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1. ชื่องาน /กระบวนงาน 
 การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
2.วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา  
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 
  2.2 เพ่ือให้การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ถูกต้อง      
ได้มาตรฐานตามท่ีก าหนด สามารถด าเนินกิจการได้อย่างมีประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เพ่ืออธิบายรายละเอียด ของงานที่เก่ียวข้องกับโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 2.3 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและลดการใช้ดุลพินิจใน
การปฏิบัติงาน ตามกรอบของกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
3. ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 
 ผู้ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน และการพิจารณาอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนใน
ระบบ (ประเภทสามัญศึกษา) โดยผู้ขอรับใบอนุญาต ให้จัดตังโรงเรียนในระบบสามารถเป็นบุคคลธรรมดาหรือ
นิติบุคคลก็ได ้

กระบวนงาน เริ่มตั้งแต่ผู้ขอยื่นค าขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน และการพิจารณาอนุญาตให้
จัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ (ประเภทสามัญศึกษา)และเปิดด าเนินกิจการโรงเรียนในระบบ 
4. ความรับผิดชอบ 

4.1 ศึกษาธิการจังหวัด 
   มีบทบาทหน้าที่ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ ๑๙/๒๕๖๐ เรื่องการ
ปฏิรูปการศึกษา ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ สั่ง ณ วันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ และค าสั่ง
ส านักงาน คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ที่ ๑๑๒/๒๕๖๓ เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัด 
และศึกษาธิการจังหวัดปฏิบัติหน้าที่ผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน สั่ง ณ วันที่  ๑๑ กุมภาพันธ์  
พ.ศ. ๒๕๖๓ เพ่ือประโยชน์ในการบริหารงาน ก ากับดูแล และบูรณาการการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ จึง
มอบอ านาจให้ผู้ว่าราชการจังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล สงขลา และศึกษาธิการจังหวัดทุกจังหวัด  
ยกเว้นกรุงเทพมหานคร จังหวัดปัตตานี ยะลา นราธิวาส สตูล สงขลา ในการปฏิบัติราชการตามกฎหมาย ว่า
ด้วยโรงเรียนเอกชน 

4.2 เจาหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนที่รับผิดชอบ มีหน้าที่ 
4.2.1 ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ของเอกสารประกอบการพิจารณา  
4.2.2 ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐาน

การจัดตั้งโรงเรียนในระบบ เช่น อาคาร สถานที่ เป็นต้น  
4.2.3 คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
4.2.4 เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจเสนอผู้อนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พร้อม

อนุญาต ตราสารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  



4.2.5 แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนมาช าระค่าธรรมเนียม  
๕,๐๐๐ บาท พร้อมรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ตราสารจัดตั้ง รายละเอียดเกี่ยวกับ 
กิจการของโรงเรียน และหนังสือแจ้งให้โรงเรียนปฏิบัติตามมาตรา ๒๕  
5. ค าจ ากัดความ 

5.1 “โรงเรียนในระบบ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ หมายถึง โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยก าหนดจุดมุ่งหมาย วิธีการศึกษา หลักสูตร ระยะเวลา 
ของการศึกษา การวัดและประเมินผลซึ่งเป็นเงื่อนไขของการส าเร็จการศึกษาท่ีแน่นอน”  
  5.2 ผู้รับใบอนุญาต หมายความว่า ผู้รับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
  5.3 ผู้อนุญาต หมายความว่า ศึกษาธิการจังหวัด 
 5.4 ตราสารจัดตั้ง หมายความว่า ตราสารจัดตั้งนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบ ซึ่งอย่างน้อยต้องมี 
รายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค์ 2) ชื่อ ประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ 3) รายละเอียดเกี่ยวกับที่ดิน 
ที่ตั้ง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ 4) เงินทุนและทรัพย์สินที่ใช้ในการจัดตั้ง      
5) รายการอื่นตามที่ก าหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชน และท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 5.5 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความว่า รายการที่ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องแนบ  
พร้อมกับตราสารจัดตั้งในการยื่นค าขอจัดตั้งโรงเรียน ได้แก่ 1) โครงการและแผนการด าเนินงาน 2) หลักสูตร 
วิธีการเรียนการสอน และการวัดประเมินผลการศึกษา 3) อัตรา ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน
4) คุณสมบัติ อัตราเงินเดือน ค่าสอน ค่าชดเชย ค่าตอบแทน หลักเกณฑ์การจ้างและการเลิกจ้างและสวัสดิการ 
ของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5.6 สช. หมายความว่า ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
5.7 ศธจ. หมายความว่า ศึกษาธิการจังหวัด 

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเป็นบุคคลธรรมดา เอกสารประกอบการพิจารณา 

๑. ค าขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๑)  
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจ าตัวประชาชน 

  ๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน  
๔. หลักฐานการส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี 

  ๕. รูปถ่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติเมตร จ านวนสองรูป ซึ่งเป็นรูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่สวมหมวก หรือ
แว่น ตาสีเข้ม และไม่ใส่ผ้าโพกศีรษะเว้นแต่ผู้ซึ่งมีความจ าเป็นตามศาสนานิกายของศาสนา หรือลัทธินิยม 
ในทางศาสนาของตน และถ่ายก่อนวันยื่นค าขอไม่เกินหกเดือน 

๖. ตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  
๗. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ  
๘. หลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว โรงเรียนในระบบจะได้รับ 

การโอนกรรมสิทธิหรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีก าหนดเวลา ไม่น้อย
กว่าสิบปีหรือสิทธิการเช่าที่มีสัญญาเช่าไม่น้อยกว่าสิบปีพร้อมส าเนา (โฉนดที่ดินหรือหลักฐานที่แสดง 
กรรมสิทธิ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกิน  
ที่มีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี หรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่าสิบปี พร้อมส าเนา นับแต่วันที่โรงเรียน ในระบบ



ได้รับการโอนกรรมสิทธิหรือสิทธิครอบครองในที่ดิน ในกรณีท่ี ที่ดิน ที่จะใช้เป็นที่ตั้งโรงเรียนในระบบ เป็นที่ดิน
ของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ ส านักงานทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ วัด ตามกฎหมายว่าด้วย คณะสงฆ์
หรือองค์กรทางศาสนาอ่ืน ผู้ขอรับใบอนุญาตจะแสดงหลักฐานการอนุญาตให้ใช้ที่ดินอย่างอ่ืน ที่มิใช่ สัญญาเช่า 
หรือสัญญาเช่าที่มีระยะเวลาน้อยกว่าสิบปีก็ได้) 

๙. ส าเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือส าเนาใบอนุญาต  
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 

กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเป็นนิติบุคคล  เอกสารประกอบการพิจารณา  
๑. ค าขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๑) 
๒. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนหรือบัตรอ่ืนที่ใช้แทนบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้จัดการ  หรือ

ผู้แทนของนิติบุคคล 
๓. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล)  
๔. หลักฐานการส าเร็จการศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี (ของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล)  
๕. ใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ 

  ๖. ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น ส าหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจ ากัด หรือบริษัทจ ากัดหรื อ 
ส าเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน ส าหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วน  

๗. รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ ส าหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ สมาคมหรือสหกรณ ์ 
๘. รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน ส าหรับนิติบุคคลที่เป็นสมาคม หรือสหกรณ์ 

  ๙. หนังสือมอบอ านาจของผู้มีอ านาจท าการแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล 
เพ่ือขอรับใบอนญุาต  

๑๐. ตราสารจัดต้ังโรงเรียนในระบบ  
๑๑. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 
๑๒. หลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว โรงเรียนในระบบจะได้รับ  

การโอนกรรมสิทธิหรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีก าหนดเวลา ไม่น้อย
กว่าสิบปีหรือสิทธิการเช่าที่มีสัญญาเช่าไม่น้อยกว่าสิบปีพร้อมส าเนา (โฉนดที่ดินหรือหลักฐานที่แสดง  
กรรมสิทธิ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกิน 
ที่มีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี หรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่าสิบปี พร้อมส าเนา นับแต่วันที่โรงเรียนในระบบ
ได้รับการโอนกรรมสิทธิหรือสิทธิครอบครองในที่ดิน ในกรณีท่ี ที่ดิน ที่จะใช้เป็นที่ตั้งโรงเรียนในระบบ เป็นที่ดิน
ของส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ ส านักงานทรัพย์สินส่วนพระมหากษัตริย์ วัด ตามกฎหมายว่าด้วย คณะสงฆ์
หรือองค์กรทางศาสนาอ่ืน ผู้ขอรับใบอนุญาตจะแสดงหลักฐานการอนุญาตให้ใช้ที่ดินอย่างอ่ืน ที่มิใช่ สัญญาเช่า 
หรือสัญญาเช่าที่มีระยะเวลาน้อยกว่าสิบปีก็ได้) 

13. ส าเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือส าเนา
ใบอนุญาต เปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
หลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว โรงเรียนจะได้รับการโอน 
 

 

 



ขั้นตอนการจัดตั้งโรงเรียนแบ่งเป็น ๒ ขั้นตอน คือ การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง และการแจ้งเปิด 
ด าเนินกิจการโรงเรียน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ ๑ การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  
๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบยื่นค าขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ      

(แบบ สช. ๑) พร้อมแนบเอกสารประกอบการพิจารณา และช าระค่ายื่นค าขอ ๕๐๐ บาท  
๒. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน ของเอกสารประกอบการพิจารณา  
๓. ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐาน การจัดตั้ง

โรงเรียนในระบบ เช่น อาคาร สถานที่เป็นต้น  
๔. คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  
๕. เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจเสนอผู้อนุญาตเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พร้อมอนุญาต  

ตราสารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  
๖. แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนมาช าระค่าธรรมเนียม  ๕,๐๐๐ 

บาท พร้อมรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ตราสารจัดตั้ง รายละเอียดเกี่ยวกับ กิจการ
ของโรงเรียน และหนังสือแจ้งให้โรงเรียนปฏิบัติตามมาตรา ๒๕  

๗. การส่งส าเนาใบอนุญาต เพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน  
กรณีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ให้ส่งส าเนาใบอนุญาต       

ให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ตราสารจัดตั้งโรงเรียน รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน และ
เอกสารประกอบการพิจารณา ให้กับส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 ขัน้ตอนที่ ๒ การแจ้งเปิดด าเนินกิจการโรงเรียนในระบบ  

๑. ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ดังต่อไปนี้ 

  ๑.๑ ด าเนินการโอนกรรมสิทธิ สิทธิครอบครองในที่ดินและอสังหาริมทรัพย์ที่เป็นส่วนควบของ
ที่ดิน สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเช่าที่ปลอดจากภาระผูกพันอย่างใดอย่างหนึ่งตามที่ ระบุไว้ใน
ค าขอรับใบอนุญาตให้แก่โรงเรียนในระบบภายในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้  จัดตั้งโรงเรียน 
ตามมาตรา ๒๕ (๑)  

 ๑.๒ ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนดให้มีตราสารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับ
กิจการของโรงเรียนตามมาตรา ๑๘ วรรคสอง และมาตรา ๒๕ (๒) แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 
๒๕๕๐ ประกอบกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก าหนดรายการ และการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการก าหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียน  ในระบบ พ.ศ. 
๒๕๕๕  

 ๑.๓ โอนเงินและทรัพย์สินอื่นซึ่งเป็นทุนนอกจากที่ดินให้แก่โรงเรียนในระบบภายใน หนึ่งร้อยยี่สิบ
วัน นับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน ตามมาตรา ๒๕ (๓)  

 ๑.๔ ด าเนินการให้มีคณะกรรมการบริหารตามมาตรา ๓๐ ให้ครบถ้วนภายในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับ
แต่วันที่ได้รับอนุญาตให้จัดตังโรงเรียน ตามมาตรา ๒๕ (๔) 

  ๑.๕ ให้ผู้รับใบอนุญาตแต่งตั้งผู้อ านวยการคนหนึ่งเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการ โรงเรียน
และแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบพร้อมกับส่งหลักฐานแต่งตั้งผู้อ านวยการภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่ แต่งตั้งตาม
มาตรา ๓๗ (ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาต)  



 ๑.๖ ให้ผู้รับใบอนุญาตแต่งตั้งผู้จัดการคนหนึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงบประมาณ การบริหาร
ทั่วไป การบริหารงานตามตราสารจัดตั้ง นโยบายและข้อบังคับของโรงเรียนในระบบและหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่
กฎหมายก าหนด ตามมาตรา ๔๐ (ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาต)  

 ๑.๗ ด าเนินการให้มีครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เพียงพอแก่การจัดการศึกษาและจ านวน     
ที่เหมาะสมกับนักเรียน ตามมาตรา ๔๒ (ไม่เกินหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาต) 

๒. ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการตามข้อ ๑ แล้ว ให้แจ้งการเปิดด าเนินกิจการโรงเรียนในระบบ ต่อผู้
อนุญาตก่อนเปิดท าการสอนล่วงหน้า ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน พร้อมให้ส าเนาเอกสารตามข้อ ๑ ประกอบ 

๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารตามข้อ ๑  
๔. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตรับทราบการเปิดด าเนินกิจการโรงเรียนในระบบ พร้อมทั้งแจ้งให้โรงเรียน 

ในระบบทราบไม่น้อยกว่า ๗ วัน 
๕. ส่งส าเนาหนังสือรับทราบ เพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน  
 กรณีส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ให้ส่งส าเนาหนังสือ แจ้งเปิด

ด าเนินกิจการ ให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
หมายเหตุ :  ๑. ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน ต้องก่อสร้างอาคารให้เสร็จเรียบร้อยก่อนยื่นค า

ขอจัดตั้ง โรงเรียนในปีการศึกษานั้น โดยการก่อสร้างอาคารจะต้องได้รับอนุญาตการก่อสร้างจากทางราชการ  
ที่รับผิดชอบ เช่น ส านักงานเทศบาล ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล ส านักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เมืองพัทยา และจะต้องก่อสร้างให้เป็น ไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับท้องถิ่นนั้นๆ 
เช่น ส าเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร การดัดแปลง หรือการเคลื่อนย้ายอาคารประเภทควบคุมการใช้ (แบบ 
อ.๕) หรือส าเนาใบอนุญาตเปลี่ยนการใช้อาคาร (แบบ อ.๔) ที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ โดยระบุ ให้ใช้เป็น
อาคารเพ่ือการศึกษา หรือตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคารก าหนด และตามกฎกระทรวง การขอรับ
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก าหนดรายการ และการขอเปลี่ยนแปลงรายการ ในตราสารจัดตั้ง 
และการก าหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้ไว้ ณ วันที่ ๕ กันยายน พ.ศ. 
๒๕๕๕  

  ๒. ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนต้องยื่นขอตรวจสอบชื่อผ่านระบบศูนย์บริการ
การศึกษา เอกชนออนไลน์ (PESO)  

 
 
 
 
 
 
 
 



7. Flow Chart  ขั้นตอนการด าเนินงาน การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
ผังกระบวนการ ขั้นตอนที่ 1 การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนในระบบยื่นค าขอ
จัดต้ังโรงเรียน (แบบ สช.๑) และเอกสารประกอบการ
พิจารณา และช าระค่าย่ืนค าขอ ๕๐๐ บาท 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วน ของเอกสารประกอบ การ

พิจารณา 

ผู้อนุญาตแต่งต้ังคณะกรรมการหรือมอบหมาย
เจ้าหน้าที่ ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการ
จัดต้ังโรงเรียนในระบบ เช่น อาคาร สถานที่ ฯลฯ 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

คณะกรรมการพิจารณา 
สรุปผลการตรวจ 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียนในระบบ 
มาช าระค่าธรรมเนียม ๕,๐๐๐ บาท พร้อมรับเอกสาร ดังนี้ ๑. 
หนังสือถึงผู้ขอรับใบอนุญาตโรงเรียนในระบบ ๒. ใบอนุญาตให้
จัดต้ังโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ๓. ตราสารจัดต้ังโรงเรียน 
และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของ โรงเรียนในระบบ 

ส่งส าเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งให้แก้ไข 

 

 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือ 
แจ้งส่งคืนค าขอ 

เจ้าหน้าที่ แจ้งให้
แก้ไข 

ผู้ขอรับใบอนุญาต 
แก้ไขภายใน
ระยะเวลา ที่ก าหนด 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล การ
พิจารณาไม่อนุญาต 

ผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้อนุญาตพิจารณา 
คืนค าขอ 

 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

คืนค าขอ 

ไม่คืนค า
ขอ 

ใช่ 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ใช่ 

ไม่อนุญาต 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

อนุญาต 



Flow Chart  ขั้นตอนการด าเนินงาน การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
ผังกระบวนการขั้นตอนที่ 2 การแจ้งเปิดด าเนินกิจการ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการตามมาตรา ๒๕ และจัดให้มี
ผู้อ านวยการ ผูจ้ัดการ คร ูและบุคลากรทางการศกึษา 

ผู้รับใบอนุญาตแจ้งขอเปิดด าเนินกิจการตอ่ผู้อนญุาต 
ล่วงหน้าไม่นอ้ยกว่า ๓๐ วัน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
การด าเนนิการของโรงเรียน 

ตามมาตรา ๒๕ 

ผู้รับใบอนุญาตเปิดท าการสอน 

ผู้อนญุาตมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับใบอนญุาตทราบ ก่อนวัน
เปิดด าเนนิกิจการไม่นอ้ยกว่า ๗ วนั 

เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลกัฐาน 

ผู้อนญุาตมีหนังสือชะลอการเปิด ด าเนินกิจการและ
แจ้งให้ ผู้รับใบอนุญาตทราบก่อนวนัเปิด ด าเนิน
กิจการไมน่้อยกว่า ๗ วนั 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



8. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ช่ือกระบวนงานการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรยีนในระบบ
ขั้นตอนท่ี 1 การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาเอกชน รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ เพื่อใหก้ารขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามญัศึกษา เป็นไปตามพระราชบัญญัติโรงเรยีนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 และ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียด เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จดัตั้งโรงเรียนในระบบย่ืนค าขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ(แบบ สช. ๑) พร้อมแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา และช าระค่าย่ืนค าขอ ๕๐๐ บาท  

1 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

2 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูตอ้ง/ครบถ้วน ของเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  

5 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

3 
 
 

ผู้อนญุาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรอืมอบหมายเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนในระบบ เชน่ 
อาคาร สถานที่เป็นต้น  

 

10 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

4 
 
 

คณะกรรมการหรือเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการ
จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  

5 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

5 
 
 

เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจเสนอผูอ้นญุาตเพื่อพิจารณาอนุญาต
ให้จัดตั้งโรงเรียน พร้อมอนุญาต ตราสารจัดตั้ง และรายละเอียด
เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  

5 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

6 แจ้งผลการพิจารณาอนญุาตให้ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตัง้
โรงเรียนมาช าระค่าธรรมเนียม ๕,๐๐๐ บาท พรอ้มรับใบอนุญาต
ให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ตราสารจัดตั้ง 
รายละเอียดเกี่ยวกับ กิจการของโรงเรียน และหนังสือแจ้งให้
โรงเรียนปฏิบัติตามมาตรา ๒๕ 

3 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

7 การส่งส าเนาใบอนุญาต เพือ่เก็บรวบรวมไวเ้ป็นหลักฐาน  
   -  กรณีส านกังานศกึษาธกิารจังหวัด/ส านักงานการศึกษา
เอกชนจังหวัด ให้ส่งส าเนาใบอนุญาต ให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
(แบบ สช. ๒) ตราสารจัดตั้งโรงเรียน รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการ
ของโรงเรียน และเอกสารประกอบการพจิารณา ให้กับส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศกึษาเอกชน 
 

2 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

หมายเหตุ   ตารางนี้ สามารถเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม (ปรับให้เป็นแนวนอนได้) 



 

ช่ือกระบวนงานการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรยีนในระบบ
ขั้นตอนท่ี 2 การแจ้งเปิดด าเนินกิจการ 

กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาเอกชน รหัสเอกสาร 

วัตถุประสงค์ เพื่อใหก้ารขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามญัศึกษา เป็นไปตามพระราชบัญญัติโรงเรยีนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไขเพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 และ
กฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียด เวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

1 
 
 

 

ผู้รับใบอนุญาตด าเนินการตามมาตรา25 แห่ง
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และจัดให้มีผู้อ านวยการ 
ผู้จัดการ คร ูและบุคลากรทางการศกึษาและแจ้งให้ผู้
อนุญาตทราบพรอ้มกับส่งหลกัฐานแต่งตั้งผูอ้ านวยการ
ผู้จัดการ คร ูและบุคลากรทางการศกึษา 

 

5 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

2 
 
 

ผู้รับใบอนุญาตแจ้งขอเปิดด าเนินกิจการตอ่ผู้อนญุาต 
ล่วงหน้าไม่นอ้ยกว่า ๓๐ วัน 
 

5 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

3 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร การด าเนินการของโรงเรียน 
ตามมาตรา ๒๕ 
 

 

5 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

4 
 
 

ผู้อนญุาตมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับใบอนญุาตทราบ ก่อนวันเปิด
ด าเนนิกจิการไม่นอ้ยกว่า ๗ วัน 
 

2 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

5 
 
 

เจ้าหน้าที่ส่งส าเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็น
หลักฐาน 
 

2 วันท าการ กลุ่มส่งเสริม
การศกึษา
เอกชน 

 

หมายเหตุ   ตารางนี้ สามารถเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม (ปรับให้เป็นแนวนอนได้) 



9.  แบบฟอร์มที่ใช้ (เช่น แบบฟอร์มค่ารักษาพยาบาล แบบขอเบิกเงินค่าเช่าบ้าน หรือแบบฟอร์มอ่ืนๆ 
ตามที่ส่วนราชการก าหนด) 

 

แบบฟอร์ม เอกสาร ตัวอย่างหนังสือที่เกี่ยวข้อง 

10. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะที่ใช้อ้างอิง) 
 ๑. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

 ๒. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตังโรงเรียนในระบบ การก าหนดรายการ และการขอ  
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการก าหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. 
๒๕๕๕ ให้ไว้ ณ วันที่ ๕ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕  

 ๓. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก าหนดรายการ และการขอ  
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการก าหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ไว้ ณ วันที่ ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐  

 ๔. กฎกระทรวงก าหนดค่าธรรมเนียมส าหรับการประกอบกิจการโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๓ ให้ไว้ 
ณ วันที่ ๑๔ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
  ๕. กฎกระทรวง ก าหนดแบบค าขออนุญาต ใบอนุญาต ใบรับรอง ค าสั่ง และแบบหนังสือ ตาม
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ๑๙ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔  

 ๖. กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขในการขออนุญาต การอนุญาต การต่ออายุ  
ใบอนุญาต การโอนใบอนุญาต การออกใบรับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุม อาคาร 
พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้ไว้ ณ วันที่ ๑๙ กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 
  ๗. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการก าหนดจ านวนครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ เมษายน ๒๕๕๑  
 ๘. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการก าหนดจ านวนครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที่ ๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๙. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการก าหนดจ านวนครูและบุคลากร ทาง
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ ๒๙ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๕  
 ๑๐.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์ และวิธีการแต่งตั้ง 
ผู้จัดการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันที่ ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
  ๑๑.ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยคุณสมบัติ หลักเกณฑ์และวิธีการแต่งตั้ง 
ผู้จัดการ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วันที่๒๖ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓  



 ๑๒. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง ก าหนดประเภทและระดับของโรงเรียน 
ในระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 
 ๑๓. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง ก าหนดประเภทและระดับของโรงเรียน  
ในระบบ (ฉบับที่ ๒) ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๒  
 ๑๔. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
จัดท า ตราสารจัดตั้ง รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ ประกาศ ณ วันที่  ๒๙ เมษายน พ.ศ. 
๒๕๕๖ 
  ๑๕. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่ อนไขการก าหนด
จ านวน และคุณสมบัตขิองคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ ๑๑ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๖ 
แบบฟอร์ม เอกสาร ตัวอย่างหนังสือที่เก่ียวข้อง 
 
11. ระบบการติดตามและประเมินผล 

9.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเข้าตรวจสอบในระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน PSIS / REGIS 

9.2 ตัวชีว้ัดระดับความส าเร็จ สามารถด าเนินการตามขั้นตอนปฏิบัติงานถูกตองและเป็นไปตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
12. ปัญหา/ ความเสี่ยง /ข้อควรระวังส าคัญท่ีพบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 

ประเด็นปัญหา แนวทางการแก้ไข 
โรงเรียนทีข่อรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
ยังเป็นโรงเรียนที่จัดตั้งใหม่  ไม่มีความเข้าใจในระบบ
สารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน PSIS / REGIS ที่จะต้องเข้าไป
บันทึกรายละเอียดของโรงเรียนผ่านระบบดังกล่าว 
 

เจ้าหน้าที่ ที่เก่ียวข้องอบรมเชิงปฏิบัติการให้ความรู้
แก่ครู บุคลากร ของโรงเรียนที่ขอรับใบอนุญาตให้
จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  

 
13. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จ าเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/
ความถี่ 

ระบบสารสนเทศของส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน PSIS / REGIS  

 

แนะน าระบบ /เว็บส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชนที่เกี่ยวข้องกับ
งานขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้ง
โรงเรียนในระบบแนะน าการใช้
งานระบบต่าง ๆ ทีเ่กี่ยวข้องกับ
การใช้งานในการจัดตั้งโรงเรียน
ในระบบ เพ่ือให้ผู้ขอรับ
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนใน

ทุกครั้งที่มีการ
ขอรับ
ใบอนุญาตให้
จัดตั้งโรงเรียน
ในระบบ 



ระบบ ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ของโรงเรียนจัดตั้งใหม่ได้
รู้/ เข้าใจและสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ในการค้นหา-ติดตาม 
เรื่องต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน
ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้ง
โรงเรียนในระบบ 

 

 


