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ค�ำน�ำ

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เป็นหน่วยงานที่มีอ�ำนาจหน้าที่ในการก�ำกับ

ดแูลการด�ำเนนิกิจการของโรงเรียนเอกชน ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรยีนเอกชน ตลอดจนส่งเสรมิ

สนบัสนนุการจัดการศกึษาของโรงเรยีนเอกชน ให้เป็นกลไกส�ำคญัในการพฒันาคณุภาพการศกึษาของประเทศ 

และแบ่งเบาภาระการจัดการศึกษาของภาครัฐ ดังนั้น เพื่อเป็นการอ�ำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

และประชาชนผู้รับบริการเกี่ยวกับการอนุญาตและการด�ำเนินกิจการโรงเรียนเอกชน ของส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน ส�ำนักงานการศกึษาเอกชนจงัหวดั และส�ำนกังานศึกษาธกิารจงัหวัด 

 และเพ่ือให้การปฏิบตังิานในการให้บรกิารประชนชนของหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง มคีวามถูกต้องเป็นมาตรฐาน 

เดียวกัน ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศที่เกี่ยวข้องก�ำหนด ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม 

การศกึษาเอกชนจึงได้จัดท�ำคูมื่อการให้บรกิารการอนญุาตและการด�ำเนนิกจิการโรงเรยีนเอกชนฉบบันีข้ึน้

	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน หวังเป็นอย่างยิง่ว่าคูม่อืการให้บรกิารการอนุญาต

และการด�ำเนนิกจิการโรงเรียนเอกชนฉบบันี ้จะเป็นประโยชน์ในการปฏบิตังิานแก่เจ้าหน้าท่ีผูป้ฏบิตังิานทกุฝ่าย 

และเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนเอกชนและประชาชนผู้ขอรับบริการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกแห่ง

	 	 (นายชล�ำ อรรถธรรม)

	 	 เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน





สารบัญ

					     หน้า
บทที่ ๑	 โรงเรียนในระบบ
	 ๑.	 การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 	 ๑
	 ๒.	 การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง	 ๙
	 ๓.	 การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน	 ๑๒
	 ๔.	 การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 ๑๕	
	 ๕.	 การขอเลิกกิจการโรงเรียนในระบบ	 ๒๐
	 ๖.	 การควบคุมกิจการโรงเรียนในระบบ	 ๒๒
	 ๗.	 การขอขยายเวลารับโอนใบอนุญาต กรณีผู้รับใบอนุญาต	 ๒๕	
	 	 ถึงแก่ความตายหรือสาบสูญ
	 ๘.	 การขออนุญาตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ	 ๒๗
	 ๙.	 แนวทางการด�ำเนินงานเรื่องอื่น ๆ	 ๓๐
	 	 ๙.๑	 การรายงานการแต่งตั้งและการถอดถอนผู้จัดการ	 ๓๐
	 	 ๙.๒	 การรายงานการแต่งตัง้ผูป้ฏบิตัหิน้าท่ีแทนผูร้บัใบอนญุาตจัดตัง้โรงเรยีนในระบบ	 ๓๒
	 	 ๙.๓	 การรายงานการเปล่ียนแปลงผูแ้ทนของผูร้บัใบอนญุาตจัดตัง้โรงเรยีนในระบบ	 ๓๔
	 ๑๐. การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร	 ๓๖

บทที่ ๒	 โรงเรียนนอกระบบ
	 ๑.	 การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	 ๔๐
	 ๒.	 การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ	 ๕๙
	 	 ๒.๑	 การขอเพิ่มหลักสูตร/รายวิชาของโรงเรียนนอกระบบ/	 ๕๙
	 	 	 การเพิ่มประเภทการจัดการเรียนสอน
	 	 ๒.๒	 การย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน/การขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียน/การขอลดพื้นที่โรงเรียน/	 ๖๒
	 	 	 ขอปรับสภาพการใช้ห้องเรียนห้องประกอบ/รวมกรณี การขอก�ำหนด
	 	 	 หลักเกณฑ์การเพิ่มค่าธรรมเนียมการศึกษา
	 	 ๒.๓	 �การขอเปลีย่นแปลงชือ่โรงเรยีนนอกระบบ/การขอใช้ช่ือโรงเรยีน	 ๖๖
	 	 	 เป็นภาษาต่างประเทศ/การขอใช้ตราประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/
	 	 	 การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ
	 	 ๒.๔	 การขอใช้สื่อการเรียนการสอนในบางวิชาเป็นภาษาต่างประเทศ	 ๗๐
	 	 ๓.	 การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	 ๗๓	
	 	 ๔.	 การขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ	 ๗๘
	 	 ๕.	 การขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาต	 ๘๑
	 	 ๖.	 การรับรายงานการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ	 ๘๓



สารบัญ (ต่อ)

					     หน้า

บทที่ ๓	 งานทะเบียนและหลักฐาน	

	 ๑.	 การตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและโรงเรียนนอกระบบ	 ๘๕

	 ๒.	 การรายงานแต่งตั้ง – ถอดถอน ผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ผู้บริหาร/ครู/	 ๙๑

	 	 ผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 ๒.๑	 การรายงานการแต่งตั้ง ผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/	 ๙๑

	 	 	 บุคลากรทางการศึกษา ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

	 	 ๒.๒	 การรายงานการถอดถอน ผู้อ�ำนวยการ /รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/	 ๙๒

	 	 	 บุคลากรทางการศึกษา ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

	 	 ๒.๓	 การรายงานการแต่งตั้ง ผู้บริหาร /ครู/ผู้สอน ส�ำหรับโรงเรียนนอกระบบ	 ๙๔

	 	 ๒.๔	 การรายงานการถอดถอน ผู้บริหาร /ครู/ผู้สอน ส�ำหรับโรงเรียนนอกระบบ	 ๙๖

	 ๓.	 การจัดท�ำหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน (ฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)	 ๑๐๐

	 ๔.	 การรายงานการแต่งตั้งหรือการเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ	 ๑๐๒

	 ๕.	 การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) แบบรายงาน	 ๑๐๔

	 	 การออกประกาศนียบัตร  ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา	

	 ๖.	 การตรวจรบัเอกสารหลกัฐานการศกึษา กรณโีรงเรยีนในระบบ	 ๑๑๑

	 	 ประเภทสามญัศกึษาเลกิกจิการ

	 ๗.	 การตรวจสอบวฒุกิารศกึษา ส�ำหรบัโรงเรยีนในระบบ ประเภทสามญัศกึษา	 ๑๒๑

	 ๘.	 การจดัท�ำหนงัสอืรบัรองความรูข้องโรงเรยีนเอกชนในระบบประเภทสามญัศกึษา	 ๑๓๐

	 	 เลกิกิจการ

	 ๙.	 การขอใบแทนประกาศนยีบตัร โรงเรยีนในระบบ ประเภทสามญัศกึษา	 ๑๔๒

	 ๑๐.	แนวปฏิบัติการจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร	 ๑๕๐

	 	 ของโรงเรียนนานาชาติ (แบบ รนช.)

	 ๑๑.	กรณี วุฒิการศึกษาหายให้ด�ำเนินการ	 ๑๕๕

บทที่ ๔	 การรับนักเรียน – ครู/ผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ	

	 ๑.	 การรับนักเรียนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน	 ๑๕๖

	 ๒.	 การขอรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ	 ๑๖๖

	 ๓.	 การขอรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศของโรงเรียนในระบบ	 ๑๗๒

ภาคผนวก



1คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

บทที่ ๑ โรงเรียนในระบบ

   ๑. การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

		  “โรงเรียนในระบบ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดย

พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ หมายความว่า โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดย

ก�ำหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็น

เงื่อนไขของการส�ำเร็จการศึกษาที่แน่นอน” ส�ำหรับประเภทของโรงเรียนในระบบ ท่ีอยู่ในการก�ำกับ

ดูแลของส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ดังนี้

		  ๑.๑	ประเภทสามัญศึกษา หมายถึง โรงเรียนที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรกระทรวงศึกษาธิการ

ในระดับต่างๆ ได้แก่  

	 	 	 (๑)	ระดับก่อนประถมศึกษา

	 	 	 	 (ก)	 เตรียมอนุบาล เป็นการมุ่งเน้นการอบรมเลี้ยงดูและส่งเสริมพัฒนาการทุกด้าน  

รวมทัง้การประสานความร่วมมอืระหว่างครอบครวั ชมุชน และท้องถิน่ให้เข้ามามส่ีวนร่วมในการพฒันาเดก็ 

เมื่อมีอายุครบ ๒ ปี

	 	 	 	 (ข)	 อนุบาล โดยปกติเป็นการจัดการศึกษาให้แก่เด็กที่มีอายุตั้งแต่ ๓ ปีถึง ๖ ปี  

เพือ่เป็นรากฐานชวีติและการเตรียมความพร้อมเดก็ท้ังร่างกาย และจติใจ สตปัิญญา อารมณ์ บคุลกิภาพและ

การอยู่ร่วมในสังคม

	 	 	 (๒)	 ระดบัประถมศกึษา เป็นการจดัการศกึษาท่ีมุ่งให้ผู้เรียนได้พฒันาคณุลักษณะท่ีพงึประสงค์ 

ทั้งในด้านคุณธรรม จริยธรรม ความรู้ และความสามารถขั้นพื้นฐาน โดยปกติใช้เวลาเรียน ๖ ปี

	 	 	 (๓)	ระดับมัธยมศึกษา แบ่งเป็น ๒ ระดับ คือ

	 	 	 	 (ก)	 มธัยมศกึษาตอนต้น เป็นการศกึษาทีมุ่ง่ให้ผูเ้รยีนได้พฒันาคณุลกัษณะท่ีพงึประสงค์

ในด้านต่างๆ ต่อจากระดับประถมศึกษา  เพ่ือให้รู้ความต้องการ ความสนใจและความถนัดของตนเอง 

ทั้งในด้านวิชาการและวิชาชีพ ตลอดจนความสามารถในการประกอบการงานและอาชีพตามควรแก่วัย 

โดยปกติใช้เวลาเรียน ๓ ปี

	 	 	 	 (ข)	 มธัยมศกึษาตอนปลาย เป็นการศกึษาทีมุ่่งส่งเสรมิให้ผูเ้รยีนได้ศกึษาตามความถนดั

และความสนใจ เพื่อเป็นพื้นฐานส�ำหรับการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพรวมทั้งการพัฒนาคุณธรรม 

จริยธรรม และทักษะทางสังคมที่จ�ำเป็น โดยปกติใช้เวลาเรียน ๓ ปี

		  ๑.๒	ประเภทนานาชาต ิหมายถงึ โรงเรียนทีจ่ดัการศกึษาโดยใช้หลกัสตูรต่างประเทศหรอืหลกัสตูร

ต่างประเทศทีป่รบัรายละเอียดเน้ือหารายวชิาใหม่ หรอืหลกัสตูรทีจ่ดัท�ำขึน้เองทีไ่ม่ใช่หลกัสตูรของกระทรวง

ศกึษาธิการ และใช้ภาษาต่างประเทศเป็นสือ่ในการเรยีนการสอนให้กบันกัเรยีนโดยไม่จ�ำกัดเชือ้ชาต ิศาสนา 

และไม่ขัดต่อศีลธรรมและความมั่นคงของประเทศ



2 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

 คุณสมบัติของผู้รับใบอนุญาตจัดตั้ง

	 	 ๑.	 กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเป็นบุคคลธรรมดาต้องมีคุณสมบัติ  

ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีสัญชาติไทย

	 	 	 (๒)	 มีอายุไม่ต�่ำกว่ายี่ ๒๐ ปี บริบูรณ์

	 	 	 (๓)	 ส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี

	 	 	 (๔)	 มีความประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 	 (๕)	 เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 	 (๖)	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

	 	 	 (๗)	 ไม่เคยถูกออกจากราชการโดยมีความผิด เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตดังกล่าว 

มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี ก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๘)	 ไม่เคยถกูเพกิถอนใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรียน เว้นแต่ได้ถูกเพกิถอนใบอนญุาตดงักล่าว

มาแล้วไม่น้อยกว่า ๒ ปี ก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๙)	 ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ

	 	 	 (๑๐) 	ไม่เคยได้รบัโทษจ�ำคกุโดยค�ำพพิากษาถึงทีส่ดุให้จ�ำคกุและได้พ้นโทษมาแล้วไม่ถงึ ๕ ปี

ก่อนวนัขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรียนในระบบ เว้นแต่เป็นโทษส�ำหรับความผดิท่ีได้กระท�ำโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ

	 	 ๒.	 กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเป็นนิติบุคคลต้องมีคุณสมบัติ ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีวัตถุประสงค์เพื่อการศึกษา  เว้นแต่นิติบุคคลที่ขอจัดตั้งนั้นเป็นองค์การของรัฐหรือ 

รัฐวิสาหกิจ

	 	 	 (๒)	 นติบิคุคลทีเ่ป็นบรษัิทมหาชนจ�ำกดั บริษทัจ�ำกดัหรือห้างหุ้นส่วน ต้องมีจ�ำนวนหุ้นหรือ 

ทนุเป็นของผูถ้อืหุ้นหรือผูเ้ป็นหุน้ส่วนทีมี่สญัชาตไิทยไม่น้อยกว่ากึง่หนึง่ของจ�ำนวนหุน้หรือทนุทัง้หมด และ 

จะต้องมีจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็น 

หุ้นส่วนทั้งหมด

	 	 	 (๓)	 นติิบคุคลทีเ่ป็นมลูนธิ ิจะต้องมกีรรมการทีม่สีญัชาตไิทยไม่น้อยกว่ากึง่หนึง่ของจ�ำนวน 

กรรมการบริหารทั้งหมด

	 	 	 (๔)	 นิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์ จะต้องมีกรรมการท่ีมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่า 

กึ่งหนึ่ง ของจ�ำนวนกรรมการทั้งหมด และสมาชิกของสมาคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่า 

กึ่งหนึ่งของ จ�ำนวนสมาชิกทั้งหมด

	 	 	 (๕)	 ผู้จัดการของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลน้ันต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 

ต้องห้ามตามมาตรา ๒๑
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 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  ๑.	กรณีบุคคลธรรมดา ให้ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 

	 	 	 ๑.๑	 ค�ำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๑)

	 	 	 ๑.๒	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 	 ๑.๔	 หลักฐานการส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี

	 	 	 ๑.๕	 รูปถ่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร จ�ำนวน ๒ รูป ซึ่งเป็นรูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรง 

ไม่สวมหมวก หรอืแว่นตาสเีข้ม และไม่ใส่ผ้าโพกศีรษะเว้นแต่ผูซ้ึง่มีความจ�ำเป็นตามศาสนา นกิายของศาสนา 

หรือลัทธินิยมในทางศาสนาของตน และถ่ายก่อนวันยื่นค�ำขอไม่เกิน ๖ เดือน

	 	 	 ๑.๖	 ตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๑.๗	 รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๑.๘	 โฉนดที่ดิน หรือหลักฐานที่แสดงกรรมสิทธิ์ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน หรือสิทธิ 

ครอบครองในทีด่นิ หรอืสทิธเิหนอืพืน้ดนิ หรอืสทิธเิก็บกนิท่ีมีก�ำหนดเวลาไม่น้อยกว่า ๒๐ ปี หรอืสทิธกิารเช่า

ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี พร้อมส�ำเนา นับแต่วันที่โรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน

	 	 	 ๑.๙	 หลักฐานที่แสดงได้ว่าเม่ือได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว โรงเรียนจะได้

รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพื้นดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีก�ำหนดเวลา 

ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี หรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี พร้อมส�ำเนา

	 	 	 ๑.๑๐ ส�ำเนาการรบัรองการก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรอืเคลือ่นย้ายอาคาร (แบบ อ.๖)  

หรือส�ำเนาใบอนุญาตเปล่ียนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ โดยระบุให้ใช้อาคาร 

เพ่ือการศกึษา (แบบ อ.๕)  หรอืหนงัสอืตรวจสอบและรับรองความมัน่คงแขง็แรงของอาคารจากวฒุวิศิวกร 

ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย วิชาชีพวิศวกรรมในกรณี 

ที่อยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒

	 	 	 ๑.๑๑ รายชื่อหนังสือในห้องสมุด

	 	 	 ๑.๑๒ รายชื่อผู้อ�ำนวยการ ผู้จัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 ๑.๑๓ หนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน (ถ้ามี)

	 	 	 ๑.๑๔ แผนการเรียน บัญชีเคร่ืองมือ และอุปกรณ์อื่นๆ ที่จ�ำเป็นตามข้อ ๒๐ กฎกระทรวง

การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ   การก�ำหนดรายการ   และการขอเปลี่ยนแปลงรายการ 

ในตราสารจัดตั้ง และการก�ำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 	 ๑.๑๕ แผนการรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษาที่ขอเปิดท�ำการสอน

	 	 	 ๑.๑๖ หลกัสูตรสถานศกึษา/ส�ำเนาหนงัสอือนญุาตให้ใช้หลักสตูรโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ

	 	 	 ๑.๑๗ หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบชื่อโรงเรียน
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		  ๒.	กรณีนิติบุคคลให้ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้

	 	 	 ๒.๑	 ค�ำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๑)

	 	 	 ๒.๒	 ใบส�ำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 	 ๒.๓	 ส�ำเนาบญัชรีายชือ่ผูถื้อหุน้ ส�ำหรบันติบุิคคลท่ีเป็นบริษัทมหาชนจ�ำกัด หรือบริษทัจ�ำกัด

หรือส�ำเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วน

	 	 	 ๒.๔	 รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ สมาคมหรือสหกรณ์

	 	 	 ๒.๕	 รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน  ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นสมาคม หรือสหกรณ์

	 	 	 ๒.๖	 หนังสือมอบอ�ำนาจของผู้มีอ�ำนาจท�ำการแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดการหรือผู้แทนของ

นิติบุคคลเพื่อขอรับใบอนุญาต

	 	 	 ๒.๗	 ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนหรอืบตัรอืน่ทีใ่ช้แทนบตัรประจ�ำตวัประชาชน ของผูจ้ดัการ

หรือผู้แทนของนิติบุคคล

	 	 	 ๒.๘	 ส�ำเนาทะเบยีนบ้านของผูจ้ดัการหรอืผูแ้ทนของนติบิคุคล หลกัฐานการส�ำเรจ็การศกึษา

ไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี ของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล

	 	 	 ๒.๙	 ตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๒.๑๐ รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๒.๑๑ โฉนดท่ีดนิ หรอืหลกัฐานทีแ่สดงกรรมสิทธ์ิหรอืหนังสอืยินยอมให้ใช้ทีด่นิ หรอืสทิธิครอบ

ครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพื้นดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีก�ำหนดเวลาไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี หรือสิทธิการเช่า 

ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี พร้อมส�ำเนา นับแต่วันที่โรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน

	 	 	 ๒.๑๒ หลักฐานท่ีแสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้วโรงเรียนจะได้

รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในท่ีดิน หรือสิทธิเหนือพื้นดินหรือสิทธิเก็บกินที่มีก�ำหนดเวลา 

ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี หรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี พร้อมส�ำเนา

			   ๒.๑๓ ส�ำเนาการรบัรองการก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรอืเคลือ่นย้ายอาคาร (แบบ อ.

๖) หรือส�ำเนาใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารท่ีใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ โดยระบุให้ใช้อาคารเพื่อ

การศึกษา  (แบบ อ.๕)  หรือหนังสือตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร จากวุฒิวิศวกร 

ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม ในกรณีที่อยู ่

นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒

	 	 	 ๒.๑๔ รายชื่อหนังสือในห้องสมุด

	 	 	 ๒.๑๕ รายชื่อผู้อ�ำนวยการ ผู้จัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 ๒.๑๖ หนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน (ถ้ามี)

	 	 	 ๒.๑๗ แผนการเรียน บัญชีเครื่องมือ และอุปกรณ์อื่นๆ ที่จ�ำเป็นตามข้อ ๒ กฎกระทรวง 

การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก�ำหนดรายการ   และการขอเปลี่ยนแปลงรายการ 
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ในตราสารจัดตั้ง และการก�ำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

	 	 ๒.๑๘ แผนการรับนักเรียนประจ�ำปีการศึกษาที่ขอเปิดท�ำการสอน

	 	 ๒.๑๙ หนังสือที่ได้รับความเห็นชอบในการจัดต้ังจากมหาเถรสมาคม (กรณีวัดเป็นผู้ขอรับ 

ใบอนุญาตจัดตั้ง)

	 	 ๒.๒๐ หลักสูตรสถานศึกษา/ส�ำเนาหนังสือผลการพิจารณาอนุญาตการขอใช้หลักสูตรโรงเรียน

เอกชนในระบบ ประเภทนานาชาติ

	 	 ๒.๒๑ หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบชื่อโรงเรียน

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

		  ขัน้เตรยีมการ (กรณี ผูป้ระสงค์จะขอจัดตัง้มหีนังสอืขอให้ไปตรวจสอบความเหมาะสมของสถานที)่

	 	 ๑.	 ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งขอค�ำแนะน�ำ/เอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าที่ตรวจความเหมาะสมของสถานที่/สภาพแวดล้อมที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจความเหมาะสมของสถานที่/สภาพแวดล้อมที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน

		  ขั้นตอนที่ ๑ การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง

	 	 ๑.	 ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ พร้อมแนบเอกสารประกอบ

การพิจารณา

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นค�ำขอช�ำระค่าธรรมเนียม ๕๐๐ บาท

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร/กรรมสิทธิ์ในที่ดิน/คุณสมบัติของผู้ขอ

	 	 ๔.	 ผูอ้นญุาตแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจมาตรฐานการจดัตัง้โรงเรียนในระบบ เช่น อาคาร สถานท่ี 

เครื่องมืออุปกรณ์การเรียน บุคลากร

	 	 ๕.	 เจ้าหน้าทีส่รปุผลการตรวจเสนอผูอ้นุญาต เพือ่พจิารณาอนญุาตให้จัดตัง้โรงเรียน พร้อมอนญุาต

ตราสารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน

 	 	 ๖.	 แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตมาช�ำระค่าธรรมเนียม ๕,๐๐๐ บาท พร้อมรับ

ใบอนุญาต (สช. ๒) ตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน

		  ขั้นตอนที่ ๒ การขอเปิดด�ำเนินกิจการ

	 	 ๑.	 ผู้รับใบอนุญาตด�ำเนินการตามมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดยพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ดังต่อไปนี้

	 	 	 ๑.๑	 โอนกรรมสทิธิ ์สทิธคิรอบครองในท่ีดินและอสังหาริมทรัพย์ท่ีเป็นส่วนควบของท่ีดิน สิทธิ

เหนือพื้นดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเช่าที่ปลอดจากภาระผูกพันอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ระบุไว้ในค�ำขอ

รับใบอนุญาตให้แก่โรงเรียนในระบบภายในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันได้รับใบอนุญาต 

	 	 	 ๑.๒	 ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาต 
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ให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ การก�ำหนดรายการและการขอเปลีย่นแปลงรายการในตราสารจดัตัง้ และการก�ำหนด

ขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ และกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้ง

โรงเรียนในระบบ การก�ำหนดรายการและการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการก�ำหนด

ขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๐ และที่ก�ำหนดไว้ในใบอนุญาตเฉพาะในส่วนที่

ต้องด�ำเนินการก่อนเปิดด�ำเนินกิจการโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๑.๓	 โอนเงินและทรัพย์สินอ่ืนซึ่งเป็นทุนนอกจากที่ดินให้แก่โรงเรียนในระบบภายในเวลา 

ที่ผู้อนุญาตก�ำหนด 

	 	 	 ๑.๔	 ด�ำเนนิการให้มคีณะกรรมการบรหิารตามมาตรา ๓๐ ให้ครบถ้วนภายในเวลาทีผู่อ้นญุาต

ก�ำหนด

	 	 ๒.	 เมื่อผู ้รับใบอนุญาตได้ด�ำเนินการตามข้อ ๑ แล้ว ให้แจ้งขอเปิดด�ำเนินกิจการก่อน

เปิดท�ำการสอนล่วงหน้า  ไม่น้อยกว่า  ๓๐ วัน พร้อม ให้ส�ำเนาเอกสารตามข้อ ๑ ประกอบ 

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความพร้อมก่อนเปิดท�ำการสอนและมหีนงัสอืแจ้งให้ผูร้บัใบอนญุาตทราบ

ไม่น้อยกว่า ๗ วัน

	 	 ๔.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน

การศึกษาเอกชนแจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ

	 	 	 ๔.๑	 กรณีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนให้ส่งส�ำเนาใบอนุญาตให้กับ 

กลุ่มงานทะเบียน ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 	 ๔.๒	 กรณีส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดให้ส่งส�ำเนา 

ใบอนุญาตแจ้งส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ

หมายเหตุ	 ๑.	ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียน ต้องก่อสร้างอาคารให้เสร็จเรียบร้อยก่อนยื่นค�ำขอจัดตั้งโรงเรียน 

ในปีการศึกษานั้น โดยการก่อสร้างอาคารจะต้องได้รับอนุญาตการก่อสร้างจากทางราชการที่รับผิดชอบ 

 เช่น ส�ำนักงานเทศบาล ส�ำนักงานองค์การบริหารส่วนต�ำบล ส�ำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด  

เมอืงพทัยา และจะต้องก่อสร้างให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และเงือ่นไขตามกฎหมายทีเ่กีย่วข้องกบัท้องถิน่นัน้ ๆ  และ

ตามกฎกระทรวงการขอรบัใบอนุญาตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ การก�ำหนดรายการ และการขอเปลีย่นแปลง

รายการในตราสารจดัตัง้ และการก�ำหนดขนาดทีดิ่นทีใ่ช้เป็นท่ีต้ังของโรงเรยีนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้ไว้  

ณ วนัท่ี ๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 	 ๒.	การใช้ชือ่โรงเรยีน ผูข้อจดัตัง้โรงเรยีนต้องยืน่หนงัสือขอตรวจสอบชือ่ก่อน

	 	 	 	 ๒.๑.	กรณี ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน ส่งตรวจสอบชือ่ไปทีก่ลุม่งานทะเบยีน 

	 	 	 	 ๒.๒.	กรณี ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดให้ส่งเรื่อง 

ตรวจสอบชื่อ ไปที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
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- ๖ - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอรับใบอนุญาตใหจดัตัง้โรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจมำตรฐำนกำรจัดตั้ง
โรงเรียนในระบบ 

ขั้นตอนที่ ๑ การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
(ระยะเวลาพิจารณาด าเนินการอนุญาต 
ภายใน ๓๐ วันนับแต่วันที่ยื่นค าขอ) 

ขั้นตอนที่ ๒ การขอเปิดด าเนินกิจการ 

ผู้รับใบอนุญำตด ำเนินกำรตำมมำตรำ ๒๕ 
และจัดให้มีผู้อ ำนวยกำร ผู้จัดกำร ครู  

และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ผู้รับใบอนุญำตแจ้งขอเปิดด ำเนินกิจกำร 
ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ ๓๐ วัน 

ผู้อนุญำตมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับใบอนุญำตทรำบ 
ก่อนวันเปิดด ำเนินกิจกำรไม่น้อยกว่ำ ๗ วัน 

ผู้รับใบอนุญำตเปิดท ำกำรสอน 

ยื่นค ำขอจัดตั้งโรงเรียน (สช.๑) พร้อมเอกสำร
และขอช ำระค่ำธรรมเนียม ๕๐๐ บำท 

งเรียนยื่นค ำขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน(สช.๑) ตอ่
เจ้ำหน้ำที่ พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำที่
ครบถ้วน 

 

อนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน 

 
สำรจัดตั้ง และ

รำยละเอียดเกี่ยวกับ
กิจกำรของโรงเรียน 

 

 
 

กรณี สช. ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำต 
ให้กับ กท.สช.  

กรณี ศธจ./สช. จังหวัด สช. อ ำเภอ 
ให้ส่งส ำเนำใบอนญุำต 

แจ้ง สช. ทรำบ 
 

ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำธรรมเนียม ๕,๐๐๐ บำท  
พร้อมรับใบอนุญำต 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ  

/
/

้
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 กฎหมาย ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ การก�ำหนดรายการ และการขอเปลีย่นแปลง

รายการในตราสารจดัต้ัง และการก�ำหนดขนาดท่ีดินทีใ่ช้เป็นท่ีตัง้ของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้ไว้  

ณ วนัท่ี ๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ การก�ำหนดรายการ และการขอเปลีย่นแปลง

รายการในตราสารจดัตัง้ และการก�ำหนดขนาดทีดิ่นทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ไว้  

ณ วนัท่ี ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

	 	 ๔.	กฎกระทรวงก�ำหนดค่าธรรมเนยีมส�ำหรบัการประกอบกิจการโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๓ ให้ไว้ 

ณ วันที ่๑๔ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๕๓

	 	 ๕.	 ประกาศคณะกรรมการส่งเสรมิการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่ง ก�ำหนดประเภทและระดบัของโรงเรียน 

ในระบบ ประกาศ ณ วนัที ่๑๗ ธนัวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑

	 	 ๖.	 ประกาศคณะกรรมการส่งเสรมิการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่ง ก�ำหนดประเภทและระดบัของโรงเรียน 

ในระบบ (ฉบบัที ่๒) ประกาศ ณ วนัที ่๑๒ พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๕๒

	 	 ๗.	ประกาศคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่ง หลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงือ่นไขการจดัท�ำ

ตราสารจดัตัง้รายละเอียดเกีย่วกับกจิการของโรงเรยีนในระบบ  ประกาศ ณ วันที ่๒๙ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖

	 	 ๘.	ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการก�ำหนด

จ�ำนวน และคุณสมบัติของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ  ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ มีนาคม พ.ศ. 

๒๕๕๖
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   ๒. การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง

	 	 การขอเปลีย่นแปลงรายการในตราสารจดัตัง้ของโรงเรยีนในระบบ จะต้องได้รบัความเหน็ชอบจาก

คณะกรรมการบริหารของโรงเรียนในระบบก่อนยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงตามแบบ สช.๓ พร้อมด้วยเอกสาร

หลักฐาน ประกอบการพิจารณา ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	 ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง (แบบ สช.๓)

	 	 ๒.	 มติคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ

	 	 ๓.	 ส�ำเนาตราสารจัดต้ัง (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ังรายการใดแล้วให้แนบ

ส�ำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวด้วย)

	 	 ๔.	 ตราสารจัดตั้งฉบับขอเปลี่ยนแปลง (เฉพาะหมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง)

	 	 ๕.	 รายละเอียดเกี่ยวกับขนาดที่ดินหรือสถานที่ตั้ง และแผนผังแสดงบริเวณ/อาคารเรียน

	 	 	 (กรณี โรงเรียนขอเพ่ิม/ลดเน้ือท่ีดินบริเวณโรงเรียน ขอเพิ่ม/ลดห้องเรียนหรืออาคารเรียน  

ขอเพิ่ม/ลดระดับการศึกษา ขอย้ายสถานที่ตั้ง/ขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน)

	 	 ๖.	 มาตรการรองรับหรือแผนการช่วยแหลือนักเรียนและครูที่ได้รับผลกระทบ (กรณีโรงเรียนขอ

ลดระดับการศึกษา/ขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน)

	 	 ๗.	 รายละเอียดและเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง

	 	 ๘.	 เอกสารแสดงสิทธิ์ในที่ดินที่ขอเพิ่ม (กรณีขอเพิ่มเนื้อที่ดินบริเวณโรงเรียน)

	 	 ๙.	 หนังสือมอบอ�ำนาจของผู้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ยื่นค�ำขอแทน

	 	 ๑๐.	 ส�ำเนาการรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.๖) หรือ

ส�ำเนาใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ โดยระบุให้ใช้อาคารเพื่อการศึกษา 

(แบบ อ.๕)  หรือหนงัสอืตรวจสอบและรบัรองความมัน่คงแขง็แรงของอาคารจากวฒุวิศิวกรทีไ่ด้รบัอนญุาต

ให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย วิชาชีพวิศวกรรมในกรณีที่อยู่นอกเขตควบคุม

ตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 โรงเรียนในระบบยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง (แบบ สช.๓) พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นช�ำระค่าค�ำขอ ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ลงทะเบียนรับเรื่องในค�ำขอ
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	 	 ๔.	 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของอาคาร สถานที่ เครื่องมืออุปกรณ์ บุคลากร

 (กรณขีอเพิม่/ลดห้องเรยีนหรอือาคารเรยีน โรงเรยีนขอเพิม่/ลดเน้ือท่ีดนิบรเิวณโรงเรยีน ขอเพิม่/ลดระดบั

การศึกษา ขอย้ายสถานที่ตั้ง) วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และด�ำเนินการออกใบอนุญาต

	 	 ๕.	 เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้วให้ผู ้อนุญาตลงนามในใบอนุญาต (แบบ อช. ๑)  

และลงลายมือชื่อพร้อมประทับตราเครื่องหมายราชการของส่วนราชการผู้อนุญาตไว้มุมล่างด้านขวา 

ของตราสารจดัต้ังในส่วนทีข่อเปลีย่นแปลง ในกรณมีรีายละเอียดของการขอเปลีย่นแปลงรายการในตราสาร

จัดตั้ง ให้ส่วนราชการพิมพ์รายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงแนบท้าย โดยใช้แบบ อช. ๑

	 	 ๖.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน/ส�ำนกังานศึกษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ แจ้งการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ

	 	 	 ๖.๑	 กรณีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนให้ส่งส�ำเนาใบอนุญาตให้กับ 

กลุม่งานทะเบยีน ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 กรณสี�ำนักงานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนกังานการศึกษาเอกชนจังหวดัให้ส่งส�ำเนาใบอนญุาต

แจ้งส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชนทราบ
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แผนภูมิการด�ำเนินการ
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง

 กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระราชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก�ำหนดรายการ และ 

การขอเปลีย่นแปลงรายการในตราสารจดัตัง้ และการก�ำหนดขนาดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งของโรงเรยีนในระบบ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้ไว้ ณ วนัที ่๕ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ การก�ำหนดรายการ และการขอเปลีย่นแปลง

รายการในตราสารจดัต้ัง และการก�ำหนดขนาดทีดิ่นทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ไว้  

ณ วนัท่ี ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

	 	 ๔.	 ประกาศส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่งแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการด�ำเนนิการ

ตามกฎกระทรวง การขอเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และรายละเอียดเก่ียวกับกิจการโรงเรียน 

และการขออนุญาตรายการอื่น ๆ ของโรงเรียนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕

(กรณีโรงเรียน 

- ขอเพิ่ม/ลด

เนื้อที่ดินบริเวณ

โรงเรียน

- ขอเพิ่ม/ลด

ห้องเรียนหรือ

อาคารเรียน

- ขอเพิ่ม/ลด

ระดับการศึกษา)

- ขอย้ายสถาน

ที่ตั้ง

ยื่นคำ�ขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง

และชำ�ระค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท

เสนอผู้อนุญาตพิจารณา

แจ้งโรงเรียนทราบผลพิจารณาให้โรงเรียนทราบ

กรณี สช. ให้ส่งสำ�เนาใบอนุญาตให้กับ กท.สช.

/กรณี ศธจ./สช. จังหวัดให้ส่งสำ�เนาใบอนุญาต

แจ้ง สช. ทราบ

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสาร

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อม

ของอาคาร สถานที่ เครื่องมืออุปกรณ์ 

บุคลากร วิเคราะห์ สรุปข้อมูล 

และดำ�เนินการออกใบอนุญาต
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   ๓. การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน

	 	 การขอเปล่ียนแปลงรายละเอียดเกีย่วกบักจิการของโรงเรยีน เฉพาะหลกัสตูร วธิกีารเรยีนการสอน 

และการวัด และประเมินผลการศึกษา ให้โรงเรียนยื่นค�ำขอตามแบบ อช.๒ พร้อมเอกสาร ดังต่อไปนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	 ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ (แบบ อช.๒)

	 	 ๒.	 มติคณะกรรมการบริหารโรงเรียน

	 	 ๓.	 ส�ำเนารายละเอยีดเกีย่วกบักจิการของโรงเรยีน (หากมกีารเปลีย่นแปลงรายการใดแล้วให้แนบ

ส�ำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นครั้งสุดท้ายมาพร้อมด้วย)

	 	 ๔.	 รายละเอยีดเกีย่วกบักิจการของโรงเรยีนฉบบัขอเปลีย่นแปลง (เฉพาะหมวดทีข่อเปลีย่นแปลง)

	 	 ๕.	 หลักสูตรที่ขอเปลี่ยนแปลง (กรณี โรงเรียนขอเพิ่ม/ลดหลักสูตร)

	 	 ๖.	 รายละเอียดและเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง

	 	 ๗.	 หนังสือมอบอ�ำนาจของผู้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ยื่นค�ำขอแทน

	 	 ๘.	 ส�ำเนาหนังสืออนุญาตให้ใช้หลักสูตรโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 โรงเรยีนในระบบยืน่ค�ำขอเปลีย่นแปลงรายละเอยีดเกีย่วกับกจิการของโรงเรียน (แบบ อช.๒)

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นช�ำระค่าค�ำขอ ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

	 	 ๔.	 ผู้อนุญาตพิจารณาลงนามในใบอนุญาต ตามแบบ อช.๓ เปล่ียนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับ

กิจการของโรงเรียนในระบบ เฉพาะหลักสูตร วิธีการเรียนการสอน และการวัด และประเมินผลการศึกษา 

(กรณีมีรายละเอียดเพิ่มเติมให้จัดท�ำลงในแบบรายละเอียดแนบท้ายใบอนุญาต ตามรูปแบบที่ก�ำหนด)

	 	 ๕.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน/ส�ำนกังานศกึษาธิการจังหวดั/ส�ำนักงานการ

ศึกษาเอกชนจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ

	 	 	 ๕.๑	 กรณีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนให้ส่งส�ำเนาใบอนุญาตให้กับ 

กลุม่งานทะเบยีน ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 กรณีส�ำนักงานศกึษาธิการจงัหวัด/ส�ำนกังานการศึกษาเอกชนจงัหวดั/ส�ำนกังานการศกึษา

เอกชนอ�ำเภอ ให้ส่งส�ำเนาใบอนญุาตแจ้งส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชนทราบ 

หมายเหต ุ: ถ้าขอขยายหรอืขอลดหลกัสตูรต้องขอเปลีย่นแปลงรายการในตราสารจัดต้ังด้วย
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แผนภูมิการด�ำเนินการ
การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน

- ๑๑ - 
 

               การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวข้อง 
  ๑.  พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๒.  กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ กำรก ำหนดรำยกำร และกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร
ในตรำสำรจัดตั้ง และกำรก ำหนดขนำดทีด่ินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้ไว้ ณ วันที่ ๕ กันยำยน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ 
  ๓.  กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ กำรก ำหนดรำยกำร และกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร
ในตรำสำรจัดตั้ง และกำรก ำหนดขนำดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ไว้  
ณ วันที่ ๔ พฤษภำคม พ.ศ. ๒๕๖๐ 
  ๔.  ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่องแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำม
กฎกระทรวง กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง และรำยละเอียดเก่ียวกับกิจกำรโรงเรียน และกำรขอ
อนุญำตรำยกำรอื่นๆ ของโรงเรียนในระบบ ประกำศ ณ วันที่ ๒ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๕๕  
 

 

 

 
 

  กำรขอโอนและรับโอนกิจกำรโรงเรียนต้องยื่นค ำขอพร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำนโดยผู้ยื่นค ำขอ
จะต้องมีคุณสมบัติประกอบกำรพิจำรณำ และต้องด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ของเอกสำร 

 

โรงเรียนในระบบยื่นค ำขอเปลี่ยนแปลง
รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน/

ช ำระค่ำค ำขอ ๑๐๐ บำท 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

แจ้งโรงเรียนทรำบผลพิจำรณำให้โรงเรียนทรำบ  
กรณี สช. ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับ กท.สช./ 
กรณี ศธจ./สช. จังหวัดให้ส่งส ำเนำใบอนญุำต 

แจ้ง สช. ทรำบ 
 

๔.  การขอโอนและขอรับโอนกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
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 กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระราชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก�ำหนดรายการ และ 

การขอเปลีย่นแปลงรายการในตราสารจดัตัง้ และการก�ำหนดขนาดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งของโรงเรยีนในระบบ  

พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้ไว้ ณ วนัที ่๕ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ การก�ำหนดรายการ และการขอเปลีย่นแปลง

รายการในตราสารจดัตัง้ และการก�ำหนดขนาดทีดิ่นทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ไว้  

ณ วนัท่ี ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

	 	 ๔.	 ประกาศส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่งแนวปฏบิตัเิกีย่วกบัการด�ำเนนิการ

ตามกฎกระทรวง การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และรายละเอียดเก่ียวกับกิจการโรงเรียน 

และการขออนุญาตรายการอื่นๆ ของโรงเรียนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕
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   ๔. การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 การขอโอนและรับโอนกิจการโรงเรียนต้องยื่นค�ำขอ ตามแบบ อ.๑ พร้อมด้วยเอกสารหลักฐาน

โดยผู้ขอรับโอนจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามดังต่อไปนี้

		  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

	 	 ๑.	 มีสัญชาติไทย

	 	 ๒.	 มีอายุไม่ต�่ำกว่า ๒๐ ปี บริบูรณ์

	 	 ๓.	 ส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี

	 	 ๔.	 มีความประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 ๕.	 เลือ่มใสในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 ๖.	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

	 	 ๗.	 ไม่เคยถูกออกจากราชการโดยมีความผิด เว้นแต่ได้ถูกออกจากราชการมาแล้วไม่น้อยกว่า  

๒ ปี ก่อนวันขอรับโอนกิจกการโรงเรียน

	 	 ๘.	 ไม่เคยถกูเพกิถอนใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีน  เว้นแต่ได้ถกูเพกิถอนใบอนญุาตดงักล่าวมาแล้ว

ไม่น้อยกว่า ๒ ปี ก่อนวันขอรับโอนกิจการ

	 	 ๙.	 ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ

	 	 ๑๐.	 ไม่เคยได้รบัโทษจ�ำคกุโดยค�ำพพิากษา ถงึท่ีสดุให้จ�ำคกุและได้พ้นโทษมาแล้วไม่ถงึห้าปีก่อนวนั 

ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ เว้นแต่เป็นโทษส�ำหรับความผิดที่ได้กระท�ำโดยประมาทหรือ

ความผิดลหุโทษ

		  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล

		  ๑.	 มวีตัถปุระสงค์เพือ่การศกึษา เว้นแต่นติิบุคคลทีข่อจดัต้ังน้ัน เป็นองค์กรของรฐัหรอืรฐัวสิาหกจิ

	 	 ๒.	 นิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจ�ำกัด บริษัทจ�ำกัด หรือ ห้างหุ้นส่วน ต้องมีจ�ำนวนหุ้นหรือทุน

เป็นของผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนท่ีมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ�ำนวนหุ้นหรือทุนทั้งหมด และ 

จะต้องมีจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนท่ีมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือ 

ผู้เป็นหุ้นส่วนทั้งหมด

	 	 ๓.	 นติิบคุคลทีเ่ป็นมลูนธิ ิจะต้องมกีรรมการทีมี่สัญชาติไทยไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึงของจ�ำนวนกรรมการ

บริหารทั้งหมด

	 	 ๔.	 นิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์ จะต้องมีกรรมการที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

จ�ำนวนกรรมการทั้งหมด และสมาชิกของสมาคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ

จ�ำนวนสมาชิกทั้งหมด

	 	 ๕.	 ผู้จัดการของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลนั้น ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  

เช่นเดียวกันกับ กรณีผู้ขอรับโอนเป็นบุคคลธรรมดา
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 เอกสารประกอบการยื่นค�ำขอ

		  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

	 	 ๑.	 ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน (แบบ อ.๑)

	 	 ๒.	 หลักฐานที่แสดงว่าโรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธ์ิหรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือสิทธ ิ

เหนือพื้นที่ดินหรือสิทธิเก็บกินหรือสิทธิการเช่าแล้ว

	 	 ๓.	 ส�ำเนาตราสารจัดตั้ง

	 	 ๔.	 ส�ำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน

	 	 ๕.	 ส�ำเนาใบอนญุาตต่างๆ เกีย่วกับการเปลีย่นแปลงของโรงเรียน

	 	 ๖.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 ๗.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 ๘.	 ส�ำเนาหลักฐานการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี 

	 	 ๙.	 รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร จ�ำนวน ๒ รูป

	 	 ๑๐.	 บัญชสี�ำรวจคร ูนกัเรียน บญัชรีายชือ่ครท่ีูมอียูใ่นวันรบัโอน และหลกัฐานการวดัผลประเมนิผล

นักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับโอน

		  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล

	 	 ๑.	 ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน (แบบ อ.๑)

	 	 ๒.	 หลกัฐานทีแ่สดงว่าโรงเรียนได้รบัการโอนกรรมสิทธ์ิหรอืสิทธิครอบครองในทีดิ่นหรอืสิทธิ เหนอื

พื้นที่ดินหรือสิทธิเก็บกินหรือสิทธิการเช่าแล้ว

	 	 ๓.	 ส�ำเนาตราสารจัดตั้ง

	 	 ๔.	 ส�ำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน

	 	 ๕.	 ส�ำเนาใบอนญุาตต่างๆ เกีย่วกับการเปลีย่นแปลงของโรงเรียน

	 	 ๖.	 ส�ำเนาส�ำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมด้วยวัตถุประสงค์

	 	 ๗.	 ส�ำเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น กรณีนิติบุคคลเป็นบริษัทมหาชนจ�ำกัดหรือบริษัทจ�ำกัด

	 	 ๘.	 ส�ำเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน กรณีนิติบุคคลเป็นห้างหุ้นส่วน

	 	 ๙.	 ส�ำเนารายชื่อและสัญชาติของกรรมการ กรณีนิติบุคคลเป็นมูลนิธิ สมาคม หรือสหกรณ์

	 	 ๑๐.	 ส�ำเนารายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน กรณีนิติบุคคลเป็นสมาคม หรือสหกรณ์

	 	 ๑๑.	 ส�ำเนาหนังสือมอบอ�ำนาจจากผู้มีอ�ำนาจท�ำการแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดการหรือผู้แทน

นิติบุคคล

	 	 ๑๒.	 บัญชสี�ำรวจคร ูนกัเรียน บญัชรีายชือ่ครท่ีูมอียูใ่นวันรบัโอน และหลกัฐานการวดัผลประเมนิผล

นักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับโอน
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		  กรณผีูร้บัใบอนญุาตถงึแก่ความตายหรอืเป็นคนสาบสญูหรอืไปเสยีจากภมูลิ�ำเนาหรอืถิน่ทีอ่ยู่ 

ต้องยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติมดังนี้

	 	 ๑.	 ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน (แบบ อ.๑)

	 	 ๒.	 ส�ำเนาใบมรณบัตร

	 	 ๓.	 หนังสือยินยอมจากทายาททุกคนท่ีลงลายมือชื่อแล้วพร้อมเอกสารส�ำเนาบัตรประชาชนและ

ส�ำเนาทะเบยีนบ้านหรอืค�ำสัง่ศาลแต่งตัง้ผูจ้ดัการมรดกหรอืค�ำสัง่ศาลสัง่ให้เป็นคนสาบสญู (กรณคีนสาบสูญ

หรือไปเสียจากภูมิล�ำเนาหรือถิ่นที่อยู่) แล้วแต่กรณี

	 	 ๕.	 เอกสารอื่นเช่นเดียวกับกรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา

 ขั้นตอนการด�ำเนินงาน

	 	 ๑.	 ผู้ขอโอนและผูข้อรบัโอนกจิการโรงเรียน   ย่ืนค�ำขอ (แบบ อ.๑) พร้อมเอกสารประกอบ ทัง้นี้ 

ผูข้อโอนและผูข้อรบัโอนกจิการโรงเรยีน ต้องลงลายมอืช่ือต่อหน้าเจ้าหน้าท่ี

	 	 ๒.	 ผูข้อรบัโอนกจิการโรงเรยีนช�ำระค่าธรรมเนยีม ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ

	 	 ๔.	 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบมาตรฐานอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องประกอบ และหลักฐาน

การศึกษา

	 	 ๕.	 เสนอผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาต

	 	 ๖.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนกังานศึกษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งการอนุญาตให้ผู้ขอทราบและเก็บส�ำเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน

	 	 	 ๖.๑	 กรณีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนให้ส่งส�ำเนาใบอนุญาตให้กับ 

กลุม่งานทะเบยีน ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 กรณีส�ำนักงานศกึษาธิการจงัหวัด/ส�ำนกังานการศึกษาเอกชนจงัหวดั/ส�ำนกังานการศกึษา

เอกชนอ�ำเภอ ให้ส่งส�ำเนาใบอนญุาตแจ้งส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชนทราบ
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ

และจัดเก็บสำ�เนาใบอนุญาตและเอกสารหลักฐาน

เสนอผู้อนุญาตพิจารณา

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องประกอบ 

และหลักฐานการศึกษา

กรณี สช. ให้ส่งสำ�เนาใบอนุญาตให้กับ กท.สช.
กรณี ศธจ./สช. จังหวัด/สช. อำ�เภอ

ให้ส่งสำ�เนาใบอนุญาต

ยิ่นคำ�ขอ (แบบ อ.๑) พร้อมเอกสารประกอบ

และชำ�ระค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท
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 กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก�ำหนดรายการ และ 

การขอเปลีย่นแปลงรายการในตราสารจดัตัง้ และการก�ำหนดขนาดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งของโรงเรยีนในระบบ 

พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้ไว้ ณ วนัที ่๕ กนัยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก�ำหนดรายการ  

และการขอเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการก�ำหนดขนาดทีดิ่นทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ไว้ ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

	 	 ๔.	 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการโอนใบอนุญาต   

ให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๑
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   ๕. การขอเลิกกิจการโรงเรียนในระบบ

	 	 	 การขอเลิกกิจการโรงเรียนในระบบจะต้องยื่นค�ำขอพร้อมด้วยเอกสารประกอบการพิจารณา

ต่อผู้อนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  ๑๒๐ วัน ก่อนสิ้นปีการศึกษา  หรือกรณีท่ีมีเหตุสุดวิสัยจะย่ืนค�ำขอ 

ล่วงหน้าน้อยกว่าระยะเวลาดังกล่าวก็ได้ โดยจะต้องด�ำเนินการ ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	 ค�ำขออนุญาตต่างๆ (แบบ อช.๔)

	 	 ๒.	 หนังสือแจ้งครูและผู้ปกครองทราบการเลิกกิจการของโรงเรียนพร้อมทั้งแนะน�ำสถานที่เรียน

ใหม่ให้นักเรียน

	 	 ๓.	 บัญชีการจ่ายเงินชดเชยให้ครู และบุคลากรทางการศึกษา

	 	 ๔.	 ทะเบียนครู บุคลากรทางการศึกษา  เจ้าหน้าที่ นักเรียน หลักฐานเกี่ยวกับการวัดผล  

และประเมินผลการศึกษา และเอกสารอื่นตามที่คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนก�ำหนด

	 	 ๕.	 ใบอนญุาตให้จัดต้ัง ตราสารจดัตัง้ รายละเอยีดเก่ียวกบักจิการของโรงเรยีน และใบอนญุาตอืน่ ๆ

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 โรงเรียนยื่นค�ำขออนุญาตต่าง ๆ (แบบ อช.๔)

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นค�ำขอช�ำระค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

	 	 ๔.	 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาต

	 	 ๕.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน/ส�ำนกังานศกึษาธิการจังหวดั/ส�ำนักงานการ

ศึกษาเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บส�ำเนาใบอนุญาตและเอกสารทั้งหมด

ที่โรงเรียนส่งคืนไว้เป็นหลักฐาน

	 	 	 ๕.๑	 กรณีส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนให้ส่งส�ำเนาใบอนญุาตให้กบักลุ่ม

งานทะเบยีน ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 กรณสี�ำนักงานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนกังานการศึกษาเอกชนจังหวดัให้ส่งส�ำเนาใบอนญุาต

แจ้งส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชนทราบ

หมายเหตุ เม่ือได้รบัอนญุาตให้เลกิกจิการโรงเรยีนในระบบแล้ว คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนในระบบจะต้อง

แต่งต้ังผูช้�ำระบญัช ีเพือ่ช�ำระบญัชขีองโรงเรยีน และเมือ่ช�ำระบญัชเีสร็จส้ินแล้วให้แจ้งผู้อนญุาตทราบ
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- ๑๗ - 
 

๕.๒  กรณีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตแจ้ง
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ  
หมายเหตุ เมื่อได้รับอนุญำตให้เลิกกิจกำรโรงเรียนในระบบแล้ว คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนในระบบจะต้องแต่งตั้ง
ผู้ช ำระบัญชี เพื่อช ำระบญัชีของโรงเรียน และเมื่อช ำระบัญชีเสร็จสิ้นแล้วให้แจ้งผู้อนุญำตทรำบ 
 
                       แผนภูมิการด าเนินการ

               การขอเลิกกิจการโรงเรียนในระบบ
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 กฎหมาย

 

ระเบียบ

 

และประกาศที่เก่ียวข้อง

 

๑.  พระรำชบัญญัติเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

 

๒.  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรคุ้มครองกำรท ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 
๒๕๔๒

 
 

 

 

แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ และจัดเก็บส ำเนำใบอนุญำต 
และเอกสำรหลักฐำน 

 

ยื่นค ำขออนุญำตต่ำง ๆ (แบบ อช.๔) 
และช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 

กรณี สช. ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับ กท.สช. กรณี ศธจ./สช. จังหวัดให้ส่งส ำเนำใบอนุญำต 
แจ้ง สช. ทรำบ 

 

เจ้ำหน้ำที่ สช. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของเอกสำร 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

 กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	 ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าด้วยการคุม้ครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗
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	 	 ๓.	 ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การด�ำเนินการตามกฎกระทรวง การขอเปล่ียนแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และรายละเอียดเก่ียวกับ

กิจการโรงเรียน และการขออนุญาตรายการอื่นๆ ของโรงเรียนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๒ พฤศจิกายน 

พ.ศ. ๒๕๕๕

   ๖. การควบคุมกิจการโรงเรียนในระบบ

		  การควบคมุกจิการโรงเรยีนในระบบ จะต้องมีเหตุอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้

	 	 (๑)	 โรงเรียนในระบบไม่มีทุนเพียงพอที่จะด�ำเนินกิจการต่อ

	 	 (๒)	 โรงเรยีนในระบบฝ่าฝืนหรือไม่ปฏบัิตติามบทบญัญตัแิห่งพระราชบญัญตันิี ้กฎกระทรวง ระเบยีบ 

หรอืประกาศทีอ่อกตามพระราชบญัญตันิี ้และอาจท�ำให้เกดิความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่การด�ำเนนิกจิการ

ของโรงเรียนในระบบ

	 	 (๓)	 โรงเรียนในระบบฝ่าฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามค�ำสั่งของผู้อนุญาตหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ซึ่งสั่งการ

ตามพระราชบัญญัตินี้ และอาจท�ำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรงแก่การด�ำเนินกิจการของโรงเรียน 

ในระบบ

	 	 (๔)	 โรงเรียนในระบบไม่ปฏิบัติตามตราสารจัดต้ัง และอาจท�ำให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

แก่การด�ำเนินกิจการของโรงเรียนในระบบ

	 	 (๕)	 คณะกรรมการบรหิาร กรรมการบรหิาร ผูอ้�ำนวยการ ผูจั้ดการ ครู บคุลากรทางการศกึษา หรือ

นักเรยีนของโรงเรยีนในระบบกระท�ำการอนัเป็นภยัร้ายแรงต่อความมัน่คงหรือความปลอดภัยของประเทศ 

ความสงบเรียบร้อย วัฒนธรรมของชาติ หรือศีลธรรมอันดีของประชาชน

	 	 (๖)	 เมื่อมีกรณีตามมาตรา ๑๐๗ มาตรา ๑๐๘ มาตรา ๑๐๙ มาตรา ๑๑๐ หรือมาตรา ๑๑๑

	 	 (๗)	 กรณีอื่นตามที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 	 ทั้งนี้ จะต้องด�ำเนินการตามขั้นตอนดังต่อไปนี้

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาออกค�ำสั่งควบคุมโรงเรียนในระบบ และเสนอแต่งตั้ง 

คณะกรรมการควบคุมโรงเรียน ทั้งนี้ ค�ำสั่งควบคุมโรงเรียนจะต้องแจ้งสิทธิ์ในการอุทธรณ์ไว้ด้วย เมื่อมีเหตุ

อย่างหนึ่งอย่างใดดังกล่าว

	 	 ๒.	 แจ้งค�ำสัง่ควบคมุโรงเรยีนในระบบให้คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนทราบ พร้อมท้ังติดประกาศ

ค�ำสั่งดังกล่าวไว้ที่หน้าประตูโรงเรียน

	 	 ๓.	 ให้ผู้อนุญาตรายงานค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบให้คณะกรรมการ 

ส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ
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	 	 ๔.	 แจ้งให้ผู้รับใบอนุญาต ผู้อ�ำนวยการ และผู้จัดการ ต้องส่งมอบทรัพย์สินพร้อมด้วยสรรพสมุด

บัญชี เอกสาร และสิ่งอื่นเก่ียวกับทรัพย์สินและหนี้สินของโรงเรียนในระบบตลอดจนหลักฐานเกี่ยวกับ

นักเรียนทั้งหมดของโรงเรียนในระบบให้แก่คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ ภายใน ๗ วัน นับแต่

วันที่มีค�ำสั่งควบคุมโรงเรียนในระบบ

	 	 ๕.	 คณะกรรมการควบคุมโรงเรียน ประชุมวางแผนการด�ำเนินการเข้าควบคุมโรงเรียน

	 	 ๖.	 เมื่อเหตุแห่งการควบคุมได้รับการแก้ไขแล้วให้เสนอผู้อนุญาตยกเลิกค�ำสั่งควบคุมและแจ้งให้

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนทราบ พร้อมทั้งติดค�ำสั่งควบคุมดังกล่าวไว้ที่หน้าประตูโรงเรียน รายงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ และให้คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบส่งมอบ

ทรัพย์สินและเอกสารหลักฐานที่ได้รับมอบ คืนให้แก่โรงเรียนในระบบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่มีค�ำสั่ง

ยกเลิกการควบคุมโรงเรียนในระบบ

	 	 ๗.	 ในกรณท่ีี โรงเรยีนในระบบท่ีถกูควบคมุไม่สมควรด�ำเนนิกจิการต่อไปไม่ว่าด้วยเหตใุด ให้รายงาน 

ผู้อนุญาตพิจารณาสั่งควบคุมต่อไปหรือเพิกถอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน แล้วแต่กรณี

	 	 ๘.	 กรณีผู้อนุญาตสั่งให้เพิกถอนใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ต้องแจ้งสิทธิ์ในการอุทธรณ์ไว้ในค�ำสั่ง

ด้วย

	 	 ๙.	 ผูอ้นญุาตอาจสั่งให้ข้าราชการกระทรวงศึกษาธิการไปปฏิบัติงานในโรงเรียนในระบบ ระหว่าง

เวลาท่ีอยู่ในความควบคุมของคณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบได้ ตามความจ�ำเป็น โดยให้ถือว่า

เป็นการปฏิบัติราชการตามปกติ

หมายเหตุ : เมื่อผู้อนุญาตสั่งเพิกถอนใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนแล้ว ให้คณะกรรมการควบคุมโรงเรียน 

แต่งตั้งผู้ช�ำระบัญชี เพื่อช�ำระบัญชีของโรงเรียน และรายงานผู้อนุญาตทราบ
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 กฎหมาย ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง

	 	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

แผนภูมิการด�ำเนินการ

การควบคุมกิจการโรงเรียนในระบบ

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาออกคำ�สั่งควบคุม

แจ้งให้คณะกรรมการบริหารโรงเรียนทราบ 

และติดคำ�สั่งหน้าโรงเรียน

แจ้งให้ผู้รับใบอนุญาต/ผู้อำ�นวยการ/ผู้จัดการ ส่งมอบทรัพย์สิน

ประชุมวางแผนการดำ�เนินการควบคุม

รายงานให้คณะกรรมการบริหารโรงเรียนและคณะ

กรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (กช.) ทราบ

คณะกรรมการควบคุมโรงเรียน

ส่งมอบทรัพย์สินคืนให้แก่โรงเรียน

เหตุแห่งการควบคุมได้รับการแก้ไขแล้ว

เสนอผู้อนุญาตยกเลิกคำ�สั่งควบคุม

กรณีผู้อนุญาตสั่งให้เพิกถอนใบอนุญาต

โรงเรียน ต้องแจ้งสิทธ์ิการอุทธรณ์ไว้ในคำ�ส่ังด้วย

ผู้อนุญาตรายงานให้คณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน (กช) รับทราบ
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   ๗. การขอขยายเวลารับโอนใบอนุญาต กรณีผู้รับใบอนุญาตถึงแก่ความตาย
       หรือสาบสูญ

	 	 การขอขยายเวลารบัโอนใบอนญุาตให้จดัต้ังโรงเรียนในระบบ กรณผู้ีรับใบอนญุาตถึงแก่ความตาย

หรอืสาบสญู หากทายาทไม่อาจยื่นค�ำขอรับโอนใบอนุญาตต่อผู้อนุญาตได้ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ผู้รับ

ใบอนุญาตตายหรือสาบสูญ ให้ทายาทตกลงร่วมกัน ยื่นค�ำขอขยายเวลารับโอนใบอนุญาตพร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณาต่อผู้อนุญาตก่อนครบก�ำหนดระยะเวลาดังกล่าว โดยต้องด�ำเนินการดังต่อไปนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	 ค�ำขออนุญาตต่าง ๆ (อช.๔)

	 	 ๒.	 หนังสือรายงานการเสียชีวิตของผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๓.	 ส�ำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๔.	 ส�ำเนาใบมรณะบัตรของผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๕.	 หนังสือยินยอมของทายาททุกคน (บัญชีเครือญาติของผู้ตาย)

	 	 ๖.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของทายาททุกคน

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 ยื่นค�ำขอ (อช.๔)

	 	 ๒.	 ช�ำระค่าธรรมเนียม ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

	 	 ๔.	 ผู้อนุญาตพิจารณาลงนามในใบอนุญาต

	 	 ๕.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนกังานศึกษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 

	 	 	 ๕.๑	 กรณีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนให้ส่งส�ำเนาใบอนุญาตให้กับ 

กลุม่งานทะเบยีน ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 กรณสี�ำนักงานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนกังานการศึกษาเอกชนจังหวดัให้ส่งส�ำเนาใบอนญุาต

แจ้งส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชนทราบ 
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 กฎหมาย ระเบียบ และประกาศที่เกี่ยวข้อง

	 	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

- ๒๑ - 
 

๖.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของทำยำททุกคน 
 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
๑.  ยื่นค ำขอ (อช.๔) 
๒.  ช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 
๓.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  
๔.  ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำมในใบอนุญำต 
๕.  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำ

เอกชนจังหวัด/อ ำเภอ แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ  
๕.๑  กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับกลุ่มงำนทะเบียน 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศกึษำเอกชน 
๕.๒  กรณีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตแจ้ง

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ  
 
 

       แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอขยายเวลารับโอนใบอนุญาต

 

 กรณีผู้รับใบอนุญาตถึงแก่ความตาย หรือสาบสูญ
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำม 
ในใบอนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

ยื่นค ำขอ และช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 
 

 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้โรงเรียนทรำบ  
กรณี สช. ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับ กท. สช./ 

กรณี ศธจ./สช. จังหวัด/อ ำเภอ ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำต 
แจ้ง สช. ทรำบ 
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- ๒๑ - 
 

๖.  ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของทำยำททุกคน 
 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
๑.  ยื่นค ำขอ (อช.๔) 
๒.  ช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 
๓.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  
๔.  ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำมในใบอนุญำต 
๕.  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำ

เอกชนจังหวัด/อ ำเภอ แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ  
๕.๑  กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับกลุ่มงำนทะเบียน 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
๕.๒  กรณีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตแจ้ง

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ  
 
 

       แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอขยายเวลารับโอนใบอนุญาต

 

 กรณีผู้รับใบอนุญาตถึงแก่ความตาย หรือสาบสูญ
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำม 
ในใบอนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

ยื่นค ำขอ และช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 
 

 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้โรงเรียนทรำบ  
กรณี สช. ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับ กท. สช./ 

กรณี ศธจ./สช. จังหวัด/อ ำเภอ ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำต 
แจ้ง สช. ทรำบ 

 

   ๘. การขออนุญาตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ

	 	 บุคคลหรือนิติบุคคลที่มีความประสงค์จะจัดต้ังโรงเรียนในระบบประเภทนานาชาติ ต้องยื่นขอ

อนุญาตให้ใช้หลักสูตรก่อนยื่นค�ำขอพร้อมใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	 หนังสือน�ำ จ�ำนวน ๑ ชุด

	 	 ๒.	 สรุปข้อมูลของหลักสูตรที่ขออนุญาตใช้ตามแบบฟอร์มที่ก�ำหนด (ภาษาไทย) จ�ำนวน ๒ ชุด 

รวมทั้ง Soft file (ส่งเป็นจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้าหน้าที่)

	 	 ๓.	 รูปเล่มหลักสูตรต่างประเทศ รวมท้ังหลกัสตูรวชิาภาษาไทย วฒันธรรมไทย และประวัตศิาสตร์ไทย

จ�ำนวนอย่างละ ๒ ชุด ส�ำหรับกรุงเทพมหานคร (ยกเว้นหลักสูตรต่างประเทศที่ปรับรายละเอียดเน้ือหา 

วิชาใหม่ หรือหลักสูตรที่จัดท�ำขึ้นเอง จ�ำนวนอย่างละ ๓ ชุด) จ�ำนวนอย่างละ ๓ ชุด ส�ำหรับส่วนภูมิภาค 

รวมทั้ง Soft file ให้เจ้าหน้าที่ (เอกสารที่เข้ารูปเล่ม โปรดระบุชื่อโรงเรียนทุกเล่ม)

	 	 ๔.	 กรณีส่งหลกัสตูรทีม่ลีขิสทิธิต้์องมใีบอนญุาตจากเจ้าของลขิสทิธิน์ัน้จ�ำนวน ๑ ชดุเป็นภาษาองักฤษ 

	 	 ๕.	 กรณีผู้ที่ขอจัดตั้งโรงเรียนเป็นนิติบุคคลต้องแนบหลักฐานการจดทะเบียนนิติบุคคลด้วย เช่น 

หนังสือรับรองบริษัท ออกให้ไม่เกิน ๖ เดือน เป็นต้น

	 	 ๖.	 กรณีขอจัดตั้งโรงเรียนใหม่ให้แนบส�ำเนาหนังสืออนุญาตให้ใช้ชื่อโรงเรียน

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 การขออนุญาตใช้หลักสูตร

	 	 การขออนุญาตใช้หลักสูตรส�ำหรับจัดการเรียนการสอนโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ให้

ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 ๑.๑	 หลักสูตรกลางของประเทศ ให้ผู้ขอใช้หลักสูตรย่ืนหลักสูตรและรายละเอียดประกอบ

การพิจารณาอนุญาต (เจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบลิขสิทธิ์ของหลักสูตร)

	 	 	 ๑.๒	 หลักสูตรเฉพาะลิขสิทธิ์ต้องได้รับการอนุญาตให้ใช้หลักสูตรจากประเทศ มลรัฐ  

หน่วยงาน สมาคม โรงเรียน หรือสถาบัน นั้น ให้ผู้ขอใช้หลักสูตรย่ืนหลักสูตรและรายละเอียดประกอบ 

การพิจารณาอนุญาต

	 	 	 กรณีข้อ ๑.๑ และ ๑.๒ โรงเรียนในกรุงเทพฯ ให้ย่ืนต่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม 

การศึกษาเอกชน (สช.) โรงเรยีนส่วนภมูภิาคให้ยืน่ต่อส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั หรอืส�ำนกังานการศกึษา

เอกชนจังหวัด ที่โรงเรียนนั้นตั้งอยู่ เพื่อเสนอผู้อนุญาตพิจารณา

	 	 	 ๑.๓	 หลักสูตรต่างประเทศที่ปรับรายละเอียดเนื้อหาวิชาใหม่ หรือหลักสูตรที่จัดท�ำขึ้นเอง
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	 	 	 โรงเรียนในกรุงเทพฯ ให้ย่ืนต่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ส�ำหรับ

โรงเรียนส่วนภูมิภาคให้ยื่นต่อส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด หรือส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ 

ที่โรงเรียนตั้งอยู่ และส่งต่อให้ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เพื่อเสนอคณะกรรมการ/

คณะท�ำงานพจิารณาหลักสูตรของโรงเรยีนในระบบ ประเภทนานาชาต ิพจิารณาหลกัสตูรและให้ความเหน็ชอบ

	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จะแจ้งกลับไปยัง ส�ำนักงานศึกษาธิการ

จงัหวัดหรอืส�ำนกังานการศึกษาเอกชนจงัหวดั เพือ่เสนอผูม้อี�ำนาจอนญุาตพจิารณาให้โรงเรยีนน�ำหลกัสตูร

ไปใช้จัดการเรียนการสอนในโรงเรียนได้

	 	 ๒.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ รับเรื่อง และตรวจสอบความครบถ้วนเรียบร้อยของเอกสาร

	 	 ๓.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ รวบรวมข้อมูลการขออนุญาตใช้หลักสูตร เพื่อเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุญาต

พิจารณาอนุญาตให้ใช้หลักสูตรกลางและหลักสูตรเฉพาะลิขสิทธิ์

	 	 ๔.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศกึษาเอกชนจงัหวดั รวบรวมข้อมลูการขออนญุาตใช้หลกัสตูร ก่อนเสนอคณะกรรมการ/คณะท�ำงานพิจารณา

หลกัสตูรของโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาต ิพิจารณาให้ความเห็นชอบส�ำหรับหลักสูตรต่างประเทศ 

ที่ปรับรายละเอียดเนื้อหาวิชาใหม่ หรือหลักสูตรที่จัดท�ำขึ้นเอง

	 	 ๕.	 น�ำเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุญาต พิจารณาอนุญาตให้ใช้หลักสูตร ดังนี้

	 	 เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน	 ส�ำหรับ	 กรุงเทพฯ

	 	 ศึกษาธิการจังหวัด	 	 	 	 	 ส�ำหรับ	 ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด

	 	 ผู้วา่ราชการจังหวัด	 	 	 	 	 ส�ำหรับ	 ส�ำนักงานการศกึษาเอกชนจังหวดั

หมายเหตุ :	๑) ผลการขออนุญาตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ มิได้ผูกพันกับ 

การรับรองมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนที่ขออนุญาต

	 	 	 ๒) แนวทางการด�ำเนนิการเป็นไปตามแนวประกาศส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษา

เอกชน ประกาศ ณ ลงวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๐ เรื่อง แนวปฏิบัติการพิจารณาการอนุญาตให้ใช้หลักสูตร

โรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ

	 	 	 ๓) กรณีที่ขออนุญาตใช้หลักสูตร และ(หรือ) วิชาที่ไม่ใช่ภาษาอังกฤษให้ผู้ขออนุญาตแปลเป็น

ภาษาไทย โดยลงนามการแปลทุกหน้า (กรณีที่แปลเอง) หรือแนบหนังสือรับรองการแปล
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- ๒๔ - 
 

 
 แผนภูมิการด าเนินการ

 การขออนุญาตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอฯ/โรงเรียน ยื่นเอกสำรพร้อม
หลักสูตร  

 

ศธจ./สช.จังหวัด
 

สช. 

พิจำรณำ
รำยละเอียด

 

คณะกรรมการ/คณะทำงาน

     พิจารณาหลักสูตร

ออกหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

 

ปรับ/แก้ไข ตำม 
มติที่ประชุม 

เห็นชอบ 

ปรับแก้ตำมค ำแนะน ำ
เจ้ำหน้ำที่ 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

โรงเรียนด ำเนินกำรขอจัดตั้ง/ 
เปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำร 

 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

อนุญำต 

ไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

เข้ำที่ประชุม 

ไม่ต้องเข้ำที่ประชุม 

ส่วนภูมิภำค กรุงเทพฯ 

- ๒๔ - 
 

 
 แผนภูมิการด าเนินการ

 การขออนุญาตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอฯ/โรงเรียน ยื่นเอกสำรพร้อม
หลักสูตร  

 

ศธจ./สช.จังหวัด
 

สช. 

พิจำรณำ
รำยละเอียด

 

คณะกรรมการ/คณะทำงาน

     พิจารณาหลักสูตร

ออกหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

 

ปรับ/แก้ไข ตำม 
มติที่ประชุม 

เห็นชอบ 

ปรับแก้ตำมค ำแนะน ำ
เจ้ำหน้ำที่ 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

โรงเรียนด ำเนินกำรขอจัดตั้ง/ 
เปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำร 

 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

อนุญำต 

ไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

เข้ำที่ประชุม 

ไม่ต้องเข้ำที่ประชุม 

ส่วนภูมิภำค กรุงเทพฯ 
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	 ๙. แนวทางการดำ�เนินงานเรื่องอื่นๆ

๙.๑ การรายงานการแต่งตั้งและการถอดถอนผู้จัดการ

	 	 	 การแต่งต้ังและถอดถอนผู้จัดการโรงเรียนในระบบ ให้ผู้รับใบอนุญาตแต่งตั้งผู้ที่มีคุณสมบัติ 

จัดท�ำตามแบบที่ก�ำหนด และแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบพร้อมส่งเอกสารประกอบการแต่งตั้งและถอดถอน

ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันแต่งตั้งหรือถอดถอน ดังต่อไปนี้

 คุณสมบัติผู้จัดการโรงเรียนในระบบ  

	 	 ๑.	 มีสัญชาติไทย 

	 	 ๒.	 มีอายุไม่ต�่ำกว่า ๒๐ปี บริบูรณ์

	 	 ๓.	 ส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี

	 	 ๔.	 มีความประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 ๕.	 เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 ๖.	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย คนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ

	 	 ๗.	 ไม่เคยถกูออกจากราชการ โดยมคีวามผดิเว้นแต่ได้ถูกออกจากราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 

ก่อนวันที่ผู้รับใบอนุญาตแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการ

	 	 ๘.	 ไม่เคยถกูเพกิถอนการเป็นผูจ้ดัการโรงเรยีน เว้นแต่ได้ถกูเพกิถอนใบอนุญาตเป็นผูจ้ดัการมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่าสองปีก่อนวันที่ผู้รับใบอนุญาตแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการ 

	 	 ๙.	 ไม่เคยได้รับโทษจ�ำคุกโดยค�ำพิพากษาถึงที่สุดให้จ�ำคุกเว้นแต่เป็นโทษส�ำหรับความผิดที่ได้

กระท�ำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษและได้พ้นโทษมาแล้วไม่น้อยกว่าห้าปีก่อนวันที่ผู้รับใบอนุญาต

แต่งตั้งให้เป็นผู้จัดการ

	 	 ๑๐.	 ไม่เป็นโรคตามที่ก�ำหนดในกฎ ก.ค.ศ.

 เอกสารประกอบ การแต่งตั้งผู้จัดการ

	 	 ๑.	 แบบรายงานการแต่งตั้งผู้จัดการ

	 	 ๒.	 หนังสือแต่งตั้งผู้จัดการ

	 	 ๓.	 ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 ๔.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 ๕.	 ส�ำเนาใบปริญญาบัตร

 เอกสารประกอบ การถอดถอนผู้จัดการ

	 	 ๑.	 แบบรายงานการถอดถอนผู้จัดการ
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	 	 ๒.	 หนังสือถอดถอนผู้จัดการ

	 	 ๓.	 หนังสือลาออก/หนังสือบอกเลิกจ้าง

หมายเหต ุ: ให้โรงเรยีนจดัท�ำเอกสารไว้อย่างละ ๓ ชุด เพือ่น�ำส่งส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศึกษา

เอกชน ๑ ชุด ส่วนอีก ๒ ชุด ให้เก็บไว้ที่โรงเรียนและผู้ที่ได้รับการแต่งตั้ง - ถอดถอน

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ 

	 	 ๑.	 โรงเรยีนยืน่แบบรายงานถอดถอน/แต่งต้ังผูจ้ดัการ และหนงัสอืถอดถอน/แต่งต้ังผูจ้ดัการ พร้อม

เอกสารประกอบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันแต่งตั้งหรือถอดถอน

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการจัดส่งแบบรายงานถอดถอน/แต่งตั้งผู้จัดการพร้อมเอกสารประกอบไปที่

กลุ่มงานทะเบียน สช.

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

 	 	 ๑.	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

 	 	 ๒.	 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการ 

แต่งตั้งผู้จัดการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- ๒๖ - 
 

  ๑. โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งต้ังผู้จัดกำร และหนังสือถอดถอน/แต่งต้ังผู้จัดกำร 
พร้อมเอกสำรประกอบ ภำยใน ๓๐ วัน 
  ๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
  ๓. เจ้ำหนำ้ที่ด ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งต้ังผู้จัดกำรพร้อมเอกสำรประกอบไปที่
กลุ่มงำนทะเบียน 
 แผนภูมิการด าเนินการ

 การรายงานการแต่งตั้งและการถอดถอนผู้จัดการ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
  ๒. ระเบียบคณะกรรมกำรสง่เสริมกำรศึกษำเอกชนว่ำด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีกำรแต่งต้ัง
ผู้จัดกำร พ.ศ. ๒๕๕๑  
 
 
 
 

 
 
 
 

  ในกรณีที่ผู้รับใบอนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำและไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่ได้ไม่ว่ำในกรณีใดให้ผู้รับ
ใบอนุญำตแต่งตั้งบุคคลซึ่งมีคณุสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ ๒๑ เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน หำกมิได้
แต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนไว ้ให้ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน  
 

  เอกสารประกอบการพิจารณา 
๑. แบบรำยงำนกำรแต่งต้ังผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งตั้งผู้จัดกำร 
และหนังสือถอดถอน/แต่งตั้งผู้จัดกำร พร้อมเอกสำรประกอบ 

ภำยใน ๓๐ วัน 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งตั้ง
ผู้จัดกำรไปที่ กลุ่มงำนทะเบียน.สช. 

 

๙.๒  การรายงานการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
ผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
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๙.๒  การรายงานการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 ในกรณีที่ผู้รับใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดาและไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ไม่ว่าในกรณีใดให้ผู้รับ 

ใบอนุญาตแต่งตั้งบุคคลซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติ

โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ เป็นผู้ปฏบิตัหิน้าทีแ่ทน หากมไิด้แต่งต้ังผูป้ฏบัิตหิน้าทีแ่ทนไว้ ให้ผูอ้�ำนวยการ

เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	 แบบรายงานการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๒.	 หนังสือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๓.	 หนังสือชี้แจงเหตุผล

	 	 ๔.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 

	 	 ๕.	 ส�ำเนาใบปริญญาบัตร

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ 

	 	 ๑.	 โรงเรียนยื่นแบบรายงานและหนังสือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทนผู้รับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน

พร้อมเอกสารประกอบ

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่น�ำเสนอเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ผู้อนุญาต ลงนาม 

ในหนังสือถึงผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนเพื่อรับทราบ

	 	 ๔.	 เจ้าหน้าที่แจ้งการรับทราบไปที่โรงเรียน และด�ำเนินการจัดส่งแบบรายงานและหนังสือแต่งตั้ง

ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสารประกอบไปที่กลุ่มงานทะเบียน สช.
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- ๒๗ - 
 

  ขั้นตอนการด าเนินการ  
  ๑. โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน
พร้อมเอกสำรประกอบ 
  ๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
  ๓. เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเลขำธิกำร กช. ลงนำมในหนังสือถึงผูร้ับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ 
  ๔. เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไปที่โรงเรียน และด ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้ง
ผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำรประกอบไปที่กลุ่มงำนทะเบียน 
 
 
 
 
 
 แผนภูมิการด าเนินการ

 การรายงานการแต่งตั้งผูป้ฏบิัติหน้าทีแ่ทน  
ผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

  พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน
ผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไปที่โรงเรียน และด ำเนินกำรจัดส่ง 
แบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับ

ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำรประกอบไปที่ กท.สช. 
 

เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเลขำธิกำร กช. ผูอนุญาตลงนำมในหนังสือถึง  
ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

้
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๙.๓  การรายงานการเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 เมื่อโรงเรียนในระบบที่เป็นนิติบุคคลได้แต่งตั้งผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตเรียบร้อยแล้ว 

ให้รายงานมาที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนเพื่อทราบ ทั้งนี้ ผู้แทนของผู้รับ 

ใบอนุญาตต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	 หนังสือน�ำส่งของโรงเรียน

	 	 ๒.	 หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๓.	 มติที่ประชุม

	 	 ๔.	 ส�ำเนาบัตรประชาชน 

	 	 ๕.	 ส�ำเนาใบปริญญาบัตร

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 โรงเรียนยื่นหนังสือน�ำส่งของโรงเรียนและหนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญาต

พร้อมเอกสารประกอบ

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที่น�ำเสนอเลขาธิการ กช. ลงนามในหนังสือถึงผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนเพื่อรับทราบ

	 	 ๔.	 เจ้าหน้าที่แจ้งการรับทราบไปที่โรงเรียน และด�ำเนินการจัดส่งหนังสือน�ำส่งของโรงเรียนและ

หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบไปที่กลุ่มงานทะเบียน



35คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

- ๒๙ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 
การรายงานการเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  

โรงเรียนยื่นหนังสือน ำส่งของโรงเรียนและหนงัสือขอเปลี่ยนแปลง
ผูแทนของผู้รับใบอนุญำตพร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไปที่โรงเรียน และด ำเนินกำรจัดส่ง 
แบบรำยงำนและหนังสือเปลี่ยนแปลงผูแทนของผู้รับใบอนุญำต

จัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำรประกอบไปที่ กท.สช. 
 

เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเลขำธิกำร กช. ลงนำมในหนังสือถึง 
ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ 

๑๐.  การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร 

้

้
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   ๑๐. การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร

	 สถานศึกษาที่จะขอเปิดการฝึกวิชาทหาร จะต้องมีพื้นที่การฝึกและห้องเรียนเพียงพอกับจำ�นวน

นักศึกษาวิชาทหาร สามารถจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับการฝึกวิชาทหาร 

ทั้งในภาคปกติและภาคสนามได้ และพร้อมที่จะส่งเสริมและให้การสนับสนุนกิจการนักศึกษาวิชาทหาร

ได้ตามที่ หน่วยบัญชาการรักษาดินแดน, มณฑลทหารบก หรือจังหวัดทหารบก กำ�หนด ตลอดจน 

ให้ความร่วมมือและอำ�นวยความสะดวกในทางธุรการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

 เอกสารประกอบการพิจารณา 

		  กรณี โรงเรียนในกรุงเทพมหานคร

	 	 ๑.	 หนังสือน�ำส่งขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหารของโรงเรียน

	 	 ๒.	 ส�ำเนาใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน และหรือเอกสารที่ระบุถึงการเปิดสอนระดับมัธยมศึกษา 

ตอนปลาย จ�ำนวน ๓ ชุด

	 	 ๓.	 ผนวก ก ประกอบระเบยีบหน่วยบัญชาการรักษาดนิแดน แบบค�ำรอ้งขอเปดิการฝกึวชิาทหาร 

ฉบับจริง จ�ำนวน ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๔.	 ผนวก ข ประกอบระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน แบบหนังสือรับรองของสถานศึกษา 

ฉบับจริง จ�ำนวน ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๕.	 ผนวก ค ประกอบระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน บันทึกข้อตกลงของสถานศึกษา

เข้าร่วมโครงการศนูย์ฝึกนกัศกึษาวชิาทหารแขง็ขนัสถานศกึษาร่วมใจ มุ่งไปสู่มาตรฐานเดียวกัน ฉบับจริง 

จ�ำนวน ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๖.	 ผนวก ง ประกอบระเบยีบหน่วยบญัชาการรักษาดนิแดน ข้อมลูประกอบการพิจารณาให้ความ

เห็นชอบในการพิจารณาขอเปิดการฝึกวิชาทหาร ฉบับจริง จ�ำนวน  ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๗.	 โครงสร้างหลกัสตูรระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ – ๖) จ�ำนวน ๓ ชุด

	 	 ๘.	 ระเบียบการของโรงเรียน จ�ำนวน ๓ ชุด

	 	 ๙.	 แผนผังที่ตั้งโรงเรียน จ�ำนวน ๓ ชุด

		  กรณี โรงเรียนในส่วนภูมิภาค

	 	 ๑.	 หนังสือจากส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด

	 	 ๒.	 หนังสือน�ำส่งขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหารของโรงเรียน

	 	 ๓.	 ส�ำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน และหรือเอกสารที่ระบุถึงการเปิดสอนระดับมัธยมศึกษาตอน

ปลาย จ�ำนวน ๓ ชุด
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	 	 ๔.	 ผนวก ก ประกอบระเบยีบหน่วยบัญชาการรักษาดนิแดน แบบค�ำรอ้งขอเปดิการฝกึวชิาทหาร 

ฉบับจริง จ�ำนวน ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๕.	 ผนวก ข ประกอบระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน แบบหนังสือรับรองของสถานศึกษา 

ฉบับจริง จ�ำนวน ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๖.	 ผนวก ค ประกอบระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดน บันทึกข้อตกลงของสถานศึกษา

เข้าร่วมโครงการศนูย์ฝึกนกัศกึษาวชิาทหารแขง็ขนัสถานศกึษาร่วมใจ มุ่งไปสู่มาตรฐานเดียวกัน ฉบับจริง 

จ�ำนวน ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๗.	 ผนวก ง ประกอบระเบยีบหน่วยบญัชาการรักษาดนิแดน ข้อมลูประกอบการพิจารณาให้ความ

เห็นชอบในการพิจารณาขอเปิดการฝึกวิชาทหาร ฉบับจริง จ�ำนวน  ๑ ฉบับ ส�ำเนา จ�ำนวน ๒ ฉบับ

	 	 ๘.	 โครงสร้างหลกัสตูรระดบัมธัยมศกึษาตอนปลาย (ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๔ – ๖) จ�ำนวน ๓ ชุด

	 	 ๙.	 ระเบียบการของโรงเรียน จ�ำนวน ๓ ชุด

	 	 ๑๐.	 แผนผังที่ตั้งโรงเรียน จ�ำนวน ๓ ชุด

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ 

		  กรณีโรงเรียนในกรุงเทพมหานคร

	 	 ๑.	 โรงเรียนที่ประสงค์จะขอเปิดการฝึกวิชาทหารประสานขอความเห็นชอบจากศูนย์การก�ำลัง

ส�ำรอง

	 	 ๒.	 โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสารประกอบตามแบบที่กระทรวงกลาโหมก�ำหนดต่อส�ำนักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 ๓.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชนตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร วเิคราะห์ 

สรุปข้อมูล

	 	 ๔.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชนจดัท�ำหนงัสอืเสนอปลดักระทรวงศกึษาธกิาร 

เพื่อลงนามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม

	 	 ๕.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนเก็บส�ำเนาไว้เป็นหลักฐาน (เมื่อกระทรวง

กลาโหมอนุญาตให้เปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหารแล้ว จะแจ้งให้โรงเรียนทราบโดยตรง)

		  กรณีโรงเรียนในส่วนภูมิภาค

	 	 ๑.	 โรงเรยีนทีป่ระสงค์จะขอเปิดการฝึกวชิาทหาร  ประสานงานขอความเห็นชอบจากศนูย์การฝึก

นักศึกษาวิชาทหาร มณฑล-ทหารบก หน่วยฝึกนักศึกษาวิชาทหาร จังหวัดทหารบก

	 	 ๒.	 โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสารประกอบตามแบบที่กระทรวงกลาโหมก�ำหนดต่อส�ำนกังาน

ศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่

	 	 ๓.	 ส�ำนกังานศกึษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดตรวจสอบความถูกต้องของ
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เอกสาร วิเคราะห์ สรุปข้อมูล พร้อมท�ำหนังสือถึงส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 ๔.	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชนจดัท�ำหนงัสอืเสนอปลดักระทรวงศกึษาธกิาร 

เพื่อลงนามถึงปลัดกระทรวงกลาโหม

	 	 ๕.	 ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชนจดัเกบ็ส�ำเนาไว้เป็นหลกัฐาน (เมือ่กระทรวง

กลาโหมอนุญาตให้เปิดเป็นสถานศึกษาวิชาทหารแล้ว จะแจ้งโรงเรียนโดยตรง)

- ๓๓ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร

 

กรณีเป็นโรงเรียนในส่วนภูมิภาค
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วย กำรเปิด - ปิดสถำนศึกษำวิชำทหำร พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

 

 
 
 
 
 
 

บทที่  ๒  โรงเรียนนอกระบบ 

๑.  การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 

 

ศธจ. /สช.จังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
วิเครำะห์ สรุปข้อมูล พร้อมท ำหนังสือถึง สช. 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำรประกอบตำมแบบที่กระทรวงกลำโหม
ก ำหนดต่อ ศธจ. /สช.จังหวัดทีโ่รงเรียนตั้งอยู่ 

 

สช. จัดเก็บส ำเนำไว้เป็นหลักฐำน  
(เม่ือกระทรวงกลำโหมอนุญำตให้เปิดเป็นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้ว 

จะแจ้งโรงเรียนโดยตรง) 
 

โรงเรียนที่ประสงค์จะขอเปิดกำรฝึกวิชำทหำร 
ประสำนงานขอควำมเห็นชอบจำกศูนย์กำรฝึก

นักศึกษำวิชำทหำร มณฑล-ทหำรบก 
หน่วยฝึกนักศึกษำวิชำทหำร จังหวัดทหำรบก 

 

สช. จัดท ำหนังสือเสนอ 
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

เพื่อลงนำมถึงปลัดกระทรวงกลำโหม 

- ๓๒ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร กรณีโรงเรียนในกรุงเทพมหานคร

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สช. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร วิเครำะห์ สรุปข้อมูล 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำรประกอบ 
ตำมแบบที่กระทรวงกลำโหมก ำหนดต่อ สช. 

โรงเรียนที่ประสงค์จะขอเปิดกำรฝึกวิชำทหำรประสำนงาน

ขอควำมเห็นชอบจำกศูนย์กำรก ำลังส ำรอง  

สช. จัดเก็บส ำเนำไว้เป็นหลักฐำน (เมื่อกระทรวงกลำโหมอนุญำต 

ให้เปิดเป็นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้วจะแจ้งโรงเรียนโดยตรง) 
 

สช.  จัดท ำหนังสือเสนอ  
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

เพื่อลงนำมถึงปลัดกระทรวงกลำโหม 
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- ๓๓ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร

 

กรณีเป็นโรงเรียนในส่วนภูมิภาค
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วย กำรเปิด - ปิดสถำนศึกษำวิชำทหำร พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

 

 
 
 
 
 
 

บทที่  ๒  โรงเรียนนอกระบบ 

๑.  การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 

 

ศธจ. /สช.จังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
วิเครำะห์ สรุปข้อมูล พร้อมท ำหนังสือถึง สช. 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำรประกอบตำมแบบที่กระทรวงกลำโหม
ก ำหนดต่อ ศธจ. /สช.จังหวัดทีโ่รงเรียนตั้งอยู่ 

 

สช. จัดเก็บส ำเนำไว้เป็นหลักฐำน  
(เม่ือกระทรวงกลำโหมอนุญำตให้เปิดเป็นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้ว 

จะแจ้งโรงเรียนโดยตรง) 
 

โรงเรียนที่ประสงค์จะขอเปิดกำรฝึกวิชำทหำร 
ประสำนงานขอควำมเห็นชอบจำกศูนย์กำรฝึก

นักศึกษำวิชำทหำร มณฑล-ทหำรบก 
หน่วยฝึกนักศึกษำวิชำทหำร จังหวัดทหำรบก 

 

สช. จัดท ำหนังสือเสนอ 
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

เพื่อลงนำมถึงปลัดกระทรวงกลำโหม 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ระเบียบหน่วยบัญชาการรักษาดินแดนว่าด้วย การเปิด - ปิดสถานศึกษาวิชาทหาร พ.ศ. ๒๕๕๔
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บทที่  ๒  โรงเรียนนอกระบบ

    ๑.  การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 “โรงเรียนนอกระบบ” ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม 

โดยพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ หมายความว่า  “โรงเรียนที่จัดการศึกษา 

โดยมีความยืดหยุ่น ในการก�ำหนดจุดมุ่งหมาย รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา  ระยะเวลาของการศึกษา 

การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเง่ือนไขส�ำคัญของการส�ำเร็จการศึกษา  และให้หมายความรวมถึง 

ศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) และสถาบันศึกษาปอเนาะ”

		  ส�ำหรบัประเภทและลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ แบ่งได้ดังนี้

	 	 (๑)		 ประเภทสอนศาสนา เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เฉพาะการสอนศาสนา

	 	 (๒)		 ประเภทศลิปะและกฬีา เป็นโรงเรยีนทีจ่ดัตัง้ข้ึนโดยมวีตัถปุระสงค์ให้การศกึษาเกีย่วกบัดนตรี 

ศิลปะ และกีฬา

	 	 (๓)		 ประเภทวิชาชีพ เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาเกี่ยวกับวิชาชีพ 

เพื่อให้นักเรียนน�ำไปประกอบอาชีพหรือเพิ่มเติมทักษะในการประกอบอาชีพ

	 	 (๔)		 ประเภทกวดวิชา  เป็นโรงเรียนท่ีจัดตั้งข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เสริมความรู้บางรายวิชา 

ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

	 	 (๕)		 ประเภทสร้างเสริมทักษะชีวิต เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เสริมสร้างความคิด 

เชาวน์ปัญญา และทักษะอื่น

	 	 (๖)		 ประเภทศูนย์การศึกษาอิสลามประจํามัสยิด (ตาดีกา) เป็นศูนย์การศึกษาที่จัดตั้งขึ้น  

โดยมีวัตถุประสงค์ตามกฎหมายว่าด้วยศูนย์การศึกษาอิสลามประจ�ำมัสยิด (ตาดีกา)

	 	 (๗)	ประเภทสถาบันศึกษาปอเนาะ เป็นสถาบันที่จัดตั้งขึ้นให้เป็นทางเลือกหนึ่งของชุมชน  

โดยมีวัตถุประสงค์ตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันศึกษาปอเนาะ

		  การจัดการเรียนการสอนของโรงเรียนนอกระบบ แบ่งได้ดังนี้

	 	 (๑)		 จัดการเรียนการสอนโดยครูหรือผู้สอน

	 	 (๒)		 จัดการเรียนการสอนโดยใช้สื่อการเรียนการสอน

	 	 (๓)		 จัดการเรียนการสอนแบบบูรณาการโดยมีทั้งครูหรือผู้สอนและสื่อการเรียนการสอน

	 	 (๔)		 การจัดการเรียนการสอนตาม (๑) (๒) และ (๓) อาจจะร่วมกันระหว่างโรงเรียนกับโรงเรียน 

หรือหน่วยงานอื่นทั้งในและนอกสถานศึกษาอย่างมีคุณภาพมาตรฐาน

		  แนวทางการยื่นค�ำขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 การยืน่ค�ำขอจดัตัง้โรงเรียนนอกระบบตามกฎกระทรวงการขอรับใบอนญุาตให้จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ 
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พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยผู้ขอรับใบอนุญาตต้องยื่นค�ำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนยื่นคําขอตามแบบ สช. ๕  

ท้ายกฎกระทรวงดังกล่าว พร้อมกับรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ ตามที่บัญญัติไว ้

ในมาตรา ๑๒๑ ซึ่งก�ำหนดว่าอย่างน้อยต้องมีรายละเอียด ดังต่อไปนี้     

	 	 ๑.	 ชื่อ ประเภท และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๒.	 ที่ตั้ง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	 หลักสูตร วิธีการเรียนการสอน และการวัดและประเมินผล

	 	 ๔.	 หลักเกณฑ์การคิดค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น รวมทั้งหลักเกณฑ์ในการเพิ่ม

ค่าธรรมเนียมดังกล่าว

	 	 ๕.	 ตราของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๖.	 ระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๗.	 ความจุนักเรียนสูงสุดของโรงเรียนนอกระบบต่อรอบ

	 	 ๘.	 ขนาดพื้นที่ใช้สอยของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๙.	 จํานวนห้องเรียนพร้อมระบุขนาด ห้องประกอบ และความจุนักเรียนต่อห้อง

		  สถานที่ยื่นค�ำขอ

	 	 -	 กรุงเทพมหานคร ให้ยื่นที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

	 	 -	 จังหวัดอื่นนอกจากกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นที่ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่

	 	 -	 จังหวัดใดมีการจัดต้ังสํานักงานการศึกษาเอกชนอําเภอ ให้ย่ืนคําขอ ณ สํานักงานการศึกษา

เอกชนอําเภอ ที่โรงเรียนนอกระบบจะจัดตั้งขึ้น

		  อ�ำนาจการอนุญาต 

	 	 ผูอ้นญุาตในการจดัต้ังโรงเรียนนอกระบบ ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  

พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม โดยพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  และค�ำสัง่

ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน ที่ ๒๓๗/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ�ำนาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 

และศึกษาธิการจงัหวดั ปฏบิตัหิน้าทีผู่อ้นญุาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรยีนเอกชน สัง่ ณ วนัที ่๑๔ มถินุายน 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ดงันี้

	 	 -	 ในกรุงเทพมหานคร คือ เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 -	 ในจังหวัด ปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล และสงขลา คือ ผู้ว่าราชการจังหวัด

	 	 -	 ในจังหวดัอืน่ ยกเว้น กรุงเทพมหานคร ปัตตาน ียะลา นราธวิาส สตลู และสงขลา คอื ศกึษาธกิาร

จังหวัด

		  แนวทางการพิจารณาการขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบและข้อเสนอแนะ

	 	 การขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบให้พิจารณาด�ำเนินการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้
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		  ๑.	 ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 (๑) บุคคลธรรมดา  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามตามมาตรา ๒๑ แห่งพระราช

บัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐

	 	 	 (๒) นิติบุคคล ได้แก่ มูลนิธิ สมาคม บริษัทจ�ำกัด ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด บริษัทมหาชนจ�ำกัด  

หรอืสหกรณ์ ต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้ามตามมาตรา ๒๒ แห่งพระราชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 

		  ๒.	 ชื่อ ประเภท และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 -	ชือ่โรงเรยีน จะต้องเป็นไปตามกฎกระทรวงการขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบ 

พ.ศ.๒๕๕๕  

	 	 	 -	ประเภทและลักษณะของโรงเรียนนอกระบบจะต้องพิจารณาให้สอดคล้องกับประกาศ 

คณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่ง การก�ำหนดประเภทและลกัษณะของโรงเรยีนการจดัการเรยีน

การสอน และหลักสตูรของโรงเรยีนนอกระบบ ประกาศ ณ วนัที ่๑๒ กมุภาพนัธ์ พ.ศ. ๒๕๕๒ และฉบบัที ่๒ 

พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

		  ๓.	 อาคาร สถานที่

	 	 	 -	อาคารเป็นเอกเทศหรือกรณีเป็นอาคารร่วมต้องแยกเป็นสัดส่วนไม่ปะปนกับกิจการอื่น  

เป็นอาคารที่ได้รับอนุญาตก่อสร้างหรือต่อเติมอาคารจากทางราชการให้ใช้เป็นอาคารเรียนเพื่อการศึกษา 

และต้องจัดมาตรการป้องกันอัคคีภัยในโรงเรียน

	 	 	 -	พืน้ทีใ่ช้สอยบรเิวณโรงเรยีนทีเ่ปิดสอนแต่ละประเภท กรณีทีเ่ปิดสอนหลกัสตูรทีม่รีะยะเวลาเรียน 

ไม่เกิน ๖ เดือน และไม่เกิน  ๖๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่า ๑๐๐ ตารางเมตร หลักสูตรที่เปิด

สอนมรีะยะเวลาเรียนเกนิ ๖ เดอืน หรอืไม่เกนิ ๑ ปี และไม่เกนิ ๑,๒๐๐ ชัว่โมง ต้องมพีืน้ทีใ่ช้สอยไม่น้อยกว่า  

๒๐๐ ตารางเมตร ยกเว้นประเภทกวดวิชามีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่า  ๑๐๐  ตารางเมตร 

	 	 	 -	กรรมสิทธ์ิในอาคารที่ใช้จัดต้ังโรงเรียนต้องเป็นของผู้ขอจัดตั้ง หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิ 

ครอบครองโดยการเช่า  ซึง่ต้องมรีะยะเวลาการเช่าไม่น้อยกว่า  ๓ ปี โดยก�ำหนดวัตถุประสงค์การเช่าเพ่ือใช้ 

จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 -	 ห้องเรยีนภาคทฤษฎ ีให้คํานวณความจนุกัเรยีนไม่น้อยกว่า ๑ ตารางเมตรต่อนกัเรยีนหนึง่คน

	 	 	 -	 ห้องเรยีนภาคปฏบิตั ิให้คํานวณความจนุกัเรยีนไม่น้อยกว่า ๑.๕ ตารางเมตรต่อนกัเรยีนหนึง่คน

	 	 	 -	ห้องประกอบ ต้องมีห้องธุรการ หรือห้องพักครูหรือผู้สอน พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส�ำหรับ

นักเรียน  ห้องส้วมแยกชายและหญิงแยกเป็นสัดส่วน และห้องประกอบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม

		  ๔.	 หลักสูตร

	 	 	 ๔.๑	 การจัดท�ำหลักสูตรต้องจัดท�ำตามรูปแบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก�ำหนด 

และจัดท�ำเป็นภาษาไทย (แบบฟอร์ม ๑)

- ๓๖ - 
 

 ๓.  อาคาร สถานที่ 
- อำคำรเป็นเอกเทศหรือกรณีเป็นอำคำรร่วมต้องแยกเป็นสัดส่วนไม่ปะปนกับกิจกำรอื่น  เป็นอำคำร

ที่ได้รับอนุญำตก่อสร้ำงหรือต่อเติมอำคำรจำกทำงรำชกำรให้ ใช้เป็นอำคำรเรียนเพื่อกำรศึกษำ และต้องจัด
มำตรกำรป้องกันอัคคีภัยในโรงเรียน 

- พื้นที่ใช้สอยบริเวณโรงเรียนที่เปิดสอนแต่ละประเภท กรณีที่เปิดสอนหลักสูตรที่มีระยะเวลำเรียน 
ไม่เกิน ๖ เดือน และไม่เกิน  ๖๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ ๑๐๐ ตำรำงเมตร หลักสูตรท่ีเปิดสอนมี
ระยะเวลำเรียนเกิน ๖ เดือน หรือไม่เกิน ๑ ปี และไม่เกิน ๑,๒๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  
๒๐๐ ตำรำงเมตร ยกเว้นประเภทกวดวิชำมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  ๑๐๐  ตำรำงเมตร   

- กรรมสิทธิ์ในอำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนต้องเป็นของผู้ขอจัดตั้ง หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิครอบครองโดย
กำรเช่ำซึ่งตอ้งมีระยะเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี โดยก ำหนดวัตถุประสงค์กำรเช่ำเพื่อใช้จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ   

- ห้องเรียนภำคทฤษฎ ีให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องเรียนภำคปฏิบัต ิให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑.๕ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องประกอบ ต้องมีห้องธุรกำร หรือห้องพักครูหรือผู้สอน พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส ำหรับนักเรียน  

ห้องส้วมแยกชำยและหญิงแยกเป็นสัดส่วน และห้องประกอบอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
 

 

   ๔.  หลักสูตร 
  ๔.๑ กำรจัดท ำหลักสูตรต้องจัดท ำตำมรูปแบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก ำหนดและจัดท ำ
เป็นภำษำไทย (แบบฟอร์ม ๑) 
  ๔.๒ ลักษณะหลักสูตร 

(๑) หลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
(๒) หลักสูตรต้นแบบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนจัดท ำ หรือ 

จัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
(๓) หลักสูตรที่น ำมำจำกหน่วยงำนอื่นทั้งในและต่ำงประเทศ หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้น

เอง  หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอื่น ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจำก
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  กรณีที่เป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเอง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดขัน้ตอน ระยะเวลาใหบ้ริการ 
(วันท าการ) เอกสารประกอบ 

๑ ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อขอจัดต้ังโรงเรียน  
หรือผู้รับใบอนุญำตขอเพิ่มหลักสูตร
ของโรงเรียน 
๑.๑ ผู้ขอใช้หลักสูตร (กรณียังไม่ได้

จัดตั้ ง เ ป็นโรงเ รียน) ขอรับ
ค ำแนะน ำกำรจัดท ำหลักสูตร  

๑.๒ ผู้รับใบอนญุำต/ผู้แทนโรงเรียน
ขอรับค ำแนะน ำกำรจัดทำหลักสูตร

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรจริง 

๑. สัญญำเช่ำพื้นที่ (กรณียังไม่ได้
จัดตั้งเป็นโรงเรียน) 

๒. ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
๓. หลักสูตรฉบับร่ำง 
๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 
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	 	 	 ๔.๒	 ลักษณะหลักสูตร

	 	 	 	 (๑)	หลักสูตรที่กระทรวงศึกษาธิการก�ำหนด

	 	 	 	 (๒)	หลักสูตรต้นแบบท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนจัดท�ำ  

หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น

	 	 	 	 (๓)	หลักสูตรที่น�ำมาจากหน่วยงานอื่นทั้งในและต่างประเทศ หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำ

ขึน้เอง  หลกัสตูรทีโ่รงเรยีนจดัท�ำข้ึนร่วมกับโรงเรยีนอืน่หรอืหน่วยงานอืน่ ซึง่ต้องได้รบัอนมุตัใิห้ใช้หลกัสตูร

จากกระทรวงศึกษาธิการ

กรณีที่เป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำขึ้นเอง ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

- ๓๖ - 
 

 ๓.  อาคาร สถานที่ 
- อำคำรเป็นเอกเทศหรือกรณีเป็นอำคำรร่วมต้องแยกเป็นสัดส่วนไม่ปะปนกับกิจกำรอื่น  เป็นอำคำร

ที่ได้รับอนุญำตก่อสร้ำงหรือต่อเติมอำคำรจำกทำงรำชกำรให้ ใช้เป็นอำคำรเรียนเพื่อกำรศึกษำ และต้องจัด
มำตรกำรป้องกันอัคคีภัยในโรงเรียน 

- พื้นที่ใช้สอยบริเวณโรงเรียนที่เปิดสอนแต่ละประเภท กรณีที่เปิดสอนหลักสูตรที่มีระยะเวลำเรียน 
ไม่เกิน ๖ เดือน และไม่เกิน  ๖๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ ๑๐๐ ตำรำงเมตร หลักสูตรที่เปิดสอนมี
ระยะเวลำเรียนเกิน ๖ เดือน หรือไม่เกิน ๑ ปี และไม่เกิน ๑,๒๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  
๒๐๐ ตำรำงเมตร ยกเว้นประเภทกวดวิชำมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  ๑๐๐  ตำรำงเมตร   

- กรรมสิทธิ์ในอำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนต้องเป็นของผู้ขอจัดตั้ง หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิครอบครองโดย
กำรเช่ำซึ่งตอ้งมีระยะเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี โดยก ำหนดวัตถุประสงค์กำรเช่ำเพื่อใช้จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ   

- ห้องเรียนภำคทฤษฎ ีให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องเรียนภำคปฏิบัต ิให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑.๕ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องประกอบ ต้องมีห้องธุรกำร หรือห้องพักครูหรือผู้สอน พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส ำหรับนักเรียน  

ห้องส้วมแยกชำยและหญิงแยกเป็นสัดส่วน และห้องประกอบอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
 

 

   ๔.  หลักสูตร 
  ๔.๑ กำรจัดท ำหลักสูตรต้องจัดท ำตำมรูปแบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก ำหนดและจัดท ำ
เป็นภำษำไทย (แบบฟอร์ม ๑) 
  ๔.๒ ลักษณะหลักสูตร 

(๑) หลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
(๒) หลักสูตรต้นแบบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนจัดท ำ หรือ 

จัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
(๓) หลักสูตรที่น ำมำจำกหน่วยงำนอื่นทั้งในและต่ำงประเทศ หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้น

เอง  หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอื่น ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจำก
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  กรณีที่เป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเอง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดขัน้ตอน ระยะเวลาใหบ้ริการ 
(วันท าการ) เอกสารประกอบ 

๑ ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อขอจัดต้ังโรงเรียน  
หรือผู้รับใบอนุญำตขอเพิ่มหลักสูตร
ของโรงเรียน 
๑.๑ ผู้ขอใช้หลักสูตร (กรณียังไม่ได้

จัดตั้ ง เป็นโรงเรียน) ขอรับ
ค ำแนะน ำกำรจัดท ำหลักสูตร  

๑.๒ ผู้รับใบอนญุำต/ผู้แทนโรงเรียน
ขอรับค ำแนะน ำกำรจัดทำหลักสูตร

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรจริง 

๑. สัญญำเช่ำพื้นที่ (กรณียังไม่ได้
จัดตั้งเป็นโรงเรียน) 

๒. ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
๓. หลักสูตรฉบับร่ำง 
๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 
 

- ๓๗ - 
 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดขัน้ตอน ระยะเวลาใหบ้ริการ 
(วันท าการ) เอกสารประกอบ 

จัดท ำหลักสูตร 
๒ ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้รับใบอนุญำต 

ยื่นหลักสูตรจ ำนวน ๑๕ ชุด เพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสูตร
โรงเรียนนอกระบบ 

 ๑. หนังสือขออนุมัติใช้หลักสตูร
โรงเรียน (แบบฟอร์ม ๒) 

๒. หลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชุด 
ตำมรูปแบบหลักสูตรโรงเรียน
นอกระบบ (แบบฟอร์ม ๑)  

๓. แผนกำรสอน (บำงกรณี) 
๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 

๓ 
 

จัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 

๑๔ วัน ๑. หลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชุด  
๒. เอกสำรอ้ำงอิง/อุปกรณ์

ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
(บำงส่วน) 

๓. เมื่อเสร็จสิน้กำรประชุมให้
ก ำหนดวันน ำส่งหลักสูตรที่
ปรับปรุงแก้ไข (แบบฟอร์ม ๓) 

๔ 
 
 

มติที่ประชุม 
๔.๑  กรณีปรับแก้ไข/ประชุมใหม่   

(ให้ปรับแก้ไขตำมมติที่ประชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ) 

๔.๒  ปรับแก้ไข/ไม่ต้องประชุมใหม่               
(ให้ปรับแก้ไขตำมมติที่ประชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ)  

 
๕ วัน ทำการ 

 
 

๓ วัน ทำการ 

๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ปรับแก้ไข 
(แบบฟอร์ม ๔) 

๒. หลักสูตรที่ปรับแก้ไขตำมมติ
ที่ประชุม จ ำนวน ๑๕ ชุด  

 

๕ 
 

 

กลุ่มพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำส่ง
หลักสูตรที่ปรบัแก้ไขตำมมติที่ประชุมฯ
ให้คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำรับรอง 
 

๙ วัน ทำการ  

๖ ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญำต 
ส่งหลักสูตรฉบับสมบูรณ จำนวน ๔ ชุด 
เพ่ือใช้ประกอบการย่ืนขออนุมัติหลักสูตร
 

๓ วัน ทำการ ๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ปรับ 
แก้ไข (แบบฟอร์ม ๔) 

๒. หลักสูตรฉบับสมบูรณ์  
จ ำนวน ๔ ชุด 

๗ ๗.๑ ในกรุงเทพมหานคร เสนอ ผอ.กร. 
และเลขำธิกำรฯ สช. เพ่ือลงนามถึง 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

 ๗.๒ ในจังหวัดอ่ืนเสนอศึกษาธิการจังหวัด/
ส ำนักงำนการศึกษาเอกชนจังหวัด
เพ่ือลงนำมถึงผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

๓ วัน ทำการ  



44 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

- ๓๗ - 
 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดขัน้ตอน ระยะเวลาใหบ้ริการ 
(วันท าการ) เอกสารประกอบ 

จัดท ำหลักสูตร 
๒ ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้รับใบอนุญำต 

ยื่นหลักสูตรจ ำนวน ๑๕ ชุด เพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสูตร
โรงเรียนนอกระบบ 

 ๑. หนังสือขออนุมัติใช้หลักสตูร
โรงเรียน (แบบฟอร์ม ๒) 

๒. หลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชุด 
ตำมรูปแบบหลักสูตรโรงเรียน
นอกระบบ (แบบฟอร์ม ๑)  

๓. แผนกำรสอน (บำงกรณี) 
๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 

๓ 
 

จัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 

๑๔ วัน ๑. หลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชุด  
๒. เอกสำรอ้ำงอิง/อุปกรณ์

ประกอบกำรเรียนกำรสอน 
(บำงส่วน) 

๓. เมื่อเสร็จสิน้กำรประชุมให้
ก ำหนดวันน ำส่งหลักสูตรที่
ปรับปรุงแก้ไข (แบบฟอร์ม ๓) 

๔ 
 
 

มติที่ประชุม 
๔.๑  กรณีปรับแก้ไข/ประชุมใหม่   

(ให้ปรับแก้ไขตำมมติที่ประชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ) 

๔.๒  ปรับแก้ไข/ไม่ต้องประชุมใหม่               
(ให้ปรับแก้ไขตำมมติที่ประชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ)  

 
๕ วัน ทำการ 

 
 

๓ วัน ทำการ 

๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ปรับแก้ไข 
(แบบฟอร์ม ๔) 

๒. หลักสูตรที่ปรับแก้ไขตำมมติ
ที่ประชุม จ ำนวน ๑๕ ชุด  

 

๕ 
 

 

กลุ่มพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำส่ง
หลักสูตรที่ปรบัแก้ไขตำมมติที่ประชุมฯ
ให้คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำรับรอง 
 

๙ วัน ทำการ  

๖ ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญำต 
ส่งหลักสูตรฉบับสมบูรณ จำนวน ๔ ชุด 
เพ่ือใช้ประกอบการย่ืนขออนุมัติหลักสูตร
 

๓ วัน ทำการ ๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ปรับ 
แก้ไข (แบบฟอร์ม ๔) 

๒. หลักสูตรฉบับสมบูรณ์  
จ ำนวน ๔ ชุด 

๗ ๗.๑ ในกรุงเทพมหานคร เสนอ ผอ.กร. 
และเลขำธิกำรฯ สช. เพ่ือลงนามถึง 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ

 ๗.๒ ในจังหวัดอ่ืนเสนอศึกษาธิการจังหวัด/
ส ำนักงำนการศึกษาเอกชนจังหวัด
เพ่ือลงนำมถึงผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

๓ วัน ทำการ  

- ๓๖ - 
 

 ๓.  อาคาร สถานที่ 
- อำคำรเป็นเอกเทศหรือกรณีเป็นอำคำรร่วมต้องแยกเป็นสัดส่วนไม่ปะปนกับกิจกำรอื่น  เป็นอำคำร

ที่ได้รับอนุญำตก่อสร้ำงหรือต่อเติมอำคำรจำกทำงรำชกำรให้ ใช้เป็นอำคำรเรียนเพื่อกำรศึกษำ และต้องจัด
มำตรกำรป้องกันอัคคีภัยในโรงเรียน 

- พื้นที่ใช้สอยบริเวณโรงเรียนที่เปิดสอนแต่ละประเภท กรณีที่เปิดสอนหลักสูตรที่มีระยะเวลำเรียน 
ไม่เกิน ๖ เดือน และไม่เกิน  ๖๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ ๑๐๐ ตำรำงเมตร หลักสูตรที่เปิดสอนมี
ระยะเวลำเรียนเกิน ๖ เดือน หรือไม่เกิน ๑ ปี และไม่เกิน ๑,๒๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  
๒๐๐ ตำรำงเมตร ยกเว้นประเภทกวดวิชำมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  ๑๐๐  ตำรำงเมตร   

- กรรมสิทธิ์ในอำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนต้องเป็นของผู้ขอจัดตั้ง หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิครอบครองโดย
กำรเช่ำซึ่งตอ้งมีระยะเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ ๓ ปี โดยก ำหนดวัตถุประสงค์กำรเช่ำเพื่อใช้จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ   

- ห้องเรียนภำคทฤษฎ ีให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องเรียนภำคปฏิบัต ิให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑.๕ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องประกอบ ต้องมีห้องธุรกำร หรือห้องพักครูหรือผู้สอน พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส ำหรับนักเรียน  

ห้องส้วมแยกชำยและหญิงแยกเป็นสัดส่วน และห้องประกอบอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
 

 

   ๔.  หลักสูตร 
  ๔.๑ กำรจัดท ำหลักสูตรต้องจัดท ำตำมรูปแบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก ำหนดและจัดท ำ
เป็นภำษำไทย (แบบฟอร์ม ๑) 
  ๔.๒ ลักษณะหลักสูตร 

(๑) หลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนด 
(๒) หลักสูตรต้นแบบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนจัดท ำ หรือ 

จัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
(๓) หลักสูตรที่น ำมำจำกหน่วยงำนอื่นทั้งในและต่ำงประเทศ หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้น

เอง  หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอื่น ซึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจำก
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  กรณีที่เป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท าขึ้นเอง ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดขัน้ตอน ระยะเวลาใหบ้ริการ 
(วันท าการ) เอกสารประกอบ 

๑ ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อขอจัดต้ังโรงเรียน  
หรือผู้รับใบอนุญำตขอเพิ่มหลักสูตร
ของโรงเรียน 
๑.๑ ผู้ขอใช้หลักสูตร (กรณียังไม่ได้

จัดตั้ ง เป็นโรงเรียน) ขอรับ
ค ำแนะน ำกำรจัดท ำหลักสูตร  

๑.๒ ผู้รับใบอนญุำต/ผู้แทนโรงเรียน
ขอรับค ำแนะน ำกำรจัดทำหลักสูตร

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรจริง 

๑. สัญญำเช่ำพื้นที่ (กรณียังไม่ได้
จัดตั้งเป็นโรงเรียน) 

๒. ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
๓. หลักสูตรฉบับร่ำง 
๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 
 

- ๓๘ - 
 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดขัน้ตอน ระยะเวลาใหบ้ริการ 
(วันท าการ) เอกสารประกอบ 

๘ ๘.๑  ในกรุงเทพมหานคร เสนอเรื่องถึง 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการอนุมัติ

 ๘.๒ 
 อนุมัติ

 

๕ วัน ทำการ  

๙ แจ้งผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญาตทราบ
 เพื่อด ำเนินกำรขอจัดตั้งโรงเรียน/

ขอเพิ่มหลักสูตร
 

๑ วัน ทำการ ๑. หนังสือแจ้งโรงเรียน 

 

หมายเหตุ :  ๑) กรณีหลักสูตรมีการแก้ไขโดยไม่ต้องจัดประชุมพิจารณาใหม่ จะใชเ้วลาทั้งสิ้น  ๔๓ วนัท าการ 
 ๒) หลักสูตรมีการปรับแก้ไขและต้องจัดประชุมพิจารณาใหม่ จะใช้เวลาทั้งสิ้น  ๖๘  วันท าการ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบพร้อมหลักฐานที่ต้องใช้ 
๑. ส ำเนำใบรบัอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
๒. หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นเอง (มิได้ละเมิด พ.ร.บ.ลิขสทิธิ์ พ.ศ.๒๕๓๗ และกฎหมำย 

ที่เกี่ยวข้อง) 
๓. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  (ไม่เสียค่ำธรรมเนียม) 

 

ค าอธบิายการเขียนหลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 
  ตามพระราชบญัญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐  แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

มาตรา ๑๒๐ การจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  ต้องได้รับใบอนุญาตจากผู้อนุญาต 
ประเภทและลกัษณะของโรงเรียนนอกระบบ   รวมทั้งการจัดการเรียนการสอนและหลักสูตร

ของโรงเรียนนอกระบบ ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการก าหนดโดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา    
ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน   เรื่อง  การก าหนดประเภทและลกัษณะของ

โรงเรียน การจัดการเรียนการสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ   
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๒๐  แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนจึงออกประกำศเรื่อง  กำรก ำหนดประเภทและลักษณะของโรงเรียนกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ  ๑  ประเภทและลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ  แบ่งได้ดังนี้ 
  (๑) ประเภทสอนศำสนำ เป็นโรงเรียนที่จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เฉพำะกำรสอนศำสนำ 
  (๒) ประเภทศิลปะและกีฬำ เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้กำรศึกษำเกี่ยวกับดนตรี 

ศิลปะ และกีฬำ  
   (๓) ประเภทวชิำชีพ เป็นโรงเรียนที่จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้กำรศกึษำเกี่ยวกับวิชำชีพ

เพื่อให้นักเรียนน ำไปประกอบอำชีพหรือเพิ่มเติมทักษะในกำรประกอบอำชีพ 
  (๔) ประเภทกวดวิชำ เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เสริมควำมรู้บำงรำยวิชำตำม

หลักสูตรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 

ในจังหวัดอ่ืน เสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด

์
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หมายเหต ุ: 	๑) กรณีหลกัสตูรมกีารแก้ไขโดยไม่ต้องจดัประชมุพจิารณาใหม่ จะใช้เวลาท้ังสิน้  ๔๓ วนัท�ำการ

			   ๒) หลักสูตรมกีารปรับแก้ไขและต้องจดัประชุมพจิารณาใหม่ จะใช้เวลาทัง้สิน้  ๖๘  วนัท�ำการ

			   รายการเอกสารหลักฐานประกอบพร้อมหลักฐานที่ต้องใช้

	 	 	 ๑.	ส�ำเนาใบรับอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

	 	 	 ๒.	�หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำขึ้นเอง (มิได้ละเมิด พ.ร.บ.ลิขสิทธิ์ พ.ศ.๒๕๓๗ และกฎหมาย 

ที่เกี่ยวข้อง)

	 	 	 ๓.	เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง (ไม่เสียค่าธรรมเนียม)

			   ตามค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สป ๖๗๕/๒๕๕๒ เรื่อง มอบอ�ำนาจการอนุมัติหลักสูตร

โรงเรยีนนอกระบบตามพระราชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน  พ.ศ. ๒๕๕๐ ประเภทศิลปะและกีฬา  ประเภทวิชาชพี 

และประเภทสร้างเสริมทักษะชีวิต การอนุมัติหลักสูตร ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบท่ีประสงค์จะเปิด

สอนประเภทศิลปะและกีฬา  ประเภทวิชาชีพและประเภทสร้างเสริมทักษะชีวิต  จะต้องเสนอหลักสูตรให้ 

คณะกรรมการฯ พิจารณาหลักสูตรก่อนอนุญาตให้ใช้ได้ ให้ด�ำเนินการดังนี้

	 	 	 ๑.	 ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ตั้งอยู่ใน

กรุงเทพมหานคร   

	 	 	 ๒.	 ให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ตั้งอยู่ในเขตจังหวัด

ดังนั้น ก่อนที่จะจัดท�ำหลักสูตรควรพิจารณาถึงองค์ประกอบต่าง ๆ ต่อไปนี้

			   ๑.	 ความต้องการของผูเ้รยีน ควรจะศกึษาข้อมลูเกีย่วกับสภาพเศรษฐกจิและสงัคมในท้องถิน่ 

และศึกษาแนวโน้มในอนาคตอันใกล้ว่าขาดแคลนหรือต้องการผู้จบวิชาชีพใด มีผู้ต้องการเรียนวิชา 

หรือวิชาชีพนั้นในปริมาณเท่าใด

	 	 	 ๒.	 สถานศกึษาใกล้เคยีง ควรศกึษาหาข้อมูลเกีย่วกบัสถานศกึษาในท้องถิน่ทีเ่ปิดสอนอยูแ่ล้วว่า 

เปิดสอนวชิาหรอืวชิาชพีใดจากหน่วยงานของทางราชการ ได้แก่ ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศึกษา

เอกชน ส�ำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา ส�ำนกังานคณะกรรมการการอาชวีศกึษา ส�ำนกังานส่งเสรมิการศกึษา 

นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน ฯลฯ

	 	 	 ๓.	 ความพร้อมของผู้ขอจัดตั้ง และเปิดสอนหลักสูตรตามเงื่อนไขและระเบียบทางราชการ

ต้องมีความพร้อมด้านสถานท่ีตั้งโรงเรียน หลักสูตรการเรียนการสอน คือ เอกสารหลักสูตร สื่อการสอน 

อุปกรณ์การสอน และครูผู้สอน

	 	 	 ๔.	 ศึกษาข้อมูลของท้องถิ่น กฎ ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งประเภทของหลักสูตร

ที่ผู้ขอประสงค์จะจัดท�ำ
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	 	 	 เมื่อผู้ขอจัดตั้งมีความพร้อมในองค์ประกอบเหล่านี้แล้วก็สามารถจัดท�ำหรือยกร่างหลักสูตร

โรงเรียนนอกระบบได้ตามรูปแบบหลักสูตร ซึ่งแบ่งเป็น ๑๒ หัวข้อ ในแต่ละหัวข้อมีความหมาย 

และมีวิธีการเขยีนตามล�ำดบัดงันี ้(ศกึษาประกอบกบัแบบฟอร์ม ๑ รปูแบบหลกัสตูรโรงเรยีนนอกระบบ)	

   ๑. โรงเรียน

			   หมายถงึ  ชือ่โรงเรียนหรอืชือ่สถานศกึษาทีผู่ข้อจดัตัง้ก�ำหนดขึน้ อาจใช้ชือ่ ชือ่สกลุ ของตนเอง

หรือชื่ออื่น ๆ      

			   วิธีเขียน  การตั้งชื่อโรงเรียนควรเป็นชื่อที่บ่งบอกถึงวิชาที่เปิดสอน หรือประเภทของวิชาชีพ

ที่เปิดสอน  โดยชื่อโรงเรียนต้องใช้ชื่อเป็นภาษาไทย และมีค�ำว่า โรงเรียน น�ำหน้าชื่อ หากมีชื่อเป็นภาษา

อังกฤษให้ใส่ไว้บรรทดัทีส่อง เช่น โรงเรยีนเอกกมลคอมพวิเตอร์  โรงเรยีนวรรณพรเสรมิสวย โรงเรยีนดนตรี

แววดาว  เป็นต้น  ทัง้นี ้ เพือ่ให้ผูส้นใจทราบได้ง่ายว่าสอนวิชาใดหรอืวชิาชพีใด  โรงเรียนตัง้อยูท่ี่ใด อาจตัง้ชือ่

ตามชื่อถนน แขวง เขต หรือจังหวัดก็ได้ เช่น โรงเรียนคอมพิวเตอร์ราชเทวี โรงเรียนเอกกมลคอมพิวเตอร์

บางเขน เป็นต้น

   ๒. สถานที่ตั้ง

			   หมายถึง   การระบุสถานที่ต้ังโรงเรียนตามความเป็นจริง   โดยบอกตั้งแต่บ้านเลขที่   ถนน  

ต�ำบล/แขวง   อ�ำเภอ/เขต  จังหวัด  พร้อมทั้งหมายเลขโทรศัพท์และโทรสาร  และช่องทางอื่นๆ 

			   วิธีเขียน  ระบุเลขที่  ชื่อถนน  ต�ำบล/แขวง  อ�ำเภอ/เขต  จังหวัด  ส�ำหรับหมายเลขโทรศัพท์

ต้องเป็นหมายเลขทีต่ดิต่อได้จรงิเพือ่ประโยชน์ของผูข้อจดัตัง้เอง   ถ้ามกีารแก้ไขเอกสารหลกัสตูรหรอือืน่ๆ  

ผู้ตรวจหลักสูตรจะได้ติดต่อโรงเรียนให้แก้ไขหลักสูตรได้ทันที

   ๓. หลักสูตรวิชา

			   หมายถงึ  ชือ่ของหลกัสตูรทีม่คีวามส�ำคญัและสามารถสือ่ความหมายได้ถึงเรือ่งทีต้่องการสอน

			   วิธีเขียน	 ควรก�ำหนดช่ือหลกัสูตรให้ครอบคลมุหรอืบ่งช้ีถงึวิชา หรอืวชิาชพีนัน้ จะต้องสอดคล้อง

สัมพันธ์กับจุดประสงค์ และรายการสอน การเขียนชื่อหลักสูตรสามารถเขียนได้ ๒ แบบ ดังนี้

	 	 	 ๑. ระบุชื่อหลักสูตรที่สื่อความหมายได้ว่า เมื่อเรียนจบหลักสูตรแล้วสามารถน�ำความรู้มาใช้

ในการประกอบอาชีพใด เช่น หลักสูตรวิชามวยไทย หลักสูตรวิชาการนวดหน้าและดูแลผิวหน้า หลักสูตร

วิชาช่างตัดเย็บเสื้อผ้าสตรี หลักสูตรวิชาการประเมินคุณภาพเพชร เป็นต้น

	 	 	 ๒. ระบุเนือ้หาวชิาของหลกัสูตร เมือ่ผูเ้รียนเรยีนจบหลกัสตูรแล้วสามารถน�ำความรูม้าประยกุต์

ใช้ในการประกอบอาชพีได้  เช่น หลกัสตูรวชิาการท�ำอาหารไทย ผูเ้รยีนสามารถน�ำความรูม้าประยกุต์ใช้ใน

การประกอบธุรกิจร้านอาหารของตนเองได้ หลกัสูตรวชิาคอมพวิเตอร์ ผูเ้รียนสามารถน�ำความรูม้าประกอบ
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อาชีพได้ เป็นต้น

	 	 	 หลักสูตรวชิาใด ๆ  ที่มเีนือ้หาวชิามากและใช้เวลาเรียนมาก โรงเรียนสามารถแบ่งหลักสูตรเป็น

ชั้นต้น  ชั้นกลาง  และชั้นสูงได้  ทั้งนี้เมื่อผู้เรียนเรียนจบหลักสูตรแต่ละชั้น ก็สามารถน�ำความรู้มาประกอบ

อาชีพได้เช่นเดียวกัน โดยไม่ต้องเรียนให้ครบทุกหลักสูตร

	 	 	 การเขยีนชือ่หลกัสตูรทีใ่ช้ค�ำภาษาต่างประเทศต้องแปลเป็นภาษาไทย หรอืเขียนทบัค�ำศัพท์นัน้ 

เป็นภาษาไทย

	 	 	 การเขียนชื่อหลักสูตร  ต้องเขียนไว้กลางหน้ากระดาษ

   ๔. ระยะเวลาเรียน

			   หมายถึง  จ�ำนวนเวลาเรยีนตลอดหลกัสตูรคดิเป็นชัว่โมง ทัง้ภาคทฤษฎแีละภาคปฏบิตั ิหลกัสตูร

ที่เรียนควรเป็นหลักสูตรระยะสั้น  มีระยะเวลาปฏิบัติจริงมากกว่าการเรียนภาคทฤษฎี 

			   วิธีเขียน  การก�ำหนดเวลาเรียนตลอดหลักสูตรให้ก�ำหนดจ�ำนวนชั่วโมงตามเนื้อหาวิชาที่เรียน

แต่ละหวัข้อของรายการสอน ควรจะก�ำหนดเวลาในแต่ละข้อของรายการสอนก่อนแล้วจงึค�ำนวณเป็นเวลา

เรียนตลอดหลักสูตร

   ๕. คุณสมบัติของผู้เรียน

			   หมายถึง   ความรู้พื้นฐานของผู้เรียนที่จ�ำเป็นและสัมพันธ์ต่อเนื่องกับหลักสูตรที่จะเปิดสอน  

หากไม่มพีืน้ความรูต้ามทีก่�ำหนด  ผูเ้รยีนไม่สามารถเรยีนหลกัสตูรวชิาทีเ่ปิดสอนนัน้ได้  ในหวัข้อนีห้มายรวมถงึ

การก�ำหนดอายขุัน้ต�ำ่  และในบางวชิาจ�ำเป็นต้องก�ำหนดประสบการณ์เป็นพืน้ฐานการเรยีนวชิาชพีนัน้ ๆ  ด้วย 

			   วิธีเขียน	๑.	 การก�ำหนดอายุของผู้เรียน  จะค�ำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้

	 	 	 	 	 -	 ความสอดคล้องตามหลักสูตรที่เปิดสอน กฎ  ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 	 	 -	 �วฒุภิาวะตามอายขุองผูเ้รยีนทีจ่ะน�ำความรูม้าประกอบอาชพีนัน้  และเกณฑ์อายุ

ตามท่ีกฎหมายก�ำหนด  เช่น  การขับรถยนต์  ผูเ้รียนควรมอีายุอย่างน้อย  ๑๘  ปี  

เป็นต้น

	 	 	 	 	 ๒. 	การก�ำหนดพืน้ความรูข้องผูเ้รยีน ก�ำหนดจากเนือ้หาหรอืรายการสอนในวชิาหรอืวชิาชพี 

นัน้ๆ ผูเ้ขียนหลกัสตูรต้องพจิารณาว่าผูเ้รยีนจ�ำเป็นจะต้องเรยีนอะไรมาก่อน หรอืเรยีนจบระดบัใด เพือ่น�ำความรู ้

ที่เรียนมาเป็นฐานรับความรู้ที่สูงขึ้น เช่น หลักสูตรวิชาตัดเย็บเสื้อผ้าสตรี ผู้เรียนควรมีพื้นความรู้ระดับ

ประถมศึกษา หรืออ่านออกเขียนได้ ค�ำนวณเบื้องต้นได้ หรือหลักสูตรวิชาพื้นฐานการแสดง ผู้เรียนควรมี

พืน้ความรูร้ะดบัมธัยมศกึษาตอนต้นเป็นอย่างต�ำ่ เป็นต้น บางหลกัสตูรอาจไม่ก�ำหนดพืน้ความรูข้องผูเ้รยีน

	 	 	 	 	 ๓.	 การก�ำหนดพ้ืนฐานความรูว้ชิาชพี หรือประสบการณ์ทางอาชพี มคีวามจ�ำเป็นส�ำหรบั 

บางหลักสูตรซึ่งผู้เรียนจะต้องมีประสบการณ์เกี่ยวกับอาชีพนั้น หรือผ่านการทดสอบของโรงเรียน
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   ๖. จุดประสงค์

			   หมายถงึ  ผลท่ีจะเกดิกบัผูเ้รียนหลงัจากท่ีเรยีนจบหลกัสตูร เป็นการก�ำหนดจดุประสงค์ของหลกัสตูร

ในภาพรวมของหลกัสตูรทีต้่องการให้ผูเ้รียนสามารถน�ำไปใช้ในชีวติประจ�ำวนัหรอืออกไปประกอบอาชีพได้ 

			   วิธีเขียน   การก�ำหนดจุดประสงค์ของหลักสูตรต้องก�ำหนดให้ครอบคลุมเนื้อหาวิชาทั้งหมด  

โดยก�ำหนดเป็น  ๔  ประเด็นใหญ่ ดังนี้

	 	 	 ๑.	 ความรู้ความเข้าใจ  ในวิชาหรือวิชาชีพนั้น ๆ

	 	 	 ๒.	 ทักษะหรือความช�ำนาญ  ในวิชาหรือวิชาชีพนั้น ๆ  

	 	 	 ๓.	 การสร้างเจตคติที่ดีต่อวิชาหรืออาชีพ

	 	 	 ๔.	 การน�ำความรู้และทักษะไปใช้ในชีวิตประจ�ำวัน  ศึกษาต่อ  หรือการประกอบอาชีพ

	 	 	 การเขียนจุดประสงค์ควรเลือกใช้ค�ำที่บ่งชี้การกระท�ำที่จะเกิดความส�ำเร็จกับผู้เรียน เช่น 

สามารถ....   เพือ่ให้...  ให้ม.ี.. ฯลฯ จะท�ำใหรู้ว่้าเมือ่เรยีนจบหลกัสตูรแล้วผูเ้รียนจะรูอ้ะไร  มคีวามช�ำนาญ

ด้านใดหรือออกไปประกอบอาชีพอะไร

   ๗. การจัดเวลาเรียน

			   หมายถึง  รายละเอียดของเวลาที่โรงเรียนจะเปิดสอนในแต่ละวัน  แต่ละสัปดาห์ บางโรงเรียน

อาจเปิดสอนวันละหลายรอบ  ต้องระบุจ�ำนวนรอบต่อวันและจ�ำนวนชั่วโมงต่อรอบด้วย 

			   วิธีเขียน  ควรเขียนให้ครอบคลุมทุกสาระ  ดังนี้

 	 	 	 ๑.	 บอกจ�ำนวนวัน  ที่โรงเรียนเปิดท�ำการสอน

 	 	 	 ๒.	 บอกช่วงเวลาที่โรงเรียนเปิดสอน  ตั้งแต่เวลาใด  ถึงเวลาใด

 	 	 	 ๓.	 บอกจ�ำนวนวันที่สอนต่อสัปดาห์และจ�ำนวนชั่วโมงที่สอนต่อวัน

 	 	 	 ๔.	 บอกจ�ำนวนรอบที่สอนต่อวันและจ�ำนวนชั่วโมงที่สอนต่อรอบ

	 	 	 ๕.	 บอกจ�ำนวนชั่วโมงที่เปิดสอนต่อสัปดาห์

	 	 	 ๖.	 บอกจ�ำนวนชั่วโมงตลอดหลักสูตรให้ตรงกับระยะเวลา

   ๘. รายการสอน

			   หมายถึง  เนื้อหาสาระของหลักสูตรหรือรายการความรู้ที่จะสอนตลอดหลักสูตร ซึ่งเมื่อน�ำมา

ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้และฝึกปฏิบัติตามเวลาที่ก�ำหนดแล้ว จะท�ำให้เกิดความรู้ ทักษะ เจตคติและพฤติกรรม

ตามจุดประสงค์ที่ก�ำหนดไว้

	 	 	 เนื้อหาของหลักสูตรและเวลาเรียนย่อมเปลี่ยนแปลงตามสภาพสังคม ข้อมูลความก้าวหน้า

ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีและสื่อการเรียน ดังนั้น หลักสูตรที่เหมาะสม ถูกต้องในวันนี้ อาจจะต้อง

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงในวันหน้า
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			   วิธีเขียน

	 	 	 ๑.	 ก�ำหนดเนือ้หา ควรก�ำหนดให้สอดคล้องกบัความต้องการของตลาดแรงงาน สภาพเศรษฐกจิ

และสังคมในชุมชนนั้น ๆ

	 	 	 ๒.	 แยกเนื้อหาตลอดหลักสูตรเป็นเรื่อง ๆ  โดยเขียนเป็นหัวข้อใหญ่  เรื่องละข้อ แล้วจัดล�ำดับ

เนือ้หานัน้ตามขัน้ตอนการเรยีนรู ้ เนือ้หาใดเป็นพืน้ฐานให้เรยีนก่อน-หลงั เป็นล�ำดบัไป แต่ละหวัข้อก�ำหนด

ชั่วโมงเรียนไว้ให้เหมาะสมสอดคล้องกัน

	 	 	 ๓.	 แยกเนือ้หาแต่ละหัวข้อเป็นข้อย่อยให้ละเอียด  ครอบคลุมหวัข้อทัง้หมดโดยไม่ต้องอธบิาย

รายละเอียดเนื้อหาวิชาในแต่ละข้อย่อยนั้น การก�ำหนดเนื้อหาในหัวข้อใหญ่และข้อย่อย ต้องค�ำนึงถึงการ

เรียนภาคปฏิบัติด้วยว่า ควรจะแทรกในตอนใด บางหลักสูตรจะก�ำหนดเวลาเรียนภาคปฏิบัติไว้ในรายการ

สอนโดยไม่แยกเป็นภาคทฤษฎี  ภาคปฏิบัติ บางหลักสูตรจะแยกภาคปฏิบัติไว้อย่างชัดเจน บางหลักสูตร

จะแยกเป็นภาคทฤษฎี  ภาคปฏิบัติ เช่น หลักสูตรเกี่ยวกับสปา การนวดน�้ำมันหอมระเหย เนื่องจากเป็น

หลักสูตรที่มุ่งให้น�ำความรู้ออกไปประกอบอาชีพ การจัดการเรียนการสอนควรเน้นภาคปฏิบัติมากกว่า

ทฤษฎี ดังนั้นบางหลักสูตรจ�ำเป็นต้องก�ำหนดเวลาการฝึกทักษะด้วยตนเองไว้ด้วย

	 	 	 ๔.	 เน้ือหาของหลักสูตร   ต้องก�ำหนดเรื่องคุณธรรมจริยธรรมหรือจรรยาบรรณในวิชาชีพ

นั้นด้วย  เพื่อให้ออกไปประกอบอาชีพที่สุจริต และก�ำหนดเรื่องความปลอดภัยในการท�ำงานไว้เพื่อความ

ปลอดภัยของตนเองและผู้อื่น

	 	 	 ๕.	 ผู้จัดท�ำหลักสูตร   ต้องศึกษาว่าวิชาชีพที่จะเปิดสอนเป็นวิชาชีพที่ทางราชการก�ำหนด

กฎหมายหรือพระราชบัญญัติหรือพระราชก�ำหนดหรือข้อก�ำหนดอ่ืน ๆ ก�ำกับไว้หรือไม่ ถ้าเกี่ยวข้องกัน

ต้องก�ำหนดไว้ในหลักสูตรด้วย   เช่น กฎหมายแรงงาน พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยทางรถยนต์ 

พระราชบัญญัติสถานบริการ เป็นต้น

	 	 	 ๖.	 ถ้าเป็นวิชาชีพหัวข้อสุดท้ายของรายการสอน  ต้องสอนเรื่องการจัดการทางอาชีพซึ่งเป็น

สิ่งจ�ำเป็น   ส�ำหรับกระบวนการเรียนรู้เพื่อให้ผู้เรียนสามารถน�ำความรู้มาใช้ในการประกอบอาชีพได้จริง  

หรือน�ำความรู้มาประยุกต์ใช้กับอาชีพที่ก�ำลังท�ำอยู่

	 	 	 การเขยีนรายการสอนหรอืเนือ้หาของหลกัสตูรต้องใช้ภาษาไทยทัง้หมด ในกรณทีีค่ณะกรรมการ

บญัญตัศิพัท์ของราชบณัฑติยสถานยงัไม่ได้บญัญติัค�ำศพัท์ไว้  ให้เขยีนทับศพัท์ด้วยภาษาไทยตามหลกัเกณฑ์

การทับศัพท์ภาษาต่างประเทศ  แล้วเขียนค�ำภาษาต่างประเทศก�ำกับไว้ในเครื่องหมายวงเล็บ

   ๙. การวัดและประเมินผล

			   หมายถึง  กระบวนการในการก�ำหนดหรือหาจ�ำนวน ปริมาณ อันดับ หรือลายละเอียดของ

คุณลักษณะ หรือพฤติกรรมความสามารถของบุคคล   เพื่อการตีค่าหรือก�ำหนดระดับคุณค่าของผลจาก

การวัดตามเกณฑ์หรือจุดมุ่งหมายที่ก�ำหนด  การวัดและประเมินผลผู้เรียนใน ๒ ลักษณะ คือ
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	 	 	 ๑.	 การวดัและประเมนิผลระหว่างเรยีน   เป็นการวัดและประเมนิผลการเรียนตามจุดประสงค์ 

และเนื้อหาเป็นระยะ ๆ ถ้าพบข้อบกพร่องของผู้เรียนหรือพบปัญหาทางการเรียนจะสามารถแก้ไข 

และพัฒนาผู้เรียนได้

	 	 	 ๒.	 การวัดและประเมินผลเมื่อสิ้นสุดการเรียน   เป็นการวัดและประเมินผลในการเรียน 

ตลอดหลกัสตูรว่าผูเ้รยีนสามารถเรยีนรูไ้ด้ตามจุดประสงค์ทีก่�ำหนดไว้  และผ่านเกณฑ์การประเมนิทีก่�ำหนดไว้ 

หรือไม่

	 	 	 การวดัและประเมนิผลจะต้องก�ำหนดเกณฑ์การตดัสนิและสดัส่วนการให้คะแนนไว้อย่างชดัเจน

ระหว่างภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ

			   วิธีเขียน  รายละเอียดของการวัดและประเมินผลที่ปรากฏในหลักสูตรจะก�ำหนด  ดังนี้

	 	 	 ๑.	 ก�ำหนดสดัส่วนร้อยละของการให้คะแนน ระหว่างภาคทฤษฎแีละภาคปฏบิติั ถ้าเป็นวิชาชพี

สัดส่วนของภาคปฏิบัติจะมากกว่าภาคทฤษฎี  เพราะเน้นการปฏิบัติเพื่อให้เกิดความช�ำนาญ

	 	 	 ๒.	 ก�ำหนดเกณฑ์การตัดสิน ได้-ตก ตลอดหลักสูตรเป็นร้อยละ

	 	 	 ๓.	 ในบางวิชาจะต้องก�ำหนดการประเมินผลเพิ่มเติม เช่น หลักสูตรวิชานวดแผนไทย  

อาจต้องเพิม่การฝึกภาคปฏบัิติและการเก็บตัวอย่างกรณศีกึษาตามทีห่ลกัสตูรก�ำหนด ดงันัน้หลกัสตูรอืน่ ๆ   

อาจมีข้อก�ำหนดเพ่ิมเติมได้ ส�ำหรับรายละเอียดในวิธีการวัดและประเมินผลโรงเรียนจะก�ำหนดขึ้นเอง 

ไม่ต้องน�ำเสนอในหลักสูตร

   ๑๐. เอกสารอ้างอิง

			   หมายถึง  หนังสือเอกสารต่าง ๆ ที่น�ำมาใช้ประกอบการจัดท�ำหลักสูตร   และน�ำมาประยุกต์

ใช้ในการจัดท�ำเอกสารประกอบการเรียนการสอนที่ผู้สอนใช้อ้างอิง  ได้แก่  หนังสือของส�ำนักพิมพ์ต่างๆ 

และเอกสารมีเนื้อหาสอดคล้องและครอบคลุมหลักสูตร หากเป็นหนังสือ/เอกสารท่ีผู้จัดท�ำหลักสูตร 

เขียนขึ้นเองต้องส่งหนังสือ/เอกสารนั้นมาพร้อมกับหลักสูตร ให้ผู้ท�ำหน้าที่พิจารณาหลักสูตรตรวจสอบ 

ความถูกต้องและความสอดคล้องกับหลักสูตรด้วย

			   วิธีเขียน  เขียนตามหลักบรรณานุกรม  (ตามภาคผนวก แนบท้ายนี้)

   ๑๑. อุปกรณ์ประกอบการเรียนการสอน

			   หมายถงึ   ส่ือหรอือปุกรณ์ท่ีจ�ำเป็นต้องใช้ประกอบการเรยีนการสอนทัง้หมด ต้องมคีวามทนัสมยั 

อยูใ่นสภาพใช้งานได้ดมีปีระสทิธภิาพ เป็นอปุกรณ์ทีจ่�ำเป็นส�ำหรบัการเรยีนรู้เพิม่เตมิหรอืการเรยีนรู้เพื่อ 

การประกอบอาชีพ  รวมทั้งอุปกรณ์จริงที่ใช้ในการประกอบอาชีพ

			   วธิเีขยีน   ระบุอุปกรณ์แต่ละช้ินเป็นข้อ ๆ โดยเริม่ต้นจากอปุกรณ์ทีใ่ช้ร่วมกันหลายคน ล�ำดบั 

ไปถงึอุปกรณ์เด่ียวท่ีใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุปกรณ์แต่ละชิ้นต้องบอกจ�ำนวนหน่วย และอุปกรณ์บางชิ้น

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิธีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำมภำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมายถึง  สื่อหรืออุปกรณ์ที่จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในสภำพใช้งำนได้ดีมีประสิทธิภำพ เป็นอุปกรณ์ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ประกอบอำชีพ  รวมทั้งอุปกรณ์จริงที่ใช้ในกำรประกอบอำชีพ 

วิธีเขียน  ระบุอุปกรณ์แต่ละชิ้นเป็นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุปกรณ์ที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไปถึง
อุปกรณ์เดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุปกรณ์แต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุปกรณ์บำงชิ้นต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายถึง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิธีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรูปแบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

๑๑. อุปกรณป์ระกอบการเรียนการสอน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๓. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

๑๒. ผูร้ับใบอนุญาต/ผู้ขอใช้หลักสูตร 

ลงชื่อ................................................................ผู้รับใบอนุญำต 

                               (...........................................................) 

   ลงชื่อ................................................................ผู้ขอใช้หลักสูตร  

                               (...........................................................) 



51คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

ต้องระบุจ�ำนวนหน่วยต่อจ�ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค�ำนึงถึงความเหมาะสมและความคล่องตัวในการจัด 

การเรียนการสอน ดังนี้

   ๑๒. ผู้รับใบอนุญาต/ผู้ขอใช้หลักสูตร

			   หมายถงึ  ชือ่  สกลุ  และลายมอืชือ่  นามสกลุ ของผูร้บัใบอนญุาตโรงเรยีนหรอืผู้ขอใช้หลกัสตูร 

นั้นๆ

			   วธิเีขยีน  ให้ผูร้บัใบอนญุาตโรงเรยีนหรอืผูข้อใช้หลกัสตูร (ในกรณทีีย่งัไม่ได้จดัตัง้เป็นโรงเรยีน) 

ลงลายมอืช่ือด้วยตนเองก�ำกบัไว้ตามรปูแบบทีก่�ำหนด คอื ส่วนท้ายของหลกัสูตร โดยพมิพ์หรอืเขยีนชือ่ 

ตวับรรจง ก�ำกับไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังนี้

	 	 	 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญาตจัดตั้งเป็นโรงเรียน

	

	 	 	 ๒. ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน

	 	 	 ๔.๓	 การพิจารณาอนุมัติหลักสูตร

	 	 	 	 กระทรวงศึกษาธิการได้มอบอ�ำนาจการพิจารณาอนุมัติหลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 

ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ประเภทศิลปะและกีฬา  ประเภทวิชาชีพและประเภท

สร้างเสริมทักษะชีวิต ตามข้อ ๔.๒ (๓) ให้ปลัดกระทรวงศึกษาธิการเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียน

นอกระบบ ที่ต้ังอยู่ในกรุงเทพมหานคร และให้ผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียน 

นอกระบบ ทีต่ัง้อยูใ่นเขตจงัหวดั ตามค�ำสัง่กระทรวงศึกษาธิการ ท่ี สป. ๖๗๕/๒๕๕๒ สัง่ ณ วันท่ี ๖ ตลุาคม 

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิธีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำมภำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมายถึง  สื่อหรืออุปกรณ์ที่จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในสภำพใช้งำนได้ดีมีประสิทธิภำพ เป็นอุปกรณ์ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ประกอบอำชีพ  รวมทั้งอุปกรณ์จริงที่ใช้ในกำรประกอบอำชีพ 

วิธีเขียน  ระบุอุปกรณ์แต่ละชิ้นเป็นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุปกรณ์ที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไปถึง
อุปกรณ์เดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุปกรณ์แต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุปกรณ์บำงช้ินต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายถึง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิธีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรูปแบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

๑๑. อุปกรณป์ระกอบการเรียนการสอน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๓. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

๑๒. ผูร้ับใบอนุญาต/ผู้ขอใช้หลักสูตร 

ลงชื่อ................................................................ผู้รับใบอนุญำต 

                               (...........................................................) 

   ลงชื่อ................................................................ผู้ขอใช้หลักสูตร  

                               (...........................................................) 

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิธีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำมภำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมายถึง  สื่อหรืออุปกรณ์ที่จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในสภำพใช้งำนได้ดีมีประสิทธิภำพ เป็นอุปกรณ์ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ประกอบอำชีพ  รวมทั้งอุปกรณ์จริงที่ใช้ในกำรประกอบอำชีพ 

วิธีเขียน  ระบุอุปกรณ์แต่ละชิ้นเป็นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุปกรณ์ที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไปถึง
อุปกรณ์เดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุปกรณ์แต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุปกรณ์บำงช้ินต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายถึง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิธีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรูปแบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

๑๑. อุปกรณป์ระกอบการเรียนการสอน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๓. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

๑๒. ผูร้ับใบอนุญาต/ผู้ขอใช้หลักสูตร 

ลงชื่อ................................................................ผู้รับใบอนุญำต 

                               (...........................................................) 

   ลงชื่อ................................................................ผู้ขอใช้หลักสูตร  

                               (...........................................................) 

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิธีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำมภำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมายถึง  สื่อหรืออุปกรณ์ที่จ ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในสภำพใช้งำนได้ดีมีประสิทธิภำพ เป็นอุปกรณ์ที่จ ำเป็นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ประกอบอำชีพ  รวมทั้งอุปกรณ์จริงที่ใช้ในกำรประกอบอำชีพ 

วิธีเขียน  ระบุอุปกรณ์แต่ละชิ้นเป็นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุปกรณ์ที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไปถึง
อุปกรณ์เดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุปกรณ์แต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุปกรณ์บำงช้ินต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายถึง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิธีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรูปแบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพ์หรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

๑๑. อุปกรณป์ระกอบการเรียนการสอน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 
๓. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

๑๒. ผูร้ับใบอนุญาต/ผู้ขอใช้หลักสูตร 

ลงชื่อ................................................................ผู้รับใบอนุญำต 

                               (...........................................................) 

   ลงชื่อ................................................................ผู้ขอใช้หลักสูตร  

                               (...........................................................) 
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พ.ศ. ๒๕๕๒ และการด�ำเนินการพิจารณาอนุมัติหลักสูตรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์แนบท้ายค�ำสั่งดังกล่าว

	 	 	 	 ทั้งนี้จะต้องประทับตรา พร้อมลายมือชื่อในหลักสูตรทุกแผ่นที่พิจารณาอนุมัติหลักสูตร 

ให้โรงเรียนน�ำไปใช้สอนได้

	 	 	 	 ส�ำหรับประเภทกวดวิชา ใช้หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน

		  ๕.	 สื่อ อุปกรณ์การเรียนการสอน และสถานที่ฝึกปฏิบัติ

	 	 	 ตามกฎกระทรวงการขอรบัใบอนุญาตจัดตัง้โรงเรียนนอกระบบ ข้อ ๑๓ การจดัการเรยีนการสอน

ของโรงเรียนนอกระบบ สําหรับห้องเรียนภาคทฤษฎีต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 การจัดการเรียนการสอนโดยใช้ครูหรือผู้สอน ต้องมีจํานวนนักเรียนไม่เกินส่ีสิบห้าคน 

ต่อห้องเรียน

	 	 	 (๒)	 การจัดการเรียนการสอนโดยใช้สื่อการเรียนการสอน ต้องมีจํานวนนักเรียนไม่เกิน 

เก้าสิบคนต่อห้องเรียน และต้องมีเจ้าหน้าที่ประจําห้องเรียนทําหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยและควบคุม 

การใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างน้อยหนึ่งคน

	 	 	 (๓)	 การจดัการเรยีนการสอนแบบบรูณาการโดยมท้ัีงครหูรือผูส้อน และสือ่การเรยีนการสอน  

ในกรณทีีม่นีกัเรียนเกนิเก้าสบิคน ต้องมีเจ้าหน้าท่ีประจําห้องเรยีนทําหน้าทีด่แูลความเรยีบร้อย และควบคมุ 

การใช้สื่อการเรียนการสอนอย่างน้อยหนึ่งคน

	 	 	 สื่อการเรียนการสอน ตาม (๒) และ (๓) หมายความว่า  โทรทัศน์ เครื่องคอมพิวเตอร์  

เครื่องฉาย หรือเคร่ืองมืออื่นใดที่ท�ำให้เกิดภาพ เสียง หรือภาพและเสียง ซึ่งใช้เพื่อประโยชน์ในการจัด 

การเรียนการสอน

	 	 	 ในการเรยีนการสอนตามวรรคหนึง่ ผูข้อรบัใบอนญุาตต้องจดัให้มีจ�ำนวนสือ่การเรยีนการสอน

ให้เพียงพอกับจ�ำนวนนักเรียน

		  ๖.	 หลักเกณฑ์การก�ำหนดค่าธรรมเนียมการศึกษา และค่าธรรมเนียมอื่นและการเพิ่ม 

ค่าธรรมเนียม

	 	 	 พระราชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และมาตรา ๑๒๕ บญัญตัว่ิาการเกบ็ค่าธรรมเนยีม

การศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนในโรงเรียนนอกระบบต้องไม่มีลักษณะเป็นการแสวงหาก�ำไรเกินควร  

เมื่อค�ำนึงถึงคุณภาพมาตรฐานการศึกษาและสิทธิประโยชน์ที่นักเรียนได้รับ

	 	 	 ดังนั้น นับตั้งแต่พระราชบัญญัติดังกล่าวมีผลใช้บังคับ โรงเรียนจะเป็นผู้ก�ำหนดค่าธรรมเนียม

การศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นและการเพิ่มค่าธรรมเนียม

		  นิยามศัพท์

	 	 	 “ค่าธรรมเนยีมการศกึษา” หมายความว่า เงินทีโ่รงเรยีนเรยีกเกบ็จากผูป้กครองและหรอืนกัเรยีน

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจดัการศกึษา ค่าตอบแทนผูส้อนทีม่คีวามรูแ้ละความสามารถทีด่ ีและค่าใช้จ่ายอืน่ 

รวมถึงค่าใช้จ่ายในการขยายกจิการและผลตอบแทน“ค่าธรรมเนยีมอืน่” หมายความว่า เงินทีโ่รงเรยีนเรยีกเกบ็
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จากผู้ปกครองและหรือนักเรียน เป็นค่าบ�ำรุงและค่าบริการอื่น ๆ นอกเหนือจากค่าธรรมเนียมการศึกษา

	 	 	 “ผลตอบแทน” หมายความว่า ผลประโยชน์ของโรงเรยีนทีไ่ด้มาจากการด�ำเนนิกจิการ เท่ากบั

ผลต่างของรายได้กับค่าใช้จ่ายของโรงเรียนเป็นรายปี

	 	 	 “อตัราผลตอบแทน” หมายความว่า ร้อยละของผลตอบแทนเมือ่เทียบกบัค่าใช้จ่ายของโรงเรียน

เป็นรายปี

	 	 	 “ค่าใช้จ่ายของโรงเรยีน” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายลงทนุและค่าใช้จ่ายด�ำเนนิกจิการของโรงเรยีน

		  แนวทางการคิดค�ำนวณค่าธรรมเนียมการศึกษาให้ด�ำเนินการ ดังนี้ 

	 	 	 	 ๑.	 ค�ำนวณค่าใช้จ่ายของโรงเรยีน (รายปี) ซึง่ประกอบด้วยค่าใช้จ่ายลงทนุและค่าใช้จ่ายด�ำเนินการ

	 	 	 	 	 ๑.๑	 ค่าใช้จ่ายลงทนุ ประกอบด้วย ค่าอาคาร/สิง่ปลกูสร้าง ค่าตกแต่ง ค่าครภุณัฑ์ส�ำนกังาน

และอปุกรณ์การเรยีนการสอน

	 	 	 	 	 	 (๑)	 ค่าอาคาร/สิง่ปลกูสร้าง ให้ค�ำนวณค่าเสือ่มราคาโดยคิดค่าเสือ่มราคาปีละ ๕%  

ของมูลค่าอาคาร/ส่ิงปลกูสร้าง (อาคาร/สิง่ปลกูสร้างทีใ่ช้งานเกนิ ๒๐ ปี แล้วไม่ต้องน�ำมาคดิค่าเสือ่มราคา)

	 	 	 	 	 	 (๒)	 ค่าตกแต่ง ค�ำนวณค่าเสื่อมราคาโดยคิดค่าเสื่อมราคาปีละ ๒๐% ของมูลค่า

ตกแต่ง

	 	 	 	 	 	 (๓)	 ค่าครุภัณฑ์ส�ำนักงานและอุปกรณ์การเรียนการสอน ค�ำนวณค่าเสื่อมราคา 

โดยคดิค่าเสือ่มราคาปีละ ๒๐% ของมูลค่าครุภณัฑ์และอปุกรณ์การเรยีนการสอนเป็นเวลา ๕ ปี (ครภุณัฑ์และ

อุปกรณ์การเรียนการสอน) ที่ใช้งานเกิน ๕ ปีแล้ว ไม่น�ำมาคิดค่าเสื่อมราคา)

	 	 	 	 	 ๑.๒	 ค่าใช้จ่ายในการด�ำเนนิการ  ได้แก่   ค่าเช่าอาคาร  เงนิเดอืนบคุลากร  ค่าสาธารณปูโภค  

ค่าวัสดุส�ำนักงาน ค่าประชาสัมพันธ์และค่าใช้จ่ายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาตลอดปีการศึกษา

	 	 	 	 ๒.	 น�ำค่าใช้จ่ายท่ีค�ำนวณได้ในข้อ ๑  มาค�ำนวณหาผลตอบแทนตามทีโ่รงเรียนคาดว่าจะรับ  ๒๐%

	 	 	 	 ๓.	 น�ำค่าใช้จ่ายที่ค�ำนวณได้ในข้อ ๑  รวมกับผลตอบแทนที่ค�ำนวณได้ในข้อ ๒

	 	 	 	 ๔.	 น�ำผลรวมในข้อ ๓  หารด้วยจ�ำนวนนกัเรยีน ผลลพัธ์ทีไ่ด้จะเป็นอตัราค่าธรรมเนยีมการศึกษา

		  แนวทางการคิดค�ำนวณค่าธรรมเนียมอื่น

	 	 	 ในการค�ำนวณค่าธรรมเนียมอ่ืน โรงเรียนต้องค�ำนวณค่าใช้จ่ายของการจัดบริการที่โรงเรียน 

จัดเพิ่มเติม โดยค�ำนวณหาค่าใช้จ่ายลงทุนและค่าใช้จ่ายด�ำเนินการ

 	 	 	 (๑)	 ค�ำนวณค่าใช้จ่ายของโรงเรียน (รายปี) ซึ่งประกอบด้วย

  	 	 	 	 ๑.๑  ค่าใช้จ่ายลงทุน

	 	 	 	 ๑.๒  ค่าใช้จ่ายด�ำเนินการ

	 	 	 (๒)	 น�ำค่าใช้จ่ายที่ค�ำนวณได้ในข้อ ๑ มาค�ำนวณหาผลตอบแทน

	 	 	 (๓)	 น�ำค่าใช้จ่ายที่ค�ำนวณได้ในข้อ ๑ รวมกับผลตอบแทนที่ค�ำนวณได้ในข้อ ๒

	 	 	 (๔)	 น�ำผลรวมในข้อ ๓ หารด้วยจ�ำนวนนักเรียนผลลัพธ์ที่ได้จะเป็นอัตราที่โรงเรียนขอเก็บ
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		  แนวทางการคิดค�ำนวณการเพิ่มค่าธรรมเนียมการศึกษา

	 	 	 (๑)	 ค�ำนวณค่าใช้จ่ายของโรงเรียนที่ลงทุนและค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินการเพิ่มเติม	            

	 	 	 	 ๑.๑  ค่าใช้จ่ายลงทุนด้านอาคาร สถานที่ ครุภัณฑ์ เครื่องมืออุปกรณ์ ฯลฯ

	 	 	 	 ๑.๒  ค่าใช้จ่ายด�ำเนินการด้านบุคลากร เงินเดือน และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

การจัดการศึกษา

	 	 	 (๒)	 น�ำค่าใช้จ่ายที่ค�ำนวณจากต้นทุนเดิม รวมค่าใช้จ่ายที่เพิ่มในข้อ ๑ 

	 	 	 (๓)	 น�ำค่าใช้จ่ายจากการค�ำนวณในข้อ ๒ มาค�ำนวณหาผลตอบแทนตามทีโ่รงเรยีนคาดว่าจะรบั

	 	 	 (๔)	 น�ำค่าใช้จ่ายที่ค�ำนวณได้ในข้อ ๒ รวมกับผลตอบแทนที่ค�ำนวณได้ในข้อ ๓

	 	 	 (๕)	 น�ำผลรวมในข้อ ๔ หารด้วยจ�ำนวนนกัเรยีน ผลลพัธ์ทีไ่ด้จะเป็นอตัราค่าธรรมเนยีมการศึกษา

		  ๗.	โครงการจัดตั้งโรงเรียน พิจารณารายละเอียดประกอบการด�ำเนินกิจการโรงเรียน 

และการก�ำหนดหลักเกณฑ์การคิดค่าธรรมเนียมการศึกษา

		  เอกสารประกอบการพิจารณา

		  ๘.	ด้านเอกสาร

	 	 	 ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนต้องยื่นเอกสาร ดังนี้

			   ๘.๑	 ค�ำขอจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสารประกอบของผู้ขอจัดตั้ง

	 	 	 	 - ค�ำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (สช.๕)

	 	 	 	 - ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 	 - ส�ำเนาหลักฐานการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี 

	 	 	 	 - รปูถ่ายหน้าตรง ขนาด ๔ x ๖ เซนตเิมตร รวม ๒ รปู (กรณผู้ีรบัใบอนุญาตเป็นบคุคลธรรมดา)

	 	 	 	 - �หนังสือแจ้งการอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือหนังสือยินยอม 

ให้ใช้หลักสูตรจากหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตร 

จากกระทรวงศึกษาธิการ

	 	 	 	 - �สําเนาหนังสือสําคัญแสดงการเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสําเนาสัญญาเช่าอาคาร

ที่มีกําหนดเวลาการเช่าไม่น้อยกว่าสามปีที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 - �สําเนาใบรบัรองการก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรือเคลือ่นย้ายอาคาร หรอืสําเนา

ใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 - โครงการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  จ�ำนวน ๒ ชุด

				    กรณีผู้ขอจัดตั้งนิติบุคคล  ต้องมีเอกสารเพิ่มเติม

	 	 	 	 (๑) ใบสําคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 	 	 (๒) สําเนาบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้น สําหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจํากัดหรือ 

บริษัทจํากัดหรือสําเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน สําหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วน
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	 	 	 	 (๓) รายชือ่และสญัชาตขิองกรรมการ สําหรับนติบิคุคลทีเ่ป็นมูลนธิิ สมาคม หรือสหกรณ์

	 	 	 	 (๔) รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน สําหรับนิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์

	 	 	 	 (๕) หนังสือมอบอํานาจของผู้มีอํานาจทําการแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดการหรือผู้แทน

ของนติบิคุคล

	 	 	 	 (๖) เอกสารและหลักฐานตามข้อ ๓ (๑) (๒) (๓) และ (๔)

	 	 	 	 (๗) เอกสารและหลักฐานตามข้อ ๓ (๕) (๖) และ (๗) ของผู้จัดการหรือผู้แทนของ

นิติบุคคล

	 	 	 	 เอกสารและหลกัฐานตาม (๑) (๒) (๓) และ (๔) นายทะเบยีนซึง่มีหน้าทีร่บัจดทะเบยีน

นติบิคุคลต้องรับรองไว้ไม่เกินสามเดือน

			   ๘.๒  รายละเอยีดเกีย่วกบักจิการของโรงเรยีนนอกระบบ จ�ำนวน ๒ ชดุ ซึง่ตามมาตรา ๑๒๑ 

ก�ำหนดให้มีรายการดังต่อไปนี้

	 	 	 	 - ชื่อ ประเภท และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 - ที่ตั้ง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 - หลักสูตร วิธีการเรียนการสอน และการวัดและประเมินผล

	 	 	 	 - หลักเกณฑ์การคิดค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน รวมทั้งหลักเกณฑ์ 

ในการเพิ่มค่าธรรมเนียมดังกล่าว

	 	 	 	 - ตราของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 - ระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 - ความจุนักเรียนสูงสุดของโรงเรียนนอกระบบต่อรอบ

	 	 	 	 - ขนาดพื้นที่ใช้สอยของโรงเรียนนอกระบบ

    		 	 	 - จํานวนห้องเรียนพร้อมระบุขนาดห้องประกอบ และความจุนักเรียนต่อห้อง 

	 	 ๙.	ตรวจสอบเอกสารประกอบการพจิารณาครบถ้วนถกูต้องและตรวจพจิารณาอาคารสถานท่ี 

ห้องเรียน ห้องประกอบ สื่อ เครื่องมืออุปกรณ์การเรียนการสอน ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

	 	 สรุปรายงานเสนอผู้มีอ�ำนาจอนุญาต  เพื่อพิจารณาอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน และรายละเอียด

เก่ียวกับกิจการโรงเรียน โดยให้ผู้อนุญาตประทับตราเครื่องหมายราชการของส่วนราชการผู้อนุญาตไว้

มุมล่างด้านขวาทุกแผ่น ผู้อนุญาตลงชื่อก�ำกับทุกแผ่น และประทับตราของโรงเรียนนอกระบบไว้มุมล่าง 

ด้านซ้ายทกุแผ่น ด้านขวาของรายละเอยีดเกีย่วกบักิจการโรงเรยีน และลงนามในใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีน 

พร้อมส่งส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนให้ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

		  ขั้นตอนการยื่นและการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน
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	 	 ๑.	 ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทั้งหมด เมื่อพิจารณา 

ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ช�ำระค่าธรรมเนียมค่ายื่นค�ำขอ 

ฉบับละ ๕๐๐ บาท

	 	 ๓.	 ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาการขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียน และให ้

คณะกรรมการไปตรวจความพร้อมของอาคาร สถานที่ ห้องเรียน ห้องประกอบ อุปกรณ์การเรียนการสอน

ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ.๒๕๕๕

	 	 ๔.	 เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจเสนอผู้อนุญาต พิจารณาการอนุญาตโดยใช้ใบอนุญาตให้จัดตั้ง

โรงเรยีนนอกระบบ ตามแบบ สช.๖ พร้อมรายละเอยีดเกีย่วกบักจิการของโรงเรยีนนอกระบบ โดยประทบัตรา

ส่วนราชการที่มุมล่างด้านขวาและประทับตราโรงเรียนมุมล่างด้านซ้าย

	 	 ๕.	 เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นค�ำขอรับใบอนุญาต 

ให้จัดตัง้โรงเรยีนนอกระบบทราบ และให้ผูย้ืน่ค�ำขอหรือผูแ้ทนท่ีได้รับมอบอ�ำนาจมารับใบอนญุาตให้จดัตัง้

โรงเรียนพร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ จ�ำนวน ๑ ชุด พร้อมช�ำระค่าธรรมเนียม

ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ฉบับละ ๓,๐๐๐ บาท

	 	 ๖.	 ให้หน่วยงานผูอ้นญุาตจดัเก็บหลกัฐานส�ำเนาใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีน  พร้อมรายละเอยีด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ อย่างละ ๑ ชุด ดังนี้

	 	 	 	 ๖.๑	 ในกรงุเทพมหานคร จดัเกบ็หลกัฐานไว้ทีส่�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน

	 	 	 	 ๖.๒	 ในจังหวัดอ่ืน จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศกึษาเอกชนจงัหวดั/ส�ำนกังานการศกึษาเอกชนอ�ำเภอ แล้วแต่กรณ ีจ�ำนวน ๑ ชดุ และส่งให้ส�ำนกังาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด

หมายเหตุ : ระยะเวลาพิจารณาด�ำเนินการอนุญาต ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ยื่นค�ำขอ

- ๔๙ - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ
การขอรับใบอนุญาตให้จดัตั้งโรงเรียนนอกระบบ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลำพิจำรณำด ำเนินกำรอนุญำต ภำยใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ยื่นค ำขอ

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ตรวจพิจำรณำ  

ตรวจอำคำร สถำนที่/ 
อุปกรณ์กำรเรยีนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำต 

สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
 

ควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียน
 

 ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  สช. ๕ 
 

               จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต  
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- ๔๙ - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ
การขอรับใบอนุญาตให้จดัตั้งโรงเรียนนอกระบบ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลำพิจำรณำด ำเนินกำรอนุญำต ภำยใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่ยื่นค ำขอ

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
ตรวจพิจำรณำ  

ตรวจอำคำร สถำนที่/ 
อุปกรณ์กำรเรยีนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำต 

สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
 

ควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียน
 

 ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  สช. ๕ 
 

               จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต  
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เร่ือง การก�ำหนดประเภทและลักษณะ 

ของโรงเรยีน การจัดการเรยีนการสอน และหลกัสตูรของโรงเรยีนนอกระบบ ประกาศ ณ วนัที ่๑๒ กมุภาพันธ์  

พ.ศ. ๒๕๕๒ 

	 	 ๔.	ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การก�ำหนดประเภทและลักษณะของ

โรงเรียน การจัดการเรียนการสอน และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ   (ฉบับที่ ๒) ประกาศ ณ วันที่  

๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘
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    ๒.  การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ

๒.๑ การขอเพิ่มหลักสูตร/รายวิชาของโรงเรียนนอกระบบ/การเพิ่มประเภทการจัดการเรียนการสอน

	 	 มาตรา ๔ แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม โดยพระราชบัญญัติ

โรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ก�ำหนดไว้ว่า “โรงเรียนนอกระบบ” หมายความว่า โรงเรียน 

ที่จัดการศึกษาโดยมีความยืดหยุ่นในการก�ำหนดจุดมุ่งหมาย รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลา

ของการศกึษา การวัดและประเมนิผล ซึง่เป็นเงือ่นไขส�ำคญัของการส�ำเรจ็การศกึษา และให้หมายความ

รวมถึงศูนย์ศึกษาอิสลามประจ�ำมัสยิด (ตาดีกา) และสถาบันศึกษาปอเนาะ

	 	 โรงเรียนนอกระบบเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดต้ังเป็นโรงเรียนนอกระบบแล้ว ต่อมาหากโรงเรียน 

มีความประสงค์จะเพิ่มการจัดการเรียนการสอน (เพิ่มหลักสูตร/รายวิชา) จะต้องมาด�ำเนินการยื่นค�ำขอ

เปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ (เพิ่มหลักสูตร/รายวิชา)

	 	 โดยทั่วไปเมื่อโรงเรียนนอกระบบที่ยื่นค�ำร้องขอเพิ่มหลักสูตร/รายวิชาจะมีวัตถุประสงค์ ดังนี้

	 	 - เพื่อให้นักเรียนมีทักษะ สามารถน�ำไปใช้การประกอบอาชีพได้

	 	 - เพื่อให้นักเรียนน�ำความรู้ไปใช้ในการศึกษาต่อในระดับสูงขึ้น

	 	 - เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียนและประชาชนทั่วไป

	 	 ผู้อนญุาตในการขอเพ่ิมหลกัสตูรของโรงเรยีนนอกระบบ ตามมาตรา ๔ แห่งพระราชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๕๐ และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และค�ำสัง่ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน  

ที่ ๒๓๗/๒๕๖๐ เรื่อง มอบอ�ำนาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด และศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ผู้อนุญาต

ตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สั่ง ณ วันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้

	 	 - ในกรุงเทพมหานคร คือ เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 - ในจังหวัด ปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล และสงขลา คือ ผู้ว่าราชการจังหวัด

	 	 - ในจงัหวัดอืน่ ยกเว้น กรงุเทพมหานคร ปัตตาน ียะลา นราธวิาส สตลู และสงขลา คอื ศกึษาธกิารจงัหวดั 

		  การขอเพิ่มหลักสูตรวิชา/รายวิชา

	 	 ในการพิจารณาการยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ  

ให้เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ยื่นประกอบการพิจารณา

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ (อช.๖) 

	 	 ๒.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนาใบอนุญาตต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	หลักสูตรที่ขอเพิ่ม จ�ำนวน ๒ ชุด (กรณีเป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำขึ้นเอง หรือเป็นหลักสูตร
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ของหน่วยงานอ่ืน หลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจากปลัดกระทรวงศึกษาธิการหรือผู้ว่าราชการจังหวัด 

ท่ีโรงเรยีนนอกระบบตัง้อยู ่และลงลายมอืชือ่เจ้าหน้าทีท่กุหน้า หากใช้หลกัสตูรของโรงเรยีนอืน่ ซึง่ได้รบัอนญุาต 

จัดตั้งแล้ว ต้องมีหนังสือขออนุญาตใช้และยินยอมให้ใช้หลักสูตร พร้อมทั้งให้ผู้รับใบอนุญาตรับรอง 

ส�ำเนาหลักสูตรทุกหน้า)

	 	 ๔.	หลักเกณฑ์การคิดค่าธรรมเนียมการศึกษาหลักสูตรที่ขอเพิ่ม

	 	 ๕.	โครงการขอเพิ่มหลักสูตรวิชา/รายวิชา ของโรงเรียนนอกระบบ จ�ำนวน ๒ ชุด

	 	 ๖.	กรณีที่โรงเรียนยังไม่มีรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบไว้ ให้จัดท�ำ  

รายละเอยีดเกีย่วกับกจิการของโรงเรยีนนอกระบบ จ�ำนวน ๒ ชดุ หากโรงเรียนมรีายละเอียดเกีย่วกบักจิการ

ของโรงเรียนนอกระบบแล้ว ให้จัดท�ำรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง 

จ�ำนวน ๒ ชุด พร้อมส�ำเนารายละเอียดฉบับเดิม  จ�ำนวน ๑ ชุด

		  กรณีนิติบุคคล แนบส�ำเนามติที่ประชุมผู้ถือหุ้นพร้อมหนังสือแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล 

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ 

	 	 ๑.	 ผู้รับใบอนุญาตยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทั้งหมด เมื่อพิจารณา 

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญาต ช�ำระค่าธรรมเนียมค่ายื่นค�ำขอ ฉบับละ ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	 ผูอ้นญุาตแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจพิจารณาอาคาร สถานที ่ห้องเรยีน ห้องประกอบ อปุกรณ์

การเรยีนการสอน การด�ำเนนิกิจการโรงเรยีน ว่ามคีวามพร้อมและเหมาะสมทีจ่ะเพิม่หลกัสตูรวชิา/รายวชิา

	 	 ๔.	 เมื่อผู ้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู ้รับใบอนุญาตทราบ 

และรับใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน

	 	 ๕.	 ให้หน่วยงานผู้อนุญาตจัดเก็บหลักฐานส�ำเนาใบอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงรายละเอียดเก่ียวกับ

กิจการของโรงเรียนนอกระบบ พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบอย่างละ ๑ ชุด 

ดังนี้

	 	 	 ๕.๑	 ในกรงุเทพมหานคร จดัเกบ็หลกัฐานไว้ท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 ในจงัหวดัอืน่ จดัเกบ็หลักฐานไว้ทีศ่กึษาธกิารจังหวดั /ส�ำนักงานการศกึษาเอกชนจังหวดั/

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด

หมายเหตุ : กรณีที่เป็นหลักสูตรท่ีโรงเรียนจัดท�ำขึ้นเอง ให้ด�ำเนินการตามข้ันตอนและแบบฟอร์ม 

ตามการขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

- ๕๓ - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอเพิ่มหลักสูตร/รายวิชาของโรงเรียนนอกระบบ/

การเพิ่มประเภทการจัดการเรียนการสอน
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  อช.๖  

              จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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- ๕๓ - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอเพิ่มหลักสูตร/รายวิชาของโรงเรียนนอกระบบ/

การเพิ่มประเภทการจัดการเรียนการสอน
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  อช.๖  

              จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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๒.๒ การย้ายสถานท่ีต้ังโรงเรียน/การขอเพ่ิมพ้ืนท่ีโรงเรียน/การขอลดพ้ืนท่ีโรงเรียน/ขอปรับสภาพการใช้

ห้องเรียน ห้องประกอบ รวมกรณีการขอกำ�หนดหลักเกณฑ์การเพิ่มค่าธรรมเนียมการศึกษา

		  กรณีขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน/การขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียน/การขอลดพื้นที่โรงเรียน/การขอ

ปรับสภาพการใช้ห้องเรียน ห้องประกอบ ของโรงเรียนนอกระบบ รวมกรณีการขอก�ำหนดหลักเกณฑ์ 

การเพิ่มค่าธรรมเนียมการศึกษา

	 	 ในการพิจารณาการยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ   

ให้เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ยื่นประกอบการพิจารณา ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  กรณีบุคคลธรรมดาเป็นผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ (อช.๖)

	 	 ๒.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนาใบอนุญาตต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	ส�ำเนาหนงัสอืส�ำคัญแสดงการเป็นผูม้กีรรมสทิธ์ิในทีด่นิ หรอืส�ำเนาสญัญาเช่าอาคารทีม่กี�ำหนด

เวลาการเช่าไม่น้อยกว่าสามปีนบัจากวนัทีย่ืน่ค�ำขอ โดยมวีตัถุประสงค์การเช่าเพือ่ใช้ประกอบกจิการโรงเรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนาใบรบัรองการก่อสร้างอาคาร ดดัแปลงอาคาร หรอืเคลือ่นย้ายอาคารหรอืส�ำเนาใบอนญุาต

เปลี่ยนการใช้อาคารที่มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นสถานศึกษา  (ใช้เฉพาะกรณีการย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน/ 

การขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียนเท่านั้น)

	 	 ๕.	ส�ำเนาทะเบียนบ้านของอาคารเรียน

	 	 ๖.	รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ จ�ำนวน ๒ ชุด (กรณีที่ยังไม่ได้จัดท�ำ)

	 	 ๗.	รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง จ�ำนวน ๒ ชุด

(กรณีมีรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบแล้ว)

		  กรณนีติบิคุคลเป็นผู้รับใบอนุญาต

	 	 ต้องแนบเอกสารเช่นเดยีวกบักรณีบุคคลธรรมดาตามข้อ ๑ – ๗ และต้องแนบส�ำเนารายงานการประชมุ

ผูถ้อืหุน้พร้อมหนงัสอืแสดงการจดทะเบียนของนิตบุิคคล

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญาตยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	 	 ๒.	เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทั้งหมด เมื่อพิจารณา 

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญาต ช�ำระค่าธรรมเนียมค่ายื่นค�ำขอ ฉบับละ ๑๐๐ บาท
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	 	 ๓.	ผูอ้นญุาตแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจพจิารณาอาคาร สถานที ่ห้องเรยีน ห้องประกอบ อปุกรณ์

การเรยีนการสอน การด�ำเนนิกิจการโรงเรยีน ว่ามคีวามพร้อมและเหมาะสมทีจ่ะย้ายสถานทีต่ัง้ของโรงเรยีน

นอกระบบ

	 	 ๔.	เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจ เสนอผู้อนุญาตพิจารณาการอนุญาตให้ย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน

	 	 ๕.	เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๖.	ให้หน่วยงานผู้อนุญาตจัดเก็บหลักฐานส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน  พร้อมรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบอย่างละ ๑ ชุด ดังนี้

	 	 	 ๖.๑	 ในกรงุเทพมหานคร จดัเกบ็หลกัฐานไว้ท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 ในจังหวัดอ่ืน จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษา

เอกชนจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ แล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด
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แผนภูมิการด�ำเนินการ
การย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน/การขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียน/การขอลดพื้นที่โรงเรียน/

การขอปรับสภาพการใช้ห้องเรียน ห้องประกอบ
รวมกรณีการขอก�ำหนดหลักเกณฑ์การเพิ่มค่าธรรมเนียมการศึกษา

- ๕๖ - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ การย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน/การขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียน/การขอลดพื้นที่
โรงเรียน/การขอปรับสภาพการใช้ห้องเรียนห้องประกอบ รวมกรณีการขอก าหนดหลักเกณฑ์การ
เพิ่มค่าธรรมเนียมการศึกษา 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

              จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติเก่ียวกับ 

การด�ำเนินการตามกฎกระทรวงการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนและการ 

ขออนุญาตรายการอื่นของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕
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๒.๓  การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนนอกระบบ/การขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศ/

การขอใช้ตราประจำ�โรงเรียนนอกระบบ/การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 การยื่นคำ�ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียนนอกระบบ 

	 	 	กรณีขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนนอกระบบ/การขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศ/ 

การขอใช้ตราประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ในการพิจารณาการยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ  

ให้เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ยื่นประกอบการพิจารณา

 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  กรณีบุคคลธรรมดาเป็นผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ (อช.๖)

	 	 ๒.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนาใบอนุญาตต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ จ�ำนวน ๒ ชุด (กรณีที่ยังไม่ได้จัดท�ำ)

	 	 ๔.	รายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง จ�ำนวน ๒ ชุด  

(กรณีมีรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบแล้ว)

		  กรณีนิติบุคคลเป็นผู้รับใบอนุญาต

	 	 ต้องแนบเอกสารเช่นเดยีวกบักรณีบุคคลธรรมดาตามข้อ ๑ – ๔ และต้องแนบส�ำเนารายงานการประชมุ

ผูถ้อืหุน้พร้อมหนงัสอืแสดงการจดทะเบียนของนิตบุิคคล

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญาตยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	 	 ๒.	เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทั้งหมด เมื่อพิจารณา 

ความถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญาต ช�ำระค่าธรรมเนียมค่ายื่นค�ำขอ ฉบับละ ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจ เสนอผู้อนุญาตพิจารณาการอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงรายละเอียด

เกีย่วกับกิจการโรงเรยีนนอกระบบ (เปลีย่นแปลงช่ือโรงเรยีนนอกระบบ/ใช้ชือ่โรงเรยีนเป็นภาษาต่างประเทศ/

ใช้ตราประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/เปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ)

	 	 ๔.	เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ

	 	 ๕.	ให้หน่วยงานผู้อนุญาตจัดเก็บหลักฐานส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน  พร้อมรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบอย่างละ ๑ ชุด ดังนี้



67คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

	 	 	 	 ๕.๑	 ในกรงุเทพมหานคร จดัเกบ็หลกัฐานไว้ท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน

	 	 	 	 ๕.๒	 ในจังหวัดอ่ืน จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษา

เอกชนจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด
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แผนภูมิการด�ำเนินการ
การขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนนอกระบบ/

การขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศ/การขอใช้ตราประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/
การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ

- ๕๙ - 
 

 
 
 
 
แผนภูมิการด าเนินการ การขอเปล่ียนแปลงชื่อโรงเรียนนอกระบบ/การขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็น
ภาษาต่างประเทศ/การขอใช้ตราประจ าโรงเรียนนอกระบบ/การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของ
โรงเรียนนอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒. กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	 ประกาศส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่ง แนวปฏิบติัเกีย่วกบัการด�ำเนนิการ

ตามกฎกระทรวงการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนและการขออนุญาตรายการ 

อื่นๆ ของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕

- ๕๙ - 
 

 
 
 
 
แผนภูมิการด าเนินการ การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียนนอกระบบ/การขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็น
ภาษาต่างประเทศ/การขอใช้ตราประจ าโรงเรียนนอกระบบ/การขอเปล่ียนแปลงระเบียบการของ
โรงเรียนนอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒. กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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๒.๔  การขอใช้สื่อการเรียนการสอนในบางวิชาเป็นภาษาต่างประเทศ

	 	 การขอใช้ส่ือการเรยีนการสอนในบางวชิาเป็นภาษาต่างประเทศของโรงเรยีนนอกระบบ จะต้องยืน่ค�ำขอ 

เปลีย่นแปลงรายละเอยีดเกีย่วกบักิจการของโรงเรยีนนอกระบบ โดยขออนญุาตใช้สื่อการสอนในบางวิชา 

เป็นภาษาต่างประเทศของโรงเรยีนนอกระบบนัน้ ให้เจ้าหน้าทีด่�ำเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสาร

ที่ยื่นประกอบการพิจารณา ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  กรณีบุคคลธรรมดาเป็นผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ (อช.๖)

	 	 ๒.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนาใบอนุญาตต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง พร้อมรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ จ�ำนวน ๑ ชุด

	 	 ๓.	หลักสูตรทีแ่ปลเป็นภาษาต่างประเทศ จ�ำนวน ๒ ชดุ (พร้อมส�ำเนาหลกัสตูรทีไ่ด้รับอนญุาต  

อย่างละ ๑ ชดุ)

	 	 ๔.	เอกสารหลักฐานการแปลจากหน่วยงานราชการ องค์การของรัฐ หรือส�ำนักการแปลที่ได ้

รับอนุญาตจ�ำนวน ๑ ชุด

	 	 ๕.	กรณีหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำข้ึนร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงานอื่นต้องมีหนังสืออนุญาต

หรือได้รับความยินยอมจากผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนหรือหน่วยงานที่เป็นเจ้าของหลักสูตร ให้สอนเป็น 

ภาษาต่างประเทศได้ จ�ำนวน ๑ ฉบับ

	 	 ๖.	 เอกสารหลกัฐานของครู/ผูส้อนทีส่อดคล้องกบัหลกัสตูรท่ีขอใช้สือ่การสอนเป็นภาษาต่างประเทศ 

จ�ำนวน ๒ ชดุ

	 	 ๗.	รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ จ�ำนวน ๒ ชุด (กรณีที่ยังไม่ได้จัดท�ำ)

	 	 ๘.	รายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง จ�ำนวน ๒ ชุด  

(กรณีมีรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบแล้ว)

		  กรณนีติบิคุคลเป็นผูรั้บใบอนญุาต

	 	 ต้องแนบเอกสารเช่นเดยีวกบักรณีบุคคลธรรมดาตามข้อ ๑ – ๘ และต้องแนบส�ำเนารายงานการประชมุ

ผูถ้อืหุน้พร้อมหนงัสอืแสดงการจดทะเบียนของนิตบุิคคล

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญาตยื่นค�ำขอ อช. ๖ พร้อมหลักฐาน

	 	 	 -	ในกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นค�ำขอที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

	 	 	 -	 ในจงัหวดัอืน่ให้ยืน่ค�ำขอทีส่�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัทกุจังหวดั ส�ำนกังานการศึกษาเอกชน

จังหวัด ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี



71คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความถกูต้องของเอกสารประกอบการพจิารณาท้ังหมด เมือ่พจิารณาถกูต้อง

ครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญาต ช�ำระค่าธรรมเนียมค่ายื่นค�ำขอ ฉบับละ ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ

	 	 ๔.	ให้หน่วยงานผู้อนญุาตจัดเกบ็หลักฐานส�ำเนาใบอนญุาตเปลีย่นแปลงรายละเอยีดเกีย่วกบักจิการ 

ของโรงเรียนนอกระบบ  พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบอย่างละ ๑ ชุด ดังนี้

	 	 	 -	ในกรุงเทพมหานคร จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 	 -	 ในจังหวัดอืน่ จดัเกบ็หลกัฐานไว้ท่ีส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดัทกุจงัหวดั ส�ำนกังานการศกึษา 

เอกชนจังหวัด ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด
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แผนภูมิการด�ำเนินการ
การขอใช้สื่อการเรียนการสอนในบางวิชาเป็นภาษาต่างประเทศ

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกาศส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศึกษาเอกชน เรือ่งแนวปฏิบัตเิกีย่วกบัการด�ำเนนิการ

ตามกฎกระทรวงการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนและการขออนุญาตรายการ 

อื่นๆ ของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๓๐ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๔.	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ  

และเงื่อนไขการใช้สื่อการสอนในบางวิชาเป็นภาษาต่างประเทศของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่ 

๒๐ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

- ๖๒ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอใช้สื่อการเรียนการสอนในบางวิชาเป็นภาษาต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒. กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่องแนวปฏิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร

ตำมกฎกระทรวงกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนและกำรขออนุญำตรำยกำรอื่นๆ ของ
โรงเรียนนอกระบบ ประกำศ ณ วันที่ ๓๐ พฤศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีกำร และเงื่อนไข
กำรใช้สื่อกำรสอนในบำงวิชำเป็นภำษำต่ำงประเทศของโรงเรียนนอกระบบ ประกำศ ณ วันที่ ๒๐ กรกฎำคม พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 
แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต  
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    ๓. การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ในการพิจารณาการยื่นค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ให้เจ้าหน้าที่

ด�ำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่ยื่นประกอบการพิจารณา ดังนี้

คุณสมบัติผู้ขอรับโอนใบอนุญาต

	 	 ๑.	กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดาต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  

ตามมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีสัญชาติไทย

	 	 	 (๒)	 มีอายุไม่ต�่ำกว่ายี่สิบปีบริบูรณ์

	 	 	 (๓)	 ส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี

	 	 	 (๔)	 มีความประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 	 (๕)	 เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 	 (๖)	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย

	 	 	 (๗)	 ไม่เคยถูกออกจากราชการโดยมีความผิด เว้นแต่ได้ถูกออกจากราชการมาแล้ว 

ไม่น้อยกว่าสองปีก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๘)	 ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตดังกล่าว

มาแล้วไม่น้อยกว่าสองปีก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๙)	 ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ

	 	 	 (๑๐)	ไม่เคยได้รับโทษจ�ำคุกโดยค�ำพิพากษาถึงที่สุดให้จ�ำคุกและได้พ้นโทษมาแล้วไม่ถึงหา้ปี

ก่อนวนัขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรียนในระบบ เว้นแต่เป็นโทษส�ำหรับความผดิท่ีได้กระท�ำโดยประมาท

หรือความผิดลหุโทษ

	 	 ๒.	กรณผีูข้อรบัโอนใบอนญุาตเป็นนติบิคุคลต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้าม ตามมาตรา ๒๒ 

แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีวัตถุประสงค์เพื่อการศึกษา  เว้นแต่นิติบุคคลที่ขอจัดตั้งนั้นเป็นองค์การของรัฐหรือ

รัฐวิสาหกิจ

	 	 	 (๒)	 นิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจ�ำกัด บริษัทจ�ำกัดหรือห้างหุ้นส่วน ต้องมีจ�ำนวนหุ้นหรือ

ทุนเป็นของผู้ถือหุ้น หรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่าก่ึงหนึ่งของจ�ำนวนหุ้นหรือทุนท้ังหมด 

และจะต้องมีจ�ำนวนผู้ถือหุ้น หรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือ

ผู้เป็นหุ้นส่วนทั้งหมด
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	 	 	 (๓)	 นิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ จะต้องมีกรรมการที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจ�ำนวน

กรรมการบริหารทั้งหมด

	 	 	 (๔)	 นติิบคุคลทีเ่ป็นสมาคมหรอืสหกรณ์ จะต้องมกีรรมการทีม่สัีญชาตไิทยไม่น้อยกว่ากึง่หนึง่

ของจ�ำนวนกรรมการทั้งหมด และสมาชิกของสมาคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 

ของจ�ำนวนสมาชิกทั้งหมด

	 	 	 (๕)	 ผูจ้ดัการของนติบุิคคลหรือผู้แทนของนติบิคุคลนัน้ต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้าม

ตามมาตรา ๒๑

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 เอกสารประกอบการพิจารณาการยืน่ค�ำขอโอนและรบัโอนใบอนญุาตให้จัดตัง้โรงเรยีนนอกระบบ 

ประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้

	 	 เอกสารของผู้ขอโอน ดังนี้

	 	 ๑.	ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (อ.๒)

	 	 ๒.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนาใบอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการต่าง ๆ

	 	 ๓.	ส�ำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 เอกสารของผู้ขอรับโอน ดังนี้

	 	 ๑.	สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจําตัวประชาชน

	 	 ๒.	สําเนาทะเบียนบ้าน

	 	 ๓.	หลักฐานการสําเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี

	 	 ๔.	รูปถ่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร จํานวนสองรูป  

	 	 ๕.	ส�ำเนาหนงัสอืส�ำคัญแสดงการเป็นผูม้กีรรมสทิธ์ิในทีด่นิ หรอืส�ำเนาสญัญาเช่าอาคารทีม่กี�ำหนด

เวลาการเช่าไม่น้อยกว่าสามปีนบัจากวนัทีย่ืน่ค�ำขอ โดยมวีตัถุประสงค์การเช่าเพือ่ใช้ประกอบกจิการโรงเรียน

	 	 ๖.	รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ (กรณีที่ผู้ขอโอนยังไม่ได้จัดท�ำ)

	

		  กรณีผู้ขอรับโอนเป็นนิติบุคคล ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้

	 	 ๑.	ใบส�ำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 ๒.	ส�ำเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจ�ำกัดหรือบริษัทจ�ำกัด 

หรือส�ำเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วน

	 	 ๓.	รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือสหกรณ์

	 	 ๔.	รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์
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	 	 ๕.	หนังสอืมอบอ�ำนาจของผูม้อี�ำนาจท�ำการแทนนติบิคุคลให้เป็นผูจ้ดัการหรอืผูแ้ทนของนติบิคุคล

ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชาชน ของผู้จัดการหรือผู้แทนของ

นิติบุคคล

	 	 ๖.	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน ของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล

	 	 ๗.	หลักฐานการส�ำเร็จการศึกษาไม่ต�่ำกว่าปริญญาตรี ของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญาตและผู้รับโอน ยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐาน

	 	 ๒.	เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทั้งหมด เมื่อพิจารณา 

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญาตและผู้รับโอน ช�ำระค่าธรรมเนียมค่ายื่นค�ำขอ ฉบับละ ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	ผูอ้นญุาตแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจพจิารณากจิการโรงเรยีนว่าด�ำรงอยูโ่ดยชอบด้วยกฎหมาย

หรือไม่ พร้อมตรวจเอกสารทางธุรการ อุปกรณ์การเรียนการสอน ครู นักเรียน พร้อมข้อตกลงของผู้โอน

และผู้ขอรับโอน

	 	 ๔.	พจิารณาสภาพอาคาร สถานที ่ว่าคงสภาพเหมาะสมทีจ่ะอนญุาตให้โอนและรบัโอนใบอนญุาต

ให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบต่อไปหรือไม่ และสรุปรายงานเสนอผู้อนุญาต

	 	 ๕.	เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับโอน รับใบอนุญาต 

ให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๖.	ให้หน่วยงานผู้อนุญาตจัดเก็บหลักฐานส�ำเนาใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ  

พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบอย่างละ ๑ ชุด ดังนี้

	 	 	 ๖.๑	 กรงุเทพมหานคร จดัเกบ็หลกัฐานไว้ทีส่�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 จงัหวดัอืน่ จดัเกบ็หลกัฐานไว้ทีส่�ำนกังานศกึษาธกิารจังหวดั/ส�ำนกังานการศกึษาเอกชน

จังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

- ๖๕ - 
 

  ๖.  ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำตให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ พร้อม
รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ ๑ ชุด ดังนี ้
 ๖.๑ กรุงเทพมหำนคร จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
 ๖.๒ จังหวัดอื่น จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ ำเภอแล้วแต่กรณี จ ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน จ ำนวน ๑ ชุด 
แผนภูมิการด าเนินการ การขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม  

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้รับโอนทรำบและ 
จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การก�ำหนดประเภทและลักษณะของ

โรงเรียน การจัดการเรียนการสอน และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ กุมภาพันธ์  

พ.ศ. ๒๕๕๒

	 	 ๔.	ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เร่ือง การก�ำหนดประเภทและลักษณะ 

ของโรงเรียน การจัดการเรียนการสอน และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ (ฉบับท่ี ๒) ประกาศ  

ณ วันที่ ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

	 	 ๕.	ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธิกีารโอนใบอนญุาต 

ให้จัดตัง้โรงเรยีนเอกชน พ.ศ.๒๕๖๑ ประกาศ ณ วนัท่ี ๒๘ พฤษภาคม ๒๕๖๑

- ๖๕ - 
 

  ๖.  ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำตให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ พร้อม
รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ ๑ ชุด ดังนี ้
 ๖.๑ กรุงเทพมหำนคร จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
 ๖.๒ จังหวัดอื่น จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ ำเภอแล้วแต่กรณี จ ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน จ ำนวน ๑ ชุด 
แผนภูมิการด าเนินการ การขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบขอ้มูลกำรอนุญำตเดิม  

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้รับโอนทรำบและ 
จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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    ๔. การขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 การขอใช้ประกาศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ ประเภทศิลปะและกีฬา  ประเภทวิชาชีพ  

และประเภทสร้างเสริมทักษะชีวิต จะต้องย่ืนค�ำขอพร้อมเอกสาร และจัดท�ำประกาศนียบัตรให้เป็นไป 

ตามรูปแบบดังนี้

	 	 ๑. ขนาดของประกาศนยีบตัร ต้องมขีนาดกว้างและยาวไม่เกนิ ๑๒ นิว้ และ ๑๕ นิว้ ตามล�ำดบั

	 	 ๒. ลักษณะลวดลายและสขีองประกาศนยีบตัร ต้องไม่เลยีนแบบธงประจ�ำชาตใิด หรอืเครือ่งหมาย

ของทางราชการ หรือเครื่องหมายอื่น อันอาจก่อให้เกิดความเข้าใจผิดหรือเสียหายแก่บุคคลอื่น

	 	 ๓. ข้อความในประกาศนียบัตร ต้องใช้ภาษาไทย และประกอบด้วย

	 	     ๓.๑	 เลขที่ประกาศนียบัตร 

	 	     ๓.๒	 ชื่อโรงเรียนตามใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 

	 	     ๓.๓	 สถานที่ตั้งโรงเรียน และชื่อจังหวัด ตามใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน

	 	     ๓.๔	 ชื่อผู้มีสิทธิรับประกาศนียบัตร

	 	     ๓.๕	 หลักสูตรวิชาที่ศึกษาส�ำเร็จ

	 	     ๓.๖	 ระยะเวลาที่ศึกษาจบหลักสูตร

	 	     ๓.๗	 วัน เดือน ปี ที่ออกประกาศนียบัตร

	 	     ๓.๘	 ชื่อผู้ที่ออกประกาศนียบัตร

	 	 ๔. ให้ผูบ้รหิาร/ครใูหญ่โรงเรยีนนอกระบบเป็นผูมี้อ�ำนาจออกประกาศนยีบตัร ทัง้นี ้จะต้องด�ำเนนิการ

ตามขั้นตอนดังต่อไปนี้

 เอกสารประกอบการพจิารณา

	 	 ๑.	ค�ำขออนุญาตต่าง ๆ (อช.๘)

	 	 ๒.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน และส�ำเนาใบอนุญาตอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๓.	ส�ำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้บริหารโรงเรียน

	 	 ๕.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้ใช้ตราของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๖.	ส�ำเนาใบอนุญาตให้ใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศ (ถ้ามี)

	 	 ๗.	ส�ำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ  

เช่น การเปลีย่นชือ่โรงเรยีน/การย้ายสถานท่ีตัง้โรงเรยีน/ส�ำเนาใบอนุญาตการเปลีย่นแปลงผูล้งนามแทนหรอื

ส�ำเนาหนังสือรับทราบการเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน (แล้วแต่กรณี)
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	 	 ๘.	รูปแบบประกาศนียบัตรที่โรงเรียนต้องจัดท�ำ จ�ำนวน ๒ ฉบับ ตามรูปแบบที่ส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนก�ำหนด แนบท้ายประกาศนี้

	 	 ๙.	หนงัสอืมอบอ�ำนาจของผูร้บัใบอนญุาตให้เป็นผูย้ืน่ค�ำขอ พร้อมส�ำเนาบตัรประจ�ำตัวประชาชน

ของผู้มอบและผู้รับมอบ (กรณียื่นแทน)

 ขั้นตอนการการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นแบบค�ำขออนุญาตต่าง ๆ (อช. ๘) พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 	 -	 ในกรุงเทพมหานคร ให้ยื่นค�ำขอที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 	 -	 ในจงัหวดัอืน่ ให้ยืน่ค�ำขอทีส่�ำนกังานศกึษาธิการจงัหวัด ส�ำนกังานการศกึษาเอกชนจงัหวัด 

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ แล้วแต่กรณี

	 	 ๒.	เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณาทั้งหมด เมื่อพิจารณา 

ถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้ผู้รับใบอนุญาตช�ำระค่าธรรมเนียมค�ำขอ ฉบับละ ๑๐๐ บาท

	 	 ๓.	ส่วนราชการผู้อนุญาต ลงทะเบียนรับเรื่องในแบบค�ำขอ

	 	 ๔.	ผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาต โดยออกเป็นใบอนุญาตต่าง ๆ (แบบ อช.๙)

	 	 ๕.	ให้หน่วยงานผู้อนุญาตจัดเก็บหลักฐานส�ำเนาใบอนุญาต ดังนี้

	 	 	 -	 ในกรุงเทพมหานคร จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

จ�ำนวน ๑ ชุด

	 	 	 -	 ในจงัหวดัอืน่ จดัเกบ็หลกัฐานไว้ทีส่�ำนกังานศึกษาธกิารจังหวดั ส�ำนกังานการศึกษาเอกชนจังหวดั 

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ แล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ

- ๖๙ - 
 

    แผนภูมิการด าเนินการ การขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ
อนุญำต 

                     สรุปบันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 

 

๕.  การขอเปลีย่นแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาต 
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    ๕. การขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาต

	 	 ในการพิจารณาการย่ืนเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาตให้ เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ามของผู้แทนผู้รับใบอนุญาต และความถูกต้องของเอกสาร 

ที่ยื่นประกอบการพิจารณา และรายงานผู้อนุญาตเพื่อทราบ รายละเอียดดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๒.	รายงานการประชุมของนิติบุคคลมีมติที่ประชุมให้เปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๓.	ใบส�ำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 ๔.	ส�ำเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจ�ำกัดหรือบริษัทจ�ำกัดหรือ

ส�ำเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วน

	 	 ๕.	รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ สมาคม หรือสหกรณ์

	 	 ๖.	รายชือ่และสญัชาตขิองสมาชกิทกุคน ส�ำหรบันติบิคุคลทีเ่ป็นสมาคมหรอืสหกรณ์เอกสารและ

หลักฐานตาม ข้อ ๓ – ข้อ ๖ นายทะเบียนซึ่งมีหน้าที่รับจดทะเบียนนิติบุคคลต้องรับรองไว้ไม่เกิน ๓ เดือน

	 	 ๗.	ผู้จัดการของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลนั้นต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม

ตามมาตรา ๒๑ โดยต้องแนบเอกสารหลักฐานดังนี้

	 	 		 ๗.๑	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชาชนผู้แทน 

ของนิติบุคคล

				   ๗.๒	 ส�ำเนาทะเบียนบ้านของผูแ้ทนของนิติบุคคล

	 	 		 ๗.๓	 ส�ำเนาหลักฐานการส�ำเรจ็การศกึษาไม่ต�ำ่กว่าปรญิญาตร ีของผู้แทนของนิติบุคคล

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	โรงเรียนนอกระบบแจ้งความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาต

	 	 ๒.	เจ้าหน้าทีด่�ำเนนิการตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูแ้ทนผูร้บัใบอนญุาตและความถูกต้องของเอกสาร

ที่ยื่นประกอบการพิจารณา และรายงานผู้อนุญาตเพื่อทราบ

	 	 ๓.	หากกรณีตรวจสอบแล้ว คุณสมบัติของผู้รับใบอนุญาตและเอกสารไม่เป็นไปตามที่กฎหมาย

ก�ำหนด ให้แจ้งโรงเรียนด�ำเนินการแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป

	 	 ๔.	ให้หน่วยงานผู้รับทราบการเปล่ียนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน จัดเก็บหลักฐาน 

การเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทน ๑ ชุด ดังนี้

	 	 	 - ในกรุงเทพมหานคร จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
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	 	 	 - ในจังหวัดอื่น จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชน

จังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ แล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด

แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนนอกระบบ

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

- ๗๑ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนนอกระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๑.  พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
๒.  กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติและความ
ถูกต้องของเอกสาร 

ผู้อนุญำตรับทรำบ
 

                     สรุปบันทึกเสนอผู้อนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติและควำมถูกต้องของเอกสำร 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นควำมประสงค์เปลี่ยนแปลงผู้แทน 

 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำน 
กำรเปลี่ยนแปลงผู้แทน 

 

๖.  การรับรายงานการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
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    ๖. การรับรายงานการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ในการพจิารณาการยืน่เรือ่งขอเลกิกจิการโรงเรยีนนอกระบบ ตามพระราชบัญญตัโิรงเรยีนเอกชน 

พ.ศ.๒๕๕๐ ก�ำหนดว่า  ในกรณีที่โรงเรียนนอกระบบประสงค์จะเลิกกิจการ ให้ผู้รับใบอนุญาต แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้อนุญาตทราบไม่น้อยกว่าสามสิบวันก่อนวันที่ประสงค์จะเลิกกิจการและให้ใบอนุญาตนั้น 

สิ้นผลเมื่อถึงก�ำหนดเลิกกิจการ และยื่นเอกสารหลักฐาน ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือแจ้งความประสงค์การขอเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ ระบุวันที่ขอเลิกกิจการ  

และเหตุผลแสดงความจ�ำนงของเลิกกิจการโรงเรียน

	 	 ๒.	ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนาใบอนุญาตต่าง ๆ ฉบับจริง และรายละเอียดเกี่ยวกับ

กิจการของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	รายงานการประชมุของนติบิคุคลมมีตทิีป่ระชมุให้ขอเลกิกิจการโรงเรยีน (กรณผีูร้บัใบอนญุาต

เป็นนิติบุคคล)

	 	 ๔.	ใบส�ำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ (กรณีผู้รับใบอนุญาต 

เป็นนิติบุคคล)

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญาต ต้องด�ำเนินการแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้อนุญาตทราบไม่น้อยกว่าสามสิบวันก่อน

วันที่ประสงค์จะเลิกกิจการและให้ใบอนุญาตนั้นสิ้นผลเมื่อถึงก�ำหนดเลิกกิจการ

	 	 ๒.	 เจ้าหน้าทีด่�ำเนนิการตรวจสอบความถกูต้องของเอกสารทีย่ื่นประกอบการพจิารณา และรายงาน 

ผู้อนุญาตเพื่อทราบ

	 	 ๓.	ให้หน่วยงานผูอ้นญุาต จดัเก็บหลกัฐานการรายงานและใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบ 

พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ อย่างละ ๑ ชุด ดังนี้

	 	 	 - กรุงเทพมหานคร จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 	 -	 จังหวัดอื่น จัดเก็บหลักฐานไว้ที่ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชน

จังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ แล้วแต่กรณี จ�ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส�ำนักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน จ�ำนวน ๑ ชุด
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การรับรายงานการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

- ๗๓ - 
 

        แผนภูมิการด าเนินการ การรับรายงานการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 

๒.  กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

ผู้อนุญำตรับทรำบ กำรเลิก
กิจกำรโรงเรียน 

                     สรุปบันทึกเสนอผู้อนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นควำมประสงค์เลิกกิจกำร 
โรงเรียนนอกระบบ 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำน/รำยงำนกำรเลิกกิจกำร
โรงเรียนนอกระบบ 
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บทที่  ๓  งานทะเบียนและหลักฐาน

    ๑. การตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและโรงเรียนนอกระบบ

	 	 การตรวจสอบชือ่โรงเรยีนในระบบและโรงเรียนนอกระบบ เป็นการตรวจสอบเพือ่มใิห้เกดิความซ�ำ้ซ้อน 

และถกูต้องตามทีก่ฎหมายก�ำหนดไว้ รวมทัง้สามารถออกรหสัโรงเรยีนและน�ำเข้าข้อมูลโรงเรยีนได้อย่างถกูต้อง 

โดยมีหลักเกณฑ์การพิจารณาตรวจสอบชื่อโรงเรียน ดังนี้

		  โรงเรียนในระบบ

	 	 ๑.	ชื่อของโรงเรียนต้องใช้อักษรไทย และต้องมีค�ำว่า  “โรงเรียน” ประกอบชื่อด้วย หรืออาจมี

อักษรต่างประเทศก�ำกับด้วยก็ได้

	 	 ๒.	กรณชีือ่โรงเรยีนทีเ่ป็นอกัษรต่างประเทศ  ต้องอ่านแล้วได้ส�ำเนยีงสอดคล้องกบัภาษาไทยหรอื

แปลแล้วได้ความหมายเช่นเดยีวกบัชือ่ภาษาไทย  และมคี�ำท่ีแปลแล้วมคีวามหมายว่า โรงเรยีน น�ำหน้าหรอื

ตามหลังชื่อของโรงเรียน

	 	 ๓.	ชื่อของโรงเรียนในระบบต้อง

	 	 	 ๓.๑	 สอดคล้องกับหลักสูตรหรือประเภทของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๒	 ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไธย พระนามาภิไธย หรือพระนามของ

พระบรมวงศานุวงศ์  เว้นแต่จะได้พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๓	 ไม่พ้องหรอืมุง่หมายให้คล้ายกบัราชทนินาม เว้นแต่เป็นราชทนินามของตน ของบพุการี 

หรือของผู้สืบสันดาน  และได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๔	 ไม่พ้องหรือมุ ่งหมายให้คล้ายกับชื่อสกุลหรือชื่ออื่นใดที่ได้รับพระราชทาน 

จากพระมหากษัตริย์ เว้นแต่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๕	 ไม่ซ�้ำกับชื่อโรงเรียนประเภทเดียวกันหรือโรงเรียนท่ีเลิกด�ำเนินกิจการไปแล้ว ซึ่งได้รับ

ใบอนุญาตให้จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน

	 	 	 ๓.๖	 ไม่เป็นชื่อที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจว่าเป็นตัวแทน เครือข่าย หรือสาขาของโรงเรียน 

ในระบบ หรอืสถาบนัหรือสถานศกึษาอืน่ในต่างประเทศ  เว้นแต่จะได้รบัอนญุาตจากผู้อนญุาตตามมาตรา ๒๙ 

วรรคสอง (ห้ามไม่ให้โรงเรียนในระบบกระท�ำการใดให้บุคคลอื่นเข้าใจว่าเป็นตัวแทน เครือข่าย หรือสาขา

ของโรงเรียนในระบบ สถาบันหรือสถานศึกษาอื่นในต่างประเทศ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้อนุญาต)

	 	 	 ๓.๗	 ไม่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน

		  โรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๑.	 ช่ือของโรงเรียนนอกระบบต้องใช้อักษรไทย และต้องมีค�ำว่า  “โรงเรียน” ประกอบชื่อด้วย  

หรืออาจมีอักษรต่างประเทศก�ำกับด้วยก็ได้
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	 	 ๒.	กรณีที่โรงเรียนนอกระบบมีชื่อเป็นอักษรต่างประเทศ   ต้องอ่านแล้วได้ส�ำเนียงสอดคล้องกับ

ภาษาไทย หรือแปลแล้วได้ความหมายเช่นเดียวกับชื่อภาษาไทย   และมีค�ำว่าที่แปลแล้วมีความหมายว่า

โรงเรียนน�ำหน้าหรือตามหลังชื่อของโรงเรียน

	 	 ๓.	ชื่อของโรงเรียนนอกระบบต้อง

	 	 	 ๓.๑	 เป็นชื่อที่สอดคล้องกับหลักสูตรหรือประเภทของโรงเรียน เช่น 

	 	 	 	 -	 โรงเรียนกวดวิชา ให้ใช้ชื่อภาษาอังกฤษต่อท้ายว่า “Tutorial School”

	 	 	 	 -	 โรงเรยีนสอนภาษาหรอืโรงเรยีนภาษา ให้ใช้ชือ่ภาษาองักฤษต่อท้ายว่า “Language School”

	 	 	 ๓.๒	 ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไธย พระนามาภิไธย หรือพระนามของ   

พระบรมวงศานุวงศ์  เว้นแต่จะได้พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๓	 ไม่พ้องหรอืมุง่หมายให้คล้ายกบัราชทนินาม เว้นแต่เป็นราชทนินามของตน ของบพุการี 

หรือของผู้สืบสันดาน  และได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๔	 ไม่พ้องหรือมุ ่งหมายให้คล้ายกับชื่อสกุลหรือชื่ออื่นใดที่ได้รับพระราชทาน 

จากพระมหากษัตริย์ เว้นแต่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๕	 ไม่ซ�้ำกับชื่อโรงเรียนประเภทเดียวกันหรือโรงเรียนท่ีเลิกด�ำเนินกิจการไปแล้ว ซึ่งได้รับ

ใบอนุญาตให้จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน

	 	 	 ๓.๖	 ไม่เป็นชื่อที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจว่าเป็นตัวแทน เครือข่าย หรือสาขาของโรงเรียน

นอกระบบ หรือสถาบันหรือสถานศึกษาอื่นในต่างประเทศ   เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้อนุญาต 

ตามมาตรา  ๒๙ วรรคสอง (ห้ามไม่ให้โรงเรียนนอกระบบกระท�ำการใดให้บุคคลอื่นเข้าใจว่าเป็นตัวแทน 

เครือข่าย หรือสาขาของโรงเรียนนอกระบบ สถาบันหรือสถานศึกษาอื่นในต่างประเทศ เว้นแต่จะได้ 

รับอนุญาตจากผู้อนุญาต)

	 	 	 ๓.๗	 ไม่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน

ข้อสังเกต : การตรวจสอบชื่อโรงเรียนควรพิจารณาตามแนวทางดังต่อไปนี้

	 	 ๑.	ชื่อโรงเรียนต้องไม่ใช้ค�ำว่า  สถาบัน (Institute) หรือ อะคาเดมี (Academy) หรือค�ำศัพท์ 

ภาษาองักฤษ ทีม่คีวามหมายเช่นเดยีวกันกบัค�ำว่า สถาบัน) เนือ่งจากตามพระราชบัญญตัสิถาบันอดุมศึกษา

เอกชน  พ.ศ. ๒๕๔๖ และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๐ ก�ำหนดไว้ว่าสถาบนัเป็นประเภท 

ของสถาบนัอดุมศกึษาเอกชน ซึ่งอาจก่อให้เกิดความผิดตามกฎหมายดังกล่าว

	 	 ๒.	ชื่อโรงเรียนท่ีมีค�ำว่า  “บริบาล” หรือ   “บริรักษ์” ที่ใช้หลักสูตรการดูแลเด็กและผู้สูงอายุ  

ต้องใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศว่า “Child and Elderly Care School”

	 	 ๓.	 ชือ่โรงเรยีนต้องไม่ใช้ค�ำว่า “แพทย์” หรอื “พยาบาล” เน่ืองจากกฎกระทรวงการขอรบัใบอนุญาต

ให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ หมวด ๒  มาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ข้อ ๙ (๑)  
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ชือ่โรงเรยีนสอดคล้องกบัหลกัสตูรหรอืประเภทของโรงเรยีน และกฎกระทรวงการขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้

โรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ หมวด ๒  มาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ข้อ ๙ (๗) ชื่อโรงเรียน

ไม่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน และไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิชาชีพ 

การแพทย์แผนไทย พ.ศ. ๒๕๕๖ พระราชบัญญัตวิชิาชพีการพยาบาลและการแพทย์ผดงุครรภ์ พ.ศ. ๒๕๒๘ 

ประกอบกับข้อบังคบัสภาการพยาบาลว่าด้วยการรบัรองหลกัสตูรประกาศนยีบัตรผูช่้วยพยาบาล พ.ศ. ๒๕๕๒

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบชื่อของโรงเรียนเอกชน หน่วยงานภายในส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั หรือส�ำนกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดั

โดยเรียงล�ำดับตามความต้องการ จ�ำนวน ๓ ชื่อ ทั้งชื่อภาษาไทย และชื่อภาษาต่างประเทศ (ถ้ามี) 

	 	 ๒.	กรณชีือ่โรงเรยีนขอใช้ซ�ำ้กบัชือ่โรงเรยีนอืน่จะต้อง แนบเอกสารเพ่ิมเตมิจากข้อ ๑ แล้วแต่กรณี 

ดังนี้

	 	 	 ๒.๑	 กรณโีรงเรยีนทีม่บีคุคลธรรมดาเป็นผูร้บัใบอนญุาต ต้องแนบหนงัสอืยนิยอมหรอืหนงัสอื

อนุญาตให้ใช้ชื่อโรงเรียนจากผู้รับใบอนุญาตของโรงเรียนที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งเป็นแห่งแรก 

	 	 	 ๒.๒	 กรณีโรงเรียนที่มีนิติบุคคลเป็นผู้รับใบอนุญาต ต้องแนบหนังสือยินยอมหรือหนงัสอื

อนญุาตให้ใช้ชือ่จากผูม้อี�ำนาจลงนามของนติิบคุคลทีไ่ด้รบัอนญุาตให้จดัตัง้เป็นแห่งแรก และมตท่ีิประชมุของ

นิตบิคุคล ซึง่เป็นผูร้บัใบอนญุาตโรงเรยีนท่ีได้รบัอนญุาตให้จดัต้ังเป็นแห่งแรก

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	 บุคคลธรรมดาหรอืนติบิคุคลท่ีมคีวามประสงค์จะขอจัดต้ังโรงเรียนหรือเปล่ียนแปลงชือ่โรงเรียน 

	 	 	 ๑.๑	 ส�ำหรับกรุงเทพมหานครให้ด�ำเนินการท�ำหนังสือขอตรวจสอบชื่อผ่านกลุ่มงาน 

โรงเรียนสามัญศึกษา  (กส.) กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ (กร.) หรือกลุ่มงานโรงเรียน 

นโยบายพิเศษ (กน.) ตามที่โรงเรียนสังกัด 

	 	 	 ๑.๒	 ส�ำหรับจังหวัดอื่นให้ด�ำเนินการท�ำหนังสือขอตรวจสอบชื่อผ่านส�ำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัด (ศธจ.) หรือ ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด แล้วแต่กรณี 

	 	 ๒.	ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.)  ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด และกลุ่มงานภายใน

ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ท�ำหนังสือขอตรวจสอบชื่อของโรงเรียนเอกชน ไปยัง

กลุ่มงานทะเบียน ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่กลุ่มงานทะเบียน ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนที่รับผิดชอบ  

รับเรื่องและด�ำเนินการ ดังนี้ 
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	 	 	 ๓.๑	 ตรวจสอบชือ่โรงเรยีนเอกชนจากฐานข้อมลูรายชือ่โรงเรียนในระบบบริหารจัดการเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ (EDMS), ระบบขอจองชื่อ และจากแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 ๓.๒	 เสนอผู้มีอ�ำนาจลงนาม

	 	 	 ๓.๓	 แจ้งผลการตรวจสอบชื่อไปยังหน่วยงานที่ขอตรวจสอบ

หมายเหตุ	 หากไม่ด�ำเนินการขอตรวจสอบช่ือโรงเรียนและภายหลังปรากฏว่าชื่อโรงเรียนซ�้ำหรือ 

ไม่ถกูต้อง ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชนไม่อาจออกรหัสโรงเรยีน และด�ำเนนิการ 

จัดเก็บเอกสารเข้าระบบบริหารจัดการอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) ได้

- ๗๗ - 
 

 
 
 
             แผนภูมิการด าเนินการ การตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและนอกระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศธจ./สช.จังหวดั/กส./กน./กร. ส่งหนังสือขอตรวจสอบชื่อไปยังกลุ่มงำน
ทะเบียน สช. 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทะเบียนรับเรื่องและด ำเนินกำร 

แจ้งผลกำรตรวจสอบชื่อมำยังหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ 

 
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียนจำกฐำนข้อมูลรำยชื่อโรงเรียน ระบบ EDMS ระบบ
ขอจองชื่อ และจำกแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลยื่นหนังสือขอตรวจสอบชื่อ 
ผ่ำน กส./กร/กน. หรือ ศธจ./สช.จังหวัด แล้วแต่กรณ ี

 

 

 เมื่อได้รับอนุญำตจัดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนแล้ว  ศธจ./สช.จังหวัด/ 
กส./กร./กน. จัดส่งเอกสำรทะเบียนโรงเรียนไปยัง กท.สช. เพ่ือด ำเนินกำร

จัดเก็บเอกสำร 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและโรงเรียนนอกระบบ

- ๗๗ - 
 

 
 
 
             แผนภูมิการด าเนินการ การตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและนอกระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ศธจ./สช.จังหวดั/กส./กน./กร. ส่งหนังสือขอตรวจสอบชื่อไปยังกลุ่มงำน
ทะเบียน สช. 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทะเบียนรับเรื่องและด ำเนินกำร 

แจ้งผลกำรตรวจสอบชื่อมำยังหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ 

 
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียนจำกฐำนข้อมูลรำยชื่อโรงเรียน ระบบ EDMS ระบบ
ขอจองชื่อ และจำกแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

บุคคลธรรมดำหรือนิติบุคคลยื่นหนังสือขอตรวจสอบชื่อ 
ผ่ำน กส./กร/กน. หรือ ศธจ./สช.จังหวัด แล้วแต่กรณ ี

 

 

 เมื่อได้รับอนุญำตจัดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนแล้ว  ศธจ./สช.จังหวัด/ 
กส./กร./กน. จัดส่งเอกสำรทะเบียนโรงเรียนไปยัง กท.สช. เพ่ือด ำเนินกำร

จัดเก็บเอกสำร 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระราชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรับใบอนญุาตให้จัดตัง้โรงเรยีนในระบบ การก�ำหนดรายการและการขอ

เปลีย่นแปลงรายการในตราสารจัดต้ัง และการก�ำหนดขนาดทีด่นิท่ีใช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

(หมวด ๒ มาตรฐานการจดัตัง้โรงเรยีนในระบบ ข้อ ๙ และข้อ ๑๐)

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรบัใบอนญุาตให้จดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ (หมวด ๒ มาตรฐาน

การจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ข้อ ๘ และข้อ ๙)
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    ๒. การรายงานแต่งตั้ง – ถอดถอน ผู้อำ�นวยการ/รองผู้อำ�นวยการ/ผู้บริหาร/ครู/ 
ผู้สอนและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 เมือ่ผูร้บัใบอนญุาตได้รบัอนญุาตให้จดัตัง้เป็นโรงเรยีนในระบบแล้ว ให้ด�ำเนนิการแต่งตัง้ผู้อ�ำนวยการ  

เพือ่ดแูลรบัผดิชอบการบรหิารจัดการโรงเรยีนตามทีก่ฎหมายก�ำหนดไว้ โดยต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลัีกษณะ

ต้องห้ามส�ำหรบัผูบ้รหิารสถานศกึษาตามกฎหมายว่าด้วยสภาครแูละบคุลากรทางการศกึษา และแจ้งให้ ผูอ้นญุาต

ทราบภายในหนึง่เดอืน นบัแต่วนัแต่งตัง้ หรอืผูร้บัใบอนญุาตจะแต่งตัง้รองผูอ้�ำนวยการคนหนึง่หรอืหลายคน 

เพื่อปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้อ�ำนวยการมอบหมาย โดยรองผู้อ�ำนวยการต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 

ต้องห้ามเช่นเดยีวกบัผู้อ�ำนวยการ พร้อมท้ังต้องจดัหาครูให้เพยีงพอแก่การจดัการศึกษาหรอืบคุลากรทางการศึกษา 

เพือ่สนบัสนนุการศกึษา โดยมรีายละเอยีดการรายงานการแต่งต้ังและถอดถอน แต่ละต�ำแหน่ง ดังน้ี

๒.๑ การรายงานการแต่งต้ัง ผู้อำ�นวยการ/รองผู้อำ�นวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา สำ�หรับโรงเรียนในระบบ

 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  ๑.	การแต่งตั้งผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ

	 	 	 ๑.๑	 หนังสือแต่งตั้ง ผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด	 	

	 	 	 ๑.๒	 สญัญาจ้างพร้อมส�ำเนาคูฉ่บบั รวม ๓ ชดุ (ตามแบบทีก่�ำหนดในระเบยีบกระทรวงศกึษาธิการ

ว่าด้วยการคุ้มครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒)

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๑.๔	 ส�ำเนาวุฒิทางการศึกษา

	 	 	 ๑.๕	 ส�ำเนาหลักฐานที่คุรุสภาออกให้

	 	 	 	 - ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา

	 	 	 	 - หนงัสอือนญุาตประกอบวชิาชพีผูบ้รหิารสถานศกึษาโดยไม่มใีบอนญุาตประกอบวชิาชพี

	 	 	 	 - หนังสือรับรองสิทธิ

	 	 	 	 - หลักฐานประกอบการยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชาชีพควบคุม

	 	 ๒. การแต่งตั้งครู

	 	 	 ๒.๑	 หนังสือแต่งตั้งครู พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๒.๒	 สัญญาจ้างพร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด (ตามแบบที่ก�ำหนดในระเบียบกระทรวง

ศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒)

	 	 	 ๒.๓	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๒.๔	 ส�ำเนาวุฒิทางการศึกษา	
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	 	 	 ๒.๕	 ส�ำเนาหลักฐานที่คุรุสภาออกให้

	 	 	 	 - ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

	 	 	 	 - หนังสืออนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

	 	 	 	 - ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน

	 	 	 	 - หนังสือรับรองสิทธิ

	 	 	 	 - หนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

	 	 	 	 - หลักฐานประกอบการยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชาชีพควบคุม

		  ๓. การแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา (เฉพาะโรงเรียนในระบบเท่านั้น)

	 	 	 ๓.๑	 หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๓.๒	 สัญญาจ้างพร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด (ตามแบบที่ก�ำหนดในระเบียบกระทรวง

ศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒)

	 	 	 ๓.๓	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๓.๔	 ส�ำเนาวุฒิการศึกษา

๒.๒ การรายงานการถอดถอน ผู้อำ�นวยการ/รองผู้อำ�นวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา สำ�หรับโรงเรียนในระบบ

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	การถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา  กรณี มีใบลาออก 

ต้องมีเอกสารประกอบดังนี้ 

	 	 	 ๑.๑	 การถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ 

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน ผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 	 (๒)	ใบลาออกของ ผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 	 (๓)	ส�ำเนาสมุดประจ�ำตัวผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการหรือหนังสือแต่งตั้ง

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๑.๒	 การถอดถอนครู

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอนครู  พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด 

	 	 	 	 (๒)	ใบลาออกของครู  พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 	 (๓)	ส�ำเนาสมุดประจ�ำตัวครู หรือ สช.๑๑, สช.๑๘,หนังสือแต่งตั้ง

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๑.๓	 การถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด
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	 	 	 	 (๒)	ใบลาออกของบุคลากรทางการศึกษา พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 	 (๓)	ส�ำเนาหนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 ๒.	ผู้อ�ำนวยการ/รองผู ้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา  เขียนใบลาออกให้กับ 

ทางโรงเรยีนแล้ว โรงเรยีนรับทราบการลาออกแต่ไม่ยืน่รายงานการถอดถอนออกจากหน้าทีต่่อทางหน่วยงาน

ต้นสังกัดภายในก�ำหนดเวลา ๓๐ วัน ผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา สามารถ

บอกเลิกสัญญากับโรงเรียนก่อนการรับเงินเดือนในครั้งต่อไปได้ โดยมีเอกสารประกอบดังนี้

	 	 	 (๑)	 หนังสือบอกเลิกสัญญาต่อกัน

	 	 	 (๒)	 หลักฐานการส่งจดหมายบอกเลิกสัญญาต่อกันทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

พร้อมใบลาออก

	 	 	 (๓)	 น�ำส�ำเนาหลักฐานหนังสือตาม (๒) รายงานหน่วยงานต้นสังกัด

หมายเหตุ 	 �กรณนีีผู้อ้�ำนวยการ/รองผูอ้�ำนวยการ/คร/ูบคุลากรทางการศกึษา ไม่สามารถเรยีกร้องเงนิชดเชย

ใดๆ จากโรงเรียนได้ เพราะประสงค์ที่จะบอกเลิกสัญญาเอง

	 	 ๓.	การถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผูอ้�ำนวยการ/คร/ูบคุลากรทางการศกึษา กรณไีม่มใีบลาออก

	 	 	 กรณีที่โรงเรียนมีความจ�ำเป็นที่จะต้องถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากร

ทางการศกึษา โดยไม่มใีบลาออก เนือ่งจากลาออกโดยไม่มาปฏบัิติงานเกนิ ๗ วนั ถงึแก่กรรม โรงเรยีนเลกิจ้าง 

หรือสาเหตุอื่นๆ โรงเรียนจะต้องด�ำเนินการถอดถอนครูภายใน ๓๐ วัน ดังนี้

	 	 	 ๓.๑	 ถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา ละทิ้งหน้าที่ไม่มา

ปฏิบัติงานเกิน ๗ วัน หรือถอดถอนโดยไม่มีใบลาออก มีเอกสารประกอบดังนี้

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 	 (๒)	หนังสือชี้แจงการถอดถอนโดยไม่มีใบลา (ตามแบบฟอร์มที่ก�ำหนด)

	 	 	 	 (๓)	หลักฐานการส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับถึงผู้ที่จะถอนชื่อออกจากการเป็นครู

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนาภาพถ่ายสมุดลงเวลาท�ำการสอนของคร ูตัง้แต่วันทีข่าดงานหรอืไม่มาท�ำการสอน

เป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่า ๗ วัน ขึ้นไป และสมุดรับเงินเดือนๆ สุดท้าย ที่ครูได้รับ โดยมีผู้รับใบอนุญาต

ลงชื่อรับรองส�ำเนาถูกต้องด้วย

	 	 	 	 (๕)	ส�ำเนาสมุดประจ�ำตัวครู หรือ สช.๑๑, สช.๑๘ หนังสือแต่งตั้งครู

	 	 	 	 (๖)	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๓.๒	 ถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา  ถึงแก่กรรม  

มีเอกสารประกอบ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 	 (๒)	ส�ำเนาใบมรณะบัตร
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	 	 	 	 (๓)	ส�ำเนาสมุดประจ�ำตัวครู หรือ สช.๑๑, สช.๑๘ หนังสือแต่งตั้งครู

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๓.๓	 ถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/คร/ูบคุลากรทางการศกึษา  โดยโรงเรยีนบอกเลกิ

สญัญาจ้าง มีเอกสารประกอบ ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 	 (๒)	หนังสือบอกเลิกสัญญาจ้างของผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน

	 	 	 	 (๓)	หลักฐานการจ่ายเงินชดเชยการเลิกจ้าง

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนาสมุดประจ�ำตัวครู หรือ สช.๑๑, สช.๑๘ หนังสือแต่งตั้งครู

	 	 	 	 (๕)	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 ๔.	การถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา  กรณีมีข้อพิพาท

ขัดแย้งหรือข้อเรียกร้อง มีเอกสารประกอบ ดังนี้

	 	 	 (๑)	 หนังสือถอดถอน พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 (๒)	 ส�ำเนาหนังสือผลการพิจารณาวินิจฉัยชี้ขาดของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน

	 	 	 (๓)	 กรณีที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนพิจารณาความผิดแล้ว แต่ครูไม่พอใจในผล 

การพิจารณา ต้องรอผลการพิจารณาจากคณะกรรมการคุ้มครองการท�ำงานอีกครั้ง

	 	 	 (๔)	 ส�ำเนาค�ำพิพากษาของศาล (ถ้ามี)

	 	 	 (๕)	 ส�ำเนาใบแจ้งความ (ถ้ามี)

	 	 	 (๖)	 ส�ำเนาสมุดประจ�ำตัวครู หรือ สช.๑๑, สช.๑๘ หนังสือแต่งตั้งครู

	 	 	 (๗)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 ๕.	การรายงานการถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ครู/บุคลากรทางการศึกษา  

กรณีโรงเรียนเลิกกิจการส�ำหรับโรงเรียนในระบบ มีเอกสารประกอบดังนี้

	 	 	 (๑)	 หนังสือถอดถอน พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 (๒)	 ใบอนุญาตเลิกกิจการ

	 	 	 (๓)	 บัญชีการจ่ายเงินชดเชยครู

	 	 	 (๔)	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

๒.๓ การรายงานการแต่งตั้ง ผู้บริหาร/ครู/ผู้สอน สำ�หรับโรงเรียนนอกระบบ

	 	 โรงเรียนนอกระบบ ต้องจัดให้มีผู้บริหาร เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบการบริหารงานโรงเรียนให้เป็น

ไปตามกฎหมาย รวมทั้งต้องจัดให้มีครู/ผู้สอนซึ่งมีคุณสมบัติเหมาะสมกับหลักสูตร มีจำ�นวนที่เหมาะสม 

กับนักเรียน โดยมีรายละเอียดการแต่งตั้งและถอดถอน แต่ละตำ�แหน่ง ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา
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		  ๑.	การแต่งตั้งผู้บริหาร

	 	 	 ๑.๑	 หนังสือแต่งตั้งผู้บริหาร พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๑.๒	 สัญญาจ้างพร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด   (ตามแบบที่ก�ำหนดในระเบียบกระทรวง

ศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๔๒ )

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๑.๔	 ส�ำเนาวุฒิการศึกษา

	 	 	 ๑.๕	 ประกาศนียบัตรวุฒิที่โรงเรียนเปิดสอน

	 	 	 ๑.๖	 หนังสือรับรองประสบการณ์การท�ำงาน (ที่เก่ียวข้องกับหลักสูตรที่โรงเรียนเปิดสอน 

อย่างน้อย ๓ - ๕ ปี)

	 	 	 ๑.๗	 ประสบการณ์การสอนเฉพาะโรงเรียนกวดวิชา  (คือ มีวุฒิป.ตรีทางการศึกษา  

และมีประสบการณ์ในการสอนมาแล้วอย่างน้อย ๓ ปี)

		  ๒.	การแต่งตั้งครู

	 	 	 ๒.๑	 หนังสือแต่งตั้งครู  พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๒.๒	 สัญญาจ้างพร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด (ตามแบบที่ก�ำหนดในระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๔๒)

	 	 	 ๒.๓	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๒.๔	 ส�ำเนาวุฒิการศึกษา

	 	 	 ๒.๕	 ส�ำเนาหลักฐานที่คุรุสภาออกให้

	 	 	 	 - ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู

	 	 	 	 - หนังสืออนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

	 	 	 	 - ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน

	 	 	 	 - หนังสือรับรองสิทธิ

	 	 	 	 - หนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

	 	 	 	 - หลักฐานประกอบการยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชาชีพควบคุม

		  ๓.	การแต่งตั้งผู้สอน

	 	 	 ๓.๑	 หนังสือแต่งตั้งผู้สอน  พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๓.๒	 สัญญาจ้างพร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด (ตามแบบที่ก�ำหนดในระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๔๒ )

	 	 	 ๓.๓	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

	 	 	 ๓.๔	 ส�ำเนาวุฒิการศึกษา



96 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

	 	 	 ๓.๕	 กรณโีรงเรยีนแต่งตัง้ผูส้อนทีม่วีฒุติ�ำ่กว่าปริญญาตรใีนวชิาชพีเฉพาะ ต้องมีประสบการณ์

ท�ำงานในวิชาชีพนั้นไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี

๒.๔ การรายงานการถอดถอน ผู้บริหาร/ครู/ผู้สอน สำ�หรับโรงเรียนนอกระบบ

 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  ๑.	การถอดถอนผู้บริหาร

			   ๑.๑	 หนังสือถอดถอนผู้บริหาร พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๑.๒	 ใบลาออกของผู้บริหาร/หนังสือบอกเลิกสัญญาจ้าง พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้บริหารและหรือใบอนุญาตให้เป็นครูใหญ่

	 	 	 ๑.๔	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

		  ๒.	การถอดถอนครู

	 	 	 ๒.๑	 หนังสือถอดถอนครู  พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด 

	 	 	 ๒.๒	 ใบลาออกของครู/หนังสือบอกเลิกสัญญาจ้าง พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๒.๓	 ส�ำเนาสมุดประจ�ำตัวครู หรือ สช.๑๑ , สช. ๑๘, หนังสือแต่งตั้งครู

	 	 	 ๒.๔	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

		  ๓.	การถอดถอนผู้สอน

	 	 	 ๓.๑	 หนังสือถอดถอนผู้สอน พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๓.๒	 ใบลาออกของผู้สอน/หนังสือบอกเลิกสัญญาจ้าง พร้อมส�ำเนาคู่ฉบับ รวม ๓ ชุด

	 	 	 ๓.๓	 ส�ำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้สอน

	 	 	 ๓.๔	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 การรายงานแต่งตั้ง – ถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/ผู้บริหาร/ครู/ผู้สอน และบุคลากร

ทางการศึกษา

	 	 ๑.	 โรงเรยีนรายงานการแต่งตัง้และถอดถอนผูอ้�ำนวยการ รองผูอ้�ำนวยการ คร ูบคุลากรทางการศกึษา 

ผู้บริหาร และผู ้สอน ต่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)/ส�ำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จังหวัด) ภายใน ๓๐ วันนับจากวัน 

แต่งตั้งและถอดถอน พร้อมเอกสารประกอบ

	 	 ๒.	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ ดังนี้

	 	 	 ๒.๑	 กรณีแต่งตั้ง ตรวจสอบหนังสือแต่งตั้งและสัญญาจ้าง ตามมาตรา ๒๐ (๔) ให้สอดคล้อง

กับระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท�ำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  

พ.ศ. ๒๕๔๒
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	 	 	 ๒.๒	 กรณถีอดถอน ตรวจสอบหนงัสอืถอดถอนและใบลาออก/หนงัสอืสญัญาบอกเลกิสญัญาจ้าง 

แล้วแต่กรณี

	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่ประทับรับทราบพร้อมลงนามหนังสือแต่งตั้งและถอดถอน 

	 	 ๔.	ส่งคืนเอกสารให้โรงเรียน ๒ ชุด โดยโรงเรียนมอบให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งและถอดถอน ๑ ชุด 

(โรงเรยีนเกบ็ ๑ ชดุ) ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน (สช.)/ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั 

(ศธจ.) หรอืส�ำนกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดั (สช.จงัหวดั) เกบ็เอกสาร ๑ ชดุ (โรงเรยีนในกรงุเทพมหานคร

รายงาน 	๓ ชุด ในจังหวัดอื่นรายงาน ๔ ชุด)

	 	 ๕.	ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.)/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จังหวัด)  

ส่งรายงานการแต่งตั้งและถอดถอนให้ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ ๑ ชุด

	 	 ๖.	ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน บันทึกเข้าระบบหลักฐานทางทะเบียน



98 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

แผนภูมิการด�ำเนินการ

การรายงานแต่งตั้ง – ถอดถอนผู้อ�ำนวยการ/รองผู้อ�ำนวยการ/

ผู้บริหาร/ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา

- ๘๕ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การรายงานแต่งตั้ง – ถอดถอนผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ/
ผู้บริหาร/ครู/ผู้สอน และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน แก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๒. ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนว่ำด้วยกำรก ำหนดจ ำนวนครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

แก้ไข / ส่งเรื่องคืน 

คืนส ำเนำ 

ผลกำร
ตรวจสอบ 

 

ยื่นเอกสำรแจ้งกำรแต่งตั้ง/ถอดถอน  
พร้อมเอกสำรประกอบ ภำยใน ๓๐ วัน 

เจ้ำหน้ำที่ 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ประทับรับเอกสำรพร้อมลำยเซ็น 
คืนส ำเนำให้โรงเรียน ๒ ชุด 

เจ้ำหน้ำที่บันทึกเข้ำระบบหลักฐำนทะเบียนครู 

 

โรงเรียน 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และพระราชบญัญตัโิรงเรียนเอกชน แก้ไขเพิม่เตมิ  

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วยการก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑

	 	 ๓.	ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วยการก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑
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    ๓. การจัดทำ�หนังสือรับรองสภาพโรงเรียน (ฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ)

	 หนังสือรับรองสภาพโรงเรียน (ฉบับภาษาไทย และภาษาอังกฤษ) เป็นเอกสารเพื่อรับรองว่าเป็น 

โรงเรียนเอกชนท่ีได้รับการจัดต้ังถูกต้องตามกฎหมาย โดยสำ�นักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)

สำ�นักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำ�นักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จังหวัด) ออกให้สำ�หรับ 

ผู้รับบริการ เพ่ือนำ�ไปใช้เป็นเอกสารประกอบการศึกษาต่อหรือทำ�งานในต่างประเทศ และการขอวีซ่าสำ�หรับ 

ครูและนักเรียนชาวต่างชาติที่มาทำ�งานหรือเรียนในประเทศไทย หรืออื่นๆ

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	ค�ำร้องขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน

	 	 ๒.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษา/Transcript

	 	 ๓.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชนชน/หนังสือเดินทาง/ใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล (ถ้ามี)

	 	 ๔.	ส�ำเนาทะเบียนบ้าน

	 	 ๕.	หนังสือมอบอ�ำนาจพร้อมส�ำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอ�ำนาจ/ผู้รับมอบ (กรณียื่นแทน)

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	เจ้าหน้าที่รับค�ำร้องขอหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน (ฉบับภาษาไทย และฉบับภาษาอังกฤษ) 

พร้อมเอกสารประกอบ จ�ำนวน ๑ ชุด

	 	 	 ๑.๑	 โรงเรียนเอกชนท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร ยื่นค�ำร้องขอได้ท่ีส�ำนักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

	 	 	 ๑.๒	 โรงเรียนเอกชนท่ีต้ังอยู่ในจงัหวดัอืน่ ยืน่ค�ำร้องขอได้ทีส่�ำนกังานศกึษาธกิารจังหวดั (ศธจ.) 

หรือส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จังหวัด) แล้วแต่กรณี

	 	 ๒.	เจ้าหน้าที่ด�ำเนินการตรวจสอบค�ำร้องและเอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๓.	ตรวจสอบข้อมูลจากฐานข้อมูลของหน่วยงาน

	 	 ๔.	จัดท�ำหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน (ฉบับภาษาไทย และฉบับภาษาอังกฤษ) 

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนาจ พิจารณาลงนาม

	 	 ๖.	การจัดส่งหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน
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แผนภูมิการด�ำเนินการ 

การจัดท�ำหนังสือรับรองสภาพโรงเรียน

- ๘๘ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การจัดท าหนังสือรับรองสภาพโรงเรยีน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ระยะเวลาด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันท าการนับจากวันที่ได้รับเรื่อง 
 

 
 

 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่รับและตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร 

ผู้ขอรับบริกำรยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำรประกอบ 

ตรวจสอบข้อมูลจำกฐำนข้อมูลของหน่วยงำน 

จัดท ำหนังสือ 

เสนอผู้มีอ ำนำจ 
พิจำรณำลงนำม 

จัดส่งหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน
 

๔.  การรายงานการแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ 

หมายเหตุ ระยะเวลาด�ำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันท�ำการนับจากวันที่ได้รับเรื่อง
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    ๔. การรายงานการแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ

	 	 นายทะเบียน หมายถึง ครูหรือบุคลากรทางการศึกษา  ที่ได้รับแต่งตั้งจากผู้อ�ำนวยการโรงเรียน 

ให้รับผดิชอบในการจดัท�ำเอกสารหลกัฐานทางการศกึษา โดยจะต้องด�ำเนนิการตามหลักเกณฑ์การปฏิบติั ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  รายงานการแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงนายทะเบียน

	 	 ๑.	หนังสือรายงานการแต่งตั้งเปลี่ยนแปลงนายทะเบียน (ผู้รับใบอนุญาตลงนาม)

	 	 ๒.	ค�ำสั่งแต่งตั้งนายทะเบียน (ผู้อ�ำนวยการลงนาม)

	 	 ๓.	ส�ำเนาหนังสือแต่งตั้งครูหรือบุคลากรทางการศึกษาของผู้ที่จะเป็นนายทะเบียน

	 	 ๔.	ค�ำสั่งถอดถอนนายทะเบียนคนเดิม (ผู้อ�ำนวยการลงนาม)

	 	 ๕.	ส�ำเนาหนังสือรายงานการแต่งตั้งนายทะเบียน

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นหนังสือรายงานการแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียน พร้อมเอกสารประกอบ  

ไปยงัส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน (สช.) ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั (ศธจ.) ส�ำนกังาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จังหวัด)

	 	 ๒.	เจ้าหน้าทีส่�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน (สช.) ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั 

(ศธจ.)/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จังหวัด) ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร

	 	 ๓.	จัดท�ำหนังสือรับทราบการแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียน

	 	 ๔.	เสนอเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด พิจารณาลงนามหนังสือรับทราบ

	 	 ๕.	จัดส่งหนังสือให้โรงเรียน

	 	 ๖.	ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั (ศธจ.)/ส�ำนกังานการศกึษาเอกชนจงัหวดั (สช.จังหวดั) ส่งหนงัสอื

รับทราบการแต่งต้ังหรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียน ให้ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

เพื่อสแกนข้อมูลเข้าระบบการจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) และจัดเก็บต้นฉบับ

หมายเหตุ  การแต่งตั้งนายทะเบียนส�ำหรับโรงเรียนที่เปิดสอนตั้งแต่ระดับประถมศึกษาขึ้นไป
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การรายงานการแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ

 

หมายเหตุ ระยะเวลาด�ำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๕ วันท�ำการนับจากวันที่ได้รับทราบการแต่งตั้ง

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

- ๙๐ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การแต่งตั้ง 
หรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรยีนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ระยะเวลำด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน ๓ – ๕ วันท ำกำรนับจำกวันที่ได้รับทรำบกำรแต่งตั้ง 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 
 
 
 

คืนแก้ 

โรงเรียนยื่นรำยงำนกำรแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลง 

ศธจ./สช.จังหวัด/ส่งหนังสือรับทรำบกำรแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงให้ สช.
สแกนเอกสำรเข้ำระบบ 

จนท.สช./ศธจ./สช.จังหวัด ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำร 

จัดท ำหนังสือรับทรำบกำรแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงนำยทะเบียน 

ผู้มีอ ำนำจ 
พิจำรณำลงนำม 

ส่งหนังสือให้โรงเรียน
 

๕.  การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) แบบรายงาน 
การออกประกาศนียบัตร ส าหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา 
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   ๕. การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้สำ�เร็จการศึกษา (ปพ.๓) แบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตร สำ�หรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา

	 	 หน่วยงานที่ดูแลโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา  ต้องด�ำเนินการติดตามแบบรายงาน 

ผลการเรียนผู้ส�ำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) และแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ของทุกปีการศึกษา 

เพื่อการตรวจสอบ การจัดเก็บหลักฐานการศึกษาโรงเรียนในระบบ ที่ยังด�ำเนินกิจการให้เป็นปัจจุบัน  

โดยให้โรงเรยีนจดัท�ำและจดัส่งภายใน ๓๐ วัน หลงัจากทีด่�ำเนนิการอนมุตัผิลการเรยีนและส�ำเรจ็การศกึษา

แต่ละครั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือน�ำส่งหลักฐานการศึกษาของโรงเรียน

	 	 ๒.	หลักฐานการศึกษา

 	 	 แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) โรงเรียนที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง 

การศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ.๒๕๕๑  ดังนี้

	 	 ๑.	ปพ.๓ : ป	แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาระดับประถมศึกษา

	 	 ๒.	ปพ.๓ : บ	แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น

	 	 ๓.	ปพ.๓ : พ	แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

	 	 ๔.	แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้น

	 	 ๕.	แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

หมายเหตุ เอกสารประกอบการพิจารณาให้เปลี่ยนแปลงไปตามที่กระทรวงศึกษาธิการก�ำหนด

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

		  ในกรุงเทพมหานคร

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นแบบรายงานฯ ดังนี้

ระดับชั้น ส่ง สช.
ส่ง สพฐ.

ในกระทรวง
ร.ร. เก็บ จำ�นวนที่จัดทำ�

ประถมศึกษา ปพ.๓ : ป - ปพ.๓ : ป ปพ.๓ : ป = ๒ ชุด

มัธยมศึกษาตอนต้น ปพ.๓ : บ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : บ ปพ.๓ : บ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : บ = ๓ ชุด

แบบรายงานฯ= ๒ ชุด

มัธยมศึกษาตอนปลาย ปพ.๓ : พ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : พ ปพ.๓ : พ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : พ = ๓ ชุด

แบบรายงานฯ= ๒ ชุด
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	 	 ๒.	เจ้าหน้าที่ สช. รับแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา และแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร  

	 	 ๓.	ตรวจสอบความถูกต้องหากมีข้อผิดพลาดคืนเรื่องให้โรงเรียนน�ำไปแก้ไข

	 	 ๔.	เจ้าหน้าที่ สช. ด�ำเนินการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน

		  ในจังหวัดอื่น

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นแบบรายงานฯ ดังนี้

ระดับชั้น ส่ง สช.
ส่ง ศธจ./

สช.จังหวัด…

ส่ง สพฐ.

ในกระทรวง
ร.ร. เก็บ จำ�นวนที่จัดทำ�

ประถมศึกษา ปพ.๓ : ป ปพ.๓ : ป - ปพ.๓ : ป ปพ.๓ : ป = ๓ ชุด

มัธยมศึกษาตอนต้น ปพ.๓ : บ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : บ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : บ ปพ.๓ : บ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : บ = ๔ ชุด

แบบรายงานฯ=๓ ชุด

มัธยมศึกษาตอนปลาย ปพ.๓ : พ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : พ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : พ ปพ.๓ : พ/

แบบรายงานฯ

ปพ.๓ : พ = ๔ ชุด

แบบรายงานฯ=๓ ชุด

	 	 ๒.	เจ้าหน้าที่ ศธจ./สช.จังหวัด รับแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา  และแบบรายงานการออก

ประกาศนียบัตร  

	 	 ๓.	ตรวจสอบความถูกต้องหากมีข้อผิดพลาดคืนเรื่องให้โรงเรียนน�ำไปแก้ไข

	 	 ๔.	เจ้าหน้าที่ ศธจ./สช.จังหวัด ด�ำเนินการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน



106 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

แผนภูมิการด�ำเนินการ

การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)

และแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษาในกรุงเทพมหานคร

- ๙๒ - 
 

มั ธ ย ม ศึ ก ษ ำ
ตอนปลำย 

ปพ.๓ : พ/ 
แบบรำยงำนฯ 

ปพ.๓ : พ/ 
แบบรำยงำนฯ 

ปพ.๓ : พ ปพ.๓ : พ/ 
แบบรำยงำนฯ 

ปพ.๓ : พ = ๔ ชุด 
แบบรำยงำนฯ= ๓ ชุด 

 

 ๒. เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด รับแบบรำยงำนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ และแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร   
 ๓. ตรวจสอบควำมถูกต้องหำกมีข้อผิดพลำดคืนเรื่องให้โรงเรียนน ำไปแก้ไข 
 ๔. เจ้ำหน้ำที่ ศธจ.ซ/สช.จังหวัด ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และแบบ
รายงานการออกประกาศนียบัตรส าหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ส่วนกลาง
(กรุงเทพมหานคร) 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

คืนเรื่องแก้ไข 

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนฯ 

เจ้ำหน้ำที่
 
สช. รับแบบรำยงำนฯ

 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ สช. จัดเก็บ 

- ๙๓ - 
 

 

แผนภูมิการด า เนินการ  การรับและจัด เก็บแบบรายงานผู้ ส า เร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
และแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรส าหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ส่วน
ภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ 
 เมื่อมีนักเรียนส ำเร็จกำรศึกษำในแต่ละระดับชั้น โรงเรียนจะต้องจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำดังนี ้
 ๑. มอบให้นักเรียนแต่ละคน ได้แก ่
 ๑.๑ ปพ.๑  (ส ำหรับระดับประถมศึกษำ มัธยมศึกษำตอนต้น มัธยมศึกษำตอนปลำย) 
 ๑.๒ ปพ.๒  (ส ำหรับมัธยมศึกษำตอนต้น มัธยมศึกษำตอนปลำย) 
ข้อสังเกต 

๑. กำรจัดซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลกำรเรียนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ. ๑) และแบบพิมพ์
ประกำศนียบตัร (ปพ.๒) โรงเรียนสำมำรถท ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ และยื่นเรื่องที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหำนคร) และส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำที่รับผิดชอบ (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ต้ังอยู่ในจังหวัดอื่น) 
 
 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

คืนเรื่องแก้ไข 

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนฯ 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด... รับแบบรำยงำนฯ 

    ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด... จัดเก็บ 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ 

การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)  

และแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษาในจังหวัดอื่น

- ๙๓ - 
 

 

แผนภู มิการด า เนินการ  การรับและจัด เก็บแบบรายงานผู้ ส า เร็จการศึกษา (ปพ.๓)  
และแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรส าหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ส่วน
ภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ 
 เมื่อมีนักเรียนส ำเร็จกำรศึกษำในแต่ละระดับชั้น โรงเรียนจะต้องจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำดังนี ้
 ๑. มอบให้นักเรียนแต่ละคน ได้แก ่
 ๑.๑ ปพ.๑  (ส ำหรับระดับประถมศึกษำ มัธยมศึกษำตอนต้น มัธยมศึกษำตอนปลำย) 
 ๑.๒ ปพ.๒  (ส ำหรับมัธยมศึกษำตอนต้น มัธยมศึกษำตอนปลำย) 
ข้อสังเกต 

๑. กำรจัดซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลกำรเรียนผู้ส ำเ ร็จกำรศึกษำ (ปพ. ๑) และแบบพิมพ์
ประกำศนียบตัร (ปพ.๒) โรงเรียนสำมำรถท ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ และยื่นเรื่องที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหำนคร) และส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำที่รับผิดชอบ (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ต้ังอยู่ในจังหวัดอื่น) 
 
 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

คืนเรื่องแก้ไข 

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนฯ 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด... รับแบบรำยงำนฯ 

    ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด... จัดเก็บ 

หมายเหตุ

	 	 เมือ่มีนกัเรียนส�ำเรจ็การศกึษาในแต่ละระดบัชัน้ โรงเรยีนจะต้องจดัท�ำเอกสารหลักฐานการศกึษา ดงันี้

		  ๑.	มอบให้นักเรียนแต่ละคน ได้แก่

			   ๑.๑	 ปพ.๑  (ส�ำหรับระดับประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย)

			   ๑.๒	 ปพ.๒  (ส�ำหรับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษาตอนปลาย)

ข้อสังเกต

	 	 ๑. การจัดซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลการเรียนผู้ส�ำเร็จการศึกษา  (ปพ.๑) และแบบพิมพ์

ประกาศนียบัตร (ปพ.๒) โรงเรียนสามารถท�ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ และยื่นเรื่องที่ส�ำนักงานเขตพื้นที่

การศกึษาประถมศึกษากรงุเทพมหานคร (ส�ำหรบัโรงเรยีนเอกชนทีต่ัง้อยู่ในกรงุเทพมหานคร) และส�ำนกังาน

เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาที่รับผิดชอบ (ส�ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอื่น)
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	 	 ๒.	โรงเรียนจะต้องด�ำเนินการจัดท�ำและจัดส่งแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) และแบบ

รายงานการออกประกาศนียบัตร ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ให้ ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/ส�ำเนาเก็บที่

โรงเรียน (ส�ำหรับ ป.๖ ม.๓ ม.๖) และส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ส�ำหรับ ม.๓ ม.๖) 

ก่อน จากนั้นส�ำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาจึงอนุญาตให้โรงเรียนซื้อแบบพิมพ์ฯ

	 	 ๓.	เมือ่โรงเรยีนน�ำหนงัสอืขอซือ้แบบพิมพ์ฯ ไปซือ้ทีศ่กึษาภณัฑ์แล้ว ให้โรงเรยีนส่งหนงัสือรายงาน 

การสั่งซื้อแบบพิมพ์ให้ส�ำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา  และให้โรงเรียนจัดท�ำทะเบียนคุม 

การซือ้แบบพิมพ์ฯ โดยระบุข้อมูล เลขที่หนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ ลงวันที่ ประเภทแบบพิมพ์ฯ จ�ำนวน

ชุดที่.........  เลขที่......... เพื่อควบคุมการซื้อแบบพิมพ์ฯ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน

	 	 ๔.	หากโรงเรยีนพิมพ์แบบพิมพ์ระเบยีนแสดงผลการเรยีนผูส้�ำเรจ็การศกึษา (ปพ.๑) และแบบพิมพ์

ประกาศนยีบตัร (ปพ.๒) ผดิพลาด ให้บนัทกึลงในสมดุหมายเหตรุายวัน โดยระบปุระเภทแบบพิมพ์ฯ จ�ำนวน 

ชุดที่.... เลขที่….เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน

		  ๒.	จัดเก็บที่โรงเรียนและมอบให้หน่วยงาน ได้แก่

			   ๒.๑	 แบบรายงานผูส้�ำเรจ็การศกึษา (ปพ.๓) (ส�ำหรบัระดบัประถมศกึษา มธัยมศกึษาตอนต้น  

มัธยมศึกษาตอนปลาย) โดยระดับประถมศึกษา จัดท�ำ ๓ ชุด ส่ง สช. ๑ ชุด ศธจ./สช.จังหวัด ๑ ชุด  

และโรงเรียนเก็บ ๑ ชุด ระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย จัดท�ำ ๔ ชุด ส่ง สช. ๑ ชุด 

ศธจ./สช.จังหวัด ๑ ชุด สพฐ. ๑ ชุด (ในกระทรวงฯ)  และโรงเรียนเก็บ ๑ ชุด  โดยจัดท�ำและจัดส่งภายใน 

๓๐ วัน หลังจากวันอนุมัติผลการศึกษา

			   ๒.๒	 แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร (ส�ำหรับมัธยมศึกษาตอนต้น มัธยมศึกษา 

ตอนปลาย) จัดท�ำ ๓ ชุด  ส่ง สช. ๑ ชุด  ศธจ./สช.จังหวัด ๑ ชุด  และโรงเรียนเก็บ ๑ ชุด โดยจัดท�ำ 

และจัดส่งภายใน ๓๐ วัน หลังจากวันอนุมัติผลการศึกษา

ข้อสังเกต

		  การจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา (ปพ.๓)

	 	 ๑.	การจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓) ด้านหน้า  กรอกข้อมูลนักเรียน ๑๐ คน  

ด้านหลังกรอกข้อมูลนักเรียน ๑๔ คน

	 	 ๒.	กระดาษในการพิมพ์ ปพ.๓ สามารถซื้อได้ที่ศึกษาภัณฑ์ (ไม่ต้องท�ำหนังสือขอซื้อ)

	 	 ๓.	การจัดท�ำ ปพ.๓ ให้เรียงตามเลขประจ�ำตัวนักเรียน

	 	 ๔.	ค�ำน�ำหน้านาม ชื่อเดือน และตัวย่ออื่น ๆ ให้พิมพ์ค�ำเต็มทุกบรรทัด เช่น เด็กชาย/เด็กหญิง/

นางสาว/มีนาคม/ตุลาคม

	 	 ๕.	ค�ำน�ำหน้านาม โดยเฉพาะของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ค�ำนวณวัน เดือน ปี  
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ที่เกิด กับ วัน เดือน ปี ที่อนุมัติผลการศึกษา หากนักเรียนอายุครบ ๑๕ ปี ให้พิมพ์เป็น นาย/นางสาว

	 	 ๖.	ชื่อ-ช่ือสกุลบิดาและมารดา  ให้พิมพ์ชื่อ-ชื่อสกุลบิดาและมารดา  ท่ีให้ก�ำเนิด ตามสูติบัตร 

กรณไีม่มชีือ่บดิา ให้ขดีเครือ่งหมาย - และเขยีนด้วยหมึกสแีดงในช่องหมายเหตุว่าไม่มหีลกัฐานตามกฎหมาย

ว่าด้วยการทะเบียนราษฎร

	 	 ๗.	หากนักเรียนไม่มีเลขประจ�ำตัวประชาชน ให้กรอกเลขศูนย์ (๐) ทั้ง ๑๓ หลัก

	 	 ๘.	จ�ำนวนผู้ส�ำเร็จการศึกษา ให้นับจ�ำนวนชาย – หญิงยอดรวมทั้งหมดของวันอนุมัติ (ไม่นับแยก

แต่ละแผ่น) และพิมพ์ยอดเดียวกันนี้ในทุกหน้าที่มีครุฑของ ปพ.๓

	 	 ๙.	ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน ผู้อ�ำนวยการให้ใช้ลายเซ็น ไม่เขียนตัวบรรจง 

และเซ็นด้วยปากกาหมึกสีด�ำหรือน�้ำเงิน

	 	 ๑๐. โรงเรียนต้องท�ำค�ำสั่ง

	 	 	 	 ๑.	 แต่งตั้งนายทะเบียนของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการเพื่อรับผิดชอบการจัดท�ำ 

แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา ( ปพ.๓ ) และเอกสารส�ำคัญอื่น ๆ ของโรงเรียน

	 	 	 	 ๒.	 แต่งต้ังคณะกรรมการด�ำเนินการจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา  (ปพ.๓)  

เป็นคราว ๆ ไป ประกอบด้วยผู้เขียน/พิมพ์ ผู้ทาน และผู้ตรวจ 

	 	 	 	 ซึ่งการด�ำเนินงานจัดท�ำให้ปฏิบัติตามค�ำอธิบายและค�ำส่ังกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ.

๖๑๘/๒๕๕๒ เรือ่งการจดัท�ำแบบรายงานผูส้�ำเรจ็การศกึษา ตามหลักสตูรแกนกลางการศกึษาข้ันพืน้ฐาน (ปพ.๓)

	 	 ๑๑. ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน จะต้องมีหนังสือแต่งต้ังผู้บริหาร และผู้อ�ำนวยการลงนามในหลัก

ฐานการศึกษาได้ต�ำแหน่งเดียว ส่วนรองผู้อ�ำนวยการ หรือรักษาการแทนลงนามไม่ได้ ผู้อ�ำนวยการกับ 

นายทะเบียนต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน

	 	 ๑๒. ตัวเลขที่พิมพ์ใน ปพ.๓ ควรใช้เลขอารบิก

	 	 ๑๓. ผู้อ�ำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่ ข้อความใดไม่ใช้ไม่ต้องขีดฆ่า

	 	 ๑๔. หากพิมพ์ผิด ต้องการแก้ไขให้ขีดเส้นทับด้วยปากกาหมึกสีแดง เขียนแก้ไขใหม่ตัวบรรจง 

ด้วยปากกาหมึกสีแดง ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนเซ็นก�ำกับ

	 	 ๑๕. โรงเรียนสามัญศึกษาสามารถอนุมัติผลการศึกษาได้ตลอดปีตามที่นักเรียนจบจริง  

แต่ส่วนใหญ่นกัเรยีนจะจบการศกึษาประมาณเดือน มนีาคม เช่น จบ ๓๑ มนีาคม ๒๕๖๐ ซ่ึงพมิพ์ใน ปพ.๓  

ว่า ภาคเรียนที่ ๒ ปีการศึกษา ๒๕๕๙ ( วันอนุมัติผลการศึกษาควรเป็นวันท�ำการมิใช่วันหยุดราชการ)

	 	 ๑๖. ให้ประทับตราโรงเรียนหน้าแรกที่ลายมือชื่อผู้อ�ำนวยการ หน้าที่สองตรงบริเวณมุมล่างขวา 

ประทับตราทุกหน้า เนื่องจากส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน น�ำปพ.๓ ที่โรงเรียนส่งมา 

Scan เข้าระบบ จะได้ทราบว่าเป็นของโรงเรียนใด

	 	 ๑๗. ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อจากผู้ส�ำเร็จการศึกษาคนสุดท้าย 

ลงมา เพือ่มใิห้มกีารกรอกรายการผูจ้บเพิม่เตมิ และผูอ้�ำนวยการโรงเรยีนเซน็ชือ่ก�ำกับใต้เส้นแดง ด้านขวาสุด
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ข้อสังเกต

		  การจัดท�ำแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร

	 	 ๑.	การจัดท�ำแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรหน้าแรกมีครุฑ หน้าต่อ ๆ ไป ไม่มีครุฑ

	 	 ๒.	กระดาษในการพิมพ์แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรคือ กระดาษ A๔

	 	 ๓.	ล�ำดับที่ตรงกับเลขที่ประกาศนียบัตร โดยเรียง ๑ ๒ ๓ ... และตรงกับล�ำดับที่ใน ปพ.๓ ไม่ต้อง

ใช้เลขปี พ.ศ. และไม่ใช่เลขที่ด้านหลังประกาศนียบัตร เนื่องจากด้านหลังเป็นรหัสสินค้าของศึกษาภัณฑ์

	 	 ๔.	ค�ำน�ำหน้านาม ชื่อเดือน และตัวย่ออื่น ๆ ให้พิมพ์ค�ำเต็มทุกบรรทัด เช่น เด็กชาย/เด็กหญิง/

นางสาว/มีนาคม/ตุลาคม

	 	 ๕.	ค�ำน�ำหน้านาม โดยเฉพาะของนักเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ให้ค�ำนวณวัน เดือน ปี  

ที่เกิด  กับวัน เดือน ปี ที่อนุมัติผลการศึกษาหากนักเรียนอายุครบ ๑๕ ปี ให้พิมพ์เป็นนาย/นางสาว

	 	 ๖.	สรุปจ�ำนวนผู้ส�ำเร็จการศึกษา  ให้นับจ�ำนวน ชาย – หญิงยอดรวมทั้งหมดของวันอนุมัติ  

(ไม่นับแยกแต่ละแผ่น) และพิมพ์ไว้ที่แผ่นหน้าเท่านั้น

	 	 ๗.	ผู้กรอก ผู้ทาน ผู้ตรวจ นายทะเบียน ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน ควรใช้ลายเซ็น ไม่เขียนตัวบรรจง 

และเซน็ด้วยปากกาหมกึสดี�ำหรือน�ำ้เงนิ และต้องเป็นบคุคลเดยีวกันท่ีเซน็แบบรายงานผูส้�ำเรจ็การศกึษา (ปพ.๓)

	 	 ๘.	ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน จะต้องมีหนังสือแต่งตั้งผู้บริหาร และผู้อ�ำนวยการเซ็นในหลักฐาน 

การศึกษาได้ต�ำแหน่งเดยีว ส่วนรองผู้อ�ำนวยการ หรือรกัษาการแทน เซน็ไม่ได้ ผูอ้�ำนวยการกบันายทะเบยีน

ต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน

	 	 ๙.	ตัวเลขที่พิมพ์ในแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ควรใช้เลขอารบิก

	 	 ๑๐. หากพิมพ์ผิด ต้องการแก้ไขให้ขีดเส้นทับด้วยปากกาหมึกสีแดง เขียนแก้ไขใหม่ตัวบรรจง 

ด้วยปากกาหมึกสีแดง ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนเซ็นก�ำกับ

	 	 ๑๑. ให้ประทับตราโรงเรียนตรงบริเวณที่ว่างทุกหน้าที่มีรายชื่อนักเรียนจบการศึกษา  เนื่องจาก

ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน น�ำแบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ที่โรงเรียน 

ส่งมาScan เข้าระบบจะได้ทราบว่าเป็นของโรงเรียนใด

	 	 ๑๒. ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อจากผู้ส�ำเร็จการศึกษาคนสุดท้าย 

ลงมา เพือ่มใิห้มกีารกรอกรายการผูจ้บเพิม่เตมิ และผูอ้�ำนวยการโรงเรยีนเซ็นชือ่ก�ำกับใต้เส้นแดง ด้านขวาสดุ

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๗/๒๕๕๒ ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  

เรื่องการจัดท�ำประกาศนียบัตรหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๒)

	 	 ๒.	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษาธิการ ที่ สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ ลงวันท่ี ๓๐ กันยายน ๒๕๕๒  

เรื่องการจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓)
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    ๖. การตรวจรับเอกสารหลักฐานการศึกษา กรณีโรงเรียนในระบบ
ประเภทสามัญศึกษาเลิกกิจการ

	 	 การตรวจรับเอกสารหลักฐานการศึกษา  กรณีโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษาเลิกกิจการ 

ให้เป็นไปด้วยความถกูต้อง ครบถ้วน เจ้าหน้าทีต้่องสามารถให้ค�ำแนะน�ำ ชีแ้จง และแก้ไขปัญหาทีเ่กีย่วข้องกบั 

การคัดแยกหลักฐานการศึกษาที่โรงเรียนจัดส่งให้หน่วยงานต้นสังกัดได้ ขั้นตอนด�ำเนินการเมื่อโรงเรียน 

ในระบบประเภทสามัญศกึษา ขอเลิกกิจการ และจัดส่งเอกสารหลกัฐานการศึกษาแล้ว เจ้าหน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ

จะต้องท�ำการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการศึกษาทั้งหมดอีกครั้ง เพื่อความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร 

เมื่อนักเรียนมาขอหนังสือรับรองความรู้ ใบแทนประกาศนียบัตร หรือส�ำเนาวุฒิการศึกษา ที่นักเรียนได้

ท�ำสูญหาย กรณีโรงเรียนในระบบเลิกกิจการ ต้องเป็นความรับผิดชอบของหน่วยงานต้นสังกัด เป็นผู้ออก

หนังสือรับรองผลการศึกษาของนักเรียนให้แทนโรงเรียน ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

มาตรา ๑๑๖ วรรคสาม และเมื่อหน่วยงานอื่นขอตรวจสอบวุฒิการศึกษามายังส�ำนักงานฯ สามารถสืบค้น 

และรับรองผลการศึกษาของนักเรียนได้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

		  แผนการศึกษาชาติ พ.ศ. ๒๔๗๕, ๒๔๗๙, ๒๔๙๔, ๒๕๐๓ เริ่มใช้ปีการศึกษา ๒๔๗๕ – ๒๕๑๙

		  หลักสูตรประโยคประถมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย พ.ศ. ๒๕๐๓

		  หลักสูตรประโยคมัธยมศึกษาตอนต้น/ตอนปลาย พ.ศ. ๒๕๐๓

		  หลักสูตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลาย พ.ศ. ๒๕๑๘

	 	 ๑.	ต.๒ ก คือ แบบรายงานผลการศึกษาของนักเรียนตั้งแต่ระดับชั้น ป.๑ – ม.๖

	 	 ๒.	ใบสทุธิ  คอื เอกสารแสดงวิทยฐานะและความประพฤตขิองบคุคลเมือ่ลาออกหรือจบการศึกษา

ชั้นสูงสุดของโรงเรียน

		  หลักสูตรประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๒๑, หลักสูตรมัธยมศึกษาตอนต้น พ.ศ. ๒๕๒๔, หลักสูตร

มธัยมศกึษาตอนปลาย พ.ศ. ๒๕๒๔ และฉบับปรบัปรงุ พ.ศ. ๒๕๓๓ เริม่ใช้ปีการศกึษา ๒๕๒๐ – ๒๕๔๗

	 	 ๑.	 ป.๐๒/๑ – ๕	คอื	 แบบกรอกคะแนนการประเมนิผลประจ�ำปี ระดบัประถมศึกษา (จบ ป.๑ – ป.๕)

	 	 ๒.	ป.๐๒/๖	 	 คือ	 แบบกรอกคะแนนการประเมินผลประจ�ำปี ระดับประถมศึกษา (จบ ป.๖)

	 	 ๓.	ป.๐๔		 	 คือ	 หลักฐานแสดงผลการเรียน ไม่จบหลักสูตรประถมศึกษา

	 	 ๔.	ป.๐๕		 	 คือ	 หลักฐานแสดงผลการเรียน จบหลักสูตรประถมศึกษา

	 	 ๕.	รบ.๑ ต	 	 คือ	 ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนต้น

	 	 ๖.	รบ ๑ ป	 	 คอื	 ระเบียนแสดงผลการเรียนระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

	 	 ๗.	 รบ.๒ ต	 	 คอื	 แบบรายงานผลการเรยีนของผู้จบหลักสูตรมัธยมศกึษาตอนต้น พทุธศกัราช ๒๕๒๑
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	 	 ๘.	 รบ. ๒ ป	 	 คอื	 แบบรายงานผลการเรยีนของผูจ้บหลกัสตูรมธัยมศกึษาตอนปลาย พทุธศกัราช ๒๕๒๔

	 	 ๙.	ทะเบียนประกาศนียบัตรประถมศึกษา, มัธยมศึกษาตอนต้น, มัธยมศึกษาตอนปลาย

		  หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๔๔ เริ่มใช้ปีการศึกษา ๒๕๔๘ – ๒๕๕๓

	 	 ๑.	ปพ.๓ - ๑  คือ  แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๑  

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓

	 	 ๒.	ปพ.๓ - ๒  คือ  แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๒  

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

	 	 ๓.	ปพ.๓ - ๓  คือ  แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๓  

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๓

	 	 ๔.	ปพ.๓ - ๔  คือ  แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา ตามหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๔  

ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๖

	 	 ๕.	ปพ.๑ : ๑ คือ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๑ 

ประถมศึกษาปีที่ ๑ – ๓

	 	 ๖.	ปพ.๑ : ๒ คือ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๒ 

ประถมศึกษาปีที่ ๔ – ๖

	 	 ๗.	ปพ.๑ : ๓  คือ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๓ 

มัธยมศึกษาปีที่ ๑– ๓

	 	 ๘.	ปพ.๑ : ๔ คือ ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน ช่วงชั้นที่ ๔ 

มัธยมศึกษาปีที่ ๔ – ๖

	 	 ๙.	แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร

	 	 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๑ เริ่มใช้ปีการศึกษา ๒๕๕๔– ปัจจุบัน

	 	 ๑.	ปพ.๑ : ป	 คือ	 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ระดับประถมศึกษา

	 	 ๒.	ปพ.๑ : บ	 คือ	 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น

	 	 ๓.	ปพ.๑ : พ	 คือ	 ระเบียนแสดงผลการเรียนหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

	 	 ๔.	ปพ.๓ : ป	 คือ	 แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระดับประถมศึกษา

	 	 ๕.	ปพ.๓ : บ	 คือ	 แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น
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	 	 ๖.	ปพ.๓ : พ	 คือ	 แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย

	 	 ๗.	ปพ.๒		 คือ	 ประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษาตอนปลาย

	 	 ๘.	แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

		  ในกรุงเทพมหานคร

	 	 ๑.	เจ้าหน้าที่ สช. ให้ค�ำแนะน�ำในการจัดส่งเอกสารหลักฐานการศึกษาแก่ทางโรงเรียน

	 	 ๒.	โรงเรยีนรวบรวมเอกสารหลกัฐานการศกึษา ตัง้แต่เริม่จดัตัง้โรงเรยีนจนถงึปีการศกึษาทีโ่รงเรยีน

ขอเลกิกิจการส่งหน่วยงานต้นสงักัด ส่วนเอกสารหลกัฐานท่ีสญูหายให้โรงเรยีน ด�ำเนนิการแจ้งความ สญูหาย 

ภายหลังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่ท�ำการตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหลักฐานการศึกษา ดังนี้

	 	 	 ๓.๑	 ต.๒ ก ,ใบสุทธ,ิ ป.๐๒/๑-๕, ป.๐๒/๖, รบ.๒ ต, รบ. ๒ ป, ปพ.๓-๑, ปพ.๓-๒, ปพ.๓-๓,  

ปพ.๓-๔, ปพ.๓:ป, ปพ.๓:บ, ปพ.๓:พ, ทะเบยีนประกาศนยีบตัร ป.๖, ทะเบยีนประกาศนยีบตัร ม.๓, ทะเบยีน

ประกาศนียบัตร ม.๖, แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ม.๓, แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 

ม.๖  แยกตามปีการศึกษา และเรียงระดับชั้น โดยเรียงล�ำดับจากน้อยไปหามาก

	 	 	 ๓.๒	 ป.๐๔, ป.๐๕, รบ.๑ ต, รบ.๑ ป, ปพ.๑:๑, ปพ.๑-๒, ปพ.๑-๓, ปพ.๑-๔, ปพ.๑:ป, 

ปพ.๑:บ, ปพ.๑:พ แยกตามปีการศึกษา  และเรียงระดับชั้นโดยแยกจบการศึกษา  และไม่จบการศึกษา 

ของปีการศึกษานั้นๆ โดยเรียงล�ำดับจากน้อยไปหามาก

	 	 ๔.	คัดแยกเอกสารหลักฐานตามปีการศึกษาและประเภทเอกสาร

	 	 ๕.	จัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษาไว้ในรูปแบบดิจิทัลไฟล์

		  ในจังหวัดอื่น

	 	 ๑.	 เจ้าหน้าที ่ศธจ./สช.จงัหวัด..ให้ค�ำแนะน�ำในการจดัส่งเอกสารหลกัฐานการศกึษาแก่ทางโรงเรยีน 

	 	 ๒.	โรงเรยีนรวบรวมเอกสารหลกัฐานการศกึษา ตัง้แต่เริม่จดัตัง้โรงเรยีนจนถงึปีการศกึษาทีโ่รงเรยีน

ขอเลกิกิจการส่งหน่วยงานต้นสงักัด ส่วนเอกสารหลกัฐานท่ีสญูหายให้โรงเรยีน ด�ำเนนิการแจ้งความ สญูหาย 

ภายหลังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่ท�ำการตรวจสอบและคัดแยกเอกสารหลักฐานการศึกษา ดังนี้

	 	 	 ๓.๑	 ต.๒ ก ,ใบสุทธ,ิ ป.๐๒/๑-๕, ป.๐๒/๖, รบ.๒ ต, รบ. ๒ ป, ปพ.๓-๑, ปพ.๓-๒, ปพ.๓-๓, 

ปพ.๓-๔, ปพ.๓:ป, ปพ.๓:บ, ปพ.๓:พ, ทะเบยีนประกาศนยีบตัร ป.๖, ทะเบยีนประกาศนยีบตัร ม.๓, ทะเบยีน

ประกาศนียบัตร ม.๖, แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ม.๓, แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 

ม.๖  แยกตามปีการศึกษา และเรียงระดับชั้น โดยเรียงล�ำดับจากน้อยไปหามาก
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	      	 	 ๓.๒	 ป.๐๔, ป.๐๕, รบ.๑ ต, รบ.๑ ป, ปพ.๑:๑, ปพ.๑-๒, ปพ.๑-๓, ปพ.๑-๔, ปพ.๑:ป, 

ปพ.๑:บ, ปพ.๑:พ แยกตามปีการศึกษา และเรียงระดับชั้นโดยแยกจบการศึกษา และไม่จบการศึกษาของ

ปีการศึกษานั้นๆ โดยเรียงล�ำดับจากน้อยไปหามาก

	 	 ๔.  คัดแยกเอกสารหลักฐานตามปีการศึกษาและประเภทเอกสาร

	 	 ๕.	จัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษา
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แผนภูมิการด�ำเนินการ 

การตรวจรับเอกสารหลักฐานการศึกษา กรณีโรงเรียนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษา เลิกกิจการในกรุงเทพมหานคร

- ๙๙ - 
 

      ๓.๒  ป.๐๔, ป.๐๕, รบ.๑ ต, รบ.๑ ป, ปพ.๑:๑, ปพ.๑-๒, ปพ.๑-๓, ปพ.๑-๔, ปพ.๑:ป, ปพ.๑:บ, ปพ.
๑:พ แยกตำมปีกำรศึกษำ และเรียงระดับชั้นโดยแยกจบกำรศึกษำ และไม่จบกำรศึกษำของปีกำรศึกษำนั้นๆโดย
เรียงล ำดับจำกน้อยไปหำมำก 
 ๔.  คัดแยกเอกสำรหลักฐำนตำมปีกำรศึกษำและประเภทเอกสำร 
 ๕.  จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 
 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรวจรับเอกสารหลักฐานการศึกษา กรณีโรงเรียนในระบบ 
ประเภทสามญัศึกษา เลิกกิจการ ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ     

โรงเรียนส่งมอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำทั้งหมดให้ สช. 

คัดแยกเอกสำร 

เมื่อตรวจสอบแล้ว
หลักฐำนที่โรงเรียน
ส่ง มีกำรแก้ไข 
หรือยังไม่ครบถ้วน
ให้โรงเรียนต้องน ำ
กลับไปแก้ไข 
จนกว่ำจะครบถว้น 
สมบูรณ์ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ สช. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรจัดส่งเอกสำร
หลักฐำนกำรศึกษำ 

 

จัดเก็บเอกสำร 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การตรวจรับเอกสารหลักฐานการศึกษา กรณีโรงเรียนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษา เลิกกิจการในจังหวัดอื่น

- ๑๐๐ - 
 

 

แผนภูมิ  การด าเนินการ การตรวจรับเอกสารหลักฐานการศึกษา กรณีโรงเรียนในระบบ 
ประเภทสามัญศึกษาเลิกกิจการ ส่วนภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ     
ไม่ถูกต้อง 

 
โรงเรียนส่งมอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำทั้งหมดให้ ศธจ./สช.จงัหวัด 

                                 คัดแยกเอกสำร 

เมื่อตรวจสอบแล้ว
หลักฐำนที่โรงเรียนส่ง 
มีกำรแก้ไข หรือยังไม่
ครบถ้วนให้โรงเรียน
ต้องน ำกลับไปแก้ไข 
จนกว่ำจะครบถว้น 
สมบูรณ์ ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด..ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรจัดส่ง
เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 

 

จัดเก็บเอกสำร 
 

- ๑๐๑ - 
 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนกลำง (กรุงเทพมหำนคร) 
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ตัวอย่างหนังสือส่งเอกสารหลักฐานของโรงเรียนในระบบเลิกกิจการในกรุงเทพมหานคร

- ๑๐๐ - 
 

 

แผนภูมิ  การด าเนินการ การตรวจรับเอกสารหลักฐานการศึกษา กรณีโรงเรียนในระบบ 
ประเภทสามัญศึกษาเลิกกิจการ ส่วนภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ     
ไม่ถูกต้อง 

 
โรงเรียนส่งมอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำทั้งหมดให้ ศธจ./สช.จงัหวัด 

                                 คัดแยกเอกสำร 

เมื่อตรวจสอบแล้ว
หลักฐำนที่โรงเรียนส่ง 
มีกำรแก้ไข หรือยังไม่
ครบถ้วนให้โรงเรียน
ต้องน ำกลับไปแก้ไข 
จนกว่ำจะครบถว้น 
สมบูรณ์ ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด..ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรจัดส่ง
เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 

 

จัดเก็บเอกสำร 
 

- ๑๐๑ - 
 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนกลำง (กรุงเทพมหำนคร) 
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ตวัอย่างหนงัสอืส่งเอกสารหลกัฐานของโรงเรียนในระบบเลกิกจิการในจงัหวัดอืน่ (ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั)

- ๑๐๒ - 
 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนภูมิภำค (ศึกษำธิกำรจังหวัด) 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนภูมิภำค (ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด) 
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ตวัอย่างหนงัสอืส่งเอกสารหลกัฐานของโรงเรียนในระบบเลกิกจิการในจงัหวัดอืน่ (ส�ำนกังานการศกึษาเอกชน)

- ๑๐๓ - 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  

มาตรา ๑๑๖
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    ๗. การตรวจสอบวุฒิการศึกษา สำ�หรับโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา

	 	 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา เป็นการตรวจสอบหนังสือส�ำคัญแสดงคุณวุฒิของนักเรียน ว่าส�ำเร็จ

การศึกษาจากโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา  จริงหรือไม่เพื่อใช้ประกอบในการศึกษาต่อหรือ 

ในการสมัครงาน

	 	 ทัง้นีเ้มือ่นกัเรยีน ได้รบัอนมุตัผิลการศกึษาแล้ว โรงเรียนจะจดัท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา และ

แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร ส่งให้ ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  

ซึ่งหน่วยงานราชการสามารถน�ำหลักฐานการศึกษาดังกล่าวมาใช้ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษาได้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือของหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา

	 	 ๒.	ส�ำเนาวฒุกิารศกึษา เช่น ใบสุทธ,ิ รบ.๑, ปพ.๑ หรอืประกาศนยีบตัร ของบคุคลทีข่อตรวจสอบ

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

		  ในกรุงเทพมหานคร

	 	 ๑.	ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนได้รับหนังสือจากหน่วยงานพร้อมเอกสาร

ประกอบ เจ้าหน้าทีด่�ำเนินการตรวจจ�ำนวนเอกสารวฒิุการศกึษาให้ตรงกบัจ�ำนวนรายชือ่ผูถู้กตรวจสอบวฒุิ

	 	 ๒.	ในกรณีที่มีการตรวจสอบวุฒิเป็นจ�ำนวนมากให้ใส่เลขล�ำดับที่ในเอกสารวุฒิการศึกษา ให้ตรง

ตามล�ำดับที่ในรายชื่อผู้ถูกตรวจสอบวุฒิ

	 	 ๓.	คัดแยกเอกสารวุฒิการศึกษา ออกเป็นระดับชั้น

	 	 ๔.	ในแต่ละระดับชั้นให้คัดแยกโดยเรียงล�ำดับตามปีการศึกษาจากจ�ำนวนน้อยไปหามาก

	 	 ๕.	เมื่อเรียงล�ำดับตามปีการศึกษาแล้วให้คัดแยกสถานศึกษาออกตามสถานที่ตั้ง

	 	 ๖.	ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารวุฒิการศึกษา กับข้อมูลในหลักฐานการจบการศึกษาที่โรงเรียนจัด

ส่งให้ ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนซึ่งได้แก่ ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖, รบ.๒, ปพ.๓, ทะเบียน

ประกาศนยีบัตรให้ถกูต้องตรงกนัตรวจข้อมลูทีส่�ำคญั เช่น ช่ือ - ช่ือสกุล/วนั เดือน ปีเกิด/ชือ่บดิา – มารดา/

ระดบัชัน้ทีจ่บ/ชือ่สถานศกึษาทีจ่บ/ปีทีจ่บ/ลายเซน็นายทะเบยีน/ลายเซน็ผูอ้�ำนวยการโรงเรยีน กรณมีกีาร

เปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ให้พิจารณาจากเอกสารการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ด้วย

	 	 ๗.	การตรวจสอบวุฒิการศึกษาแต่ละฉบับให้บันทึกข้อมูลส�ำคัญไว้และลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ

อาจบันทึกด้วยวิธีจัดท�ำตรายางที่ระบุข้อความส�ำคัญที่ต้องการตรวจเพื่อความสะดวกในการกรอกข้อมูล

ตามรายการทีก่�ำหนดทัง้นีก้ารบนัทกึข้อมูลรายการตรวจสอบให้ยดึข้อมลูในหลกัฐานการจบการศกึษาเป็น
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หลักในเบื้องต้นและท�ำการสรุปไว้ส่วนหนึ่งเพื่อการรายงานข้อมูลที่ไม่ตรงกันให้ผู้ขอตรวจสอบวุฒิทราบ 

จากนั้นสรุปเสนอผู้มีอ�ำนาจลงนาม

	 	 ๘.	กรณีเม่ือตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐานที่ทางโรงเรียนส่งเก็บไว้ท่ี ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

ส่งเสริมการศึกษาเอกชนหรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ มีขั้นตอนด�ำเนินการเพ่ิมเติม คือ ขอความร่วมมือ 

จากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือโรงเรียน ช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกลับมายัง 

ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชนหรอืส่งส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนกังานการศกึษา

เอกชนจังหวัด ช่วยตรวจสอบและแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบโดยตรง

	 	 ๙.	แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานที่ขอตรวจสอบทราบ กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง

ตรงกนั ให้ท�ำหนงัสอืแจ้งผลการตรวจสอบกลับคนืหน่วยงานทีข่อตรวจสอบวุฒโิดยตรงพร้อมส�ำเนาเอกสาร

ส�ำคัญ ทางการศกึษาท่ีน�ำมาตรวจสอบ ผู้ขอตรวจสอบวฒุหิรอืบคุคลอืน่ไม่สามารถรบัหนงัสอืแจ้งผลการตรวจ 

สอบวุฒิด้วยตนเอง ยกเว้นกรณีมีหนังสือแจ้งเป็นหลักฐานให้ทราบว่าจะมีเจ้าหน้าที่น�ำสาร  (ระบุชื่อ - ชื่อ 

สกุล/ต�ำแหน่ง) มารับผลการตรวจสอบด้วยตนเองให้มอบผลการตรวจสอบแก่ผู้น�ำสารโดยเซ็นช่ือรับ 

ให้ถกูต้องตามระเบยีบงานสารบรรณ ส�ำหรบัการตอบยืนยนัผลการตรวจสอบต้องตอบยนืยันตาม ช่ือ- ช่ือสกลุ

และข้อมูลที่ปรากฏในหลักฐานการจบการศึกษาตามสถานภาพของผู้เรียนขณะที่จบการศึกษา

	 	 ๑๐. เก็บส�ำเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานทราบไว้เพื่อเป็นหลักฐาน

		  ในจังหวัดอื่น

	 	 ๑.	ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ได้รับหนังสือจากหน่วยงาน

พร้อมเอกสารประกอบ เจ้าหน้าท่ีด�ำเนินการตรวจจ�ำนวนเอกสารวุฒิการศึกษาให้ตรงกับจ�ำนวนรายช่ือ 

ผู้ถูกตรวจสอบวุฒิ

	 	 ๒.	ในกรณีท่ีมีการตรวจสอบวุฒิเป็นจ�ำนวนมากให้ใส่เลขล�ำดับที่ในเอกสารวุฒิการศึกษา  

ให้ตรงตามล�ำดับที่ในรายชื่อผู้ถูกตรวจสอบวุฒิ

	 	 ๓.	คัดแยกเอกสารวุฒิการศึกษา ออกเป็นระดับชั้น

	 	 ๔.	ในแต่ละระดับชั้นให้คัดแยกโดยเรียงล�ำดับตามปีการศึกษาจากจ�ำนวนน้อยไปหามาก

	 	 ๕.	เมื่อเรียงล�ำดับตามปีการศึกษาแล้วให้คัดแยกสถานศึกษาออกตามสถานที่ตั้ง

	 	 ๖.	ตรวจสอบข้อมูลในเอกสารวุฒิการศึกษา  กับข้อมูลในหลักฐานการจบการศึกษาที่โรงเรียน 

จดัส่งให้ ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนักงานการศกึษาเอกชนจงัหวดั ซึง่ได้แก่ ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖, รบ.๒, 

ปพ.๓, ทะเบียนประกาศนียบัตรให้ถูกต้องตรงกันตรวจข้อมูลที่ส�ำคัญ  เช่น ชื่อ - ชื่อสกุล/วัน เดือน ปีเกิด/

ชื่อบิดา – มารดา/ระดับชั้นที่จบ/ชื่อสถานศึกษาที่จบ/ปีที่จบ/ลายเซ็นนายทะเบียน/ลายเซ็นผู้อ�ำนวยการ

โรงเรียน กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ให้พิจารณาจากเอกสารการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล ด้วย

	 	 ๗.	การตรวจสอบวุฒิการศึกษาแต่ละฉบับให้บันทึกข้อมูลส�ำคัญไว้และลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบ

อาจบันทึกด้วยวิธีจัดท�ำตรายางที่ระบุข้อความส�ำคัญที่ต้องการตรวจเพื่อความสะดวกในการกรอกข้อมูล
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ตามรายการท่ีก�ำหนด ทั้งนี้ การบันทึกข้อมูลรายการตรวจสอบให้ยึดข้อมูลในหลักฐานการจบการศึกษา

เป็นหลกัในเบือ้งต้นและท�ำการสรปุไว้ส่วนหน่ึงเพือ่การรายงานข้อมลูทีไ่ม่ตรงกนัให้ผูข้อตรวจสอบวฒุทิราบ 

จากนั้นสรุปเสนอผู้มีอ�ำนาจลงนาม

	 	 ๘. 	กรณเีมือ่ตรวจสอบแล้ว ไม่มหีลกัฐานทีท่างโรงเรียนส่งเก็บไว้ที ่ส�ำนกังานศึกษาธกิารจังหวดั….. 

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดหรือตรวจสอบแล้วไม่พบช่ือ มีข้ันตอนด�ำเนินการเพ่ิมเติม คือ  

ขอความร่วมมือจาก ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม 

การศึกษาเอกชน หรือโรงเรียน ช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกลับมายัง ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ 

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด และแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบโดยตรง

	 	 ๙.	แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานที่ขอตรวจสอบทราบ กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ตรงกัน ให้ท�ำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบกลับคืนหน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิโดยตรงพร้อมส�ำเนา 

เอกสารส�ำคัญ ทางการศึกษาที่น�ำมาตรวจสอบ ผู้ขอตรวจสอบวุฒิหรือบุคคลอื่นไม่สามารถรับหนังสือ 

แจ้งผลการตรวจสอบวฒุด้ิวยตนเอง ยกเว้นกรณมีหีนงัสอืแจ้งเป็นหลกัฐานให้ทราบว่าจะมีเจ้าหน้าท่ีน�ำสาร 

(ระบุช่ือ - ช่ือสกุล/ต�ำแหน่ง) มารับผลการตรวจสอบด้วยตนเองให้มอบผลการตรวจสอบแก่ผู้น�ำสาร 

โดยเซ็นชื่อรับให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ ส�ำหรับการตอบยืนยันผลการตรวจสอบต้องตอบ

ยืนยันตาม ชื่อ - ชื่อสกุลและข้อมูลที่ปรากฏในหลักฐานการจบการศึกษาตามสถานภาพของผู้เรียน 

ขณะที่จบการศึกษา

	 	 ๑๐. เก็บส�ำเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานทราบไว้เพื่อเป็นหลักฐาน
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การตรวจสอบวุฒิการศึกษา ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ 

ประเภทสามัญศึกษา ในกรุงเทพมหานคร

กรณีที่ ๑  ผลการตรวจสอบแล้วพบชื่อ มีขั้นตอนการด�ำเนินงาน ดังนี้

- ๑๐๗ - 
 

บรรณ ส ำหรับกำรตอบยืนยนัผลกำรตรวจสอบต้องตอบยืนยันตำม ชื่อ- ชื่อสกุลและข้อมูลที่ปรำกฏในหลักฐำนกำร
จบกำรศึกษำตำมสถำนภำพของผู้เรียนขณะที่จบกำรศึกษำ 

๑๐.  เก็บส ำเนำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงำนทรำบไว้เพ่ือเป็นหลักฐำน 
 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  ส าหรับโรงเรียนในระบบ 
ประเภทสามญัศึกษา ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 

 

กรณีที่  ๑  ผลกำรตรวจสอบแล้วพบช่ือ  มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ สช. ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ สช. ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖ 

 
รบ.๒, ปพ.๓ 

 
ทะเบียน

ประกำศนียบัตร 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

เก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน 
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กรณีท่ี  ๒	 เม่ือตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐานที่ทางโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ มีขั้นตอนการด�ำเนินงาน ดังนี้

	 	 ๑.	ขอความร่วมมือจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานช่วยตรวจสอบ และส่งผล

การตรวจสอบกลับมายังส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 ๒.	ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบโดยตรง

	 	 ๓.	ส่งส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ช่วยตรวจสอบ  

 และแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบโดยตรง ซึ่งสามารถเขียนเป็นแผนภูมิได้ ดังนี้

- ๑๐๘ - 
 

 

กรณีที่  ๒  เมื่อตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน หรือตรวจสอบแล้วไม่พบช่ือ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

๑. ขอควำมร่วมมือจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนช่วยตรวจสอบ และส่งผลกำร
ตรวจสอบกลับมำยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

๒. ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 
๓. ส่งส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด ช่วยตรวจสอบ และแจ้งผล 
    กำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 

ซึ่งสำมำรถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี ้
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม
 

 

จนท.สช. ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่  สช. 

 

 

 

 

ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖ 

 

 

 

 

รบ.๒, ปพ.๓ 

 

 

 

 

ทะเบียนประกำศนียบัตร 

 

 

 

 

ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนช่วยตรวจสอบ 

 

 

 

 

ส่งโรงเรียน   
ช่วยตรวจสอบ 

 

 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้ สช. ทรำบ 

 

 

 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

 

 

 

ส่งส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ 
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 

ช่วยตรวจสอบ 

 

 

 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

เก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน 
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- ๑๐๙ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  ส าหรับโรงเรียนในระบบ 
ประเภทสามญัศึกษา ส่วนภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 

 
กรณีที่  ๑  ผลกำรตรวจสอบแล้วพบช่ือ  มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่  ๒     เมื่อตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำน
กำรศึกษำเอกชนจังหวัด หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 ๑.  ขอควำมร่วมมือจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ช่วยตรวจสอบ และส่งผลกำรตรวจสอบกลับมำยัง ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด /
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 
 ๒.  ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 
ซึ่งสำมำรถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี ้

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศธจ./ สช.จังหวัด ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖ 

 
รบ.๒, ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 
 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

เก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

แผนภูมิการด�ำเนินการ 

การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ 

ประเภทสามัญศึกษา ในจังหวัดอื่น

กรณีที่  ๑  ผลการตรวจสอบแล้วพบชื่อ  มีขั้นตอนการด�ำเนินงาน ดังนี้ - ๑๑๐ - 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม
 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศธจ./สช.จังหวัด 

ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน / สช. ช่วยตรวจสอบ 

 

ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖ 

 รบ.๒, ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 

 

ส่งโรงเรียน 
ช่วยตรวจสอบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้  ศธจ. สช.จังหวัด ทรำบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

เก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน 
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- ๑๐๙ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรวจสอบวุฒิการศึกษา  ส าหรับโรงเรียนในระบบ 
ประเภทสามญัศึกษา ส่วนภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 

 
กรณีที่  ๑  ผลกำรตรวจสอบแล้วพบช่ือ  มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรณีที่  ๒     เมื่อตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำน
กำรศึกษำเอกชนจังหวัด หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 ๑.  ขอควำมร่วมมือจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ช่วยตรวจสอบ และส่งผลกำรตรวจสอบกลับมำยัง ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด /
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 
 ๒.  ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 
ซึ่งสำมำรถเขียนเป็นแผนภูมิได้ดังนี ้

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศธจ./ สช.จังหวัด ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖ 

 
รบ.๒, ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 
 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

เก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

กรณท่ีี  ๒  เมือ่ตรวจสอบแล้ว ไม่มหีลักฐานทีท่างโรงเรยีนส่งเกบ็ไว้ที ่ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนกังาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ มีขั้นตอนการด�ำเนินงาน ดังนี้

	 	 ๑.	ขอความร่วมมือจากส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส�ำนักงานคณะกรรมการ

ส่งเสรมิการศกึษาเอกชน ช่วยตรวจสอบ และส่งผลการตรวจสอบกลบัมายงั ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั/

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด

	 	 ๒.	ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบโดยตรง ซึ่งสามารถ

เขียนเป็นแผนภูมิได้ ดังนี้

- ๑๑๐ - 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม
 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศธจ./สช.จังหวัด 

ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน / สช. ช่วยตรวจสอบ 

 

ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖ 

 รบ.๒, ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 

 

ส่งโรงเรียน 
ช่วยตรวจสอบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้  ศธจ. สช.จังหวัด ทรำบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

เก็บส ำเนำเป็นหลักฐำน 

 



128 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรณี มีชื่อในหลักฐาน

ที่ ศธ .........../…………	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

	 	 	 	 	 การศึกษาเอกชน/	 	

	 	 	 	 	 ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั.................

	 	 	 	 	 ส�ำนกังานการศกึษาเอกชนจังหวดั/......

	 	 	 	 ............วัน/เดือน/ปี

เรื่อง  ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา

เรียน  ................................................................................................. (หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา)

อ้างถึงหนังสือ	 ..............................................(หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา) ที่ XX….....…../........................

	 	 ลงวันที่ ..................(วัน/เดือน/ปี)

สิ่งที่ส่งมาด้วย	 ส�ำเนาหนังสือส�ำคัญแสดงคุณวุฒิการศึกษา  จ�ำนวน  ............. แผ่น

	 	 ตามหนงัสอืทีอ้่างถงึ................................................................(หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา)ขอตรวจ

สอบวุฒิการศึกษาของ.... (ระบุชื่อปัจจุบันผู้เรียน.......................) ซึ่งแจ้งว่าส�ำเร็จการศึกษา  ระดับ/ชั้น....................จาก

โรงเรียน...........(ชื่อโรงเรียน)......................... ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

	 	 .....(ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน/ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั/ส�ำนกังานการศกึษา

เอกชนจงัหวัด) ตรวจสอบหลกัฐานการจบหลกัสตูร (ระบชุือ่หลกัฐานการจบ.......) แล้ว ปรากฏชือ่ (ระบชุือ่ผูเ้รียนท่ีปรากฏ

ในหลกัฐานการจบ....................)ส�ำเรจ็การศกึษาระดบั/ชัน้......................ปีการศกึษา ......................... จากโรงเรยีน.......... 

(ชื่อโรงเรียน..................... อนุมัติผลเมื่อวันที่ (วัน/เดือน/ปี) รายละเอียดปรากฏตามที่ส่งมาด้วย และโรงเรียน...............

(ชื่อโรงเรียน............................... ได้เลิกกิจการแล้ว เมื่อวันที่................................(วัน/เดือน/ปี)

	

	 	 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

	 	 	 ขอแสดงความนับถือ

			   เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/

			    ศึกษาธิการจังหวัด………../

			   ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด............/

ส�ำนักงาน........../กลุม่............................

โทร. .................................................

โทรสาร .................................................
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ตัวอย่างหนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษา กรณี ไม่มีชื่อในหลักฐานส่งหน่วยงานขอตรวจสอบวุฒิ

ที่ ศธ ........../...........	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการ 

	 	 	 	 	 ส่งเสริมการศึกษาเอกชน/	

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/....	

	 	 	 	 	 ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด..............

	 	 	 	 ............วัน/เดือน/ปี

เรื่อง  ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา

เรียน  ................................................................................................................ (หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา)

อ้างถึงหนังสือ	 ..............................................(หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา) ที่ XX….....…../........................

	 	 ลงวันที่ ..................................(วัน/เดือน/ปี)

ส่ิงท่ีส่งมาด้วย	 ส�ำเนาหนังสือ (หนังสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/เลขาธิการคณะกรรมการส่ง

เสริมการศึกษาเอกชน)  จ�ำนวน  .......แผ่น

	 	 ตามหนงัสอืทีอ้่างถงึ...................................................................(หน่วยงานที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา)  

ขอตรวจสอบวฒุกิารศกึษาของ...................... (ระบชุือ่ปัจจบุนัผูเ้รยีน)..................ว่าส�ำเรจ็การศกึษา ระดบั/ชัน้................... 

จากโรงเรียน..............................(ชื่อโรงเรียน............................ ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น

	 	 ....(ส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธกิารจังหวดั/ส�ำนักงานการศึกษา

เอกชนจังหวัด) ตรวจสอบหลักฐานการจบหลักสูตร (ระบุชื่อหลักฐานการจบ.......) แล้ว ไม่ปรากฏชื่อ (ระบุชื่อผู้เรียนที่

ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา................) ในเอกสารหลักฐานการจบการศึกษาของโรงเรียน...........(ชื่อโรงเรียน)...............

(ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด) 

จึงขอให้(ส�ำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน/ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน) ด�ำเนินการ

ตรวจสอบ และแจ้งผลการตรวจสอบให้........................... (หน่วยงานทีข่อตรวจสอบวฒุกิารศกึษา) ทราบโดยตรง รายละเอยีด

ปรากฏตามสิ่งที่ส่งมาด้วย

	

	 	 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

	 	 	 ขอแสดงความนับถือ

			   เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/

			   ศึกษาธิการจังหวัด………../

			   ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด............/

ส�ำนกังาน........../กลุม่............................

โทร. .................................................

โทรสาร ........................................... 
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๘. การจัดทำ�หนังสือรับรองความรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ
ประเภทสามัญศึกษาเลิกกิจการ

      	 การให้บริการออกหนังสือรับรองความรู้ให้แก่นักเรียนที่ส�ำเร็จการศึกษา  ที่มีความประสงค์

จะขอหนังสือรับรองความรู้เนื่องจากเอกสารหลักฐานการศึกษาเดิมช�ำรุดหรือสูญหาย โดยส�ำนักงาน 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชน 

จังหวัด ซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บและดูแลเอกสารหลักฐานการศึกษา  สามารถออกหนังสือรับรองความรู้ได้ 

ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยปฏิบัติ ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	แบบค�ำขอหนังสือรับรองความรู้

	 	 ๒.	รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด�ำ แต่งกายสุภาพ

	 	 	 (เสื้อเชิ้ตขาวหรือ สูท) ถ่ายไว้ไม่เกิน ๒ เดือน ขนาด ๒ นิ้ว จ�ำนวน ๓ รูป

	 	 ๓.	ใบแจ้งความกรณีสูญหาย หรือ หลักฐานการศึกษาฉบับจริงที่ช�ำรุด

	 	 ๔.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริงของผู้รับบริการ

	 	 ๕.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนมารดา (กรณีคนละนามสกุล) จ�ำนวน ๑ ฉบับ

	 	 ๖.	หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล พร้อมส�ำเนา จ�ำนวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี)

	 	 ๗.	อื่น ๆ (ถ้ามี)  ระบุ ............................................................

 ขั้นตอนการด�ำเนินงาน

	 	 ในกรุงเทพมหานคร ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริการ ยื่นแบบค�ำขอหนังสือรับรองความรู้พร้อมเอกสารประกอบรับรองส�ำเนาทุกฉบับ

	 	 ๒.	เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริงของผู้รับบริการตรวจสอบ

ความถูกต้องในการกรอกรายละเอียด และตรวจเอกสารประกอบการพิจาณา

	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบหลักฐานการจบการศึกษาจากฐานข้อมูลที่เก็บรักษาไว้ 

	 	 ๔.	เจ้าหน้าที่ สช. จัดท�ำหนังสือรับรองความรู้ กรณีปรากฏช่ือในหลักฐานการจบหลักสูตร 

กรณีไม่ปรากฏชื่อ/ไม่ปรากฏหลักฐานการจบหลักสูตรแจ้งผู้รับบริการ

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนาจอนุญาตลงนามในหนังสือรับรองความรู้

	 	 ๖.	แจ้งผูร้บับริการรบัหนังสือรับรองความรู้/เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสาร
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ค�ำอธิบายวธิกีารกรอกข้อมลูในหนงัสอืรบัรองความรู้

	 	 ๑.	 ช่ือผู้เรียน ให้เขียนตัวเต็ม เด็กหญิง เด็กชาย นาย นางสาว ตามหลักฐานที่จบการศึกษา 

ในปีนั้น ๆ

	 	 ๒.	วัน เดือน ปีเกิด ให้เขียนเป็นตัวอักษร เช่น เกิดวันที่ หนึ่ง เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. สองพัน 

ห้าร้อยห้าสิบ

	 	 ๓.	ช่ือบิดา  มารดา  ให้กรอกตามหลักฐานการศึกษา  ในกรณีไม่มีช่ือมารดาให้ผู้รับบริการ 

แนบส�ำเนาบัตรประชาชนของมารดาด้วย (ถ้าเสียชีวิตแล้วใช้ส�ำเนาใบมรณะบัตร)

	 	 ๔.	ชื่อโรงเรียน ตามปีการศึกษาที่จบ

	 	 ๕.	ที่อยู่ของโรงเรียนให้ใช้ ณ วันปัจจุบัน ที่เลิกกิจการ

	 	 ๖.	สอบไล่ได้ตามหลักสูตรที่จบการศึกษา

	 	 ๗.	เมื่อวันที่ ให้กรอก วัน เดือน ปี ที่อนุมัติให้จบการศึกษา โดยกรอก วันที่ และ พ.ศ.เป็นตัวเลข 

ชื่อเดือนเป็นตัวเต็ม ไม่ใช้อักษรย่อ

	 	 ๘.	ผลการเรียน ประเมินตามหลักสูตรที่จบการศึกษา

	 	 ๙.	สถานที่สอบ ตามหลักฐานการจบการศึกษา

	 	 ๑๐.	ใต้รูปภาพต้องใส่เลขประจ�ำตัวประชาชน ๑๓ หลักของนักเรียน

	 	 ๑๑.	เจ้าหน้าที่ทะเบียน ลงลายมือชื่อที่รูปถ่าย

	 	 ในจังหวัดอื่น ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริการ ยื่นแบบค�ำขอหนังสือรับรองความรู้พร้อมเอกสารประกอบรับรองส�ำเนาทุกฉบับ

	 	 ๒.	เจ้าหน้าที่ ศธจ./สช.จังหวัด... ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริง 

ของผู้รับบริการตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกรายละเอียด และตรวจเอกสารประกอบการพิจาณา

	 	 ๓.	 เจ้าหน้าที ่ศธจ./สช.จงัหวดั... ตรวจสอบหลักฐานการจบการศึกษาจากฐานข้อมลูท่ีเกบ็รกัษาไว้

	 	 ๔.	เจ้าหน้าที่ ศธจ./สช.จังหวัด... จัดท�ำหนังสือรับรองความรู้ กรณีปรากฏชื่อในหลักฐาน 

การจบหลักสูตรกรณีไม่ปรากฏชื่อ/ไม่ปรากฏหลักฐานการจบหลักสูตรแจ้งผู้รับบริการ

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนาจอนุญาตลงนามในหนังสือรับรองความรู้

	 	 ๖.	แจ้งผู้รับบริการรับหนังสือรับรองความรู้/ เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร

ค�ำอธิบายวิธีการกรอกข้อมูลในหนังสือรับรองความรู้

	 	 ๑.	 ช่ือผู้เรียน ให้เขียนตัวเต็ม เด็กหญิง เด็กชาย นาย นางสาว ตามหลักฐานที่จบการศึกษา 

ในปีนั้น ๆ



132 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

	 	 ๒.	วัน เดือน ปีเกิด ให้เขียนเป็นตัวอักษร เช่น เกิดวันที่ หนึ่ง เดือน พฤศจิกายน พ.ศ. สองพัน 

ห้าร้อยห้าสิบ

	 	 ๓.	ชื่อบิดา  มารดา  ให้กรอกตามหลักฐานการศึกษา  ในกรณีไม่มีชื่อมารดา  ให้ผู้รับบริการแนบ

ส�ำเนาบัตรประชาชนของมารดาด้วย (ถ้าเสียชีวิตแล้วใช้ส�ำเนาใบมรณะบัตร)

	 	 ๔.	ชื่อโรงเรียน ตามปีการศึกษาที่จบ

	 	 ๕.	ที่อยู่ของโรงเรียนให้ใช้ ณ วันปัจจุบัน ที่เลิกกิจการ

	 	 ๖.	สอบไล่ได้ตามหลักสูตรที่จบการศึกษา

	 	 ๗.	เมื่อวันที่ ให้กรอก วัน เดือน ปี ที่อนุมัติให้จบการศึกษา โดยกรอก วันที่ และ พ.ศ.เป็นตัวเลข 

ชื่อเดือนเป็นตัวเต็ม ไม่ใช้อักษรย่อ

	 	 ๘.	ผลการเรียน ประเมินตามหลักสูตรที่จบการศึกษา

	 	 ๙.	สถานที่สอบ ตามหลักฐานการจบการศึกษา

	 	 ๑๐. ใต้รูปภาพต้องใส่เลขประจ�ำตัวประชาชน ๑๓ หลักของนักเรียน

	 	 ๑๑. เจ้าหน้าที่ทะเบียน ลงลายมือชื่อที่รูปถ่าย
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การจัดท�ำหนังสือรับรองความรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษาเลิกกิจการ ในกรุงเทพมหานคร

- ๑๑๕ - 
 

 
แผนภูมิการด าเนินการ การจัดท าหนังสือรับรองความรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

ประเภทสามญัศึกษาเลิกกิจการ ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 
พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

 
เจ้ำหน้ำที่ สช. ตรวจสอบเอกสำรชั้นต้น 

         ตรวจสอบหลักฐำน  

จัดท ำหนังสือรับรองควำมรู้ กรณีปรำกฏชื่อ 

หรือแจ้งผู้รับริกำร กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ 

ไม่ปรำกฏหลักฐำน 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม
 

แจ้งผู้รับบริกำร เจ้ำหน้ำที่ สช./ 
เก็บส ำเนำเอกสำร 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ 

การจัดท�ำหนังสือรับรองความรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษาเลิกกิจการ ในจังหวัดอื่น

- ๑๑๖ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การจัดท าหนังสือรับรองความรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 
ประเภทสามญัศึกษาเลิกกิจการ ส่วนภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 
พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด 
ตรวจสอบเอกสำรชั้นต้น 

ตรวจสอบหลักฐำน 

จัดท ำหนังสือรับรองควำมรู้ กรณีปรำกฏชื่อ 
หรือแจ้งผู้รับริกำร กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ 

ไม่ปรำกฏหลักฐำน 

แจ้งผู้รับบริกำร เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด 
เก็บส ำเนำเอกสำร 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
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ตัวอย่างแบบค�ำขอหนังสือรับรองความรู้ในกรุงเทพมหานคร

แบบค�ำขอหนังสือรับรองความรู้ โรงเรียนเอกชนในระบบเลิกกิจการ

				    เขียนที่.............................................................

	 	 	 วันที่...............เดือน...................................พ.ศ.........................

เรื่อง	 ขอหนังสือรับรองความรู้

เรียน	 เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 ปัจจุบัน ข้าพเจ้า ชื่อ – ชื่อสกุล ............................................................................................................................

บัตรประจ�ำตัวประชาชนเลขที่..............................................................................................................................  

ขณะที่เรียนข้าพเจ้า ชื่อ – ชื่อสกุล.......................................................................................................................................

เกิดวันที่.......................เดือน...........................................พ.ศ. ............................................................................................

......บดิาชือ่-สกุล...................................................................มารดาชือ่-สกุล........................................................................  

ข้าพเจ้าส�ำเรจ็การศึกษาระดบัชัน้....................................................................เมือ่ปี พ.ศ....................................................... 

จากโรงเรยีน................................................................................... เขต .......................................................................................................... 

มีความประสงค์จะขอหนังสือรับรองความรู้

เนื่องจากหลักฐานการศึกษาฉบับจริง (   )ช�ำรุด (   ) สูญหายและพร้อมหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบ

การพิจารณา ดังนี้

	 (  )	 รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด�ำ แต่งกายสุภาพ (เส้ือเช้ิตขาวหรือสูท) ถ่ายไว ้

ไม่เกิน ๖ เดือน ขนาด  ๒  นิ้ว   จ�ำนวน  ๓  รูป

	 (  )	 บัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริงของผู้ยื่นค�ำขอ

	 (  )	 ใบแจ้งความ  (กรณี สูญหาย)   หรือ  หลักฐานการศึกษาฉบับเดิม  (กรณี ช�ำรุด)

	 (  )	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนมารดา(กรณีคนละนามสกุล)  จ�ำนวน  ๑  ฉบับ

	 (  )	 หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถ้ามี)พร้อมส�ำเนาจ�ำนวน  ๑  ฉบับ

	 (  )	 อื่นๆ (ถ้ามี)ระบุ.....................................................................................................

	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   และขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ

	 	 	 	 	ขอแสดงความนับถือ

	 	 	        ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค�ำขอ

	 	 	 (นาย/นาง/นางสาว)................................................................)

	 	 	         โทร........................................................................

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชาชนแล้วลง

	 	 	         ชื่อ...........................................................เจ้าหน้าที่

โทร. ประสานก่อนมารับหนังสือรับรองความรู้โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๙๕๗๒, ๐ ๒๒๘๒ ๑๐๐๐ ต่อ ๓๕๐, ๓๕๑, ๓๖๐, ๓๖๑ 

ติดต่อ กลุ่มหลักฐานการศึกษา ๑, ๒ กลุ่มงานทะเบียน

(หากไม่มารับหนังสือภายใน ๖ เดือน ต้องดำ�เนินการยื่นแบบคำ�ร้องใหม่อีกครั้ง
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ตัวอย่าง

แบบคำ�ขอหนังสือรับรองความรู้ในกรุงเทพมหานคร

หน้า ๒

(อยู่ด้านหลังค�ำร้อง)

บันทึกการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่

	 เจ้าหน้าที่ได้ตรวจสอบหลักฐานการศึกษาจาก...............................................................................

ผลการตรวจสอบปรากฏรายละเอียด ดังนี้

	 (ชื่อ-ชื่อสกุล ผู้ร้องขอตามหลักฐานการศึกษา)............................................................................... 

เกดิวันที.่..............................เดอืน..................................................................พ.ศ...................................................

ชือ่บดิา......................................................................ช่ือมารดา...........................................................................

ส�ำเร็จการศึกษาระดับชั้น.............................................................................................................................

จากโรงเรียน...................................................เมื่อวันที่..............เดือน.............................. พ.ศ....................

ผลการศึกษาได้ (คะแนนร้อยละ/ผ่านการประเมิน/หน่วยการเรียน/คะแนนเฉลี่ย/เลขที่)...........................

และโรงเรียน.............................................................................เขต............................................................

ได้เลิกกิจการไปเมื่อวันที่........................เดือน.................................................... พ.ศ................................

	 	 	 (ลงชื่อ)...................................................เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ

	 	 	 (..................................................................)

	 	 	 …................../........................./................
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ตัวอย่าง
แบบค�ำขอหนังสือรับรองความรู้ในจังหวัดอื่น

แบบค�ำขอหนังสือรับรองความรู้ โรงเรียนเอกชนในระบบเลิกกิจการ

			   	 เขียนที่....................................................
	 	 	 วนัที.่..............เดือน..................................พ.ศ.........................
เรื่อง	 ขอหนังสือรับรองความรู้
เรียน	 ศึกษาธิการจังหวัด....................................../ผู้อ�ำนวยการส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด
	 ปัจจุบัน ข้าพเจ้า ชื่อ – ชื่อสกุล .........................................................................................................................
บัตรประจ�ำตัวประชาชนเลขที่..............................................................................................................................  
ขณะที่เรียนข้าพเจ้า  ชื่อ – ชื่อสกุล...................................................................................................................... 
เกิดวันที่.......................เดือน...........................................พ.ศ. ............................................................................. 
บิดาชื่อ-สกุล...................................................................มารดาชื่อ-สกุล............................................................ 
ข้าพเจ้าส�ำเร็จการศึกษาระดับชั้น....................................................................เม่ือปี พ.ศ....................................... 
จากโรงเรยีน.................................................................................................อ�ำเภอ .................................................................. 
มีความประสงค์จะขอหนังสือรับรองความรู้
เนื่องจากหลักฐานการศึกษาฉบับจริง (  ) ช�ำรุด (  ) สูญหาย และพร้อมหนังสือฉบับนี้ ข้าพเจ้าได้แนบเอกสารประกอบ
การพิจารณา  ดังนี้
	 (  ) �รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด�ำ แต่งกายสุภาพ (เสื้อเชิ้ตขาวหรือสูท) ถ่ายไว้ไม่เกิน 

๖ เดือนขนาด ๒ นิ้ว จ�ำนวน ๓ รูป
	 (  ) บัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริง ของผู้ยื่นค�ำขอ
	 (  ) ใบแจ้งความ  (กรณี สูญหาย)   หรือ  หลักฐานการศึกษาฉบับเดิม (กรณี ช�ำรุด)
	 (  )  ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนมารดา(กรณีคนละนามสกุล) จ�ำนวน ๑ ฉบับ
	 (  ) หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – ชื่อสกุล (ถ้ามี)พร้อมส�ำเนาจ�ำนวน ๑ ฉบับ
	 (  ) อื่นๆ (ถ้ามี)ระบุ.....................................................................................................
	 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา   และขอรับรองว่าข้อมูลดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ
	 	 	 	 ขอแสดงความนับถือ
	 	 	       ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค�ำขอ
	 	 	 (นาย/นาง/นางสาว)......................................................)
	 	 	 โทร........................................................
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชาชนแล้ว
	 	 	       ลงชื่อ.................................................เจ้าหน้าที่

โทร. ประสานก่อนมารับหนังสือรับรองความรู้  โทร.

ติดต่อ ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด....................... / ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด

(หากไม่มารับหนังสือภายใน ๖ เดือน ต้องด�ำเนินการยื่นแบบค�ำร้องใหม่อีกครั้ง
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- ๑๒๐ - 
 

 
 
 

 
           หน้ำ ๒ 

          (อยู่ด้ำนหลังค ำร้อง) 

บันทึกการตรวจสอบของเจา้หน้าที่  

 เจ้ำหน้ำที่ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรศึกษำจำก.......................................................................................... 
ผลกำรตรวจสอบปรำกฏรำยละเอียด ดังนี้ 

(ชื่อ-ชื่อสกุล ผู้ร้องขอตำมหลักฐำนกำรศึกษำ).......................................................................................
เกิดวันที่.........................เดือน.................................................................................พ.ศ......................
ชื่อบิดา......................................................................ชื่อมำรดำ............................................................................
สำเร็จการศึกษาระดับชั้น.........................................................................................................................
จากโรงเรียน.............................................................เมื่อวันที่..........เดือน.............................. พ.ศ................  

ผลการศึกษาได (คะแนนร้อยละ/ผ่ำนกำรประเมิน/หน่วยกำรเรียน/คะแนนเฉลี่ย/เลขที่)...................................... 

และโรงเรียน.............................................................................อ ำเภอ....................................................................
 

ได้เลิกกิจกำรไปเมื่อวันที่........................เดือน..................................................... พ.ศ............................................

 
 
 

(ลงชื่อ)...................................................เจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบ 
    

  (.....................................................................) 
    

  ......…........./........................./................. 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
แบบค าขอหนงัสือรับรองความรู้ในจังหวัดอื่น 

้
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- ๑๒๑ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

ตัวอย่า                  ตัวอย่าง 
        แ      แบบค าขอหนังสือรับรองความรู้ส่วนกลาง 

ที่ ศธ ๐๒๑๑.๓/๑๒๓๔        ส ำนักงำนคณะกรรมกำร  
          ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  

  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร  
หนังสือรับรองความรู้ 

 
วัน....เดือน............ปี.................... 

หนังสือรับรองความรู้ฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า      นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 
เกิดวันที่    สิบเอ็ด      เดือน       กรกฎำคม     พ.ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
ชื่อบิดา      นำยแสน        ดีใจหำย             ชื่อมารดา   นำงดี          ดีใจหำย    
เป็นนักเรียนโรงเรียน      เอกชนศึกษำ  ซึ่งเป็นโรงเรียนเอกชน 
ตั้งอยู่ในท้องที่เขต    พระนคร      จังหวัด    กรุงเทพมหานคร    และได้เลิกกิจการไป 
เมื่อวันที่   ๑๕      เดือน     พฤษภำคม      พ.ศ.      ๒๕๖๐ 
  สอบไล่ได้ตามหลักสูตร        มัธยมศึกษำตอนต้น 
เมื่อวันที่    ๓๐     เดือน    มีนำคม    พ.ศ.   ๒๕๓๖   ผลการเรียน      ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
โดยสอบที่โรงเรียน     เอกชนศึกษำ      เขต      พระนคร           จังหวัด     กรุงเทพมหานคร 
 

 

 

    ลายเซ็นเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
                                       (ประทับตราส านักงานฯ) 
        
 
๐-๕๙๙๘-๐๐๐๖๘-๐๘-๘  (เลขบัตรประชำชน) 
   เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน  
(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 
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- ๑๒๒ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

 

 
 
ที่  ศธ.........../............          ศึกษำธิกำรจังหวัด...........  
 

หนังสือรับรองความรู ้
 

วัน.....เดือน.......................ปี.................. 
หนังสือรับรองความรู้ฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า           นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 

เกิดวันที่       สิบเอ็ด       เดือน       กรกฎำคม     พ.ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
ชื่อบิดา     นำยแสน        ดีใจหำย             ชื่อมารดา       นำงดี          ดีใจหำย    
เป็นนักเรียนโรงเรียน           เอกชนศึกษำ            ซึ่งเป็นโรงเรียนเอกชน 
ตั้งอยู่ในท้องที่อ าเภอ     พระนคร     จังหวัด     กรุงเทพมหานคร     และได้เลิกกิจการไป 
เมื่อวันที่          ๑๕          เดือน           พฤษภำคม           พ.ศ.          ๒๕๖๐ 
  สอบไล่ได้ตามหลักสูตร           มัธยมศึกษำตอนต้น 
เมื่อวันที่     ๓๐     เดือน     มีนำคม     พ.ศ.     ๒๕๓๖   ผลการเรียน      ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
โดยสอบที่โรงเรียน        เอกชนศึกษำ     อ าเภอ     พระนคร      จังหวัด     กรุงเทพมหานคร 
 

 

 

     ลายเซ็นศึกษาธิการจังหวัด………. (ประทับตรา ส านักงานฯ)  

 

 
๐-๕๙๙๘-๐๐๐๖๘-๐๘-๘    (เลขบัตรประชำชน) 
     เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน   
(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  
แบบค าขอหนังสือรับรองความรู้ส่วนภูมิภาค  



141คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

- ๑๒๒ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

 

 
 
ที่  ศธ.........../............          ศึกษำธิกำรจังหวัด...........  
 

หนังสือรับรองความรู ้
 

วัน.....เดือน.......................ปี.................. 
หนังสือรับรองความรู้ฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า           นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 

เกิดวันที่       สิบเอ็ด       เดือน       กรกฎำคม     พ.ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
ชื่อบิดา     นำยแสน        ดีใจหำย             ชื่อมารดา       นำงดี          ดีใจหำย    
เป็นนักเรียนโรงเรียน           เอกชนศึกษำ            ซึ่งเป็นโรงเรียนเอกชน 
ตั้งอยู่ในท้องที่อ าเภอ     พระนคร     จังหวัด     กรุงเทพมหานคร     และได้เลิกกิจการไป 
เมื่อวันที่          ๑๕          เดือน           พฤษภำคม           พ.ศ.          ๒๕๖๐ 
  สอบไล่ได้ตามหลักสูตร           มัธยมศึกษำตอนต้น 
เมื่อวันที่     ๓๐     เดือน     มีนำคม     พ.ศ.     ๒๕๓๖   ผลการเรียน      ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
โดยสอบที่โรงเรียน        เอกชนศึกษำ     อ าเภอ     พระนคร      จังหวัด     กรุงเทพมหานคร 
 

 

 

     ลายเซ็นศึกษาธิการจังหวัด………. (ประทับตรา ส านักงานฯ)  

 

 
๐-๕๙๙๘-๐๐๐๖๘-๐๘-๘    (เลขบัตรประชำชน) 
     เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน   
(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  
แบบค าขอหนังสือรับรองความรู้ส่วนภูมิภาค  

- ๑๒๓ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

 
 
 
ที่  ศธ …………./…………                ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด...  
 

หนังสือรับรองความรู ้
 

วัน......เดือน.......................ปี................. 
 หนังสือรับรองความรู้ฉบับนี้ให้ไว้เพื่อแสดงว่า      นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 

เกิดวันที่       สิบเอ็ด       เดือน       กรกฎำคม      พ.ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
ชื่อบิดา      นำยแสน        ดีใจหำย           ชื่อมารดา      นำงดี          ดีใจหำย    
เป็นนักเรียนโรงเรียน           เอกชนศึกษำ             ซึ่งเป็นโรงเรียนเอกชน 
ตั้งอยู่ในท้องที่อ าเภอ     พระนคร     จังหวัด      กรุงเทพมหานคร     และได้เลิกกิจการไป 
เมื่อวันที่       ๑๕       เดือน        พฤษภำคม         พ.ศ.        ๒๕๖๐ 
  สอบไล่ได้ตามหลักสูตร           มัธยมศึกษำตอนต้น 
เมื่อวันที่     ๓๐      เดือน     มีนำคม     พ.ศ.      ๒๕๓๖   ผลการเรียน     ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
โดยสอบที่โรงเรียน      เอกชนศึกษำ     อ าเภอ      พระนคร     จังหวัด      กรุงเทพมหานคร 
 

 

 

     ลายเซ็นผู้อ านวยการส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด…..                                 
                                                  (ประทับตราส านักงานฯ) 
 
 
๐-๕๙๙๘-๐๐๐๖๘-๐๘-๘   (เลขบัตรประชำชน)  
   เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน    
(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่าง  
แบบค าขอหนังสือรับรองความรู้ส่วนภูมิภาค  
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    ๙. การขอใบแทนประกาศนียบัตร โรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา

	 	 การขอใบแทนประกาศนียบัตรซ่ึงเป็นเอกสารทางการศึกษาท่ีออกให้กับนักเรียนท่ีจบการศึกษา 

จากโรงเรยีนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาซึง่ได้รบัใบประกาศนยีบัตรจากโรงเรยีนไปแล้วแต่เอกสารประกอบ

ดงักล่าวช�ำรดุ หรอืสญูหาย ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน/ส�ำนกังานศกึษาธกิารจงัหวดั/

ส�ำนกังานการศกึษาเอกชนจังหวดั/โรงเรียน ซึง่มหีน้าทีจ่ดัเกบ็ และดแูลเอกสารหลกัฐานการศกึษาสามารถ

ออกใบแทนประกาศนียบัตรได้ โดยปฏิบัติ ดังนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	แบบค�ำขอใบแทนประกาศนียบัตร โรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา

	 	 ๒.	รูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตาด�ำแต่งกายสุภาพ ถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน  

ขนาด ๒ นิ้ว จ�ำนวน ๓ รูป

	 	 ๓.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริงของผู้รับบริการ

	 	 ๔.	ส�ำเนาหลักฐานการเปลี่ยนชื่อ - ชื่อสกุล (ถ้ามี) จ�ำนวน ๑ ฉบับ

	 	 ๕.	หนังสือแจ้งความ กรณีสูญหาย หรือ หลักฐานการศึกษาฉบับจริง กรณี ช�ำรุด

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

	 	 ในกรุงเทพมหานคร ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริการยื่นค�ำขอใบแทนประกาศนียบัตรพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๒.	เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริงของผู้รับบริการตรวจสอบ

ความถูกต้องในการกรอกรายละเอียดพร้อมเอกสารประกอบการพิจาณา

	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบหลักฐานการศึกษาของผู้ขอใบแทนประกาศนียบัตรจากทะเบียน

ประกาศนียบัตร/แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรที่หน่วยงานเก็บไว้

	 	 ๔.	 เจ้าหน้าที ่สช. จดัท�ำใบแทนประกาศนยีบตัรกรณปีรากฏชือ่หรอืแจ้งผูข้อใบแทนประกาศนียบตัร 

กรณีไม่ปรากฏชื่อ/ไม่ปรากฏหลักฐาน

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนาจลงนามในใบแทนประกาศนียบัตร

	 	 ๖.	แจ้งผู้ขอใบแทนประกาศนียบัตรรับใบแทนประกาศนียบัตร

	 	 ๗.	เจ้าหน้าที่ สช. เก็บส�ำเนาใบแทนประกาศนียบัตร

		  ในจังหวัดอื่น ให้ด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริการยื่นค�ำขอใบแทนประกาศนียบัตรพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๒.	เจ้าหน้าที ่ศธจ./สช.จงัหวดั..ตรวจสอบข้อมลูในบตัรประจ�ำตวัประชาชนตวัจริงของผูร้บับรกิาร

ตรวจสอบความถูกต้องในการกรอกรายละเอียดพร้อมเอกสารประกอบการพิจาณา
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	 	 ๓.	เจ้าหน้าที่ ศธจ./สช.จังหวัด..ตรวจสอบหลักฐานการศึกษาของผู้ขอใบแทนประกาศนียบัตร

จากทะเบียนประกาศนียบัตร/แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรที่หน่วยงานเก็บไว้

	 	 ๔.	เจ้าหน้าที่ ศธจ./สช. จังหวัด..จัดท�ำใบแทนประกาศนียบัตรกรณีปรากฏชื่อหรือแจ้ง 

ผู้ขอใบแทนประกาศนียบัตร กรณีไม่ปรากฏชื่อ/ไม่ปรากฏหลักฐาน

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนาจลงนามในใบแทนประกาศนียบัตร

	 	 ๖.	แจ้งผู้ขอใบแทนประกาศนียบัตรรับใบแทนประกาศนียบัตร

	 	 ๗.	เจ้าหน้าที่ ศธจ./สช.จังหวัด..เก็บส�ำเนาใบแทนประกาศนียบัตร
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอใบแทนประกาศนียบัตร โรงเรียนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษา ในกรุงเทพมหานคร

- ๑๒๕ - 
 

๔. เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช. จังหวัด..จัดท ำใบแทนประกำศนียบัตรกรณีปรำกฏชื่อหรือแจ้งผู้ขอใบแทน
ประกำศนียบัตร กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ไม่ปรำกฏหลักฐำน 

๕. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในใบแทนประกำศนียบัตร 
๖. แจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตรรับใบแทนประกำศนียบัตร 
๗. เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด..เก็บส ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร 

 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอใบแทนประกาศนียบัตร โรงเรียนในระบบ  
ประเภทสามญัศึกษา ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ สช. ตรวจสอบชั้นต้น 

จัดท ำใบแทนประกำศนียบัตร กรณีปรำกฏชื่อ 
หรือแจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตร 
กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ไม่ปรำกฏหลักฐำน 

ผลกำรตรวจสอบ 

แจ้งผู้รับบริกำร
 

เจ้ำหน้ำที่ สช. เก็บ 

ส ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 

พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอใบแทนประกาศนียบัตรโรงเรียนในระบบ

ประเภทสามัญศึกษา ในจังหวัดอื่น

- ๑๒๖ - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอใบแทนประกาศนียบัตรโรงเรียนในระบบ  
ประเภทสามญัศึกษา ส่วนภูมิภาค (ต่างจังหวัด) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ./สช.จังหวัด ตรวจสอบชั้นต้น 

จัดท ำใบแทนประกำศนียบัตร กรณีปรำกฏชื่อ 
หรือแจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตร 
กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ไม่ปรำกฏหลักฐำน 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

แจ้งผู้รับบริกำร 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 

พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่ ศธจ. สช.จังหวัด เก็บ 

ส ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร 

ผลกำรตรวจสอบ 
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- ๑๒๗ - 
 

ตัวอย่าง 
แบบค าร้องขอใบแทนประกาศนียบัตรในกรุงเทพมหานคร 

แบบค าร้องขอใบแทนประกาศนียบตัร 
วันที.่..........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขอใบแทนประกำศนียบัตร 
เรียน  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
 ปัจจุบัน  ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ  (นำย,นำง,นำงสำว)......................................................................................... 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 
ขณะที่เรียน ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ-สกุล...........................................เกิดวันที่.........เดือน..........................พ.ศ.................. 
เคยเป็นนักเรียนโรงเรียน..................................................................................เขต............................................... 
กรุงเทพมหำนคร  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับช้ัน.................................................สำขำวิชำ........................................ 
เมื่อวันที่............เดือน............................พ.ศ. .....................  และเคยได้รับประกำศนียบัตรเลขที่........................ 
แต่เนื่องจำกประกำศนยีบัตรฉบับเดิมได้     (   )  ช ำรุด (   )  สูญหำย 
ในกำรนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
(   )  รูปถ่ำย ๒ นิ้ว จ ำนวน ๓ รูป(เสื้อเช้ิตขำว) (   )  บัตรประจ ำตวัประชำชนตวัจริงของผู้ย่ืนค ำขอ 
(   )  ใบแจ้งควำม  (กรณีสญูหำย) (   )  ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ – สกุล  (ถ้ำมี) 
(   )  อืน่  ๆ  ระบ.ุ.................................................. 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  และขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
       
      ขอแสดงควำมนับถือ 
     ลงชื่อ...........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
     (นำย,นำง,นำงสำว........................................................) 
      โทร............................................................ 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ ำตัวประชำชนแล้ว 

    ลงชื่อ........................................................เจ้ำหน้ำที ่
บันทึกเจ้าหน้าที ่

ได้ตรวจสอบหลักฐำนจำก.....................................แล้วปรำกฏว่ำ............................................................ 
เกิดวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................เคยเป็นนักเรยีนโรงเรยีน................................................... 
สอบได้ชั้น....................................................เมื่อวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................และเคยได้รบั 
ประกำศนียบัตรเลขที่....................ไปแล้ว  เห็นควรออกใบแทนประกำศนียบัตรให้ต่อไป 
ใบแทนประกำศนียบัตร  วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. .................. 
(หำกไม่มำรับหนังสือภำยใน  ๖  เดือน  ต้องด ำเนินกำรยื่นแบบค ำขอใหม่) 
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- ๑๒๗ - 
 

ตัวอย่าง 
แบบค าร้องขอใบแทนประกาศนียบัตรในกรุงเทพมหานคร 

แบบค าร้องขอใบแทนประกาศนียบตัร 
วันที.่..........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขอใบแทนประกำศนียบัตร 
เรียน  เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
 ปัจจุบัน  ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ  (นำย,นำง,นำงสำว)......................................................................................... 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 
ขณะที่เรียน ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ-สกุล...........................................เกิดวันที่.........เดือน..........................พ.ศ.................. 
เคยเป็นนักเรียนโรงเรียน..................................................................................เขต............................................... 
กรุงเทพมหำนคร  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับช้ัน.................................................สำขำวิชำ........................................ 
เมื่อวันที่............เดือน............................พ.ศ. .....................  และเคยได้รับประกำศนียบัตรเลขที่........................ 
แต่เนื่องจำกประกำศนยีบัตรฉบับเดิมได้     (   )  ช ำรุด (   )  สูญหำย 
ในกำรนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
(   )  รูปถ่ำย ๒ นิ้ว จ ำนวน ๓ รูป(เสื้อเช้ิตขำว) (   )  บัตรประจ ำตวัประชำชนตวัจริงของผู้ย่ืนค ำขอ 
(   )  ใบแจ้งควำม  (กรณีสญูหำย) (   )  ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ – สกุล  (ถ้ำมี) 
(   )  อืน่  ๆ  ระบ.ุ.................................................. 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  และขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร 
       
      ขอแสดงควำมนับถือ 
     ลงชื่อ...........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
     (นำย,นำง,นำงสำว........................................................) 
      โทร............................................................ 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ ำตัวประชำชนแล้ว 

    ลงชื่อ........................................................เจ้ำหน้ำที ่
บันทึกเจ้าหน้าที ่

ได้ตรวจสอบหลักฐำนจำก.....................................แล้วปรำกฏว่ำ............................................................ 
เกิดวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................เคยเป็นนักเรยีนโรงเรยีน................................................... 
สอบได้ชั้น....................................................เมื่อวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................และเคยได้รบั 
ประกำศนียบัตรเลขที่....................ไปแล้ว  เห็นควรออกใบแทนประกำศนียบัตรให้ต่อไป 
ใบแทนประกำศนียบัตร  วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. .................. 
(หำกไม่มำรับหนังสือภำยใน  ๖  เดือน  ต้องด ำเนินกำรยื่นแบบค ำขอใหม่) 
 
 

 

 

- ๑๒๙ - 
 

 
 

แบบค าร้องขอใบแทนประกาศนียบตัร 
วันที่...........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขอใบแทนประกำศนียบัตร 
เรียน  ศึกษำธิกำรจังหวัด/ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 
 ปัจจุบัน  ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ  (นำย,นำง, นำงสำว)......................................................................................... 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 
ขณะที่เรียน ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ-สกุล...........................................เกิดวันที่.........เดือน..........................พ.ศ.................. 
เคยเป็นนักเรียนโรงเรียน..................................................................................อ ำเภอ.......................................... 
จังหวัด................ส ำเร็จกำรศึกษำระดับช้ัน.................................................สำขำวิชำ........................................ 
เมื่อวันที่............เดือน............................พ.ศ. .....................  และเคยได้รับประกำศนียบัตรเลขที่........................ 
แต่เนื่องจำกประกำศนียบัตรฉบับเดิมได้     (   )  ช ำรุด (   )  สูญหำย 
ในกำรนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี้ 
(   )  รูปถ่ำย ๒ นิ้ว จ ำนวน ๓ รูป (เสื้อเชิ้ตขำว) (   )  บัตรประจ ำตวัประชำชนตัวจริงของผู้ยื่นค ำขอ 
(   )  ใบแจ้งควำม  (กรณีสญูหำย) (   )  ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนช่ือ – สกุล  (ถ้ำมี) 
(   )  อืน่  ๆ  ระบุ................................................... 
 จึ ง เรี ยนมำเ พ่ือ โปรดพิจำรณำ  และขอรับรองว่ ำข้ อมูลข้ ำ งต้น เ ป็นควำมจริ งทุกประกำร  
 

          ขอแสดงควำมนับถือ 

     ลงชื่อ...........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
     (นำย, นำง, นำงสำว........................................................) 
      โทร............................................................ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ ำตัวประชำชนแล้ว 

       ลงชื่อ........................................................เจ้ำหน้ำที ่

บันทึกเจ้าหน้าที ่
ได้ตรวจสอบหลักฐำนจำก.....................................แล้วปรำกฏว่ำ............................................................ 

เกิดวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................เคยเป็นนักเรียนโรงเรียน................................................... 
สอบได้ชั้น....................................................เมื่อวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................และเคยได้รับ 
ประกำศนียบัตรเลขที่....................ไปแล้ว  เห็นควรออกใบแทนประกำศนียบัตรให้ต่อไป 
ใบแทนประกำศนียบัตร  วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. .................. 
(หำกไม่มำรับหนังสือภำยใน  ๖  เดือน  ต้องด ำเนินกำรยื่นแบบค ำขอใหม่) 
 

ตัวอย่าง  
แบบค าร้องขอใบแทนประกาศนียบัตรในจังหวัดอื่น
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- ๑๒๘ - 
 

 

ที่  ศธ............../.............. 

 
 

     ใบแทนประกาศนียบัตร 
      กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 ใบส าคัญฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือแสดงว่า……………………………………………………………………………... 
เกิดวันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ................เป็นผู้สอบได้ตามหลักสูตร.......................................... 
สถานศึกษา......................................................................................จังหวัด………………………………………… 
เมื่อวันที่...........เดือน................................พ.ศ………………….และได้รับประกาศนียบัตรเลขที่…………………. 
ไปแล้ว  แต่เนื่องจากประกาศนียบัตรนั้น................................(ช ารุด   สูญหาย) 
   

จึงได้ออกใบแทนประกาศนียบัตรฉบับนี้ให้ไว้เป็นส าคัญ 
 

   วันที่.......................เดือน......................................พ.ศ……………………….. 

 

 
 
    ลายเซ็นเลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
                                     (ประทับตราส านักงานฯ) 
 
 
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลัก 
เจ้าพนักงานทะเบียน 
(ลงลายมือชื่อที่รูปถ่าย) 
 
 
 
 
 
 

 

 

รูปถ่ำย 

๒  น้ิว 

ตัวอย่าง 
ใบแทนประกาศนียบัตร
ในกรุงเทพมหานคร  

- ๑๓๐ - 
 

 

 

 

ที่  ศธ............../.............. 

 

       ใบแทนประกาศนียบัตร 
                 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 ใบส าคัญฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือแสดงว่า……………………………………………………………………………... 
เกิดวันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ................เป็นผู้สอบได้ตามหลักสูตร.......................................... 
สถานศึกษา......................................................................................จังหวัด………………………………………… 
เมื่อวันที่...........เดือน................................พ.ศ………………….และได้รับประกาศนียบัตรเลขที่…………………. 
ไปแล้ว  แต่เนื่องจากประกาศนียบัตรนั้น................................(ช ารุด   สูญหาย) 
   

จึงได้ออกใบแทนประกาศนียบัตรฉบับนี้ให้ไว้เป็นส าคัญ 
 

   วันที่.......................เดือน......................................พ.ศ……………………….. 

 

 

      ลายเซ็นศึกษาธิการจังหวัด................... 
                                              (ประทับตราส านักงานฯ) 
 
 
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลัก 
    เจ้าพนักงานทะเบียน 
(ลงลายมือชื่อที่รูปถ่าย)  
 

 

 

 

 

 

รูปถ่ำย 

๒  น้ิว 

ตัวอย่าง 
ใบแทนประกาศนียบัตรในจังหวัดอื่น 
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- ๑๓๐ - 
 

 

 

 

ที่  ศธ............../.............. 

 

       ใบแทนประกาศนียบัตร 
                 กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 ใบส าคัญฉบับนี้ให้ไว้เพ่ือแสดงว่า……………………………………………………………………………... 
เกิดวันที่..........เดือน.........................พ.ศ. ................เป็นผู้สอบได้ตามหลักสูตร.......................................... 
สถานศึกษา......................................................................................จังหวัด………………………………………… 
เมื่อวันที่...........เดือน................................พ.ศ………………….และได้รับประกาศนียบัตรเลขที่…………………. 
ไปแล้ว  แต่เนื่องจากประกาศนียบัตรนั้น................................(ช ารุด   สูญหาย) 
   

จึงได้ออกใบแทนประกาศนียบัตรฉบับนี้ให้ไว้เป็นส าคัญ 
 

   วันที่.......................เดือน......................................พ.ศ……………………….. 

 

 

      ลายเซ็นศึกษาธิการจังหวัด................... 
                                              (ประทับตราส านักงานฯ) 
 
 
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน ๑๓ หลัก 
    เจ้าพนักงานทะเบียน 
(ลงลายมือชื่อที่รูปถ่าย)  
 

 

 

 

 

 

รูปถ่ำย 

๒  น้ิว 

ตัวอย่าง 
ใบแทนประกาศนียบัตรในจังหวัดอื่น 
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๑๐. แนวปฏิบัติการจัดทำ�แบบรายงานผู้สำ�เร็จการศึกษาตามหลักสูตร ของโรงเรียน
นานาชาติ (แบบ รนช.)

	 	 การกรอกข้อมูลแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ของโรงเรียนนานาชาติ (แบบ รนช.)   

ให้โรงเรียนกรอกข้อมูลต่าง ๆ ของนักเรียนที่ส�ำเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดของโรงเรียน โดยกรอกรายละเอียด 

ให้สมบูรณ์ ครบถ้วนตามรูปแบบท่ีก�ำหนดเป็นภาษาไทยและก�ำกบัด้วยภาษาองักฤษ โดยใช้หมึกสดี�ำเท่านัน้     

จะใช้วิธีการเขียน หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่งได้ เมื่อเลือกใช้วิธีการใดแล้ว

ให้ใช้วิธีการนั้นตลอดทุกหน้าทกุแผ่น ตวัเลขทีก่รอกให้ใช้ตวัเลขฮนิดอูารบกิ ห้ามลบ หรอืขดูข้อมลูทีก่รอกไปแล้ว      

กรณเีขียนผิด ต้องการเปลีย่นแปลงข้อมลูให้ขดีฆ่าข้อความทีเ่ขยีนผดิ หรอืข้อความทีต้่องการเปลีย่นแปลงด้วย 

หมึกสีแดง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการแก้ไขไว้ข้างบนด้วยปากกาหมึกสีแดง  

และให้ผู้อ�ำนวยการโรงเรียนลงนามก�ำกับไว้ด้วย  

	 	 การจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร ให้โรงเรียนจัดท�ำทุกสิ้นปีการศึกษา  

ส�ำหรับโรงเรียนในกรุงเทพมหานคร จัดท�ำจ�ำนวน ๒ ชุด เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน ๑ ชุด ส่งเก็บรักษา 

ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ๑ ชุด ส�ำหรับโรงเรียนในส่วนภูมิภาค จัดท�ำจ�ำนวน 

 ๓ ชุด เก็บรักษาไว้ที่โรงเรียน ๑ ชุด ส่งเก็บรักษาที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ๑ ชุด 

ส่งเก็บรักษาที่ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ๑ ชุด ที่โรงเรียนนานาชาติ

ตั้งอยู่

	 	 วิธีกรอกข้อมูลมีรายละเอียดดังต่อไปนี้

		  ๑.	ข้อมูลโรงเรียน

		  	 ๑.๑	 แบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร (Report of Graduate (s) from.......

Curriculum) ให้กรอกหลักสูตรที่นักเรียนส�ำเร็จการศึกษาชั้นสูงสุดของโรงเรียน

			   ๑.๒	 ระดบั (Class Level) ให้กรอกระดบัศกึษาทีผู่เ้รยีนส�ำเรจ็การศกึษาชัน้สงูสดุของโรงเรยีน

			   ๑.๓	 ปีการศึกษา (Academic Year) ให้กรอกปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผล

ให้นักเรียนส�ำเร็จการศึกษา

			   ๑.๔	 โรงเรียน ต�ำบล/แขวง อ�ำเภอ/เขต จังหวัด สังกัด................

	 	 	 	 ให้กรอกชื่อ และสถานที่ตั้งของโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติผลการส�ำเร็จการศึกษา  

ส�ำหรับสังกัดให้โรงเรยีนกรอกชือ่หน่วยงานทีอ่ยู่ในการก�ำกบัดแูล เช่น โรงเรยีนนานาชาต ิ ได้รบัอนญุาต 

ให้จดัตัง้ในเขตกรงุเทพมหานคร ให้กรอกหน่วยงานที่ก�ำกับดูแล คือ สังกัดส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน กรณีท่ีโรงเรียนได้รับจัดตั้งในส่วนภูมิภาค ให้กรอกหน่วยงานที่ก�ำกับดูแล คือ สังกัด

ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด และหรือส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด.แล้วแต่กรณี
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		  ๒.	ข้อมูลผู้เรียน

			   ๒.๑	 ล�ำดับที่ (No.) ให้กรอกเลขที่ล�ำดับของนักเรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติ 

ให้ส�ำเร็จการศึกษาในแต่ละปีการศึกษา  การเรียงล�ำดับให้เริ่มต้นจากล�ำดับที่ ๑.....ล�ำดับสุดท้ายที่อนุมัติ 

(โดยเรียงจากนักเรียนที่มีเลขประจ�ำตัวนักเรียนน้อย ไปหาเลขประจ�ำตัวนักเรียนมาก)

			   ๒.๒	 เลขประจ�ำตัวนักเรียน (Student ID) ให้กรอกเลขประจ�ำตัวนักเรียนของนักเรียน 

แต่ละคนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้ส�ำเร็จการศึกษา  (เลขประจ�ำตัวนักเรียนต้องระบุให้ตรงกับ 

เลขประจ�ำตัวนักเรียนในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียนด้วย) โดยเรียงเลขประจ�ำตัวนักเรียนน้อย  

ไปหาเลขประจ�ำตัวนกัเรียนมาก เช่น ล�ำดบัที ่๑ เลขประจ�ำตวันกัเรียน ๑๐๐ ล�ำดบัที ่๒ เลขประจ�ำตวันกัเรยีน  

๑๐๕ ล�ำดับที่ ๓ เลขประจ�ำตัวนักเรียน ๑๐๘ เป็นต้น

			   ๒.๓	 ชื่อ- ชื่อสกุลนักเรียน (Student Name) ให้กรอกชื่อพร้อมค�ำน�ำหน้าชื่อ และชื่อสกุล

ของนกัเรยีนทีส่�ำเรจ็การศกึษา โดยเขยีนค�ำเตม็ทัง้หมด (กรณท่ีีนกัเรยีนเป็นคนไทย ชือ่ – ชือ่สกลุ ต้องตรงกบั

หลักฐานทางทะเบียนราษฎร (ใบสูติบัตรหรือทะเบียนบ้าน) กรณีที่นักเรียนเป็นคนต่างชาติ ชื่อ - ชื่อสกุล 

ต้องมีรายละเอียดตรงกับหนังสือเดินทาง (Passport)  

			   ๒.๔	 วัน/เดือน/ปีเกิด (Date of Birth) ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิด ที่เป็น คริสต์ศักราช 

ของนกัเรยีนทีส่�ำเรจ็การศกึษา (กรณทีีน่กัเรยีนเป็นคนไทย วนั เดอืน ปีเกดิ ต้องตรงกบัหลกัฐานทางทะเบยีน

ราษฎร (ใบสูติบัตรหรือทะเบียนบ้าน) กรณีที่นักเรียนเป็นคนต่างชาติ วัน เดือน ปีเกิด ต้องมีรายละเอียด

ตรงกับหนังสือเดินทาง (Passport)  

			   ๒.๕	 สัญชาติ (Nationality) ให้กรอกสัญชาติของผู้เรียนที่ส�ำเร็จการศึกษา (กรณีที่นักเรียน

เป็นคนไทย สญัชาตต้ิองตรงกบัหลกัฐานทางทะเบยีนราษฎร (ใบสติูบัตรหรอืทะเบียนบ้าน) กรณทีีน่กัเรยีน

เป็นคนต่างชาติ สัญชาติต้องมีรายละเอียดตรงกับหนังสือเดินทาง (Passport)

			   ๒.๖	 คะแนนตามเกณฑ์ที่จบ (Result of Core Courses) ให้กรอกคะแนนที่นักเรียน 

ได้รับการประเมินผลการเรียนในชั้นเรียนสูงสุดของโรงเรียน

			   ๒.๗	 หมายเหตุ (Commentary) ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลงและ 

มีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยนืยนัสถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณทีีผู้่เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการทะเบยีนราษฎร เป็นต้น

***การกรอกข้อมูลตั้งแต่ข้อ ๓ เป็นต้นไป ให้จัดท�ำเฉพาะแผ่นสุดท้ายของแบบรายงานผู้ส�ำเร็จ 

การศึกษาเท่านั้น

		  ๓.	ข้อมูลจ�ำนวนผู้ส�ำเร็จการศึกษา (Total Graduates)

	 	 	 ให้กรอกจ�ำนวนนกัเรยีน ทีโ่รงเรยีนตดัสินและอนมัุตใิห้ส�ำเรจ็การศกึษาในปีการศกึษาครัง้นัน้ๆ 

โดยแยกเป็นนักเรียนชาย หญิง และจ�ำนวนรวมทั้งหมด
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		  ๔.	ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา

			   ๔.๑	 ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียนให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้มีส่วน

ร่วมในการจัดท�ำแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษาในช่องที่ก�ำหนดในแบบพิมพ์  

			   ๔.๒	 ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน ให้ผู้ที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเป็นผู้อ�ำนวยการ จากส�ำนักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เป็นผู้ลงลายมือชื่อตัดสินและอนุมัติผลการส�ำเร็จการศึกษา 

ในช่องที่ก�ำหนด พร้อมกับกรอกวัน เดือน ปีที่โรงเรียนอนุมัติให้นักเรียนส�ำเร็จการศึกษาชั้นสูงสุด ไม่ใช ่

วันที่ผู้อ�ำนวยการลงนามหรือวันที่ออกหนังสือฉบับนี้ แล้วประทับตราโรงเรียนด้วยหมึกสีแดง

		  ๕.	หน้า เมื่อกรอกรายละเอียดผู้ส�ำเร็จการศึกษาในปีการศึกษาคร้ังนั้น ๆ ครบทุกคนแล้ว  

ให้โรงเรียนกรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้ส�ำเร็จการศึกษา  (แบบ รนช.) ทุกหน้า  โดยกรอกเรียงล�ำดับ

จากหน้าแรก (๑, ๒, ๓...) จนถึงหน้าสุดท้าย

		  ๖.	การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นสีแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัดถัดไปจากผู้ส�ำเร็จ 

การศึกษาคนสุดท้าย เพื่อมิให้มีการกรอกรายการผู้ส�ำเร็จการศึกษาเพิ่มเติม แล้วให้ผู้อ�ำนวยการโรงเรียน

ลงลายมือชื่อก�ำกับไว้ใต้เส้นสีแดงด้วย
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    ๑๑. กรณี วุฒิการศึกษาหายให้ดำ�เนินการ

 กรณี โรงเรียนเปิดดำ�เนินกิจการอยู่

	 	 นักเรียน สามารถติดต่อยื่นค�ำร้องขอรับเอกสารได้ที่โรงเรียนที่ส�ำเร็จการศึกษา

 กรณี โรงเรียนเลิกกิจการแล้ว นักเรียนอาจด�ำเนินการ ดังนี้

	 	 ในกรุงเทพมหานคร ติดต่อยื่นค�ำร้องขอเอกสารได้ที่ กลุ ่มหลักฐานการศึกษา  ๑, ๒  

กลุ่มงานทะเบียน ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน กระทรวงศึกษาธิการ

	 	 ในจังหวัดอ่ืน   ติดต่อยื่นค�ำร้องขอเอกสารได้ที่ ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด. หรือ ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัดโดยเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้

	 	 ๑.	รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาด�ำ แต่งกายสุภาพถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน 

ขนาด ๒ นิ้ว จ�ำนวน ๓ รูป

	 	 ๒.	ใบแจ้งความกรณีสูญหาย หรือ หลักฐานการศึกษาฉบับจริงที่ช�ำรุด

	 	 ๓.	บัตรประจ�ำตัวประชาชนตัวจริงของผู้เรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนมารดา (กรณีคนละนามสกุล) จ�ำนวน  ๑ ฉบับ

	 	 ๕.	หลักฐานการเปลี่ยนชื่อ – สกุล พร้อมส�ำเนา จ�ำนวน ๑ ฉบับ (ถ้ามี)

	 	 ๖.	อื่น ๆ  (ถ้ามี)   ระบุ ............................................................

*** หมายเหตุ : 	 กลุ่มหลักฐานการศึกษา ๑, ๒ กลุ่มงานทะเบียน

	 	 	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

	 	 	 	 กระทรวงศกึษาธกิาร ๓๑๙ วงัจนัทรเกษม ถนนราชด�ำเนนินอก เขตดสิุต กทม. ๑๐๓๐๐ 

	 	 	 	 โทร. ๐ ๒๒๘๒ ๙๕๗๒, ๐ ๒๒๘๒ ๑๐๐๐ ต่อ ๓๕๐, ๓๕๑, ๓๖๐, ๓๖๑
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บทที่  ๔  การรับนักเรียน-ครู/ผู้สอน

และบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ

    ๑. การรับนักเรียนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน

	 	 การจัดการศึกษาเป็นการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้เป็นก�ำลังหลักในการพัฒนาประเทศ ทั้งทาง

ด้านเศรษฐกิจ สังคม และการเมือง ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนเป็นส่วนราชการ 

ทีม่หีน้าทีด่แูล และส่งเสรมิการจดัการศกึษาเอกชนระดบัต�ำ่กว่าอดุมศึกษา โดยส่งเสรมิให้เอกชนมส่ีวนร่วม 

ในการจัดการศึกษา  เพื่อช่วยแบ่งเบาภาระของรัฐ และกระบวนการการขอความเห็นชอบ/รับนักเรียน/ 

เรียนต่อ/รับรอง/จ�ำหน่ายนักเรียนชาวต่างประเทศ เป็นกระบวนการส่งเสริมสนับสนุนการด�ำเนินกิจการ 

ของโรงเรยีน เพือ่ให้ชาวต่างประเทศได้รบัการตรวจลงตราประเภท NON – IMMIGRANT รหสั ED สามารถ

พ�ำนักอยู่ในประเทศไทยอย่างถูกต้องตามกฎหมายตลอดระยะเวลาที่เรียนตามหลักสูตรที่ได้รับอนุญาต 

โรงเรียนที่ประสงค์จะขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศให้ด�ำเนินการดังต่อไปนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือโรงเรียนขอความเห็นชอบ/ขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน/เรียนต่อ/รับรอง 

หรือการจ�ำหน่ายนักเรียน แล้วแต่กรณี

	 	 ๒.	ตารางแสดงรายละเอียดจ�ำนวนนักเรียน 

	 	 ๓.	ตารางเวลาเรียนของนักเรียน

	 	 ๔.	หนังสือรับรองความประพฤติของผู้ขอเข้าเรียน (ตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชนก�ำหนด)

	 	 ๕.	 ใบสอบประวตัขิองผูข้อเข้าเรยีน ตดิรปูถ่ายครึง่ตวั ขนาด ๒ นิว้ หน้าตรง แต่งกายสุภาพ ไม่สวมหมวก 

ถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน (ตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนก�ำหนด)

	 	 ๖.	ส�ำเนาหนังสือเดินทางของผู้ขอเข้าเรียน ทุกหน้าที่บันทึกรายการ  

	 	 ๗.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษาตามท่ีหลักสูตรก�ำหนดของผู้ขอเข้าเรียน (ถ้ามี) พร้อมเอกสารการแปล 

กรณีมิใช่เอกสารภาษาอังกฤษ

	 	 ๘.	ส�ำเนาหลักฐานการลงทะเบียนเรียนที่มีการช�ำระเงินแล้ว  

	 	 ๙.	ส�ำเนาเอกสารการตรวจสอบประวัติอาชญากรรมของผู้ขอเข้าเรียนเฉพาะประเทศกลุ่มเสี่ยง

หรือต้องเฝ้าระวังเป็นกรณีพิเศษ

	 	 ๑๐. ส�ำเนาหลักฐานการเข้าเรียน และส�ำเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน
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	 	 ๑๑. ส�ำเนาหนังสือรับรองการเรียนและการลาออกจากโรงเรียนเดิม (กรณีย้ายโรงเรียน)

	 	 ๑๒. ส�ำเนาหลักฐานการทดสอบพื้นความรู้เดิมของหลักสูตรที่นักเรียนประสงค์จะเข้าเรียน

	 	 ๑๓. ส�ำเนาหนังสือให้ความเห็นชอบรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนจากหน่วยงานผู้อนุญาต

	 	 ๑๔. ส�ำเนาหนงัสอือนญุาตให้รบันกัเรยีนชาวต่างประเทศจากหน่วยงานผูอ้นญุาต (ส�ำเนาหนงัสอื

ถึงโรงเรียนและหนังสือถึงส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมือง)

	 	 ๑๕. ใบสอบประวัติของผู้ปกครอง ติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด ๒ นิ้ว หน้าตรง แต่งกายสุภาพ       

ไม่สวมหมวกถ่ายมาแล้วไม่เกิน ๖ เดือน (ตามแบบที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน

ก�ำหนด)

	 	 ๑๖. ส�ำเนาหนังสือเดินทางของผู้ปกครองนักเรียน ทุกหน้าที่บันทึกรายการ  

	 	 ๑๗. - กรณีผู้ปกครองได้รับการตรวจลงตราประเภท NON – IMMIGRANT รหัส B แนบหลักฐาน

ส�ำเนาใบอนุญาตท�ำงาน และส�ำเนาเอกสารแสดงการเสียภาษี  

	 	 	  - กรณีผู้ปกครองได้รับการตรวจลงตราประเภท NON – IMMIGRANT รหัส O/ED/อื่น ๆ 

แนบหลักฐานส�ำเนาบัญชีเงินฝาก ๕๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป (ยกเว้นกรณีประเภทวีซ่าใช้ชีวิตปั้นปลาย  

แนบหลักฐานส�ำเนาบัญชีเงินฝาก ๘๐๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป)

	 	 	 - กรณีผู้ปกครองถือสัญชาติไทย แนบส�ำเนาทะเบียนบ้าน และส�ำเนาบัตรประชาชน

	 	 	 - กรณีบิดา, มารดา  ไม่สามารถเป็นผู ้ปกครองต้องมีหนังสือมอบอ�ำนาจรับรอง 

โดยสถานเอกอัครราชทูตหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบของประเทศน้ันๆ และผู ้รับมอบอ�ำนาจ 

ต้องแนบหลักฐานตามกรณีต่างๆ ที่ดังกล่าวข้างต้น

	 	 ๑๘. ส�ำเนาหนังสือหนังสือลาออกจากโรงเรียน

หมายเหตุ	 ๑.	 โรงเรียนเสนอเรื่องพร้อมแนบส�ำเนาหลักฐานของโรงเรียนที่เป็นปัจจุบัน ดังนี้

	 	 	 	 -	 ใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนและใบอนุญาตอื่นท่ีเกี่ยวข้อง (กรณีโรงเรียนนอกระบบ 

รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ)

	 	 	 	 -	 หลักสูตรที่นักเรียนประสงค์เข้าเรียน

	 	 	 ๒.	 ส�ำเนาเอกสารทุกฉบับรับรองส�ำเนาโดยผู้อ�ำนวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 ๓.	 การยื่นเรื่อง

	 	 	 	 -	 โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร ยื่นเรื่องต่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน

	 	 	 	 -	 โรงเรียนที่ตั้งอยู่จังหวัดปัตตานี นราธิวาส ยะลา  สงขลา  และสตูล ยื่นเรื่องต่อ

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด

	 	 	 	 -	 โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอื่น ยื่นเรื่องต่อส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
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 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

กรณีโรงเรียนนอกระบบ

ขั้นตอนที่ ๑ การขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศ

	 	 โรงเรยีนนอกระบบประสงค์จะขอรบัชาวต่างประเทศเข้าเรยีนในโรงเรียน ให้ยืน่เร่ืองขอความเห็นชอบ

รับนักเรียนชาวต่างประเทศต่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการ

จังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยยื่นเอกสารประกอบ 

การพิจารณา รายการที่ ๑–๒ และ ๕–๑๒  

		  การด�ำเนินการ 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด พิจารณาให้ความเห็นชอบ และมีหนังสือแจ้งโรงเรียนเพื่อให้ผู้ขอเข้าเรียน 

ด�ำเนินการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ด้วยตนเอง  

ทีส่ถานเอกอัครราชทตูไทยหรอืสถานกงสลุใหญ่ของไทยในต่างประเทศ และเมือ่ผูข้อเข้าเรยีนถอืหนังสอืเดนิทาง

ท่ีได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED แล้ว ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขออนุญาต 

รับเข้าเรียนอีกครั้งหนึ่ง โดยระบุวันที่เข้าเรียนให้ชัดเจน

ขั้นตอนที่ ๒ การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศ

	 	 เมื่อผู้ขอเข้าเรียนในโรงเรียนนอกระบบ ถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท  

NON-IMMIGRANT รหสั ED ให้โรงเรยีนยืน่เรือ่งขอรบันกัเรยีนชาวต่างประเทศต่อส�ำนกังานคณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด โดยยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ ๑ – ๖, ๙ และ ๑๓ 

		  หมายเหตุ  

	 	 ๑. เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ ๕ และ ๖  จ�ำนวน ๒ ชุด

	 	 ๒. หากไม่มีเอกสารรายการที่ ๑๓ ต้องยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ ๑ – ๑๒

		  การด�ำเนินการ 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วจะแจ้งการอนุญาตให้โรงเรียน 

รับชาวต่างประเทศเข้าเรียนได้ พร้อมแจ้งส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมืองต่ออายุการพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย

และส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด ส่งประวัติย่อ ของบุคคลดังกล่าวไปตรวจสอบที่ส�ำนักข่าวกรองแห่งชาติ และ 

กองบังคับการต�ำรวจสันติบาล ๔ หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบประวัติอาชญากรรมในพื้นที่นั้นๆ
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ขั้นตอนที่ ๓ การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศเรียนต่อ

	 	 เม่ือผูเ้รียนในโรงเรยีนนอกระบบประสงค์จะเรยีนต่อในหลักสตูรอืน่ ให้โรงเรยีนยืน่เรือ่งขอรบันกัเรยีน

ชาวต่างประเทศเรียนต่อล่วงหน้าก่อนจบหลักสูตรเดิม ๓๐ วัน และพานักเรียนไปรายงานตัวต่อส�ำนักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยยื่นเอกสารประกอบการพิจารณารายการ ที่ ๑ – ๑๐ และ ๑๔

		  การด�ำเนินการ

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วแจ้งการอนุญาตให้โรงเรียน 

รับชาวต่างประเทศเรียนต่อได้ พร้อมแจ้งส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมืองต่ออายุการพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย 

และส�ำนักข่าวกรองแห่งชาติเพื่อด�ำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนที่ ๔ การลาออกก่อนเรียนจบหลักสูตรของนักเรียนชาวต่างประเทศ

	 	 เมื่อนักเรียนชาวต่างประเทศประสงค์จะลาออกก่อนเรียนจบหลักสูตร ให้โรงเรียนแจ้งส�ำนักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณารายการที่ ๑, ๑๔ และ ๑๘

		  การด�ำเนินการ

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อยกเลิกการอนุญาตให้ชาวต่างประเทศ 

พ�ำนักอยู่ในประเทศไทย 

กรณีโรงเรียนในระบบ

ขั้นตอนที่ ๑ การขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศ

	 	 โรงเรยีนในระบบประสงค์จะขอรบัชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียน ให้ยืน่เร่ืองขอความเห็นชอบ

รับนักเรียนชาวต่างประเทศต่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการ

จงัหวดั/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยยื่นเอกสารประกอบ

การพิจารณา รายการที่ ๑, ๕, ๖-๗, ๙ และ ๑๕-๑๗

		  การด�ำเนินการ 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจงัหวดั พจิารณาให้ความเหน็ชอบ และมหีนงัสอืแจ้งโรงเรยีนเพือ่ให้ผูข้อเข้าเรยีนด�ำเนนิการ 

ขอรบัการตรวจลงตราหนงัสอืเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหสั ED ด้วยตนเอง ทีส่ถานเอกอคัรราชทตูไทย

หรือสถานกงสุลใหญ่ของไทยในต่างประเทศ และเมื่อผู้ขอเข้าเรียนถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลง
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ตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED แล้ว ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขออนุญาตรับเข้าเรียนอีกครั้งหนึ่ง โดย

ระบุ วันที่เข้าเรียนให้ชัดเจน

ขั้นตอนที่ ๒ การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศ

กรณีที่ ๑ ผู้ขอเข้าเรียนถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED

	 	 เมื่อผู้ขอเข้าเรียนในโรงเรียนในระบบ ถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท  

NON-IMMIGRANT รหสั ED ให้โรงเรยีนยืน่เรือ่งขอรบันกัเรยีนชาวต่างประเทศต่อส�ำนกังานคณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงาน 

การศกึษาเอกชนจังหวัด โดยยืน่เอกสารประกอบ การพจิารณา รายการที ่๑, ๔-๕ ,๖-๗, ๙, ๑๓ และ ๑๕-๑๗ 

		  หมายเหตุ เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ ๕-๖ และ ๑๕-๑๖  จ�ำนวน ๒ ชุด

		  การด�ำเนินการ 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วจะแจ้งการอนุญาตให้โรงเรียน 

รับชาวต่างประเทศเข้าเรียนได้ พร้อมแจ้งส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมืองต่ออายุการพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย 

และส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด ส่งประวัติย่อ ของบุคคลดังกล่าวไปตรวจสอบที่ส�ำนักข่าวกรองแห่งชาติ และ 

กองบังคับการต�ำรวจสันติบาล ๔ หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบประวัติอาชญากรรมในพื้นที่นั้นๆ

กรณีที่ ๒ ผู้ขอเข้าเรียนถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส O 

	 	 เมื่อผู้ขอเข้าเรียนในโรงเรียนในระบบ ถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท  

NON-IMMIGRANT รหัส O ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศต่อส�ำนักงานคณะกรรมการ

ส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจงัหวดั โดยยืน่เอกสารประกอบการพจิารณา รายการที ่๑, ๔-๕ ,๖-๗, ๙, ๑๓ และ ๑๕-๑๗ 

		  หมายเหตุ เอกสารประกอบการพิจารณา รายการที่ ๕-๖ และ ๑๕-๑๖  จ�ำนวน ๒ ชุด

		  การด�ำเนินการ

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วจะแจ้งการอนุญาตให้โรงเรียน 

รบัชาวต่างประเทศเข้าเรยีนได้ และส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน/ส�ำนักงานศกึษาธิการ

จังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ส่งประวัติย่อของบุคคลดังกล่าวไปตรวจสอบที่ส�ำนักข่าวกรอง

แห่งชาติ และกองบังคับการต�ำรวจสันติบาล ๔ หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 

ในพื้นที่นั้นๆ
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		  หมายเหตุ

	 	 การต่ออายุการพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย NON-IMMIGRANT รหัส O ให้ผู้ปกครองด�ำเนินการ  

ต่ออายุหนังสือเดินทางให้นักเรียนเอง

ขั้นตอนที่ ๓ การขอหนังสือรับรองนักเรียนชาวต่างประเทศ

	 	 เมือ่นกัเรียนชาวต่างประเทศท่ีถือหนังสอืเดินทางทีไ่ด้รบัการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT 

รหัส ED และระยะการอนุญาตให้พ�ำนักอยู่ในประเทศไทยก�ำลังจะสิ้นสุดก่อนจบชั้นสูงสุด ให้โรงเรียน 

ในระบบยื่นเรื่องต่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด เพื่อขอหนังสือรับรองนักเรียน 

ชาวต่างประเทศก่อนสิ้นสุดระยะเวลาการอนุญาตให้พ�ำนักอยู่ในประเทศไทย ๓๐ วัน โดยยื่นเอกสาร

ประกอบการพิจารณารายการที่ ๑, ๖, ๑๐ และ ๑๔ 

		  การด�ำเนินการ 

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้วแจ้งส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมือง

ต่ออายุการพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย

ขั้นตอนที่ ๔ การจ�ำหน่ายนักเรียนก่อนจบชั้นสูงสุดของโรงเรียนในระบบ

	 	 เมือ่นกัเรยีนชาวต่างประเทศประสงค์จะลาออกก่อนจบชัน้สงูสดุของโรงเรยีนในระบบ ให้โรงเรยีน 

แจ้งส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณา 

รายการที่ ๑, ๑๔ และ ๑๘

		  การด�ำเนินการ

	 	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อยกเลิกการอนุญาตให้ชาวต่างประเทศพ�ำนัก

อยู่ในประเทศไทย
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศ

๑๔๓ 
 

 
                                                     แผนภูมิการด าเนินการ 
                         การขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอควำมเห็นชอบรับนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศ

๑๔๓ 
 

 
                                                     แผนภูมิการด าเนินการ 
                         การขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอควำมเห็นชอบรับนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

๑๔๔ 
                                            แผนภูมิการด าเนินการ 

                      การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป และ สช. ศธจ. 
สช.จังหวัด/อ ำเภอ ส่งหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศเรียนต่อ/การรับรองนักเรียน

๑๔๕ 
                                           แผนภูมิการด าเนินการ  

         การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศเรียนต่อ/การรับรองนักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศเรียนต่อ/ 
กำรรับรองนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป
   และสช./ศจธ./สช. จังหวัด/อำเภอ 

มีหนังสือถึงหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

่

๑๔๖ 
แผนภูมิการด าเนินการ 

                  การลาออกก่อนก าหนดของนักเรียนชาวต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    ๒. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักสูตรต้นแบบวิชำภำษำไทยส ำหรับ
ชำวต่ำงประเทศ ของโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๙  
  ๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรยื่นเรื่อง     เพื่อขอ
หนังสือรับรองในกำรขอรับกำรตรวจลงตรำประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพื่อเข้ำเรียนในโรงเรียนนอกระบบ 
ประกำศ ณ วันที่ ๒๑ พฤศจิกำยน พ.ศ.๒๕๖๑ 
    ๔. แนวปฏิบัติกำรพิจำรณำอนุญำตชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนในโรงเรียนเอกชน ตำมหนังสือส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ที่ ศธ ๐๒๑๑.๕/๓๔๕๓ , ๓๔๕๔ ลงวันที่ ๒๙ มีนำคม ๒๕๕๕ 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
โรงเรียนที่ประสงค์จะขอรับครู/ ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ ต้องด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

๔.๒  การขอรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ 
 

 

โรงเรียนยื่นเรื่องจ ำหน่ำยนักเรียนชำวต่ำงประเทศ 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การลาออกก่อนก�ำหนดของนักเรียนชาวต่างประเทศ

๑๔๖ 
แผนภูมิการด าเนินการ 

                  การลาออกก่อนก าหนดของนักเรียนชาวต่างประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  ๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    ๒. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักสูตรต้นแบบวิชำภำษำไทยส ำหรับ
ชำวต่ำงประเทศ ของโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๙  
  ๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์กำรยื่นเรื่อง     เพื่อขอ
หนังสือรับรองในกำรขอรับกำรตรวจลงตรำประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพื่อเข้ำเรียนในโรงเรียนนอกระบบ 
ประกำศ ณ วันที่ ๒๑ พฤศจิกำยน พ.ศ.๒๕๖๑ 
    ๔. แนวปฏิบัติกำรพิจำรณำอนุญำตชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนในโรงเรียนเอกชน ตำมหนังสือส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ที่ ศธ ๐๒๑๑.๕/๓๔๕๓ , ๓๔๕๔ ลงวันที่ ๒๙ มีนำคม ๒๕๕๕ 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
โรงเรียนที่ประสงค์จะขอรับครู/ ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ ต้องด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

๔.๒  การขอรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ 
 

 

โรงเรียนยื่นเรื่องจ ำหน่ำยนักเรียนชำวต่ำงประเทศ 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๒.	ประกาศส�ำนกังานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน เรือ่ง หลกัสตูรต้นแบบวชิาภาษาไทย

ส�ำหรับชาวต่างประเทศ ของโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๙

	 	 ๓.	ประกาศส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์การยื่นเรื่อง    

เพื่อขอหนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพื่อเข้าเรียน 

ในโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๒๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๖๑

	 	 ๔.	แนวปฏิบัติการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน ตามหนังสือ

ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ที่ ศธ ๐๒๑๑.๕/๓๔๕๓, ๓๔๕๔ ลงวันที่ ๒๙ มีนาคม 

๒๕๕๕
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    ๒. การขอรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ

	 	 โรงเรียนที่ประสงค์จะขอรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ ต้องด�ำเนินการ ดังต่อไปนี้

คุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่จะแต่งตั้งเป็นครูในโรงเรียนในระบบ

	 	 ชาวต่างประเทศจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามส�ำหรับผู้ประกอบวิชาชีพครู  

ตามกฎหมายว่าด้วยสภาคร ูและจะต้องมีใบอนญุาตประกอบวิชาชพีคร ูหรอืหนงัสอือนญุาตประกอบวชิาชพีครู 

โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจากส�ำนักงานเลขาธิการคุรุสภา

คุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่จะแต่งตั้งเป็นครู/ผู้สอนในโรงเรียนนอกระบบ 

		  ครู ชาวต่างประเทศจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามส�ำหรับผู้ประกอบวิชาชีพครู  

ตามกฎหมายว่าด้วยสภาครู และจะต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหนังสืออนุญาต 

ประกอบวชิาชีพครูโดยไม่มีใบอนญุาตประกอบวิชาชพีจากส�ำนกังานเลขาธกิารครุสุภา และต้องมคีณุสมบตัิ

อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้

	    	 	 (๑)	 ต้องมีความรู้ปริญญาตรีในสาขาวิชาที่สอน 

	     	 	 (๒)	 ต้องมีความรู้ปรญิญาตรใีนสาขาอืน่และมีประกาศนียบตัรท่ีแสดงถึงความรู้ ความเช่ียวชาญ

ในสาขาวิชาที่สอน

	 	 	 (๓)	 ส�ำหรบัการสอนในสาขาวชิาทีข่าดแคลน ต้องมีประกาศนยีบัตรในสาขาวชิาท่ีสอน และ         

มคีวามรูค้วามช�ำนาญ และมีประสบการณ์เคยประกอบอาชพีในสาขาวิชาทีส่อนเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี

		  ผู้สอน	 ชาวต่างประเทศจะต้องมีคุณสมบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้

	    	 	 (๑)	 ต้องมีความรู้ปริญญาตรีในสาขาวิชาที่สอน 

	 	 	 (๒)	 ต้องมคีวามรูป้รญิญาตรใีนสาขาอืน่และมีประกาศนยีบตัรทีแ่สดงถงึความรู้ ความเช่ียวชาญ

ในสาขาวิชาที่สอน

	 	 	 (๓)	 ส�ำหรบัการสอนในสาขาวชิาทีข่าดแคลน ต้องมีประกาศนยีบัตรในสาขาวชิาท่ีสอน และ 

มคีวามรูค้วามช�ำนาญ และมีประสบการณ์เคยประกอบอาชพีในสาขาวิชาทีส่อนเป็นเวลาไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานท่ีขอรับการตรวจลงตรา  รหัส B คือ ส�ำนักงาน 

ตรวจคนเข้าเมอืง/สถานเอกอคัรราชทตู (ระบเุมอืงและประเทศ)/ สถานกงสลุใหญ่ (ระบเุมอืงและประเทศ)/

สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ) 

	 	 ๒.	ตารางแสดงจ�ำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 ๓.	สญัญาจ้างฉบับจรงิระหว่างโรงเรยีนกบัชาวต่างประเทศ ให้ก�ำหนดวนัทีจ้่างล่วงหน้าอย่างน้อย 

๑ เดือน ประทับตราโรงเรียน
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	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษา  

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ผลวัดระดับภาษาองักฤษมีอายไุม่เกนิ ๒ ปี นบัจากวันทดสอบ โดยมผีลคะแนนไม่ต�ำ่กว่า TOEIC 

๖๐๐ หรือ TOEFL ๙๐ หรือ IELTS ๕.๕ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักรฯ นิวซีแลนด์ 

แคนาดา ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์)

	 	 ๘.	ส�ำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม

	 	 ๙.	ส�ำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปัจจุบัน) และส�ำเนา

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยการ 

	 	 ๑๐. ส�ำเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ�ำนวยการรับรองส�ำเนาถูกต้อง

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

ขั้นตอนที่ ๑

	 	 โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ

ขั้นตอนที่ ๒

	 	 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ สช./ศธจ./สช. จังหวัด มีหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให ้ 

ชาวต่างประเทศรับการตรวจลงตราประเภท Non - Immigrant รหัส B   

	 	 กทม.	 ยื่นเรื่องที่  	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)

 	 	 	 	 จังหวัดอื่น   	ยื่นเรื่องที่ ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.)/

	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช. จังหวัด)

โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ ส�ำนักงานตรวจคน

เข้าเมือง/สถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/สถาน

กงสุลกิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ) 

	 	 ๒.	ตารางแสดงจ�ำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

	 	 ๓.	สญัญาจ้างฉบับจรงิระหว่างโรงเรยีนกบัชาวต่างประเทศ ให้ก�ำหนดวนัทีจ้่างล่วงหน้าอย่างน้อย 

๑ เดือน  ประทับตราโรงเรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษา  

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ผลวัดระดับภาษาองักฤษมีอายไุม่เกนิ ๒ ปี นบัจากวันทดสอบ โดยมผีลคะแนนไม่ต�ำ่กว่า TOEIC 
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๖๐๐ หรือ TOEFL ๙๐ หรือ IELTS ๕.๕ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักรฯ นิวซีแลนด์ 

แคนาดา ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์)

	 	 ๘.	ส�ำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม

	 	 ๙.	ส�ำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปัจจุบัน) และส�ำเนา

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยการ 

	 	 ๑๐. ส�ำเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ�ำนวยการรับรองส�ำเนาถูกต้อง

ขั้นตอนที่ ๓

	 	 เมื่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัดออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้ว (ส�ำนักงานตรวจคน

เข้าเมือง/สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่/กงสุลกิตติมศักดิ์) ให้ชาวต่างประเทศด�ำเนินการขอรับ/

เปลี่ยนวีซ่า  เป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B ต่อหน่วยงานนั้น ๆ 

ขั้นตอนที่ ๔

	 	 เมื่อครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศได้รับ/เปลี่ยนวีซ่าเป็น ประเภท Non - Immigrant รหัส B แล้ว 

ให้โรงเรียนด�ำเนินการดังต่อไปนี้

	 	 ๑.	ครูชาวต่างประเทศขอใบประกอบวิชาชีพครู/ขอผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพที่ คุรุสภา 

(เฉพาะโรงเรียนในระบบ)

	 	 ๒.	โรงเรียนจัดท�ำหนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ โดยผู้อ�ำนวยการเป็นผู้แต่งตั้ง 

	 	 ๓.	ครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศขอใบอนุญาตท�ำงานที่ กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน

	 	 ๔.	ครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศขอต่ออายุวีซ่าที่ ส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ขั้นตอนที่ ๕ 

	 	 เมื่อโรงเรียนด�ำเนินการตามขั้นตอนข้างต้น ให้รายงานการแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ 

ไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตารางรายงานการแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอน

	 	 ๔.	สัญญาจ้าง

	 	 ๕.	ส�ำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ

	 	 ๖.	ส�ำเนา Work Permit Book

	 	 ๗.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษา

	 	 ๘.	ผลวดัระดบัภาษาองักฤษ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักรฯ นวิซแีลนด์ แคนาดา  
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ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์)

	 	 ๙.	หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)

	 	 ๑๐. ส�ำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม

	 	 ๑๑. ใบประกอบวิชาชีพครู หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ

ขั้นตอนที่ ๖ 

	 	 เม่ือครู/ผู้สอนขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออกจากหน้าที่

โรงเรยีนจะต้องด�ำเนนิการถอดถอนคร/ูผูส้อนแล้วรายงานการถอดถอนครชูาวต่างประเทศไปยงัส�ำนกังาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด 

โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือถอดถอนครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ

	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือลาออกของครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ

	 	 ๕.	ส�ำเนาหนังสือเดินทาง

หมายเหตุ  	๑.	 ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ�ำนวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนรับรองส�ำเนาเอกสารทุกฉบับ

	 	 	 ๒.	 ชาวต่างประเทศรับรองส�ำเนาหนังสือเดินทาง และเอกสารของของตนเองทุกฉบับ

	 	 	 ๓.	 กรณชีาวต่างประเทศขอเป็นคร/ูผูส้อนในโรงเรยีนนอกระบบไม่ต้องขอใบประกอบวชิาชพีครู 

หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ

๑๕๐ 
 
 
 
 
 

แผนภูมิ การด าเนินการ 
การขอรับครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอควำมเห็นชอบรับครู/ผู้สอน                 
ชำวต่ำงประเทศพร้อมเอกสำรประกอบ 

 
 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด/อ ำเภอ บันทึกเป็นฐำนข้อมูล 

 
 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

โรงเรียนรับหนังสือแล้วไปด ำเนินกำร 
- ให้ชำวต่ำงประเทศไปด ำเนินกำรเปลี่ยนวีซ่ำ เป็นประเภท       
Non – Immigrant รหัส B 
- ขอใบประกอบวิชำชีพครู (คุรุสภำ) 
- ขอใบอนญุำตท ำงำน (กรมกำรจัดหำงำน) 
- ขออนุญำตพ ำนักอยู่ในประเทศไทย (ส ำนกังำนตรวจคนเข้ำเมือง 
 

โรงเรียนรำยงำนกำรแต่งต้ัง หรือถอดถอน  
ครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ พร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
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 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	แนวปฏิบัติในการแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน

	 	 ๒.	มาตรา ๑๒๓ แห่ง พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 	 ๓.	ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าด้วย การก�ำหนดมาตรฐานโรงเรยีนเอกชน ประเภทอาชวีศกึษา 

และประเภทศิลปศึกษา หลักสูตรของโรงเรียน พ.ศ. ๒๕๔๖

	 	 ๔.	ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิารว่าด้วย การคุม้ครองการท�ำงานของครใูหญ่และครโูรงเรียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๔๒

	 	 ๕.	ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วย การก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑

	 	 ๖.	ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วย การก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลากร

ทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑
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    ๓. การขอรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศของโรงเรียนในระบบ

	 บุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ หมายความว่า  ชาวต่างประเทศผู้สนับสนุนการศึกษา  

ทำ�หน้าท่ีให้บริการหรือปฏิบัติงานเก่ียวเน่ืองกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหาร

การศึกษาในโรงเรียนในระบบ ได้แก่ ผู้ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานแนะแนว ผู้ปฏิบัติ

หน้าที่เทคโนโลยีทางการศึกษา  ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานทะเบียนวัดผล และผู้ปฏิบัติหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

โรงเรียนในระบบที่ประสงค์จะขอบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศให้ดำ�เนินการ ดังต่อไปนี้

 เอกสารประกอบการพิจารณา

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานท่ีขอเปล่ียนประเภทการตรวจลงตรา  รหัส B  

คือสถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและ ประเทศ)/สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/  

สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ)

	 	 ๒.	ตารางแสดงจ�ำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 ๓.	สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรยีนกบัชาวต่างประเทศให้ก�ำหนดวนัท่ีจ้างล่วงหน้าอย่างน้อย 

๑ เดือน ประทับตราโรงเรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษา

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ส�ำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม

	 	 ๘.	ส�ำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปัจจุบัน) และส�ำเนา

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยการ 

	 	 ๙.	ส�ำเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ�ำนวยการรับรองส�ำเนาถูกต้อง

 ขั้นตอนการด�ำเนินการ

ขั้นตอนที่ ๑

	 	 โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ 

ขั้นตอนที่ ๒

	 	 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ สช./ศธจ./สช. จังหวัด มีหนังสือถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพื่อให้ 

ชาวต่างประเทศขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราเป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B

	 	 กทม.	 	 ยื่นเรื่องที่	 ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)

 	 	 จังหวัดอื่น   	ยื่นเรื่องที่	 ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.)/

	 	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช. จังหวัด)
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โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา  รหัส B คือ  

สถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและ ประเทศ)/ สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/ สถานกงสุล

กิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ) 

	 	 ๒.	ตารางแสดงจ�ำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา

	 	 ๓.	สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรยีนกับชาวต่างประเทศให้ก�ำหนดวนัท่ีจ้างล่วงหน้าอย่างน้อย 

๑ เดือน ประทับตราโรงเรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองส�ำเนาถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษา

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ส�ำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม

	 	 ๘.	ส�ำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ(ปัจจุบัน) และส�ำเนา

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยการ 

	 	 ๙.	ส�ำเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ�ำนวยการรับรองส�ำเนาถูกต้อง

ขั้นตอนที่ ๓

	 	 เมื่อส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงาน 

การศกึษาเอกชนจงัหวดั ออกหนงัสอืถึงหน่วยงานทีเ่กีย่วข้องตามทีโ่รงเรยีนแจ้งไว้แล้ว (สถานเอกอคัรราชทตู/ 

สถานกงสุลใหญ่/กงสุลกิตติมศักด์ิ) ให้ชาวต่างประเทศด�ำเนินการขอเปลี่ยนวีซ่าเป็นประเภท  

Non - Immigrant รหัส B ต่อหน่วยงานนั้น ๆ

ขั้นตอนที่ ๔

	 	 เมือ่บคุลากรทางการศกึษาชาวต่างประเทศเปล่ียนวซ่ีาเป็นประเภท Non - Immigrant รหสั B แล้ว 

ให้โรงเรียนด�ำเนินการดังต่อไปนี้

	 	 ๑.	โรงเรียนจัดท�ำหนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ โดยผู้อ�ำนวยการ 

เป็นผู้แต่งตั้ง

	 	 ๒.	โรงเรียนยื่นเรื่องขอหนังสือรับรองบุคลากรทางการศึกษา  ที่ส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม

การศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด เพื่อใช้เป็นหลักฐาน

แสดงต่อกรมการจัดหางานเพื่อขอใบอนุญาตท�ำงานและส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมืองประกอบค�ำร้อง 

ขอพ�ำนักต่อในประเทศไทย

	 	 ๓.	บุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศขอใบอนุญาตท�ำงานที่ กรมการจัดหางานกระทรวง

แรงงาน

	 	 ๔.	บุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศขอต่ออายุวีซ่าที่ ส�ำนักงานตรวจคนเข้าเมือง
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ขั้นตอนที่ ๕ 

	 	 เมื่อโรงเรียนด�ำเนินการตามข้ันตอนข้างต้น ให้รายงานการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 

ชาวต่างประเทศไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส�ำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/

ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตารางรายงานการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา

	 	 ๔.	สัญญาจ้าง

	 	 ๕.	ส�ำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ

	 	 ๖.	ส�ำเนา Work Permit Book

	 	 ๗.	ส�ำเนาวุฒิการศึกษา

	 	 ๘.	หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน)

	 	 ๙.	ส�ำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม

ขั้นตอนที่ ๖

	 	 เมื่อบุคลากรทางการศึกษาขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออก 

จากหน้าที่โรงเรียนจะต้องด�ำเนินการถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาแล้วรายงานการถอดถอนบุคลากร          

ทางการศกึษาชาวต่างประเทศไปยังส�ำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิการศกึษาเอกชน/ส�ำนกังานศกึษาธกิาร

จังหวัด/ส�ำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตารางรายงานการถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ

	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือลาออกของบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ

	 	 ๔.	ส�ำเนาหนังสือเดินทาง

หมายเหตุ  	๑.	 ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ�ำนวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนรับรองส�ำเนาเอกสารทุกฉบับ

	 	 	 ๒.	 ชาวต่างประเทศรับรองส�ำเนาหนังสือเดินทาง และเอกสารของของตนเองทุกฉบับ

	 	 	 ๓.	 ในการยื่นเรื่องรับรองบุคลการทางการศึกษา  (กรณีต่อสัญญาจ้าง) ให้โรงเรียนย่ืนเรื่อง 

ล่วงหน้า ก่อนสัญญาเดิมสิ้นสุดลงไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน โดยโรงเรียนด�ำเนินการตามขั้นตอนที่ ๔
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แผนภูมิการด�ำเนินการ

การขอรับบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ

โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับบุคลากรทางการศึกษา

ชาวต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

เสนอผู้อนุญาตพิจารณาและ

ลงนามหนังสือให้ความเห็นชอบ

โรงเรียนรับหนังสือแล้วไปดำ�เนินการ

- ให้ชาวต่างประเทศไปดำ�เนินการเปลี่ยนวีซ่า

เป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B

โรงเรียนยื่นหนังสือขอรับรองบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ

พร้อมเอกสารประกอบ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

เสนอผู้อนุญาตพิจารณาและลงนามหนังสือถึงกรรมการจัดหางาน

และสำ�นักงานตรวจคนเข้าเมือง

โรงเรียนรับหนังสือแล้วให้ชาวต่างชาติไปดำ�เนินการ

- ขอใบอนุญาตทำ�งาน (กรมการจัดหางาน)

- ขออนุญาตพำ�นักอยู่ในประเทศไทย (สำ�นักงานตรวจคนเข้าเมือง)

โรงเรียนรายงานการแต่งตั้งหรือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา

ชาวต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบ

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารบันทึกเป็นฐานข้อมูล





ภาคผนวก
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๑๕๖ 
 

 

โรงเรียน.......................................................................................................................................... 
ชื่อภำษำต่ำงประเทศ (ถ้ำม)ี............................................................................................................... 
สถำนที่ตั้ง  เลขที่...................................ถนน..........................................แขวง/ต ำบล................................... 
เขต/อ ำเภอ............................................จังหวัด.......................................รหัสไปรษณีย์.................................  
โทรศัพท์........................................................................โทรสำร.................................................................... 
อีเมล................................................................................เว็บไซต์.................................................................. 
 
 

หลักสูตรวิชา........................................................................... 
 
 
ระยะเวลาเรียน  รวมตลอดหลักสูตรใช้เวลำ............................................ชั่วโมง 
 
คุณสมบัติของผู้เรียน ๑. อำยุต้ังแต่............................................................ปี 

๒. จบกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำ......................................................... 
   ๓. มีพื้นควำมรู้หรือประสบกำรณ์ทำงอำชีพ................................. (ถ้ำมี) 
 
จุดประสงค ์  ๑. ...................................................................................................................... 
   ๒. ..................................................................................................................... 
   ๓. ..................................................................................................................... 
   ๔. ..................................................................................................................... 
 
การจัดเวลาเรียน โรงเรียนเปิดท ำกำร...............................................วัน 
   ตั้งแต่เวลำ...........................................น.     ถึงเวลำ........................................ น. 

สอนสัปดำห์ละ .......................................วัน วันละ..........................................ช่ัวโมง 
   แบ่งกำรสอนเป็นวันละ........................รอบ  รอบละ........................................ชั่วโมง 
   คิดเป็นสัปดำห์ละ.............................................................................................ชั่วโมง 
   รวมตลอดหลักสูตรใช้เวลำเรียน........................................................................ชั่วโมง 
 
รายการสอน            ทฤษฎี     ปฏิบัต ิ
 

๑. ..........................................................    (ใช้เวลำเรียน............................ชั่วโมง) 
๑.๑ ………………………………..        ……………………   ………………. 
๑.๒ ………………………………..        ……………………. ………………. 
  ฯลฯ      ……………………. ………………. 
   รวม      ……………………. ………………. 
 

 

แบบฟอร์ม  ๑  รูปแบบหลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 
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๑๕๘ 
 
 

 
       เขียนที่....................................................... 
       ........................................................................ 
 
      วันที ่
 
เรื่อง ขออนุมัติใช้หลกัสูตรโรงเรียน 
เรียน เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
  ข้ำพเจ้ำ..........................................................................................................................ได้ยื่นเรื่อง 
      ขอใช้หลกัสูตรเพื่อขอจัดตั้งโรงเรียน.................................................................................................................. 
 สถำนที่ตั้ง เลขที่............................ถนน...........................................แขวง......................................................... 
 เขต......................................กรุงเทพมหำนคร................................รหัสไปรษณีย์.............................................. 
 พร้อมนี้ได้แนบโครงกำรจัดต้ังโรงเรียนมำด้วยแล้ว 
 ขอเพ่ิมหลักสูตรของโรงเรียน............................................................................................................................. 
 ประเภทวชิำ        ประเภทศิลปะและกีฬำ        ประเภทวิชำชีพ          ประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต 
 หลักสูตรที่ขออนุมัติมีดังนี ้

๑. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๒. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๓. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๔. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 

  
 ข้ำพเจ้ำขอส่งหลักสูตรมำพรอ้มนี้ จ ำนวน  ๑๕  ชุด/หลักสูตร และขอรบัรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำว

ข้ำงต้น  เป็นหลักสูตรที่โรงเรยีนจัดท ำขึ้นเอง  เพื่อใช้ในกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียน และขอยืนยันในกำรจัดท ำ
หลักสูตรดังกล่ำว  มิได้ละเมดิพระรำชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. ๒๕๓๗ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อแต่ประการใด หากมี  
กำรละเมิดลิขสิทธิ์ของผู้อื่นหรือกระท ำกำรผิดกฎหมำยอื่น ข้ำพเจ้ำเป็นผู้รับผิดแต่ฝ่ำยเดียว 
 

      ลงชื่อ............................................................. 
            (............................................................) 
      ต ำแหน่ง  ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญำต 

 
หมำยเหตุ   หำกขอจัดตั้งโรงเรียนในนำมบริษัทฯให้ประทบัตรำของบริษัทและแนบใบมอบอ ำนำจ 

   ในกำรลงนำมมำด้วย    

แบบฟอร์ม  ๒  ขออนุมัติใชห้ลักสูตร 

 

    

 

๑๕๗ 
 
ทฤษฎ ี             ปฏิบัต ิ

 
๒. ..........................................................       (ใช้เวลำเรียน...................... ชั่วโมง) 
๒.๑  ……………………………………………     …………………. ………………. 
๒.๒   ……………………………………………     …………………. ………………. 
  ฯลฯ    ………………… ………………. 
   รวม    ………………… ………………. 
 

 
๓. ...........................................................       (ใช้เวลำเรียน......................ชั่วโมง) 
๓.๑  ……………………………………………     ……………….. ………………. 
๓.๒  ……………………………………………     ……………….. ………………. 
  ฯลฯ    ……………….. ………………. 
   รวม    ……………….. ………………. 

 
 
การวัดและประเมินผล ๑. สัดส่วนระหว่ำงภำคทฤษฎี : ภำคปฏิบัติ  เป็นร้อยละ..................................................
   ๒. เกณฑ์กำรตัดสิน  ร้อยละ............................................................................................. 
 
เอกสารอ้างอิง 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
อุปกรณ์ประกอบการเรียนการสอน 

๑. .............................................................................................................................. 
๒. .............................................................................................................................. 
๓. .............................................................................................................................. 
๔. .............................................................................................................................. 

ฯลฯ 
 

 
     ลงชื่อ.............................................ผู้รับใบอนุญำต/ผู้ขอใชห้ลักสูตร 
           (..............................................) 
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๑๕๘ 
 
 

 
       เขียนที่....................................................... 
       ........................................................................ 
 
      วันที ่
 
เรื่อง ขออนุมัติใช้หลกัสูตรโรงเรียน 
เรียน เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
  ข้ำพเจ้ำ..........................................................................................................................ได้ยื่นเรื่อง 
      ขอใช้หลกัสูตรเพื่อขอจัดตั้งโรงเรียน.................................................................................................................. 
 สถำนที่ตั้ง เลขที่............................ถนน...........................................แขวง......................................................... 
 เขต......................................กรุงเทพมหำนคร................................รหัสไปรษณีย์.............................................. 
 พร้อมนี้ได้แนบโครงกำรจัดต้ังโรงเรียนมำด้วยแล้ว 
 ขอเพ่ิมหลักสูตรของโรงเรียน............................................................................................................................. 
 ประเภทวชิำ        ประเภทศิลปะและกีฬำ        ประเภทวิชำชีพ          ประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต 
 หลักสูตรที่ขออนุมัติมีดังนี ้

๑. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๒. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๓. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๔. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 

  
 ข้ำพเจ้ำขอส่งหลักสูตรมำพรอ้มนี้ จ ำนวน  ๑๕  ชุด/หลักสูตร และขอรบัรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำว

ข้ำงต้น  เป็นหลักสูตรที่โรงเรยีนจัดท ำขึ้นเอง  เพื่อใช้ในกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียน และขอยืนยันในกำรจัดท ำ
หลักสูตรดังกล่ำว  มิได้ละเมดิพระรำชบัญญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. ๒๕๓๗ และกฎหมำยที่เกี่ยวข้อแต่ประการใด หากมี  
กำรละเมิดลิขสิทธิ์ของผู้อื่นหรือกระท ำกำรผิดกฎหมำยอื่น ข้ำพเจ้ำเป็นผู้รับผิดแต่ฝ่ำยเดียว 
 

      ลงชื่อ............................................................. 
            (............................................................) 
      ต ำแหน่ง  ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญำต 

 
หมำยเหตุ   หำกขอจัดตั้งโรงเรียนในนำมบริษัทฯให้ประทบัตรำของบริษัทและแนบใบมอบอ ำนำจ 

   ในกำรลงนำมมำด้วย    

แบบฟอร์ม  ๒  ขออนุมัติใชห้ลักสูตร 

 

    

 



182 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๐ 
 

 
 
 

เขียนที่............................................................ 
       ........................................................................... 
 
      วันที ่
 
เรื่อง ส่งหลักสูตรที่ปรับแก้ไข 
เรียน เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

ข้ำพเจ้ำ..................................................................................................................................... 
ผู้รับใบอนุญำต/ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อประกอบกำรขอจัดตั้งโรงเรียน..................................................................... 
ตั้งอยู่เลขที่................อำคำร............................................ถนน................................. แขวง............................ เขต
........................................กรุงเทพมหำนคร  ได้ปรับแก้ไขหลักสูตรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรพิจำรณำ
หลักสูตรวิชำฯ เม่ือวันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ...............เรียบร้อยแล้ว  พร้อมน้ีได้ส่งหลักสูตรท่ี
แก้ไขแล้ว ดังนี ้
๑. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๒. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๓. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๔. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
 
   

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำวข้ำงตน้  เป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นเอง มิได้ละเมิด
พระรำชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และกฎหมำยที่เก่ียวข้องแต่ประกำรใด หำกมีกำรละเมิดลิขสทิธิ์ของผู้อื่น
หรือกระท ำกำรผิดกฎหมำยอื่น  ข้ำพเจ้ำเป็นผู้รับผิดแต่ฝ่ำยเดียว

   
จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป

 

 
      ลงชื่อ............................................................. 
            (.................................................................)

                      ต ำแหน่ง .......................................................... 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม  ๔  ส่งหลักสูตรที่ปรับปรุงแก้ไข 

๑๕๙ 
 

 

 
เขียนที่.................................................................. 

       ............................................................................. 
 
      วันที ่
 
เรื่อง กำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 
เรียน เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

ข้ำพเจ้ำ...................................................................................................................................... 
ผู้รับใบอนุญำต/ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อประกอบกำรขอจัดตั้งโรงเรียน...................................................................... 
ตั้งอยู่เลขที่................อำคำร..........................................ถนน..................................แขวง................................เขต
.............................. กรุงเทพมหำนคร  ได้เขำ้ร่วมประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสูตรวิชำ............................ 
.....................................................................................................................................................…………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..….…........
.............................................................................................................................................................................. 
ในวันที่................เดือน...................................พ.ศ................ได้ทรำบมติคณะกรรมกำรฯ ที่พจิำรณำให้แก้ไขแล้ว 
ข้ำพเจ้ำจะด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรดังกล่ำวให้แล้วเสร็จ และจะน ำส่งหลักสูตรภำยในวันที่..................
เดือน..........................พ.ศ. ....................... หำกเกินก ำหนดวันดังกล่ำว  หลักสูตรที่ปรับปรุงแก้ไขยังไม่แล้วเสร็จ 
ข้ำพเจ้ำจะมีหนังสือชี้แจงเหตผุลส่งมำภำยใน ๑๕ วัน นับจำกวันที่ครบก ำหนด แต่หำกมิได้มีกำรติดต่อชี้แจงแต่
ประกำรใด ให้ถือว่ำข้ำพเจ้ำไม่ประสงค์จะด ำเนินกำรจัดท ำหลักสูตรต่อไป    

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ  
 

     ลงชื่อ.............................................................  
           (.................................................................)   
                        ต ำแหนง่ ................................................. 

แบบฟอร์ม  ๓  การปรับปรงุแก้ไขหลักสูตร 



183คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๐ 
 

 
 
 

เขียนที่............................................................ 
       ........................................................................... 
 
      วันที ่
 
เรื่อง ส่งหลักสูตรที่ปรับแก้ไข 
เรียน เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

ข้ำพเจ้ำ..................................................................................................................................... 
ผู้รับใบอนุญำต/ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อประกอบกำรขอจัดตั้งโรงเรียน..................................................................... 
ตั้งอยู่เลขที่................อำคำร............................................ถนน................................. แขวง............................ เขต
........................................กรุงเทพมหำนคร  ได้ปรับแก้ไขหลักสูตรตำมมติที่ประชุมของคณะกรรมกำรพิจำรณำ
หลักสูตรวิชำฯ เม่ือวันท่ี...........เดือน...............................พ.ศ...............เรียบร้อยแล้ว  พร้อมน้ีได้ส่งหลักสูตรท่ี
แก้ไขแล้ว ดังนี ้
๑. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๒. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๓. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
๔. หลักสูตรวิชำ ............................................................................................................................................... 
 
   

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำวข้ำงตน้  เป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นเอง มิได้ละเมิด
พระรำชบัญญัติลิขสิทธิ์ พ.ศ. ๒๕๓๗ และกฎหมำยที่เก่ียวข้องแต่ประกำรใด หำกมีกำรละเมิดลิขสทิธิ์ของผู้อื่น
หรือกระท ำกำรผิดกฎหมำยอื่น  ข้ำพเจ้ำเป็นผู้รับผิดแต่ฝ่ำยเดียว

   
จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป

 

 
      ลงชื่อ............................................................. 
            (.................................................................)

                      ต ำแหน่ง .......................................................... 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์ม  ๔  ส่งหลักสูตรที่ปรับปรุงแก้ไข 



184 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๑ 

 
 
 
 
 



185คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๒ 

 
 
 
 
 

๑๖๑ 

 
 
 
 
 



186 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๓ 

 
 
 
 
 



187คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๔ 

 
 
 
 
 



188 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๕ 

 
 
 
 
 



189คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๖ 

 
 
 
 
 



190 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๗ 

 
 
 
 
 



191คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๘ 

 
 
 
 
 



192 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๖๙ 

 
 
 
 
 



193คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๐ 

 
 
 
 
 



194 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๑ 

 
 
 
 
 



195คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๒ 

 
 
 
 
 



196 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๓ 

 
 
 
 
 

๑๗๔ 

 
 
 
 
 



197คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๔ 

 
 
 
 
 



198 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๕ 

 
 
 
 
 



199คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๖ 

 
 
 
 
 



200 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๗ 

 
 
 
 
 



201คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๗ 

 
 
 
 
 

๑๗๘ 

 
 
 
 
 



202 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๗๙ 

 
 
 
 
 



203คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๐ 

 
 
 
 
 

๑๗๗ 

 
 
 
 
 



204 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๑ 

 
 
 
 
 



205คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๒ 

 
 
 
 
 

๑๘๒ 

 
 
 
 
 



206 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๓ 

 
 
 
 
 



207คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๔ 

 
 



208 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๕ 
 
 
 

 



209คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๖ 
 
 

 
 
 



210 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๗ 
 

 
 
 
 



211คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๘ 

 
 
 
 



212 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๘๙ 

 
 
 
 



213คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๐ 

 
 
 
 



214 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๑ 

 
 
 
 



215คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๒ 

 
 
 
 



216 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๓ 

 
 
 
 



217คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๔ 

 
 
 
 



218 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๕ 

 
 
 
 



219คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๖ 

 
 
 
 



220 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๗ 

 
 
 
 



221คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๑๙๘ 

 
 
 
 



222 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๐ 

 
 
 
 

๑๙๙ 

 
 
 
 



223คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๐ 

 
 
 
 

๒๐๐ 

 
 
 
 

๒๐๐ 

 
 
 
 



224 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๑ 

 
 
 
 



225คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๒ 

 
 
 
 



226 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๓ 

 
 
 
 



227คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๔ 

 
 
 
 



228 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๕ 

 
 
 
 



229คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๖ 

 
 
 
 



230 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๗ 

 
 
 
 



231คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๘ 

 
 
 
 



232 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๐๙ 

 
 
 
 



233คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๐ 

 
 
 
 



234 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๑ 

 
 
 
 



235คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๒ 

 
 
 
 



236 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๓ 

 
 
 
 



237คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๔ 

 
 
 
 



238 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๕ 

 
 
 
 

๒๑๕ 

 
 
 
 

๒๑๕ 

 
 
 
 

๒๑๕ 

 
 
 
 

๒๑๕ 

 
 
 
 

๒๑๕ 

 
 
 
 

๒๑๕ 

 
 
 
 

๒๑๕ 

 
 
 
 



239คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๖ 

 
 
 
 



240 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๗ 

 
 
 
 



241คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๘ 

 
 
 
 



242 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๑๙ 

 
 
 
 



243คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๐ 

 
 
 
 



244 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๑ 

 
 
 
 



245คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๒ 

 
 
 
 



246 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๓ 

 
 
 
 



247คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๔ 

 
 
 
 



248 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๕ 

 
 
 
 



249คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๖ 

 
 
 
 



250 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๗ 

 
 
 
 



251คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๘ 

 
 
 
 



252 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๒๙ 

 
 
 
 



253คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๐ 

 
 
 
 



254 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๑ 

 
 
 
 



255คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๒ 

 
 
 
 



256 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๓ 

 
 
 
 



257คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๔ 

 
 
 
 



258 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๕ 

 
 
 
 



259คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



260 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



261คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๘ 

 
 
 



262 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๓๙ 

 
 
 
 
 

๒๓๙ 

 
 
 
 
 

๒๓๙ 

 
 
 
 
 

๒๓๙ 

 
 
 
 
 

๒๓๙ 

 
 
 
 
 



263คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๐ 

 
 
 



264 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๑ 

 
 
 
 

๒๔๑ 

 
 
 
 

๒๔๑ 

 
 
 
 

๒๔๑ 

 
 
 
 



265คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๒ 

 
 
 
 



266 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๓ 

 
 
 
 

๒๔๓ 

 
 
 
 

๒๔๓ 

 
 
 
 

๒๔๓ 

 
 
 
 



267คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๔ 

 
 
 
 



268 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๕ 

 
 
 
 



269คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๖ 

 
 
 
 



270 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๗ 

 
 
 
 



271คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๘ 

 
 
 
 



272 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๔๙ 

 
 
 
 



273คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๐ 

 
 
 
 



274 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๑ 

 
 
 
 

๒๔๙ 

 
 
 
 



275คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๒ 

 
 
 
 



276 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๓ 

 
 
 
 

๒๕๓ 

 
 
 
 



277คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



278 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



279คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๖ 

 
 
 
 



280 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๗ 

 
 
 
 

๒๕๗ 

 
 
 
 

๒๕๗ 

 
 
 
 



281คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๕๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



282 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๕๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



283คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๐ 

 
 
 
 



284 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๑ 

 
 
 
 



285คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๒ 

 
 
 
 



286 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๓ 

 
 
 
 



287คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๔ 

 
 
 
 

๒๖๖ 

 
 
 
 



288 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๕ 

 
 
 
 

๒๖๖ 

 
 
 
 



289คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๖ 

 
 
 
 



290 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๗ 

 
 
 
 



291คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๘ 

 
 
 
 



292 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๖๙ 

 
 
 
 



293คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๐ 

 
 
 
 



294 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒๗๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



295คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



296 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๓ 

 
 
 
 



297คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๔ 

 
 
 
 



298 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๕ 

  
 
 



299คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๖ 

 
 
 
 



300 คู่มือการให้บริการ การอนุญาต และการดำ�เนินกิจการโรงเรียนเอกชน

๒๗๗ 

 


