
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน

คู่มอืการปฏิบติังาน การอนญุาต      
 และการดําเนินกิจการโรงเรยีนเอกชน

สาํนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์
สาํนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ



บทนำ 

ตามคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื ่อง การปฏิรูปการศึกษา    

ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันท่ี ๓ เมษายน ๒๕๖๐ ได้กำหนดให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ทำหน้าที ่ในการส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชน และให้เลขาธิการ 

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนมอบอำนาจในการปฏิบัติงานตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนให้

ศึกษาธิการจังหวัดเป�นผู้ดำเนินการแทน และตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง 

หน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประกาศ ณ วันท่ี ๒๘ 

เมษายน ๒๕๖๖ ได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง

ศึกษาธิการ โดยกำหนดหน้าท่ี และอำนาจของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนไว้ดังนี้ 

(๑) ส่งเสริม สนับสนุน ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารจัดการ การบริหารงานบุคคล 

และพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน  

(๒) ประสาน ส่งเสริม สนับสนนุ และดำเนินการวิจัยและพัฒนาเพ่ือสร้างองค์ความรู้  

และนวัตกรรมการศึกษาเอกชน 

(๓) ส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ขยาย ย้าย โอน ยุบ รวม

เลิก เพิกถอน ควบคุม เปลี ่ยนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน         

พ.ศ. ๒๕๕๐ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง  

(๔) กำกับ ติดตาม และดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี ่ยนแปลงรายละเอียดกิจการ     

ของโรงเรียน ประกอบด้วย หลักสูตร คณะกรรมการบริหารโรงเรียน การครอบครองที่ดิน และสวัสดิการครู

โรงเรียนเอกชน  

(๕) ประสาน ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน

เงินกองทุนสงเคราะห ์และสวัสดิการของสถานศึกษาเอกชน ประเภทสามัญศึกษา  

(๖) ประสาน ส่งเสริม ตรวจสอบ และจัดทำข้อมูลสารสนเทศการศึกษาของ

สถานศึกษาเอกชนในจังหวัดและบริหารจัดการโดยใช้ระบบดิจิทัลเพ่ือประโยชน์ของผู้รับบริการ  

(๗) ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษา

เอกชน (ปส.กช.) ในระดับจังหวัดที่เป�นไปตามอำนาจหน้าที่ของ ปส.กช. โรงเรียนเอกชนในระบบ และ ปส.กช. 

โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ตามท่ีสำนักงานคณะกรรมการสง่เสรมิการศึกษาเอกชนมอบหมาย 

    (๘) ส่งเสริม สนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 

(๙) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ี

ได้รับมอบหมาย  

 



ดังนั้น ในการปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ให้เป�นไปตามกฎหมายว่าด้วย

โรงเรียนเอกชน บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป�นต้องเข้าใจรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีกระบวนการขั้นตอน

การปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ ได้รวบรวมจัดทำคู่มือ 

การให้บริการ การอนุญาต และการดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชนขึ ้น เพื่อให้การปฏิบัติงานของบุคลากร               

มีความถูกต้องเป�นมาตรฐาน เดียวกัน ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ประกาศที่เกี ่ยวข้องกำหนด สำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ จึงได้จัดทำคู่มือการให้บริการการอนุญาตและการดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชน

ฉบับนี้ขึ้น โดยได้รับความอนุเคราะห์แนวทางการจัดทำคู่มือจากสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา

เอกชน 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ ์



สำรบัญ

     หน้ำ
บทที่ ๑ โรงเรียนในระบบ
	 ๑.	 กำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ		 ๑
	 ๒.	 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง	 ๙
	 ๓.	 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน	 ๑๒
	 ๔.	 กำรโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 ๑๕	
	 ๕.	 กำรขอเลิกกิจกำรโรงเรียนในระบบ	 ๒๐
	 ๖.	 กำรควบคุมกิจกำรโรงเรียนในระบบ	 ๒๒
	 ๗.	 กำรขอขยำยเวลำรับโอนใบอนุญำต	กรณีผู้รับใบอนุญำต	 ๒๕	
	 	 ถึงแก่ควำมตำยหรือสำบสูญ
	 ๘.	 กำรขออนุญำตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ	ประเภทนำนำชำติ	 ๒๗
	 ๙.	 แนวทำงกำรด�ำเนินงำนเรื่องอื่น	ๆ	 ๓๐
	 	 ๙.๑	 กำรรำยงำนกำรแต่งตั้งและกำรถอดถอนผู้จัดกำร	 ๓๐
	 	 ๙.๒	 กำรรำยงำนกำรแต่งตัง้ผูป้ฏบิตัหิน้ำทีแ่ทนผูร้บัใบอนญุำตจดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	 ๓๒
	 	 ๙.๓	 กำรรำยงำนกำรเปลีย่นแปลงผูแ้ทนของผูร้บัใบอนญุำตจัดตัง้โรงเรยีนในระบบ	 ๓๔
 ๑๐.	กำรขอเปิดสถำนศึกษำวิชำทหำร	 ๓๖

บทที่ ๒ โรงเรียนนอกระบบ
	 ๑.	 กำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	 ๔๐
	 ๒.	 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	 ๕๙
	 	 ๒.๑	 กำรขอเพิ่มหลักสูตร/รำยวิชำของโรงเรียนนอกระบบ/	 ๕๙
	 	 	 กำรเพิ่มประเภทกำรจัดกำรเรียนสอน
	 	 ๒.๒	 กำรย้ำยสถำนที่ตั้งโรงเรียน/กำรขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียน/กำรขอลดพื้นที่โรงเรียน/	 ๖๒
	 	 	 ขอปรับสภำพกำรใช้ห้องเรียนห้องประกอบ/รวมกรณี	กำรขอก�ำหนด
	 	 	 หลักเกณฑ์กำรเพิ่มคำ่ธรรมเนียมกำรศึกษำ
	 	 ๒.๓	 	กำรขอเปลีย่นแปลงชือ่โรงเรยีนนอกระบบ/กำรขอใช้ชือ่โรงเรยีน	 ๖๖
	 	 	 เป็นภำษำต่ำงประเทศ/กำรขอใช้ตรำประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/
	 	 	 กำรขอเปลี่ยนแปลงระเบียบกำรของโรงเรียนนอกระบบ
	 	 ๒.๔	 กำรขอใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนในบำงวิชำเป็นภำษำต่ำงประเทศ	 ๗๐
	 	 ๓.	 กำรโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	 ๗๓	
	 	 ๔.	 กำรขอใช้รูปแบบประกำศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ	 ๗๘
	 	 ๕.	 กำรขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำต	 ๘๑
	 	 ๖.	 กำรรับรำยงำนกำรเลิกกิจกำรโรงเรียนนอกระบบ	 ๘๓



สำรบัญ (ต่อ)

     หน้ำ

บทที่ ๓ งำนทะเบียนและหลักฐำน 

	 ๑.	 กำรตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและโรงเรียนนอกระบบ	 ๘๕

	 ๒.	 กำรรำยงำนแต่งตั้ง	–	ถอดถอน	ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ผู้บริหำร/ครู/	 ๙๑

	 	 ผู้สอนและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 ๒.๑	 กำรรำยงำนกำรแต่งตั้ง	ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/	 ๙๑

	 	 	 บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

	 	 ๒.๒	 กำรรำยงำนกำรถอดถอน	ผู้อ�ำนวยกำร	/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/	 ๙๒

	 	 	 บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

	 	 ๒.๓	 กำรรำยงำนกำรแต่งตั้ง	ผู้บริหำร	/ครู/ผู้สอน	ส�ำหรับโรงเรียนนอกระบบ	 ๙๔

	 	 ๒.๔	 กำรรำยงำนกำรถอดถอน	ผู้บริหำร	/ครู/ผู้สอน	ส�ำหรับโรงเรียนนอกระบบ	 ๙๖

	 ๓.	 กำรจัดท�ำหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน	(ฉบับภำษำไทย	และภำษำอังกฤษ)	 ๑๐๐

	 ๔.	 กำรรำยงำนกำรแต่งตั้งหรือกำรเปลี่ยนแปลงนำยทะเบียนโรงเรียนในระบบ	 ๑๐๒

	 ๕.	 กำรรับและจัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	(ปพ.๓)	แบบรำยงำน	 ๑๐๔

	 	 กำรออกประกำศนียบัตร		ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ	ประเภทสำมัญศึกษำ	

	 ๖.	 กำรตรวจรบัเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำ	กรณโีรงเรยีนในระบบ	 ๑๑๑

	 	 ประเภทสำมญัศกึษำเลกิกจิกำร

	 ๗.	 กำรตรวจสอบวฒุกิำรศกึษำ	ส�ำหรบัโรงเรยีนในระบบ	ประเภทสำมญัศกึษำ	 ๑๒๑

	 ๘.	 กำรจดัท�ำหนงัสอืรบัรองควำมรูข้องโรงเรยีนเอกชนในระบบประเภทสำมญัศกึษำ	 ๑๓๐

	 	 เลกิกจิกำร

	 ๙.	 กำรขอใบแทนประกำศนยีบตัร	โรงเรยีนในระบบ	ประเภทสำมญัศกึษำ	 ๑๔๒

	 ๑๐.	แนวปฏิบัติกำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร	 ๑๕๐

	 	 ของโรงเรียนนำนำชำติ	(แบบ	รนช.)

	 ๑๑.	กรณี	วุฒิกำรศึกษำหำยให้ด�ำเนินกำร	 ๑๕๕

บทที่ ๔ กำรรับนักเรียน – ครู/ผู้สอนและบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ 

	 ๑.	 กำรรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศของโรงเรียนเอกชน	 ๑๕๖

	 ๒.	 กำรขอรับครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ	 ๑๖๖

	 ๓.	 กำรขอรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศของโรงเรียนในระบบ	 ๑๗๒

ภำคผนวก



1

บทที่ ๑ โรงเรียนในระบบ

   ๑. กำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

  “โรงเรียนในระบบ ตำมพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม โดย

พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ หมำยควำมว่ำ โรงเรียนที่จัดกำรศึกษำโดย

ก�ำหนดจุดมุ่งหมำย วิธีกำรศึกษำ หลักสูตร ระยะเวลำของกำรศึกษำ กำรวัดและประเมินผล ซึ่งเป็น

เงื่อนไขของกำรส�ำเร็จกำรศึกษำที่แน่นอน” ส�ำหรับประเภทของโรงเรียนในระบบ ที่อยู่ในกำรก�ำกับ

ดูแลของส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ดังนี้

  ๑.๑ ประเภทสำมัญศึกษำ	หมำยถึง	 โรงเรียนที่จัดกำรศึกษำตำมหลักสูตรกระทรวงศึกษำธิกำร

ในระดับต่ำงๆ	ได้แก่		

	 	 	 (๑)	ระดับก่อนประถมศึกษำ

	 	 	 	 (ก)	 เตรียมอนุบำล	 เป็นกำรมุ่งเน้นกำรอบรมเลี้ยงดูและส่งเสริมพัฒนำกำรทุกด้ำน	 

รวมทัง้กำรประสำนควำมร่วมมอืระหว่ำงครอบครวั	ชมุชน	และท้องถิน่ให้เข้ำมำมส่ีวนร่วมในกำรพฒันำเดก็	

เมื่อมีอำยุครบ	๒	ปี

	 	 	 	 (ข)	 อนุบำล	 โดยปกติเป็นกำรจัดกำรศึกษำให้แก่เด็กที่มีอำยุตั้งแต่	 ๓	 ปีถึง	 ๖	 ป	ี 

เพือ่เป็นรำกฐำนชวีติและกำรเตรยีมควำมพร้อมเดก็ท้ังร่ำงกำย	และจติใจ	สตปัิญญำ	อำรมณ์	บคุลกิภำพและ

กำรอยู่ร่วมในสังคม

	 	 	 (๒)	 ระดบัประถมศกึษำ	เป็นกำรจดักำรศกึษำทีมุ่ง่ให้ผูเ้รยีนได้พฒันำคณุลกัษณะทีพ่งึประสงค์	

ทั้งในด้ำนคุณธรรม	จริยธรรม	ควำมรู้	และควำมสำมำรถขั้นพื้นฐำน	โดยปกติใช้เวลำเรียน	๖	ปี

	 	 	 (๓)	ระดับมัธยมศึกษำ	แบ่งเป็น	๒	ระดับ	คือ

	 	 	 	 (ก)	 มธัยมศกึษำตอนต้น	เป็นกำรศกึษำทีมุ่ง่ให้ผูเ้รยีนได้พฒันำคณุลกัษณะท่ีพงึประสงค์

ในด้ำนต่ำงๆ	 ต่อจำกระดับประถมศึกษำ	 เพื่อให้รู้ควำมต้องกำร	 ควำมสนใจและควำมถนัดของตนเอง 

ทั้งในด้ำนวิชำกำรและวิชำชีพ	 ตลอดจนควำมสำมำรถในกำรประกอบกำรงำนและอำชีพตำมควรแก่วัย	

โดยปกติใช้เวลำเรียน	๓	ปี

	 	 	 	 (ข)	 มธัยมศกึษำตอนปลำย	เป็นกำรศกึษำทีมุ่่งส่งเสรมิให้ผูเ้รยีนได้ศกึษำตำมควำมถนดั

และควำมสนใจ	 เพื่อเป็นพื้นฐำนส�ำหรับกำรศึกษำต่อหรือกำรประกอบอำชีพรวมทั้งกำรพัฒนำคุณธรรม	

จริยธรรม	และทักษะทำงสังคมที่จ�ำเป็น	โดยปกติใช้เวลำเรียน	๓	ปี

  ๑.๒ ประเภทนำนำชำต	ิหมำยถงึ	โรงเรียนทีจ่ดักำรศกึษำโดยใช้หลกัสตูรต่ำงประเทศหรอืหลกัสตูร

ต่ำงประเทศทีป่รบัรำยละเอียดเน้ือหำรำยวชิำใหม่	หรอืหลกัสตูรทีจ่ดัท�ำขึน้เองทีไ่ม่ใช่หลกัสตูรของกระทรวง

ศกึษำธกิำร	และใช้ภำษำต่ำงประเทศเป็นสือ่ในกำรเรยีนกำรสอนให้กบันกัเรยีนโดยไม่จ�ำกัดเชือ้ชำต	ิศำสนำ	

และไม่ขัดต่อศีลธรรมและควำมมั่นคงของประเทศ
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 คุณสมบัติของผู้รับใบอนุญำตจัดตั้ง

	 	 ๑.	 กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเป็นบุคคลธรรมดำต้องมีคุณสมบัติ	 

ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีสัญชำติไทย

	 	 	 (๒)	 มีอำยุไม่ต�่ำกว่ำยี่	๒๐	ป	ีบริบูรณ์

	 	 	 (๓)	 ส�ำเร็จกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตรี

	 	 	 (๔)	 มีควำมประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 	 (๕)	 เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 	 (๖)	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย

	 	 	 (๗)	 ไม่เคยถูกออกจำกรำชกำรโดยมีควำมผิด	 เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญำตดังกล่ำว 

มำแล้วไม่น้อยกวำ่	๒	ป	ีก่อนวันขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๘)	 ไม่เคยถกูเพกิถอนใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีน	เว้นแต่ได้ถกูเพกิถอนใบอนญุำตดงักล่ำว

มำแล้วไม่น้อยกวำ่	๒	ป	ีก่อนวันขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๙)	 ไม่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ

	 	 	 (๑๐)		ไม่เคยได้รบัโทษจ�ำคกุโดยค�ำพพิำกษำถึงทีส่ดุให้จ�ำคกุและได้พ้นโทษมำแล้วไม่ถงึ	๕	ปี

ก่อนวนัขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรียนในระบบ	เว้นแต่เป็นโทษส�ำหรบัควำมผดิทีไ่ด้กระท�ำโดยประมำท

หรือควำมผิดลหุโทษ

	 	 ๒.	 กรณีผู้ขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเป็นนิติบุคคลต้องมีคุณสมบัติ	ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีวัตถุประสงค์เพื่อกำรศึกษำ	 เว้นแต่นิติบุคคลที่ขอจัดตั้งนั้นเป็นองค์กำรของรัฐหรือ	

รัฐวิสำหกิจ

	 	 	 (๒)	 นติบิคุคลทีเ่ป็นบรษัิทมหำชนจ�ำกดั	บรษิทัจ�ำกดัหรอืห้ำงหุน้ส่วน	ต้องมจี�ำนวนหุน้หรอื	

ทนุเป็นของผูถ้อืหุ้นหรือผูเ้ป็นหุน้ส่วนทีมี่สญัชำตไิทยไม่น้อยกว่ำกึง่หนึง่ของจ�ำนวนหุน้หรือทนุทัง้หมด	และ	

จะต้องมีจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชำติไทยไม่น้อยกวำ่กึ่งหนึ่งของจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็น	

หุ้นส่วนทั้งหมด

	 	 	 (๓)	 นติิบคุคลทีเ่ป็นมลูนธิ	ิจะต้องมกีรรมกำรทีม่สีญัชำตไิทยไม่น้อยกว่ำกึง่หนึง่ของจ�ำนวน	

กรรมกำรบริหำรทั้งหมด

	 	 	 (๔)	 นิติบุคคลที่เป็นสมำคมหรือสหกรณ์	 จะต้องมีกรรมกำรที่มีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำ 

กึ่งหนึ่ง	 ของจ�ำนวนกรรมกำรทั้งหมด	 และสมำชิกของสมำคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำ 

กึ่งหนึ่งของ	จ�ำนวนสมำชิกทั้งหมด

	 	 	 (๕)	 ผู้จัดกำรของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลน้ันต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ	

ต้องห้ำมตำมมำตรำ	๒๑
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 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  ๑. กรณีบุคคลธรรมดำ ให้ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำนดังต่อไปนี้ 

	 	 	 ๑.๑	 ค�ำขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	(แบบ	สช.	๑)

	 	 	 ๑.๒	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนำทะเบียนบำ้น

	 	 	 ๑.๔	 หลักฐำนกำรส�ำเร็จกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตรี

	 	 	 ๑.๕	 รูปถ่ำย	 ขนำด	 ๔	 x	 ๖	 เซนติเมตร	 จ�ำนวน	 ๒	 รูป	 ซึ่งเป็นรูปถ่ำยครึ่งตัวหน้ำตรง 

ไม่สวมหมวก	หรอืแว่นตำสเีข้ม	และไม่ใส่ผ้ำโพกศีรษะเว้นแต่ผูซ้ึง่มีควำมจ�ำเป็นตำมศำสนำ	นกิำยของศำสนำ	

หรือลัทธินิยมในทำงศำสนำของตน	และถ่ำยก่อนวันยื่นค�ำขอไม่เกิน	๖	เดือน

	 	 	 ๑.๖	 ตรำสำรจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๑.๗	 รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๑.๘	 โฉนดที่ดิน	 หรือหลักฐำนที่แสดงกรรมสิทธิ์	 หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน	 หรือสิทธิ 

ครอบครองในทีด่นิ	หรอืสทิธเิหนอืพืน้ดนิ	หรอืสทิธเิก็บกนิท่ีมกี�ำหนดเวลำไม่น้อยกว่ำ	๒๐	ปี	หรอืสทิธกิำรเช่ำ

ไม่น้อยกวำ่	๑๐	ปี	พร้อมส�ำเนำ	นับแต่วันที่โรงเรียนได้รับกำรโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน

	 	 	 ๑.๙	 หลักฐำนที่แสดงได้ว่ำเม่ือได้รับอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว	 โรงเรียนจะได้

รับกำรโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน	หรือสิทธิเหนือพื้นดิน	หรือสิทธิเก็บกินที่มีก�ำหนดเวลำ 

ไม่น้อยกวำ่	๑๐	ปี	หรือสิทธิกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ	๑๐	ปี	พร้อมส�ำเนำ

	 	 	 ๑.๑๐	ส�ำเนำกำรรบัรองกำรก่อสร้ำงอำคำร	ดดัแปลงอำคำร	หรอืเคลือ่นย้ำยอำคำร	(แบบ	อ.๖)	 

หรือส�ำเนำใบอนุญำตเปล่ียนแปลงกำรใช้อำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 โดยระบุให้ใช้อำคำร 

เพือ่กำรศกึษำ	(แบบ	อ.๕)		หรอืหนงัสอืตรวจสอบและรบัรองควำมมัน่คงแขง็แรงของอำคำรจำกวฒุวิศิวกร 

ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมตำมกฎหมำยว่ำด้วย	 วิชำชีพวิศวกรรมในกรณี 

ที่อยู่นอกเขตควบคุมตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร	พ.ศ.	๒๕๒๒

	 	 	 ๑.๑๑	รำยชื่อหนังสือในห้องสมุด

	 	 	 ๑.๑๒	รำยชื่อผู้อ�ำนวยกำร	ผู้จัดกำร	ครู	บุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 	 ๑.๑๓	หนังสือของทำงรำชกำรที่แจ้งผลกำรตรวจสถำนที่ตั้งของโรงเรียน	(ถ้ำมี)

	 	 	 ๑.๑๔	 แผนกำรเรียน	 บัญชีเคร่ืองมือ	 และอุปกรณ์อื่นๆ	 ที่จ�ำเป็นตำมข้อ	 ๒๐	 กฎกระทรวง

กำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 	 กำรก�ำหนดรำยกำร	 	 และกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร 

ในตรำสำรจัดตั้ง	และกำรก�ำหนดขนำดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 	 ๑.๑๕	แผนกำรรับนักเรียนประจ�ำปีกำรศึกษำที่ขอเปิดท�ำกำรสอน

	 	 	 ๑.๑๖	หลกัสูตรสถำนศกึษำ/ส�ำเนำหนงัสอือนญุำตให้ใช้หลักสตูรโรงเรียนในระบบ	ประเภทนำนำชำติ

	 	 	 ๑.๑๗	หนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบชื่อโรงเรียน
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  ๒. กรณีนิติบุคคลให้ยื่นค�ำขอพร้อมเอกสำรหลักฐำนดังต่อไปนี้

	 	 	 ๒.๑	 ค�ำขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	(แบบ	สช.	๑)

	 	 	 ๒.๒	 ใบส�ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล	พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 	 ๒.๓	 ส�ำเนำบญัชรีำยชือ่ผูถื้อหุน้	ส�ำหรบันติบิคุคลทีเ่ป็นบรษิทัมหำชนจ�ำกดั	หรอืบรษิทัจ�ำกดั

หรือส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้ำงหุ้นส่วน

	 	 	 ๒.๔	 รำยชื่อและสัญชำติของกรรมกำร	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ	สมำคมหรือสหกรณ์

	 	 	 ๒.๕	 รำยชื่อและสัญชำติของสมำชิกทุกคน		ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นสมำคม	หรือสหกรณ์

	 	 	 ๒.๖	 หนังสือมอบอ�ำนำจของผู้มีอ�ำนำจท�ำกำรแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทนของ

นิติบุคคลเพื่อขอรับใบอนุญำต

	 	 	 ๒.๗	 ส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชนหรอืบตัรอืน่ทีใ่ช้แทนบตัรประจ�ำตวัประชำชน	ของผูจ้ดักำร

หรือผู้แทนของนิติบุคคล

	 	 	 ๒.๘	 ส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนของผูจ้ดักำรหรอืผูแ้ทนของนติบิคุคล	หลกัฐำนกำรส�ำเรจ็กำรศกึษำ

ไม่ต�่ำกวำ่ปริญญำตรี	ของผู้จัดกำรหรือผู้แทนของนิติบุคคล

	 	 	 ๒.๙	 ตรำสำรจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๒.๑๐	รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๒.๑๑	โฉนดท่ีดนิ	หรอืหลกัฐำนทีแ่สดงกรรมสิทธิห์รอืหนงัสอืยนิยอมให้ใช้ทีด่นิ	หรอืสทิธคิรอบ

ครองในที่ดิน	หรือสิทธิเหนือพื้นดิน	หรือสิทธิเก็บกินที่มีก�ำหนดเวลำไม่น้อยกว่ำ	๑๐	ปี	หรือสิทธิกำรเช่ำ 

ไม่น้อยกวำ่	๑๐	ปี	พร้อมส�ำเนำ	นับแต่วันที่โรงเรียนได้รับกำรโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน

	 	 	 ๒.๑๒	 หลักฐำนที่แสดงได้ว่ำเมื่อได้รับอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้วโรงเรียนจะได้

รับกำรโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในท่ีดิน	 หรือสิทธิเหนือพื้นดินหรือสิทธิเก็บกินที่มีก�ำหนดเวลำ 

ไม่น้อยกวำ่	๑๐	ปี	หรือสิทธิกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ	๑๐	ปี	พร้อมส�ำเนำ

   ๒.๑๓	ส�ำเนำกำรรบัรองกำรก่อสร้ำงอำคำร	ดดัแปลงอำคำร	หรอืเคลือ่นย้ำยอำคำร	 (แบบ	อ.

๖)	 หรือส�ำเนำใบอนุญำตเปลี่ยนแปลงกำรใช้อำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 โดยระบุให้ใช้อำคำรเพื่อ

กำรศึกษำ	 (แบบ	อ.๕)	 	หรือหนังสือตรวจสอบและรับรองควำมมั่นคงแข็งแรงของอำคำร	จำกวุฒิวิศวกร	

ที่ได้รับอนุญำตให้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมตำมกฎหมำยว่ำด้วยวิชำชีพวิศวกรรม	 ในกรณีที่อยู ่

นอกเขตควบคุมตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร	พ.ศ.	๒๕๒๒

	 	 	 ๒.๑๔	รำยชื่อหนังสือในห้องสมุด

	 	 	 ๒.๑๕	รำยชื่อผู้อ�ำนวยกำร	ผู้จัดกำร	ครู	บุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 	 ๒.๑๖	หนังสือของทำงรำชกำรที่แจ้งผลกำรตรวจสถำนที่ตั้งของโรงเรียน	(ถำ้มี)

	 	 	 ๒.๑๗	 แผนกำรเรียน	 บัญชีเครื่องมือ	 และอุปกรณ์อื่นๆ	 ที่จ�ำเป็นตำมข้อ	 ๒	 กฎกระทรวง 

กำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำร	 	 และกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร 
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ในตรำสำรจัดตั้ง	และกำรก�ำหนดขนำดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕	

	 	 ๒.๑๘	แผนกำรรับนักเรียนประจ�ำปีกำรศึกษำที่ขอเปิดท�ำกำรสอน

	 	 ๒.๑๙	 หนังสือที่ได้รับควำมเห็นชอบในกำรจัดตั้งจำกมหำเถรสมำคม	 (กรณีวัดเป็นผู้ขอรับ 

ใบอนุญำตจัดตั้ง)

	 	 ๒.๒๐	 หลักสูตรสถำนศึกษำ/ส�ำเนำหนังสือผลกำรพิจำรณำอนุญำตกำรขอใช้หลักสูตรโรงเรียน

เอกชนในระบบ	ประเภทนำนำชำติ

	 	 ๒.๒๑	หนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบชื่อโรงเรียน

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

  ขัน้เตรยีมกำร (กรณ ีผูป้ระสงค์จะขอจดัตัง้มหีนังสอืขอให้ไปตรวจสอบควำมเหมำะสมของสถำนที)่

	 	 ๑.	 ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งขอค�ำแนะน�ำ/เอกสำรจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๒.	 เจำ้หน้ำที่ตรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่/สภำพแวดล้อมที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๓.	 เจำ้หน้ำที่แจ้งผลกำรตรวจควำมเหมำะสมของสถำนที่/สภำพแวดล้อมที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน

  ขั้นตอนที่ ๑ กำรขอรับใบอนุญำตจัดตั้ง

	 	 ๑.	 ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนยื่นค�ำขอรับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ	พร้อมแนบเอกสำรประกอบ

กำรพิจำรณำ

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นค�ำขอช�ำระค่ำธรรมเนียม	๕๐๐	บำท

	 	 ๓.	 เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร/กรรมสิทธิ์ในที่ดิน/คุณสมบัติของผู้ขอ

	 	 ๔.	 ผูอ้นญุำตแต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจมำตรฐำนกำรจดัตัง้โรงเรียนในระบบ	เช่น	อำคำร	สถำนท่ี	

เครื่องมืออุปกรณ์กำรเรียน	บุคลำกร

	 	 ๕.	 เจ้ำหน้ำทีส่รปุผลกำรตรวจเสนอผูอ้นุญำต	เพือ่พจิำรณำอนญุำตให้จัดตัง้โรงเรียน	พร้อมอนญุำต

ตรำสำรจัดตั้ง	และรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน

		 	 ๖.	 แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุญำตให้ผู้รับใบอนุญำตมำช�ำระค่ำธรรมเนียม	๕,๐๐๐	บำท	พร้อมรับ

ใบอนุญำต	(สช.	๒)	ตรำสำรจัดตั้งและรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน

  ขั้นตอนที่ ๒ กำรขอเปิดด�ำเนินกิจกำร

	 	 ๑.	 ผู้รับใบอนุญำตด�ำเนินกำรตำมมำตรำ	๒๕	แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	

และที่แก้ไขเพิ่มเติม	โดยพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔	ดังต่อไปนี้

	 	 	 ๑.๑	 โอนกรรมสทิธิ	์สทิธคิรอบครองในทีด่นิและอสังหำรมิทรพัย์ทีเ่ป็นส่วนควบของทีด่นิ	สทิธิ

เหนือพื้นดิน	สิทธิเก็บกิน	หรือสิทธิกำรเช่ำที่ปลอดจำกภำระผูกพันอย่ำงใดอยำ่งหนึ่งตำมที่ระบุไว้ในค�ำขอ

รับใบอนุญำตให้แก่โรงเรียนในระบบภำยในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันได้รับใบอนุญำต	

	 	 	 ๑.๒	 ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก�ำหนดในกฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำต 
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ให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำรและกำรขอเปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	และกำรก�ำหนด

ขนำดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕	และกฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้ง

โรงเรียนในระบบ	 กำรก�ำหนดรำยกำรและกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง	 และกำรก�ำหนด

ขนำดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ	พ.ศ.	 ๒๕๖๐ และที่ก�ำหนดไว้ในใบอนุญำตเฉพำะในส่วนที่

ต้องด�ำเนินกำรก่อนเปิดด�ำเนินกิจกำรโรงเรียนในระบบ

	 	 	 ๑.๓	 โอนเงินและทรัพย์สินอื่นซึ่งเป็นทุนนอกจำกที่ดินให้แก่โรงเรียนในระบบภำยในเวลำ 

ที่ผู้อนุญำตก�ำหนด	

	 	 	 ๑.๔	 ด�ำเนนิกำรให้มคีณะกรรมกำรบรหิำรตำมมำตรำ	๓๐	ให้ครบถ้วนภำยในเวลำทีผู่อ้นญุำต

ก�ำหนด

	 	 ๒.	 เมื่อผู ้รับใบอนุญำตได้ด�ำเนินกำรตำมข้อ	 ๑	 แล้ว	 ให้แจ้งขอเปิดด�ำเนินกิจกำรก่อน

เปิดท�ำกำรสอนล่วงหน้ำ	 ไม่น้อยกว่ำ	 ๓๐	 วัน	 พร้อม	 ให้ส�ำเนำเอกสำรตำมข้อ	 ๑	 ประกอบ 

	 	 ๓.	 เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมพร้อมก่อนเปิดท�ำกำรสอนและมหีนงัสอืแจ้งให้ผูร้บัใบอนญุำตทรำบ

ไม่น้อยกวำ่	๗	วัน

	 	 ๔.	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน

กำรศึกษำเอกชนแจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ

	 	 	 ๔.๑	 กรณีส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้กับ 

กลุ่มงำนทะเบียน	ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 	 ๔.๒	 กรณีส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดให้ส่งส�ำเนำ 

ใบอนุญำตแจ้งส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ

หมำยเหตุ	 ๑.	ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียน	 ต้องก่อสร้ำงอำคำรให้เสร็จเรียบร้อยก่อนยื่นค�ำขอจัดตั้งโรงเรียน 

ในปีกำรศึกษำนั้น	 โดยกำรก่อสร้ำงอำคำรจะต้องได้รับอนุญำตกำรก่อสร้ำงจำกทำงรำชกำรที่รับผิดชอบ 

	 เช่น	 ส�ำนักงำนเทศบำล	 ส�ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนต�ำบล	 ส�ำนักงำนองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด	 

เมอืงพทัยำ	และจะต้องก่อสร้ำงให้เป็นไปตำมหลกัเกณฑ์และเงือ่นไขตำมกฎหมำยทีเ่กีย่วข้องกบัท้องถิน่นัน้	ๆ 	และ

ตำมกฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนุญำตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำร	และกำรขอเปลีย่นแปลง

รำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	 และกำรก�ำหนดขนำดทีดิ่นทีใ่ช้เป็นท่ีต้ังของโรงเรยีนในระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕	 ให้ไว้	 

ณ	วนัท่ี	๕	กันยำยน	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 	 ๒.	กำรใช้ชือ่โรงเรยีน	ผูข้อจดัตัง้โรงเรยีนต้องยืน่หนงัสอืขอตรวจสอบชือ่ก่อน

	 	 	 	 ๒.๑.	กรณ	ีส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	ส่งตรวจสอบชือ่ไปทีก่ลุม่งำนทะเบยีน	

	 	 	 	 ๒.๒.	กรณี	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดให้ส่งเรื่อง 

ตรวจสอบชื่อ	ไปที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน
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แผนภูมิการด าเนินการ 
การขอรับใบอนุญาตĔĀจดัตัง้โรงเรียนเอก นในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจมำตรฐำนกำรจัดตั้ง
โรงเรียนในระบบ 

ขั้นตอน ี  การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
ระยะเ า ิจาร าด าเนินการอนุญาต 
ภายใน  ันนับแต ัน ียน  าขอ  

ขั้นตอน ี  การขอเ ดด าเนินกิจการ 

ผู้รับใบอนุญำตด ำเนินกำรตำมมำตรำ ๕ 
และจัดให้มีผู้อ ำนวยกำร ผู้จัดกำร ครู  

และบุคลำกรทำงกำร ึก ำ 

ผู้รับใบอนุญำตแจ้งขอเปดด ำเนินกิจกำร 
ล่วงหน้ำ ม่น้อยกว่ำ ๐ วัน 

ผู้อนุญำตมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับใบอนุญำตทรำบ 
ก่อนวันเปดด ำเนินกิจกำร ม่น้อยกว่ำ  วัน 

ผู้รับใบอนุญำตเปดท ำกำรสอน 

ยื่นค ำขอจัดตั้งโรงเรียน (สช. ) พร้อมเอกสำร

และขอช ำระค่ำ รรมเนียม ๕๐๐ บำท 

งเรียนยื่นค ำขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชน(สช. ) ตอ่

เจ้ำหน้ำที่ พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำที่

ครบถ้วน 

 

อนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน 

 

สำรจัดตั้ง และ

รำยละเอียดเกี่ยวกับ

กิจกำรของโรงเรียน 

 

 
 

กรณี สช. ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำต 

ให้กับ กท.สช.  
กรณี จ. สช. จังหวัด สช. อ ำเภอ 

ให้ส่งส ำเนำใบอนญุำต 
แจ้ง สช. ทรำบ 

 

ผู้ยื่นค ำขอช ำระค่ำ รรมเนียม ๕,๐๐๐ บำท  
พร้อมรับใบอนุญำต 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ  

้
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 กฎหมำย ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระรำชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำร	และกำรขอเปลีย่นแปลง

รำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	 และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิทีใ่ช้เป็นท่ีตัง้ของโรงเรียนในระบบ	 	พ.ศ.	๒๕๕๕	 ให้ไว้	 

ณ	วนัท่ี	๕	กันยำยน	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำร	และกำรขอเปลีย่นแปลง

รำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๖๐	ให้ไว้	 

ณ	วนัท่ี	๔	พฤษภำคม	พ.ศ.	๒๕๖๐

	 	 ๔.	กฎกระทรวงก�ำหนดค่ำธรรมเนยีมส�ำหรบักำรประกอบกจิกำรโรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๓	ให้ไว้	

ณ	วนัที	่๑๔	กนัยำยน	พ.ศ.	๒๕๕๓

	 	 ๕.	 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่ง	ก�ำหนดประเภทและระดบัของโรงเรียน 

ในระบบ	ประกำศ	ณ	วนัที	่๑๗	ธนัวำคม	พ.ศ.	๒๕๕๑

	 	 ๖.	 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่ง	ก�ำหนดประเภทและระดบัของโรงเรียน 

ในระบบ	(ฉบบัที	่๒)	ประกำศ	ณ	วนัที	่๑๒	พฤศจกิำยน	พ.ศ.	๒๕๕๒

	 	 ๗.	ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	 เรือ่ง	หลกัเกณฑ์	 วธิกีำร	และเงือ่นไขกำรจดัท�ำ

ตรำสำรจดัตัง้รำยละเอยีดเกีย่วกับกจิกำรของโรงเรยีนในระบบ		ประกำศ	ณ	วนัที	่๒๙	เมษำยน	พ.ศ.	๒๕๕๖

	 	 ๘.	ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เร่ือง	 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขกำรก�ำหนด

จ�ำนวน	และคุณสมบัติของคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนในระบบ		ประกำศ	ณ	วันที่	๑๑	มีนำคม	พ.ศ.	

๒๕๕๖
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   ๒. กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง

	 	 กำรขอเปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำรจดัตัง้ของโรงเรยีนในระบบ	จะต้องได้รบัควำมเหน็ชอบจำก

คณะกรรมกำรบริหำรของโรงเรียนในระบบก่อนยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงตำมแบบ	สช.๓	พร้อมด้วยเอกสำร

หลักฐำน	ประกอบกำรพิจำรณำ	ดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	 ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง	(แบบ	สช.๓)

	 	 ๒.	 มติคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนในระบบ

	 	 ๓.	 ส�ำเนำตรำสำรจัดต้ัง	 (หำกมีกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดต้ังรำยกำรใดแล้วให้แนบ

ส�ำเนำใบอนุญำตกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรดังกล่ำวด้วย)

	 	 ๔.	 ตรำสำรจัดตั้งฉบับขอเปลี่ยนแปลง	(เฉพำะหมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง)

	 	 ๕.	 รำยละเอียดเกี่ยวกับขนำดที่ดินหรือสถำนที่ตั้ง	และแผนผังแสดงบริเวณ/อำคำรเรียน

	 	 	 (กรณี	 โรงเรียนขอเพิ่ม/ลดเนื้อที่ดินบริเวณโรงเรียน	 ขอเพิ่ม/ลดห้องเรียนหรืออำคำรเรียน	 

ขอเพิ่ม/ลดระดับกำรศึกษำ	ขอยำ้ยสถำนที่ตั้ง/ขอย้ำยสถำนที่ตั้งโรงเรียน)

	 	 ๖.	 มำตรกำรรองรับหรือแผนกำรช่วยแหลือนักเรียนและครูที่ได้รับผลกระทบ	 (กรณีโรงเรียนขอ

ลดระดับกำรศึกษำ/ขอยำ้ยสถำนที่ตั้งโรงเรียน)

	 	 ๗.	 รำยละเอียดและเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง

	 	 ๘.	 เอกสำรแสดงสิทธิ์ในที่ดินที่ขอเพิ่ม	(กรณีขอเพิ่มเนื้อที่ดินบริเวณโรงเรียน)

	 	 ๙.	 หนังสือมอบอ�ำนำจของผู้รับใบอนุญำตให้เป็นผู้ยื่นค�ำขอแทน

	 	 ๑๐.	 ส�ำเนำกำรรับรองกำรก่อสรำ้งอำคำร	ดัดแปลงอำคำร	หรือเคลื่อนยำ้ยอำคำร	(แบบ	อ.๖)	หรือ

ส�ำเนำใบอนุญำตเปลี่ยนแปลงกำรใช้อำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	โดยระบุให้ใช้อำคำรเพื่อกำรศึกษำ	

(แบบ	อ.๕)		หรอืหนงัสอืตรวจสอบและรบัรองควำมมัน่คงแขง็แรงของอำคำรจำกวฒุวิศิวกรทีไ่ด้รบัอนญุำต

ให้ประกอบวิชำชีพวิศวกรรมควบคุมตำมกฎหมำยว่ำด้วย	 วิชำชีพวิศวกรรมในกรณีที่อยู่นอกเขตควบคุม

ตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร	พ.ศ.๒๕๒๒

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	 โรงเรียนในระบบยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง	(แบบ	สช.๓)	พร้อมเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นช�ำระค่ำค�ำขอ	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	 เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร	ลงทะเบียนรับเรื่องในค�ำขอ
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	 	 ๔.	 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมพร้อมของอำคำร	สถำนที่	เครื่องมืออุปกรณ์	บุคลำกร

	(กรณขีอเพิม่/ลดห้องเรยีนหรอือำคำรเรยีน	โรงเรยีนขอเพิม่/ลดเนือ้ทีด่นิบรเิวณโรงเรยีน	ขอเพิม่/ลดระดบั

กำรศึกษำ	ขอย้ำยสถำนที่ตั้ง)	วิเครำะห์	สรุปข้อมูล	และด�ำเนินกำรออกใบอนุญำต

	 	 ๕.	 เมื่อผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำตแล้วให้ผู ้อนุญำตลงนำมในใบอนุญำต	 (แบบ	 อช.	 ๑)	 

และลงลำยมือชื่อพร้อมประทับตรำเครื่องหมำยรำชกำรของส่วนรำชกำรผู้อนุญำตไว้มุมล่ำงด้ำนขวำ 

ของตรำสำรจดัต้ังในส่วนทีข่อเปลีย่นแปลง	ในกรณมีรีำยละเอยีดของกำรขอเปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำร

จัดตั้ง	ให้ส่วนรำชกำรพิมพ์รำยละเอียดของกำรเปลี่ยนแปลงแนบทำ้ย	โดยใช้แบบ	อช.	๑

	 	 ๖.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	แจ้งกำรอนุญำตให้ผู้รับใบอนุญำตทรำบ

	 	 	 ๖.๑	 กรณีส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้กับ 

กลุม่งำนทะเบยีน	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 กรณสี�ำนักงำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดัให้ส่งส�ำเนำใบอนญุำต

แจ้งส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนทรำบ
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร
กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง

 กฎหมำย ระเบียบ และประกำศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระรำชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 กำรก�ำหนดรำยกำร	 และ 

กำรขอเปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	 และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งของโรงเรยีนในระบบ	

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

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำร	และกำรขอเปลีย่นแปลง

รำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๖๐	ให้ไว้	 

ณ	วนัท่ี	๔	พฤษภำคม	พ.ศ.	๒๕๖๐

	 	 ๔.	 ประกำศส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่งแนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรด�ำเนนิกำร

ตำมกฎกระทรวง	 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดต้ัง	 และรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรโรงเรียน	

และกำรขออนุญำตรำยกำรอื่น	ๆ	ของโรงเรียนในระบบ	ประกำศ	ณ	วันที่	๒	พฤศจิกำยน	พ.ศ.	๒๕๕๕

(กรณีโรงเรียน 

-	ขอเพิ่ม/ลด

เนื้อที่ดินบริเวณ

โรงเรียน

-	ขอเพิ่ม/ลด

ห้องเรียนหรือ

อำคำรเรียน

-	ขอเพิ่ม/ลด

ระดับกำรศึกษำ)

-	ขอย้ำยสถำน

ที่ตั้ง

ยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง

และช�ำระค่ำธรรมเนียม	๑๐๐	บำท

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ

แจ้งโรงเรียนทรำบผลพิจำรณำให้โรงเรียนทรำบ

กรณี	สช.	ให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้กับ	กท.สช.

/กรณี	ศธจ./สช.	จังหวัดให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำต

แจ้ง	สช.	ทรำบ

เจำ้หน้ำที่วิเครำะห์ข้อมูลและตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของเอกสำร

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบควำมพร้อม

ของอำคำร	สถำนที่	เครื่องมืออุปกรณ์	

บุคลำกร	วิเครำะห์	สรุปข้อมูล	

และด�ำเนินกำรออกใบอนุญำต
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   ๓. กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน

	 	 กำรขอเปลีย่นแปลงรำยละเอยีดเกีย่วกบักจิกำรของโรงเรยีน	เฉพำะหลกัสตูร	วธิกีำรเรยีนกำรสอน	

และกำรวัด	และประเมินผลกำรศึกษำ	ให้โรงเรียนยื่นค�ำขอตำมแบบ	อช.๒	พร้อมเอกสำร	ดังต่อไปนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	 ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนในระบบ	(แบบ	อช.๒)

	 	 ๒.	 มติคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน

	 	 ๓.	 ส�ำเนำรำยละเอยีดเกีย่วกบักจิกำรของโรงเรยีน	(หำกมกีำรเปลีย่นแปลงรำยกำรใดแล้วให้แนบ

ส�ำเนำใบอนุญำตกำรเปลี่ยนแปลงรำยกำรนั้นครั้งสุดท้ำยมำพร้อมด้วย)

	 	 ๔.	 รำยละเอยีดเกีย่วกบักิจกำรของโรงเรยีนฉบบัขอเปลีย่นแปลง	(เฉพำะหมวดทีข่อเปลีย่นแปลง)

	 	 ๕.	 หลักสูตรที่ขอเปลี่ยนแปลง	(กรณี	โรงเรียนขอเพิ่ม/ลดหลักสูตร)

	 	 ๖.	 รำยละเอียดและเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง

	 	 ๗.	 หนังสือมอบอ�ำนำจของผู้รับใบอนุญำตให้เป็นผู้ยื่นค�ำขอแทน

	 	 ๘.	 ส�ำเนำหนังสืออนุญำตให้ใช้หลักสูตรโรงเรียนในระบบ	ประเภทนำนำชำติ

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	 โรงเรยีนในระบบยืน่ค�ำขอเปลีย่นแปลงรำยละเอยีดเกีย่วกับกจิกำรของโรงเรยีน	(แบบ	อช.๒)

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นช�ำระค่ำค�ำขอ	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	 เจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

	 	 ๔.	 ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำมในใบอนุญำต	 ตำมแบบ	 อช.๓	 เปล่ียนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับ

กิจกำรของโรงเรียนในระบบ	เฉพำะหลักสูตร	วิธีกำรเรียนกำรสอน	และกำรวัด	และประเมินผลกำรศึกษำ	

(กรณีมีรำยละเอียดเพิ่มเติมให้จัดท�ำลงในแบบรำยละเอียดแนบท้ำยใบอนุญำต	ตำมรูปแบบที่ก�ำหนด)

	 	 ๕.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธิกำรจงัหวดั/ส�ำนักงำนกำร

ศึกษำเอกชนจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ

	 	 	 ๕.๑	 กรณีส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้กับ 

กลุม่งำนทะเบยีน	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 กรณสี�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำ

เอกชนอ�ำเภอ	ให้ส่งส�ำเนำใบอนญุำตแจ้งส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนทรำบ	

หมำยเหต	ุ:	ถ้ำขอขยำยหรอืขอลดหลกัสตูรต้องขอเปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำรจดัตัง้ด้วย
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร
กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน

-  - 
 

               การขอเ ียนแ งราย ะเอียดเกีย กับกิจการโรงเรียน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ก หมาย ระเบียบ แ ะ ระกา ีเกีย ข้อง 
  .  พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ. . ๕๕๐ แก้ ขเพิ่มเติม บับที่  พ. . ๕๕๔ 
  .  ก กระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ กำรก ำหนดรำยกำร และกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร
ในตรำสำรจัดตั้ง และกำรก ำหนดขนำดทีด่ินที่ใช้เปนที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  พ. . ๕๕๕ ให้ ว้ ณ วันที่ ๕ กันยำยน 
พ. . ๕๕๕ 
  .  ก กระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ กำรก ำหนดรำยกำร และกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำร
ในตรำสำรจัดตั้ง และกำรก ำหนดขนำดที่ดินที่ใช้เปนที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ บับที่  พ. . ๕ ๐ ให้ ว้  
ณ วันที่ ๔ พ ภำคม พ. . ๕ ๐ 
  ๔.  ประกำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำร ึก ำเอกชน เรื่องแนวป ิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรตำม
ก กระทรวง กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง และรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรโรงเรียน และกำรขอ
อนุญำตรำยกำรอื่น  ของโรงเรียนในระบบ ประกำ  ณ วันที่  พ จิกำยน พ. . ๕๕๕  
 

 

 

 
 

  กำรขอโอนและรับโอนกิจกำรโรงเรียนต้องยื่นค ำขอพร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำนโดยผู้ยื่นค ำขอ
จะต้องมีคุณสมบัติประกอบกำรพิจำรณำ และต้องด ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังต่อ ปนี้ 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ของเอกสำร 

 

โรงเรียนในระบบยื่นค ำขอเปลี่ยนแปลง

รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน/

ช ำระค่ำค ำขอ ๐๐ บำท 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

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

แจ้ง สช. ทรำบ 
 

  การขอโอนแ ะขอรับโอนกิจการโรงเรียนเอก นในระบบ 
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 กฎหมำย ระเบียบ และประกำศที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระรำชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 กำรก�ำหนดรำยกำร	 และ 

กำรขอเปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	 และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งของโรงเรยีนในระบบ		

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

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำร	และกำรขอเปลีย่นแปลง

รำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๖๐	ให้ไว้	 

ณ	วนัท่ี	๔	พฤษภำคม	พ.ศ.	๒๕๖๐

	 	 ๔.	 ประกำศส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่งแนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรด�ำเนนิกำร

ตำมกฎกระทรวง	 กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดต้ัง	 และรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรโรงเรียน	

และกำรขออนุญำตรำยกำรอื่นๆ	ของโรงเรียนในระบบ	ประกำศ	ณ	วันที่	๒	พฤศจิกำยน	พ.ศ.	๒๕๕๕
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   ๔. กำรโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

 	 กำรขอโอนและรับโอนกิจกำรโรงเรียนต้องยื่นค�ำขอ	 ตำมแบบ	 อ.๑	พร้อมด้วยเอกสำรหลักฐำน

โดยผู้ขอรับโอนจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมดังต่อไปนี้

  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำ

	 	 ๑.	 มีสัญชำติไทย

	 	 ๒.	 มีอำยุไม่ต�่ำกว่ำ	๒๐	ป	ีบริบูรณ์

	 	 ๓.	 ส�ำเร็จกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตรี

	 	 ๔.	 มีควำมประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 ๕.	 เลือ่มใสในกำรปกครองระบอบประชำธปิไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 ๖.	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย

	 	 ๗.	 ไม่เคยถูกออกจำกรำชกำรโดยมีควำมผิด	 เว้นแต่ได้ถูกออกจำกรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำ	 

๒	ปี	ก่อนวันขอรับโอนกิจกกำรโรงเรียน

	 	 ๘.	 ไม่เคยถกูเพกิถอนใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีน		เว้นแต่ได้ถกูเพกิถอนใบอนญุำตดงักล่ำวมำแล้ว

ไม่น้อยกวำ่	๒	ปี	ก่อนวันขอรับโอนกิจกำร

	 	 ๙.	 ไม่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ

	 	 ๑๐.	 ไม่เคยได้รบัโทษจ�ำคกุโดยค�ำพพิำกษำ	ถงึทีส่ดุให้จ�ำคกุและได้พ้นโทษมำแล้วไม่ถงึห้ำปีก่อนวนั 

ขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 เว้นแต่เป็นโทษส�ำหรับควำมผิดที่ได้กระท�ำโดยประมำทหรือ

ควำมผิดลหุโทษ

  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญำตเป็นนิติบุคคล

  ๑.	 มวีตัถปุระสงค์เพือ่กำรศกึษำ	เว้นแต่นติบิคุคลทีข่อจดัตัง้นัน้	เป็นองค์กรของรฐัหรอืรฐัวสิำหกจิ

	 	 ๒.	 นิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหำชนจ�ำกัด	บริษัทจ�ำกัด	หรือ	ห้ำงหุ้นส่วน	ต้องมีจ�ำนวนหุ้นหรือทุน

เป็นของผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนท่ีมีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ�ำนวนหุ้นหรือทุนทั้งหมด	และ 

จะต้องมีจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนท่ีมีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือ 

ผู้เป็นหุ้นส่วนทั้งหมด

	 	 ๓.	 นติิบคุคลทีเ่ป็นมลูนธิ	ิจะต้องมกีรรมกำรทีม่สีญัชำตไิทยไม่น้อยกว่ำกึง่หนึง่ของจ�ำนวนกรรมกำร

บริหำรทั้งหมด

	 	 ๔.	 นิติบุคคลที่เป็นสมำคมหรือสหกรณ์	จะต้องมีกรรมกำรที่มีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของ

จ�ำนวนกรรมกำรทั้งหมด	 และสมำชิกของสมำคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของ

จ�ำนวนสมำชิกทั้งหมด

	 	 ๕.	 ผู้จัดกำรของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลนั้น	ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม		

เช่นเดียวกันกับ	กรณีผู้ขอรับโอนเป็นบุคคลธรรมดำ
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 เอกสำรประกอบกำรยื่นค�ำขอ

  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำ

	 	 ๑.	 ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน	(แบบ	อ.๑)

	 	 ๒.	 หลักฐำนที่แสดงว่ำโรงเรียนได้รับกำรโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือสิทธ ิ

เหนือพื้นที่ดินหรือสิทธิเก็บกินหรือสิทธิกำรเช่ำแล้ว

	 	 ๓.	 ส�ำเนำตรำสำรจัดตั้ง

	 	 ๔.	 ส�ำเนำรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน

	 	 ๕.	 ส�ำเนำใบอนญุำตต่ำงๆ	เกีย่วกับกำรเปลีย่นแปลงของโรงเรียน

	 	 ๖.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 ๗.	 ส�ำเนำทะเบียนบำ้น

	 	 ๘.	 ส�ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตรี	

	 	 ๙.	 รูปถ่ำยครึ่งตัว	หนำ้ตรง	ไม่สวมหมวก	ขนำด	๔	x	๖	เซนติเมตร	จ�ำนวน	๒	รูป

	 	 ๑๐.	 บัญชสี�ำรวจคร	ูนกัเรียน	บญัชรีำยชือ่ครท่ีูมอียูใ่นวันรบัโอน	และหลกัฐำนกำรวดัผลประเมนิผล

นักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับโอน

  กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญำตเป็นนิติบุคคล

	 	 ๑.	 ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน	(แบบ	อ.๑)

	 	 ๒.	 หลกัฐำนทีแ่สดงว่ำโรงเรียนได้รบักำรโอนกรรมสทิธิห์รอืสทิธคิรอบครองในทีด่นิหรอืสทิธ	ิเหนอื

พื้นที่ดินหรือสิทธิเก็บกินหรือสิทธิกำรเช่ำแล้ว

	 	 ๓.	 ส�ำเนำตรำสำรจัดตั้ง

	 	 ๔.	 ส�ำเนำรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน

	 	 ๕.	 ส�ำเนำใบอนญุำตต่ำงๆ	เกีย่วกับกำรเปลีย่นแปลงของโรงเรียน

	 	 ๖.	 ส�ำเนำส�ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล	พร้อมด้วยวัตถุประสงค์

	 	 ๗.	 ส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น	กรณีนิติบุคคลเป็นบริษัทมหำชนจ�ำกัดหรือบริษัทจ�ำกัด

	 	 ๘.	 ส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน	กรณีนิติบุคคลเป็นห้ำงหุ้นส่วน

	 	 ๙.	 ส�ำเนำรำยชื่อและสัญชำติของกรรมกำร	กรณีนิติบุคคลเป็นมูลนิธิ	สมำคม	หรือสหกรณ์

	 	 ๑๐.	 ส�ำเนำรำยชื่อและสัญชำติของสมำชิกทุกคน	กรณีนิติบุคคลเป็นสมำคม	หรือสหกรณ์

	 	 ๑๑.	 ส�ำเนำหนังสือมอบอ�ำนำจจำกผู้มีอ�ำนำจท�ำกำรแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทน

นิติบุคคล

	 	 ๑๒.	 บัญชสี�ำรวจคร	ูนกัเรียน	บญัชรีำยชือ่ครท่ีูมอียูใ่นวันรบัโอน	และหลกัฐำนกำรวดัผลประเมนิผล

นักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับโอน
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  กรณผีูร้บัใบอนญุำตถงึแก่ควำมตำยหรอืเป็นคนสำบสญูหรอืไปเสยีจำกภมูลิ�ำเนำหรอืถิน่ทีอ่ยู่ 

ต้องยื่นเอกสำรหลักฐำนเพิ่มเติมดังนี้

	 	 ๑.	 ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน	(แบบ	อ.๑)

	 	 ๒.	 ส�ำเนำใบมรณบัตร

	 	 ๓.	 หนังสือยินยอมจำกทำยำททุกคนท่ีลงลำยมือชื่อแล้วพร้อมเอกสำรส�ำเนำบัตรประชำชนและ

ส�ำเนำทะเบยีนบ้ำนหรอืค�ำสัง่ศำลแต่งตัง้ผูจ้ดักำรมรดกหรอืค�ำสัง่ศำลสัง่ให้เป็นคนสำบสญู	(กรณคีนสำบสญู

หรือไปเสียจำกภูมิล�ำเนำหรือถิ่นที่อยู่)	แล้วแต่กรณี

	 	 ๕.	 เอกสำรอื่นเช่นเดียวกับกรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำ

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินงำน

	 	 ๑.	 ผูข้อโอนและผูข้อรบัโอนกจิกำรโรงเรยีน	 	 ยืน่ค�ำขอ	 (แบบ	 อ.๑)	พร้อมเอกสำรประกอบ	ทัง้นี้ 

ผูข้อโอนและผูข้อรบัโอนกจิกำรโรงเรยีน	ต้องลงลำยมอืช่ือต่อหน้ำเจ้ำหน้ำที่

	 	 ๒.	 ผูข้อรบัโอนกจิกำรโรงเรยีนช�ำระค่ำธรรมเนยีม	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	 เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบ

	 	 ๔.	 แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบมำตรฐำนอำคำรเรียน	ห้องเรียน	ห้องประกอบ	และหลักฐำน

กำรศึกษำ

	 	 ๕.	 เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๖.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	แจ้งกำรอนุญำตให้ผู้ขอทรำบและเก็บส�ำเนำใบอนุญำตไว้เป็นหลักฐำน

	 	 	 ๖.๑	 กรณีส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้กับ 

กลุม่งำนทะเบยีน	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 กรณสี�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำ

เอกชนอ�ำเภอ	ให้ส่งส�ำเนำใบอนญุำตแจ้งส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนทรำบ
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ

และจัดเก็บส�ำเนำใบอนุญำตและเอกสำรหลักฐำน

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบอำคำรเรียน	ห้องเรียน	ห้องประกอบ	

และหลักฐำนกำรศึกษำ

กรณี	สช.	ให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้กับ	กท.สช.
กรณี	ศธจ./สช.	จังหวัด/สช.	อ�ำเภอ

ให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำต

ยิ่นค�ำขอ	(แบบ	อ.๑)	พร้อมเอกสำรประกอบ

และช�ำระค่ำธรรมเนียม	๑๐๐	บำท
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 กฎหมำย ระเบียบ และประกำศที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 กำรก�ำหนดรำยกำร	 และ 

กำรขอเปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำรจดัตัง้	 และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิทีใ่ช้เป็นทีต้ั่งของโรงเรยีนในระบบ	

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

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	 กำรก�ำหนดรำยกำร	 

และกำรขอเปล่ียนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตัง้	และกำรก�ำหนดขนำดทีดิ่นทีใ่ช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ	

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

	 	 ๔.	 ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เรื่อง	หลักเกณฑ์และวิธีกำรโอนใบอนุญำต		 

ให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๖๑
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   ๕. กำรขอเลิกกิจกำรโรงเรียนในระบบ

	 	 	 กำรขอเลิกกิจกำรโรงเรียนในระบบจะต้องยื่นค�ำขอพร้อมด้วยเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

ต่อผู้อนุญำตล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ	 ๑๒๐	 วัน	 ก่อนสิ้นปีกำรศึกษำ	 หรือกรณีที่มีเหตุสุดวิสัยจะยื่นค�ำขอ 

ล่วงหน้ำน้อยกว่ำระยะเวลำดังกล่ำวก็ได้	โดยจะต้องด�ำเนินกำร	ดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	 ค�ำขออนุญำตต่ำงๆ	(แบบ	อช.๔)

	 	 ๒.	 หนังสือแจ้งครูและผู้ปกครองทรำบกำรเลิกกิจกำรของโรงเรียนพร้อมทั้งแนะน�ำสถำนที่เรียน

ใหม่ให้นักเรียน

	 	 ๓.	 บัญชีกำรจ่ำยเงินชดเชยให้ครู	และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 ๔.	 ทะเบียนครู	 บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 เจ้ำหน้ำที่	 นักเรียน	 หลักฐำนเกี่ยวกับกำรวัดผล	 

และประเมินผลกำรศึกษำ	และเอกสำรอื่นตำมที่คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนก�ำหนด

	 	 ๕.	 ใบอนญุำตให้จดัต้ัง	ตรำสำรจดัตัง้	รำยละเอยีดเก่ียวกบักจิกำรของโรงเรยีน	และใบอนญุำตอืน่	ๆ

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

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

	 	 ๒.	 ผู้ยื่นค�ำขอช�ำระค่ำธรรมเนียม	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	 เจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

	 	 ๔.	 เจ้ำหนำ้ที่เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำต

	 	 ๕.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธิกำรจงัหวดั/ส�ำนักงำนกำร

ศึกษำเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ	 แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ	 เก็บส�ำเนำใบอนุญำตและเอกสำรทั้งหมด

ที่โรงเรียนส่งคืนไว้เป็นหลักฐำน

	 	 	 ๕.๑	 กรณีส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส�ำเนำใบอนญุำตให้กบักลุ่ม

งำนทะเบยีน	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 กรณสี�ำนักงำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดัให้ส่งส�ำเนำใบอนญุำต

แจ้งส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนทรำบ

หมำยเหต ุเมือ่ได้รบัอนญุำตให้เลกิกจิกำรโรงเรยีนในระบบแล้ว	คณะกรรมกำรบรหิำรโรงเรยีนในระบบจะต้อง

แต่งต้ังผูช้�ำระบญัช	ีเพือ่ช�ำระบญัชขีองโรงเรยีน	และเมือ่ช�ำระบญัชเีสรจ็ส้ินแล้วให้แจ้งผูอ้นญุำตทรำบ
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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 ำเนำใบอนญุำต 
แจ้ง สช. ทรำบ 

 

เจ้ำหน้ำที่ สช. ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของเอกสำร 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

 กฎหมำย ระเบียบ และประกำศที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	 ระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรว่ำด้วยกำรคุม้ครองกำรท�ำงำนของครใูหญ่และครโูรงเรยีนเอกชน	

พ.ศ.	๒๕๔๒	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๔๗
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	 	 ๓.	 ประกำศส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เรื่อง	 แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

กำรด�ำเนินกำรตำมกฎกระทรวง	 กำรขอเปล่ียนแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตั้ง	 และรำยละเอียดเกี่ยวกับ

กิจกำรโรงเรียน	และกำรขออนุญำตรำยกำรอื่นๆ	ของโรงเรียนในระบบ	ประกำศ	ณ	วันที่	๒	พฤศจิกำยน	

พ.ศ.	๒๕๕๕

   ๖. กำรควบคุมกิจกำรโรงเรียนในระบบ

  กำรควบคมุกจิกำรโรงเรยีนในระบบ	จะต้องมีเหตุอย่ำงหนึ่งอยำ่งใด	ดังต่อไปนี้

	 	 (๑)	 โรงเรียนในระบบไม่มีทุนเพียงพอที่จะด�ำเนินกิจกำรต่อ

	 	 (๒)	 โรงเรยีนในระบบฝ่ำฝืนหรอืไม่ปฏบิตัติำมบทบญัญตัแิห่งพระรำชบญัญตันิี	้กฎกระทรวง	ระเบยีบ	

หรอืประกำศทีอ่อกตำมพระรำชบญัญตันิี	้และอำจท�ำให้เกดิควำมเสยีหำยอย่ำงร้ำยแรงแก่กำรด�ำเนนิกจิกำร

ของโรงเรียนในระบบ

	 	 (๓)	 โรงเรียนในระบบฝ่ำฝืนหรือไม่ปฏิบัติตำมค�ำสั่งของผู้อนุญำตหรือพนักงำนเจ้ำหนำ้ที่ซึ่งสั่งกำร

ตำมพระรำชบัญญัตินี้	 และอำจท�ำให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรงแก่กำรด�ำเนินกิจกำรของโรงเรียน 

ในระบบ

	 	 (๔)	 โรงเรียนในระบบไม่ปฏิบัติตำมตรำสำรจัดต้ัง	 และอำจท�ำให้เกิดควำมเสียหำยอย่ำงร้ำยแรง 

แก่กำรด�ำเนินกิจกำรของโรงเรียนในระบบ

	 	 (๕)	 คณะกรรมกำรบรหิำร	กรรมกำรบรหิำร	ผูอ้�ำนวยกำร	ผูจ้ดักำร	คร	ูบคุลำกรทำงกำรศกึษำ	หรอื

นกัเรยีนของโรงเรยีนในระบบกระท�ำกำรอนัเป็นภยัร้ำยแรงต่อควำมมัน่คงหรอืควำมปลอดภยัของประเทศ	

ควำมสงบเรียบร้อย	วัฒนธรรมของชำติ	หรือศีลธรรมอันดีของประชำชน

	 	 (๖)	 เมื่อมีกรณีตำมมำตรำ	๑๐๗	มำตรำ	๑๐๘	มำตรำ	๑๐๙	มำตรำ	๑๑๐	หรือมำตรำ	๑๑๑

	 	 (๗)	 กรณีอื่นตำมที่ก�ำหนดในกฎกระทรวง

	 	 ทั้งนี้	จะต้องด�ำเนินกำรตำมขั้นตอนดังต่อไปนี้

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	 เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำออกค�ำสั่งควบคุมโรงเรียนในระบบ	 และเสนอแต่งตั้ง 

คณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียน	ทั้งนี	้ค�ำสั่งควบคุมโรงเรียนจะต้องแจ้งสิทธิ์ในกำรอุทธรณ์ไว้ด้วย	เมื่อมีเหตุ

อย่ำงหนึ่งอยำ่งใดดังกล่ำว

	 	 ๒.	 แจ้งค�ำสัง่ควบคมุโรงเรยีนในระบบให้คณะกรรมกำรบรหิำรโรงเรยีนทรำบ	พร้อมทัง้ตดิประกำศ

ค�ำสั่งดังกลำ่วไว้ที่หน้ำประตูโรงเรียน

	 	 ๓.	 ให้ผู้อนุญำตรำยงำนค�ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียนในระบบให้คณะกรรมกำร 

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ
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	 	 ๔.	 แจ้งให้ผู้รับใบอนุญำต	ผู้อ�ำนวยกำร	และผู้จัดกำร	ต้องส่งมอบทรัพย์สินพร้อมด้วยสรรพสมุด

บัญชี	 เอกสำร	 และสิ่งอื่นเก่ียวกับทรัพย์สินและหนี้สินของโรงเรียนในระบบตลอดจนหลักฐำนเกี่ยวกับ

นักเรียนทั้งหมดของโรงเรียนในระบบให้แก่คณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียนในระบบ	ภำยใน	๗	วัน	นับแต่

วันที่มีค�ำสั่งควบคุมโรงเรียนในระบบ

	 	 ๕.	 คณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียน	ประชุมวำงแผนกำรด�ำเนินกำรเขำ้ควบคุมโรงเรียน

	 	 ๖.	 เมื่อเหตุแห่งกำรควบคุมได้รับกำรแก้ไขแล้วให้เสนอผู้อนุญำตยกเลิกค�ำสั่งควบคุมและแจ้งให้

คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนทรำบ	 พร้อมทั้งติดค�ำสั่งควบคุมดังกล่ำวไว้ที่หน้ำประตูโรงเรียน	 รำยงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ	 และให้คณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียนในระบบส่งมอบ

ทรัพย์สินและเอกสำรหลักฐำนที่ได้รับมอบ	 คืนให้แก่โรงเรียนในระบบภำยใน	๗	 วัน	 นับแต่วันที่มีค�ำสั่ง

ยกเลิกกำรควบคุมโรงเรียนในระบบ

	 	 ๗.	 ในกรณทีี	่โรงเรยีนในระบบทีถ่กูควบคมุไม่สมควรด�ำเนนิกจิกำรต่อไปไม่ว่ำด้วยเหตใุด	ให้รำยงำน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำสั่งควบคุมต่อไปหรือเพิกถอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน	แล้วแต่กรณี

	 	 ๘.	 กรณีผู้อนุญำตสั่งให้เพิกถอนใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน	 ต้องแจ้งสิทธิ์ในกำรอุทธรณ์ไว้ในค�ำสั่ง

ด้วย

	 	 ๙.	 ผูอ้นญุำตอำจสั่งให้ข้ำรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรไปปฏิบัติงำนในโรงเรียนในระบบ	ระหว่ำง

เวลำที่อยู่ในควำมควบคุมของคณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียนในระบบได้	 ตำมควำมจ�ำเป็น	 โดยให้ถือว่ำ

เป็นกำรปฏิบัติรำชกำรตำมปกติ

หมำยเหตุ	 :	 เมื่อผู้อนุญำตสั่งเพิกถอนใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนแล้ว	 ให้คณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียน 

แต่งตั้งผู้ช�ำระบัญชี	เพื่อช�ำระบัญชีของโรงเรียน	และรำยงำนผู้อนุญำตทรำบ
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 กฎหมำย ระเบียบและประกำศที่เกี่ยวข้อง

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

แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรควบคุมกิจกำรโรงเรียนในระบบ

เจ้ำหน้ำที่เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำออกค�ำสั่งควบคุม

แจ้งให้คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนทรำบ	

และติดค�ำสั่งหน้ำโรงเรียน

แจ้งให้ผู้รับใบอนุญำต/ผู้อ�ำนวยกำร/ผู้จัดกำร	ส่งมอบทรัพย์สิน

ประชุมวำงแผนกำรด�ำเนินกำรควบคุม

รำยงำนให้คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนและคณะ

กรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	(กช.)	ทรำบ

คณะกรรมกำรควบคุมโรงเรียน

ส่งมอบทรัพย์สินคืนให้แก่โรงเรียน

เหตุแห่งกำรควบคุมได้รับกำรแก้ไขแล้ว

เสนอผู้อนุญำตยกเลิกค�ำสั่งควบคุม

กรณีผู้อนุญำตสั่งให้เพิกถอนใบอนุญำต

โรงเรียน ต้องแจ้งสิทธ์ิกำรอุทธรณ์ไว้ในค�ำส่ังด้วย

ผู้อนุญำตรำยงำนให้คณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	(กช)	รับทรำบ
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   ๗. กำรขอขยำยเวลำรับโอนใบอนุญำต กรณีผู้รับใบอนุญำตถึงแก่ควำมตำย
       หรือสำบสูญ

	 	 กำรขอขยำยเวลำรบัโอนใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	กรณผีูร้บัใบอนญุำตถงึแก่ควำมตำย

หรอืสำบสญู	หำกทำยำทไม่อำจยื่นค�ำขอรับโอนใบอนุญำตต่อผู้อนุญำตได้ภำยใน	๙๐	วัน	นับแต่วันที่ผู้รับ

ใบอนุญำตตำยหรือสำบสูญ	 ให้ทำยำทตกลงร่วมกัน	 ยื่นค�ำขอขยำยเวลำรับโอนใบอนุญำตพร้อมเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำต่อผู้อนุญำตก่อนครบก�ำหนดระยะเวลำดังกลำ่ว	โดยต้องด�ำเนินกำรดังต่อไปนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	 ค�ำขออนุญำตต่ำง	ๆ	(อช.๔)

	 	 ๒.	 หนังสือรำยงำนกำรเสียชีวิตของผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๓.	 ส�ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๔.	 ส�ำเนำใบมรณะบัตรของผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๕.	 หนังสือยินยอมของทำยำททุกคน	(บัญชีเครือญำติของผู้ตำย)

	 	 ๖.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนของทำยำททุกคน

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	 ยื่นค�ำขอ	(อช.๔)

	 	 ๒.	 ช�ำระคำ่ธรรมเนียม	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	 เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

	 	 ๔.	 ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำมในใบอนุญำต

	 	 ๕.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ	แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ	

	 	 	 ๕.๑	 กรณีส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้กับ 

กลุม่งำนทะเบยีน	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 กรณสี�ำนักงำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดัให้ส่งส�ำเนำใบอนญุำต

แจ้งส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนทรำบ	
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 กฎหมำย ระเบียบ และประกำศที่เกี่ยวข้อง

	 	 พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

- ๒๑ - 
 

.  ส ำเนำบัตร ระจ ำตัว ระชำชนของทำยำททุกคน 
 

 ขนตอนการด าเนินการ 
๑.  ยื่นค ำขอ (อช.๔) 
๒.  ช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 

.  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร  
๔.  ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำมในใบอนุญำต 
๕.  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำ

เอกชนจังหวัด/อ ำเ อ แจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียนทรำบ  

๕.๑  กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับกลุ่มงำนทะเบียน 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศกึษำเอกชน 

๕.๒  กรณีส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตแจ้ง

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ  

 
 

       แผนภูมิการด าเนินการ 

การขอขยายเวลารบโอนใบ น

 

 กร ีผู้รบ บอนุ าต งแก วามตาย หรอ าบ ู

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อนุญำตพิจำรณำลงนำม 

ในใบอนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

ยื่นค ำขอ และช ำระค่ำธรรมเนียม ๑๐๐ บำท 
 

 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้โรงเรียนทรำบ  
กรณี สช. ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำตให้กับ กท. สช./ 

กรณี ศธจ./สช. จังหวัด/อ ำเ อ ให้ส่งส ำเนำใบอนุญำต 
แจ้ง	สช. ทรำบ 
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   ๘. กำรขออนุญำตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ ประเภทนำนำชำติ

	 	 บุคคลหรือนิติบุคคลที่มีควำมประสงค์จะจัดต้ังโรงเรียนในระบบประเภทนำนำชำติ	 ต้องยื่นขอ

อนุญำตให้ใช้หลักสูตรก่อนยื่นค�ำขอพร้อมใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ	ประเภทนำนำชำติ

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	 หนังสือน�ำ	จ�ำนวน	๑	ชุด

	 	 ๒.	 สรุปข้อมูลของหลักสูตรที่ขออนุญำตใช้ตำมแบบฟอร์มที่ก�ำหนด	 (ภำษำไทย)	 จ�ำนวน	๒	 ชุด	

รวมทั้ง	Soft	file	(ส่งเป็นจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้ำหน้ำที่)

	 	 ๓.	 รปูเล่มหลกัสตูรต่ำงประเทศ	รวมทัง้หลกัสตูรวชิำภำษำไทย	วฒันธรรมไทย	และประวัตศิำสตร์ไทย

จ�ำนวนอย่ำงละ	๒	 ชุด	 ส�ำหรับกรุงเทพมหำนคร	 (ยกเว้นหลักสูตรต่ำงประเทศที่ปรับรำยละเอียดเน้ือหำ 

วิชำใหม	่หรือหลักสูตรที่จัดท�ำขึ้นเอง	จ�ำนวนอย่ำงละ	๓	ชุด)	จ�ำนวนอย่ำงละ	๓	ชุด	ส�ำหรับส่วนภูมิภำค	

รวมทั้ง	Soft	file	ให้เจ้ำหน้ำที่	(เอกสำรที่เข้ำรูปเล่ม	โปรดระบุชื่อโรงเรียนทุกเล่ม)

	 	 ๔.	 กรณส่ีงหลกัสตูรทีม่ลีขิสทิธิต้์องมใีบอนญุำตจำกเจ้ำของลขิสทิธิน์ัน้จ�ำนวน	๑	ชดุเป็นภำษำองักฤษ	

	 	 ๕.	 กรณีผู้ที่ขอจัดตั้งโรงเรียนเป็นนิติบุคคลต้องแนบหลักฐำนกำรจดทะเบียนนิติบุคคลด้วย	 เช่น	

หนังสือรับรองบริษัท	ออกให้ไม่เกิน	๖	เดือน	เป็นต้น

	 	 ๖.	 กรณีขอจัดตั้งโรงเรียนใหม่ให้แนบส�ำเนำหนังสืออนุญำตให้ใช้ชื่อโรงเรียน

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	 กำรขออนุญำตใช้หลักสูตร

	 	 กำรขออนุญำตใช้หลักสูตรส�ำหรับจัดกำรเรียนกำรสอนโรงเรียนในระบบ	 ประเภทนำนำชำต	ิ ให้

ด�ำเนินกำรดังนี้

	 	 	 ๑.๑	 หลักสูตรกลำงของประเทศ	 ให้ผู้ขอใช้หลักสูตรยื่นหลักสูตรและรำยละเอียดประกอบ

กำรพิจำรณำอนุญำต	(เจ้ำหน้ำที่ต้องตรวจสอบลิขสิทธิ์ของหลักสูตร)

	 	 	 ๑.๒	 หลักสูตรเฉพำะลิขสิทธิ์ต้องได้รับกำรอนุญำตให้ใช้หลักสูตรจำกประเทศ	 มลรัฐ	 

หน่วยงำน	 สมำคม	 โรงเรียน	 หรือสถำบัน	 นั้น	 ให้ผู้ขอใช้หลักสูตรย่ืนหลักสูตรและรำยละเอียดประกอบ 

กำรพิจำรณำอนุญำต

	 	 	 กรณีข้อ	 ๑.๑	 และ	 ๑.๒	 โรงเรียนในกรุงเทพฯ	 ให้ยื่นต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม 

กำรศกึษำเอกชน	(สช.)	โรงเรยีนส่วนภมูภิำคให้ยืน่ต่อส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	หรอืส�ำนกังำนกำรศกึษำ

เอกชนจังหวัด	ที่โรงเรียนนั้นตั้งอยู่	เพื่อเสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ

	 	 	 ๑.๓	 หลักสูตรต่ำงประเทศที่ปรับรำยละเอียดเนื้อหำวิชำใหม่	หรือหลักสูตรที่จัดท�ำขึ้นเอง
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	 	 	 โรงเรียนในกรุงเทพฯ	 ให้ยื่นต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 ส�ำหรับ

โรงเรียนส่วนภูมิภำคให้ยื่นต่อส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	หรือส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ	

ที่โรงเรียนตั้งอยู	่และส่งต่อให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	เพื่อเสนอคณะกรรมกำร/

คณะท�ำงำนพจิำรณำหลกัสตูรของโรงเรยีนในระบบ	ประเภทนำนำชำต	ิพจิำรณำหลกัสตูรและให้ควำมเหน็ชอบ

	 	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 จะแจ้งกลับไปยัง	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำร

จงัหวดัหรอืส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	เพือ่เสนอผูม้อี�ำนำจอนญุำตพจิำรณำให้โรงเรยีนน�ำหลกัสตูร

ไปใช้จัดกำรเรียนกำรสอนในโรงเรียนได้

	 	 ๒.	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ	รับเรื่อง	และตรวจสอบควำมครบถ้วนเรียบร้อยของเอกสำร

	 	 ๓.	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด/อ�ำเภอ	 รวบรวมข้อมูลกำรขออนุญำตใช้หลักสูตร	 เพื่อเสนอผู้มีอ�ำนำจอนุญำต

พิจำรณำอนุญำตให้ใช้หลักสูตรกลำงและหลักสูตรเฉพำะลิขสิทธิ์

	 	 ๔.	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	รวบรวมข้อมลูกำรขออนญุำตใช้หลกัสตูร	ก่อนเสนอคณะกรรมกำร/คณะท�ำงำนพจิำรณำ

หลกัสตูรของโรงเรยีนในระบบ	ประเภทนำนำชำต	ิพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบส�ำหรับหลักสูตรต่ำงประเทศ 

ที่ปรับรำยละเอียดเนื้อหำวิชำใหม่	หรือหลักสูตรที่จัดท�ำขึ้นเอง

	 	 ๕.	 น�ำเสนอผู้มีอ�ำนำจอนุญำต	พิจำรณำอนุญำตให้ใช้หลักสูตร	ดังนี้

	 	 เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 ส�ำหรับ	 กรุงเทพฯ

	 	 ศึกษำธิกำรจังหวัด	 	 	 	 	 ส�ำหรับ	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด

	 	 ผู้วำ่รำชกำรจังหวัด	 	 	 	 	 ส�ำหรับ	 ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั

หมำยเหตุ	:	๑)	 ผลกำรขออนุญำตใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ	ประเภทนำนำชำติ	 มิได้ผูกพันกับ 

กำรรับรองมำตรฐำนกำรศึกษำของโรงเรียนที่ขออนุญำต

	 	 	 ๒)	แนวทำงกำรด�ำเนนิกำรเป็นไปตำมแนวประกำศส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำ

เอกชน	ประกำศ	ณ	ลงวันที่	๓๑	มีนำคม	๒๕๖๐	เรื่อง	แนวปฏิบัติกำรพิจำรณำกำรอนุญำตให้ใช้หลักสูตร

โรงเรียนในระบบ	ประเภทนำนำชำติ

	 	 	 ๓)	กรณีที่ขออนุญำตใช้หลักสูตร	และ(หรือ)	วิชำที่ไม่ใช่ภำษำอังกฤษให้ผู้ขออนุญำตแปลเป็น

ภำษำไทย	โดยลงนำมกำรแปลทุกหน้ำ	(กรณีที่แปลเอง)	หรือแนบหนังสือรับรองกำรแปล
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- ๒๔ - 
 

 
 แผนภูมิการด าเนินการ

 การขออนุ าต ้หลก ูตรของโรงเรียน นระบบ ประเภทนานา าติ  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอ /โรงเรียน ยื่นเอกสำรพร้อม

หลักสูตร  

 

ศธจ./สช.จังหวัด
 

สช. 

พิจำรณำ
รำยละเอียด

 

คณะกรรมกำร/คณะท งำน

					พิจำรณำหลักสูตร

ออกหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

 

รับ/แก้ไข ตำม 

มติที่ ระชุม 

เห็นชอบ 

รับแก้ตำมค ำแนะน ำ
เจ้ำหน้ำที่ 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

โรงเรียนด ำเนินกำรขอจัดตั้ง/ 
เ ลี่ยนแ ลงรำยกำรในตรำสำร 

 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

อนุญำต 

ไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

เข้ำที่ ระชุม 

ไม่ต้องเข้ำที่ ระชุม 

ส่วน ูมิ ำค กรุงเทพ  

- ๒๔ - 
 

 
 แผนภูมิการด าเนินการ

 การขออนุ าต ้หลก ูตรของโรงเรียน นระบบ ประเภทนานา าติ  

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอ /โรงเรียน ยื่นเอกสำรพร้อม

หลักสูตร  

 

ศธจ./สช.จังหวัด
 

สช. 

พิจำรณำ
รำยละเอียด

 

คณะกรรมกำร/คณะท งำน

					พิจำรณำหลักสูตร

ออกหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

 

รับ/แก้ไข ตำม 

มติที่ ระชุม 

เห็นชอบ 

รับแก้ตำมค ำแนะน ำ
เจ้ำหน้ำที่ 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

โรงเรียนด ำเนินกำรขอจัดตั้ง/ 
เ ลี่ยนแ ลงรำยกำรในตรำสำร 

 

แจ้งให้โรงเรียนทรำบ 

อนุญำต 

ไม่ผ่ำนกำรพิจำรณำ
อนุญำต 

เข้ำที่ ระชุม 

ไม่ต้องเข้ำที่ ระชุม 

ส่วน ูมิ ำค กรุงเทพ  
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 ๙. แนวทำงกำรด�ำเนินงำนเรื่องอื่นๆ

๙.๑ กำรรำยงำนกำรแต่งตั้งและกำรถอดถอนผู้จัดกำร

	 	 	 กำรแต่งตั้งและถอดถอนผู้จัดกำรโรงเรียนในระบบ	 ให้ผู้รับใบอนุญำตแต่งตั้งผู้ที่มีคุณสมบัติ 

จัดท�ำตำมแบบที่ก�ำหนด	 และแจ้งให้ผู้อนุญำตทรำบพร้อมส่งเอกสำรประกอบกำรแต่งตั้งและถอดถอน

ภำยใน	๓๐	วัน	นับแต่วันแต่งตั้งหรือถอดถอน	ดังต่อไปนี้

 คุณสมบัติผู้จัดกำรโรงเรียนในระบบ  

	 	 ๑.	 มีสัญชำติไทย	

	 	 ๒.	 มีอำยุไม่ต�่ำกว่ำ	๒๐ป	ีบริบูรณ์

	 	 ๓.	 ส�ำเร็จกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตรี

	 	 ๔.	 มีควำมประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 ๕.	 เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 ๖.	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย	คนไร้ควำมสำมำรถหรือคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ

	 	 ๗.	 ไม่เคยถกูออกจำกรำชกำร	โดยมคีวำมผดิเว้นแต่ได้ถูกออกจำกรำชกำรมำแล้วไม่น้อยกว่ำสองปี 

ก่อนวันที่ผู้รับใบอนุญำตแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดกำร

	 	 ๘.	 ไม่เคยถกูเพกิถอนกำรเป็นผูจ้ดักำรโรงเรยีน	เว้นแต่ได้ถกูเพกิถอนใบอนญุำตเป็นผูจ้ดักำรมำแล้ว 

ไม่น้อยกวำ่สองปีก่อนวันที่ผู้รับใบอนุญำตแต่งตั้งให้เป็นผู้จัดกำร	

	 	 ๙.	 ไม่เคยได้รับโทษจ�ำคุกโดยค�ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ�ำคุกเว้นแต่เป็นโทษส�ำหรับควำมผิดที่ได้

กระท�ำโดยประมำทหรือควำมผิดลหุโทษและได้พ้นโทษมำแล้วไม่น้อยกว่ำห้ำปีก่อนวันที่ผู้รับใบอนุญำต

แต่งตั้งให้เป็นผู้จัดกำร

	 	 ๑๐.	 ไม่เป็นโรคตำมที่ก�ำหนดในกฎ	ก.ค.ศ.

 เอกสำรประกอบ กำรแต่งตั้งผู้จัดกำร

	 	 ๑.	 แบบรำยงำนกำรแต่งตั้งผู้จัดกำร

	 	 ๒.	 หนังสือแต่งตั้งผู้จัดกำร

	 	 ๓.	 ส�ำเนำทะเบียนบำ้น

	 	 ๔.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 ๕.	 ส�ำเนำใบปริญญำบัตร

 เอกสำรประกอบ กำรถอดถอนผู้จัดกำร

	 	 ๑.	 แบบรำยงำนกำรถอดถอนผู้จัดกำร
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	 	 ๒.	 หนังสือถอดถอนผู้จัดกำร

	 	 ๓.	 หนังสือลำออก/หนังสือบอกเลิกจ้ำง

หมำยเหต	ุ:	ให้โรงเรยีนจดัท�ำเอกสำรไว้อย่ำงละ	๓	ชดุ	เพือ่น�ำส่งส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำ

เอกชน	๑	ชุด	ส่วนอีก	๒	ชุด	ให้เก็บไว้ที่โรงเรียนและผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้ง	-	ถอดถอน

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร 

	 	 ๑.	 โรงเรยีนยืน่แบบรำยงำนถอดถอน/แต่งต้ังผูจ้ดักำร	และหนงัสอืถอดถอน/แต่งต้ังผูจ้ดักำร	พร้อม

เอกสำรประกอบ	ภำยใน	๓๐	วัน	นับแต่วันแต่งตั้งหรือถอดถอน

	 	 ๒.	 เจำ้หน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

	 	 ๓.	 เจ้ำหน้ำที่ด�ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งตั้งผู้จัดกำรพร้อมเอกสำรประกอบไปที่

กลุ่มงำนทะเบียน	สช.

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

		 	 ๒.	 ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนว่ำด้วยคุณสมบัติ	 หลักเกณฑ์	 และวิธีกำร 

แต่งตั้งผู้จัดกำร	พ.ศ.	๒๕๕๑	

- ๒  - 
 

  ๑. โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งต้ังผู้จัดกำร และหนังสือถอดถอน/แต่งต้ังผู้จัดกำร 
พร้อมเอกสำร ระกอบ ำยใน ๐ วัน 
  ๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
  . เจ้ำหนำ้ที่ด ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งต้ังผู้จัดกำรพร้อมเอกสำร ระกอบไ ที่
กลุ่มงำนทะเบียน 

 แผนภูมิการด าเนินการ
 การรายงานการแตงตงและการ อด อนผู้จดการ  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

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

 
 
 
 

  ในกรณีที่ผู้รับใบอนุญำตเ นบุคคลธรรมดำและไม่อำจ ิบัติหน้ำที่ได้ไม่ว่ำในกรณีใดให้ผู้รับ
ใบอนุญำตแต่งตั้งบุคคล ึ่งมีคณุสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ ๒๑ เ นผู้ ิบัติหน้ำที่แทน หำกมิได้
แต่งต้ังผู้ ิบัติหน้ำที่แทนไว ้ให้ผู้อ ำนวยกำรเ นผู้ ิบัติหน้ำที่แทน  
 

  เอก ารประกอบการ ิจาร า 
๑. แบบรำยงำนกำรแต่งต้ังผู้ ิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
  

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งตั้งผู้จัดกำร 
และหนังสือถอดถอน/แต่งตั้งผู้จัดกำร พร้อมเอกสำร ระกอบ 

ำยใน ๐ วัน 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนถอดถอน/แต่งตั้ง
ผู้จัดกำรไ ที่ กลุ่มงำนทะเบียน.สช. 

 

  การรายงานการแตงตงผู้ป ิบติหน้าที่แทน 
ผู้รบ บอนุ าตจดตงโรงเรียน 
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๙.๒  กำรรำยงำนกำรแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 ในกรณีที่ผู้รับใบอนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำและไม่อำจปฏิบัติหน้ำท่ีได้ไม่ว่ำในกรณีใดให้ผู้รับ 

ใบอนุญำตแต่งตั้งบุคคลซึ่งมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ	๒๑	 แห่งพระรำชบัญญัติ

โรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	เป็นผู้ปฏบิตัหิน้ำทีแ่ทน	หำกมไิด้แต่งต้ังผูป้ฏบัิตหิน้ำทีแ่ทนไว้	ให้ผูอ้�ำนวยกำร

เป็นผู้ปฏิบัติหนำ้ที่แทน	

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	 แบบรำยงำนกำรแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๒.	 หนังสือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน

	 	 ๓.	 หนังสือชี้แจงเหตุผล

	 	 ๔.	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	

	 	 ๕.	 ส�ำเนำใบปริญญำบัตร

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร 

	 	 ๑.	 โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดต้ังโรงเรียน

พร้อมเอกสำรประกอบ

	 	 ๒.	 เจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

	 	 ๓.	 เจ้ำหน้ำที่น�ำเสนอเลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ผู้อนุญำต	 ลงนำม 

ในหนังสือถึงผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ

	 	 ๔.	 เจำ้หน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไปที่โรงเรียน	และด�ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้ง

ผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำรประกอบไปที่กลุ่มงำนทะเบียน	สช.
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- ๒๗ - 
 

  ขนตอนการด าเนินการ  
  ๑. โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้งผู้ ิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน
พร้อมเอกสำร ระกอบ 
  ๒. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
  . เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเลขำธิกำร กช. ลงนำมในหนังสือถึงผูร้ับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ 
  ๔. เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไ ที่โรงเรียน และด ำเนินกำรจัดส่งแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้ง
ผู้ ิบัติหน้ำที่แทนผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำร ระกอบไ ที่กลุ่มงำนทะเบียน 
 
 
 
 
 

 แผนภูมิการด าเนินการ

 การรายงานการแตงตงผูป้ บิติหน้าทีแ่ทน  

ผู้รบ บอนุ าตจดตงโรงเรียนในระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

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

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
  

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้งผู้ ิบัติหน้ำที่แทน
ผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำร ระกอบ 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไ ที่โรงเรียน และด ำเนินกำรจัดส่ง 
แบบรำยงำนและหนังสือแต่งตั้งผู้ ิบัติหน้ำที่แทนผู้รับ

ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำร ระกอบไ ที่ กท.สช. 
 

เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเลขำธิกำร กช. ผูอนุญำตลงนำมในหนังสือถึง  

ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ 

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

้
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๙.๓  กำรรำยงำนกำรเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 เมื่อโรงเรียนในระบบที่เป็นนิติบุคคลได้แต่งตั้งผู้ลงนำมแทนผู้รับใบอนุญำตเรียบร้อยแล้ว 

ให้รำยงำนมำที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนเพื่อทรำบ	ทั้งนี้	 ผู้แทนของผู้รับ 

ใบอนุญำตต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ	๒๑	แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	

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

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	 หนังสือน�ำส่งของโรงเรียน

	 	 ๒.	 หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๓.	 มติที่ประชุม

	 	 ๔.	 ส�ำเนำบัตรประชำชน	

	 	 ๕.	 ส�ำเนำใบปริญญำบัตร

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	 โรงเรียนยื่นหนังสือน�ำส่งของโรงเรียนและหนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญำต

พร้อมเอกสำรประกอบ

	 	 ๒.	 เจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

	 	 ๓.	 เจ้ำหนำ้ที่น�ำเสนอเลขำธิกำร	กช.	ลงนำมในหนังสือถึงผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ

	 	 ๔.	 เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไปที่โรงเรียน	 และด�ำเนินกำรจัดส่งหนังสือน�ำส่งของโรงเรียนและ

หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญำตพร้อมเอกสำรประกอบไปที่กลุ่มงำนทะเบียน
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- ๒  - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 

การรายงานการเปลี่ยนแปลงผู้แทน ผู้รบ บอนุ าตจดตงโรงเรียนในระบบ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
  

โรงเรียนยื่นหนังสือน ำส่งของโรงเรียนและหนงัสือขอเ ลี่ยนแ ลง

ผูแทนของผู้รับใบอนุญำตพร้อมเอกสำร ระกอบ 

เจ้ำหน้ำที่แจ้งกำรรับทรำบไ ที่โรงเรียน และด ำเนินกำรจัดส่ง 

แบบรำยงำนและหนังสือเปลี่ยนแปลงผแูทนของผู้รับใบอนุญำต
จัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำร ระกอบไ ที่ กท.สช. 

 

เจ้ำหน้ำที่น ำเสนอเลขำธิกำร กช. ลงนำมในหนังสือถึง 

ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนเพื่อรับทรำบ 

.  การขอเปด านศก าวิ าทหาร 

้

้
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   ๑๐. กำรขอเปิดสถำนศึกษำวิชำทหำร

	 สถำนศึกษำที่จะขอเปิดกำรฝึกวิชำทหำร	 จะต้องมีพื้นที่กำรฝึกและห้องเรียนเพียงพอกับจ�ำนวน

นักศึกษำวิชำทหำร	สำมำรถจัดกำรเรียนกำรสอนตำมหลักสูตรของสถำนศึกษำให้สอดคล้องกับกำรฝึกวิชำทหำร 

ทั้งในภำคปกติและภำคสนำมได้	 และพร้อมที่จะส่งเสริมและให้กำรสนับสนุนกิจกำรนักศึกษำวิชำทหำร

ได้ตำมที่	 หน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดน,	 มณฑลทหำรบก	 หรือจังหวัดทหำรบก	 ก�ำหนด	 ตลอดจน 

ให้ควำมร่วมมือและอ�ำนวยควำมสะดวกในทำงธุรกำรอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

  กรณี โรงเรียนในกรุงเทพมหำนคร

	 	 ๑.	 หนังสือน�ำส่งขอเปิดสถำนศึกษำวิชำทหำรของโรงเรียน

	 	 ๒.	 ส�ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน	 และหรือเอกสำรที่ระบุถึงกำรเปิดสอนระดับมัธยมศึกษำ 

ตอนปลำย	จ�ำนวน	๓	ชุด

	 	 ๓.	 ผนวก	ก	ประกอบระเบยีบหน่วยบัญชำกำรรักษำดนิแดน	แบบค�ำรอ้งขอเปดิกำรฝกึวชิำทหำร	

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

	 	 ๔.	 ผนวก	ข	ประกอบระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดน	แบบหนังสือรับรองของสถำนศึกษำ	

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

	 	 ๕.	 ผนวก	 ค	 ประกอบระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดน	 บันทึกข้อตกลงของสถำนศึกษำ

เข้ำร่วมโครงกำรศนูย์ฝึกนกัศกึษำวชิำทหำรแขง็ขนัสถำนศกึษำร่วมใจ	 มุ่งไปสู่มำตรฐำนเดียวกัน	 ฉบับจริง	

จ�ำนวน	๑	ฉบับ	ส�ำเนำ	จ�ำนวน	๒	ฉบับ

	 	 ๖.	 ผนวก	ง	ประกอบระเบยีบหน่วยบญัชำกำรรกัษำดนิแดน	ข้อมลูประกอบกำรพจิำรณำให้ควำม

เห็นชอบในกำรพิจำรณำขอเปิดกำรฝึกวิชำทหำร	ฉบับจริง	จ�ำนวน		๑	ฉบับ	ส�ำเนำ	จ�ำนวน	๒	ฉบับ

	 	 ๗.	 โครงสร้ำงหลกัสตูรระดบัมธัยมศกึษำตอนปลำย	(ชั้นมัธยมศึกษำปีที่	๔	–	๖)	จ�ำนวน	๓	ชุด

	 	 ๘.	 ระเบียบกำรของโรงเรียน	จ�ำนวน	๓	ชุด

	 	 ๙.	 แผนผังที่ตั้งโรงเรียน	จ�ำนวน	๓	ชุด

  กรณี โรงเรียนในส่วนภูมิภำค

	 	 ๑.	 หนังสือจำกส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด

	 	 ๒.	 หนังสือน�ำส่งขอเปิดสถำนศึกษำวิชำทหำรของโรงเรียน

	 	 ๓.	 ส�ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน	และหรือเอกสำรที่ระบุถึงกำรเปิดสอนระดับมัธยมศึกษำตอน

ปลำย	จ�ำนวน	๓	ชุด
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	 	 ๔.	 ผนวก	ก	ประกอบระเบยีบหน่วยบัญชำกำรรักษำดนิแดน	แบบค�ำรอ้งขอเปดิกำรฝกึวชิำทหำร	

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

	 	 ๕.	 ผนวก	ข	ประกอบระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดน	แบบหนังสือรับรองของสถำนศึกษำ	

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

	 	 ๖.	 ผนวก	 ค	 ประกอบระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดน	 บันทึกข้อตกลงของสถำนศึกษำ

เข้ำร่วมโครงกำรศนูย์ฝึกนกัศกึษำวชิำทหำรแขง็ขนัสถำนศกึษำร่วมใจ	 มุ่งไปสู่มำตรฐำนเดียวกัน	 ฉบับจริง	

จ�ำนวน	๑	ฉบับ	ส�ำเนำ	จ�ำนวน	๒	ฉบับ

	 	 ๗.	 ผนวก	ง	ประกอบระเบยีบหน่วยบญัชำกำรรกัษำดนิแดน	ข้อมลูประกอบกำรพจิำรณำให้ควำม

เห็นชอบในกำรพิจำรณำขอเปิดกำรฝึกวิชำทหำร	ฉบับจริง	จ�ำนวน		๑	ฉบับ	ส�ำเนำ	จ�ำนวน	๒	ฉบับ

	 	 ๘.	 โครงสร้ำงหลกัสตูรระดบัมธัยมศกึษำตอนปลำย	(ชั้นมัธยมศึกษำปีที่	๔	–	๖)	จ�ำนวน	๓	ชุด

	 	 ๙.	 ระเบียบกำรของโรงเรียน	จ�ำนวน	๓	ชุด

	 	 ๑๐.	 แผนผังที่ตั้งโรงเรียน	จ�ำนวน	๓	ชุด

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร 

  กรณีโรงเรียนในกรุงเทพมหำนคร

	 	 ๑.	 โรงเรียนที่ประสงค์จะขอเปิดกำรฝึกวิชำทหำรประสำนขอควำมเห็นชอบจำกศูนย์กำรก�ำลัง

ส�ำรอง

	 	 ๒.	 โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำรประกอบตำมแบบที่กระทรวงกลำโหมก�ำหนดต่อส�ำนักงำน

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 ๓.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนตรวจสอบควำมถกูต้องของเอกสำร	วเิครำะห์	

สรุปข้อมูล

	 	 ๔.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนจดัท�ำหนงัสอืเสนอปลดักระทรวงศกึษำธกิำร	

เพื่อลงนำมถึงปลัดกระทรวงกลำโหม

	 	 ๕.	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนเก็บส�ำเนำไว้เป็นหลักฐำน	 (เมื่อกระทรวง

กลำโหมอนุญำตให้เปิดเป็นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้ว	จะแจ้งให้โรงเรียนทรำบโดยตรง)

  กรณีโรงเรียนในส่วนภูมิภำค

	 	 ๑.	 โรงเรยีนทีป่ระสงค์จะขอเปิดกำรฝึกวชิำทหำร		ประสำนงำนขอควำมเหน็ชอบจำกศนูย์กำรฝึก

นักศึกษำวิชำทหำร	มณฑล-ทหำรบก	หน่วยฝึกนักศึกษำวิชำทหำร	จังหวัดทหำรบก

	 	 ๒.	 โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำรประกอบตำมแบบที่กระทรวงกลำโหมก�ำหนดต่อส�ำนกังำน

ศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่

	 	 ๓.	 ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจังหวดั/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้องของ



38

เอกสำร	วิเครำะห์	สรุปข้อมูล	พร้อมท�ำหนังสือถึงส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 ๔.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนจดัท�ำหนงัสอืเสนอปลดักระทรวงศกึษำธกิำร	

เพื่อลงนำมถึงปลัดกระทรวงกลำโหม

	 	 ๕.	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนจดัเกบ็ส�ำเนำไว้เป็นหลกัฐำน	(เมือ่กระทรวง

กลำโหมอนุญำตให้เปิดเป็นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้ว	จะแจ้งโรงเรียนโดยตรง)

-  - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 

การขอเปด านศก าวิ าทหาร

 

กร ีเปนโรงเรียน น วนภูมิภา

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วย กำรเ ด - ดสถำนศึกษำวิชำทหำร พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

 

 
 
 
 
 
 

บทที่    โรงเรียนนอกระบบ 

  การขอรบ บอนุ าต ห้จดตงโรงเรียนนอกระบบ 

 

ศธจ. /สช.จังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
วิเครำะห สรุ ข้อมูล พร้อมท ำหนังสือถึง สช. 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำร ระกอบตำมแบบที่กระทรวงกลำโหม
ก ำหนดต่อ

 
ศธจ. /สช.จังหวัดทีโ่รงเรียนตั้งอยู่

 

 

สช. จัดเก็บส ำเนำไว้เ นหลักฐำน  
(เม่ือกระทรวงกลำโหมอนุญำตให้เ ดเ นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้ว 

จะแจ้งโรงเรียนโดยตรง) 
 

โรงเรียนที่ ระสงคจะขอเ ดกำร กวิชำทหำร 
ระสำนงำนขอควำมเห็นชอบจำกศูนยกำร ก

นักศึกษำวิชำทหำร มณ ล-ทหำรบก 

หน่วย กนักศึกษำวิชำทหำร จังหวัดทหำรบก 
 

สช. จัดท ำหนังสือเสนอ 

ลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
เพื่อลงนำมถึง ลัดกระทรวงกลำโหม 

- ๒ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 

การขอเปด านศก าวิ าทหาร กร ีโรงเรียน นกรุงเท มหาน ร

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สช. ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร วิเครำะห สรุ ข้อมูล 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำร ระกอบ 

ตำมแบบที่กระทรวงกลำโหมก ำหนดต่อ สช. 

โรงเรียนที่ ระสงคจะขอเ ดกำร กวิชำทหำร ระสำนงำน

ขอควำมเห็นชอบจำกศูนยกำรก ำลังส ำรอง  

สช. จัดเก็บส ำเนำไว้เ นหลักฐำน (เมื่อกระทรวงกลำโหมอนุญำต 

ให้เ ดเ นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้วจะแจ้งโรงเรียนโดยตรง) 
 

สช.  จัดท ำหนังสือเสนอ  

ลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 

เพื่อลงนำมถึง ลัดกระทรวงกลำโหม 
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-  - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ 

การขอเปด านศก าวิ าทหาร

 

กร ีเปนโรงเรียน น วนภูมิภา

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วย กำรเ ด - ดสถำนศึกษำวิชำทหำร พ.ศ.๒๕๕๔ 

 

 

 
 
 
 
 
 

บทที่    โรงเรียนนอกระบบ 

  การขอรบ บอนุ าต ห้จดตงโรงเรียนนอกระบบ 

 

ศธจ. /สช.จังหวัดตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
วิเครำะห สรุ ข้อมูล พร้อมท ำหนังสือถึง สช. 

โรงเรียนยื่นหนังสือพร้อมเอกสำร ระกอบตำมแบบที่กระทรวงกลำโหม
ก ำหนดต่อ

 
ศธจ. /สช.จังหวัดทีโ่รงเรียนตั้งอยู่

 

 

สช. จัดเก็บส ำเนำไว้เ นหลักฐำน  
(เม่ือกระทรวงกลำโหมอนุญำตให้เ ดเ นสถำนศึกษำวิชำทหำรแล้ว 

จะแจ้งโรงเรียนโดยตรง) 
 

โรงเรียนที่ ระสงคจะขอเ ดกำร กวิชำทหำร 
ระสำนงำนขอควำมเห็นชอบจำกศูนยกำร ก

นักศึกษำวิชำทหำร มณ ล-ทหำรบก 

หน่วย กนักศึกษำวิชำทหำร จังหวัดทหำรบก 
 

สช. จัดท ำหนังสือเสนอ 

ลัดกระทรวงศึกษำธิกำร 
เพื่อลงนำมถึง ลัดกระทรวงกลำโหม 

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ระเบียบหน่วยบัญชำกำรรักษำดินแดนว่ำด้วย	กำรเปิด	-	ปิดสถำนศึกษำวิชำทหำร	พ.ศ.	๒๕๕๔
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บทที่  ๒  โรงเรียนนอกระบบ

    ๑.  กำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 “โรงเรียนนอกระบบ”	 ตำมพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	 พ.ศ.	 ๒๕๕๐	 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม 

โดยพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	 (ฉบับที่	 ๒)	 พ.ศ.	 ๒๕๕๔	หมำยควำมว่ำ	 “โรงเรียนที่จัดกำรศึกษำ 

โดยมีควำมยืดหยุ่น	 ในกำรก�ำหนดจุดมุ่งหมำย	 รูปแบบ	 วิธีกำรจัดกำรศึกษำ	 ระยะเวลำของกำรศึกษำ 

กำรวัดและประเมินผล	 ซึ่งเป็นเงื่อนไขส�ำคัญของกำรส�ำเร็จกำรศึกษำ	 และให้หมำยควำมรวมถึง 

ศูนย์กำรศึกษำอิสลำมประจ�ำมัสยิด	(ตำดีกำ)	และสถำบันศึกษำปอเนำะ”

  ส�ำหรบัประเภทและลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ แบ่งได้ดังนี้

	 	 (๑)		 ประเภทสอนศำสนำ	เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เฉพำะกำรสอนศำสนำ

	 	 (๒)		 ประเภทศลิปะและกฬีำ	เป็นโรงเรยีนทีจ่ดัตัง้ข้ึนโดยมวีตัถปุระสงค์ให้กำรศกึษำเกีย่วกบัดนตรี	

ศิลปะ	และกีฬำ

	 	 (๓)		 ประเภทวิชำชีพ	 เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ให้กำรศึกษำเกี่ยวกับวิชำชีพ 

เพื่อให้นักเรียนน�ำไปประกอบอำชีพหรือเพิ่มเติมทักษะในกำรประกอบอำชีพ

	 	 (๔)		 ประเภทกวดวิชำ	 เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เสริมควำมรู้บำงรำยวิชำ 

ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

	 	 (๕)		 ประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต	เป็นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เสริมสรำ้งควำมคิด	

เชำวน์ปัญญำ	และทักษะอื่น

	 	 (๖)		 ประเภทศูนย์กำรศึกษำอิสลำมประจ�ำมัสยิด	 (ตำดีกำ)	 เป็นศูนย์กำรศึกษำที่จัดตั้งขึ้น	 

โดยมีวัตถุประสงค์ตำมกฎหมำยว่ำด้วยศูนย์กำรศึกษำอิสลำมประจ�ำมัสยิด	(ตำดีกำ)

	 	 (๗)	ประเภทสถำบันศึกษำปอเนำะ	 เป็นสถำบันที่จัดตั้งขึ้นให้เป็นทำงเลือกหนึ่งของชุมชน	 

โดยมีวัตถุประสงค์ตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำบันศึกษำปอเนำะ

  กำรจัดกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียนนอกระบบ แบ่งได้ดังนี้

	 	 (๑)		 จัดกำรเรียนกำรสอนโดยครูหรือผู้สอน

	 	 (๒)		 จัดกำรเรียนกำรสอนโดยใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน

	 	 (๓)		 จัดกำรเรียนกำรสอนแบบบูรณำกำรโดยมีทั้งครูหรือผู้สอนและสื่อกำรเรียนกำรสอน

	 	 (๔)		 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนตำม	(๑)	(๒)	และ	(๓)	อำจจะร่วมกันระหว่ำงโรงเรียนกับโรงเรียน	

หรือหน่วยงำนอื่นทั้งในและนอกสถำนศึกษำอย่ำงมีคุณภำพมำตรฐำน

  แนวทำงกำรยื่นค�ำขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 กำรยืน่ค�ำขอจดัตัง้โรงเรียนนอกระบบตำมกฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จัดตัง้โรงเรยีนนอกระบบ	
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พ.ศ.	๒๕๕๕	โดยผู้ขอรับใบอนุญำตต้องยื่นค�ำขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนยื่นค�ำขอตำมแบบ	สช.	๕	 

ท้ำยกฎกระทรวงดังกล่ำว	พร้อมกับรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	ตำมที่บัญญัติไว ้

ในมำตรำ	๑๒๑	ซึ่งก�ำหนดว่ำอย่ำงน้อยต้องมีรำยละเอียด	ดังต่อไปนี้					

	 	 ๑.	 ชื่อ	ประเภท	และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๒.	 ที่ตั้ง	และแผนผังแสดงบริเวณและอำคำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	 หลักสูตร	วิธีกำรเรียนกำรสอน	และกำรวัดและประเมินผล

	 	 ๔.	 หลักเกณฑ์กำรคิดค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและค่ำธรรมเนียมอื่น	รวมทั้งหลักเกณฑ์ในกำรเพิ่ม

คำ่ธรรมเนียมดังกล่ำว

	 	 ๕.	 ตรำของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๖.	 ระเบียบกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๗.	 ควำมจุนักเรียนสูงสุดของโรงเรียนนอกระบบต่อรอบ

	 	 ๘.	 ขนำดพื้นที่ใช้สอยของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๙.	 จ�ำนวนห้องเรียนพร้อมระบุขนำด	ห้องประกอบ	และควำมจุนักเรียนต่อห้อง

  สถำนที่ยื่นค�ำขอ

	 	 -	 กรุงเทพมหำนคร	ให้ยื่นที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน		

	 	 -	 จังหวัดอื่นนอกจำกกรุงเทพมหำนคร	ให้ยื่นที่ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่

	 	 -	 จังหวัดใดมีกำรจัดต้ังส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	ให้ยื่นค�ำขอ	ณ	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำ

เอกชนอ�ำเภอ	ที่โรงเรียนนอกระบบจะจัดตั้งขึ้น

  อ�ำนำจกำรอนุญำต 

	 	 ผูอ้นญุำตในกำรจดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบ	ตำมมำตรำ	๔	แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	 

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

ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	ที่	๒๓๗/๒๕๖๐	เรื่อง	มอบอ�ำนำจให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด	

และศึกษำธิกำรจงัหวดั	ปฏบิตัหิน้ำทีผู่อ้นญุำตตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรยีนเอกชน	สัง่	ณ	วนัที	่๑๔	มถินุำยน	

พ.ศ.	๒๕๖๐	ดงันี้

	 	 -	 ในกรุงเทพมหำนคร	คือ	เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 -	 ในจังหวัด	ปัตตำนี	ยะลำ	นรำธิวำส	สตูล	และสงขลำ	คือ	ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด

	 	 -	 ในจงัหวดัอืน่	ยกเว้น	กรงุเทพมหำนคร	ปัตตำน	ียะลำ	นรำธวิำส	สตลู	และสงขลำ	คอื	ศกึษำธกิำร

จังหวัด

  แนวทำงกำรพิจำรณำกำรขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบและข้อเสนอแนะ

	 	 กำรขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบให้พิจำรณำด�ำเนินกำรในเรื่องต่ำง	ๆ	ดังนี้
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  ๑. ผู้ขอรับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 (๑)	บุคคลธรรมดำ	 ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ	๒๑	 แห่งพระรำช

บัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐

	 	 	 (๒)	 นิติบุคคล	 ได้แก่	 มูลนิธิ	 สมำคม	 บริษัทจ�ำกัด	 ห้ำงหุ้นส่วนจ�ำกัด	 บริษัทมหำชนจ�ำกัด	 

หรอืสหกรณ์	ต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้ำมตำมมำตรำ	๒๒	แห่งพระรำชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน	

พ.ศ.	๒๕๕๐	

  ๒. ชื่อ ประเภท และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 -	ชือ่โรงเรยีน	จะต้องเป็นไปตำมกฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบ	

พ.ศ.๒๕๕๕		

	 	 	 -	ประเภทและลักษณะของโรงเรียนนอกระบบจะต้องพิจำรณำให้สอดคล้องกับประกำศ 

คณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่ง	กำรก�ำหนดประเภทและลกัษณะของโรงเรยีนกำรจดักำรเรยีน

กำรสอน	และหลักสตูรของโรงเรยีนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วนัที	่๑๒	กมุภำพนัธ์	พ.ศ.	๒๕๕๒	และฉบบัที	่๒	

พ.ศ.	๒๕๕๘	ประกำศ	ณ	วันที	่๒๗	ตุลำคม	พ.ศ.	๒๕๕๘

  ๓. อำคำร สถำนที่

	 	 	 -	อำคำรเป็นเอกเทศหรือกรณีเป็นอำคำรร่วมต้องแยกเป็นสัดส่วนไม่ปะปนกับกิจกำรอื่น	 

เป็นอำคำรที่ได้รับอนุญำตก่อสร้ำงหรือต่อเติมอำคำรจำกทำงรำชกำรให้ใช้เป็นอำคำรเรียนเพื่อกำรศึกษำ	

และต้องจัดมำตรกำรป้องกันอัคคีภัยในโรงเรียน

	 	 	 -	พืน้ทีใ่ช้สอยบรเิวณโรงเรยีนทีเ่ปิดสอนแต่ละประเภท	กรณทีีเ่ปิดสอนหลกัสตูรทีม่รีะยะเวลำเรยีน	

ไม่เกิน	๖	เดือน	และไม่เกิน		๖๐๐	ชั่วโมง	ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ	๑๐๐	ตำรำงเมตร	หลักสูตรที่เปิด

สอนมรีะยะเวลำเรยีนเกนิ	๖	เดอืน	หรอืไม่เกนิ	๑	ปี	และไม่เกนิ	๑,๒๐๐	ชัว่โมง	ต้องมพีืน้ทีใ่ช้สอยไม่น้อยกว่ำ	 

๒๐๐	ตำรำงเมตร	ยกเว้นประเภทกวดวิชำมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ		๑๐๐		ตำรำงเมตร	

	 	 	 -	กรรมสิทธิ์ในอำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนต้องเป็นของผู้ขอจัดตั้ง	 หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิ 

ครอบครองโดยกำรเช่ำ	 ซึง่ต้องมรีะยะเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ	 ๓	 ปี	 โดยก�ำหนดวตัถปุระสงค์กำรเช่ำเพือ่ใช้ 

จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 -	 ห้องเรยีนภำคทฤษฎ	ีให้ค�ำนวณควำมจนุกัเรยีนไม่น้อยกว่ำ	๑	ตำรำงเมตรต่อนกัเรยีนหนึง่คน

	 	 	 -	 ห้องเรยีนภำคปฏบิตั	ิให้ค�ำนวณควำมจนุกัเรยีนไม่น้อยกว่ำ	๑.๕	ตำรำงเมตรต่อนกัเรยีนหนึง่คน

	 	 	 -	ห้องประกอบ	 ต้องมีห้องธุรกำร	 หรือห้องพักครูหรือผู้สอน	พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส�ำหรับ

นักเรียน		ห้องส้วมแยกชำยและหญิงแยกเป็นสัดส่วน	และห้องประกอบอื่น	ๆ	ตำมควำมเหมำะสม

  ๔. หลักสูตร

	 	 	 ๔.๑	 กำรจัดท�ำหลักสูตรต้องจัดท�ำตำมรูปแบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก�ำหนด 

และจัดท�ำเป็นภำษำไทย	(แบบฟอร์ม	๑)

-  - 
 

   อา าร านที่ 

- อำคำรเ นเอกเทศหรือกรณีเ นอำคำรร่วมต้องแยกเ นสัดส่วนไม่ ะ นกับกิจกำรอื่น  เ นอำคำร
ที่ได้รับอนุญำตก่อสร้ำงหรือต่อเติมอำคำรจำกทำงรำชกำรให้ ใช้เ นอำคำรเรียนเพื่อกำรศึกษำ และต้องจัด
มำตรกำร องกันอัคคี ัยในโรงเรียน 

- พื้นที่ใช้สอยบริเวณโรงเรียนที่เ ดสอนแต่ละ ระเ ท กรณีที่เ ดสอนหลักสูตรที่มีระยะเวลำเรียน  
ไม่เกิน  เดือน และไม่เกิน  ๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ ๑๐๐ ตำรำงเมตร หลักสูตรที่เ ดสอนมี
ระยะเวลำเรียนเกิน  เดือน หรือไม่เกิน ๑  และไม่เกิน ๑ ๒๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  
๒๐๐ ตำรำงเมตร ยกเว้น ระเ ทกวดวิชำมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  ๑๐๐  ตำรำงเมตร   

- กรรมสิทธิในอำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนต้องเ นของผู้ขอจัดตั้ง หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิครอบครองโดย
กำรเช่ำ ึ่งตอ้งมีระยะเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ   โดยก ำหนดวัตถุ ระสงคกำรเช่ำเพื่อใช้จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ   

- ห้องเรียน ำคท ษ  ีให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องเรียน ำค ิบัต ิให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑.๕ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้อง ระกอบ ต้องมีห้องธุรกำร หรือห้องพักครูหรือผู้สอน พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส ำหรับนักเรียน  

ห้องส้วมแยกชำยและหญิงแยกเ นสัดส่วน และห้อง ระกอบอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
 

 

     หลก ูตร 

  ๔.๑ กำรจัดท ำหลักสูตรต้องจัดท ำตำมรู แบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก ำหนดและจัดท ำ

เ น ำษำไทย (แบบ อรม ๑) 

  ๔.๒ ลักษณะหลักสูตร 

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

จัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
( ) หลักสูตรที่น ำมำจำกหน่วยงำนอื่นทั้งในและต่ำง ระเทศ หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้น

เอง  หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอื่น ึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจำก
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  กร ีที่เปนหลก ูตรที่โรงเรียนจดท าขนเอง ห้ด าเนินการ ดงนี 

ขนตอนที ่ รายละเอียดขนตอน 
ระยะเวลา หบ้ริการ 

วนท าการ  
เอก ารประกอบ 

๑ ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อขอจัดต้ังโรงเรียน  
หรือผู้รับใบอนุญำตขอเพิ่มหลักสูตร
ของโรงเรียน 
๑.๑ ผู้ขอใช้หลักสูตร (กรณียังไม่ได้

จัดตั้ ง เ นโรงเรียน) ขอรับ
ค ำแนะน ำกำรจัดท ำหลักสูตร  

๑.๒ ผู้รับใบอนญุำต/ผู้แทนโรงเรียน
ขอรับค ำแนะน ำกำรจัดท หลักสูตร

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรจริง 

๑. สัญญำเช่ำพื้นที่ (กรณียังไม่ได้
จัดตั้งเ นโรงเรียน) 

๒. ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
. หลักสูตรฉบับร่ำง 

๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 
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	 	 	 ๔.๒	 ลักษณะหลักสูตร

	 	 	 	 (๑)	หลักสูตรที่กระทรวงศึกษำธิกำรก�ำหนด

	 	 	 	 (๒)	หลักสูตรต้นแบบที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนจัดท�ำ	 

หรือจัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น

	 	 	 	 (๓)	หลักสูตรที่น�ำมำจำกหน่วยงำนอื่นทั้งในและตำ่งประเทศ	หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำ

ขึน้เอง		หลกัสตูรทีโ่รงเรยีนจดัท�ำขึน้ร่วมกบัโรงเรยีนอืน่หรอืหน่วยงำนอืน่	ซึง่ต้องได้รบัอนมุตัใิห้ใช้หลกัสตูร

จำกกระทรวงศึกษำธิกำร

กรณีที่เป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำขึ้นเอง ให้ด�ำเนินกำร ดังนี้

-  - 
 

   อา าร านที่ 

- อำคำรเ นเอกเทศหรือกรณีเ นอำคำรร่วมต้องแยกเ นสัดส่วนไม่ ะ นกับกิจกำรอื่น  เ นอำคำร
ที่ได้รับอนุญำตก่อสร้ำงหรือต่อเติมอำคำรจำกทำงรำชกำรให้ ใช้เ นอำคำรเรียนเพื่อกำรศึกษำ และต้องจัด
มำตรกำร องกันอัคคี ัยในโรงเรียน 

- พื้นที่ใช้สอยบริเวณโรงเรียนที่เ ดสอนแต่ละ ระเ ท กรณีที่เ ดสอนหลักสูตรที่มีระยะเวลำเรียน  
ไม่เกิน  เดือน และไม่เกิน  ๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ ๑๐๐ ตำรำงเมตร หลักสูตรที่เ ดสอนมี
ระยะเวลำเรียนเกิน  เดือน หรือไม่เกิน ๑  และไม่เกิน ๑ ๒๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  
๒๐๐ ตำรำงเมตร ยกเว้น ระเ ทกวดวิชำมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  ๑๐๐  ตำรำงเมตร   

- กรรมสิทธิในอำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนต้องเ นของผู้ขอจัดตั้ง หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิครอบครองโดย
กำรเช่ำ ึ่งตอ้งมีระยะเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ   โดยก ำหนดวัตถุ ระสงคกำรเช่ำเพื่อใช้จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ   

- ห้องเรียน ำคท ษ  ีให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องเรียน ำค ิบัต ิให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑.๕ ตำรำงเมตรต่อนักเรยีนหนึ่งคน 
- ห้อง ระกอบ ต้องมีห้องธุรกำร หรือห้องพักครูหรือผู้สอน พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส ำหรับนักเรียน  

ห้องส้วมแยกชำยและหญิงแยกเ นสัดส่วน และห้อง ระกอบอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
 

 

     หลก ูตร 

  ๔.๑ กำรจัดท ำหลักสูตรต้องจัดท ำตำมรู แบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก ำหนดและจัดท ำ

เ น ำษำไทย (แบบ อรม ๑) 

  ๔.๒ ลักษณะหลักสูตร 

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

จัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
( ) หลักสูตรที่น ำมำจำกหน่วยงำนอื่นทั้งในและต่ำง ระเทศ หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้น

เอง  หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอื่น ึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจำก
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  กร ีที่เปนหลก ูตรที่โรงเรียนจดท าขนเอง ห้ด าเนินการ ดงนี 

ขนตอนที ่ รายละเอียดขนตอน 
ระยะเวลา หบ้ริการ 

วนท าการ  
เอก ารประกอบ 

๑ ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อขอจัดต้ังโรงเรียน  
หรือผู้รับใบอนุญำตขอเพิ่มหลักสูตร
ของโรงเรียน 
๑.๑ ผู้ขอใช้หลักสูตร (กรณียังไม่ได้

จัดตั้ ง เ นโรงเรียน) ขอรับ
ค ำแนะน ำกำรจัดท ำหลักสูตร  

๑.๒ ผู้รับใบอนญุำต/ผู้แทนโรงเรียน
ขอรับค ำแนะน ำกำรจัดท หลักสูตร

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรจริง 

๑. สัญญำเช่ำพื้นที่ (กรณียังไม่ได้
จัดตั้งเ นโรงเรียน) 

๒. ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
. หลักสูตรฉบับร่ำง 

๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 
 

- ๗ - 
 

ขนตอนที ่ รายละเอียดขนตอน 
ระยะเวลา หบ้ริการ 

วนท าการ  
เอก ารประกอบ 

จัดท ำหลักสูตร 
๒ ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้รับใบอนุญำต 

ยื่นหลักสูตรจ ำนวน ๑๕ ชุด เพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสูตร
โรงเรียนนอกระบบ 

 ๑. หนังสือขออนุมัติใช้หลักสตูร
โรงเรียน (แบบ อรม ๒) 

๒. หลักสูตร	จ ำนวน ๑๕ ชุด 
ตำมรู แบบหลักสูตรโรงเรียน
นอกระบบ (แบบ อรม ๑)  

. แผนกำรสอน	(บำงกรณี) 
๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 

 
 

จัด ระชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 

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

ระกอบกำรเรียนกำรสอน 
(บำงส่วน) 

. เมื่อเสร็จสิน้กำร ระชุมให้
ก ำหนดวันน ำส่งหลักสูตรที่
รับ รุงแก้ไข (แบบ อรม ) 

๔ 
 
 

มติที่ ระชุม 
๔.๑  กรณี รับแก้ไข/ ระชุมใหม่   

(ให้ รับแก้ไขตำมมติที่ ระชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ) 

๔.๒  รับแก้ไข/ไม่ต้อง ระชุมใหม่               
(ให้ รับแก้ไขตำมมติที่ ระชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ)  

 
๕ วัน	ท กำร 

 
 

 วัน	ท กำร 

๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ รับแก้ไข 
(แบบ อรม ๔) 

๒. หลักสูตรที่ รับแก้ไขตำมมติ
ที่ ระชุม จ ำนวน ๑๕ ชุด  

 

๕ 
 

 

กลุ่มพั นำคุณ ำพกำรศึกษำส่ง
หลักสูตรที่ รบัแก้ไขตำมมติที่ ระชุมฯ
ให้คณะกรรมกำร  พิจำรณำรับรอง 
 

 วัน	ท กำร  

 ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญำต 
ส่งหลักสูตรฉบับสมบูรณ	จ นวน	๔	ชุด 
เพ่ือใช้ประกอบกำรย่ืนขออนุมัติหลักสูตร
 

 วัน	ท กำร ๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ รับ 
แก้ไข (แบบ อรม ๔) 

๒. หลักสูตรฉบับสมบูรณ  
จ ำนวน ๔ ชุด 

๗ ๗.๑ ในกรุงเทพมหำนคร	เสนอ	ผอ.กร.	
และเลขำธิกำร  สช.	เพ่ือลงนำมถึง 
ลัดกระทรวงศึกษำธิกำร

 ๗.๒ ในจังหวัดอ่ืนเสนอศึกษำธิกำรจังหวัด/
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด
เพ่ือลงนำมถึงผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

 วัน	ท กำร  
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- ๗ - 
 

ขนตอนที ่ รายละเอียดขนตอน 
ระยะเวลา หบ้ริการ 

วนท าการ  
เอก ารประกอบ 

จัดท ำหลักสูตร 
๒ ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้รับใบอนุญำต 

ยื่นหลักสูตรจ ำนวน ๑๕ ชุด เพื่อเสนอ
ต่อคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสูตร
โรงเรียนนอกระบบ 

 ๑. หนังสือขออนุมัติใช้หลักสตูร
โรงเรียน (แบบ อรม ๒) 

๒. หลักสูตร	จ ำนวน ๑๕ ชุด 
ตำมรู แบบหลักสูตรโรงเรียน
นอกระบบ (แบบ อรม ๑)  

. แผนกำรสอน	(บำงกรณี) 
๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 

 
 

จัด ระชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำ
หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 

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

ระกอบกำรเรียนกำรสอน 
(บำงส่วน) 

. เมื่อเสร็จสิน้กำร ระชุมให้
ก ำหนดวันน ำส่งหลักสูตรที่
รับ รุงแก้ไข (แบบ อรม ) 

๔ 
 
 

มติที่ ระชุม 
๔.๑  กรณี รับแก้ไข/ ระชุมใหม่   

(ให้ รับแก้ไขตำมมติที่ ระชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ) 

๔.๒  รับแก้ไข/ไม่ต้อง ระชุมใหม่               
(ให้ รับแก้ไขตำมมติที่ ระชุมและ
น ำส่งหลักสูตร จ ำนวน ๑๕ ชดุ)  

 
๕ วัน	ท กำร 

 
 

 วัน	ท กำร 

๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ รับแก้ไข 
(แบบ อรม ๔) 

๒. หลักสูตรที่ รับแก้ไขตำมมติ
ที่ ระชุม จ ำนวน ๑๕ ชุด  

 

๕ 
 

 

กลุ่มพั นำคุณ ำพกำรศึกษำส่ง
หลักสูตรที่ รบัแก้ไขตำมมติที่ ระชุมฯ
ให้คณะกรรมกำร  พิจำรณำรับรอง 
 

 วัน	ท กำร  

 ผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญำต 
ส่งหลักสูตรฉบับสมบูรณ	จ นวน	๔	ชุด 
เพ่ือใช้ประกอบกำรย่ืนขออนุมัติหลักสูตร
 

 วัน	ท กำร ๑. หนังสือส่งหลักสูตรที่ รับ 
แก้ไข (แบบ อรม ๔) 

๒. หลักสูตรฉบับสมบูรณ  
จ ำนวน ๔ ชุด 

๗ ๗.๑ ในกรุงเทพมหำนคร	เสนอ	ผอ.กร.	
และเลขำธิกำร  สช.	เพ่ือลงนำมถึง 
ลัดกระทรวงศึกษำธิกำร

 ๗.๒ ในจังหวัดอ่ืนเสนอศึกษำธิกำรจังหวัด/
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด
เพ่ือลงนำมถึงผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

 วัน	ท กำร  

-  - 
 

   อา าร านที่ 

- อำคำรเ นเอกเทศหรือกรณีเ นอำคำรร่วมต้องแยกเ นสัดส่วนไม่ ะ นกับกิจกำรอื่น  เ นอำคำร
ที่ได้รับอนุญำตก่อสร้ำงหรือต่อเติมอำคำรจำกทำงรำชกำรให้ ใช้เ นอำคำรเรียนเพื่อกำรศึกษำ และต้องจัด
มำตรกำร องกันอัคคี ัยในโรงเรียน 

- พื้นที่ใช้สอยบริเวณโรงเรียนที่เ ดสอนแต่ละ ระเ ท กรณีที่เ ดสอนหลักสูตรที่มีระยะเวลำเรียน  
ไม่เกิน  เดือน และไม่เกิน  ๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ ๑๐๐ ตำรำงเมตร หลักสูตรที่เ ดสอนมี
ระยะเวลำเรียนเกิน  เดือน หรือไม่เกิน ๑  และไม่เกิน ๑ ๒๐๐ ชั่วโมง ต้องมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  
๒๐๐ ตำรำงเมตร ยกเว้น ระเ ทกวดวิชำมีพื้นที่ใช้สอยไม่น้อยกว่ำ  ๑๐๐  ตำรำงเมตร   

- กรรมสิทธิในอำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนต้องเ นของผู้ขอจัดตั้ง หรือผู้ขอจัดตั้งมีสิทธิครอบครองโดย
กำรเช่ำ ึ่งตอ้งมีระยะเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำ   โดยก ำหนดวัตถุ ระสงคกำรเช่ำเพื่อใช้จัดต้ังโรงเรียนนอกระบบ   

- ห้องเรียน ำคท ษ  ีให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑ ตำรำงเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน 
- ห้องเรียน ำค ิบัต ิให้ค ำนวณควำมจุนักเรียนไม่น้อยกว่ำ ๑.๕ ตำรำงเมตรต่อนักเรยีนหนึ่งคน 
- ห้อง ระกอบ ต้องมีห้องธุรกำร หรือห้องพักครูหรือผู้สอน พื้นที่หรือห้องพักผ่อนส ำหรับนักเรียน  

ห้องส้วมแยกชำยและหญิงแยกเ นสัดส่วน และห้อง ระกอบอื่น ๆ ตำมควำมเหมำะสม 
 

 

     หลก ูตร 

  ๔.๑ กำรจัดท ำหลักสูตรต้องจัดท ำตำมรู แบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ก ำหนดและจัดท ำ

เ น ำษำไทย (แบบ อรม ๑) 

  ๔.๒ ลักษณะหลักสูตร 

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

จัดร่วมกับหน่วยงำนอื่น 
( ) หลักสูตรที่น ำมำจำกหน่วยงำนอื่นทั้งในและต่ำง ระเทศ หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้น

เอง  หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอื่น ึ่งต้องได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจำก
กระทรวงศึกษำธิกำร 
  กร ีที่เปนหลก ูตรที่โรงเรียนจดท าขนเอง ห้ด าเนินการ ดงนี 

ขนตอนที ่ รายละเอียดขนตอน 
ระยะเวลา หบ้ริการ 

วนท าการ  
เอก ารประกอบ 

๑ ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อขอจัดต้ังโรงเรียน  
หรือผู้รับใบอนุญำตขอเพิ่มหลักสูตร
ของโรงเรียน 
๑.๑ ผู้ขอใช้หลักสูตร (กรณียังไม่ได้

จัดตั้ ง เ นโรงเรียน) ขอรับ
ค ำแนะน ำกำรจัดท ำหลักสูตร  

๑.๒ ผู้รับใบอนญุำต/ผู้แทนโรงเรียน
ขอรับค ำแนะน ำกำรจัดท หลักสูตร

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำรจริง 

๑. สัญญำเช่ำพื้นที่ (กรณียังไม่ได้
จัดตั้งเ นโรงเรียน) 

๒. ใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
. หลักสูตรฉบับร่ำง 

๔. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (ถำ้มี) 
 

-  - 
 

ขนตอนที ่ รายละเอียดขนตอน 
ระยะเวลา หบ้ริการ 

วนท าการ  
เอก ารประกอบ 

 .๑ 	ในกรุงเทพมหำนคร	เสนอเรื่องถึง 
ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรอนุมัติ

 .๒ 
 อนุมัติ

 

๕ วัน	ท กำร  

 แจ้งผู้ขอใช้หลักสูตร/ผู้ขอรับใบอนุญำตทรำบ
 เพื่อด ำเนินกำรขอจัดตั้งโรงเรียน/

ขอเพิ่มหลักสูตร
 

๑ วัน	ท กำร ๑. หนังสือแจ้งโรงเรียน 

 

หมายเหตุ :   กร ีหลก ูตรมีการแก้ ขโดย มต้องจดประ ุม ิจาร า หม จะ เ้วลาทง ิน   วนท าการ 
  หลก ูตรมีการปรบแก้ ขและต้องจดประ ุม ิจาร า หม จะ ้เวลาทง ิน    วนท าการ 

รายการเอก ารหลก านประกอบ ร้อมหลก านที่ต้อง  ้
๑. ส ำเนำใบรบัอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน  
๒. หลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นเอง (มิได้ละเมิด พ.ร.บ.ลิขสทิธิ พ.ศ.๒๕ ๗ และก หมำย 

ที่เกี่ยวข้อง) 
. เอกสำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  (ไม่เสียค่ำธรรมเนียม) 
 

 าอ บิายการเขียนหลก ูตรโรงเรียนนอกระบบ 
  ตาม ระรา บ ติโรงเรียนเอก น ศ    แก้ ขเ ิ่มเติม บบที่  ศ   

มาตรา  การจดตงโรงเรียนนอกระบบ  ต้อง ด้รบ บอนุ าตจากผู้อนุ าต 
ประเภทและลก ะของโรงเรียนนอกระบบ   รวมทงการจดการเรียนการ อนและหลก ูตร

ของโรงเรียนนอกระบบ ห้เปน ปตามที่ ะกรรมการก าหนดโดยประกาศ นรา กิจจานุเบก า    
ประกาศ ะกรรมการ งเ ริมการศก าเอก น   เร่อง  การก าหนดประเภทและลก ะของ

โรงเรียน การจดการเรียนการ อนและหลก ูตรของโรงเรียนนอกระบบ   
อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๑๒๐  แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนจึงออก ระกำศเรื่อง  กำรก ำหนด ระเ ทและลักษณะของโรงเรียนกำร
จัดกำรเรียนกำรสอนและหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบไว้  ดังต่อไ นี้ 

ข้อ    ประเภทและลก ะของโรงเรียนนอกระบบ  แบ่งได้ดังนี้ 
  (๑) ระเ ทสอนศำสนำ เ นโรงเรียนที่จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุ ระสงคเฉพำะกำรสอนศำสนำ 
  (๒) ระเ ทศิล ะและกี ำ เ นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุ ระสงคให้กำรศึกษำเกี่ยวกับดนตรี 

ศิล ะ และกี ำ  
   ( ) ระเ ทวชิำชีพ เ นโรงเรียนที่จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุ ระสงคให้กำรศกึษำเกี่ยวกับวิชำชีพ

เพื่อให้นักเรียนน ำไ ระกอบอำชีพหรือเพิ่มเติมทักษะในกำร ระกอบอำชีพ 
  (๔) ระเ ทกวดวิชำ เ นโรงเรียนที่จัดตั้งขึ้นโดยมีวัตถุ ระสงคเสริมควำมรู้บำงรำยวิชำตำม

หลักสูตรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 

ในจังหวัดอ่ืน	เสนอผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด

์
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หมำยเหต ุ:  ๑) กรณีหลกัสตูรมกีำรแก้ไขโดยไม่ต้องจดัประชมุพจิำรณำใหม่ จะใช้เวลำท้ังสิน้  ๔๓ วนัท�ำกำร

   ๒) หลกัสูตรมกีำรปรบัแก้ไขและต้องจดัประชมุพจิำรณำใหม่ จะใช้เวลำทัง้สิน้  ๖๘  วนัท�ำกำร

   รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบพร้อมหลักฐำนที่ต้องใช้

	 	 	 ๑.	ส�ำเนำใบรับอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน	

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

ที่เกี่ยวข้อง)

	 	 	 ๓.	เอกสำรอื่นที่เกี่ยวข้อง	(ไม่เสียค่ำธรรมเนียม)

   ตำมค�ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร	ที่	 สป	๖๗๕/๒๕๕๒	 เรื่อง	 มอบอ�ำนำจกำรอนุมัติหลักสูตร

โรงเรยีนนอกระบบตำมพระรำชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน		พ.ศ.	๒๕๕๐	ประเภทศิลปะและกฬีำ		ประเภทวชิำชพี	

และประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต	 กำรอนุมัติหลักสูตร	 ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบที่ประสงค์จะเปิด

สอนประเภทศิลปะและกีฬำ		ประเภทวิชำชีพและประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต		จะต้องเสนอหลักสูตรให ้

คณะกรรมกำรฯ	พิจำรณำหลักสูตรก่อนอนุญำตให้ใช้ได้	ให้ด�ำเนินกำรดังนี้

	 	 	 ๑.	 ให้ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ตั้งอยู่ใน

กรุงเทพมหำนคร			

	 	 	 ๒.	 ให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่ตั้งอยู่ในเขตจังหวัด

ดังนั้น ก่อนที่จะจัดท�ำหลักสูตรควรพิจำรณำถึงองค์ประกอบตำ่ง ๆ ต่อไปนี้

   ๑.	 ควำมต้องกำรของผูเ้รยีน	ควรจะศกึษำข้อมลูเกีย่วกับสภำพเศรษฐกจิและสงัคมในท้องถิน่ 

และศึกษำแนวโน้มในอนำคตอันใกล้ว่ำขำดแคลนหรือต้องกำรผู้จบวิชำชีพใด	 มีผู้ต้องกำรเรียนวิชำ 

หรือวิชำชีพนั้นในปริมำณเทำ่ใด

	 	 	 ๒.	 สถำนศกึษำใกล้เคยีง	ควรศกึษำหำข้อมลูเกีย่วกบัสถำนศกึษำในท้องถิน่ทีเ่ปิดสอนอยูแ่ล้วว่ำ	

เปิดสอนวชิำหรอืวชิำชพีใดจำกหน่วยงำนของทำงรำชกำร	ได้แก่	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำ

เอกชน	ส�ำนกังำนเขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรกำรอำชวีศกึษำ	ส�ำนกังำนส่งเสรมิกำรศกึษำ 

นอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย	กรมพัฒนำฝีมือแรงงำน	ฯลฯ

	 	 	 ๓.	 ควำมพร้อมของผู้ขอจัดตั้ง	 และเปิดสอนหลักสูตรตำมเงื่อนไขและระเบียบทำงรำชกำร

ต้องมีควำมพร้อมด้ำนสถำนที่ตั้งโรงเรียน	หลักสูตรกำรเรียนกำรสอน	คือ	 เอกสำรหลักสูตร	 สื่อกำรสอน	

อุปกรณ์กำรสอน	และครูผู้สอน

	 	 	 ๔.	 ศึกษำข้อมูลของท้องถิ่น	กฎ	ระเบียบ	กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง	รวมทั้งประเภทของหลักสูตร

ที่ผู้ขอประสงค์จะจัดท�ำ
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	 	 	 เมื่อผู้ขอจัดตั้งมีควำมพร้อมในองค์ประกอบเหล่ำนี้แล้วก็สำมำรถจัดท�ำหรือยกร่ำงหลักสูตร

โรงเรียนนอกระบบได้ตำมรูปแบบหลักสูตร	 ซึ่งแบ่งเป็น	 ๑๒	 หัวข้อ	 ในแต่ละหัวข้อมีควำมหมำย 

และมีวิธีกำรเขยีนตำมล�ำดบัดงันี	้(ศกึษำประกอบกบัแบบฟอร์ม	๑	รปูแบบหลกัสตูรโรงเรยีนนอกระบบ)	

   ๑. โรงเรียน

   หมำยถงึ		ชือ่โรงเรียนหรอืชือ่สถำนศกึษำทีผู่ข้อจดัตัง้ก�ำหนดขึน้	อำจใช้ชือ่	ชือ่สกลุ	ของตนเอง

หรือชื่ออื่น	ๆ						

   วิธีเขียน	 	กำรตั้งชื่อโรงเรียนควรเป็นชื่อที่บ่งบอกถึงวิชำที่เปิดสอน	หรือประเภทของวิชำชีพ

ที่เปิดสอน		โดยชื่อโรงเรียนต้องใช้ชื่อเป็นภำษำไทย	และมีค�ำว่ำ	โรงเรียน	น�ำหน้ำชื่อ	หำกมีชื่อเป็นภำษำ

องักฤษให้ใส่ไว้บรรทดัทีส่อง	เช่น	โรงเรยีนเอกกมลคอมพวิเตอร์		โรงเรยีนวรรณพรเสรมิสวย	โรงเรยีนดนตรี

แววดำว		เป็นต้น		ทัง้นี	้	เพือ่ให้ผูส้นใจทรำบได้ง่ำยว่ำสอนวชิำใดหรอืวชิำชพีใด		โรงเรียนตัง้อยูท่ี่ใด	อำจตัง้ชือ่

ตำมชื่อถนน	แขวง	เขต	หรือจังหวัดก็ได้	เช่น	โรงเรียนคอมพิวเตอร์รำชเทวี	โรงเรียนเอกกมลคอมพิวเตอร์

บำงเขน	เป็นต้น

   ๒. สถำนที่ตั้ง

   หมำยถึง	 	 กำรระบุสถำนที่ต้ังโรงเรียนตำมควำมเป็นจริง	 	 โดยบอกตั้งแต่บ้ำนเลขที่	 	 ถนน		

ต�ำบล/แขวง			อ�ำเภอ/เขต		จังหวัด		พร้อมทั้งหมำยเลขโทรศัพท์และโทรสำร		และช่องทำงอื่นๆ	

   วิธีเขียน		ระบุเลขที	่	ชื่อถนน		ต�ำบล/แขวง		อ�ำเภอ/เขต		จังหวัด		ส�ำหรับหมำยเลขโทรศัพท์

ต้องเป็นหมำยเลขทีต่ดิต่อได้จรงิเพือ่ประโยชน์ของผูข้อจดัตัง้เอง	 	 ถ้ำมกีำรแก้ไขเอกสำรหลกัสตูรหรอือืน่ๆ	 

ผู้ตรวจหลักสูตรจะได้ติดต่อโรงเรียนให้แก้ไขหลักสูตรได้ทันที

   ๓. หลักสูตรวิชำ

   หมำยถงึ		ชือ่ของหลกัสตูรทีม่คีวำมส�ำคญัและสำมำรถสือ่ควำมหมำยได้ถงึเรือ่งทีต้่องกำรสอน

   วิธีเขียน	 ควรก�ำหนดช่ือหลกัสตูรให้ครอบคลมุหรอืบ่งช้ีถงึวิชำ	หรอืวชิำชพีนัน้	จะต้องสอดคล้อง

สัมพันธ์กับจุดประสงค์	และรำยกำรสอน	กำรเขียนชื่อหลักสูตรสำมำรถเขียนได้	๒	แบบ	ดังนี้

	 	 	 ๑.	 ระบุชื่อหลักสูตรที่สื่อควำมหมำยได้ว่ำ	 เมื่อเรียนจบหลักสูตรแล้วสำมำรถน�ำควำมรู้มำใช้

ในกำรประกอบอำชีพใด	เช่น	หลักสูตรวิชำมวยไทย	หลักสูตรวิชำกำรนวดหนำ้และดูแลผิวหนำ้	หลักสูตร

วิชำช่ำงตัดเย็บเสื้อผ้ำสตรี	หลักสูตรวิชำกำรประเมินคุณภำพเพชร	เป็นต้น

	 	 	 ๒.	ระบเุนือ้หำวชิำของหลกัสูตร	เมือ่ผูเ้รียนเรยีนจบหลกัสตูรแล้วสำมำรถน�ำควำมรูม้ำประยกุต์

ใช้ในกำรประกอบอำชพีได้		เช่น	หลกัสตูรวชิำกำรท�ำอำหำรไทย	ผูเ้รยีนสำมำรถน�ำควำมรูม้ำประยกุต์ใช้ใน

กำรประกอบธรุกิจร้ำนอำหำรของตนเองได้	หลกัสูตรวชิำคอมพวิเตอร์	ผูเ้รียนสำมำรถน�ำควำมรูม้ำประกอบ
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อำชีพได้	เป็นต้น

	 	 	 หลักสูตรวชิำใด	ๆ 	ที่มเีนือ้หำวชิำมำกและใช้เวลำเรียนมำก	โรงเรียนสำมำรถแบ่งหลักสูตรเป็น

ชั้นต้น		ชั้นกลำง		และชั้นสูงได้		ทั้งนี้เมื่อผู้เรียนเรียนจบหลักสูตรแต่ละชั้น	ก็สำมำรถน�ำควำมรู้มำประกอบ

อำชีพได้เช่นเดียวกัน	โดยไม่ต้องเรียนให้ครบทุกหลักสูตร

	 	 	 กำรเขยีนชือ่หลกัสตูรทีใ่ช้ค�ำภำษำต่ำงประเทศต้องแปลเป็นภำษำไทย	หรอืเขยีนทบัค�ำศพัท์นัน้	

เป็นภำษำไทย

	 	 	 กำรเขียนชื่อหลักสูตร		ต้องเขียนไว้กลำงหน้ำกระดำษ

   ๔. ระยะเวลำเรียน

   หมำยถงึ		จ�ำนวนเวลำเรยีนตลอดหลกัสตูรคดิเป็นชัว่โมง	ทัง้ภำคทฤษฎแีละภำคปฏบิตั	ิหลกัสตูร

ที่เรียนควรเป็นหลักสูตรระยะสั้น		มีระยะเวลำปฏิบัติจริงมำกกว่ำกำรเรียนภำคทฤษฎี	

   วิธีเขียน		กำรก�ำหนดเวลำเรียนตลอดหลักสูตรให้ก�ำหนดจ�ำนวนชั่วโมงตำมเนื้อหำวิชำที่เรียน

แต่ละหวัข้อของรำยกำรสอน	ควรจะก�ำหนดเวลำในแต่ละข้อของรำยกำรสอนก่อนแล้วจงึค�ำนวณเป็นเวลำ

เรียนตลอดหลักสูตร

   ๕. คุณสมบัติของผู้เรียน

   หมำยถึง	 	 ควำมรู้พื้นฐำนของผู้เรียนที่จ�ำเป็นและสัมพันธ์ต่อเนื่องกับหลักสูตรที่จะเปิดสอน		

หำกไม่มพีืน้ควำมรูต้ำมทีก่�ำหนด		ผูเ้รยีนไม่สำมำรถเรยีนหลกัสตูรวชิำทีเ่ปิดสอนนัน้ได้		ในหวัข้อนีห้มำยรวมถงึ

กำรก�ำหนดอำยขุัน้ต�ำ่		และในบำงวชิำจ�ำเป็นต้องก�ำหนดประสบกำรณ์เป็นพืน้ฐำนกำรเรยีนวชิำชพีนัน้	ๆ 	ด้วย	

   วิธีเขียน	๑.	 กำรก�ำหนดอำยุของผู้เรียน		จะค�ำนึงถึงสิ่งต่อไปนี้

	 	 	 	 	 -	 ควำมสอดคล้องตำมหลักสูตรที่เปิดสอน	กฎ		ระเบียบและกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 	 	 -	 	วฒุภิำวะตำมอำยขุองผูเ้รยีนทีจ่ะน�ำควำมรูม้ำประกอบอำชพีนัน้		และเกณฑ์อำยุ

ตำมท่ีกฎหมำยก�ำหนด		เช่น		กำรขบัรถยนต์		ผูเ้รียนควรมอีำยุอย่ำงน้อย		๑๘		ปี		

เป็นต้น

	 	 	 	 	 ๒.		กำรก�ำหนดพืน้ควำมรูข้องผูเ้รยีน	ก�ำหนดจำกเนือ้หำหรอืรำยกำรสอนในวชิำหรอืวชิำชพี	

นัน้ๆ	ผูเ้ขยีนหลกัสตูรต้องพจิำรณำว่ำผูเ้รยีนจ�ำเป็นจะต้องเรยีนอะไรมำก่อน	หรอืเรยีนจบระดบัใด	เพือ่น�ำควำมรู ้

ที่เรียนมำเป็นฐำนรับควำมรู้ที่สูงขึ้น	 เช่น	 หลักสูตรวิชำตัดเย็บเสื้อผ้ำสตรี	 ผู้เรียนควรมีพื้นควำมรู้ระดับ

ประถมศึกษำ	หรืออ่ำนออกเขียนได	้ค�ำนวณเบื้องต้นได้	หรือหลักสูตรวิชำพื้นฐำนกำรแสดง	ผู้เรียนควรมี

พืน้ควำมรูร้ะดบัมธัยมศกึษำตอนต้นเป็นอย่ำงต�ำ่	เป็นต้น	บำงหลกัสตูรอำจไม่ก�ำหนดพืน้ควำมรูข้องผูเ้รยีน

	 	 	 	 	 ๓.	 กำรก�ำหนดพ้ืนฐำนควำมรูว้ชิำชพี	หรอืประสบกำรณ์ทำงอำชพี	มคีวำมจ�ำเป็นส�ำหรบั 

บำงหลักสูตรซึ่งผู้เรียนจะต้องมีประสบกำรณ์เกี่ยวกับอำชีพนั้น	หรือผ่ำนกำรทดสอบของโรงเรียน
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   ๖. จุดประสงค์

   หมำยถงึ		ผลทีจ่ะเกดิกบัผูเ้รยีนหลงัจำกทีเ่รยีนจบหลกัสตูร	เป็นกำรก�ำหนดจดุประสงค์ของหลกัสตูร

ในภำพรวมของหลกัสตูรทีต้่องกำรให้ผูเ้รยีนสำมำรถน�ำไปใช้ในชีวติประจ�ำวนัหรอืออกไปประกอบอำชีพได้	

   วิธีเขียน	 	 กำรก�ำหนดจุดประสงค์ของหลักสูตรต้องก�ำหนดให้ครอบคลุมเนื้อหำวิชำทั้งหมด	 

โดยก�ำหนดเป็น		๔		ประเด็นใหญ่	ดังนี้

	 	 	 ๑.	 ควำมรู้ควำมเข้ำใจ		ในวิชำหรือวิชำชีพนั้น	ๆ

	 	 	 ๒.	 ทักษะหรือควำมช�ำนำญ		ในวิชำหรือวิชำชีพนั้น	ๆ		

	 	 	 ๓.	 กำรสร้ำงเจตคติที่ดีต่อวิชำหรืออำชีพ

	 	 	 ๔.	 กำรน�ำควำมรู้และทักษะไปใช้ในชีวิตประจ�ำวัน  ศึกษำต่อ  หรือกำรประกอบอำชีพ

	 	 	 กำรเขียนจุดประสงค์ควรเลือกใช้ค�ำที่บ่งชี้กำรกระท�ำที่จะเกิดควำมส�ำเร็จกับผู้เรียน	 เช่น	

สำมำรถ....   เพือ่ให้...  ให้ม.ี..	ฯลฯ	จะท�ำใหรู้ว่้ำเมือ่เรยีนจบหลกัสตูรแล้วผูเ้รียนจะรูอ้ะไร		มคีวำมช�ำนำญ

ด้ำนใดหรือออกไปประกอบอำชีพอะไร

   ๗. กำรจัดเวลำเรียน

   หมำยถึง		รำยละเอียดของเวลำที่โรงเรียนจะเปิดสอนในแต่ละวัน		แต่ละสัปดำห	์บำงโรงเรียน

อำจเปิดสอนวันละหลำยรอบ		ต้องระบุจ�ำนวนรอบต่อวันและจ�ำนวนชั่วโมงต่อรอบด้วย	

   วิธีเขียน		ควรเขียนให้ครอบคลุมทุกสำระ		ดังนี้

		 	 	 ๑.	 บอกจ�ำนวนวัน		ที่โรงเรียนเปิดท�ำกำรสอน

		 	 	 ๒.	 บอกช่วงเวลำที่โรงเรียนเปิดสอน		ตั้งแต่เวลำใด		ถึงเวลำใด

		 	 	 ๓.	 บอกจ�ำนวนวันที่สอนต่อสัปดำห์และจ�ำนวนชั่วโมงที่สอนต่อวัน

		 	 	 ๔.	 บอกจ�ำนวนรอบที่สอนต่อวันและจ�ำนวนชั่วโมงที่สอนต่อรอบ

	 	 	 ๕.	 บอกจ�ำนวนชั่วโมงที่เปิดสอนต่อสัปดำห์

	 	 	 ๖.	 บอกจ�ำนวนชั่วโมงตลอดหลักสูตรให้ตรงกับระยะเวลำ

   ๘. รำยกำรสอน

   หมำยถึง		เนื้อหำสำระของหลักสูตรหรือรำยกำรควำมรู้ที่จะสอนตลอดหลักสูตร	ซึ่งเมื่อน�ำมำ

ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้และฝึกปฏิบัติตำมเวลำที่ก�ำหนดแล้ว	จะท�ำให้เกิดควำมรู้	ทักษะ	เจตคติและพฤติกรรม

ตำมจุดประสงค์ที่ก�ำหนดไว้

	 	 	 เนื้อหำของหลักสูตรและเวลำเรียนย่อมเปลี่ยนแปลงตำมสภำพสังคม	 ข้อมูลควำมก้ำวหน้ำ

ทำงวิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีและสื่อกำรเรียน	ดังนั้น	หลักสูตรที่เหมำะสม	ถูกต้องในวันนี้	อำจจะต้อง

ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงในวันหน้ำ
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   วิธีเขียน

	 	 	 ๑.	 ก�ำหนดเนือ้หำ	ควรก�ำหนดให้สอดคล้องกบัควำมต้องกำรของตลำดแรงงำน	สภำพเศรษฐกจิ

และสังคมในชุมชนนั้น	ๆ

	 	 	 ๒.	 แยกเนื้อหำตลอดหลักสูตรเป็นเรื่อง	ๆ 	โดยเขียนเป็นหัวข้อใหญ่		เรื่องละข้อ	แล้วจัดล�ำดับ

เนือ้หำนัน้ตำมขัน้ตอนกำรเรยีนรู	้	เนือ้หำใดเป็นพืน้ฐำนให้เรยีนก่อน-หลงั	เป็นล�ำดบัไป	แต่ละหวัข้อก�ำหนด

ชั่วโมงเรียนไว้ให้เหมำะสมสอดคล้องกัน

	 	 	 ๓.	 แยกเนือ้หำแต่ละหัวข้อเป็นข้อย่อยให้ละเอยีด		ครอบคลมุหวัข้อทัง้หมดโดยไม่ต้องอธบิำย

รำยละเอียดเนื้อหำวิชำในแต่ละข้อย่อยนั้น	กำรก�ำหนดเนื้อหำในหัวข้อใหญ่และข้อย่อย	ต้องค�ำนึงถึงกำร

เรียนภำคปฏิบัติด้วยว่ำ	ควรจะแทรกในตอนใด	บำงหลักสูตรจะก�ำหนดเวลำเรียนภำคปฏิบัติไว้ในรำยกำร

สอนโดยไม่แยกเป็นภำคทฤษฎ	ี	ภำคปฏิบัติ	บำงหลักสูตรจะแยกภำคปฏิบัติไว้อย่ำงชัดเจน	บำงหลักสูตร

จะแยกเป็นภำคทฤษฎ	ี	ภำคปฏิบัต	ิเช่น	หลักสูตรเกี่ยวกับสปำ	กำรนวดน�้ำมันหอมระเหย	เนื่องจำกเป็น

หลักสูตรที่มุ่งให้น�ำควำมรู้ออกไปประกอบอำชีพ	 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนควรเน้นภำคปฏิบัติมำกกว่ำ

ทฤษฎ	ีดังนั้นบำงหลักสูตรจ�ำเป็นต้องก�ำหนดเวลำกำรฝึกทักษะด้วยตนเองไว้ด้วย

	 	 	 ๔.	 เนื้อหำของหลักสูตร	 	 ต้องก�ำหนดเรื่องคุณธรรมจริยธรรมหรือจรรยำบรรณในวิชำชีพ

นั้นด้วย		เพื่อให้ออกไปประกอบอำชีพที่สุจริต	และก�ำหนดเรื่องควำมปลอดภัยในกำรท�ำงำนไว้เพื่อควำม

ปลอดภัยของตนเองและผู้อื่น

	 	 	 ๕.	 ผู้จัดท�ำหลักสูตร	 	 ต้องศึกษำว่ำวิชำชีพที่จะเปิดสอนเป็นวิชำชีพที่ทำงรำชกำรก�ำหนด

กฎหมำยหรือพระรำชบัญญัติหรือพระรำชก�ำหนดหรือข้อก�ำหนดอื่น	 ๆ	 ก�ำกับไว้หรือไม่	 ถ้ำเกี่ยวข้องกัน

ต้องก�ำหนดไว้ในหลักสูตรด้วย	 	 เช่น	 กฎหมำยแรงงำน	 พระรำชบัญญัติคุ้มครองผู้ประสบภัยทำงรถยนต์	

พระรำชบัญญัติสถำนบริกำร	เป็นต้น

	 	 	 ๖.	 ถ้ำเป็นวิชำชีพหัวข้อสุดท้ำยของรำยกำรสอน		ต้องสอนเรื่องกำรจัดกำรทำงอำชีพซึ่งเป็น

สิ่งจ�ำเป็น	 	 ส�ำหรับกระบวนกำรเรียนรู้เพื่อให้ผู้เรียนสำมำรถน�ำควำมรู้มำใช้ในกำรประกอบอำชีพได้จริง		

หรือน�ำควำมรู้มำประยุกต์ใช้กับอำชีพที่ก�ำลังท�ำอยู่

	 	 	 กำรเขยีนรำยกำรสอนหรอืเนือ้หำของหลกัสตูรต้องใช้ภำษำไทยทัง้หมด	ในกรณทีีค่ณะกรรมกำร

บญัญตัศิพัท์ของรำชบณัฑติยสถำนยงัไม่ได้บญัญตัคิ�ำศพัท์ไว้		ให้เขยีนทับศพัท์ด้วยภำษำไทยตำมหลกัเกณฑ์

กำรทับศัพท์ภำษำต่ำงประเทศ		แล้วเขียนค�ำภำษำตำ่งประเทศก�ำกับไว้ในเครื่องหมำยวงเล็บ

   ๙. กำรวัดและประเมินผล

   หมำยถึง	 	กระบวนกำรในกำรก�ำหนดหรือหำจ�ำนวน	ปริมำณ	อันดับ	หรือลำยละเอียดของ

คุณลักษณะ	หรือพฤติกรรมควำมสำมำรถของบุคคล	 	 เพื่อกำรตีค่ำหรือก�ำหนดระดับคุณค่ำของผลจำก

กำรวัดตำมเกณฑ์หรือจุดมุ่งหมำยที่ก�ำหนด		กำรวัดและประเมินผลผู้เรียนใน	๒	ลักษณะ	คือ
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	 	 	 ๑.	 กำรวดัและประเมนิผลระหว่ำงเรยีน			เป็นกำรวดัและประเมนิผลกำรเรยีนตำมจดุประสงค์ 

และเนื้อหำเป็นระยะ	 ๆ	 ถ้ำพบข้อบกพร่องของผู้เรียนหรือพบปัญหำทำงกำรเรียนจะสำมำรถแก้ไข 

และพัฒนำผู้เรียนได้

	 	 	 ๒.	 กำรวัดและประเมินผลเมื่อสิ้นสุดกำรเรียน	 	 เป็นกำรวัดและประเมินผลในกำรเรียน 

ตลอดหลกัสตูรว่ำผูเ้รยีนสำมำรถเรยีนรูไ้ด้ตำมจดุประสงค์ทีก่�ำหนดไว้		และผ่ำนเกณฑ์กำรประเมนิทีก่�ำหนดไว้ 

หรือไม่

	 	 	 กำรวดัและประเมนิผลจะต้องก�ำหนดเกณฑ์กำรตดัสนิและสดัส่วนกำรให้คะแนนไว้อย่ำงชดัเจน

ระหว่ำงภำคทฤษฎีและภำคปฏิบัติ

   วิธีเขียน		รำยละเอียดของกำรวัดและประเมินผลที่ปรำกฏในหลักสูตรจะก�ำหนด		ดังนี้

	 	 	 ๑.	 ก�ำหนดสดัส่วนร้อยละของกำรให้คะแนน	ระหว่ำงภำคทฤษฎแีละภำคปฏบิติั	ถ้ำเป็นวชิำชพี

สัดส่วนของภำคปฏิบัติจะมำกกว่ำภำคทฤษฎี		เพรำะเน้นกำรปฏิบัติเพื่อให้เกิดควำมช�ำนำญ

	 	 	 ๒.	 ก�ำหนดเกณฑ์กำรตัดสิน	ได้-ตก	ตลอดหลักสูตรเป็นร้อยละ

	 	 	 ๓.	 ในบำงวิชำจะต้องก�ำหนดกำรประเมินผลเพิ่มเติม	 เช่น	 หลักสูตรวิชำนวดแผนไทย	 

อำจต้องเพิม่กำรฝึกภำคปฏบิตัแิละกำรเก็บตวัอย่ำงกรณศีกึษำตำมทีห่ลกัสตูรก�ำหนด	ดงันัน้หลกัสตูรอืน่	ๆ 	 

อำจมีข้อก�ำหนดเพ่ิมเติมได้	 ส�ำหรับรำยละเอียดในวิธีกำรวัดและประเมินผลโรงเรียนจะก�ำหนดขึ้นเอง 

ไม่ต้องน�ำเสนอในหลักสูตร

   ๑๐. เอกสำรอ้ำงอิง

   หมำยถึง		หนังสือเอกสำรต่ำง	ๆ	ที่น�ำมำใช้ประกอบกำรจัดท�ำหลักสูตร			และน�ำมำประยุกต์

ใช้ในกำรจัดท�ำเอกสำรประกอบกำรเรียนกำรสอนที่ผู้สอนใช้อ้ำงอิง	 	ได้แก	่ 	หนังสือของส�ำนักพิมพ์ตำ่งๆ	

และเอกสำรมีเนื้อหำสอดคล้องและครอบคลุมหลักสูตร	 หำกเป็นหนังสือ/เอกสำรท่ีผู้จัดท�ำหลักสูตร 

เขียนขึ้นเองต้องส่งหนังสือ/เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตร	 ให้ผู้ท�ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบ 

ควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับหลักสูตรด้วย

   วิธีเขียน		เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม		(ตำมภำคผนวก	แนบท้ำยนี้)

   ๑๑. อุปกรณ์ประกอบกำรเรียนกำรสอน

   หมำยถงึ	 	สือ่หรอือปุกรณ์ทีจ่�ำเป็นต้องใช้ประกอบกำรเรยีนกำรสอนทัง้หมด	 ต้องมคีวำมทนัสมยั	

อยูใ่นสภำพใช้งำนได้ดมีปีระสทิธภิำพ	 เป็นอปุกรณ์ทีจ่�ำเป็นส�ำหรบักำรเรยีนรู้เพิม่เตมิหรอืกำรเรยีนรู้เพื่อ 

กำรประกอบอำชีพ		รวมทั้งอุปกรณ์จริงที่ใช้ในกำรประกอบอำชีพ

   วธิเีขยีน	 	 ระบอุปุกรณ์แต่ละชิน้เป็นข้อ	ๆ	 โดยเริม่ต้นจำกอปุกรณ์ทีใ่ช้ร่วมกันหลำยคน	ล�ำดบั 

ไปถงึอุปกรณ์เดี่ยวที่ใช้	 ๑	 ชิ้นต่อ	 ๑	 คน	 อุปกรณ์แต่ละชิ้นต้องบอกจ�ำนวนหน่วย	 และอุปกรณ์บำงชิ้น

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิ ีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำม ำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมาย ง  สื่อหรืออุ กรณที่จ ำเ นต้องใช้ ระกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในส ำพใช้งำนได้ดีมี ระสิทธิ ำพ เ นอุ กรณที่จ ำเ นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ระกอบอำชีพ  รวมทั้งอุ กรณจริงที่ใช้ในกำร ระกอบอำชีพ 

วิ ีเขียน  ระบุอุ กรณแต่ละชิ้นเ นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุ กรณที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไ ถึง
อุ กรณเดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุ กรณแต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุ กรณบำงชิ้นต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมาย ง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิ ีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรู แบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพหรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 อุปกร ประกอบการเรียนการ อน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

 ผูร้บ บอนุ าต ผู้ขอ ้หลก ูตร 

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

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

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

                               (...........................................................) 
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ต้องระบุจ�ำนวนหน่วยต่อจ�ำนวนคนไว้ด้วย	 ทั้งนี้ต้องค�ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัด 

กำรเรียนกำรสอน	ดังนี้

   ๑๒. ผู้รับใบอนุญำต/ผู้ขอใช้หลักสูตร

   หมำยถงึ 	ชือ่		สกลุ		และลำยมอืชือ่		นำมสกลุ	ของผูร้บัใบอนญุำตโรงเรยีนหรอืผู้ขอใช้หลกัสตูร	

นั้นๆ

   วธิเีขยีน		ให้ผูร้บัใบอนญุำตโรงเรยีนหรอืผูข้อใช้หลกัสตูร	(ในกรณทีีย่งัไม่ได้จดัตัง้เป็นโรงเรยีน)	

ลงลำยมอืชือ่ด้วยตนเองก�ำกบัไว้ตำมรปูแบบทีก่�ำหนด	คอื	 ส่วนท้ำยของหลกัสูตร	 โดยพมิพ์หรอืเขยีนชือ่ 

ตวับรรจง	ก�ำกับไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน	ดังนี้

	 	 	 ๑.	ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเป็นโรงเรียน

 

	 	 	 ๒.	ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเป็นโรงเรียน

	 	 	 ๔.๓	 กำรพิจำรณำอนุมัติหลักสูตร

	 	 	 	 กระทรวงศึกษำธิกำรได้มอบอ�ำนำจกำรพิจำรณำอนุมัติหลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 

ตำมพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	 ๒๕๕๐	ประเภทศิลปะและกีฬำ	 ประเภทวิชำชีพและประเภท

สร้ำงเสริมทักษะชีวิต	 ตำมข้อ	 ๔.๒	 (๓)	 ให้ปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียน

นอกระบบ	 ที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหำนคร	 และให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดเป็นผู้อนุมัติหลักสูตรของโรงเรียน 

นอกระบบ	ทีต่ัง้อยูใ่นเขตจงัหวดั	ตำมค�ำสัง่กระทรวงศกึษำธกิำร	ที	่สป.	๖๗๕/๒๕๕๒	สัง่	ณ	วนัที	่๖	ตลุำคม	

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิ ีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำม ำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมาย ง  สื่อหรืออุ กรณที่จ ำเ นต้องใช้ ระกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในส ำพใช้งำนได้ดีมี ระสิทธิ ำพ เ นอุ กรณที่จ ำเ นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ระกอบอำชีพ  รวมทั้งอุ กรณจริงที่ใช้ในกำร ระกอบอำชีพ 

วิ ีเขียน  ระบุอุ กรณแต่ละชิ้นเ นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุ กรณที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไ ถึง
อุ กรณเดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุ กรณแต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุ กรณบำงชิ้นต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมาย ง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิ ีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรู แบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพหรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 อุปกร ประกอบการเรียนการ อน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

 ผูร้บ บอนุ าต ผู้ขอ ้หลก ูตร 

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

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

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

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

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิ ีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำม ำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมาย ง  สื่อหรืออุ กรณที่จ ำเ นต้องใช้ ระกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในส ำพใช้งำนได้ดีมี ระสิทธิ ำพ เ นอุ กรณที่จ ำเ นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ระกอบอำชีพ  รวมทั้งอุ กรณจริงที่ใช้ในกำร ระกอบอำชีพ 

วิ ีเขียน  ระบุอุ กรณแต่ละชิ้นเ นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุ กรณที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไ ถึง
อุ กรณเดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุ กรณแต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุ กรณบำงชิ้นต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมาย ง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิ ีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรู แบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพหรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 อุปกร ประกอบการเรียนการ อน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

 ผูร้บ บอนุ าต ผู้ขอ ้หลก ูตร 

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

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

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

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

- ๔๔ - 
 

เอกสำรนั้นมำพร้อมกับหลักสูตรให้ผู้ท ำหน้ำที่พิจำรณำหลักสูตรตรวจสอบควำมถูกต้องและควำมสอดคล้องกับ
หลักสูตรด้วย 

วิ ีเขียน  เขียนตำมหลักบรรณำนุกรม  (ตำม ำคผนวก แนบท้ำยนี้) 
 
 
 
 
 
หมาย ง  สื่อหรืออุ กรณที่จ ำเ นต้องใช้ ระกอบกำรเรียนกำรสอนทั้งหมด  ต้องมีควำมทันสมัย 

อยู่ในส ำพใช้งำนได้ดีมี ระสิทธิ ำพ เ นอุ กรณที่จ ำเ นส ำหรับกำรเรียนรู้เพิ่มเติมหรือกำรเรียนรู้เพื่อกำร
ระกอบอำชีพ  รวมทั้งอุ กรณจริงที่ใช้ในกำร ระกอบอำชีพ 

วิ ีเขียน  ระบุอุ กรณแต่ละชิ้นเ นข้อ ๆ โดยเริ่มต้นจำกอุ กรณที่ใช้ร่วมกันหลำยคน ล ำดับไ ถึง
อุ กรณเดี่ยวที่ใช้ ๑ ชิ้นต่อ ๑ คน อุ กรณแต่ละชิ้นต้องบอกจ ำนวนหน่วย และอุ กรณบำงชิ้นต้องระบุจ ำนวน
หน่วยต่อจ ำนวนคนไว้ด้วย ทั้งนี้ต้องค ำนึงถึงควำมเหมำะสมและควำมคล่องตัวในกำรจัดกำรเรียนกำรสอน ดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมาย ง  ชื่อ  สกุล  และลำยมือชื่อ  นำมสกุล ของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร

นั้น ๆ 
วิ ีเขียน  ให้ผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือผู้ขอใช้หลักสูตร (ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน) ลง

ลำยมือชื่อด้วยตนเองก ำกับไว้ตำมรู แบบที่ก ำหนด คือ ส่วนท้ำยของหลักสูตร โดยพิมพหรือเขียนชื่อตัวบรรจง ก ำกับ
ไว้ในวงเล็บให้ชัดเจน ดังน้ี 

 
 ๑. ในกรณีที่ได้รับอนุญำตจัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
  
 ๒. ในกรณีที่ยงัไม่ได้จัดตั้งเ นโรงเรียน 
 
 
 
 
 

 อุปกร ประกอบการเรียนการ อน 

๑. …………………………………… จ ำนวน  .............. ชุด  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

๒. …………………………………… จ ำนวน  .............. อัน  ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

. …………………………………… จ ำนวน  .............. เครื่อง ต่อ นักเรียน ..................................... คน 

 

 ผูร้บ บอนุ าต ผู้ขอ ้หลก ูตร 

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

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

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

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



52

พ.ศ.	๒๕๕๒	และกำรด�ำเนินกำรพิจำรณำอนุมัติหลักสูตรให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์แนบท้ำยค�ำสั่งดังกลำ่ว

	 	 	 	 ทั้งนี้จะต้องประทับตรำ	พร้อมลำยมือชื่อในหลักสูตรทุกแผ่นที่พิจำรณำอนุมัติหลักสูตร 

ให้โรงเรียนน�ำไปใช้สอนได้

	 	 	 	 ส�ำหรับประเภทกวดวิชำ	ใช้หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน

  ๕. สื่อ อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน และสถำนที่ฝึกปฏิบัติ

	 	 	 ตำมกฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตจัดตัง้โรงเรียนนอกระบบ	ข้อ	๑๓	กำรจดักำรเรยีนกำรสอน

ของโรงเรียนนอกระบบ	ส�ำหรับห้องเรียนภำคทฤษฎีต้องปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยใช้ครูหรือผู้สอน	 ต้องมีจ�ำนวนนักเรียนไม่เกินสี่สิบห้ำคน 

ต่อห้องเรียน

	 	 	 (๒)	 กำรจัดกำรเรียนกำรสอนโดยใช้สื่อกำรเรียนกำรสอน	 ต้องมีจ�ำนวนนักเรียนไม่เกิน 

เก้ำสิบคนต่อห้องเรียน	 และต้องมีเจ้ำหน้ำที่ประจ�ำห้องเรียนท�ำหน้ำที่ดูแลควำมเรียบร้อยและควบคุม 

กำรใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนอย่ำงน้อยหนึ่งคน

	 	 	 (๓)	 กำรจดักำรเรยีนกำรสอนแบบบรูณำกำรโดยมท้ัีงครหูรือผูส้อน	และสือ่กำรเรยีนกำรสอน	 

ในกรณทีีม่นีกัเรียนเกนิเก้ำสบิคน	ต้องมเีจ้ำหน้ำท่ีประจ�ำห้องเรยีนท�ำหน้ำทีด่แูลควำมเรยีบร้อย	และควบคมุ 

กำรใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนอย่ำงน้อยหนึ่งคน

	 	 	 สื่อกำรเรียนกำรสอน	 ตำม	 (๒)	 และ	 (๓)	 หมำยควำมว่ำ	 โทรทัศน์	 เครื่องคอมพิวเตอร์	 

เครื่องฉำย	 หรือเคร่ืองมืออื่นใดที่ท�ำให้เกิดภำพ	 เสียง	 หรือภำพและเสียง	 ซึ่งใช้เพื่อประโยชน์ในกำรจัด 

กำรเรียนกำรสอน

	 	 	 ในกำรเรยีนกำรสอนตำมวรรคหนึง่	ผูข้อรบัใบอนญุำตต้องจดัให้มจี�ำนวนสือ่กำรเรยีนกำรสอน

ให้เพียงพอกับจ�ำนวนนักเรียน

  ๖. หลักเกณฑ์กำรก�ำหนดค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ และค่ำธรรมเนียมอื่นและกำรเพิ่ม 

ค่ำธรรมเนียม

	 	 	 พระรำชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.๒๕๕๐	และมำตรำ	๑๒๕	บญัญตัว่ิำกำรเกบ็ค่ำธรรมเนยีม

กำรศึกษำและค่ำธรรมเนียมอื่นในโรงเรียนนอกระบบต้องไม่มีลักษณะเป็นกำรแสวงหำก�ำไรเกินควร	 

เมื่อค�ำนึงถึงคุณภำพมำตรฐำนกำรศึกษำและสิทธิประโยชน์ที่นักเรียนได้รับ

	 	 	 ดังนั้น	นับตั้งแต่พระรำชบัญญัติดังกล่ำวมีผลใช้บังคับ	โรงเรียนจะเป็นผู้ก�ำหนดคำ่ธรรมเนียม

กำรศึกษำและค่ำธรรมเนียมอื่นและกำรเพิ่มค่ำธรรมเนียม

  นิยำมศัพท์

	 	 	 “ค่ำธรรมเนยีมกำรศกึษำ”	หมำยควำมว่ำ	เงนิทีโ่รงเรยีนเรยีกเกบ็จำกผูป้กครองและหรอืนกัเรยีน

เพือ่เป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรจดักำรศกึษำ	ค่ำตอบแทนผูส้อนทีม่คีวำมรูแ้ละควำมสำมำรถทีด่	ีและค่ำใช้จ่ำยอืน่	

รวมถงึค่ำใช้จ่ำยในกำรขยำยกจิกำรและผลตอบแทน“ค่ำธรรมเนยีมอืน่”	หมำยควำมว่ำ	เงินทีโ่รงเรยีนเรยีกเกบ็
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จำกผู้ปกครองและหรือนักเรียน	เป็นคำ่บ�ำรุงและค่ำบริกำรอื่น	ๆ	นอกเหนือจำกค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

	 	 	 “ผลตอบแทน”	หมำยควำมว่ำ	ผลประโยชน์ของโรงเรยีนทีไ่ด้มำจำกกำรด�ำเนนิกจิกำร	เท่ำกบั

ผลต่ำงของรำยได้กับค่ำใช้จ่ำยของโรงเรียนเป็นรำยปี

	 	 	 “อตัรำผลตอบแทน”	หมำยควำมว่ำ	ร้อยละของผลตอบแทนเมือ่เทยีบกบัค่ำใช้จ่ำยของโรงเรยีน

เป็นรำยปี

	 	 	 “ค่ำใช้จ่ำยของโรงเรยีน”	หมำยควำมว่ำ	ค่ำใช้จ่ำยลงทนุและค่ำใช้จ่ำยด�ำเนนิกจิกำรของโรงเรยีน

  แนวทำงกำรคิดค�ำนวณค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำให้ด�ำเนินกำร ดังนี ้

	 	 	 	 ๑.	 ค�ำนวณค่ำใช้จ่ำยของโรงเรยีน	(รำยปี)	ซึง่ประกอบด้วยค่ำใช้จ่ำยลงทนุและค่ำใช้จ่ำยด�ำเนินกำร

	 	 	 	 	 ๑.๑	 ค่ำใช้จ่ำยลงทุน	ประกอบด้วย	ค่ำอำคำร/สิง่ปลกูสร้ำง	ค่ำตกแต่ง	ค่ำครภุณัฑ์ส�ำนกังำน

และอปุกรณ์กำรเรยีนกำรสอน

	 	 	 	 	 	 (๑)	 ค่ำอำคำร/สิง่ปลกูสร้ำง	 ให้ค�ำนวณค่ำเสือ่มรำคำโดยคดิค่ำเสือ่มรำคำปีละ	๕%	 

ของมลูค่ำอำคำร/สิง่ปลกูสร้ำง	(อำคำร/สิง่ปลกูสร้ำงทีใ่ช้งำนเกนิ	๒๐	ปี	แล้วไม่ต้องน�ำมำคดิค่ำเสือ่มรำคำ)

	 	 	 	 	 	 (๒)	 ค่ำตกแต่ง	 ค�ำนวณค่ำเสื่อมรำคำโดยคิดคำ่เสื่อมรำคำปีละ	 ๒๐%	ของมูลค่ำ

ตกแต่ง

	 	 	 	 	 	 (๓)	 ค่ำครุภัณฑ์ส�ำนักงำนและอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน	 ค�ำนวณค่ำเสื่อมรำคำ 

โดยคดิค่ำเสือ่มรำคำปีละ	๒๐%	ของมลูค่ำครภุณัฑ์และอปุกรณ์กำรเรยีนกำรสอนเป็นเวลำ	๕	ปี	(ครภุณัฑ์และ

อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน)	ที่ใช้งำนเกิน	๕	ปีแล้ว	ไม่น�ำมำคิดค่ำเสื่อมรำคำ)

	 	 	 	 	 ๑.๒	 ค่ำใช้จ่ำยในกำรด�ำเนนิกำร		ได้แก่			ค่ำเช่ำอำคำร		เงนิเดอืนบคุลำกร		ค่ำสำธำรณปูโภค		

คำ่วัสดุส�ำนักงำน	ค่ำประชำสัมพันธ์และค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ	ที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดกำรศึกษำตลอดปีกำรศึกษำ

	 	 	 	 ๒.	 น�ำค่ำใช้จ่ำยทีค่�ำนวณได้ในข้อ	๑		มำค�ำนวณหำผลตอบแทนตำมทีโ่รงเรยีนคำดว่ำจะรบั		๒๐%

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

	 	 	 	 ๔.	 น�ำผลรวมในข้อ	๓		หำรด้วยจ�ำนวนนกัเรยีน	ผลลพัธ์ทีไ่ด้จะเป็นอตัรำค่ำธรรมเนยีมกำรศกึษำ

  แนวทำงกำรคิดค�ำนวณค่ำธรรมเนียมอื่น

	 	 	 ในกำรค�ำนวณค่ำธรรมเนียมอื่น	 โรงเรียนต้องค�ำนวณค่ำใช้จ่ำยของกำรจัดบริกำรที่โรงเรียน 

จัดเพิ่มเติม	โดยค�ำนวณหำค่ำใช้จ่ำยลงทุนและค่ำใช้จ่ำยด�ำเนินกำร

		 	 	 (๑)	 ค�ำนวณค่ำใช้จ่ำยของโรงเรียน	(รำยปี)	ซึ่งประกอบด้วย

			 	 	 	 ๑.๑		ค่ำใช้จ่ำยลงทุน

	 	 	 	 ๑.๒		ค่ำใช้จ่ำยด�ำเนินกำร

	 	 	 (๒)	 น�ำคำ่ใช้จ่ำยที่ค�ำนวณได้ในข้อ	๑	มำค�ำนวณหำผลตอบแทน

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

	 	 	 (๔)	 น�ำผลรวมในข้อ	๓	หำรด้วยจ�ำนวนนักเรียนผลลัพธ์ที่ได้จะเป็นอัตรำที่โรงเรียนขอเก็บ
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  แนวทำงกำรคิดค�ำนวณกำรเพิ่มค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

	 	 	 (๑)	 ค�ำนวณคำ่ใช้จ่ำยของโรงเรียนที่ลงทุนและคำ่ใช้จ่ำยในกำรด�ำเนินกำรเพิ่มเติม	 											

	 	 	 	 ๑.๑		ค่ำใช้จ่ำยลงทุนด้ำนอำคำร	สถำนที่	ครุภัณฑ์	เครื่องมืออุปกรณ์	ฯลฯ

	 	 	 	 ๑.๒		ค่ำใช้จ่ำยด�ำเนินกำรด้ำนบุคลำกร	เงินเดือน	และคำ่ใช้จ่ำยอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวข้องกับ

กำรจัดกำรศึกษำ

	 	 	 (๒)	 น�ำค่ำใช้จ่ำยที่ค�ำนวณจำกต้นทุนเดิม	รวมค่ำใช้จ่ำยที่เพิ่มในข้อ	๑	

	 	 	 (๓)	 น�ำค่ำใช้จ่ำยจำกกำรค�ำนวณในข้อ	๒	มำค�ำนวณหำผลตอบแทนตำมทีโ่รงเรยีนคำดว่ำจะรบั

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

	 	 	 (๕)	 น�ำผลรวมในข้อ	๔	หำรด้วยจ�ำนวนนกัเรยีน	ผลลพัธ์ทีไ่ด้จะเป็นอตัรำค่ำธรรมเนยีมกำรศกึษำ

  ๗. โครงกำรจัดตั้งโรงเรียน พิจำรณำรำยละเอียดประกอบกำรด�ำเนินกิจกำรโรงเรียน 

และกำรก�ำหนดหลักเกณฑ์กำรคิดค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

  เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  ๘. ดำ้นเอกสำร

	 	 	 ผู้ขอรับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนต้องยื่นเอกสำร	ดังนี้

   ๘.๑ ค�ำขอจัดตั้งโรงเรียนพร้อมเอกสำรประกอบของผู้ขอจัดตั้ง

	 	 	 	 -	ค�ำขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	(สช.๕)

	 	 	 	 -	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน	หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 	 -	ส�ำเนำหลักฐำนกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตร	ี

	 	 	 	 -	รปูถ่ำยหน้ำตรง	ขนำด	๔	x	๖	เซนตเิมตร	รวม	๒	รปู	(กรณผีูร้บัใบอนญุำตเป็นบคุคลธรรมดำ)

	 	 	 	 -		หนังสือแจ้งกำรอนุมัติให้ใช้หลักสูตรจำกกระทรวงศึกษำธิกำร	หรือหนังสือยินยอม 

ให้ใช้หลักสูตรจำกหน่วยงำนของรัฐหรือเอกชนที่ได้รับอนุมัติให้ใช้หลักสูตร 

จำกกระทรวงศึกษำธิกำร

	 	 	 	 -		ส�ำเนำหนังสือส�ำคัญแสดงกำรเป็นผู้มีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน	 หรือส�ำเนำสัญญำเช่ำอำคำร

ที่มีก�ำหนดเวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำสำมปีที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 -		ส�ำเนำใบรบัรองกำรก่อสร้ำงอำคำร	ดดัแปลงอำคำร	หรือเคลือ่นย้ำยอำคำร	หรอืส�ำเนำ

ใบอนุญำตเปลี่ยนกำรใช้อำคำรที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 -	โครงกำรจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ		จ�ำนวน	๒	ชุด

    กรณีผู้ขอจัดตั้งนิติบุคคล  ต้องมีเอกสำรเพิ่มเติม

	 	 	 	 (๑)	ใบส�ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล	พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 	 	 (๒)	 ส�ำเนำบัญชีรำยช่ือผู้ถือหุ้น	 ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหำชนจ�ำกัดหรือ 

บริษัทจ�ำกัดหรือส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้ำงหุ้นส่วน
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	 	 	 	 (๓)	รำยชือ่และสญัชำตขิองกรรมกำร	ส�ำหรบันติบิคุคลทีเ่ป็นมลูนธิ	ิสมำคม	หรอืสหกรณ์

	 	 	 	 (๔)	รำยชื่อและสัญชำติของสมำชิกทุกคน	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นสมำคมหรือสหกรณ์

	 	 	 	 (๕)	 หนังสือมอบอ�ำนำจของผู้มีอ�ำนำจท�ำกำรแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดกำรหรือผู้แทน

ของนติบิคุคล

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

	 	 	 	 (๗)	 เอกสำรและหลักฐำนตำมข้อ	 ๓	 (๕)	 (๖)	 และ	 (๗)	 ของผู้จัดกำรหรือผู้แทนของ

นิติบุคคล

	 	 	 	 เอกสำรและหลกัฐำนตำม	 (๑)	 (๒)	 (๓)	 และ	 (๔)	นำยทะเบยีนซึง่มีหน้ำทีร่บัจดทะเบยีน

นติบิคุคลต้องรับรองไว้ไม่เกินสำมเดือน

   ๘.๒  รำยละเอยีดเกีย่วกบักจิกำรของโรงเรยีนนอกระบบ จ�ำนวน ๒ ชดุ ซึง่ตำมมำตรำ	๑๒๑	

ก�ำหนดให้มีรำยกำรดังต่อไปนี้

	 	 	 	 -	ชื่อ	ประเภท	และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 -	ที่ตั้ง	และแผนผังแสดงบริเวณและอำคำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 -	หลักสูตร	วิธีกำรเรียนกำรสอน	และกำรวัดและประเมินผล

	 	 	 	 -	 หลักเกณฑ์กำรคิดค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำและค่ำธรรมเนียมอื่น	 รวมทั้งหลักเกณฑ์ 

ในกำรเพิ่มคำ่ธรรมเนียมดังกล่ำว

	 	 	 	 -	ตรำของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 -	ระเบียบกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 	 -	ควำมจุนักเรียนสูงสุดของโรงเรียนนอกระบบต่อรอบ

	 	 	 	 -	ขนำดพื้นที่ใช้สอยของโรงเรียนนอกระบบ

						 	 	 -	จ�ำนวนห้องเรียนพร้อมระบุขนำดห้องประกอบ	และควำมจุนักเรียนต่อห้อง	

  ๙. ตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำครบถ้วนถกูต้องและตรวจพจิำรณำอำคำรสถำนที ่

ห้องเรียน ห้องประกอบ สื่อ เครื่องมืออุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน ให้เป็นไปตำมกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง

	 	 สรุปรำยงำนเสนอผู้มีอ�ำนำจอนุญำต		เพื่อพิจำรณำอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน	และรำยละเอียด

เกี่ยวกับกิจกำรโรงเรียน	 โดยให้ผู้อนุญำตประทับตรำเครื่องหมำยรำชกำรของส่วนรำชกำรผู้อนุญำตไว้

มุมล่ำงด้ำนขวำทุกแผ่น	 ผู้อนุญำตลงชื่อก�ำกับทุกแผ่น	 และประทับตรำของโรงเรียนนอกระบบไว้มุมล่ำง 

ด้ำนซ้ำยทกุแผ่น	ด้ำนขวำของรำยละเอยีดเกีย่วกบักิจกำรโรงเรยีน	และลงนำมในใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีน	

พร้อมส่งส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนและรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนให้ส�ำนักงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

  ขั้นตอนกำรยื่นและกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน
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	 	 ๑.	 ผู้ขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐำน

	 	 ๒.	 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำทั้งหมด	 เมื่อพิจำรณำ 

ถูกต้องครบถ้วนแล้ว	 ให้ผู้ขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	 ช�ำระค่ำธรรมเนียมค่ำยื่นค�ำขอ	

ฉบับละ	๕๐๐	บำท

	 	 ๓.	 ผู้อนุญำตแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำกำรขออนุญำตจัดตั้งโรงเรียน	 และให ้

คณะกรรมกำรไปตรวจควำมพร้อมของอำคำร	สถำนที่	ห้องเรียน	ห้องประกอบ	อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน

ให้เป็นไปตำมกฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.๒๕๕๕

	 	 ๔.	 เจำ้หน้ำที่สรุปผลกำรตรวจเสนอผู้อนุญำต	พิจำรณำกำรอนุญำตโดยใช้ใบอนุญำตให้จัดตั้ง

โรงเรยีนนอกระบบ	ตำมแบบ	สช.๖	พร้อมรำยละเอยีดเกีย่วกบักจิกำรของโรงเรยีนนอกระบบ	โดยประทบัตรำ

ส่วนรำชกำรที่มุมล่ำงด้ำนขวำและประทับตรำโรงเรียนมุมล่ำงดำ้นซ้ำย

	 	 ๕.	 เมื่อผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำตแล้ว	 ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ยื่นค�ำขอรับใบอนุญำต 

ให้จดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบทรำบ	และให้ผูย้ืน่ค�ำขอหรือผูแ้ทนทีไ่ด้รบัมอบอ�ำนำจมำรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้

โรงเรียนพร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	จ�ำนวน	๑	ชุด	พร้อมช�ำระค่ำธรรมเนียม

ใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	ฉบับละ	๓,๐๐๐	บำท

	 	 ๖.	 ให้หน่วยงำนผูอ้นญุำตจดัเก็บหลกัฐำนส�ำเนำใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีน		พร้อมรำยละเอยีด

เกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	อย่ำงละ	๑	ชุด	ดังนี้

	 	 	 	 ๖.๑	 ในกรงุเทพมหำนคร	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ทีส่�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 	 ๖.๒	 ในจังหวัดอื่น	 จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศกึษำเอกชนจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนอ�ำเภอ	แล้วแต่กรณ	ีจ�ำนวน	๑	ชดุ	และส่งให้ส�ำนกังำน

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด

หมำยเหต	ุ:	ระยะเวลำพิจำรณำด�ำเนินกำรอนุญำต	ภำยใน	๙๐	วัน	นับแต่วันที่ยื่นค�ำขอ

- ๔  - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ

การขอรบ บอนุ าต ห้จดตงโรงเรียนนอกระบบ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลำพิจำรณำด ำเนินกำรอนุญำต ำยใน ๐ วัน นับแต่วันที่ยื่นค ำขอ

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ตรวจพิจำรณำ  

ตรวจอำคำร สถำนที่/ 

อุ กรณกำรเรยีนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำต
 

สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
 

ควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียน
 

 ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  สช. ๕ 
 

               จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต  
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- ๔  - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ

การขอรบ บอนุ าต ห้จดตงโรงเรียนนอกระบบ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ : ระยะเวลำพิจำรณำด ำเนินกำรอนุญำต ำยใน ๐ วัน นับแต่วันที่ยื่นค ำขอ

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ตรวจพิจำรณำ  

ตรวจอำคำร สถำนที่/ 

อุ กรณกำรเรยีนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำต
 

สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ
 

ควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียน
 

 ผู้ขอรับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  สช. ๕ 
 

               จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต  
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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เรื่อง	 กำรก�ำหนดประเภทและลักษณะ 

ของโรงเรยีน	กำรจดักำรเรยีนกำรสอน	และหลกัสตูรของโรงเรยีนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วนัที	่๑๒	กมุภำพนัธ์	 

พ.ศ.	๒๕๕๒	

	 	 ๔.	ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	เรื่อง	กำรก�ำหนดประเภทและลักษณะของ

โรงเรียน	กำรจัดกำรเรียนกำรสอน	และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ	 	 (ฉบับที่	๒)	ประกำศ	ณ	วันที่	 

๒๗	ตุลำคม	พ.ศ.	๒๕๕๘
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    ๒.  กำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ

๒.๑ กำรขอเพิ่มหลักสูตร/รำยวิชำของโรงเรียนนอกระบบ/กำรเพิ่มประเภทกำรจัดกำรเรียนกำรสอน

	 	 มำตรำ	๔	แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม	โดยพระรำชบัญญัติ

โรงเรียนเอกชน	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔	ก�ำหนดไว้ว่ำ	“โรงเรียนนอกระบบ” หมำยควำมว่ำ โรงเรียน 

ที่จัดกำรศึกษำโดยมีควำมยืดหยุ่นในกำรก�ำหนดจุดมุ่งหมำย รูปแบบ วิธีกำรจัดกำรศึกษำ ระยะเวลำ

ของกำรศกึษำ กำรวดัและประเมนิผล ซึง่เป็นเงือ่นไขส�ำคญัของกำรส�ำเรจ็กำรศกึษำ และให้หมำยควำม

รวมถึงศูนย์ศึกษำอิสลำมประจ�ำมัสยิด (ตำดีกำ) และสถำบันศึกษำปอเนำะ

	 	 โรงเรียนนอกระบบเมื่อได้รับอนุญำตให้จัดตั้งเป็นโรงเรียนนอกระบบแล้ว	 ต่อมำหำกโรงเรียน 

มีควำมประสงค์จะเพิ่มกำรจัดกำรเรียนกำรสอน	 (เพิ่มหลักสูตร/รำยวิชำ)	 จะต้องมำด�ำเนินกำรยื่นค�ำขอ

เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	(เพิ่มหลักสูตร/รำยวิชำ)

	 	 โดยทั่วไปเมื่อโรงเรียนนอกระบบที่ยื่นค�ำร้องขอเพิ่มหลักสูตร/รำยวิชำจะมีวัตถุประสงค	์ดังนี้

	 	 -	เพื่อให้นักเรียนมีทักษะ	สำมำรถน�ำไปใช้กำรประกอบอำชีพได้

	 	 -	เพื่อให้นักเรียนน�ำควำมรู้ไปใช้ในกำรศึกษำต่อในระดับสูงขึ้น

	 	 -	เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้ของนักเรียนและประชำชนทั่วไป

	 	 ผู้อนญุำตในกำรขอเพ่ิมหลกัสตูรของโรงเรยีนนอกระบบ	ตำมมำตรำ	๔	แห่งพระรำชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน	

พ.ศ.	๒๕๕๐	และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔	และค�ำสัง่ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	 

ที	่๒๓๗/๒๕๖๐	เรื่อง	มอบอ�ำนำจให้ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด	และศึกษำธิกำรจังหวัด	ปฏิบัติหน้ำที่ผู้อนุญำต

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน	สั่ง	ณ	วันที	่๑๔	มิถุนำยน	พ.ศ.	๒๕๖๐	ดังนี้

	 	 -	ในกรุงเทพมหำนคร	คือ	เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 -	ในจังหวัด	ปัตตำนี	ยะลำ	นรำธิวำส	สตูล	และสงขลำ	คือ	ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด

	 	 -	ในจงัหวัดอืน่	ยกเว้น	กรงุเทพมหำนคร	ปัตตำน	ียะลำ	นรำธวิำส	สตลู	และสงขลำ	คอื	ศกึษำธกิำรจงัหวดั	

  กำรขอเพิ่มหลักสูตรวิชำ/รำยวิชำ

	 	 ในกำรพิจำรณำกำรยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	 

ให้เจำ้หน้ำที่ด�ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่ยื่นประกอบกำรพิจำรณำ

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	(อช.๖)	

	 	 ๒.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนำใบอนุญำตตำ่ง	ๆ 	ที่เกี่ยวข้อง	พร้อมรำยละเอียด

เกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	หลักสูตรที่ขอเพิ่ม	จ�ำนวน	๒	ชุด	(กรณีเป็นหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำขึ้นเอง	หรือเป็นหลักสูตร
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ของหน่วยงำนอื่น	 หลักสูตรต้องได้รับอนุมัติจำกปลัดกระทรวงศึกษำธิกำรหรือผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 

ทีโ่รงเรยีนนอกระบบตัง้อยู	่และลงลำยมอืชือ่เจ้ำหน้ำทีท่กุหน้ำ	หำกใช้หลกัสตูรของโรงเรยีนอืน่	ซึง่ได้รบัอนญุำต 

จัดตั้งแล้ว	 ต้องมีหนังสือขออนุญำตใช้และยินยอมให้ใช้หลักสูตร	 พร้อมทั้งให้ผู้รับใบอนุญำตรับรอง 

ส�ำเนำหลักสูตรทุกหน้ำ)

	 	 ๔.	หลักเกณฑ์กำรคิดค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำหลักสูตรที่ขอเพิ่ม

	 	 ๕.	โครงกำรขอเพิ่มหลักสูตรวิชำ/รำยวิชำ	ของโรงเรียนนอกระบบ	จ�ำนวน	๒	ชุด

	 	 ๖.	กรณีที่โรงเรียนยังไม่มีรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบไว้	 ให้จัดท�ำ	 

รำยละเอยีดเกีย่วกับกจิกำรของโรงเรยีนนอกระบบ	จ�ำนวน	๒	ชดุ	หำกโรงเรียนมรีำยละเอยีดเกีย่วกบักจิกำร

ของโรงเรียนนอกระบบแล้ว	 ให้จัดท�ำรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง	

จ�ำนวน	๒	ชุด	พร้อมส�ำเนำรำยละเอียดฉบับเดิม		จ�ำนวน	๑	ชุด

  กรณีนิติบุคคล	แนบส�ำเนำมติที่ประชุมผู้ถือหุ้นพร้อมหนังสือแสดงกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล	

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร 

	 	 ๑.	 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐำน

	 	 ๒.	 เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำทั้งหมด	 เมื่อพิจำรณำ 

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญำต	ช�ำระค่ำธรรมเนียมค่ำยื่นค�ำขอ	ฉบับละ	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	 ผูอ้นญุำตแต่งตัง้คณะกรรมกำรตรวจพจิำรณำอำคำร	สถำนที	่ห้องเรยีน	ห้องประกอบ	อปุกรณ์

กำรเรยีนกำรสอน	กำรด�ำเนนิกจิกำรโรงเรยีน	ว่ำมคีวำมพร้อมและเหมำะสมทีจ่ะเพิม่หลกัสตูรวชิำ/รำยวชิำ

	 	 ๔.	 เมื่อผู ้อนุญำตพิจำรณำอนุญำตแล้ว	 ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู ้รับใบอนุญำตทรำบ 

และรับใบอนุญำตเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียน

	 	 ๕.	 ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส�ำเนำใบอนุญำตให้เปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเก่ียวกับ

กิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	พร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ	๑	 ชุด	

ดังนี้

	 	 	 ๕.๑	 ในกรงุเทพมหำนคร	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ทีส่�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๕.๒	 ในจงัหวดัอืน่	จดัเกบ็หลักฐำนไว้ทีศ่กึษำธกิำรจงัหวดั	/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั/

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี	จ�ำนวน	๑	ชุด	และส่งให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

กำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด

หมำยเหตุ	 :	 กรณีที่เป็นหลักสูตรท่ีโรงเรียนจัดท�ำขึ้นเอง	 ให้ด�ำเนินกำรตำมข้ันตอนและแบบฟอร์ม 

ตำมกำรขอรับใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

- ๕  - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ 

การขอเ ิ่มหลก ูตร รายวิ าของโรงเรียนนอกระบบ/
ร ระ การจด รเรียนการ อน

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ
 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุ กรณกำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  อช.  
 

              จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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- ๕  - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ 

การขอเ ิ่มหลก ูตร รายวิ าของโรงเรียนนอกระบบ/
ร ระ การจด รเรียนการ อน

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ
 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุ กรณกำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอ  อช.  
 

              จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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๒.๒ กำรย้ำยสถำนท่ีต้ังโรงเรียน/กำรขอเพ่ิมพ้ืนท่ีโรงเรียน/กำรขอลดพ้ืนท่ีโรงเรียน/ขอปรับสภำพกำรใช้

ห้องเรียน ห้องประกอบ รวมกรณีกำรขอก�ำหนดหลักเกณฑ์กำรเพิ่มค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

  กรณีขอย้ำยสถำนที่ตั้งโรงเรียน/กำรขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียน/กำรขอลดพื้นที่โรงเรียน/กำรขอ

ปรับสภำพกำรใช้ห้องเรียน ห้องประกอบ ของโรงเรียนนอกระบบ รวมกรณีกำรขอก�ำหนดหลักเกณฑ ์

กำรเพิ่มค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

	 	 ในกำรพิจำรณำกำรยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ		 

ให้เจำ้หน้ำที่ด�ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่ยื่นประกอบกำรพิจำรณำ	ดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  กรณีบุคคลธรรมดำเป็นผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	(อช.๖)

	 	 ๒.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนำใบอนุญำตตำ่ง	ๆ 	ที่เกี่ยวข้อง	พร้อมรำยละเอียด

เกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	ส�ำเนำหนงัสอืส�ำคัญแสดงกำรเป็นผูม้กีรรมสทิธิใ์นทีด่นิ	หรอืส�ำเนำสญัญำเช่ำอำคำรทีม่กี�ำหนด

เวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำสำมปีนบัจำกวนัทีย่ืน่ค�ำขอ	โดยมวีตัถปุระสงค์กำรเช่ำเพือ่ใช้ประกอบกจิกำรโรงเรยีน

	 	 ๔.	ส�ำเนำใบรบัรองกำรก่อสร้ำงอำคำร	ดดัแปลงอำคำร	หรอืเคลือ่นย้ำยอำคำรหรอืส�ำเนำใบอนญุำต

เปลี่ยนกำรใช้อำคำรที่มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นสถำนศึกษำ	 (ใช้เฉพำะกรณีกำรย้ำยสถำนที่ตั้งโรงเรียน/ 

กำรขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียนเท่ำนั้น)

	 	 ๕.	ส�ำเนำทะเบียนบำ้นของอำคำรเรียน

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

	 	 ๗.	รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง	จ�ำนวน	๒	ชุด

(กรณีมีรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบแล้ว)

  กรณนีติบิคุคลเป็นผู้รับใบอนุญำต

	 	 ต้องแนบเอกสำรเช่นเดยีวกบักรณบีคุคลธรรมดำตำมข้อ	๑	–	๗	และต้องแนบส�ำเนำรำยงำนกำรประชมุ

ผูถ้อืหุน้พร้อมหนงัสอืแสดงกำรจดทะเบยีนของนติบิคุคล

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญำตยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐำน

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำทั้งหมด	 เมื่อพิจำรณำ 

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญำต	ช�ำระค่ำธรรมเนียมค่ำยื่นค�ำขอ	ฉบับละ	๑๐๐	บำท
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	 	 ๓.	ผูอ้นญุำตแต่งตัง้คณะกรรมกำรตรวจพจิำรณำอำคำร	สถำนที	่ห้องเรยีน	ห้องประกอบ	อปุกรณ์

กำรเรยีนกำรสอน	กำรด�ำเนนิกิจกำรโรงเรยีน	ว่ำมคีวำมพร้อมและเหมำะสมทีจ่ะย้ำยสถำนทีต่ัง้ของโรงเรยีน

นอกระบบ

	 	 ๔.	เจำ้หน้ำที่สรุปผลกำรตรวจ	เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำกำรอนุญำตให้ยำ้ยสถำนที่ตั้งโรงเรียน

	 	 ๕.	เมื่อผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำตแล้ว	ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๖.	ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน		พร้อมรำยละเอียด

เกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ	๑	ชุด	ดังนี้

	 	 	 ๖.๑	 ในกรงุเทพมหำนคร	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ทีส่�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 ในจังหวัดอื่น	 จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำ

เอกชนจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	 แล้วแต่กรณี	 จ�ำนวน	 ๑	 ชุด	 และส่งให้ส�ำนักงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร
กำรย้ำยสถำนที่ตั้งโรงเรียน/กำรขอเพิ่มพื้นที่โรงเรียน/กำรขอลดพื้นที่โรงเรียน/

กำรขอปรับสภำพกำรใช้ห้องเรียน ห้องประกอบ
รวมกรณีกำรขอก�ำหนดหลักเกณฑ์กำรเพิ่มค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ

- ๕  - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ การย้าย านที่ตงโรงเรียน การขอเ ิ่ม นที่โรงเรียน การขอลด นที่
โรงเรียน การขอปรบ ภา การ ้ห้องเรียนห้องประกอบ รวมกร ีการขอก าหนดหลกเก การ
เ ิ่ม า รรมเนียมการศก า 
 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ
 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุ กรณกำรเรียนกำรสอน
 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

              จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกำศส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เรื่อง	 แนวปฏิบัติเก่ียวกับ 

กำรด�ำเนินกำรตำมกฎกระทรวงกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนและกำร 

ขออนุญำตรำยกำรอื่นของโรงเรียนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วันที่	๓๐	พฤศจิกำยน	พ.ศ.	๒๕๕๕
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๒.๓  กำรขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนนอกระบบ/กำรขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภำษำต่ำงประเทศ/

กำรขอใช้ตรำประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/กำรขอเปลี่ยนแปลงระเบียบกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 กำรยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรโรงเรียนนอกระบบ	

	 	 	กรณีขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนนอกระบบ/กำรขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภำษำต่ำงประเทศ/ 

กำรขอใช้ตรำประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/กำรขอเปลี่ยนแปลงระเบียบกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ในกำรพิจำรณำกำรยื่นค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	 

ให้เจำ้หน้ำที่ด�ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่ยื่นประกอบกำรพิจำรณำ

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  กรณีบุคคลธรรมดำเป็นผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	(อช.๖)

	 	 ๒.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนำใบอนุญำตตำ่ง	ๆ 	ที่เกี่ยวข้อง	พร้อมรำยละเอียด

เกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ

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

	 	 ๔.	รำยละเอียดเก่ียวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง	 จ�ำนวน	 ๒	 ชุด	 

(กรณีมีรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบแล้ว)

  กรณีนิติบุคคลเป็นผู้รับใบอนุญำต

	 	 ต้องแนบเอกสำรเช่นเดยีวกบักรณบีคุคลธรรมดำตำมข้อ	๑	–	๔	และต้องแนบส�ำเนำรำยงำนกำรประชมุ

ผูถ้อืหุน้พร้อมหนงัสอืแสดงกำรจดทะเบยีนของนติบิคุคล

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญำตยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐำน

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำทั้งหมด	 เมื่อพิจำรณำ 

ควำมถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญำต	ช�ำระค่ำธรรมเนียมค่ำยื่นค�ำขอ	ฉบับละ	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	เจ้ำหน้ำที่สรุปผลกำรตรวจ	 เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำกำรอนุญำตให้เปลี่ยนแปลงรำยละเอียด

เกีย่วกบักจิกำรโรงเรยีนนอกระบบ	(เปลีย่นแปลงชือ่โรงเรยีนนอกระบบ/ใช้ชือ่โรงเรยีนเป็นภำษำต่ำงประเทศ/

ใช้ตรำประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/เปลี่ยนแปลงระเบียบกำรของโรงเรียนนอกระบบ)

	 	 ๔.	เมื่อผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำตแล้ว	ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้รับใบอนุญำตทรำบ

	 	 ๕.	ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน		พร้อมรำยละเอียด

เกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ	๑	ชุด	ดังนี้
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	 	 	 	 ๕.๑	 ในกรงุเทพมหำนคร	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ทีส่�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 	 ๕.๒	 ในจังหวัดอ่ืน	 จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำ

เอกชนจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี	 จ�ำนวน	 ๑	 ชุด	 และส่งให้ส�ำนักงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร
กำรขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนนอกระบบ/

กำรขอใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภำษำต่ำงประเทศ/กำรขอใช้ตรำประจ�ำโรงเรียนนอกระบบ/
กำรขอเปลี่ยนแปลงระเบียบกำรของโรงเรียนนอกระบบ

- ๕  - 
 

 
 
 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอเปลี่ยนแปลง ่อโรงเรียนนอกระบบ การขอ ้ ่อโรงเรียนเปน
ภา าตางประเทศ การขอ ้ตราประจ าโรงเรียนนอกระบบ การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของ
โรงเรียนนอกระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

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

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 
แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓.	 ประกำศส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่ง	แนวปฏิบตัเิกีย่วกบักำรด�ำเนนิกำร

ตำมกฎกระทรวงกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนและกำรขออนุญำตรำยกำร	

อื่นๆ	ของโรงเรียนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วันที	่๓๐	พฤศจิกำยน	พ.ศ.	๒๕๕๕

- ๕  - 
 

 
 
 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอเปลี่ยนแปลง ่อโรงเรียนนอกระบบ การขอ ้ ่อโรงเรียนเปน
ภา าตางประเทศ การขอ ้ตราประจ าโรงเรียนนอกระบบ การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของ
โรงเรียนนอกระบบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

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

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 
แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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๒.๔  กำรขอใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนในบำงวิชำเป็นภำษำตำ่งประเทศ

	 	 กำรขอใช้ส่ือกำรเรยีนกำรสอนในบำงวชิำเป็นภำษำต่ำงประเทศของโรงเรยีนนอกระบบ	จะต้องยืน่ค�ำขอ 

เปลีย่นแปลงรำยละเอยีดเกีย่วกบักิจกำรของโรงเรยีนนอกระบบ	 โดยขออนญุำตใช้สื่อกำรสอนในบำงวิชำ 

เป็นภำษำต่ำงประเทศของโรงเรยีนนอกระบบนัน้	ให้เจ้ำหน้ำทีด่�ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูต้องของเอกสำร

ที่ยื่นประกอบกำรพิจำรณำ	ดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  กรณีบุคคลธรรมดำเป็นผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๑.	ค�ำขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	(อช.๖)

	 	 ๒.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนำใบอนุญำตตำ่ง	ๆ 	ที่เกี่ยวข้อง	พร้อมรำยละเอียด

เกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	จ�ำนวน	๑	ชุด

	 	 ๓.	หลกัสตูรทีแ่ปลเป็นภำษำต่ำงประเทศ	 จ�ำนวน	๒	ชดุ	 (พร้อมส�ำเนำหลกัสตูรทีไ่ด้รับอนญุำต	 

อย่ำงละ	๑	ชดุ)

	 	 ๔.	เอกสำรหลักฐำนกำรแปลจำกหน่วยงำนรำชกำร	 องค์กำรของรัฐ	 หรือส�ำนักกำรแปลที่ได ้

รับอนุญำตจ�ำนวน	๑	ชุด

	 	 ๕.	กรณีหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท�ำข้ึนร่วมกับโรงเรียนอื่นหรือหน่วยงำนอื่นต้องมีหนังสืออนุญำต

หรือได้รับควำมยินยอมจำกผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนหรือหน่วยงำนที่เป็นเจ้ำของหลักสูตร	 ให้สอนเป็น 

ภำษำต่ำงประเทศได้	จ�ำนวน	๑	ฉบับ

	 	 ๖.	 เอกสำรหลกัฐำนของครู/ผูส้อนทีส่อดคล้องกบัหลกัสตูรทีข่อใช้สือ่กำรสอนเป็นภำษำต่ำงประเทศ	

จ�ำนวน	๒	ชดุ

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

	 	 ๘.	รำยละเอียดเก่ียวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบที่เปลี่ยนแปลง	 จ�ำนวน	 ๒	 ชุด	 

(กรณีมีรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบแล้ว)

  กรณนีติบิคุคลเป็นผูร้บัใบอนญุำต

	 	 ต้องแนบเอกสำรเช่นเดยีวกบักรณบีคุคลธรรมดำตำมข้อ	๑	–	๘	และต้องแนบส�ำเนำรำยงำนกำรประชมุ

ผูถ้อืหุน้พร้อมหนงัสอืแสดงกำรจดทะเบยีนของนติบิคุคล

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญำตยื่นค�ำขอ	อช.	๖	พร้อมหลักฐำน

	 	 	 -	ในกรุงเทพมหำนคร	ให้ยื่นค�ำขอที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	

	 	 	 -	 ในจงัหวดัอืน่ให้ยืน่ค�ำขอทีส่�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดัทกุจังหวดั	ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชน

จังหวัด	ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี



71

	 	 ๒.	 เจ้ำหน้ำทีต่รวจสอบควำมถกูต้องของเอกสำรประกอบกำรพจิำรณำทัง้หมด	เมือ่พจิำรณำถกูต้อง

ครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญำต	ช�ำระค่ำธรรมเนียมค่ำยื่นค�ำขอ	ฉบับละ	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	เมื่อผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำตแล้ว	ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้รับใบอนุญำตทรำบ

	 	 ๔.	ให้หน่วยงำนผูอ้นญุำตจดัเกบ็หลกัฐำนส�ำเนำใบอนญุำตเปลีย่นแปลงรำยละเอยีดเกีย่วกบักจิกำร 

ของโรงเรียนนอกระบบ		พร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ	๑	ชุด	ดังนี้

	 	 	 -	ในกรุงเทพมหำนคร	จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 	 -	 ในจังหวัดอืน่	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ท่ีส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดัทกุจงัหวดั	ส�ำนกังำนกำรศกึษำ 

เอกชนจังหวัด	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี	 จ�ำนวน	 ๑	 ชุด	 และส่งให้ส�ำนักงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร
กำรขอใช้สื่อกำรเรียนกำรสอนในบำงวิชำเป็นภำษำตำ่งประเทศ

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และที่แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกำศส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่งแนวปฏบิตัเิกีย่วกบักำรด�ำเนนิกำร

ตำมกฎกระทรวงกำรขอเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนและกำรขออนุญำตรำยกำร	

อื่นๆ	ของโรงเรียนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วันที	่๓๐	พฤศจิกำยน	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๔.	ประกำศส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์	 วิธีกำร	 

และเงื่อนไขกำรใช้สื่อกำรสอนในบำงวิชำเป็นภำษำต่ำงประเทศของโรงเรียนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วันที่	

๒๐	กรกฎำคม	พ.ศ.	๒๕๖๐

- ๒ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอ ้ ่อการเรียนการ อน นบางวิ าเปนภา าตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

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

. ระกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่องแนว ิบัติเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำร
ตำมก กระทรวงกำรขอเ ลี่ยนแ ลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนและกำรขออนุญำตรำยกำรอื่นๆ ของ
โรงเรียนนอกระบบ ระกำศ ณ วันที่ ๐ พ ศจิกำยน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๔. ระกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักเกณ  วิธีกำร และเงื่อนไข
กำรใช้สื่อกำรสอนในบำงวิชำเ น ำษำต่ำง ระเทศของโรงเรียนนอกระบบ ระกำศ ณ วันที่ ๒๐ กรก ำคม พ.ศ. 
๒๕ ๐ 

 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 
แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต  
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    ๓. กำรโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ในกำรพิจำรณำกำรยื่นค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	ให้เจ้ำหน้ำที่

ด�ำเนินกำรตรวจสอบคุณสมบัติและตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรที่ยื่นประกอบกำรพิจำรณำ	ดังนี้

คุณสมบัติผู้ขอรับโอนใบอนุญำต

	 	 ๑.	กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญำตเป็นบุคคลธรรมดำต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม	 

ตำมมำตรำ	๒๑	แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีสัญชำติไทย

	 	 	 (๒)	 มีอำยุไม่ต�่ำกว่ำยี่สิบปีบริบูรณ์

	 	 	 (๓)	 ส�ำเร็จกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตรี

	 	 	 (๔)	 มีควำมประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี

	 	 	 (๕)	 เลื่อมใสในกำรปกครองระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข

	 	 	 (๖)	 ไม่เป็นบุคคลล้มละลำย

	 	 	 (๗)	 ไม่เคยถูกออกจำกรำชกำรโดยมีควำมผิด	 เว้นแต่ได้ถูกออกจำกรำชกำรมำแล้ว 

ไม่น้อยกวำ่สองปีก่อนวันขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๘)	 ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน	เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญำตดังกลำ่ว

มำแล้วไม่น้อยกวำ่สองปีก่อนวันขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ

	 	 	 (๙)	 ไม่เป็นคนไร้ควำมสำมำรถหรือคนเสมือนไร้ควำมสำมำรถ

	 	 	 (๑๐)	ไม่เคยได้รับโทษจ�ำคุกโดยค�ำพิพำกษำถึงที่สุดให้จ�ำคุกและได้พ้นโทษมำแล้วไม่ถึงหำ้ปี

ก่อนวนัขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรียนในระบบ	เว้นแต่เป็นโทษส�ำหรบัควำมผดิทีไ่ด้กระท�ำโดยประมำท

หรือควำมผิดลหุโทษ

	 	 ๒.	กรณผีูข้อรบัโอนใบอนญุำตเป็นนติบิคุคลต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้ำม	ตำมมำตรำ	๒๒ 

แห่งพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	ดังต่อไปนี้

	 	 	 (๑)	 มีวัตถุประสงค์เพื่อกำรศึกษำ	 เว้นแต่นิติบุคคลที่ขอจัดตั้งนั้นเป็นองค์กำรของรัฐหรือ

รัฐวิสำหกิจ

	 	 	 (๒)	 นิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหำชนจ�ำกัด	บริษัทจ�ำกัดหรือหำ้งหุ้นส่วน	ต้องมีจ�ำนวนหุ้นหรือ

ทุนเป็นของผู้ถือหุ้น	 หรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำก่ึงหนึ่งของจ�ำนวนหุ้นหรือทุนทั้งหมด	

และจะต้องมีจ�ำนวนผู้ถือหุ้น	หรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ�ำนวนผู้ถือหุ้นหรือ

ผู้เป็นหุ้นส่วนทั้งหมด
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	 	 	 (๓)	 นิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ	จะต้องมีกรรมกำรที่มีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่งของจ�ำนวน

กรรมกำรบริหำรทั้งหมด

	 	 	 (๔)	 นติิบคุคลทีเ่ป็นสมำคมหรอืสหกรณ์	จะต้องมกีรรมกำรทีม่สัีญชำตไิทยไม่น้อยกว่ำกึง่หนึง่

ของจ�ำนวนกรรมกำรทั้งหมด	 และสมำชิกของสมำคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชำติไทยไม่น้อยกว่ำกึ่งหนึ่ง 

ของจ�ำนวนสมำชิกทั้งหมด

	 	 	 (๕)	 ผูจ้ดักำรของนติบุิคคลหรอืผูแ้ทนของนติบิคุคลนัน้ต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะต้องห้ำม

ตำมมำตรำ	๒๑

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำกำรยืน่ค�ำขอโอนและรบัโอนใบอนญุำตให้จัดตัง้โรงเรยีนนอกระบบ	

ประกอบด้วยเอกสำร	ดังนี้

	 	 เอกสำรของผู้ขอโอน	ดังนี้

	 	 ๑.	ค�ำขอโอนและรับโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	(อ.๒)

	 	 ๒.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนำใบอนุญำตให้เปลี่ยนแปลงกิจกำรตำ่ง	ๆ

	 	 ๓.	ส�ำเนำรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 เอกสำรของผู้ขอรับโอน	ดังนี้

	 	 ๑.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 ๒.	ส�ำเนำทะเบียนบำ้น

	 	 ๓.	หลักฐำนกำรส�ำเร็จกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตรี

	 	 ๔.	รูปถ่ำย	ขนำด	๔	x	๖	เซนติเมตร	จ�ำนวนสองรูป		

	 	 ๕.	ส�ำเนำหนงัสอืส�ำคัญแสดงกำรเป็นผูม้กีรรมสทิธิใ์นทีด่นิ	หรอืส�ำเนำสญัญำเช่ำอำคำรทีม่กี�ำหนด

เวลำกำรเช่ำไม่น้อยกว่ำสำมปีนบัจำกวนัทีย่ืน่ค�ำขอ	โดยมวีตัถปุระสงค์กำรเช่ำเพือ่ใช้ประกอบกจิกำรโรงเรยีน

	 	 ๖.	รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	(กรณีที่ผู้ขอโอนยังไม่ได้จัดท�ำ)

 

  กรณีผู้ขอรับโอนเป็นนิติบุคคล ต้องแนบเอกสำรเพิ่มเติม ดังนี้

	 	 ๑.	ใบส�ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล	พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 ๒.	ส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหำชนจ�ำกัดหรือบริษัทจ�ำกัด	

หรือส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้ำงหุ้นส่วน

	 	 ๓.	รำยชื่อและสัญชำติของกรรมกำร	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ	สมำคม	หรือสหกรณ์

	 	 ๔.	รำยชื่อและสัญชำติของสมำชิกทุกคน	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นสมำคมหรือสหกรณ์
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	 	 ๕.	หนังสอืมอบอ�ำนำจของผูม้อี�ำนำจท�ำกำรแทนนติบิคุคลให้เป็นผูจ้ดักำรหรอืผูแ้ทนของนติบิคุคล

ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชำชน	ของผู้จัดกำรหรือผู้แทนของ

นิติบุคคล

	 	 ๖.	ส�ำเนำทะเบียนบำ้น	ของผู้จัดกำรหรือผู้แทนของนิติบุคคล

	 	 ๗.	หลักฐำนกำรส�ำเร็จกำรศึกษำไม่ต�่ำกว่ำปริญญำตร	ีของผู้จัดกำรหรือผู้แทนของนิติบุคคล

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญำตและผู้รับโอน	ยื่นค�ำขอพร้อมหลักฐำน

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำทั้งหมด	 เมื่อพิจำรณำ 

ถูกต้องครบถ้วนแล้วให้ผู้รับใบอนุญำตและผู้รับโอน	ช�ำระค่ำธรรมเนียมค่ำยื่นค�ำขอ	ฉบับละ	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	ผูอ้นญุำตแต่งตัง้คณะกรรมกำรตรวจพจิำรณำกจิกำรโรงเรยีนว่ำด�ำรงอยูโ่ดยชอบด้วยกฎหมำย

หรือไม	่พร้อมตรวจเอกสำรทำงธุรกำร	อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน	ครู	นักเรียน	พร้อมข้อตกลงของผู้โอน

และผู้ขอรับโอน

	 	 ๔.	พจิำรณำสภำพอำคำร	สถำนที	่ว่ำคงสภำพเหมำะสมทีจ่ะอนญุำตให้โอนและรบัโอนใบอนญุำต

ให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบต่อไปหรือไม	่และสรุปรำยงำนเสนอผู้อนุญำต

	 	 ๕.	เมื่อผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำตแล้ว	 ให้แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอรับโอน	 รับใบอนุญำต 

ให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๖.	ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส�ำเนำใบอนุญำตให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ	 

พร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ	๑	ชุด	ดังนี้

	 	 	 ๖.๑	 กรงุเทพมหำนคร	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ทีส่�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน

	 	 	 ๖.๒	 จงัหวดัอืน่	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ทีส่�ำนกังำนศกึษำธกิำรจังหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชน

จังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอแล้วแต่กรณี	จ�ำนวน	๑	ชุด	และส่งให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรโอนใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

- ๕ - 
 

  .  ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำตให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ พร้อม
รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ ๑ ชุด ดังนี ้
 .๑ กรุงเทพมหำนคร จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
 .๒ จังหวัดอื่น จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ ำเ อแล้วแต่กรณี จ ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน จ ำนวน ๑ ชุด 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอโอนและรบโอน บอนุ าต ห้จดตงโรงเรียนนอกระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ
 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุ กรณกำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม  

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้รับโอนทรำบและ 

จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

	 	 ๓.	ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	เรื่อง	กำรก�ำหนดประเภทและลักษณะของ

โรงเรียน	กำรจัดกำรเรียนกำรสอน	และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วันที่	๑๒	กุมภำพันธ์	 

พ.ศ.	๒๕๕๒

	 	 ๔.	ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เรื่อง	 กำรก�ำหนดประเภทและลักษณะ 

ของโรงเรียน	 กำรจัดกำรเรียนกำรสอน	 และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ	 (ฉบับที่	 ๒)	 ประกำศ	 

ณ	วันที่	๒๗	ตุลำคม	พ.ศ.	๒๕๕๘

	 	 ๕.	ประกำศคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	 เรือ่ง	 หลกัเกณฑ์และวธิกีำรโอนใบอนญุำต 

ให้จัดตัง้โรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.๒๕๖๑	ประกำศ	ณ	วนัที	่๒๘	พฤษภำคม	๒๕๖๑

- ๕ - 
 

  .  ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำตให้รับโอนโรงเรียนนอกระบบ พร้อม
รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบอย่ำงละ ๑ ชุด ดังนี ้
 .๑ กรุงเทพมหำนคร จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
 .๒ จังหวัดอื่น จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ ำเ อแล้วแต่กรณี จ ำนวน ๑ ชุด และส่งให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน จ ำนวน ๑ ชุด 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอโอนและรบโอน บอนุ าต ห้จดตงโรงเรียนนอกระบบ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจพิจำรณำ
 

ตรวจอำคำร สถำนที่/อุ กรณกำรเรียนกำรสอน 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร
 

ตรวจสอบขอ้มูลกำรอนุญำตเดิม  

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้รับโอนทรำบและ 

จัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 
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    ๔. กำรขอใช้รูปแบบประกำศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 กำรขอใช้ประกำศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ	ประเภทศิลปะและกีฬำ	 ประเภทวิชำชีพ	 

และประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต	 จะต้องยื่นค�ำขอพร้อมเอกสำร	 และจัดท�ำประกำศนียบัตรให้เป็นไป 

ตำมรูปแบบดังนี้

	 	 ๑.	ขนำดของประกำศนยีบตัร	ต้องมขีนำดกว้ำงและยำวไม่เกนิ	๑๒	นิว้	และ	๑๕	นิว้	ตำมล�ำดบั

	 	 ๒.	ลกัษณะลวดลำยและสขีองประกำศนยีบตัร	ต้องไม่เลยีนแบบธงประจ�ำชำตใิด	หรอืเครือ่งหมำย

ของทำงรำชกำร	หรือเครื่องหมำยอื่น	อันอำจก่อให้เกิดควำมเข้ำใจผิดหรือเสียหำยแก่บุคคลอื่น

	 	 ๓.	ข้อควำมในประกำศนียบัตร	ต้องใช้ภำษำไทย	และประกอบด้วย

	 	 				๓.๑	 เลขที่ประกำศนียบัตร	

	 	 				๓.๒	 ชื่อโรงเรียนตำมใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน	

	 	 				๓.๓	 สถำนที่ตั้งโรงเรียน	และชื่อจังหวัด	ตำมใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน

	 	 				๓.๔	 ชื่อผู้มีสิทธิรับประกำศนียบัตร

	 	 				๓.๕	 หลักสูตรวิชำที่ศึกษำส�ำเร็จ

	 	 				๓.๖	 ระยะเวลำที่ศึกษำจบหลักสูตร

	 	 				๓.๗	 วัน	เดือน	ปี	ที่ออกประกำศนียบัตร

	 	 				๓.๘	 ชื่อผู้ที่ออกประกำศนียบัตร

	 	 ๔.	ให้ผูบ้รหิำร/ครใูหญ่โรงเรยีนนอกระบบเป็นผูมี้อ�ำนำจออกประกำศนยีบตัร	ทัง้นี	้จะต้องด�ำเนนิกำร

ตำมขั้นตอนดังต่อไปนี้

 เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ

	 	 ๑.	ค�ำขออนุญำตต่ำง	ๆ	(อช.๘)

	 	 ๒.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียน	และส�ำเนำใบอนุญำตอื่น	ๆ	ที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๓.	ส�ำเนำรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือแต่งตั้งผู้บริหำรโรงเรียน

	 	 ๕.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้ใช้ตรำของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๖.	ส�ำเนำใบอนุญำตให้ใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภำษำต่ำงประเทศ	(ถ้ำมี)

	 	 ๗.	ส�ำเนำใบอนุญำตกำรเปลี่ยนแปลงรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	 

เช่น	กำรเปลีย่นชือ่โรงเรยีน/กำรย้ำยสถำนท่ีตัง้โรงเรยีน/ส�ำเนำใบอนญุำตกำรเปลีย่นแปลงผูล้งนำมแทนหรอื

ส�ำเนำหนังสือรับทรำบกำรเปลี่ยนแปลงผู้ลงนำมแทน	(แล้วแต่กรณี)



79

	 	 ๘.	รูปแบบประกำศนียบัตรที่โรงเรียนต้องจัดท�ำ	 จ�ำนวน	 ๒	 ฉบับ	 ตำมรูปแบบที่ส�ำนักงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนก�ำหนด	แนบท้ำยประกำศนี้

	 	 ๙.	หนงัสอืมอบอ�ำนำจของผูร้บัใบอนญุำตให้เป็นผูย้ืน่ค�ำขอ	พร้อมส�ำเนำบตัรประจ�ำตวัประชำชน

ของผู้มอบและผู้รับมอบ	(กรณียื่นแทน)

 ขั้นตอนกำรกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นแบบค�ำขออนุญำตต่ำง	ๆ	(อช.	๘)	พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 	 -	 ในกรุงเทพมหำนคร	ให้ยื่นค�ำขอที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 	 -	 ในจงัหวดัอืน่	ให้ยืน่ค�ำขอทีส่�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	แล้วแต่กรณี

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำท่ีตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำทั้งหมด	 เมื่อพิจำรณำ 

ถูกต้องครบถ้วนแล้ว	ให้ผู้รับใบอนุญำตช�ำระค่ำธรรมเนียมค�ำขอ	ฉบับละ	๑๐๐	บำท

	 	 ๓.	ส่วนรำชกำรผู้อนุญำต	ลงทะเบียนรับเรื่องในแบบค�ำขอ

	 	 ๔.	ผู้อนุญำตพิจำรณำอนุญำต	โดยออกเป็นใบอนุญำตตำ่ง	ๆ	(แบบ	อช.๙)

	 	 ๕.	ให้หน่วยงำนผู้อนุญำตจัดเก็บหลักฐำนส�ำเนำใบอนุญำต	ดังนี้

	 	 	 -	 ในกรุงเทพมหำนคร	จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 

จ�ำนวน	๑	ชุด

	 	 	 -	 ในจงัหวดัอืน่	จดัเกบ็หลกัฐำนไว้ทีส่�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	แล้วแต่กรณี	จ�ำนวน	๑	ชุด	และส่งให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

กำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอใช้รูปแบบประกำศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ

-  - 
 

    แผนภูมิการด าเนินการ การขอ ้รูปแบบประกาศนียบตรของโรงเรียนนอกระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อนุญำตพิจำรณำ

อนุญำต 

                     
สรุ บันทึกกำรตรวจโรงเรียน

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

ตรวจสอบข้อมูลกำรอนุญำตเดิม 

 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นค ำขอพร้อมหลักฐำน 

 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำนส ำเนำใบอนุญำต 

 

  การขอเปลีย่นแปลงผู้ลงนามแทนผู้รบ บอนุ าต 
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    ๕. กำรขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำต

	 	 ในกำรพิจำรณำกำรยื่นเรื่องขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำตให้	 เจ้ำหน้ำที่ด�ำเนินกำร 

ตรวจสอบคุณสมบัติและลักษณะต้องห้ำมของผู้แทนผู้รับใบอนุญำต	 และควำมถูกต้องของเอกสำร 

ที่ยื่นประกอบกำรพิจำรณำ	และรำยงำนผู้อนุญำตเพื่อทรำบ	รำยละเอียดดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๒.	รำยงำนกำรประชุมของนิติบุคคลมีมติที่ประชุมให้เปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๓.	ใบส�ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล	พร้อมวัตถุประสงค์

	 	 ๔.	ส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น	 ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหำชนจ�ำกัดหรือบริษัทจ�ำกัดหรือ

ส�ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้ำงหุ้นส่วน

	 	 ๕.	รำยชื่อและสัญชำติของกรรมกำร	ส�ำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ	สมำคม	หรือสหกรณ์

	 	 ๖.	รำยชือ่และสญัชำตขิองสมำชกิทกุคน	ส�ำหรบันติบิคุคลทีเ่ป็นสมำคมหรอืสหกรณ์เอกสำรและ

หลักฐำนตำม	ข้อ	๓	–	ข้อ	๖	นำยทะเบียนซึ่งมีหน้ำที่รับจดทะเบียนนิติบุคคลต้องรับรองไว้ไม่เกิน	๓	เดือน

	 	 ๗.	ผู้จัดกำรของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลนั้นต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำม

ตำมมำตรำ	๒๑	โดยต้องแนบเอกสำรหลักฐำนดังนี้

	 	 		 ๗.๑	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ�ำตัวประชำชนผู้แทน 

ของนิติบุคคล

    ๗.๒	 ส�ำเนำทะเบียนบ้ำนของผูแ้ทนของนิติบุคคล

	 	 		 ๗.๓	 ส�ำเนำหลกัฐำนกำรส�ำเรจ็กำรศกึษำไม่ต�ำ่กว่ำปรญิญำตร	ีของผู้แทนของนิติบุคคล

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	โรงเรียนนอกระบบแจ้งควำมประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำต

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำทีด่�ำเนนิกำรตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูแ้ทนผูร้บัใบอนญุำตและควำมถกูต้องของเอกสำร

ที่ยื่นประกอบกำรพิจำรณำ	และรำยงำนผู้อนุญำตเพื่อทรำบ

	 	 ๓.	หำกกรณีตรวจสอบแล้ว	 คุณสมบัติของผู้รับใบอนุญำตและเอกสำรไม่เป็นไปตำมที่กฎหมำย

ก�ำหนด	ให้แจ้งโรงเรียนด�ำเนินกำรแก้ไขให้ถูกต้องต่อไป

	 	 ๔.	ให้หน่วยงำนผู้รับทรำบกำรเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำตโรงเรียน	 จัดเก็บหลักฐำน 

กำรเปลี่ยนแปลงผู้ลงนำมแทน	๑	ชุด	ดังนี้

	 	 	 -	ในกรุงเทพมหำนคร	จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน
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	 	 	 -	ในจังหวัดอื่น	จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชน

จังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	แล้วแต่กรณี	จ�ำนวน	๑	ชุด	และส่งให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด

แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอเปลี่ยนแปลงผู้แทนผู้รับใบอนุญำตโรงเรียนนอกระบบ

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

- ๗๑ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอเปลี่ยนแปลงผู้ลงนามแทนผู้รบ บอนุ าตโรงเรียนนอกระบบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๑.  พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 
๒.  ก กระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจ อบ
ุ มบติและ วาม
ูกต้องของเอก าร 

ผู้อนุญำตรับทรำบ
 

                     สรุ บันทึกเสนอผู้อนุญำต 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติและควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
ผู้รับใบอนุญำตยื่นควำม ระสงคเ ลี่ยนแ ลงผู้แทน 

 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำน 
กำรเ ลี่ยนแ ลงผู้แทน 

 

  การรบรายงานการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ 



83

    ๖. กำรรับรำยงำนกำรเลิกกิจกำรโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ในกำรพจิำรณำกำรยืน่เรือ่งขอเลกิกจิกำรโรงเรยีนนอกระบบ	ตำมพระรำชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน	

พ.ศ.๒๕๕๐	 ก�ำหนดว่ำ	 ในกรณีที่โรงเรียนนอกระบบประสงค์จะเลิกกิจกำร	 ให้ผู้รับใบอนุญำต	 แจ้งเป็น

หนังสือให้ผู้อนุญำตทรำบไม่น้อยกว่ำสำมสิบวันก่อนวันที่ประสงค์จะเลิกกิจกำรและให้ใบอนุญำตนั้น 

สิ้นผลเมื่อถึงก�ำหนดเลิกกิจกำร	และยื่นเอกสำรหลักฐำน	ดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือแจ้งควำมประสงค์กำรขอเลิกกิจกำรโรงเรียนนอกระบบ	 ระบุวันที่ขอเลิกกิจกำร	 

และเหตุผลแสดงควำมจ�ำนงของเลิกกิจกำรโรงเรียน

	 	 ๒.	ใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนและส�ำเนำใบอนุญำตต่ำง	ๆ	 ฉบับจริง	 และรำยละเอียดเกี่ยวกับ

กิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๓.	รำยงำนกำรประชมุของนติบิคุคลมมีตทิีป่ระชมุให้ขอเลกิกิจกำรโรงเรยีน	(กรณผีูร้บัใบอนญุำต

เป็นนิติบุคคล)

	 	 ๔.	ใบส�ำคัญแสดงกำรจดทะเบียนของนิติบุคคล	 พร้อมวัตถุประสงค์	 (กรณีผู้รับใบอนุญำต 

เป็นนิติบุคคล)

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	ผู้รับใบอนุญำต	 ต้องด�ำเนินกำรแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้อนุญำตทรำบไม่น้อยกว่ำสำมสิบวันก่อน

วันที่ประสงค์จะเลิกกิจกำรและให้ใบอนุญำตนั้นสิ้นผลเมื่อถึงก�ำหนดเลิกกิจกำร

	 	 ๒.	 เจ้ำหน้ำทีด่�ำเนนิกำรตรวจสอบควำมถกูต้องของเอกสำรทีย่ืน่ประกอบกำรพจิำรณำ	และรำยงำน 

ผู้อนุญำตเพื่อทรำบ

	 	 ๓.	ให้หน่วยงำนผูอ้นญุำต	จดัเก็บหลกัฐำนกำรรำยงำนและใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบ	

พร้อมรำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ	อย่ำงละ	๑	ชุด	ดังนี้

	 	 	 -	กรุงเทพมหำนคร	จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 	 -	จังหวัดอื่น	 จัดเก็บหลักฐำนไว้ที่ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชน

จังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ	แล้วแต่กรณี	จ�ำนวน	๑	ชุด	และส่งให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	จ�ำนวน	๑	ชุด
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรรับรำยงำนกำรเลิกกิจกำรโรงเรียนนอกระบบ

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕

- ๗  - 
 

        แผนภูมิการด าเนินการ การรบรายงานการเลิกกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

๒.  ก กระทรวงกำรขอรับใบอนุญำตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 

ผู้อนุญำตรับทรำบ	กำรเลิก

กิจกำรโรงเรียน 

                     
สรุ บันทึกเสนอผู้อนุญำต

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 ผู้รับใบอนุญำตยื่นควำม ระสงคเลิกกิจกำร 
โรงเรียนนอกระบบ 

 แจ้งผู้รับใบอนุญำตและจัดเก็บหลักฐำน/รำยงำนกำรเลิกกิจกำร

โรงเรียนนอกระบบ 
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บทที่  ๓  งานทะเบียนและหลักฐาน

    ๑. กำรตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและโรงเรียนนอกระบบ

	 	 กำรตรวจสอบชือ่โรงเรยีนในระบบและโรงเรยีนนอกระบบ	เป็นกำรตรวจสอบเพือ่มใิห้เกดิควำมซ�ำ้ซ้อน	

และถกูต้องตำมทีก่ฎหมำยก�ำหนดไว้	 รวมทัง้สำมำรถออกรหสัโรงเรยีนและน�ำเข้ำข้อมูลโรงเรยีนได้อย่ำงถกูต้อง	

โดยมีหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำตรวจสอบชื่อโรงเรียน	ดังนี้

  โรงเรียนในระบบ

	 	 ๑.	ชื่อของโรงเรียนต้องใช้อักษรไทย	 และต้องมีค�ำว่ำ	 “โรงเรียน”	 ประกอบชื่อด้วย	 หรืออำจมี

อักษรตำ่งประเทศก�ำกับด้วยก็ได้

	 	 ๒.	กรณชีือ่โรงเรยีนทีเ่ป็นอกัษรต่ำงประเทศ		ต้องอ่ำนแล้วได้ส�ำเนยีงสอดคล้องกบัภำษำไทยหรอื

แปลแล้วได้ควำมหมำยเช่นเดยีวกบัชือ่ภำษำไทย		และมคี�ำทีแ่ปลแล้วมคีวำมหมำยว่ำ	โรงเรยีน	น�ำหน้ำหรอื

ตำมหลังชื่อของโรงเรียน

	 	 ๓.	ชื่อของโรงเรียนในระบบต้อง

	 	 	 ๓.๑	 สอดคล้องกับหลักสูตรหรือประเภทของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๒	 ไม่พ้องหรือมุ่งหมำยให้คล้ำยกับพระปรมำภิไธย	 พระนำมำภิไธย	 หรือพระนำมของ

พระบรมวงศำนุวงศ์		เว้นแต่จะได้พระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๓	 ไม่พ้องหรอืมุง่หมำยให้คล้ำยกบัรำชทนินำม	เว้นแต่เป็นรำชทนินำมของตน	ของบพุกำรี	

หรือของผู้สืบสันดำน		และได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๔	 ไม่พ้องหรือมุ ่งหมำยให้คล้ำยกับชื่อสกุลหรือชื่ออื่นใดที่ได้รับพระรำชทำน 

จำกพระมหำกษัตริย์	เว้นแต่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๕	 ไม่ซ�้ำกับชื่อโรงเรียนประเภทเดียวกันหรือโรงเรียนที่เลิกด�ำเนินกิจกำรไปแล้ว	 ซึ่งได้รับ

ใบอนุญำตให้จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน

	 	 	 ๓.๖	 ไม่เป็นชื่อที่อำจก่อให้เกิดควำมเข้ำใจว่ำเป็นตัวแทน	 เครือข่ำย	 หรือสำขำของโรงเรียน 

ในระบบ	หรอืสถำบนัหรอืสถำนศกึษำอืน่ในต่ำงประเทศ		เว้นแต่จะได้รบัอนญุำตจำกผูอ้นญุำตตำมมำตรำ	๒๙	

วรรคสอง	(ห้ำมไม่ให้โรงเรียนในระบบกระท�ำกำรใดให้บุคคลอื่นเข้ำใจว่ำเป็นตัวแทน	เครือข่ำย	หรือสำขำ

ของโรงเรียนในระบบ	สถำบันหรือสถำนศึกษำอื่นในตำ่งประเทศ	เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำกผู้อนุญำต)

	 	 	 ๓.๗	 ไม่ขัดต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชำชน

  โรงเรียนนอกระบบ

	 	 ๑.	ชื่อของโรงเรียนนอกระบบต้องใช้อักษรไทย	 และต้องมีค�ำว่ำ	 “โรงเรียน”	 ประกอบชื่อด้วย	 

หรืออำจมีอักษรตำ่งประเทศก�ำกับด้วยก็ได้
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	 	 ๒.	กรณีที่โรงเรียนนอกระบบมีชื่อเป็นอักษรต่ำงประเทศ	 	 ต้องอ่ำนแล้วได้ส�ำเนียงสอดคล้องกับ

ภำษำไทย	 หรือแปลแล้วได้ควำมหมำยเช่นเดียวกับชื่อภำษำไทย	 	 และมีค�ำวำ่ที่แปลแล้วมีควำมหมำยวำ่

โรงเรียนน�ำหนำ้หรือตำมหลังชื่อของโรงเรียน

	 	 ๓.	ชื่อของโรงเรียนนอกระบบต้อง

	 	 	 ๓.๑	 เป็นชื่อที่สอดคล้องกับหลักสูตรหรือประเภทของโรงเรียน	เช่น	

	 	 	 	 -	 โรงเรียนกวดวิชำ	ให้ใช้ชื่อภำษำอังกฤษต่อท้ำยว่ำ	“Tutorial	School”

	 	 	 	 -	 โรงเรยีนสอนภำษำหรอืโรงเรยีนภำษำ	ให้ใช้ชือ่ภำษำองักฤษต่อท้ำยว่ำ	“Language	School”

	 	 	 ๓.๒	 ไม่พ้องหรือมุ่งหมำยให้คล้ำยกับพระปรมำภิไธย	 พระนำมำภิไธย	 หรือพระนำมของ			

พระบรมวงศำนุวงศ์		เว้นแต่จะได้พระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๓	 ไม่พ้องหรอืมุง่หมำยให้คล้ำยกบัรำชทนินำม	เว้นแต่เป็นรำชทนินำมของตน	ของบพุกำร	ี

หรือของผู้สืบสันดำน		และได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๔	 ไม่พ้องหรือมุ ่งหมำยให้คล้ำยกับชื่อสกุลหรือชื่ออื่นใดที่ได้รับพระรำชทำน 

จำกพระมหำกษัตริย์	เว้นแต่ได้รับพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน

	 	 	 ๓.๕	 ไม่ซ�้ำกับชื่อโรงเรียนประเภทเดียวกันหรือโรงเรียนที่เลิกด�ำเนินกิจกำรไปแล้ว	 ซึ่งได้รับ

ใบอนุญำตให้จัดตั้งขึ้นตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน

	 	 	 ๓.๖	 ไม่เป็นชื่อที่อำจก่อให้เกิดควำมเข้ำใจว่ำเป็นตัวแทน	 เครือข่ำย	 หรือสำขำของโรงเรียน

นอกระบบ	 หรือสถำบันหรือสถำนศึกษำอื่นในต่ำงประเทศ	 	 เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำกผู้อนุญำต 

ตำมมำตรำ	 ๒๙	 วรรคสอง	 (ห้ำมไม่ให้โรงเรียนนอกระบบกระท�ำกำรใดให้บุคคลอื่นเข้ำใจว่ำเป็นตัวแทน 

เครือข่ำย	 หรือสำขำของโรงเรียนนอกระบบ	 สถำบันหรือสถำนศึกษำอื่นในต่ำงประเทศ	 เว้นแต่จะได้ 

รับอนุญำตจำกผู้อนุญำต)

	 	 	 ๓.๗	 ไม่ขัดต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชำชน

ข้อสังเกต : กำรตรวจสอบชื่อโรงเรียนควรพิจำรณำตำมแนวทำงดังต่อไปนี้

	 	 ๑.	ชื่อโรงเรียนต้องไม่ใช้ค�ำว่ำ	 สถำบัน	 (Institute)	 หรือ	 อะคำเดมี	 (Academy)	 หรือค�ำศัพท์ 

ภำษำองักฤษ	ทีม่คีวำมหมำยเช่นเดยีวกันกบัค�ำว่ำ	สถำบนั)	 เนือ่งจำกตำมพระรำชบญัญตัสิถำบนัอดุมศกึษำ

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

ของสถำบนัอดุมศกึษำเอกชน	ซึ่งอำจก่อให้เกิดควำมผิดตำมกฎหมำยดังกลำ่ว

	 	 ๒.	ชื่อโรงเรียนท่ีมีค�ำว่ำ	 “บริบำล”	 หรือ	 	 “บริรักษ์”	 ที่ใช้หลักสูตรกำรดูแลเด็กและผู้สูงอำยุ	 

ต้องใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภำษำต่ำงประเทศว่ำ	“Child	and	Elderly	Care	School”

	 	 ๓.	 ชือ่โรงเรยีนต้องไม่ใช้ค�ำว่ำ	“แพทย์”	หรอื	“พยำบำล”	เนือ่งจำกกฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำต

ให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕	หมวด	๒	 	มำตรฐำนกำรจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	ข้อ	๙	 (๑)	 
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ชือ่โรงเรยีนสอดคล้องกบัหลกัสตูรหรอืประเภทของโรงเรยีน	และกฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้

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

ไม่ขัดต่อควำมสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชำชน	 และไม่เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติวิชำชีพ 

กำรแพทย์แผนไทย	พ.ศ.	๒๕๕๖	พระรำชบญัญตัวิชิำชพีกำรพยำบำลและกำรแพทย์ผดงุครรภ์	พ.ศ.	๒๕๒๘	

ประกอบกับข้อบังคบัสภำกำรพยำบำลว่ำด้วยกำรรบัรองหลกัสตูรประกำศนยีบตัรผูช่้วยพยำบำล	พ.ศ.	๒๕๕๒

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือขอควำมอนุเครำะห์ตรวจสอบชื่อของโรงเรียนเอกชน	 หน่วยงำนภำยในส�ำนักงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	หรือส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั

โดยเรียงล�ำดับตำมควำมต้องกำร	จ�ำนวน	๓	ชื่อ	ทั้งชื่อภำษำไทย	และชื่อภำษำต่ำงประเทศ	(ถ้ำมี)	

	 	 ๒.	กรณชีือ่โรงเรยีนขอใช้ซ�ำ้กบัชือ่โรงเรยีนอืน่จะต้อง	แนบเอกสำรเพิม่เตมิจำกข้อ	๑	แล้วแต่กรณี	

ดังนี้

	 	 	 ๒.๑	 กรณโีรงเรยีนทีม่บีคุคลธรรมดำเป็นผูร้บัใบอนญุำต	ต้องแนบหนงัสอืยนิยอมหรอืหนงัสอื

อนุญำตให้ใช้ชื่อโรงเรียนจำกผู้รับใบอนุญำตของโรงเรียนที่ได้รับอนุญำตให้จัดตั้งเป็นแห่งแรก	

	 	 	 ๒.๒	 กรณีโรงเรียนที่มีนิติบุคคลเป็นผู้รับใบอนุญำต	ต้องแนบหนังสือยินยอมหรือหนงัสอื

อนญุำตให้ใช้ชือ่จำกผูม้อี�ำนำจลงนำมของนติิบคุคลทีไ่ด้รบัอนญุำตให้จดัตัง้เป็นแห่งแรก	และมตทิีป่ระชมุของ

นติบิคุคล	ซึง่เป็นผูร้บัใบอนญุำตโรงเรยีนทีไ่ด้รบัอนญุำตให้จดัตัง้เป็นแห่งแรก

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	 บุคคลธรรมดำหรอืนติบิคุคลท่ีมคีวำมประสงค์จะขอจดัตัง้โรงเรยีนหรอืเปลีย่นแปลงชือ่โรงเรยีน	

	 	 	 ๑.๑	 ส�ำหรับกรุงเทพมหำนครให้ด�ำเนินกำรท�ำหนังสือขอตรวจสอบชื่อผ่ำนกลุ่มงำน 

โรงเรียนสำมัญศึกษำ	 (กส.)	 กลุ่มงำนส่งเสริมกำรศึกษำนอกระบบ	 (กร.)	 หรือกลุ่มงำนโรงเรียน 

นโยบำยพิเศษ	(กน.)	ตำมที่โรงเรียนสังกัด	

	 	 	 ๑.๒	 ส�ำหรับจังหวัดอื่นให้ด�ำเนินกำรท�ำหนังสือขอตรวจสอบชื่อผ่ำนส�ำนักงำนศึกษำธิกำร

จังหวัด	(ศธจ.)	หรือ	ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	แล้วแต่กรณ	ี

	 	 ๒.	ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	(ศธจ.)		ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	และกลุ่มงำนภำยใน

ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	ท�ำหนังสือขอตรวจสอบชื่อของโรงเรียนเอกชน	 ไปยัง

กลุ่มงำนทะเบียน	ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 ๓.	เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทะเบียน	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนที่รับผิดชอบ		

รับเรื่องและด�ำเนินกำร	ดังนี้	
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	 	 	 ๓.๑	 ตรวจสอบชือ่โรงเรยีนเอกชนจำกฐำนข้อมลูรำยชือ่โรงเรยีนในระบบบรหิำรจดักำรเอกสำร

อิเล็กทรอนิกส	์(EDMS),	ระบบขอจองชื่อ	และจำกแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง

	 	 	 ๓.๒	 เสนอผู้มีอ�ำนำจลงนำม

	 	 	 ๓.๓	 แจ้งผลกำรตรวจสอบชื่อไปยังหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ

หมำยเหต ุ หำกไม่ด�ำเนินกำรขอตรวจสอบช่ือโรงเรียนและภำยหลังปรำกฏว่ำชื่อโรงเรียนซ�้ำหรือ 

ไม่ถกูต้อง	 ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนไม่อำจออกรหัสโรงเรยีน	 และด�ำเนนิกำร 

จัดเก็บเอกสำรเข้ำระบบบริหำรจัดกำรอิเล็กทรอนิกส์	(EDMS)	ได้

- ๗๗ - 
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ศธจ./สช.จังหวดั/กส./กน./กร.	ส่งหนังสือขอตรวจสอบชื่อไ ยังกลุ่มงำน

ทะเบียน สช. 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทะเบียนรับเรื่องและด ำเนินกำร
 

แจ้งผลกำรตรวจสอบชื่อมำยังหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ
 

 
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียนจำกฐำนข้อมูลรำยชื่อโรงเรียน ระบบ EDMS ระบบ
ขอจองชื่อ และจำกแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

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

 

 

 เมื่อได้รับอนุญำตจัดตั้งหรือเ ลี่ยนแ ลงชื่อโรงเรียนแล้ว  ศธจ./สช.จังหวัด/ 
กส./กร./กน. จัดส่งเอกสำรทะเบียนโรงเรียนไ ยัง กท.สช. เพ่ือด ำเนินกำร

จัดเก็บเอกสำร 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบและโรงเรียนนอกระบบ

- ๗๗ - 
 

 
 
 
             แผนภูมิการด าเนินการ การตรวจ อบ ่อโรงเรียน นระบบและนอกระบบ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

 

 

ศธจ./สช.จังหวดั/กส./กน./กร.	ส่งหนังสือขอตรวจสอบชื่อไ ยังกลุ่มงำน

ทะเบียน สช. 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มงำนทะเบียนรับเรื่องและด ำเนินกำร
 

แจ้งผลกำรตรวจสอบชื่อมำยังหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบ
 

 
เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

ตรวจสอบชื่อโรงเรียนจำกฐำนข้อมูลรำยชื่อโรงเรียน ระบบ EDMS ระบบ
ขอจองชื่อ และจำกแหล่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

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

 

 

 เมื่อได้รับอนุญำตจัดตั้งหรือเ ลี่ยนแ ลงชื่อโรงเรียนแล้ว  ศธจ./สช.จังหวัด/ 
กส./กร./กน. จัดส่งเอกสำรทะเบียนโรงเรียนไ ยัง กท.สช. เพ่ือด ำเนินกำร

จัดเก็บเอกสำร 
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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	 พระรำชบญัญัตโิรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม	(ฉบบัที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒.	 กฎกระทรวงกำรขอรับใบอนญุำตให้จัดตัง้โรงเรยีนในระบบ	กำรก�ำหนดรำยกำรและกำรขอ

เปลีย่นแปลงรำยกำรในตรำสำรจัดตัง้	และกำรก�ำหนดขนำดทีด่นิท่ีใช้เป็นทีต่ัง้ของโรงเรยีนในระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕	

(หมวด	๒	มำตรฐำนกำรจดัตัง้โรงเรยีนในระบบ	ข้อ	๙	และข้อ	๑๐)

	 	 ๓.	 กฎกระทรวงกำรขอรบัใบอนญุำตให้จดัตัง้โรงเรยีนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๕	(หมวด	๒	มำตรฐำน

กำรจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ	ข้อ	๘	และข้อ	๙)
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    ๒. กำรรำยงำนแต่งตั้ง – ถอดถอน ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ผู้บริหำร/ครู/ 
ผู้สอนและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 เมือ่ผูร้บัใบอนญุำตได้รบัอนญุำตให้จดัตัง้เป็นโรงเรยีนในระบบแล้ว	 ให้ด�ำเนนิกำรแต่งตัง้ผูอ้�ำนวยกำร	 

เพือ่ดแูลรบัผดิชอบกำรบรหิำรจดักำรโรงเรยีนตำมทีก่ฎหมำยก�ำหนดไว้	โดยต้องมคีณุสมบตัแิละไม่มลีกัษณะ

ต้องห้ำมส�ำหรบัผูบ้รหิำรสถำนศกึษำตำมกฎหมำยว่ำด้วยสภำครแูละบคุลำกรทำงกำรศกึษำ	และแจ้งให้	ผูอ้นญุำต

ทรำบภำยในหนึง่เดอืน	นบัแต่วนัแต่งตัง้	หรอืผูร้บัใบอนญุำตจะแต่งตัง้รองผูอ้�ำนวยกำรคนหนึง่หรอืหลำยคน 

เพื่อปฏิบัติหน้ำที่ตำมที่ผู้อ�ำนวยกำรมอบหมำย	 โดยรองผู้อ�ำนวยกำรต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 

ต้องห้ำมเช่นเดยีวกบัผู้อ�ำนวยกำร	พร้อมทัง้ต้องจดัหำครูให้เพยีงพอแก่กำรจดักำรศกึษำหรอืบคุลำกรทำงกำรศกึษำ	

เพือ่สนบัสนนุกำรศกึษำ	โดยมรีำยละเอยีดกำรรำยงำนกำรแต่งต้ังและถอดถอน	แต่ละต�ำแหน่ง	ดงันี้

๒.๑ กำรรำยงำนกำรแต่งต้ัง ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  ๑. กำรแต่งตั้งผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร

	 	 	 ๑.๑	 หนังสือแต่งตั้ง	ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด	 	

	 	 	 ๑.๒	 สญัญำจ้ำงพร้อมส�ำเนำคูฉ่บบั	รวม	๓	ชดุ	(ตำมแบบทีก่�ำหนดในระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำร

วำ่ด้วยกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๔๒)

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๑.๔	 ส�ำเนำวุฒิทำงกำรศึกษำ

	 	 	 ๑.๕	 ส�ำเนำหลักฐำนที่คุรุสภำออกให้

	 	 	 	 -	ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพผู้บริหำรสถำนศึกษำ

	 	 	 	 -	หนงัสอือนญุำตประกอบวชิำชพีผูบ้รหิำรสถำนศกึษำโดยไม่มใีบอนญุำตประกอบวชิำชพี

	 	 	 	 -	หนังสือรับรองสิทธิ

	 	 	 	 -	หลักฐำนประกอบกำรยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชำชีพควบคุม

  ๒. กำรแต่งตั้งครู

	 	 	 ๒.๑	 หนังสือแต่งตั้งครู	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๒.๒	 สัญญำจ้ำงพร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	 รวม	 ๓	 ชุด	 (ตำมแบบที่ก�ำหนดในระเบียบกระทรวง

ศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๔๒)

	 	 	 ๒.๓	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๒.๔	 ส�ำเนำวุฒิทำงกำรศึกษำ	
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	 	 	 ๒.๕	 ส�ำเนำหลักฐำนที่คุรุสภำออกให้

	 	 	 	 -	ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู

	 	 	 	 -	หนังสืออนุญำตปฏิบัติกำรสอนโดยไม่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ

	 	 	 	 -	ใบอนุญำตปฏิบัติกำรสอน

	 	 	 	 -	หนังสือรับรองสิทธิ

	 	 	 	 -	หนังสืออนุญำตให้ประกอบวิชำทำงกำรศึกษำโดยไม่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ

	 	 	 	 -	หลักฐำนประกอบกำรยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชำชีพควบคุม

  ๓. กำรแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำ (เฉพำะโรงเรียนในระบบเทำ่นั้น)

	 	 	 ๓.๑	 หนังสือแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำ	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๓.๒	 สัญญำจ้ำงพร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	 รวม	 ๓	 ชุด	 (ตำมแบบที่ก�ำหนดในระเบียบกระทรวง

ศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๔๒)

	 	 	 ๓.๓	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๓.๔	 ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ

๒.๒ กำรรำยงำนกำรถอดถอน ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	กำรถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 กรณี	 มีใบลำออก 

ต้องมีเอกสำรประกอบดังนี้	

	 	 	 ๑.๑	 กำรถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร	

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน	ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 	 (๒)	ใบลำออกของ	ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 	 (๓)	ส�ำเนำสมุดประจ�ำตัวผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำรหรือหนังสือแต่งตั้ง

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๑.๒	 กำรถอดถอนครู

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอนครู		พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด	

	 	 	 	 (๒)	ใบลำออกของครู		พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

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

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๑.๓	 กำรถอดถอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำ	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด
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	 	 	 	 (๒)	ใบลำออกของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 	 (๓)	ส�ำเนำหนังสือแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

  ๒. ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู ้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 เขียนใบลำออกให้กับ 

ทำงโรงเรยีนแล้ว โรงเรยีนรับทรำบกำรลำออกแต่ไม่ยืน่รำยงำนกำรถอดถอนออกจำกหน้ำท่ีต่อทำงหน่วยงำน

ต้นสังกัดภำยในก�ำหนดเวลำ	๓๐	วัน	ผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	สำมำรถ

บอกเลิกสัญญำกับโรงเรียนก่อนกำรรับเงินเดือนในครั้งต่อไปได้	โดยมีเอกสำรประกอบดังนี้

	 	 	 (๑)	 หนังสือบอกเลิกสัญญำต่อกัน

	 	 	 (๒)	 หลักฐำนกำรส่งจดหมำยบอกเลิกสัญญำต่อกันทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

พร้อมใบลำออก

	 	 	 (๓)	 น�ำส�ำเนำหลักฐำนหนังสือตำม	(๒)	รำยงำนหน่วยงำนต้นสังกัด

หมำยเหตุ		 	กรณนีีผู้อ้�ำนวยกำร/รองผูอ้�ำนวยกำร/คร/ูบคุลำกรทำงกำรศกึษำ	ไม่สำมำรถเรยีกร้องเงนิชดเชย

ใดๆ	จำกโรงเรียนได้	เพรำะประสงค์ที่จะบอกเลิกสัญญำเอง

	 	 ๓.	กำรถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผูอ้�ำนวยกำร/คร/ูบคุลำกรทำงกำรศกึษำ	กรณไีม่มใีบลำออก

	 	 	 กรณีที่โรงเรียนมีควำมจ�ำเป็นที่จะต้องถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกร

ทำงกำรศกึษำ	โดยไม่มใีบลำออก	เนือ่งจำกลำออกโดยไม่มำปฏบัิติงำนเกนิ	๗	วนั	ถงึแก่กรรม	โรงเรยีนเลกิจ้ำง	

หรือสำเหตุอื่นๆ	โรงเรียนจะต้องด�ำเนินกำรถอดถอนครูภำยใน	๓๐	วัน	ดังนี้

	 	 	 ๓.๑	 ถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	ละทิ้งหนำ้ที่ไม่มำ

ปฏิบัติงำนเกิน	๗	วัน	หรือถอดถอนโดยไม่มีใบลำออก	มีเอกสำรประกอบดังนี้

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 	 (๒)	หนังสือชี้แจงกำรถอดถอนโดยไม่มีใบลำ	(ตำมแบบฟอร์มที่ก�ำหนด)

	 	 	 	 (๓)	หลักฐำนกำรส่งจดหมำยลงทะเบียนตอบรับถึงผู้ที่จะถอนชื่อออกจำกกำรเป็นครู

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนำภำพถ่ำยสมดุลงเวลำท�ำกำรสอนของคร	ูตัง้แต่วนัทีข่ำดงำนหรอืไม่มำท�ำกำรสอน

เป็นเวลำติดต่อกันเกินกว่ำ	๗	วัน	ขึ้นไป	และสมุดรับเงินเดือนๆ	สุดทำ้ย	ที่ครูได้รับ	โดยมีผู้รับใบอนุญำต

ลงชื่อรับรองส�ำเนำถูกต้องด้วย

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

	 	 	 	 (๖)	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๓.๒	 ถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 ถึงแก่กรรม	 

มีเอกสำรประกอบ	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 	 (๒)	ส�ำเนำใบมรณะบัตร
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	 	 	 	 (๓)	ส�ำเนำสมุดประจ�ำตัวครู	หรือ	สช.๑๑,	สช.๑๘	หนังสือแต่งตั้งครู

	 	 	 	 (๔)	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๓.๓	 ถอดถอนผูอ้�ำนวยกำร/รองผูอ้�ำนวยกำร/คร/ูบคุลำกรทำงกำรศกึษำ	 โดยโรงเรยีนบอกเลกิ

สญัญำจ้ำง	มีเอกสำรประกอบ	ดังนี้

	 	 	 	 (๑)	หนังสือถอดถอน	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 	 (๒)	หนังสือบอกเลิกสัญญำจ้ำงของผู้รับใบอนุญำตโรงเรียน

	 	 	 	 (๓)	หลักฐำนกำรจ่ำยเงินชดเชยกำรเลิกจ้ำง

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

	 	 	 	 (๕)	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 ๔.	กำรถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 กรณีมีข้อพิพำท

ขัดแย้งหรือข้อเรียกร้อง	มีเอกสำรประกอบ	ดังนี้

	 	 	 (๑)	 หนังสือถอดถอน	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 (๒)	 ส�ำเนำหนังสือผลกำรพิจำรณำวินิจฉัยชี้ขำดของคณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียน

	 	 	 (๓)	 กรณีที่คณะกรรมกำรบริหำรโรงเรียนพิจำรณำควำมผิดแล้ว	 แต่ครูไม่พอใจในผล 

กำรพิจำรณำ	ต้องรอผลกำรพิจำรณำจำกคณะกรรมกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนอีกครั้ง

	 	 	 (๔)	 ส�ำเนำค�ำพิพำกษำของศำล	(ถ้ำมี)

	 	 	 (๕)	 ส�ำเนำใบแจ้งควำม	(ถ้ำมี)

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

	 	 	 (๗)	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 ๕.	กำรรำยงำนกำรถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ครู/บุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 

กรณีโรงเรียนเลิกกิจกำรส�ำหรับโรงเรียนในระบบ	มีเอกสำรประกอบดังนี้

	 	 	 (๑)	 หนังสือถอดถอน	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 (๒)	 ใบอนุญำตเลิกกิจกำร

	 	 	 (๓)	 บัญชีกำรจ่ำยเงินชดเชยครู

	 	 	 (๔)	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

๒.๓ กำรรำยงำนกำรแต่งตั้ง ผู้บริหำร/ครู/ผู้สอน ส�ำหรับโรงเรียนนอกระบบ

	 	 โรงเรียนนอกระบบ	 ต้องจัดให้มีผู้บริหำร	 เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบกำรบริหำรงำนโรงเรียนให้เป็น

ไปตำมกฎหมำย	 รวมทั้งต้องจัดให้มีครู/ผู้สอนซึ่งมีคุณสมบัติเหมำะสมกับหลักสูตร	 มีจ�ำนวนที่เหมำะสม 

กับนักเรียน	โดยมีรำยละเอียดกำรแต่งตั้งและถอดถอน	แต่ละต�ำแหน่ง	ดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ
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  ๑. กำรแต่งตั้งผู้บริหำร

	 	 	 ๑.๑	 หนังสือแต่งตั้งผู้บริหำร	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๑.๒	 สัญญำจ้ำงพร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	 รวม	๓	 ชุด	 	 (ตำมแบบที่ก�ำหนดในระเบียบกระทรวง

ศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.๒๕๔๒	)

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๑.๔	 ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ

	 	 	 ๑.๕	 ประกำศนียบัตรวุฒิที่โรงเรียนเปิดสอน

	 	 	 ๑.๖	 หนังสือรับรองประสบกำรณ์กำรท�ำงำน	 (ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรที่โรงเรียนเปิดสอน 

อย่ำงน้อย	๓	-	๕	ปี)

	 	 	 ๑.๗	 ประสบกำรณ์กำรสอนเฉพำะโรงเรียนกวดวิชำ	 (คือ	 มีวุฒิป.ตรีทำงกำรศึกษำ	 

และมีประสบกำรณ์ในกำรสอนมำแล้วอย่ำงน้อย	๓	ปี)

  ๒. กำรแต่งตั้งครู

	 	 	 ๒.๑	 หนังสือแต่งตั้งครู		พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๒.๒	 สัญญำจ้ำงพร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	 รวม	 ๓	 ชุด	 (ตำมแบบที่ก�ำหนดในระเบียบ 

กระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.๒๕๔๒)

	 	 	 ๒.๓	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๒.๔	 ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ

	 	 	 ๒.๕	 ส�ำเนำหลักฐำนที่คุรุสภำออกให้

	 	 	 	 -	ใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู

	 	 	 	 -	หนังสืออนุญำตปฏิบัติกำรสอนโดยไม่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ

	 	 	 	 -	ใบอนุญำตปฏิบัติกำรสอน

	 	 	 	 -	หนังสือรับรองสิทธิ

	 	 	 	 -	หนังสืออนุญำตให้ประกอบวิชำทำงกำรศึกษำโดยไม่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ

	 	 	 	 -	หลักฐำนประกอบกำรยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชำชีพควบคุม

  ๓. กำรแต่งตั้งผู้สอน

	 	 	 ๓.๑	 หนังสือแต่งตั้งผู้สอน		พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๓.๒	 สัญญำจ้ำงพร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	 รวม	 ๓	 ชุด	 (ตำมแบบที่ก�ำหนดในระเบียบ 

กระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.๒๕๔๒	)

	 	 	 ๓.๓	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

	 	 	 ๓.๔	 ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ
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	 	 	 ๓.๕	 กรณโีรงเรยีนแต่งตัง้ผูส้อนทีม่วีฒุติ�ำ่กว่ำปรญิญำตรใีนวชิำชพีเฉพำะ	ต้องมปีระสบกำรณ์

ท�ำงำนในวิชำชีพนั้นไม่น้อยกว่ำ	๑๐	ปี

๒.๔ กำรรำยงำนกำรถอดถอน ผู้บริหำร/ครู/ผู้สอน ส�ำหรับโรงเรียนนอกระบบ

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  ๑. กำรถอดถอนผู้บริหำร

   ๑.๑	 หนังสือถอดถอนผู้บริหำร	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๑.๒	 ใบลำออกของผู้บริหำร/หนังสือบอกเลิกสัญญำจ้ำง	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๑.๓	 ส�ำเนำหนังสือแต่งตั้งผู้บริหำรและหรือใบอนุญำตให้เป็นครูใหญ่

	 	 	 ๑.๔	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

  ๒. กำรถอดถอนครู

	 	 	 ๒.๑	 หนังสือถอดถอนครู		พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด	

	 	 	 ๒.๒	 ใบลำออกของครู/หนังสือบอกเลิกสัญญำจ้ำง	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

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

	 	 	 ๒.๔	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

  ๓. กำรถอดถอนผู้สอน

	 	 	 ๓.๑	 หนังสือถอดถอนผู้สอน	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๓.๒	 ใบลำออกของผู้สอน/หนังสือบอกเลิกสัญญำจำ้ง	พร้อมส�ำเนำคู่ฉบับ	รวม	๓	ชุด

	 	 	 ๓.๓	 ส�ำเนำหนังสือแต่งตั้งผู้สอน

	 	 	 ๓.๔	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชน

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 กำรรำยงำนแต่งตั้ง	–	ถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/ผู้บริหำร/ครู/ผู้สอน	และบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ

	 	 ๑.	 โรงเรยีนรำยงำนกำรแต่งตัง้และถอดถอนผูอ้�ำนวยกำร	รองผูอ้�ำนวยกำร	คร	ูบคุลำกรทำงกำรศกึษำ 

ผู้บริหำร	 และผู ้สอน	 ต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 (สช.)/ส�ำนักงำน

ศึกษำธิกำรจังหวัด	 (ศธจ.)	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 (สช.จังหวัด)	 ภำยใน	 ๓๐	 วันนับจำกวัน 

แต่งตั้งและถอดถอน	พร้อมเอกสำรประกอบ

	 	 ๒.	เจำ้หนำ้ที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ	ดังนี้

	 	 	 ๒.๑	 กรณีแต่งตั้ง	ตรวจสอบหนังสือแต่งตั้งและสัญญำจำ้ง	ตำมมำตรำ	๒๐	(๔)	ให้สอดคล้อง

กับระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรคุ้มครองกำรท�ำงำนของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน	 

พ.ศ.	๒๕๔๒



97

	 	 	 ๒.๒	 กรณถีอดถอน	ตรวจสอบหนงัสอืถอดถอนและใบลำออก/หนงัสอืสญัญำบอกเลกิสญัญำจ้ำง	

แล้วแต่กรณี

	 	 ๓.	เจำ้หน้ำที่ประทับรับทรำบพร้อมลงนำมหนังสือแต่งตั้งและถอดถอน	

	 	 ๔.	ส่งคืนเอกสำรให้โรงเรียน	 ๒	 ชุด	 โดยโรงเรียนมอบให้ผู้ได้รับกำรแต่งตั้งและถอดถอน	 ๑	 ชุด	

(โรงเรยีนเกบ็	๑	ชดุ)	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	(สช.)/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	

(ศธจ.)	หรอืส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	(สช.จงัหวดั)	เกบ็เอกสำร	๑	ชดุ	(โรงเรยีนในกรงุเทพมหำนคร

รำยงำน		๓	ชุด	ในจังหวัดอื่นรำยงำน	๔	ชุด)

	 	 ๕.	ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	 (ศธจ.)/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 (สช.จังหวัด)	 

ส่งรำยงำนกำรแต่งตั้งและถอดถอนให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนทรำบ	๑	ชุด

	 	 ๖.	ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	บันทึกเข้ำระบบหลักฐำนทำงทะเบียน
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรรำยงำนแต่งตั้ง – ถอดถอนผู้อ�ำนวยกำร/รองผู้อ�ำนวยกำร/

ผู้บริหำร/ครู/ผู้สอน และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

- 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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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	พระรำชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	และพระรำชบญัญตัโิรงเรยีนเอกชน	แก้ไขเพิม่เตมิ	 

(ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๒.	ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนว่ำด้วยกำรก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนในระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๑

	 	 ๓.	ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนว่ำด้วยกำรก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนในระบบ	(ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๕๑
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    ๓. กำรจัดท�ำหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน (ฉบับภำษำไทย และภำษำอังกฤษ)

	 หนังสือรับรองสภำพโรงเรียน	(ฉบับภำษำไทย	และภำษำอังกฤษ)	เป็นเอกสำรเพื่อรับรองว่ำเป็น 

โรงเรียนเอกชนท่ีได้รับกำรจัดต้ังถูกต้องตำมกฎหมำย	 โดยส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 (สช.)

ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	 (ศธจ.)	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 (สช.จังหวัด)	 ออกให้ส�ำหรับ 

ผู้รับบริกำร	 เพ่ือน�ำไปใช้เป็นเอกสำรประกอบกำรศึกษำต่อหรือท�ำงำนในต่ำงประเทศ	 และกำรขอวีซ่ำส�ำหรับ 

ครูและนักเรียนชำวต่ำงชำติที่มำท�ำงำนหรือเรียนในประเทศไทย	หรืออื่นๆ

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	ค�ำร้องขอหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน

	 	 ๒.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ/Transcript

	 	 ๓.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชนชน/หนังสือเดินทำง/ใบเปลี่ยนชื่อ	–	สกุล	(ถ้ำมี)

	 	 ๔.	ส�ำเนำทะเบียนบำ้น

	 	 ๕.	หนังสือมอบอ�ำนำจพร้อมส�ำเนำบัตรประชำชนของผู้มอบอ�ำนำจ/ผู้รับมอบ	(กรณียื่นแทน)

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	เจำ้หน้ำที่รับค�ำร้องขอหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน	(ฉบับภำษำไทย	และฉบับภำษำอังกฤษ)	

พร้อมเอกสำรประกอบ	จ�ำนวน	๑	ชุด

	 	 	 ๑.๑	 โรงเรียนเอกชนท่ีตั้งอยู่ในกรุงเทพมหำนคร	 ยื่นค�ำร้องขอได้ท่ีส�ำนักงำนคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	

	 	 	 ๑.๒	 โรงเรยีนเอกชนทีต่ัง้อยูใ่นจงัหวดัอืน่	ยืน่ค�ำร้องขอได้ทีส่�ำนกังำนศกึษำธกิำรจังหวดั	(ศธจ.)	

หรือส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	(สช.จังหวัด)	แล้วแต่กรณี

	 	 ๒.	เจำ้หนำ้ที่ด�ำเนินกำรตรวจสอบค�ำร้องและเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๓.	ตรวจสอบข้อมูลจำกฐำนข้อมูลของหน่วยงำน

	 	 ๔.	จัดท�ำหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน	(ฉบับภำษำไทย	และฉบับภำษำอังกฤษ)	

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนำจ	พิจำรณำลงนำม

	 	 ๖.	กำรจัดส่งหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร 

กำรจัดท�ำหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน

- ๘๘ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การ ัดท าหนังสอรับรองสภา รงเรยีน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ระยะเวลาด าเนินการ ห้แล้วเสร ภาย น  วันท าการนับ ากวันที่ ด้รับเร่อง 
 

 
 

 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่รับและตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำร 

ผู้ขอรับบริกำรยื่นค ำร้องพร้อมเอกสำรประกอบ 

ตรวจสอบข้อมูลจำกฐำนข้อมูลของหน่วยงำน
 

จัดท ำหนังสือ 

เสนอผู้มีอ ำนำจ 

พิจำรณำลงนำม 

จัดส่งหนังสือรับรองสภำพโรงเรียน
 

  การรายงานการแต่งตั้งหรอเ ลี่ยนแ ลงนายทะเบียน รงเรียน นระบบ 

หมำยเหต	ุระยะเวลำด�ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน	๕	วันท�ำกำรนับจำกวันที่ได้รับเรื่อง
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    ๔. กำรรำยงำนกำรแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนำยทะเบียนโรงเรียนในระบบ

	 	 นำยทะเบียน	 หมำยถึง	 ครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 ที่ได้รับแต่งตั้งจำกผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน 

ให้รบัผดิชอบในกำรจดัท�ำเอกสำรหลกัฐำนทำงกำรศกึษำ	โดยจะต้องด�ำเนนิกำรตำมหลกัเกณฑ์กำรปฏบิตั	ิดงันี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  รำยงำนกำรแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงนำยทะเบียน

	 	 ๑.	หนังสือรำยงำนกำรแต่งตั้งเปลี่ยนแปลงนำยทะเบียน	(ผู้รับใบอนุญำตลงนำม)

	 	 ๒.	ค�ำสั่งแต่งตั้งนำยทะเบียน	(ผู้อ�ำนวยกำรลงนำม)

	 	 ๓.	ส�ำเนำหนังสือแต่งตั้งครูหรือบุคลำกรทำงกำรศึกษำของผู้ที่จะเป็นนำยทะเบียน

	 	 ๔.	ค�ำสั่งถอดถอนนำยทะเบียนคนเดิม	(ผู้อ�ำนวยกำรลงนำม)

	 	 ๕.	ส�ำเนำหนังสือรำยงำนกำรแต่งตั้งนำยทะเบียน

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นหนังสือรำยงำนกำรแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนำยทะเบียน	พร้อมเอกสำรประกอบ	 

ไปยงัส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	(สช.)	ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	(ศธจ.)	ส�ำนกังำน

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	(สช.จังหวัด)

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำทีส่�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	(สช.)	ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	

(ศธจ.)/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	(สช.จังหวัด)	ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำร

	 	 ๓.	จัดท�ำหนังสือรับทรำบกำรแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนำยทะเบียน

	 	 ๔.	เสนอเลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 ศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	พิจำรณำลงนำมหนังสือรับทรำบ

	 	 ๕.	จัดส่งหนังสือให้โรงเรียน

	 	 ๖.	ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั	(ศธจ.)/ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	(สช.จังหวดั)	ส่งหนงัสอื

รับทรำบกำรแต่งต้ังหรือเปลี่ยนแปลงนำยทะเบียน	 ให้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	

เพื่อสแกนข้อมูลเขำ้ระบบกำรจัดเก็บเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์	(EDMS)	และจัดเก็บต้นฉบับ

หมำยเหต	ุ	กำรแต่งตั้งนำยทะเบียนส�ำหรับโรงเรียนที่เปิดสอนตั้งแต่ระดับประถมศึกษำขึ้นไป
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรรำยงำนกำรแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลงนำยทะเบียนโรงเรียนในระบบ

 

หมำยเหต	ุระยะเวลำด�ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน	๕	วันท�ำกำรนับจำกวันที่ได้รับทรำบกำรแต่งตั้ง

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

- ๐ - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การแต่งตั้ง 
หรอเ ลี่ยนแ ลงนายทะเบียน รงเรยีน นระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ ระยะเวลำด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จภำยใน ๓ – ๕ วันท ำกำรนับจำกวันที่ได้รับทรำบกำรแต่งตั้ง 
 

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

คืนแก้
 

โรงเรียนยื่นรำยงำนกำรแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลง 

ศ จ./สช.จังหวัด/ส่งหนังสือรับทรำบกำรแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงให้ สช.

สแกนเอกสำรเข้ำระบบ 

จนท.สช./ศ จ./สช.จังหวัด	ตรวจสอบควำมถูกต้องและครบถ้วนของเอกสำร 

จัดท ำหนังสือรับทรำบกำรแต่งตั้ง/เปลี่ยนแปลงนำยทะเบียน
 

ผู้มีอ ำนำจ 

พิจำรณำลงนำม 

ส่งหนังสือให้โรงเรียน
 

  การรับและ ัดเกบแบบรายงานผู้ส าเร การศึกษา  แบบรายงาน 
การออก ระกาศนียบัตร ส าหรับ รงเรียน นระบบ ระเภทสามั ศึกษา 
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   ๕. กำรรับและจัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) แบบรำยงำนกำรออก
ประกำศนียบัตร ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสำมัญศึกษำ

	 	 หน่วยงำนที่ดูแลโรงเรียนในระบบประเภทสำมัญศึกษำ	 ต้องด�ำเนินกำรติดตำมแบบรำยงำน 

ผลกำรเรียนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 (ปพ.๓)	 และแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	 ของทุกปีกำรศึกษำ	

เพื่อกำรตรวจสอบ	 กำรจัดเก็บหลักฐำนกำรศึกษำโรงเรียนในระบบ	ที่ยังด�ำเนินกิจกำรให้เป็นปัจจุบัน	 

โดยให้โรงเรยีนจดัท�ำและจดัส่งภำยใน	๓๐	วนั	หลงัจำกทีด่�ำเนนิกำรอนมุตัผิลกำรเรยีนและส�ำเรจ็กำรศกึษำ

แต่ละครั้งเสร็จเรียบร้อยแล้ว

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือน�ำส่งหลักฐำนกำรศึกษำของโรงเรียน

	 	 ๒.	หลักฐำนกำรศึกษำ

   แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓) โรงเรียนที่จัดกำรศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำง 

กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ.๒๕๕๑  ดังนี้

	 	 ๑.	ปพ.๓	:	ป	แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำระดับประถมศึกษำ

	 	 ๒.	ปพ.๓	:	บ	แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำระดับมัธยมศึกษำตอนต้น

	 	 ๓.	ปพ.๓	:	พ	แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย

	 	 ๔.	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรระดับมัธยมศึกษำตอนต้น

	 	 ๕.	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย

หมำยเหต	ุเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำให้เปลี่ยนแปลงไปตำมที่กระทรวงศึกษำธิกำรก�ำหนด

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

  ในกรุงเทพมหำนคร

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนฯ	ดังนี้

ระดับชั้น ส่ง สช.
ส่ง สพฐ.

ในกระทรวง
ร.ร. เก็บ จ�ำนวนที่จัดท�ำ

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

มัธยมศึกษำตอนต้น ปพ.๓	:	บ/

แบบรำยงำนฯ

ปพ.๓	:	บ ปพ.๓	:	บ/

แบบรำยงำนฯ

ปพ.๓	:	บ	=	๓	ชุด

แบบรำยงำนฯ=	๒	ชุด

มัธยมศึกษำตอนปลำย ปพ.๓	:	พ/

แบบรำยงำนฯ

ปพ.๓	:	พ ปพ.๓	:	พ/

แบบรำยงำนฯ

ปพ.๓	:	พ	=	๓	ชุด

แบบรำยงำนฯ=	๒	ชุด
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	 	 ๒.	เจำ้หน้ำที	่สช.	รับแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	และแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร		

	 	 ๓.	ตรวจสอบควำมถูกต้องหำกมีข้อผิดพลำดคืนเรื่องให้โรงเรียนน�ำไปแก้ไข

	 	 ๔.	เจำ้หน้ำที	่สช.	ด�ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน

  ในจังหวัดอื่น

	 	 ๑.	โรงเรียนยื่นแบบรำยงำนฯ	ดังนี้

ระดับชั้น ส่ง สช.
ส่ง ศธจ./

สช.จังหวัด…

ส่ง สพฐ.

ในกระทรวง
ร.ร. เก็บ จ�ำนวนที่จัดท�ำ

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

มัธยมศึกษำตอนต้น ปพ.๓	:	บ/

แบบรำยงำนฯ

ปพ.๓	:	บ/

แบบรำยงำนฯ

ปพ.๓	:	บ ปพ.๓	:	บ/

แบบรำยงำนฯ

ปพ.๓	:	บ	=	๔	ชุด

แบบรำยงำนฯ=๓	ชุด

มัธยมศึกษำตอนปลำย 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	 และแบบรำยงำนกำรออก

ประกำศนียบัตร		

	 	 ๓.	ตรวจสอบควำมถูกต้องหำกมีข้อผิดพลำดคืนเรื่องให้โรงเรียนน�ำไปแก้ไข

	 	 ๔.	เจำ้หน้ำที	่ศธจ./สช.จังหวัด	ด�ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรหลักฐำน
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรรับและจัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)

และแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำในกรุงเทพมหำนคร

- ๒ - 
 

มั ย ม ศึ ก ษ ำ
ตอนปลำย 

ปพ.๓ : พ/ 
แบบรำยงำน  

ปพ.๓ : พ/ 
แบบรำยงำน  

ปพ.๓ : พ ปพ.๓ : พ/ 
แบบรำยงำน  

ปพ.๓ : พ = ๔ ชุด 
แบบรำยงำน = ๓ ชุด 

 

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

แผนภูมิการด าเนินการ การรับและ ัดเกบแบบรายงานผู้ส าเร การศึกษา  และแบบ
รายงานการออก ระกาศนียบัตรส าหรับ รงเรียน นระบบ ระเภทสามั ศึกษา ส่วนกลาง
กรุงเท มหานคร  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

คืนเรื่องแก้ไข 

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำน
 

เจ้ำหน้ำที่
 
สช. รับแบบรำยงำน

 

ตรวจสอบ 
ควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ สช. จัดเก็บ 

- ๓ - 
 

 

แผนภูมิการด า เนินการ  การรับและ ัด เกบแบบรายงานผู้ ส า เร การศึกษา   
และแบบรายงานการออก ระกาศนียบัตรส าหรับ รงเรียน นระบบ ระเภทสามั ศึกษา ส่วน
ภูมิภาค ต่าง ังหวัด  
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ 
 เมื่อมีนักเรียนส ำเร็จกำรศึกษำในแต่ละระดับชั้น โรงเรียนจะต้องจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำดังนี ้
  มอบ ห้นักเรียนแต่ละคน ด้แก ่
    (ส ำหรับระดับประถมศึกษำ มั ยมศึกษำตอนต้น มั ยมศึกษำตอนปลำย) 
    (ส ำหรับมั ยมศึกษำตอนต้น มั ยมศึกษำตอนปลำย) 
ข้อสังเกต 

๑. กำรจัดซื้อแบบพิมพระเบียนแสดงผลกำรเรียนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ. ๑) และแบบพิมพ
ประกำศนียบตัร (ปพ.๒) โรงเรียนสำมำรถท ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ  และยื่นเรื่องที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหำนคร) และส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำที่รับผิดชอบ (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ต้ังอยู่ในจังหวัดอื่น) 
 
 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

คืนเรื่องแก้ไข 

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำน  

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด... รับแบบรำยงำน  

    ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด... จัดเก็บ 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร 

กำรรับและจัดเก็บแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)  

และแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรส�ำหรับโรงเรียนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำในจังหวัดอื่น

- ๓ - 
 

 

แผนภูมิการด า เนินการ  การรับและ ัด เกบแบบรายงานผู้ ส า เร การศึกษา   
และแบบรายงานการออก ระกาศนียบัตรส าหรับ รงเรียน นระบบ ระเภทสามั ศึกษา ส่วน
ภูมิภาค ต่าง ังหวัด  
  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
หมายเหตุ 
 เมื่อมีนักเรียนส ำเร็จกำรศึกษำในแต่ละระดับชั้น โรงเรียนจะต้องจัดท ำเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำดังนี ้
  มอบ ห้นักเรียนแต่ละคน ด้แก ่
    (ส ำหรับระดับประถมศึกษำ มั ยมศึกษำตอนต้น มั ยมศึกษำตอนปลำย) 
    (ส ำหรับมั ยมศึกษำตอนต้น มั ยมศึกษำตอนปลำย) 
ข้อสังเกต 

๑. กำรจัดซื้อแบบพิมพระเบียนแสดงผลกำรเรียนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ. ๑) และแบบพิมพ
ประกำศนียบตัร (ปพ.๒) โรงเรียนสำมำรถท ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ  และยื่นเรื่องที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ 
กำรศึกษำประถมศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหำนคร) และส ำนักงำน 
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำที่รับผิดชอบ (ส ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ต้ังอยู่ในจังหวัดอื่น) 
 
 

 

ถูกต้องครบถ้วน 

คืนเรื่องแก้ไข 

โรงเรียนยื่นแบบรำยงำน  

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด... รับแบบรำยงำน  

    ตรวจสอบควำมถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด... จัดเก็บ 

หมำยเหตุ

	 	 เมือ่มีนกัเรียนส�ำเรจ็กำรศกึษำในแต่ละระดบัชัน้	โรงเรยีนจะต้องจดัท�ำเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำ	ดงันี้

  ๑. มอบให้นักเรียนแต่ละคน ได้แก่

   ๑.๑ ปพ.๑		(ส�ำหรับระดับประถมศึกษำ	มัธยมศึกษำตอนต้น	มัธยมศึกษำตอนปลำย)

   ๑.๒ ปพ.๒		(ส�ำหรับมัธยมศึกษำตอนต้น	มัธยมศึกษำตอนปลำย)

ข้อสังเกต

	 	 ๑.	 กำรจัดซื้อแบบพิมพ์ระเบียนแสดงผลกำรเรียนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 (ปพ.๑)	 และแบบพิมพ์

ประกำศนียบัตร	(ปพ.๒)	โรงเรียนสำมำรถท�ำหนังสือขอซื้อแบบพิมพ์ฯ	และยื่นเรื่องที่ส�ำนักงำนเขตพื้นที่

กำรศกึษำประถมศกึษำกรงุเทพมหำนคร	(ส�ำหรบัโรงเรยีนเอกชนทีต่ัง้อยูใ่นกรงุเทพมหำนคร)	และส�ำนกังำน

เขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำที่รับผิดชอบ	(ส�ำหรับโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอื่น)
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	 	 ๒.	โรงเรียนจะต้องด�ำเนินกำรจัดท�ำและจัดส่งแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 (ปพ.๓)	 และแบบ

รำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	 ให้ถูกต้อง	 ครบถ้วน	 และเป็นปัจจุบัน	 ให้	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำร 

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/ส�ำเนำเก็บที่

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

ก่อน	จำกนั้นส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำจึงอนุญำตให้โรงเรียนซื้อแบบพิมพ์ฯ

	 	 ๓.	เมือ่โรงเรยีนน�ำหนงัสอืขอซือ้แบบพิมพ์ฯ	ไปซือ้ทีศ่กึษำภณัฑ์แล้ว	ให้โรงเรยีนส่งหนงัสือรำยงำน 

กำรสั่งซื้อแบบพิมพ์ให้ส�ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ	 และให้โรงเรียนจัดท�ำทะเบียนคุม 

กำรซือ้แบบพิมพ์ฯ	โดยระบุข้อมูล	เลขที่หนังสือขอสั่งซื้อแบบพิมพ์ฯ	ลงวันที่	ประเภทแบบพิมพ์ฯ	จ�ำนวน

ชุดที่.........		เลขที่.........	เพื่อควบคุมกำรซื้อแบบพิมพ์ฯ	และเก็บไว้เป็นหลักฐำน

	 	 ๔.	หำกโรงเรยีนพิมพ์แบบพิมพ์ระเบยีนแสดงผลกำรเรยีนผูส้�ำเรจ็กำรศกึษำ	(ปพ.๑)	และแบบพมิพ์

ประกำศนยีบตัร	(ปพ.๒)	ผดิพลำด	ให้บนัทกึลงในสมดุหมำยเหตรุำยวนั	โดยระบปุระเภทแบบพิมพ์ฯ	จ�ำนวน	

ชุดที่....	เลขที่….เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐำน

  ๒. จัดเก็บที่โรงเรียนและมอบให้หน่วยงำน ได้แก่

   ๒.๑ แบบรำยงำนผูส้�ำเรจ็กำรศกึษำ (ปพ.๓)	(ส�ำหรบัระดบัประถมศกึษำ	มธัยมศกึษำตอนต้น	 

มัธยมศึกษำตอนปลำย)	 โดยระดับประถมศึกษำ	 จัดท�ำ	 ๓	 ชุด	 ส่ง	 สช.	 ๑	 ชุด	 ศธจ./สช.จังหวัด	 ๑	 ชุด	 

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

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

๓๐	วัน	หลังจำกวันอนุมัติผลกำรศึกษำ

   ๒.๒ แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	 (ส�ำหรับมัธยมศึกษำตอนต้น	 มัธยมศึกษำ 

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

และจัดส่งภำยใน	๓๐	วัน	หลังจำกวันอนุมัติผลกำรศึกษำ

ข้อสังเกต

  กำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ (ปพ.๓)

	 	 ๑.	กำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 (ปพ.๓)	 ด้ำนหน้ำ	 กรอกข้อมูลนักเรียน	 ๑๐	 คน	 

ด้ำนหลังกรอกข้อมูลนักเรียน	๑๔	คน

	 	 ๒.	กระดำษในกำรพิมพ์	ปพ.๓	สำมำรถซื้อได้ที่ศึกษำภัณฑ์	(ไม่ต้องท�ำหนังสือขอซื้อ)

	 	 ๓.	กำรจัดท�ำ	ปพ.๓	ให้เรียงตำมเลขประจ�ำตัวนักเรียน

	 	 ๔.	ค�ำน�ำหนำ้นำม	ชื่อเดือน	และตัวย่ออื่น	ๆ	ให้พิมพ์ค�ำเต็มทุกบรรทัด	เช่น	เด็กชำย/เด็กหญิง/

นำงสำว/มีนำคม/ตุลำคม

	 	 ๕.	ค�ำน�ำหน้ำนำม	 โดยเฉพำะของนักเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนต้น	 ให้ค�ำนวณวัน	 เดือน	 ปี	 
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ที่เกิด	กับ	วัน	เดือน	ปี	ที่อนุมัติผลกำรศึกษำ	หำกนักเรียนอำยุครบ	๑๕	ปี	ให้พิมพ์เป็น	นำย/นำงสำว

	 	 ๖.	ชื่อ-ชื่อสกุลบิดำและมำรดำ	 ให้พิมพ์ชื่อ-ชื่อสกุลบิดำและมำรดำ	 ที่ให้ก�ำเนิด	 ตำมสูติบัตร 

กรณไีม่มชีือ่บดิำ	ให้ขดีเครือ่งหมำย	-	และเขยีนด้วยหมึกสแีดงในช่องหมำยเหตวุ่ำไม่มหีลกัฐำนตำมกฎหมำย

วำ่ด้วยกำรทะเบียนรำษฎร

	 	 ๗.	หำกนักเรียนไม่มีเลขประจ�ำตัวประชำชน	ให้กรอกเลขศูนย์	(๐)	ทั้ง	๑๓	หลัก

	 	 ๘.	จ�ำนวนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	ให้นับจ�ำนวนชำย	–	หญิงยอดรวมทั้งหมดของวันอนุมัติ	(ไม่นับแยก

แต่ละแผ่น)	และพิมพ์ยอดเดียวกันนี้ในทุกหน้ำที่มีครุฑของ	ปพ.๓

	 	 ๙.	ผู้เขียน/ผู้พิมพ์	 ผู้ทำน	 ผู้ตรวจ	 นำยทะเบียน	 ผู้อ�ำนวยกำรให้ใช้ลำยเซ็น	 ไม่เขียนตัวบรรจง 

และเซ็นด้วยปำกกำหมึกสีด�ำหรือน�้ำเงิน

	 	 ๑๐.	โรงเรียนต้องท�ำค�ำสั่ง

	 	 	 	 ๑.	 แต่งตั้งนำยทะเบียนของสถำนศึกษำอย่ำงเป็นทำงกำรเพื่อรับผิดชอบกำรจัดท�ำ 

แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	(	ปพ.๓	)	และเอกสำรส�ำคัญอื่น	ๆ	ของโรงเรียน

	 	 	 	 ๒.	 แต่งตั้งคณะกรรมกำรด�ำเนินกำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 (ปพ.๓)	 

เป็นครำว	ๆ	ไป	ประกอบด้วยผู้เขียน/พิมพ์	ผู้ทำน	และผู้ตรวจ	

	 	 	 	 ซึ่งกำรด�ำเนินงำนจัดท�ำให้ปฏิบัติตำมค�ำอธิบำยและค�ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร	 ที่	 สพฐ.

๖๑๘/๒๕๕๒	เรือ่งกำรจดัท�ำแบบรำยงำนผูส้�ำเรจ็กำรศกึษำ	ตำมหลักสตูรแกนกลำงกำรศกึษำข้ันพืน้ฐำน	(ปพ.๓)

	 	 ๑๑.	 ผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน	 จะต้องมีหนังสือแต่งตั้งผู้บริหำร	 และผู้อ�ำนวยกำรลงนำมในหลัก

ฐำนกำรศึกษำได้ต�ำแหน่งเดียว	 ส่วนรองผู้อ�ำนวยกำร	 หรือรักษำกำรแทนลงนำมไม่ได้	 ผู้อ�ำนวยกำรกับ 

นำยทะเบียนต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน

	 	 ๑๒.	ตัวเลขที่พิมพ์ใน	ปพ.๓	ควรใช้เลขอำรบิก

	 	 ๑๓.	ผู้อ�ำนวยกำร/อำจำรย์ใหญ่/ครูใหญ่	ข้อควำมใดไม่ใช้ไม่ต้องขีดฆ่ำ

	 	 ๑๔.	 หำกพิมพ์ผิด	 ต้องกำรแก้ไขให้ขีดเส้นทับด้วยปำกกำหมึกสีแดง	 เขียนแก้ไขใหม่ตัวบรรจง 

ด้วยปำกกำหมึกสีแดง	ผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียนเซ็นก�ำกับ

	 	 ๑๕.	 โรงเรียนสำมัญศึกษำสำมำรถอนุมัติผลกำรศึกษำได้ตลอดปีตำมที่นักเรียนจบจริง	 

แต่ส่วนใหญ่นกัเรยีนจะจบกำรศกึษำประมำณเดอืน	มนีำคม	 เช่น	จบ	๓๑	มนีำคม	๒๕๖๐	ซึง่พมิพ์ใน	ปพ.๓  

วำ่	ภำคเรียนที่	๒	ปีกำรศึกษำ	๒๕๕๙	(	วันอนุมัติผลกำรศึกษำควรเป็นวันท�ำกำรมิใช่วันหยุดรำชกำร)

	 	 ๑๖.	 ให้ประทับตรำโรงเรียนหน้ำแรกที่ลำยมือชื่อผู้อ�ำนวยกำร	หน้ำที่สองตรงบริเวณมุมล่ำงขวำ 

ประทับตรำทุกหน้ำ	เนื่องจำกส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	น�ำปพ.๓	ที่โรงเรียนส่งมำ	

Scan	เข้ำระบบ	จะได้ทรำบวำ่เป็นของโรงเรียนใด

	 	 ๑๗.	 ให้ขีดเส้นแดงยำวตลอดแนวนอนกลำงช่องบรรทัด	ถัดต่อจำกผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำคนสุดทำ้ย 

ลงมำ	เพือ่มใิห้มกีำรกรอกรำยกำรผูจ้บเพิม่เตมิ	และผูอ้�ำนวยกำรโรงเรยีนเซน็ชือ่ก�ำกบัใต้เส้นแดง	ด้ำนขวำสดุ
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ข้อสังเกต

  กำรจัดท�ำแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร

	 	 ๑.	กำรจัดท�ำแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรหน้ำแรกมีครุฑ	หน้ำต่อ	ๆ	ไป	ไม่มีครุฑ

	 	 ๒.	กระดำษในกำรพิมพ์แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรคือ	กระดำษ	A๔

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

ใช้เลขปี	พ.ศ.	และไม่ใช่เลขที่ด้ำนหลังประกำศนียบัตร	เนื่องจำกด้ำนหลังเป็นรหัสสินค้ำของศึกษำภัณฑ์

	 	 ๔.	ค�ำน�ำหน้ำนำม	ชื่อเดือน	และตัวย่ออื่น	ๆ	ให้พิมพ์ค�ำเต็มทุกบรรทัด	เช่น	เด็กชำย/เด็กหญิง/

นำงสำว/มีนำคม/ตุลำคม

	 	 ๕.	ค�ำน�ำหน้ำนำม	 โดยเฉพำะของนักเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนต้น	 ให้ค�ำนวณวัน	 เดือน	 ปี	 

ที่เกิด		กับวัน	เดือน	ปี	ที่อนุมัติผลกำรศึกษำหำกนักเรียนอำยุครบ	๑๕	ปี	ให้พิมพ์เป็นนำย/นำงสำว

	 	 ๖.	สรุปจ�ำนวนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 ให้นับจ�ำนวน	 ชำย	 –	 หญิงยอดรวมทั้งหมดของวันอนุมัต	ิ 

(ไม่นับแยกแต่ละแผ่น)	และพิมพ์ไว้ที่แผ่นหน้ำเท่ำนั้น

	 	 ๗.	ผู้กรอก	ผู้ทำน	ผู้ตรวจ	นำยทะเบียน	ผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน	ควรใช้ลำยเซ็น	ไม่เขียนตัวบรรจง	

และเซน็ด้วยปำกกำหมกึสดี�ำหรอืน�ำ้เงนิ	และต้องเป็นบคุคลเดยีวกันทีเ่ซน็แบบรำยงำนผูส้�ำเรจ็กำรศกึษำ	(ปพ.๓)

	 	 ๘.	ผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน	 จะต้องมีหนังสือแต่งตั้งผู้บริหำร	 และผู้อ�ำนวยกำรเซ็นในหลักฐำน 

กำรศกึษำได้ต�ำแหน่งเดยีว	ส่วนรองผู้อ�ำนวยกำร	หรอืรกัษำกำรแทน	เซน็ไม่ได้	ผูอ้�ำนวยกำรกบันำยทะเบยีน

ต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกัน

	 	 ๙.	ตัวเลขที่พิมพ์ในแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	ควรใช้เลขอำรบิก

	 	 ๑๐.	 หำกพิมพ์ผิด	 ต้องกำรแก้ไขให้ขีดเส้นทับด้วยปำกกำหมึกสีแดง	 เขียนแก้ไขใหม่ตัวบรรจง 

ด้วยปำกกำหมึกสีแดง	ผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียนเซ็นก�ำกับ

	 	 ๑๑.	 ให้ประทับตรำโรงเรียนตรงบริเวณที่ว่ำงทุกหน้ำที่มีรำยชื่อนักเรียนจบกำรศึกษำ	 เนื่องจำก

ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	น�ำแบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	ที่โรงเรียน 

ส่งมำScan	เข้ำระบบจะได้ทรำบวำ่เป็นของโรงเรียนใด

	 	 ๑๒.	 ให้ขีดเส้นแดงยำวตลอดแนวนอนกลำงช่องบรรทัด	ถัดต่อจำกผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำคนสุดท้ำย 

ลงมำ	เพือ่มใิห้มกีำรกรอกรำยกำรผูจ้บเพิม่เตมิ	และผูอ้�ำนวยกำรโรงเรยีนเซน็ชือ่ก�ำกบัใต้เส้นแดง	ด้ำนขวำสดุ

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร	 ที่	 สพฐ.	 ๖๑๗/๒๕๕๒	 ลงวันที่	 ๓๐	 กันยำยน	 ๒๕๕๒	 

เรื่องกำรจัดท�ำประกำศนียบัตรหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	(ปพ.๒)

	 	 ๒.	ค�ำสั่งกระทรวงศึกษำธิกำร	 ที่	 สพฐ.	 ๖๑๘/๒๕๕๒	 ลงวันที่	 ๓๐	 กันยำยน	 ๒๕๕๒	 

เรื่องกำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	ตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	(ปพ.๓)
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    ๖. กำรตรวจรับเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ กรณีโรงเรียนในระบบ
ประเภทสำมัญศึกษำเลิกกิจกำร

	 	 กำรตรวจรับเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ	 กรณีโรงเรียนในระบบประเภทสำมัญศึกษำเลิกกิจกำร 

ให้เป็นไปด้วยควำมถกูต้อง	ครบถ้วน	เจ้ำหน้ำทีต้่องสำมำรถให้ค�ำแนะน�ำ	ชีแ้จง	และแก้ไขปัญหำทีเ่กีย่วข้องกบั 

กำรคัดแยกหลักฐำนกำรศึกษำที่โรงเรียนจัดส่งให้หน่วยงำนต้นสังกัดได้	 ขั้นตอนด�ำเนินกำรเมื่อโรงเรียน 

ในระบบประเภทสำมัญศกึษำ	ขอเลกิกจิกำร	และจดัส่งเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำแล้ว	เจ้ำหน้ำทีผู่ร้บัผดิชอบ

จะต้องท�ำกำรตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำทั้งหมดอีกครั้ง	เพื่อควำมถูกต้อง	ครบถ้วนของเอกสำร	

เมื่อนักเรียนมำขอหนังสือรับรองควำมรู้	 ใบแทนประกำศนียบัตร	 หรือส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ	ที่นักเรียนได้

ท�ำสูญหำย	กรณีโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร	ต้องเป็นควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนต้นสังกัด	เป็นผู้ออก

หนังสือรับรองผลกำรศึกษำของนักเรียนให้แทนโรงเรียน	ตำมพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	

มำตรำ	๑๑๖	วรรคสำม	และเมื่อหน่วยงำนอื่นขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำมำยังส�ำนักงำนฯ	สำมำรถสืบค้น	

และรับรองผลกำรศึกษำของนักเรียนได้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

  แผนกำรศึกษำชำติ พ.ศ. ๒๔๗๕, ๒๔๗๙, ๒๔๙๔, ๒๕๐๓ เริ่มใช้ปีกำรศึกษำ ๒๔๗๕ – ๒๕๑๙

  หลักสูตรประโยคประถมศึกษำตอนต้น/ตอนปลำย พ.ศ. ๒๕๐๓

  หลักสูตรประโยคมัธยมศึกษำตอนต้น/ตอนปลำย พ.ศ. ๒๕๐๓

  หลักสูตรประโยคมัธยมศึกษำตอนปลำย พ.ศ. ๒๕๑๘

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

	 	 ๒.	ใบสทุธ	ิ	คอื	เอกสำรแสดงวทิยฐำนะและควำมประพฤตขิองบคุคลเมือ่ลำออกหรอืจบกำรศกึษำ

ชั้นสูงสุดของโรงเรียน

  หลักสูตรประถมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๒๑, หลักสูตรมัธยมศึกษำตอนต้น พ.ศ. ๒๕๒๔, หลักสูตร

มธัยมศกึษำตอนปลำย พ.ศ. ๒๕๒๔ และฉบับปรบัปรงุ พ.ศ. ๒๕๓๓ เริม่ใช้ปีกำรศกึษำ ๒๕๒๐ – ๒๕๔๗

	 	 ๑.	 ป.๐๒/๑	–	๕	คอื	 แบบกรอกคะแนนกำรประเมนิผลประจ�ำปี	ระดบัประถมศึกษำ	(จบ	ป.๑	–	ป.๕)

	 	 ๒.	ป.๐๒/๖	 	 คือ	 แบบกรอกคะแนนกำรประเมินผลประจ�ำปี	ระดับประถมศึกษำ	(จบ	ป.๖)

	 	 ๓.	ป.๐๔		 	 คือ	 หลักฐำนแสดงผลกำรเรียน	ไม่จบหลักสูตรประถมศึกษำ

	 	 ๔.	ป.๐๕		 	 คือ	 หลักฐำนแสดงผลกำรเรียน	จบหลักสูตรประถมศึกษำ

	 	 ๕.	รบ.๑	ต	 	 คือ	 ระเบียนแสดงผลกำรเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนต้น

	 	 ๖.	รบ	๑	ป	 	 คอื	 ระเบียนแสดงผลกำรเรียนระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย

	 	 ๗.	 รบ.๒	ต	 	 คอื	 แบบรำยงำนผลกำรเรยีนของผูจ้บหลกัสตูรมธัยมศกึษำตอนต้น	พทุธศกัรำช	๒๕๒๑
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	 	 ๘.	 รบ.	๒	ป	 	 คอื	 แบบรำยงำนผลกำรเรยีนของผูจ้บหลกัสตูรมธัยมศกึษำตอนปลำย	พทุธศกัรำช	๒๕๒๔

	 	 ๙.	ทะเบียนประกำศนียบัตรประถมศึกษำ,	มัธยมศึกษำตอนต้น,	มัธยมศึกษำตอนปลำย

  หลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. ๒๕๔๔ เริ่มใช้ปีกำรศึกษำ ๒๕๔๘ – ๒๕๕๓

	 	 ๑.	ปพ.๓	-	๑		คือ		แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๑	 

ชั้นประถมศึกษำปีที่	๓

	 	 ๒.	ปพ.๓	-	๒		คือ		แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๒	 

ชั้นประถมศึกษำปีที่	๖

	 	 ๓.	ปพ.๓	-	๓		คือ		แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๓	 

ชั้นมัธยมศึกษำปีที่	๓

	 	 ๔.	ปพ.๓	-	๔		คือ		แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	ตำมหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๔	 

ชั้นมัธยมศึกษำปีที่	๖

	 	 ๕.	ปพ.๑	:	๑	คือ	ระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๑	

ประถมศึกษำปีที่	๑	–	๓

	 	 ๖.	ปพ.๑	:	๒	คือ	ระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๒	

ประถมศึกษำปีที่	๔	–	๖

	 	 ๗.	ปพ.๑	:	๓		คือ	ระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๓	

มัธยมศึกษำปีที่	๑–	๓

	 	 ๘.	ปพ.๑	:	๔	คือ	ระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ช่วงชั้นที่	๔	

มัธยมศึกษำปีที่	๔	–	๖

	 	 ๙.	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร

  หลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. ๒๕๕๑ เริ่มใช้ปีกำรศึกษำ ๒๕๕๔– ปัจจุบัน

	 	 ๑.	ปพ.๑	:	ป	 คือ	 ระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	 

ระดับประถมศึกษำ

	 	 ๒.	ปพ.๑	:	บ	 คือ	 ระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	 

ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น

	 	 ๓.	ปพ.๑	:	พ	 คือ	 ระเบียนแสดงผลกำรเรียนหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	 

ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย

	 	 ๔.	ปพ.๓	:	ป	 คือ	 แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	

ระดับประถมศึกษำ

	 	 ๕.	ปพ.๓	:	บ	 คือ	 แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	

ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น
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	 	 ๖.	ปพ.๓	:	พ	 คือ	 แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	

ระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย

	 	 ๗.	ปพ.๒		 คือ	 ประกำศนียบัตรมัธยมศึกษำตอนต้นและมัธยมศึกษำตอนปลำย

	 	 ๘.	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

  ในกรุงเทพมหำนคร

	 	 ๑.	เจำ้หน้ำที	่สช.	ให้ค�ำแนะน�ำในกำรจัดส่งเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำแก่ทำงโรงเรียน

	 	 ๒.	โรงเรยีนรวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำ	ตัง้แต่เริม่จดัตัง้โรงเรยีนจนถงึปีกำรศกึษำทีโ่รงเรยีน

ขอเลกิกิจกำรส่งหน่วยงำนต้นสงักดั	ส่วนเอกสำรหลกัฐำนทีส่ญูหำยให้โรงเรยีน	ด�ำเนนิกำรแจ้งควำม	สญูหำย	

ภำยหลังเจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

	 	 ๓.	เจำ้หน้ำที่ท�ำกำรตรวจสอบและคัดแยกเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ	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,	ทะเบยีนประกำศนยีบตัร	ป.๖,	ทะเบยีนประกำศนยีบตัร	ม.๓,	ทะเบยีน

ประกำศนียบัตร	ม.๖,	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	ม.๓,	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	

ม.๖		แยกตำมปีกำรศึกษำ	และเรียงระดับชั้น	โดยเรียงล�ำดับจำกน้อยไปหำมำก

	 	 	 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	 และไม่จบกำรศึกษำ 

ของปีกำรศึกษำนั้นๆ	โดยเรียงล�ำดับจำกน้อยไปหำมำก

	 	 ๔.	คัดแยกเอกสำรหลักฐำนตำมปีกำรศึกษำและประเภทเอกสำร

	 	 ๕.	จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำไว้ในรูปแบบดิจิทัลไฟล์

  ในจังหวัดอื่น

	 	 ๑.	เจ้ำหน้ำที	่ศธจ./สช.จงัหวดั..ให้ค�ำแนะน�ำในกำรจดัส่งเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำแก่ทำงโรงเรยีน	

	 	 ๒.	โรงเรยีนรวบรวมเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำ	ตัง้แต่เริม่จดัตัง้โรงเรยีนจนถงึปีกำรศกึษำทีโ่รงเรยีน

ขอเลกิกิจกำรส่งหน่วยงำนต้นสงักดั	ส่วนเอกสำรหลกัฐำนทีส่ญูหำยให้โรงเรยีน	ด�ำเนนิกำรแจ้งควำม	สญูหำย	

ภำยหลังเจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว

	 	 ๓.	เจำ้หน้ำที่ท�ำกำรตรวจสอบและคัดแยกเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ	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,	ทะเบยีนประกำศนยีบตัร	ป.๖,	ทะเบยีนประกำศนยีบตัร	ม.๓,	ทะเบยีน

ประกำศนียบัตร	ม.๖,	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	ม.๓,	แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	

ม.๖		แยกตำมปีกำรศึกษำ	และเรียงระดับชั้น	โดยเรียงล�ำดับจำกน้อยไปหำมำก
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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	แยกตำมปีกำรศึกษำ	และเรียงระดับชั้นโดยแยกจบกำรศึกษำ	และไม่จบกำรศึกษำของ

ปีกำรศึกษำนั้นๆ	โดยเรียงล�ำดับจำกน้อยไปหำมำก

	 	 ๔.		คัดแยกเอกสำรหลักฐำนตำมปีกำรศึกษำและประเภทเอกสำร

	 	 ๕.	จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร 

กำรตรวจรับเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ กรณีโรงเรียนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำ เลิกกิจกำรในกรุงเทพมหำนคร

-  - 
 

      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 แยกตำมปกำรศึกษำ และเรียงระดับชั้นโดยแยกจบกำรศึกษำ และไม่จบกำรศึกษำของปกำรศึกษำนั้น โดย
เรียงล ำดับจำกน้อยไปหำมำก 
 ๔.  คัดแยกเอกสำรหลักฐำนตำมปกำรศึกษำและประเภทเอกสำร 
 ๕.  จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 
 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรว รับเอกสารหลัก านการศึกษา กร ี รงเรียน นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษา เลิกกิ การ ส่วนกลาง กรุงเท มหานคร  

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ     

โรงเรียนส่งมอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำทั้งหมดให้ สช. 

คัดแยกเอกสำร
 

เมื่อตรวจสอบแล้ว

หลักฐำนที่โรงเรียน

ส่ง มีกำรแก้ไข 

หรือยังไม่ครบถ้วน

ให้โรงเรียนต้องน ำ

กลับไปแก้ไข 

จนกว่ำจะครบถว้น 

สมบูรณ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ สช. ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรจัดส่งเอกสำร
หลักฐำนกำรศึกษำ 

 

จัดเก็บเอกสำร 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรตรวจรับเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ กรณีโรงเรียนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำ เลิกกิจกำรในจังหวัดอื่น

- ๑๐๐ - 
 

 

แผนภูมิ  การด าเนินการ การตรว รับเอกสารหลัก านการศึกษา กร ี รงเรียน นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษาเลิกกิ การ ส่วนภูมิภาค ต่าง ังหวัด  

 

 

  

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ     
ไม่ถูกต้อง 

 
โรงเรียนส่งมอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำทั้งหมดให้ ศ จ./สช.จงัหวัด 

                                 คัดแยกเอกสำร 

เมื่อตรวจสอบแล้ว

หลักฐำนที่โรงเรียนส่ง 

มีกำรแก้ไข หรือยังไม่

ครบถ้วนให้โรงเรียน

ต้องน ำกลับไปแก้ไข 

จนกว่ำจะครบถว้น 

สมบูรณ ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด..ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรจัดส่ง
เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 

 

จัดเก็บเอกสำร 
 

- ๑๐๑ - 
 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนกลำง (กรุงเทพมหำนคร) 
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ตัวอยำ่งหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำรในกรุงเทพมหำนคร

- ๑๐๐ - 
 

 

แผนภูมิ  การด าเนินการ การตรว รับเอกสารหลัก านการศึกษา กร ี รงเรียน นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษาเลิกกิ การ ส่วนภูมิภาค ต่าง ังหวัด  

 

 

  

   

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ     
ไม่ถูกต้อง 

 
โรงเรียนส่งมอบเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำทั้งหมดให้ ศ จ./สช.จงัหวัด 

                                 คัดแยกเอกสำร 

เมื่อตรวจสอบแล้ว

หลักฐำนที่โรงเรียนส่ง 

มีกำรแก้ไข หรือยังไม่

ครบถ้วนให้โรงเรียน

ต้องน ำกลับไปแก้ไข 

จนกว่ำจะครบถว้น 

สมบูรณ ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด..ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ เกี่ยวกับกำรจัดส่ง
เอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ 

 

จัดเก็บเอกสำร 
 

- ๑๐๑ - 
 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนกลำง (กรุงเทพมหำนคร) 
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ตวัอย่ำงหนงัสอืส่งเอกสำรหลกัฐำนของโรงเรยีนในระบบเลกิกจิกำรในจงัหวัดอืน่ (ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั)

- ๑๐๒ - 
 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนภูมิภำค (ศึกษำ ิกำรจังหวัด) 

 

ตัวอย่ำงหนังสือส่งเอกสำรหลักฐำนของโรงเรียนในระบบเลิกกิจกำร ส่วนภูมิภำค (ส ำนักงำนศึกษำ ิกำรจังหวัด) 
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ตวัอย่ำงหนงัสอืส่งเอกสำรหลกัฐำนของโรงเรยีนในระบบเลกิกจิกำรในจงัหวัดอืน่ (ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชน)

- ๑๐๓ - 
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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

มำตรำ	๑๑๖
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    ๗. กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ ส�ำหรับโรงเรียนในระบบประเภทสำมัญศึกษำ

	 	 กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ	เป็นกำรตรวจสอบหนังสือส�ำคัญแสดงคุณวุฒิของนักเรียน	ว่ำส�ำเร็จ

กำรศึกษำจำกโรงเรียนในระบบ	ประเภทสำมัญศึกษำ	 จริงหรือไม่เพื่อใช้ประกอบในกำรศึกษำต่อหรือ 

ในกำรสมัครงำน

	 	 ทัง้นีเ้มือ่นกัเรยีน	ได้รบัอนมุตัผิลกำรศกึษำแล้ว	โรงเรยีนจะจดัท�ำแบบรำยงำนผูส้�ำเรจ็กำรศกึษำ	และ

แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตร	ส่งให้	ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำน

ศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	 

ซึ่งหน่วยงำนรำชกำรสำมำรถน�ำหลักฐำนกำรศึกษำดังกลำ่วมำใช้ในกำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำได้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือของหน่วยงำนทั้งภำครัฐและเอกชนที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ

	 	 ๒.	ส�ำเนำวฒุกิำรศกึษำ	เช่น	ใบสุทธ,ิ	รบ.๑,	ปพ.๑	หรอืประกำศนยีบตัร	ของบคุคลทีข่อตรวจสอบ

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

  ในกรุงเทพมหำนคร

	 	 ๑.	ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนได้รับหนังสือจำกหน่วยงำนพร้อมเอกสำร

ประกอบ	เจ้ำหน้ำทีด่�ำเนินกำรตรวจจ�ำนวนเอกสำรวฒิุกำรศกึษำให้ตรงกบัจ�ำนวนรำยชือ่ผูถู้กตรวจสอบวฒุิ

	 	 ๒.	ในกรณีที่มีกำรตรวจสอบวุฒิเป็นจ�ำนวนมำกให้ใส่เลขล�ำดับที่ในเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ	ให้ตรง

ตำมล�ำดับที่ในรำยชื่อผู้ถูกตรวจสอบวุฒิ

	 	 ๓.	คัดแยกเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ	ออกเป็นระดับชั้น

	 	 ๔.	ในแต่ละระดับชั้นให้คัดแยกโดยเรียงล�ำดับตำมปีกำรศึกษำจำกจ�ำนวนน้อยไปหำมำก

	 	 ๕.	เมื่อเรียงล�ำดับตำมปีกำรศึกษำแล้วให้คัดแยกสถำนศึกษำออกตำมสถำนที่ตั้ง

	 	 ๖.	ตรวจสอบข้อมูลในเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ	กับข้อมูลในหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำที่โรงเรียนจัด

ส่งให	้ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนซึ่งได้แก่	ต	๒	ก,	ป.	๐๒/๖,	รบ.๒,	ปพ.๓,	ทะเบียน

ประกำศนยีบตัรให้ถกูต้องตรงกนัตรวจข้อมลูทีส่�ำคญั	เช่น	ชือ่	-	ชือ่สกุล/วนั	เดอืน	ปีเกดิ/ชือ่บดิำ	–	มำรดำ/

ระดบัชัน้ทีจ่บ/ชือ่สถำนศกึษำทีจ่บ/ปีทีจ่บ/ลำยเซน็นำยทะเบยีน/ลำยเซน็ผูอ้�ำนวยกำรโรงเรยีน	กรณมีกีำร

เปลี่ยนชื่อ	–	ชื่อสกุล	ให้พิจำรณำจำกเอกสำรกำรเปลี่ยนชื่อ	–	ชื่อสกุล	ด้วย

	 	 ๗.	กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำแต่ละฉบับให้บันทึกข้อมูลส�ำคัญไว้และลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบ

อำจบันทึกด้วยวิธีจัดท�ำตรำยำงที่ระบุข้อควำมส�ำคัญที่ต้องกำรตรวจเพื่อควำมสะดวกในกำรกรอกข้อมูล

ตำมรำยกำรทีก่�ำหนดทัง้นีก้ำรบนัทกึข้อมลูรำยกำรตรวจสอบให้ยดึข้อมลูในหลกัฐำนกำรจบกำรศกึษำเป็น
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หลักในเบื้องต้นและท�ำกำรสรุปไว้ส่วนหนึ่งเพื่อกำรรำยงำนข้อมูลที่ไม่ตรงกันให้ผู้ขอตรวจสอบวุฒิทรำบ	

จำกนั้นสรุปเสนอผู้มีอ�ำนำจลงนำม

	 	 ๘.	กรณีเมื่อตรวจสอบแล้ว	 ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ท่ี	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำร 

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนหรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ	 มีขั้นตอนด�ำเนินกำรเพ่ิมเติม	 คือ	 ขอควำมร่วมมือ 

จำกส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	 หรือโรงเรียน	 ช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกลับมำยัง	

ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชนหรอืส่งส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำ

เอกชนจังหวัด	ช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง

	 	 ๙.	แจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบทรำบ	กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง

ตรงกนั	ให้ท�ำหนงัสอืแจ้งผลกำรตรวจสอบกลบัคนืหน่วยงำนทีข่อตรวจสอบวฒุโิดยตรงพร้อมส�ำเนำเอกสำร

ส�ำคัญ	ทำงกำรศกึษำทีน่�ำมำตรวจสอบ	ผูข้อตรวจสอบวฒุหิรอืบคุคลอืน่ไม่สำมำรถรบัหนงัสอืแจ้งผลกำรตรวจ 

สอบวุฒิด้วยตนเอง	ยกเว้นกรณีมีหนังสือแจ้งเป็นหลักฐำนให้ทรำบว่ำจะมีเจ้ำหน้ำที่น�ำสำร		(ระบุชื่อ	-	ชื่อ 

สกุล/ต�ำแหน่ง)	 มำรับผลกำรตรวจสอบด้วยตนเองให้มอบผลกำรตรวจสอบแก่ผู้น�ำสำรโดยเซ็นช่ือรับ 

ให้ถกูต้องตำมระเบยีบงำนสำรบรรณ	ส�ำหรบักำรตอบยนืยนัผลกำรตรวจสอบต้องตอบยนืยนัตำม	ชือ่-	ชือ่สกลุ

และข้อมูลที่ปรำกฏในหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำตำมสถำนภำพของผู้เรียนขณะที่จบกำรศึกษำ

	 	 ๑๐.	เก็บส�ำเนำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงำนทรำบไว้เพื่อเป็นหลักฐำน

  ในจังหวัดอื่น

	 	 ๑.	ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	ได้รับหนังสือจำกหน่วยงำน

พร้อมเอกสำรประกอบ	 เจ้ำหน้ำที่ด�ำเนินกำรตรวจจ�ำนวนเอกสำรวุฒิกำรศึกษำให้ตรงกับจ�ำนวนรำยชื่อ 

ผู้ถูกตรวจสอบวุฒิ

	 	 ๒.	ในกรณีที่มีกำรตรวจสอบวุฒิเป็นจ�ำนวนมำกให้ใส่เลขล�ำดับที่ในเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ	 

ให้ตรงตำมล�ำดับที่ในรำยชื่อผู้ถูกตรวจสอบวุฒิ

	 	 ๓.	คัดแยกเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ	ออกเป็นระดับชั้น

	 	 ๔.	ในแต่ละระดับชั้นให้คัดแยกโดยเรียงล�ำดับตำมปีกำรศึกษำจำกจ�ำนวนน้อยไปหำมำก

	 	 ๕.	เมื่อเรียงล�ำดับตำมปีกำรศึกษำแล้วให้คัดแยกสถำนศึกษำออกตำมสถำนที่ตั้ง

	 	 ๖.	ตรวจสอบข้อมูลในเอกสำรวุฒิกำรศึกษำ	 กับข้อมูลในหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำที่โรงเรียน 

จดัส่งให้	ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนักงำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	ซึง่ได้แก่	ต	๒	ก,	ป.	๐๒/๖,	รบ.๒,	

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

ชื่อบิดำ	–	มำรดำ/ระดับชั้นที่จบ/ชื่อสถำนศึกษำที่จบ/ปีที่จบ/ลำยเซ็นนำยทะเบียน/ลำยเซ็นผู้อ�ำนวยกำร

โรงเรียน	กรณีมีกำรเปลี่ยนชื่อ	–	ชื่อสกุล	ให้พิจำรณำจำกเอกสำรกำรเปลี่ยนชื่อ	–	ชื่อสกุล	ด้วย

	 	 ๗.	กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำแต่ละฉบับให้บันทึกข้อมูลส�ำคัญไว้และลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบ

อำจบันทึกด้วยวิธีจัดท�ำตรำยำงที่ระบุข้อควำมส�ำคัญที่ต้องกำรตรวจเพื่อควำมสะดวกในกำรกรอกข้อมูล
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ตำมรำยกำรท่ีก�ำหนด	ทั้งนี้	 กำรบันทึกข้อมูลรำยกำรตรวจสอบให้ยึดข้อมูลในหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ

เป็นหลกัในเบือ้งต้นและท�ำกำรสรปุไว้ส่วนหนึง่เพือ่กำรรำยงำนข้อมลูทีไ่ม่ตรงกนัให้ผูข้อตรวจสอบวฒุทิรำบ	

จำกนั้นสรุปเสนอผู้มีอ�ำนำจลงนำม

	 	 ๘.		กรณเีมือ่ตรวจสอบแล้ว	ไม่มหีลกัฐำนทีท่ำงโรงเรียนส่งเกบ็ไว้ที	่ส�ำนกังำนศึกษำธกิำรจังหวดั….. 

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัดหรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ	 มีขั้นตอนด�ำเนินกำรเพ่ิมเติม	 คือ	 

ขอควำมร่วมมือจำก	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม 

กำรศึกษำเอกชน	 หรือโรงเรียน	 ช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกลับมำยัง	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ 

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	และแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง

	 	 ๙.	แจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบทรำบ	กรณีตรวจสอบแล้วข้อมูลถูกต้อง 

ตรงกัน	 ให้ท�ำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบกลับคืนหน่วยงำนที่ขอตรวจสอบวุฒิโดยตรงพร้อมส�ำเนำ 

เอกสำรส�ำคัญ	 ทำงกำรศึกษำที่น�ำมำตรวจสอบ	 ผู้ขอตรวจสอบวุฒิหรือบุคคลอื่นไม่สำมำรถรับหนังสือ 

แจ้งผลกำรตรวจสอบวฒุด้ิวยตนเอง	ยกเว้นกรณมีหีนงัสอืแจ้งเป็นหลกัฐำนให้ทรำบว่ำจะมเีจ้ำหน้ำทีน่�ำสำร 

(ระบุชื่อ	 -	 ชื่อสกุล/ต�ำแหน่ง)	 มำรับผลกำรตรวจสอบด้วยตนเองให้มอบผลกำรตรวจสอบแก่ผู้น�ำสำร 

โดยเซ็นชื่อรับให้ถูกต้องตำมระเบียบงำนสำรบรรณ	 ส�ำหรับกำรตอบยืนยันผลกำรตรวจสอบต้องตอบ

ยืนยันตำม	 ชื่อ	 -	 ชื่อสกุลและข้อมูลที่ปรำกฏในหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำตำมสถำนภำพของผู้เรียน 

ขณะที่จบกำรศึกษำ

	 	 ๑๐.	เก็บส�ำเนำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงำนทรำบไว้เพื่อเป็นหลักฐำน
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ 

ประเภทสำมัญศึกษำ ในกรุงเทพมหำนคร

กรณีที่ ๑		ผลกำรตรวจสอบแล้วพบชื่อ	มีขั้นตอนกำรด�ำเนินงำน	ดังนี้

- ๑๐  - 
 

บรรณ ส ำหรับกำรตอบยืนยนัผลกำรตรวจสอบต้องตอบยืนยันตำม ชื่อ- ชื่อสกุลและข้อมูลที่ปรำก ในหลักฐำนกำร
จบกำรศึกษำตำมสถำนภำพของผู้เรียนขณะที่จบกำรศึกษำ 

๑๐.  เก็บส ำเนำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบวุ ิให้หน่วยงำนทรำบไว้เพ่ือเปนหลักฐำน 
 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรว สอบวุ ิการศึกษา  ส าหรับ รงเรียน นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษา ส่วนกลาง กรุงเท มหานคร  

 

กร ีที่    ผลกำรตรวจสอบแล้วพบช่ือ  มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 
รบ.๒  ปพ.๓ 

 
ทะเบียน

ประกำศนียบัตร 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

เก็บส ำเนำเปนหลักฐำน 
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กรณีท่ี  ๒	 เมื่อตรวจสอบแล้ว	 ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

กำรศึกษำเอกชน	หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ	มีขั้นตอนกำรด�ำเนินงำน	ดังนี้

	 	 ๑.	ขอควำมร่วมมือจำกส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนช่วยตรวจสอบ	 และส่งผล

กำรตรวจสอบกลับมำยังส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 ๒.	ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง

	 	 ๓.	ส่งส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ช่วยตรวจสอบ	 

	และแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง	ซึ่งสำมำรถเขียนเป็นแผนภูมิได้	ดังนี้

- ๑๐๘ - 
 

 

กร ีที่    เมื่อตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำ
เอกชน หรือตรวจสอบแล้วไม่พบช่ือ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

๑. ขอควำมร่วมมือจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนช่วยตรวจสอบ และส่งผลกำร
ตรวจสอบกลับมำยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

๒. ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 
๓. ส่งส ำนักงำนศึกษำ ิกำรจังหวัด/ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด ช่วยตรวจสอบ และแจ้งผล 
    กำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 

ซึ่งสำมำรถเขียนเปนแผนภูมิได้ดังนี ้
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม

 

 

จนท.สช. ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่  สช. 

 

 

 

 

ต ๒ ก  ป. ๐๒/  

 

 

 

 

รบ.๒  ปพ.๓ 

 

 

 

 

ทะเบียนประกำศนียบัตร 

 

 

 

 

ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนช่วยตรวจสอบ 

 

 

 

 

ส่งโรงเรียน   

ช่วยตรวจสอบ 

 

 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้ สช. ทรำบ 

 

 

 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

 

 

 

ส่งส ำนักงำนศึกษำ ิกำรจังหวัด/ 
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 

ช่วยตรวจสอบ 

 

 

 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

เก็บส ำเนำเปนหลักฐำน 
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- ๑๐  - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรว สอบวุ ิการศึกษา  ส าหรับ รงเรียน นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษา ส่วนภูมิภาค ต่าง ังหวัด) 

 
กร ีที่    ผลกำรตรวจสอบแล้วพบช่ือ  มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กร ีที่       เมื่อตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ส ำนักงำนศึกษำ ิกำรจังหวัด/ส ำนักงำน
กำรศึกษำเอกชนจังหวัด หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 ๑.  ขอควำมร่วมมือจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ช่วยตรวจสอบ และส่งผลกำรตรวจสอบกลับมำยัง ส ำนักงำนศึกษำ ิกำรจังหวัด /
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 
 ๒.  ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 
ซึ่งสำมำรถเขียนเปนแผนภูมิได้ดังนี ้

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศ จ./ สช.จังหวัด ต ๒ ก  ป. ๐๒/  

 
รบ.๒  ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 
 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

เก็บส ำเนำเปนหลักฐำน 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร 

กำรตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ  ส�ำหรับโรงเรียนในระบบ 

ประเภทสำมัญศึกษำ ในจังหวัดอื่น

กรณีที่  ๑		ผลกำรตรวจสอบแล้วพบชื่อ		มีขั้นตอนกำรด�ำเนินงำน	ดังนี้ - ๑๑๐ - 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม
 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศ จ./สช.จังหวัด 

ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน / สช. ช่วยตรวจสอบ 

 

ต ๒ ก  ป. ๐๒/  

 รบ.๒  ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 

 

ส่งโรงเรียน 
ช่วยตรวจสอบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้  ศ จ. สช.จังหวัด ทรำบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

เก็บส ำเนำเปนหลักฐำน 
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- ๑๐  - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การตรว สอบวุ ิการศึกษา  ส าหรับ รงเรียน นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษา ส่วนภูมิภาค ต่าง ังหวัด) 

 
กร ีที่    ผลกำรตรวจสอบแล้วพบช่ือ  มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กร ีที่       เมื่อตรวจสอบแล้ว ไม่มีหลักฐำนที่ทำงโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ส ำนักงำนศึกษำ ิกำรจังหวัด/ส ำนักงำน
กำรศึกษำเอกชนจังหวัด หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนดังนี้ 
 ๑.  ขอควำมร่วมมือจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ช่วยตรวจสอบ และส่งผลกำรตรวจสอบกลับมำยัง ส ำนักงำนศึกษำ ิกำรจังหวัด /
ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 
 ๒.  ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง 
ซึ่งสำมำรถเขียนเปนแผนภูมิได้ดังนี ้

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศ จ./ สช.จังหวัด ต ๒ ก  ป. ๐๒/  

 
รบ.๒  ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 
 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

เก็บส ำเนำเปนหลักฐำน 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 

 

กรณทีี ่ ๒		เมือ่ตรวจสอบแล้ว	ไม่มหีลักฐำนทีท่ำงโรงเรยีนส่งเกบ็ไว้ที	่ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำน

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	หรือตรวจสอบแล้วไม่พบชื่อ	มีขั้นตอนกำรด�ำเนินงำน	ดังนี้

	 	 ๑.	ขอควำมร่วมมือจำกส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน	ส�ำนักงำนคณะกรรมกำร

ส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	ช่วยตรวจสอบ	และส่งผลกำรตรวจสอบกลบัมำยงั	ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด

	 	 ๒.	ส่งโรงเรียนช่วยตรวจสอบและแจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบโดยตรง	 ซึ่งสำมำรถ

เขียนเป็นแผนภูมิได	้ดังนี้

- ๑๑๐ - 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม
 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบหลักฐำนจำกโรงเรียนส่งเก็บไว้ที่ ศ จ./สช.จังหวัด 

ส่งส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำน / สช. ช่วยตรวจสอบ 

 

ต ๒ ก  ป. ๐๒/  

 รบ.๒  ปพ.๓ 

 ทะเบียน
ประกำศนียบัตร 

 

ส่งโรงเรียน 
ช่วยตรวจสอบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้  ศ จ. สช.จังหวัด ทรำบ 

 

แจ้งผลกำรตรวจสอบให้หน่วยงำนทรำบ 

 

หนังสือของหน่วยงำน  พร้อมเอกสำรประกอบ 

 

เก็บส ำเนำเปนหลักฐำน 
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ตัวอย่ำงหนังสือตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ กรณี มีชื่อในหลักฐำน

ที	่ศธ	.........../…………	 	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

	 	 	 	 	 กำรศึกษำเอกชน/	 	

	 	 	 	 	 ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั.................

	 	 	 	 	 ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจงัหวดั/......

	 	 	 	 ............วัน/เดือน/ปี

เรื่อง		ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ

เรียน		.................................................................................................	(หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ)

อ้ำงถึงหนังสือ	 ..............................................(หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ)	ที่	XX….....…../........................

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

สิ่งที่ส่งมำด้วย	 ส�ำเนำหนังสือส�ำคัญแสดงคุณวุฒิกำรศึกษำ		จ�ำนวน		.............	แผ่น

	 	 ตำมหนงัสอืทีอ้่ำงถงึ................................................................(หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ)ขอตรวจ

สอบวุฒิกำรศึกษำของ....	 (ระบุชื่อปัจจุบันผู้เรียน.......................)	 ซึ่งแจ้งว่ำส�ำเร็จกำรศึกษำ	 ระดับ/ชั้น....................จำก

โรงเรียน...........(ชื่อโรงเรียน).........................	ควำมละเอียดแจ้งแล้ว	นั้น

	 	 .....(ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำ

เอกชนจงัหวดั)	ตรวจสอบหลกัฐำนกำรจบหลกัสตูร	(ระบชุือ่หลกัฐำนกำรจบ.......)	แล้ว	ปรำกฏชือ่	(ระบชุือ่ผูเ้รยีนทีป่รำกฏ

ในหลกัฐำนกำรจบ....................)ส�ำเรจ็กำรศกึษำระดบั/ชัน้......................ปีกำรศกึษำ	.........................	จำกโรงเรยีน..........	

(ชื่อโรงเรียน.....................	อนุมัติผลเมื่อวันที	่ (วัน/เดือน/ปี)	รำยละเอียดปรำกฏตำมที่ส่งมำด้วย	และโรงเรียน...............

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

 

	 	 จึงเรียนมำเพื่อทรำบ

	 	 	 ขอแสดงควำมนับถือ

   เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/

    ศึกษำธิกำรจังหวัด………../

   ผู้อ�ำนวยกำรส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด............/

ส�ำนกังำน........../กลุม่............................

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

โทรสำร	.................................................
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ตัวอยำ่งหนังสือตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ กรณี ไม่มีชื่อในหลักฐำนส่งหน่วยงำนขอตรวจสอบวุฒิ

ที	่ศธ	........../...........	 	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำร	

	 	 	 	 	 ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/	

	 	 	 	 	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด/....	

	 	 	 	 	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด..............

	 	 	 	 ............วัน/เดือน/ปี

เรื่อง		ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ

เรียน		................................................................................................................	(หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ)

อ้ำงถึงหนังสือ	 ..............................................(หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ)	ที่	XX….....…../........................

	 	 ลงวันที	่..................................(วัน/เดือน/ปี)

ส่ิงท่ีส่งมำด้วย	 ส�ำเนำหนังสือ	 (หนังสือถึงเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน/เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่ง

เสริมกำรศึกษำเอกชน)		จ�ำนวน		.......แผ่น

	 	 ตำมหนงัสอืทีอ้่ำงถงึ...................................................................(หน่วยงำนที่ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ)	 

ขอตรวจสอบวฒุกิำรศกึษำของ......................	(ระบชุือ่ปัจจบุนัผูเ้รยีน)..................ว่ำส�ำเรจ็กำรศกึษำ	ระดบั/ชัน้...................	

จำกโรงเรียน..............................(ชื่อโรงเรียน............................	ควำมละเอียดแจ้งแล้ว	นั้น

	 	 ....(ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศึกษำธกิำรจงัหวดั/ส�ำนกังำนกำรศกึษำ

เอกชนจังหวัด)	 ตรวจสอบหลักฐำนกำรจบหลักสูตร	 (ระบุชื่อหลักฐำนกำรจบ.......)	 แล้ว	 ไม่ปรำกฏชื่อ	 (ระบุชื่อผู้เรียนที่

ขอตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำ................)	 ในเอกสำรหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำของโรงเรียน...........(ชื่อโรงเรียน)...............

(ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด) 

จึงขอให้(ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน/ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน)	 ด�ำเนินกำร

ตรวจสอบ	และแจ้งผลกำรตรวจสอบให้...........................	(หน่วยงำนทีข่อตรวจสอบวฒุกิำรศกึษำ)	ทรำบโดยตรง	รำยละเอยีด

ปรำกฏตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย

 

	 	 จึงเรียนมำเพื่อทรำบ

	 	 	 ขอแสดงควำมนับถือ

   เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/

   ศึกษำธิกำรจังหวัด………../

   ผู้อ�ำนวยกำรส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด............/

ส�ำนกังำน........../กลุม่............................

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

โทรสำร	...........................................	
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๘. กำรจัดท�ำหนังสือรับรองควำมรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ
ประเภทสำมัญศึกษำเลิกกิจกำร

							 กำรให้บริกำรออกหนังสือรับรองควำมรู้ให้แก่นักเรียนที่ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 ที่มีควำมประสงค์

จะขอหนังสือรับรองควำมรู้เนื่องจำกเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำเดิมช�ำรุดหรือสูญหำย	 โดยส�ำนักงำน 

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชน 

จังหวัด	 ซึ่งมีหน้ำที่จัดเก็บและดูแลเอกสำรหลักฐำนกำรศึกษำ	 สำมำรถออกหนังสือรับรองควำมรู้ได้ 

ตำมพระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	โดยปฏิบัติ	ดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	แบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้

	 	 ๒.	รูปถ่ำยครึ่งตัว	หนำ้ตรง	ไม่สวมหมวก	ไม่สวมแว่นตำด�ำ	แต่งกำยสุภำพ

	 	 	 (เสื้อเชิ้ตขำวหรือ	สูท)	ถ่ำยไว้ไม่เกิน	๒	เดือน	ขนำด	๒	นิ้ว	จ�ำนวน	๓	รูป

	 	 ๓.	ใบแจ้งควำมกรณีสูญหำย	หรือ	หลักฐำนกำรศึกษำฉบับจริงที่ช�ำรุด

	 	 ๔.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริงของผู้รับบริกำร

	 	 ๕.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนมำรดำ	(กรณีคนละนำมสกุล)	จ�ำนวน	๑	ฉบับ

	 	 ๖.	หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ	–	สกุล	พร้อมส�ำเนำ	จ�ำนวน	๑	ฉบับ	(ถ้ำมี)

	 	 ๗.	อื่น	ๆ	(ถ้ำมี)		ระบุ	............................................................

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินงำน

	 	 ในกรุงเทพมหำนคร	ให้ด�ำเนินกำร	ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริกำร	ยื่นแบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้พร้อมเอกสำรประกอบรับรองส�ำเนำทุกฉบับ

	 	 ๒.	เจำ้หนำ้ที	่ สช.	 ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริงของผู้รับบริกำรตรวจสอบ

ควำมถูกต้องในกำรกรอกรำยละเอียด	และตรวจเอกสำรประกอบกำรพิจำณำ

	 	 ๓.	เจำ้หนำ้ที	่สช.	ตรวจสอบหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำจำกฐำนข้อมูลที่เก็บรักษำไว้	

	 	 ๔.	เจ้ำหน้ำที่	 สช.	 จัดท�ำหนังสือรับรองควำมรู้	 กรณีปรำกฏชื่อในหลักฐำนกำรจบหลักสูตร 

กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ไม่ปรำกฏหลักฐำนกำรจบหลักสูตรแจ้งผู้รับบริกำร

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนำจอนุญำตลงนำมในหนังสือรับรองควำมรู้

	 	 ๖.	แจ้งผูร้บับริกำรรบัหนังสือรับรองควำมรู้/เจ้ำหน้ำทีจ่ดัเก็บเอกสำร
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ค�ำอธิบำยวธิกีำรกรอกข้อมลูในหนงัสอืรบัรองควำมรู้

	 	 ๑.	 ช่ือผู้เรียน	 ให้เขียนตัวเต็ม	 เด็กหญิง	 เด็กชำย	 นำย	 นำงสำว	 ตำมหลักฐำนที่จบกำรศึกษำ 

ในปีนั้น	ๆ

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

หำ้ร้อยห้ำสิบ

	 	 ๓.	ช่ือบิดำ	 มำรดำ	 ให้กรอกตำมหลักฐำนกำรศึกษำ	 ในกรณีไม่มีชื่อมำรดำให้ผู้รับบริกำร 

แนบส�ำเนำบัตรประชำชนของมำรดำด้วย	(ถ้ำเสียชีวิตแล้วใช้ส�ำเนำใบมรณะบัตร)

	 	 ๔.	ชื่อโรงเรียน	ตำมปีกำรศึกษำที่จบ

	 	 ๕.	ที่อยู่ของโรงเรียนให้ใช้	ณ	วันปัจจุบัน	ที่เลิกกิจกำร

	 	 ๖.	สอบไล่ได้ตำมหลักสูตรที่จบกำรศึกษำ

	 	 ๗.	เมื่อวันที	่ให้กรอก	วัน	เดือน	ป	ีที่อนุมัติให้จบกำรศึกษำ	โดยกรอก	วันที่	และ	พ.ศ.เป็นตัวเลข	

ชื่อเดือนเป็นตัวเต็ม	ไม่ใช้อักษรย่อ

	 	 ๘.	ผลกำรเรียน	ประเมินตำมหลักสูตรที่จบกำรศึกษำ

	 	 ๙.	สถำนที่สอบ	ตำมหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ

	 	 ๑๐.	ใต้รูปภำพต้องใส่เลขประจ�ำตัวประชำชน	๑๓	หลักของนักเรียน

	 	 ๑๑.	เจำ้หน้ำที่ทะเบียน	ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย

	 	 ในจังหวัดอื่น	ให้ด�ำเนินกำร	ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริกำร	ยื่นแบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้พร้อมเอกสำรประกอบรับรองส�ำเนำทุกฉบับ

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำที่	 ศธจ./สช.จังหวัด...	 ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริง 

ของผู้รับบริกำรตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรกรอกรำยละเอียด	และตรวจเอกสำรประกอบกำรพิจำณำ

	 	 ๓.	 เจ้ำหน้ำที	่ศธจ./สช.จงัหวดั...	ตรวจสอบหลกัฐำนกำรจบกำรศกึษำจำกฐำนข้อมลูท่ีเกบ็รกัษำไว้

	 	 ๔.	เจ้ำหน้ำที่	 ศธจ./สช.จังหวัด...	 จัดท�ำหนังสือรับรองควำมรู้	 กรณีปรำกฏชื่อในหลักฐำน 

กำรจบหลักสูตรกรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ไม่ปรำกฏหลักฐำนกำรจบหลักสูตรแจ้งผู้รับบริกำร

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนำจอนุญำตลงนำมในหนังสือรับรองควำมรู้

	 	 ๖.	แจ้งผู้รับบริกำรรับหนังสือรับรองควำมรู้/	เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บเอกสำร

ค�ำอธิบำยวิธีกำรกรอกข้อมูลในหนังสือรับรองควำมรู้

	 	 ๑.	 ช่ือผู้เรียน	 ให้เขียนตัวเต็ม	 เด็กหญิง	 เด็กชำย	 นำย	 นำงสำว	 ตำมหลักฐำนที่จบกำรศึกษำ 

ในปีนั้น	ๆ
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	 	 ๒.	วัน	เดือน	ปีเกิด	ให้เขียนเป็นตัวอักษร	เช่น	เกิดวันที่	หนึ่ง	เดือน	พฤศจิกำยน	พ.ศ.	สองพัน 

ห้ำร้อยห้ำสิบ

	 	 ๓.	ชื่อบิดำ	 มำรดำ	 ให้กรอกตำมหลักฐำนกำรศึกษำ	 ในกรณีไม่มีชื่อมำรดำ	 ให้ผู้รับบริกำรแนบ

ส�ำเนำบัตรประชำชนของมำรดำด้วย	(ถ้ำเสียชีวิตแล้วใช้ส�ำเนำใบมรณะบัตร)

	 	 ๔.	ชื่อโรงเรียน	ตำมปีกำรศึกษำที่จบ

	 	 ๕.	ที่อยู่ของโรงเรียนให้ใช้	ณ	วันปัจจุบัน	ที่เลิกกิจกำร

	 	 ๖.	สอบไล่ได้ตำมหลักสูตรที่จบกำรศึกษำ

	 	 ๗.	เมื่อวันที	่ให้กรอก	วัน	เดือน	ป	ีที่อนุมัติให้จบกำรศึกษำ	โดยกรอก	วันที่	และ	พ.ศ.เป็นตัวเลข	

ชื่อเดือนเป็นตัวเต็ม	ไม่ใช้อักษรย่อ

	 	 ๘.	ผลกำรเรียน	ประเมินตำมหลักสูตรที่จบกำรศึกษำ

	 	 ๙.	สถำนที่สอบ	ตำมหลักฐำนกำรจบกำรศึกษำ

	 	 ๑๐.	ใต้รูปภำพต้องใส่เลขประจ�ำตัวประชำชน	๑๓	หลักของนักเรียน

	 	 ๑๑.	เจำ้หน้ำที่ทะเบียน	ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรจัดท�ำหนังสือรับรองควำมรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำเลิกกิจกำร ในกรุงเทพมหำนคร

- ๑๑๕ - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ การ ัดท าหนังสอรับรองความรู้ ของ รงเรียนเอก น นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษาเลิกกิ การ ส่วนกลาง กรุงเท มหานคร  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 
พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

 
เจ้ำหน้ำที่ สช. ตรวจสอบเอกสำรชั้นต้น 

         
ตรวจสอบหลักฐำน

 

จัดท ำหนังสือรับรองควำมรู้ กรณีปรำก ชื่อ 

หรือแจ้งผู้รับริกำร กรณีไม่ปรำก ชื่อ/ 

ไม่ปรำก หลักฐำน 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม
 

แจ้งผู้รับบริกำร เจ้ำหน้ำที่ สช./ 
เก็บส ำเนำเอกสำร 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร 

กำรจัดท�ำหนังสือรับรองควำมรู้ ของโรงเรียนเอกชนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำเลิกกิจกำร ในจังหวัดอื่น

- ๑๑  - 
 

แผนภูมิการด าเนินการ การ ัดท าหนังสอรับรองความรู้ ของ รงเรียนเอก น นระบบ 
ระเภทสามั ศึกษาเลิกกิ การ ส่วนภูมิภาค ต่าง ังหวัด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 
พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด 
ตรวจสอบเอกสำรชั้นต้น 

ตรวจสอบหลักฐำน 

จัดท ำหนังสือรับรองควำมรู้ กรณีปรำก ชื่อ 

หรือแจ้งผู้รับริกำร กรณีไม่ปรำก ชื่อ/ 

ไม่ปรำก หลักฐำน 

แจ้งผู้รับบริกำร เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด 
เก็บส ำเนำเอกสำร 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
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ตัวอย่ำงแบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้ในกรุงเทพมหำนคร

แบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้ โรงเรียนเอกชนในระบบเลิกกิจกำร

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

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

เรื่อง	 ขอหนังสือรับรองควำมรู้

เรียน	 เลขำธิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 ปัจจุบัน	ข้ำพเจ้ำ	ชื่อ	–	ชื่อสกุล	............................................................................................................................

บัตรประจ�ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 

ขณะที่เรียนขำ้พเจำ้	ชื่อ	–	ชื่อสกุล.......................................................................................................................................

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

......บดิำชือ่-สกลุ...................................................................มำรดำชือ่-สกลุ........................................................................  

ข้ำพเจ้ำส�ำเรจ็กำรศกึษำระดบัชัน้....................................................................เมือ่ปี	พ.ศ....................................................... 

จำกโรงเรยีน...................................................................................	เขต	.......................................................................................................... 

มีควำมประสงค์จะขอหนังสือรับรองควำมรู้

เนื่องจำกหลักฐำนกำรศึกษำฉบับจริง	 (	 	 )ช�ำรุด	 (	 	 )	สูญหำยและพร้อมหนังสือฉบับนี้	ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบ

กำรพิจำรณำ	ดังนี้

	 (		)	 รูปถ่ำยครึ่งตัว	 หน้ำตรง	 ไม่สวมหมวก	 ไม่สวมแว่นตำด�ำ	แต่งกำยสุภำพ (เสื้อเชิ้ตขำวหรือสูท)	 ถ่ำยไว ้

ไม่เกิน	๖	เดือน	ขนำด  ๒  นิ้ว   จ�ำนวน  ๓  รูป

	 (		)	 บัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริงของผู้ยื่นค�ำขอ

	 (		)	 ใบแจ้งควำม		(กรณ	ีสูญหำย)			หรือ		หลักฐำนกำรศึกษำฉบับเดิม		(กรณี	ช�ำรุด)

	 (		)	 ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนมำรดำ(กรณีคนละนำมสกุล)		จ�ำนวน		๑		ฉบับ

	 (		)	 หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ	–	ชื่อสกุล	(ถ้ำมี)พร้อมส�ำเนำจ�ำนวน		๑		ฉบับ

	 (		)	 อื่นๆ	(ถ้ำมี)ระบุ.....................................................................................................

	 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ			และขอรับรองว่ำข้อมูลดังกลำ่วข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร

	 	 	 	 	ขอแสดงควำมนับถือ

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

	 	 	 (นำย/นำง/นำงสำว)................................................................)

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

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชำชนแล้วลง

	 	 	 								ชื่อ...........................................................เจ้ำหน้ำที่

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

ติดต่อ	กลุ่มหลักฐำนกำรศึกษำ	๑,	๒	กลุ่มงำนทะเบียน

(หำกไม่มำรับหนังสือภำยใน	๖	เดือน	ต้องด�ำเนินกำรยื่นแบบค�ำร้องใหม่อีกครั้ง
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ตัวอย่ำง

แบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้ในกรุงเทพมหำนคร

หน้ำ	๒

(อยู่ด้ำนหลังค�ำร้อง)

บันทึกกำรตรวจสอบของเจ้ำหนำ้ที่

	 เจ้ำหน้ำที่ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรศึกษำจำก...............................................................................

ผลกำรตรวจสอบปรำกฏรำยละเอียด	ดังนี้

	 (ชื่อ-ชื่อสกุล	 ผู้ร้องขอตำมหลักฐำนกำรศึกษำ)............................................................................... 

เกดิวนัที.่..............................เดอืน..................................................................พ.ศ...................................................

ชือ่บดิำ......................................................................ชือ่มำรดำ...........................................................................

ส�ำเร็จกำรศึกษำระดับชั้น.............................................................................................................................

จำกโรงเรียน...................................................เมื่อวันที่..............เดือน..............................	พ.ศ....................

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

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

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

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

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

	 	 	 …................../........................./................
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ตัวอย่ำง
แบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้ในจังหวัดอื่น

แบบค�ำขอหนังสือรับรองควำมรู้ โรงเรียนเอกชนในระบบเลิกกิจกำร

    เขียนที่....................................................
	 	 	 วนัที.่..............เดือน..................................พ.ศ.........................
เรื่อง	 ขอหนังสือรับรองควำมรู้
เรียน	 ศึกษำธิกำรจังหวัด....................................../ผู้อ�ำนวยกำรส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด
	 ปัจจุบัน	ข้ำพเจ้ำ	ชื่อ	–	ชื่อสกุล	.........................................................................................................................
บัตรประจ�ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 
ขณะที่เรียนข้ำพเจ้ำ	 ชื่อ	 –	 ชื่อสกุล...................................................................................................................... 
เกิดวันที่.......................เดือน...........................................พ.ศ.	 ............................................................................. 
บิดำชื่อ-สกุล...................................................................มำรดำชื่อ-สกุล............................................................ 
ข้ำพเจ้ำส�ำเร็จกำรศึกษำระดับชั้น....................................................................เมื่อปี	 พ.ศ....................................... 
จำกโรงเรยีน.................................................................................................อ�ำเภอ	.................................................................. 
มีควำมประสงค์จะขอหนังสือรับรองควำมรู้
เนื่องจำกหลักฐำนกำรศึกษำฉบับจริง	(		)	ช�ำรุด	(		)	สูญหำย	และพร้อมหนังสือฉบับนี้	ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบ
กำรพิจำรณำ		ดังนี้
	 (		)		รูปถ่ำยครึ่งตัว	หน้ำตรง	ไม่สวมหมวก	ไม่สวมแว่นตำด�ำ	แต่งกำยสุภำพ	(เสื้อเชิ้ตขำวหรือสูท)	ถ่ำยไว้ไม่เกิน	

๖	เดือนขนำด	๒	นิ้ว	จ�ำนวน	๓	รูป
	 (		)	บัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริง	ของผู้ยื่นค�ำขอ
	 (		)	ใบแจ้งควำม		(กรณ	ีสูญหำย)			หรือ		หลักฐำนกำรศึกษำฉบับเดิม	(กรณี	ช�ำรุด)
	 (		)		ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนมำรดำ(กรณีคนละนำมสกุล)	จ�ำนวน	๑	ฉบับ
	 (		)	หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ	–	ชื่อสกุล	(ถ้ำมี)พร้อมส�ำเนำจ�ำนวน	๑	ฉบับ
	 (		)	อื่นๆ	(ถ้ำมี)ระบุ.....................................................................................................
	 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ			และขอรับรองว่ำข้อมูลดังกลำ่วข้ำงต้นเป็นควำมจริงทุกประกำร
	 	 	 	 ขอแสดงควำมนับถือ
	 	 	 						ลงชื่อ...............................................ผู้ยื่นค�ำขอ
	 	 	 (นำย/นำง/นำงสำว)......................................................)
	 	 	 โทร........................................................
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชำชนแล้ว
	 	 	 						ลงชื่อ.................................................เจำ้หน้ำที่

โทร.	ประสำนก่อนมำรับหนังสือรับรองควำมรู้		โทร.

ติดต่อ	ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด.......................	/	ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด

(หำกไม่มำรับหนังสือภำยใน	๖	เดือน	ต้องด�ำเนินกำรยื่นแบบค�ำร้องใหม่อีกครั้ง
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- ๑๒๐ - 
 

 
 
 

 
           หน้ำ ๒ 

          (อยู่ด้ำนหลังค ำร้อง) 

บันทึกการตรว สอบของเ า้หน้าที่  

 เจ้ำหน้ำที่ได้ตรวจสอบหลักฐำนกำรศึกษำจำก.......................................................................................... 
ผลกำรตรวจสอบปรำก รำยละเอียด ดังนี้ 

(ชื่อ-ชื่อสกุล ผู้ร้องขอตำมหลักฐำนกำรศึกษำ).......................................................................................

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

ชื่อบิดำ......................................................................ชื่อมำรดำ............................................................................

ส เร็จกำรศึกษำระดับชั้น.........................................................................................................................

จำกโรงเรียน.............................................................เมื่อวันที่..........เดือน.............................. พ.ศ................  

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

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

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

 
 

 

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

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

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

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
แบบค าขอหนงัสอรับรองความรู้ในจังหวัดอื่น 

้
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- ๑๒๑ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

ตัวอย่า                  ตัวอย่าง 
        แ      แบบค าขอหนังสอรับรองความรู้ส่วนกลาง 

ที่ ศ  ๐๒๑๑.๓/๑๒๓๔        ส ำนักงำนคณะกรรมกำร  

          ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน  

  ส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำ ิกำร  

หนังสอรับรองความรู้ 
 

วัน....เดือน............ป.................... 
หนังสอรับรองความรู้ บับนี้ ห้ ว้เ ่อแสดงว่า      นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 

เกิดวันที่    สิบเอ็ด      เดอน       กรก ำคม     .ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
่อบิดา      นำยแสน        ดีใจหำย             ่อมารดา   นำงดี          ดีใจหำย    

เ นนักเรียน รงเรียน      เอกชนศึกษำ  ึ่งเ น รงเรียนเอก น 
ตั้งอยู่ นท้องที่เขต    พระนคร      ังหวัด    กรุงเท มหานคร    และ ด้เลิกกิ การ  
เม่อวันที่   ๑๕      เดอน     พ ษภำคม      .ศ.      ๒๕ ๐ 
  สอบ ล่ ด้ตามหลักสูตร        มั ยมศึกษำตอนต้น 
เม่อวันที่    ๓๐     เดอน    มีนำคม    .ศ.   ๒๕๓    ผลการเรียน      ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
ดยสอบที่ รงเรียน     เอกชนศึกษำ      เขต      พระนคร           ังหวัด     กรุงเท มหานคร 

 

 

 

    ลายเ นเลขา ิการค ะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอก น 
                                       ระทับตราส านักงาน  
        
 

๐-๕ ๘-๐๐๐ ๘-๐๘-๘  (เลขบัตรประชำชน) 

   เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน  

(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 
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- ๑๒๒ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

 

 

 

ที่  ศ .........../............          ศึกษำ ิกำรจังหวัด...........  

 

หนังสอรับรองความรู ้
 

วัน.....เดือน.......................ป.................. 
หนังสอรับรองความรู้ บับนี้ ห้ ว้เ ่อแสดงว่า           นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 

เกิดวันที่       สิบเอ็ด       เดอน       กรก ำคม     .ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
่อบิดา     นำยแสน        ดีใจหำย             ่อมารดา       นำงดี          ดีใจหำย    

เ นนักเรียน รงเรียน           เอกชนศึกษำ            ึ่งเ น รงเรียนเอก น 
ตั้งอยู่ นท้องที่อ าเภอ     พระนคร     ังหวัด     กรุงเท มหานคร     และ ด้เลิกกิ การ  
เม่อวันที่          ๑๕          เดอน           พ ษภำคม           .ศ.          ๒๕ ๐ 
  สอบ ล่ ด้ตามหลักสูตร           มั ยมศึกษำตอนต้น 
เม่อวันที่     ๓๐     เดอน     มีนำคม     .ศ.     ๒๕๓    ผลการเรียน      ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
ดยสอบที่ รงเรียน        เอกชนศึกษำ     อ าเภอ     พระนคร      ังหวัด     กรุงเท มหานคร 

 

 

 

     ลายเ นศึกษา ิการ ังหวัด………. ระทับตรา ส านักงาน   

 

 
๐-๕ ๘-๐๐๐ ๘-๐๘-๘    (เลขบัตรประชำชน) 
     เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน   
(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง  
แบบค าขอหนังสอรับรองความรู้ส่วนภูมิภาค  
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- ๑๒๒ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

 

 

 

ที่  ศ .........../............          ศึกษำ ิกำรจังหวัด...........  

 

หนังสอรับรองความรู ้
 

วัน.....เดือน.......................ป.................. 
หนังสอรับรองความรู้ บับนี้ ห้ ว้เ ่อแสดงว่า           นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 

เกิดวันที่       สิบเอ็ด       เดอน       กรก ำคม     .ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
่อบิดา     นำยแสน        ดีใจหำย             ่อมารดา       นำงดี          ดีใจหำย    

เ นนักเรียน รงเรียน           เอกชนศึกษำ            ึ่งเ น รงเรียนเอก น 
ตั้งอยู่ นท้องที่อ าเภอ     พระนคร     ังหวัด     กรุงเท มหานคร     และ ด้เลิกกิ การ  
เม่อวันที่          ๑๕          เดอน           พ ษภำคม           .ศ.          ๒๕ ๐ 
  สอบ ล่ ด้ตามหลักสูตร           มั ยมศึกษำตอนต้น 
เม่อวันที่     ๓๐     เดอน     มีนำคม     .ศ.     ๒๕๓    ผลการเรียน      ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
ดยสอบที่ รงเรียน        เอกชนศึกษำ     อ าเภอ     พระนคร      ังหวัด     กรุงเท มหานคร 

 

 

 

     ลายเ นศึกษา ิการ ังหวัด………. ระทับตรา ส านักงาน   

 

 
๐-๕ ๘-๐๐๐ ๘-๐๘-๘    (เลขบัตรประชำชน) 
     เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน   
(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 
 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง  
แบบค าขอหนังสอรับรองความรู้ส่วนภูมิภาค  

- ๑๒๓ - 
 

 

 

รูปถ่ำย ๒ น้ิว 

 

 

 

ที่  ศ  …………./…………                ส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด...  

 

หนังสอรับรองความรู ้
 

วัน......เดือน.......................ป................. 
 หนังสอรับรองความรู้ บับนี้ ห้ ว้เ ่อแสดงว่า      นำงสำวแสนดี         ดีใจหำย 

เกิดวันที่       สิบเอ็ด       เดอน       กรก ำคม      .ศ.          สองพันห้ำร้อยสิบแปด 
่อบิดา      นำยแสน        ดีใจหำย           ่อมารดา      นำงดี          ดีใจหำย    

เ นนักเรียน รงเรียน           เอกชนศึกษำ             ึ่งเ น รงเรียนเอก น 
ตั้งอยู่ นท้องที่อ าเภอ     พระนคร     ังหวัด      กรุงเท มหานคร     และ ด้เลิกกิ การ  
เม่อวันที่       ๑๕       เดอน        พ ษภำคม         .ศ.        ๒๕ ๐ 
  สอบ ล่ ด้ตามหลักสูตร           มั ยมศึกษำตอนต้น 
เม่อวันที่     ๓๐      เดอน     มีนำคม     .ศ.      ๒๕๓    ผลการเรียน     ได้คะแนนเฉลี่ย  ๒.๕๘ 
ดยสอบที่ รงเรียน      เอกชนศึกษำ     อ าเภอ      พระนคร     ังหวัด      กรุงเท มหานคร 

 

 

 

     ลายเ นผู้อ านวยการส านักงานการศึกษาเอก น ังหวัด…..                                 
                                                  ระทับตราส านักงาน  
 

 

๐-๕ ๘-๐๐๐ ๘-๐๘-๘   (เลขบัตรประชำชน)  
   เจ้ำหน้ำที่ทะเบียน    

(ลงลำยมือชื่อที่รูปถ่ำย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่าง  
แบบค าขอหนังสอรับรองความรู้ส่วนภูมิภาค  
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    ๙. กำรขอใบแทนประกำศนียบัตร โรงเรียนในระบบประเภทสำมัญศึกษำ

	 	 กำรขอใบแทนประกำศนียบัตรซ่ึงเป็นเอกสำรทำงกำรศึกษำที่ออกให้กับนักเรียนท่ีจบกำรศึกษำ 

จำกโรงเรยีนในระบบ	ประเภทสำมญัศึกษำซึง่ได้รบัใบประกำศนยีบัตรจำกโรงเรยีนไปแล้วแต่เอกสำรประกอบ

ดงักล่ำวช�ำรดุ	หรอืสญูหำย	ส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำรจงัหวดั/

ส�ำนกังำนกำรศกึษำเอกชนจังหวดั/โรงเรยีน	ซึง่มหีน้ำทีจ่ดัเกบ็	และดแูลเอกสำรหลกัฐำนกำรศกึษำสำมำรถ

ออกใบแทนประกำศนียบัตรได้	โดยปฏิบัต	ิดังนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	แบบค�ำขอใบแทนประกำศนียบัตร	โรงเรียนในระบบประเภทสำมัญศึกษำ

	 	 ๒.	รูปถ่ำยครึ่งตัวหน้ำตรงไม่สวมหมวกไม่สวมแว่นตำด�ำแต่งกำยสุภำพ ถ่ำยไว้ไม่เกิน	 ๖	 เดือน		

ขนำด	๒	นิ้ว	จ�ำนวน	๓	รูป

	 	 ๓.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริงของผู้รับบริกำร

	 	 ๔.	ส�ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ	-	ชื่อสกุล	(ถ้ำมี)	จ�ำนวน	๑	ฉบับ

	 	 ๕.	หนังสือแจ้งควำม	กรณีสูญหำย	หรือ	หลักฐำนกำรศึกษำฉบับจริง	กรณี	ช�ำรุด

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

  ในกรุงเทพมหำนคร ให้ด�ำเนินกำร ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริกำรยื่นค�ำขอใบแทนประกำศนียบัตรพร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๒.	เจำ้หนำ้ที	่ สช.	 ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริงของผู้รับบริกำรตรวจสอบ

ควำมถูกต้องในกำรกรอกรำยละเอียดพร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำณำ

	 	 ๓.	เจ้ำหน้ำที่	 สช.	 ตรวจสอบหลักฐำนกำรศึกษำของผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตรจำกทะเบียน

ประกำศนียบัตร/แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรที่หน่วยงำนเก็บไว้

	 	 ๔.	 เจ้ำหน้ำที	่สช.	จดัท�ำใบแทนประกำศนยีบตัรกรณปีรำกฏชือ่หรอืแจ้งผูข้อใบแทนประกำศนียบตัร	

กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ไม่ปรำกฏหลักฐำน

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนำจลงนำมในใบแทนประกำศนียบัตร

	 	 ๖.	แจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตรรับใบแทนประกำศนียบัตร

	 	 ๗.	เจำ้หนำ้ที	่สช.	เก็บส�ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร

  ในจังหวัดอื่น ให้ด�ำเนินกำร ดังนี้

	 	 ๑.	ผู้รับบริกำรยื่นค�ำขอใบแทนประกำศนียบัตรพร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๒.	เจ้ำหน้ำที	่ศธจ./สช.จงัหวดั..ตรวจสอบข้อมลูในบตัรประจ�ำตวัประชำชนตวัจริงของผูร้บับรกิำร

ตรวจสอบควำมถูกต้องในกำรกรอกรำยละเอียดพร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำณำ
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	 	 ๓.	เจ้ำหน้ำที่	 ศธจ./สช.จังหวัด..ตรวจสอบหลักฐำนกำรศึกษำของผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตร

จำกทะเบียนประกำศนียบัตร/แบบรำยงำนกำรออกประกำศนียบัตรที่หน่วยงำนเก็บไว้

	 	 ๔.	เจ้ำหน้ำที่	 ศธจ./สช.	 จังหวัด..จัดท�ำใบแทนประกำศนียบัตรกรณีปรำกฏชื่อหรือแจ้ง 

ผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตร	กรณีไม่ปรำกฏชื่อ/ไม่ปรำกฏหลักฐำน

	 	 ๕.	เสนอผู้มีอ�ำนำจลงนำมในใบแทนประกำศนียบัตร

	 	 ๖.	แจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตรรับใบแทนประกำศนียบัตร

	 	 ๗.	เจำ้หน้ำที	่ศธจ./สช.จังหวัด..เก็บส�ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอใบแทนประกำศนียบัตร โรงเรียนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำ ในกรุงเทพมหำนคร

- ๑๒๕ - 
 

๔. เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช. จังหวัด..จัดท ำใบแทนประกำศนียบัตรกรณีปรำก ชื่อหรือแจ้งผู้ขอใบแทน
ประกำศนียบัตร กรณีไม่ปรำก ชื่อ/ไม่ปรำก หลักฐำน 

๕. เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในใบแทนประกำศนียบัตร 
. แจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตรรับใบแทนประกำศนียบัตร 
. เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด..เก็บส ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร 

 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอ บแทน ระกาศนียบัตร รงเรียน นระบบ  
ระเภทสามั ศึกษา ส่วนกลาง กรุงเท มหานคร  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่ สช. ตรวจสอบชั้นต้น 

จัดท ำใบแทนประกำศนียบัตร กรณีปรำก ชื่อ 
หรือแจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตร 
กรณีไม่ปรำก ชื่อ/ไม่ปรำก หลักฐำน 

ผลกำรตรวจสอบ 

แจ้งผู้รับบริกำร
 

เจ้ำหน้ำที่ สช. เก็บ 

ส ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 

พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

เสนอผู้มีอ ำนำจลงนำม 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอใบแทนประกำศนียบัตรโรงเรียนในระบบ

ประเภทสำมัญศึกษำ ในจังหวัดอื่น

- ๑๒  - 
 

 

แผนภูมิการด าเนินการ การขอ บแทน ระกาศนียบัตร รงเรียน นระบบ  
ระเภทสามั ศึกษา ส่วนภูมิภาค ต่าง ังหวัด  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ./สช.จังหวัด ตรวจสอบชั้นต้น 

จัดท ำใบแทนประกำศนียบัตร กรณีปรำก ชื่อ 
หรือแจ้งผู้ขอใบแทนประกำศนียบัตร 
กรณีไม่ปรำก ชื่อ/ไม่ปรำก หลักฐำน 

เสนอผูม้ีอ ำนำจลงนำม 

 

แจ้งผู้รับบริกำร 

ผู้รับบริกำรยื่นค ำขอ 

พร้อมเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

เจ้ำหน้ำที่ ศ จ. สช.จังหวัด เก็บ 

ส ำเนำใบแทนประกำศนียบัตร 

ผลกำรตรวจสอบ 
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- ๑๒  - 
 

ตัวอย่าง 
แบบค าร้องขอ บแทน ระกาศนียบัตรในกรุงเท มหานคร 

แบบค าร้องขอ บแทน ระกาศนียบตัร 
วันที.่..........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขอใบแทนประกำศนียบัตร 

เรียน  เลขำ ิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

 ปจจุบัน  ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ  (นำย นำง นำงสำว)......................................................................................... 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 
ขณะที่เรียน ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ-สกุล...........................................เกิดวันที่.........เดือน..........................พ.ศ.................. 
เคยเปนนักเรียนโรงเรียน..................................................................................เขต............................................... 
กรุงเทพมหำนคร  ส ำเร็จกำรศึกษำระดับช้ัน.................................................สำขำวิชำ........................................ 
เมื่อวันที่............เดือน............................พ.ศ. .....................  และเคยได้รับประกำศนียบัตรเลขที่........................ 
แต่เนื่องจำกประกำศนยีบัตรฉบับเดิมได้     (   )  ช ำรุด (   )  สูญหำย 
ในกำรนี้  ข้ำพเจ้ำได้แนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ  ดังนี ้
(   )  รูปถ่ำย ๒ นิ้ว จ ำนวน ๓ รูป(เสื้อเช้ิตขำว) (   )  บัตรประจ ำตวัประชำชนตวัจริงของผู้ย่ืนค ำขอ 
(   )  ใบแจ้งควำม  (กรณีสญูหำย) (   )  ส ำเนำหลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ – สกุล  (ถ้ำมี) 
(   )  อืน่    ระบ.ุ.................................................. 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  และขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นเปนควำมจริงทุกประกำร 
       
      ขอแสดงควำมนับถือ 
     ลงชื่อ...........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
     (นำย นำง นำงสำว........................................................) 
      โทร............................................................ 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ ำตัวประชำชนแล้ว 

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

บันทึกเ ้าหน้าที ่
ได้ตรวจสอบหลักฐำนจำก.....................................แล้วปรำก ว่ำ............................................................ 

เกิดวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................เคยเปนนักเรยีนโรงเรยีน................................................... 
สอบได้ชั้น....................................................เมื่อวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................และเคยได้รบั 
ประกำศนียบัตรเลขที่....................ไปแล้ว  เห็นควรออกใบแทนประกำศนียบัตรให้ต่อไป 
ใบแทนประกำศนียบัตร  วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. .................. 
(หำกไม่มำรับหนังสือภำยใน    เดือน  ต้องด ำเนินกำรยื่นแบบค ำขอใหม่) 
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- ๑๒  - 
 

ตัวอย่าง 
แบบค าร้องขอ บแทน ระกาศนียบัตรในกรุงเท มหานคร 

แบบค าร้องขอ บแทน ระกาศนียบตัร 
วันที.่..........เดือน...........................พ.ศ. .............. 

เรื่อง  ขอใบแทนประกำศนียบัตร 

เรียน  เลขำ ิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

 ปจจุบัน  ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ  (นำย นำง นำงสำว)......................................................................................... 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 
ขณะที่เรียน ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ-สกุล...........................................เกิดวันที่.........เดือน..........................พ.ศ.................. 
เคยเปนนักเรียนโรงเรียน..................................................................................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    ระบ.ุ.................................................. 
 จึงเรียนมำเพื่อโปรดพิจำรณำ  และขอรับรองว่ำข้อมูลข้ำงต้นเปนควำมจริงทุกประกำร 
       
      ขอแสดงควำมนับถือ 
     ลงชื่อ...........................................................ผู้ยื่นค ำขอ 
     (นำย นำง นำงสำว........................................................) 
      โทร............................................................ 
เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ ำตัวประชำชนแล้ว 

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

บันทึกเ ้าหน้าที ่
ได้ตรวจสอบหลักฐำนจำก.....................................แล้วปรำก ว่ำ............................................................ 

เกิดวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................เคยเปนนักเรยีนโรงเรยีน................................................... 
สอบได้ชั้น....................................................เมื่อวันที่............เดือน........................พ.ศ. .................และเคยได้รบั 
ประกำศนียบัตรเลขที่....................ไปแล้ว  เห็นควรออกใบแทนประกำศนียบัตรให้ต่อไป 
ใบแทนประกำศนียบัตร  วันที่..............เดือน...............................พ.ศ. .................. 
(หำกไม่มำรับหนังสือภำยใน    เดือน  ต้องด ำเนินกำรยื่นแบบค ำขอใหม่) 
 
 

 

 

- ๑๒  - 
 

 
 

แบบค าร้องขอ บแทน ระกาศนียบตัร 

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

เรื่อง  ขอใบแทนประกำศนียบัตร 

เรียน  ศึกษำ ิกำรจังหวัด/ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด 

 ปจจุบัน  ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ  (นำย นำง  นำงสำว)......................................................................................... 
บัตรประจ ำตัวประชำชนเลขที่.............................................................................................................................. 
ขณะที่เรียน ข้ำพเจ้ำ  ชื่อ-สกุล...........................................เกิดวันที่.........เดือน..........................พ.ศ.................. 
เคยเปนนักเรียนโรงเรียน..................................................................................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    ระบุ................................................... 
 จึ ง เรี ยนมำเพื่ อ โปรดพิจำรณำ  และขอรับรองว่ ำข้ อมูลข้ ำ งต้น เปนควำมจริ งทุกประกำร  
 

          ขอแสดงควำมนับถือ 

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

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบข้อมูลในบัตรประจ ำตัวประชำชนแล้ว 

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

บันทึกเ ้าหน้าที ่
ได้ตรวจสอบหลักฐำนจำก.....................................แล้วปรำก ว่ำ............................................................ 

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

ตัวอย่าง  
แบบค าร้องขอ บแทน ระกาศนียบัตรใน น
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- ๑๒๘ - 
 

 

ที่  ศ ............../.............. 

 
 

     บแทน ระกาศนียบัตร 
      กระทรวงศึกษา ิการ 

 

 

 บส าคั บับนี้ ห้ ว้เ ่อแสดงว่า……………………………………………………………………………... 
เกิดวันที่ เดอน .ศ. ................เ นผู้สอบ ด้ตามหลักสูตร.......................................... 
สถานศึกษา ังหวัด………………………………………… 
เม่อวันที่ เดอน .ศ………………….และ ด้รับ ระกาศนียบัตรเลขที…่………………. 

แล้ว  แต่เน่อง าก ระกาศนียบัตรนั้น (  ารุด   สู หาย) 
   

ึง ด้ออก บแทน ระกาศนียบัตร บับนี้ ห้ ว้เ นส าคั  
 

   วันที่ เดอน .ศ……………………….. 

 

 
 
    ลายเ นเลขา ิการค ะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอก น 
                                     ระทับตราส านักงาน  
 
 
เลขที่บัตร ระ  าตัว ระ า น  หลัก 
เ ้า นักงานทะเบียน 
ลงลายมอ ่อที่รู ถ่าย  

 
 
 
 
 
 

 

 

รูปถ่ำย 

๒  น้ิว 

ตัวอย่าง 
บแทน ระกาศนียบัตร
ในกรุงเท มหานคร  

- ๑๓๐ - 
 

 

 

 

ที่  ศ ............../.............. 

 

       บแทน ระกาศนียบัตร 
                 กระทรวงศึกษา ิการ 

 

 บส าคั บับนี้ ห้ ว้เ ่อแสดงว่า……………………………………………………………………………... 
เกิดวันที่..........เดอน......................... .ศ. ................เ นผู้สอบ ด้ตามหลักสูตร.......................................... 
สถานศึกษา ังหวัด………………………………………… 
เม่อวันที่...........เดอน................................ .ศ………………….และ ด้รับ ระกาศนียบัตรเลขที่…………………. 

แล้ว  แต่เน่อง าก ระกาศนียบัตรนั้น................................(  ารุด   สู หาย) 
   

ึง ด้ออก บแทน ระกาศนียบัตร บับนี้ ห้ ว้เ นส าคั  
 

   วันที่.......................เดอน...................................... .ศ……………………….. 

 

 

      ลายเ นศึกษา ิการ ังหวัด  
                                              ระทับตราส านักงาน  
 
 
เลขที่บัตร ระ  าตัว ระ า น  หลัก 
    เ ้า นักงานทะเบียน 
ลงลายมอ ่อที่รู ถ่าย   

 

 

 

 

 

 

รูปถ่ำย 

๒  น้ิว 

ตัวอย่าง 
บแทน ระกาศนียบัตรใน น 
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- ๑๓๐ - 
 

 

 

 

ที่  ศ ............../.............. 

 

       บแทน ระกาศนียบัตร 
                 กระทรวงศึกษา ิการ 

 

 บส าคั บับนี้ ห้ ว้เ ่อแสดงว่า……………………………………………………………………………... 
เกิดวันที่..........เดอน......................... .ศ. ................เ นผู้สอบ ด้ตามหลักสูตร.......................................... 
สถานศึกษา ังหวัด………………………………………… 
เม่อวันที่...........เดอน................................ .ศ………………….และ ด้รับ ระกาศนียบัตรเลขที่…………………. 

แล้ว  แต่เน่อง าก ระกาศนียบัตรนั้น................................(  ารุด   สู หาย) 
   

ึง ด้ออก บแทน ระกาศนียบัตร บับนี้ ห้ ว้เ นส าคั  
 

   วันที่.......................เดอน...................................... .ศ……………………….. 

 

 

      ลายเ นศึกษา ิการ ังหวัด  
                                              ระทับตราส านักงาน  
 
 
เลขที่บัตร ระ  าตัว ระ า น  หลัก 
    เ ้า นักงานทะเบียน 
ลงลายมอ ่อที่รู ถ่าย   

 

 

 

 

 

 

รูปถ่ำย 

๒  น้ิว 

ตัวอย่าง 
บแทน ระกาศนียบัตรใน น 
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๑๐. แนวปฏิบัติกำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร ของโรงเรียน
นำนำชำติ (แบบ รนช.)

	 	 กำรกรอกข้อมูลแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร	ของโรงเรียนนำนำชำติ	(แบบ	รนช.)			

ให้โรงเรียนกรอกข้อมูลต่ำง	ๆ	ของนักเรียนที่ส�ำเร็จกำรศึกษำชั้นสูงสุดของโรงเรียน	โดยกรอกรำยละเอียด 

ให้สมบรูณ์	ครบถ้วนตำมรปูแบบทีก่�ำหนดเป็นภำษำไทยและก�ำกบัด้วยภำษำองักฤษ โดยใช้หมกึสดี�ำเท่ำนัน้					

จะใช้วิธีกำรเขียน	หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด	หรือคอมพิวเตอร์อย่ำงใดอยำ่งหนึ่งได	้เมื่อเลือกใช้วิธีกำรใดแล้ว

ให้ใช้วิธีกำรนั้นตลอดทุกหน้ำทกุแผ่น	ตวัเลขทีก่รอกให้ใช้ตวัเลขฮนิดอูำรบกิ	ห้ำมลบ	หรอืขดูข้อมลูทีก่รอกไปแล้ว						

กรณเีขยีนผิด	ต้องกำรเปลีย่นแปลงข้อมลูให้ขดีฆ่ำข้อควำมทีเ่ขยีนผดิ	หรอืข้อควำมทีต้่องกำรเปลีย่นแปลงด้วย 

หมึกสีแดง	 แล้วเขียนข้อควำมที่ถูกต้องหรือข้อควำมที่ต้องกำรแก้ไขไว้ข้ำงบนด้วยปำกกำหมึกสีแดง	 

และใหผู้้อ�ำนวยกำรโรงเรียนลงนำมก�ำกับไว้ด้วย  

	 	 กำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร	 ให้โรงเรียนจัดท�ำทุกสิ้นปีกำรศึกษำ	 

ส�ำหรับโรงเรียนในกรุงเทพมหำนคร	 จัดท�ำจ�ำนวน	 ๒	 ชุด	 เก็บรักษำไว้ที่โรงเรียน	 ๑	 ชุด	 ส่งเก็บรักษำ 

ที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	๑	ชุด	ส�ำหรับโรงเรียนในส่วนภูมิภำค	จัดท�ำจ�ำนวน 

	๓	ชุด	เก็บรักษำไว้ที่โรงเรียน	๑	ชุด	ส่งเก็บรักษำที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	๑	ชุด	

ส่งเก็บรักษำที่ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	๑	ชุด	ที่โรงเรียนนำนำชำติ

ตั้งอยู่

	 	 วิธีกรอกข้อมูลมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้

  ๑. ข้อมูลโรงเรียน

   ๑.๑ แบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำตำมหลักสูตร	 (Report	of	Graduate	 (s)	 from.......

Curriculum)	ให้กรอกหลักสูตรที่นักเรียนส�ำเร็จกำรศึกษำชั้นสูงสุดของโรงเรียน

   ๑.๒ ระดบั (Class Level)	ให้กรอกระดบัศกึษำทีผู่เ้รยีนส�ำเรจ็กำรศกึษำชัน้สงูสดุของโรงเรยีน

   ๑.๓ ปีกำรศึกษำ (Academic Year)	 ให้กรอกปีกำรศึกษำที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผล

ให้นักเรียนส�ำเร็จกำรศึกษำ

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

	 	 	 	 ให้กรอกชื่อ	 และสถำนที่ตั้งของโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติผลกำรส�ำเร็จกำรศึกษำ		

ส�ำหรับสังกัดให้โรงเรยีนกรอกชือ่หน่วยงำนทีอ่ยูใ่นกำรก�ำกบัดแูล	 เช่น	 โรงเรยีนนำนำชำต	ิ ได้รบัอนญุำต 

ให้จดัตัง้ในเขตกรงุเทพมหำนคร	ให้กรอกหน่วยงำนที่ก�ำกับดูแล	คือ	สังกัดส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

กำรศึกษำเอกชน	 กรณีที่โรงเรียนได้รับจัดตั้งในส่วนภูมิภำค	 ให้กรอกหน่วยงำนที่ก�ำกับดูแล	 คือ	 สังกัด

ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	และหรือส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด.แล้วแต่กรณี
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  ๒. ข้อมูลผู้เรียน

   ๒.๑ ล�ำดับที่ (No.)	 ให้กรอกเลขที่ล�ำดับของนักเรียนที่ได้รับกำรตัดสินและอนุมัติ 

ให้ส�ำเร็จกำรศึกษำในแต่ละปีกำรศึกษำ	 กำรเรียงล�ำดับให้เริ่มต้นจำกล�ำดับที่	 ๑.....ล�ำดับสุดท้ำยที่อนุมัติ	

(โดยเรียงจำกนักเรียนที่มีเลขประจ�ำตัวนักเรียนน้อย	ไปหำเลขประจ�ำตัวนักเรียนมำก)

   ๒.๒ เลขประจ�ำตัวนักเรียน (Student ID)	 ให้กรอกเลขประจ�ำตัวนักเรียนของนักเรียน 

แต่ละคนที่ได้รับกำรตัดสินและอนุมัติให้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 (เลขประจ�ำตัวนักเรียนต้องระบุให้ตรงกับ 

เลขประจ�ำตัวนักเรียนในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียนด้วย)	 โดยเรียงเลขประจ�ำตัวนักเรียนน้อย	 

ไปหำเลขประจ�ำตวันกัเรียนมำก	 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�ำหน้ำชื่อ	และชื่อสกุล

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

หลักฐำนทำงทะเบียนรำษฎร	(ใบสูติบัตรหรือทะเบียนบ้ำน)	กรณีที่นักเรียนเป็นคนต่ำงชำติ	ชื่อ	-	ชื่อสกุล	

ต้องมีรำยละเอียดตรงกับหนังสือเดินทำง	(Passport)		

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

ของนกัเรยีนทีส่�ำเรจ็กำรศกึษำ	(กรณทีีน่กัเรยีนเป็นคนไทย	วนั	เดอืน	ปีเกดิ	ต้องตรงกบัหลกัฐำนทำงทะเบยีน

รำษฎร	(ใบสูติบัตรหรือทะเบียนบำ้น)	กรณีที่นักเรียนเป็นคนต่ำงชำติ	วัน	เดือน	ปีเกิด	ต้องมีรำยละเอียด

ตรงกับหนังสือเดินทำง	(Passport)		

   ๒.๕ สัญชำติ (Nationality)	ให้กรอกสัญชำติของผู้เรียนที่ส�ำเร็จกำรศึกษำ	(กรณีที่นักเรียน

เป็นคนไทย	สญัชำตต้ิองตรงกบัหลกัฐำนทำงทะเบียนรำษฎร	(ใบสตูบิตัรหรอืทะเบยีนบ้ำน)	กรณทีีน่กัเรยีน

เป็นคนต่ำงชำติ	สัญชำติต้องมีรำยละเอียดตรงกับหนังสือเดินทำง	(Passport)

   ๒.๖ คะแนนตำมเกณฑ์ที่จบ (Result of Core Courses)	 ให้กรอกคะแนนที่นักเรียน 

ได้รับกำรประเมินผลกำรเรียนในชั้นเรียนสูงสุดของโรงเรียน

   ๒.๗ หมำยเหตุ (Commentary)	 ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีกำรเปลี่ยนแปลงและ 

มีผลเกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบยนืยนัสถำนภำพของผูเ้รยีน	 เช่น	กรณทีีผู่เ้รยีนไม่มหีลกัฐำนตำมกฎหมำย 

ว่ำด้วยกำรทะเบยีนรำษฎร	เป็นต้น

***กำรกรอกข้อมูลตั้งแต่ข้อ ๓ เป็นต้นไป ให้จัดท�ำเฉพำะแผ่นสุดท้ำยของแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จ 

กำรศึกษำเทำ่นั้น

  ๓. ข้อมูลจ�ำนวนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ (Total Graduates)

	 	 	 ให้กรอกจ�ำนวนนกัเรยีน	ทีโ่รงเรยีนตดัสนิและอนมุตัใิห้ส�ำเรจ็กำรศกึษำในปีกำรศกึษำครัง้นัน้ๆ	

โดยแยกเป็นนักเรียนชำย	หญิง	และจ�ำนวนรวมทั้งหมด
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  ๔. ตรวจสอบ/อนุมัติกำรจบกำรศึกษำ

   ๔.๑ ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทำน ผู้ตรวจ และนำยทะเบียนให้ลงลำยมือชื่อ	 (ลำยเซ็น)	ผู้มีส่วน

ร่วมในกำรจัดท�ำแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำในช่องที่ก�ำหนดในแบบพิมพ	์	

   ๔.๒ ผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน	 ให้ผู้ที่ได้รับกำรบรรจุแต่งตั้งเป็นผู้อ�ำนวยกำร	 จำกส�ำนักงำน

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เป็นผู้ลงลำยมือชื่อตัดสินและอนุมัติผลกำรส�ำเร็จกำรศึกษำ 

ในช่องที่ก�ำหนด	พร้อมกับกรอกวัน	 เดือน	 ปีที่โรงเรียนอนุมัติให้นักเรียนส�ำเร็จกำรศึกษำชั้นสูงสุด	 ไม่ใช ่

วันที่ผู้อ�ำนวยกำรลงนำมหรือวันที่ออกหนังสือฉบับนี้	แล้วประทับตรำโรงเรียนด้วยหมึกสีแดง

  ๕. หน้ำ	 เมื่อกรอกรำยละเอียดผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำในปีกำรศึกษำคร้ังนั้น	 ๆ	 ครบทุกคนแล้ว	 

ให้โรงเรียนกรอกเลขหนำ้ของแบบรำยงำนผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำ	 (แบบ	 รนช.)	 ทุกหน้ำ	 โดยกรอกเรียงล�ำดับ

จำกหน้ำแรก	(๑,	๒,	๓...)	จนถึงหน้ำสุดท้ำย

  ๖. กำรขีดเส้นแดง	 ให้ขีดเส้นสีแดงยำวตลอดแนวนอนกลำงช่องบรรทัดถัดไปจำกผู้ส�ำเร็จ 

กำรศึกษำคนสุดท้ำย	 เพื่อมิให้มีกำรกรอกรำยกำรผู้ส�ำเร็จกำรศึกษำเพิ่มเติม	แล้วให้ผู้อ�ำนวยกำรโรงเรียน

ลงลำยมือชื่อก�ำกับไว้ใต้เส้นสีแดงด้วย
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    ๑๑. กรณี วุฒิกำรศึกษำหำยให้ด�ำเนินกำร

 กรณี โรงเรียนเปิดด�ำเนินกิจกำรอยู่

	 	 นักเรียน	สำมำรถติดต่อยื่นค�ำร้องขอรับเอกสำรได้ที่โรงเรียนที่ส�ำเร็จกำรศึกษำ

 กรณี โรงเรียนเลิกกิจกำรแล้ว นักเรียนอำจด�ำเนินกำร ดังนี้

	 	 ในกรุงเทพมหำนคร	 ติดต่อยื่นค�ำร้องขอเอกสำรได้ที่	 กลุ ่มหลักฐำนกำรศึกษำ	 ๑,	 ๒	 

กลุ่มงำนทะเบียน	ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	กระทรวงศึกษำธิกำร

	 	 ในจังหวัดอื่น	 	 ติดต่อยื่นค�ำร้องขอเอกสำรได้ที่	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด.	 หรือ	 ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัดโดยเตรียมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรพิจำรณำ	ดังนี้

	 	 ๑.	รูปถำ่ยครึ่งตัว	หน้ำตรง	ไม่สวมหมวก	ไม่สวมแว่นตำด�ำ	แต่งกำยสุภำพถ่ำยไว้ไม่เกิน	๖	เดือน	

ขนำด	๒	นิ้ว	จ�ำนวน	๓	รูป

	 	 ๒.	ใบแจ้งควำมกรณีสูญหำย	หรือ	หลักฐำนกำรศึกษำฉบับจริงที่ช�ำรุด

	 	 ๓.	บัตรประจ�ำตัวประชำชนตัวจริงของผู้เรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนำบัตรประจ�ำตัวประชำชนมำรดำ	(กรณีคนละนำมสกุล)	จ�ำนวน		๑	ฉบับ

	 	 ๕.	หลักฐำนกำรเปลี่ยนชื่อ	–	สกุล	พร้อมส�ำเนำ	จ�ำนวน	๑	ฉบับ	(ถ้ำมี)

	 	 ๖.	อื่น	ๆ		(ถ้ำมี)			ระบุ	............................................................

*** หมำยเหต ุ:		 กลุ่มหลักฐำนกำรศึกษำ	๑,	๒	กลุ่มงำนทะเบียน

	 	 	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

	 	 	 	 กระทรวงศกึษำธกิำร	๓๑๙	วงัจนัทรเกษม	ถนนรำชด�ำเนนินอก	เขตดสุติ	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. กำรรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศของโรงเรียนเอกชน

	 	 กำรจัดกำรศึกษำเป็นกำรพัฒนำทรัพยำกรมนุษย์ให้เป็นก�ำลังหลักในกำรพัฒนำประเทศ	ทั้งทำง

ด้ำนเศรษฐกิจ	 สังคม	 และกำรเมือง	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนเป็นส่วนรำชกำร 

ทีม่หีน้ำทีด่แูล	และส่งเสรมิกำรจดักำรศกึษำเอกชนระดบัต�ำ่กว่ำอดุมศกึษำ	โดยส่งเสรมิให้เอกชนมส่ีวนร่วม 

ในกำรจัดกำรศึกษำ	 เพื่อช่วยแบ่งเบำภำระของรัฐ	 และกระบวนกำรกำรขอควำมเห็นชอบ/รับนักเรียน/ 

เรียนต่อ/รับรอง/จ�ำหน่ำยนักเรียนชำวต่ำงประเทศ	 เป็นกระบวนกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรด�ำเนินกิจกำร 

ของโรงเรยีน	เพือ่ให้ชำวต่ำงประเทศได้รบักำรตรวจลงตรำประเภท	NON	–	IMMIGRANT	รหสั	ED	สำมำรถ

พ�ำนักอยู่ในประเทศไทยอย่ำงถูกต้องตำมกฎหมำยตลอดระยะเวลำที่เรียนตำมหลักสูตรที่ได้รับอนุญำต	

โรงเรียนที่ประสงค์จะขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศให้ด�ำเนินกำรดังต่อไปนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือโรงเรียนขอควำมเห็นชอบ/ขออนุญำตรับชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียน/เรียนต่อ/รับรอง	

หรือกำรจ�ำหน่ำยนักเรียน	แล้วแต่กรณี

	 	 ๒.	ตำรำงแสดงรำยละเอียดจ�ำนวนนักเรียน	

	 	 ๓.	ตำรำงเวลำเรียนของนักเรียน

	 	 ๔.	หนังสือรับรองควำมประพฤติของผู้ขอเข้ำเรียน	 (ตำมแบบที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

กำรศึกษำเอกชนก�ำหนด)

	 	 ๕.	 ใบสอบประวตัขิองผูข้อเข้ำเรยีน	ตดิรปูถ่ำยครึง่ตวั	ขนำด	๒	นิว้	หน้ำตรง	แต่งกำยสภุำพ	ไม่สวมหมวก	

ถ่ำยมำแล้วไม่เกิน	๖	เดือน	(ตำมแบบที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนก�ำหนด)

	 	 ๖.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงของผู้ขอเข้ำเรียน	ทุกหน้ำที่บันทึกรำยกำร		

	 	 ๗.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำตำมที่หลักสูตรก�ำหนดของผู้ขอเข้ำเรียน	(ถ้ำมี)	พร้อมเอกสำรกำรแปล	

กรณีมิใช่เอกสำรภำษำอังกฤษ

	 	 ๘.	ส�ำเนำหลักฐำนกำรลงทะเบียนเรียนที่มีกำรช�ำระเงินแล้ว		

	 	 ๙.	ส�ำเนำเอกสำรกำรตรวจสอบประวัติอำชญำกรรมของผู้ขอเข้ำเรียนเฉพำะประเทศกลุ่มเสี่ยง

หรือต้องเฝ้ำระวังเป็นกรณีพิเศษ

	 	 ๑๐.	ส�ำเนำหลักฐำนกำรเข้ำเรียน	และส�ำเนำหลักฐำนแสดงผลกำรเรียน
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	 	 ๑๑.	ส�ำเนำหนังสือรับรองกำรเรียนและกำรลำออกจำกโรงเรียนเดิม	(กรณีย้ำยโรงเรียน)

	 	 ๑๒.	ส�ำเนำหลักฐำนกำรทดสอบพื้นควำมรู้เดิมของหลักสูตรที่นักเรียนประสงค์จะเขำ้เรียน

	 	 ๑๓.	ส�ำเนำหนังสือให้ควำมเห็นชอบรับชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนจำกหน่วยงำนผู้อนุญำต

	 	 ๑๔.	ส�ำเนำหนงัสอือนญุำตให้รบันกัเรยีนชำวต่ำงประเทศจำกหน่วยงำนผูอ้นญุำต	(ส�ำเนำหนงัสอื

ถึงโรงเรียนและหนังสือถึงส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง)

	 	 ๑๕.	ใบสอบประวัติของผู้ปกครอง	ติดรูปถ่ำยครึ่งตัว	ขนำด	๒	นิ้ว	หน้ำตรง	แต่งกำยสุภำพ							

ไม่สวมหมวกถ่ำยมำแล้วไม่เกิน	 ๖	 เดือน	 (ตำมแบบที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน

ก�ำหนด)

	 	 ๑๖.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงของผู้ปกครองนักเรียน	ทุกหน้ำที่บันทึกรำยกำร		

	 	 ๑๗.	-	กรณีผู้ปกครองได้รับกำรตรวจลงตรำประเภท	NON	–	IMMIGRANT	รหัส	B	แนบหลักฐำน

ส�ำเนำใบอนุญำตท�ำงำน	และส�ำเนำเอกสำรแสดงกำรเสียภำษี		

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

แนบหลักฐำนส�ำเนำบัญชีเงินฝำก	 ๕๐๐,๐๐๐	 บำทขึ้นไป	 (ยกเว้นกรณีประเภทวีซ่ำใช้ชีวิตปั้นปลำย	 

แนบหลักฐำนส�ำเนำบัญชีเงินฝำก	๘๐๐,๐๐๐	บำทขึ้นไป)

	 	 	 -	กรณีผู้ปกครองถือสัญชำติไทย	แนบส�ำเนำทะเบียนบ้ำน	และส�ำเนำบัตรประชำชน

	 	 	 -	 กรณีบิดำ,	 มำรดำ	 ไม่สำมำรถเป็นผู ้ปกครองต้องมีหนังสือมอบอ�ำนำจรับรอง 

โดยสถำนเอกอัครรำชทูตหรือหน่วยงำนที่รับผิดชอบของประเทศน้ันๆ	 และผู ้รับมอบอ�ำนำจ 

ต้องแนบหลักฐำนตำมกรณีต่ำงๆ	ที่ดังกล่ำวขำ้งต้น

	 	 ๑๘.	ส�ำเนำหนังสือหนังสือลำออกจำกโรงเรียน

หมำยเหต	ุ ๑.	 โรงเรียนเสนอเรื่องพร้อมแนบส�ำเนำหลักฐำนของโรงเรียนที่เป็นปัจจุบัน	ดังนี้

	 	 	 	 -	 ใบอนุญำตจัดต้ังโรงเรียนและใบอนุญำตอื่นท่ีเกี่ยวข้อง	 (กรณีโรงเรียนนอกระบบ 

รำยละเอียดเกี่ยวกับกิจกำรของโรงเรียนนอกระบบ)

	 	 	 	 -	 หลักสูตรที่นักเรียนประสงค์เข้ำเรียน

	 	 	 ๒.	 ส�ำเนำเอกสำรทุกฉบับรับรองส�ำเนำโดยผู้อ�ำนวยกำรหรือผู้บริหำรโรงเรียนนอกระบบ

	 	 	 ๓.	 กำรยื่นเรื่อง

	 	 	 	 -	 โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหำนคร	 ยื่นเรื่องต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

กำรศึกษำเอกชน

	 	 	 	 -	 โรงเรียนที่ตั้งอยู่จังหวัดปัตตำนี	 นรำธิวำส	 ยะลำ	 สงขลำ	 และสตูล	 ยื่นเรื่องต่อ

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด

	 	 	 	 -	 โรงเรียนที่ตั้งอยู่ในจังหวัดอื่น	ยื่นเรื่องต่อส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด
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 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

กรณีโรงเรียนนอกระบบ

ขั้นตอนที่ ๑	กำรขอควำมเห็นชอบรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

	 	 โรงเรยีนนอกระบบประสงค์จะขอรบัชำวต่ำงประเทศเข้ำเรยีนในโรงเรียน	ให้ยืน่เร่ืองขอควำมเหน็ชอบ

รับนักเรียนชำวต่ำงประเทศต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำร

จังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 โดยยื่นเอกสำรประกอบ 

กำรพิจำรณำ	รำยกำรที	่๑–๒	และ	๕–๑๒		

  กำรด�ำเนินกำร 

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ	 และมีหนังสือแจ้งโรงเรียนเพื่อให้ผู้ขอเข้ำเรียน 

ด�ำเนินกำรขอรับกำรตรวจลงตรำหนังสือเดินทำงประเภท	 NON-IMMIGRANT	 รหัส	 ED	 ด้วยตนเอง	 

ทีส่ถำนเอกอคัรรำชทตูไทยหรอืสถำนกงสลุใหญ่ของไทยในต่ำงประเทศ	และเมือ่ผูข้อเข้ำเรยีนถอืหนงัสอืเดนิทำง

ที่ได้รับกำรตรวจลงตรำประเภท	 NON-IMMIGRANT	 รหัส	 ED	 แล้ว	 ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขออนุญำต 

รับเข้ำเรียนอีกครั้งหนึ่ง	โดยระบุวันที่เขำ้เรียนให้ชัดเจน

ขั้นตอนที่ ๒	กำรขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

	 	 เมื่อผู้ขอเข้ำเรียนในโรงเรียนนอกระบบ	 ถือหนังสือเดินทำงที่ได้รับกำรตรวจลงตรำประเภท	 

NON-IMMIGRANT	รหสั	ED	ให้โรงเรยีนยืน่เรือ่งขอรบันกัเรยีนชำวต่ำงประเทศต่อส�ำนกังำนคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	โดยยื่นเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ	รำยกำรที	่๑	–	๖,	๙	และ	๑๓	

  หมำยเหต ุ 

	 	 ๑.	เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ	รำยกำรที่	๕	และ	๖		จ�ำนวน	๒	ชุด

	 	 ๒.	หำกไม่มีเอกสำรรำยกำรที่	๑๓	ต้องยื่นเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ	รำยกำรที่	๑	–	๑๒

  กำรด�ำเนินกำร 

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วจะแจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียน 

รับชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนได	้ พร้อมแจ้งส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองต่ออำยุกำรพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย

และส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ส่งประวัติย่อ	 ของบุคคลดังกล่ำวไปตรวจสอบที่ส�ำนักข่ำวกรองแห่งชำติ	 และ 

กองบังคับกำรต�ำรวจสันติบำล	๔	หรือหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ตรวจสอบประวัติอำชญำกรรมในพื้นที่นั้นๆ
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ขั้นตอนที่ ๓	กำรขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศเรียนต่อ

	 	 เม่ือผูเ้รียนในโรงเรยีนนอกระบบประสงค์จะเรยีนต่อในหลักสตูรอืน่	ให้โรงเรยีนยืน่เรือ่งขอรบันกัเรยีน

ชำวต่ำงประเทศเรียนต่อล่วงหน้ำก่อนจบหลักสูตรเดิม	๓๐	วัน	และพำนักเรียนไปรำยงำนตัวต่อส�ำนักงำน

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	โดยยื่นเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำรำยกำร	ที่	๑	–	๑๐	และ	๑๔

  กำรด�ำเนินกำร

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วแจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียน 

รับชำวต่ำงประเทศเรียนต่อได้	 พร้อมแจ้งส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองต่ออำยุกำรพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย	

และส�ำนักข่ำวกรองแห่งชำติเพื่อด�ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง

ขั้นตอนที่ ๔	กำรลำออกก่อนเรียนจบหลักสูตรของนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

	 	 เมื่อนักเรียนชำวต่ำงประเทศประสงค์จะลำออกก่อนเรียนจบหลักสูตร	 ให้โรงเรียนแจ้งส�ำนักงำน

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	โดยแนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำรำยกำรที่	๑,	๑๔	และ	๑๘

  กำรด�ำเนินกำร

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 แจ้งส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองเพื่อยกเลิกกำรอนุญำตให้ชำวต่ำงประเทศ 

พ�ำนักอยู่ในประเทศไทย	

กรณีโรงเรียนในระบบ

ขั้นตอนที่ ๑	กำรขอควำมเห็นชอบรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

	 	 โรงเรยีนในระบบประสงค์จะขอรบัชำวต่ำงประเทศเข้ำเรยีนในโรงเรยีน	ให้ยืน่เรือ่งขอควำมเหน็ชอบ

รับนักเรียนชำวต่ำงประเทศต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำร

จงัหวดั/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 โดยยื่นเอกสำรประกอบ

กำรพิจำรณำ	รำยกำรที่	๑,	๕,	๖-๗,	๙	และ	๑๕-๑๗

  กำรด�ำเนินกำร 

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	พจิำรณำให้ควำมเหน็ชอบ	และมหีนงัสอืแจ้งโรงเรยีนเพือ่ให้ผูข้อเข้ำเรยีนด�ำเนนิกำร 

ขอรบักำรตรวจลงตรำหนงัสอืเดินทำงประเภท	NON-IMMIGRANT	รหสั	ED	ด้วยตนเอง	ทีส่ถำนเอกอคัรรำชทตูไทย

หรือสถำนกงสุลใหญ่ของไทยในตำ่งประเทศ	 และเมื่อผู้ขอเขำ้เรียนถือหนังสือเดินทำงที่ได้รับกำรตรวจลง
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ตรำประเภท	NON-IMMIGRANT	รหัส	ED	แล้ว	ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขออนุญำตรับเขำ้เรียนอีกครั้งหนึ่ง	โดย

ระบุ	วันที่เข้ำเรียนให้ชัดเจน

ขั้นตอนที่ ๒	กำรขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

กรณีที่ ๑ ผู้ขอเข้ำเรียนถือหนังสือเดินทำงที่ได้รับกำรตรวจลงตรำประเภท	NON-IMMIGRANT	รหัส	ED

	 	 เมื่อผู้ขอเข้ำเรียนในโรงเรียนในระบบ	 ถือหนังสือเดินทำงที่ได้รับกำรตรวจลงตรำประเภท	 

NON-IMMIGRANT	รหสั	ED	ให้โรงเรยีนยืน่เรือ่งขอรบันกัเรยีนชำวต่ำงประเทศต่อส�ำนกังำนคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำน 

กำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	โดยยืน่เอกสำรประกอบ	กำรพจิำรณำ	รำยกำรที	่๑,	๔-๕	,๖-๗,	๙,	๑๓	และ	๑๕-๑๗	

  หมำยเหต	ุเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ	รำยกำรที	่๕-๖	และ	๑๕-๑๖		จ�ำนวน	๒	ชุด

  กำรด�ำเนินกำร 

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วจะแจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียน 

รับชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนได	้ พร้อมแจ้งส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองต่ออำยุกำรพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย	

และส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ส่งประวัติย่อ	 ของบุคคลดังกล่ำวไปตรวจสอบที่ส�ำนักข่ำวกรองแห่งชำติ	 และ 

กองบังคับกำรต�ำรวจสันติบำล	๔	หรือหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ตรวจสอบประวัติอำชญำกรรมในพื้นที่นั้นๆ

กรณีที่ ๒ ผู้ขอเข้ำเรียนถือหนังสือเดินทำงที่ได้รับกำรตรวจลงตรำประเภท	NON-IMMIGRANT	รหัส	O 

	 	 เมื่อผู้ขอเข้ำเรียนในโรงเรียนในระบบ	 ถือหนังสือเดินทำงที่ได้รับกำรตรวจลงตรำประเภท	 

NON-IMMIGRANT	รหัส	O	ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียนชำวตำ่งประเทศต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำร

ส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำน 

กำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	โดยยืน่เอกสำรประกอบกำรพจิำรณำ	รำยกำรที	่๑,	๔-๕	,๖-๗,	๙,	๑๓	และ	๑๕-๑๗	

  หมำยเหตุ	เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ	รำยกำรที่	๕-๖	และ	๑๕-๑๖		จ�ำนวน	๒	ชุด

  กำรด�ำเนินกำร

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วจะแจ้งกำรอนุญำตให้โรงเรียน 

รบัชำวต่ำงประเทศเข้ำเรยีนได้	และส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำร

จังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	ส่งประวัติย่อของบุคคลดังกล่ำวไปตรวจสอบที่ส�ำนักขำ่วกรอง

แห่งชำติ	 และกองบังคับกำรต�ำรวจสันติบำล	๔	 หรือหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ตรวจสอบประวัติอำชญำกรรม 

ในพื้นที่นั้นๆ
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  หมำยเหตุ

	 	 กำรต่ออำยุกำรพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย	 NON-IMMIGRANT	 รหัส	O	 ให้ผู้ปกครองด�ำเนินกำร	 

ต่ออำยุหนังสือเดินทำงให้นักเรียนเอง

ขั้นตอนที่ ๓	กำรขอหนังสือรับรองนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

	 	 เมือ่นกัเรยีนชำวต่ำงประเทศทีถ่อืหนงัสอืเดนิทำงทีไ่ด้รบักำรตรวจลงตรำประเภท	NON-IMMIGRANT	

รหัส	 ED	 และระยะกำรอนุญำตให้พ�ำนักอยู่ในประเทศไทยก�ำลังจะสิ้นสุดก่อนจบชั้นสูงสุด	 ให้โรงเรียน 

ในระบบยื่นเรื่องต่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 เพื่อขอหนังสือรับรองนักเรียน 

ชำวต่ำงประเทศก่อนสิ้นสุดระยะเวลำกำรอนุญำตให้พ�ำนักอยู่ในประเทศไทย	๓๐	 วัน	 โดยยื่นเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำรำยกำรที่	๑,	๖,	๑๐	และ	๑๔	

  กำรด�ำเนินกำร 

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนครบถ้วนถูกต้องแล้วแจ้งส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง

ต่ออำยุกำรพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย

ขั้นตอนที่ ๔	กำรจ�ำหน่ำยนักเรียนก่อนจบชั้นสูงสุดของโรงเรียนในระบบ

	 	 เมือ่นกัเรยีนชำวต่ำงประเทศประสงค์จะลำออกก่อนจบชัน้สงูสดุของโรงเรยีนในระบบ	ให้โรงเรยีน 

แจ้งส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนอ�ำเภอ/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 โดยแนบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

รำยกำรที่	๑,	๑๔	และ	๑๘

  กำรด�ำเนินกำร

	 	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	แจ้งส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองเพื่อยกเลิกกำรอนุญำตให้ชำวต่ำงประเทศพ�ำนัก

อยู่ในประเทศไทย
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอควำมเห็นชอบรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

๑๔๓ 

 
 

                                                     แผนภูมิการด าเนินการ 
                         การขอความเหน อบรับนักเรียน าวต่าง ระเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอควำมเห็นชอบรับนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

๑๔๓ 

 
 

                                                     แผนภูมิการด าเนินการ 
                         การขอความเหน อบรับนักเรียน าวต่าง ระเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอควำมเห็นชอบรับนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

๑๔๔ 

                                            แผนภูมิการด าเนินการ 
                      การขอรับนักเรียน าวต่าง ระเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป และ สช. ศ จ. 
สช.จังหวัด/อ ำเภอ ส่งหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศเรียนต่อ/กำรรับรองนักเรียน

๑๔๕ 

                                           แผนภูมิการด าเนินการ  
         การขอรับนักเรียน าวต่าง ระเทศเรียนต่อ/การรับรองนักเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียนชำวต่ำงประเทศเรียนต่อ/ 
กำรรับรองนักเรียน 

โรงเรียนรับหนังสือเพื่อด ำเนินกำรต่อไป

			และสช./ศจธ./สช.	จังหวัด/อ เภอ	
มีหนังสือถึงหนวยงำนที่เกี่ยวของ 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

่

๑๔  

แผนภูมิการด าเนินการ 
                  การลาออกก่อนก าหนดของนักเรียน าวต่าง ระเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

  ๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    ๒. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักสูตรต้นแบบวิชำภำษำไทยส ำหรับ
ชำวต่ำงประเทศ ของโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕   
  ๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักเกณ กำรยื่นเรื่อง     เพื่อขอ
หนังสือรับรองในกำรขอรับกำรตรวจลงตรำประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพื่อเข้ำเรียนในโรงเรียนนอกระบบ 
ประกำศ ณ วันที่ ๒๑ พ ศจิกำยน พ.ศ.๒๕ ๑ 
    ๔. แนวป ิบัติกำรพิจำรณำอนุญำตชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนในโรงเรียนเอกชน ตำมหนังสือส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ที่ ศ  ๐๒๑๑.๕/๓๔๕๓  ๓๔๕๔ ลงวันที่ ๒  มีนำคม ๒๕๕๕ 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
โรงเรียนที่ประสงคจะขอรับครู/ ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ ต้องด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 

  การขอรับครู/ผู้สอน าวต่าง ระเทศ 
 

 

โรงเรียนยื่นเรื่องจ ำหน่ำยนักเรียนชำวต่ำงประเทศ 

สช. ศ จ. สช.จังหวัด แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรลำออกก่อนก�ำหนดของนักเรียนชำวต่ำงประเทศ

๑๔  

แผนภูมิการด าเนินการ 
                  การลาออกก่อนก าหนดของนักเรียน าวต่าง ระเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

  ๑. พระรำชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 
    ๒. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักสูตรต้นแบบวิชำภำษำไทยส ำหรับ
ชำวต่ำงประเทศ ของโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕   
  ๓. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน เรื่อง หลักเกณ กำรยื่นเรื่อง     เพื่อขอ
หนังสือรับรองในกำรขอรับกำรตรวจลงตรำประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพื่อเข้ำเรียนในโรงเรียนนอกระบบ 
ประกำศ ณ วันที่ ๒๑ พ ศจิกำยน พ.ศ.๒๕ ๑ 
    ๔. แนวป ิบัติกำรพิจำรณำอนุญำตชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนในโรงเรียนเอกชน ตำมหนังสือส ำนักงำน
คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน ที่ ศ  ๐๒๑๑.๕/๓๔๕๓  ๓๔๕๔ ลงวันที่ ๒  มีนำคม ๒๕๕๕ 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
โรงเรียนที่ประสงคจะขอรับครู/ ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ ต้องด ำเนินกำรดังต่อไปนี ้

  การขอรับครู/ผู้สอน าวต่าง ระเทศ 
 

 

โรงเรียนยื่นเรื่องจ ำหน่ำยนักเรียนชำวต่ำงประเทศ 

สช. ศ จ. สช.จังหวัด แจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

 
เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ 

 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

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

	 	 ๒.	ประกำศส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน	เรือ่ง	หลกัสตูรต้นแบบวชิำภำษำไทย

ส�ำหรับชำวต่ำงประเทศ	ของโรงเรียนนอกระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๙

	 	 ๓.	ประกำศส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	 เรื่อง	 หลักเกณฑ์กำรยื่นเรื่อง				

เพื่อขอหนังสือรับรองในกำรขอรับกำรตรวจลงตรำประเภท	NON-IMMIGRANT	 รหัส	 ED	 เพื่อเข้ำเรียน 

ในโรงเรียนนอกระบบ	ประกำศ	ณ	วันที	่๒๑	พฤศจิกำยน	พ.ศ.๒๕๖๑

	 	 ๔.	แนวปฏิบัติกำรพิจำรณำอนุญำตชำวต่ำงประเทศเข้ำเรียนในโรงเรียนเอกชน	 ตำมหนังสือ

ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	ที่	ศธ	๐๒๑๑.๕/๓๔๕๓,	๓๔๕๔	ลงวันที่	๒๙	มีนำคม	

๒๕๕๕
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    ๒. กำรขอรับครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ

	 	 โรงเรียนที่ประสงค์จะขอรับครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ	ต้องด�ำเนินกำร	ดังต่อไปนี้

คุณสมบัติของชำวตำ่งประเทศที่จะแต่งตั้งเป็นครูในโรงเรียนในระบบ

	 	 ชำวต่ำงประเทศจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมส�ำหรับผู้ประกอบวิชำชีพครู	 

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยสภำคร	ูและจะต้องมใีบอนญุำตประกอบวชิำชพีคร	ูหรอืหนงัสอือนญุำตประกอบวชิำชพีครู	

โดยไม่มีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพจำกส�ำนักงำนเลขำธิกำรคุรุสภำ

คุณสมบัติของชำวตำ่งประเทศที่จะแต่งตั้งเป็นครู/ผู้สอนในโรงเรียนนอกระบบ 

  ครู	 ชำวต่ำงประเทศจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ำมส�ำหรับผู้ประกอบวิชำชีพครู	 

ตำมกฎหมำยว่ำด้วยสภำครู	 และจะต้องมีใบอนุญำตประกอบวิชำชีพครู	 หรือหนังสืออนุญำต 

ประกอบวชิำชพีครโูดยไม่มีใบอนญุำตประกอบวชิำชพีจำกส�ำนกังำนเลขำธกิำรครุสุภำ	และต้องมคีณุสมบตัิ

อย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง	ดังต่อไปนี้

	 				 	 (๑)	 ต้องมีควำมรู้ปริญญำตรีในสำขำวิชำที่สอน	

	 					 	 (๒)	 ต้องมคีวำมรู้ปรญิญำตรใีนสำขำอืน่และมปีระกำศนียบตัรท่ีแสดงถึงควำมรู	้ควำมเชีย่วชำญ

ในสำขำวิชำที่สอน

	 	 	 (๓)	 ส�ำหรบักำรสอนในสำขำวชิำทีข่ำดแคลน	ต้องมปีระกำศนยีบตัรในสำขำวชิำทีส่อน	และ									

มคีวำมรูค้วำมช�ำนำญ	และมปีระสบกำรณ์เคยประกอบอำชพีในสำขำวิชำทีส่อนเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ	๑๐	ปี

  ผู้สอน	 ชำวต่ำงประเทศจะต้องมีคุณสมบัติอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง	ดังต่อไปนี้

	 				 	 (๑)	 ต้องมีควำมรู้ปริญญำตรีในสำขำวิชำที่สอน	

	 	 	 (๒)	 ต้องมคีวำมรูป้รญิญำตรใีนสำขำอืน่และมปีระกำศนยีบตัรทีแ่สดงถงึควำมรู้	ควำมเชีย่วชำญ

ในสำขำวิชำที่สอน

	 	 	 (๓)	 ส�ำหรบักำรสอนในสำขำวชิำทีข่ำดแคลน	ต้องมปีระกำศนยีบตัรในสำขำวชิำทีส่อน	และ	

มคีวำมรูค้วำมช�ำนำญ	และมปีระสบกำรณ์เคยประกอบอำชพีในสำขำวิชำทีส่อนเป็นเวลำไม่น้อยกว่ำ	๑๐	ปี

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน	 ระบุหน่วยงำนที่ขอรับกำรตรวจลงตรำ	 รหัส	 B	 คือ	 ส�ำนักงำน 

ตรวจคนเข้ำเมอืง/สถำนเอกอคัรรำชทตู	(ระบเุมอืงและประเทศ)/	สถำนกงสลุใหญ่	(ระบเุมอืงและประเทศ)/

สถำนกงสุลกิตติมศักดิ์	(ระบุเมืองและประเทศ)	

	 	 ๒.	ตำรำงแสดงจ�ำนวนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ	

	 	 ๓.	สญัญำจ้ำงฉบบัจรงิระหว่ำงโรงเรยีนกบัชำวต่ำงประเทศ	ให้ก�ำหนดวนัทีจ้่ำงล่วงหน้ำอย่ำงน้อย	

๑	เดือน	ประทับตรำโรงเรียน
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	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงทุกหน้ำที่มีกำรบันทึกรำยกำร	(ชำวต่ำงประเทศรับรองส�ำเนำถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ		

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจำกสถำนทูต	(กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทำงกับวุฒิกำรศึกษำไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ผลวดัระดบัภำษำองักฤษมอีำยไุม่เกนิ	๒	ปี	นบัจำกวนัทดสอบ	โดยมผีลคะแนนไม่ต�ำ่กว่ำ	TOEIC	

๖๐๐	หรือ	TOEFL	๙๐	หรือ	 IELTS	๕.๕	(ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกำ	สหรำชอำณำจักรฯ	นิวซีแลนด	์

แคนำดำ	ออสเตรเลีย	และไอร์แลนด์)

	 	 ๘.	ส�ำเนำเอกสำรกำรรับรองว่ำไม่มีประวัติอำชญำกรรม

	 	 ๙.	ส�ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน/กำรอนุญำตให้เปลี่ยนแปลงกิจกำรฯ(ปัจจุบัน)	 และส�ำเนำ

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยกำร	

	 	 ๑๐.	ส�ำเนำหนังสือทุกฉบับ	ผู้รับใบอนุญำตหรือผู้อ�ำนวยกำรรับรองส�ำเนำถูกต้อง

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

ขั้นตอนที่ ๑

	 	 โรงเรียนตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำและประวัติอำชญำกรรมของชำวต่ำงประเทศ

ขั้นตอนที่ ๒

	 	 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้	 สช./ศธจ./สช.	 จังหวัด	 มีหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อให	้ 

ชำวต่ำงประเทศรับกำรตรวจลงตรำประเภท	Non	-	Immigrant	รหัส	B			

	 	 กทม.	 ยื่นเรื่องที	่		 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	(สช.)

		 	 	 	 จังหวัดอื่น				ยื่นเรื่องที่	ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	(ศธจ.)/

	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	(สช.	จังหวัด)

โดยแนบเอกสำรประกอบดังนี้	

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน	ระบุหน่วยงำนที่ขอรับกำรตรวจลงตรำ	รหัส	B	คือ	ส�ำนักงำนตรวจคน

เข้ำเมือง/สถำนเอกอัครรำชทูต	(ระบุเมืองและประเทศ)/สถำนกงสุลใหญ	่(ระบุเมืองและประเทศ)/สถำน

กงสุลกิตติมศักดิ์	(ระบุเมืองและประเทศ)	

	 	 ๒.	ตำรำงแสดงจ�ำนวนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ	

	 	 ๓.	สญัญำจ้ำงฉบบัจรงิระหว่ำงโรงเรยีนกบัชำวต่ำงประเทศ	ให้ก�ำหนดวนัทีจ้่ำงล่วงหน้ำอย่ำงน้อย	

๑	เดือน		ประทับตรำโรงเรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงทุกหน้ำที่มีกำรบันทึกรำยกำร	(ชำวต่ำงประเทศรับรองส�ำเนำถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ		

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจำกสถำนทูต	(กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทำงกับวุฒิกำรศึกษำไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ผลวดัระดบัภำษำองักฤษมอีำยไุม่เกนิ	๒	ปี	นบัจำกวนัทดสอบ	โดยมผีลคะแนนไม่ต�ำ่กว่ำ	TOEIC	
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๖๐๐	หรือ	TOEFL	๙๐	หรือ	 IELTS	๕.๕	(ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกำ	สหรำชอำณำจักรฯ	นิวซีแลนด	์

แคนำดำ	ออสเตรเลีย	และไอร์แลนด์)

	 	 ๘.	ส�ำเนำเอกสำรกำรรับรองว่ำไม่มีประวัติอำชญำกรรม

	 	 ๙.	ส�ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน/กำรอนุญำตให้เปลี่ยนแปลงกิจกำรฯ(ปัจจุบัน)	 และส�ำเนำ

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยกำร	

	 	 ๑๐.	ส�ำเนำหนังสือทุกฉบับ	ผู้รับใบอนุญำตหรือผู้อ�ำนวยกำรรับรองส�ำเนำถูกต้อง

ขั้นตอนที่ ๓

	 	 เมื่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน

กำรศึกษำเอกชนจังหวัดออกหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้ว	(ส�ำนักงำนตรวจคน

เข้ำเมือง/สถำนเอกอัครรำชทูต/สถำนกงสุลใหญ่/กงสุลกิตติมศักดิ์)	 ให้ชำวต่ำงประเทศด�ำเนินกำรขอรับ/

เปลี่ยนวีซ่ำ		เป็นประเภท	Non	-	Immigrant	รหัส	B	ต่อหน่วยงำนนั้น	ๆ	

ขั้นตอนที่ ๔

	 	 เมื่อครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศได้รับ/เปลี่ยนวีซ่ำเป็น	ประเภท	Non	-	Immigrant	รหัส	B	แล้ว	

ให้โรงเรียนด�ำเนินกำรดังต่อไปนี้

	 	 ๑.	ครูชำวต่ำงประเทศขอใบประกอบวิชำชีพครู/ขอผ่อนผันใบประกอบวิชำชีพที่	 คุรุสภำ 

(เฉพำะโรงเรียนในระบบ)

	 	 ๒.	โรงเรียนจัดท�ำหนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ	โดยผู้อ�ำนวยกำรเป็นผู้แต่งตั้ง	

	 	 ๓.	ครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศขอใบอนุญำตท�ำงำนที่	กรมกำรจัดหำงำน	กระทรวงแรงงำน

	 	 ๔.	ครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศขอต่ออำยุวีซ่ำที	่ส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง	

ขั้นตอนที่ ๕ 

	 	 เมื่อโรงเรียนด�ำเนินกำรตำมขั้นตอนข้ำงต้น	 ให้รำยงำนกำรแต่งตั้งครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ 

ไปยังส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศึกษำเอกชนจังหวัด	โดยแนบเอกสำรประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตำรำงรำยงำนกำรแต่งตั้งครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือแต่งตั้งครู/ผู้สอน

	 	 ๔.	สัญญำจ้ำง

	 	 ๕.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงทุกหน้ำที่บันทึกรำยกำร

	 	 ๖.	ส�ำเนำ	Work	Permit	Book

	 	 ๗.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ

	 	 ๘.	ผลวดัระดบัภำษำองักฤษ	(ยกเว้นประเทศสหรฐัอเมรกิำ	สหรำชอำณำจกัรฯ	นวิซแีลนด์	แคนำดำ		
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ออสเตรเลีย	และไอร์แลนด์)

	 	 ๙.	หนังสือรับรองจำกสถำนทูต	(กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทำงกับวุฒิกำรศึกษำไม่ตรงกัน)

	 	 ๑๐.	ส�ำเนำเอกสำรกำรรับรองว่ำไม่มีประวัติอำชญำกรรม

	 	 ๑๑.	ใบประกอบวิชำชีพครู	หรือใบอนุญำตประกอบกำรสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชำชีพ

ขั้นตอนที่ ๖ 

	 	 เม่ือครู/ผู้สอนขอลำออกหรือหมดระยะเวลำจ้ำงตำมสัญญำจ้ำงหรือโรงเรียนให้ออกจำกหน้ำที่

โรงเรยีนจะต้องด�ำเนนิกำรถอดถอนคร/ูผูส้อนแล้วรำยงำนกำรถอดถอนครชูำวต่ำงประเทศไปยงัส�ำนกังำน

คณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	

โดยแนบเอกสำรประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตำรำงรำยงำนกำรถอดถอนครูชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือถอดถอนครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือลำออกของครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๕.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำง

หมำยเหต	ุ		๑.	 ผู้รับใบอนุญำตหรือผู้อ�ำนวยกำรหรือผู้บริหำรโรงเรียนรับรองส�ำเนำเอกสำรทุกฉบับ

	 	 	 ๒.	 ชำวต่ำงประเทศรับรองส�ำเนำหนังสือเดินทำง	และเอกสำรของของตนเองทุกฉบับ

	 	 	 ๓.	 กรณชีำวต่ำงประเทศขอเป็นคร/ูผูส้อนในโรงเรยีนนอกระบบไม่ต้องขอใบประกอบวชิำชพีครู	

หรือใบอนุญำตประกอบกำรสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชำชีพ
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอรับครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ

๑๕๐ 

 
 
 
 
 

แผนภูมิ การด าเนินการ 
การขอรับครู/ผู้สอน าวต่าง ระเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 

โรงเรียนยื่นหนังสือขอควำมเห็นชอบรับครู/ผู้สอน                 
ชำวต่ำงประเทศพร้อมเอกสำรประกอบ 

 
 

สช. ศ จ. สช.จังหวัด/อ ำเภอ บันทึกเปนฐำนข้อมูล 

 
 

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำ
 

โรงเรียนรับหนังสือแล้วไปด ำเนินกำร 

- ให้ชำวต่ำงประเทศไปด ำเนินกำรเปลี่ยนวีซ่ำ เปนประเภท       
 –  รหัส B 

- ขอใบประกอบวิชำชีพครู (คุรุสภำ) 
- ขอใบอนญุำตท ำงำน (กรมกำรจัดหำงำน) 
- ขออนุญำตพ ำนักอยู่ในประเทศไทย (ส ำนกังำนตรวจคนเข้ำเมือง 
 

โรงเรียนรำยงำนกำรแต่งต้ัง หรือถอดถอน  

ครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศ พร้อมเอกสำรประกอบ 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 
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 กฎหมำยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

	 	 ๑.	แนวปฏิบัติในกำรแต่งตั้งครู/ผู้สอนชำวต่ำงประเทศของโรงเรียนเอกชน

	 	 ๒.	มำตรำ	๑๒๓	แห่ง	พ.ร.บ.	โรงเรียนเอกชน	พ.ศ.	๒๕๕๐	แก้ไขเพิ่มเติม	(ฉบับที	่๒)	พ.ศ.	๒๕๕๔

	 	 ๓.	ระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรว่ำด้วย	กำรก�ำหนดมำตรฐำนโรงเรยีนเอกชน	ประเภทอำชวีศกึษำ	

และประเภทศิลปศึกษำ	หลักสูตรของโรงเรียน	พ.ศ.	๒๕๔๖

	 	 ๔.	ระเบยีบกระทรวงศกึษำธกิำรว่ำด้วย	กำรคุม้ครองกำรท�ำงำนของครใูหญ่และครโูรงเรียนเอกชน	

พ.ศ.	๒๕๔๒

	 	 ๕.	ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนว่ำด้วย	 กำรก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนในระบบ	พ.ศ.	๒๕๕๑

	 	 ๖.	ระเบียบคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชนว่ำด้วย	 กำรก�ำหนดจ�ำนวนครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำของโรงเรียนเอกชนในระบบ	(ฉบับที่	๒)	พ.ศ.	๒๕๕๑
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    ๓. กำรขอรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศของโรงเรียนในระบบ

 บุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ	 หมำยควำมว่ำ	 ชำวต่ำงประเทศผู้สนับสนุนกำรศึกษำ		

ท�ำหน้ำท่ีให้บริกำรหรือปฏิบัติงำนเก่ียวเน่ืองกับกำรจัดกระบวนกำรเรียนกำรสอน	กำรนิเทศ	และกำรบริหำร

กำรศึกษำในโรงเรียนในระบบ	 ได้แก่	 ผู้ปฏิบัติหนำ้ที่บรรณำรักษ์	 ผู้ปฏิบัติหน้ำที่งำนแนะแนว	 ผู้ปฏิบัติ

หน้ำที่เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ	 ผู้ปฏิบัติหนำ้ที่งำนทะเบียนวัดผล	 และผู้ปฏิบัติหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป	

โรงเรียนในระบบที่ประสงค์จะขอบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศให้ด�ำเนินกำร	ดังต่อไปนี้

 เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน	 ระบุหน่วยงำนท่ีขอเปล่ียนประเภทกำรตรวจลงตรำ	 รหัส	 B	 

คือสถำนเอกอัครรำชทูต	 (ระบุเมืองและ	 ประเทศ)/สถำนกงสุลใหญ่	 (ระบุเมืองและประเทศ)/	 

สถำนกงสุลกิตติมศักดิ์	(ระบุเมืองและประเทศ)

	 	 ๒.	ตำรำงแสดงจ�ำนวนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 ๓.	สญัญำจ้ำงฉบบัจรงิระหว่ำงโรงเรยีนกบัชำวต่ำงประเทศให้ก�ำหนดวนัทีจ้่ำงล่วงหน้ำอย่ำงน้อย	

๑	เดือน	ประทับตรำโรงเรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงทุกหน้ำที่มีกำรบันทึกรำยกำร	(ชำวต่ำงประเทศรับรองส�ำเนำถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจำกสถำนทูต	(กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทำงกับวุฒิกำรศึกษำไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ส�ำเนำเอกสำรกำรรับรองว่ำไม่มีประวัติอำชญำกรรม

	 	 ๘.	ส�ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน/กำรอนุญำตให้เปลี่ยนแปลงกิจกำรฯ(ปัจจุบัน)	 และส�ำเนำ

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยกำร	

	 	 ๙.	ส�ำเนำหนังสือทุกฉบับ	ผู้รับใบอนุญำตหรือผู้อ�ำนวยกำรรับรองส�ำเนำถูกต้อง

 ขั้นตอนกำรด�ำเนินกำร

ขั้นตอนที่ ๑

	 	 โรงเรียนตรวจสอบวุฒิกำรศึกษำและประวัติอำชญำกรรมของชำวต่ำงประเทศ	

ขั้นตอนที่ ๒

	 	 โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้	 สช./ศธจ./สช.	 จังหวัด	 มีหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ 

ชำวต่ำงประเทศขอเปลี่ยนประเภทกำรตรวจลงตรำเป็นประเภท	Non	-	Immigrant	รหัส	B

	 	 กทม.	 	 ยื่นเรื่องที่	 ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน	(สช.)

		 	 จังหวัดอื่น				ยื่นเรื่องที่	 ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด	(ศธจ.)/

	 	 	 	 	 	 	 ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	(สช.	จังหวัด)
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โดยแนบเอกสำรประกอบ	ดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือของโรงเรียน	 ระบุหน่วยงำนที่ขอเปลี่ยนประเภทกำรตรวจลงตรำ	 รหัส	 B	 คือ	 

สถำนเอกอัครรำชทูต	 (ระบุเมืองและ	ประเทศ)/	สถำนกงสุลใหญ	่ (ระบุเมืองและประเทศ)/	สถำนกงสุล

กิตติมศักดิ์	(ระบุเมืองและประเทศ)	

	 	 ๒.	ตำรำงแสดงจ�ำนวนครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 ๓.	สญัญำจ้ำงฉบบัจรงิระหว่ำงโรงเรยีนกบัชำวต่ำงประเทศให้ก�ำหนดวนัทีจ้่ำงล่วงหน้ำอย่ำงน้อย	

๑	เดือน	ประทับตรำโรงเรียน

	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงทุกหน้ำที่มีกำรบันทึกรำยกำร	(ชำวต่ำงประเทศรับรองส�ำเนำถูกต้อง)

	 	 ๕.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ

	 	 ๖.	หนังสือรับรองจำกสถำนทูต	(กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทำงกับวุฒิกำรศึกษำไม่ตรงกัน)

	 	 ๗.	ส�ำเนำเอกสำรกำรรับรองว่ำไม่มีประวัติอำชญำกรรม

	 	 ๘.	ส�ำเนำใบอนุญำตจัดตั้งโรงเรียน/กำรอนุญำตให้เปลี่ยนแปลงกิจกำรฯ(ปัจจุบัน)	 และส�ำเนำ

หนังสือแต่งตั้งผู้อ�ำนวยกำร	

	 	 ๙.	ส�ำเนำหนังสือทุกฉบับ	ผู้รับใบอนุญำตหรือผู้อ�ำนวยกำรรับรองส�ำเนำถูกต้อง

ขั้นตอนที่ ๓

	 	 เมื่อส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำน 

กำรศกึษำเอกชนจงัหวดั	ออกหนงัสอืถงึหน่วยงำนทีเ่กีย่วข้องตำมทีโ่รงเรยีนแจ้งไว้แล้ว	(สถำนเอกอคัรรำชทตู/ 

สถำนกงสุลใหญ่/กงสุลกิตติมศักดิ์)	 ให้ชำวต่ำงประเทศด�ำเนินกำรขอเปลี่ยนวีซ่ำเป็นประเภท	 

Non	-	Immigrant	รหัส	B	ต่อหน่วยงำนนั้น	ๆ

ขั้นตอนที่ ๔

	 	 เมือ่บคุลำกรทำงกำรศกึษำชำวต่ำงประเทศเปล่ียนวซ่ีำเป็นประเภท	Non	-	Immigrant	รหสั	B	แล้ว	

ให้โรงเรียนด�ำเนินกำรดังต่อไปนี้

	 	 ๑.	โรงเรียนจัดท�ำหนังสือแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ	 โดยผู้อ�ำนวยกำร 

เป็นผู้แต่งตั้ง

	 	 ๒.	โรงเรียนยื่นเรื่องขอหนังสือรับรองบุคลำกรทำงกำรศึกษำ	 ที่ส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริม

กำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	 เพื่อใช้เป็นหลักฐำน

แสดงต่อกรมกำรจัดหำงำนเพื่อขอใบอนุญำตท�ำงำนและส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมืองประกอบค�ำร้อง 

ขอพ�ำนักต่อในประเทศไทย

	 	 ๓.	บุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศขอใบอนุญำตท�ำงำนที่	 กรมกำรจัดหำงำนกระทรวง

แรงงำน

	 	 ๔.	บุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศขอต่ออำยุวีซ่ำที่	ส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง
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ขั้นตอนที่ ๕ 

	 	 เมื่อโรงเรียนด�ำเนินกำรตำมขั้นตอนข้ำงต้น	 ให้รำยงำนกำรแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ชำวต่ำงประเทศไปยังส�ำนักงำนคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน/ส�ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด/

ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	โดยแนบเอกสำรประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตำรำงรำยงำนกำรแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือแต่งตั้งบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

	 	 ๔.	สัญญำจ้ำง

	 	 ๕.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำงทุกหน้ำที่บันทึกรำยกำร

	 	 ๖.	ส�ำเนำ	Work	Permit	Book

	 	 ๗.	ส�ำเนำวุฒิกำรศึกษำ

	 	 ๘.	หนังสือรับรองจำกสถำนทูต	(กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทำงกับวุฒิกำรศึกษำไม่ตรงกัน)

	 	 ๙.	ส�ำเนำเอกสำรกำรรับรองว่ำไม่มีประวัติอำชญำกรรม

ขั้นตอนที่ ๖

	 	 เมื่อบุคลำกรทำงกำรศึกษำขอลำออกหรือหมดระยะเวลำจำ้งตำมสัญญำจ้ำงหรือโรงเรียนให้ออก	

จำกหน้ำที่โรงเรียนจะต้องด�ำเนินกำรถอดถอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำแล้วรำยงำนกำรถอดถอนบุคลำกร										

ทำงกำรศกึษำชำวต่ำงประเทศไปยงัส�ำนกังำนคณะกรรมกำรส่งเสรมิกำรศกึษำเอกชน/ส�ำนกังำนศกึษำธกิำร

จังหวัด/ส�ำนักงำนกำรศึกษำเอกชนจังหวัด	โดยแนบเอกสำรประกอบดังนี้

	 	 ๑.	หนังสือน�ำของโรงเรียน

	 	 ๒.	ตำรำงรำยงำนกำรถอดถอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๓.	หนังสือถอดถอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือลำออกของบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ

	 	 ๔.	ส�ำเนำหนังสือเดินทำง

หมำยเหต	ุ		๑.	 ผู้รับใบอนุญำตหรือผู้อ�ำนวยกำรหรือผู้บริหำรโรงเรียนรับรองส�ำเนำเอกสำรทุกฉบับ

	 	 	 ๒.	 ชำวต่ำงประเทศรับรองส�ำเนำหนังสือเดินทำง	และเอกสำรของของตนเองทุกฉบับ

	 	 	 ๓.	 ในกำรยื่นเรื่องรับรองบุคลกำรทำงกำรศึกษำ	 (กรณีต่อสัญญำจ้ำง)	 ให้โรงเรียนยื่นเรื่อง 

ล่วงหน้ำ	ก่อนสัญญำเดิมสิ้นสุดลงไม่น้อยกว่ำ	๓๐	วัน	โดยโรงเรียนด�ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่	๔
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แผนภูมิกำรด�ำเนินกำร

กำรขอรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ

โรงเรียนยื่นหนังสือขอควำมเห็นชอบรับบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ชำวต่ำงประเทศพร้อมเอกสำรประกอบ

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำและ

ลงนำมหนังสือให้ควำมเห็นชอบ

โรงเรียนรับหนังสือแล้วไปด�ำเนินกำร

-	ให้ชำวต่ำงประเทศไปด�ำเนินกำรเปลี่ยนวีซ่ำ

เป็นประเภท	Non	-	Immigrant	รหัส	B

โรงเรียนยื่นหนังสือขอรับรองบุคลำกรทำงกำรศึกษำชำวต่ำงประเทศ

พร้อมเอกสำรประกอบ

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร

เสนอผู้อนุญำตพิจำรณำและลงนำมหนังสือถึงกรรมกำรจัดหำงำน

และส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง

โรงเรียนรับหนังสือแล้วให้ชำวต่ำงชำติไปด�ำเนินกำร

-	ขอใบอนุญำตท�ำงำน	(กรมกำรจัดหำงำน)

-	ขออนุญำตพ�ำนักอยู่ในประเทศไทย	(ส�ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง)

โรงเรียนรำยงำนกำรแต่งตั้งหรือถอดถอนบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ชำวต่ำงประเทศพร้อมเอกสำรประกอบ

เจ้ำหนำ้ที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรบันทึกเป็นฐำนข้อมูล





ภำคผนวก
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๑๕  

 

 

โรงเรียน.......................................................................................................................................... 
ชื่อภำษำต่ำงประเทศ (ถ้ำม)ี............................................................................................................... 
สถำนที่ตั้ง  เลขที่...................................ถนน..........................................แขวง/ต ำบล................................... 
เขต/อ ำเภอ............................................จังหวัด.......................................รหสัไปรษณีย.................................  
โทรศัพท........................................................................โทรสำร.................................................................... 
อีเมล................................................................................เว็บไซต.................................................................. 
 
 

หลักสูตรวิ า........................................................................... 
 
 

ระยะเวลาเรียน  รวมตลอดหลักสูตรใช้เวลำ............................................ชั่วโมง 
 

คุ สมบัติของผู้เรียน ๑. อำยุต้ังแต่............................................................ป 
๒. จบกำรศึกษำไม่ต่ ำกว่ำ......................................................... 

   ๓. มีพื้นควำมรู้หรือประสบกำรณทำงอำชีพ................................. (ถ้ำมี) 
 

ุด ระสงค  ๑. ...................................................................................................................... 

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

การ ัดเวลาเรียน โรงเรียนเปดท ำกำร...............................................วัน 
   ตั้งแต่เวลำ...........................................น.     ถึงเวลำ........................................ น. 

สอนสัปดำหละ .......................................วัน วันละ..........................................ช่ัวโมง 
   แบ่งกำรสอนเปนวันละ........................รอบ  รอบละ........................................ชั่วโมง 
   คิดเปนสัปดำหละ.............................................................................................ชั่วโมง 
   รวมตลอดหลักสูตรใช้เวลำเรียน........................................................................ชั่วโมง 
 

รายการสอน            ท ษ  ี     ป ิบัต ิ
 

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

 

แบบ อรม    รู แบบหลักสูตร รงเรียนนอกระบบ 
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๑๕๘ 

 
 

 

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

      วันที ่
 

เรื่อง ขออนุมัติใช้หลกัสูตรโรงเรียน 
เรียน เลขำ ิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
  ข้ำพเจ้ำ..........................................................................................................................ได้ยื่นเรื่อง 
      ขอใช้หลกัสูตรเพื่อขอจัดตั้งโรงเรียน.................................................................................................................. 
 สถำนที่ตั้ง เลขที่............................ถนน...........................................แขวง......................................................... 
 เขต......................................กรุงเทพมหำนคร................................รหัสไปรษณีย.............................................. 
 พร้อมนี้ได้แนบโครงกำรจัดต้ังโรงเรียนมำด้วยแล้ว 
 ขอเพ่ิมหลักสูตรของโรงเรียน............................................................................................................................. 
 ประเภทวชิำ        ประเภทศิลปะและกี ำ        ประเภทวิชำชีพ          ประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต 
 หลักสูตรที่ขออนุมัติมีดังนี ้

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

  
 ข้ำพเจ้ำขอส่งหลักสูตรมำพรอ้มนี้ จ ำนวน  ๑๕  ชุด/หลักสูตร และขอรบัรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำว

ข้ำงต้น  เปนหลักสูตรที่โรงเรยีนจัดท ำขึ้นเอง  เพื่อใช้ในกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียน และขอยืนยันในกำรจัดท ำ
หลักสูตรดังกล่ำว  มิได้ละเมดิพระรำชบัญญัติลิขสิท ิ พ.ศ. ๒๕๓  และก หมำยที่เกี่ยวข้อแต่ประกำรใด	หำกมี  
กำรละเมิดลิขสิท ิของผู้อื่นหรือกระท ำกำรผิดก หมำยอื่น	ข้ำพเจ้ำเปนผู้รับผิดแต่ ำยเดียว 
 

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

 

หมำยเหตุ   หำกขอจัดตั้งโรงเรียนในนำมบริษัท ให้ประทบัตรำของบริษัทและแนบใบมอบอ ำนำจ 
   ในกำรลงนำมมำด้วย    

แบบ อรม    ขออนุมัติ ห้ลักสูตร 

 

    

 

๑๕  

 

ท ษ  ี             ป ิบัต ิ
 

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

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

 
 
การวัดและ ระเมินผล ๑. สัดส่วนระหว่ำงภำคท ษ ี :	ภำคป ิบัติ  เปนร้อยละ..................................................
   ๒. เกณ กำรตัดสิน  ร้อยละ............................................................................................. 
 

เอกสารอ้างอิง 
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 
อุ กร ระกอบการเรียนการสอน 

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

ล  
 

 

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

 
 

 

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

      วันที ่
 

เรื่อง ขออนุมัติใช้หลกัสูตรโรงเรียน 
เรียน เลขำ ิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 
  ข้ำพเจ้ำ..........................................................................................................................ได้ยื่นเรื่อง 
      ขอใช้หลกัสูตรเพื่อขอจัดตั้งโรงเรียน.................................................................................................................. 
 สถำนที่ตั้ง เลขที่............................ถนน...........................................แขวง......................................................... 
 เขต......................................กรุงเทพมหำนคร................................รหัสไปรษณีย.............................................. 
 พร้อมนี้ได้แนบโครงกำรจัดต้ังโรงเรียนมำด้วยแล้ว 
 ขอเพ่ิมหลักสูตรของโรงเรียน............................................................................................................................. 
 ประเภทวชิำ        ประเภทศิลปะและกี ำ        ประเภทวิชำชีพ          ประเภทสร้ำงเสริมทักษะชีวิต 
 หลักสูตรที่ขออนุมัติมีดังนี ้

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

  
 ข้ำพเจ้ำขอส่งหลักสูตรมำพรอ้มนี้ จ ำนวน  ๑๕  ชุด/หลักสูตร และขอรบัรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำว

ข้ำงต้น  เปนหลักสูตรที่โรงเรยีนจัดท ำขึ้นเอง  เพื่อใช้ในกำรเรียนกำรสอนของโรงเรียน และขอยืนยันในกำรจัดท ำ
หลักสูตรดังกล่ำว  มิได้ละเมดิพระรำชบัญญัติลิขสิท ิ พ.ศ. ๒๕๓  และก หมำยที่เกี่ยวข้อแต่ประกำรใด	หำกมี  
กำรละเมิดลิขสิท ิของผู้อื่นหรือกระท ำกำรผิดก หมำยอื่น	ข้ำพเจ้ำเปนผู้รับผิดแต่ ำยเดียว 
 

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

 

หมำยเหตุ   หำกขอจัดตั้งโรงเรียนในนำมบริษัท ให้ประทบัตรำของบริษัทและแนบใบมอบอ ำนำจ 
   ในกำรลงนำมมำด้วย    

แบบ อรม    ขออนุมัติ ห้ลักสูตร 

 

    

 



182

๑ ๐ 

 

 
 
 

เขียนที่............................................................ 
       ........................................................................... 
 
      วันที ่
 
เรื่อง ส่งหลักสูตรที่ปรับแก้ไข 
เรียน เลขำ ิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

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

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำวข้ำงตน้  เปนหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นเอง มิได้ละเมิด
พระรำชบัญญัติลิขสิท ิ พ.ศ. ๒๕๓  และก หมำยที่เก่ียวข้องแต่ประกำรใด หำกมีกำรละเมิดลิขสทิ ิของผู้อื่น
หรือกระท ำกำรผิดก หมำยอื่น  ข้ำพเจ้ำเปนผู้รับผิดแต่ ำยเดียว

   
จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป

 

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

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

แบบ อรม    ส่งหลักสูตรที่ รับ รุงแก้ ข 

๑๕  

 

 

 

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

      วันที ่
 

เรื่อง กำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 
เรียน เลขำ ิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

ข้ำพเจ้ำ...................................................................................................................................... 
ผู้รับใบอนุญำต/ผู้ขอใช้หลักสูตรเพื่อประกอบกำรขอจัดตั้งโรงเรียน...................................................................... 
ตั้งอยู่เลขที่................อำคำร..........................................ถนน..................................แขวง................................เขต
.............................. กรุงเทพมหำนคร  ได้เขำ้ร่วมประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำหลักสูตรวิชำ............................ 
.....................................................................................................................................................…………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………..….…........
.............................................................................................................................................................................. 
ในวันที่................เดือน...................................พ.ศ................ได้ทรำบมติคณะกรรมกำร  ที่พจิำรณำให้แก้ไขแล้ว 

ข้ำพเจ้ำจะด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขหลักสูตรดังกล่ำวให้แล้วเสร็จ และจะน ำส่งหลักสูตรภำยในวันที่..................

เดือน..........................พ.ศ. ....................... หำกเกินก ำหนดวันดังกล่ำว  หลักสูตรที่ปรับปรุงแก้ไขยังไม่แล้วเสร็จ 

ข้ำพเจ้ำจะมีหนังสือชี้แจงเหตผุลส่งมำภำยใน ๑๕ วัน นับจำกวันที่ครบก ำหนด แต่หำกมิได้มีกำรติดต่อชี้แจงแต่
ประกำรใด ให้ถือว่ำข้ำพเจ้ำไม่ประสงคจะด ำเนินกำรจัดท ำหลักสูตรต่อไป 
   

จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบ  
 

     ลงชื่อ.............................................................  

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

                        ต ำแหนง่ ................................................. 

แบบ อรม    การ รับ รงุแก้ ขหลักสูตร 
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๑ ๐ 

 

 
 
 

เขียนที่............................................................ 
       ........................................................................... 
 
      วันที ่
 
เรื่อง ส่งหลักสูตรที่ปรับแก้ไข 
เรียน เลขำ ิกำรคณะกรรมกำรส่งเสริมกำรศึกษำเอกชน 

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

ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำหลักสูตรดังกล่ำวข้ำงตน้  เปนหลักสูตรที่โรงเรียนจัดท ำขึ้นเอง มิได้ละเมิด
พระรำชบัญญัติลิขสิท ิ พ.ศ. ๒๕๓  และก หมำยที่เก่ียวข้องแต่ประกำรใด หำกมีกำรละเมิดลิขสทิ ิของผู้อื่น
หรือกระท ำกำรผิดก หมำยอื่น  ข้ำพเจ้ำเปนผู้รับผิดแต่ ำยเดียว

   
จึงเรียนมำเพื่อโปรดทรำบและด ำเนินกำรต่อไป

 

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

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

แบบ อรม    ส่งหลักสูตรที่ รับ รุงแก้ ข 
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สาํนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์
สาํนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ


