
แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
ในระบบ(กรณีผู้รับใบอนุญาตยังมีชีวิตอยู ่และผู้ขอรับโอนเป็นบุคคลธรรมดา) 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้การปฏิบัติในเรื่องการขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้ ้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ กรณีผู ้รับ
ใบอนุญาตยังมีชีวิตอยู่ และผู้ขอรับโอนเป็นบุคคลธรรมดา เป็นไปในแนวทางเดียวกันและผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตาม
ขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 
2. ขอบเขต 

ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ โรงเรียนต้องยื่นคําขอโอนและรับโอน 
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน (แบบ อ. ๑) พร้อมด้วยเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของโรงเรียน เพ่ือประกอบการพิิ
จารณา 

3. คำจำกัดความ 
     “แบบ อ 1” หมายความวา คำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 

“แบบ อ 3” หมายความวา ใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรียนในระบบ 
“ผู้อนุญาต” หมายความว่า ศึกษาธิการจังหวัด 
“สำนักงาน” หมายความว่า สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
     4.1  ศึกษาธิการจังหวัด : ให้ความเห็นชอบออกใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรียนในระบบ 
 4.2 ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นประกอบในการ
พิจารณาออกใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรียนในระบบ 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : รับคำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
(แบบ อ 1) และเอกสารประกอบ ตรวจสอบความถูกต้อง  เสนอพิจารณา และจัดเก็บสำเนาใบอนุญาตและหลักฐาน 
 การขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 

การขอโอนและรับโอนใบอนุญาตใหจ้ัดต้ังโรงเรียนในระบบ โรงเรียนต้องยื่นคําขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้
จดัต้ังโรงเรียนเอกชน (แบบ อ. ๑) พร้อมดว้ยเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของโรงเรียน เพ่ือประกอบการพิิจารณา  

คุณสมบตัิของผู้้ขอรับโอนใบอนุญาต 
กรณีีผู้้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบคุคลธรรมดา 
๑. มีสัญชาติิไทย 
๒. มีีอายุุไม่่ต่ำกว่า ๒๐ ปี บริบูรณ์ ์
๓. สำเร็จการศกึษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีี 
๔. มีีความประพฤติิเรียบร้อยไม่่บกพร่องในศลีธรรมอนัดีี 
๕. เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีีพระมหากษัตริย์์ทรงเป็นประมุข 
๖. ไม่่เปน็บคุคลล้มละลาย 
๗. ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิด เว้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแลวไม่่น้อยกว่า ๒ ปี 

ก่อนวันขอรับโอนกิจการโรงเรียน 



๘. ไม่่เคยถกูเพิกถอนใบอนุญาตใหจ้ดัต้ังโรงเรยีน เว้นแต่่ได้้ถกเพิกถอนใบอนุญาตดังกล่าวมาแล้ว 
ไมน่้อยกว่า ๒ ปี ก่อนวันขอรับโอนกิจการ 

๙. ไม่่เปน็คนไร้้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้้ความสามารถ 
๑๐. ไม่่เคยได้รบัโทษจำคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุ่ดให้้จำคุกและได้้พ้นโทษมาแล้วไม่ถึงห้าปีก่อนวัน 

ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุ
โทษ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ผังกระบวนงาน 
 

 
 



 
ลำดับที ่ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา

ดำเนินการ 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้้ขอโอนและผู้้ขอรับโอนกจิการโรงเรียน ยืน่คําขอโอน
และรับโอนใบอนุญาตให้้จดัตั้งโรงเรียนในระบบ      
(แบบ อ. ๑) พร้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา และ
ชําระค่ายื่นคําขอ ๑๐๐ บาท 

1,440 นาที ครบถ้วน
สมบูรณ ์

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาเอกชน/
กลุ่มอำนวยการ 

2. เจ้าหนา้ที่ต่รวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบการพิิจารณาเสนอ ผอ.กลุ่ม กลั่นกรองและเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา 
 

180 นาท ี รายงานถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ์และ
กลั่นกรองเสนอ
พิจารณา 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาเอกชน 

3.  เจ้าหนา้ทีเ่สนอผู้้อนุญาตพจิารณา 
  

1,440 นาท ี ความถูกต้อง
ครบถ้วนและ
สมบูรณ์ตาม
องค์ประกอบท่ี
กำหนด 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาเอกชน 
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แจ้งผลการพิจารณาใหผู้้ขอรับโอนใบอนุญาตใหจ้ัดตั้ง
โรงเรียนในระบบ และสง่สำเนาใบอนุญาตเพือ่เกบ็
รวบรวมไว้้เป็นหลักฐาน 
- กรณีีสำนักงานศึกษาธกิารจังหวดั/สำนักงานการศึกษา
เอกชนจงัหวดั ใหส้ง่สำเนาใบอนญุาตใหร้ับโอนโรงเรียน
ในระบบ(แบบ อ.๓) ให้้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิ
การศึกษาเอกชน 

 120 นาที แจ้งผลการ
พิจารณาและ
รายงานได้
ครบถ้วน 

กลุ่มส่งเสรมิ
การศึกษาเอกชน 

เอกสารดำเนินการ 
กรณีีผู้้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบคุคลธรรมดา 
๑. คําขอโอนและรับโอนใบอนุญาตใหจ้ัดต้ังโรงเรียนในระบบ (แบบ อ. ๑) 
๒. สำเนาหลักฐานที่แสดงว่าโรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธิ์ หรือสิทธิิครอบครองในที่ดินหรือสทธิิเหนือพ้ืน

ทีดิ่น หรือสิทธิิเกบ็กิน หรือสิทธิิการเช่าแล้ว 
๓. สำเนาตราสารจัดต้ัง (ตราสารจัดต้ังฉบบัเดมิจนถึงฉบับที่ม่ีีการเปลี่ยนแปลงล่าสุด) 
๔. สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน (รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนฉบับเดิมจนถึง

ฉบบัที่ม่ีีการเปลี่ยนแปลงล่าสุด) 
๕. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอืน่ที่ใช้้แทนบัตรประจำตัวประชาชน 
๖. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๗. สำเนาหลักฐานการศกึษาไมต่่ำกว่าปริญญาตรีี 
๘. รูปถา่ยครึ่งตวั หน้าตรง ไม่่สวมหมวก ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวน ๒ รูป 
9. ใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรียนในระบบ (แบบ อ. 3) 

6. มาตรฐานงาน 
    ผู้ขอรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบได้รับใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรียนในระบบ (แบบ อ 3) ได้
อย่างถูกต้อง 
 



7. ระบบการติดตามประเมินผล        
     ติดตามการดำเนินกิจการของโรงเรียน เป็นประจำทุกปี 
 

8. เอกสารอ้างอิง 
     8.1 พระราชบัญญัติิโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

8.๒ ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑแ์ละวิธีการโอนใบอนุญาต 
ให้จดัต้ังโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันที่ ่๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 แบบคำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ อ. 1) 
9.2 แบบใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรียนในระบบ (แบบ อ.3)  

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แบบคำขอโอนและรับโอน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรยีนใน
ระบบ (แบบ อ. 1) และ
เอกสารประกอบพิจารณา 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

ตลอดชีพ เรียงตามวันที่ 

บันทึกสรุปผลการตรวจ
เอกสารประกอบการพจิารณา 
ที ่เสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
เสนอผู้อนุญาต พิจารณา 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ  

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

ตลอดชีพ เรียงตามวันที่ 

ใบอนุญาตให้รับโอนโรงเรยีน
ในระบบ (แบบ อ.3) 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

ตลอดชีพ เรียงตามวันที่ 

 

คำอธิบายแบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

1. คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของกระบวนการที่นำมาจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. สำนัก/กลุ่ม หมายถึง สำนัก และกลุ่มงานที่เป็นเจ้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. หมายเลขเอกสาร หมายถึง หมายเลขการเรียงลำดับของเอกสาร 
4. หน้าที ่หมายถึง การเรียงลำดับหน้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานจากจำนวนหน้าทั้งหมด เช่น หน้าที่ 14/76 
5. วันที่เริ่มใช ้หมายถึง วันที่เริ่มใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. แก้ไขครั้งท่ี หมายถึง จำนวนของการแก้ไขคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา  
    ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบ ภายในที่กำหนดไว้อย่าง
สม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
8. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึง
ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
 
 



    ตัวอย่างขอบเขตเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่
การวางแผนการตรวจสอบ การดำเนินการตรวจสอบ การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตามซ้ำ 
สำหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9. คำจำกัดความ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือคำ
ย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
    ตัวอย่างคำจำกัดความ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 

 Auditee = แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ    
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดย
มักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา      
      ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
      ผู้อำนวยการกอง : อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
      หวัหน้ากลุ่ม : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการตรวจสอบ 
      นักวิชาการตรวจสอบภายใน : วางแผนการตรวจสอบ จัดทำแผนการตรวจสอบ   
                                           ดำเนินการตรวจสอบ สรุปผลติดตาม และรายงานผลการตรวจสอบ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ หมายถึง การอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียด ดังนี้ 
      11.1 ลำดับท่ี ให้ระบุลำดับของขั้นตอนการทำงาน เริ่มจาก 1, 2, 3, ... 
      11.2 ผังกระบวนการ ให้ระบกุระบวนการทำงาน โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงานแบบ 
Flow Chart 
      11.3 รายละเอียดของงาน ให้ระบรุายละเอียดของงานว่าดำเนินการอย่างไรในแต่ละข้ันตอน 
      11.4 ระยะเวลาดำเนินการ ให้ระบุระยะเวลาดำเนินการเป็นนาที 
      11.5 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้ระบขุ้อกำหนดในการปฏิบัติงาน โดยระบุเป็นมาตรฐานระยะเวลา เช่น
ดำเนินการภายใน 15 วันตามท่ีกฎหมายหรือหน่วยงานกลางกำหนด หรือมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น รายงานมี
ความครบถ้วน สมบูรณ์ตามองค์ประกอบที่กำหนด 
      11.6 เอกสารดำเนินงาน ให้ระบเุอกสารที่ต้องใช้ในการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน 
      11.7 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุผู้รับผิดชอบของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. มาตรฐานงาน หมายถึง ข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน เช่น มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิงคุณภาพ (ความ
ถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น) 
13. ระบบการติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนด โดย
กำหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน       
14. เอกสารอ้างอิง หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้
การปฏ ิบ ัต ิงานน ั ้นๆ สมบ ูรณ์ ได ้แก ่  ระเบ ียบปฏ ิบ ัต ิ เร ื ่องอ ื ่น พระราชบ ัญญัต ิ  กฎหมาย กฎระเบ ียบ  
หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 
15. แบบฟอร์มที่ใช้ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลผู้เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
16. เอกสารบันทึก หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของ
การปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ ดังนี้ 
      16.1 ชื่อเอกสาร ให้ระบุชื่อเอกสารที่บันทึกไว้ เช่น Audit Checklist 
      16.2 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร เช่น นักวิชาการตรวจสอบภายใน 



      16.3 สถานที่จัดเก็บ ให้ระบุสถานที่จัดเก็บเอกสาร เช่น ห้องเอกสารของผู้ตรวจสอบ 
      16.4 ระยะเวลา ให้ระบุระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร เช่น 10 ป ี
      16.5 วิธีการจัดเก็บ ให้ระบุวิธีการจัดเก็บเอกสาร เช่น เรียงตามตัวอักษร เรียงตามวันที่ 
 

 

 

 

 



แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ
(กรณีไม่่ต้องยื่นขออนุมัติให้ใช้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ) 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     1.1 เพื่อเป็นแนวทางในการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบระบบ ใหเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวของ 

2.2 เพื่อใหการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ถูกตอง ได้มาตรฐานตามที่กำหนด 
สามารถดำเนินกิจการได้อย่างมปีระสิทธิภาพสงผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 

2.3 เพื่อใช้เป็นองค์ความรู้และแนวปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  เพื่อให้
ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง 
2. ขอบเขต 

ผู้ขอยื่นคำขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน และการพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชน        
นอกระบบ 

3. คำจำกัดความ 
     “โรงเรียนนอกระบบ” หมายความวา โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยมีความยืดหยุ่นในการกำหนด 
จุดมุ่งหมาย รูปแบบ วิธีการจัดการศึกษา ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผล ซึ่งเป็นเงื่อนไขสำคัญ
ของการสำเร็จการศึกษา และใหหมายความรวมถึงการศึกษาอิสลามประจำมัสยิด (ตาดีกา) และสถาบันศึกษา
ปอเนาะ 

“ผู้รับใบอนุญาต” หมายความวา ผู้รับใบอนุญาตใหจดัตั้งโรงเรียน 
“ผู้อนุญาต” หมายความว่า ศึกษาธิการจังหวัด 
“สำนักงาน” หมายความว่า สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
“คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนนอก

ระบบ 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
     4.1  ศึกษาธิการจังหวัด : ให้ความเห็นชอบอนุญาตออกใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
 4.2 ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นประกอบในการ
พิจารณาออกใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : รับคำขอจัดตั้งโรงเรียน (แบบ สช.5) และเอกสาร
ประกอบ ตรวจสอบความถูกต้อง และเสนอพิจารณา 
 4.4 คณะกรรมการ : ออกตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
 
 
  



แนวทางการยื่นคำขอจัดตั้งโรงเรียน 
การยื่นคำขอจัดต้ังโรงเรียนนอกระบบตามกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน นอกระบบ พ.ศ. 

๒๕๕๕ โดยผู้้ขอรับใบอนุญาตต้องยื่นคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนตามแบบ สช. ๕ ท้ายกฎกระทรวงดังกล่าว 
พร้อมกับรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ ตามที่บัญญัติิไว้้ใน  มาตรา ๑๒๑ ซึ่งกำหนดว่าอย่างนอ้ย
ต้องมีีรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

๑. ชื่อ ประเภท และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ 
๒. ที่ตั้ง และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนนอกระบบ  
๓. หลักสูตร วิธีีการเรียนการสอน และการวัดและประเมินผล  
๔. หลักเกณฑ์การคิดค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื ่น รวมทั ้งหลักเกณฑ์ในการเพ่ิม  

ค่าธรรมเนียมดังกล่าว  
๕. ตราของโรงเรียนนอกระบบ  
๖. ระเบียบการของโรงเรียนนอกระบบ 
๗. ความจุุนักเรียนสูงสุดของโรงเรียนนอกระบบต่อรอบ  
๘. ขนาดพื้นที่่ใช้สอยของโรงเรียนนอกระบบ  
๙. จำนวนห้องเรียนพร้อมระบุุขนาดห้องประกอบ และความจุนักเรียนต่อห้อง  
๑๐. ห้องประกอบ ได้้แก่่ ห้องธุรการหรือห้องพักครููหรือผู้้สอน พื้นที่่หรือห้องพักผ่อนสำหรับนักเรียน น้ำดื่ม 

และห้องส้วมสำหรับชายและหญิงแยกต่างหากเป็นสัดส่วนให้้เพียงพอกับจำนวนนักเรียนเอกสารประกอบการพิิจารณา 
แนวทางการพิจารณาการขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบและข้อเสนอแนะ  
การขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบให้พิจารณาดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
๑. ผู้้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  

(๑) บุคลธรรมดา ต้องมีคุณสมบัติิตามมาตรา ๒๑ แห่งพระราชบัญญัติิโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
(๒) นิติ ิบุคคล ได้้แก่่ มูลนิธิ ิ สมาคม บริษัทจำกัด ห้างหุ้นส่วนจำกัด บริษัทมหาชนจำกัด หรือ 

สหกรณ์์ ต้องมีคุณสมบัติิตามมาตรา ๒๒ แห่งพระราชบัญญัติิโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐  
๒. ชื่อ ประเภท และลักษณะของโรงเรียนนอกระบบ  

- ชื่อโรงเรียน จะต้องเป็นไปตามกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  พ.ศ.
๒๕๕๕ 

- ประเภทและลักษณะของโรงเร ียนนอกระบบจะต้องพิจารณาให้ ้สอดคล้องกับประกาศ  
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกำหนดประเภทและลักษณะของโรงเรียนการจัด  การเรียนการสอน 
และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่่ ๑๒ กุมภาพันธ์์ พ.ศ. ๒๕๕๒ และฉบับที่่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
ประกาศ ณ วันที่่ ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๓. อาคาร สถานที่่ 
- อาคารเป็นเอกเทศหรือกรณีีเป็นอาคารร่วมต้องแยกเป็นสัดส่วนไม่่ปะปนกับกิจการอ่ืน เป็นอาคาร

ที่่ได้รับอนุญาตก่อสร้างหรือต่อเติมอาคารจากทางราชการใหใช้เป็นอาคารเรียนเพื่อการศึกษา และต้องจัดมาตรการ
ป้องกันอัคคีีภัยในโรงเรียน  

- พื้นที่่ใช้้สอยบริเวณโรงเรียนที่่เปิดสอนแต่ล่ะประเภท กรณีีที่เปิดสอนหลักสูตรที่่มีระยะเวลาเรียน  
ไม่่เกิน ๖ เดือน และไม่่เกิน ๖๐๐ ชั่วโมง ต้องมีีพ้ืนทีใช้้สอยไม่น้อยกว่า ๑๐๐ ตารางเมตร หลักสูตร ที่เปิดสอนมีี
ระยะเวลาเรียนเกิน ๖ เดือน หรือไม่่เกิน ๑ ปี และไม่่เกิน ๑,๒๐๐ ชั่วโมง ต้องมีีพ้ืนที่ใช้้สอย ไม่่นอ้ยกว่า ๒๐๐ ตาราง
เมตร ยกเว้นประเภทกวดวิชามีพ้ืนที่่ใช้้สอยไม่น้อยกวา ๑๐๐ ตารางเมตร - กรรมสิิทธิ์ในอาคารที่่ใช้จัดตั้งโรงเรียนตอง
เป็นของผู้ ้ขอจัดตั้ง หรือผู้ ้ขอจัดตั้งมีสิทธิิครอบครอง  โดยการเช่าซึ่งต้องมีีระยะเวลาการเช่าไม่น้อยกว่า ๓ ปี โดย
กำหนดวัตถุประสงค์์การเช่าเพ่ือใช้จัดตั้ง โรงเรียนนอกระบบ 



- ห้องเรียนภาคทฤษฎีี ให้้คานวณความจุนักเรียนไม่่น้อยกว่า ๑ ตารางเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน  
- ห้องเรียนภาคปฏิบัติิ ให้้คํานวณความจุนักเรียนไม่น้อยกว่า ๑.๕ ตารางเมตรต่อนักเรียนหนึ่งคน  
- ห้องประกอบ ต้องมีีห้องธุรการ หรือห้องพักครููหรือผู้้สอน พื้นที่่ หรือห้องพักผ่อนสำหรับนักเรียน      

ห้องส้วมแยกชายและหญิงแยกเป็นสัดส่วน และห้องประกอบอื่น ๆ ตามความเหมาะสม 
๔. หลักสูตร  

๔.๑ การจัดทำหลักสูตรต้องจดทำตามรูปแบบหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบที่กำหนดและ  จัดทำ
เป็นภาษาไทย  

๔.๒ ลักษณะหลักสูตร 
(๑) หลักสูตรที่่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด (หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน)  
(๒) หลักสูตรต้นแบบที่ ่สำนกงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนจัดทำ หรือจดร่ วมกับ

หน่วยงานอื่น(ตรวจสอบได้้จากเว็บไซต์กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบ : https://nfe.opec.go.th/)  
(๓) หลักสูตรที่ ่นำมาจากหน่วยงานอื่นทั้งในและต่างประเทศ หลักสูตรที่ ่โรงเรียนจัดทำ  ขึ้นเอง 

หลักสูตรที ่ ่โรงเรียนจัดทำขึ ้นร่วมกับโรงเรียนอื ่นหรื อหน่วยงานอ่ืน ซึ ่งต้องได้ร ับอนุมัติให้ใช ้หลักสูตร จาก
กระทรวงศกึษาธิการ 

หมายเหตุุ ลักษณะหลักสูตรตาม (๑) และ (๒) ไม่่ต้องยื่นขออนุมัติให้ใช้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ 
เอกสารประกอบการพิิจารณา 
กรณีีผู้้ขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบเป็นบุคคลธรรมดา 
๑. คำขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.๕) 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่่ใช้้แทนบัตรประจำตัวประชาชน 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๔. หลักฐานการสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีี 
๕. รูปถ่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวนสองรูป ซึ่งเป็นรูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่่สวมหมวก 

หรือแว่นตาสีีเข้ม และไม่่ใส่่ผ้าโพกศีรษะเว้นแต่่ผู้ซึ่งมีีความจำเป็นตามศาสนา นิกายของศาสนา หรือลัทธิินิยมในทาง
ศาสนาของตน และถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่่เกินหกเดือน 

๖. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ  
๗. โครงการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิภาค จำนวน ๓ ชุด 
๘. หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิภาค จำนวน ๓ ชุด) 
๙. หนังสือแจ้งการอนุมัติิให้้ใช้้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิิการ หรือหนังสือยินยอมให้้ใช้้หลักสูตร

จากหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่่ได้้รับอนุุมตัิให้้ใช้้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ 
๑๐. สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเป็นผู้้มีีกรรมสิิทธิ์ในที่่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าอาคารที่่มีีกำหนด 

เวลาการเช่าไม่น้อยกว่าสามปีที่่ใช้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
๑๑. สำเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือสำเนา 

ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้้อาคารที่่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
กรณีีผู้้ขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบเป็นนิติบุคคล  
๑. คำขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.๕)  
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่่ใช้้แทนบัตรประจำตัวประชาชน (ของผู้จัดการ หรือ

ผู้้แทนของนิติิบุคคล)  
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้จัดการหรือผู้้แทนของนิติบุคคล) 
๔. หลักฐานการสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีี (ของผู้้จัดการหรือผู้้แทนของนิติิบุคคล) 
๕. ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุุประสงค์์ 



๖. สำเนาบัญชีีรายชื่อผู้ถือหุ้น สำหรับนิติิบุคคลที่่เป็นบริษัทมหาชนจำกัด หรือบริษัทจำกัด 
หรือสำเนาบัญชีีรายชื่อผู้้เป็นหุ้นส่วน สำหรับนิติิบุคคลที่่เป็นห้างหุ้นส่วน 

๗. รายชื่อและสัญชาติิของกรรมการ สำหรับนิติบุคคลที่่เป็นมูลนิธิิ สมาคม หรือสหกรณ์์ 
๘. รายชื่อและสัญชาติิของสมาชิกทุกคน สำหรับนิติิบุคคลที่่เป็นสมาคม หรือสหกรณ์ 
๙. หนังสือมอบอำนาจของผู้้มีีอำนาจทำการแทนนิติิบุคคลให้้เป็นผู้จัดการหรือผู้้แทนของ 

นิติิบุคคลเพ่ือขอรับใบอนุญาต 
๑๐. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
๑๑. โครงการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิิภาค จำนวน ๓ ชุุด)  
๑๒. หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิิภาค จำนวน ๓ ชุด)  
๑๓. หนังสือแจ้งการอนุมัติิให้้ใช้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือหนังสือยินยอมให้้ใช้หลักสูต

จากหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่่ได้้รับอนุุมัติให้้ใช้้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ  
๑๔. สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเป็นผู้้มีีกรรมสิิทธิ์ในที่่ดิน หรือสำเนาสัญญาเช่าอาคารที่่มีกำหนด 

เวลาการเช่าไม่นอ้ยกว่าสามปีที่่ใช้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  

๑๕. สำเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื ่อนย้ายอาคาร หรือสำเนา  
ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้้อาคารที่ใช้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
ผังกระบวนงาน 

 
 

 
 
 



ลำดับที ่ รายละเอียดของงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏบิัตงิาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 ผู้้ขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบยื่นคำขอรับ
ใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช. ๕) พรอ้มแนบ
เอกสารประกอบการพิจารณา และชำระค่ายื่นคำขอ ๕๐๐ บาท 

1,440 นาท ี ครบถ้วนสมบูรณ์ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

2. เจ้าหน้าที่่ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถว้น ของเอกสาร กลั่นกรอง 
และเสนอความเห็นประกอบการพิิจารณา 

 

2,880 นาท ี รายงานถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์
และกลั่นกรอง
เสนอพิจารณา 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

3. ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจา้หน้าที่่ตรวจสอบ
ความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ เช่น อาคาร 
สถานที่่ เป็นต้น  

1,440 นาท ี คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจความพร้อม
ได้ถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

4 
 
 

คณะกรรมการหรือเจ้าหนา้ที่่ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการ
จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 

 1,440 นาท ี คณะกรรมการ
ออกตรวจสอบ
ความพร้อม
มาตรฐานการ
จัดตั้งโรงเรียนนอก
ระบบ รายงานผล
การออกตรวจได้
ครบถ้วน 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบความพร้อม
มาตรฐานการจัดตั้ง
โรงเรียนนอกระบบ 

5. เจ้าหน้าที่่สรุปผลการตรวจเสนอผู้อนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาตให้
จัดตั้งโรงเรียน พร้อมอนุญาต รายละเอยีดเกี่ยวกับกจิการของ
โรงเรียน 
 
 

1,440 นาท ี รายงานสรุปผล
การตรวจสอบ
ความพร้อม
มาตรฐานการ
จัดตั้งโรงเรียนนอก
ระบบ และ
เอกสารประกอบ
เพื่อเสนอผู้
อนุญาต
ประกอบการ
พิจารณาอนุญาตมี
ความครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

6. แจ้งผลการพิิจารณาอนุญาตให้้ผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน
มาชำระค่าธรรมเนียม ๓,๐๐๐ บาท พร้อมรับใบอนุญาตให้จัดตั้ง
โรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช. ๖) รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของ
โรงเรียนนอกระบบ โครงการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ หลกัสูตร 
(ถ้ามี)โรงเรียนนอกระบบ และหนังสือแจ้งให้้ดำเนินการ ตามมาตรา 
๑๒๒ ภายใน ๓๐ วัน และแต่งต้ังครููและ/หรือผู้้สอน ตามมาตรา 
๑๒๓  

1,440 นาท ี ดำเนินการออก
ใบอนุญาตให้
จัดตั้งโรงเรียนและ
การชำระ
ค่าธรรมเนียม ได้
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชนและกลุ่ม
อำนวยการ 

7. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเก็บสำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน
นอกระบบ (แบบ สช. ๖) พร้อมรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของ
โรงเรียนนอกระบบ โครงการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ และ
หลักสูตร(ถ้ามี)โรงเรียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุด  
 

10 นาท ี สามารถรายงาน
ผลการเบิกจ่ายให้
สำนัก งาน ภายใน 
7 วันทำการ นบั

แต่วันที่โอนเงินเข้า
บัญชีธนาคาร

โรงเรียน 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 



เอกสารดำเนินการ 
กรณีีผู้้ขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบเป็นบุคคลธรรมดา 
๑. คำขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.๕) 
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่่ใช้้แทนบัตรประจำตัวประชาชน 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๔. หลักฐานการสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีี 
๕. รูปถ่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวนสองรูป ซึ่งเป็นรูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่่สวมหมวก 

หรือแว่นตาสีีเข้ม และไม่่ใส่่ผ้าโพกศีรษะเว้นแต่่ผู้ซึ่งมีีความจำเป็นตามศาสนา นิกายของศาสนา หรือลัทธิินิยมในทาง
ศาสนาของตน และถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่่เกินหกเดือน 

๖. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ  
๗. โครงการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิภาค จำนวน ๓ ชุด 
๘. หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิภาค จำนวน ๓ ชุด) 
๙. หนังสือแจ้งการอนุมัติิให้้ใช้้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิิการ หรือหนังสือยินยอมให้้ใช้้หลักสูตร

จากหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่่ได้้รับอนุุมตัิให้้ใช้้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ 
๑๐. สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเป็นผู้้มีีกรรมสิิทธิ์ในที่่ดินหรือสำเนาสัญญาเช่าอาคารที่่มีีกำหนด 

เวลาการเช่าไม่น้อยกว่าสามปีที่่ใช้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
๑๑. สำเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือสำเนา 

ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้้อาคารที่่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
กรณีีผู้้ขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบเป็นนิติบุคคล  
๑. คำขอรับใบอนุญาตให้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.๕)  
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่่ใช้้แทนบัตรประจำตัวประชาชน (ของผู้จัดการ หรือ

ผู้้แทนของนิติิบุคคล)  
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน (ของผู้จัดการหรือผู้้แทนของนิติบุคคล) 
๔. หลักฐานการสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีี (ของผู้้จัดการหรือผู้้แทนของนิติิบุคคล) 
๕. ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุุประสงค์์ 
๖. สำเนาบัญชีีรายชื่อผู้ถือหุ้น สำหรับนิติิบุคคลที่่เป็นบริษัทมหาชนจำกัด หรือบริษัทจำกัด 

หรือสำเนาบัญชีีรายชื่อผู้้เป็นหุ้นส่วน สำหรับนิติิบุคคลที่่เป็นห้างหุ้นส่วน 
๗. รายชื่อและสัญชาติิของกรรมการ สำหรับนิติบุคคลที่่เป็นมูลนิธิิ สมาคม หรือสหกรณ์์ 
๘. รายชื่อและสัญชาติิของสมาชิกทุกคน สำหรับนิติิบุคคลที่่เป็นสมาคม หรือสหกรณ์ 
๙. หนังสือมอบอำนาจของผู้้มีีอำนาจทำการแทนนิติิบุคคลให้้เป็นผู้จัดการหรือผู้้แทนของ 

นิติิบุคคลเพ่ือขอรับใบอนุญาต 
๑๐. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
๑๑. โครงการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิิภาค จำนวน ๓ ชุุด)  
๑๒. หลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ (ส่วนกลาง จำนวน ๒ ชุด ส่วนภูมิิภาค จำนวน ๓ ชุด)  
๑๓. หนังสือแจ้งการอนุมัติิให้้ใช้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือหนังสือยินยอมให้้ใช้หลักสูต

จากหน่วยงานของรัฐหรือเอกชนที่่ได้้รับอนุุมัติให้้ใช้้หลักสูตรจากกระทรวงศึกษาธิการ  
๑๔. สำเนาหนังสือสำคัญแสดงการเป็นผู้้มีีกรรมสิิทธิ์ในที่่ดิน หรือสำเนาสัญญาเช่าอาคารที่่มีกำหนด 

เวลาการเช่าไม่นอ้ยกว่าสามปีที่่ใช้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  



๑๕. สำเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื ่อนย้ายอาคาร หรือสำเนา  
ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้้อาคารที่ใช้้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 

6. มาตรฐานงาน 
    โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ถูกตอง ได้มาตรฐานตามที่กำหนด สามารถดำเนินกิจการได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
7. ระบบการติดตามประเมินผล        
     ติดตามการดำเนินกิจการของโรงเรียน เช่นการประกันคุณภาพการศึกษา ตามห้วงเวลาที่กำหนด(เมินตนเอง)
ทุกปี 

8. เอกสารอ้างอิง 
     8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่แก้้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔   

8.2 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วันที่่  ๕ ตุลาคม  
พ.ศ. ๒๕๕๕  

8.3 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกำหนดประเภทและลักษณะของ  โรงเรียน 
การจัดการเรียนการสอน และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่่ ๑๒ กุมภาพันธ์์ พ.ศ. ๒๕๕๒  

8.4 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกำหนดประเภทและลักษณะของ  โรงเรียน 
การจัดการเรียนการสอน และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ (ฉบับที่่๒) ประกาศ ณ วันที่่ ๒๗ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 แบบคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.5)   
9.๒ แบบใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.6) 
9.๓ แบบรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ 

 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คำขอรับใบอนุญาตให้้จดัตั้ง
โรงเรียนนอกระบบ (แบบสช.
๕) และเอกสารประกอบ 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

ตลอดชีพ เรียงตามวันที่ 

บันทึกสรุปผลการตรวจเสนอผู้
อนุญาต เพื่อพิจารณาอนุญาต
ให้จัดตั้งโรงเรียน พร้อม
อนุญาต รายละเอียดเกีย่วกับ
กิจการของโรงเรียน 
 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

ตลอดชีพ เรียงตามวันที่ 

ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรยีน
นอกระบบ (แบบ สช. ๖) 
รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการ
ของโรงเรียนนอกระบบ 
โครงการจดัตั้งโรงเรียนนอก
ระบบ หลักสูตร (ถ้ามี) 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

ตลอดชีพ เรียงตามวันที่ 

 

 

 



คำอธิบายแบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

1. คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของกระบวนการที่นำมาจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. สำนัก/กลุ่ม หมายถึง สำนัก และกลุ่มงานที่เป็นเจ้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. หมายเลขเอกสาร หมายถึง หมายเลขการเรียงลำดับของเอกสาร 
4. หน้าที ่หมายถึง การเรียงลำดับหน้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานจากจำนวนหน้าทั้งหมด เช่น หน้าที่ 14/76 
5. วันที่เริ่มใช ้หมายถึง วันที่เริ่มใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. แก้ไขครั้งท่ี หมายถึง จำนวนของการแก้ไขคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา  
    ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบ ภายในที่กำหนดไว้อย่าง
สม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
8. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึง
ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
    ตัวอย่างขอบเขตเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่
การวางแผนการตรวจสอบ การดำเนินการตรวจสอบ การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตามซ้ำ 
สำหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9. คำจำกัดความ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือคำ
ย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
    ตัวอย่างคำจำกัดความ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 

 Auditee = แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ    
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดย
มักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา      
      ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
      ผู้อำนวยการกอง : อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
      หวัหน้ากลุ่ม : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการตรวจสอบ 
      นักวิชาการตรวจสอบภายใน : วางแผนการตรวจสอบ จัดทำแผนการตรวจสอบ   
                                           ดำเนินการตรวจสอบ สรุปผลติดตาม และรายงานผลการตรวจสอบ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ หมายถึง การอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียด ดังนี้ 
      11.1 ลำดับท่ี ให้ระบุลำดับของขั้นตอนการทำงาน เริ่มจาก 1, 2, 3, ... 
      11.2 ผังกระบวนการ ให้ระบกุระบวนการทำงาน โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงานแบบ 
Flow Chart 
      11.3 รายละเอียดของงาน ให้ระบรุายละเอียดของงานว่าดำเนินการอย่างไรในแต่ละข้ันตอน 
      11.4 ระยะเวลาดำเนินการ ให้ระบุระยะเวลาดำเนินการเป็นนาที 
      11.5 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้ระบขุ้อกำหนดในการปฏิบัติงาน โดยระบุเป็นมาตรฐานระยะเวลา เช่น
ดำเนินการภายใน 15 วันตามท่ีกฎหมายหรือหน่วยงานกลางกำหนด หรือมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น รายงานมี
ความครบถ้วน สมบูรณ์ตามองค์ประกอบที่กำหนด 



      11.6 เอกสารดำเนินงาน ให้ระบเุอกสารที่ต้องใช้ในการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน 
      11.7 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุผู้รับผิดชอบของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. มาตรฐานงาน หมายถึง ข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน เช่น มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิงคุณภาพ (ความ
ถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น) 
13. ระบบการติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนด โดย
กำหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน       
14. เอกสารอ้างอิง หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้
การปฏ ิบ ัต ิงานน ั ้นๆ สมบ ูรณ์ ได ้แก ่  ระเบ ียบปฏ ิบ ัต ิ เร ื ่องอ ื ่น พระราชบ ัญญัต ิ  กฎหมาย กฎระเบ ียบ  
หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 
15. แบบฟอร์มที่ใช้ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลผู้เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
16. เอกสารบันทึก หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของ
การปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ ดังนี้ 
      16.1 ชื่อเอกสาร ให้ระบุชื่อเอกสารที่บันทึกไว้ เช่น Audit Checklist 
      16.2 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร เช่น นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
      16.3 สถานที่จัดเก็บ ให้ระบุสถานที่จัดเก็บเอกสาร เช่น ห้องเอกสารของผู้ตรวจสอบ 
      16.4 ระยะเวลา ให้ระบุระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร เช่น 10 ป ี
      16.5 วิธีการจัดเก็บ ให้ระบุวิธีการจัดเก็บเอกสาร เช่น เรียงตามตัวอักษร เรียงตามวันที่ 
 

 

 

 

 


