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คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เป็็นหน่่วยงานที่่�มีีหน้้าที่่�และอำนาจในการกำกับั

ดูแูลการดำเนินิกิจิการของโรงเรีียนเอกชน ให้้เป็็นไปตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน ตลอดจนส่งเสริิม 

และสนัับสนุุนการจััดการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชน ให้้เป็็นกลไกสำคััญในการพััฒนาคุุณภาพการศึึกษา 

ของประเทศและแบ่่งเบาภาระการจััดการศึึกษาของภาครััฐ ดัังนั้้�น เพ่ื่�อเป็็นการอำนวยความสะดวก 

แก่่ผู้้�ปฏิิบััติิงานและประชาชนผู้้�รัับบริิการเกี่่�ยวกัับการอนุุญาตและการดำเนิินกิิจการโรงเรีียนเอกชน 

ของสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด และสำนัักงาน

ศึึกษาธิิการจัังหวััด และเพ่ื่�อให้้การปฏิิบััติิงานในการให้้บริิการประชนชนของหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

มีีความถููกต้้องเป็็นมาตรฐานเดีียวกััน ตามที่่�กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้องกำหนด สำนัักงาน

คณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชนจึงึได้้จัดัทำคู่่�มืือการปฏิบัิัติงิานด้านการส่่งเสริมิ สนับัสนุุน และกำกัับดูแูล

การศึึกษาเอกชนฉบัับนี้้�ขึ้้�น

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน หวัังเป็็นอย่่างยิ่่�งว่่าคู่่�มืือการปฏิิบััติิงาน 

ด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการศึึกษาเอกชนฉบัับนี้้� จะเป็็นประโยชน์์ในการปฏิิบััติิงาน 

แก่่เจ้้าหน้้าท่ี่�ผู้้�ปฏิิบััติิงานทุกฝ่่ายและเป็็นประโยชน์์ต่่อโรงเรีียนเอกชนและประชาชนผู้้�ขอรัับบริิการ 

จากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องทุุกแห่่ง

				    (นายมณฑล ภาคสุุวรรณ์์)

				    เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

ก
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คำนำ					    ก

สารบััญ					    ข

บทนำ					    ๑

ความเป็็นมา				  ๑

วััตถุุประสงค์์			  ๒

บทบาทหน้้าที่่�และอำนาจ	 ๒

ประเภทและระดัับของโรงเรีียนเอกชน	 ๔

นิิยามศััพท์์				   ๖

บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ 	 ๗

	 ๑.	 การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ	 ๘

	 ๒.	 การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง	 ๑๘

	 ๓.	 การขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน	 ๒๒

		  ๓.๑	 การขอเปลี่่�ยนแปลง เฉพาะหลัักสููตร วิิธีีการเรีียนการสอน 	 ๒๒

			   และการวััดและประเมิินผลการศึึกษา	

		  ๓.๒	 การขอเปลี่่�ยนแปลงส่่วนอื่่�น ๆ ยกเว้้นหลัักสููตร วิิธีีการเรีียนการสอน 	 ๒๕

			   และการวััดและประเมิินผลการศึึกษา	

	 ๔.	 การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ	 ๒๘

		  ๔.๑	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตยัังมีีชีีวิิตอยู่่�	 ๒๙

		  ๔.๒	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตาย หรืือเป็็นคนสาบสููญ หรืือไปเสีียจากภููมิิลำเนา 	 ๓๐

			หรืื   อถิ่่�นที่่�อยู่่�โดยไม่่มีีผู้้�ใดได้้รัับข่่าว	

	 ๕.	 การขอขยายเวลารัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ	 ๓๔

	 ๖.	 การขอเลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ	 ๓๗

	 ๗.	 การจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขา	 ๔๑

	 ๘.	 การจััดการเรีียนการสอนตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการเป็็นภาษาอัังกฤษ	 ๔๕

	 ๙.	 แนวทางการดำเนิินงานเรื่่�องอื่่�น ๆ ตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน	 ๔๙

		  ๙.๑	 การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนบุุคลากรโรงเรีียนเอกชน	 ๔๙

			   ๙.๑.๑	 โรงเรีียนในระบบ	 ๔๙

			   ๙.๑.๒	 โรงเรีียนนอกระบบ	 ๕๕

ข

สารบััญ
หน้้า



คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน ค

		  ๙.๒	 การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ	 ๖๔

		  ๙.๓	 การรายงานการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต	 ๖๗

		  ๙.๔	 การยกเว้้นอากรสำหรัับของที่่�นำมาเพื่่�อการศึึกษา	 ๗๑

บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ 	 ๗๕

	 ๑.	 การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ	 ๗๖

	 ๒.	 การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ	 ๘๗

		  ๒.๑	 กรณีีหลัักสููตรต้้นแบบหน่่วยงานอื่่�น และหลัักสููตรที่่�นำมาจากหน่่วยงานอื่่�น	 ๘๗

			   และได้้รัับการรัับรองแล้้ว	

		  ๒.๒	 กรณีีหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำขึ้้�นเอง และหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำ	 ๙๒

			ร่   ่วมกัับโรงเรีียนอื่่�น/หน่่วยงานอื่่�น	

	 ๓.	 การขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ	 ๙๘

		  ๓.๑	 กรณีีที่่�ต้้องออกตรวจ	 ๙๘

			   ๓.๑.๑	 การขอเพิ่่�มหลัักสููตรหรืือเพิ่่�มรายวิิชาสำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ	 ๙๘

				    ประเภทกวดวิิชา พร้้อมการกำหนดหลักัเกณฑ์์การคิิดค่่าธรรมเนีียมการศึกึษา	

			   ๓.๑.๒	 การขอเพิ่่�มประเภทการจััดการเรีียนการสอน พร้้อมการขอเพิ่่�มหลัักสููตร	 ๙๘

				    และการกำหนดหลัักเกณฑ์์การคิิดค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา	

			   ๓.๑.๓	 การกำหนดหลัักเกณ์์การเพิ่่�มค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา	 ๙๘

			   ๓.๑.๔	 การขอย้้ายสถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๐๐

			   ๓.๑.๕	 การขอเพิ่่�มพื้้�นที่่�โรงเรีียนนอกระบบหรืือการขอลดพื้้�นที่่�โรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๐๐

			   ๓.๑.๖	 การขอปรัับสภาพการใช้้ห้้องเรีียนห้้องประกอบของโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๐๐

		  ๓.๒	 กรณีีที่่�ไม่่ต้้องออกตรวจ	 ๑๐๕

			   ๓.๒.๑	 การขอเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียนนอกระบบหรืือการขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียน	 ๑๐๕	

				    เป็็นภาษาต่่างประเทศ	

			   ๓.๒.๒	 การขอใช้้ตราโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๐๕

			   ๓.๒.๓	 การขอเปลี่่�ยนแปลงระเบีียบการของโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๐๕

			   ๓.๒.๔	 การขอใช้้สื่่�อการสอนในบางวิิชาเป็็นภาษาต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๐๖

	 ๔.	 การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๑๑

	 ๕.	 การขอใช้้รููปแบบประกาศนีียบััตรของโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๑๖
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	 ๖.	 การเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต	 ๑๒๐

	 ๗.	 การรัับรายงานการเลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ	 ๑๒๔

บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน 	 ๑๒๗

	 ๑.	 การขอหนัังสืือรัับรองการเป็็นครูู	 ๑๒๘

	 ๒.	 การตรวจสอบชื่่�อโรงเรีียนเอกชน (ดำเนิินการเฉพาะส่่วนกลาง)	 ๑๓๑

	 ๓.	 การขอหนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียน (ฉบัับภาษาไทยและภาษาอัังกฤษ)	 ๑๓๔

	 ๔.	 การขอหนัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชน	 ๑๓๗

	 ๕.	 การรัับรองเอกสารหลัักฐานโรงเรีียนเอกชน	 ๑๔๐

	 ๖.	 การรายงานการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนโรงเรีียนในระบบ	 ๑๔๒

	 ๗.	 การรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓)	 ๑๔๕

	 ๘.	 การรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.)	 ๑๕๒

	 ๙.	 การตรวจเอกสารหลัักฐานการศึึกษากรณีีโรงเรีียนในระบบเลิิกกิิจการ	 ๑๕๗

		  ๙.๑	 โรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา	 ๑๕๗

		  ๙.๒	 โรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ	 ๑๖๐

	๑๐.	 การตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษา สำหรัับโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา	 ๑๖๓

	๑๑.	 การจััดทำหนัังสืือรัับรองความรู้้� ของโรงเรีียนเอกชนในระบบ	 ๑๖๖

	๑๒.	 การจััดทำใบแทนประกาศนีียบััตร ของโรงเรีียนเอกชนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา	 ๑๗๐

		  กรณีีเลิิกกิิจการ	

บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน 	 ๑๗๓

	 • โรงเรีียนในระบบ	 ๑๗๔

	 ๑.	 การขอเปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหาร	 ๑๗๔

	 ๒.	 การขอยกเว้้นการรัับราชการทหารให้้แก่่ครููโรงเรีียนเอกชน	 ๑๘๐

	 ๓.	 การส่่งตััวอย่่างตราโรงเรีียนและตััวอย่่างลายมืือชื่่�อผู้้�ลงนามหนัังสืือของโรงเรีียนนานาชาติิ	 ๑๘๓

	 ๔.	 การดำเนิินการเกี่่�ยวกัับนัักเรีียน ครูู และบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ	 ๑๘๖

		  ของโรงเรีียนในระบบ	

		  ๔.๑	 นัักเรีียนชาวต่่างประเทศ	 ๑๘๖

		  ๔.๒	 ครููชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนในระบบ	 ๒๐๑

		  ๔.๓	 บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ	 ๒๑๒

ง
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	 • โรงเรีียนนอกระบบ	 ๒๒๗

	 ๑.	 การดำเนิินการเกี่่�ยวกัับนัักเรีียน และครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบ	 ๒๒๗

		  ๑.๑	 นัักเรีียนชาวต่่างประเทศ	 ๒๒๗

		  ๑.๒	 การขอรัับครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบ	 ๒๔๓

บทที่่� ๕ การดำำ�เนินิการบังัคับัทางกฎหมายตามกฎหมายว่า่ด้ว้ยโรงเรีียนเอกชน 	 ๒๕๓

	 ๑.	 การออกคำสั่่�งทางปกครอง การอุุทธรณ์์คำสั่่�ง และการทุุเลาการบังัคับัตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต	 ๒๕๔

		  ๑.๑	 องค์์ประกอบของคำสั่่�งทางปกครอง	 ๒๕๕

		  ๑.๒	 กระบวนการพิิจารณาทางปกครอง 	 ๒๕๖	

		  ๑.๓	 คำสั่่�งทางปกครองตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน	 ๒๕๙

		  ๑.๔	 การอุุทธรณ์์และการทุุเลาการปฏิิบััติิตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต	 ๒๖๐	

	 ๒.	 การควบคุุมโรงเรีียนเอกชน	 ๒๖๕

		  ๒.๑	 เหตุุแห่่งการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ	 ๒๖๕	

		  ๒.๒	 คณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ	 ๒๖๖

		  ๒.๓	ค่ ่าใช้้จ่่ายในการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ 	 ๒๖๘	

		  ๒.๔	 ผลของการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ	 ๒๖๙	

		  ๒.๕	 การชำระบััญชีีโรงเรีียนในระบบ	 ๒๖๙	

	 ๓.	 การดำเนิินคดีีปกครองและคดีีอาญา	 ๒๗๓

		  ๓.๑	 การดำเนิินคดีีปกครอง	 ๒๗๓

		  ๓.๒	 การดำเนิินคดีีอาญา	 ๒๗๔

บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมการศึึกษาเอกชน 	 ๒๘๑

	 ๑.	 ระบบ Single Sign-On (SSO)	 ๒๘๙

	 ๒.	 ระบบงานทะเบีียน สำหรับัโรงเรีียนเอกชน (Private School Registration System : REGIS)	 ๒๙๑

		ทั้้  �งในรููปแบบภาษาไทยและภาษาอัังกฤษ

		  ๒.๑	บริ ิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๒๙๔

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง	

		  ๒.๒	บริ ิการสำหรัับโรงเรีียน	 ๒๙๕

จ
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	 ๓.	 ระบบบริหิารจัดัการเงิินอุุดหนุุน (Private School Subsidy Information System : PSIS)	 ๒๙๗

		  ๓.๑	บริ ิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๒๙๙

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง	

		  ๓.๒	บริ ิการสำหรัับโรงเรีียน	 ๓๐๐

	 ๔.	 ระบบศููนย์์บริิการการศึึกษาเอกชนออนไลน์์ (Private Education Service Online : PESO)	 ๓๐๒

		  ๔.๑	บริ ิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๐๒

		  ๔.๒	บริ ิการสำหรัับโรงเรีียน	 ๓๐๓

		  ๔.๓	บริ ิการสำหรัับประชาชน	 ๓๐๔

	 ๕.	 ระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (Online Request Submission System : ORSS)	 ๓๐๔

		  ๕.๑	บริ ิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๐๔

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง	

		  ๕.๒	บริ ิการสำหรัับโรงเรีียน	 ๓๐๗

	 ๖.	 ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศ (Private Education Foreigners System: PFS)	 ๓๐๗

		  ๖.๑	บริ ิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๐๘

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง	

		  ๖.๒	บริ ิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน	 ๓๐๘

	 ๗.	 ระบบข้้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียนเอกชน (Private Education Database : PEDB)	 ๓๑๐

		  ๗.๑	บริ ิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๑๐

	 ๘.	 ระบบจัดัการเอกสารอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ (Electronic Document Management System : EDMS)	 ๓๑๐

		  ๘.๑	บริ ิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๑๐

	 ๙.	 ระบบศููนย์์กลางการบููรณาการข้้อมููลทะเบีียนโรงเรีียนและประวััติิผู้้�เรีียน ครูู 	 ๓๑๑

		  บุุคลากรโรงเรีียนเอกชน (Private Education Data Center : PEDC)	

		  ๙.๑	บริ ิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๑๒

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ	

		  ๙.๒	บริ ิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๑๒

		  ๙.๓	บริ ิการสำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ	 ๓๑๓

	๑๐.	 ระบบสารสนเทศด้้านการประกัันคุุณภาพการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชน	 ๓๑๓

		  (Electronic Self Assessment Report : E-SAR)	
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		  ๑๐.๑	บริ ิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๑๔

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง	

		  ๑๐.๒	บริ ิการสำหรัับโรงเรีียน	 ๓๑๔

	๑๑.	 ระบบรายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉิิน (Emergency for Private School : EMG)	 ๓๑๕

		  ๑๑.๑	บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๑๕

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง	

		  ๑๑.๒	บริิการสำหรัับโรงเรีียน	 ๓๑๕

	๑๒.	 ระบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษโรงเรีียนเอกชน (Private School Multiple 	 ๓๑๖	

		  Intelligences Survey System : PMIS)	

		  ๑๒.๑	บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๑๖

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ	

		  ๑๒.๒	บริิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๑๗

		  ๑๒.๓	บริิการสำหรัับโรงเรีียน	 ๓๑๗

	๑๓.	 ระบบรัับ - ส่่งหนัังสืือราชการอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (Electronic Document : E-DOC)	 ๓๑๘

	๑๔.	 ระบบสารสนเทศสอนศาสนาอิสิลามเอกชน (Private Education Islam System : PEIS)	 ๓๑๙

		  ๑๔.๑	บริิการสำหรัับสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััดและสำนัักงาน	 ๓๒๐

			   การศึึกษาเอกชนอำเภอ	

		  ๑๔.๒	บริิการสำหรัับโรงเรีียนนอกระบบประเภทสอนศาสนา สถาบัันศึึกษาปอเนาะ 	 ๓๒๑

			ศููนย์   ์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา)	

		  ๑๔.๓	บริิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๒๑

	๑๕.	 ระบบบริิหารงานบุุคคลพนัักงานราชการ (Government Employee System : GES)	 ๓๒๑

		  ๑๕.๑	บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๒๒

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ	

		  ๑๕.๒	บริิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๒๒

	๑๖.	 ระบบบริิหารงานบุุคคลภายใน สช. (Human Resource Opec : HROPEC)	 ๓๒๓

	๑๗.	 ระบบการประเมิินผลการปฏิิบััติิราชการ (Evaluation System : EVAL)	 ๓๒๔

		  ๑๗.๑	บริิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๒๔

	๑๘.	 ระบบแบบสอบถามออนไลน์์ (Online Survey System : SURVEY)	 ๓๒๕
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 ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนซ

	๑๙.	 ระบบอบรมรููปแบบออนไลน์์ (Learning Management System : LMS)	 ๓๒๗

		  ๑๙.๑	บริิการสำหรัับส่่วนกลาง	 ๓๒๗

		  ๑๙.๒	บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน	 ๓๒๗

	๒๐.	 ระบบสืืบค้้นกฎหมายโรงเรีียนเอกชน (Law library of Private School : LAW)	 ๓๒๘

		  ๒๐.๑	บริิการสำหรัับเจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางบริิหารจััดการระบบ	 ๓๒๘

		  ๒๐.๒	บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด 	 ๓๒๘

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ

			   และประชาชนทั่่�วไป	

	๒๑.	 ระบบสมัคัรงานสำหรับัโรงเรีียนเอกชน (Job Application for Private School : JOB)	 ๓๒๙

		  ๒๑.๑	บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน	 ๓๒๙

		  ๒๑.๒	บริิการสำหรัับประชาชนทั่่�วไป	 ๓๒๙

	๒๒.	 ระบบประชาสััมพัันธ์์โรงเรีียนเอกชน (Information for private school : INFO)	 ๓๒๙

		  ๒๒.๑ บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชนในระบบและนอกระบบ	 ๓๒๙

		  ๒๒.๒ บริิการสำหรัับประชาชนทั่่�วไป	 ๓๓๐

	๒๓.	 ระบบบััญชีีโรงเรีียนเอกชนในระบบ (System Accounting Management: SAM)	 ๓๓๐

		  ๒๓.๑	บริกิารสำหรับัสำนัักงานศึกึษาธิกิารจังัหวัดัและสำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวัดั	 ๓๓๐

		  ๒๓.๒	บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน	 ๓๓๑

	๒๔.	 แอปพลิิเคชััน (Regis OPEC)	 ๓๓๒

		  ๒๔.๑	บริิการสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 	 ๓๓๒

			   สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ	

		  ๒๔.๒	บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชนในระบบ	 ๓๓๓

		  ๒๔.๓	บริิการนัักเรีียน/ผู้้�ปกครอง	 ๓๓๔

	๒๕.	 เว็็บไซต์์สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน (WEB OPEC)	 ๓๓๕
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บทนำำ�

ความเป็็นมา

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนมีีบทบาท หน้้าที่่� และภารกิิจในการส่่งเสริิม 
สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการจััดการศึึกษาเอกชน ตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐  
และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ในปัจจุุบันโรงเรีียนเอกชนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นตามพระราชบัญัญัติัิดังักล่่าว 
ประกอบด้วย โรงเรีียนในระบบ จำแนกเป็็น ๒ ประเภท ได้้แก่่ ประเภทสามัญัศึกึษาและประเภทนานาชาติิ 
ซึ่่�งแต่่ละประเภทสามารถจััดการเรีียนการสอนได้้ตั้้�งแต่่ระดัับก่่อนประถมศึึกษา ระดัับประถมศึึกษา 
ระดัับมัธยมศึึกษาตอนต้้น และระดัับมััธยมศึึกษาตอนปลาย และโรงเรีียนเอกชนนอกระบบ จำแนกเป็็น 
๗ ประเภท ได้้แก่่ ประเภทสอนศาสนา ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ ประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิต 
ประเภทศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) และประเภทสถาบัันศึึกษาปอเนาะ โดยจากข้้อมููล
ในปีีการศึึกษา ๒๕๖๖ มีีโรงเรีียนในสัังกััดรวม ๑๑,๖๔๑ โรง จำแนกเป็็น โรงเรีียนเอกชนในระบบ 
จำนวน ๓,๗๓๒ โรง และโรงเรีียนเอกชนนอกระบบ จำนวน ๗,๙๐๙ โรง 

	 การส่่งเสริิม สนับัสนุุน และกำกัับดููแลการจััดการศึึกษาเอกชนดังกล่่าวประกอบด้วย กระบวนการหลัก 
๓ กระบวนการ ได้้แก่่ ๑) การจััดตั้้�ง ๒) การดำเนิินกิิจการ และ ๓) การเลิิกกิิจการ ซึ่่�งโรงเรีียนเอกชน 
แต่่ละประเภทมีีกระบวนการย่่อยจำนวนมาก โดยการปฏิบัิัติิงานแต่่ละกระบวนงานจะเกี่่�ยวข้้องกัับเจ้้าหน้าที่่�
ผู้้�ปฏิบิัตัิงิานทั้้�งที่่�เป็็นข้าราชการ พนักังานราชการ ทั้้�งในและนอกหน่วยงาน ทั้้�งในส่วนกลางและส่่วนภููมิภาค 
ซึ่่�งเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�ปฏิิบััติิงานดังกล่่าว มีีการปรัับเปลี่่�ยน ย้้าย โอน หรืือบรรจุุเข้้ารัับราชการตลอดเวลา  
บางพื้้�นที่่�ขาดอััตรากำลัังในการปฏิิบััติิงาน กระบวนงานที่่�ปฏิิบััติิมีีความหลากหลาย บางกระบวนงาน
มอบให้้ส่่วนภููมิิภาคเป็็นผู้้�อนุุญาต บางกระบวนงานต้้องส่่งมาให้้ส่่วนกลางเป็็นผู้้�พิิจารณาอนุุญาต 

	จ ากที่่�กล่่าวมา โรงเรีียนเอกชนมีีหลายประเภทและลัักษณะเกี่่�ยวข้้องกัับผู้้�ปฏิบัิัติิงานหลากหลาย
หน่วยงาน มีีการปรับัเปลี่่�ยนหน้าที่่� ประกอบด้วยกฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้องมีีการปรับัปรุุง
แก้้ไขเสมอ ทำให้้การส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการจััดการศึึกษาเอกชน ไม่่มีีเอกภาพ 
และเป็็นมาตรฐานเดีียวกััน 

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนในฐานะหน่วยงานกลางที่่�กำหนดนโยบาย 
และแนวปฏิิบััติิในการดำเนิินงานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการจััดการศึึกษาเอกชน มีีความจำเป็็นต้้องดำเนิินการ
ปรัับปรุุงคู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการศึึกษาเอกชนให้้เป็็นปััจจุุบััน 
สอดคล้้องกัับระบบสารสนเทศของสำนักังานฯ และเป็็นไปตามกฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้องกำหนด 
เพื่่�อใช้้เป็็นองค์์ความรู้้�และแนวปฏิิบััติิสำหรัับการปฏิิบััติิงานของเจ้้าหน้าที่่�ทั้้�งส่่วนกลางและส่่วนภููมิิภาค 
ให้้สามารถปฏิิบััติิได้้อย่่างมีีประสิิทธิิภาพ มีีมาตรฐานเดีียวกััน และลดการใช้้ดุุลพิินิิจในการปฏิิบััติิงาน



2  ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

วััตถุุประสงค์์

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจัดทำคู่่�มืือเล่่มน้ี้�ขึ้้�นเพื่่�ออธิิบายรายละเอีียด
ของงานที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับโรงเรีียนเอกชนในระบบและนอกระบบ งานทะเบีียนและหลัักฐาน การดำเนิินงาน
ในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน การดำเนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมาย
ว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน รวมทั้้�งระบบบริการสารสนเทศ เพ่ื่�อใช้้เป็็นแนวทางในการปฏิบัิัติิงานของเจ้้าหน้าที่่�
ทั้้�งในส่่วนกลางและส่่วนภููมิิภาค ซึ่่�งจะทำให้้การปฏิิบััติิงานในการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับดููแล 
การจัดัการศึกึษาโรงเรีียนเอกชนในแต่่ละพื้้�นที่่�เป็็นมาตรฐานเดีียวกันั และลดการใช้้ดุุลพินิิจในการปฏิบิัติัิงาน
ตามกรอบของกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน

บทบาทหน้้าท่ี่�และอำำ�นาจ

• หน้้าที่่�และอำนาจของสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน (ส่่วนกลาง)
		ปั  ัจจุุบันสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชนมีีหน้าที่่�และอำนาจตามพระราชบัญัญัติัิ 
ระเบีียบบริหารราชการกระทรวงศึึกษาธิิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ กฎกระทรวงแบ่่งส่่วนราชการสำนัักงาน 
ปลััดกระทรวงศึึกษาธิิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ และพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ดัังนี้้�
	 ๑ 	 เป็็นหน่่วยงานในการส่่งเสริิมและประสานงานการศึึกษาเอกชนและดำเนิินการให้้มีี 
การปฏิิบััติิตามกฎหมายเกี่่�ยวกัับการศึึกษาเอกชน
	 ๒ 	 เสนอนโยบายยุุทธศาสตร์์ แผนพััฒนาการศึึกษาเอกชน กำหนดกฎ ระเบีียบ และเกณฑ์์
มาตรฐานกลางในการจััดการศึึกษาเอกชน รวมทั้้�งส่่งเสริิมสนัับสนุุนด้้านวิิชาการ การประกัันคุุณภาพ  
การวิิจััยและพััฒนาเพื่่�อปรัับปรุุงคุุณภาพการศึึกษาเอกชน
	 ๓ 	ด ำเนินิการเกี่่�ยวกับักองทุุนทางการศึกึษาเอกชน การอุดุหนุนุการศึกึษาเอกชน การคุ้้�มครอง
การทำงาน สิิทธิิประโยชน์์ของครูู บุุคลากรทางการศึึกษา และผู้้�เกี่่�ยวข้้องกัับการจััดการศึึกษาเอกชน
	 ๔ 	 เป็็นศููนย์์ส่่งเสริิมสนัับสนุุนข้้อมููลและทะเบีียนกลางทางการศึึกษาเอกชน ตลอดจนติิดตาม
ตรวจสอบ และประเมิินผลการจััดการศึึกษาเอกชน
	 ๕ 	ป ฏิิบััติิงานร่วมกัับหรืือสนัับสนุุนการปฏิิบััติิงานของหน่่วยงานอื่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องหรืือที่่�ได้้รัับ
มอบหมาย

• หน้้าที่่�และอำนาจของส่่วนภููมิิภาค

	ต ามคำสั่่�งหััวหน้้าคณะรัักษาความสงบแห่่งชาติิ ที่่� ๑๙/๒๕๖๐ เร่ื่�อง การปฏิิรููปการศึึกษา 

ในภููมิิภาคของกระทรวงศึึกษาธิิการ สั่่�ง ณ วัันที่่� ๓ เมษายน พุุทธศัักราช ๒๕๖๐ และคำสั่่�งสำนัักงาน 

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ที่่� ๑๑๒/๒๕๖๓ เรื่่�อง มอบอำนาจให้้ผู้้�ว่ ่าราชการจัังหวััด 

และศึกึษาธิกิารจังัหวัดัปฏิบิัตัิหิน้าที่่�ผู้้�อนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน สั่่�ง ณ วันัที่่� ๑๑ กุุมภาพันัธ์ 

พ.ศ. ๒๕๖๓ เพื่่�อประโยชน์์ในการบริหิารงาน กำกัับดููแล และบููรณาการการศึึกษาของกระทรวงศึกึษาธิกิาร 

จึงึมอบอำนาจให้้ผู้้�ว่าราชการจังัหวัดัปััตตานีี ยะลา นราธิวิาส สตููล สงขลา และศึกึษาธิกิารจังัหวัดัทุุกจังัหวัดั 

ยกเว้้นกรุุงเทพมหานคร จัังหวััดปััตตานีี ยะลา นราธิิวาส สตููล สงขลา ในการปฏิิบััติิราชการตามกฎหมาย

ว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน
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ิมส
ถา

นศึ
ึกษ

า
- 
กลุ่่

�มม
าต

รฐ
าน

กา
รศึ

ึกษ
า

- 
กลุ่่

�มพั
ัฒ

นา
คุุณ

ภา
พ
กา

รศึ
ึกษ

า
- 
กลุ่่

�มพั
ัฒ

นา
บุค

ลา
กร

- 
งา

นธุ
รก

าร
- 
ฝ่
าย

นโ
ยบ

าย
- 
กลุ่่

�มแ
ผ
นง

าน
แล

ะง
บป

ระ
มา

ณ
- 
กลุ่่

�มพั
ัฒ

นา
นโ

ยบ
าย

- 
กลุ่่

�มวิ
ิจััย

แล
ะป

ระ
เมิ
ินผ

ล
- 
ฝ่
าย

วิิเ
ทศสั

ัม
พั
ันธ์

์
- 
กลุ่่

�มพั
ัฒ

นา
แบ

บรู
ปแ

ละ
อา

คา
ร

- 
งา

นธุ
รก

าร
- 
กลุ่่

�มส่่
งเ
สริ

ิมส
ถา

นศึ
ึกษ

า
- 
กลุ่่

�มม
าต

รฐ
าน

กา
รศึ

กษ
าแ

ละ
กิจิ

กา
รนั

กัเ
รีีย

น
- 
กลุ่่

�มพั
ัฒ

นา
คุุณ

ภา
พ
กา

รศึ
ึกษ

า
- 
กลุ่่

�มพั
ัฒ

นา
บุค

ลา
กร

สำำ�นั
ัก

งา
นก

าร
ศึึก

ษา
เอ
กช

น
จััง

หวั
ัด 

(๕
)

สำำ�นั
ัก

งา
นก

าร
ศึึก

ษา
เอ
กช

น
อำำ�

เภ
อ 

(๓
๔
)

- 
กลุ่่

�มอำ
ำ�น

วย
กา

ร
- 
กลุ่่

�มแ
ผ
นง

าน
แล

ะยุ
ทธศ

า
สต

ร์์
- 
กลุ่่

�มส่่
งเ
สริ

ิมก
าร

จััด
กา

รศึ
ึกษ

า
- 
กลุ่่

�มพั
ัฒ

นา
คุุณ

ภา
พ
แล

ะม
าต

รฐ
าน

กา
รศึ

ึกษ
า

- 
กลุ่่

�มง
าน

บริ
ิกา

รทั่่
� วไ
ป

- 
กลุ่่

�มส่่
งเ
สริ

ิมก
าร

จััด
กา

รศึ
ึกษ

า



4  ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ประเภทและระดับัของโรงเรีียนเอกชน

โรงเรีียนเอกชนในระบบ

	 ๑ 	 ประเภทสามััญศึึกษา หมายถึึง โรงเรีียนที่่�จััดการศึึกษาตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการ 

ในระดัับต่่าง ๆ ได้้แก่่

		  (๑)	 ระดัับก่่อนประถมศึึกษา

		   	 (ก)	 เตรีียมอนุุบาล เป็็นการมุ่่�งเน้้นการอบรมเลี้้�ยงดููและส่่งเสริิมพััฒนาการทุุกด้้าน

รวมทั้้�งการประสานความร่่วมมืือระหว่่างครอบครััว ชุมุชน และท้้องถิ่่�นให้้เข้้ามามีีส่วนร่วมในการพัฒันาเด็ก็ 

เมื่่�อมีีอายุุครบสองปีี

			   (ข)	 อนุบุาล โดยปกติเิป็็นการจััดการศึกึษาให้้แก่่เด็็กที่่�มีีอายุุตั้้�งแต่่สามปีีถึงึหกปีี เพ่ื่�อเป็็น

รากฐานชีีวิตและการเตรีียมความพร้อมเด็ก็ทั้้�งร่่างกายและจิิตใจ สติิปััญญา อารมณ์์ บุคุลิกิภาพ และการอยู่่�

ร่่วมกัันในสัังคม

		  (๒)	 ระดัับประถมศึึกษา เป็็นการจััดการศึึกษาที่่�มุ่่�งวางรากฐานเพื่่�อให้้ผู้้�เรีียนได้้พััฒนา

คุุณลัักษณะที่่�พึึงประสงค์์ ทั้้�งในด้้านคุุณธรรม จริิยธรรม ความรู้้� และความสามารถขั้้�นพื้้�นฐาน โดยปกติิ 

ใช้้เวลาเรีียนหกปีี

		  (๓)	 ระดัับมััธยมศึึกษา แบ่่งเป็็นสองระดัับ คืือ

		   	 (ก)	มั ธัยมศึกึษาตอนต้น เป็็นการศึกึษาที่่�มุ่่�งให้้ผู้้�เรีียนได้้พัฒันาคุณุลักัษณะที่่�พึงึประสงค์์ 

ในด้้านต่่าง ๆ ต่่อจากระดัับประถมศึึกษา เพื่่�อให้้รู้้�ความต้้องการ ความสนใจและความถนััดของตนเอง 

ทั้้�งในด้้านวิิชาการและวิิชาชีีพ ตลอดจนความสามารถในการประกอบการงานและอาชีีพตามควรแก่่วััย

โดยปกติิใช้้เวลาเรีียนสามปีี

		   	 (ข)	มั ธัยมศึกึษาตอนปลาย เป็็นการศึกึษาที่่�มุ่่�งส่่งเสริิมให้้ผู้้�เรีียนได้้ศึกึษาตามความถนัดั 

และความสนใจ เพ่ื่�อเป็็นพื้้�นฐานสำหรัับการศึึกษาต่่อหรืือการประกอบอาชีีพรวมทั้้�งการพััฒนาคุุณธรรม

จริิยธรรม และทัักษะทางสัังคมที่่�จำเป็็น โดยปกติิใช้้เวลาเรีียนสามปีี

	 ๒ 	 ประเภทนานาชาติิ หมายถึึง โรงเรีียนที่่�จััดการศึึกษาโดยใช้้หลัักสููตรต่่างประเทศหรืือ

หลัักสููตรต่่างประเทศที่่�ปรัับรายละเอีียดเนื้้�อหารายวิิชาใหม่่ หรืือหลัักสููตรที่่�จััดทำขึ้้�นเองที่่�ไม่่ใช่่หลัักสููตร

ของกระทรวงศึึกษาธิิการ และใช้้ภาษาต่่างประเทศเป็็นสื่่�อในการเรีียนการสอนให้้กัับนัักเรีียนโดยไม่่จำกััด

เชื้้�อชาติิ ศาสนา และไม่่ขััดต่่อศีีลธรรมและความมั่่�นคงของประเทศ



5คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

โรงเรีียนเอกชนนอกระบบ

	 แบ่่งออกเป็็น ๗ ประเภท ดัังนี้้�

	 (๑)	ป ระเภทสอนศาสนา เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวััตถุุประสงค์์เฉพาะการสอนศาสนา

	 (๒)	ป ระเภทศิลปะและกีีฬา เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวััตถุุประสงค์์ให้้การศึึกษาเกี่่�ยวกัับ

ดนตรีี ศิิลปะ และกีีฬา

	 (๓)	ป ระเภทวิิชาชีีพ เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวััตถุุประสงค์์ให้้การศึึกษาเกี่่�ยวกัับวิิชาชีีพ

เพื่่�อให้้นัักเรีียนนำไปประกอบอาชีีพหรืือเพิ่่�มเติิมทัักษะในการประกอบอาชีีพ

	 (๔)	ป ระเภทกวดวิชา เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวััตถุุประสงค์์เสริิมความรู้้�บางรายวิิชา 

ตามหลัักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน

	 (๕)	ป ระเภทสร้้างเสริมิทัักษะชีีวิติ เป็็นโรงเรีียนท่ี่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวัตถุปุระสงค์์เสริมิสร้้างความคิิด  

เชาวน์์ปััญญา และทัักษะอื่่�น

	 (๖)	ป ระเภทศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) เป็็นศูนย์์การศึึกษาที่่�จััดตั้้�งขึ้้�น 

โดยมีีวััตถุุประสงค์์ตามกฎหมายว่่าด้้วยศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา)

	 (๗)	ป ระเภทสถาบัันศึึกษาปอเนาะ เป็็นสถาบัันที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นให้้เป็็นทางเลืือกหนึ่่�งของชุุมชน 

โดยมีีวััตถุุประสงค์์ตามกฎหมายว่่าด้้วยสถาบัันศึึกษาปอเนาะ



6  ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

นิยิามศััพท์์

โรงเรีียน	 สถานศึึกษาของเอกชนที่่�จััดการศึึกษาไม่่ว่่าจะเป็็นโรงเรีียนในระบบหรืือ 

	 โรงเรีียนนอกระบบ ที่่�มิิใช่่เป็็นสถาบัันอุุดมศึึกษาของเอกชนตามกฎหมายว่่าด้้วย 

	 สถาบัันอุุดมศึึกษาเอกชน

ผู้้�รัับใบอนุุญาต	 ผู้้�รัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน

ผู้้�จััดการ	 ผู้้�จััดการของโรงเรีียนในระบบ

ผู้้�อำนวยการ	 ผู้้�อำนวยการของโรงเรีียนในระบบ

ผู้้�บริิหาร	 ผู้้�บริิหารของโรงเรีียนนอกระบบ

ครูู	บุ คุลากรวิชิาชีีพซึ่่�งทำหน้้าที่่�หลักัทางด้้านการเรีียนการสอนและส่่งเสริมิการเรีียนรู้้� 

	ด้ วยวิิธีีการต่่าง ๆ ในโรงเรีียน

ผู้้�สอน	 ผู้้�ทำหน้้าท่ี่�ด้้านการเรีียนการสอนและส่่งเสริิมการเรีียนรู้้�ด้ ้วยวิิธีีการต่่าง ๆ 

	 ในโรงเรีียนนอกระบบ

บุุคลากรทางการศึึกษา	 ผู้้�สนัับสนุุนการศึึกษาซ่ึ่�งทำหน้้าที่่�ให้้บริิการหรืือปฏิิบััติิงานเก่ี่�ยวกัับการจััด 

	 กระบวนการการเรีียนการสอน การนิิเทศ และการบริิหารการศึึกษาในโรงเรีียน  

	 ได้้แก่่ ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�บรรณารัักษ์์ ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�งานแนะแนว ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่� 

	 เทคโนโลยีีการศึึกษา ผู้้�ป ฏิิบััติิหน้้าที่่�งานทะเบีียนวััดผล ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่� 

	 บริิหารงานทั่่�วไป หรืือผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�อื่่�นตามที่่�คณะกรรมการกำหนด

ผู้้�อนุุญาต	 (๑)	 เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 (๒)	 ผู้้�ว่่าราชการจัังหวััดปััตตานีี ยะลา นราธิิวาส สตููล สงขลา 

	 (๓)	 ศึกึษาธิิการจัังหวััดทุกุจังัหวััด ยกเว้้นกรุงุเทพมหานคร ปััตตานีี ยะลา นราธิวิาส  

		  สตููล สงขลา

เจ้้าหน้้าที่่�	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงาน 

	 การศึึกษาเอกชนจัังหวััด หรืือเจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด 

สำนัักงาน	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานการศึึกษาเอกชน 

	จั ังหวััด หรืือสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด



การดำำ�เนิินงานของ
โรงเรีียนในระบบ

บทที่่� ๑



บท
ที่่�  
๑

8  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

บทที่่� ๑

การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ

๑. การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 “โรงเรีียนในระบบ ตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๔ หมายถึึง โรงเรีียนที่่�จััดการศึึกษาโดยกำหนดจุุดมุ่่�งหมาย วิิธีีการศึึกษา หลัักสููตร ระยะเวลา
ของการศึกึษา การวัดัและประเมินิผล ซึ่่�งเป็็นเง่ื่�อนไขของการสำเร็็จการศึึกษาที่่�แน่่นอน” โดยผู้้�ขอรับัใบอนุุญาต
ให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบสามารถเป็็นบุุคคลธรรมดาหรืือนิิติิบุุคคลก็็ได้้

คุุณสมบััติิของผู้้�รั ับใบอนุุญาตจััดตั้้�ง

	 •	กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบเป็็นบุุคคลธรรมดา 

			  ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย

			  ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์

			  ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

			  ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อยไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี

			  ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข

			  ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย

			  ๗.	 ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิิด เว้้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่าสองปีี

ก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

			  ๘.	 ไม่่เคยถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน เว้้นแต่่ได้้ถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตดัังกล่่าวมาแล้้ว

ไม่่น้้อยกว่่าสองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

			  ๙.	 ไม่่เป็็นคนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ

			  ๑๐.	ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่ถึึงห้้าปีีก่่อนวัน

ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ เว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรัับความผิิดที่่�ได้้กระทำโดยประมาทหรืือ

ความผิิดลหุุโทษ
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	 •	กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบเป็็นนิิติิบุุคคล 

			  ๑.	มีีวั ตถุปุระสงค์์เพื่่�อการศึกึษา เว้้นแต่่นิติิบิุคุคลที่่�ขอจััดตั้้�งนั้้�นเป็็นองค์์การของรัฐัหรืือรััฐวิสิาหกิจิ 

			  ๒.	นิ ติิบุุคคลท่ี่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััด บริิษััทจำกััดหรืือห้้างหุ้้�นส่่วน ต้้องมีีจำนวนหุ้้�นหรืือทุุน 
เป็็นของผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่วนที่่�มีีสัญัชาติไิทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนหุ้้�นหรืือทุุนทั้้�งหมด และจะต้้อง
มีีจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่วนที่่�มีีสัญัชาติไิทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่วน
ทั้้�งหมด 

			  ๓.	นิ ติบิุคุคลที่่�เป็็นมูลูนิธิิ ิ จะต้้องมีีกรรมการท่ี่�มีีสัญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนกรรมการ 
บริิหารทั้้�งหมด

			  ๔.	นิ ติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคมหรืือสหกรณ์์ จะต้้องมีีกรรมการที่่�มีีสัญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�ง 
ของจำนวนกรรมการทั้้�งหมด และสมาชิิกของสมาคมหรืือสหกรณ์์ต้้องมีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�ง
ของจำนวนสมาชิิกทั้้�งหมด 

			  ๕.	 ผู้้�จััดการของนิิติิบุุคคลหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคลนั้้�นต้องมีีคุณสมบััติิและไม่่มีีลักษณะต้้องห้้าม
เช่่นเดีียวกัับกรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบที่่�เป็็นบุุคคลธรรมดา

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบเป็็นบุุคคลธรรมดา 

			  ๑.	 คำขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ สช. ๑)

			  ๒.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน

			  ๓.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน

			  ๔.	 หลัักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

			  ๕.	รู ปถ่่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวนสองรููป ซึ่่�งเป็็นรููปถ่่ายครึ่่�งตััวหน้้าตรงไม่่สวมหมวก  
หรืือแว่่นตาสีีเข้้ม และไม่่ใส่่ผ้้าโพกศีีรษะเว้้นแต่่ผู้้�ซึ่่�งมีีความจำเป็็นตามศาสนา นิกิายของศาสนา หรืือลัทัธินิิยิม
ในทางศาสนาของตน และถ่่ายก่่อนวัันยื่่�นคำขอไม่่เกิินหกเดืือน

			  ๖.	 ตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ 

			  ๗.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ 

			  ๘.	 หลัักฐานที่่�แสดงได้้ว่่าเมื่่�อได้้รัับอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบแล้้ว โรงเรีียนในระบบจะได้้รัับ
การโอนกรรมสิิทธิ์์�หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิิน หรืือสิิทธิิเหนืือพื้้�นดิน หรืือสิิทธิิเก็็บกิินที่่�มีีกำหนดเวลา 
ไม่่น้้อยกว่่าสิบิปีีหรืือสิทิธิกิารเช่่าที่่�มีีสัญัญาเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสิบิปีีพร้อมสำเนา (โฉนดที่่�ดิิน หรืือหลัักฐานที่่�แสดง
กรรมสิทิธิ์์� หรืือหนังัสืือยินิยอมให้้ใช้้ที่่�ดินิ หรืือสิทิธิคิรอบครองในที่่�ดิิน หรืือสิทิธิเิหนืือพื้้�นดินิ หรืือสิทิธิเิก็็บกินิ
ที่่�มีีกำหนดเวลาไม่่น้้อยกว่่าสิิบปีี หรืือสิิทธิิการเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสิิบปีี พร้้อมสำเนา นัับแต่่วัันที่่�โรงเรีียน 

ถูกต้อง
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10  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ในระบบได้้รับัการโอนกรรมสิิทธิ์์�หรืือสิทิธิคิรอบครองในที่่�ดิิน ในกรณีีที่่�ที่่�ดิินที่่�จะใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

เป็็นที่่�ดิินของส่่วนราชการ หน่่วยงานของรััฐ สำนักังานทรัพย์สิินส่วนพระมหากษััตริย์ิ์ วัดั ตามกฎหมายว่่าด้้วย

คณะสงฆ์์หรืือองค์์กรทางศาสนาอ่ื่�น ผู้้�ขอรัับใบอนุญุาตจะแสดงหลัักฐานการอนุญุาตให้้ใช้้ที่่�ดิินอย่่างอื่่�นที่่�มิใิช่่

สััญญาเช่่า หรืือสััญญาเช่่าที่่�มีีระยะเวลาน้้อยกว่่าสิิบปีีก็็ได้้)

			  ๙.	 สำเนาใบรับัรองการก่่อสร้้างอาคาร ดัดัแปลงอาคาร หรืือเคล่ื่�อนย้ายอาคาร หรืือสำเนาใบอนุุญาต

เปลี่่�ยนแปลงการใช้้อาคารที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ 

		ทั้้  �งนี้้� เจ้้าหน้้าที่่�อาจเรีียกดููสำเนาทะเบีียนบ้้านที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งโรงเรีียนและตรวจสอบเอกสารประกอบ 

การขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียนเพื่่�อประกอบการพิิจารณา

	 •		กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบเป็็นนิิติิบุุคคล 

			  ๑.	 คำขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ สช. ๑)

			  ๒.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอ่ื่�นท่ี่�ใช้้แทนบัตรประจำตััวประชาชนของผู้้�จัดการ 

หรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล

			  ๓.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน (ของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล) 

			  ๔.	 หลักัฐานการสำเร็จ็การศึกึษาไม่่ต่่ำกว่่าปริญิญาตรีี (ของผู้้�จัดัการหรืือผู้้�แทนของนิิติบิุคุคล)

			  ๕.	 ใบสำคััญแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล พร้้อมวััตถุุประสงค์์

			  ๖.	 สำเนาบััญชีีรายช่ื่�อผู้้�ถืือหุ้้�น สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััด หรืือบริิษััทจำกััดหรืือ

สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นห้้างหุ้้�นส่่วน

			  ๗.	 รายชื่่�อและสััญชาติิของกรรมการ สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นมููลนิิธิิ สมาคมหรืือสหกรณ์์

			  ๘.	 รายชื่่�อและสััญชาติิของสมาชิิกทุุกคน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคม หรืือสหกรณ์์

			  ๙.	 หนัังสืือมอบอำนาจของผู้้�มีีอำนาจทำการแทนนิิติิบุุคคลให้้เป็็นผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล

เพื่่�อขอรัับใบอนุุญาต

			  ๑๐.	ตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

			  ๑๑.	รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ

			  ๑๒.	หลัักฐานที่่�แสดงได้้ว่่าเมื่่�อได้้รัับอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบแล้้ว โรงเรีียนจะได้้รัับการโอน

กรรมสิิทธิ์์�หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิิน หรืือสิิทธิิเหนืือพื้้�นดิิน หรืือสิิทธิิเก็็บกิินที่่�มีีกำหนดเวลาไม่่น้้อยกว่่า

สิบิปีีหรืือสิทิธิกิารเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสิบิปีีพร้อมสำเนา (โฉนดท่ี่�ดิิน หรืือหลัักฐานท่ี่�แสดงกรรมสิทิธิ์์� หรืือหนังัสืือ

ยิินยอมให้้ใช้้ที่่�ดิิน หรืือสิิทธิิครอบครองในท่ี่�ดิิน หรืือสิิทธิิเหนืือพื้้�นดิิน หรืือสิิทธิิเก็็บกิินที่่�มีีกำหนดเวลา 

ไม่่น้้อยกว่่าสิิบปีี หรืือสิทิธิกิารเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสิบิปีี พร้อมสำเนา นับัแต่่วันัที่่�โรงเรีียนได้้รัับการโอนกรรมสิทิธิ์์�
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หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิิน ในกรณีีที่่�ที่่�ดิินที่่�จะใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งโรงเรีียนในระบบเป็็นที่่�ดิินของส่่วนราชการ 

หน่่วยงานของรััฐ สำนัักงานทรััพย์์สิินส่่วนพระมหากษััตริิย์์ วััดตามกฎหมายว่่าด้้วยคณะสงฆ์์หรืือองค์์กร

ทางศาสนาอ่ื่�น ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตจะแสดงหลักัฐานการอนุญุาตให้้ใช้้ที่่�ดิินอย่่างอื่่�นที่่�มิใิช่่สััญญาเช่่า หรืือสัญัญาเช่่า

ที่่�มีีระยะเวลาน้้อยกว่่าสิิบปีีก็็ได้้)

			  ๑๓.	สำเนาใบรับัรองการก่่อสร้้างอาคาร ดัดัแปลงอาคาร หรืือเคล่ื่�อนย้ายอาคาร หรืือสำเนาใบอนุุญาต

เปลี่่�ยนแปลงการใช้้อาคารที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ 

			  ทั้้�งนี้้� เจ้้าหน้้าที่่�อาจเรีียกดููสำเนาทะเบีียนบ้้านที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งโรงเรีียนและเอกสารประกอบ 
การขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียนเพื่่�อประกอบการพิิจารณา

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

		ขั้้  �นตอนการจััดตั้้�งโรงเรีียนแบ่่งเป็็น ๒ ขั้้�นตอน คืือ การขอรัับใบอนุุญาตจััดตั้้�ง และการแจ้้งเปิิด
ดำเนิินกิิจการโรงเรีียน ดัังนี้้�

		  ขั้้�นตอนที่่� ๑ การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ
			  ๑.	 ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบยื่่�นคำขอรัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ  
(แบบ สช. ๑) พร้้อมแนบเอกสารประกอบการพิิจารณา และชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๕๐๐ บาท
			  ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วน ของเอกสารประกอบการพิิจารณา
			  ๓.	 ผู้้�อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการหรืือมอบหมายเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความพร้้อมมาตรฐาน 
การจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ เช่่น อาคาร สถานที่่� เป็็นต้้น 
			  ๔.	 คณะกรรมการหรืือเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความพร้้อมมาตรฐานการจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ
			  ๕.	 เจ้้าหน้้าที่่�สรุุปผลการตรวจเสนอผู้้�อนุุญาตเพ่ื่�อพิิจารณาอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน พร้้อมอนุุญาต 
ตราสารจััดตั้้�ง และรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน
			  ๖.	 แจ้้งผลการพิิจารณาอนุุญาตให้้ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนมาชำระค่่าธรรมเนีียม 
๕,๐๐๐ บาท พร้อมรับัใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ตราสารจัดัตั้้�ง รายละเอีียดเก่ี่�ยวกับั
กิิจการของโรงเรีียน และหนัังสืือแจ้้งให้้โรงเรีียนปฏิิบััติิตามมาตรา ๒๕         
			  ๗.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน
				    ๗.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�ง
โรงเรีียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียน รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน  
และเอกสารประกอบการพิจิารณา ให้้กับักลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึึกษาเอกชน
				    ๗.๒	 กรณีีสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั/สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาต
ให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ สช. ๒) ตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียน รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน
และเอกสารประกอบการพิิจารณา ให้้กัับสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
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		  ขั้้�นตอนที่่� ๒ การแจ้้งเปิิดดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบ

			  ๑.	 ผู้้�รัับใบอนุุญาตดำเนิินการตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม 

(ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ ดัังต่่อไปนี้้�

				    ๑.๑	ด ำเนิินการโอนกรรมสิิทธิ์์� สิิทธิิครอบครองในที่่�ดิินและอสัังหาริิมทรััพย์์ที่่�เป็็นส่่วนควบของ

ที่่�ดิิน สิิทธิิเหนืือพื้้�นดิิน สิิทธิิเก็็บกิิน หรืือสิิทธิิการเช่่าที่่�ปลอดจากภาระผููกพัันอย่่างใดอย่่างหนึ่่�งตามที่่� 

ระบุุไว้้ในคำขอรัับใบอนุุญาตให้้แก่่โรงเรีียนในระบบภายในหนึ่่�งร้้อยยี่่�สิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับอนุุญาตให้้ 

จััดตั้้�งโรงเรีียน ตามมาตรา ๒๕ (๑) 

				    ๑.๒	ป ฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์์และเงื่่�อนไขที่่�กำหนดให้้มีีตราสารจััดตั้้�ง และรายละเอีียดเก่ี่�ยวกัับ

กิิจการของโรงเรีียนตามมาตรา ๑๘ วรรคสอง และมาตรา ๒๕ (๒) แห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกอบกฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ

และการขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียน 

ในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

				    ๑.๓	 โอนเงิินและทรััพย์์สิินอื่่�นซึ่่�งเป็็นทุุนนอกจากที่่�ดิินให้้แก่่โรงเรีียนในระบบภายใน 

หนึ่่�งร้้อยยี่่�สิิบวััน นัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน ตามมาตรา ๒๕ (๓) 

				    ๑.๔	ด ำเนิินการให้้มีีคณะกรรมการบริิหารตามมาตรา ๓๐ ให้้ครบถ้้วนภายในหนึ่่�งร้้อยยี่่�สิิบวััน

นัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน ตามมาตรา ๒๕ (๔) 

				    ๑.๕	 ให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตแต่่งตั้้�งผู้้�อำนวยการคนหนึ่่�งเป็็นผู้้�ดููแลรัับผิิดชอบการบริิหารจััดการ

โรงเรีียนและแจ้้งให้้ผู้้�อนุุญาตทราบพร้อมกัับส่่งหลัักฐานแต่่งตั้้�งผู้้�อำนวยการภายในหนึ่่�งเดืือนนัับแต่่วัันที่่�

แต่่งตั้้�งตามมาตรา ๓๗ (ไม่่เกิินหนึ่่�งร้้อยยี่่�สิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับอนุุญาต)

				    ๑.๖	 ให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการคนหนึ่่�งมีีหน้้าที่่�ความรัับผิิดชอบด้้านงบประมาณ 

การบริหิารทั่่�วไป การบริิหารงานตามตราสารจััดตั้้�ง นโยบายและข้้อบังัคับัของโรงเรีียนในระบบและหน้้าที่่�อื่่�น ๆ 

ตามที่่�กฎหมายกำหนด ตามมาตรา ๔๐ (ไม่่เกิินหนึ่่�งร้้อยยี่่�สิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับอนุุญาต)

				    ๑.๗	ด ำเนิินการให้้มีีครููและบุุคลากรทางการศึึกษาให้้เพีียงพอแก่่การจััดการศึึกษาและจำนวน

ที่่�เหมาะสมกัับนัักเรีียน ตามมาตรา ๔๒ (ไม่่เกิินหนึ่่�งร้้อยยี่่�สิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับอนุุญาต)

			  ๒.	 ผู้้�รัับใบอนุุญาตดำเนิินการตามข้้อ ๑ แล้้ว ให้้แจ้้งการเปิิดดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบ 

ต่่อผู้้�อนุุญาตก่่อนเปิิดทำการสอนล่่วงหน้้า ไม่่น้้อยกว่่า ๓๐ วััน พร้้อมให้้สำเนาเอกสารตามข้้อ ๑ ประกอบ

			  ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารตามข้้อ ๑ 

			  ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุญุาตรับัทราบการเปิิดดำเนินิกิจิการโรงเรีียนในระบบ พร้อมทั้้�งแจ้้งให้้โรงเรีียน

ในระบบทราบไม่่น้้อยกว่่า ๗ วััน
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			  ๕.	ส่ ่งสำเนาหนัังสืือรัับทราบ เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

				    ๕.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาหนังัสืือแจ้้งเปิิดดำเนิิน
กิิจการ ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

				    ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือ
แจ้้งเปิิดดำเนิินกิิจการ ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

			  ๑.	ผู้้� ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน ต้้องก่่อสร้้างอาคารให้้เสร็็จเรีียบร้้อยก่่อนยื่�นคำขอจััดตั้้�ง
โรงเรีียนในปีีการศึึกษานั้้�น โดยการก่่อสร้้างอาคารจะต้้องได้้รัับอนุุญาตการก่่อสร้้างจากทางราชการ 
ที่่�รับัผิดิชอบ เช่่น สำนักังานเทศบาล สำนักังานองค์์การบริหิารส่่วนตำบล สำนักังานองค์์การบริหารส่่วนจังหวัดั 
เมืืองพัทัยา และจะต้้องก่่อสร้้างให้้เป็็นไปตามหลักัเกณฑ์์และเงื่่�อนไขตามกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับท้องถิ่่�นนั้้�น ๆ 
เช่่น สำเนาใบรัับรองการก่่อสร้้างอาคาร การดััดแปลง หรืือการเคลื่่�อนย้้ายอาคารประเภทควบคุุมการใช้้ 
(แบบ อ.๕) หรืือสำเนาใบอนุุญาตเปลี่่�ยนการใช้้อาคาร (แบบ อ.๔) ที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ โดยระบุุ 
ให้้ใช้้เป็็นอาคารเพื่่�อการศึึกษา หรืือตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคารกำหนด และตามกฎกระทรวง
การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอเปลี่่�ยนแปลงรายการ 
ในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้  
ณ วัันที่่� ๕ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

			  ๒.	ผู้้� ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนต้องย่ื่�นขอตรวจสอบชื่�อผ่่านระบบศููนย์บริการการศึึกษา
เอกชนออนไลน์์ (PESO) (สามารถดููรายละเอีียดในบทที่่� ๓) 

			  ๓.	 ในกรณีีที่่�ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบสููญหาย ถููกทำลาย หรืือชํํารุุดในสาระสำคััญ 
ให้้ผู้้�รับใบอนุุญาตยื่่�นคํําขอรัับใบแทนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบตามแบบ สช. ๔ โดยใบแทน 
ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบให้้ใช้้แบบใบอนุุญาตตามแบบ สช. ๒ และมีีข้้อความว่่า “ใบแทน”  
ด้้วยหมึึกสีีแดงไว้้ที่่�มุุมบนด้้านขวา
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ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

แผนภูมิการดำเนินการ การขอรับใบอนุญาตใหจ้ัดตัง้โรงเรียนในระบบ 
ขั้นตอนที่ ๑ การขอรับใบอนุญาตจดัตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

เจ้าหน้าที่มีหนังสือ 
แจ้งส่งคืนคำขอ 

 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาไม่อนุญาต 

 

สิ้นสุด 

ส่งสำเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ
มาชำระค่าธรรมเนียม ๕,๐๐๐ บาท พร้อมรับเอกสาร ดังนี้  
๑. หนังสือถึงผู้ขอรับใบอนุญาตโรงเรียนในระบบ 
๒. ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๒)  
๓. ตราสารจัดตั้งโรงเรียน และรายละเอยีดเกี่ยวกับกจิการของ
โรงเรียนในระบบ 
 

 ผู้อนุญาตพิจารณา 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาต 
แก้ไขภายในระยะเวลา

ที่กำหนด 
 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการพิจารณา
สรุปผลการตรวจ

 

เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

คืนคำขอ 

ไม่คืนคำขอ 

ไม่ใช่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วน ของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
ผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไข 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

ใช่ 

ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบยื่นคำขอจัดตั้งโรงเรียน 
(แบบ สช.๑) และเอกสารประกอบการพิจารณา  

และชำระค่ายื่นคำขอ ๕๐๐ บาท 

เร่ิมต้น 

ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจา้หน้าที่
ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  

เช่น อาคาร สถานที่ ฯลฯ 
 ผู้อนญุาตพิจารณา 
คืนคำขอ 

 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

ขั้้�นตอนที่่� ๑ การขอรัับใบอนุุญาตจััดตั้้�ง



บทที่่ � ๑
15 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร 
การดำเนินการของโรงเรียน 

ตามมาตรา ๒๕ 

 

แผนภูมิการดำเนินการ การขอรับใบอนุญาตใหจ้ัดตัง้โรงเรียนในระบบ 
ขั้นตอนที่ ๒ การขอเปิดดำเนินกิจการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          
  

ผู้รับใบอนุญาตเปิดทำการสอน 

ผู้รับใบอนุญาตแจ้งขอเปิดดำเนินกจิการต่อผู้อนุญาต 
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 

ผู้อนุญาตมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 
ก่อนวันเปิดดำเนินกจิการไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

เร่ิมต้น 

ผู้รับใบอนุญาตดำเนินการตามมาตรา ๒๕ 
และจัดให้มีผู้อำนวยการ ผูจ้ัดการ ครู 

และบุคลากรทางการศึกษา 

 

ผู้อนุญาตมีหนังสือชะลอการเปิด
ดำเนินกิจการและแจ้งให ้

ผู้รับใบอนุญาตทราบกอ่นวันเปิด
ดำเนินกิจการไม่น้อยกว่า ๗ วัน 

เจ้าหน้าที่ส่งสำเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

ขั้้�นตอนที่่� ๒ การแจ้้งเปิิดดำำ�เนิินกิิจการ



บท
ที่่�  
๑

16  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

			  ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

			  ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ  

พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

			  ๓.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ 

(ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

			  ๔.	 กฎกระทรวงกำหนดค่่าธรรมเนีียมสำหรับัการประกอบกิจิการโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๓ ให้้ไว้้  

ณ วัันที่่� ๑๔ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓

			  ๕.	 กฎกระทรวง กำหนดแบบคำขออนุุญาต ใบอนุุญาต ใบรับรอง คำสั่่�ง และแบบหนัังสืือ 

ตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๑๙ กุุมภาพัันธ์์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

			  ๖.	 กฎกระทรวง กำหนดหลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขในการขออนุุญาต การอนุุญาต การต่่ออายุุ

ใบอนุุญาต การโอนใบอนุุญาต การออกใบรัับรอง และการออกใบแทนตามกฎหมายว่่าด้้วยการควบคุุม

อาคาร พ.ศ. ๒๕๖๔ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๑๙ กุุมภาพัันธ์์ พ.ศ. ๒๕๖๔ 

			  ๗.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากร

ทางการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๑ เมษายน ๒๕๕๑

			  ๘.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากร

ทางการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วันัที่่� ๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๑

			  ๙.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากร

ทางการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในระบบ (ฉบัับที่่� ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันัที่่� ๒๙ ธันัวาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

			  ๑๐.	ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยคุุณสมบััติิ หลักเกณฑ์์ และวิธิีีการแต่่งตั้้�ง

ผู้้�จัดัการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๗ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑

			  ๑๑.	ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยคุุณสมบััติิ หลักเกณฑ์์ และวิธิีีการแต่่งตั้้�ง

ผู้้�จััดการ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๖ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓

			  ๑๒.	ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง กำหนดประเภทและระดัับของโรงเรีียน

ในระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๗ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 



บทที่่ � ๑
17 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๑๓.	ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง กำหนดประเภทและระดัับของโรงเรีียน

ในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๒ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

			  ๑๔.	ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน เร่ื่�อง หลักัเกณฑ์์ วิธิีีการ และเง่ื่�อนไขการจัดัทำ

ตราสารจัดัตั้้�ง รายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วันัที่่� ๒๙ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖

			  ๑๕.	ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง หลักเกณฑ์์และเง่ื่�อนไขการกำหนดจำนวน 

และคุุณสมบััติิของคณะกรรมการบริิหารโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๑ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๖

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
ที่่�  
๑

18  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๒. การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง

		  การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ จะต้้องได้้รัับความเห็็นชอบ 

จากคณะกรรมการบริหิารโรงเรีียนในระบบก่อนยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง (แบบ สช. ๓)  

พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา ดัังนี้้�

		  พระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ กำหนดให้้

ผู้้�รัับใบอนุุญาตต้้องดำเนิินการจััดทำตราสารจััดตั้้�ง โดยอย่่างน้้อยต้้องมีีรายการ ดัังต่่อไปนี้้� ๑) วััตถุุประสงค์์ 

๒) ชื่่�อ ประเภท ระดัับ ของโรงเรีียนในระบบ ๓) รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับที่่�ดิิน ที่่�ตั้้�ง และแผนผัังแสดงบริิเวณ

และอาคารของโรงเรีียนในระบบ ๔) เงิินทุุนและทรััพย์์สิินที่่�ใช้้ในการจััดตั้้�ง และ ๕) รายการอ่ื่�นตามที่่�

กำหนดในพระราชบััญญััติิดัังกล่่าวและที่่�กำหนดในกฎกระทรวง และจะต้้องถืือปฏิิบััติิตามตราสารที่่�ได้้รัับ

อนุุญาตดัังกล่่าว ซึ่่�งผู้้�รัับใบอนุุญาตจะเปลี่่�ยนแปลงรายการไม่่ได้้ เว้้นแต่่จะได้้รัับอนุุญาตจากผู้้�อนุุญาต  

ดัังนั้้�น หากต้้องการเปลี่่�ยนแปลงรายการใด ๆ ก็็ตาม ต้้องได้้รัับความเห็็นชอบจากคณะกรรมการบริหาร

โรงเรีียนในระบบก่่อนยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง (แบบ สช. ๓) พร้้อมเอกสารประกอบ

การพิิจารณา ดัังนี้้� 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

			  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง (แบบ สช. ๓)
			  ๒.	 มติิคณะกรรมการบริิหารโรงเรีียนในระบบ
			  ๓.	 สำเนาตราสารจัดัตั้้�ง (หากมีีการเปลี่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�งรายการใดแล้้วให้้แนบสำเนา
ใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงรายการดัังกล่่าวด้้วย)
			  ๔.	 ตราสารจััดตั้้�งฉบัับที่่�เปลี่่�ยนแปลง (เฉพาะหมวดที่่�เปลี่่�ยนแปลง)
			  ๕.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับขนาดที่่�ดิินหรืือสถานที่่�ตั้้�ง และแผนผัังแสดงบริิเวณอาคารเรีียน
(กรณีีโรงเรีียนในระบบขอเพิ่่�ม/ลดขนาดที่่�ดินิบริเิวณโรงเรีียน ห้้องเรีียนหรืืออาคารเรีียน ขอลดหรืือยุบุระดัับ
ที่่�เปิิดสอน ขอย้้ายสถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียน)  
			  ๖.	 มาตรการรองรัับหรืือแผนการช่่วยเหลืือนัักเรีียนและครููที่่�ได้้รัับผลกระทบ (กรณีีขอลดหรืือยุุบ
ระดัับที่่�เปิิดสอน ขอย้้ายสถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียน)
			  ๗.	 รายละเอีียดและเหตุุผลที่่�ขอเปลี่่�ยนแปลง
			  ๘.	 เอกสารแสดงสิิทธิ์์�ในที่่�ดิินที่่�ขอเพิ่่�ม (กรณีีขอเพิ่่�มเนื้้�อที่่�ดิินบริิเวณโรงเรีียน)
			  ๙.	 หนัังสืือมอบอำนาจของผู้้�รัับใบอนุุญาตให้้เป็็นผู้้�ยื่่�นคำขอแทน 

			  ๑๐.	สำเนาใบรับัรองการก่่อสร้้างอาคาร ดัดัแปลงอาคาร หรืือเคล่ื่�อนย้ายอาคาร หรืือสำเนาใบอนุุญาต

เปลี่่�ยนการใช้้อาคารที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ
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ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

			  ๑.	ผู้้�รั บใบอนุุญาตยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง (แบบ สช. ๓) และเอกสารประกอบ
การพิิจารณา พร้้อมชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๑๐๐ บาท

			  ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา และลงทะเบีียน
รัับเรื่่�องในคำขอ

			  ๓.	ผู้้� อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการหรืือมอบหมายเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบรายการที่่�ขอเปลี่่�ยนแปลง 
ให้้เป็็นไปตามมาตรฐานการจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (กรณีี โรงเรีียนในระบบขอเพิ่่�ม/ลดขนาดที่่�ดิินบริิเวณ
โรงเรีียน ห้้องเรีียนหรืืออาคารเรีียน ขอลดหรืือยุุบระดัับที่่�เปิิดสอน ขอย้้ายสถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียน)

			  ๔.	 คณะกรรมการหรืือเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบรายการที่่�ขอเปลี่่�ยนแปลงและสรุุปผลการตรวจ

			  ๕.	ผู้้� อนุุญาตพิิจารณาอนุุญาตให้้โรงเรีียนเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง 

			  ๖.	 เจ้้าหน้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณา ภายในหกสิิบวันันับัแต่่วันัรับัคำขอพร้้อมเอกสารประกอบครบถ้วน 
โดยออกเป็็นหนัังสืือราชการให้้เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง กรณีีอนุุญาตให้้เปลี่่�ยนแปลงรายการ 
ในตราสารจัดัตั้้�ง ให้้ผู้้�อนุุญาตลงลายมืือชื่่�อพร้้อมประทัับตราเคร่ื่�องหมายราชการของส่่วนราชการผู้้�อนุุญาต 
ไว้้มุุมล่่างด้้านขวาของตราสารจััดตั้้�งในส่่วนที่่�ขอเปลี่่�ยนแปลง กรณีีมีีรายละเอีียดของการขอเปลี่่�ยนแปลง
รายการในตราสารจััดตั้้�ง ให้้ส่่วนราชการพิิมพ์์รายละเอีียดของการเปลี่่�ยนแปลงแนบท้้ายโดยใช้้ อช. ๑ 
(กรณีีมีีรายละเอีียดเพิ่่�มเติิมให้้จััดลงในแบบรายละเอีียดแนบท้้ายใบอนุุญาต)

			  ๗.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

				    ๗.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนให้้ส่่งสำเนารายการที่่�อนุุญาตให้้
เปลี่่�ยนแปลงในตราสารจััดตั้้�ง (อช.๑) รายละเอีียดแนบท้้ายใบอนุุญาต อช.๑ (ถ้้ามีี) และตราสารจััดตั้้�ง
โรงเรีียน (ฉบัับขอเปลี่่�ยนแปลง) ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

				    ๗.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนารายการ
ที่่�อนุุญาต ให้้เปลี่่�ยนแปลงในตราสารจััดตั้้�ง (อช.๑) รายละเอีียดแนบท้้ายใบอนุุญาต อช.๑ (ถ้้ามีี)  
และตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียน (ฉบัับขอเปลี่่�ยนแปลง) ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

			  ๑.	 กรณีีขอเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียนต้้องได้้รัับการตรวจสอบชื่่�อก่่อนยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการ 
ในตราสารจัดัตั้้�ง (แบบ สช. ๓) โดยผู้้�รับใบอนุุญาตต้องยื่่�นขอตรวจสอบชื่่�อผ่่านระบบศููนย์บริการการศึึกษา
เอกชนออนไลน์์ (PESO) (สามารถดููรายละเอีียดในบทที่่� ๓) และนำเอกสารประกอบการขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียน 
มาแสดงในการยื่่�นคำขอต่่อไป

			  ๒.	 กรณีีขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�งที่่�มีีผลกระทบต่อรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจการต้้อง
ยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจการ เช่่น ขอขยายหรืือลดระดัับการศึึกษา ขอเพิ่่�มหรืือลดหลักสููตร
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แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนคำขอ 

สิ้นสุด 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับใบอนุญาตทราบพร้อมรับเอกสารดังนี้  
๑. หนังสือถึงผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน 
๒. รายการที่อนุญาตให้เปลีย่นแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง (อช. ๑) 
๓. ตราสารจัดตั้งโรงเรียน (ฉบับขอเปลีย่นแปลง) 

ส่งสำเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาไม่อนุญาต 

 

 ผู้อนุญาตพิจารณา 
 

ใช่ 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการพิจารณา
สรุปผลการตรวจ

 

ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

โรงเรียนแก้ไข
ภายในระยะเวลา

ที่กำหนด 

 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้ง 
ส่งคืนคำขอ 

 

ไม่ใช่ 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ไม่ใช่ 

ไม่คืนคำขอ 

ใช่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วน ของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

เร่ิมต้น 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอ (แบบ สช. ๓) และเอกสารประกอบ 
การพิจารณา และชำระค่ายื่นคำขอ ๑๐๐ บาท 

 
 

เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

โรงเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจา้หน้าที่
ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  

เช่น อาคาร สถานที่ ฯลฯ 
 ผู้อนญุาตพิจารณา 
คืนคำขอ 

 

สิ้้�นสุุด 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง

สิ้นสุด

อนุญาตไม่อนุญาต

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่แจ้งให้แก้ไข

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน

เริ่มต้น

ถูกต้อง/ครบถ้วน
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

			  ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

			  ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ  

พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

			  ๓.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ 

(ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

			  ๔.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบิัตัิเิกี่่�ยวกัับการดำเนินิการ

ตามกฎกระทรวง การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียน 

และการขออนุุญาตรายการอื่่�น ๆ ของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

			  ๕.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง กำหนดประเภทและระดัับ

ของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๗ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 

			  ๖.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เร่ื่�อง กำหนดประเภทและระดัับ

ของโรงเรีียนในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๒ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๒

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง

สิ้นสุด

อนุญาตไม่อนุญาต

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

เจ้าหน้าที่แจ้งให้แก้ไข

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน

เริ่มต้น

ถูกต้อง/ครบถ้วน
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๓. การขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน

			  การขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน มีี ๒ กรณีี ได้้แก่่

		  (๑)	 กรณีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการหลักัสููตร วิธิีีการเรีียนการสอน และการวััดและประเมินิผลการศึกึษา 

ให้้กระทำได้้เมื่่�อได้้รัับอนุุญาตจากผู้้�อนุุญาต

		  (๒)	 กรณีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการโครงการและแผนการดำเนิินงาน หรืืออัตัราค่่าธรรมเนีียมการศึกึษา

และค่่าธรรมเนีียมอื่่�น หรืือคุุณสมบััติิ อััตราเงิินเดืือน ค่่าสอน ค่่าชดเชย ค่่าตอบแทน หลัักเกณฑ์์การจ้้าง 

และเลิกิจ้้างและสวััสดิกิารของครููและบุคุลากรทางการศึกึษา ให้้ผู้้�รับัใบอนุุญาตแจ้้งให้้ผู้้�อนุุญาตทราบล่่วงหน้า 

ไม่่น้้อยกว่่าสิิบห้้าวััน

	 ๓.๑	 การขอเปล่ี่�ยนแปลง เฉพาะหลัักสููตร วิธิีกีารเรีียนการสอน และการวััดและประเมิินผลการศึกึษา 

		  การเปลี่่�ยนแปลงในส่วนของหลักัสููตร วิธิีีการเรีียนการสอน และการวััดและประเมิินผลการศึกึษา

เป็็นเรื่่�องที่่�จะกระทำได้้เมื่่�อได้้รัับอนุุญาตจากผู้้�อนุุญาต ดัังนั้้�น ผู้้�รัับใบอนุุญาตต้้องยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลง

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (อช. ๒) พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณาก่่อน

เอกสารประกอบการพิิจารณา

		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (อช. ๒)

		  ๒.	 มติิคณะกรรมการบริิหารโรงเรีียนในระบบ

		  ๓.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (หากมีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการในเร่ื่�องนี้้�แล้้ว 

ให้้แนบสำเนาใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงครั้้�งล่่าสุุดมาพร้้อมด้้วย)

		  ๔.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนฉบัับที่่�เปลี่่�ยนแปลง (เฉพาะส่่วนที่่�เปลี่่�ยนแปลง)

		  ๕.	หลั ักสููตรที่่�ขอเปลี่่�ยนแปลง (กรณีี โรงเรีียนขอเพิ่่�ม/ลดหลัักสููตร)

		  ๖.	 รายละเอีียดและเหตุุผลที่่�ขอเปลี่่�ยนแปลง 

		  ๗.	ห นัังสืือมอบอำนาจของผู้้�รัับใบอนุุญาตให้้เป็็นผู้้�ยื่่�นคำขอ

		  ทั้้�งนี้้� กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ เจ้้าหน้้าที่่�อาจเรีียกเอกสารประกอบการพิิจารณา

เพิ่่�มเติิม ดัังนี้้� 

	 ๑.	 แบบสรุุปรายละเอีียดประกอบการขออนุุญาตใช้้หลัักสููตร 

	 ๒.	 แบบสรุุปหลัักสููตรของโรงเรีียน



บทที่่ � ๑
23 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ผู้้�รั ับใบอนุุญาตยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (อช. ๒)  

และเอกสารประกอบการพิิจารณา พร้้อมชำระค่่าคำขอ ๑๐๐ บาท 

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา และลงทะเบีียน

รัับเรื่่�องในคำขอ

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�สรุุปผลการตรวจเสนอผู้้�อนุุญาต

	 ๔.	ผู้้� อนุุญาตพิิจารณาอนุุญาตให้้โรงเรีียนเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน

	 ๕.	 เจ้้าหน้าที่่�แจ้้งผลการพิจิารณาภายในหกสิบิวันันับัแต่่วันัรับคำขอพร้้อมเอกสารประกอบครบถ้วน

โดยออกเป็็นใบอนุุญาต (อช.๓) หากมีีรายละเอีียดเพิ่่�มเติิมให้้จััดทำลงในแบบรายละเอีียดแนบท้้าย 

ใบอนุุญาต (อช.๓) กรณีีอนุุญาตให้้เปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ 

ให้้ผู้้�อนุุญาตลงลายมืือช่ื่�อพร้้อมประทัับตราเครื่่�องหมายราชการของส่่วนราชการผู้้�อนุุญาต ไว้้มุุมล่่าง 

ด้้านขวาของรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบในส่่วนที่่�เปลี่่�ยนแปลง 

	 ๖.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๖.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตเปลี่่�ยนแปลง

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (อช.๓) รายละเอีียดแนบท้้ายใบอนุุญาต (อช.๓) (ถ้้ามีี) 

และรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจการของโรงเรีียน (ฉบัับที่่�เปลี่่�ยนแปลง) ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๖.๒	 กรณีีสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั/สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาต

เปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียน (อช.๓) รายละเอีียดแนบท้ายใบอนุุญาต อช.๓ ถ้้ามีี

และรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

	 กรณีีขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการที่่�มีีผลกระทบต่่อรายการในตราสารจััดตั้้�ง ต้้องยื่่�น

คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง เช่่น ขอขยายหรืือลดระดัับการศึึกษา ขอเพิ่่�มหรืือลดหลัักสููตร



บท
ที่่�  
๑

24  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ
๓.๑ การขอเปลี่่�ยนแปลง เฉพาะหลัักสููตร วิิธีีการเรีียนการสอน 

และการวััดและประเมิินผลการศึึกษา

เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบ
ความถููกต้้อง/ครบถ้วนของเอกสารประกอบ

การพิิจารณา และลงทะเบีียนรัับเรื่่�อง
ในคำขอ



บทที่่ � ๑
25 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.๒	 การขอเปลี่่�ยนแปลงส่่วนอื่่�น ๆ ยกเว้้นหลัักสููตร วิิธีีการเรีียนการสอน และการวััดและ

ประเมิินผลการศึึกษา

		  การเปลี่่�ยนแปลงในส่่วนอื่่�น ๆ เช่่น (๑) โครงการและแผนการดำเนิินงาน หรืือ (๒) อััตรา 

ค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอ่ื่�น หรืือ (๓) คุุณสมบััติิ อััตราเงิินเดืือน ค่่าสอน ค่่าชดเชย  

ค่่าตอบแทน หลักัเกณฑ์์การจ้้างและเลิิกจ้้างและสวััสดิกิารของครููและบุคุลากรทางการศึกึษา ให้้ผู้้�รับัใบอนุุญาต

แจ้้งให้้ผู้้�อนุุญาตทราบล่่วงหน้้าไม่่น้้อยกว่่าสิิบห้้าวััน

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือแจ้้งการเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน

	 ๒.	 มติิคณะกรรมการบริิหารโรงเรีียน

	 ๓.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนฉบัับที่่�เปลี่่�ยนแปลง (เฉพาะส่่วนที่่�เปลี่่�ยนแปลง)

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตยื่่�นหนัังสืือแจ้้งการเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน 

พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา 

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา และลงทะเบีียน

รัับเรื่่�องในคำขอ

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบ 

	 ๔.	ผู้้� อนุุญาตรับทราบและมีีหนัังสืือรัับทราบการเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของ

โรงเรีียน

	 ๕.	 การส่่งสำเนาหนัังสืือรัับทราบ เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๕.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือรัับทราบ 

และรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (เฉพาะส่่วนที่่�เปลี่่�ยนแปลง) ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงาน

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือ

รัับทราบ และรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (เฉพาะส่่วนที่่�เปลี่่�ยนแปลง) ให้้สำนัักงาน 

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน



บท
ที่่�  
๑

26  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
๓.๒ การขอเปลี่ยนแปลงสว่นอื่น ๆ ยกเว้นหลกัสตูร วิธีการเรียนการสอน  

และการวัดและประเมินผลการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

คืนเร่ือง 

โรงเรียนแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ภายในเวลา

กำหนด 

 

ไม่คืนเร่ือง ผู้อนุญาต
พิจารณา 

ใช ่

 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

สิ้นสุด 

ส่งสำเนาหนังสือรับทราบ เพื่อเก็บ
รวบรวมไว้เป็นหลกัฐาน 

ผู้อนุญาตรับทราบและมหีนังสือรับทราบการ
เปลี่ยนแปลงรายละเอยีดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตรับทราบ 

เร่ิมต้น 

ผู้รับใบอนุญาตในระบบยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา
ให้ผู้อนุญาตทราบล่วงหนา้ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วน 
ของเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่แจ้งให้
แก้ไข/ส่งเอกสาร

เพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาคืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือคืนเร่ือง 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ
๓.๒ การขอเปลี่่�ยนแปลงส่่วนอื่่�น ๆ ยกเว้้นหลัักสููตร วิิธีีการเรีียนการสอน  

และการวััดและประเมิินผลการศึึกษา



บทที่่ � ๑
27 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ  

พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดินิที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

	 ๔.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบิัติัิเกี่่�ยวกับัการดำเนิินการ

ตามกฎกระทรวง การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียน 

และการขออนุุญาตรายการอื่่�น ๆ ของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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ที่่�  
๑

28  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๔. การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ โรงเรีียนต้้องยื่่�นคำขอโอนและรัับโอน 
ใบอนุญุาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนเอกชน (แบบ อ. ๑) พร้อมด้้วยเอกสารหลัักฐานต่าง ๆ ของโรงเรีียน เพื่่�อประกอบ 
การพิิจารณา ซ่ึ่�งการดำเนิินการแบ่่งออกเป็็น ๒ กรณีี คืือ ๔.๑ กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตยัังมีีชีีวิิตอยู่่� และ 
๔.๒ กรณีีผู้้�รับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตาย หรืือเป็็นคนสาบสููญ หรืือได้้ไปเสีียจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่� 
โดยไม่่มีีผู้้�ใดได้้รับัข่่าว โดยผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตจะต้้องมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้ามดัังต่่อไปนี้้�

คุณุสมบััติขิองผู้้� ขอรับัโอนใบอนุญุาต

	 ของทั้้�ง ๔.๑ กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตยัังมีีชีีวิิตอยู่่� และ ๔.๒ กรณีีผู้้�รับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตาย หรืือ 

เป็็นคนสาบสููญ หรืือไปเสีียจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�โดยไม่่มีีผู้้�ใดได้้รัับข่่าว

	 •  กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา
		  ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย
		  ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่า ๒๐ ปีี บริิบููรณ์์
		  ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี
		  ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อยไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี
		  ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข
		  ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย
		  ๗.	 ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิิด เว้้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่า ๒ ปีี 
ก่่อนวัันขอรัับโอนกิิจการโรงเรีียน
		  ๘.	 ไม่่เคยถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน เว้้นแต่่ได้้ถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตดัังกล่่าวมาแล้้ว
ไม่่น้้อยกว่่า ๒ ปีี ก่่อนวัันขอรัับโอนกิิจการ
		  ๙.	 ไม่่เป็็นคนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ
		 ๑๐.	 ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่ถึึงห้้าปีีก่่อนวัน
ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ เว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรัับความผิิดที่่�ได้้กระทำโดยประมาทหรืือ
ความผิิดลหุุโทษ

	 •  กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล

	 ๑.	มีีวั ัตถุุประสงค์์เพื่่�อการศึึกษา เว้้นแต่่นิิติิบุุคคลที่่�ขอจััดตั้้�งนั้้�น เป็็นองค์์กรของรััฐหรืือรััฐวิิสาหกิิจ

	 ๒.	นิ ิติิบุุคคลที่่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััด บริิษััทจำกััด หรืือ ห้้างหุ้้�นส่่วน ต้้องมีีจำนวนหุ้้�นหรืือทุุน

เป็็นของผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่วนที่่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนหุ้้�นหรืือทุุนทั้้�งหมด  

และจะต้้องมีีจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วนที่่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือ 

ผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วนทั้้�งหมด



บทที่่ � ๑
29 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.	นิ ติบิุคุคลที่่�เป็็นมููลนิธิิ ิจะต้้องมีีกรรมการที่่�มีีสัญัชาติไิทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนกรรมการ
บริิหารทั้้�งหมด
	 ๔.	นิ ติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคมหรืือสหกรณ์์ จะต้้องมีีกรรมการที่่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของ
จำนวนกรรมการทั้้�งหมด และสมาชิิกของสมาคมหรืือสหกรณ์์ต้้องมีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของ
จำนวนสมาชิิกทั้้�งหมด
	 ๕.	ผู้้�จั ัดการของนิิติิบุุคคลหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคลนั้้�น ต้้องมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม

เช่่นเดีียวกัับกรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา

	 ๔.๑	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตยัังมีีชีีวิตอยู่่�
		  ในกรณีีนี้้�เป็็นกรณีีที่่�ผู้้�รับใบอนุุญาตซึ่่�งยัังมีีชีีวิตอยู่่�มีีความประสงค์์ขอโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�ง
โรงเรีียนในระบบให้้แก่่บุุคคลธรรมดาหรืือนิิติิบุุคคล

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 แบ่่งออกเป็็น ๒ กรณีีย่่อย ดัังนี้้�

	 •  กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา
	 ๑.	 คำขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ อ. ๑)
	 ๒.	 สำเนาหลักฐานที่่�แสดงว่่าโรงเรีียนได้้รัับการโอนกรรมสิิทธิ์์�หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิินหรืือ
สิิทธิิเหนืือพื้้�นที่่�ดิินหรืือสิิทธิิเก็็บกิินหรืือสิิทธิิการเช่่าแล้้ว
	 ๓.	 สำเนาตราสารจััดตั้้�ง (ตราสารจััดตั้้�งฉบัับเดิิมจนถึึงฉบัับที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
	 ๔.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน 
ฉบัับเดิิมจนถึึงฉบัับที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
	 ๕.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน
	 ๖.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน
	 ๗.	 สำเนาหลัักฐานการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี
	 ๘.	รูู ปถ่่ายครึ่่�งตััว หน้้าตรง ไม่่สวมหมวก ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวน ๒ รููป

	 •  กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล
	 ๑.	 คำขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ อ. ๑)
	 ๒.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน (ผู้้�จััดการหรืือ 
ผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล)

	 ๓.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน (ของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล)  

	 ๔.	หลั ักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี (ของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล)

	 ๕.	 หลัักฐานที่่�แสดงว่่าโรงเรีียนได้้รัับการโอนกรรมสิิทธิ์์� หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิิน หรืือ 
สิิทธิิเหนืือพื้้�นที่่�ดิินหรืือสิิทธิิเก็็บกิินหรืือสิิทธิิการเช่่าแล้้ว

	 ๖.	 สำเนาตราสารจััดตั้้�ง (ตราสารจััดตั้้�งฉบัับเดิิมจนถึึงฉบัับที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
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30  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๗.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน 
ฉบัับเดิิมจนถึึงที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
	 ๘.	 สำเนาสำคััญแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล พร้้อมด้้วยวััตถุุประสงค์์
	 ๙.	 สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�ถืือหุ้้�น กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นบริิษััทมหาชนจำกััดหรืือบริิษััทจำกััด
	 ๑๐.	สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วน กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นห้้างหุ้้�นส่่วน
	 ๑๑.	สำเนารายชื่่�อและสััญชาติิของกรรมการ กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นมููลนิิธิิ สมาคม หรืือสหกรณ์์
	 ๑๒.	สำเนารายชื่่�อและสััญชาติิของสมาชิิกทุุกคน กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นสมาคม หรืือสหกรณ์์
	 ๑๓.	สำเนาหนังัสืือมอบอำนาจจากผู้้�มีีอำนาจทำการแทนนิติิบิุคุคลให้้เป็็นผู้้�จัดัการหรืือผู้้�แทนนิติิบิุคุคล

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้� ขอโอนและผู้้�ขอรัับโอนกิิจการโรงเรีียน ยื่่�นคำขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน
ในระบบ (แบบ อ. ๑) พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา และชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๑๐๐ บาท
	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา
	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา
	 ๔.	 แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบและส่่งส่่งสำเนาใบอนุุญาต 
เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน
		  ๔.๑	กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้รัับโอน
โรงเรีียนในระบบ (แบบ อ.๓) ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
		  ๔.๒	 กรณีีสำนักังานศึกษาธิิการจังัหวัด/สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัด ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาต 
ให้้รัับโอนโรงเรีียนในระบบ (แบบ อ.๓) ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๔.๒	 กรณีีผู้้�รั ับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตาย หรืือเป็็นคนสาบสููญ หรืือไปเสีียจากภููมิิลำเนา 
หรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�โดยไม่่มีีผู้้�ใดได้้รัับข่่าว 

		  ในกรณีีนี้้�เป็็นกรณีีที่่�ไม่่มีีผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�ผู้้�รัับใบอนุุญาต แบ่่งย่่อยเป็็น ๒ กรณีี ดัังนี้้�
		  ๑.	 กรณีีที่่�ทายาทมีีความประสงค์์จะดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบต่่อไป ให้้
			   ๑)	 ทายาท (กรณีีที่่�มีีทายาทหลายคน ให้้ทายาทด้้วยกัันนั้้�นตกลงกันัตั้้�งทายาทคนหนึ่่�ง) หรืือ
			   ๒)	นิ ติิบุุคคลที่่�จััดตั้้�งโดยทายาทหรืือผู้้�จััดการมรดก (กรณีีที่่�ไม่่มีีทายาทคนใดมีีคุุณสมบััติิ
หรืือมีีทายาทหลายคนแต่่ไม่่สามารถตกลงกัันได้้) แล้้วแต่่กรณีี ที่่�มีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม 
ตามที่่�ระบุุไว้้ในคุุณสมบััติิของผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาต ยื่่�นคำขอรัับโอนใบอนุุญาตต่่อผู้้�อนุุญาตภายใน 
เก้้าสิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ผู้้�รัับใบอนุุญาตตาย สาบสููญ หรืือวัันที่่�ครบหนึ่่�งปีีที่่�ไปเสีียจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่� 
ถ้้ามิิได้้ยื่่�นคำขอภายในเวลาที่่�กำหนด ให้้ผู้้�อนุุญาตมีีคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบตามมาตรา ๙๖
		  ๒.	 กรณีีที่่�ทายาทไม่่ประสงค์์จะดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบนั้้�นต่่อไป ให้้ทายาทยื่่�นคำขอ 
เลิกิกิจิการโรงเรีียนในระบบ หรืือโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบให้้บุคุคลอื่่�น ซึ่่�งสามารถโอนใบอนุุญาต
ให้้ผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตได้้ทั้้�งบุุคคลธรรมดาและนิิติิบุุคคล



บทที่่ � ๑
31 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •  กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา
	 ๑.	 คำขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ อ. ๑)
	 ๒.	 สำเนาหลักฐานที่่�แสดงว่่าโรงเรีียนได้้รัับการโอนกรรมสิิทธิ์์�หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิินหรืือ
สิิทธิิเหนืือพื้้�นที่่�ดิินหรืือสิิทธิิเก็็บกิินหรืือสิิทธิิการเช่่าแล้้ว
	 ๓.	 สำเนาตราสารจััดตั้้�ง (ตราสารฉบัับเดิิมจนถึึงฉบัับที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
	 ๔.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน 
ฉบัับเดิิมจนถึึงฉบัับที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
	 ๕.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน
	 ๖.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน
	 ๗.	 สำเนาหลัักฐานการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี
	 ๘.	รูู ปถ่่ายครึ่่�งตััว หน้้าตรง ไม่่สวมหมวก ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวน ๒ รููป

	 •  กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล
	 ๑.	 คำขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (แบบ อ. ๑)
	 ๒.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน (ผู้้�จัดการหรืือ 
ผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล) 
	 ๓.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน (ของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล) 
	 ๔.	หลั ักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี (ของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล)
	 ๕.	หลั ักฐานที่่�แสดงว่่าโรงเรีียนได้้รัับการโอนกรรมสิิทธิ์์�หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิินหรืือสิิทธิิ 
เหนืือพื้้�นที่่�ดิินหรืือสิิทธิิเก็็บกิินหรืือสิิทธิิการเช่่าแล้้ว
	 ๖.	 สำเนาตราสารจััดตั้้�ง (ตราสารฉบัับเดิิมจนถึึงฉบัับที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
	 ๗.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน 
ฉบัับเดิิมจนถึึงที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลงล่่าสุุด)
	 ๘.	 สำเนาสำคััญแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล พร้้อมด้้วยวััตถุุประสงค์์
	 ๙.	 สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�ถืือหุ้้�น กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นบริิษััทมหาชนจำกััดหรืือบริิษััทจำกััด
	 ๑๐.	 สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วน กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นห้้างหุ้้�นส่่วน
	 ๑๑.	 สำเนารายชื่่�อและสััญชาติิของกรรมการ กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นมููลนิิธิิ สมาคม หรืือสหกรณ์์
	 ๑๒.	 สำเนารายชื่่�อและสััญชาติิของสมาชิิกทุุกคน กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นสมาคม หรืือสหกรณ์์
	 ๑๓.	 สำเนาหนังัสืือมอบอำนาจจากผู้้�มีีอำนาจทำการแทนนิติิบิุคุคลให้้เป็็นผู้้�จัดัการหรืือผู้้�แทนนิติิบิุคุคล

	 ทั้้�งนี้้� เจ้้าหน้้าที่่�อาจเรีียกเอกสารของผู้้�ขอโอนประกอบการพิิจารณา ดัังนี้้�
	 ๑. กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตายอาจเรีียก ใบมรณบััตร และคำสั่่�งศาลแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการมรดก 
หรืือหนัังสืือยิินยอมจากทายาททุุกคนที่่�ลงลายมืือชื่่�อแล้้วพร้้อมเอกสารสำเนาบััตรประจำตััวประชาชน
และสำเนาทะเบีียนบ้้าน
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32  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๒.	 กรณีีผู้้�รับัใบอนุุญาตเป็็นคนสาบสููญหรืือไปเสีียจากภููมิลิำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�อาจเรีียก คำสั่่�งศาลให้้ 
ผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นคนสาบสููญ และคำสั่่�งศาลแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการมรดก หรืือหนัังสืือยิินยอมจากทายาททุุกคน
ที่่�ลงลายมืือชื่่�อแล้้วพร้้อมเอกสารสำเนาบััตรประจำตััวประชาชนและสำเนาทะเบีียนบ้้าน

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�  ขอโอนและผู้้�ขอรัับโอนกิิจการโรงเรีียน ยื่่�นคำขอ (แบบ อ. ๑) พร้้อมเอกสารประกอบ 

การพิิจารณาและชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๑๐๐ บาท

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา

	 ๔.	 แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 ๕.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๕.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้รัับโอน

โรงเรีียนในระบบ (แบบ อ.๓) ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนา 

ใบอนุุญาตให้้รัับโอนโรงเรีียนในระบบ (แบบ อ.๓) ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์และวิิธีีการโอนใบอนุุญาต 

ให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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33 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ 

การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

เสนอผู้้�อนุุญาต
พิิจารณา
ผู้้�อนุุญาต
พิิจารณา

เจ้้าหน้้าที่่�
แจ้้งให้้แก้้ไข/ 

ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติิม
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34  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๕. การขอขยายเวลารัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ 	

	 ในกรณีีที่่�ผู้้�รัับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตาย หรืือสาบสููญ หรืือเสีียไปจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�โดยไม่่มีี

ผู้้�ใดได้้รัับข่่าว และทายาทมีีความประสงค์์จะดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบต่่อไป แต่่ไม่่สามารถยื่่�นคำขอ

รัับโอนใบอนุุญาตต่่อผู้้�อนุุญาตภายในเก้้าสิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ผู้้�รัับใบอนุุญาตตายหรืือสาบสููญหรืือวัันที่่� 

ครบหนึ่่�งปีีที่่�ไปเสีียจากภููมิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่� สามารถขอขยายเวลารับัโอนกิจการโรงเรีียนเพ่ื่�อให้้ผู้้�อนุุญาต

ขยายเวลาตามความจำเป็็นโดยให้้ย่ื่�นคำขอขยายเวลารัับโอนใบอนุุญาตพร้้อมเอกสารประกอบ 

การพิิจารณาต่่อผู้้�อนุุญาตก่อนครบกำหนดระยะเวลาดัังกล่่าว หากทายาทไม่่ย่ื่�นคำขอภายในเวลาที่่�กำหนด 

ผู้้�อนุุญาตสามารถพิิจารณาให้้มีีคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบตามมาตรา ๙๖

	 การขอขยายเวลารัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ กรณีีผู้้�รับใบอนุุญาตถึงแก่่ความตาย 

หรืือสาบสููญ ทายาทมีีความประสงค์์จะดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบต่่อไป ให้้ทายาท/ทายาทหลายคน 

ตกลงตั้้�งทายาทคนหนึ่่�ง (มีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้ามตามมาตรา ๒๑) ยื่่�นคำขอรัับโอนใบอนุุญาต 

ต่่อผู้้�อนุุญาตภายในเก้้าสิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ผู้้�รับใบอนุุญาตตายหรืือสาบสููญหรืือภายในระยะเวลาที่่�ผู้้�อนุุญาต

ขยายเวลาตามจำเป็็น ทั้้�งนี้้� ให้้ยื่่�นคำขอขยายเวลารัับโอนใบอนุุญาตพร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา 

ต่่อผู้้�อนุุญาตก่่อนครบกำหนดระยะเวลาดัังกล่่าว หากทายาทไม่่ย่ื่�นคำขอภายในเวลาที่่�กำหนด ผู้้�อนุุญาต

สามารถพิิจารณาให้้มีีคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบตามมาตรา ๙๖

	 การขอขยายเวลารัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ กรณีีผู้้�รับใบอนุุญาตถึงแก่่ความตาย 

หรืือสาบสููญ ให้้ดำเนิินการยื่่�นคำขออนุุญาตต่่าง ๆ (อช. ๔) โดยเจ้้าหน้้าที่่�อาจเรีียกเอกสารดัังต่่อไปนี้้�

เพื่่�อประกอบการพิิจารณา

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •  กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตาย

		  ๑.	ห นัังสืือรายงานการเสีียชีีวิิตของผู้้�รัับใบอนุุญาต

		  ๒.	 สำเนาใบมรณบััตรของผู้้�รัับใบอนุุญาต

		  ๓.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

		  ๔.	ห นัังสืือยิินยอมของทายาททุุกคน 

		  ๕.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนของทายาททุุกคน

		  ๖.	 เอกสารแสดงความเกี่่�ยวพัันระหว่างผู้้�รับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบกัับทายาท 

(บััญชีีเครืือญาติิของผู้้�ตาย)
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35 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 •  กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลสาบสููญหรืือเสีียไปจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�
		  ๑.	 คำสั่่�งศาลให้้เป็็นคนสาบสููญหรืือเสีียไปจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�
		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ
		  ๓.	ห นัังสืือยิินยอมของทายาททุุกคน  
		  ๔.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนของทายาททุุกคน
		  ๕.	 เอกสารแสดงความเกี่่�ยวพัันระหว่่างผู้้�รับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบกับทายาท 

(บััญชีีเครืือญาติิของผู้้�สาบสููญหรืือเสีียไปจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�)

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

		  ๑.	 ทายาท/ผู้้�จััดการมรดกย่ื่�นคำขอ (อช. ๔) พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณาและชำระ 
ค่่ายื่่�นคำขอ ๑๐๐ บาท
		  ๒. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา
		  ๓. เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา
		  ๔. เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ทายาท/ผู้้�จััดการมรดกทราบ
		  ๕. การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน
			   ๕.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ 
(อช.๕) ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
			   ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังหวััด ให้้ส่่งสำเนา 
ใบอนุุญาตต่่าง ๆ (อช.๕) ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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36  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ การขอขยายเวลารับโอนใบอนญุาตให้จดัตั้งโรงเรียนในระบบ 
กรณีผู้รับใบอนุญาตถงึแกค่วามตาย หรือสาบสูญ หรอืเสียไปจากภมูิลำเนาหรือถิ่นที่อยู ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

ทายาท/ผู้จัดการมรดกยื่นคำขอ (อ. ๔)  
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
และชำระค่ายื่นคำขอ 100 บาท 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ครบถ้วน 

ของเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

ผู้อนุญาต
พิจารณา 

มีหนังสือแจ้งผลไม่อนุญาต 
ให้ทายาท/ผูจ้ัดการมรดก

ทราบ 

จัดเก็บสำเนาใบอนุญาต 
และเอกสารหลกัฐาน 

เจ้าหน้าที ่
แจ้งให้แก้ไข/ส่ง 
เอกสารเพิ่มเติม 

ทายาท/ผู้จัดการมรดก
แก้ไข/ส่งเอกสารเพิ่มเติม

ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาต 
พิจารณาคืนเร่ือง 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

เจ้าหน้าที่คืนเร่ือง 

ใช ่

ไม่คืนเร่ือง 

สิ้นสุด 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

แจ้งผลการอนุญาต 
ให้ทายาท/ผูจ้ัดการมรดกทราบ 

ไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ใช่ 

คืนเร่ือง 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่เสนอ 
ผู้อนุญาตพิจารณา 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอขยายเวลารัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

กรณีีผู้้�รั ับใบอนุุญาตถึึงแก่่ความตาย หรืือสาบสููญ หรืือเสีียไปจากภููมิิลำำ�เนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�

อ. ๔

เจ้้าหน้้าที่่�
แจ้้งให้้แก้้ไข/ 

ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติิม
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37คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๖. การขอเลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ 

	 เมื่่�อผู้้�รับัใบอนุุญาต หรืือทายาท หรืือผู้้�จัดัการมรดก (กรณีีผู้้�รับใบอนุุญาตถึงึแก่่ความตาย หรืือสาบสููญ 

หรืือไปเสีียจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�โดยไม่่มีีผู้้�ใดได้้รัับข่่าว) แล้้วแต่่กรณีี ไม่่ประสงค์์จะดำเนิินกิิจการ

โรงเรีียนในระบบต่่อไป ให้้ดำเนิินการขอเลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ จะต้้องยื่่�นคำขอพร้้อมด้้วยเอกสาร

ประกอบการพิิจารณาต่่อผู้้�อนุุญาตล่่วงหน้้าไม่่น้้อยกว่่า ๑๒๐ วััน ก่่อนสิ้้�นปีีการศึึกษา หรืือกรณีีที่่�มีี

เหตุุสุุดวิิสััยจะยื่่�นคำขอล่่วงหน้้าน้้อยกว่่าระยะเวลาดัังกล่่าวก็็ได้้ 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	คํ ําขออนุุญาตต่่าง ๆ (อช. ๔)

	 ๒.	 มาตรการรองรัับหรืือแผนความช่่วยเหลืือนัักเรีียนและครููที่่�ได้้รัับผลกระทบ

	 ๓.	บั ัญชีีการจ่่ายเงิินชดเชยให้้ครููและบุุคลากรทางการศึึกษา

	 ๔.	หลั ักฐานเกี่่�ยวกัับการวััดและประเมิินผลการศึึกษา และเอกสารอื่่�นตามที่่�คณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชนกำหนด 

	 ๕.	 ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�ง ตราสารจััดตั้้�ง รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน และใบอนุุญาตอื่่�น ๆ

	 ๖.	 รายงานการประชุุมของนิิติบิุคุคลที่่�เป็็นผู้้�รับัใบอนุุญาต (กรณีีผู้้�รับัใบอนุุญาตจัดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

ไม่่ใช่่บุุคคลธรรมดา) ที่่�มีีมติิเห็็นชอบให้้เลิิกกิิจการโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั ับใบอนุุญาต/ทายาท/ผู้้�จััดการมรดก ยื่่�นคำขออนุุญาตต่่าง ๆ (อช.๔) พร้้อมเอกสารประกอบ

การพิิจารณาและชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๑๐๐ บาท

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา

	 ๔.	 แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาต/ทายาท/ผู้้�จััดการมรดกทราบ 

	 ๕.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๕.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตต่าง ๆ (อช.๕) 

และเอกสารทั้้�งหมดที่่�โรงเรีียนส่่งคืืนไว้้เป็็นหลัักฐาน ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน

		  ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนา

ใบอนุุญาตต่่าง ๆ (อช.๕) ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
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หมายเหตุุ

	 ๑.	 โรงเรีียนที่่�ยื่่�นคำขอเลิกิกิจิการให้้ผู้้�รับัใบอนุุญาต ผู้้�อำนวยการ และผู้้�จัดัการมีีหน้าที่่�ส่่งมอบเอกสาร

หลัักฐานของโรงเรีียน ดัังต่่อไปนี้้� 

		  ๑.๑	 เอกสารหลัักฐานเกี่่�ยวกัับการดำเนิินกิิจการของโรงเรีียน ประกอบด้้วย 

			   (๑)	 ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน 

			   (๒)	ต ราสารจััดตั้้�งโรงเรีียน พร้้อมเอกสารแนบท้้ายตราสารจััดตั้้�งที่่�ได้้รัับอนุุญาต รวมทั้้�ง 

ใบอนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงตราสารจััดตั้้�ง (ถ้้ามีี)

			   (๓)	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน ได้้แก่่

				    (ก)	 เอกสารหลักฐานของโรงเรีียนส่วนที่่�ได้้รับัอนุุญาตจากผู้้�อนุุญาตในส่วนที่่�เกี่่�ยวข้้อง

กัับหลัักสููตร วิิธีีการเรีียนการสอน การวััดและการประเมิินผลการศึึกษา 

				    (ข)	 เอกสารหลักฐานของโรงเรีียน ส่่วนที่่�ไม่่ต้้องขออนุุญาตจากผู้้�อนุุญาตแต่่ต้้องรายงาน 

ให้้สำนัักงานทราบในส่่วนที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับโครงการและแผนการดำเนิินงาน อััตราค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา  

และค่่าธรรมเนีียมอ่ื่�น คุุณสมบััติิ อััตราเงิินเดืือน ค่่าสอน ค่่าชดเชย ค่่าตอบแทน หลักเกณฑ์์การจ้้าง  

และเลิิกจ้้าง และสวััสดิิการของครููและบุุคลากรทางการศึึกษา ตามลำดัับ 

			   (๔)	 ใบอนุุญาตให้้รัับโอนโรงเรีียน 

			   (๕)	 ใบอนุุญาตอื่่�น ๆ ตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน 

			   (๖)	 สมุุดหมายเหตุุรายวััน

		  ๑.๒	 เอกสารหลัักฐานเกี่่�ยวกัับการจััดการศึึกษาของโรงเรีียนมีีดัังนี้้� 

			   (๑)	 ทะเบีียนนัักเรีียน 

			   (๒)	หลั กัฐานเกี่่�ยวกับัการวัดัและประเมินิผลการศึกึษาตามหลักสููตรที่่�โรงเรีียนจัดการศึกึษา 

หลัักฐานการมาเรีียน หลัักฐานเวลาเรีียนรายวิิชา และหลัักฐานการสอบ

	 ๒.	 โรงเรีียนในระบบที่่�ขอเลิิกกิิจการต้้องไม่่เป็็นลููกหนี้้�ของกองทุุนส่่งเสริิมโรงเรีียนในระบบและไม่่มีี

การค้้างจ่่ายคืืนเงิินอุุดหนุุนกัับสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.	 โรงเรีียนที่่�ได้้รัับจััดสรรเครื่่�องคอมพิิวเตอร์์พกพา (แท็็บเล็็ต) ต้้องนำเครื่่�องคอมพิิวเตอร์์พกพา 

(แท็็บเล็็ต) ส่่งคืืนผู้้�อนุุญาต

	 ๔.	 เมื่่�อได้้รับัอนุุญาตให้้เลิกิกิจิการโรงเรีียนในระบบแล้้ว คณะกรรมการบริหิารโรงเรีียนในระบบจะต้้อง

แต่่งตั้้�งผู้้�ชํําระบััญชีี เพื่่�อชํําระบััญชีีของโรงเรีียน และเมื่่�อชํําระบััญชีีเสร็็จสิ้้�นแล้้วให้้แจ้้งผู้้�อนุุญาตทราบ
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การขอเลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ

โรงเรีียนแก้้ไข/

ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติิม

ตามระยะเวลากำหนด

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอเลิกกจิการโรงเรียนในระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ใช ่

ผู้อนุญาตพิจารณา 

เร่ิมต้น 

 
ผู้รับใบอนุญาต/ทายาท/ผูจ้ัดการมรดก ยื่นคำขอ (อช.๔) 

พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาและชำระคา่ยื่นคำขอ ๑๐๐ บาท 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วน 

ของเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งให้
แก้ไข/ส่งเอกสาร

เพิ่มเติม 

โรงเรียนแก้ไข/ส่ง
เอกสารเพิ่มเติมตาม 
ระยะเวลากำหนด 

ไม่ใช่ 

ผู้อนุญาตพิจารณา 
ไม่คืนเร่ือง 

ไมอ่นุญาต อนุญาต 

เจ้าหน้าที่คืนเร่ือง 

คืนเร่ือง 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการ
พิจารณาอนุญาต 

เจ้าหน้าที่แจ้งผล 
การพิจารณา 
ไม่อนุญาต 

สิ้นสุด 

 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

ส่งสำเนาใบอนุญาต เพื่อเกบ็
รวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่เสนอ 
ผู้อนุญาตพิจารณา

คืนเร่ือง 

เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผล
การพิิจารณาอนุุญาต

อช.๔
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

	 ๒.	 ระเบีียบกระทรวงศึึกษาธิิการว่่าด้้วยการคุ้้�มครองการทำงานของครููใหญ่และครููโรงเรีียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๔๗

	 ๓.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบิัติัิเกี่่�ยวกับัการดำเนิินการ

ตามกฎกระทรวง การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียน 

และการขออนุุญาตรายการอื่่�น ๆ ของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วันัที่่� ๒ พฤศจิกิายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

	 ๔.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยการเก็็บรักษาเอกสารหลักฐานของโรงเรีียน

ในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๓ 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๗. การจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขา

	 การจัดัตั้้�งโรงเรีียนสาขาเป็็นไปตามระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยการขออนุุญาต

และการอนุุญาตจััดตั้้�งสาขาของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ และประกาศสำนัักงานคณะกรรมการ 

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง แบบคำขออนุุญาตและใบอนุุญาตจััดตั้้�งสาขา และแบบคำขออนุุญาต 

และใบอนุุญาตเลิิกสาขา ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๘ มิิถุุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ฉะนั้้�น การขออนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียน

สาขาต้้องดำเนิินการตามแนวทางขอจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขาเม่ื่�อโรงเรีียนในระบบประเภทสามััญศึึกษา 

หรืือประเภทนานาชาติิ มีีความประสงค์์จะจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขา ให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตยื่่�นคำขอรัับใบอนุุญาต

ให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนสาขา ตามแบบ สช. ๑/๑ พร้้อมเอกสารและหลัักฐาน ดัังนี้้�

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 โครงการจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขาและหลัักฐานที่่�แสดงว่่าโรงเรีียนที่่�ขอจััดตั้้�งสาขามีีทุนเพีียงพอ 

ที่่�จะดำเนิินงานของโรงเรีียนสาขาได้้

	 ๒.	 รายงานการประชุุมคณะกรรมการบริิหารของโรงเรีียนท่ี่�มีีมติิให้้ความเห็็นชอบจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขา

	 ๓.	 หลัักฐานการประเมิินคุุณภาพมาตรฐานการศึึกษาของโรงเรีียนที่่�ขอจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขา 

จากสำนักังานรับัรองมาตรฐานและประเมินิคุณุภาพการศึกึษา (องค์์การมหาชน) หลัักฐานการประเมิินคุณุภาพ

มาตรฐานการศึึกษาตามที่่�หน่่วยงานรัฐับาลเจ้้าของหลักัสููตรเฉพาะชาติขิองประเทศนั้้�น ๆ กำหนด หรืือองค์์กร

ที่่�ได้้รัับการรัับรองจากกระทรวงศึึกษาธิิการ แล้้วแต่่กรณีี

	 ๔.	 หลัักฐานที่่�แสดงกรรมสิิทธิ์์�หรืือสิิทธิิครอบครองในที่่�ดิิน หรืือสิิทธิิเหนืือพื้้�นดิิน หรืือสิิทธิิเก็็บกิิน 

ที่่�มีีกำหนดเวลาไม่่น้้อยกว่่าสิิบปีี หรืือสิิทธิิการเช่่าที่่�มีีสััญญาเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสิิบปีี 

	 ๕.	 แผนผัังแสดงอาคารสถานที่่�ตั้้�งและแผนผัังอาคารเรีียน ห้้องเรีียน ห้้องประกอบ

	 ๖.	 สำเนาใบรับัรองการก่่อสร้้างอาคาร ดัดัแปลงอาคาร หรืือเคลื่่�อนย้ายอาคาร หรืือสำเนาใบอนุญุาต

เปลี่่�ยนแปลงการใช้้อาคาร

	 ๗.	 สำเนาใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 ๘.	 สำเนาตราสารจััดตั้้�งและรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ

	 ๙.	 หลัักสููตรของโรงเรีียนสาขา 

	 ๑๐.	 หนัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียนหลััก (สำหรัับนิิติิบุุคคล) 

	 ๑๑.	 หนัังสืือมอบอำนาจของผู้้�รัับใบอนุุญาตให้้เป็็นผู้้�ยื่่�นคำขอ

	ทั้้ �งนี้้� เจ้้าหน้้าที่่�อาจเรีียกดูสูำเนาใบอนุุญาตให้้ใช้้หลัักสููตรของโรงเรีียนในระบบ (สำหรัับประเภทนานาชาติ)ิ 

เพิ่่�มเติิมและตรวจสอบเอกสารการขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียน เพื่่�อประกอบการพิิจารณา
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ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 โรงเรีียนในระบบยื่่�นคำขอรับัใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนสาขาของโรงเรีียนในระบบ (แบบ สช.๑/๑) 
พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณาและชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๕๐๐ บาท 
	 ๒.	ผู้้� อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการตรวจความพร้้อมของอาคารสถานที่่�ให้้เป็็นไปตามที่่�กฎหมาย 
ว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน
	 ๓.	 คณะกรรมการตรวจสอบความพร้้อมมาตรฐานการจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบและเสนอความเห็็น 
ต่่อผู้้�อนุุญาตพิิจารณาออกใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนสาขาแก่่โรงเรีียนในระบบ 
	 ๔.	 คณะกรรมการแจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตทราบ 
	 ๕.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน
		  ๕.๑	 กรณีีสำนัักงานณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้จััดส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�ง
โรงเรีียนสาขาของโรงเรีียนในระบบ (แบบ สช.๒/๑) ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม
การศึึกษาเอกชน
		  ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังหวััด ให้้จััดส่่งสำเนา 
ใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนสาขาของโรงเรีียน ในระบบ (แบบ สช.๒/๑) ให้้สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิ
การศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

	 ๑.	 เมื่่�อได้้รัับใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนสาขาแล้้ว โรงเรีียนหลักจะต้้องดำเนิินการยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลง
รายการในตราจัดัตั้้�งและรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนหลักั พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา 
ภายใน ๓๐ วััน นัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนสาขา
	 ๒.	 หลัักเกณฑ์์และมาตรฐานการจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขาสามารถศึกษาเพิ่่�มเติิมได้้ที่่�คู่่�มืือการจััดตั้้�ง
โรงเรีียนสาขา โดยสามารถดาวน์์โหลดได้้ผ่่านคิิวอาร์์โค้้ดด้้านล่่างนี้้�

								      

	

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การจััดตั้้�งโรงเรีียนสาขา

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การจัดตัง้โรงเรียนสาขา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้
อนุญาตพิจารณา

คืนเร่ือง 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของ
อาคารสถานที ่

คณะกรรมการออกตรวจ 
และเสนอความเห็นต่อผู้อนุญาต 

ผู้อนุญาตพิจารณา 
อนุญาต 

ใช ่

สิ้นสุด 

 

ไม่อนุญาต 

เร่ิมต้น 

 
โรงเรียนหลักยื่นเอกสารพร้อมชำระค่าคำขอ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ครบถ้วน

ของเอกสาร 

เจ้าหน้าที่แจ้งให้
แก้ไข/ส่งเอกสาร

เพิ่มเติม 

โรงเรียนแก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม
ตามระยะเวลา

กำหนด 

ไม่ใช่ 

 

เจ้าหน้าท่ีคืนเรื่อง 

คืนเร่ือง 

ไม่คืนเร่ือง 

แจ้งผลการพิจารณา 
แจ้งผลการพิจารณาและ
จัดเก็บสำเนาใบอนุญาต 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

เจ้้าหน้้าที่่�เสนอ

ผู้้�อนุุญาตพิิจารณา

คืืนเรื่่�อง
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และแก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการประกัันคุุณภาพการศึกึษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ให้้ไว้้ ณ วันัที่่� ๒๐ กุุมภาพันัธ์ พ.ศ. ๒๕๖๑

	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๔.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดินิที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

	 ๕.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการขออนุุญาตและการอนุุญาตจััดตั้้�ง

สาขาของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๗ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓

	 ๖.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยคุุณสมบัติัิ หลักัเกณฑ์์ และวิธิีีการแต่่งตั้้�ง

ผู้้�จััดการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๗ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑

	 ๗.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยคุุณสมบัติัิ หลักัเกณฑ์์ และวิธิีีการแต่่งตั้้�ง

ผู้้�จััดการ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๖ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓

	 ๘.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากร

ทางการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๑ เมษายน ๒๕๕๑

	 ๙.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครูแูละบุคุลากรทางการศึกึษา

ของโรงเรีียนเอกชนในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๕๑

	 ๑๐.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครูแูละบุคุลากรทางการศึกึษา

ของโรงเรีียนเอกชนในระบบ (ฉบัับที่่� ๓) พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๙ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

	 ๑๑.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยการเก็บ็รักัษาเอกสารหลักัฐานของโรงเรีียน

ในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๐ เมษายน ๒๕๖๓

	 ๑๒.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เร่ื่�อง แนวปฏิบัิัติกิารพิจิารณาการอนุุญาต

ให้้ใช้้หลัักสููตรโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ ประกาศ ณ วันัที่่� ๑๓ กุมุภาพันัธ์ พ.ศ. ๒๕๖๓

	 ๑๓.	ป ระกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขการจััดทำ

ตราสารจัดัตั้้�ง รายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วันัที่่� ๒๙ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖
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๘. การจััดการเรีียนการสอนตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการเป็็นภาษาอัังกฤษ

	 การจััดการเรีียนการสอนตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการเป็็นภาษาอัังกฤษเป็็นไปตามประกาศ

สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลักเกณฑ์์และวิิธีีการจััดการเรีียนการสอน 

ตามหลักัสููตรกระทรวงศึกึษาธิกิารเป็็นภาษาอัังกฤษ สำหรับัโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามัญัศึกึษา ประกาศ  

ณ วัันที่่� ๑๔ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๗ ซึ่่�งการจััดการเรีียนการสอนตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการ 

เป็็นภาษาอัังกฤษมีีรููปแบบห้้องเรีียน ดัังนี้้�

	 ๑.	 ห้้องเรีียนพิิเศษภาษาอัังกฤษ English Program : EP

		  ๑.๑	 ระดัับก่่อนประถมศึึกษา ให้้จััดการเรีียนการสอนเป็็นภาษาอัังกฤษไม่่น้้อยกว่่าร้้อยละ ๕๐  

ของเวลาที่่�จััดกิิจกรรม 

		  ๑.๒	 ระดับัประถมศึึกษาและระดัับมัธยมศึึกษา ให้้จัดัการเรีียนการสอนเป็็นภาษาอังักฤษ ซึ่่�งโรงเรีียน

เป็็นผู้้�พิิจารณารายวิิชาที่่�ต้้องการสอนเป็็นภาษาอัังกฤษเอง โดยคำนึึงถึึงความรู้้�ความเข้้าใจเนื้้�อหาวิิชา 

ของศาสตร์์นั้้�นควบคู่่�กัับภาษาอัังกฤษ ไม่่น้้อยกว่่า ๑๘ ชั่่�วโมงต่่อสััปดาห์์

	 ๒.	 ห้้องเรีียนพิิเศษภาษาอัังกฤษ Mini English Program : MEP

		  ระดัับประถมศึึกษาและระดัับมััธยมศึึกษา ให้้จััดการเรีียนการสอนเป็็นภาษาอัังกฤษ ซึ่่�งโรงเรีียน 

เป็็นผู้้�พิิจารณารายวิิชาที่่�ต้้องการสอนเป็็นภาษาอัังกฤษเอง โดยคำนึึงถึึงความรู้้�ความเข้้าใจเนื้้�อหาวิิชาของ

ศาสตร์์นั้้�นควบคู่่�กัับภาษาอัังกฤษ ไม่่น้้อยกว่่า ๑๒ ชั่่�วโมงต่่อสััปดาห์์

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง (แบบ สช. ๓)
	 ๒.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (อช. ๒)
	 ๓.	 โครงการจััดการเรีียนการสอนตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการเป็็นภาษาอัังกฤษ
	 ๔.	 มติิคณะกรรมการบริิหารโรงเรีียนในระบบ
	 ๕.	 สำเนาตราสารจัดัตั้้�ง (หากมีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจัดัตั้้�งรายการใดแล้้วให้้แนบสำเนา
ใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงรายการดัังกล่่าวด้้วย) โดยจำนวนห้้องเรีียนตามที่่�ระบุุในตราสารจััดตั้้�งต้้องมีี
จำนวนเพีียงพอกัับจำนวนห้้องเรีียนที่่�ขอจััดการจััดการเรีียนการสอนตามหลักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการ
เป็็นภาษาอัังกฤษ โดยเฉพาะโรงเรีียนที่่�จัดัการเรีียนการสอนสองกลุ่่�ม คืือ กลุ่่�มที่่�จัดัเป็็นภาษาไทย และกลุ่่�มที่่�
จััดเป็็นภาษาอัังกฤษ ต้้องมีีห้้องเรีียนเพีียงพอสำหรัับนัักเรีียนทั้้�งสองกลุ่่�มให้้ครบทั้้�งระดัับ
	 ๖.	ต ราสารจััดตั้้�งฉบัับที่่�เปลี่่�ยนแปลง (เฉพาะหมวดที่่�เปลี่่�ยนแปลง)
	 ๗.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับสถานที่่�ตั้้�ง และแผนผัังแสดงบริิเวณอาคารเรีียน ห้้องเรีียน
	 ๘.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน (หากมีีการเปลี่่�ยนแปลงรายการในเร่ื่�องนี้้�แล้้ว 
ให้้แนบสำเนาใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงครั้้�งสุุดท้้ายมาพร้้อมด้้วย)
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	 ๙.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนฉบัับที่่�เปลี่่�ยนแปลง (เฉพาะส่่วนที่่�เปลี่่�ยนแปลง)

	 ๑๐.	หลั ักสููตรที่่�ขอเพิ่่�ม

	 ๑๑.	 รายละเอีียดและเหตุุผลที่่�ขอเปลี่่�ยนแปลง

	 ๑๒.	ห นัังสืือมอบอำนาจของผู้้�รัับใบอนุุญาตให้้เป็็นผู้้�ยื่่�นคำขอแทน

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑. ผู้้�รัับใบอนุุญาตยื่่�นคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง (แบบ สช. ๓) คำขอเปลี่่�ยนแปลง

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (อช.๒) โครงการจััดการเรีียนการสอนตามหลักสููตร

กระทรวงศึกึษาธิกิารเป็็นภาษาอังักฤษ และเอกสารประกอบการพิิจารณา และชำระค่่าย่ื่�นคำขอ ๑๐๐ บาท  

ต่่อสำนัักงาน

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา และลงทะเบีียน 

รัับเรื่่�องในคำขอ

	 ๓.	 ผู้้�อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการประเมิินความพร้้อมของโรงเรีียน เพ่ื่�อตรวจสอบความพร้้อมของโรงเรีียน 

	 ๔.	 คณะกรรมการประเมิินความพร้้อมของโรงเรีียนพิิจารณาสรุุปผลการตรวจ

	 ๕.	 เจ้้าหน้าที่่�เสนอโครงการจัดัการเรีียนการสอนตามหลักัสููตรกระทรวงศึกึษาธิกิารเป็็นภาษาอังักฤษ

พร้้อมผลการตรวจประเมิินความพร้้อมให้้เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนพิิจารณา

	 ๖.	 เลขาธิกิารคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชนพิจารณาเห็น็ชอบโครงการจััดการเรีียนการสอน

ตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการเป็็นภาษาอัังกฤษ

	 ๗.	 เมื่่�อสำนักังานศึกษาธิกิารจัังหวัดหรืือสำนักังานการศึึกษาเอกชนจังหวัดัได้้รับัแจ้้งผลการพิิจารณา

ให้้ความเห็น็ชอบโครงการ ให้้เสนอคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจัดัตั้้�ง (แบบ สช. ๓) คำขอเปลี่่�ยนแปลง

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (อช. ๒) พร้้อมเอกสารหลัักฐานต่่อศึึกษาธิิการจัังหวััด 

หรืือผู้้�ว่่าราชการจัังหวััด ในฐานะผู้้�อนุุญาตแล้้วแต่่กรณีี พิิจารณาอนุุญาต

		  สำหรัับโรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ให้้เสนอคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง  

(แบบ สช. ๓) คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (อช. ๒) พร้้อมเอกสาร

หลัักฐาน ให้้เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนพิิจารณาอนุุญาต

หมายเหตุุ

	 การพิจิารณาคำขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจัดัตั้้�ง (แบบ สช. ๓) คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (อช. ๒) ให้้ดำเนิินการตามขั้้�นตอนการขอเปลี่่�ยนแปลงรายการ 

ในตราสารจััดตั้้�ง และการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การจััดการเรีียนการสอนตามหลัักสููตรกระทรวงศึึกษาธิิการเป็็นภาษาอัังกฤษ
 

 

เห็นชอบ 

ไม่ใช่ 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้ง 
ส่งคืนคำขอ 

 
 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผู้อนุญาตลงนามหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 

ไม่คืนคำขอ 

โรงเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การจัดการเรียนการสอนตามหลกัสูตรกระทรวงศึกษาธิการเป็นภาษาอังกฤษ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอ (แบบ สช. ๓) คำขอ (อช. ๒) โครงการ และเอกสาร
ประกอบการพิจารณา และชำระคา่ยื่นคำขอ ๆ ละ ๑๐๐ บาท  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วน ของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
 
 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินความพร้อมของโรงเรียน 

เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

คืนคำขอ 

คณะกรรมการประเมินความพร้อมของ
โรงเรียนพิจารณาสรุปผลการตรวจ 

เมื่อ ศธจ. หรือ สช. จ. ได้รับแจ้งผลการพิจารณาให้ความเห็นชอบโครงการ 
ให้เสนอคำขอ (แบบ สช. ๓) คำขอ (อช. ๒) พร้อมเอกสารหลักฐานต่อศึกษาธิการจังหวัด 
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด ในฐานะผู้อนุญาตแล้วแต่กรณี พิจารณาอนุญาต 

สำหรับโรงเรียนที่ตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานคร ให้เสนอคำขอ (แบบ สช. ๓) คำขอ 
(อช. ๒) พร้อมเอกสารหลักฐาน ให้เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
พิจารณาอนุญาต  

หมายเหตุ : ดำเนินการตามขั้นตอนการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง
และการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
 

 
 

 ผู้อนญุาตพิจารณา 
คืนคำขอ 

 

เจ้าหน้าที่เสนอโครงการพร้อมผลการตรวจประเมินความพร้อมให้
เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนพจิารณา 

 

 เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชนพิจารณา 

ใช่ 

สิ้้�นสุุด

เริ่่�มต้้น

ผู้้�รัับใบอนุุญาตยื่่�นคำขอ (แบบ สช. ๓) คำขอ (อช. ๒) โครงการ และเอกสาร
ประกอบการพิิจารณา และชำระค่่ายื่่�นคำขอ คำขอละ ๑๐๐ บาท 



บท
ที่่�  
๑

48  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดิินที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดินิที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๔ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๐

	 ๔.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง กำหนดประเภทและระดับัของโรงเรีียนในระบบ 

ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๗ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 

	 ๕.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง กำหนดประเภทและระดับัของโรงเรีียนในระบบ 

(ฉบัับที่่� ๒) ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๒ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๒ 

	 ๖.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไขการจััดทำ 

ตราสารจัดัตั้้�งรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วันัที่่� ๒๙ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๖

	 ๗.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบิัติัิเกี่่�ยวกับัการดำเนิินการ

ตามกฎกระทรวง การขอเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียน 

และการขออนุุญาตรายการอื่่�น ๆ ของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕ 

	 ๘.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เร่ื่�อง หลักเกณฑ์์และวิิธีีการจัดัการเรีียน

การสอนตามหลักัสููตรกระทรวงศึึกษาธิกิารเป็็นภาษาอังักฤษ สำหรับัโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามัญัศึกึษา 

ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๔ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๗

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๙. แนวทางการดำำ�เนิินงานเรื่่�องอื่่�น ๆ ตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน

	 ๙.๑	 การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนบุุคลากรโรงเรีียนเอกชน

		  ๙.๑.๑	 โรงเรีียนในระบบ

		  ๑)	 ผู้้�จััดการ

			   การแต่่งตั้้�งและถอดถอนผู้้�จัดการโรงเรีียนในระบบ ให้้ผู้้�รับใบอนุุญาตแต่่งตั้้�งผู้้�ที่่�มีีคุุณสมบััติิ

จัดัทำตามแบบที่่�กำหนด และแจ้้งให้้ผู้้�อนุุญาตทราบพร้้อมส่่งเอกสารประกอบการแต่่งตั้้�งและการถอดถอน 

ผู้้�จััดการภายใน ๓๐ วััน นัับแต่่วัันแต่่งตั้้�งหรืือถอดถอน ดัังต่่อไปนี้้�

	 คุุณสมบััติิผู้้�จััดการโรงเรีียนในระบบ 

	 ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย 

	 ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์ 

	 ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

	 ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อยไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี

	 ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข

	 ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย คนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ

	 ๗.	 ไม่่เป็็นบุุคคลซึ่่�งทางราชการหรืือรััฐวิิสาหกิิจหรืือหน่่วยงานอื่่�นของรััฐไล่่ออก ให้้ออกหรืือเลิิกจ้้าง 

เพราะทุุจริิตต่่อหน้้าที่่�

	 ๘.	 ไม่่เคยถููกถอดถอนหรืือเพิิกถอนจากการเป็็นครูู ผู้้�อำนวยการ หรืือผู้้�จััดการ ด้้วยเหตุุประพฤติิชั่่�ว 

หรืือทุุจริิต

	 ๙.	 ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกเว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรัับความผิิดที่่�ได้้

กระทำโดยประมาทหรืือความผิิดลหุุโทษและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่าห้้าปีีก่่อนวัันท่ี่�ผู้้�รับใบอนุุญาต

แต่่งตั้้�งให้้เป็็นผู้้�จััดการ

	 ๑๐.	 ไม่่เป็็นโรคตามที่่�กำหนดในกฎ ก.ค.ศ. 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการ 
		  ๑.	 หนัังสืือรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการ
		  ๒.	 หนัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการ 
		  ๓.	สั ัญญาจ้้าง
		  ๔.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน
		  ๕.	 สำเนาหลัักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี 
		  ๖.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน 
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	 •	การรายงานการถอดถอนผู้้�จััดการ
	 ๑. หนัังสืือรายงานการถอดถอนผู้้�จััดการ
	 ๒. หนัังสืือถอดถอนผู้้�จััดการ
	 ๓. หนัังสืือลาออกหรืือหนัังสืือยกเลิิกสััญญาจ้้าง

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 การแต่่งตั้้�งถอดถอนผู้้�จััดการสามารถยื่่�นได้้ช่่องทาง ๒ ช่่องทาง ดัังนี้้� 
	 ๑)	ยื่่ �นผ่่านระบบสารสนเทศ 
		  ๑.	 เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 
		  ๒.	ยื่ ่�นผ่านระบบยื่�นเรื่่�องออนไลน์ (ORSS) และไปที่่�ตรวจสอบการแต่่งตั้้�ง/ถอดถอน เลืือกหััวข้้อ
ผู้้�จััดการ และดำเนิินการตามขั้้�นตอน
	 ๒)	ยื่่ �นด้้วยตนเอง 
		  ๑.	ผู้้�รั บัใบอนุุญาตยื่่�นหนังัสืือรายงานการแต่่งตั้้�ง/ถอดถอนผู้้�จัดการ และหนังัสืือแต่่งตั้้�ง/ถอดถอน
ผู้้�จััดการ พร้้อมเอกสารประกอบ ภายใน ๓๐ วััน นัับแต่่วัันแต่่งตั้้�ง/ถอดถอน
		  ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา
		  ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบ และมีีหนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�ง/ถอดถอนผู้้�จััดการ 
		  ๔.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน
			   ๔.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�ง/
ถอดถอนผู้้�จัดัการ หนังัสืือรับัทราบการรายงานการแต่่งตั้้�ง/ถอดถอนผู้้�จัดการ ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนักังาน
คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
			   ๔.๒	 กรณีีสำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังหวััด ให้้ส่่งสำเนา
หนัังสืือแต่่งตั้้�ง/ถอดถอนผู้้�จััดการ หนัังสืือรัับทราบการรายงานการแต่่งตั้้�ง/ถอดถอนผู้้�จััดการ ให้้สำนัักงาน
คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

	 ๑.	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้โรงเรีียนจััดทำเอกสาร
ประกอบ ไว้้อย่่างละ ๔ ชุุด เพื่่�อนำส่่งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ๑ ชุุด ให้้เก็็บไว้้ 
ท่ี่�โรงเรีียน ๑ ชุุด และผู้้�ที่่�ได้้รัับการแต่่งตั้้�งและถอดถอนผู้้�จััดการ ๑ ชุุด และศึึกษาธิิการจัังหวััดนำเก็็บไว้้ 
ที่่�สำนัักงาน ๑ ชุุด
	 ๒.	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ ให้้ส่่งตััวอย่่างลายมืือชื่่�อของผู้้�จัดการที่่�ได้้รัับทราบ 
การแต่่งตั้้�งมาที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เพื่่�อที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม
การศึึกษาเอกชนจะได้้ดำเนิินการส่่งกรมการกงสุุลต่่อไป
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แผนภูมิการดำเนินการ  
การรายงานการแต่งตัง้และการถอดถอนผูจ้ดัการ 

(ทั้งกรณียื่นผ่านระบบสารสนเทศและยื่นด้วยตนเอง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ถูกต้อง /ไม่ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 
เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตรับทราบ 

การแต่งตั้ง/ถอดถอนผู้จัดการ 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งให้แก้ไข/ 
ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา  
ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันแต่งตั้งหรือถอดถอน 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

ผู้รับใบอนุญาตแก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งผล  
และจัดเก็บเอกสาร 

ผู้อนุญาตรับทราบ 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ  
การรายงานการแต่่งตั้้�งและการถอดถอนผู้้�จั ัดการ
(ทั้้�งกรณีียื่่�นผ่่านระบบสารสนเทศและยื่่�นด้้วยตนเอง)
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนว่่าด้้วยคุุณสมบััติิ หลัักเกณฑ์์ และวิิธีีการแต่่งตั้้�ง

ผู้้�จััดการ พ.ศ. ๒๕๕๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๗ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๕๑

	 ๓. ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยคุุณสมบััติิ หลัักเกณฑ์์ และวิิธีีการแต่่งตั้้�ง

ผู้้�จััดการ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๖ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๖๓
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		  ๒)	 ผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ

คุุณสมบััติิผู้้�อำ ำ�นวยการหรืือรองผู้้�อำ ำ�นวยการโรงเรีียนในระบบ

	 ผู้้�อำนวยการต้้องเป็็นผู้้�มีีสััญชาติิไทย มีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษะต้้องห้้ามสำหรัับผู้้�บริิหารสถานศึึกษา

ตามกฎหมายว่่าด้้วยสภาครููและบุคุลากรทางการศึกึษา และสามารถทำงานให้้กัับโรงเรีียนในระบบได้้เต็็มเวลา 

โดยผู้้�รับใบอนุุญาตแต่่งตั้้�งผู้้�อำนวยการคนหนึ่่�งเป็็นผู้้�ดููแลรัับผิิดชอบการบริิหารจััดการโรงเรีียนในระบบ 

และแจ้้งให้้ผู้้�อนุุญาตทราบพร้้อมส่่งหลัักฐานการแต่่งตั้้�งผู้้�อำนวยการภายในหนึ่่�งเดืือน นัับแต่่วัันแต่่งตั้้�ง

	 รองผู้้�อำนวยการต้้องมีีคุณุสมบััติแิละไม่่มีีลักษณะต้้องห้้ามเช่่นเดีียวกัับผู้้�อำนวยการ โดยผู้้�รับัใบอนุญุาต 

จะแต่่งตั้้�งรองผู้้�อำนวยการคนหนึ่่�งหรืือหลายคนเพื่่�อปฏิิบััติิหน้้าที่่�ตามที่่�ผู้้�อำนวยการมอบหมายก็็ได้้

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑)	 การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ

		  ๑.	ห นัังสืือแต่่งตั้้�ง ผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ 

		  ๒.	สั ัญญาจ้้าง 

		  ๓.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน

		  ๔.	 สำเนาวุุฒิิทางการศึึกษา

		  ๕.	 สำเนาหลัักฐานที่่�คุุรุุสภาออกให้้ อย่่างใดอย่่างหนึ่่�งดัังต่่อไปนี้้�

			   ๕.๑	 ใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพผู้้�บริิหารสถานศึึกษา

			   ๕.๒	หนังัสืืออนุุญาตให้้ประกอบวิชาชีีพผู้้�บริหารสถานศึกษาโดยไม่่มีีใบอนุุญาตประกอบวิชาชีีพ

			   ๕.๓	หนัังสืือรัับรองสิิทธิิ

			   ๕.๔	หลัักฐานประกอบการยกเว้้นไม่่ต้้องมีีใบประกอบวิิชาชีีพควบคุุม

	 ๒)	 การรายงานการถอดถอนผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ

		  ๑.	ห นัังสืือถอดถอน ผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ 

		  ๒.	 ใบลาออกของ ผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ 

		  ๓.	 สำเนาสมุุดประจำตััวผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ หรืือหนัังสืือแต่่งตั้้�ง หรืือใบอนุุญาต

ให้้เป็็นครููใหญ่่

		  ๔. สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 

หมายเหตุุ

	 ๑.	 ขั้้�นตอนการดำเนิินการ การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการ (หน้า ๖๐)

	 ๒.	 กรณีีการรายงานการถอดถอนโดยไม่่มีีใบลาออก (หน้้า ๕๘)
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54  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๓)	 ครูู

คุุณสมบััติิครููโรงเรีียนในระบบ

	 ครูตู้้องเป็็นผู้้�มีีคุณุสมบััติแิละไม่่มีีลักัษณะต้้องห้้ามสำหรับัผู้้�ประกอบวิิชาชีีพครูหูรืือบุคุลากรทางการศึกึษา
ตามกฎหมายว่่าด้้วยสภาครููและบุุคลากรทางการศึึกษาแล้้วแต่่กรณีี

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	การรายงานการแต่่งตั้้�งครูู
		  ๑.	ห นัังสืือแต่่งตั้้�งครูู	  
		  ๒.	สั ัญญาจ้้าง 
		  ๓.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 
		  ๔.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา
		  ๕.	 สำเนาหลัักฐานที่่�คุุรุุสภาออกให้้ อย่่างใดอย่่างหนึ่่�ง ดัังนี้้�
			   ๕.๑	 ใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพครูู
			   ๕.๒	ห นัังสืืออนุุญาตปฏิิบััติิการสอนโดยไม่่มีีใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพ
			   ๕.๓	 ใบอนุุญาตปฏิิบััติิการสอน
			   ๕.๔	ห นัังสืือรัับรองสิิทธิิ
			   ๕.๕	ห นัังสืืออนุุญาตให้้ประกอบวิิชาชีีพทางการศึึกษาโดยไม่่มีีใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพ
			   ๕.๖	หลั ักฐานประกอบการยกเว้้นไม่่ต้้องมีีใบประกอบวิิชาชีีพควบคุุม

	 •	การรายงานการถอดถอนครูู
		  ๑.	ห นัังสืือถอดถอนครูู 
		  ๒.	 ใบลาออกของครูู 
		  ๓.	 สำเนาสมุุดประจำตััวครูู หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ สช.๑๙ (ส่่วนภููมิภิาค) หรืือหนังัสืือแต่่งตั้้�งครูู
		  ๔.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน

หมายเหตุุ   
	 ๑.	ขั้้ �นตอนการดำเนิินการ การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนครูู (หน้้า ๖๐)
	 ๒.	 กรณีีการรายงานการถอดถอนโดยไม่่มีีใบลาออก (หน้้า ๕๘)

		  ๔)	บุ ุคลากรทางการศึึกษา

คุุณสมบััติิบุุคลากรทางการศึึกษาโรงเรีียนในระบบ

	บุ คลากรทางการศึึกษา ต้้องเป็็นผู้้�มีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลักษณะต้้องห้้ามสำหรัับผู้้�ประกอบวิิชาชีีพครูู 
หรืือบุุคลากรทางการศึึกษาตามกฎหมายว่่าด้้วยสภาครููและบุุคลากรทางการศึึกษาแล้้วแต่่กรณีี



บทที่่ � ๑
55 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	การรายงานการแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษา
		  ๑.	ห นัังสืือแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษา 
		  ๒.	สั ัญญาจ้้าง 
		  ๓.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน
		  ๔.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา
	 •	การรายงานการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษา
		  ๑.	ห นัังสืือถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษา 
		  ๒.	 ใบลาออกของบุุคลากรทางการศึึกษา 
		  ๓.	 สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษา
		  ๔.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 

หมายเหตุุ   

	 ๑.	 ขั้้�นตอนการดำเนิินการ การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษา (หน้้า ๖๐)
	 ๒.	 กรณีีการรายงานการถอดถอนโดยไม่่มีีใบลาออก (หน้้า ๕๘)

		  ๙.๑.๒	 โรงเรีียนนอกระบบ

		  ๑)	 ผู้้�บริิหาร

			ผู้้�รั   บใบอนุุญาตจััดให้้มีีผู้้�บริิหารคนหนึ่่�งเป็็นผู้้�ดููแลรับผิิดชอบการบริิหารงานของโรงเรีียน
นอกระบบ ให้้เป็็นไปตามกฎหมาย ระเบีียบ ข้้อบัังคัับของทางราชการและรายละเอีียดตาม มาตรา ๑๒๑ 
วรรคหนึ่่�ง โดยผู้้�รับัใบอนุุญาตซึ่่�งมีีคุุณสมบััติแิละไม่่มีีลักัษณะต้้องห้้ามตามวรรคสองจะเป็็นผู้้�บริหารเองก็็ได้้ 
และให้้ส่่งหลักฐานการแต่่งตั้้�งหรืือการเข้้าเป็็นผู้้�บริิหารแล้้วแต่่กรณีี ให้้ผู้้�อนุุญาตทราบภายในสามสิิบวััน
นัับแต่่วัันที่่�แต่่งตั้้�งหรืือวัันเข้้าบริิหาร

คุุณสมบััติิผู้้� บริิหารโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย
	 ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์
	 ๓.	 สามารถทำงานให้้โรงเรีียนนอกระบบได้้เต็็มเวลา
	 ๔.	มีี ความรู้้�และประสบการณ์์ ดัังต่่อไปนี้้�
		  ๔.๑	 โรงเรีียนนอกระบบประเภทสอนศาสนา ผู้้�บริหิารต้้องสำเร็จ็การศึกึษาตามหลักสููตรการศึกึษา
ภาคบัังคับัที่่�ใช้้อยู่่�ในขณะที่่�สำเร็จ็การศึกึษา มีีความรู้้�ในวิชิาศาสนาไม่่ต่่ำกว่่าชั้้�นสููงสุุดที่่�โรงเรีียนนอกระบบ
เปิิดสอนและมีีประสบการณ์์ในการสอนวิิชาศาสนาไม่่น้้อยกว่่า ๒ ปีี
		  ๔.๒	 โรงเรีียนนอกระบบประเภทกวดวิิชา ผู้้�บริหารต้้องสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี 
ทางการศึึกษาหรืือเทีียบเท่่า และมีีประสบการณ์์ในการสอนไม่่น้้อยกว่่า ๓ ปีี



บท
ที่่�  
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56  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๔.๓	 โรงเรีียนนอกระบบประเภทอื่่�น ๆ นอกจาก ๔.๑ และ ๔.๒ ผู้้�บริิหารต้้องสำเร็็จการศึึกษา
ไม่่ต่่ำกว่่าปริญิญาตรีี และมีีประสบการณ์์ในการสอนหรืือในการทำงานเกี่่�ยวข้้องกัับการจัดัการเรีียนการสอน 
ที่่�โรงเรีียนนอกระบบเปิิดสอนไม่่น้้อยกว่่า ๑ ปีี

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�บริิหาร
		  ๑.	ห นัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�บริิหาร	
		  ๒.	สั ัญญาจ้้าง
		  ๓.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 				  
		  ๔.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา				  
		  ๕.	 ประกาศนีียบััตรวุุฒิิที่่�โรงเรีียนเปิิดสอน
		  ๖.	ห นัังสืือรัับรองประสบการณ์์การทำงาน (ตามข้้อ ๔ แล้้วแต่่กรณีี)
	 •	 การรายงานการถอดถอนผู้้�บริิหาร
		  ๑.	ห นัังสืือถอดถอนผู้้�บริิหาร 
		  ๒.	ห นัังสืือลาออกของผู้้�บริิหาร 
		  ๓.	 สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�บริิหาร หรืือใบอนุุญาตให้้เป็็นครููใหญ่่
		  ๔.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 

หมายเหตุุ
  

	 ๑.	 ขั้้�นตอนการดำเนิินการ การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนผู้้�บริิหาร (หน้้า ๖๐)
	 ๒.	 กรณีีการรายงานการถอดถอนโดยไม่่มีีใบลาออก (หน้้า ๕๘)

		  ๒)	 ครูู 

			   โรงเรีียนนอกระบบจัดัให้้มีีครูู ซึ่่�งมีีคุุณสมบัตัิเิหมาะสมกับัหลักัสููตรและมีีจำนวนที่่�เหมาะสม
กัับนัักเรีียนตามระเบีียบที่่�คณะกรรมการกำหนด

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	การรายงานการแต่่งตั้้�งครูู
		  ๑.	ห นัังสืือแต่่งตั้้�งครูู 
		  ๒.	สั ัญญาจ้้าง
		  ๓.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 
		  ๔.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา
		  ๕.	 สำเนาหลัักฐานที่่�คุุรุุสภาออกให้้ อย่่างใดอย่่างหนึ่่�ง ดัังนี้้�
			   ๕.๑	 ใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพครูู
			   ๕.๒	หนัังสืืออนุุญาตปฏิิบััติิการสอนโดยไม่่มีีใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพ



บทที่่ � ๑
57 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

			   ๕.๓	 ใบอนุุญาตปฏิิบััติิการสอน
			   ๕.๔	หนัังสืือรัับรองสิิทธิิ
			   ๕.๕	หนัังสืืออนุุญาตให้้ประกอบวิิชาชีีพทางการศึึกษาโดยไม่่มีีใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพ
			   ๕.๖	หลัักฐานประกอบการยกเว้้นไม่่ต้้องมีีใบประกอบวิิชาชีีพควบคุุม
	 •	การรายงานการถอดถอนครูู
		  ๑.	ห นัังสืือถอดถอนครูู 
		  ๒.	ห นัังสืือลาออกของครูู 
		  ๓.	 สำเนาสมุุดประจำตััวครูู หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ สช.๑๙ (ส่่วนภููมิภาค) หรืือหนังัสืือแต่่งตั้้�งครูู
		  ๔.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 

หมายเหตุุ   
	 ๑.	 ขั้้�นตอนการดำเนิินการ การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนครูู (หน้า ๖๐)
	 ๒.	 กรณีีการรายงานการถอดถอนโดยไม่่มีีใบลาออก (หน้้า ๕๘)

		  ๓)	 ผู้้�สอน 

			   โรงเรีียนนอกระบบจัดให้้มีีผู้้�สอน ซึ่่�งมีีคุุณสมบััติเิหมาะสมกัับหลักัสููตรและมีีจำนวนที่่�เหมาะสม
กับันักัเรีียนตามระเบีียบที่่�คณะกรรมการกำหนด

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�สอน
		  ๑.	ห นัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�สอน  
		  ๒.	สั ัญญาจ้้าง 
		  ๓.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 
		  ๔.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา
		  ๕.	 กรณีีโรงเรีียนแต่่งตั้้�งผู้้�สอนที่่�มีีวุุฒิติ่่ำกว่่าปริญิญาตรีีในวิชาชีีพเฉพาะ ต้้องมีีประสบการณ์์ทำงาน 
ในวิิชาชีีพนั้้�นไม่่น้้อยกว่่า ๑๐ ปีี

	 •	การรายงานการถอดถอนผู้้�สอน
		  ๑.	ห นัังสืือถอดถอนผู้้�สอน 
		  ๒.	ห นัังสืือลาออกของผู้้�สอน 
		  ๓.	 สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�สอน
		  ๔.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 

หมายเหตุุ
    

	 ๑.	 ขั้้�นตอนการดำเนิินการ การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนผู้้�สอน (หน้้า ๖๐)
	 ๒.	 กรณีีการรายงานการถอดถอนโดยไม่่มีีใบลาออก (หน้้า ๕๘)
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58  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 •	 การถอดถอนกรณีีโรงเรีียนเลิิกกิิจการของโรงเรีียนในระบบ (ผู้้�อำนวย รองผู้้�อำนวยการ ครูู 
บุคุลากรทางการศึึกษา) และของโรงเรีียนนอกระบบ (ผู้้�บริิหาร ครูู ผู้้�สอน) 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือถอดถอน 
	 ๒.	ห นัังสืือลาออก (โดยให้้เหตุุผลว่่าโรงเรีียนเลิิกกิิจการ)
	 ๓.	ห นัังสืือแจ้้งครููรัับเงิินชดเชย (กรณีีโรงเรีียนในระบบ)
	 ๔.	 ใบอนุุญาตให้้เลิิกกิิจการโรงเรีียน (กรณีีโรงเรีียนในระบบ)
	 ๕.	ห นัังสืือรัับทราบการเลิิกกิิจการโรงเรีียน (กรณีีโรงเรีียนนอกระบบ)
	 ๖.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน 
	 ๗.	 สำเนาสมุุดประจำตััวครูู หรืือ สช.๘ หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ สช.๑๙ (ส่่วนภููมิิภาค) หรืือ

หนัังสืือแต่่งตั้้�งครูู

	 •	 การถอดถอนโดยไม่่มีีใบลาออกของโรงเรีียนในระบบ (ผู้้�อำนวย รองผู้้�อำนวยการ ครู ูบุคุลากร
ทางการศึึกษา) และของโรงเรีียนนอกระบบ (ผู้้�บริิหาร ครูู ผู้้�สอน) 

๑. กรณีีละทิ้้�งหน้้าที่่�ไม่่มาปฏิิบััติิงานเกิิน ๗ วัันทำการ

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือถอดถอน 

	 ๒.	ห นัังสืือชี้้�แจงการถอดถอนแบบไม่่มีีใบลาออก (ตามแบบที่่�กำหนด)

	 ๓.	ห นัังสืือลงทะเบีียนตอบรัับถึึงผู้้�ที่่�จะถอดถอน

	 ๔.	 สำเนาภาพถ่่ายสมุุดลงเวลาการปฏิิบััติิงาน ตั้้�งแต่่วัันที่่�ไม่่มาทำปฏิิบััติิงานเป็็นเวลาติิดต่่อกััน 
เกิินกว่่า ๗ วัันทำการขึ้้�นไป และสมุุดรัับเงิินเดืือน ๆ สุุดท้้ายที่่�ครููได้้รัับโดยมีีผู้้�รับใบอนุุญาตลงชื่่�อรัับรอง
สำเนาถููกต้้อง

	 ๕.	 เอกสารยืืนยัันตััวตน 

		  ๕.๑	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ สำเนาสมุุดประจำตััวครูู สช.๘ หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ 
สช.๑๙ (ส่่วนภููมิิภาค) หรืือหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

		  ๕.๒	 กรณีีโรงเรีียนนอกระบบ สำเนาสมุุดประจำตััวครูู สช.๘ หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ 
สช.๑๙ (ส่่วนภููมิิภาค) หรืือหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

	 ๖.	 รายงานการประชุุมของคณะกรรมการบริหารโรงเรีียนที่่�มีีมติใิห้้เลิิกจ้้างบุคุคลดังักล่่าว (กรณีีโรงเรีียน
ในระบบ)



บทที่่ � ๑
59 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๒. กรณีีโรงเรีียนบอกเลิิกสััญญาจ้้าง

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือถอดถอน 

	 ๒.	ห นัังสืือบอกเลิิกสััญญาจ้้างของผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียน

	 ๓.	หลั ักฐานการจ่่ายเงิินชดเชยการเลิิกจ้้าง (กรณีีผู้้�ถููกเลิิกจ้้างไม่่มีีความผิิด)

	 ๔.	 เอกสารยืืนยัันตััวตน 

		  ๔.๑	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ สำเนาสมุุดประจำตััวครูู สช.๘ หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ 

สช.๑๙ (ส่่วนภููมิิภาค) หรืือหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

		  ๔.๒	 กรณีีโรงเรีียนนอกระบบ สำเนาสมุุดประจำตััวครูู สช.๘ หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ 

สช.๑๙ (ส่่วนภููมิิภาค) หรืือหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

	 ๕.	 รายงานการประชุุมของคณะกรรมการบริหารโรงเรีียนที่่�มีีมติใิห้้เลิิกจ้้างบุคุคลดังักล่่าว (กรณีีโรงเรีียน

ในระบบ)

๓. กรณีีถึึงแก่่กรรม

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือถอดถอน 

	 ๒.	 สำเนาใบมรณบััตร

	 ๓.	 เอกสารยืืนยัันตััวตน 

		  ๓.๑	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ สำเนาสมุุดประจำตััวครูู สช.๘ หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง) หรืือ 

สช.๑๙ (ส่่วนภููมิิภาค) หรืือหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

		  ๓.๒	 กรณีีโรงเรีียนนอกระบบ สำเนาสมุุดประจำตััวครูู สช.๘ หรืือ สช.๑๘ (ส่่วนกลาง)  

หรืือ สช.๑๙ (ส่่วนภููมิิภาค) หรืือหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 



บท
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๑

60  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ การรายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนของโรงเรีียนในระบบ (ผู้้�อำ ำ�นวยการ  

รองผู้้�อำ ำ�นวยการ ครูู บุุคลากรทางการศึึกษา) และของโรงเรีียนนอกระบบ (ผู้้� บริิหาร ครูู ผู้้�ส อน)

๑. กรณีียื่่�นเอกสารที่่�สำนัักงาน

	 ๑.๑	 โรงเรีียนรายงานการแต่่งตั้้�งและถอดถอนผู้้�อำนวยการ รองผู้้�อำนวยการ ผู้้�บริิหาร ครูู ผู้้�สอน 

และบุคุลากรทางการศึกึษา ภายใน ๓๐ วันั นับัจากวัันแต่่งตั้้�งและถอดถอน โดยกรณีีส่วนกลาง ให้้ยื่่�นเอกสาร 

จำนวน ๓ ชุุด และกรณีีส่่วนภููมิิภาค ให้้ยื่่�นเอกสาร จำนวน ๔ ชุุด  

	 ๑.๒	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบพิิจารณา

	 ๑.๓	 เจ้้าหน้้าที่่�รัับทราบการรายงานการแต่่งตั้้�งและถอดถอน และส่่งคืืนเอกสาร ดัังนี้้� 

		  ๑.๓.๑	ส่ ่วนกลาง คืืนให้้โรงเรีียน ๒ ชุุด (โรงเรีียนมอบให้้ผู้้�ได้้รัับการแต่่งตั้้�งและถอดถอน ๑ ชุุด 

โรงเรีียนเก็็บ ๑ ชุุด) 

		  ๑.๓.๒	ส่ ่วนภููมิิภาค คืืนให้้โรงเรีียน ๒ ชุุด และส่่งให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา

เอกชน ๑ ชุุด 

	 ๑.๔	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนบัันทึึกเข้้าระบบจััดการเอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์ 

(EDMS)	

๒. กรณีียื่่�นเอกสารผ่่านระบบสารสนเทศ

	 ๒.๑	 โรงเรีียนยื่่�นรายงานการแต่่งตั้้�งและถอดถอน พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณาผ่่านระบบ 

ยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS) ของสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๒.๒	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา 

และแจ้้งผลการตรวจสอบกลัับไปยัังโรงเรีียน

	 ๒.๓	 เอกสารรายงานการแต่่งตั้้�งและถอดถอนถููกบันัทึกึเข้้าระบบจัดัการเอกสารอิเิล็็กทรอนิกิส์์ (EDMS)



บทที่่ � ๑
61 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
รายงานการแต่งตั้ง – ถอดถอนของโรงเรียนในระบบ (ผู้อำนวย รองผู้อำนวยการ ครู 

บุคลากรทางการศึกษา) และของโรงเรียนนอกระบบ (ผู้บริหาร ครู ผู้สอน) 
๑. กรณียื่นรายงานเอกสารที่สำนักงาน 

เริ มต้น

โรงเรียนรายงานการแต่งต  ง –  อด อน 
 ร้อมเอก าร ระกอบการ ิจาร า

เจ้าหน้า ี ตร จ อบค าม ูกต้อง
และครบ ้ น องเอก าร ระกอบ

การ ิจาร า

 ม่ ูกต้อง 
 ม่ครบ ้ น

เจ้าหน้า ี ร บ ราบรายงานการแต่งต  ง –  อด อน

 ูกต้อง/ครบ ้ น

กร ี ่ น ูมิ าค   จ   ช จ งห  ด
คืนให้โรงเรียนและจ ด ่งให้  ช 

 ิ น ุด

แจ้งโรงเรียนแก้    ่งเอก าร
เ ิ มเติม

กร ี ่ นกลาง  ช 
คืนให้โรงเรียน

 ช  บ น  กเ ้าระบบ EDMS

 
 

ถูกต้องและครบถ้วน  

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ
รายงานการแต่่งตั้้�ง - ถอดถอนของโรงเรีียนในระบบ (ผู้้�อำ ำ�นวยการ รองผู้้�อำ ำ�นวยการ 

ครูู บุุคลากรทางการศึึกษา) และของโรงเรีียนนอกระบบ (ผู้้� บริิหาร ครูู ผู้้�ส อน)

๑. กรณีียื่่�นรายงานเอกสารที่่�สำำ�นัักงาน
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62  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๒. 

 

 

๒. กรณียื่นรายงานผ่านระบบสารสนเทศ 
 

เริ มต้น

โรงเรียนยื นรายงานการแต่งต  ง –  อด อน 
 ร้อมเอก าร ระกอบการ ิจาร า ่านระบบ ORSS

เจ้าหน้า ี ตร จ อบ
ค าม ูกต้องและครบ ้ น องเอก าร

 ระกอบการ ิจาร า

 ม่ ูกต้อง 
 ม่ครบ ้ น

 ูกต้องครบ ้ น

เอก ารรายงานการแต่งต  ง –  อด อน
 ูกบ น  กเ ้าระบบ EDMS

 ิ น ุด

แจ้งโรงเรียนแก้   
 ่งเอก ารเ ิ มเติม

 
 

 
 

  

ถูกต้องและครบถ้วน  

๒. กรณีียื่่�นรายงานผ่่านระบบสารสนเทศ



บทที่่ � ๑
63คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๒. 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงกำหนดคุุณสมบััติแิละลักัษณะต้้องห้้ามของผู้้�บริหารโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๓

	 ๓.	 ระเบีียบสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยธุุรกรรมทางอิิเล็็กทรอนิิกส์์

และการปฏิบัิัติริาชการทางอิิเล็ก็ทรอนิิกส์์ ของสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๖

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
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64  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๙.๒	 การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

		  ในกรณีีที่่�ผู้้�รั บใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดาและไม่่อาจปฏิิบััติิหน้้าที่่�ได้้ไม่่ว่่าในกรณีีใด 

ให้้ผู้้�รับัใบอนุุญาตแต่่งตั้้�งบุุคคลซึ่่�งมีีคุุณสมบััติแิละไม่่มีีลักษณะต้้องห้้ามเป็็นผู้้�ปฏิบิัตัิหิน้าที่่�แทน หากมิไิด้้แต่่งตั้้�ง

ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนไว้้ให้้ผู้้�อำนวยการเป็็นผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทน 

คุณุสมบัตัิขิองผู้้� ปฏิิบัตัิหิน้า้ที่่�แทนผู้้�รั บัใบอนุญุาตจัดัตั้้�งโรงเรียีนในระบบ  

	 ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย 

	 ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์ 

	 ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

	 ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อยไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี

	 ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข

	 ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย 

	 ๗. ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิิด เว้้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่าสองปีี
ก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 ๘.	 ไม่่เคยถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน เว้้นแต่่ได้้ถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตดัังกล่่าวมาแล้้ว
ไม่่น้้อยกว่่าสองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ 

	 ๙.	 ไม่่เป็็นคนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ

	 ๑๐.	 ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่ถึึงห้้าปีีก่่อนวััน
ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ เว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรัับความผิิดที่่�ได้้กระทำโดยประมาทหรืือ
ความผิิดลหุุโทษ 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รัับใบอนุุญาต พร้้อมชี้้�แจงเหตุุผล

	 ๒.	ห นัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รัับใบอนุุญาต

	 ๓.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน

	 ๔.	 สำเนาหลัักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี 

	 ๕.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั บใบอนุุญาตยื่่�นหนังัสืือรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิบิัติัิหน้าที่่�แทนผู้้�รับัใบอนุุญาตและหนังัสืือแต่่งตั้้�ง 

ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รัับใบอนุุญาตพร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา



บทที่่ � ๑
65 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๒. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตรับทราบ และมีีหนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งผู้้� ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทน 
ผู้้�รัับใบอนุุญาต

	 ๔.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๔.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 
ผู้้�ปฏิบิัตัิหิน้าที่่�แทนผู้้�รับัใบอนุุญาต หนังัสืือรับัทราบการแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบัติัิหน้าที่่�แทนผู้้�รับใบอนุุญาต ให้้กลุ่่�มงาน
ทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๔.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือ
แต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รัับใบอนุุญาต  หนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รับใบอนุุญาต
ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

	 ๑.	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้โรงเรีียนจััดทำเอกสาร
ประกอบ ไว้้อย่่างละ ๔ ชุุด เพื่่�อนำส่่งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ๑ ชุุด ให้้เก็็บไว้้ที่่�
โรงเรีียน ๑ ชุุด และผู้้�ที่่�ได้้รับัการแต่่งตั้้�งเป็็นผู้้�ปฏิบัิัติหิน้าที่่�แทนผู้้�รับัใบอนุุญาต ๑ ชุุด และศึึกษาธิกิารจังัหวัดั
นำเก็็บไว้้ที่่�สำนัักงาน ๑ ชุุด

	 ๒.	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ ให้้ส่่งตััวอย่่างลายมืือชื่่�อของผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทน 
ผู้้�รับใบอนุุญาตที่่�ได้้รัับทราบการแต่่งตั้้�งมาท่ี่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

เพื่่�อที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจะได้้ดำเนิินการส่่งกรมการกงสุุลต่่อไป

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	พ ระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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66  บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การรายงานการแต่งตัง้ผู้ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้รับใบอนญุาตจดัตั้งโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ไม่ถูกตอ้ง / 
ไม่ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตรับทราบ 
การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

ผู้รับใบอนุญาต 

เจ้าหน้าที ่
แจ้งให้แก้ไข/ 
ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผู้รับใบอนุญาตรายงานการแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่
แทนผู้รับใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบการ

พิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งการรับทราบ  
และจัดเก็บเอกสาร 

ผู้อนุญาตรับทราบ 

ใช ่

โรงเรียนแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ภายในเวลา

กำหนด 

 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาคืนเร่ือง 

 
ไม่คืนเร่ือง 

คืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือคืนเร่ือง 

ผู้อนุญาต
พิจารณา 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้� ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนผู้้�รั ับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียน

ผู้้�รัับใบอนุุญาตรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทน

ผู้้�รัับใบอนุุญาตพร้้อมเอกสารประกอบ

การพิิจารณา

ไม่่ใช่่
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67 บทที่่� ๑ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนในระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๙.๓	 การรายงานการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต

		  เม่ื่�อโรงเรีียนในระบบที่่�เป็็นนิติิบุุคคลได้้เปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รับใบอนุุญาตโรงเรีียน

เรีียบร้้อยแล้้วให้้รายงานให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนทราบ ทั้้�งนี้้� ผู้้� แทนของ 

ผู้้�รับัใบอนุุญาตต้องมีีคุุณสมบััติแิละไม่่มีีลักษณะต้้องห้้ามตามมาตรา ๒๑ แห่่งพระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ รายละเอีียดดัังนี้้�

		  ในกรณีีที่่�ผู้้�รับัใบอนุุญาตเป็็นนิติิบิุคุคล จะต้้องมีีผู้้�จัดการของนิติิิบุคุคลหรืือผู้้�แทนของนิติิิบุคุคล

ปฏิบัิัติหิน้าที่่�ผู้้�รับัใบอนุุญาต ซึ่่�งเรีียกว่่า “ผู้้�แทนของผู้้�รับัใบอนุุญาต” เมื่่�อนิติิิบุคุคลดังกล่่าวได้้เปลี่่�ยนแปลง

ผู้้�แทนของผู้้�รับใบอนุุญาตเรีียบร้้อยแล้้ว ให้้รายงานผู้้�อนุุญาตทราบ ทั้้�งนี้้� ผู้้� แทนของผู้้�รับใบอนุุญาต 

ต้้องมีีคุุณสมบัตัิแิละไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม ดัังนี้้� 

คุณุสมบัตัิขิองผู้้� แทนของผู้้�รั บัใบอนุญุาต  

	 ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย

	 ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์

	 ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

	 ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อยไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี

	 ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข

	 ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย

	 ๗.	 ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิิด เว้้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่าสองปีี
ก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 ๘.	 ไม่่เคยถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน เว้้นแต่่ได้้ถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตดัังกล่่าวมาแล้้ว
ไม่่น้้อยกว่่าสองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 ๙.	 ไม่่เป็็นคนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ

	 ๑๐.	 ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่ถึึงห้้าปีีก่่อนวัน
ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ เว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรัับความผิิดที่่�ได้้กระทำโดยประมาทหรืือ
ความผิิดลหุุโทษ

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือรายงานการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต
	 ๒.	 หนังัสืือแต่่งตั้้�งผู้้�แทนของผู้้�รับัใบอนุุญาต ลงนามโดยผู้้�มีีอำนาจลงนามของนิิติบิุคุคล พร้้อมประทัับตรา
นิิติิบุุคคล หรืือหนัังสืือเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต
	 ๓.	 รายงานการประชุุมของนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นผู้้�รัับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิเห็็นชอบให้้เปลี่่�ยนผู้้�แทนของ 
ผู้้�รัับใบอนุุญาตจากบุุคคลใดเป็็นบุุคคลใด เนื่่�องจากเหตุุผลใด และมีีผลตั้้�งแต่่เมื่่�อใดถึึงเมื่่�อใด (ถ้้ามีี)

	 ๔.	 ใบสำคััญแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล พร้้อมวััตถุุประสงค์์
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	 ๕.	 สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�ถืือหุ้้�น สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััดหรืือบริิษััทจำกััดหรืือ

สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นห้้างหุ้้�นส่่วน 

	 ๖.	 สำเนารายชื่่�อและสััญชาติิของกรรมการ สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นมููลนิิธิิ สมาคม หรืือสหกรณ์์

	 ๗.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน 

	 ๘.	 สำเนาหลัักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี 

	 ๙.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตยื่�นหนัังสืือรายงานการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รับใบอนุุญาตและหนัังสืือแต่่งตั้้�ง

ผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบ

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบและมีีหนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต

	 ๔.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๔.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�แทน

ของผู้้�รัับใบอนุุญาต หนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงาน

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๔.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือ

แต่่งตั้้�งผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต หนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งผู้้�แทนของผู้้�รับใบอนุุญาตให้้สำนัักงาน 

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

	 ๑.	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้โรงเรีียนจััดทำเอกสาร

ประกอบ ไว้้อย่่างละ ๔ ชุุด เพื่่�อนำส่่งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ๑ ชุุด ให้้เก็็บไว้้ 

ที่่�โรงเรีียน ๑ ชุุด และผู้้�ที่่�ได้้รัับการแต่่งตั้้�งเป็็นผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต ๑ ชุุด และสำนัักงานศึึกษาธิิการ

จัังหวััดเก็็บไว้้ ๑ ชุุด

	 ๒.	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ ให้้ส่่งตััวอย่่างลายมืือชื่่�อของผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต 

ท่ี่�ได้้รับัทราบการแต่่งตั้้�งมาที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เพ่ื่�อที่่�สำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจะได้้ดำเนิินการส่่งกรมการกงสุุลต่่อไป
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การรายงานการเปลี่่�ยนแปลงผู้้� แทนของผู้้�รั ับใบอนุุญาต

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การรายงานการเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญาต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ไม่ถูกตอ้ง / 
ไม่ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตรับทราบ 
การเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับ

ใบอนุญาต 

เจ้าหน้าที ่
แจ้งให้แก้ไข/ 
ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผู้รับใบอนุญาตรายงานการเปลี่ยนแปลงผู้แทนของ
ผู้รับใบอนุญาตพร้อมเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งการรับทราบ  
และจัดเก็บเอกสาร 

ผู้อนุญาตรับทราบ 

ใช ่

โรงเรียนแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ภายในเวลา

กำหนด 

 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาคืนเร่ือง 

 
ไม่คืนเร่ือง 

คืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือคืนเร่ือง 

ผู้อนุญาต
พิจารณา 

กำหนด

เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบ 

การเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของ

ผู้้�รัับใบอนุุญาต

ไม่่ใช่่
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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	 ๙.๔	 การยกเว้้นอากรสำหรัับของที่่�นำมาเพื่่�อการศึึกษา
		  ประกาศกระทรวงศึึกษาธิกิาร เร่ื่�อง การรัับรองการยกเว้้นอากรสำหรับของที่่�นำมาเพื่่�อการศึกึษา 
และการวิิจััย ตามประกาศกระทรวงการคลััง เรื่่�อง ลดอััตราอากรและยกเว้้นอากรศุุลกากรตามมาตรา ๑๒  
แห่่งพระราชกำหนดพิิกััดอััตราศุุลกากร พ.ศ. ๒๕๓๐ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓ กุุมภาพัันธ์์ พ.ศ. ๒๕๖๖ ยกเว้้น
อากรสำหรัับของที่่�นำเข้้ามาเพื่่�อการศึึกษาและการวิิจััย ซึ่่�งต้้องผ่่านการพิิจารณาและรัับรองโดยกระทรวง
ศึกึษาธิกิาร และต้้องเป็็นของที่่�ไม่่มีีการผลิิตภายในประเทศ เว้้นแต่่กระทรวงศึึกษาธิกิารเห็น็ว่ามีีความจำเป็็น
อย่่างยิ่่�งที่่�ต้้องนำเข้้าจากต่่างประเทศ ข้้อ ๒ หน่วยงานที่่�มีีสิทธิไิด้้รัับการยกเว้้นอากรสำหรับของที่่�นำเข้้ามา
เพื่่�อการศึึกษาและหรืืองานวิิจััยได้้แก่่ (๒) สถานศึึกษาปฐมวััย สถานศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน และสถานศึึกษา
ระดับัอุุดมศึกึษาที่่�จัดัการศึกึษาในระบบตามกฎหมายว่่าด้้วยการศึึกษาแห่่งชาติิ และจัดัตั้้�งขึ้้�นตามกฎหมาย
ว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชนหรืือกฎหมายว่่าด้้วยสถาบัันอุุดมศึึกษาเอกชน แล้้วแต่่กรณีี
		ดั  งันั้้�น หากโรงเรีียนมีีความประสงค์์ยกเว้้นอากรสำหรับของที่่�นำมาเพื่่�อการศึกึษาและการวิจิัยั  

ตามประกาศกระทรวงการคลังั เร่ื่�อง ลดอัตัราอากรและยกเว้้นอากรศุุลกากรตามมาตรา ๑๒ แห่่งพระราชกำหนด
พิกิัดัอัตัราศุุลกากร พ.ศ. ๒๕๓๐ ให้้โรงเรีียนดำเนินิการยื่่�นเร่ื่�องพร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา ดัังนี้้�
	
เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือนำของโรงเรีียน จำนวน ๕ ชุุด

	 ๒.	 แบบพิิมพ์์ใบคำขอยกเว้้นอากรนำเข้้า จำนวน ๕ ชุุด

	 ๓.	 แบบแสดงรายการเอกสาร จำนวน ๕ ชุุด

	 ๔.	 สำเนา PI หรืือ I หรืือ QT จำนวน ๕ ชุุด

	 ๕.	 สำเนาแคตตาล็็อกและคุุณลัักษณะ จำนวน ๕ ชุุด

	 ๖.	 สำเนาเล็็ตเตอร์์ออฟเครดิิต จำนวน ๕ ชุุด

	 ๗.	ต ราสารการจััดตั้้�งของนิิติิบุุคคล จำนวน ๕ ชุุด (กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล)

	 ๘.	 สำเนาสััญญาซื้้�อขายพร้้อมเอกสารแบบท้้ายสััญญา (ถ้้ามีี) จำนวน ๕ ชุุด

	 ๙.	 สำเนาใบเสนอราคา หนัังสืือมอบอำนาจและเอกสารการจดทะเบีียนบริิษััท จำนวน ๕ ชุุด

	 ๑๐.	 สำเนาใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียน จำนวน ๕ ชุุด

	 ๑๑.	ต ราสารจััดตั้้�งของโรงเรีียน จำนวน ๕ ชุุด
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ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตยื่่�นเรื่่�องการขอยกเว้้นอากรนำเข้้า พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

		  กรณีีโรงเรีียนในส่วนภููมิภิาค ให้้ศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวัดัตรวจสอบ

ความถููกต้้อง ก่่อนนำส่่งเอกสารหลัักฐานมาที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอเลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เพ่ื่�อพิิจารณาลงนามใน

หนัังสืือรัับรองไปยัังประธานคณะกรรมการพิิจารณายกเว้้นอากรนำเข้้า 

	 ๔.	 คณะกรรมการพิิจารณายกเว้้นอากรนำเข้้าเห็็นชอบและมีีหนัังสืือแจ้้งไปที่่�กรมศุุลกากร โรงเรีียน  

และสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

หมายเหตุุ

	 ๑.	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ให้้นำส่่งที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๒.	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดอื่่�น ให้้ยื่่�นเรื่่�องผ่่านสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด หรืือสำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจังหวััด และให้้สำนัักงานดังกล่่าวนำส่่งเอกสารหลักฐานมาที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การยกเว้้นอากรสำำ�หรัับของที่่�นำำ�มาเพื่่�อการศึึกษา

เอกสารไม่่ครบถ้้วน/ไม่่ถููกต้้อง

สช./ศธจ./สช.จ. ตรวจสอบความถููกต้้อง

ของเอกสาร กรณีี จัังหวััดอื่่�น 

ศธจ./สช.จ. จััดส่่งเอกสารมาที่่� สช.
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ประกาศกระทรวงศึึกษาธิิการ เรื่่�อง การรัับรองการยกเว้้นอากรสำหรัับของที่่�นำมาเพื่่�อการศึึกษา 

และการวิิจััย ตามประกาศกระทรวงการคลััง เรื่่�อง ลดอััตราอากรและยกเว้้นอากรศุุลกากรตามมาตรา ๑๒  

แห่่งพระราชกำหนดพิิกััดอััตราศุุลกากร พ.ศ. ๒๕๓๐ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓ กุุมภาพัันธ์์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง

เจ้าหน้าที่แจ้งให้แก้ไข



การดำำ�เนิินงานของ
โรงเรีียนนอกระบบ

บทที่่� ๒
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76  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

บทที่่� ๒

การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ

๑. การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 “โรงเรีียนนอกระบบ” ตามพระราชบััญญััติโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ (ฉบัับที่่� ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๔ หมายความว่่า “โรงเรีียนที่่�จัดัการศึกึษาโดยมีีความยืืดหยุ่่�นในการกำหนดจุุดมุ่่�งหมาย รููปแบบ 
วิิธีีการจััดการศึึกษา ระยะเวลาของการศึึกษา การวััดและประเมิินผล ซึ่่�งเป็็นเงื่่�อนไขสำคััญของการสำเร็็จ
การศึึกษา และให้้หมายความรวมถึึงศููนย์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) และสถาบัันศึกึษาปอเนาะ”
	ต ามประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน เร่ื่�อง การกำหนดประเภทและลัักษณะของโรงเรีียน  
การจัดัการเรีียนการสอน และหลักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันัที่่� ๑๒ กุุมภาพันัธ์ พ.ศ. ๒๕๕๒ 
และฉบัับที่่� ๒ พ.ศ. ๒๕๕๘  ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๗ ตุุลาคม ๒๕๕๘ 

ประเภทและลัักษณะของโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑.	 ประเภทสอนศาสนา เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวััตถุุประสงค์์เฉพาะการสอนศาสนา
 	 ๒.	 ประเภทศิิลปะและกีีฬา เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวััตถุุประสงค์์ให้้การศึึกษาเกี่่�ยวกัับดนตรีี 
ศิิลปะ และกีีฬา
	 ๓.	 ประเภทวิิชาชีีพ เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวััตถุุประสงค์์ให้้การศึึกษาเกี่่�ยวกัับวิิชาชีีพ เพื่่�อให้้
นัักเรีียนนำไปประกอบอาชีีพหรืือเพิ่่�มเติิมทัักษะในการประกอบอาชีีพ
	 ๔.	 ประเภทกวดวิชิา เป็็นโรงเรีียนที่่�จัดัตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวัตัถุปุระสงค์์เสริมิความรู้้�บางรายวิิชาตามหลักสููตร
การศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน
	 ๕.	 ประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต เป็็นโรงเรีียนที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวัตถุุประสงค์์เสริิมสร้้างความคิิด 
เชาวน์์ปััญญา และทัักษะอื่่�น
	 ๖.	 ประเภทศููนย์การศึึกษาอิสิลามประจำมัสัยิดิ (ตาดีีกา) เป็็นศููนย์การศึกึษาที่่�จัดัตั้้�งขึ้้�นโดยมีีวัตัถุปุระสงค์์
ตามกฎหมายว่่าด้้วยศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา)
	 ๗.	 ประเภทสถาบัันศึึกษาปอเนาะ เป็็นสถาบัันที่่�จััดตั้้�งขึ้้�นให้้เป็็นทางเลืือกหนึ่่�งของชุุมชน โดยมีี
วััตถุุประสงค์์ตามกฎหมายว่่าด้้วยสถาบัันศึึกษาปอเนาะ

การจััดการเรีียนการสอนของโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑.	จั ัดการเรีียนการสอนโดยครููหรืือผู้้�สอน
	 ๒.	จั ัดการเรีียนการสอนโดยใช้้สื่่�อการเรีียนการสอน
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	 ๓.	จั ัดการเรีียนการสอนแบบบููรณาการโดยมีีทั้้�งครููหรืือผู้้�สอนและสื่่�อการเรีียนการสอน
	 ๔.	 การจััดการเรีียนการสอนตาม (๑) (๒) และ (๓) อาจจะร่่วมกัันระหว่่างโรงเรีียนกัับโรงเรีียน  
หรืือหน่่วยงานอื่่�นทั้้�งในและนอกสถานศึึกษาอย่่างมีีคุุณภาพมาตรฐาน

แนวทางการยื่่�นคำำ�ขอจััดตั้้�งโรงเรีียน

	 การยื่่�นคำขอจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบตามกฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน 
นอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ โดยผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตต้้องยื่่�นคำขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนตามแบบ สช. ๕  
ท้้ายกฎกระทรวงดัังกล่่าว พร้้อมกัับรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ตามที่่�บััญญััติิไว้้ใน
มาตรา ๑๒๑ ซึ่่�งกำหนดว่่าอย่่างน้้อยต้้องมีีรายละเอีียด ดัังต่่อไปนี้้�
	 ๑.	ชื่ ่�อ ประเภท และลัักษณะของโรงเรีียนนอกระบบ
	 ๒.	ที่่ �ตั้้�ง และแผนผัังแสดงบริิเวณและอาคารของโรงเรีียนนอกระบบ
	 ๓.	หลั ักสููตร วิิธีีการเรีียนการสอน และการวััดและประเมิินผล
	 ๔.	หลั ักเกณฑ์์การคิิดค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอื่่�น รวมทั้้�งหลัักเกณฑ์์ในการเพิ่่�ม 
ค่่าธรรมเนีียมดัังกล่่าว
	 ๕.	 ตราของโรงเรีียนนอกระบบ
	 ๖.	 ระเบีียบการของโรงเรีียนนอกระบบ
	 ๗.	 ความจุุนัักเรีียนสููงสุุดของโรงเรีียนนอกระบบต่่อรอบ
	 ๘.	 ขนาดพื้้�นที่่�ใช้้สอยของโรงเรีียนนอกระบบ
	 ๙.	 จำนวนห้้องเรีียนพร้้อมระบุุขนาด ห้้องประกอบ และความจุุนัักเรีียนต่่อห้้อง
	 ๑๐.	ห้ ้องประกอบ ได้้แก่่ ห้้องธุุรการหรืือห้้องพัักครููหรืือผู้้�สอน พื้้�นที่่�หรืือห้้องพัักผ่่อนสำหรัับนัักเรีียน  
น้้ำดื่่�ม และห้้องส้้วมสำหรัับชายและหญิิงแยกต่่างหากเป็็นสััดส่่วนให้้เพีียงพอกัับจำนวนนัักเรีียน

แนวทางการพิิจารณาการขอจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบและข้้อเสนอแนะ

	 การขอจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบให้้พิิจารณาดำเนิินการในเรื่่�องต่่าง ๆ ดัังนี้้� 

	 ๑.	ผู้้� ขอรัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียน

		  (๑)	 บุคุคลธรรมดา ต้้องมีีคุุณสมบััติติามมาตรา ๒๑ แห่่งพระราชบััญญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐

		  (๒)	นิ ติิบุุคคล ได้้แก่่ มููลนิิธิิ สมาคม บริิษััทจำกััด ห้้างหุ้้�นส่่วนจำกััด บริษััทมหาชนจำกััด หรืือ
สหกรณ์์ ต้้องมีีคุุณสมบััติิตามมาตรา ๒๒ แห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

	 ๒.	ชื่่ �อ ประเภท และลัักษณะของโรงเรีียนนอกระบบ

		  -	ชื่่�อโรงเรีียน จะต้้องเป็็นไปตามกฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ 
พ.ศ. ๒๕๕๕  
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		  -	ประเภทและลัักษณะของโรงเรีียนนอกระบบจะต้้องพิิจารณาให้้สอดคล้้องกัับประกาศ 
คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เร่ื่�อง การกำหนดประเภทและลัักษณะของโรงเรีียนการจััด 
การเรีียนการสอน และหลัักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๒ กุุมภาพัันธ์์ พ.ศ. ๒๕๕๒ 

และฉบัับที่่� ๒ พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๗ ตุุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

	 ๓.	 อาคาร สถานที่่�
		  -	 อาคารเป็็นเอกเทศหรืือกรณีีเป็็นอาคารร่่วมต้้องแยกเป็็นสััดส่่วนไม่่ปะปนกัับกิิจการอื่่�น 
เป็็นอาคารที่่�ได้้รัับอนุุญาตก่่อสร้้างหรืือต่่อเติิมอาคารจากทางราชการให้้ใช้้เป็็นอาคารเรีียนเพื่่�อการศึึกษา 
และต้้องจััดมาตรการป้้องกัันอััคคีีภััยในโรงเรีียน
		  -	 พื้้�นที่่�ใช้้สอยบริเิวณโรงเรีียนที่่�เปิิดสอนแต่่ละประเภท กรณีีที่่�เปิิดสอนหลักสููตรที่่�มีีระยะเวลาเรีียน  
ไม่่เกิิน ๖ เดืือน และไม่่เกิิน ๖๐๐ ชั่่�วโมง ต้้องมีีพื้้�นที่่�ใช้้สอยไม่่น้้อยกว่่า ๑๐๐ ตารางเมตร หลัักสููตร 
ที่่�เปิิดสอนมีีระยะเวลาเรีียนเกิิน ๖ เดืือน หรืือไม่่เกิิน ๑ ปีี และไม่่เกิิน ๑,๒๐๐ ชั่่�วโมง ต้้องมีีพื้้�นที่่�ใช้้สอย 
ไม่่น้้อยกว่่า ๒๐๐ ตารางเมตร ยกเว้้นประเภทกวดวิิชามีีพื้้�นที่่�ใช้้สอยไม่่น้้อยกว่่า ๑๐๐ ตารางเมตร
		  -	 กรรมสิทิธิ์์�ในอาคารที่่�ใช้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนต้องเป็็นของผู้้�ขอจัดัตั้้�ง หรืือผู้้�ขอจัดัตั้้�งมีีสิทธิคิรอบครอง
โดยการเช่่าซึ่่�งต้้องมีีระยะเวลาการเช่่าไม่่น้้อยกว่่า ๓ ปีี โดยกำหนดวััตถุุประสงค์์การเช่่าเพ่ื่�อใช้้จััดตั้้�ง
โรงเรีียนนอกระบบ
		  -	 ห้้องเรีียนภาคทฤษฎีี ให้้คํํานวณความจุุนัักเรีียนไม่่น้้อยกว่่า ๑ ตารางเมตรต่่อนัักเรีียนหนึ่่�งคน
		  -	 ห้้องเรีียนภาคปฏิบิัตัิ ิให้้คําํนวณความจุุนักัเรีียนไม่่น้้อยกว่่า ๑.๕ ตารางเมตรต่่อนักัเรีียนหนึ่่�งคน
		  -	 ห้้องประกอบ ต้้องมีีห้้องธุุรการ หรืือห้้องพักัครููหรืือผู้้�สอน พื้้�นที่่�หรืือห้้องพัักผ่่อนสำหรับันักัเรีียน 
ห้้องส้้วมแยกชายและหญิิงแยกเป็็นสััดส่่วน และห้้องประกอบอื่่�น ๆ ตามความเหมาะสม

	 ๔.	 หลัักสููตร
		  ๔.๑	 การจััดทำหลักสููตรต้้องจััดทำตามรููปแบบหลักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบที่่�กำหนดและ
จััดทำเป็็นภาษาไทย 
		  ๔.๒	ลั ักษณะหลัักสููตร
				    (๑)	 หลัักสููตรที่่�กระทรวงศึึกษาธิิการกำหนด (หลัักสููตรการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน) 
				    (๒)	 หลัักสููตรต้้นแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจัดทำ หรืือจััด

ร่่วมกัับหน่่วยงานอื่�น (ตรวจสอบได้้จากเว็บ็ไซต์กลุ่่�มงานส่งเสริมิการศึกึษานอกระบบ : https://nfe.opec.go.th/)
				    (๓)	 หลัักสููตรท่ี่�นำมาจากหน่่วยงานอื่่�นทั้้�งในและต่่างประเทศ หลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจัดทำ
ขึ้้�นเอง หลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำขึ้้�นร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�นหรืือหน่่วยงานอื่่�น ซึ่่�งต้้องได้้รัับอนุุมััติิให้้ใช้้หลัักสููตร
จากกระทรวงศึึกษาธิิการ

หมายเหตุุ

	 ลัักษณะหลัักสููตรตาม (๑) และ (๒) ไม่่ต้้องยื่่�นขออนุุมััติิให้้ใช้้หลัักสููตรจากกระทรวงศึึกษาธิิการ



บทที่่ � ๒
79 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๕.	สื่่ �อ อุุปกรณ์์การเรีียนการสอน และสถานที่่�ฝึึกปฏิิบััติิ 
		  ตามกฎกระทรวงการขอรับัใบอนุุญาตจัดัตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ ข้้อ ๑๓ การจัดัการเรีียนการสอน
ของโรงเรีียนนอกระบบสำหรัับห้้องเรีียนภาคทฤษฎีีต้้องปฏิิบััติิตามหลัักเกณฑ์์ดัังต่่อไปนี้้�

		  (๑)	 การจััดการเรีียนการสอนโดยใช้้ครููหรืือผู้้� สอน ต้้องมีีจำนวนนัักเรีียนไม่่เกิินสี่่�สิิบห้้าคน 
ต่่อห้้องเรีียน

		  (๒)	 การจััดการเรีียนการสอนโดยใช้้สื่่�อการเรีียนการสอน ต้้องมีีจำนวนนัักเรีียนไม่่เกิินเก้้าสิิบคน 
ต่่อห้้องเรีียน และต้้องมีีเจ้้าหน้้าที่่�ประจำห้้องเรีียนทำหน้้าที่่�ดููแลความเรีียบร้้อยและควบคุุมการใช้้ส่ื่�อการเรีียน
การสอนอย่่างน้้อยหนึ่่�งคน

		  (๓)	 การจััดการเรีียนการสอนแบบบููรณาการโดยมีีทั้้�งครููหรืือผู้้�สอนและสื่่�อการเรีียนการสอน 
ในกรณีีที่่�มีีนักัเรีียนเกินิเก้้าสิบิคน ต้้องมีีเจ้้าหน้้าที่่�ประจำห้้องเรีียนทำหน้้าที่่�ดููแลความเรีียบร้้อยและควบคุมุ
การใช้้สื่่�อการเรีียนการสอนอย่่างน้้อยหนึ่่�งคน

		สื่  ่�อการเรีียนการสอน ตาม (๒) และ (๓) หมายความว่่า โทรทััศน์์ เครื่่�องคอมพิิวเตอร์์ เครื่่�องฉาย 
หรืือเครื่่�องมืืออื่่�นใดที่่�ทำให้้เกิดิภาพ เสีียง หรืือภาพและเสีียง ซึ่่�งใช้้เพ่ื่�อประโยชน์์ในการจัดัการเรีียนการสอน

		  ในการเรีียนการสอนตามวรรคหนึ่่�ง ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตต้้องจััดให้้มีีจำนวนสื่�อการเรีียนการสอน
ให้้เพีียงพอกัับจำนวนนัักเรีียน

	 ๖.	 หลักัเกณฑ์์การกำหนดค่่าธรรมเนีียมการศึกึษา และค่่าธรรมเนีียมอื่่�นและการเพิ่่�มค่่าธรรมเนีียม

การศึึกษา

		  พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และมาตรา ๑๒๕ บััญญััติิว่่าการเก็็บค่่าธรรมเนีียม

การศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอ่ื่�นในโรงเรีียนนอกระบบต้องไม่่มีีลัักษณะเป็็นการแสวงหากำไรเกิินควร 

เมื่่�อคำนึึงถึึงคุุณภาพมาตรฐานการศึึกษาและสิิทธิิประโยชน์์ที่่�นัักเรีียนได้้รัับ

		ดั  งนั้้�น นัับตั้้�งแต่่พระราชบััญญััติิดัังกล่่าวมีีผลใช้้บัังคัับ โรงเรีียนนอกระบบไม่่ต้้องขออนุุญาต 

เก็บ็ค่าธรรมเนีียมการศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอ่ื่�นเหมืือนที่่�เคยปฏิบิัตัิมิาก่่อน โรงเรีียนเป็็นผู้้�กำหนดค่่าธรรมเนีียม

การศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอื่่�นและการเพิ่่�มค่่าธรรมเนีียม

	นิ ยามศััพท์์

	 “ค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา” หมายความว่่า เงิินที่่�โรงเรีียนเรีียกเก็็บจากผู้้�ปกครองและหรืือนัักเรีียน

เพื่่�อเป็็นค่าใช้้จ่่ายในการจัดัการศึกึษา ค่่าตอบแทนผู้้�สอนที่่�มีีความรู้้�และความสามารถที่่�ดีีและค่่าใช้้จ่่ายอ่ื่�น 

รวมถึึงค่่าใช้้จ่่ายในการขยายกิิจการและผลตอบแทน “ค่่าธรรมเนีียมอ่ื่�น” หมายความว่่า เงิินที่่�โรงเรีียน

เรีียกเก็็บจากผู้้�ปกครองและหรืือนัักเรีียน เป็็นค่่าบำรุุงและค่่าบริการอื่่�น ๆ นอกเหนืือจากค่่าธรรมเนีียม

การศึึกษา
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80  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 “ผลตอบแทน” หมายความว่่า ผลประโยชน์์ของโรงเรีียนที่่�ได้้มาจากการดำเนินิกิจิการ เท่่ากัับผลต่าง

ของรายได้้กัับค่่าใช้้จ่่ายของโรงเรีียนเป็็นรายปีี

	 “อััตราผลตอบแทน” หมายความว่่า ร้้อยละของผลตอบแทนเมื่่�อเทีียบกัับค่่าใช้้จ่่ายของโรงเรีียน 

เป็็นรายปีี

	 “ค่่าใช้้จ่่ายของโรงเรีียน” หมายความว่่า ค่่าใช้้จ่่ายลงทุุนและค่่าใช้้จ่่ายดำเนิินกิิจการของโรงเรีียน

	 แนวทางการคิิดคำนวณค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	 คำนวณค่่าใช้้จ่่ายของโรงเรีียน (รายปีี) ซ่ึ่�งประกอบด้้วย ค่่าใช้้จ่่ายลงทุุน และค่่าใช้้จ่่ายดำเนิินการ

		  ๑.๑	ค่ ่าใช้้จ่่ายลงทุุน ประกอบด้้วย ค่่าอาคาร/สิ่่�งปลูกสร้้าง ค่่าตกแต่่ง ค่่าครุุภััณฑ์์สำนัักงาน
และอุุปกรณ์์การเรีียนการสอน

			   (๑)	ค่ ่าอาคาร/สิ่่�งปลููกสร้้าง ให้้คำนวณค่่าเส่ื่�อมราคาโดยคิิดค่่าเสื่่�อมราคาปีีละ ๕ %  
ของมูลูค่่าอาคาร/สิ่่�งปลูกูสร้้าง (อาคาร/สิ่่�งปลูกูสร้้างท่ี่�ใช้้งานเกิิน ๒๐ ปีี แล้้วไม่่ต้้องนำมาคิิดค่าเส่ื่�อมราคา)

			   (๒)	ค่ ่าตกแต่่ง คำนวณค่่าเสื่่�อมราคาโดยคิิดค่่าเสื่่�อมราคาปีีละ ๒๐% ของมููลค่่าตกแต่่ง

			   (๓)	ค่ ่าครุุภััณฑ์์สำนัักงานและอุุปกรณ์์การเรีียนการสอน คำนวณค่่าเส่ื่�อมราคาโดยคิิด 
ค่่าเส่ื่�อมราคาปีีละ ๒๐% ของมููลค่่าครุุภััณฑ์์และอุุปกรณ์์การเรีียนการสอนเป็็นเวลา ๕ ปีี (ครุุภััณฑ์์และ
อุุปกรณ์์การเรีียนการสอนที่่�ใช้้งานเกิิน ๕ ปีีแล้้ว ไม่่นำมาคิิดค่่าเสื่่�อมราคา)

		  ๑.๒	ค่ ่าใช้้จ่่ายในการดำเนิินการ ได้้แก่่ ค่่าเช่่าอาคาร เงิินเดืือนบุุคลากร ค่่าสาธารณููปโภค  
ค่่าวััสดุุสำนัักงาน ค่่าประชาสััมพัันธ์์และค่่าใช้้จ่่ายอื่่�นๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการจััดการศึึกษาตลอดปีีการศึึกษา

	 ๒.	น ำค่่าใช้้จ่่ายที่่�คำนวณได้้ในข้้อ ๑. มาคำนวณหาผลตอบแทนตามที่่�โรงเรีียนคาดว่่าจะรัับ ๒๐% 

	 ๓.	น ำค่่าใช้้จ่่ายที่่�คำนวณได้้ในข้้อ ๑. รวมกัับผลตอบแทนที่่�คำนวณได้้ในข้้อ ๒. 

	 ๔.	น ำผลรวมในข้้อ ๓. หารด้้วยจำนวนนัักเรีียน ผลลััพธ์์ที่่�ได้้จะเป็็นอััตราค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา

	 แนวทางการคิิดคำนวณการเพิ่่�มค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา

	 ๑.	 คำนวณค่่าใช้้จ่่ายของโรงเรีียนที่่�ลงทุุนและค่่าใช้้จ่่ายในการดำเนิินการเพิ่่�มเติิม 

		  ๑.๑	ค่ ่าใช้้จ่่ายลงทุุนด้้านอาคาร สถานที่่� ครุุภััณฑ์์ เครื่่�องมืืออุุปกรณ์์ ฯลฯ

		  ๑.๒	ค่ าใช้้จ่่ายดำเนิินการด้้านบุุคลากร เงิินเดืือน และค่่าใช้้จ่่ายอ่ื่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้องกับัการจััดการศึกึษา

	 ๒.	น ำค่่าใช้้จ่่ายที่่�คำนวณจากต้้นทุุนเดิิม รวมค่่าใช้้จ่่ายที่่�เพิ่่�มในข้้อ ๑ 

	 ๓.	น ำค่่าใช้้จ่่ายจากการคำนวณในข้้อ ๒ มาคำนวณหาผลตอบแทนตามที่่�โรงเรีียนคาดว่่าจะรัับ

	 ๔.	น ำค่่าใช้้จ่่ายที่่�คำนวณได้้ในข้้อ ๒ รวมกัับผลตอบแทนที่่�คำนวณได้้ในข้้อ ๓

	 ๕.	น ำผลรวมในข้้อ ๔ หารด้้วยจำนวนนัักเรีียน ผลลััพธ์์ที่่�ได้้จะเป็็นอััตราค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา



บทที่่ � ๒
81 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๗.	 โครงการจััดตั้้�งโรงเรีียน 

		พิ  จารณารายละเอีียดประกอบการดำเนิินกิิจการโรงเรีียนและการกำหนดหลัักเกณฑ์์การคิิด 

ค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา

คุุณสมบััติิของผู้้�รั ับใบอนุุญาตจััดตั้้�ง

	 •	 กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบเป็็นบุุคคลธรรมดา 

		  ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย

		  ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์

		  ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

		  ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อยไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี

		  ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข

		  ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย

		  ๗.	 ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิิด เว้้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่า 
สองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๘.	 ไม่่เคยถููกเพิกิถอนใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียน เว้้นแต่่ได้้ถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตดังกล่่าวมาแล้้ว
ไม่่น้้อยกว่่าสองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๙.	 ไม่่เป็็นคนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ

	 ๑๐.	 ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่ถึึงห้้าปีี 
ก่่อนวันัขอรับัใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ เว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรับความผิดิที่่�ได้้กระทำโดยประมาท
หรืือความผิิดลหุุโทษ

	 •	 กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบเป็็นนิิติิบุุคคล

		  ๑.	 มีีวัตัถุปุระสงค์์เพ่ื่�อการศึึกษา เว้้นแต่่นิิติบิุคุคลที่่�ขอจััดตั้้�งนั้้�นเป็็นองค์์การของรััฐหรืือรััฐวิสิาหกิิจ 

		  ๒.	 นิิติิบุุคคลท่ี่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััด บริิษััทจำกััดหรืือห้้างหุ้้�นส่่วน ต้้องมีีจำนวนหุ้้�นหรืือทุุน
เป็็นของผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่วนท่ี่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนหุ้้�นหรืือทุุนทั้้�งหมด 
และจะต้้องมีีจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วนที่่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือ 
ผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วนทั้้�งหมด 

		  ๓.	 นิติิบิุคุคลที่่�เป็็นมูลูนิธิิ ิจะต้้องมีีกรรมการที่่�มีีสัญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนกรรมการ 
บริิหารทั้้�งหมด
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		  ๔.	 นิิติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคมหรืือสหกรณ์์ จะต้้องมีีกรรมการที่่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของ
จำนวนกรรมการทั้้�งหมด และสมาชิิกของสมาคมหรืือสหกรณ์์ต้้องมีีสัญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของ
จำนวนสมาชิิกทั้้�งหมด 

		  ๕.	 ผู้้�จััดการของนิิติิบุุคคลหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคลนั้้�นต้้องมีีคุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม
เช่่นเดีียวกัับกรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบที่่�เป็็นบุุคคลธรรมดา

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	 กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบเป็็นบุุคคลธรรมดา 

		  ๑.	 คำขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (แบบ สช.๕) 

		  ๒.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน

		  ๓.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน

		  ๔.	หลั ักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

		  ๕.	รูู ปถ่่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวนสองรููป ซึ่่�งเป็็นรููปถ่่ายครึ่่�งตััวหน้้าตรงไม่่สวมหมวก 

หรืือแว่่นตาสีีเข้้ม และไม่่ใส่่ผ้้าโพกศีีรษะเว้้นแต่่ผู้้�ซึ่่�งมีีความจำเป็็นตามศาสนา นิิกายของศาสนา หรืือลััทธิิ

นิิยมในทางศาสนาของตน และถ่่ายก่่อนวัันยื่่�นคำขอไม่่เกิินหกเดืือน

		  ๖.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (ส่่วนกลาง จำนวน ๒ ชุุด ส่่วนภููมิิภาค 

จำนวน ๓ ชุุด)

		  ๗.	 โครงการจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (ส่่วนกลาง จำนวน ๒ ชุุด ส่่วนภููมิิภาค จำนวน ๓ ชุุด)

		  ๘.	 หลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ (ส่่วนกลาง จำนวน ๒ ชุุด ส่่วนภููมิิภาค จำนวน ๓ ชุุด)

		  ๙.	ห นัังสืือแจ้้งการอนุุมััติิให้้ใช้้หลัักสููตรจากกระทรวงศึึกษาธิิการ หรืือหนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้

หลัักสููตรจากหน่่วยงานของรััฐหรืือเอกชนที่่�ได้้รัับอนุุมััติิให้้ใช้้หลัักสููตรจากกระทรวงศึึกษาธิิการ

	 ๑๐.	 สำเนาหนังัสืือสำคัญัแสดงการเป็็นผู้้�มีีกรรมสิทิธิ์์�ในที่่�ดิิน หรืือสำเนาสัญัญาเช่่าอาคารที่่�มีีกำหนด

เวลาการเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสามปีีที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑๑.	 สำเนาใบรัับรองการก่่อสร้้างอาคาร ดััดแปลงอาคาร หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคาร หรืือสำเนา 

ใบอนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงการใช้้อาคารที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ 

	 •	 กรณีีผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบเป็็นนิิติิบุุคคล 

		  ๑.	 คำขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (แบบ สช.๕) 

		  ๒.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน หรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน (ของผู้้�จััดการ

หรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล)

		  ๓.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน (ของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล)
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		  ๔.	หลั ักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี (ของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล)

		  ๕.	 ใบสำคััญแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล พร้้อมวััตถุุประสงค์์

		  ๖.	 สำเนาบััญชีีรายช่ื่�อผู้้�ถืือหุ้้�น สำหรับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััด หรืือบริษััทจำกััด 

หรืือสำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นห้้างหุ้้�นส่่วน

		  ๗.	 รายชื่่�อและสััญชาติิของกรรมการ สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นมููลนิิธิิ สมาคม หรืือสหกรณ์์

		  ๘.	 รายชื่่�อและสััญชาติิของสมาชิิกทุุกคน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคม หรืือสหกรณ์์

		  ๙.	ห นัังสืือมอบอำนาจของผู้้�มีีอำนาจทำการแทนนิิติิบุุคคลให้้เป็็นผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของ

นิิติิบุุคคลเพื่่�อขอรัับใบอนุุญาต

	 ๑๐.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (ส่่วนกลาง จำนวน ๒ ชุุด ส่่วนภููมิิภาค 

จำนวน ๓ ชุุด)

	 ๑๑.	 โครงการจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (ส่่วนกลาง จำนวน ๒ ชุุด ส่่วนภููมิิภาค จำนวน ๓ ชุุด)

	 ๑๒.	หลั ักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ (ส่่วนกลาง จำนวน ๒ ชุุด ส่่วนภููมิิภาค จำนวน ๓ ชุุด)

	 ๑๓.	 หนังัสืือแจ้้งการอนุุมัตัิใิห้้ใช้้หลักัสููตรจากกระทรวงศึึกษาธิกิาร หรืือหนัังสืือยินิยอมให้้ใช้้หลักสููตร

จากหน่่วยงานของรััฐหรืือเอกชนที่่�ได้้รัับอนุุมััติิให้้ใช้้หลัักสููตรจากกระทรวงศึึกษาธิิการ

	 ๑๔.	 สำเนาหนังัสืือสำคัญัแสดงการเป็็นผู้้�มีีกรรมสิิทธิ์์�ในที่่�ดินิ หรืือสำเนาสััญญาเช่่าอาคารที่่�มีีกำหนด

เวลาการเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสามปีีที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑๕.	 สำเนาใบรัับรองการก่่อสร้้างอาคาร ดััดแปลงอาคาร หรืือเคล่ื่�อนย้้ายอาคาร หรืือสำเนา 

ใบอนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงการใช้้อาคารที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบยื่่�นคำขอรัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ  

(แบบ สช. ๕) พร้้อมแนบเอกสารประกอบการพิิจารณา และชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๕๐๐ บาท

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วน ของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 ผู้้�อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการหรืือมอบหมายเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความพร้้อมมาตรฐาน 

การจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ เช่่น อาคาร สถานที่่� เป็็นต้้น 

	 ๔.	 คณะกรรมการหรืือเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความพร้้อมมาตรฐานการจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๕.	 เจ้้าหน้้าที่่�สรุุปผลการตรวจเสนอผู้้�อนุุญาตเพื่่�อพิิจารณาอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน พร้้อมอนุุญาต 

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน
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	 ๖.	 แจ้้งผลการพิิจารณาอนุุญาตให้้ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนมาชำระค่่าธรรมเนีียม ๓,๐๐๐ บาท 

พร้้อมรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (แบบ สช. ๖) รายละเอีียดเก่ี่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียน

นอกระบบ โครงการจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ หลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ และหนัังสืือแจ้้งให้้ดำเนิินการ

ตามมาตรา ๑๒๒ ภายใน ๓๐ วััน และแต่่งตั้้�งครููและ/หรืือผู้้�สอน ตามมาตรา ๑๒๓

	 ๗.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๗.๑	กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�ง

โรงเรีียนนอกระบบ (แบบ สช. ๖) พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา ให้้กัับกลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงาน

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๗.๒	กรณีีสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั/สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาต 

ให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (แบบ สช. ๖) พร้้อมรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ 

โครงการจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ และหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด ให้้กัับสำนัักงาน 

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

หมายเหตุุ  

	 ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ ต้้องยื่่�นขอตรวจสอบผ่่านระบบศููนย์์บริิการการศึึกษา

เอกชนออนไลน์์ (PESO) สามารถดููรายละเอีียดในบทที่่� ๓
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ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ใช่ 
ถูกต้อง 

ใช่ 

แผนภูมิการดำเนินการ การขอรับใบอนุญาตใหจ้ัดตัง้โรงเรียนนอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      

เจ้าหน้าที่มีหนังสือ 
แจ้งส่งคืนคำขอ 

 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาไม่อนุญาต 

 

สิ้นสุด 

คณะกรรมการพิจารณา
สรุปผลการตรวจ

 

 ผู้อนุญาตพิจารณา 
 

ส่งสำเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ
มาชำระค่าธรรมเนียม ๓,๐๐๐ บาท พร้อมรับเอกสาร ดังนี้  
๑. หนังสือถึงผู้ขอรับใบอนุญาตโรงเรียนนอกระบบ 
๒. ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. ๖)  
๓. ตราสารจัดตั้งโรงเรียน และรายละเอยีดเกี่ยวกับกจิการของ
โรงเรียนในระบบ 
 

ผู้ขอรับใบอนุญาต 
แก้ไขภายในระยะเวลา

ที่กำหนด 
 

เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

คืนคำขอ 

ไม่คืนคำขอ 

ไม่ใช่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วน ของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
ผู้ขอรับใบอนุญาตแก้ไข 

ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

ใช่ 

ผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบยื่นคำขอจัดตั้งโรงเรียน 
(แบบ สช. ๕) และเอกสารประกอบการพิจารณา  

และชำระค่ายื่นคำขอ ๕๐๐ บาท 

เร่ิมต้น 

ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจา้หน้าที่
ตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  

เช่น อาคาร สถานที่ ฯลฯ 
 ผู้อนญุาตพิจารณา 
คืนคำขอ 

 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

ผู้้�อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการหรืือมอบหมายเจ้้าหน้้าที่่�

ตรวจสอบความพร้้อมมาตรฐานการจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ 

เช่่น อาคาร สถานที่่� ฯลฯ

แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตจัดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

มาชำระค่่าธรรมเนีียม ๓,๐๐๐ บาท พร้้อมรัับเอกสาร ดัังนี้้� 

๑.	หนัังสืือถึึงผู้้�ขอรัับใบอนุุญาตโรงเรีียนนอกระบบ

๒.	ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (แบบ สช. ๖) 

๓.	ตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียน และรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของ

โรงเรีียนนอกระบบ



บท
ที่่�  
๒

86  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ 

ตุุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เร่ื่�อง การกำหนดประเภทและลัักษณะของ

โรงเรีียน การจััดการเรีียนการสอน และหลัักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๒ กุุมภาพัันธ์์ 

พ.ศ. ๒๕๕๒ 

	 ๔.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เร่ื่�อง การกำหนดประเภทและลัักษณะของ

โรงเรีียน การจััดการเรีียนการสอน และหลัักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบ (ฉบัับที่่� ๒) ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๗ 

ตุุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๒. การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ

	 ตามประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิิบััติิการอนุุมััติิหลัักสููตร
โรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ และประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต ข้้อ ๒ 
“หลัักสููตร หมายความว่่า หลัักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบ เป็็นหลัักสููตรที่่�นำมาจากหน่่วยงานอื่่�นทั้้�งใน
และต่่างประเทศ และได้้รัับการรัับรองแล้้ว หลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำขึ้้�นเอง และหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำ
ร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�นหรืือหน่่วยงานอื่่�น” เพื่่�อให้้การปฏิิบััติิในเรื่่�องการขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ
เป็็นไปในแนวทางเดีียวกััน การดำเนิินงานการขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบให้้ปฏิิบััติิ ดัังนี้้�

	 ๒.๑	 กรณีีหลัักสููตรต้้นแบบหน่่วยงานอื่่�น และหลัักสููตรที่่�นำมาจากหน่่วยงานอื่่�นและได้้รัับ 

การรัับรองแล้้ว

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	 กรณีีจััดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่

		  ๑.	 เอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�โรงเรีียนต้้องนำส่่งสำนัักงาน
			   ๑.๑	ห นัังสืือนำส่่ง การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ
			   ๑.๒	 สำเนาหลัักสููตรที่่�ขออนุุมััติิ
			   ๑.๓	 สำเนาหนัังสืือสำคััญแสดงการเป็็นผู้้�มีีกรรมสิิทธิ์์�ในที่่�ดิิน หรืือสำเนาสััญญาเช่่าอาคาร 
ที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียน
			   ๑.๔	 สำเนาหนังัสืือแจ้้งให้้ใช้้หลักัสููตรจากหน่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น กรมเจ้้าท่่า กรมศุุลกากร
กรมการขนส่่งทางบก สำนัักงานขนส่่งจัังหวัด สถาบัันการบิินพลเรืือน สภาการแพทย์์แผนไทย  

สภาการพยาบาล ฯลฯ

		  ๒.	 เอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชน
จัังหวััด ต้้องส่่งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
			   ๒.๑ หนัังสืือนำส่่ง การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ
			   ๒.๒	 แบบตรวจรายการเอกสารการขออนุุมัติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ กรณีีหลัักสููตร
ต้้นแบบหน่่วยงานอื่่�น และหลัักสููตรที่่�นำมาจากหน่่วยงานอื่่�นและได้้รัับการรัับรองแล้้ว (แบบตรวจรายการ

เอกสาร ๒.๑) พร้้อมเอกสารประกอบตามรายการในแบบตรวจ			 

	 •	 กรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร
		  ๑.	 เอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�โรงเรีียนต้้องนำส่่งสำนัักงาน
			   ๑.๑	ห นัังสืือนำส่่ง การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ
			   ๑.๒	 สำเนาหลัักสููตรที่่�ขออนุุมััติิ
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			   ๑.๓	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๑.๔	 สำเนาหนังัสืือแจ้้งให้้ใช้้หลักัสููตรจากหน่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น กรมเจ้้าท่่า กรมศุุลกากร 

กรมการขนส่่งทางบก สำนัักงานขนส่่งจัังหวััด สถาบัันการบิินพลเรืือน สภาการแพทย์์แผนไทย  

สภาการพยาบาล ฯลฯ

		  ๒.	 เอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชน

จัังหวััด ต้้องส่่งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมการศึึกษาเอกชน

			   ๒.๑	ห นัังสืือนำส่่ง การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๒.๒	 แบบตรวจรายการเอกสารการขออนุุมัติิหลักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ กรณีีหลัักสููตร

ต้้นแบบหน่่วยงานอื่่�น และหลัักสููตรที่่�นำมาจากหน่วยงานอื่่�นและได้้รัับการรัับรองแล้้ว (แบบตรวจรายการ

เอกสาร ๒.๑) พร้้อมเอกสารประกอบตามรายการในแบบตรวจ	

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ   (ทั้้�งกรณีีจัดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่และกรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร)

	ส่ ่วนกลาง

	 ๑.	ผู้้� ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตรยื่่�นเรื่่�องและเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�สำนัักงานคณะกรรมการ 

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอเลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนซึ่่�งได้้รัับมอบอำนาจจาก 

ĶńģĴĬĨĶňĺŗŅĔŅĶกระทรวงศึึกษาธิิการพิิจี้ารณาอนุุมััติิหลักสููตร

	 ๔.	 เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนซึ่่�งได้้รัับมอบอำนาจจากĶńģĴĬĨĶňĺŗŅĔŅĶ

กระทรวงศึึกษาธิิการพิิจี้ารณาอนุุมััติิหลัักสููตร

	 ๕.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนแจ้้งผลการพิิจารณาหลัักสููตรไปยัังผู้้�ขออนุุมััติิ

ใช้้หลัักสููตร

	ส่ วนภููมิิภาค

	 ๑.	ผู้้� ขออนุุมัติิใช้้หลักสููตรย่ื่�นเร่ื่�องและเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวัด  

หรืือสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััดที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่�แล้้วแต่่กรณีี

	 ๒.	 เจ้้าหน้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่งเรื่่�องไปยัังสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนเพื่่�อเสนอเลขาธิิการ

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนซึ่่�งได้้รัับมอบอำนาจจากĶńģĴĬĨĶňĺŗŅĔŅĶกระทรวงศึึกษาธิิการพิิจี้ารณา

อนุุมััติิหลัักสููตร
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	 ๔.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนเสนอเลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึึกษาเอกชนซึ่่�งได้้รัับมอบอำนาจจากĶńģĴĬĨĶňĺŗŅĔŅĶกระทรวงศึึกษาธิิการพิิจี้ารณาอนุุมััติหิลัักสููตร

	 ๕.	 เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนซึ่่�งได้้รัับมอบอำนาจจากĶńģĴĬĨĶňĺŗŅĔŅĶ

กระทรวงศึึกษาธิิการพิิจี้ารณาอนุุมััติิหลัักสููตร

	 ๖.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนแจ้้งสำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวัด/สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนจังหวััดเพื่่�อแจ้้งผู้้�ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตรต่่อไป

หมายเหตุุ
 

	หลั กสููตรที่่�ได้้รัับอนุุมััติิจากกระทรวงศึึกษาธิิการแล้้ว ให้้ผู้้�ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตรย่ื่�นขออนุุญาตจััดตั้้�ง

โรงเรีียนนอกระบบ หรืือขอเพิ่่�มหลักัสููตร ภายใน ๙๐ วันั นับัแต่่วันัที่่�ได้้รัับแจ้้งจากสำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน หากพ้้นกำหนดระยะเวลาดัังกล่่าวถืือว่่าสละสิิทธิ์์�การใช้้หลัักสููตรที่่�ขออนุุมััติิ
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แจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสตูร
แก้ไข/ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

 

อนุมัติ 
 

ไมอ่นุมัติ 
 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การยื่นขออนุมัติหลักสูตรต้นแบบหน่วยงานอ่ืน และหลักสูตรที่นำมาจากหน่วยงานอ่ืนและได้รับการรับรองแล้ว 

(ทั้งกรณีจัดตั้งโรงเรียนใหม่และกรณีขอเพิ่มหลักสูตร) 
ส่วนกลาง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

 ผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตรยื่นเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วนของเอกสาร   

 

เจ้าหน้าทีเ่สนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

เจ้าหน้าทีแ่จ้ง 
ผลการพิจารณา 
ไปยังผู้ขออนุมัติใช้

หลักสูตร 
 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 
 

เจ้าหน้าทีแ่จ้ง 
ผลการพิจารณา 
ไปยังผู้ขออนุมัติใช้

หลักสูตร 
 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การยื่่�นขออนุุมััติิหลัักสููตรต้้นแบบหน่่วยงานอื่่�น และหลัักสููตรที่่�นำำ�มาจากหน่่วยงานอื่่�น

และได้้รัับการรัับรองแล้้ว (ทั้้�งกรณีีจััดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่และกรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร)

ส่่วนกลาง
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การยื่่�นขออนุุมััติิหลัักสููตรต้้นแบบหน่่วยงานอื่่�น และหลัักสููตรที่่�นำำ�มาจากหน่่วยงานอื่่�น

และได้้รัับการรัับรองแล้้ว (ทั้้�งกรณีีจััดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่และกรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร)

ส่่วนภููมิิภาค

 

 

แจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสตูร
แก้ไข/ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

 

ไมอ่นุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

 
แผนภูมิการดำเนินการ 

การยื่นขออนุมัติหลักสูตรต้นแบบหน่วยงานอ่ืน และหลักสูตรที่นำมาจากหน่วยงานอ่ืนและได้รับการรับรองแล้ว 

(ทั้งกรณีจัดตั้งโรงเรียนใหม่และกรณีขอเพิ่มหลักสูตร) 
ส่วนภูมิภาค 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 
 
 
 

 
   

 
 
 

 
 
 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วนของเอกสาร   

 

สช. เสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณา 

สช. แจ้ง ศธจ. / สช. จังหวัด 
เพ่ือแจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตร 

 

สิ้นสุด 

 ผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตรยื่นเอกสารประกอบการพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องไปยัง สช. 
เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 
 

สช. แจ้ง ศธจ. / สช. จังหวัด 
เพ่ือแจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตร 
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	 ๒.๒	 กรณีีหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจัดทำขึ้้�นเอง และหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�น/

หน่่วยงานอื่่�น 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	 กรณีีจััดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่

		  ๑.	 เอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�โรงเรีียนต้้องนำส่่งสำนัักงาน

 			   ๑.๑	ห นัังสืือนำส่่งการขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๑.๒	หลั ักสููตรที่่�ขออนุุมััติิ

			   ๑.๓	 สำเนาหนัังสืือสำคััญแสดงการเป็็นผู้้�มีีกรรมสิิทธิ์์�ในที่่�ดิิน หรืือสำเนาสััญญาเช่่าอาคาร 

ที่่�ใช้้จััดตั้้�งโรงเรีียน

			   ๑.๔	ห นัังสืือ/บัันทึึก/ข้้อตกลงความร่่วมมืือฯ (ถ้้ามีี)

			   ๑.๕	ห นัังสืือยิินยอมจากโรงเรีียนอื่่�นให้้นำมาใช้้ในการจััดการเรีียนการสอน (ถ้้ามีี)

			   ๑.๖	ห นัังสืือยิินยอมให้้นำหลัักสููตรที่่�จััดทำขึ้้�นไปใช้้เป็็นหลัักสููตรต้้นแบบของสำนัักงานฯ 

(เฉพาะกรณีีประสงค์์มอบหลัักสููตรให้้สำนัักงานฯ)

		  ๒.	 เอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวััด/สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวััด
ต้้องส่่งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
			   ๒.๑	ห นัังสืือนำส่่ง การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ 
			   ๒.๒	 แบบตรวจรายการเอกสารการขออนุุมััติิหลักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ กรณีีหลักสููตร 
ที่่�โรงเรีียนจัดัทำขึ้้�นเอง และหลักัสููตรที่่�โรงเรีียนจัดัทำร่่วมกับัโรงเรีียนอื่่�น/หน่วยงานอื่�น (แบบตรวจรายการ
เอกสาร ๒.๒) พร้้อมเอกสารประกอบตามรายการในแบบตรวจ 
			   ๒.๓	 รายงานการประชุุมคณะทำงานกลั่่�นกรองหลักสููตรฯ ที่่�มีีมติเิห็็นชอบหลักัสููตร (รายละเอีียด
การแต่่งตั้้�งคณะทำงานกลั่่�นกรองหลักัสููตรฯ เป็็นไปตามประกาศสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา
เอกชน เรื่่�อง แนวปฏิิบััติิการอนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ 
และประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต ประกาศ ณ วัันที่่� ๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ และฉบัับที่่� ๒ ประกาศ  
ณ วัันที่่� ๑๐ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕)
			   ๒.๔ แบบสรุุปเสนอคณะกรรมการพิิจารณาหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ 

	 •	 กรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร

		  ๑.	 เอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�โรงเรีียนต้้องนำส่่งสำนัักงาน

 			   ๑.๑	ห นัังสืือนำส่่ง การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ

 			   ๑.๒	หลั ักสููตรที่่�ขออนุุมััติิ
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 			   ๑.๓	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

 			   ๑.๔	ห นัังสืือ/บัันทึก/ข้้อตกลงความร่่วมมืือฯ (ถ้้ามีี)

 			   ๑.๕	ห นัังสืือยิินยอมจากโรงเรีียนอื่่�นให้้นำมาใช้้ในการจััดการเรีียนการสอน (ถ้้ามีี)

 			   ๑.๖	ห นัังสืือยิินยอมให้้นำหลัักสููตรที่่�จััดทำขึ้้�นไปใช้้เป็็นหลัักสููตรต้้นแบบของสำนัักงานฯ 

(เฉพาะกรณีีประสงค์์มอบหลัักสููตรให้้สำนัักงานฯ)

		  ๒.	เอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึกึษาเอกชนจัังหวััด
ต้้องส่่งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมการศึึกษาเอกชน

			   ๒.๑	ห นัังสืือนำส่่ง การขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ 

			   ๒.๒	 แบบตรวจรายการเอกสารการขออนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ กรณีีหลัักสููตรที่่�
โรงเรีียนจััดทำขึ้้�นเอง และหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�น/หน่่วยงานอื่่�น (แบบตรวจรายการ
เอกสาร ๒.๒) พร้้อมเอกสารประกอบตามรายการในแบบตรวจ

			   ๒.๓	 รายงานการประชุุมคณะทำงานกลั่่�นกรองหลักัสููตรฯ ที่่�มีีมติเิห็็นชอบหลักสููตร (รายละเอีียด
การแต่่งตั้้�งคณะทำงานกลั่่�นกรองหลักัสููตรฯ เป็็นไปตามประกาศสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษา
เอกชน เร่ื่�อง แนวปฏิบิััติิการอนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ 
และประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต ประกาศ ณ วัันที่่� ๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ และฉบัับที่่� ๒ ประกาศ  
ณ วัันที่่� ๑๐ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕)

			   ๒.๔	 แบบสรุุปเสนอคณะกรรมการพิิจารณาหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ   (ทั้้�งกรณีีจัดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่และกรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร)

	ส่ ่วนกลาง
	 ๑.	ผู้้� ขออนุุมัติิใช้้หลักสููตรย่ื่�นเร่ื่�องและเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�สำนัักงานคณะกรรมการ 
ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา
	 ๓.	 คณะทำงานกลั่่�นกรองหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบพิิจารณา
		  ๓.๑	 กรณีีเห็็นชอบ เสนอคณะกรรมการพิิจารณาหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ
		  ๓.๒	 กรณีีไม่่เห็็นชอบ แจ้้งผลการพิิจารณาต่่อผู้้�ขออนุุมััติิใช้้หลักสููตร
	 ๔.	 คณะกรรมการพิิจารณาหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบพิิจารณา
		  ๔.๑	 กรณีีเห็น็ชอบ เสนอเลขาธิกิารคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชนซึ่่�งได้้รับัมอบอำนาจ
จากĶńģĴĬĨĶňĺŗŅĔŅĶกระทรวงศึึกษาธิิการพิิจี้ารณาอนุุมัติิหลัักสููตร
		  ๔.๒	 กรณีีไม่่เห็็นชอบ แจ้้งผลการพิิจารณาต่่อผู้้�ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตร
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	 ส่่วนภููมิิภาค

	 ๑.	ผู้้� ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตรยื่่�นเรื่่�องและเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด 

หรืือสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััดที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่� แล้้วแต่่กรณีี

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 คณะทำงานกลั่่�นกรองหลักัสููตรโรงเรีียนนอกระบบพิจารณา (รายละเอีียดการแต่่งตั้้�งคณะทำงาน

กลั่่�นกรองหลักัสููตรฯ เป็็นไปตามประกาศสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบิัตัิิ 

การอนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ และประเภทสร้้างเสริิม

ทัักษะชีีวิิต ประกาศ ณ วัันที่่� ๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ และฉบัับที่่� ๒ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๐ มีีนาคม  

พ.ศ. ๒๕๖๕) 

		  ๓.๑	 กรณีีเห็็นชอบ เสนอสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนเพื่่�อพิิจารณา

ดำเนิินการต่่อไป 

		  ๓.๒	 กรณีีไม่่เห็็นชอบ แจ้้งผลการพิิจารณาต่่อผู้้�ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตร

	 ๔.	 เจ้้าหน้าที่่�ส่่งเอกสารประกอบการพิิจารณาไปยัังสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึึกษาเอกชน

เพื่่�อพิิจารณาดำเนิินการต่่อไป

	 ๕.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนแจ้้งผลการพิิจารณาไปยัังศึึกษาธิิการจัังหวััด/

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััดเพื่่�อแจ้้งผู้้�ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตร 

หมายเหตุุ  

	หลั กสููตรที่่�ได้้รัับอนุุมััติิจากกระทรวงศึึกษาธิิการแล้้ว ให้้ผู้้�ขออนุุมััติิใช้้หลัักสููตรยื่่�นขออนุุญาตจััดตั้้�ง

โรงเรีียนนอกระบบ หรืือขอเพิ่่�มหลักัสููตร ภายใน ๙๐ วันั นับัแต่่วันัที่่�ได้้รัับแจ้้งจากสำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน หากพ้้นกำหนดระยะเวลาดัังกล่่าวถืือว่่าสละสิิทธิ์์�การใช้้หลัักสููตรที่่�ขออนุุมััติิ
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ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

 

คณะทำงานกลั่นกรองหลักสูตรฯ พจิารณา 

 

คณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตรฯ พิจารณา 

 

ถูกต้อง/ 
ครบถ้วน 

 

ไม่อนุมัติ 

แผนภูมิการดำเนินการ 

การยื่นขออนุมัติหลักสูตรที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเอง และหลักสตูรที่โรงเรียนจัดทำร่วมกับโรงเรียนอ่ืน/หน่วยงานอ่ืน 

(ทั้งกรณีจัดตั้งโรงเรียนใหม่และกรณีขอเพิ่มหลักสูตร) 
ส่วนกลาง 

 
 

 
 

    
 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

   
  

 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตรยื่นเอกสารประกอบการพจิารณา 

สิ้นสุด 

แจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตรแก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

แจ้งผลการพิจารณาไม่อนุมัต ิ
ต่อผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตร 

เริ่มต้น 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 เจ้าหน้าที่เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งผลการพิจารณาอนุมัตติ่อผู้ขออนุมัติใช้หลักสตูร 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การยื่่�นขออนุุมััติิหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำำ�ขึ้้�นเอง และหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำำ�

ร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�น/หน่่วยงานอื่่�น (ทั้้�งกรณีีจััดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่และกรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร)

ส่่วนกลาง



บท
ที่่�  
๒

96  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

คณะทำงานกลั่นกรองหลักสูตรฯ พจิารณา 

 

คณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตรฯ พิจารณา 

 

อนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 
 

ไม่อนุมัติ 

แผนภูมิการดำเนินการ 

การยื่นขออนุมัติหลักสูตรที่โรงเรียนจัดทำขึ้นเอง และหลักสตูรที่โรงเรียนจัดทำร่วมกับโรงเรียนอ่ืน/หน่วยงานอ่ืน 

(ทั้งกรณีจัดตั้งโรงเรียนใหม่และกรณีขอเพิ่มหลักสูตร)  
ส่วนภูมิภาค 

 
 
 

 
    
 
 
 
 
   
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   
 

 
 

 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตรยื่นเอกสารประกอบการพจิารณา 

เห็นชอบ 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/ 
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการพิจารณา 

แจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตรแก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

ไม่เห็นชอบ 
แจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตร 

เห็นชอบ 

 สช. เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

สช. แจ้ง ศธจ. / สช. จังหวัด 
เพื่อแจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตร 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 

ประกอบการพิจารณาไปยัง สช. 

สช. แจ้ง ศธจ. / สช.จังหวัด  
เพื่อแจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตร 

สช. แจ้ง ศธจ. / สช. จังหวัด 
เพื่อแจ้งผู้ขออนุมัติใช้หลักสูตร 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การยื่่�นขออนุุมััติิหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำำ�ขึ้้�นเอง และหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำำ�

ร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�น/หน่่วยงานอื่่�น (ทั้้�งกรณีีจััดตั้้�งโรงเรีียนใหม่่และกรณีีขอเพิ่่�มหลัักสููตร) 

ส่่วนภููมิิภาค

อนุมุัตัิิ ไม่่อนุมุัตัิิ
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑. คำสั่่�งกระทรวงศึึกษาธิิการ ที่่� สป ๒๑๘/๒๕๖๔ เรื่่�อง มอบอำนาจการอนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียน 
นอกระบบตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ สั่่�ง ณ วัันที่่� ๒๒ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ 
	 ๒. ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง การกำหนดประเภทและลัักษณะของ
โรงเรีียน การจััดการเรีียนการสอนและหลัักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๒ กุุมภาพัันธ์์ 
พ.ศ. ๒๕๕๒ และฉบัับที่่� ๒ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๗ ตุุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๘
	 ๓. ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิิบััติิการอนุุมััติิหลัักสููตร
โรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ และประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต ประกาศ  
ณ วัันที่่� ๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ และฉบัับที่่� ๒ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๐ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๒.๑	 กรณีีหลักัสูตูรต้้นแบบหน่่วยงานอื่�น และหลัักสููตรที่่�นำมาจากหน่่วยงานอื่่�นและได้้รับัการรับัรองแล้้ว

	 ๒.๒	 กรณีีหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจัดทำขึ้้�นเองและหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจัดทำร่่วมกัับโรงเรีียนอื่�น/หน่่วยงานอื่�น  
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๓. การขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

	 มาตรา ๔ แห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม โดยพระราชบััญญััติิ

โรงเรีียนเอกชน (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ กำหนดไว้้ว่่า “โรงเรีียนนอกระบบ” หมายความว่่า โรงเรีียน 

ที่่�จััดการศึึกษาโดยมีีความยืืดหยุ่่�นในการกำหนดจุุดมุ่่�งหมาย รููปแบบ วิิธีีการจััดการศึึกษา ระยะเวลา

ของการศึกึษา การวัดัและประเมิินผล ซึ่่�งเป็็นเงื่่�อนไขสำคัญัของการสำเร็็จการศึกึษา และให้้หมายความ

รวมถึึงศููนย์์ศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) และสถาบัันศึึกษาปอเนาะ

	 โรงเรีียนนอกระบบเม่ื่�อได้้รัับอนุุญาตให้้จััดตั้้�งเป็็นโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ต่่อมาหากโรงเรีียน 

มีีความประสงค์์จะเพิ่่�มการจััดการเรีียนการสอน (เพิ่่�มหลัักสููตร/รายวิิชา) จะต้้องมาดำเนิินการยื่่�นคำขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (เพิ่่�มหลัักสููตร/รายวิิชา)

	 โดยทั่่�วไปเมื่่�อโรงเรีียนนอกระบบมายื่่�นคำร้้องขอเพิ่่�มหลัักสููตร/รายวิิชานั้้�น มีีวััตถุุประสงค์์ในการขอ

เพิ่่�มหลัักสููตร/รายวิิชา ซึ่่�งเป็็นลัักษณะของหลัักการทั่่�วไป ดัังนี้้�

	 -	เพื่่�อให้้นัักเรีียนมีีทัักษะ สามารถนำไปใช้้การประกอบอาชีีพได้้

	 -	เพื่่�อให้้นัักเรีียนนำความรู้้�ไปใช้้ในการศึึกษาต่่อในระดัับสููงขึ้้�น

	 -	เพื่่�อเป็็นแหล่่งเรีียนรู้้�ของนัักเรีียนและประชาชนทั่่�วไป

	 ผู้้� อนุุญาตในการขอเพิ่่�มหลักสููตรของโรงเรีียนนอกระบบ ตามมาตรา ๔ แห่่ง พระราชบััญญััติ ิ

โรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้้ไขเพิ่่�ม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ และคำสั่่�งสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิ

การศึกึษาเอกชน ที่่� ๑๑๒/๒๕๖๓ เรื่่�อง มอบอำนาจให้้ผู้้�ว่าราชการจัังหวัดั และศึึกษาธิกิารจังัหวัดั ปฏิบัิัติหิน้าที่่�

ผู้้�อนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน สั่่�ง ณ วัันที่่� ๑๑ กุุมภาพัันธ์์ พ.ศ. ๒๕๖๓ ดัังนี้้�

	 -	ในส่่วนกลาง คืือ เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 -	ในจัังหวััด ปััตตานีี ยะลา นราธิิวาส สตููล และสงขลา คืือ ผู้้�ว่่าราชการจัังหวััด

	 -	ในจังัหวัดอ่ื่�น ยกเว้้น กรุุงเทพมหานคร ปััตตานีี ยะลา นราธิวิาส สตููล และสงขลา คืือ ศึกึษาธิกิารจัังหวัด 

	 ทั้้�งนี้้� การขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบสามารถแบ่่งการดำเนินิการ

ได้้เป็็น ๒ กรณีี คืือ ๓.๑ กรณีีที่่�ต้้องออกตรวจ และ ๓.๒ กรณีีที่่�ไม่่ต้้องออกตรวจ 

	 ๓.๑	 กรณีีที่่�ต้้องออกตรวจ 

		  ๓.๑.๑	 การขอเพิ่่�มหลัักสููตรหรืือเพิ่่�มรายวิิชาสำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ ประเภทกวดวิิชา 

พร้้อมการกำหนดหลัักเกณฑ์์การคิิดค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา

		  ๓.๑.๒	 การขอเพิ่่�มประเภทการจััดการเรีียนการสอน พร้อมการขอเพิ่่�มหลักัสูตูรและการกำหนด

หลัักเกณฑ์์การคิิดค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา

		  ๓.๑.๓	 การกำหนดหลัักเกณ์์การเพิ่่�มค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา



บทที่่ � ๒
99 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

เอกสารประกอบการพิิจารณา
 (ของข้้อ ๓.๑.๑ - ๓.๑.๓)

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา
		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)
		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด
		  ๓.	หลั ักสููตรที่่�ขอเพิ่่�ม จำนวน ๒ ชุุด (ยกเว้้นโรงเรีียนนอกระบบ ประเภทกวดวิิชา)
			   ๓.๑	หลั ักสููตรต้้นแบบ ให้้โรงเรีียนจััดพิิมพ์์ขึ้้�นตามหลัักสููตรต้้นแบบ
			   ๓.๒	หลั ักสููตรของโรงเรีียนที่่�ได้้รัับอนุุมััติิจากกระทรวงศึึกษาธิิการ 
			   ๓.๓	หลั กัสููตรที่่�นำมาจากหน่วยงานอื่่�นทั้้�งในและต่่างประเทศ หลักัสููตรที่่�โรงเรีียนจัดทำขึ้้�นเอง 
หลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจัดทำขึ้้�นร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�นหรืือหน่่วยงานอื่่�น ซึ่่�งต้้องได้้รัับอนุุมััติิให้้ใช้้หลัักสููตรจาก
กระทรวงศึึกษาธิิการ
		  ๔.	 โครงการขอเพิ่่�มหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบตามกรณีี ๓.๑.๑ - ๓.๑.๒ หรืือโครงการขอเพิ่่�ม
ค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาของโรงเรีียนนอกระบบ กรณีี ๓.๑.๓ จำนวน ๒ ชุุด 
		  ๕.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ
			   ๕.๑	 กรณีีที่่�โรงเรีียนยัังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำ
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 
			   ๕.๒	 กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จััดทำ
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียด

ฉบัับเดิิม จำนวน ๑ ชุุด 

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล
		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)
		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด
		  ๓.	หลั ักสููตรที่่�ขอเพิ่่�ม จำนวน ๒ ชุุด (ยกเว้้นโรงเรีียนนอกระบบ ประเภทกวดวิิชา)
			   ๓.๑	หลั ักสููตรต้้นแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจััดทำ หรืือจััด 
ร่่วมกัับหน่่วยงานอื่่�น ให้้โรงเรีียนจััดพิิมพ์์ขึ้้�นตามหลัักสููตรต้้นแบบ
			   ๓.๒	หลั ักสููตรของโรงเรีียนที่่�ได้้รัับอนุุมััติิจากกระทรวงศึึกษาธิิการแล้้ว 
			   ๓.๓	หลั ักสููตรจากโรงเรีียนหรืือหน่่วยงานอื่่�น
				    ๓.๓.๑	หลั ักสููตรที่่�นำมาจากโรงเรีียนหรืือหน่่วยงานอื่่�นทั้้�งในและต่่างประเทศที่่�ได้้รัับ
การอนุุมััติิ แล้้วแต่่กรณีี
				    ๓.๓.๒	ห นัังสืือยิินยอมจากโรงเรีียนหรืือหน่่วยงานอื่่�นทั้้�งในและต่่างประเทศที่่�ได้้รัับ 
การอนุุมััติิ แล้้วแต่่กรณีี 



บท
ที่่�  
๒

100  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๔.	 โครงการขอเพิ่่�มหลัักสููตรโรงเรีียนนอกระบบตามกรณีี ๓.๑.๑ - ๓.๑.๒ หรืือโครงการขอเพิ่่�ม
ค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาของโรงเรีียนนอกระบบ กรณีี ๓.๑.๓ จำนวน ๒ ชุุด 
		  ๕.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ
			   ๕.๑	 กรณีีที่่�โรงเรีียนยัังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำ 
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 
			   ๕.๒	 กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จัดัทำรายละเอีียด
เกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียดฉบัับเดิิม 
จำนวน ๑ ชุุด 
		  ๖.	 สำเนารายงานการประชุุมของผู้้�รับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิเกี่่�ยวกัับการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียด
เกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ 

		  ๗.	 สำเนาหนัังสืือแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล

		  ๓.๑.๔	 การขอย้้ายสถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๓.๑.๕	 การขอเพิ่่�มพื้้�นที่่�โรงเรีียนนอกระบบหรืือการขอลดพื้้�นที่่�โรงเรีียนนอกระบบ

		  ๓.๑.๖	 การขอปรัับสภาพการใช้้ห้้องเรีียนห้้องประกอบของโรงเรีียนนอกระบบ 

เอกสารประกอบการพิิจารณา  (ของข้้อ ๓.๑.๔ - ๓.๑.๖)

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา
		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)
		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด
		  ๓.	 สำเนาหนังัสืือสำคัญัแสดงการเป็็นผู้้�มีีกรรมสิทิธิ์์�ในที่่�ดินิ หรืือสำเนาสัญัญาเช่่าอาคารท่ี่�มีีกำหนด
เวลาการเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสามปีีนับัจากวันัที่่�ยื่่�นคำขอ โดยมีีวัตัถุปุระสงค์์การเช่่าเพ่ื่�อใช้้ประกอบกิจิการโรงเรีียน 
(ใช้้เฉพาะกรณีี ข้้อ ๓.๑.๔ - ๓.๑.๕)
		  ๔.	 สำเนาใบรัับรองการก่่อสร้้างอาคาร ดััดแปลงอาคาร หรืือเคลื่่�อนย้้ายอาคารหรืือสำเนา 
ใบอนุุญาตเปลี่่�ยนการใช้้อาคารที่่�มีีวััตถุุประสงค์์เพื่่�อใช้้เป็็นสถานศึึกษา (ใช้้เฉพาะกรณีี ข้้อ ๓.๑.๔ - ๓.๑.๕)
		  ๕.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านของอาคารเรีียน (ใช้้เฉพาะกรณีี ข้้อ ๓.๑.๔ - ๓.๑.๕)
		  ๖.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ
			   ๖.๑	 กรณีีที่่�โรงเรีียนยังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำ 
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 
			   ๖.๒	 กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จััดทำ 
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียด

ฉบัับเดิิม จำนวน ๑ ชุุด 



บทที่่ � ๒
101 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล

		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด

		  ๓.	 สำเนาหนังัสืือสำคัญัแสดงการเป็็นผู้้�มีีกรรมสิทิธิ์์�ในที่่�ดินิ หรืือสำเนาสััญญาเช่่าอาคารที่่�มีีกำหนด 

เวลาการเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสามปีีนัับจากวันัที่่�ยื่่�นคำขอ โดยมีีวัตัถุปุระสงค์์การเช่่าเพ่ื่�อใช้้ประกอบกิจิการโรงเรีียน 

(ใช้้เฉพาะกรณีี ข้้อ ๓.๑.๔ - ๓.๑.๕)

		  ๔.	 สำเนาใบรับัรองการก่่อสร้้างอาคาร ดัดัแปลงอาคาร หรืือเคลื่่�อนย้ายอาคารหรืือสำเนาใบอนุุญาต

เปลี่่�ยนการใช้้อาคารที่่�มีีวััตถุุประสงค์์เพื่่�อใช้้เป็็นสถานศึึกษา (ใช้้เฉพาะกรณีี ข้้อ ๓.๑.๔ - ๓.๑.๕)

		  ๕.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านของอาคารเรีียน (ใช้้เฉพาะกรณีี ข้้อ ๓.๑.๔ - ๓.๑.๕)

		  ๖. รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๖.๑	 กรณีีที่่�โรงเรีียนยัังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำ 

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 

			   ๖.๒	 กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จััดทำ 

รายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียด

ฉบัับเดิิม จำนวน ๑ ชุุด

 		  ๗.	 สำเนารายงานการประชุุมของผู้้�รับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิเกี่่�ยวกัับการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ 

		  ๘.	 สำเนาหนัังสืือแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ   (ของข้้อ ๓.๑.๑ - ๓.๑.๖)

	 ๑.	ผู้้�รับใบอนุุญาตยื่�นคำขอ อช. ๖ และเอกสารประกอบการพิิจารณา พร้้อมชำระค่่าย่ื่�นคำขอ ๑๐๐  บาท 

	 ๒.	เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	ผู้้�อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการหรืือมอบหมายเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจพิิจารณาอาคาร สถานที่่� ห้้องเรีียน 

ห้้องประกอบ อุุปกรณ์์การเรีียนการสอน การดำเนิินกิิจการโรงเรีียน ว่่ามีีความพร้้อมและเหมาะสม

	 ๔.	เจ้้าหน้้าที่่�สรุุปผลการตรวจของคณะกรรมการ

	 ๕.	เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา



บท
ที่่�  
๒

102  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๖.	เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตทราบ

	 ๗.	การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๗.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้เปลี่่�ยนแปลง

รายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช. ๗) พร้้อมรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจิการของโรงเรีียน

นอกระบบและเอกสารประกอบการพิิจารณา จำนวน ๑ ชุุด ให้้กับักลุ่่�มงานทะเบีียน สำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๗.๒	 กรณีีสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั/สำนักังานการศึึกษาเอกชนจังหวัดั ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาต 

ให้้เปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช. ๗) พร้้อมรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับ

กิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด ให้้กัับสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน   



บทที่่ � ๒
103 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ การเปลี่ยนแปลงรายละเอยีดเกีย่วกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ 
กรณีออกตรวจ ตามข้อ ๓.๑.๑ - ๓.๑.๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คืนคำขอ 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งผลการพิจารณาให้ผูร้ับใบอนุญาตทราบ 

ส่งสำเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาไม่อนุญาต 

 

 ผู้อนุญาตพิจารณา 
 

ใช่ 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการพิจารณา
สรุปผลการตรวจ

 

ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

โรงเรียนแก้ไข
ภายในระยะเวลา

ที่กำหนด 

 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้ง 
ส่งคืนคำขอ 

 

ไม่ใช่ 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ไม่ใช่ 

ไม่คืนคำขอ 

ใช่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วน ของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

เร่ิมต้น 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอ อช.๖ และเอกสารประกอบ 
การพิจารณา พร้อมชำระค่ายื่นคำขอ ๑๐๐ บาท 

 
 

เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

โรงเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจา้หน้าที่
ตรวจสอบพิจารณาอาคาร สถานที ่ห้องเรียน ห้องประกอบ 

อุปกรณ์การเรียน การดำเนินกจิการโรงเรียน 
 ผู้อนญุาตพิจารณา 
คืนคำขอ 

 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

กรณีีออกตรวจ ตามข้้อ ๓.๑.๑ - ๓.๑.๖

คณะกรรมการพิิจารณา

สรุุปผลการตรวจ

ผู้้�อนุุญาตพิิจารณา



บท
ที่่�  
๒

104  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ.๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	 ประกาศสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบิัติัิเกี่่�ยวกับัการดำเนินิการ

ตามกฎกระทรวงการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจิการของโรงเรีียนและการขออนุุญาตรายการอ่ื่�น

ของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๐ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๔. ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิิบััติิการอนุุมััติิหลัักสููตร

โรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ และประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต ประกาศ  

ณ วัันที่่� ๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ และ ฉบัับที่่� ๒ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๐ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

	 ๕. คำสั่่�งกระทรวงศึึกษาธิิการ ที่่� สป ๒๑๘/๒๕๖๔ เรื่่�อง มอบอำนาจการอนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียน

นอกระบบตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๗ สั่่�ง ณ วัันที่่� ๒๒ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ไม่อนุญาต



บทที่่ � ๒
105 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ.๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ.๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	 ประกาศสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบิัตัิเิกี่่�ยวกับัการดำเนิินการ

ตามกฎกระทรวงการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจิการของโรงเรีียนและการขออนุุญาตรายการอ่ื่�น

ของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๐ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๔. ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิิบััติิการอนุุมััติิหลัักสููตร

โรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิิลปะและกีีฬา ประเภทวิิชาชีีพ และประเภทสร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต ประกาศ  

ณ วัันที่่� ๕ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๔ และ ฉบัับที่่� ๒ ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๐ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

	 ๕. คำสั่่�งกระทรวงศึึกษาธิิการ ที่่� สป ๒๑๘/๒๕๖๔ เรื่่�อง มอบอำนาจการอนุุมััติิหลัักสููตรโรงเรีียน

นอกระบบตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๗ สั่่�ง ณ วัันที่่� ๒๒ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๔

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ไม่อนุญาต

		  ๓.๒	 กรณีีที่่�ไม่่ต้้องออกตรวจ

				    ๓.๒.๑	 การขอเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียนนอกระบบหรืือการขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียนเป็็นภาษา

ต่่างประเทศ

				    ๓.๒.๒	 การขอใช้้ตราโรงเรีียนนอกระบบ

				    ๓.๒.๓	 การขอเปลี่่�ยนแปลงระเบีียบการของโรงเรีียนนอกระบบ

เอกสารประกอบการพิิจารณา
 (ข้้อ ๓.๒.๑ - ๓.๒.๓)

	 •	กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา

		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด

		  ๓.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๓.๑	 กรณีีที่่�โรงเรีียนยังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจิการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 

			   ๓.๒	 กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จััดทำ

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียด

ฉบัับเดิิม จำนวน ๑ ชุุด

	 •	กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล

		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด

		  ๓.	รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๓.๑	 กรณีีที่่�โรงเรีียนยัังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำ
รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 

			   ๓.๒	 กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จััดทำ
รายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียด
ฉบัับเดิิม จำนวน ๑ ชุุด

		  ๔.	สำเนารายงานการประชุุมของผู้้�รับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิเกี่่�ยวกัับการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียด
เกี่่�ยวกัับกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ 

		  ๕.	สำเนาหนัังสืือแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล
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				    ๓.๒.๔	 การขอใช้้สื่่�อการสอนในบางวิิชาเป็็นภาษาต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบ

การขอใช้้ส่ื่�อการสอนในบางวิิชาเป็็นภาษาต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบจะต้้องย่ื่�นคำขอเปลี่�ยนแปลง

รายละเอีียดเก่ี่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช. ๖) โดยขออนุุญาตใช้้สื่่�อการสอนในบางวิิชา 

เป็็นภาษาต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบนั้้�น ให้้เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนินิการตรวจสอบความถูกูต้้องของเอกสาร

ที่่�ยื่่�นประกอบการพิิจารณา ดัังนี้้�

เอกสารประกอบการพิิจารณา  (ข้้อ ๓.๒.๔)

	 •	กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา

		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด

		  ๓.	 หลัักสููตรที่่�แปลเป็็นภาษาต่่างประเทศ จำนวน ๒ ชุุด 

		  ๔.	 สำเนาหลัักสููตรที่่�ได้้รัับอนุุญาตเดิิม จำนวน ๑ ชุุด

		  ๕.	 เอกสารหลักัฐานการแปลจากหน่่วยงานราชการ องค์์การของรัฐั หรืือสำนักัการแปลที่่�ได้้รับัอนุุญาต

จำนวน ๑ ชุุด

		  ๖.	 หนัังสืืออนุุญาตหรืือได้้รัับความยิินยอมจากผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียนหรืือหน่่วยงานที่่�เป็็น

เจ้้าของหลัักสููตร ให้้สอนเป็็นภาษาต่่างประเทศได้้ จำนวน ๑ ฉบัับ (กรณีีหลัักสููตรที่่�โรงเรีียนจััดทำขึ้้�น 

ร่่วมกัับโรงเรีียนอื่่�นหรืือหน่่วยงานอื่่�น)

		  ๗.	 เอกสารหลัักฐานทางการศึึกษาและประสบการณ์์ของครูู/ผู้้�สอนที่่�สอดคล้้องกัับหลัักสููตร 

ที่่�ขอใช้้สื่่�อการสอนเป็็นภาษาต่่างประเทศ 

		  ๘.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๘.๑	กรณีีที่่�โรงเรีียนยัังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำ 

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 

			   ๘.๒	กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จัดัทำรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิจการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียดฉบัับเดิิม 

จำนวน ๑ ชุุด

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล

		  ๑.	 คำขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช.๖)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�ได้้รัับอนุุญาต พร้้อมสำเนา

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด
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		  ๓.	หลั กัสููตรที่่�แปลเป็็นภาษาต่่างประเทศ จำนวน ๒ ชุุด (พร้้อมสำเนาหลักัสููตรที่่�ได้้รัับอนุุญาตเดิิม 

จำนวน ๑ ชุุด)

		  ๔.	 เอกสารหลักัฐานการแปลจากหน่วยงานราชการ องค์์การของรััฐ หรืือสำนักัการแปลที่่�ได้้รับัอนุุญาต 

จำนวน ๑ ชุุด

		  ๕.	ห นังัสืืออนุุญาตหรืือได้้รับัความยิินยอมจากผู้้�รับใบอนุุญาตโรงเรีียนหรืือหน่วยงานที่่�เป็็นเจ้้าของ

หลักัสููตร ให้้สอนเป็็นภาษาต่่างประเทศได้้ จำนวน ๑ ฉบัับ (กรณีีหลักัสููตรที่่�โรงเรีียนจัดัทำขึ้้�นร่วมกัับโรงเรีียนอื่่�น

หรืือหน่่วยงานอื่่�น)

		  ๖.	 เอกสารหลัักฐานทางการศึึกษาและประสบการณ์์ของครูู/ผู้้�สอนที่่�สอดคล้้องกัับหลัักสููตร 

ที่่�ขอใช้้สื่่�อการสอนเป็็นภาษาต่่างประเทศ 

		  ๗.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

			   ๗.๑	กรณีีที่่�โรงเรีียนยัังไม่่มีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ ให้้จััดทำ 

รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๒ ชุุด 

			   ๗.๒	กรณีีที่่�โรงเรีียนมีีรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบแล้้ว ให้้จััดทำรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิจการของโรงเรีียนนอกระบบที่่�เปลี่่�ยนแปลง จำนวน ๒ ชุุด พร้้อมสำเนารายละเอีียดฉบัับเดิิม 

จำนวน ๑ ชุุด

		  ๘.	 สำเนารายงานการประชุุมของผู้้�รับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิเกี่่�ยวกัับการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ 

		  ๙.	 สำเนาหนัังสืือแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ    (ของข้้อ ๓.๒.๑ - ๓.๒.๔)

	 ๑.	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตยื่�นคำขอ อช. ๖ และเอกสารประกอบการพิิจารณา พร้้อมชำระค่่าย่ื่�นคำขอ  

ฉบัับละ ๑๐๐ บาท 

	 ๒. เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓. เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา

	 ๔. เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตทราบ

	 ๕. ผู้้�อนุุญาตพิิจารณาอนุุญาต

	 ๖.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน
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		  ๖.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้เปลี่่�ยนแปลง

รายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช. ๗) พร้้อมรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิจิการของโรงเรีียน

นอกระบบและเอกสารประกอบการพิิจารณา จำนวน ๑ ชุุด ให้้กับักลุ่่�มงานทะเบีียน สำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๖.๒	 กรณีีสำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวัด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนา 

ใบอนุุญาตให้้เปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (อช. ๗) พร้้อมรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิจการของโรงเรีียนนอกระบบ จำนวน ๑ ชุุด ให้้กัับสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา

เอกชน   

หมายเหตุุ
 

	 กรณีี ข้้อ ๓.๒.๑ การขอเปลี่�ยนแปลงช่ื่�อโรงเรีียนนอกระบบหรืือการขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียนเป็็นภาษา 

ต่่างประเทศ ผู้้�รับัใบอนุญุาตต้้องยื่่�นขอตรวจสอบชื่่�อโรงเรีียนผ่านระบบศูนูย์บริกิารการศึกึษาเอกชนออนไลน์์ 

(PESO) สามารถดููรายละเอีียดในบทที่่� ๓
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109 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการเปลีย่นแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกจิการของโรงเรียนนอกระบบ 
กรณไีม่ออกตรวจโรงเรียนตามข้อ ๓.๒.๑ - ๓.๒.๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 
 

ไม่ถูกตอ้ง/ 
ไม่ครบถ้วน 

สิ้นสุด 

ใช ่

ไม่ใช่ 

ไม่คืนเร่ือง 

คืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

เร่ิมต้น 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอ (อช. ๖)  
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
และชำระค่ายื่นคำขอ ๑๐๐ บาท 

โรงเรียนแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ภายในเวลา

กำหนด 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งให้
แก้ไข/ส่งเอกสาร

เพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาคืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับ
ใบอนุญาตทราบ 

 เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาไม่อนุญาต 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือคืนเร่ือง 

 ผู้อนุญาตพิจารณา 
 ผู้อนุญาต
พิจารณา 

ไม่ใช่ 

ส่งสำเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

กรณีีไม่่ออกตรวจโรงเรีียนตามข้้อ ๓.๒.๑ - ๓.๒.๔

เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณาให้้

ผู้้�รัับใบอนุุญาตทราบ



บท
ที่่�  
๒

110  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	พ ระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรับัใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วันัที่่� ๕ ตุลุาคม 

พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	ป ระกาศสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เรื่่�อง แนวปฏิบัิัติิเกี่่�ยวกับัการดำเนินิการ 

ตามกฎกระทรวงการขอเปลี่�ยนแปลงรายละเอีียดเก่ี่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนและการขออนุญุาตรายการอื่่�น ๆ 

ของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๐ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๔.	ป ระกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และเงื่่�อนไข

การใช้้สื่่�อการสอนในบางวิชิาเป็็นภาษาต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันัที่่� ๒๐ กรกฎาคม 

พ.ศ. ๒๕๖๐

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บทที่่ � ๒
111 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๔. การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 ในการพิิจารณาการยื่่�นคำขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ ให้้เจ้้าหน้้าที่่�

ดำเนิินการตรวจสอบคุุณสมบััติิและตรวจสอบความถููกต้้องของเอกสารที่่�ยื่่�นประกอบการพิิจารณา ดัังนี้้�

คุุณสมบััติิของผู้้� ขอรัับโอนใบอนุุญาต

	 •	 กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา

		ต้  ้องมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม ตามมาตรา ๒๑ แห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๕๐ ดัังต่่อไปนี้้�

		  ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย

		  ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์

		  ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

		  ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อยไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี

		  ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข

		  ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย

		  ๗.	 ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิิด เว้้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่า 

สองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๘. ไม่่เคยถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน เว้้นแต่่ได้้ถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตดัังกล่่าวมาแล้้ว

ไม่่น้้อยกว่่าสองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๙. ไม่่เป็็นคนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ

	 ๑๐.	 ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่ถึึงห้้าปีีก่่อนวััน

ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ เว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรัับความผิิดที่่�ได้้กระทำโดยประมาทหรืือ

ความผิิดลหุุโทษ

	 •	 กรณีีผู้้�ขอรัับโอนใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล 
		ต้  ้องมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม ตามมาตรา ๒๒ แห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน 
พ.ศ. ๒๕๕๐ ดัังต่่อไปนี้้�
		  ๑.	มีีวั ตัถุปุระสงค์์เพื่่�อการศึกึษา เว้้นแต่่นิติิบิุคุคลที่่�ขอจััดตั้้�งนั้้�นเป็็นองค์์การของรัฐัหรืือรััฐวิสิาหกิจิ
		  ๒.	นิ ติิบุุคคลที่่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััด บริิษััทจำกััดหรืือห้้างหุ้้�นส่่วน ต้้องมีีจำนวนหุ้้�นหรืือทุุน
เป็็นของผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วนที่่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนหุ้�นหรืือทุุนทั้้�งหมด 
และจะต้้องมีีจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�นหรืือผู้้�เป็็นหุ้�นส่่วนที่่�มีีสัญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนผู้้�ถืือหุ้้�น 

หรืือผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วนทั้้�งหมด



บท
ที่่�  
๒

112  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๓.	นิ ติบิุคุคลที่่�เป็็นมููลนิธิิ ิ จะต้้องมีีกรรมการที่่�มีีสัญัชาติไิทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของจำนวนกรรมการ

บริิหารทั้้�งหมด

		  ๔.	นิ ิติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคมหรืือสหกรณ์์ จะต้้องมีีกรรมการที่่�มีีสััญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของ

จำนวนกรรมการทั้้�งหมด และสมาชิิกของสมาคมหรืือสหกรณ์์ต้้องมีีสัญชาติิไทยไม่่น้้อยกว่่ากึ่่�งหนึ่่�งของ

จำนวนสมาชิิกทั้้�งหมด

		  ๕.	ผู้้�จั ดการของนิิติิบุุคคลหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคลนั้้�นต้องมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลักษณะต้้องห้้าม 

ตามมาตรา ๒๑ แห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	 เอกสารของผู้้�ขอโอน 

		  ๑.	 คำขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ (แบบ อ.๒)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนและสำเนาใบอนุุญาตให้้เปลี่่�ยนแปลงกิิจการต่่าง ๆ

		  ๓.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

	 •	 เอกสารของผู้้�ขอรัับโอน 

		  ๑.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน

		  ๒.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน

		  ๓.	 หลัักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

		  ๔.	รู ูปถ่่าย ขนาด ๔ x ๖ เซนติิเมตร จำนวนสองรููป  

		  ๕.	 สำเนาหนังัสืือสำคัญัแสดงการเป็็นผู้้�มีีกรรมสิทิธิ์์�ในท่ี่�ดิิน หรืือสำเนาสััญญาเช่่าอาคารท่ี่�มีีกำหนด  

เวลาการเช่่าไม่่น้้อยกว่่าสามปีีนับัจากวันัที่่�ยื่่�นคำขอ โดยมีีวัตัถุปุระสงค์์การเช่่าเพ่ื่�อใช้้ประกอบกิจิการโรงเรีียน

		  ๖.	 รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ (กรณีีที่่�ผู้้�ขอโอนยัังไม่่ได้้จััดทำ)

	 •	 กรณีีผู้้�ขอรัับโอนเป็็นนิิติิบุุคคล ต้้องแนบเอกสารเพิ่่�มเติิม ดัังนี้้� 

		  ๑.	 ใบสำคััญแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล พร้้อมวััตถุุประสงค์์

		  ๒.	 สำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�ถืือหุ้้�น สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นบริิษััทมหาชนจำกััดหรืือบริิษััทจำกััด 

		  ๓.	 หรืือสำเนาบััญชีีรายชื่่�อผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นห้้างหุ้้�นส่่วน

		  ๔.	 รายชื่่�อและสััญชาติิของกรรมการ สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นมููลนิิธิิ สมาคม หรืือสหกรณ์์

		  ๕.	 รายชื่่�อและสััญชาติิของสมาชิิกทุุกคน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคมหรืือสหกรณ์์

		  ๖.	ห นัังสืือมอบอำนาจของผู้้�มีีอำนาจทำการแทนนิิติิบุุคคลให้้เป็็นผู้้�จัดการหรืือผู้้�แทนของ

นิิติิบุุคคล



บทที่่ � ๒
113 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๗.	สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอื่่�นที่่�ใช้้แทนบััตรประจำตััวประชาชน ของผู้้�จัดการ

หรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล

		  ๘.	 สำเนาทะเบีียนบ้้านของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล

		  ๙.	หลั ักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีีของผู้้�จััดการหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

		  ๑.	 ผู้้�รั ับใบอนุุญาตและผู้้�รับโอน ยื่่�นคำขอ (แบบ อ.๒) และเอกสารประกอบการพิิจารณา  

พร้้อมชำระค่่ายื่่�นคำขอ ๑๐๐ บาท

		  ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

		  ๓.	 ผู้้�อนุุญาตแต่่งตั้้�งคณะกรรมการหรืือมอบหมายเจ้้าหน้้าที่่�ตรวจพิิจารณาว่่าดำเนิินกิิจการอยู่่�

โดยชอบด้้วยกฎหมายหรืือไม่่ พร้้อมตรวจเอกสารทางธุุรการ อุุปกรณ์์การเรีียนการสอน ครูู นัักเรีียน  

		  ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�สรุุปผลการตรวจเสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา

		  ๕.	 ผู้้�อนุุญาตพิิจารณา

		  ๖.	 เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียนนอกระบบ (ผู้้�ขอรัับโอน) ทราบ 

		  ๗.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

    	 ๗.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตให้้รัับโอน

โรงเรีียนนอกระบบ (แบบ อ.๔) จำนวน ๑ ชุุด ให้้กัับกลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน

	 ๗.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนา 

ใบอนุุญาตให้้รัับโอนโรงเรีียนนอกระบบ (แบบ อ.๔) จำนวน ๑ ชุุด ให้้กัับสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน   
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114  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

 

 

 
แผนภูมิการดำเนินการ การขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตัง้โรงเรียนนอกระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

คืนคำขอ 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 
 

ส่งสำเนาใบอนุญาตเพ่ือเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

อนุญาต 

ไมอ่นุญาต 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาไม่อนุญาต 

 

 ผู้อนุญาตพิจารณา 
 

ใช่ 

ถูกต้อง 

คณะกรรมการพิจารณา
สรุปผลการตรวจ

 

ไม่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

โรงเรียนแก้ไข
ภายในระยะเวลา

ที่กำหนด 

 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้ง 
ส่งคืนคำขอ 

 

ไม่ใช่ 

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

ไม่ใช่ 

ไม่คืนคำขอ 

ใช่ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วน ของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

เร่ิมต้น 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอ (แบบ อ.๒) และเอกสารประกอบ 
การพิจารณา พร้อมชำระค่ายื่นคำขอ ๑๐๐ บาท 

 
 

เจ้าหน้าที่
แจ้งให้แก้ไข 

โรงเรียนแก้ไข 
ภายในระยะเวลาที่

กำหนด 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการหรือมอบหมายเจา้หน้าที่ตรวจสอบ
พิจารณาวา่ดำเนินกิจการอยู่โดยชอบด้วยกฎหมายหรือไม่ พร้อมตรวจ

เอกสารทางธุรการ อุปกรณ์การเรียนการสอน ครู นักเรียน 
 ผู้อนญุาตพิจารณา 
คืนคำขอ 
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ 

ตุุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์และวิิธีีการโอนใบอนุุญาต 

ให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๘ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๑

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ไม่อนุญาต



บท
ที่่�  
๒

116  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๕. การขอใช้้รูปแบบประกาศนีียบััตรของโรงเรีียนนอกระบบ

รููปแบบประกาศนีียบััตรโรงเรีียนนอกระบบ

	รู ปแบบประกาศนีียบััตรของโรงเรีียนนอกระบบ ประเภทศิลปะและกีีฬา ประเภทวิชิาชีีพ และประเภท
สร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต จะต้้องจััดทำโดยมีีรายละเอีียด ดัังนี้้�
	 ๑.	 ขนาดของประกาศนีียบััตร ต้้องมีีขนาดกว้้างและยาวไม่่เกิิน ๑๒ นิ้้�ว และ ๑๕ นิ้้�ว ตามลำดัับ
	 ๒.	ลั ักษณะลวดลายและสีีของประกาศนีียบััตร ต้้องไม่่เลีียนแบบธงประจำชาติิใด หรืือเครื่่�องหมาย
ของทางราชการ หรืือเครื่่�องหมายอื่่�น อัันอาจก่่อให้้เกิิดความเข้้าใจผิิดหรืือเสีียหายแก่่บุุคคลอื่่�น
	 ๓.	ข้ ้อความในประกาศนีียบััตร ต้้องใช้้ภาษาไทย และประกอบด้้วย
		  ๓.๑	 เลขที่่�ประกาศนีียบััตร 
		  ๓.๒	ชื่ ่�อโรงเรีียนตามใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน 
		  ๓.๓	 สถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียน และชื่่�อจัังหวััด ตามใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน
		  ๓.๔	ชื่ ่�อผู้้�มีีสิิทธิิรัับประกาศนีียบััตร
		  ๓.๕	หลั ักสููตรวิิชาที่่�ศึึกษาสำเร็็จ
		  ๓.๖	 ระยะเวลาที่่�ศึึกษาจบหลัักสููตร
		  ๓.๗	วั ัน เดืือน ปีี ที่่�ออกประกาศนีียบััตร
		  ๓.๘	ชื่ ่�อผู้้�ที่่�ออกประกาศนีียบััตร
	 ๔.	 ให้้ผู้้�บริิหาร/ครููใหญ่่โรงเรีียนนอกระบบเป็็นผู้้�มีีอำนาจออกประกาศนีียบััตร

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา

		  ๑.	 คำขออนุุญาตต่่าง ๆ (อช.๘)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน และสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

		  ๓.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๔.	 สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�บริิหารโรงเรีียน

		  ๕.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้ใช้้ตราของโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๖.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้ใช้้ชื่่�อโรงเรีียนเป็็นภาษาต่่างประเทศ (ถ้้ามีี)

		  ๗.	 สำเนาใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ 
เช่่น การเปลี่่�ยนชื่�อโรงเรีียน/การย้้ายสถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียน/สำเนาใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�ลงนามแทน
หรืือสำเนาหนัังสืือรัับทราบการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�ลงนามแทน (แล้้วแต่่กรณีี)

		  ๘.	รู ูปแบบประกาศนีียบััตรท่ี่�โรงเรีียนจััดทำ จำนวน ๒ ฉบัับ ตามที่่�สำนัักงานคณะกรรมการ 
ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด
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117 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๙.	 หนังัสืือมอบอำนาจของผู้้�รับัใบอนุญุาตให้้เป็็นผู้้�ยื่่�นคำขอ พร้อมสำเนาบัตัรประจำตััวประชาชน
ของผู้้�มอบและผู้้�รัับมอบ (กรณีียื่่�นแทน)

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล

		  ๑.	 คำขออนุุญาตต่่าง ๆ (อช.๘)

		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน และสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

		  ๓.	 สำเนารายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๔.	 สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งผู้้�บริิหารโรงเรีียน

		  ๕.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้ใช้้ตราของโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๖.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้ใช้้ชื่่�อโรงเรีียนเป็็นภาษาต่่างประเทศ (ถ้้ามีี)

		  ๗.	 สำเนาใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ 
เช่่น การเปลี่่�ยนชื่่�อโรงเรีียน/การย้้ายสถานที่่�ตั้้�งโรงเรีียน/สำเนาใบอนุุญาตการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�ลงนามแทน
หรืือสำเนาหนัังสืือรัับทราบการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�ลงนามแทน (แล้้วแต่่กรณีี)

		  ๘.	 รููปแบบประกาศนีียบััตรที่่�โรงเรีียนจัดทำ จำนวน ๒ ฉบับั ตามที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิม
การศึึกษาเอกชนกำหนด

		  ๙.	ห นังัสืือมอบอำนาจของผู้้�รับัใบอนุุญาตให้้เป็็นผู้้�ยื่่�นคำขอ พร้้อมสำเนาบััตรประจำตััวประชาชน
ของผู้้�มอบและผู้้�รัับมอบ (กรณีียื่่�นแทน) 

	 ๑๐.	 สำเนารายงานการประชุุมของผู้้�รับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิเกี่่�ยวกัับการขอใช้้ประกาศนีียบััตรของ
โรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑๑.	 สำเนาหนัังสืือแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ผู้้�รับัใบอนุุญาตยื่�นคำขอ อช.๘ และเอกสารประกอบการพิิจารณา พร้้อมชำระค่่าย่ื่�นคำขอ ๑๐๐ บาท 

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณา

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตทราบ

	 ๕.	 การส่่งสำเนาใบอนุุญาต เพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๕.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ 
(อช. ๙) พร้้อมรููปแบบประกาศนีียบััตรที่่�อนุุญาตและเอกสารประกอบการพิิจารณา จำนวน ๑ ชุุด ให้้กัับ
กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
		  ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนา 
ใบอนุุญาตต่่าง ๆ (อช.๙) พร้้อมรููปแบบประกาศนีียบััตรที่่�อนุุญาต จำนวน ๑ ชุุด ให้้กัับสำนัักงาน 

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน   



บท
ที่่�  
๒

118  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอใช้้รูปแบบประกาศนีียบััตรของโรงเรีียนนอกระบบ 

 

      แผนภมูิการดำเนินการ การขอใช้รูปแบบประกาศนียบัตรของโรงเรียนนอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ไม่อนุญาต 
 

อนุญาต 
 

ถูกตอ้ง/ครบถ้วน 
 

ไม่ถูกตอ้ง/ 
ไม่ครบถ้วน 

สิ้นสุด 

ใช ่

ไม่ใช่ 

ไม่คืนเร่ือง 

คืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

เร่ิมต้น 

ผู้รับใบอนุญาตยื่นคำขอ (อช. ๘)  
และเอกสารประกอบการพิจารณา 
พร้อมชำระค่ายื่นคำขอ ๑๐๐ บาท 

โรงเรียนแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ภายในเวลา

กำหนด 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าที่แจ้งให้
แก้ไข/ส่งเอกสาร

เพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณาคืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้รับ
ใบอนุญาตทราบ 

 เจ้าหน้าที่มีหนังสือแจ้งผล 
การพิจารณาไม่อนุญาต 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือคืนเร่ือง 

 ผู้อนุญาตพิจารณา 
 ผู้อนุญาต
พิจารณา 

ไม่ใช่ 

ส่งสำเนาใบอนุญาตเพื่อเก็บรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน 

 

เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจารณาให้้ผู้้�รัับ
ใบอนุุญาตทราบ

เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการพิิจาณาให้้
ผู้้�รัับใบอนุุญาตทราบ



บทที่่ � ๒
119 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เร่ื่�อง หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการ และขั้้�นตอน 

การออกประกาศนีียบััตรของโรงเรีียนนอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๗ มีีนาคม พ.ศ. ๒๕๕๙

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
ที่่�  
๒

120  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๖. การเปลี่่�ยนแปลงผู้้� แทนของผู้้�รั ับใบอนุุญาต

	 ในการพิจิารณาการยื่่�นเรื่่�องขอเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รับใบอนุุญาต ให้้เจ้้าหน้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบ

คุุณสมบััติิของผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาตและความถููกต้้องของเอกสารที่่�ยื่่�นประกอบการพิิจารณา  

และรายงานผู้้�อนุุญาตเพื่่�อทราบ ทั้้�งนี้้� ผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาตต้้องมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม

ตามมาตรา ๒๑ แห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒)  

พ.ศ. ๒๕๕๔ รายละเอีียดดัังนี้้�

คุุณสมบััติิผู้้� แทนของผู้้�รั ับใบอนุุญาต

	 ๑.	มีีสั ัญชาติิไทย

	 ๒.	มีี อายุุไม่่ต่่ำกว่่ายี่่�สิิบปีีบริิบููรณ์์

	 ๓.	 สำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

	 ๔.	มีี ความประพฤติิเรีียบร้้อย ไม่่บกพร่่องในศีีลธรรมอัันดีี

	 ๕.	 เลื่่�อมใสในการปกครองระบอบประชาธิิปไตยอัันมีีพระมหากษััตริิย์์ทรงเป็็นประมุุข

	 ๖.	 ไม่่เป็็นบุุคคลล้้มละลาย

	 ๗.	 ไม่่เคยถููกออกจากราชการโดยมีีความผิิด เว้้นแต่่ได้้ถููกออกจากราชการมาแล้้วไม่่น้้อยกว่่าสองปีี 

ก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๘.	 ไม่่เคยถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน เว้้นแต่่ได้้ถููกเพิิกถอนใบอนุุญาตดัังกล่่าวมาแล้้ว 

ไม่่น้้อยกว่่าสองปีีก่่อนวัันขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๙.	 ไม่่เป็็นคนไร้้ความสามารถหรืือคนเสมืือนไร้้ความสามารถ

	 ๑๐.	 ไม่่เคยได้้รัับโทษจำคุุกโดยคำพิิพากษาถึึงที่่�สุุดให้้จำคุุกและได้้พ้้นโทษมาแล้้วไม่่ถึึงห้้าปีีก่่อนวััน

ขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ เว้้นแต่่เป็็นโทษสำหรัับความผิิดที่่�ได้้กระทำโดยประมาทหรืือ

ความผิิดลหุุโทษ

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือแจ้้งความประสงค์์ขอเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต

	 ๒.	 รายงานการประชุุมของผู้้�รัับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิให้้เปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต

	 ๓.	 ใบสำคััญแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล พร้้อมวััตถุุประสงค์์

	 ๔.	 สำเนาบัญัชีีรายชื่่�อผู้้�ถืือหุ้้�น สำหรับันิติิบุิุคคลที่่�เป็็นบริิษัทัมหาชนจำกัดัหรืือบริษิัทัจำกัดัหรืือสำเนา

บััญชีีรายชื่่�อผู้้�เป็็นหุ้้�นส่่วน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นห้้างหุ้้�นส่่วน



บทที่่ � ๒
121 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๕.	 รายชื่่�อและสััญชาติิของกรรมการ สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นมููลนิิธิิ สมาคม หรืือสหกรณ์์

	 ๖.	 รายช่ื่�อและสััญชาติิของสมาชิิกทุุกคน สำหรัับนิิติิบุุคคลที่่�เป็็นสมาคมหรืือสหกรณ์์ เอกสาร

และหลัักฐานตามข้้อ ๓ - ๖ นายทะเบีียนซึ่่�งมีีหน้้าที่่�รัับจดทะเบีียนนิิติิบุุคคลต้้องรัับรองไว้้ไม่่เกิิน ๓ เดืือน

	 ๗.	 ผู้้�จััดการของนิิติิบุุคคลหรืือผู้้�แทนของนิิติิบุุคคลนั้้�นต้้องมีีคุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้าม 

ตามมาตรา ๒๑ โดยต้้องแนบเอกสารหลัักฐานดัังนี้้�

		  ๗.๑	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนหรืือบััตรอ่ื่�นที่่�ใช้้แทนบัตรประจำตััวประชาชนผู้้�แทนของ

นิิติิบุุคคล

		  ๗.๒	 สำเนาทะเบีียนบ้้านของผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล

		  ๗.๓	 สำเนาหลัักฐานการสำเร็็จการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีีของผู้้�แทนของนิิติิบุุคคล

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 โรงเรีียนนอกระบบย่ื่�นหนังัสืือแจ้้งเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รับัใบอนุญุาต พร้อมเอกสารประกอบ 

การพิิจารณา

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�สรุุปบัันทึึกเสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบ

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการรัับทราบให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตทราบ

	 ๕.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๕.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือรัับทราบ 

การเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต จำนวน ๑ ชุุด ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๕.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือ

รัับทราบการเปลี่่�ยนแปลงผู้้�แทนของผู้้�รัับใบอนุุญาต จำนวน ๑ ชุุด ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน



บท
ที่่�  
๒

122  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การเปลี่่�ยนแปลงผู้้� แทนของผู้้�รั ับใบอนุุญาตโรงเรีียนนอกระบบ

 

 

 
แผนภูมิการดำเนินการ การเปลี่ยนแปลงผู้แทนของผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนนอกระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ไม่ถูกต้อง/ 
ไม่ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 
เจ้าหน้าทีส่รุปบันทึกเสนอ 

ผู้อนุญาตรับทราบ 

เจ้าหน้าท่ี 
แจ้งให้แก้ไข/ 
ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

โรงเรียนนอกระบบยื่นหนังสือแจ้งเปลี่ยนแปลงผู้แทนของ
ผู้รับใบอนุญาต พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งการรับทราบ  
และจัดเก็บเอกสาร 

ผู้อนุญาตรับทราบ 

ใช ่

โรงเรียนแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ภายในเวลา

กำหนด 

 

เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อนุญาตพิจารณาคืนเรื่อง 

 
ไม่คืนเร่ือง 

คืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือคืนเรื่อง 

ผู้อนุญาต
พิจารณา 

ไม่ใช่ 



บทที่่ � ๒
123 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๕ 

ตุุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๕

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
ที่่�  
๒

124  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๗. การรัับรายงานการเลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ

	 โรงเรีียนนอกระบบที่่�ประสงค์์จะเลิิกกิิจการ ให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาตแจ้้งเป็็นหนัังสืือให้้ผู้้�อนุุญาตทราบ 

ไม่่น้้อยกว่่าสามสิิบวัันก่่อนวัันที่่�ประสงค์์จะเลิิกกิิจการและให้้ใบอนุุญาตนั้้�นสิ้้�นผลเมื่่�อถึึงกำหนด 

เลิกิกิจิการซึ่่�งเป็็นไปตามพระราชบัญัญััติโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบับัที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

มาตรา ๑๒๖ วรรคหนึ่่�ง 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นบุุคคลธรรมดา

		  ๑.	หนัังสืือแจ้้งความประสงค์์ขอเลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ ระบุุวัันที่่�ประสงค์์จะเลิิกกิิจการ  

และเหตุุผลในการขอเลิิกกิิจการโรงเรีียน

		  ๒.	ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ และสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ  ฉบัับจริิง และรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบฉบัับจริิง

		  ๓.	รายงานประจำวัันรัับแจ้้งเอกสารหายจากสำนัักงานตำรวจแห่่งชาติิ (กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาต

โรงเรีียนนอกระบบไม่่มีีเอกสารตาม ข้้อ ๒)

	 •	 กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นนิิติิบุุคคล

		  ๑.	หนัังสืือแจ้้งความประสงค์์ขอเลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ ระบุุวัันที่่�ประสงค์์จะเลิิกกิิจการ  

และเหตุุผลในการขอเลิิกกิิจการโรงเรีียน

		  ๒.	ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ และสำเนาใบอนุุญาตต่่าง ๆ  ฉบัับจริิง และรายละเอีียด

เกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบฉบัับจริิง 

		  ๓.	รายงานประจำวัันรัับแจ้้งเอกสารหายจากสำนัักงานตำรวจแห่่งชาติิ (กรณีีผู้้�รัับใบอนุุญาต

โรงเรีียนนอกระบบไม่่มีีเอกสารตาม ข้้อ ๒) 

		  ๔.	สำเนารายงานการประชุุมของผู้้�รัับใบอนุุญาตที่่�มีีมติิที่่�ประชุุมให้้เลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๕.	สำเนาหนัังสืือแสดงการจดทะเบีียนของนิิติิบุุคคล

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ผู้้�รั ับใบอนุุญาต แจ้้งเป็็นหนัังสืือให้้ผู้้� อนุุญาตทราบไม่่น้้อยกว่่า ๓๐ วััน ก่่อนวัันที่่�ประสงค์์ 

จะเลิิกกิิจการและให้้ใบอนุุญาตนั้้�นสิ้้�นผลเมื่่�อถึึงกำหนดวัันที่่�ระบุุไว้้ในหนัังสืือแจ้้งความประสงค์์ 

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา



บทที่่ � ๒
125 บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบและมีีหนัังสืือแจ้้งผู้้�รัับใบอนุุญาตรัับทราบการเลิิกกิิจการ

	 ๔.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๔.๑	 กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือรัับทราบ 

การเลิกิกิจิการและใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พร้้อมเอกสารประกอบการพิจิารณา จำนวน ๑ ชุุด 

ให้้กลุ่่�มงานทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๔.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาหนัังสืือ

รัับทราบการเลิิกกิิจการ จำนวน ๑ ชุุด ให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	พ ระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
ที่่�  
๒

126  บทที่่� ๒ การดำำ�เนิินงานของโรงเรีียนนอกระบบ คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การรัับรายงานการเลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ

 

 

 ๔.๒ กรณีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด/สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด ให้ส่งสำเนาหนังสือรับทราบ
การเลิกกิจการ จำนวน ๑ ชุด ให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

แผนภูมิการดำเนินการ การรับรายงานการเลิกกจิการโรงเรียนนอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ไม่ถูกต้อง / 
ไม่ครบถ้วน 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

 
เจ้าหน้าทีเ่สนอผู้อนุญาตรับทราบ 

เจ้าหน้าที่ 
แจ้งให้แก้ไข/ 
ส่งเอกสาร
เพ่ิมเติม 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

ผู้รับใบอนุญาตแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้อนุญาตทราบ
ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ก่อนวันที่ประสงค์จะเลิกกิจการ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งการรับทราบ  
และจัดเก็บเอกสาร 

ผู้อนุญาตรับทราบ 

ใช ่

โรงเรียนแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเตมิ ภายในเวลา

กำหนด 

 

เจ้าหน้าท่ีเสนอผู้อนุญาตพิจารณาคืนเรื่อง 

 
ไม่คืนเร่ือง 

คืนเร่ือง 

เจ้าหน้าที่มีหนังสือคืนเรื่อง 

ผู้อนุญาต
พิจารณา 

ไม่ใช่ 



งานทะเบีียน
และหลัักฐาน

บทที่่� ๓



บท
ที่่�  
๓

128  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

บทที่่� ๓

งานทะเบีียนและหลัักฐาน

๑. การขอหนัังสืือรัับรองการเป็็นครูู 

	 เดิมิตามพระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๒๕ กำหนดให้้ผู้้�อนุุญาตมีีหน้าที่่�ในการออกใบอนุุญาต

บรรจุุ - จำหน่ายครููและครููใหญ่ หากครููโรงเรีียนเอกชนที่่�ได้้รับัการบรรจุุ - จำหน่าย (สช.๘, สช.๑๑, สช.๑๘, 

สช.๑๙ และ ร.๑๒) ตามพระราชบััญญััติิดัังกล่่าว สามารถขอหนัังสืือรัับรองการเป็็นครููฉบัับภาษาไทยหรืือ 

ฉบัับภาษาอัังกฤษ

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 คำร้้องขอหนัังสืือรัับรองการเป็็นครูู

	 ๒.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน

	 ๓.	 สำเนาใบอนุุญาต (สช.๘, สช.๑๑, สช.๑๘, สช.๑๙, ร.๑๒) หรืือสมุุดประจำตััวครูู

	 ๔.	ห นัังสืือมอบอำนาจ พร้้อมสำเนาบััตรประจำตััวประชาชนผู้้�มอบและผู้้�รัับมอบ (กรณีียื่่�นแทน)

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือสำคััญแสดงการเปลี่่�ยนชื่่�อตััว – ชื่่�อสกุุล (ถ้้ามีี)

	 ๖.	หลั ักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ครูโูรงเรีียนเอกชนยื่่�นคำร้้องขอหนังัสืือรับัรองการเป็็นครู ูพร้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา ดังันี้้�

		  ๑.๑	 โรงเรีียนเอกชนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน 

		  ๑.๒	 โรงเรีียนเอกชนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจังัหวัดัอื่่�น ยื่่�นที่่�สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั (ศธจ.) หรืือสำนักังาน

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด (สช.จัังหวััด) แล้้วแต่่กรณีี

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการสืืบค้้นและตรวจสอบข้้อมููลครูู

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการจััดทำหนัังสืือรัับรองการเป็็นครูู เสนอผู้้�อนุุญาตลงนาม 

	 ๕.	 แจ้้งหรืือจััดส่่งหนัังสืือรัับรองการเป็็นครูู 



บทที่่ � ๓
129 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
ที่่�  
๓

130  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ 

การขอหนัังสืือรัับรองการเป็็นครูู
 

 

เริ มต้น

ครูยื นค าร้อง
 ร้อมเอก าร ระกอบการ ิจาร า

ด าเนินการ ืบค้นและตร จ อบ ้อมูลครู

จ ด  าหน ง ือเ นอ ู้อนุญาตลงนาม

 ิ น ุด

แจ้ง จ ด ่งหน ง ือร บรองการเ  นครู

แจ้งครูแก้ไข/ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม

เจ้าหน้า ี ตร จ อบ
ค าม ูกต้องและครบ ้ น องเอก าร

 ระกอบการ ิจาร า

ถูกต้อง/ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน

 
 
 
  

 ถูกต้องและครบถ้วน 



บทที่่ � ๓
131 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๒. การตรวจสอบชื่่� อโรงเรีียนเอกชน (ดำำ�เนิินการเฉพาะส่่วนกลาง)

	 การตรวจสอบชื่่�อโรงเรีียนเอกชน กรณีีขอจััดตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียน เป็็นการตรวจสอบ 

เพ่ื่�อให้้เกิดิความถููกต้้องเหมาะสม ไม่่ซ้้ำซ้้อนกันั สื่่�อความหมายที่่�ชัดัเจน ไม่่ขัดัหรืือแย้้งต่่อศีีลธรรม กฎหมาย  

และระเบีียบที่่�เกี่่�ยวข้้อง รวมทั้้�งสามารถออกรหััสโรงเรีียนและนำเข้้าข้้อมููลโรงเรีียนได้้อย่่างถููกต้้อง ครบถ้วน  

และเป็็นปััจจุุบััน 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนชน
	 ๒.	 สำเนาหนัังสืือสำคััญแสดงการเปลี่่�ยนชื่่�อตััว - ชื่่�อสกุุล (ถ้้ามีี) 
	 ๓.	 สำเนาเอกสารการจััดตั้้�งนิิติิบุุคคล (กรณีีนิิติิบุุคคล)
	 ๔.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน (กรณีีเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียน)
	 ๕.	ห นังัสืือมอบอำนาจ พร้้อมสำเนาบััตรประจำตััวประชาชนของผู้้�มอบและผู้้�รับัมอบ (กรณีียื่�นแทน)
	 ๖.	ห นัังสืืออนุุญาตหรืือหนัังสืือยิินยอมให้้ใช้้ช่ื่�อโรงเรีียน กรณีีชื่่�อโรงเรีียนซ้้ำและหรืืออาจก่่อให้้เกิิด
ความเข้้าใจว่าเป็็นตัวัแทน เครืือข่่าย หรืือสาขากับัโรงเรีียนอื่่�น จะต้้องแนบเอกสารเพิ่่�มเติมิแล้้วแต่่กรณีี ดังันี้้�
		  ๖.๑	 กรณีีบุคุคลธรรมดาเป็็นผู้้�รับัใบอนุุญาตโรงเรีียน ต้้องแนบหนัังสืือยินิยอมหรืือหนังัสืืออนุุญาต
ให้้ใช้้ชื่่�อโรงเรีียนจากผู้้�รัับใบอนุุญาตของโรงเรีียนที่่�ได้้รัับอนุุญาตให้้จััดตั้้�งเป็็นแห่่งแรก
		  ๖.๒	 กรณีีนิิติิบุุคคลเป็็นผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียน ต้้องแนบหนัังสืือยิินยอมหรืือหนัังสืืออนุุญาต
ให้้ใช้้ชื่่�อพร้้อมมติิที่่�ประชุุมของนิติิบิุคุคลซึ่่�งเป็็นผู้้�รับัใบอนุุญาตโรงเรีียนที่่�ได้้รับัอนุุญาตให้้จััดตั้้�งเป็็นแห่่งแรก

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั บับริการ (บุุคคลธรรมดา นิิติบิุคุคล ผู้้�รับใบอนุุญาตโรงเรีียน) ย่ื่�นขอตรวจสอบชื่�อโรงเรีียน ดัังนี้้�
    		  ๑.๑	 กรณีีเพื่่�อประกอบการขอจััดตั้้�งโรงเรีียน ให้้ตรวจสอบชื่�อผ่่านระบบศููนย์์บริการการศึึกษา
เอกชนออนไลน์์ (PESO) 
    		  ๑.๒	 กรณีีเพื่่�อประกอบการขอเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียน ให้้ตรวจสอบชื่�อผ่่านระบบยื่่�นเร่ื่�องออนไลน์ 
(ORSS)
	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา
	 ๓.	 เจ้้าหน้าที่่�ดำเนินิการตรวจสอบชื่�อโรงเรีียนจากฐานข้อมููลของหน่วยงาน และจากแหล่่งข้้อมููลอื่่�น
ที่่�เกี่่�ยวข้้อง
	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตลงนาม
	 ๕.	 แจ้้งผลการตรวจสอบชื่่�อไปยัังผู้้�รัับบริิการ (บุุคคลธรรมดา นิิติิบุุคคล ผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียน)  
ผ่่านระบบศููนย์์บริิการการศึึกษาเอกชนออนไลน์์ (PESO) หรืือระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS) 



บท
ที่่�  
๓

132  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การตรวจสอบชื่่� อโรงเรีียนเอกชน

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การตรวจสอบชื่อโรงเรียนเอกชน 

 

เริ มต้น

 ู้ อใช้ชื อยื นเรื อง ่านระบบออน ลน 

 ม่ ูกต้อง 
 ม่ครบ ้ น

 ูกต้อง ครบ ้ น

จ ด  าหน ง ือเ นอ ู้อนุญาตลงนาม

 ิ น ุด

แจ้ง ลการตร จ อบชื อ  ย ง ู้ร บบริการ
 ่านระบบ PESO หรือ ORSS

แจ้ง ู้ร บบริการแก้    ่งเอก ารเ ิ มเติม

 ู้ร บบริการยื น อตร จ อบชื อ ่านระบบ PESO หรือ ORSS

เจ้าหน้า ี ตร จ อบ
ค าม ูกต้องและครบ ้ น องเอก าร

 ระกอบการ ิจาร า

ตร จ อบชื อจาก าน ้อมูล
และจากแหล่ง ้อมูลอื น ี เกี ย  ้อง

 ่าน
 ม่ ่าน

 

ถูกต้องและครบถ้วน  
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการและการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดินิที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ.  ๒๕๕๕ 

(หมวด ๒ มาตรฐานการจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ ข้้อ ๙ และข้้อ ๑๐)

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ (หมวด ๒ มาตรฐาน 

การจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ ข้้อ ๘ และข้้อ ๙)

	 ๓.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการขออนุุญาต 

ให้้ใช้้ชื่่�อโรงเรีียนเอกชน ประกาศ ณ วัันที่่� ๑๙ สิิงหาคม ๒๕๖๔

	 ๔.	 มติิที่่�ประชุุมคณะอนุุกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ฝ่่ายกฎหมาย ครั้้�งที่่� ๙/๒๕๕๓  

เมื่่�อวัันที่่� ๘ มิิถุุนายน ๒๕๕๓

	 ๕.	 มติิที่่�ประชุุมคณะอนุุกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ฝ่่ายกฎหมาย ครั้้�งที่่� ๒/๒๕๖๐  

เมื่่�อวัันที่่� ๒๔ กุุมภาพัันธ์์ ๒๕๖๐

	 ๖.	 ระเบีียบสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยธุุรกรรมทางอิิเล็็กทรอนิิกส์์ 

และการปฏิบัิัติริาชการทางอิิเล็ก็ทรอนิิกส์์ ของสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๖

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๓. การขอหนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียน (ฉบัับภาษาไทยและภาษาอัังกฤษ)

	ห นังัสืือรัับรองสภาพโรงเรีียน (ฉบับัภาษาไทยและภาษาอังักฤษ) เป็็นเอกสารเพื่่�อรัับรองว่่าเป็็นโรงเรีียน 

ที่่�ได้้รับัอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน โดยสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา

เอกชน (สช.) สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด (ศธจ.) และสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด (สช.จัังหวััด) 

ออกให้้สำหรับผู้้�รับบริิการ เพื่่�อนำไปเป็็นเอกสารประกอบการศึึกษาต่่อหรืือทำงานในต่่างประเทศ 

และการขอวีีซ่่าสำหรัับครููและนัักเรีียนชาวต่่างชาติิที่่�มาทำงานหรืือเรีียนในประเทศไทย หรืือกรณีีอื่่�น ๆ 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑. คำร้้องขอหนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียน

	 ๒. สำเนาหนัังสืือสำคััญแสดงการเปลี่่�ยนชื่่�อตััว - ชื่่�อสกุุล (ถ้้ามีี)

	 ๓. บััตรประจำตััวประชนชน 

	 ๔. สำเนาหนัังสืือเดิินทาง (กรณีีชาวต่่างชาติิ)

	 ๕. สำเนาวุุฒิิการศึึกษา/ TRANSCRIP

	 ๖. หนัังสืือมอบอำนาจ พร้้อมสำเนาบััตรประจำตััวประชาชนของผู้้�มอบและผู้้�รัับมอบ (กรณีียื่่�นแทน)

	 ๗. หลัักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น สััญญาจ้้าง ใบสมััครเรีียน เป็็นต้้น 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั ับบริการยื่่�นคำร้้องขอหนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียน (ฉบัับภาษาไทยและฉบัับภาษาอัังกฤษ) 

พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา ดัังนี้้�

		  ๑.๑	 โรงเรีียนเอกชนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน 

		  ๑.๒	 โรงเรีียนเอกชนที่่�ตั้้�งอยู่่ �ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด (ศธจ.) หรืือ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด (สช.จัังหวััด) แล้้วแต่่กรณีี

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบข้้อมููลจากฐานข้้อมููลของหน่่วยงาน

	 ๔.	จั ัดทำหนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียนเอกชน เสนอผู้้�อนุุญาตลงนาม

	 ๕.	 แจ้้ง/จััดส่่งหนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียนให้้ผู้้�รัับบริิการ
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

หนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียน (ฉบัับภาษาไทยและฉบัับภาษาอัังกฤษ)

 

 

 
แผนภูมิการดำเนินการ 

หนังสือแจ้งข้อมลูโรงเรียนเอกชน 

เริ มต้น

 ู้ร บบริการยื นค าร้อง ร้อมเอก าร ระกอบการ ิจาร า

 ม่ ูกต้อง 
 ม่ครบ ้ น

ด าเนินการตร จ อบ ้อมูลจาก าน ้อมูล

 ูกต้อง ครบ ้ น

จ ด  าหน ง ือเ นอ ู้อนุญาตลงนาม

 ิ น ุด

แจ้ง จ ด ่งเอก ารให้ ู้ร บบริการ

แจ้ง ู้ร บบริการแก้    ่งเอก ารเ ิ มเติม

เจ้าหน้า ี ตร จ อบ
ค าม ูกต้องและครบ ้ น องเอก าร

 ระกอบการ ิจาร า

 
 

 
 

  

 

ถููกต้้องและครบถ้้วน
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสาร และการกำหนดขนาดที่่�ดินิ ที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๓.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๔.	 ระเบีียบสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยธุุรกรรมทางอิิเล็็กทรอนิิกส์์ 

และการปฏิิบััติริาชการทางอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ ของสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๖

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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137 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๔. การขอหนัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชน

	ห นัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชน เป็็นเอกสารที่่�ระบุุข้้อมููลเบื้้�องต้้นของโรงเรีียนที่่�ได้้รัับอนุุญาตให้้

จััดตั้้�งตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน ประกอบด้้วย ๔ ข้้อ ดัังต่่อไปนี้้� 

	 ๑.	ชื่ ่�อโรงเรีียน และประเภทโรงเรีียน

	 ๒.	 เลขที่่�ใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน และวัันที่่�จััดตั้้�ง

	 ๓.	 สถานที่่�ตั้้�งของโรงเรีียน  

	 ๔.	ชื่ ่�อผู้้�รัับใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียน  
  

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน (สช.)  สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด (ศธจ.) และ

สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั (สช.จังัหวัดั) มีีหน้าที่่�ออกให้้สำหรับผู้้�รับับริกิาร เพื่่�อนำไปใช้้เป็็นเอกสาร

ประกอบการยื่่�นฟ้้องดำเนิินคดีีตามกฎหมาย รวมถึึงหน่่วยงานภาครััฐ ภาคเอกชน ประชาชนร้้องขอและ

หรืือกรณีีอื่่�น ๆ 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 คำร้้องขอหนัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชน

	 ๒.	บั ัตรประจำตััวประชาชน

	 ๓.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทาง (กรณีีชาวต่่างประเทศ)

	 ๔.	 หนังัสืือมอบอำนาจ พร้้อมสำเนาบััตรประจำตััวประชาชนของผู้้�มอบและผู้้�รับมอบ (กรณีียื่�นแทน)

	 ๕.	หลั ักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น บััตรประจำตััวครูู สััญญาจ้้าง เอกสารยืืนยัันการทำงาน เป็็นต้้น

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	ผู้้�รั บับริการยื่่�นคำร้้องขอหนังัสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชน พร้้อมเอกสารประกอบการพิิจารณา ดังันี้้�

		  ๑.๑	 โรงเรีียนเอกชนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน 

		  ๑.๒	 โรงเรีียนเอกชนที่่�ตั้้�งอยู่่ �ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด (ศธจ.) และ 

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด (สช.จัังหวััด)  แล้้วแต่่กรณีี

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบข้้อมููลจากฐานข้้อมููลของหน่่วยงาน

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดทำหนัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชนเสนอผู้้�อนุุญาตลงนาม

	 ๕.	 แจ้้ง/จััดส่่งหนัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชนให้้ผู้้�รัับบริิการ
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138  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

หนัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียนเอกชน

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 

หนังสือรับรองสภาพโรงเรียน (ฉบับภาษาไทย และฉบบัภาษาอังกฤษ) 
 

เริ มต้น

 ู้ร บบริการยื นค าร้อง ร้อมเอก าร ระกอบการ ิจาร า

 ม่ ูกต้อง 
 ม่ครบ ้ น

ด าเนินการตร จ อบ ้อมูลจาก าน ้อมูล

 ูกต้อง ครบ ้ น

จ ด  าหน ง ือเ นอ ู้อนุญาตลงนาม

 ิ น ุด

แจ้ง จ ด ่งเอก ารให้ ู้ร บบริการ

แจ้ง ู้ร บบริการแก้    ่งเอก ารเ ิ มเติม

เจ้าหน้า ี ตร จ อบ
ค าม ูกต้องและครบ ้ น องเอก าร

 ระกอบการ ิจาร า

 
 
 
 
 
 

ถูกต้องและครบถ้วน 
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139 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑. พระราชบััญญััติิข้้อมููลข่่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

	 ๒. พระราชบััญญััติิคุ้้�มครองข้้อมููลส่่วนบุุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒

	 ๓. พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๔. กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอ

เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง และการกำหนดขนาดที่่�ดินิที่่�ใช้้เป็็นที่่�ตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๕.	 กฎกระทรวงการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕

	 ๖.	 ประกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง การดำเนิินการเกี่่�ยวกัับข้้อมููล

ส่่วนบุุคคล ตามพระราชบััญญััติิข้้อมููลข่่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๓ (๓)

	 ๗.	 ระเบีียบสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยธุุรกรรมทางอิิเล็็กทรอนิิกส์์

และการปฏิิบัตัิริาชการทางอิิเล็ก็ทรอนิกิส์์ ของสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน พ.ศ. ๒๕๖๖

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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140  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๕. การรัับรองเอกสารหลัักฐานโรงเรีียนเอกชน

	 การรับัรองเอกสารหลักัฐานโรงเรีียนเอกชน คืือ การพิิมพ์์เอกสารหลักฐานจากระบบการจัดัเก็บ็เอกสาร 

อิิเล็็กทรอนิิกส์์ของสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ทั้้�งโรงเรีียนในระบบและโรงเรีียน 

นอกระบบ ตามที่่�ผู้้�รับัใบอนุุญาตโรงเรีียนและหน่วยงานของรััฐร้้องขอ พร้้อมทั้้�งลงนามรับัรองเอกสารดังักล่่าว 

เพื่่�อนำไปใช้้ประกอบการพิิจารณาในเรื่่�องที่่�เกี่่�ยวข้้อง 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือแจ้้งความประสงค์์ขอรัับรองเอกสารหลัักฐานโรงเรีียนเอกชนจากผู้้�รัับบริิการ

	 ๒.	หลั ักฐานการแจ้้งความเอกสารหลัักฐานของโรงเรีียนสููญหาย 

	 ๓.	 สำเนาหลัักฐานแสดงความเป็็นเจ้้าของโรงเรีียน

	 ๔.	ห นังัสืือมอบอำนาจ พร้้อมสำเนาบัตัรประจำตััวประชาชนของผู้้�มอบและผู้้�รับมอบ (กรณีียื่่�นแทน)

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑. ผู้้�รัับบริิการมีีหนัังสืือแจ้้งความประสงค์์ขอให้้รัับรองเอกสารหลัักฐานของโรงเรีียน พร้้อมเอกสาร

ประกอบการพิิจารณา

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการพิิมพ์์เอกสารหลัักฐานพร้้อมรัับรองสำเนาถููกต้้อง 

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดทำหนัังสืือเสนอผู้้�อนุุญาตลงนาม

	 ๕.	 แจ้้งหรืือจััดส่่งเอกสารให้้ผู้้�รัับบริิการ 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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141 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การรัับรองเอกสารหลัักฐานโรงเรีียนเอกชน

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การรับรองเอกสารหลักฐานโรงเรียนเอกชน 

  

เริ มต้น

 ู้ร บบริการยื นหน ง ือ ร้อมเอก าร ระกอบการ ิจาร า

 ูกต้อง ครบ ้ น

 ิม  เอก ารหล ก าน ร้อมร บรอง  าเนา ูกต้อง

 ิ น ุด

แจ้ง จ ด ่งเอก ารให้ ู้ร บบริการ

แจ้ง ู้ร บบริการแก้   
 ่งเอก ารเ ิ มเติม

 ม่ ูกต้อง 
 ม่ครบ ้ น

เจ้าหน้า ี ตร จ อบ
ค าม ูกต้องและครบ ้ น องเอก าร

 ระกอบการ ิจาร า

จ ด  าหน ง ือเ นอ ู้อนุญาตลงนาม

 

 ถูกต้องและครบถ้วน 
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142  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๖. การรายงานการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนโรงเรีียนในระบบ

	น ายทะเบีียน หมายถึึง ครููหรืือบุุคลากรทางการศึึกษา ที่่�ได้้รัับแต่่งตั้้�งจากผู้้�อำนวยการโรงเรีียน   

ให้้รับัผิดิชอบในการจัดัทำเอกสารหลักัฐานทางการศึกึษา โดยจะต้้องดำเนิินการตามหลักเกณฑ์์การปฏิบัิัติิ 

ดัังนี้้�

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือรายงานการแต่่งตั้้�งเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียน (ผู้้�รัับใบอนุุญาตลงนาม)

	 ๒.	 คำสั่่�งแต่่งตั้้�งนายทะเบีียนคนใหม่่ (ผู้้�อำนวยการลงนาม)

	 ๓.	 คำสั่่�งถอดถอนนายทะเบีียนคนเดิิม (ผู้้�อำนวยการลงนาม)

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งครููหรืือบุุคลากรทางการศึึกษาของผู้้�ที่่�จะเป็็นนายทะเบีียน

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นหนัังสืือรายงานการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนผ่่านระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ 

(ORSS)

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าท่ี่�ตรวจสอบความถููกต้้องและครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณาในระบบ 

ยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS) 

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดทำหนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนและเสนอผู้้�อนุุญาต 

ลงนามหนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียน

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดส่่งหนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนให้้โรงเรีียนผ่่านระบบ

ยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS)

หมายเหตุุ  

	 ๑.	 โรงเรีียนที่่�เปิิดสอนตั้้�งแต่่ระดัับประถมศึึกษาขึ้้�นไปต้้องแต่่งตั้้�งนายทะเบีียน

	 ๒.	วั นที่่�แต่่งตั้้�งนายทะเบีียนคนใหม่และวันัที่่�ถอดถอนนายทะเบีียนคนเดิมิต้้องเป็็นวัน เดืือน ปีีเดีียวกััน 
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ 

การรายงานการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนโรงเรีียนในระบบ 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ  
การรายงานการแต่งตัง้หรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการ

พิจารณา 

โรงเรียนยื่นรายงานการแต่งตั้ง / เปลี่ยนแปลงนายทะเบียน 
ผ่านระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลง 
นายทะเบียนให้โรงเรยีนผ่านระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

ไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือรับทราบการแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลง 
นายทะเบียน  และผู้อนุญาตลงนาม 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งโรงเรียน 
ให้แก้ไข / ส่งเอกสาร

เพิ่มเตมิ 
 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ  
การรายงานการแต่งตัง้หรือเปลี่ยนแปลงนายทะเบียนโรงเรียนในระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถกูตอ้งและ
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการ

พิจารณา 

โรงเรียนยื่นรายงานการแต่งตั้ง / เปลี่ยนแปลงนายทะเบียน 
ผ่านระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

เจ้าหน้าท่ีส่งหนังสือแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลง 
นายทะเบียนให้โรงเรยีนผ่านระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

ไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำหนังสือรับทราบการแต่งตั้งหรือเปลี่ยนแปลง 
นายทะเบียน  และผู้อนุญาตลงนาม 

สิ้นสุด 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีแจ้งโรงเรียน 
ให้แก้ไข / ส่งเอกสาร

เพิ่มเตมิ 
 

เจ้้าหน้้าที่่�จััดทำหนัังสืือรัับทราบการแต่่งตั้้�งหรืือเปลี่่�ยนแปลง
นายทะเบีียน และผู้้�อนุุญาตลงนาม
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑. พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  

มาตรา ๓๙ (๕) จัดัทำหลักัฐานเกี่่�ยวกับัการวััดและประเมินิผลการศึกึษาตามระเบีียบที่่�คณะกรรมการกำหนด

	 ๒. คำสั่่�งกระทรวงศึึกษาธิิการ ที่่� สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เรื่่�อง การจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา

ตามหลักัสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน (ปพ.๓) สั่่�ง ณ วัันที่่� ๓๐ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๕๒ ข้้อ ๔.๑ แต่่งตั้้�ง 

นายทะเบีียนของสถานศึกึษาอย่่างเป็็นทางการ เพื่่�อรัับผิดิชอบการจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) 

และเอกสารสำคััญอื่่�น ๆ ของสถานศึึกษา

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๗. การรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษา (ปพ.๓)

	 แบบรายงานการออกประกาศนีียบััตรสำหรัับโรงเรีียนในระบบประเภทสามััญศึึกษา

	หน่ ่วยงานที่่�ดููแลโรงเรีียนในระบบประเภทสามััญศึึกษา ต้้องดำเนิินการติิดตามแบบรายงานผู้้�สำเร็็จ

การศึกึษา (ปพ.๓) และแบบรายงานการออกประกาศนีียบััตร ตามหลักัสููตรแกนกลางการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน 

พุุทธศักราช ๒๕๕๑ ของทุุกปีีการศึึกษา เพื่่�อการตรวจสอบ การจัดัเก็บ็หลักัฐานการศึกึษาโรงเรีียนในระบบ 

ที่่�ยังัดำเนินิกิจการให้้เป็็นปัจจุุบัน โดยติิดตามให้้โรงเรีียนจัดัทำและจัดัส่่งภายใน ๓๐ วันั หลังจากที่่�ดำเนินิการ

อนุุมััติิผลการเรีียนและสำเร็็จการศึึกษาแต่่ละครั้้�งให้้แล้้วเสร็็จในแต่่ละปีีการศึึกษา

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาตามหลักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐานระดัับประถมศึึกษา 

(ปพ.๓ : ป)

	 ๒.	 แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาตามหลักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐานระดัับมัธยมศึึกษา

ตอนต้้น (ปพ.๓ : บ)

	 ๓.	 แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาตามหลักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐานระดัับมัธยมศึึกษา

ตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 

	 ๔.	 แบบรายงานการออกประกาศนีียบัตัรแก่่ผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน 

 ของผู้้�สำเร็็จการศึึกษาระดัับมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๓ และมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๖ 

หมายเหตุุ  

	 เอกสารประกอบการพิิจารณาให้้เปลี่่�ยนแปลงไปตามที่่�กระทรวงศึึกษาธิิการกำหนด

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการของโรงเรีียน

	 ๑.	 การจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓ : ป) แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓ : บ) 

แบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา (ปพ.๓ : พ) และแบบรายงานการออกประกาศนีียบัตัร (ม.๓ , ม.๖) ให้้จัดัทำ

ผ่่านระบบงานทะเบีียนสำหรับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) โดยพิิมพ์์ ปพ.๓ ด้้วยกระดาษแบบพิิมพ์์จาก

องค์์การค้้าของ สกสค. แล้้วให้้ผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องลงนามให้้ครบถ้้วน (ไม่่ต้้องประทัับตราโรงเรีียน) ทั้้�งนี้้� สามารถ

สั่่�งซื้้�อแบบพิิมพ์์ ปพ.๓ โดยตรงได้้ที่่�องค์์การค้้าของ สกสค. โดยผู้้�อำนวยการเป็็นผู้้�รัับผิิดชอบในการจััดซื้้�อ 

จากนั้้�น จััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) ให้้อยู่่�ในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (file PDF) ซึ่่�งวิิธีีการ

จัดัทำสามารถศึกษาจากระบบทะเบีียนสำหรับัโรงเรีียนเอกชน (REGIS) หัวัข้้อ ระบบสำเร็็จการศึกึษา เลืือก 

“คู่่�มืือขั้้�นตอนการจััดทำ (ปพ.๓)”
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		ก่  อนการจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา (ปพ.๓) โรงเรีียนทุุกแห่่งต้้องใช้้แบบพิมิพ์์ให้้ถููกต้้อง

ตรงกัับระดัับการศึึกษาที่่�จััดทำ โดยให้้โรงเรีียนดำเนิินการดัังนี้้�

		  ๑.๑	 กรณีียัังไม่่มีีการแต่่งตั้้�งนายทะเบีียน ให้้โรงเรีียนแต่่งตั้้�งนายทะเบีียนอย่่างเป็็นทางการ  

เพื่่�อรัับผิิดชอบการจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) และเอกสารสำคััญอื่่�น ๆ ของโรงเรีียน

		  ๑.๒	 กรณีียังไม่่มีีการแต่่งตั้้�งคณะกรรมการดำเนินิการ ให้้โรงเรีียนแต่่งตั้้�งคณะกรรมการดำเนินิการ

จััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) ประกอบด้้วย ผู้้�พิิมพ์์ ผู้้�ทาน และผู้้�ตรวจ (โดยไม่่ใช่่บุุคคล 

คนเดีียวกััน) ดำเนิินงานภายใต้้การกำกัับของนายทะเบีียน

		  ๑.๓	 เมื่่�อจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) เสร็็จเรีียบร้้อยแล้้ว ให้้กรรมการทุุกคน 

และนายทะเบีียนลงลายมืือชื่่�อไว้้ที่่�ด้้านหน้าของเอกสารในช่่องที่่�กำหนดทุุกแผ่่นก่่อนเสนอให้้ผู้้�อำนวยการ 

แล้้วแต่่กรณีี พิิจารณาอนุุมััติิการจบการศึึกษาหรืืออนุุมััติิการจบหลัักสููตร

		  ๑.๔	 เมื่่�อจัดัทำแบบรายงานการออกประกาศนีียบัตัร (ม.๓, ม.๖) เสร็จ็เรีียบร้อยแล้้ว ให้้กรรมการ

ทุุกคนและนายทะเบีียนลงลายมืือชื่่�อไว้้ทุุกหน้้าของเอกสารในช่่องที่่�กำหนดก่่อนเสนอให้้ผู้้�อำนวยการ 

ลงลายมืือชื่่�อที่่�หน้้าที่่� ๑ ของเอกสาร

		  ๑.๕	ผู้้� อำนวยการควรเสนอคณะกรรมการบริิหารโรงเรีียนพิิจารณาแบบรายงานผู้้�สำเร็็จ 

การศึึกษา (ปพ.๓) ที่่�จััดทำเสร็็จเรีียบร้้อยแล้้ว เพื่่�อความถููกต้้อง สมบููรณ์์ และรอบคอบก่่อนลงนามอนุุมััติิ

ผลการจบการศึึกษาหรืืออนุุมััติิการจบหลัักสููตร

		  ๑.๖	 โรงเรีียนต้้องจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) และแบบรายงานการออก

ประกาศนีียบัตัร (ม.๓ , ม.๖) ภายในเวลา ๓๐ วันั นับัจากวันัอนุุมัตัิผิลการเรีียนและสำเร็จ็การศึกึษาแต่่ละครั้้�ง

	 ๒.	 การจัดัส่่ง ให้้เข้้าระบบยื่�นเรื่่�องออนไลน์ (ORSS) เลืือก “รายงานผู้้�สำเร็็จการศึกึษา” วิธิีีการจัดัส่่ง

สามารถศึึกษาจาก “คู่่�มืือระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS)”

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการของเจ้้าหน้้าที่่� สช. ส่่วนกลาง เจ้้าหน้้าที่่�สำำ�นัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด 
และเจ้้าหน้้าที่่�สำำ�นัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

	ขั้้ �นตอนการตรวจสอบแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา (ปพ.๓) และแบบรายงานการออกประกาศนีียบัตัร 

(ม.๓, ม.๖) สามารถศึึกษาได้้จาก “คู่่�มืือการใช้้งานระบบสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด” ในระบบ

ยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS) สำหรัับการตรวจสอบให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	ส่ ่วนกลาง 

	 โรงเรีียนในเขตกรุุงเทพมหานคร เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน  

เป็็นผู้้�ดำเนิินการตรวจสอบ (กรณีี ปพ.๓ ไม่่ถููกต้้อง เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา

เอกชน จะแจ้้งกลับัไปยังัโรงเรีียนเพื่่�อดำเนินิการแก้้ไขที่่�ระบบงานทะเบีียนสำหรับัโรงเรีียนเอกชน (REGIS))
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	ส่ ่วนภููมิิภาค

	 กรณีีการตรวจสอบของส่่วนภููมิิภาค ให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด หรืือ เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 

ที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่� เป็็นผู้้�ดำเนิินการตรวจสอบ

		  ๑.๑	 กรณีีไม่่ถููกต้้อง เจ้้าหน้าที่่�สำนักังานศึกษาธิกิารจังัหวัด/เจ้้าหน้าที่่�สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั 

จะแจ้้งกลับัไปยัังโรงเรีียนเพื่่�อดำเนินิการแก้้ไขที่่�ระบบงานทะเบีียนสำหรับัโรงเรีียนเอกชน (REGIS)

		  ๑.๒	 กรณีีถููกต้้อง เจ้้าหน้้าที่่�ศึึกษาธิิการจัังหวััด/เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 

ยืืนยัันการตรวจสอบแล้้วจะส่่งต่่อมาที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนตรวจสอบเอกสารในขั้้�นตอนสุุดท้้าย

		  ๒.๑	 กรณีีไม่่ถููกต้้อง เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจะแจ้้งกลัับไป

ยัังโรงเรีียนเพื่่�อดำเนิินการแก้้ไขที่่�ระบบงานทะเบีียนสำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS)

		  ๒.๒	 กรณีีถููกต้้อง จะปรากฏ “ดำเนิินการเรีียบร้้อย (ส่่วนกลางตรวจสอบแล้้ว)”

	 ๓.	 การจััดเก็็บ

		  ๓.๑	 เจ้้าหน้าที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เจ้้าหน้าที่่�สำนักังานศึกษาธิกิารจังัหวัด 

และเจ้้าหน้าที่่�สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังหวัดแจ้้งโรงเรีียนให้้จััดเก็็บต้นฉบัับแบบรายงานผู้้�สำเร็็จ 

การศึึกษา (ปพ.๓) ไว้้ที่่�โรงเรีียน จำนวน ๑ ชุุด (ปพ.๓ : บ และ ปพ.๓ : พ ต้้องจััดเก็็บแบบรายงานการออก

ประกาศนีียบัตัรด้้วย) โดยจะต้้องเก็็บรักัษาให้้ปลอดภัยัตลอดไปอย่่าให้้ชำรุุดเสีียหาย หรืือเกิดิการเปลี่่�ยนแปลง

แก้้ไขข้้อมููลได้้ โดยโรงเรีียนไม่่ต้้องจััดส่่งเอกสารในรููปแบบกระดาษให้้สำนัักงานคณะกรรมการการศึึกษา 

ขั้้�นพื้้�นฐาน สำนัักงานเขตพื้้�นที่่�การศึึกษาประถมศึึกษา ที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่� และสำนัักงานคณะกรรมการ 

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๓.๒	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน จััดเก็็บแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา 

(ปพ.๓) และแบบรายงานการออกประกาศนีียบััตร ที่่�อยู่่�ในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (file PDF) ไว้้ในระบบ

สารสนเทศของสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน โดยสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชนจะทำการเชื่่�อมโยงข้้อมููลกัับสำนัักงานคณะกรรมการการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน
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การแก้้ไข/การเพิ่่�มรายชื่่� อผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษาในแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษา (ปพ.๓)  

กรณีีสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจััดเก็็บข้้อมููลเข้้าระบบการจััดเก็็บ 
เอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (EDMS) เรีียบร้้อยแล้้วให้้ดำำ�เนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	 โรงเรีียนแต่่งตั้้�งคณะกรรมการตรวจสอบข้้อเท็็จจริง โดยย่ื่�นเรื่่�องขอแก้้ไข เปลี่่�ยนแปลง หรืือ 

เพิ่่�มรายชื่่�อ พร้้อมแนบรายงานผลการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง และหลัักฐานต่่าง ๆ ไปที่่�

		  ๑.๑	 โรงเรีียนในเขตกรุุงเทพมหานคร ให้้ย่ื่�นเรื่่�องที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน

		  ๑.๒	 โรงเรีียนในส่วนภููมิภาค ให้้ย่ื่�นเรื่่�องที่่�สำนักังานศึกษาธิกิารจัังหวัดั หรืือ สำนักังานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด ที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่�

	 ๒.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน หรืือ สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด หรืือ 

สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั ที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่� แต่่งตั้้�งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็็จจริง เพื่่�อพิิจารณา

การขอแก้้ไข เปลี่่�ยนแปลง หรืือเพิ่่�มเติมิรายชื่่�อของผู้้�สำเร็็จการศึกึษา และแจ้้งผลการตรวจสอบไปยัังโรงเรีียน
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษา (ปพ. ๓)  
และแบบรายงานการออกประกาศนีียบััตรสำำ�หรัับโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา 

ส่่วนกลาง (กรุุงเทพมหานคร)

 

 

แผนภูมกิารดำเนินการ การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ. ๓)  
และแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรสำหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามญัศึกษา  

ส่วนกลาง (กรุงเทพมหานคร) 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าท่ี สช. แจ้งโรงเรียน 
ให้แก้ไข/ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

โรงเรียนยื่นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.๓) และแบบรายงาน
การออกประกาศนียบัตร ผ่านระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

เจ้าหน้าท่ี สช. จัดเก็บเข้าระบบจดัการ 
เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) 

เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบความถกูต้องแบบรายงาน 
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ. ๓) และแบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตรผ่านระบบยื่นเร่ืองออนไลน์ (ORSS) 
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษา (ปพ. ๓)  
และแบบรายงานการออกประกาศนีียบััตรสำำ�หรัับโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา 

ส่่วนภููมิิภาค

 

 

แผนภูมกิารดำเนินการ การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ. ๓)  
และแบบรายงานการออก ประกาศนียบัตรสำหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทสามญัศึกษา  

ส่วนภูมภิาค  
 

  

 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 

 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

 

 

เจ้าหน้าที่ ศธจ. / สช.จ. ยืนยันข้อมูลในระบบยื่นเร่ืองออนไลน์ 
(ORSS) 

ไม่ถูกต้อง 

โรงเรียนยื่นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ. ๓) และแบบรายงาน 
การออกประกาศนียบัตร ผ่านระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

เจ้าหน้าที่ ศธจ. / สช.จ.  
แจ้งโรงเรียนให้แก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

ถูกต้อง 

 

ถูกต้อง 

เจ้าหน้าท่ี สช. จัดเก็บเข้าระบบจัดการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(EDMS) 

 

ไม่ถูกต้อง 

เจ้าหน้าที่ ศธจ. / สช.จ. ตรวจสอบ 
ความถูกต้องแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 

(ปพ. ๓) และแบบรายงานการออก
ประกาศนียบัตร 

 

เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบความถกูต้อง 
แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ. ๓) และ

แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร 

 

เจ้้าหน้้าที่่� สช. จััดเก็็บเข้้าระบบจััดการเอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์

(EDMS)
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการจััดทำหลักฐานเกี่่�ยวกัับการวััด 

และประเมิินผลการศึึกษาของโรงเรีียนในระบบ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๖๔ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๔ มิิถุุนายน 

พ.ศ. ๒๕๖๔

	 ๒.	 คำสั่่�งกระทรวงศึกึษาธิิการ ที่่� สพฐ. ๑๐๕๘/๒๕๖๓ เรื่่�อง การออกประกาศนีียบััตรหลักัสููตรแกนกลาง

การศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน (ปพ.๒) สั่่�ง ณ วัันที่่� ๒๙ ธัันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓

	 ๓.	 คำสั่่�งกระทรวงศึกึษาธิกิาร ที่่� สพฐ. ๖๑๘/๒๕๕๒ เร่ื่�อง การจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา 

ตามหลักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน (ปพ.๓)  สั่่�ง ณ วันัที่่� ๓๐ กันัยายน พ.ศ. ๒๕๕๒

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๘.	 การรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.)
	 สำำ�หรัับโรงเรีียนประเภทนานาชาติิ 

	 แบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษาหลักัสููตรนานาชาติิ (รนช.) เป็็นเอกสารอนุุมัติิการจบหลักัสููตร โดยบันัทึก
รายชื่่�อและข้้อมููลของผู้้�จบการศึึกษาระดัับสููงสุุดของหลักสููตรที่่�ระบุุไว้้ในตราสารจััดตั้้�งและหรืือ 
รายละเอีียดกิจิการโรงเรีียน (ยกเว้้นระดัับก่อนประถมศึกึษา) เป็็นเอกสารสำหรับอนุุมัตัิผิลการเรีียนให้้ผู้้�เรีียน
เป็็นผู้้�สำเร็็จการศึึกษา เป็็นเอกสารสำหรัับตรวจสอบ ยืืนยััน และรัับรองความสำเร็็จ และวุุฒิิการศึึกษา
ของผู้้�สำเร็็จการศึึกษาแต่่ละคน 
	 การจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) โรงเรีียนนานาชาติิทุุกแห่่งต้้อง
จััดทำตามแบบ รนช. ที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด กระดาษที่่�ใช้้พิิมพ์์ ให้้ใช้้
กระดาษขาว ขนาด A๔ ความหนาไม่่น้้อยกว่่า ๘๐ แกรม โดยดำเนิินการดัังนี้้�

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 หลัักฐานการศึึกษา โรงเรีียนที่่�จััดการศึึกษาตามหลัักสููตรนานาชาติิ ให้้จััดส่่งแบบรายงานผู้้�สำเร็็จ

การศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.)

หมายเหตุุ  

	 เอกสารประกอบการพิิจารณาให้้เปลี่่�ยนแปลงได้้ตามที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา

เอกชนกำหนด

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการของโรงเรีียน

	 ๑. การจัดัทำแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษาหลักัสููตรนานาชาติ ิ(รนช.) ให้้จััดทำผ่่านระบบงานทะเบีียน
สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) และพิิมพ์์แบบ รนช. ด้้วยกระดาษขาว ขนาด A๔ ความหนาไม่่น้้อยกว่่า 
๘๐ แกรม แล้้วให้้ผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องลงนามให้้ครบถ้วน (ไม่่ต้้องประทัับตราโรงเรีียน) จากนั้้�น จัดัทำแบบรายงาน 
ผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) ให้้อยู่่�ในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (PDF File) ซึ่่�งวิิธีีการจััดทำ
สามารถศึึกษาจากระบบทะเบีียนสำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) หััวข้้อ ระบบสำเร็็จการศึึกษา เลืือก 
“คู่่�มืือขั้้�นตอนการจััดทำ รนช.”ก่่อนการจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) 
ให้้โรงเรีียนดำเนิินการดัังนี้้�
		  ๑.๑	 กรณีียัังไม่่มีีการแต่่งตั้้�งนายทะเบีียน ให้้โรงเรีียนแต่่งตั้้�งนายทะเบีียนอย่่างเป็็นทางการ 
เพื่่�อรับัผิดิชอบการจัดัทำแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษาหลักัสููตรนานาชาติ ิ (รนช.) และเอกสารสำคััญอื่่�น ๆ 
ของโรงเรีียน
		  ๑.๒	 กรณีียังไม่่มีีการแต่่งตั้้�งคณะกรรมการดำเนินิการ ให้้โรงเรีียนแต่่งตั้้�งคณะกรรมการดำเนินิการ
จััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) ประกอบด้้วย ผู้้�พิิมพ์์ ผู้้�ทาน และผู้้�ตรวจ 
(โดยไม่่ใช่่บุุคคลคนเดีียวกััน) ดำเนิินงานภายใต้้การกำกัับของนายทะเบีียน
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		  ๑.๓	 เมื่่�อจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) และพิิมพ์์แบบ รนช.  

เสร็จ็เรีียบร้อย ให้้กรรมการทุุกคนและนายทะเบีียนลงลายมืือช่ื่�อในช่องที่่�กำหนดก่่อนเสนอให้้ผู้้�อำนวยการ

พิิจารณาอนุุมััติิการจบหลัักสููตร

		  ๑.๔	 ผู้้�อำนวยการควรเสนอคณะกรรมการบริหารโรงเรีียน พิจิารณาแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา

หลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) ที่่�จััดทำเสร็็จเรีียบร้้อยแล้้ว เพ่ื่�อความถููกต้้อง สมบููรณ์์ และรอบคอบก่่อน 

ลงลายมืือชื่่�ออนุุมััติิการจบหลัักสููตร

		  ๑.๕	 โรงเรีียนต้้องจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) ภายในเวลา 

๓๐ วััน นัับจากวัันอนุุมััติิผลการเรีียนและสำเร็็จการศึึกษาแต่่ละครั้้�ง

	 ๒.	 การจััดส่่ง ให้้เข้้าระบบยื่�นเรื่่�องออนไลน์ (ORSS) เลืือก “รายงานผู้้�สำเร็็จการศึกึษา” วิธิีีการจัดัส่่ง

สามารถศึึกษาจาก “คู่่�มืือส่่งแบบ รนช.”

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการของสำำ�นัักงาน

	 ๑.	 โรงเรีียนส่งแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษาหลักัสููตรนานาชาติิ (รนช.) ในระบบยื่�นเรื่่�องออนไลน์ (ORSS)

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน รัับแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา

หลักสููตรนานาชาติ ิ(รนช.) ผ่่านระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์ (ORSS) โดยตรวจสอบแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึกึษา

หลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) ของโรงเรีียนนานาชาติิทั่่�วประเทศ ยกเว้้นโรงเรีียนนานาชาติิที่่�เปิิดสอนก่่อน

ประถมศึึกษา

		  ๒.๑	 กรณีีไม่่ถููกต้้อง เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนจะแจ้้งกลัับ 

ไปยัังโรงเรีียนเพื่่�อดำเนิินการแก้้ไขที่่�ระบบงานทะเบีียนสำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS)

		  ๒.๒	 กรณีีถููกต้้อง จะปรากฏ “ดำเนิินการเรีียบร้้อย (ส่่วนกลางตรวจสอบแล้้ว)”

	 ๓.	 การจััดเก็็บ

		  ๓.๑	 เจ้้าหน้าที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน แจ้้งโรงเรีียนให้้จััดเก็บ็ต้นฉบับั

แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึกึษาหลักัสููตรนานาชาติ ิ(รนช.) ไว้้ที่่�โรงเรีียน จำนวน ๑ ชุุด โดยจะต้้องเก็็บรักษา

ให้้ปลอดภััยตลอดไปอย่่าให้้ชำรุุดเสีียหาย หรืือเกิิดการเปลี่่�ยนแปลงแก้้ไขข้้อมููลได้้ โดยโรงเรีียนไม่่ต้้อง 

จััดส่่งเอกสารในรููปแบบกระดาษให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๓.๒	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน จััดเก็็บแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา

หลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) ที่่�อยู่่�ในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (PDF File) ไว้้ในระบบสารสนเทศของสำนัักงาน

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
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การแก้้ไข/การเพิ่่�มรายชื่่� อผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษาในแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ 

(รนช.) กรณีีสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมการศึึกษาเอกชนจััดเก็็บข้้อมููลเข้้าระบบการจััดเก็็บ

เอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (EDMS) เรีียบร้้อยแล้้วให้้ดำำ�เนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	 โรงเรีียนแต่่งตั้้�งคณะกรรมการตรวจสอบข้้อเท็็จจริง โดยยื่่�นเรื่่�องขอแก้้ไข เปลี่่�ยนแปลง หรืือ 

เพิ่่�มรายชื่่�อ พร้้อมแนบรายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จ็จริง และหลักัฐานต่าง ๆ มาที่่�สำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๒.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน แต่่งตั้้�งคณะกรรมการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง  

เพ่ื่�อพิจิารณาการขอแก้้ไข เปลี่่�ยนแปลง หรืือเพิ่่�มเติมิรายชื่่�อของผู้้�สำเร็็จการศึกึษา และแจ้้งผลการตรวจสอบ

ไปยัังโรงเรีียน
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.)

ส่่วนกลางและส่่วนภููมิิภาค (สช. เป็็นผู้้�ดำ ำ�เนิินการตรวจสอบ)

 

 

แผนภูมกิารดำเนินการ 
การรับและจัดเก็บแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาหลกัสูตรนานาชาติ (รนช.) 

ส่วนกลางและสว่นภูมภิาค (สช. เป็นผู้ดำเนินการตรวจสอบ) 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกต้อง 

 

เริ่มตน้ 

 

 

สิ้นสุด 

ไม่ถูกต้อง   

เจ้าหน้าท่ี สช. แจ้งโรงเรียน 
ให้แก้ไข/ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

โรงเรียนยื่นแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
หลักสูตรนานาชาติ (รนช.) 

ผ่านระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

 

 

เจ้าหน้าท่ี สช. จัดเก็บเข้าระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (EDMS) 

เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบความถกูต้องแบบรายงาน 
ผู้สำเร็จการศึกษาหลักสูตรนานาชาติ (รนช.) ผ่านระบบ 

ยื่นเร่ืองออนไลน์ (ORSS) 
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 แนวปฏิิบััติิในการจััดทำ จััดเก็็บและจััดส่่งแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรนานาชาติิ (รนช.) 

สำหรัับโรงเรีียนนานาชาติิ (ปรัับปรุุงแนวปฏิิบััติิ วัันที่่� ๒๘ พฤศจิิกายน ๒๕๖๕)

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๙.	 การตรวจเอกสารหลัักฐานการศึึกษากรณีีโรงเรีียนในระบบเลิิกกิิจการ

	ด้ วยพระราชบััญญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ (ฉบับัที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๑๖ 

กำหนดว่่าก่่อนได้้รัับอนุุญาตให้้เลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ ให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาต ผู้้�อำนวยการ และผู้้�จััดการ

มีีหน้้าที่่�ส่่งมอบเอกสารหลัักฐานตามมาตรา ๓๙ (๔) และ (๕) 

	 การปฏิบิัตัิงิานตรวจหลักัฐานการศึกึษา กรณีีโรงเรีียนในระบบเลิกิกิิจการให้้ถููกต้้องครบถ้วน โดยการตรวจรับั

เอกสารหลัักฐานการศึึกษาเป็็นหน้้าที่่�ของเจ้้าหน้้าที่่�ที่่�รัับผิิดชอบ จะต้้องสามารถให้้คำปรึึกษา แนะนำ 

ในการจัดัส่่งเอกสารหลักัฐานการศึกึษาแก่่ทางโรงเรีียนที่่�ยื่่�นความประสงค์์ขอเลิิกกิิจการ เม่ื่�อโรงเรีียนจัดส่่ง

เอกสารหลักัฐานการศึกึษาประกอบการพิจิารณามายัังหน่วยงานต้นสังกัดั เจ้้าหน้าที่่�ตรวจเอกสารหลักัฐาน

การศึกึษาอีีกครั้้�งเพื่่�อความถููกต้้อง ครบถ้วนของเอกสาร แยกประเภทเอกสารหลักัฐานการศึกึษา และจััดเก็บ็ 

สรุุปเอกสารจััดการประชุุมเพ่ื่�อประกอบการพิิจารณาเลิิกกิิจการโรงเรีียน เม่ื่�อโรงเรีียนได้้รัับอนุุญาตให้้

เลิิกกิิจการแล้้ว สามารถสืืบค้้นและรัับรองการจบหลัักสููตรการศึึกษาของนัักเรีียนได้้

	 ๙.๑	 โรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 โรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษาที่่�จะขอเลิิกกิิจการจะต้้องส่่งเอกสารหลัักฐานการศึึกษา 

ตามช่่วงเวลาและระดัับการศึึกษา (ระดัับประถมศึึกษา ระดัับมััธยมศึึกษาตอนต้้น และระดัับมััธยมศึึกษา

ตอนปลาย) ที่่�ได้้รัับอนุุญาตให้้จััดการเรีียนการสอน ดัังต่่อไปนี้้�

		  ๑.	พ .ศ. ๒๔๗๕ - ๒๕๑๙ แผนการศึึกษาชาติิ พ.ศ. ๒๔๗๕, ๒๔๗๙, ๒๔๙๔, ๒๕๐๓ 

			   ๑.๑	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งทุุกระดัับ คืือ

				    -  ต.๒ ก คืือ แบบรายงานผลการศึึกษาของนัักเรีียนตั้้�งแต่่ระดัับชั้้�น ป.๑ - ม.๖

				    -  ใบสุุทธิิ คืือ เอกสารแสดงวิิทยฐานะและความประพฤติิของบุุคคลเมื่่�อลาออกหรืือ

จบการศึึกษาชั้้�นสููงสุุดของโรงเรีียน (ทั้้�งประเภทที่่�จบหลัักสููตรและไม่่จบหลัักสููตร) 

		  ๒.	พ .ศ. ๒๕๒๐ - ๒๕๔๗ หลัักสููตรประถมศึกึษา พ.ศ. ๒๕๒๑ หลักัสููตรมัธัยมศึกึษาตอนต้้น 

พ.ศ. ๒๕๒๔ และหลัักสููตรมััธยมศึึกษาตอนปลาย พ.ศ. ๒๕๒๔ และฉบัับปรัับปรุุง พ.ศ. ๒๕๓๓ 

			   ๒.๑	 เอกสารหลักัฐานการศึกึษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรับัโรงเรีียนที่่�เปิิดสอนระดับัประถมศึึกษา 

จำแนกประเภทดัังต่่อไปนี้้�
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158  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

				    ๒.๑.๑	 กรณีีจบการศึึกษา
					     -	 ป.๐๒/๖ คืือ แบบกรอกคะแนนการประเมิินผลประจำปีี ระดัับประถมศึึกษา 
(จบ ป.๖) 
					     -	 ป.๐๕  คืือ  หลัักฐานแสดงผลการเรีียน จบหลัักสููตรประถมศึึกษา
					     -	 ทะเบีียนประกาศนีียบััตรประถมศึึกษา
				    ๒.๑.๒	 กรณีีไม่่จบการศึึกษา
					     -	 ป.๐๒/๑ - ๕ คืือ แบบกรอกคะแนนการประเมิินผลประจำปีี ระดัับ
ประถมศึึกษา (จบ ป.๑ - ป.๕) 
					     -	 ป.๐๔ คืือ หลัักฐานแสดงผลการเรีียน ไม่่จบหลัักสููตรประถมศึึกษา
			   ๒.๒	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรัับโรงเรีียนที่่� เปิิดสอนระดัับ
มััธยมศึึกษาตอนต้้น ดัังต่่อไปนี้้�	
				    -	 รบ.๑ ต  คืือ  ระเบีียนแสดงผลการเรีียนระดัับมััธยมศึึกษาตอนต้้น
				    -	 รบ.๒ ต คืือ แบบรายงานผลการเรีียนของผู้้�จบหลักสููตรมััธยมศึึกษาตอนต้้น 
พุุทธศัักราช ๒๕๒๑
				    -	 ทะเบีียนประกาศนีียบััตรมััธยมศึึกษาตอนต้้น
			   ๒.๓	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรัับโรงเรีียนที่่� เปิิดสอนระดัับ
มััธยมศึึกษาตอนปลาย ดัังต่่อไปนี้้�
				    -	 รบ. ๑ ป  คืือ  ระเบีียนแสดงผลการเรีียนระดัับมััธยมศึึกษาตอนปลาย
				    -	 รบ. ๒ ป คืือ แบบรายงานผลการเรีียนของผู้้�จบหลัักสููตรมััธยมศึึกษาตอนปลาย 
พุุทธศัักราช ๒๕๒๔
				    -	 ทะเบีียนประกาศนีียบััตรมััธยมศึึกษาตอนปลาย

		  ๓.	พ .ศ. ๒๕๔๘ - ๒๕๕๓ หลัักสููตรการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน พุุทธศัักราช ๒๕๔๔ 

			   ๓.๑	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรัับโรงเรีียนที่่� เปิิดสอนระดัับ 
ประถมศึึกษา ดัังต่่อไปนี้้�

				    -	 ปพ.๓ - ๑  คืือ  แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึกึษา ตามหลักสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน 
ช่่วงชั้้�นที่่� ๑ ชั้้�นประถมศึึกษาปีีที่่� ๓

				    -  ปพ.๓ - ๒  คืือ  แบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา ตามหลักสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน 
ช่่วงชั้้�นที่่� ๒ ชั้้�นประถมศึึกษาปีีที่่� ๖ 

				    -	 ปพ.๑ : ๑ คืือ ระเบีียนแสดงผลการเรีียนหลักสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน ช่่วงชั้้�นที่่� ๑ 
ประถมศึึกษาปีีที่่� ๑ - ๓ (ทั้้�งประเภทที่่�จบหลัักสููตรและไม่่จบหลัักสููตร)

				    -  ปพ.๑ : ๒ คืือ ระเบีียนแสดงผลการเรีียนหลักัสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน ช่่วงชั้้�นที่่� ๒ 
ประถมศึึกษาปีีที่่� ๔ - ๖ (ทั้้�งประเภทที่่�จบหลัักสููตรและไม่่จบหลัักสููตร)
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159 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

			   ๓.๒	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรัับโรงเรีียนที่่� เปิิดสอนระดัับ
มััธยมศึึกษาตอนต้้น ดัังต่่อไปนี้้�
				    -	 ปพ.๓ - ๓  คืือ  แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึกึษา ตามหลักสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน 
ช่่วงชั้้�นที่่� ๓ ชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๓
				    -	 ปพ.๑ : ๓  คืือ ระเบีียนแสดงผลการเรีียนหลักสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน ช่่วงชั้้�นที่่� ๓ 
ชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๑-๓ (ทั้้�งประเภทที่่�จบหลัักสููตรและไม่่จบหลัักสููตร)

		  ๔.	 แบบรายงานการออกประกาศนีียบััตรมััธยมศึึกษาตอนปลาย

			   ๔.๑	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรัับโรงเรีียนที่่� เปิิดสอนระดัับ

มััธยมศึึกษาตอนปลาย ดัังต่่อไปนี้้�

				    -	 ปพ.๓ - ๔  คืือ  แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึกึษา ตามหลักสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน 

ช่่วงชั้้�นที่่� ๔ ชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๖

				    -	 ปพ.๑ : ๔ คืือ ระเบีียนแสดงผลการเรีียนหลักสููตรการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน ช่่วงชั้้�นที่่� ๔ 

ชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๔ - ๖ (ทั้้�งประเภทที่่�จบหลัักสููตรและไม่่จบหลัักสููตร) 

				    -	 แบบรายงานการออกประกาศนีียบััตรมััธยมศึึกษาตอนปลาย

		  ๕.	พ .ศ. ๒๕๕๔- ปััจจุุบััน หลัักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน พุุทธศัักราช ๒๕๕๑
			   ๕.๑	 เอกสารหลักัฐานการศึกึษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรับัโรงเรีียนที่่�เปิิดสอนระดับัประถมศึกึษา 
ดัังต่่อไปนี้้�
				    -	 ปพ.๑ : ป คืือ ระเบีียนแสดงผลการเรีียนหลัักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน  
ระดัับประถมศึึกษา
				    -	 ปพ.๓ : ป คืือ แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาตามหลัักสููตรแกนกลางการศึึกษา
ขั้้�นพื้้�นฐาน ระดัับประถมศึึกษา
			   ๕.๒	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรัับโรงเรีียนที่่� เปิิดสอนระดัับ
มััธยมศึึกษาตอนต้้น ดัังต่่อไปนี้้�
				    -	 ระเบีียนแสดงผลการเรีียนหลักัสููตรแกนกลางการศึกึษาขั้้�นพื้้�นฐาน ระดับัมัธัยมศึกึษา
ตอนต้้น (ปพ.๑ : บ)
				    -	 แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาตามหลัักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน 
ระดัับมััธยมศึึกษาตอนต้้น (ปพ.๓ : บ) 
				    -	 แบบรายงานการออกประกาศนีียบััตรแก่่ผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรการศึึกษา 
ขั้้�นพื้้�นฐานชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๓



บท
ที่่�  
๓

160  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

			   ๕.๓	 เอกสารหลัักฐานการศึึกษาที่่�ต้้องนำส่่งสำหรัับโรงเรีียนที่่� เปิิดสอนระดัับ
มััธยมศึึกษาตอนปลาย ดัังต่่อไปนี้้�
				    -	 ระเบีียนแสดงผลการเรีียนหลักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน ระดัับมัธัยมศึกึษา
ตอนปลาย (ปพ.๑ : พ) 
				    -	 แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาตามหลัักสููตรแกนกลางการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน 
ระดัับมััธยมศึึกษาตอนปลาย (ปพ.๓ : พ) 
				    -	 แบบรายงานการออกประกาศนีียบััตรแก่่ผู้้�สำเร็็จการศึึกษาหลัักสููตรการศึึกษา
ขั้้�นพื้้�นฐาน ชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๖

	 ๙.๒	 โรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 โรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติทิี่่�จะขอเลิิกกิิจการจะต้้องส่่งเอกสารหลักฐานการศึึกษาทุุกระดัับ

การศึกึษา (ระดับัประถมศึึกษา ระดับัมัธัยมศึกึษาตอนต้น และระดับัมัธัยมศึกึษาตอนปลาย) ที่่�ได้้รับัอนุุญาต

ให้้จััดการเรีียนการสอน ดัังต่่อไปนี้้�

	 ๑.	 แบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (แบบ รนช.) 

	 ๒.	 ระเบีียนแสดงผลการเรีียน เป็็นเอกสารสำหรัับบันัทึกข้้อมููลผลการเรีียน ซ่ึ่�งโรงเรีียนจะต้้องจัดัทำ

และออกเอกสารนี้้�ให้้นักัเรีียนเป็็นรายบุคุคล เม่ื่�อนักัเรีียนจบการศึกึษาแต่่ละระดัับ หรืือ เมื่่�อผู้้�เรีียนออกจาก

สถานศึึกษาในทุุกกรณีี

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ผู้้�รัับใบอนุุญาต/ทายาท/ผู้้�จััดการมรดก ผู้้�จััดการ และผู้้�อำนวยการส่่งเอกสารหลัักฐานการศึึกษา

	 ๒.	 ตรวจสอบความถูกูต้้องครบถ้้วนของเอกสารหลักัฐานการศึกึษา เและแยกประเภทเอกสารหลักัฐาน

การศึึกษา โดยแยกปีีการศึึกษาและระดัับชั้้�น

	 ๓.	 คณะกรรมการตรวจสอบเอกสารหลักัฐานทางการศึกึษากรณีีโรงเรีียนในระบบประเภทสามัญัศึกึษา 

และประเภทนานาชาติิเลิิกกิิจการ ประชุุมพิิจารณาเอกสารหลัักฐานการศึึกษา

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�สรุุปและเสนอผู้้�อนุุญาตแจ้้งผลการตรวจเอกสารหลัักฐานการศึึกษาเพื่่�อประกอบ 

การพิิจารณาให้้เลิิกกิิจการโรงเรีียน

	 ๕.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดเก็็บเอกสารหลัักฐานการศึึกษา
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ 

การตรวจเอกสารหลัักฐานการศึึกษากรณีีโรงเรีียนในระบบเลิิกกิิจการ

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ  
การตรวจเอกสารหลกัฐานการศึกษากรณีโรงเรียนในระบบเลกิกจิการ 

 

 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ไม่ถูกต้อง 

ผู้รับใบอนุญาต/ทายาท/ผู้จัดการมรดก ผู้จัดการ และผู้อำนวยการ 
ส่งเอกสารหลักฐานการศึกษา 

คณะกรรมการฯ ประชุมพิจารณาเอกสารหลักฐานการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีสรุปและเสนอผู้อนุญาตแจ้งผลการตรวจเอกสาร
หลักฐานการศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณา 

ให้เลิกกิจการโรงเรียน 

เมื่อตรวจสอบแลว้หลักฐานทีโ่รงเรียนส่ง  
มีการแก้ไข หรือยังไม่ครบถ้วน 
ให้โรงเรียนต้องนำกลับไปแก้ไข  
จนกวา่จะครบถว้น สมบูรณ์ 

 
 
านการศึกษาและแยกประเภทเอกสาร

เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 
ของเอกสารหลักฐานการศึกษา และแยกประเภท 

เอกสารหลักฐานการศึกษา 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บเอกสารหลักฐานการศึกษา 

สิ้นสุด 
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิการศึึกษาแห่่งชาติิ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม

	 ๒.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  

มาตรา ๑๑๖ กำหนดว่่า ก่่อนได้้รัับอนุุญาตให้้เลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ ให้้ผู้้�รับใบอนุุญาตโรงเรีียน 

ผู้้�อำนวยการ และผู้้�จััดการ ส่่งมอบเอกสารหลัักฐาน ตามมาตรา ๓๙ (๔) และ (๕)

	 ๓.	 คำสั่่�งหััวหน้้าคณะรัักษาความสงบแห่่งชาติิ ที่่� ๑๙/๒๕๖๐ เรื่่�อง การปฏิิรููปการศึึกษาในภููมิิภาค

ของกระทรวงศึึกษาธิิการ สั่่�ง ณ วัันที่่� ๓ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๐

	 ๔.	 คำสั่่�งสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ที่่� ๑๗๙/๒๕๖๕ เร่ื่�อง แต่่งตั้้�งคณะกรรมการ

ตรวจสอบเอกสารหลักัฐานทางการศึกึษากรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามัญัศึกึษาและประเภทนานาชาติิ

เลิิกกิิจการ สั่่�ง ณ วัันที่่� ๘ สิิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๕

	 ๕.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยการเก็็บรักษาเอกสารหลักฐานของโรงเรีียน

ในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๓

	 ๖.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ว่่าด้้วยการจััดทำหลัักฐานเกี่่�ยวกัับการวััดและ

ประเมิินผลการศึึกษาของโรงเรีียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๕ มิิถุุนายน พ.ศ. ๒๕๖๓

	 ๗.	 ประกาศสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เร่ื่�อง หลักเกณฑ์์ และวิิธีีการเก็็บรักษา

เอกสารของโรงเรีียนในระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๐ มิิถุุนายน พ.ศ. ๒๕๖๓

	 ๘.	 แนวปฏิบิัตัิใินการจัดัทำ จัดัเก็บ็และจัดัส่่งแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษาหลักัสููตรนานาชาติ ิ(รนช.) 

สำหรัับโรงเรีียนนานาชาติิ (ปรัับปรุุงแนวปฏิิบััติิ วัันที่่� ๒๘ พฤศจิิกายน ๒๕๖๕)

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๑๐.	การตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษา สำำ�หรัับโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา

	 การตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษา เป็็นการตรวจสอบหนัังสืือสำคััญแสดงคุุณวุุฒิิของนัักเรีียน ว่่าสำเร็็จ 
การศึึกษาจากโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา จริิงหรืือไม่่เพ่ื่�อใช้้ประกอบในการศึึกษาต่่อหรืือ 
ในการสมััครงาน

	ทั้้ �งนี้้� เมื่่�อนัักเรีียนได้้รัับอนุุมััติิผลการศึึกษาแล้้ว โรงเรีียนจะจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา  
และแบบรายงานการออกประกาศนีียบััตร ส่่งให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน/
สำนักังานศึกษาธิกิารจัังหวัด/สำนักังานการศึึกษาเอกชนจังหวัด / สำนักังานคณะกรรมการการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน 
ซึ่่�งหน่่วยงานราชการสามารถนำหลัักฐานการศึึกษาดัังกล่่าวมาใช้้ในการตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษาได้้

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือจากหน่่วยงานทั้้�งภาครััฐและเอกชนที่่�ขอตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษา ทั้้�งนี้้� หากหน่่วยงาน
ภาคเอกชนขอตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษา จะต้้องมีีหนัังสืือยิินยอมเปิิดเผยข้้อมููลของผู้้�ที่่�ต้้องการตรวจสอบ
วุุฒิิการศึึกษา

	 ๒.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา เช่่น ใบสุุทธิิ, ป.๐๕, รบ.๑, ปพ.๑, ประกาศนีียบััตร, หนัังสืือรัับรองความรู้้� 
หรืือใบแทนประกาศนีียบัตัร ที่่�หน่่วยงานต้นสังักัดัออกให้้กรณีีโรงเรีียนเลิิกกิิจการของบุคุคลท่ี่�ขอตรวจสอบ

วุุฒิิการศึึกษา

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	หน่ ่วยงานภายนอกยื่่�นหนัังสืือขอตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษา
	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบเอกสารประกอบการพิิจารณา

	ข้ ้อมููลในเอกสารวุุฒิิการศึึกษา กัับข้้อมููลในหลัักฐานการจบการศึึกษาที่่�โรงเรีียนจััดส่่งให้้สำนัักงาน
คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ซึ่่�งได้้แก่่ ต ๒ ก, ป. ๐๒/๖ , รบ.๒, ปพ.๓, ทะเบีียนประกาศนีียบััตร 
ให้้ถููกต้้องตรงกััน
	 ๓.	 เมื่่�อตรวจสอบแล้้ว ไม่่พบหลัักฐานที่่�ทางโรงเรีียนส่่งเก็็บหน่่วยงาน 
		  ๓.๑	 กรณีี สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ขั้้�นตอนดำเนิินการต่่อไปทำหนังัสืือ 
ขอตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษาไปยััง สำนัักงานคณะกรรมการการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน หรืือโรงเรีียนตรวจสอบ
		  ๓.๒	 กรณีี สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั / สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวัดั ขั้้�นตอนดำเนิินการ
ต่่อไปทำหนัังสืือขอตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษาไปยััง สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน  
หรืือโรงเรีียนตรวจสอบ
	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดทำหนัังสืือเแจ้้งหน่่วยงานที่่�ขอตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษาเสนอผู้้�อนุุญาตลงนาม
	 ๕.	 เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผลการตรวจสอบวุุฒิิให้้หน่่วยงานที่่�ขอตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษาทราบ 
	 ๖.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดเก็็บสำเนาหนัังสืือแจ้้งผลการตรวจสอบวุุฒิิให้้หน่่วยงานทราบไว้้เพื่่�อเป็็นหลัักฐาน
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษา

สำำ�หรัับโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา

 

 

แผนภูมิการดำเนินการตรวจสอบวุฒกิารศึกษา 
สำหรับโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

พบหลักฐานการจบการศึกษา 

เริ่มต้น 

ได้รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
ที่ขอตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

- สช. ทำหนังสือขอตรวจสอบวุฒิไปยัง  
สพฐ. หรือ ร.ร. ตรวจสอบ 
- ศธจ./สช. จ. ทำหนังสือขอตรวจสอบวุฒิ 
ไปยัง สช. หรือ ร.ร. ตรวจสอบ 

ตรวจสอบข้อมลูในเอกสารวุฒิการศึกษากับข้อมูล 
ในหลักฐานการจบการศึกษาที่โรงเรียนจดัส่งให้  

สช./ศธจ./สช.จ. ใหถู้กต้องตรงกัน 

 
 

 

ตรวจพบข้อมูลในหลักฐานการจบการศึกษา 
ถูกต้อง ตรงกัน 

จัดทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

แจ้งผลการตรวจสอบวุฒิให้หน่วยงานท่ีขอตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษาทราบ 

 

จัดเก็บสำเนาหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบวุฒิ 

ไม่พบหลักฐานการจบการศึกษา 

สิ้นสุด 

ไม่่พบหลัักฐานการจบการศึึกษา
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165 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิข้้อมููลข่่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐

	 ๒.	ป ระกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง การดำเนิินการเกี่่�ยวกัับข้้อมููล

ข่่าวสารส่่วนบุุคคลตามพระราชบััญญััติิข้้อมููลข่่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๒๓ (๓)

	 ๓.	พ ระราชบััญญััติิคุ้้�มครองข้้อมููลส่่วนบุุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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166  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๑๑.	การจััดทำำ�หนัังสืือรัับรองความรู้้� ของโรงเรีียนเอกชนในระบบ 	ประเภทสามััญศึึกษา 	
	 กรณีีเลิิกกิิจการ

	 การจััดทำหนังัสืือรับัรองความรู้้�ให้้กัับผู้้�รับบริการ ซึ่่�งเป็็นนักัเรีียนที่่�สำเร็จ็การศึกึษาจากโรงเรีียนในระบบ 

ประเภทสามัญัศึกึษา กรณีีเลิิกกิจิการ เน่ื่�องจากทำเอกสารหลักัฐานการศึกึษาชำรุุด หรืือสููญหาย สำนักังาน

คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน/สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 

มีีหน้้าที่่�ในการจััดเก็็บและดููแลเอกสารหลัักฐานการศึึกษา สามารถออกหนัังสืือรัับรองความรู้้�ได้้ตาม 

พระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ (ฉบับัที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๑๖ วรรคสาม 

“เม่ื่�อโรงเรีียนในระบบเลิิกกิิจการแล้้วและมีีความจำเป็็นต้้องออกหนัังสืือรัับรองผลการศึึกษาของนัักเรีียน 

ให้้ผู้้�อนุุญาตมีีอำนาจออกให้้แทนโรงเรีียนในระบบได้้”และระเบีียบกระทรวงศึึกษาธิิการ ว่่าด้้วยการออก

ใบสุุทธิิและหนัังสืือรัับรองความรู้้�ของสถานศึึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ โดยมีีข้้อปฏิิบััติิ ดัังนี้้�

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 แบบคำขอหนัังสืือรัับรองความรู้้� โรงเรีียนเอกชนในระบบเลิิกกิิจการ 

	 ๒.	รู ูปถ่่ายครึ่่�งตััว หน้้าตรง ไม่่สวมหมวก ไม่่สวมแว่่นตาดำ แต่่งกายสุุภาพ (เสื้้�อเชิ้้�ตขาวหรืือ สููท) 

ถ่่ายไว้้ไม่่เกิิน ๒ เดืือน ขนาด ๒ นิ้้�ว จำนวน ๓ รููป

	 ๓.	 ใบแจ้้งความกรณีีสููญหาย หรืือ หลัักฐานการศึึกษาฉบัับจริิงที่่�ชำรุุด

	 ๔.	บั ัตรประจำตััวประชาชนตััวจริิงของผู้้�รัับบริิการ

	 ๕.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชนบิิดา/มารดา (กรณีีคนละนามสกุุล) จำนวน ๑ ฉบัับ

	 ๖.	 หลัักฐานการเปลี่่�ยนชื่่�อ - สกุุล พร้้อมสำเนา จำนวน ๑ ฉบัับ (ถ้้ามีี)

	 ๗.	อื่ ่�น ๆ (ถ้้ามีี) ระบุุ 

	 •	 คำอธิิบายวิิธีีการกรอกข้้อมููลในหนัังสืือรัับรองความรู้้�
		  ๑.	ชื่ ่�อผู้้�เรีียน ให้้พิมิพ์์คำเต็ม็ เด็ก็หญิงิ เด็ก็ชาย นาย นางสาว ฐานันัดรศักัดิ์์� ตามหลักัฐานการศึึกษา 

		  ๒.	 เลขประจำตััวประชาชน ให้้พิิมพ์์เป็็นตััวเลขไทย

		  ๓.	วั น เดืือน ปีีเกิิด ให้้พิิมพ์์เป็็นตััวอัักษรตามหลัักฐานการศึึกษา เช่่น เกิิดวัันที่่� หนึ่่�ง เดืือน 
พฤศจิิกายน พ.ศ. สองพัันห้้าร้้อยห้้าสิิบ

		  ๔.	ชื่ ่�อบิิดา มารดา ให้้พิิมพ์์ตามหลัักฐานการศึึกษา ในกรณีีไม่่มีีชื่�อบิิดา/มารดา ให้้พิิมพ์์คำว่่า 
“ไม่่ปรากฏชื่่�อ”

		  ๕.	ชื่ ่�อและที่่�อยู่่�ของโรงเรีียน ให้้พิิมพ์์ตามหลัักฐานการศึึกษา  
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167 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๖.	 สอบไล่่ได้้ครั้้�งสุุดท้้ายชั้้�น ให้้พิิมพ์์หลัักสููตร/ชั้้�น/ระดัับ ผลการเรีียนที่่�ได้้ ให้้พิิมพ์์ตามหลัักฐาน
การศึึกษา

		  ๗.	 เมื่่�อวัันที่่� ให้้พิิมพ์์ วััน เดืือน ปีี ที่่�อนุุมััติิให้้จบการศึึกษา โดยพิิมพ์์ วัันที่่� และ พ.ศ. เป็็นตััวเลข 

ชื่่�อเดืือนเป็็นตััวเต็็ม ไม่่ใช้้อัักษรย่่อ

		  ๘.	 โดยสอบที่่�โรงเรีียน ให้้พิิมพ์์ชื่่�อและที่่�อยู่่�ของโรงเรีียน ซ่ึ่�งเป็็นสถานท่ี่�สอบ ตามหลัักฐานการศึึกษา

		  ๙.	 เจ้้าหน้้าที่่�ทะเบีียนลงลายมืือชื่่�อใต้้รููปถ่่ายของผู้้�เรีียน

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ผู้้�รัับบริิการย่ื่�นแบบคำขอหนัังสืือรัับรองความรู้้�พร้อมเอกสารประกอบรัับรองสำเนาถููกต้้อง 

ทุุกฉบัับ

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบข้้อมููลในบััตรประจำตััวประชาชนตััวจริิงของผู้้�รัับบริิการ ตรวจสอบ 

ความถููกต้้องในการกรอกรายละเอีียด และตรวจเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�สืืบค้้นหลัักฐานการจบการศึึกษาจากฐานข้้อมููลที่่�เก็็บรัักษาไว้้  

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดทำหนัังสืือรัับรองความรู้้� 

		  ๔.๑	 กรณีีปรากฏชื่่�อในหลัักฐานการจบหลัักสููตร 

		  ๔.๒	 กรณีีไม่่ปรากฏชื่่�อ/ ไม่่ปรากฏหลัักฐานการจบหลัักสููตรให้้แจ้้งผู้้�รัับบริิการ

	 ๕.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�มีีอำนาจอนุุญาตลงนามในหนัังสืือรัับรองความรู้้�

	 ๖.	 เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผู้้�รัับบริิการมารัับหนัังสืือรัับรองความรู้้�และจััดเก็็บเอกสาร 

หมายเหตุุ  

	 ให้้ผู้้�อนุุญาตตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒)  

พ.ศ. ๒๕๕๔ คำสั่่�งหัวัหน้าคณะรักัษาความสงบแห่่งชาติ ิที่่� ๑๙/๒๕๖๐ เรื่่�อง การปฏิริููปการศึกึษาในภููมิภิาค

ของกระทรวงศึกึษาธิกิาร สั่่�ง ณ วัันที่่� ๓ เมษายน พุุทธศักราช ๒๕๖๐ เป็็นผู้้�ลงนามในหนังัสืือรับัรองความรู้้�
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168  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิขั้้ �นตอนการดำำ�เนิินการจััดทำำ�หนัังสืือรัับรองความรู้้� 

ของโรงเรีียนเอกชนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา เลิิกกิิจการ 

ตรวจสอบข้้อมููลใน

บััตรประจำตััวประชาชนตััวจริิง

ของผู้้�รัับบริิการ ตรวจสอบความถููกต้้อง

ในการกรอกรายละเอีียด และตรวจเอกสาร

ประกอบการพิิจารณา

เสนอผู้้�มีีอำนาจอนุุญาตลงนาม

ในหนัังสืือรัับรองความรู้้�

แจ้้งผู้้�รัับบริิการมารัับหนัังสืือรัับรองความรู้้�
และจััดเก็็บเอกสาร

จััดทำหนัังสืือรัับรองความรู้้�

แจ้้งผู้้�รัับบริิการ

ผู้้�รัับบริิการ ยื่่�นแบบคำขอหนัังสืือรัับรองความรู้้� 

พร้้อมเอกสารประกอบรัับรองสำเนาถููกต้้องทุุกฉบัับ

แจ้้งผู้้�รัับบริิการ
ให้้ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติิม

สืืบค้้นหลัักฐานการจบ

การศึึกษาจากฐานข้้อมููล

ที่่�เก็็บรัักษาไว้้

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด
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169 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	พ ระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๑๖ 

วรรคสาม “เมื่่�อโรงเรีียนในระบบเลิิกกิิจการแล้้วและมีีความจำเป็็นต้้องออกหนัังสืือรัับรองผลการศึึกษา

ของนัักเรีียน ให้้ผู้้�อนุุญาตมีีอำนาจออกให้้แทนโรงเรีียนในระบบได้้”

	 ๒.	 คำสั่่�งหััวหน้้าคณะรัักษาความสงบแห่่งชาติิ ที่่� ๑๙/๒๕๖๐ เรื่่�อง การปฏิิรููปการศึึกษาในภููมิิภาค

ของกระทรวงศึึกษาธิิการ สั่่�ง ณ วัันที่่� ๓ เมษายน พุุทธศัักราช ๒๕๖๐

	 ๓.	 ระเบีียบกระทรวงศึึกษาธิิการ ว่่าด้้วยการออกใบสุุทธิิและหนัังสืือรัับรองความรู้้�ของสถานศึึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๗

	 ๔.	ป ระกาศกระทรวงศึึกษาธิิการ เรื่่�อง การจััดตั้้�งสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด และสำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ ประกาศ ณ วัันที่่� ๓๑ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๓

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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170  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๑๒.	การจััดทำำ�ใบแทนประกาศนีียบััตร ของโรงเรีียนเอกชนในระบบ 	ประเภทสามััญศึึกษา 	
	 กรณีีเลิิกกิิจการ

	 การจััดทำใบแทนประกาศนีียบััตรให้้กัับผู้้�รัับบริิการ ซึ่่�งเป็็นนัักเรีียนที่่�สำเร็็จการศึึกษาจากโรงเรีียน
ในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา กรณีีเลิิกกิิจการ ซึ่่�งเป็็นนัักเรีียนที่่�สำเร็็จการศึึกษาจากโรงเรีียนในระบบ 
ประเภทสามััญศึึกษาเลิิกกิิจการ ซึ่่�งได้้รัับใบประกาศนีียบััตรไปแล้้ว แต่่เอกสารดัังกล่่าวชำรุุด หรืือสููญหาย 
สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน/สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษา
เอกชนจัังหวััด สามารถออกใบแทนประกาศนีียบััตรได้้ตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรา ๑๑๖ วรรคสาม กำหนดให้้ “เม่ื่�อโรงเรีียนในระบบเลิิกกิิจการแล้้ว
และมีีความจำเป็็นต้้องออกหนัังสืือรัับรองผลการศึึกษาของนัักเรีียน ให้้ผู้้�อนุุญาตมีีอำนาจออกให้้แทน
โรงเรีียนในระบบได้้” และระเบีียบกระทรวงศึึกษาธิิการ ว่่าด้้วยการออกประกาศนีียบััตร พ.ศ. ๒๕๓๙  

โดยปฏิิบััติิดัังนี้้�

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑. แบบคำขอใบแทนประกาศนีียบััตร โรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา
	 ๒. บััตรประจำตััวประชาชนตััวจริิงของผู้้�รัับบริิการ
	 ๓. สำเนาหลัักฐานการเปลี่่�ยนชื่่�อ - ชื่่�อสกุุล (ถ้้ามีี) 
	 ๔. หนัังสืือแจ้้งความใบประกาศนีียบััตร กรณีีสููญหายหรืือกรณีีฉบัับจริิงชำรุุด

	 •	คำอธิิบายวิิธีีการกรอกข้้อมููลในใบแทนประกาศนีียบััตร
		  ๑.	ชื่ ่�อผู้้�เรีียน ให้้พิมิพ์์คำเต็ม็ เด็ก็หญิงิ เด็ก็ชาย นาย นางสาว ฐานันัดรศักัดิ์์� ตามหลักัฐานการศึึกษา 
		  ๒.	 เลขประจำตััวประชาชน ให้้พิิมพ์์เป็็นตััวเลขไทย
		  ๓.	วั ัน เดืือน ปีีเกิิด ให้้พิิมพ์์เป็็นตััวอัักษรตามหลัักฐานการศึึกษา เช่่น เกิิดวัันที่่� หนึ่่�ง เดืือน 
พฤศจิิกายน พ.ศ. สองพัันห้้าร้้อยห้้าสิิบ
		  ๔.	ชื่ ่�อบิิดา มารดา ให้้พิิมพ์์ตามหลัักฐานการศึึกษา ในกรณีีไม่่มีีชื่่�อบิิดา / มารดา ให้้พิิมพ์์คำว่่า  
“ไม่่ปรากฏชื่่�อ” 
		  ๕.	ชื่ ่�อและที่่�อยู่่�ของโรงเรีียน ให้้พิิมพ์์ตามหลัักฐานการศึึกษา  
		  ๖.	 สอบไล่่ได้้ครั้้�งสุุดท้้ายชั้้�น ให้้พิิมพ์์หลัักสููตร/ชั้้�น/ระดัับ ผลการเรีียนที่่�ได้้ ให้้พิิมพ์์ตามหลัักฐาน
การศึึกษา
		  ๗.	 เมื่่�อวัันที่่� ให้้พิิมพ์์ วััน เดืือน ปีี ที่่�อนุุมััติิให้้จบการศึึกษา โดยพิิมพ์์ วัันที่่� และ พ.ศ. เป็็นตััวเลข 
ชื่่�อเดืือนเป็็นตััวเต็็ม ไม่่ใช้้อัักษรย่่อ
		  ๘.	 โดยสอบที่่�โรงเรีียน ให้้พิิมพ์์ชื่่�อและที่่�อยู่่�ของโรงเรีียน ซ่ึ่�งเป็็นสถานท่ี่�สอบ ตามหลัักฐานการศึึกษา
		  ๙.	 เจ้้าหน้้าที่่�ทะเบีียนลงลายมืือชื่่�อใต้้รููปถ่่ายของผู้้�เรีียน
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171 บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 ผู้้�รัับบริิการ ยื่่�นแบบคำขอใบแทนประกาศนีียบััตรพร้้อมเอกสารประกอบรัับรองสำเนาทุุกฉบัับ

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบข้้อมูลูในบัตัรประจำตััวประชาชนตัวัจริงิของผู้้�รับับริกิาร ตรวจสอบความถูกูต้้อง

ในการกรอกรายละเอีียด และตรวจเอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�สืืบค้้นหลัักฐานการจบการศึึกษาจากฐานข้้อมููลที่่�เก็็บรัักษาไว้้  

	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�จััดทำใบแทนประกาศนีียบััตร 

		  ๔.๑ กรณีีปรากฏชื่่�อในหลัักฐานการจบหลัักสููตร

		  ๔.๒	 กรณีีไม่่ปรากฏชื่่�อ/ ไม่่ปรากฏหลัักฐานการจบหลัักสููตรให้้แจ้้งผู้้�รัับบริิการ

	 ๕.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�มีีอำนาจอนุุญาตลงนามใบแทนประกาศนีียบััตร 

	 ๖.	 เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งผู้้�รัับบริิการรัับใบแทนประกาศนีียบััตรและจััดเก็็บเอกสาร 

หมายเหตุุ  

	 ให้้ผู้้�อนุุญาตตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒)  

พ.ศ. ๒๕๕๔ คำสั่่�งหัวัหน้าคณะรักัษาความสงบแห่่งชาติ ิที่่� ๑๙/๒๕๖๐ เรื่่�อง การปฏิริููปการศึกึษาในภููมิภาค

ของกระทรวงศึกึษาธิกิาร สั่่�ง ณ วันัที่่� ๓ เมษายน พุุทธศักัราช ๒๕๖๐ เป็็นผู้้�ลงนามในใบแทนประกาศนีียบัตัร

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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172  บทที่่� ๓ งานทะเบีียนและหลัักฐาน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอใบแทนประกาศนีียบััตร

โรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา 

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนถูกต้อง/ครบถ้วน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ การขอใบแทนประกาศนียบัตร 
โรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แจ้งผู้รับบริการ 
ให้ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

 

กรณีปรากฏชื่อในหลกัฐานการจบหลักสตูร 
แจ้งผู้รับบริการ 

ผู้รับบริการยื่นแบบคำขอใบแทน
ประกาศนียบัตรพร้อมเอกสารประกอบรับรอง

สำเนาทุกฉบับ 

 
 

 

ตรวจสอบข้อมูลใน 
บัตรประชาชนตัวจริงของผู้รับบริการ 

ตรวจสอบความถูกต้องใน 
การกรอกรายละเอยีด และเอกสาร 

ประกอบการพิจารณา 

ไม่ถูกตอ้ง/ไม่ครบถว้น 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เสนอผู้มีอำนาจอนุญาตลงนาม 
ในใบแทนประกาศนียบัตร 

แจ้งผู้รับบริการมารับใบแทนประกาศนียบัตร
และจัดเก็บเอกสาร 

เริ่มต้น 

 
 

 

สืบค้นหลักฐานการจบ
การศึกษาจากฐานข้อมลู 

ที่เก็บรักษาไว ้
 

จัดทำใบแทนประกาศนียบัตร 

สิ้นสุด 

กรณีไม่ปรากฏชือ่/ไม่ปรากฏหลกัฐาน 
การจบหลกัสูตร 

ผู้้�รัับบริิการยื่่�นแบบคำขอใบแทน
ประกาศนีียบััตรพร้้อมเอกสารประกอบ

รัับรองสำเนาทุุกฉบัับ



การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�

นอกเหนืือจากกฎหมาย
ว่่าด้วยโรงเรีียนเอกชน

บทที่่� ๔
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บทที่่� ๔

การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมาย
ว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน

โรงเรียีนในระบบ

๑. การขอเปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหาร 

	 สถานศึึกษาที่่�จะขอเปิิดการฝึึกวิิชาทหาร จะต้้องมีีพื้้�นท่ี่�การฝึึกและห้้องเรีียนเพีียงพอกัับจำนวน

นัักศึึกษาวิิชาทหาร สามารถจััดการเรีียนการสอนตามหลัักสููตรของสถานศึึกษาให้้สอดคล้้องกัับการฝึึก

วิิชาทหารทั้้�งในภาคปกติิและภาคสนามได้้ และพร้้อมที่่�จะส่่งเสริิมและให้้การสนัับสนุุนกิิจการนัักศึึกษา

วิิชาทหารได้้ตามที่่� หน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน, มณฑลทหารบก กำหนด ตลอดจนให้้ความร่่วมมืือและ

อำนวยความสะดวกในทางธุุรการอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 •	กรณีีโรงเรีียนในกรุุงเทพมหานคร
		  ๑.	ห นัังสืือขอเปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหารของโรงเรีียน
		  ๒.	 สำเนาใบอนุุญาตจัดัตั้้�งโรงเรีียน และหรืือเอกสารที่่�ระบุุถึงึการเปิิดสอนระดัับมัธัยมศึกึษาตอนปลาย 
จำนวน ๓ ชุุด
		  ๓.	 ผนวก ก ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน แบบคำร้้องขอเปิิดการฝึึกวิิชาทหาร
ผนวก ก ฉบัับจริิง จำนวน ๑ ฉบัับ และสำเนา จำนวน ๒ ฉบัับ
		  ๔.	 ผนวก ข ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน แบบหนัังสืือรัับรองของสถานศึึกษา
ฉบัับจริิง จำนวน ๑ ฉบัับ และสำเนา จำนวน ๒ ฉบัับ
		  ๕.	 ผนวก ค ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน บัันทึึกข้้อตกลงของสถานศึกษา 
เข้้าร่่วมโครงการศููนย์์ฝึึกนัักศึึกษาวิิชาทหารแข็็งขัันสถานศึึกษาร่่วมใจ มุ่่�งไปสู่่�มาตรฐานเดีียวกััน ฉบัับจริิง 
จำนวน ๑ ฉบัับ และสำเนา จำนวน ๒ ฉบัับ
		  ๖.	 ผนวก ง ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน ข้้อมููลประกอบการพิิจารณา 
ให้้ความเห็็นชอบในการพิจิารณาขอเปิิดการฝึึกวิชิาทหาร ฉบับัจริงิ จำนวน ๑ ฉบับั และสำเนา จำนวน ๒ ฉบับั
		  ๗.	 โครงสร้้างหลัักสููตรระดัับมััธยมศึึกษาตอนปลาย (ชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๔ - ๖) จำนวน ๓ ชุุด
		  ๘.	 ระเบีียบการของโรงเรีียน จำนวน ๓ ชุุด
		  ๙.	 แผนผัังที่่�ตั้้�งโรงเรีียน จำนวน ๓ ชุุด
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	 •	กรณีีโรงเรีียนในส่่วนภููมิิภาค

		  ๑.	ห นัังสืือจากสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

		  ๒.	ห นัังสืือขอเปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหารของโรงเรีียน

		  ๓.	 สำเนาใบอนุุญาตจััดตั้้�งโรงเรีียน และหรืือเอกสารที่่�ระบุุถึึงการเปิิดสอนระดัับมััธยมศึึกษา 

ตอนปลาย จำนวน ๔ ชุุด

		  ๔.	 ผนวก ก ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน แบบคำร้้องขอเปิิดการฝึึกวิิชาทหาร

ผนวก ก ฉบัับจริิง จำนวน ๑ ฉบัับ และสำเนา จำนวน ๓ ฉบัับ

		  ๕.	 ผนวก ข ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน แบบหนัังสืือรัับรองของสถานศึึกษา 

ฉบัับจริิง จำนวน ๑ ฉบัับ และสำเนา จำนวน ๓ ฉบัับ

		  ๖.	 ผนวก ค ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน บัันทึึกข้้อตกลงของสถานศึกษา 

เข้้าร่่วมโครงการศููนย์์ฝึึกนัักศึึกษาวิิชาทหารแข็็งขัันสถานศึึกษาร่่วมใจ มุ่่�งไปสู่่�มาตรฐานเดีียวกััน ฉบัับจริิง 

จำนวน ๑ ฉบัับ และสำเนา จำนวน ๓ ฉบัับ

		  ๗.	 ผนวก ง ประกอบระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน ข้้อมููลประกอบการพิิจารณา 

ให้้ความเห็็นชอบในการพิิจารณาขอเปิิดการฝึึกวิิชาทหาร ฉบัับจริง จำนวน ๑ ฉบัับ และสำเนา จำนวน ๓ ฉบัับ

		  ๘.	 โครงสร้้างหลัักสููตรระดัับมััธยมศึึกษาตอนปลาย (ชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๔ - ๖) จำนวน ๔ ชุุด

		  ๙.	 ระเบีียบการของโรงเรีียน จำนวน ๔ ชุุด

	 ๑๐.	 แผนผัังที่่�ตั้้�งโรงเรีียน จำนวน ๔ ชุุด

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	กรณีีโรงเรีียนในกรุุงเทพมหานคร

		  ๑.	 โรงเรีียนที่่�ประสงค์์จะขอเปิิดสถานศึกษาวิิชาทหารประสานขอความเห็็นชอบจากศููนย์์ 

การนัักศึึกษาวิิชาทหาร

		  ๒.	 โรงเรีียนยื่่�นหนัังสืือขอเปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหาร และเอกสารประกอบการพิิจารณาตามแบบ

ที่่�กระทรวงกลาโหมกำหนดต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

		  ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

		  ๔.	 เจ้้าหน้้าท่ี่�เสนอเลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนพิิจารณาลงนามในหนัังสืือ

ถึึงปลััดกระทรวงกลาโหม

		  ๕.	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนเก็็บสำเนาไว้้เป็็นหลัักฐาน 
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176  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 •	กรณีีโรงเรีียนในส่่วนภููมิิภาค

		  ๑.	 โรงเรีียนที่่�ประสงค์์จะขอเปิิดการฝึึกวิิชาทหาร ประสานขอความเห็น็ชอบจากศูนูย์การฝึึกนักัศึกึษา

วิชิาทหาร มณฑลทหารบก หน่่วยฝึึกนัักศึึกษาวิิชาทหารมณฑลทหารบก 

		  ๒.	 โรงเรีียนยื่่�นขอเปิิดสถานศึกึษาวิชิาทหาร และเอกสารประกอบการพิจิารณาตามแบบที่่�กระทรวง

กลาโหมกำหนดต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััดที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่�

		  ๓.	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังหวััดตรวจสอบความถููกต้้อง/ 

ครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิจิารณา และมีีหนังัสืือแจ้้งไปที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน

		  ๔.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนเสนอเลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึึกษาเอกชนพิิจารณาลงนามในหนัังสืือถึึงปลััดกระทรวงกลาโหม 

		  ๕.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนเก็็บสำเนาไว้้เป็็นหลัักฐาน

หมายเหตุุ  

	 เมื่่�อกระทรวงกลาโหมอนุุญาตให้้เปิิดเป็็นสถานศึกึษาวิิชาทหารแล้้ว กระทรวงกลาโหมจะแจ้้งโรงเรีียน

โดยตรง



บทที่่ � ๔
177 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอเปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหาร

กรณีีโรงเรีียนในกรุุงเทพมหานคร

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร 
กรณี โรงเรียนในกรงุเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

  โรงเรียนที่ประสงค์จะขอเปิดการฝึกวิชาทหารประสาน 
ขอความเห็นชอบจากศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร 

  

  โรงเรียนยื่นหนังสือและเอกสารประกอบการพิจารณา 
ตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนดต่อ สช. 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของ

เอกสารประกอบการพิจารณา 

ใช่ 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาต
พิจารณาคืนเรื่อง 

  
เจ้าหน้าที่แจ้ง
ให้แก้ไข/ส่ง

เอกสารเพิ่มเตมิ 

โรงเรียนแก้ไข/ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 

ไมใ่ช่ 

เลขาธิการ กช. 
พิจารณาคืนเรื่อง 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่เสนอเลขาธิการ กช. ลงนาม
ในหนังสือถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

เลขาธิการ กช. ลงนามในหนังสือ 
ถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

เจ้าหน้าที่เก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่แจ้งคืนเรื่อง 

คืนเรื่อง 

ไมค่ืนเรื่อง 

เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้ง
ให้้แก้้ไข/

ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติมิ

โรงเรีียนแก้้ไข/
ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติิม



บท
ที่่�  
๔

178  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ การขอเปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหาร

กรณีีเป็็นโรงเรีียนในส่่วนภููมิิภาค

 

 

 
แผนภูมิการดำเนินการ การขอเปิดสถานศึกษาวิชาทหาร 

กรณีเป็นโรงเรียนในสว่นภมูิภาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

  โรงเรียนที่ประสงค์จะขอเปิดการฝึกวิชาทหารประสาน 
ขอความเห็นชอบจากศูนย์การนักศึกษาวิชาทหาร 

  

  โรงเรียนยื่นหนังสือและเอกสารประกอบการพิจารณา
ตามแบบท่ีกระทรวงกลาโหมกำหนดต่อ ศธจ. / สช.จ. 

  

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง/
ครบถ้วนของเอกสารประกอบการ

พิจารณา 

ใช่ 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาต
พิจารณาคืนเรื่อง 

  
เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ให้แก้ไข/ส่ง

เอกสารเพิ่มเตมิ 

 

โรงเรียนแก้ไข/ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 

ไมใ่ช่ 

เลขาธิการ กช. 
พิจารณาคืนเรื่อง 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่เสนอเลขาธิการ กช. ลงนาม
ในหนังสือถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

เลขาธิการ กช. ลงนามในหนังสือ 
ถึงปลัดกระทรวงกลาโหม 

เจ้าหน้าที่เก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าที่แจ้งคืนเรื่อง 

คืนเรื่อง 

ไมค่ืนเรื่อง 

  ศธจ. / สช.จ. แจ้งไปยัง สช. 
  

เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้ง
ให้้แก้้ไข/

ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติมิ

โรงเรีียนแก้้ไข/
ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติมิ



บทที่่ � ๔
179 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ระเบีียบหน่่วยบััญชาการรัักษาดิินแดน ว่่าด้้วย การเปิิด - ปิิดสถานศึึกษาวิิชาทหาร พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๐ เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๑

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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180  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๒. การขอยกเว้้นการรัับราชการทหารให้้แก่่ครููโรงเรีียนเอกชน
	

	 การขอยกเว้้นการเข้้ารับัราชการทหารของครูโูรงเรีียนเอกชน เป็็นการขอยกเว้้นไม่่เรีียกมาตรวจเลืือก
เข้้ารัับราชการทหารกองประจำการในยามปกติิให้้แก่่ครูู โรงเรีียนจะต้้องยื่่�นหนัังสืือพร้้อมด้้วยเอกสาร

ประกอบการพิิจารณา โดยจะต้้องดำเนิินการ ดัังนี้้� 

คุุณสมบััติิของผู้้� ขอยกเว้้นการรัับราชการทหารให้้แก่่ครููโรงเรีียนเอกชน

	 ครูโูรงเรีียนเอกชน ในกรุงุเทพมหานคร/ส่่วนภูมิภิาค ท่ี่�จะขอยกเว้้นการรัับราชการทหารจะต้้องได้้รัับ

ใบอนุุญาตให้้แต่่งตั้้�งเป็็นครููในโรงเรีียนเอกชน

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือนำส่่งของโรงเรีียน
	 ๒.	บั ัญชีีรายชื่่�อครููที่่�ขอยกเว้้นทหารตามมาตรา ๑๔ (๕) จำนวน ๒ ฉบัับ 
	 ๓.	 คำร้้องขอยกเว้้นการเกณฑ์์ทหารในยามปกติิตามมาตรา ๑๔ (๕) จำนวน ๒ ฉบัับ
	 ๔.	 ตารางการปฏิบิัตัิหิน้้าที่่�การสอน/ตารางสอนประจำวันัของครู ู(ต้้องมีีเวลาสอนวิชิาการไม่่น้้อยกว่่า 
๑๘ ชั่่�วโมงต่่อสััปดาห์์) จำนวน ๒ ฉบัับ
	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�งครููให้้ปฏิิบััติิหน้้าที่่� (หลัักฐานการเป็็นครูู) จำนวน ๒ ฉบัับ
	 ๖.	 หนัังสืือรัับรอง จำนวน ๒ ฉบัับ
	 ๗.	 สำเนาหนัังสืืออนุุญาตให้้ประกอบวิิชาชีีพครูู จำนวน ๒ ฉบัับ
	 ๘.	 สำเนาทะเบีียนบ้้าน จำนวน ๒ ฉบัับ
	 ๙.	 สำเนาบััตรประจำตััวประชาชน จำนวน ๒ ฉบัับ
	 ๑๐.	 สำเนาใบสำคััญ (แบบ สด.๙) จำนวน ๓ ฉบัับ
	 ๑๑.	 สำเนาหมายเรีียกเข้้ารัับราชการทหาร (สด.๓๕) จำนวน ๓ ฉบัับ
	 ๑๒.	 สำเนาใบรัับรองผล (แบบ สด.๔๓) จำนวน ๓ ฉบัับ 
	 ๑๓.	 สำเนาใบรัับ (สด.๑๐) แจ้้งหมดเหตุุผ่่อนผัันฯ มาตรา ๒๙ (๓) (ถ้้ามีี) จำนวน ๒ ฉบัับ

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นหนังัสืือขอยกเว้้นการเข้้ารับัราชการทหารให้้แก่่ครู ูและเอกสารประกอบการพิจิารณา
		  ๑.๑	 กรณีีโรงเรีียนในกรุงุเทพมหานคร ย่ื่�นหนังัสืือที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน
		  ๑.๒	 กรณีีโรงเรีียนในส่่วนภูมิิภาค ยื่่�นหนัังสืือที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงาน 
การศึึกษาเอกชนจัังหวััด
	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องของเอกสารประกอบการพิิจารณา
	 ๓.	 ผู้้�อนุุญาตลงนามในหนัังสืือถึึงผู้้�ว่่าราชการจัังหวััด 
	 ๔.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน/สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงาน 
การศึึกษาเอกชนจัังหวััดเก็็บสำเนาไว้้เป็็นหลัักฐาน 



บทที่่ � ๔
181 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การขอยกเว้้นการเข้้ารัับราชการทหารของครููโรงเรีียนเอกชน 

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครูโรงเรียนเอกชน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

  โรงเรียนยื่นหนังสือและเอกสารประกอบการพิจารณา 
  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

ใช่ 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาต
พิจารณาคืนเรื่อง 

  
เจ้าหน้าท่ีแจ้ง
ให้แก้ไข/ส่ง

เอกสารเพิ่มเตมิ 

  

โรงเรียนแก้ไข/ส่ง
เอกสารเพิ่มเติม 

ไมใ่ช่ 

ผู้อนุญาต 
พิจารณาคืนเรื่อง 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตลงนาม 
ในหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

ผู้อนุญาตลงนามในหนังสือ 
ถึงผู้ว่าราชการจังหวัด 

เจ้าหน้าที่เก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

สิ้นสุด 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งคืนเรื่อง 

คืนเรื่อง 

ไมค่ืนเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้ง

ให้้แก้้ไข/
ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติมิ

โรงเรีียนแก้้ไข/

ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติมิ



บท
ที่่�  
๔

182  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

หมายเหตุุ  

	 เมื่่�อผู้้�ว่่าราชการจัังหวััดอนุุมััติิให้้ได้้รัับการยกเว้้นการเข้้ารัับราชการทหารของครููโรงเรีียนเอกชนแล้้ว 

จะแจ้้งโรงเรีียนทราบโดยตรง และสำเนาแจ้้งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน/สำนัักงาน

ศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััดทราบ

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 กฎกระทรวง ฉบับัที่่� ๔๒ (พ.ศ. ๒๕๑๗) ออกตามความในพระราชบัญัญัตัิริับัราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 

ให้้ไว้้ ณ วัันที่่� ๑๗ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๑๗ 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บทที่่ � ๔
183 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๓. การส่ง่ตัวัอย่า่งตราโรงเรียีนและตัวัอย่่างลายมือืชื่่� อผู้้�ล งนามหนัังสือืของโรงเรียีนนานาชาติิ

	ต ามที่่� กระทรวงการต่่างประเทศได้้เชิิญหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องประชุุมหารืือเกี่่�ยวกัับการตรวจลงตรา

นัักเรีียน นัักศึึกษา ครูู และบุุคลากรชาวต่่างชาติิในสถาบัันการศึึกษาของไทย เมื่่�อวัันที่่� ๑๙ ตุุลาคม ๒๕๖๐  

ณ ห้้องประชุุมกรมการกงสุุล ซึ่่�งที่่�ประชุุมดังักล่่าวเห็น็ชอบให้้พิิจารณาหนังัสืือของโรงเรีียนในระบบ ประเภท

นานาชาติ ิ เพื่่�อประกอบการดำเนินิการขอตรวจลงตราของชาวต่่างชาติิที่่�จะเข้้ามาเรีียนและหรืือเข้้ามาเป็็น

ครููในโรงเรีียนในระบบประเภทนานาชาติิโดยไม่่ต้้องมีีหนัังสืือจากหน่่วยงานราชการต้้นสัังกััด และให้้

สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนส่่งตััวอย่่างตราโรงเรีียนและตััวอย่่างลายมืือชื่่�อของ 

ผู้้�มีีอำนาจลงนามในหนัังสืือของโรงเรีียนในระบบประเภทนานาชาติิให้้กรมการกงสุุล นั้้�น

	 เมื่่�อโรงเรีียนเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียน ตราของโรงเรีียน ผู้้�มีีอำนาจลงนามในหนัังสืือของโรงเรีียน 

โรงเรีียนต้้องดำเนิินการรายงานให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนทราบ และหน่่วยงาน 

จะดำเนิินการแจ้้งกรมการกงสุุลให้้ดำเนิินการในส่่วนที่่�เกี่่�ยวข้้องต่่อไป เอกสารประกอบการพิิจารณาดัังนี้้�

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือนำของโรงเรีียน

	 ๒.	ล ายมืือช่ื่�อผู้้�ลงนามหนังัสืือของโรงเรีียน ตราโรงเรีียน จัดัทำในแบบฟอร์์มที่่�สำนักังานคณะกรรมการ
ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด จำนวน ๑ ชุุด

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 ๑.	 โรงเรีียนนำส่่งตราโรงเรีียนและลายมืือชื่่�อผู้้�ลงนามหนัังสืือของโรงเรีียน พร้้อมเอกสารประกอบ

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องของเอกสาร

	 ๓.	 เจ้้าหน้้าที่่�ดำเนิินการนำส่่งตราโรงเรีียนและลายมืือชื่่�อผู้้�ลงนามหนัังสืือของโรงเรีียนไปยััง 
กรมการกงสุุล เพ่ื่�อที่่�กรมการกงสุุลจะได้้กระจายลายมืือชื่่�อผู้้�ลงนามและตราประทัับของโรงเรีียนไปยััง
สถานเอกอััครราชทููตไทย สถานกงสุุลใหญ่่ ในประเทศต่่าง ๆ

หมายเหตุุ  

	 ๑.	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ให้้นำส่่งที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน

	 ๒.	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดอื่่�น ให้้ยื่่�นเรื่่�องผ่่านสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด หรืือสำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด และให้้สำนัักงานดังกล่่าวนำส่่งเอกสารหลัักฐานมาที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึกึษาเอกชน หากมีีการเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียน ตราของโรงเรีียน ผู้้�มีีอำนาจลงนามในหนังัสืือของโรงเรีียน 

โรงเรีียนต้้องดำเนิินการรายงานให้้สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนทราบ และหน่่วยงาน 

จะได้้ดำเนิินการแจ้้งกรมการกงสุุลต่่อไป
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184  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

การส่่งตััวอย่่างตราโรงเรีียนและตััวอย่่างลายมืือชื่่� อผู้้�ล งนามหนัังสืือของโรงเรีียนนานาชาติิ

สช./ศธจ./สช.จ. ตรวจสอบความถููกต้้อง

ของเอกสาร กรณีีจัังหวััดอื่่�น

 ศธจ./สช.จ. จััดส่่งเอกสารมาที่่� สช.

เอกสารไม่่ครบถ้้วน/ไม่่ถููกต้้อง

เลขาธิิการ กช. 

ลงนามถึึงอธิิบดีีกรมการกงสุุล

เจ้้าหน้้าที่่�แจ้้งให้้แก้้ไข/ส่่งเอกสารเพิ่่�มเติิม

ไม่่ถููกต้้อง/ไม่่ครบถ้้วน

ถููกต้้องครบถ้้วน

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

เจ้้าหน้้าที่่�ส่่งหนัังสืือไปยัังกรมการกงสุุล

โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง



บทที่่ � ๔
185 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	ห นัังสืือกระทรวงการต่่างประเทศ ด่่วนมาก ที่่� กต ๐๓๐๓/๒๕๔๔๖ ลงวัันที่่� ๖ ตุุลาคม ๒๕๖๐ 

	 ๒.	ห นัังสืือกรมการกงสุุล ด่่วนมาก ที่่� กต ๐๓๐๓/๒๓๑๙๖ ลงวัันที่่� ๓๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐

 

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง

เอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน



บท
ที่่�  
๔

186  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๔.	 การดำำ�เนิินการเกี่่�ยวกัับ นัักเรีียน ครูู และบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ
	 ของโรงเรีียนในระบบ

	 ๔.๑	นั ักเรีียนชาวต่่างประเทศ
		  การจััดการศึึกษาเป็็นการพััฒนาทรััพยากรมนุุษย์์ให้้เป็็นกำลัังหลัักในการพััฒนาประเทศ 
ทั้้�งทางด้้านเศรษฐกิจิ สังัคม และการเมืือง สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชนเป็็นส่วนราชการ
ที่่�มีีหน้าที่่�ดููแล และส่่งเสริมิการจัดัการศึกึษาเอกชนระดับัต่่ำกว่่าอุุดมศึึกษา โดยส่่งเสริิมให้้เอกชนมีีส่วนร่วม
ในการจััดการศึึกษา เพื่่�อช่่วยแบ่่งเบาภาระของรััฐ และกระบวนการขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศของ
โรงเรีียนในระบบ ประกอบไปด้้วย ๑) การขอความเห็็นชอบ ๒) การขอรัับนัักเรีียน ๓) การรัับรอง และ  
๔) การจำหน่ายนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ เป็็นกระบวนการส่่งเสริิมสนับัสนุุนการดำเนิินกิจิการของโรงเรีียน 
เพื่่�อให้้ชาวต่่างประเทศได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED สามารถพำนัักอยู่่�ใน

ประเทศไทยอย่่างถููกต้้องตามกฎหมายตลอดระยะเวลาที่่�เรีียนตามหลักสููตรที่่�ได้้รับัอนุุญาต โรงเรีียนที่่�ประสงค์์
จะขอรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศให้้ดำเนินิการตามขั้้�นตอนและย่ื่�นเอกสารประกอบการพิจิารณา ดังัต่่อไปนี้้�

		  ๑)	 การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ
			   การขอความเห็็นชอบรับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ เป็็นขั้้�นตอนการดำเนิินการเพ่ื่�อแจ้้ง
โรงเรีียนให้้ผู้้�ขอเข้้าเรีียนชาวต่่างประเทศดำเนิินการขอรัับการตรวจลงตราหนัังสืือเดิินทางประเภท 
NON-IMMIGRANT รหััส ED ด้้วยตนเองที่่�สถานเอกอััครราชทููตไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่่ของไทย 
ในต่างประเทศ หรืือสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง และเมื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนังัสืือเดิินทางที่่�ได้้รับัการตรวจลงตรา
ประเภท NON-IMMIGRANT รหัสั ED แล้้ว ให้้โรงเรีียนยื่�นเรื่่�องขั้้�นตอน ๒) การขอรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศต่่อไป 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�องการขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 

	 ๒.	 ใบรับัรองความประพฤติขิองผู้้�ขอเข้้าเรีียน (ตามแบบท่ี่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน

กำหนด)

	 ๓.	 ใบสอบประวัตัิขิองผู้้�ขอเข้้าเรีียน ติดิรูปูถ่ายครึ่่�งตััว ขนาด ๒ นิ้้�ว หน้้าตรง แต่่งกายสุุภาพ ไม่่สวมหมวก  

ถ่่ายมาแล้้วไม่่เกิิน ๖ เดืือน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด) 

	 ๔.	 ใบสอบประวััติขิองผู้้�ปกครอง ติดิรูปูถ่ายครึ่่�งตัวั ขนาด ๒ นิ้้�ว หน้้าตรง แต่่งกายสุภุาพ ไม่่สวมหมวก  

ถ่่ายมาแล้้วไม่่เกิิน ๖ เดืือน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด)

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางของผู้้�ขอเข้้าเรีียนทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ 

	 ๖.	 สำเนาหนังัสืือเดินิทางของผู้้�ปกครองทุุกหน้้าที่่�บันัทึกึรายการ (กรณีีผู้้�ปกครองเป็็นชาวต่่างประเทศ) 
	 ๗.	 สำเนาหลักัฐานการเข้้าเรีียน (สำเนาบััญชีีเรีียกชื่่�อของนักัเรีียน) สำเนาหลัักฐานแสดงผลการเรีียน 
หรืือสำเนาผลพััฒนาการ
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	 ๘.	 สำเนาใบสููติิบััตรของผู้้�ขอเข้้าเรีียนหรืือสำเนาทะเบีียนบ้้าน
	 ๙.	 สำเนาเอกสารการตรวจสอบประวััติอิาชญากรรมของผู้้�ขอเข้้าเรีียนและผู้้�ปกครอง (เฉพาะประเทศ
กลุ่่�มเสี่่�ยงหรืือต้้องเฝ้้าระวัังเป็็นกรณีีพิิเศษ)
	 ๑๐.	 เอกสารของผู้้�ปกครอง
		  -	 กรณีีผู้้�ปกครองได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส B แนบหลักฐาน
สำเนาใบอนุุญาตทำงาน และสำเนาเอกสารแสดงการเสีียภาษีี 
		  -	 กรณีีผู้้�ปกครองได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส O / ED / อื่่�น ๆ 
แนบหลัักฐานสำเนาบััญชีีเงิินฝาก ๕๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้้�นไป (ยกเว้้นกรณีีประเภทวีีซ่่าใช้้ชีีวิิตปั้้�นปลาย  
แนบหลัักฐานสำเนาบััญชีีเงิินฝาก ๘๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้้�นไป)
		  -	 กรณีีผู้้�ปกครองถืือสััญชาติิไทย แนบสำเนาทะเบีียนบ้้านและสำเนาบััตรประจำตััวประชาชน
		  -	 กรณีีบิดา, มารดา ไม่่สามารถเป็็นผู้้�ปกครอง ต้้องมีีหนังัสืือมอบอำนาจรับัรองโดยสถานเอกอัคัรราชทููต
หรืือหน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบของประเทศนั้้�น ๆ  และผู้้�รับมอบอำนาจต้้องแนบหลัักฐานตามกรณีีต่่าง ๆ   

ที่่�ดัังกล่่าวข้้างต้้น 

	ทั้้ �งนี้้� หากเอกสารประกอบการพิิจารณารายการใดไม่่ใช่่ภาษาไทยหรืือภาษาอัังกฤษ จะต้้อง

ดำเนิินการแปลเอกสารรายการนั้้�นและจััดส่่ง ๑) เอกสารต้้นฉบัับ ๒) เอกสารที่่�ผ่่านการแปลแล้้ว และ  

๓) หนัังสืือรัับรองการอนุุญาตให้้ทำการแปล (ของนิิติิบุุคคลที่่�ไปทำการแปลมา ยกเว้้นแปลกัับจุุฬาลงกรณ์์

มหาวิิทยาลััย มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์ หรืือสถานทููต) เพื่่�อประกอบการพิิจารณา 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 
		  ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�
			   ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 
				    ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 
				    ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 
				    ๑.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบ 
การขอความเห็็นชอบ
			   ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 
				    ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเร่ื่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิม
การศึึกษาเอกชน 
				    ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ
สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด
				    ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด
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		  ๒.	 โรงเรีียนรับหนังัสืือจากสำนักังานและแจ้้งให้้ผู้้�ขอเข้้าเรีียนขอรัับการตรวจลงตราหนังัสืือเดิินทาง

ประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED ด้้วยตนเอง ที่่�สถานเอกอัคัรราชทููตไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่ของไทย

ในต่่างประเทศ หรืือสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง และเมื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจ

ลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหััส ED แล้้ว ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขออนุุญาตรัับเข้้าเรีียนอีีกครั้้�งหนึ่่�ง 

โดยระบุุวัันที่่�เข้้าเรีียนให้้ชััดเจน 

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  ๑.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

		  ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนามในหนัังสืือถึึงผู้้�อำนวยการโรงเรีียน

		  ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการ

ศึึกษาเอกชนจัังหวััด แจ้้งโรงเรีียนให้้ดำเนิินการแจ้้งให้้ผู้้�ขอเข้้าเรีียนขอรัับการตรวจลงตราหนัังสืือเดิินทาง

ประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED ด้้วยตนเอง ที่่�สถานเอกอัคัรราชทููตไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่ของไทย

ในต่่างประเทศ หรืือสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง และเมื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจ

ลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED แล้้ว ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขั้้�นตอน ๒) การขอรัับนัักเรีียน 

ชาวต่่างประเทศต่่อไป

หมายเหตุุ  

	 ๑.	 กรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดินิทางที่่�ได้้รับัการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหัสั O 

และไม่่ต้้องการเปลี่่�ยนการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส O เป็็น NON - IMMIGRANT 

รหััส ED สามารถดำเนิินการในขั้้�นตอน ๒) การขอรัับนัักเรีีนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนได้้เลย (ข้้ามขั้้�นตอน 	

๑) การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ)

	 ๒.	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ สามารถดำเนินิการได้้เองโดยไม่่ต้้องย่ื่�นขอหนังัสืือจาก

หน่่วยงานต้้นสัังกััด ตามหนัังสืือสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ที่่� ศธ ๐๒๑๑.๕/๘๑๒๖ 

ลงวันัที่่� ๙ มิถิุนุายน ๒๕๖๐ เรื่่�องการออกหนังัสืือรับัรองนักัเรีียนและครูชูาวต่่างประเทศของโรงเรีียนในระบบ 

ประเภทนานาชาติิ พร้้อมเอกสารหลัักฐานตามหน่่วยงานนั้้�นระบุุ

		  กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ ถูกูสถานเอกอััครราชทูตูไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่่ของไทย

ในต่่างประเทศปฏิิเสธและยืืนยันขอหนัังสืือจากหน่่วยงานต้้นสัังกััด (ผู้้�อนุุญาต) โรงเรีียนสามารถยื่่�นเรื่่�อง

โดยแนบเอกสารประกอบการพิจิารณาได้้ตามขั้้�นตอนข้างต้้น หรืือยื่่�นเอกสารตามหน่่วยงานต้นสังกัดัต้องการ
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๑ การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๑ การขอความเห็นชอบรับนกัเรียนชาวต่างประเทศ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เอกสารไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 

สช. ศธจ. สช. จังหวัด  
แจ้งโรงเรียนรับหนังสือ 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอความเห็นชอบรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

 

ผู้อนุญาตพิจารณาเห็นชอบ 

สช. ศธจ. สช. จังหวัด แจ้งโรงเรียนรับหนังสือ 

โรงเรียนแจ้งให้ผู้ขอเข้าเรียน 
ขอรับการตรวจลงตราเพ่ือตรวจลงตราหนังสือ

เดินทางประเภท NON - IMMIGRANT รหัส ED 

โรงเรียนแก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

 

โรงเรียนส่งเอกสารแก้ไข/เพิ่มเติมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
 

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด
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190  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๒)	 การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

		  การขอรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศ เป็็นขั้้�นตอนหลังัจากที่่�โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขอความเห็็นชอบ

รัับนัักเรีียนแล้้ว และผู้้�ขอเข้้าเรีียนได้้ดำเนิินการขอรัับการตรวจลงตราหนัังสืือเดิินทางเป็็นประเภท  

NON - IMMIGRANT รหััส ED แล้้ว โรงเรีียนต้องดำเนินิการยื่่�นเรื่่�องขอรัับนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ เข้้าเรีียน

ภายใน ๓๐ วััน นัับตั้้�งแต่่วัันที่่�เดิินทางเข้้ามาในประเทศไทย โดยแนบเอกสารประกอบการพิิจารณาตามที่่�

สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด ไปให้้สำนักังานฯ พิจิารณา เมื่่�อสำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวัดั สำนักังานการศึึกษาเอกชนจังัหวััด อนุญุาตให้้โรงเรีียน

รับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนแล้้วจะมีีหนังัสืือแจ้้งโรงเรีียนให้้โรงเรีียนรับัชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนได้้ 

พร้้อมทั้้�งมีีหนัังสืือแจ้้งหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�องการขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 
	 ๒.	 สำเนาหนังัสืือให้้ความเห็น็ชอบรับัชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนจากหน่่วยงานผู้้�อนุุญาต (กรณีีผู้้�เข้้าเรีียน
ถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED) 
	 ๓.	 ใบรับัรองความประพฤติขิองผู้้�ขอเข้้าเรีียน (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน
กำหนด) 
	 ๔.	 ใบสอบประวััติิของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ติิดรููปถ่่ายครึ่่�งตััว ขนาด ๒ นิ้้�ว หน้้าตรง แต่่งกายสุุภาพ 
ไม่่สวมหมวก ถ่่ายมาแล้้วไม่่เกิิน ๖ เดืือน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
กำหนด) 
	 ๕.	 ใบสอบประวััติขิองผู้้�ปกครอง ติดิรูปูถ่ายครึ่่�งตัวั ขนาด ๒ นิ้้�ว หน้้าตรง แต่่งกายสุภุาพ ไม่่สวมหมวก 
ถ่่ายมาแล้้วไม่่เกิิน ๖ เดืือน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด) 
	 ๖.	 สำเนาหนังัสืือเดินิทางของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ทุกุหน้้าที่่�บันัทึกึรายการ (กรณีีเกิิดในไทยยัังไม่่มีีหนัังสืือเดินิทาง
ให้้ใช้้สำเนาสููติิบััตร (ใบเกิิด) แทน)
	 ๗.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางของผู้้�ปกครอง ทุุกหน้้าที่่�บัันทึกึรายการ (กรณีีผู้้�ปกครองเป็็นชาวต่่างประเทศ) 
	 ๘.	 สำเนาหลักัฐานการเข้้าเรีียน (สำเนาบััญชีีเรีียกชื่่�อของนักัเรีียน) สำเนาหลัักฐานแสดงผลการเรีียน 
หรืือสำเนาผลพััฒนาการ
	 ๙.	 สำเนาใบสููติิบััตรของผู้้�ขอเข้้าเรีียนหรืือสำเนาทะเบีียนบ้้าน
	 ๑๐.	 สำเนาเอกสารการตรวจสอบประวััติอิาชญากรรมของผู้้�ขอเข้้าเรีียนและผู้้�ปกครอง (เฉพาะประเทศ
กลุ่่�มเสี่่�ยงหรืือต้้องเฝ้้าระวัังเป็็นกรณีีพิิเศษ)

	 ๑๑.	 เอกสารของผู้้�ปกครอง

	  	 -	 กรณีีผู้้�ปกครองได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส B แนบหลักฐาน

สำเนาใบอนุุญาตทำงาน และสำเนาเอกสารแสดงการเสีียภาษีี 
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		   - กรณีีผู้้�ปกครองได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส O / ED / อื่่�น ๆ 

แนบหลัักฐานสำเนาบััญชีีเงิินฝาก ๕๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้้�นไป (ยกเว้้นกรณีีประเภทวีีซ่่าใช้้ชีีวิิตบั้้�นปลาย 

แนบหลัักฐานสำเนาบััญชีีเงิินฝาก ๘๐๐,๐๐๐ บาท ขึ้้�นไป)

		   - กรณีีผู้้�ปกครองถืือสััญชาติิไทย แนบสำเนาทะเบีียนบ้้านและสำเนาบััตรประจำตััวประชาชน

		  -	 กรณีีบิดา มารดา ไม่่สามารถเป็็นผู้้�ปกครอง ต้้องมีีหนังัสืือมอบอำนาจรับัรองโดยสถานเอกอัคัรราชทููต

หรืือหน่่วยงานที่่�รัับผิิดชอบของประเทศนั้้�น ๆ  และผู้้�รับมอบอำนาจต้้องแนบหลัักฐานตามกรณีีต่่าง ๆ   

ดัังกล่่าวข้้างต้้น

	ทั้้ �งนี้้� หากเอกสารประกอบการพิจิารณารายการใดไม่่ใช่่ภาษาไทยหรืือภาษาอัังกฤษ จะต้้องดำเนินิการ

แปลเอกสารรายการนั้้�นและจัดัส่่ง ๑) เอกสารต้้นฉบัับ ๒) เอกสารที่่�ผ่่านการแปลแล้้ว และ ๓) หนังัสืือรัับรอง

การอนุุญาตให้้ทำการแปล (ของนิิติิบุุคคลที่่�ไปทำการแปลมา ยกเว้้นแปลกัับจุุฬาลงกรณ์์มหาวิิทยาลััย 

มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์ หรืือสถานทููต) เพื่่�อประกอบการพิิจารณา 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	การดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�

			   ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

				    ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

				    ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

				    ๑.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบ 

การรัับนัักเรีียน

			   ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

				    ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเร่ื่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิ

การศึึกษาเอกชน 

				    ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

				    ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

		  ๒.	 โรงเรีียนรัับหนัังสืือและดำเนิินการรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียน โดยระบุุวัันที่่�เข้้าเรีียน

ให้้ชััดเจน พร้้อมแจ้้งนักัเรีียนให้้ดำเนิินการเพ่ื่�อต่่ออายุุการพำนัักต่่อในประเทศไทยที่่�สำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง 

(เฉพาะ NON - IMMIGRANT รหััส ED)
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	 • การดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  ๑.	 เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้องครบถ้้วนของเอกสารประกอบการพิิจารณา

		  ๒.	 เจ้้าหน้าที่่�เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนามในหนัังสืืออนุุญาตให้้รัับนัักเรีียน 
ชาวต่่างประเทศ ถึึง

			   ๒.๑	ผู้้� อำนวยการโรงเรีียน 

			   ๒.๒	ผู้้�บั ัญชาการสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง สำหรัับกรณีีผู้้�ขอ
เข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED 

	 ในกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนังัสืือเดินิทางที่่�ได้้รับัการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหัสั O 
การต่่ออายุุการพำนัักอยู่่�ในประเทศไทย ให้้ผู้้�ปกครองดำเนิินการต่่ออายุุหนัังสืือเดิินทางให้้นัักเรีียนเอง  
(ไม่่ออกหนัังสืือถึึงสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง)

			   ๒.๓	ผู้้� อำนวยการสำนัักข่่าวกรองแห่่งชาติิ สำนัักข่่าวกรองแห่่งชาติิ 

			   ๒.๔	ผู้้�บั งคับัการตำรวจสันัติบิาล ๔ กองบังัคับัการตำรวจสันติิบาล ๔ หรืือหน่วยงานที่่�มีีหน้าที่่�
ตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมในพื้้�นที่่�นั้้�น ๆ 

		  ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวัด สำนัักงาน
การศึกึษาเอกชนจังหวัดั แจ้้งโรงเรีียนให้้ดำเนินิการรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียน โดยระบุุวันัที่่�เข้้าเรีียน
ให้้ชััดเจน และดำเนิินการเพื่่�อต่่ออายุุการพำนัักต่่อในประเทศไทยที่่�สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

		  ๔.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 
การศึึกษาเอกชนจังัหวัดั แจ้้งสำนักัข่่าวกรองแห่่งชาติิและกองบังัคับัการตำรวจสันติิบาล ๔ หรืือหน่วยงาน
ที่่�มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมในพื้้�นที่่�นั้้�น ๆ เพื่่�อจะส่่งประวััติิย่่อและสำเนาหนัังสืือเดิินทางของ
บุคุคลดังักล่่าวไปตรวจสอบ หากพบว่าชาวต่่างประเทศที่่�ขอเข้้าเรีียนในโรงเรีียนเอกชนมีีประวััติิอาชญากรรม 
หน่่วยงานต้้นสังกััดที่่�อนุุญาตจะแจ้้งยกเลิิกการอนุุญาตให้้เข้้าเรีียนในโรงเรีียน และแจ้้งจำหน่่ายนัักเรีียน
ออกจากโรงเรีียนให้้สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืืองทราบและพิิจารณาดำเนิินการต่่อไป

หมายเหตุุ  	

	 ๑.	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ิ สามารถดำเนินิการได้้เองโดยไม่่ต้้องย่ื่�นขอหนังัสืือจาก

หน่่วยงานต้้นสัังกััด ตามคำสั่่�งสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง ที่่� ๒๔๒/๒๕๖๖ ลงวัันที่่� ๒๗ กัันยายน ๒๕๖๖  

เรื่่�อง การอนุุญาตให้้คนต่่างด้้าวที่่�ขออยู่่�ในราชอาณาจัักรเป็็นการชั่่�วคราว

	 ๒.	 กรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดินิทางที่่�ได้้รับัการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหัสั O  

หรืือถืือหนัังสืือเดิินทางประเภทอื่่�น ๆ  ให้้โรงเรีียนดำเนิินการยื่่�นขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเช่่นเดีียวกััน

กัับนัักเรีียนที่่�ถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED 



บทที่่ � ๔
193 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๒ การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๒ การขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

โรงเรียนส่งเอกสารแก้ไข/เพิ่มเติมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
เอกสารไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารประกอบ 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

สช. ศธจ. สช. จังหวัด แจง้ 
๑. โรงเรียนรับหนังสือและดำเนนิการรับนักเรียนชาวตา่งประเทศเข้าเรียน 
๒ แจ้งสำนักข่าวกรองแห่งชาติเพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
๓ แจ้งกองบังคับการตำรวจสันติบาล ๔ หรือหน่วยงานที่มีหนา้ที่ตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรมในพื้นทีน่ั้น ๆ เพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม 
๔. โรงเรียนรับหนังสือและดำเนนิการแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อต่ออายุ
การพำนักต่อในประเทศไทย (เฉพาะ NON-IMMIGRANT รหัส ED) 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด 
แจ้งโรงเรียนรับหนังสือ 

กรณีพบประวัติอาชญากรรม 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

สช. ศธจ. สช. จังหวัด แจ้งโรงเรียนยกเลิกการอนุญาตรับนักเรียน 
และแจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมอืง 

 

โรงเรียนแก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพ่ิมเติม 

 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
 

สช. ศธจ. สช. จังหวัด แจ้ง
๑.	 โรงเรียนรับหนังสือและดำ�เนินการรับนักเรียนชาวต่างประเทศเข้าเรียน
๒.	 แจ้งสำ�นักข่าวกรองแห่งชาติเพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม
๓.	 แจ้งกองบังคับการตำ�รวจสันติบาล ๔ หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ
ประวัติอาชญากรรมในพื้นที่นั้น ๆ เพื่อตรวจสอบประวัติอาชญากรรม
๔.	 โรงเรียนรับหนงสือและดำ�เนินการแจ้งสำ�นกงานตรวจคนเข้าเมืองเพื่อต่ออายุ
การพำ�นักต่อในประเทศไทย (เฉพาะ NON-IMMIGRANT รหัส ED)

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด
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194  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓)	 การขอรัับรองนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

		  การขอรับัรองนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเป็็นขั้้�นตอนต่อจากที่่�โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขอรับันักัเรีียน 

ชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนแล้้ว โดยนัักเรีียนชาวต่่างประเทศที่่�ถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตรา

ประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED ประสงค์์จะเรีียนต่่อในชั้้�นเรีียนที่่�สููงขึ้้�น และหรืือระยะการอนุุญาต

ให้้พำนักัอยู่่�ในประเทศไทยกำลังัจะสิ้้�นสุดุก่อนจบชั้้�นสูงูสุดุ โรงเรีียนต้องดำเนิินการยื่่�นเรื่่�องขอรัับรองนักัเรีียน

ชาวต่่างประเทศต่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวััด สำนักังาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด เพื่่�อขอหนัังสืือรัับรองนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

ก่่อนสิ้้�นสุุดระยะการอนุุญาตให้้พำนัักอยู่่�ในประเทศไทย ๓๐ วััน

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�องการขอรัับรองนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 

	 ๒.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ 

	 ๓.	 สำเนาหลักัฐานการเข้้าเรีียน (สำเนาบััญชีีเรีียกชื่่�อของนักัเรีียน) สำเนาหลัักฐานแสดงผลการเรีียน 

หรืือสำเนาผลพััฒนาการ พร้้อมเอกสารการแปล กรณีีมิิใช่่เอกสารภาษาอัังกฤษ

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืืออนุุญาตให้้รัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศจากหน่่วยงานผู้้�อนุุญาตถึึงสำนัักงาน 

ตรวจคนเข้้าเมืือง (ฉบัับแรก)

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	การดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�

			   ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

				    ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

				    ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

				    ๑.๑.๓	 ไปที่่�หัวัข้้อนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหัวัข้้อตรวจสอบรับรอง

นักัเรีียนต่่างประเทศ

			   ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

				    ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเร่ื่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน 

				    ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

				    ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด
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	 ๒.	 โรงเรีียนรับัหนัังสืือและแจ้้งนัักเรีียนชาวต่่างประเทศให้้ดำเนินิการแจ้้งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง

เพ่ื่�อต่่ออายุุการพำนักัอยู่่�ในประเทศไทย เฉพาะกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนังัสืือเดินิทางที่่�ได้้รับัการตรวจลงตรา

ประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED ในกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตรา

ประเภท NON - IMMIGRANT รหััส O การต่่ออายุุการพำนัักอยู่่�ในประเทศไทย ให้้ผู้้�ปกครองดำเนิินการ 

ต่่ออายุุหนัังสืือเดิินทางให้้นัักเรีียนเอง (ไม่่ออกหนัังสืือถึึงสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง)

	 •	การดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�

โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง

		  ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิจิารณาให้้ความเห็น็ชอบลงนามหนังัสืือถึงึผู้้�บัญัชาการสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง 

สำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง เพ่ื่�อต่่ออายุุการพำนักัอยู่่�ในประเทศไทย เฉพาะกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนังัสืือเดิินทาง

ที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED ในกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดิินทาง 

ที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส O การต่่ออายุุการพำนัักอยู่่�ในประเทศไทย 

ให้้ผู้้�ปกครองดำเนินิการต่่ออายุุหนังัสืือเดินิทางให้้นัักเรีียนเอง (ไม่่ออกหนังัสืือถึงึสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง)

		  ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึกึษาเอกชนจังัหวัด แจ้้งโรงเรีียนรับัหนังัสืือและให้้ดำเนิินการแจ้้งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง เพื่่�อต่่ออายุุ

การพำนัักอยู่่�ในประเทศไทย เฉพาะกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท 

NON - IMMIGRANT รหััส ED 

หมายเหตุุ  

	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ สามารถดำเนิินการได้้เองโดยไม่่ต้้องยื่่�นขอหนัังสืือจาก

หน่่วยงานต้้นสัังกััด ตามคำสั่่�งสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง ที่่� ๒๔๒/๒๕๖๖ ลงวัันที่่� ๒๗ กัันยายน ๒๕๖๖  

เรื่่�อง การอนุุญาตให้้คนต่่างด้้าวที่่�ขออยู่่�ในราชอาณาจัักรเป็็นการชั่่�วคราว
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๓ การขอรัับรองนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๓ การขอรับรองนักเรียนชาวต่างประเทศ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

โรงเรียนส่งเอกสารแก้ไข/เพิ่มเติมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

เอกสารถูกต้อง/ครบถ้วน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ผู้อนุญาตพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด แจ้งโรงเรียนรับหนังสือ 

โรงเรียนรับหนังสือและดำเนินการ 
แจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

เพ่ือต่ออายุการพำนักต่อในประเทศไทย 
(เฉพาะ NON - IMMIGRANT รหัส ED) 

แก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด 
แจ้งโรงเรียนรับหนังสือ 

 

สิ้นสุด 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอรับนักเรียนชาวต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

เริ่มต้น 
 

สิ้้�นสุุด

เริ่่�มต้้น

เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบ

ความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสาร

ประกอบการพิิจารณา



บทที่่ � ๔
197 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๔)	 การจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

		  การจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเป็็นขั้้�นตอนสุุดท้ายของการดำเนิินการเกี่่�ยวกัับ 

เรื่่�องการรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนในโรงเรีียนเอกชน เป็็นขั้้�นตอนที่่�นักัเรีียนชาวต่่างประเทศประสงค์์

จะลาออกจากโรงเรีียนก่่อนจบชั้้�นสููงสุุดของโรงเรีียน หรืือขาดเรีียนจนทำให้้ผลการเรีียนไม่่เป็็นไปตาม

วััตถุุประสงค์์ของหลัักสููตร ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขอจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�องการขอจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 

	 ๒.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ 

	 ๓.	 สำเนาหนัังสืืออนุุญาตให้้รัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศจากหน่่วยงานผู้้�อนุุญาต (สำเนาหนัังสืือถึึง

โรงเรีียนและหนัังสืือถึึงสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง)

	 ๔.	 สำเนาหลัักฐานการเข้้าเรีียน (สำเนาบััญชีีเรีียกชื่่�อของนัักเรีียน) 

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือลาออกจากโรงเรีียน หรืือเอกสารสาเหตุุการจำหน่่าย (ถ้้ามีี)

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทาง ดัังนี้้�

			   ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

				    ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

				    ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

				    ๑.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบ 
การจำหน่่ายนัักเรีียน

			   ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

				    ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเร่ื่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิม
การศึึกษาเอกชน 

				    ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ
สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

				    ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด



บท
ที่่�  
๔

198  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๒.	 โรงเรีียนรับัหนังัสืือและแจ้้งให้้นัักเรีียนชาวต่่างประเทศ ให้้ดำเนิินการแจ้้งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง 
เฉพาะกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนังัสืือเดิินทางที่่�ได้้รับัการตรวจลงตรา ประเภท NOW-IMMIGRANT รหััส ED

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนามหนังัสืือถึึงผู้้�บัญัชาการสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง 

สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง เพื่่�อยกเลิิกการอนุุญาตให้้พำพัักอยู่่�ในประเทศไทย เฉพาะกรณีีผู้้�ขอเข้้าเรีียน 

ถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED 

	 ๓.	 สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัด สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจังหวัดั แจ้้งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง เพื่่�อยกเลิิกการอนุุญาตให้้พำพัักอยู่่�ในประเทศไทย เฉพาะกรณีี 

ผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดิินทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED 



บทที่่ � ๔
199 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๔ การจำำ�หน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๔ การจำหน่ายนกัเรียนชาวต่างประเทศ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

โรงเรียนส่งเอกสารแก้ไข/เพิ่มเติมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอจำหน่ายนักเรียนชาวต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

แก้ไข/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด แจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพ่ือยกเลิกการอนุญาตให้พำพักอยู่ในประเทศไทย 

(เฉพาะ NON - IMMIGRANT รหัส ED) 

ถูกต้อง 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
 

เอกสารถูกต้อง/
ครบถ้วน 

สิ้้�นสุุด

เริ่่�มต้้น

เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/
ครบถ้้วนของเอกสาร
ประกอบการพิิจารณา



บท
ที่่�  
๔

200  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	พ ระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	คู่่�มืื อการให้้บริิการการอนุุญาตและการดำเนิินกิิจการโรงเรีียนเอกชน

	 ๓.	 คำสั่่�งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง ที่่� ๒๔๒/๒๕๖๖ ลงวัันท่ี่� ๒๗ กันัยายน ๒๕๖๖ เรื่่�อง การอนุญุาต 

ให้้คนต่่างด้้าวที่่�ขออยู่่�ในราชอาณาจัักรเป็็นการชั่่�วคราว

	 ๔.	 หนัังสืือสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ที่่� ศธ ๐๒๑๑.๕/๘๑๒๖ ลงวัันที่่�  

๙ มิิถุุนายน ๒๕๖๐ เรื่่�องการออกหนัังสืือรัับรองนัักเรีียนและครููชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนในระบบ

ประเภทนานาชาติิ ถึึงอธิิบดีีกรมการกงสุุล

	 ๕.	 แนวปฏิบิัตัิกิารพิจิารณาอนุญุาตชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนในโรงเรีียนเอกชน

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บทที่่ � ๔
201 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๔.๒	 ครููชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนในระบบ

		  ตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔  

การแต่่งตั้้�งและถอดถอนครููเป็็นหน้้าที่่�ของผู้้�อำนวยการโรงเรีียนในระบบ สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชนเป็็นส่่วนราชการที่่�มีีหน้้าที่่�ดููแลและส่่งเสริิมการจััดการศึึกษาเอกชนระดัับต่่ำกว่่า

อุุดมศึึกษา โดยส่่งเสริิมให้้เอกชนมีีส่่วนร่่วมในการจััดการศึึกษาเพื่่�อช่่วยแบ่่งเบาภาระของรััฐ และมีีอำนาจ

พิิจารณาให้้ความเห็็นชอบรัับชาวต่่างประเทศเป็็นครููในโรงเรีียนเอกชน เพื่่�อให้้ชาวต่่างประเทศที่่�โรงเรีียน

เอกชนประสงค์์จะจ้้างให้้เป็็นครููได้้รัับการตรวจลงตรา ประเภท NON - IMMIGRANT รหััส B สามารถ

ดำเนินิการขอใบอนุุญาตทำงานจากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง และแต่่งตั้้�งให้้เป็็นครูใูนโรงเรีียนได้้ตามที่่�กฎหมาย

กำหนดได้้ 

	ทั้้ �งนี้้� โรงเรีียนต้องตรวจสอบวุฒุิกิารศึกึษาและประวัตัิอิาชญากรรมของชาวต่่างประเทศ โดยคุณุสมบัตัิิ

ของชาวต่่างประเทศที่่�สามารถแต่่งตั้้�งเป็็นครูใูนโรงเรีียนในระบบ ต้้องมีีคุณุสมบัติัิและไม่่มีีลักษณะต้้องห้้าม

สำหรัับผู้้�ประกอบวิิชาชีีพครูู ตามกฎหมายว่่าด้้วยสภาครูู และจะต้้องมีีใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพครูู 

หรืือหนังัสืืออนุญุาตประกอบวิชิาชีีพครูโูดยไม่่มีีใบอนุญุาตประกอบวิชิาชีีพจากสำนักังานเลขาธิกิารคุุรุุสภา

	 ๑)	 การขอความเห็็นชอบรัับครููชาวต่่างประเทศ
		  การขอความเห็น็ชอบเป็็นขั้้�นตอนการขอเปลี่่�ยนการตรวจลงตราอ่ื่�น เป็็นประเภท NON – 
IMMIGRANT รหััส B 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนังัสืือของโรงเรีียน ระบุุหน่่วยงานที่่�ขอรัับการตรวจลงตรา รหััส B คืือ สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง, 

สถานเอกอััครราชทูตู (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่่ (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลกิิตติิมศักัดิ์์� 

(ระบุุเมืืองและประเทศ) 

	 ๒.	 ตารางแสดงจำนวนครููและบุุคลากรทางการศึึกษา 

	 ๓.	สั ัญญาจ้้างระหว่่างโรงเรีียนกัับชาวต่่างประเทศ

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�มีีการบัันทึึกรายการ 

	 ๕.	 สำเนาหลัักฐานการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

	 ๖.	 สำเนาหนังัสืือรับัรองจากสถานทูตู หรืือมหาวิทิยาลัยัที่่�สำเร็จ็การศึกึษา (กรณีีที่่�ช่ื่�อในหนังัสืือเดิินทาง

กัับวุุฒิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๗.	 สำเนาเอกสารการรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่่�มเสี่่�ยง)
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202  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	ทั้้ �งนี้้� หากเอกสารประกอบการพิิจารณารายการใดไม่่ใช่่ภาษาไทยหรืือภาษาอัังกฤษ จะต้้องดำเนินิการ

แปลเอกสารรายการนั้้�นและจััดส่่ง ๑) เอกสารต้้นฉบัับ ๒) เอกสารที่่�ผ่่านการแปลแล้้ว และ ๓) หนัังสืือ

รับัรองการอนุญุาตให้้ทำการแปล (ของนิิติบิุคุคลที่่�ไปทำการแปลมา ยกเว้้นแปลกับัจุฬุาลงกรณ์์มหาวิทิยาลัยั 

มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์ หรืือสถานทููต) เพื่่�อประกอบการพิิจารณา

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเอกสารประกอบการพิิจารณา โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทาง ดัังนี้้�

			   ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

				    ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

				    ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

				    ๑.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบ

ความเห็็นชอบครูู

			   ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

				    ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่ �ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการ 

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

				    ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

				    ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

	 ๒.	 โรงเรีียนรับหนังัสืือและแจ้้งชาวต่่างประเทศดำเนิินการขอรัับการเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตรา  

เป็็น NON-IMMIGRANT รหััส B ตามหน่่วยงานที่่�โรงเรีียนแจ้้งไว้้ (สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง, 

สถานเอกอััครราชทููต (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่ (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลกิตติมิศัักดิ์์� 

(ระบุุเมืืองและประเทศ) แล้้วแต่่กรณีี) 

	 ๓.	 เมื่่�อครููได้้รัับการเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตรา เป็็น NON - IMMIGRANT รหััส B แล้้ว  

ให้้ดำเนิินการดัังนี้้�

		  ๓.๑	 โรงเรีียนจััดทำหนัังสืือแต่่งตั้้�งครููต่่างประเทศ โดยผู้้�อำนวยการเป็็นผู้้�แต่่งตั้้�ง 

		  ๓.๒	 ครููชาวต่่างประเทศยื่่�นขอใบประกอบวิิชาชีีพครูู ขอผ่่อนผัันใบประกอบวิิชาชีีพที่่�คุุรุุสภา 

		  ๓.๓	 ครููชาวต่่างประเทศยื่่�นขอใบอนุุญาตทำงานที่่�กรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน

		  ๓.๔	 ครููชาวต่่างประเทศยื่่�นขอต่่ออายุุวีีซ่่าที่่�สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

		  โดยแนบเอกสารและหลัักฐานตามที่่�หน่่วยงานนั้้�น ๆ กำหนด



บทที่่ � ๔
203 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนาม

		  ๒.๑	ห นัังสืือถึึงผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียนในระบบ เรื่่�องขอความเห็็นชอบรัับชาวต่่างประเทศเป็็น

ครููในโรงเรีียน

		  ๒.๒	 หนัังสืือถึึงสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง เรื่่�องการขอเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตราเป็็น 

NON - IMMIGRANT รหััส B หรืือ หนังัสืือขออำนวยความสะดวกในการตรวจลงตราให้้กับัชาวต่่างประเทศ 

เพื่่�อขอความอนุุเคราะห์์ถึึงสถานเอกอััครราชทููต (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่่ (ระบุุเมืืองและ

ประเทศ), สถานกงสุุลกิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) แล้้วแต่่กรณีี ในการตรวจลงตรา NON – IMMIG-

GRANT รหััส B 

	 กรณีี ประเภท NON - IMMIGRANT รหััสต่่าง ๆ ยกตััวอย่่างเช่่น B, O, ED จะเปลี่่�ยนเป็็นประเภท 

NON - IMMIGRANT รหััส B ต้้องขอเปลี่่�ยนที่่�สถานเอกอัคัรราชทููต (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่ 

(ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลกิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) เท่่านั้้�น ไม่่สามารถขอเปลี่่�ยนที่่�

สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืืองได้้ เป็็นเงื่่�อนไขของหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง)

	 ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด แจ้้งโรงเรีียนรัับหนัังสืือ และดำเนิินการแจ้้งครููชาวต่่างประเทศเปลี่่�ยนประเภท

การตรวจลงตราเป็็น NON - IMMIGRANT รหััส B ตามสถานที่่�ระบุุในหนัังสืือ

หมายเหตุุ  

	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ สามารถดำเนิินการได้้เองโดยไม่่ต้้องยื่่�นขอหนัังสืือจาก

หน่่วยงานต้้นสัังกััด ตามหนัังสืือสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ที่่� ศธ ๐๒๑๑.๕/๘๑๒๖ 

ลงวัันที่่� ๙ มิิถุุนายน ๒๕๖๐ เรื่่�อง การออกหนัังสืือรัับรองนัักเรีียนและครููชาวต่่างประเทศของโรงเรีียน 

ในระบบ ประเภทนานาชาติิ ถึงึอธิิบดีีกรมการกงสุุล และตามคำสั่่�งสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง ที่่� ๒๔๒/๒๕๖๖ 

ลงวัันที่่� ๒๗ กัันยายน ๒๕๖๖ เรื่่�อง การอนุุญาตให้้คนต่่างด้้าวที่่�ขออยู่่�ในราชอาณาจัักรเป็็นการชั่่�วคราว
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204  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๑ การขอความเห็็นชอบรัับครููชาวต่่างประเทศ

สิ้้�นสุุด

เริ่่�มต้้น
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205 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๒)	 รายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ

		  เมื่่�อโรงเรีียนดำเนิินการตามขั้้�นตอนท่ี่� ๑ การขอความเห็็นชอบรัับครููชาวต่่างประเทศ

และได้้รับัเอกสารจากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง คืือ ได้้ใบประกอบวิชิาชีีพครูู หรืือขอผ่่อนผันใบประกอบวิชิาชีีพ

ที่่�คุุรุุสภา ได้้ใบอนุุญาตทำงานท่ี่�กรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน และได้้ต่่ออายุุวีีซ่่าที่่�สำนัักงาน 

ตรวจคนเข้้าเมืืองแล้้ว ให้้โรงเรีียนรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ ไปยังสำนัักงานคณะกรรมการ 

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�องการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ (โรงเรีียนในระบบ)

	 ๒.	 ตารางรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ (กรณีีรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศมากกว่่า ๑ คน)

	 ๓.	 หนัังสืือแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ

	 ๔.	สั ัญญาจ้้างระหว่่างโรงเรีียนกัับชาวต่่างประเทศ

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ

	 ๖.	 สำเนา Work Permit Book

	 ๗.	 สำเนาหลัักฐานการศึึกษาไม่่ต่่ำกว่่าปริิญญาตรีี

	 ๘.	 สำเนาหนัังสืือรัับรองจากสถานทููต (กรณีีที่่�ชื่่�อในหนัังสืือเดิินทางกัับวุุฒิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๙.	 สำเนาเอกสารการรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่่�มเสี่่�ยง)

	 ๑๐.	 สำเนาใบประกอบวิิชาชีีพครูู หรืือใบอนุุญาตประกอบการสอนโดยไม่่มีีใบประกอบวิิชาชีีพ

	 ทั้้�งนี้้� หากเอกสารประกอบการพิิจารณารายการใดไม่่ใช่่ภาษาไทยหรืือภาษาอัังกฤษ จะต้้อง

ดำเนิินการแปลเอกสารรายการนั้้�นและจััดส่่ง ๑) เอกสารต้้นฉบัับ ๒) เอกสารที่่�ผ่่านการแปลแล้้ว และ  

๓) หนัังสืือรัับรองการอนุุญาตให้้ทำการแปล (ของนิิติิบุุคคลที่่�ไปทำการแปลมา ยกเว้้นแปลกัับจุุฬาลงกรณ์์

มหาวิิทยาลััย มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์ หรืือสถานทููต) เพื่่�อประกอบการพิิจารณา

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเอกสารประกอบการพิิจารณา โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�

			   ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

				    ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

				    ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

				    ๑.๑.๓	 ไปที่่�หัวัข้้อนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหัวัข้้อตรวจสอบการแต่่งตั้้�งครูู

			   ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 
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206  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

				    ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเร่ื่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิ

การศึึกษาเอกชน 

				    ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

				    ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

		  ๒.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด รัับทราบรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ 

		  ๓.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

			   ๓.๑	กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาเอกสารให้้กัับกลุ่่�มงาน
ทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
			   ๓.๒	กรณีีสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั/สำนักังานการศึึกษาเอกชนจังหวัดั ให้้ส่่งสำเนาเอกสาร
แจ้้งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนทราบ

หมายเหตุุ  

	 ๑. การยื่่�นเร่ื่�องแต่่งตั้้�งถอดถอนครูู บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ ให้้รายงานการแต่่งตั้้�ง  

ถอดถอนผ่่านระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) เพื่่�อออกรหััส P

	 ๒. โรงเรีียนได้้รหััส P แล้้ว ให้้มากรอกข้้อมููลรายการการแต่่งตั้้�ง ถอดถอน ผ่่านระบบจััดการข้้อมููล 

ชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน PFS พร้้อมแนบเอกสารหลัักฐาน
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207 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๒ รายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
ขั้นตอนที่ ๒ รายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

โรงเรียนส่งเอกสารแก้ไข/เพิ่มเติมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอีกครั้ง 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด 
รับทราบรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ถูกต้อง/ ครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

โรงเรียนยื่นเรื่องรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

แก้ไข/ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด ส่งรายงานการแต่งตั้งไปจัดเก็บท่ีกลุ่ม
งานทะเบียนของ สช. เพื่อบันทึกไว้เป็นหลักฐาน 

 

เริ่มต้น 
 

สิ้นสุด 
 

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบความถููกต้้อง/ 
ครบถ้้วนของเอกสาร
ประกอบการพิิจารณา

สช. ศธจ. สช.จัังหวััด ส่่งรายงานการแต่่งตั้้�งไปจััดเก็็บที่่�

กลุ่่�มงานทะเบีียนของ สช. เพื่่�อบัันทึึกไว้้เป็็นหลัักฐาน
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208  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓)	 รายงานการถอดถอนครููชาวต่่างประเทศ

		  เมื่่�อครููขอลาออก หรืือหมดระยะเวลาจ้้างตามสััญญาจ้้าง หรืือโรงเรีียนให้้ออกจากหน้้าที่่�

โรงเรีียนจะต้้องดำเนิินการถอดถอนครููแล้้วรายงานการถอดถอนครููชาวต่่างประเทศไปยัังสำนัักงาน 

คณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน/ สำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวัดั/ สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั
 
เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�องการรายงานถอดถอนครููชาวต่่างประเทศ (โรงเรีียนในระบบ)

	 ๒.	 ตารางรายงานการถอดถอนครููชาวต่่างประเทศ (กรณีีรายงานการถอดถอนครููชาวต่่างประเทศ

มากกว่่า ๑ คน)

	 ๓.	 หนัังสืือถอดถอนครููชาวต่่างประเทศ

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืือลาออกของครููชาวต่่างประเทศ

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ

	 ๖.	 สำเนาใบประกอบวิิชาชีีพครูู หรืือใบอนุุญาตประกอบการสอนโดยไม่่มีีใบประกอบวิิชาชีีพ

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

	 โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องรายงานการถอดถอนครููชาวต่่างประเทศให้้แนบเอกสารตามรายการเอกสาร

ประกอบการพิิจารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเอกสารประกอบการพิิจารณา โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�

		  ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

			   ๑.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบ

การถอดถอนครูู

		  ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน 

			   ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

			   ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด
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	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัด สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด รัับทราบรายงานการถอดถอนครููชาวต่่างประเทศ

	 ๓.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๓.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาเอกสารให้้กับักลุ่่�มงาน
ทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
		  ๓.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาเอกสาร

แจ้้งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนทราบ

หมายเหตุุ  

	 ๑. การยื่่�นเร่ื่�องแต่่งตั้้�งถอดถอนครูู บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ ให้้รายงานการแต่่งตั้้�ง 

ถอดถอนผ่่านระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) เพื่่�อออกรหััส P

	 ๒. โรงเรีียนได้้รหััส P แล้้ว ให้้มากรอกข้้อมููลรายการการแต่่งตั้้�ง ถอดถอน ผ่่านระบบจััดการข้้อมููล

ชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน PFS พร้้อมแนบเอกสารหลัักฐาน
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210  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๓ รายงานการถอดถอนครููชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	พ ระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	คู่่�มืื อการให้้บริิการการอนุุญาตและการดำเนิินกิิจการโรงเรีียนเอกชน

	 ๓.	 คำสั่่�งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง ที่่� ๒๔๒/๒๕๖๖ เรื่่�อง การอนุญุาตให้้คนต่างด้้าวที่่�ขออยู่่�ในราชอาณาจักัร

เป็็นการชั่่�วคราว สั่่�ง ณ วันัที่่� ๒๗ กันัยายน พ.ศ. ๒๕๖๖

	 ๔.	 หนังัสืือสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ท่ี่� ศธ ๐๒๑๑.๕/๘๑๒๖ เรื่่�อง การออก

หนังัสืือรับัรองนักัเรีียนและครูชูาวต่่างประเทศของโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ ถึงึอธิบิดีีกรมการกงสุลุ 

ลงวัันที่่� ๙ มิิถุุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐

	 ๕.	 แนวปฏิิบััติิในการแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนเอกชน

	 ๖.	 ระเบีียบกระทรวงศึึกษาธิิการว่่าด้้วยการคุ้้�มครองการทำงานของครููใหญ่่และครููโรงเรีียนเอกชน 

พ.ศ. ๒๕๔๒

	 ๗.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากร

ทางการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ และ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
ที่่�  
๔

212  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๔.๓	บุ ุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

		  ตามพระราชบััญญััติโิรงเรีียนเอกชน มาตรา ๔ และระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน 

ว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากรทางการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ 

และ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ กำหนดว่่า “บุุคลากรทางการศึึกษา” หมายความว่่า ผู้้�สนัับสนุุนการศึึกษา

ซึ่่�งเป็็นผู้้�ทำหน้้าที่่�ให้้บริิการหรืือปฏิิบััติิงานเก่ี่�ยวเนื่่�องกัับการจััดกระบวนการเรีียนการสอน การนิิเทศ 

และการบริิหารการศึึกษาในโรงเรีียน ได้้แก่่ ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�บรรณารัักษ์์ ผู้้�ปฏิิบััติิหน้้าที่่�งานแนะแนว 

ผู้้�ปฏิบิัตัิหิน้้าที่่�เทคโนโลยีีการศึกึษา ผู้้�ปฏิบัิัติหิน้้าที่่�งานทะเบีียนวัดัผล และผู้้�ปฏิบัิัติิหน้้าท่ี่�บริิหารงานทั่่�วไป” 

โรงเรีียนสามารถแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษาได้้ไม่่เกิินร้้อยละ ๑๐ ของจำนวนครููทั้้�งโรงเรีียน การแต่่งตั้้�ง

บุคุลากรทางการศึึกษาเกินิกว่่าที่่�กำหนดในวรรคแรกให้้คำนึึงถึงึเหตุุผลและความจำเป็็น โรงเรีียนอาจแต่่งตั้้�ง

บุคุลากรทางการศึึกษาเกิินกว่่าที่่�กำหนดก็็ได้้ 

		  ๑)	 การขอความเห็็นชอบรัับบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 

			   การขอความเห็็นชอบเป็็นขั้้�นตอนการขอเปลี่่�ยนการตรวจลงตราอื่่�น เป็็นประเภท NON -  

IMMIGRANT รหััส B

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนังัสืือของโรงเรีียน เร่ื่�องการขอความเห็็นชอบรับบุคุลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ (ในระบบ)  

โดยระบุุหน่่วยงานที่่�ขอเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตรา รหััส B คืือ สถานเอกอััครราชทููต (ระบุุเมืืองและ 

ประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่่ (ระบุุเมืืองและประเทศ) , สถานกงสุุลกิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) 

	 ๒.	ต ารางแสดงจำนวนครููและบุุคลากรทางการศึึกษา (กรณีีขอความเห็็นชอบรัับครููชาวต่่างประเทศ

มากกว่่า ๑ คน)

	 ๓.	สั ัญญาจ้้างระหว่่างโรงเรีียนกัับชาวต่่างประเทศ

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�มีีการบัันทึึกรายการ 

	 ๕.	 สำเนาหลัักฐานการศึึกษา

	 ๖.	 สำเนาหนัังสืือรัับรองจากสถานทููต (กรณีีที่่�ชื่่�อในหนัังสืือเดิินทางกัับวุุฒิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๗.	 สำเนาเอกสารการรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่่�มเสี่่�ยง)

	ทั้้ �งนี้้� หากเอกสารประกอบการพิิจารณารายการใดไม่่ใช่่ภาษาไทยหรืือภาษาอัังกฤษ จะต้้อง

ดำเนิินการแปลเอกสารรายการนั้้�นและจััดส่่ง ๑) เอกสารต้้นฉบัับ ๒) เอกสารที่่�ผ่่านการแปลแล้้ว และ  

๓) หนัังสืือรัับรองการอนุุญาตให้้ทำการแปล (ของนิิติิบุุคคลที่่�ไปทำการแปลมา ยกเว้้นแปลกัับจุุฬาลงกรณ์์

มหาวิิทยาลััย มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์ หรืือสถานทููต) เพื่่�อประกอบการพิิจารณา 



บทที่่ � ๔
213 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

	 ๑.	 โรงเรีียนตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษาและประวััติิอาชญากรรมของชาวต่่างประเทศ 

	 ๒.	 โรงเรีียนเอกสารประกอบการพิิจารณา โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทาง ดัังนี้้�

		  ๒.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๒.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๒.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

			   ๒.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบ

ความเห็็นชอบบุุคลากร	

		  ๒.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๒.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน 

			   ๒.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�จัังหวัดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

			   ๒.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

	 ๓.	 โรงเรีียนรับหนังัสืือและแจ้้งชาวต่่างประเทศดำเนิินการขอรัับการเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตรา  

เป็็น NON - IMMIGRANT รหััส B ตามหน่่วยงานที่่�โรงเรีียนแจ้้งไว้้ (สถานเอกอััครราชทููต (ระบุุเมืือง 

และประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่่ (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลกิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) 

แล้้วแต่่กรณีี) 

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา
เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน
ยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนาม

		  ๒.๑	ห นัังสืือถึึงผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียนในระบบ เร่ื่�องขอความเห็็นชอบรัับชาวต่่างประเทศ 
เป็็นบุุคลากรทางการศึึกษาในโรงเรีียน

		  ๒.๒	 หนังัสืือขออำนวยความสะดวกในการตรวจลงตราให้้กับัชาวต่่างประเทศ เพื่่�อขอความอนุเุคราะห์์
ถึึงสถานเอกอััครราชทููต (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่่ (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุล
กิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) แล้้วแต่่กรณีี ในการตรวจลงตรา NON - IMMIGRANT รหััส B 
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214  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.	 สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึึกษา

เอกชนจังัหวัดั แจ้้งโรงเรีียนรับัหนังัสืือและดำเนินิการแจ้้งบุุคลากรชาวต่่างประเทศเปลี่่�ยนประเภทการตรวจ

ลงตราเป็็น NON - IMMIGRANT รหััส B ตามสถานที่่�ระบุุในหนัังสืือ

หมายเหตุุ  

	 กรณีีโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ สามารถดำเนิินการได้้เองโดยไม่่ต้้องยื่่�นขอหนัังสืือจาก

หน่่วยงานต้้นสัังกััด ตามหนัังสืือสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ที่่� ศธ ๐๒๑๑.๕/๘๑๒๖ 

ลงวันัที่่� ๙ มิถิุนุายน ๒๕๖๐ เรื่่�องการออกหนังัสืือรัับรองนักัเรีียนและครููชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนในระบบ 

ประเภทนานาชาติิ ถึึงอธิิบดีีกรมการกงสุุล และตามคำสั่่�งสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง ท่ี่� ๒๔๒/๒๕๖๖  

ลงวัันที่่� ๒๗ กัันยายน ๒๕๖๖ เรื่่�อง การอนุุญาตให้้คนต่่างด้้าวที่่�ขออยู่่�ในราชอาณาจัักรเป็็นการชั่่�วคราว 



บทที่่ � ๔
215 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๑ การขอความเห็็นชอบรัับบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

ไม่่เห็็นชอบ

โรงเรีียนรัับหนัังสืือและแจ้้งบุุคลากรทางการศึึกษา
ชาวต่่างประเทศเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตราเป็็น 

NON - IMMIGRANT รหััส B ตามสถานที่่�ระบุุในหนัังสืือ
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		  ๒)	 การรัับรองบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 

				    เมื่่�อบุุคลากรทางการศึึกษาได้้รัับการเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตรา เป็็น NON - IMMIG-

GRANT รหัสั B (ชั่่�วคราว) แล้้ว การยื่่�นเรื่่�องขอหนังัสืือรับัรองบุคุลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศ แบ่่งเป็็น 

๒ กรณีี คืือ กรณีีขอให้้ออกใบอนุุญาตทำงานใหม่่ (กรณีีจ้้างใหม่่) และกรณีีขอต่่อใบอนุุญาตทำงาน 

(กรณีีต่่อสััญญาจ้้าง) เพื่่�อใช้้เป็็นหลัักฐานแสดงต่่อกรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน เพ่ื่�อขอให้้ออก 

ใบอนุุญาตทำงานใหม่่ (กรณีีจ้้างใหม่่) หรืือเพื่่�อต่่อใบอนุุญาตทำงาน (กรณีีต่่อสััญญาจ้้างกัับโรงเรีียนเดิิม) 

แล้้วแต่่กรณีี ก่่อนสิ้้�นสุดุการอนุุญาตให้้ทำงาน ๓๐ วันั และใช้้เป็็นหลัักฐานแสดงต่่อสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง 

ประกอบคำร้้องเพ่ื่�อขอพำนัักต่่อในประเทศไทย ก่่อนสิ้้�นสุุดระยะการอนุุญาตให้้พำนัักอยู่่�ในประเทศไทย 

๓๐ วััน 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 • กรณีีขอให้้ออกใบอนุุญาตทำงานใหม่่ (กรณีีจ้้างใหม่่)

	 ๑.	 หนัังสืือของโรงเรีียน เรื่่�องการรัับรองบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 

	 ๒.	 ตารางแสดงจำนวนครูแูละบุุคลากรทางการศึกึษา (กรณีีรับัรองบุคุลากรชาวต่่างประเทศมากกว่่า 

๑ คน)

	 ๓.	 หนัังสืือแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษา

	 ๔.	สั ัญญาจ้้างระหว่่างโรงเรีียนกัับชาวต่่างประเทศ

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�มีีการบัันทึึกรายการ ที่่�ยัังไม่่หมดอายุุ 

	 ๖.	 สำเนาหลัักฐานการศึึกษา

	 ๗.	 หนังัสืือรับัรองจากสถานทูต หรืือมหาวิิทยาลััยท่ี่�สำเร็จ็การศึกึษา (กรณีีท่ี่�ช่ื่�อในหนังัสืือเดิินทางกัับ

วุฒุิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๘.	 สำเนาเอกสารรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่่�มเสี่่�ยง)

	 • กรณีีขอต่่อใบอนุุญาตทำงาน (กรณีีต่่อสััญญาจ้้าง)

	 ๑.	 หนัังสืือของโรงเรีียน เรื่่�องการรัับรองบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 

	 ๒.	 ตารางแสดงจำนวนครููและบุุคลากรทางการศึึกษา 

	 ๓.	 หนัังสืือแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษา โดยระบุุว่่าวัันเริ่่�มสััญญาต่่อเนื่่�องจากสััญญาเดิิม 

		  “ตั้้�งแต่่วัันท่ี่�..... (กำหนด วััน/เดืือน/ปีี ให้้ชััดเจน...... ถึึงวัันที่่� ...... (กำหนด วััน/เดืือน/ปี ี

ให้้ชััดเจน..........”
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	 ๔.	สั ัญญาจ้้างฉบัับเดิิมและสััญญาฉบัับใหม่่โดยระบุุวัันเริ่่�มสััญญาต่่อเนื่่�องจากสััญญาเดิิม	

		  “ตั้้�งแต่่วัันท่ี่�..... (กำหนด วััน/เดืือน/ปีี ให้้ชััดเจน....... ถึึงวัันที่่� ...... (กำหนด วััน/เดืือน/ปีี 

ให้้ชััดเจน..........”

		  (กรณีีขอต่่อใบอนุุญาตทำงาน (กรณีีต่่อสััญญาจ้้าง) ที่่�มีีสัญญาจ้้างที่่�ยัังไม่่สิ้้�นสุดระยะเวลาจ้้าง 

สามารถใช้้สััญญาจ้้างฉบัับเดิิมได้้)

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�มีีการบัันทึึกรายการ ที่่�ยัังไม่่หมดอายุุ 

	 ๖.	 สำเนาใบอนุุญาตทำงาน (Work Permit) ที่่�ยัังไม่่หมดอายุุ

	 ๗.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา

	 ๘.	 หนัังสืือรัับรองจากสถานทููต หรืือมหาวิิทยาลััยที่่�สำเร็็จการศึึกษา (กรณีีที่่�ชื่่�อในหนัังสืือเดิินทาง

กัับวุุฒิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๙.	 สำเนาเอกสารการรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่่�มเสี่่�ยง)

	ทั้้ �งนี้้� หากเอกสารประกอบการพิิจารณารายการใดไม่่ใช่่ภาษาไทยหรืือภาษาอัังกฤษ จะต้้อง

ดำเนิินการแปลเอกสารรายการนั้้�นและจััดส่่ง ๑) เอกสารต้้นฉบัับ ๒) เอกสารที่่�ผ่่านการแปลแล้้ว และ 

๓) หนัังสืือรัับรองการอนุุญาตให้้ทำการแปล (ของนิิติิบุุคคลที่่�ไปทำการแปลมา ยกเว้้นแปลกัับจุุฬาลงกรณ์์

มหาวิิทยาลััย มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์ หรืือสถานทููต) เพื่่�อประกอบการพิิจารณา 

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

	 ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเอกสารประกอบการพิิจารณา โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�

		  ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

			   ๑.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบรัับรอง

บุุคลากร

		  ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน 

			   ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

			   ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด
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	 ๒.	 เมื่่�อหน่่วยงานต้้นสัังกััดออกหนัังสืือถึึงหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องแล้้ว ให้้บุุคลากรทางการศึึกษา

ดำเนิินการดัังนี้้�

		  ๒.๑	 บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ ขอใบอนุุญาตทำงานหรืือขอต่่อใบอนุุญาตทำงาน  

ที่่�กรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน/สำนัักงานจััดหางานจัังหวััด

		  ๒.๒	 บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ ขอต่่ออายุุวีีซ่่าที่่�สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

โดยแนบเอกสารและหลัักฐานตามที่่�หน่่วยงานนั้้�น ๆ กำหนด

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนาม

		  ๒.๑	ห นัังสืือแจ้้งกรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน/สำนัักงานจััดหางานจัังหวััด

		  ๒.๒	 หนัังสืือแจ้้งสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

	 ๓.	 สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัด สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจังัหวัดั แจ้้งโรงเรีียนรับัหนังัสืือ และดำเนินิการแจ้้งบุคุลากรชาวต่่างประเทศเพ่ื่�อขอออกหรืือต่่ออายุุ

ของใบอนุุญาตทำงาน (Work permit) ที่่�กรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน/สำนัักงานจััดหางานจัังหวััด  

และเพื่่�อขออนุุญาตพำนัักอยู่่�ในราชอาณาจัักรไทย ที่่�สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง

หมายเหตุุ  

	 ในการยื่่�นเรื่่�องรัับรองบุุคลการทางการศึึกษา (กรณีีต่่อสััญญาจ้้าง ต่่อใบอนุุญาตให้้ทำงาน ต่่ออายุุ 

การพำนัักในราชอาณาจัักรไทย) ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องล่่วงหน้้าไม่่น้้อยกว่่า ๓๐ วััน 
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๒ การรัับรองบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

เอกสารถููกต้้อง/
ครบถ้้วน



บท
ที่่�  
๔

220  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๓)	 รายงานการแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 

				    เม่ื่�อบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศได้้หรืือต่่อใบอนุุญาตทำงาน และขยายระยะ

การอนุุญาตให้้พำนักัอยู่่�ในประเทศไทยแล้้ว ให้้โรงเรีียนรายงานการแต่่งตั้้�งบุคุลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศ

ไปยังัสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน/สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั/สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือของโรงเรีียน เรื่่�องรายงานการแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 

	 ๒.	 ตารางรายงานการแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ (กรณีีรายงานการแต่่งตั้้�ง

บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ มากกว่่า ๑ คน)

	 ๓.	 หนัังสืือแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

	 ๔.	 สำเนาสััญญาจ้้าง 

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�มีีการบัันทึึกรายการ 

	 ๖.	 สำเนาใบอนุุญาตทำงาน (Work Permit) 

	 ๗.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา /สำเนาหลัักฐานการศึึกษา

	 ๘.	 หนัังสืือรัับรองจากสถานทููต หรืือมหาวิิทยาลััยที่่�สำเร็็จการศึึกษา (กรณีีที่่�ชื่่�อในหนัังสืือเดิินทาง

กัับวุุฒิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๙.	 สำเนาเอกสารการรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่่�มเสี่่�ยง)

	ทั้้ �งนี้้� หากเอกสารประกอบการพิิจารณารายการใดไม่่ใช่่ภาษาไทยหรืือภาษาอัังกฤษ จะต้้อง

ดำเนิินการแปลเอกสารรายการนั้้�นและจััดส่่ง ๑) เอกสารต้้นฉบัับ ๒) เอกสารที่่�ผ่่านการแปลแล้้ว และ  

๓) หนัังสืือรัับรองการอนุุญาตให้้ทำการแปล (ของนิิติิบุุคคลที่่�ไปทำการแปลมา ยกเว้้นแปลกัับจุุฬาลงกรณ์์

มหาวิิทยาลััย มหาวิิทยาลััยธรรมศาสตร์์ หรืือสถานทููต) เพื่่�อประกอบการพิิจารณา

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

	 ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเอกสารประกอบการพิิจารณา โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�

		  ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 



บทที่่ � ๔
221 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

			   ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

			   ๑.๑.๓	 ไปที่่�หััวข้้อนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหััวข้้อตรวจสอบแต่่งตั้้�ง

บุุคลากร

		  ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน 

			   ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

			   ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบรายงานการแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

	 ๓.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

		  ๓.๑	กรณีีสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาเอกสารให้้กัับกลุ่่�มงาน
ทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
		  ๓.๒	กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังหวััด ให้้ส่่งสำเนาเอกสาร

แจ้้งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนทราบ

หมายเหตุุ  

	 ๑.	 การยื่่�นเรื่่�องแต่่งตั้้�งถอดถอนครูู บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ ให้้รายงานการแต่่งตั้้�ง  

ถอดถอนผ่่านระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) เพื่่�อออกรหััส P

	 ๒.	 โรงเรีียนได้้รหััส P แล้้ว ให้้มากรอกข้้อมููลรายการการแต่่งตั้้�ง ถอดถอน ผ่่านระบบจััดการข้้อมููล 

ชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน PFS พร้้อมแนบเอกสารหลัักฐาน



บท
ที่่�  
๔

222  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๓ การแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด



บทที่่ � ๔
223 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๔)	 รายงานการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 

				    เมื่่�อบุคุลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศขอลาออกหรืือหมดระยะเวลาจ้้างตามสัญัญาจ้้าง

หรืือโรงเรีียนให้้ออกจากหน้าที่่� โรงเรีียนจะต้้องดำเนินิการถอดถอนบุคุลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

แล้้วรายงานการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศไปยัังสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน/สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	 หนัังสืือของโรงเรีียน เรื่่�องการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ (ในระบบ)

	 ๒.	 ตารางรายงานการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ (กรณีีรายงานการถอดถอน

บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ มากกว่่า ๑ คน)

	 ๓.	 หนัังสืือถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืือลาออก หรืือสััญญาจ้้างที่่�สิ้้�นสุุดการจ้้าง หรืือหลัักฐานอื่่�น

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�มีีการบัันทึึกรายการ

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

	 ๑.	 โรงเรีียนยื่่�นเอกสารประกอบการพิิจารณา โดยสามารถยื่่�นได้้ ๒ ช่่องทางดัังนี้้�

		  ๑.๑	ยื่ ่�นผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑.๑	 เข้้าใช้้งานผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๑.๒	 ไปที่่�ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) 

			   ๑.๑.๓	 ไปที่่�หัวัข้้อนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ (ในระบบ) แล้้วเลืือกหัวัข้้อตรวจสอบถอดถอน

บุุคลากร

		  ๑.๒	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๑.๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชน 

			   ๑.๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

			   ๑.๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด



บท
ที่่�  
๔

224  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตรัับทราบรายงานการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

	 ๓.	 การส่่งเอกสารเพื่่�อเก็็บรวบรวมไว้้เป็็นหลัักฐาน

			   ๓.๑	 กรณีีสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ให้้ส่่งสำเนาเอกสารให้้กัับกลุ่่�มงาน
ทะเบีียน สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
			   ๓.๒	 กรณีีสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ให้้ส่่งสำเนาเอกสาร
แจ้้งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนทราบ

หมายเหตุุ  

	 ๑.	 การยื่่�นเรื่่�องแต่่งตั้้�งถอดถอนครูู บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ ให้้รายงานการแต่่งตั้้�ง 

ถอดถอนผ่่านระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) เพื่่�อออกรหััส P

	 ๒.	 โรงเรีียนได้้รหััส P แล้้ว ให้้มากรอกข้้อมููลรายการการแต่่งตั้้�ง ถอดถอน ผ่่านระบบจััดการข้้อมููล

ชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน PFS พร้้อมแนบเอกสารหลัักฐาน



บทที่่ � ๔
225 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

ขั้้�นตอนที่่� ๔ การถอดถอนบุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด



บท
ที่่�  
๔

226  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	พ ระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 คำสั่่�งสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง ที่่� ๒๔๒/๒๕๖๖ เรื่่�อง การอนุุญาตให้้คนต่่างด้้าวที่่�ขออยู่่�

ในราชอาณาจัักรเป็็นการชั่่�วคราว สั่่�ง ณ วันัที่่� ๒๗ กันัยายน พ.ศ. ๒๕๖๖

	 ๓.	 ระเบีียบกระทรวงศึึกษาธิิการว่่าด้้วยการคุ้้�มครองการทำงานของครููใหญ่่และครููโรงเรีียนเอกชน  

พ.ศ. ๒๕๔๒ 

	 ๔.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนว่่าด้้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากร 

ทางการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ และ (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑

	 ๕.	 หนังัสืือสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ท่ี่� ศธ ๐๒๑๑.๕/๘๑๒๖ เรื่่�องการออก

หนังัสืือรับัรองนักัเรีียนและครูชูาวต่่างประเทศของโรงเรีียนในระบบ ประเภทนานาชาติิ ถึงึอธิบิดีีกรมการกงสุลุ 

ลงวัันที่่� ๙ มิิถุุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐

	 ๖.	 แนวปฏิิบััติิในการรัับบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนเอกชน

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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โรงเรียีนนอกระบบ

๑. การดำำ�เนินิการเกี่่�ยวกับั นักัเรียีน และครูู/ผู้้�ส อนชาวต่่างประเทศของโรงเรียีนนอกระบบ

	 ๑.๑	นั ักเรีียนชาวต่่างประเทศ

		  การจััดการศึึกษาเป็็นการพััฒนาทรัพยากรมนุุษย์์ให้้เป็็นกำลัังหลัักสำคััญในการพััฒนา

ประเทศ ทั้้�งทางด้้านเศรษฐกิิจ สัังคม และการเมืือง สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

เป็็นส่่วนราชการที่่�มีีหน้้าที่่�กำกัับดููแล และส่่งเสริิมการจััดการศึึกษาเอกชนระดัับต่่ำกว่่าระดัับอุุดมศึึกษา 

โดยส่่งเสริิมและสนัับสนุุนให้้ภาคเอกชนมีีส่่วนร่่วมในการจััดการศึึกษา เพื่่�อช่่วยแบ่่งเบาภาระของรััฐ  

และการรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบเป็็นหนึ่่�งในกระบวนการดำเนิินงานในส่วนที่่�

นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน ซึ่่�งจำเป็็นต้้องดำเนิินการด้้วยความรอบคอบ กระบวนการ

ขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบ ประกอบด้้วย ๔ ขั้้�นตอน คืือ การขอความเห็็นชอบ 

รัับนัักเรีียน เรีียนต่่อ และการจำหน่่ายนัักเรีียน ซึ่่�งขั้้�นตอนดัังกล่่าวเป็็นกระบวนการส่่งเสริิมสนัับสนุุน 

การดำเนิินกิจิการของโรงเรีียน เพื่่�อให้้ชาวต่่างประเทศได้้รับัการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT 

รหััส ED สามารถพำนัักอยู่่�ในประเทศไทยอย่่างถููกต้้องตามกฎหมายตลอดระยะเวลาที่่�เรีียนตามหลัักสููตร

ที่่�ได้้รัับอนุุญาต โรงเรีียนที่่�ประสงค์์จะขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศให้้ดำเนิินการตามขั้้�นตอนและ 

ยื่่�นเอกสารประกอบการพิิจารณา ดัังต่่อไปนี้้�

		  ๑)	 การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

			   การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ เป็็นขั้้�นตอนการดำเนิินการเพื่่�อแจ้้ง

โรงเรีียนให้้ผู้้�ขอเข้้าเรีียนชาวต่่างประเทศดำเนินิการขอรับัการตรวจลงตราหนังัสืือเดิินทางประเภท NON - 

IMMIGRANT รหััส ED ด้้วยตนเองที่่�สถานเอกอััครราชทููตไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่่ของไทยในต่่างประเทศ 

และเมื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนัังสืือเดินิทางที่่�ได้้รับัการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหัสั ED แล้้ว 

ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขออนุุญาตรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนอีีกครั้้�งหนึ่่�ง โดยระบุุวันัที่่�เข้้าเรีียนให้้ชััดเจน 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือนำของโรงเรีียนโดยระบุุสถานที่่�ขอรัับการตรวจลงตราหนัังสืือเดิินทางประเภท NON - 

IMMIGRANT รหััส ED ณ สถานเอกอััครราชทููตไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่่ของไทยในต่่างประเทศ

	 ๒.	ต ารางบััญชีีรายชื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียน 

	 ๓.	ต ารางแสดงรายละเอีียดจำนวนนัักเรีียน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา

เอกชนกำหนด)
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	 ๔.	ห นังัสืือชี้้�แจงเวลาเรีียนและอัตัราเวลาเรีียน (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษา

เอกชนกำหนด)

	 ๕.	 ใบแจ้้งจุุดประสงค์์การสมััครเรีียน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๖.	 ใบสอบประวัตัิขิองผู้้�ขอเข้้าเรีียน ติดิรููปถ่่ายครึ่่�งตัวั ขนาด ๒ นิ้้�ว หน้าตรง แต่่งกายสุุภาพ ไม่่สวมหมวก 

ถ่่ายมาแล้้วไม่่เกิิน ๖ เดืือน จำนวน ๑ ชุุด (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๗.	 สำเนาหนังัสืือเดินิทางของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ทุุกหน้าที่่�บันัทึกึรายการ (ชาวต่่างประเทศรับัรองสำเนาถููกต้้อง)

	 ๘.	 สำเนาใบเสร็็จการลงทะเบีียนเรีียนที่่�มีีการชำระเงิินแล้้ว  

	 ๙.	 สำเนาเอกสารการตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมของผู้้�ขอเข้้าเรีียนเฉพาะประเทศกลุ่่�มเสี่่�ยง

หรืือต้้องเฝ้้าระวัังเป็็นกรณีีพิิเศษ (ไม่่เกิิน ๖ เดืือน)

	 ๑๐.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน สำเนารายละเอีียดกิิจการโรงเรีียน สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

ผู้้�บริิหารและสำเนาใบอนุุญาตอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑๑.	 สำเนาหลัักสููตรที่่�ประสงค์์ขอเข้้าเรีียนที่่�ได้้รัับอนุุญาต

	 ๑๒.	 สำเนาเอกสารหลัักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  โรงเรีียนนอกระบบประสงค์์จะย่ื่�นเรื่่�องขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ ให้้แนบ

รายการเอกสารประกอบการพิิจารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ยื่ ่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑	 เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๒	ยื่ ่�นผ่่านระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) และไปที่่�นัักเรีียน 

ชาวต่่างประเทศ (นอกระบบ) เลืือกหััวข้้อตรวจสอบการขอความเห็็นชอบ และดำเนิินการตามขั้้�นตอน

		  ๒.	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่ �ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึึกษาเอกชน 

			   ๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเร่ื่�องต่่อ

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด แล้้วแต่่กรณีี

			   ๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด
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		  ๓.	 เมื่่�อโรงเรีียนรัับหนัังสืือที่่�ผ่่านการพิิจารณาจาก สช. / ศธจ. / สช.จัังหวััด แล้้ว ให้้แจ้้งผู้้�ขอ

เข้้าเรีียนขอรัับการตรวจลงตราหนัังสืือเดิินทางประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED ด้้วยตนเอง 

ที่่�สถานเอกอัคัรราชทููตไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่ของไทยในต่างประเทศ เมื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนังัสืือเดิินทาง

ที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED แล้้ว ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขออนุุญาต 

รัับเข้้าเรีียนอีีกครั้้�งหนึ่่�ง โดยระบุุวัันที่่�เข้้าเรีียนให้้ชััดเจน 

	 •	 ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน 

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

	 ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�

โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง

	 ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนามหนัังสืือถึึงผู้้�บริิหารโรงเรีียน

	 ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึกึษาเอกชนจังัหวัดั แจ้้งโรงเรีียนให้้ดำเนิินการแจ้้งให้้ผู้้�ขอเข้้าเรีียนขอรัับการตรวจลงตราหนังัสืือเดิินทาง

ประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED ด้้วยตนเอง ที่่�สถานเอกอัคัรราชทููตไทยหรืือสถานกงสุุลใหญ่ของไทย

ในต่างประเทศ และเม่ื่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียนถืือหนังัสืือเดินิทางที่่�ได้้รัับการตรวจลงตราประเภท NON - IMMIGRANT 

รหััส ED แล้้ว ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขออนุุญาตรัับเข้้าเรีียนอีีกครั้้�งหนึ่่�ง โดยระบุุวัันที่่�เข้้าเรีียนให้้ชััดเจน 

หมายเหตุุ  

	 สำเนาเอกสารทุุกฉบัับรัับรองสำเนาถููกต้้องโดยผู้้�รัับใบอนุุญาตหรืือผู้้�บริิหารโรงเรีียนนอกระบบ
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230  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

๑) การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด
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231 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๒)	 การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

			   การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ เป็็นขั้้�นตอนการดำเนิินการเพ่ื่�อแจ้้ง

การขอรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศ เป็็นขั้้�นตอนหลังัจากที่่�โรงเรีียนยื่่�นเร่ื่�องขอความเห็น็ชอบรับนักัเรีียนแล้้ว 

และผู้้�ขอเข้้าเรีียนได้้รัับการตรวจลงตราหนัังสืือเดิินทางเป็็นประเภท NON - IMMIGRANT รหััส ED แล้้ว 

โรงเรีียนต้องดำเนิินการยื่่�นเรื่่�องขอรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนภายใน ๓๐ วันั นัับตั้้�งแต่่วัันที่่�เดิินทาง

เข้้ามาในประเทศไทย โดยย่ื่�นเอกสารต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงาน

ศึกึษาธิกิารจัังหวัดั สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังัหวัดัพิจิารณา เม่ื่�อพิิจารณาอนุุญาตให้้โรงเรีียนรับนักัเรีียน 

ชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนแล้้วจะมีีหนังัสืือแจ้้งโรงเรีียนให้้โรงเรีียนรับัชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนได้้ พร้้อมทั้้�ง 

มีีหนัังสืือแจ้้งหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�อง การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

	 ๒.	ต ารางบััญชีีรายชื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียน

	 ๓.	ต ารางแสดงรายละเอีียดจำนวนนัักเรีียน (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๔.	 ปฏิิทิิน/ตารางเวลาเรีียนของนัักเรีียน

	 ๕.	ห นัังสืือรัับรองความประพฤติิของผู้้�ขอเข้้าเรีียน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึึกษาเอกชนกำหนด)

	 ๖.	 ใบแจ้้งจุุดประสงค์์การสมััครเรีียน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๗.	 ใบสอบประวััติิของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ติิดรููปถ่่ายครึ่่�งตััว ขนาด ๒ นิ้้�ว หน้้าตรง แต่่งกายสุุภาพ  

ไม่่สวมหมวก ถ่่ายมาแล้้วไม่่เกิิน ๖ เดืือน จำนวน ๒ ชุุด (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึึกษาเอกชนกำหนด)

	 ๘.	 สำเนาหนังัสืือเดินิทางของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ทุุกหน้าที่่�บันัทึกึรายการ จำนวน ๒ ชุุด (ชาวต่่างประเทศ

รับัรองสำเนาถููกต้้อง)

	 ๙.	 สำเนาเอกสารการตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมของผู้้�ขอเข้้าเรีียนเฉพาะประเทศกลุ่่�มเสี่่�ยงหรืือ

ต้้องเฝ้้าระวัังเป็็นกรณีีพิิเศษ

	 ๑๐.	 สำเนาหนังัสืือให้้ความเห็น็ชอบรับัชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนจากหน่วยงานผู้้�อนุุญาต (สำเนาหนังัสืือ

ถึงึผู้้�บริิหารโรงเรีียน)
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	 ๑๑.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน สำเนารายละเอีียดกิิจการโรงเรีียน สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

ผู้้�บริิหารและสำเนาใบอนุุญาตอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑๒.	 สำเนาหลัักสููตรที่่�ประสงค์์ขอเข้้าเรีียนที่่�ได้้รัับอนุุญาต

	 ๑๓.	 สำเนาเอกสารหลัักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  โรงเรีียนนอกระบบประสงค์์จะยื่่�นเรื่่�องขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ ให้้แนบรายการเอกสาร

ประกอบการพิิจารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ยื่ ่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑	 เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๒	ยื่ ่�นผ่่านระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS)  และไปที่่�นัักเรีียน 

ชาวต่่างประเทศ (นอกระบบ) เลืือกหััวข้้อตรวจสอบการรัับนัักเรีียน และดำเนิินการตามขั้้�นตอน

		  ๒.	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่ �ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึกึษาเอกชน 

			   ๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจังัหวัดัปััตตานีี นราธิวิาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด แล้้วแต่่กรณีี

			   ๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

		  ๓.	 โรงเรีียนรับหนัังสืือที่่�ผ่่านการพิิจารณาและดำเนิินการรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียน 

โดยระบุุวัันที่่�เข้้าเรีียนให้้ชััดเจน พร้้อมแจ้้งนัักเรีียนให้้ดำเนิินการเพื่่�อต่่ออายุุการพำนัักต่่อในประเทศไทย

ที่่�สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�

โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง
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233 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนามหนังัสืืออนุุญาตให้้รับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศ ถึึง

			   ๒.๑	ผู้้�บริ ิหารโรงเรีียน

			   ๒.๒	ผู้้�บั ัญชาการสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง		

			   ๒.๓	ผู้้� อำนวยการสำนัักข่่าวกรองแห่่งชาติิ สำนัักข่่าวกรองแห่่งชาติิ 

			   ๒.๔	ผู้้�บั งคัับการตำรวจสัันติิบาล ๔ กองบัังคัับการตำรวจสันติิบาล ๔ หรืือหน่่วยงานที่่�มีี 

หน้้าที่่�ตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมในพื้้�นที่่�นั้้�น ๆ 

		  ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด แจ้้งโรงเรีียนให้้ดำเนิินการรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียน โดยระบุุวัันที่่� 

เข้้าเรีียนให้้ชััดเจน และดำเนิินการเพื่่�อต่่ออายุุการพำนัักต่่อในประเทศไทยที่่�สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

		  ๔.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด ส่่งหนัังสืือพร้้อมใบสอบประวััติิของผู้้�ขอเข้้าเรีียนและสำเนาหนัังสืือเดิินทางของ

บุคุคลดังักล่่าวไปยังัสำนักัข่่าวกรองแห่่งชาติแิละกองบังัคับัการตำรวจสันัติบิาล ๔ หรืือหน่วยงานที่่�มีีหน้าที่่�

ตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมในพื้้�นที่่�นั้้�น ๆ เพื่่�อทำการตรวจสอบ หากพบว่่าชาวต่่างประเทศที่่�ขอ 

เข้้าเรีียนในโรงเรีียนนอกระบบมีีประวััติอิาชญากรรม หน่วยงานต้นสังักัดัที่่�อนุุญาตจะแจ้้งยกเลิิกการอนุุญาต

ให้้เข้้าเรีียนในโรงเรีียน และแจ้้งจำหน่่ายนัักเรีียนออกจากโรงเรีียนให้้สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืืองทราบ

และพิิจารณาดำเนิินการต่่อไป

หมายเหตุุ  

	 สำเนาเอกสารทุุกฉบัับรัับรองสำเนาถููกต้้องโดยผู้้�รัับใบอนุุญาตหรืือผู้้�บริิหารโรงเรีียนนอกระบบ
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

๒) การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

โรงเรีียนส่่งเอกสารแก้้ไข/เพิ่่�มเติิมให้้เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบอีีกครั้้�ง

๑.	 แจ้้งโรงเรีียนรับัหนังัสืือและแจ้้งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืืองเพื่่�อต่่ออายุุการพำนักั

	ต่ ่อในประเทศไทย (NON-IMMIGRANT รหััส ED)

๒.	 แจ้้งสำนัักงานข่่าวกรองแห่่งชาติิเพื่่�อตรวจสอบประวััติิอาชญากรรม

๓.	 แจ้้งกองบัังคัับการตำรวจสัันติิบาล ๔ 

	หรืื อหน่่วยงานที่่�มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมในพื้้�นที่่�นั้้�น ๆ 
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		  ๓)	 การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนต่่อ

			   การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนต่่อเป็็นขั้้�นตอนต่อจากที่่�โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขอรัับ

นัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนแล้้ว โดยนัักเรีียนชาวต่่างประเทศประสงค์์จะเรีียนต่่อระดัับที่่�สููงขึ้้�นหรืือ

หลัักสููตรอื่่�น โรงเรีียนต้้องยื่่�นเรื่่�องขออนุุญาตให้้นัักเรีียนเรีียนต่่อล่่วงหน้้า ๓๐ วััน ก่่อนจบหลัักสููตรเดิิมต่่อ

สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนอำเภอ 

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�อง การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนต่่อ

	 ๒.	ต ารางบััญชีีรายชื่่�อผู้้�ขอเข้้าเรีียน

	 ๓.	ต ารางแสดงรายละเอีียดจำนวนนัักเรีียน (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๔.	 หนัังสืือชี้้�แจงเวลาเรีียนและอััตราเวลาเรีียน (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน

กำหนด)

	 ๕.	 ปฏิิทิิน/ตารางเวลาเรีียนของนัักเรีียน

	 ๖.	ห นัังสืือรัับรองความประพฤติิของผู้้�ขอเข้้าเรีียน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึึกษาเอกชนกำหนด)

	 ๗.	 ใบแจ้้งจุุดประสงค์์การสมััครเรีียน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๘.	 ใบสอบประวัตัิขิองผู้้�ขอเข้้าเรีียน ติดิรููปถ่่ายครึ่่�งตัวั ขนาด ๒ นิ้้�ว หน้าตรง แต่่งกายสุุภาพ ไม่่สวมหมวก 

ถ่่ายมาแล้้วไม่่เกิิน ๖ เดืือน จำนวน ๑ ชุุด (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๙. สำเนาหนัังสืือเดิินทางของผู้้�ขอเข้้าเรีียน ทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ จำนวน ๑ ชุุด (ชาวต่่างประเทศ

รัับรองสำเนาถููกต้้อง)

	 ๑๐.	 สำเนาใบเสร็็จการลงทะเบีียนเรีียนที่่�มีีการชำระเงิินแล้้ว  

	 ๑๑.	 สำเนาเอกสารการตรวจสอบประวััติิอาชญากรรมของผู้้�ขอเข้้าเรีียนเฉพาะประเทศกลุ่่�มเสี่่�ยง 

หรืือต้้องเฝ้้าระวัังเป็็นกรณีีพิิเศษ

	 ๑๒.	 สำเนาหนัังสืือขออนุุญาตรัับนัักเรีียนเข้้าเรีียนจากหน่่วยงานผู้้�อนุุญาต (สำเนาหนัังสืือถึึงโรงเรีียน

และหนัังสืือถึึงสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง)
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	 ๑๓.	 สำเนาหลักัฐานการเข้้าเรีียนและสำเนาหลักัฐานการทดสอบหรืือสำเนาหลักัฐานแสดงผลการเรีียน 

	 ๑๔.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน สำเนารายละเอีียดกิิจการโรงเรีียน สำเนาหนัังสืือแต่่งตั้้�ง 

ผู้้�บริิหารและสำเนาใบอนุุญาตอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑๕.	 สำเนาหลัักสููตรที่่�ประสงค์์ขอเข้้าเรีียนที่่�ได้้รัับอนุุญาต

	 ๑๖.	 สำเนาเอกสารหลัักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 • ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  โรงเรีียนนอกระบบประสงค์์จะขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนต่อระดัับที่่�สููงขึ้้�นหรืือ

หลัักสููตรอ่ื่�น โรงเรีียนต้้องย่ื่�นเรื่่�องขออนุุญาตให้้นัักเรีียนเรีียนต่่อล่่วงหน้้า ๓๐ วััน ก่่อนจบหลัักสููตรเดิิม

ให้้แนบรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ ดัังนี้้�		

		  ๑.	ยื่ ่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑	 เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๒	ยื่ ่�นผ่่านระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) และไปที่่�นัักเรีียน 

ชาวต่่างประเทศ (นอกระบบ) เลืือกหััวข้้อตรวจสอบการรัับเข้้าเรีียนต่่อ และดำเนิินการตามขั้้�นตอน

		  ๒.	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษา

เอกชน 

			   ๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจังัหวัดัปััตตานีี นราธิวิาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด แล้้วแต่่กรณีี

			   ๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

		  ๓.	 โรงเรีียนพานัักเรีียนมารายงานตััวต่่อเจ้้าหน้้าที่่�หน่่วยงานผู้้�อนุุญาต

		  ๔.	 โรงเรีียนรัับหนัังสืือและแจ้้งนัักเรีียนชาวต่่างประเทศให้้ดำเนิินการแจ้้งสำนัักงานตรวจคน 

เข้้าเมืืองเพื่่�อต่่ออายุุการพำนัักอยู่่�ในประเทศไทย 

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวัดั สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง
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		  ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�หน่่วยงานผู้้�อนุุญาตสััมภาษณ์์นัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

		  ๓.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนามหนัังสืือถึึงผู้้�บริิหารโรงเรีียน ผู้้�อำนวยการ

สำนัักงานข่่าวกรองแห่่งชาติิ สำนัักงานข่่าวกรองแห่่งชาติิ และผู้้�บััญชาการสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง เพื่่�อต่่ออายุุการพำนัักอยู่่�ในประเทศไทย 

		  ๔.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึกึษาเอกชนจังัหวัด แจ้้งโรงเรีียนรับัหนังัสืือและให้้ดำเนิินการแจ้้งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง เพื่่�อต่่ออายุุ

การพำนัักอยู่่�ในประเทศไทย 

		  ๕.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด ส่่งหนัังสืือพร้้อมใบสอบประวััติิของผู้้�ขอเข้้าเรีียนและสำเนาหนัังสืือเดิินทางของ

บุคุคลดังักล่่าวไปยังัสำนักัข่่าวกรองแห่่งชาติเิพื่่�อทำการตรวจสอบ หากพบว่าชาวต่่างประเทศที่่�ขอเข้้าเรีียน

ในโรงเรีียนนอกระบบมีีประวััติิอาชญากรรม หน่่วยงานต้้นสังกััดที่่�อนุุญาตจะแจ้้งยกเลิิกการอนุุญาตให้้ 

เข้้าเรีียนในโรงเรีียน และแจ้้งจำหน่่ายนัักเรีียนออกจากโรงเรีียนให้้สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืืองทราบและ

พิิจารณาดำเนิินการต่่อไป

หมายเหตุุ  

	 ๑.	 กรณีียื่่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ โรงเรีียนต้้องพานัักเรีียนไปรายงานตััวต่่อเจ้้าหน้้าที่่�หน่่วยงาน 

ผู้้�อนุุญาตก่่อนยื่่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ

	 ๒.	 สำเนาเอกสารทุุกฉบัับรัับรองสำเนาถููกต้้องโดยผู้้�รัับใบอนุุญาตหรืือผู้้�บริิหารโรงเรีียนนอกระบบ
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

๓) การขอรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนต่่อ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

โรงเรีียนส่่งเอกสารแก้้ไข/เพิ่่�มเติิมให้้เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบอีีกครั้้�ง



บทที่่ � ๔
239 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๔)	 การจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

			   การจำหน่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเป็็นขั้้�นตอนสุุดท้้ายของการดำเนิินการเกี่่�ยวกัับเรื่่�อง

การรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนในโรงเรีียนนอกระบบ เป็็นขั้้�นตอนที่่�นัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

ประสงค์์จะลาออกจากโรงเรีียนก่่อนจบหลัักสููตร หรืือขาดเรีียนจนทำให้้ผลการเรีียนไม่่เป็็นไปตาม

วััตถุุประสงค์์ของหลัักสููตร ให้้โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องขอจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑. หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�อง การจำหน่่ายนัักเรีียน

	 ๒. ตารางบััญชีีรายชื่่�อนัักเรีียนที่่�ขอจำหน่่ายออก

	 ๓. ตารางแสดงรายละเอีียดจำนวนนักัเรีียน (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๔. สำเนาหนัังสืือลาออกของนัักเรีียน (ถ้้ามีี)

	 ๕. สำเนาหนัังสืือเดิินทางของนัักเรีียนทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ (ถ้้ามีี)

	 ๖. สำเนาหนัังสืือขออนุุญาตรัับนัักเรีียนเข้้าเรีียนจากหน่่วยงานผู้้�อนุุญาต (สำเนาหนัังสืือถึึงโรงเรีียน 

และหนัังสืือถึึงสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง)

	 ๗. สำเนาเอกสารหลัักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 
		  โรงเรีียนนอกระบบประสงค์์จะขอจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศออกจากโรงเรีียน ให้้ย่ื่�นเร่ื่�อง 
การจำหน่ายนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ โดยแนบรายการเอกสารประกอบการพิจิารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ 
ดัังนี้้�
		  ๑.	ยื่ ่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ 
			   ๑.๑	 เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 
			   ๑.๒	ยื่ ่�นผ่่านระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) และไปที่่�นัักเรีียน
ชาวต่่างประเทศ (นอกระบบ) เลืือกหััวข้้อตรวจสอบการจำหน่่ายนัักเรีียน และดำเนิินการตามขั้้�นตอน 
		  ๒.	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 
			   ๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษา
เอกชน 
			   ๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดในปััตตานีี นราธิิวาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเร่ื่�องต่่อ
สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด แล้้วแต่่กรณีี
			   ๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด
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	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึึกษาธิกิารจัังหวัดั สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�

โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง

		  ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนามหนัังสืือถึึงผู้้�บััญชาการสำนัักงานตรวจคน 

เข้้าเมืือง สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง เพื่่�อยกเลิิกการอนุุญาตให้้พำนัักอยู่่�ในประเทศไทย

		  ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึกึษาเอกชนจังัหวัดั แจ้้งสำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง เพื่่�อยกเลิิกการอนุุญาตให้้พำนักัอยู่่�ในประเทศไทย 

หมายเหตุุ  

	 สำเนาเอกสารทุุกฉบัับรัับรองสำเนาถููกต้้องโดยผู้้�รัับใบอนุุญาตหรืือผู้้�บริิหารโรงเรีียนนอกระบบ
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

๔) การจำำ�หน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

โรงเรีียนส่่งเอกสารแก้้ไข/เพิ่่�มเติิมให้้เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบอีีกครั้้�ง
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	พ ระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 คำสั่่�งสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง ที่่� ๒๔๒/๒๕๖๖ เรื่่�อง การอนุุญาตให้้คนต่่างด้้าวอยู่่�ใน 

ราชอาณาจัักรเป็็นการชั่่�วคราว สั่่�ง ณ วัันที่่� ๒๗ กัันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖

	 ๓.	ป ระกาศสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์การยื่่�นเรื่่�องเพื่่�อขอ

หนัังสืือรัับรองในการขอรัับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหััส ED เพื่่�อเข้้าเรีียนในโรงเรีียน

นอกระบบ ประกาศ ณ วัันที่่� ๒๑ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๖๑

	 ๔.	 แนวปฏิบิัตัิกิารพิจิารณาอนุญุาตชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนในโรงเรีียนเอกชน ตามหนังัสืือสำนักังาน

คณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ที่่� ศธ ๐๒๑๑.๕/๓๔๕๓, ๓๔๕๔ ลงวันัที่่� ๒๙ มีีนาคม  พ.ศ. ๒๕๕๕

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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	 ๑.๒	 การขอรัับครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศของโรงเรีียนนอกระบบ

		  การรัับชาวต่่างประเทศเป็็นครูู/ผู้้�สอนในโรงเรีียนนอกระบบ โรงเรีียนจำเป็็นต้้องตรวจสอบ

คุุณสมบััติิและดำเนิินการให้้เป็็นไปตามที่่�กฎหมายกำหนด โรงเรีียนที่่�ประสงค์์จะขอรัับครูู/ผู้้� สอน 

ชาวต่่างประเทศต้้องดำเนิินการ ดัังต่่อไปนี้้� 

คุุณสมบััติิของชาวต่่างประเทศที่่�จะแต่่งตั้้�งเป็็นครูู/ผู้้�ส อนในโรงเรีียนนอกระบบ

	 ครูู	 ชาวต่่างประเทศจะต้้องมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลักษณะต้้องห้้ามสำหรับผู้้�ประกอบวิชาชีีพครูู 

ตามกฎหมายว่่าด้้วยสภาครูู และจะต้้องมีีใบอนุุญาตประกอบวิชิาชีีพครูู หรืือหนังัสืืออนุุญาตประกอบวิชิาชีีพครูู

โดยไม่่มีีใบอนุุญาตประกอบวิชิาชีีพจากสำนักังานเลขาธิกิารคุุรุุสภา และต้้องมีีคุุณสมบััติอิย่่างใดอย่่างหนึ่่�ง 

ดังัต่่อไปนี้้�

		  (๑)	ต้ ้องมีีความรู้้�ระดัับปริิญญาตรีีขึ้้�นไปในสาขาวิิชาที่่�สอน 

		  (๒)	ต้ ้องมีีความรู้้�ระดัับปริิญญาตรีีขึ้้�นไปในสาขาอ่ื่�นและมีีประกาศนีียบััตรที่่�แสดงถึึงความรู้้�  

ความเชี่่�ยวชาญในสาขาวิิชาที่่�สอน

		  (๓)	 สำหรัับการสอนในสาขาวิิชาที่่�ขาดแคลน ต้้องมีีประกาศนีียบััตรในสาขาวิิชาที่่�สอน  

และมีีความรู้้�ความชำนาญ และมีีประสบการณ์์เคยประกอบอาชีีพในสาขาวิิชาที่่�สอนเป็็นเวลาไม่่น้้อยกว่่า 

๑๐ ปีี 

	 ผู้้�สอน	ชาวต่่างประเทศจะต้้องมีีคุุณสมบััติิอย่่างใดอย่่างหนึ่่�ง ดัังต่่อไปนี้้�

		  (๑)	ต้ ้องมีีความรู้้�ระดัับปริิญญาตรีีขึ้้�นไปในสาขาวิิชาที่่�สอน 

		  (๒)	ต้ ้องมีีความรู้้�ระดัับปริิญญาตรีีขึ้้�นไปในสาขาอ่ื่�นและมีีประกาศนีียบััตรที่่�แสดงถึึงความรู้้�

ความเชี่่�ยวชาญในสาขาวิิชาที่่�สอน

		  (๓)	 สำหรัับการสอนในสาขาวิิชาที่่�ขาดแคลน ต้้องมีีประกาศนีียบััตรในสาขาวิิชาที่่�สอนและ

มีีความรู้้�ความชำนาญ และมีีประสบการณ์์เคยประกอบอาชีีพในสาขาวิิชาที่่�สอน

	 ๑) การขอความเห็็นชอบรัับครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นังัสืือของโรงเรีียน ระบุุหน่วยงานที่่�ขอรับัการตรวจลงตรา รหัสั B คืือ สำนักังานตรวจคนเข้้าเมืือง/ 

สถานเอกอััครราชทููต (ระบุุเมืืองและประเทศ)/ สถานกงสุุลใหญ่่ (ระบุุเมืืองและประเทศ)/ สถานกงสุุล

กิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) 

	 ๒.	ต ารางแสดงจำนวนผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษา

เอกชนกำหนด)
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	 ๓.	สั ญญาจ้้างฉบัับจริิงระหว่่างโรงเรีียนกัับชาวต่่างประเทศ ให้้กำหนดวัันที่่�จ้้างล่่วงหน้้าอย่่างน้้อย  
๑ เดืือน  ประทัับตราโรงเรีียน (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด) 

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�มีีการบัันทึึกรายการ (ชาวต่่างประเทศรัับรองสำเนาถููกต้้อง)

	 ๕.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา  

	 ๖.	ห นัังสืือรัับรองจากสถานทููต (กรณีีที่่�ชื่่�อในหนัังสืือเดิินทางกัับวุุฒิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๗.	 สำเนาเอกสารการรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม

	 ๘.	 สำเนาใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียน สำเนารายละเอีียดกิิจการโรงเรีียน สำเนาหนังัสืือแต่่งตั้้�งผู้้�บริหาร
และสำเนาใบอนุุญาตอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๙.	 สำเนาเอกสารหลัักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  ๑.	 การตรวจสอบวุุฒิิการศึึกษาและประวััติิอาชญากรรมของชาวต่่างประเทศ โดยคุุณสมบััติิของ 

ชาวต่่างประเทศที่่�สามารถแต่่งตั้้�งเป็็นผู้้�สอนในโรงเรีียนนอกระบบ ต้้องมีีคุณสมบัติัิและไม่่มีีลักัษณะต้้องห้้าม 

		  ๒.	 โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�องการขอความเห็็นชอบรัับครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ ให้้แนบรายการเอกสาร

ประกอบการพิิจารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๓.	ยื่ ่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๓.๑ เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๓.๒ ยื่่�นผ่่านระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) และไปที่่�ครูู/ผู้้�สอน 

ชาวต่่างประเทศ (นอกระบบ) เลืือกหััวข้้อตรวจสอบความเห็็นชอบครูู/ผู้้�สอน และดำเนิินการตามขั้้�นตอน

		  ๔.	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๔.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน 

			   ๔.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจังัหวัดัปััตตานีี นราธิวิาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด แล้้วแต่่กรณีี

			   ๔.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

		  ๕.	 โรงเรีียนรัับหนัังสืือที่่�ผ่่านการพิิจารณา ให้้แจ้้งชาวต่่างประเทศดำเนิินการขอรัับการเปลี่่�ยน

ประเภทการตรวจลงตรา เป็็น NON-IMMIGRANT รหััส B ตามหน่่วยงานที่่�โรงเรีียนแจ้้งไว้้ (สำนัักงาน

ตรวจคนเข้้าเมืือง, สถานเอกอัคัรราชทููต (ระบุเุมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่ (ระบุุเมืืองและประเทศ), 

สถานกงสุุลกิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) แล้้วแต่่กรณีี) 
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		  ๖.	 เมื่่�อครูู/ผู้้�สอนได้้รัับการเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตรา เป็็น NON-IMMIGRANT รหััส B แล้้ว  

ให้้ดำเนิินการดัังนี้้�

			   ๖.๑	 โรงเรีียนจััดทำหนัังสืือแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอนต่่างประเทศ โดยผู้้�รัับใบอนุุญาตเป็็นผู้้�แต่่งตั้้�ง 

			   ๖.๒	ผู้้� สอนชาวต่่างประเทศยื่่�นขอใบอนุุญาตทำงานที่่�กรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน

			   ๖.๓	ผู้้� สอนชาวต่่างประเทศยื่่�นขอต่่ออายุุวีีซ่่าที่่�สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง 

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวัดั สำนัักงานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

		  ๒.	 เสนอผู้้�อนุุญาตพิิจารณาให้้ความเห็็นชอบลงนาม

			   ๒.๑	ห นัังสืือถึึงผู้้�รัับใบอนุุญาตโรงเรีียนนอกระบบ เรื่่�องขอความเห็็นชอบรัับชาวต่่างประเทศ

เป็็นครูู/ผู้้�สอนในโรงเรีียน

			   ๒.๒	 หนัังสืือถึึงสำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง เรื่่�องการขอเปลี่่�ยนประเภทการตรวจลงตราเป็็น  

NON - IMMIGRANT รหััส B หรืือ หนังัสืือขออำนวยความสะดวกในการตรวจลงตราให้้กับัชาวต่่างประเทศ 

เพื่่�อขอความอนุุเคราะห์์ถึึงสถานเอกอััครราชทููต (ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่่ (ระบุุเมืืองและ

ประเทศ), สถานกงสุุลกิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) แล้้วแต่่กรณีี ในการตรวจลงตรา NON - IMMIG-

GRANT รหััส B 

		  ๓.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจังัหวัดั แจ้้งโรงเรีียนรับัหนังัสืือ ดำเนินิการแจ้้งครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศเปลี่่�ยนประเภท

การตรวจลงตราเป็็น NON - IMMIGRANT รหััส B ตามสถานที่่�ระบุุในหนัังสืือ

หมายเหตุุ  

	 ๑.	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตโรงเรีียนนอกระบบรัับรองสำเนาเอกสารทุุกฉบัับ
	 ๒.	 ชาวต่่างประเทศรัับรองสำเนาหนัังสืือเดิินทาง และเอกสารของตนเองทุุกฉบัับ
	 ๓.	 กรณีีชาวต่่างประเทศขอเป็็นครูู/ผู้้�สอนในโรงเรีียนนอกระบบไม่่ต้้องขอใบประกอบวิชาชีีพครูู 
หรืือใบอนุุญาตประกอบการสอนโดยไม่่มีีใบประกอบวิิชาชีีพ
	 ๔.	 กรณีีประเภท NON–IMMIGRANT รหััสต่่าง ๆ ยกตััวอย่่างเช่่น B, O, ED จะเปลี่่�ยนเป็็นประเภท  
NON - IMMIGRANT รหัสั B ต้้องขอเปลี่่�ยนที่่�สถานเอกอัคัรราชทููต (ระบุเุมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลใหญ่ 
(ระบุุเมืืองและประเทศ), สถานกงสุุลกิิตติิมศัักดิ์์� (ระบุุเมืืองและประเทศ) เท่่านั้้�น ไม่่สามารถขอเปลี่่�ยนที่่�

สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืืองได้้ เป็็นเงื่่�อนไขของหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

๑) การขอความเห็็นชอบรัับครูู/ผู้้�ส อนชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

โรงเรีียนส่่งเอกสารแก้้ไข/เพิ่่�มเติิมให้้เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบอีีกครั้้�ง
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	 ๒)	 การแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ

		  เมื่่�อโรงเรีียนดำเนิินการตามขั้้�นตอนท่ี่� ๑ การขอความเห็็นชอบรัับครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ

และได้้รับัเอกสารจากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง คืือ ได้้ใบอนุญุาตทำงานที่่�กรมการจััดหางาน กระทรวงแรงงาน 

และได้้ต่่ออายุวุีีซ่าที่่�สำนักังานตรวจคนเข้้าเมืืองแล้้ว ให้้โรงเรีียนรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศไปยัง

สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวััด สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวััด 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑. หนัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�อง การแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ

	 ๒.	ต ารางรายงานการแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชนกำหนด)

	 ๓.	ห นังัสืือแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

กำหนด)

	 ๔.	สั ัญญาจ้้างฉบัับจริิงระหว่่างโรงเรีียนกัับชาวต่่างประเทศ ให้้กำหนดวัันที่่�จ้้างล่่วงหน้้าอย่่างน้้อย  

๓๐ วััน นัับจากวัันที่่�ยื่่�นเรื่่�องเพื่่�อไปทำ Work Permit (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 

การศึึกษาเอกชนกำหนด) 

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ 

	 ๖.	 สำเนาใบอนุุญาตทำงาน (Work Permit)

	 ๗.	 สำเนาวุุฒิิการศึึกษา 

	 ๘.	ห นัังสืือรัับรองจากสถานทููต (กรณีีที่่�ชื่่�อในหนัังสืือเดิินทางกัับวุุฒิิการศึึกษาไม่่ตรงกััน)

	 ๙.	 สำเนาเอกสารการรัับรองว่่าไม่่มีีประวััติิอาชญากรรม

	 ๑๐.	 ใบประกอบวิิชาชีีพครูู หรืือใบอนุุญาตประกอบการสอนโดยไม่่มีีใบประกอบวิิชาชีีพ (ถ้้ามีี)

	 ๑๑.	 สำเนาเอกสารหลัักฐานอื่่�น ๆ ที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  โรงเรีียนยื่�นเรื่่�องรายงานการแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศให้้แนบรายการเอกสารประกอบ 

การพิิจารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ยื่ ่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑	 เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๒	ยื่ ่�นผ่านระบบจัดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) และไปที่่�ครูู/ผู้้�สอน

ต่่างประเทศ (นอกระบบ) เลืือกหััวข้้อตรวจสอบการแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�สอน และดำเนิินการตามขั้้�นตอน

		  ๒.	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ย่ื่�นเร่ื่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

			   ๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจังัหวัดัปััตตานีี นราธิวิาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด แล้้วแต่่กรณีี

			   ๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนัักงานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณาที่่�โรงเรีียน

ยื่่�นเรื่่�อง

		  ๒. สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด รัับทราบรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ  

หมายเหตุุ  

	 ๑.	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตโรงเรีียนนอกระบบรัับรองสำเนาเอกสารทุุกฉบัับ

	 ๒.	 ชาวต่่างประเทศรัับรองสำเนาหนัังสืือเดิินทาง และเอกสารของตนเองทุุกฉบัับ

	 ๓.	 กรณีีชาวต่่างประเทศขอเป็็นครููในโรงเรีียนนอกระบบไม่่ต้้องขอใบประกอบวิิชาชีีพครููหรืือ 

ใบอนุุญาตประกอบการสอนโดยไม่่มีีใบประกอบวิิชาชีีพ 

	 ๔.	 การจััดส่่งรายงานการแต่่งตั้้�งไปยััง สช. เฉพาะกรณีีที่่�โรงเรีียนยื่่�นเอกสารด้้วยตนเอง



บทที่่ � ๔
249 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

๒) การแต่่งตั้้�งครูู/ผู้้�ส อนชาวต่่างประเทศ

 

 

แผนภูมิการดำเนินการ 
๒) การแต่งตั้งคร/ูผู้สอนชาวต่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
  

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
ไม่ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

โรงเรียนยื่นเรื่องรายงานการแต่งตัง้ครู/ผูส้อนชาวต่างประเทศ 
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด  
รับทราบรายงานการแต่งตั้งครู/ผูส้อนชาวต่างประเทศ 

โรงเรียนแกไ้ข/ 
ส่งเอกสารเพิ่มเติม 

โรงเรียนส่งเอกสารแก้ไข/ 
เพิ่มเตมิให้เจ้าหน้าที่อีกครั้ง 

สช. ศธจ. สช.จังหวัด ส่งรายงานการแต่งตั้งคร/ูผูส้อนชาวต่างประเทศ 
ไปจัดเกบ็ท่ีกลุ่มงานทะเบียน สช. 

 

เอกสารถูกต้อง/
ครบถ้วน 

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

โรงเรีียนส่่งเอกสารแก้้ไข/

เพิ่่�มเติิมให้้เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบอีีกครั้้�ง

เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบ
ความถููกต้้อง/ครบถ้้วนของเอกสาร

ประกอบการพิิจารณา



บท
ที่่�  
๔

250  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓)	 การถอดถอนครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ

		  เมื่่�อครูู/ผู้้�สอนขอลาออก หรืือหมดระยะเวลาจ้้างตามสััญญาจ้้าง หรืือโรงเรีียนให้้ออกจากหน้้าที่่�
โรงเรีียนจะต้้องดำเนิินการถอดถอนครูู/ผู้้�สอนแล้้วรายงานการถอดถอนครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศไปยััง
สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน/สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด 

เอกสารประกอบการพิิจารณา

	 ๑.	ห นัังสืือนำของโรงเรีียน เรื่่�อง การถอดถอนครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๒.	ต ารางรายงานการถอดถอนครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ (ตามแบบที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิม
การศึึกษาเอกชนกำหนด)

	 ๓.	 หนัังสืือถอดถอนครูู/ผู้้� สอนชาวต่่างประเทศ (ตามแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิม 
การศึึกษาเอกชนกำหนด) 

	 ๔.	 สำเนาหนัังสืือลาออกของครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ (ถ้้ามีี)

	 ๕.	 สำเนาหนัังสืือเดิินทางทุุกหน้้าที่่�บัันทึึกรายการ (ถ้้ามีี)

ขั้้�นตอนการดำำ�เนิินการ

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของโรงเรีียน 

		  โรงเรีียนยื่�นเรื่่�องรายงานการถอดถอนครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศให้้แนบรายการเอกสารประกอบ 

การพิิจารณาข้้างต้้นแล้้วดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ยื่ ่�นเรื่่�องผ่่านระบบสารสนเทศ 

			   ๑.๑	 เข้้าระบบ Single Sign-On (SSO) 

			   ๑.๒	ยื่ ่�นผ่่านระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (PFS) และไปที่่�ครูู/ผู้้�สอน

ต่่างประเทศ (นอกระบบ) เลืือกหััวข้้อตรวจสอบการถอดถอนครูู/ผู้้�สอน และดำเนิินการตามขั้้�นตอน

		  ๒.	ยื่ ่�นเรื่่�องด้้วยตนเอง 

			   ๒.๑	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในกรุุงเทพมหานคร ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน 

			   ๒.๒	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจังัหวัดัปััตตานีี นราธิวิาส ยะลา สงขลา และสตููล ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนักังาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด แล้้วแต่่กรณีี

			   ๒.๓	 โรงเรีียนที่่�ตั้้�งอยู่่�ในจัังหวััดอื่่�น ยื่่�นเรื่่�องต่่อสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด



บทที่่ � ๔
251 บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 •	ขั้้�นตอนการดำเนิินการของหน่่วยงาน

		  สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษา

เอกชนจัังหวััด เมื่่�อได้้รัับเรื่่�องแล้้วให้้ดำเนิินการ ดัังนี้้�

		  ๑.	ต รวจสอบความถููกต้้องครบถ้้วนของเอกสารตามรายการเอกสารประกอบการพิิจารณา 

ที่่�โรงเรีียนยื่่�นเรื่่�อง

		  ๒.	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน 

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด รัับทราบรายงานการถอดถอนครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ

หมายเหตุุ  

	 การจััดส่่งรายงานการถอดถอนไปยััง สช. เฉพาะกรณีีที่่�โรงเรีียนยื่่�นเอกสารด้้วยตนเอง

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



บท
ที่่�  
๔

252  บทที่่� ๔ การดำำ�เนิินงานในส่่วนที่่�นอกเหนืือจากกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิการดำำ�เนิินการ

๓) การถอดถอนครูู/ผู้้�ส อนชาวต่่างประเทศ

เริ่่�มต้้น

สิ้้�นสุุด

โรงเรีียนส่่งเอกสารแก้้ไข/เพิ่่�มเติิมให้้เจ้้าหน้้าที่่�ตรวจสอบอีีกครั้้�ง

เอกสารถููกต้้อง/ครบถ้้วน



การดำำ�เนิินการบัังคัับ
ทางกฎหมายตามกฎหมาย
ว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน

บทที่่� ๕



บท
ที่่�  
๕

254  บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

บทที่่� ๕

การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมาย

ตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน

	 การดำเนินิการบังัคับัทางกฎหมายแก่่โรงเรีียนเอกชนหรืือผู้้�ที่่�ฝ่่าฝืืนหรืือไม่่ปฏิบิัติัิตามพระราชบัญัญัติัิ

โรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติิม นอกจากเจ้้าหน้้าที่่�จะต้้องปฏิิบััติิให้้เป็็นไปตามกฎหมาย

ดัังกล่่าวแล้้ว เจ้้าหน้้าที่่�ยัังต้้องปฏิิบััติิตามกฎหมายที่่�เกี่่�ยวข้้อง เช่่น พระราชบััญญััติิวิิธีีปฏิิบััติิราชการ 

ทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ ซึ่่�งเป็็นกฎหมายกลางที่่�กำหนดวิิธีีการปฏิิบััติิงานของเจ้้าหน้้าที่่� โดยมีีขั้้�นตอน

และแนวทางในการทำงานของเจ้้าหน้าที่่�ให้้เกิดิความเป็็นธรรมและเกิดิประสิทิธิภิาพในการดำเนินิงานของรัฐั 

รวมทั้้�งกฎหมายอาญาและประมวลกฎหมายวิิธีีพิจิารณาความอาญา ซึ่่�งเป็็นกฎหมายที่่�กำหนดให้้การกระทำ

หรืือไม่่กระทำการอย่่างใดเป็็นความผิดิ และกำหนดกระบวนการดำเนิินการเมื่่�อมีีการกระทำความผิดิเกิดิขึ้้�น 

เพ่ื่�อให้้ง่่ายต่่อการทำความเข้้าใจของเจ้้าหน้าที่่�ผู้้�ปฏิบัิัติงิานและผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้อง ในส่วนของการดำเนินิการบังัคับั

ทางกฎหมายตามพระราชบััญญััติโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ ของผู้้�อนุุญาตและเจ้้าหน้าที่่� 

อาจแบ่่งออกเป็็น ๓ ลัักษณะ ดัังนี้้�

	 ๑.	 การออกคำสั่่�งทางปกครอง การอุุทธรณ์์คำสั่่�ง และการทุุเลาการบัังคัับตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต

	 ๒.	 การควบคุุมโรงเรีียนในระบบ

	 ๓.	 การดำเนิินคดีีปกครองและคดีีอาญา  

๑.	 การออกคำำ�สั่่�งทางปกครอง การอุุทธรณ์์คำำ�สั่่�ง และการทุุเลาการบัังคัับตามคำำ�สั่่�ง
	 ของผู้้� อนุุญาต

	ต ามพระราชบััญญััติิวิิธีีปฏิิบััติิราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๕ กำหนดนิิยามศััพท์์คำว่่า 

“คำสั่่�งทางปกครอง” หมายความว่่า การใช้้อำนาจตามกฎหมายของเจ้้าหน้าที่่�ที่่�มีีผลเป็็นการสร้้างนิิติสัิัมพัันธ์ขึ้้�น

ระหว่่างบุุคคลในอัันที่่�จะก่่อ เปลี่่�ยนแปลง โอน สงวน ระงัับ หรืือมีีผลกระทบต่่อสถานภาพของสิิทธิิหรืือ

หน้้าที่่�ของบุุคคล ไม่่ว่่าจะเป็็นการถาวรหรืือชั่่�วคราว เช่่น การสั่่�งการ การอนุุญาต การอนุุมััติิ การวิินิิจฉััย

อุุทธรณ์์ การรัับรอง และการรัับจดทะเบีียน แต่่ไม่่หมายความรวมถึึงการออกกฎ 



บทที่่ � ๕
255 บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๑.๑	 องค์์ประกอบของคำสั่่�งทางปกครอง 

		  ๑.๑.๑	 เป็็นการกระทำโดยเจ้้าหน้้าที่่� 

			   คำสั่่�งทางปกครองเป็็นการกระทำโดย “เจ้้าหน้้าที่่�” ไม่่ว่่าจะเป็็นบุุคคล คณะบุุคคล 

หรืือนิิติบิุคุคล ซึ่่�งใช้้อำนาจหรืือได้้รับัมอบให้้ใช้้อำนาจทางปกครองของรััฐในการดำเนินิการอย่่างหนึ่่�งอย่่างใด

ตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน ดัังนี้้�

			   (๑)	 กรณีีบุคุคล กล่่าวคืือ ผู้้�อนุญุาตตามพระราชบััญญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับท่ี่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ หมายถึึง เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน  

และผู้้�ว่่าราชการจัังหวััดซึ่่�งเลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนมอบหมาย และตามคำสั่่�ง

หััวหน้้าคณะรัักษาความสงบแห่่งชาติิ ที่่� ๑๙/๒๕๖๐ เรื่่�อง การปฏิิรููปการศึึกษาในภููมิิภาคของกระทรวง

ศึึกษาธิิการ หมายถึึง ศึึกษาธิิการจัังหวััดซึ่่�งเลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนมอบหมาย 

หรืือรััฐมนตรีีว่่าการกระทรวงศึึกษาธิิการ 

			   (๒) กรณีีคณะบุุคคล กล่่าวคืือ คณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน คณะกรรมการ

วิินิิจฉััยอุุทธรณ์์ หรืือคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียน

			   (๓) กรณีีนิิติิบุุคคล กล่่าวคืือ โรงเรีียนในระบบ เช่่น การดำเนิินการตามหลัักสููตร 

วิิธีีการเรีียนการสอน และการวััดและประเมิินผลการศึึกษาของโรงเรีียนในระบบ ซึ่่�งเป็็นการใช้้อำนาจ 

หรืือได้้รัับมอบให้้ใช้้อำนาจทางปกครองของรััฐในการดำเนิินการจััดทำบริิการสาธารณะด้้านการศึึกษา

ตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน เป็็นต้้น 

		  ๑.๑.๒	 เป็็นการใช้้อำนาจรััฐ 

			   การออกคำสั่่�งทางปกครองดังักล่่าวจะต้้องใช้้อำนาจทางปกครอง ไม่่ใช่่การใช้้อำนาจ

ทางนิิติิบััญญััติิ อำนาจตุุลาการ หรืืออำนาจตามกฎหมายอื่่�น เช่่น รััฐธรรมนููญ เป็็นต้้น 

		  ๑.๑.๓	 เป็็นการกำหนดสภาพทางกฎหมาย 

			   คำสั่่�งทางปกครองจะต้้องมุ่่�งประสงค์์เพื่่�อให้้เกิิดผลทางกฎหมายอัันเป็็นการสร้้าง 

นิติิิสัมัพันัธ์ระหว่างบุคุคลในอันที่่�จะก่่อ เปลี่่�ยนแปลง โอน สงวน ระงับั หรืือมีีผลกระทบต่อสถานภาพของสิทิธิิ

หรืือหน้าที่่�ของบุุคคล เช่่น การอนุุญาตหรืือไม่่อนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน ไม่่อนุุญาตให้้โรงเรีียนในระบบจัดตั้้�งสาขา 

ไม่่อนุุญาตให้้เปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�งของโรงเรีียนในระบบ การสั่่�งให้้โรงเรีียนในระบบ 

ลดค่่าธรรมเนีียม สั่่�งให้้โรงเรีียนในระบบหยุุดสอน สั่่�งให้้โรงเรีียนในระบบงดรับันักัเรีียนใหม่ สั่่�งให้้หยุุดดำเนิิน

กิจิการตามใบอนุุญาตทั้้�งหมดหรืือบางส่่วนเป็็นการชั่่�วคราว การให้้หรืือไม่่ให้้เงินิอุุดหนุุนแก่่โรงเรีียนการกุุศล 

การออกคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียน การเพิกิถอนใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียน การวินิิจิฉัยัอุุทธรณ์์ของคณะกรรมการ

วิินิิจฉััยอุุทธรณ์์
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		  ๑.๑.๔	 เกิิดผลเฉพาะกรณีี 

	  		  คำสั่่�งทางปกครองนั้้�นจะต้้องกระทำโดยมุ่่�งกำหนดสภาพทางกฎหมายที่่�เป็็นอยู่่�ใน

กรณีีหนึ่่�งโดยเฉพาะ โดยสภาพจะต้้องมุ่่�งใช้้บัังคัับกัับบุุคคลหนึ่่�งบุุคคลใดโดยตรง แม้้ในตััวคำสั่่�งจะไม่่ระบุุ

ชื่่�อบุุคคลไว้้ก็็ได้้ ซึ่่�งอาจจะเป็็นคำสั่่�งรวมหรืือคำสั่่�งทั่่�วไปใช้้บัังคัับกัับกลุ่่�มบุุคคลก็็ได้้

		  ๑.๑.๕	มีี ผลภายนอกโดยตรง 

			ห   ากการทำคำสั่่�งทางปกครองนั้้�นอยู่่�ในขั้้�นตอนการเตรีียมการหรืือพิิจารณาเพ่ื่�อ

ออกคำสั่่�งทางปกครอง และเจ้้าหน้าที่่�ผู้้�พิจิารณาจะเปลี่่�ยนแปลงเช่่นใดก็็ได้้ กรณีีดังกล่่าวน้ี้�ถืือว่่าอยู่่�ขั้้�นตอน

ที่่�มีีผลภายใน ทั้้�งนี้้� คำสั่่�งทางปกครองที่่�สมบููรณ์์จะต้้องมีีการแสดงออกให้้ผู้้�รับคำสั่่�งทางปกครองทราบคำสั่่�งนั้้�น 

	 ๑.๒	 กระบวนการพิิจารณาทางปกครอง

		  กระบวนการออกคำสั่่�งทางปกครอง หมายถึึง ขั้้�นตอนในการพิิจารณาออกคำสั่่�งทางปกครอง 

มีี ๓ ขั้้�นตอน คืือ การเริ่่�มกระบวนการพิิจารณา การพิิจารณาทางปกครอง และการเสร็็จสิ้้�นกระบวนการ

พิิจารณา ดัังนี้้� 

		  ๑.๒.๑	 การเริ่่�มกระบวนการพิิจารณา 

			   (๑)	ผู้้�มีี อำนาจพิิจารณาคำสั่่�งทางปกครอง 

				ผู้้�มีี    อำนาจพิจิารณาเรื่่�องทางปกครองและออกคำสั่่�งทางปกครอง คืือ เจ้้าหน้าที่่�

ของรััฐ ซึ่่�งได้้รัับการแต่่งตั้้�งให้้ดำรงตำแหน่่งที่่�มีีอำนาจพิจารณาเร่ื่�องทางปกครอง หรืือเจ้้าหน้้าที่่�ของรััฐ 

ซึ่่�งได้้รัับมอบอำนาจให้้พิจิารณาเรื่่�องทางปกครอง ส่่วนเอกชนไม่่ใช่่เจ้้าหน้าที่่�ของรััฐโดยปกติิจึงึไม่่อาจพิจารณา

เรื่่�องทางปกครองและออกคำสั่่�งทางปกครองได้้ แต่่องค์์กรฝ่่ายปกครองอาจมอบอำนาจให้้เอกชนใช้้อำนาจ

ทางปกครองแทนในบางเรื่่�องได้้

			   (๒)	 คู่่�กรณีี 

				คู่    ่�กรณีี หมายถึึง ประชาชนหรืือเอกชนที่่�เกี่่�ยวข้้องในกระบวนการพิิจารณา

ออกคำสั่่�งทางปกครอง ซึ่่�งได้้แก่่ ผู้้�ยื่่�นคำขอ ผู้้�คัดัค้้านคำขอ ผู้้�ที่่�อยู่่�ในบังคับัหรืือจะอยู่่�ภายในบังคับัของคำสั่่�ง 

ทางปกครอง หรืือผู้้�ที่่�สิทิธิขิองตนถููกกระทบกระเทืือนจากผลของคำสั่่�งทางปกครอง คู่่�กรณีีอาจเป็็นผู้้�ก่อให้้เกิดิ

การเริ่่�มต้้นกระบวนการพิิจารณา หรืือเข้้ามาภายหลังจากที่่�เจ้้าหน้้าที่่�ได้้เริ่่�มกระบวนการพิิจารณาไปแล้้ว 

คู่่�กรณีีในกระบวนการพิิจารณาอาจจะเป็็นบุุคคลธรรมดา นิิติิบุุคคล หรืือคณะบุุคคลก็็ได้้

		  ๑.๒.๒	 การพิิจารณาออกคำสั่่�งทางปกครอง

			   ในการพิจิารณาออกคำสั่่�งนั้้�นเจ้้าหน้าที่่�จะต้้องพิจิารณาพยานหลักฐาน “ที่่�ตนเห็็นว่า

จำเป็็น” แก่่การพิิสููจน์์ข้้อเท็็จจริิง ในการนี้้�ให้้รวมถึึงการดำเนิินการ ดัังต่่อไปนี้้�

			   (๑)	 แสวงหาพยานหลัักฐานทุุกอย่่างที่่�เกี่่�ยวข้้อง

			   (๒)	รั ับฟัังพยานหลัักฐาน คำชี้้�แจง หรืือความเห็็นของคู่่�กรณีี หรืือของพยานบุุคคล 

หรืือพยานผู้้�เชี่่�ยวชาญที่่�คู่่�กรณีีกล่่าวอ้้าง เว้้นแต่่เจ้้าหน้้าที่่�เห็็นว่่าเป็็นการกล่่าวอ้้างที่่�ไม่่จำเป็็น ฟุ่่�มเฟืือย 

หรืือเพื่่�อประวิิงเวลา
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			   (๓)	 ขอข้้อเท็็จจริิงหรืือความเห็็นจากคู่่�กรณีี พยานบุุคคล หรืือพยานผู้้�เชี่่�ยวชาญ

			   (๔)	 ขอให้้ผู้้�ครอบครองเอกสารส่่งเอกสารที่่�เกี่่�ยวข้้อง

			   (๕)	 ออกไปตรวจสถานที่่�

		  ๑.๒.๓	 การเสร็็จสิ้้�นกระบวนการพิิจารณา (การออกคำสั่่�งทางปกครอง) 

			   เมื่่�อเจ้้าหน้าที่่�ได้้พิจิารณาทางปกครองเสร็็จสิ้้�นแล้้ว เจ้้าหน้าที่่�จะต้้องดำเนิินการจัดัทำ

คำสั่่�งทางปกครอง และแจ้้งคำสั่่�งทางปกครองดัังกล่่าวให้้คู่่�กรณีีทราบต่่อไป

			   (๑)	รููปแบบของคำสั่่�งทางปกครอง

				    คำสั่่�งทางปกครองอาจจะทำเป็็นหนัังสืือหรืือทำด้้วยวาจาหรืือทำในรููปแบบอื่�น

ก็็ได้้ แต่่ต้้องมีีข้้อความหรืือการสื่่�อความหมายที่่�ชััดเจนเพีียงพอที่่�จะเข้้าใจได้้ ในกรณีีที่่�เจ้้าหน้้าที่่�ออกคำสั่่�ง

ทางปกครองด้้วยวาจา ถ้้าผู้้�รัับคำสั่่�งร้้องขอภายในเจ็็ดวัันนัับแต่่วัันที่่�มีีคำสั่่�งดัังกล่่าวให้้ยืืนยัันเป็็นหนัังสืือ 

เจ้้าหน้าที่่�ต้้องออกหนังัสืือยืืนยันคำสั่่�งทางปกครองให้้ผู้้�รับัคำสั่่�งทางปกครอง อย่่างไรก็ต็ามผลในทางกฎหมาย

ของคำสั่่�งทางปกครองย่่อมเกิิดขึ้้�นแล้้วตั้้�งแต่่ผู้้�รัับคำสั่่�งทางปกครองได้้รัับแจ้้ง

				    (ก)	 คำสั่่�งเป็็นหนัังสืืออย่่างน้้อยจะต้้องมีีรายการ ดัังต่่อไปนี้้� 

					     ๑)	วั ัน เดืือน ปีี ที่่�ทำคำสั่่�ง 

					     ๒)	ชื่ ่�อและตำแหน่่งของเจ้้าพนัักงานผู้้�ทำคำสั่่�ง

					     ๓)	ล ายมืือชื่่�อของเจ้้าพนัักงานผู้้�ทำคำสั่่�ง 

				    (ข)	 คำสั่่�งทางปกครองที่่�เป็็นหนังัสืือต้้องมีีเหตุุผล โดยอย่่างน้้อยต้้องประกอบด้วย

					     ๑)	ข้ อเท็็จจริิงอัันเป็็นสาระสำคััญ อัันได้้แก่่ ข้้อเท็็จจริิงที่่�รัับฟ้้งได้้และ 

ใช้้ประกอบการทำคำสั่่�งทางปกครอง

					     ๒)	ข้ ้อกฎหมายที่่�อ้้างอิิง อัันได้้แก่่ บทกฎหมายต่่าง ๆ ที่่�อ้้างอิิงอัันทำให้้

เกิิดมีีคำสั่่�งทางปกครอง

					     ๓)	ข้ ้อพิิจารณาและข้้อสนัับสนุุนในการใช้้ดุุลพิินิิจ อัันได้้แก่่ เหตุุและ 

มููลเหตุุจููงใจที่่�ทำให้้เกิิดข้้อยุุติิของคำสั่่�งทางปกครอง

			   (๒)	การแจ้้งคำสั่่�งทางปกครอง 

				    เมื่่�อเจ้้าหน้้าที่่�ได้้ทำคำสั่่�งทางปกครองเสร็็จสิ้้�นแล้้ว เจ้้าหน้้าที่่�จะต้้องแจ้้งคำสั่่�ง

ดัังกล่่าวให้้คู่่�กรณีีหรืือผู้้�รัับคำสั่่�งทางปกครองทราบ โดยการแจ้้งเป็็นหนัังสืือมีีวิิธีีการแจ้้ง ดัังนี้้� 

				    (ก)	 การแจ้้งโดยวิธิีีให้้เจ้้าหน้าที่่�นำไปส่่งต่่อหน้าผู้้�รับัคำสั่่�งทางปกครองโดยตรง 

ในกรณีีที่่�ผู้้�รับคำสั่่�งทางปกครองไม่่ยอมรับัหรืือไม่่พบผู้้�รับัคำสั่่�งทางปกครอง และได้้มีีการวางหรืือปิิดหนัังสืือไว้้

ต่่อหน้้าเจ้้าพนัักงานก็็ถืือว่่าได้้รัับแจ้้งแล้้ว
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				    (ข)	 การแจ้้งโดยวิิธีีส่่งทางไปรษณีีย์์ตอบรับไปยัังภููมิลำเนาของผู้้�รับคำสั่่�ง 

ทางปกครอง หรืือไปยังัที่่�อยู่่�ซึ่่�งผู้้�รับัคำสั่่�งทางปกครองได้้มีีการแจ้้งไว้้กัับเจ้้าหน้าที่่� กรณีีนี้�ให้้ถืือว่่าการแจ้้งไป

ยังัที่่�อยู่่�ดัังกล่่าวเป็็นการแจ้้งไปยัังภููมิิลำเนา

				    (ค)	 การแจ้้งโดยวิธิีีปิดประกาศ ในกรณีีที่่�มีีผู้้�รับเกินิห้้าสิิบคน เจ้้าหน้าที่่�จะแจ้้ง

ให้้ทราบตั้้�งแต่่เริ่่�มดำเนิินการในเร่ื่�องนั้้�นว่าการแจ้้งต่่อบุุคคลเหล่่านั้้�นจะกระทำโดยวิิธีีปิิดประกาศไว้้ 

ณ ที่่�ทำการของเจ้้าหน้้าที่่�และที่่�ว่่าการอำเภอที่่�ผู้้�รัับมีีภููมิิลำเนาก็็ได้้ ในกรณีีนี้้�ให้้ถืือว่่าได้้รัับแจ้้งเมื่่�อล่่วงพ้้น

ระยะเวลาสิิบห้้าวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้แจ้้งโดยวิิธีีดัังกล่่าว

				    (ง)	 การแจ้้งโดยประกาศในหนัังสืือพิิมพ์์ซึ่่�งแพร่่หลายในท้้องถิ่่�นนั้้�น ในกรณีีที่่�

ไม่่รู้้�ตััวผู้้�รัับหรืือรู้้�ตััวแต่่ไม่่รู้้�ภููมิิลำเนา หรืือรู้้�ตััวและภููมิิลำเนาแต่่มีีผู้้�รัับเกิินหนึ่่�งร้้อยคน การแจ้้งเป็็นหนัังสืือ

จะกระทำโดยการประกาศในหนัังสืือพิิมพ์์ซึ่่�งแพร่่หลายในท้้องถิ่่�นนั้้�นก็็ได้้ ในกรณีีนี้้�ให้้ถืือว่่าได้้รัับแจ้้ง

เม่ื่�อล่่วงพ้้นระยะเวลาสิิบห้้าวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้แจ้้งโดยวิิธีีดัังกล่่าว

			   (๓)	ผลของคำสั่่�งทางปกครอง 

				    คำสั่่�งของเจ้้าหน้าที่่�ย่่อมมีีผลต่อบุุคคลผู้้�จะต้้องรัับคำสั่่�งตั้้�งแต่่ขณะที่่�ผู้้�นั้้�น 

ได้้รัับแจ้้งเป็็นต้้นไป แต่่สำหรัับการออกคำสั่่�งที่่�ออกโดยการฝ่่าฝืืนหรืือไม่่ปฏิิบััติิตามเกณฑ์์ ดัังต่่อไปนี้้� 

ไม่่เป็็นเหตุุให้้คำสั่่�งนั้้�นไม่่สมบููรณ์์ คืือ

				    (ก)	 การออกคำสั่่�งโดยยังัไม่่มีีผู้้�ยื่�นคำขอในกรณีีที่่�เจ้้าพนักังานจะดำเนินิการเอง

ไม่่ได้้ นอกจากจะมีีผู้้�ยื่่�นคำขอ ถ้้าต่่อมาในภายหลัังได้้มีีการยื่่�นคำขอเช่่นนั้้�นแล้้ว

				    (ข)	 คำสั่่�งที่่�ต้้องจััดให้้มีีเหตุุผล ถ้้าได้้มีีการจััดให้้มีีเหตุุผลดัังกล่่าวในภายหลััง

				    (ค)	 การรัับฟัังคู่่�กรณีีที่่�จำเป็็นต้้องกระทำได้้ดำเนิินการมาโดยไม่่สมบููรณ์์ ถ้้าได้้

มีีการรัับฟัังให้้สมบููรณ์์ในภายหลััง

				    (ง)	 คำสั่่�งที่่�ต้้องให้้เจ้้าพนักังานอื่�นให้้ความเห็็นชอบก่อน ถ้้าเจ้้าพนักังานนั้้�นได้้

ให้้ความเห็็นชอบในภายหลััง

			   (๔)	การแจ้้งสิิทธิิยื่่�นอุุทธรณ์์หรืือสิิทธิิยื่่�นฟ้้องต่่อศาลปกครอง

				    กรณีีที่่�คำสั่่�งทางปกครองนั้้�นออกโดยผู้้�ออกคำสั่่�งทางปกครอง ซึ่่�งต้้องอุุทธรณ์์

หรืือโต้้แย้้งก่่อน จึงึจะฟ้้องต่่อศาลปกครองได้้ กรณีีนี้้�ผู้้�ออกคำสั่่�งทางปกครองต้้องแจ้้งสิิทธิอิุุทธรณ์์หรืือโต้้แย้้ง

คำสั่่�งทางปกครองให้้ผู้้�รับคำสั่่�งยื่่�นอุุทธรณ์์ หรืือโต้้แย้้งคำสั่่�งทางปกครองต่่อเจ้้าหน้้าที่่�ผู้้�มีีอำนาจวิินิิจฉััย

อุุทธรณ์์ภายในระยะเวลาที่่�กฎหมายกำหนด  
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				ถ้    าผู้้�มีีอำนาจวินิิจิฉัยัอุุทธรณ์์มีีการวินิิจิฉัยัอุุทธรณ์์แล้้ว ให้้ผู้้�ออกคำสั่่�งทางปกครอง

ระบุุว่าผู้้�มีีส่วนได้้เสีียอาจฟ้องต่่อศาลปกครองไว้้ท้้ายคำสั่่�งหรืือในหนังัสืือแจ้้งคำสั่่�งดังักล่่าว โดยระบุุวิธิีีการยื่่�น

คำฟ้้องว่่าการยื่่�นคำฟ้้องอาจทำเป็็นหนัังสืือไปยื่่�นต่่อศาลโดยตรงหรืือยื่่�นคำฟ้้องทางไปรษณีีย์์ลงทะเบีียน

และศาลที่่�จะฟ้้อง ได้้แก่่ ศาลปกครองสููงสุุด ศาลปกครองกลาง หรืือศาลปกครองจัังหวััดใด ตััวอย่่างเช่่น 

ใช้้ข้้อความว่่า “ถ้้าหากท่่านประสงค์์จะฟ้้องโต้้แย้้งคำสั่่�ง (หรืือคำวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์) นี้้� ให้้ทำคำฟ้้องเป็็น

หนัังสืือยื่่�นต่่อศาลปกครองหรืือส่่งทางไปรษณีีย์์ลงทะเบีียนไปยัังศาลปกครอง (ระบุุชื่่�อศาลปกครองสููงสุุด 

ศาลปกครองกลาง หรืือศาลปกครองจัังหวััดใด) ภายใน ๙๐ วััน นัับแต่่วัันที่่�รัับแจ้้งหรืือทราบคำสั่่�ง 

(หรืือคำวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์)”

	 ๑.๓	 คำสั่่�งทางปกครองตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน 

		  การใช้้อำนาจตามพระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไขเพิ่่�มเติมิ ที่่�มีีผลเป็็น

คำสั่่�งทางปกครอง ซึ่่�งเจ้้าหน้้าที่่�จะต้้องดำเนิินการพิิจารณาออกคำสั่่�งทางปกครองตามกระบวนพิิจารณา

ทางปกครองตามที่่�กล่่าวแล้้วข้้างต้้น มีีดัังนี้้� 

		  ๑.๓.๑	 การอนุุญาต หรืือไม่่อนุุญาต ตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐  

แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ เช่่น มาตรา ๑๘ มาตรา ๑๙ วรรคสาม มาตรา ๒๐ วรรคสอง 

มาตรา ๒๙ มาตรา ๑๐๖ วรรคสอง มาตรา ๑๐๗ วรรคสาม มาตรา ๑๑๓ (๑) มาตรา ๑๑๔ มาตรา ๑๒๐ 

มาตรา ๑๒๑ วรรคสอง เป็็นต้้น

		  ๑.๓.๒	 การสั่่�งลดค่่าธรรมเนีียมการศึกึษาและค่่าธรรมเนีียมอื่่�นตามมาตรา ๓๓ และมาตรา ๓๔ 

มาตรา ๑๒๗ (๑)

		  ๑.๓.๓	 การให้้หรืือไม่่ให้้เงิินอุุดหนุุนแก่่โรงเรีียนตามมาตรา ๓๕

		  ๑.๓.๔	 การเพิิกถอนใบอนุุญาตจัดตั้้�งโรงเรีียนตามมาตรา ๙๔ วรรคสาม มาตรา ๑๐๓ 

มาตรา ๑๑๓ (๒) และมาตรา ๑๒๖ วรรคสอง

		  ๑.๓.๕	 การออกคำสั่่�งให้้โรงเรีียนงดรับันักัเรีียนใหม่ หรืือให้้หยุุดดำเนินิกิจิการตามใบอนุุญาต

ทั้้�งหมดหรืือบางส่่วนเป็็นการชั่่�วคราว หรืือสั่่�งการอย่่างอื่่�น เนื่่�องจากโรงเรีียนฝ่่าฝืืนหรืือไม่่ปฏิิบััติิตาม 

พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชนหรืือกฎกระทรวง ระเบีียบ หรืือประกาศที่่�ออกตามพระราชบััญญััติิ 

โรงเรีียนเอกชน หรืือไม่่ดำเนินิกิจิการให้้เป็็นไปตามที่่�ได้้รัับอนุุญาต หรืือจัดัการศึกึษาต่่ำกว่่าเกณฑ์์มาตรฐาน

ที่่�กำหนดตามมาตรา ๙๕

		  ๑.๓.๖	 การออกคำสั่่�งให้้โรงเรีียนในระบบอยู่่�ในความควบคุุมตามมาตรา ๙๖ ประกอบกัับ

มาตรา ๑๒๗ (๓)

		  ๑.๓.๗	 คำวิินิจิฉัยของคณะกรรมการวิินิจิฉัยัอุุทธรณ์์ตามมาตรา ๑๑๘ ประกอบกับมาตรา ๑๒๗ (๓)
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	 ๑.๔	 การอุุทธรณ์์และการทุุเลาการปฏิิบััติิตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต

		  ๑.๔.๑	 การยื่่�นอุุทธรณ์์และกำหนดเวลาอุุทธรณ์์

			   เมื่่�อผู้้�ซึ่่�งต้้องปฏิิบััติิตามคำสั่่�งทางปกครองได้้รัับผลกระทบจากคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต

และไม่่พอใจในคำสั่่�งดัังกล่่าว ย่่อมมีีสิิทธิิย่ื่�นอุุทธรณ์์เป็็นหนัังสืือต่่อคณะกรรมการวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์ภายใน

สามสิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับหนัังสืือแจ้้งคำสั่่�งจากผู้้�อนุุญาต หรืือวัันที่่�ทราบคำสั่่�ง แล้้วแต่่กรณีี โดยยื่่�นได้้ 

๒ วิิธีี ดัังต่่อไปนี้้�

			   (๑)	 ยื่่�นด้วยตนเอง โดยในกรุุงเทพมหานครให้้ยื่่�นผ่านสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริมิ

การศึกึษาเอกชน ในจังัหวัดัอื่่�นให้้ย่ื่�นผ่านสำนักังานศึกษาธิกิารจัังหวัดั หรืือสำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวัดั 

แล้้วแต่่กรณีีที่่�โรงเรีียนตั้้�งอยู่่�

			   (๒)	ส่ ่งทางไปรษณีีย์์ลงทะเบีียน ส่่งไปยัังหน่่วยงานตามข้้อ (๑)

				    เมื่่�อหน่วยงานตามข้้อ (๑) ได้้รับัเรื่่�องอุุทธรณ์์แล้้ว ให้้เร่่งส่่งเร่ื่�องให้้คณะกรรมการ

วิินิิจฉััยอุุทธรณ์์โดยไม่่ชัักช้้า ทั้้�งนี้้�ไม่่ควรเกิินเก้้าสิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับเรื่่�องอุุทธรณ์์

		  ๑.๔.๒	รูู ปแบบของคำอุุทธรณ์์ อุุทธรณ์์ต้้องทำเป็็นหนัังสืือ โดยระบุุ

			   (๑)	วั ัน เดืือน ปีี ที่่�ยื่่�นอุุทธรณ์์

			   (๒)	ชื่ ่�อ และที่่�อยู่่�ผู้้�อุุทธรณ์์ที่่�สามารถติิดต่่อได้้

			   (๓)	ข้ อโต้้แย้้งและข้้อเท็็จจริิงหรืือข้้อกฎหมายที่่�อ้้างอิิงพร้้อมเอกสารหลัักฐาน

ประกอบในการอุุทธรณ์์โดยชััดแจ้้ง

			   (๔)	ล ายมืือชื่่�อผู้้�อุุทธรณ์์

		  ๑.๔.๓	 การพิิจารณาอุุทธรณ์์

			   คณะกรรมการวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์ต้้องพิิจารณาอุุทธรณ์์ให้้แล้้วเสร็็จภายในสามสิิบวััน

นัับแต่่วัันที่่�ได้้รัับอุุทธรณ์์ไว้้วิินิิจฉััย หากมีีเหตุุจำเป็็นไม่่อาจพิิจารณาให้้แล้้วเสร็็จในระยะเวลาดัังกล่่าว 

ให้้คณะกรรมการวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์แจ้้งให้้ผู้้�อุุทธรณ์์ทราบก่่อนครบกำหนดเวลาดัังกล่่าว ในการน้ี้�ให้้ขยาย

ระยะเวลาพิิจารณาอุุทธรณ์์ออกไปได้้ไม่่เกิินสามสิิบวัันนัับแต่่วัันที่่�ครบกำหนดเวลา

			   ในระหว่่างการพิิจารณาอุุทธรณ์์ หากผู้้�อุุทธรณ์์ขอถอนคำอุุทธรณ์์หรืือผู้้�อนุุญาตได้้

ปฏิบิัตัิติามคำขอของผู้้�อุุทธรณ์์แล้้ว ให้้คณะกรรมการวิินิจิฉัยัอุุทธรณ์์ยุุติเิร่ื่�องที่่�พิจิารณานั้้�น และการพิิจารณา

คำสั่่�งในเรื่่�องใด ประเด็็นใดถ้้าได้้ถอนอุุทธรณ์์แล้้ว ห้้ามอุุทธรณ์์ซ้้ำอีีก 



บทที่่ � ๕
261 บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

		  ๑.๔.๔	 การทุุเลาการบัังคัับ

			ผู้้�อุุ   ทธรณ์์อาจยื่่�นคำขอทุุเลาการปฏิิบััติิตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาตต่อประธานกรรมการ

ของคณะกรรมการวินิิจิฉัยัอุุทธรณ์์ หากประธานกรรมการของคณะกรรมการวินิิจิฉัยอุุทธรณ์์ พิจิารณาแล้้ว

เห็น็ว่าไม่่มีีข้ออ้้าง หรืือข้้อเท็จ็จริงิเพีียงพอ หรืือไม่่มีีเหตุุผล หรืือสาระอันัควรได้้รัับการพิิจารณา หรืือเห็น็ได้้

อย่่างชััดแจ้้งว่่าไม่่สมควรมีีคำสั่่�งทุุเลาการบัังคัับการปฏิิบััติิตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต ให้้มีีคำสั่่�งไม่่รัับคำขอ

ทุุเลาการบัังคัับการปฏิิบััติิตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต หรืือพิิจารณาแล้้วเห็็นว่่ามีีข้้ออ้้าง หรืือเท็็จจริิงเพีียงพอ 

หรืือมีีเหตุุผล หรืือสาระอัันควรได้้รับัการพิจิารณา หรืือเห็น็ได้้อย่่างชััดแจ้้งว่่าสมควรมีีคำสั่่�งทุุเลาการบังัคับั 

การปฏิบัิัติติามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาตบางส่่วน ให้้มีีคำสั่่�งทุุเลาบางส่่วนตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาต และคำสั่่�งไม่่รัับ 

คำขอทุุเลาการบัังคัับการปฏิิบััติิตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาตและคำสั่่�งให้้ทุุเลาหรืือทุุเลาบางส่่วนหรืือไม่่ทุุเลา

ให้้ถืือว่่าเป็็นที่่�สุุด

		  ๑.๔.๕	 ผลการพิิจารณาอุุทธรณ์์

			   คำวิินิิจฉััยของคณะกรรมการวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์ถืือเป็็นที่่�สุุด เมื่่�อคณะกรรมการวิินิิจฉััย

อุุทธรณ์์ได้้วิินิิจฉััยอุุทธรณ์์แล้้วเห็็นว่่าคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาตถููกต้้อง ให้้มีีคำวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์ยกอุุทธรณ์์ หรืือ

เห็็นว่่าโทษไม่่เหมาะสมกัับกรณีี ให้้มีีคำวิินิิจฉััยเปลี่่�ยนแปลงคำสั่่�งลงโทษให้้เหมาะสม หรืือเห็็นว่่าคำสั่่�ง 

ไม่่ถููกต้้องบางส่่วน ให้้มีีคำวิินิจิฉัยัเปลี่่�ยนแปลงเฉพาะเรื่่�องที่่�ไม่่ถููกต้้อง แต่่หากเห็็นว่าคำสั่่�งไม่่ถููกต้้องทั้้�งหมด

ให้้มีีคำวิินิิจฉััยเพิิกถอนคำสั่่�งทั้้�งหมด และคณะกรรมการวิินิิจฉัยอุุทธรณ์์ต้้องแจ้้งผลการวิินิิจฉัยอุุทธรณ์์ 

ให้้ผู้้�อนุุญาตดำเนิินการตามคำวิินิิจฉััยนั้้�น พร้้อมทั้้�งให้้ผู้้�อนุุญาตแจ้้งผลการวิินิิจฉััยและสิิทธิิการฟ้้องคดีี 

ต่่อศาลปกครองให้้ผู้้�อุุทธรณ์์ทราบโดยไม่่ชัักช้้า 
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แผนภููมิิขั้้ �นตอนการดำำ�เนิินการออกคำำ�สั่่�งทางปกครอง
 

 

แผนภูมิขั้นตอนการดำเนินการออกคำส่ังทางปกครอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

สิ้นสุด 
 

เจ้าหน้าที่แสวงหาข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐาน 

ไม่มีข้อเท็จจริงอันเป็นเหตุ 
ในการออกคำสั่งทางปกครอง 

 

ออกคำสั่งทางปกครอง 

มีข้อเท็จจริงอันเป็นเหตุ 
ในการออกคำสั่งทางปกครอง 

 

เมื่อปรากฏการกระทำความผิด 

ให้โอกาสคู่กรณีได้ทราบข้อเท็จจริงอย่างเพียงพอและมีโอกาสได้โต้แย้ง
และแสดงพยานหลักฐานของตน 

 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

ไม่ออกคำสั่งทางปกครอง 

เริ่มต้น 
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แผนภููมิิขั้้ �นตอนการดำำ�เนิินการยื่่�นอุทธรณ์์/คำำ�ขอทุุเลาการปฏิิบััติิตามคำำ�สั่่�ง

 

 

 
แผนภูมิขั้นตอนการดำเนินการยื่นอุทธรณ์/คำขอทุเลาการปฏิบัตติามคำสั่ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์/คำขอทุเลาการปฏิบัติตามคำสั่ง 

มีคำวินิจฉัยอุทธรณ์/ 
ให้ทุเลาการปฏิบัติตามคำสั่ง  

ไม่รับอุทธรณ์/คำขอทุเลา 
การปฏิบัติตามคำสั่ง 

คณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์/ 
ประธานคณะกรรมการฯ พิจารณา 

เริ่มต้น 

เป็นที่สุด 

ศาลปกครอง 

สิ้นสุด 
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กฎหมาย ระเบีียบ และประกาศที่่�เกี่่�ยวข้้อง

	 ๑.	 พระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ แก้้ไขเพิ่่�มเติิม (ฉบัับที่่� ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔

	 ๒.	 พระราชบััญญััติิวิิธีีปฏิิบััติิราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙

	 ๓.	 ระเบีียบคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ว่่าด้้วยการยื่่�นอุุทธรณ์์ การรัับอุุทธรณ์์ วิธิีีพิจารณา

อุุทธรณ์์ และการกำหนดเวลาพิิจารณาอุุทธรณ์์ พ.ศ. ๒๕๕๓

	 ๔.	 ประกาศคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์ วิิธีีการและเงื่่�อนไข การทุุเลา 

การปฏิิบััติิตามคำสั่่�ง เพื่่�อรอคำวิินิิจฉััยอุุทธรณ์์

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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๒.	 การควบคุุมโรงเรีียนเอกชน

	 ๒.๑	 เหตุุแห่่งการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ

		  เลขาธิกิารคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ผู้้�ว่าราชการจัังหวัดั หรืือศึกึษาธิกิารจังัหวัดั 

แล้้วแต่่กรณีี มีีอำนาจออกคำสั่่�งให้้โรงเรีียนในระบบอยู่่�ในความควบคุุมได้้ ดัังต่่อไปนี้้� (มาตรา ๙๖)

		  ๒.๑.๑	 โรงเรีียนในระบบไม่่มีีทุุนเพีียงพอที่่�จะดำเนิินกิิจการต่่อไป

		  ๒.๑.๒	 โรงเรีียนในระบบฝ่่าฝืืนหรืือไม่่ปฏิิบััติิตามบทบััญญััติิแห่่งพระราชบััญญััติิโรงเรีียน 

เอกชนฯ กฎกระทรวง ระเบีียบ หรืือประกาศที่่�ออกตามพระราชบััญญััติิดัังกล่่าว และอาจทำให้้เกิิด 

ความเสีียหายอย่่างร้้ายแรงแก่่การดำเนิินกิิจการของโรงเรีียนในระบบ

		  ๒.๑.๓	 โรงเรีียนในระบบฝ่่าฝืืนหรืือไม่่ปฏิิบััติิตามคำสั่่�งของผู้้�อนุุญาตหรืือพนัักงาน 

เจ้้าหน้้าที่่�ซึ่่�งสั่่�งการตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชนฯ และอาจทำให้้เกิิดความเสีียหายอย่่างร้้ายแรงแก่่

การดำเนิินกิิจการของโรงเรีียนในระบบ

		  ๒.๑.๔	 โรงเรีียนในระบบไม่่ปฏิิบััติิตามตราสารจััดตั้้�ง และอาจทำให้้เกิิดความเสีียหายอย่่าง

ร้้ายแรงแก่่การดำเนิินกิิจการของโรงเรีียนในระบบ

		  ๒.๑.๕	 คณะกรรมการบริิหาร กรรมการบริิหาร ผู้้�อำนวยการ ผู้้�จัดการ ครูู บุุคลากรทาง 

การศึึกษา หรืือนัักเรีียนของโรงเรีียนในระบบกระทำการอัันเป็็นภััยอย่่างร้้ายแรงต่่อความมั่่�นคงหรืือ 

ความปลอดภััยของประเทศ ความสงบเรีียบร้้อย วััฒนธรรมของชาติิ หรืือศีีลธรรมอัันดีีของประชาชน

		  ๒.๑.๖	 เมื่่�อมีีกรณีี ดัังนี้้�

	  		  (๑)	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตตาย หรืือสาบสููญ และทายาทมีีความประสงค์์จะดำเนิินกิิจการ

โรงเรีียนในระบบ แต่่ทายาทซึ่่�งมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้ามตาม มาตรา ๒๑ มิิได้้ยื่่�นคำขอรัับโอน

ใบอนุุญาตภายใน ๙๐ วััน นัับแต่่วัันที่่�ผู้้�รัับใบอนุุญาตตายหรืือสาบสููญ หรืือภายในระยะเวลาที่่�เลขาธิิการ

คณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ผู้้�ว่าราชการจังัหวัดั หรืือศึกึษาธิกิารจังัหวัดั แล้้วแต่่กรณีี ขยายเวลา

ตามความจำเป็็น (มาตรา ๑๐๗)

	  		  (๒)	ผู้้�รั บัใบอนุุญาตตาย สาบสููญ หรืือได้้ไปเสีียจากภููมิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�เป็็นเวลา 

ถึงึ ๑ ปีี และทายาทไม่่ประสงค์์จะดำเนินิกิจิการโรงเรีียนในระบบ แต่่ไม่่ยื่่�นคำขอเลิิกกิจิการโรงเรีียนในระบบ 

หรืือไม่่โอนใบอนุุญาตให้้แก่่บุุคคลอื่่�นภายใน ๙๐ วััน นัับแต่่วัันที่่�ผู้้�รับใบอนุุญาตตาย สาบสููญ หรืือได้้ไป

เสีียจากภููมิิลำเนาหรืือถิ่่�นที่่�อยู่่�เป็็นเวลาถึึง ๑ ปีี (มาตรา ๑๐๘) 

	  		  (๓) ผู้้�รัับใบอนุุญาตตาย หรืือสาบสููญ ไม่่มีีทายาทคนใดมีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะ

ต้้องห้้ามตามมาตรา ๒๑ หรืือทายาทไม่่สามารถตกลงกัันได้้ และทายาทยัังประสงค์์จะดำเนิินกิิจการ

โรงเรีียนในระบบ แต่่ทายาทหรืือผู้้�จัดการมรดกไม่่จัดัตั้้�งนิติิบิุคุคลที่่�มีีคุุณสมบัตัิติาม มาตรา ๒๒ เพื่่�อขอรับัโอน

ใบอนุุญาตภายใน ๙๐ วััน นัับแต่่วัันจััดตั้้�งนิิติิบุุคคล (มาตรา ๑๐๙) 
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	  		  (๔)	ผู้้�รั ับใบอนุุญาตซึ่่�งเป็็นบุุคคลธรรมดาไม่่โอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียน 

ในระบบ ให้้ผู้้�มีีคุุณสมบััติิและไม่่มีีลัักษณะต้้องห้้ามตาม มาตรา ๒๑ หรืือ มาตรา ๒๒ แล้้วแต่่กรณีี ภายใน 

๙๐ วััน นัับแต่่วัันที่่�ขาดคุุณสมบััติิหรืือมีีลัักษณะต้้องห้้ามดัังกล่่าว (มาตรา ๑๑๐ วรรคหนึ่่�ง) 

	  ผู้้�รัับใบอนุุญาตซึ่่�งเป็็นนิิติิบุุคคลไม่่แก้้ไขคุุณสมบััติิ หรืือลัักษณะต้้องห้้ามตาม มาตรา ๒๒ ภายใน 

๙๐ วััน นัับแต่่วัันที่่�ขาดคุุณสมบััติิหรืือมีีลัักษณะต้้องห้้ามดัังกล่่าว (มาตรา ๑๑๐ วรรคสอง)

	  		  (๕)	 ผู้้�รับัใบอนุุญาตเป็็นนิติบิุคุคลและสิ้้�นสภาพนิิติบิุคุคลหรืือล้้มละลาย (มาตรา ๑๑๑)

	ทั้้ �งนี้้� ก่่อนที่่�เลขาธิกิารคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ผู้้�ว่าราชการจัังหวัดั หรืือศึกึษาธิกิารจัังหวัดั 

แล้้วแต่่กรณีี จะออกคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบต้องดำเนินิการแสวงหาข้้อเท็็จจริงิ ซึ่่�งเป็็นเหตุุแห่่งการควบคุุม

ให้้ครบถ้้วน และให้้โรงเรีียนในระบบมีีโอกาสที่่�จะได้้ทราบข้้อเท็็จจริงอย่่างเพีียงพอและมีีโอกาสโต้้แย้้ง

และแสดงพยานหลักฐานด้วย เว้้นแต่่มีีความจำเป็็นรีีบด่วนหากปล่่อยให้้เนิ่่�นช้าไปจะก่่อให้้เกิิดความเสีียหาย

อย่่างร้้ายแรงแก่่ผู้้�หนึ่่�งผู้้�ใดหรืือจะกระทบต่อประโยชน์์สาธารณะ และหากมีีเหตุุแห่่งการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ

ให้้เลขาธิกิารคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ผู้้�ว่าราชการจัังหวัดั หรืือศึกึษาธิกิารจัังหวัดั แล้้วแต่่กรณีี

แจ้้งคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบ ให้้คณะกรรมการบริิหารของโรงเรีียนในระบบทราบ และปิิดประกาศ

คำสั่่�งดัังกล่่าวไว้้ที่่�หน้้าประตููโรงเรีียนในระบบด้้วย (มาตรา ๙๖ วรรคท้้าย)

	 ๒.๒	ค ณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ

		  เมื่่�อเลขาธิกิารคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน ผู้้�ว่าราชการจัังหวัดั หรืือศึกึษาธิกิารจัังหวัดั 

แล้้วแต่่กรณีี ได้้มีีคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบแล้้ว ให้้แต่่งตั้้�งคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ 

คณะหนึ่่�ง ตามมาตรา ๙๗ ดัังนี้้�

		  ๒.๒.๑	 องค์์ประกอบ

			   (๑)	 ประธานกรรมการ

			   (๒)	 กรรมการผู้้�ทรงคุุณวุุฒิซิึ่่�งมีีความรู้้�ความสามารถและประสบการณ์์ในด้านการศึกึษา

และด้้านอื่่�นที่่�เกี่่�ยวข้้องอีีกไม่่เกิิน ๖ คน

			ทั้้   �งนี้้� การแต่่งตั้้�งกรรมการในลัักษณะที่่�เป็็นผู้้�ทรงคุุณวุุฒิิให้้แต่่งตั้้�งโดยระบุุตััวบุุคคล  

(พระราชบััญญััติิวิิธีีปฏิิบััติิราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๗๕) 

		  ๒.๒.๒	 อำนาจหน้้าที่่�

			   (ก)	 ปฏิิบััติิหน้้าที่่�แทนคณะกรรมการบริิหาร (มาตรา ๓๑) ได้้แก่่

			    	 (๑)	 ออกระเบีียบ และข้้อบัังคัับต่่าง ๆ ของโรงเรีียนในระบบ

			    	 (๒)	 ให้้ความเห็น็ชอบนโยบาย และแผนพัฒันาการศึกึษาของโรงเรีียนในระบบ

			    	 (๓)	 ให้้คำแนะนำการบริหารและการจััดการโรงเรีียนในระบบด้านบุุคลากร 

แผนงาน งบประมาณ วิิชาการ กิิจกรรมนัักเรีียน อาคารสถานที่่� และความสััมพัันธ์์กัับชุุมชน
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			    	 (๔)	 กำกัับดููแลให้้มีีระบบการประกัันคุุณภาพภายในโรงเรีียนในระบบ

			    	 (๕)	 ติิดตาม ตรวจสอบ และประเมิินผลการปฏิิบััติิงานของผู้้�อำนวยการ

			    	 (๖)	 ให้้ความเห็็นชอบการกู้้�ยืืมเงิินครั้้�งเดีียวหรืือหลายครั้้�งรวมกัันเกิินร้อยละ ๒๕ 

ของมููลค่่าของทรััพย์์สิินที่่�โรงเรีียนในระบบมีีอยู่่�ขณะนั้้�น

					     ในกรณีีที่่�คณะกรรมการบริิหารไม่่ให้้ความเห็็นชอบการกู้้�ยืืมเงิิน 

คณะกรรมการต้้องเสนอทางเลืือกที่่�ปฏิิบััติิได้้ให้้แก่่โรงเรีียนในระบบด้้วย เว้้นแต่่คณะกรรมการจะเห็็นว่่า 

การกู้้�ยืืมเงิินนั้้�นมิิได้้เป็็นไปเพื่่�อประโยชน์์ของการดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบ

			    	 (๗)	 ให้้ความเห็น็ชอบการกำหนดค่่าธรรมเนีียมการศึกึษาและค่่าธรรมเนีียมอื่่�น 

					     โดยต้้องคำนึึงถึึงค่่าใช้้จ่่ายในการจััดการศึึกษา ค่่าตอบแทนครูู และ 

ค่่าใช้้จ่่ายอื่่�น ซึ่่�งรวมถึึงการขยายกิิจการและผลตอบแทนผู้้�รัับใบอนุุญาต ทั้้�งนี้้� ต้้องไม่่มีีลักษณะเป็็น 

การแสวงหากำไรเกิินสมควรและเป็็นภาระแก่่ประชาชนเกินิสมควร (มาตรา ๓๒ มาตรา ๓๓ และ มาตรา ๓๔)

			    	 (๘)	 ให้้ความเห็็นชอบรายงานประจำปีี งบการเงิินประจำปีี และการแต่่งตั้้�ง 

ผู้้�สอบบััญชีี รัับใบอนุุญาตตามกฎหมายว่่าด้้วยวิิชาชีีพบััญชีี (คำวิินิิจฉััยคณะกรรมการกฤษฎีีกา เรื่่�องเสร็็จ

ที่่� ๑๔๓๒/๒๕๕๖)

			    	 (๙)	พิ ิจารณาคำร้้องทุุกข์์ของครูู ผู้้�ปกครองและนัักเรีียน

			    	 (๑๐)	 ดำเนิินการอื่่�นตามที่่�กฎหมายกำหนด ได้้แก่่ ตรวจสอบบััญชีีของโรงเรีียน

ในระบบ จััดสรรผลตอบแทนให้้แก่่ผู้้�รัับใบอนุุญาต

			   (ข)	 ดำเนินิกิจิการของโรงเรีียนในระบบเป็็นการชั่่�วคราวในระหว่างที่่�โรงเรีียนในระบบ

อยู่่�ในความควบคุุม แก้้ไขหรืือปรัับปรุุงเหตุุแห่่งการสั่่�งให้้ควบคุุม เพื่่�อให้้การบริิหารจััดการโรงเรีียนเป็็นไป

ตามมาตรฐานที่่�กฎหมายกำหนดและทำให้้โรงเรีียนในระบบกลัับสู่่�สภาวะปกติิ

			   (ค)	 มอบหมายให้้ผู้้�รัับใบอนุุญาต ผู้้�อำนวยการ ผู้้�จััดการ ครูู บุุคลากรทางการศึึกษา 

เจ้้าหน้าที่่� และผู้้�ปฏิบิัตัิงิานอื่่�น ปฏิบัิัติหิน้าที่่�ในโรงเรีียนในระบบและจัดัการตามสมควรเพ่ื่�อรัักษาความสงบ

เรีียบร้้อยและดููแลรัักษาทรััพย์์สิินของโรงเรีียนในระบบ (มาตรา ๙๘)

			   (ง)	 เข้้าไปในโรงเรีียนในระหว่่างเวลาทำการ และมีีหนัังสืือเรีียกผู้้�ซึ่่�งเกี่่�ยวข้้อง

มาให้้ถ้้อยคำ ส่่งเอกสาร หรืือวััตถุุที่่�เกี่่�ยวข้้องเพื่่�อประกอบการพิิจารณา (มาตรา ๑๐๔ และ มาตรา ๑๒๘)

			   (จ)	 เป็็นเจ้้าพนัักงานตามประมวลกฎหมายอาญา (มาตรา ๑๐๔)

				ทั้้    �งนี้้� การใช้้อำนาจของคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบต้้องเป็็นไปตาม 

มาตรา ๙๗ ประกอบกับั มาตรา ๙๘ แห่่งพระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ กล่่าวคืือ ต้้องพิิจารณา

มอบหมายให้้ผู้้�รับัใบอนุุญาต ผู้้�อำนวยการ ผู้้�จัดัการ ครูู บุคุลากรทางการศึกึษา เจ้้าหน้าที่่� และผู้้�ปฏิบัิัติงิานอื่�น

ของโรงเรีียนในระบบเป็็นผู้้�ดำเนิินการก่่อน หากผู้้�ซึ่่�งได้้รัับมอบหมายไม่่ปฏิบิัตัิติามที่่�คณะกรรมการควบคุุม
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โรงเรีียนในระบบมอบหมายผู้้�นั้้�นก็จ็ะมีีโทษตาม มาตรา ๑๔๕ และคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ

ก็ช็อบที่่�จะใช้้อำนาจดำเนิินการแก้้ไขปััญหาความขััดข้้องอัันเกิิดจากการไม่่ยอมปฏิบัิัติิตามที่่�คณะกรรมการ

ควบคุุมโรงเรีียนในระบบมอบหมายได้้ โดยการใช้้อำนาจของคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบสั่่�งการ

ให้้ผู้้�ดำรงตำแหน่งต่่าง ๆ นอกเหนืือจากผู้้�รับัใบอนุุญาตพ้นจากตำแหน่งและแต่่งตั้้�งบุคุคลอื่่�นให้้เป็็นผู้้�ดำรงตำแหน่ง

และปฏิบิัตัิหิน้าที่่�ตามที่่�คณะกรรมการควบคุุมมอบหมายต่่อไปได้้ เพื่่�อให้้การดำเนินิกิจการของโรงเรีียนในระบบ

เป็็นไปด้้วยความเรีียบร้อย (คำวิินิจิฉัยัคณะกรรมการกฤษฎีีกา เร่ื่�องเสร็จ็ที่่� ๗๙๒/๒๕๖๓) แต่่อย่่างไรก็็ตาม 

คณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบไม่่มีีอำนาจขออนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�ง 

ของโรงเรีียนในระบบและกำหนดอำนาจหน้าที่่�คณะกรรมการบริหารโรงเรีียนในระบบ หรืือมอบอำนาจช่วง

ไว้้ในตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (คำวินิิจิฉัยัคณะกรรมการกฤษฎีีกา เรื่่�องเสร็็จที่่� ๑๗๑๑/๒๕๖๓)

	 ๒.๓	ค่่ าใช้้จ่่ายในการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ 

		ค่  ่าใช้้จ่่ายในการดำเนิินกิิจการระหว่่างการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ และเงิินค่่าตอบแทน 

ในการปฏิิบััติิหน้้าที่่�ของคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ ให้้จ่่ายจากเงิินของโรงเรีียนในระบบ

ตามมาตรา ๑๐๑ ดัังนี้้� 

		  ๒.๓.๑	ค่ ่าใช้้จ่่าย 

			ค่   าใช้้จ่่ายในการดำเนินิกิจิการระหว่างการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ ซึ่่�งจ่่ายในลักัษณะ

เงินิเดืือน ค่่าจ้้าง ค่่าตอบแทนการทำงาน ค่่าใช้้สอย ค่่าวััสดุุ ค่่าสาธารณููปโภค หรืือรายจ่่ายอ่ื่�นใดที่่�เบิกิจ่่าย

ในลัักษณะเดีียวกััน โดยให้้เบิิกจ่่ายได้้เท่่าที่่�จ่่ายจริิงตามความจำเป็็น เหมาะสม ประหยััดและเป็็นไปเพื่่�อ

ประโยชน์์ของโรงเรีียนในระบบ

		  ๒.๓.๒	 เงิินค่่าตอบแทน

			   เงิินที่่�จ่่ายเป็็นค่่าตอบแทนในการปฏิิบััติิหน้้าที่่�ของคณะกรรมการ ซึ่่�งจ่่ายในลัักษณะ

ค่่าเบี้้�ยประชุุมกรรมการ ค่่าพาหนะ ค่่าที่่�พักั หรืือเงิินค่าตอบแทนอื่่�นใด โดยการเบิิกเงิินค่าตอบแทนในลักัษณะ

เบี้้�ยประชุุมของคณะกรรมการ ให้้เบิิกจ่่ายได้้ตามอััตราค่่าตอบแทนของคณะกรรมการบริหิารโรงเรีียนในระบบ

ที่่�กำหนดไว้้ในตราสารจัดัตั้้�ง หรืือรายละเอีียดเกี่่�ยวกับักิจิการของโรงเรีียนในระบบ หรืือระเบีียบ ข้้อบังัคับั 

ของโรงเรีียนในระบบ ในกรณีีที่่�มิไิด้้กำหนดอัตัราค่่าตอบแทนของคณะกรรมการบริหิารโรงเรีียนในระบบไว้้ 

ให้้นำอััตราเบ้ี้�ยประชุุมของคณะอนุุกรรมการตามกฎหมายว่่าด้้วยเบี้้�ยประชุุมกรรมการของทางราชการ 

มาใช้้บังัคับัแก่่คณะกรรมการโดยอนุุโลม (พ.ร.ฎ. เบี้้�ยประชุุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ กำหนดอััตราเบี้้�ยประชุุม

ของประธานอนุุกรรมการ ๑,๒๕๐ บาท อััตราเบ้ี้�ยประชุุมอนุุกรรมการ เลขานุุการและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ 

๑,๐๐๐ บาท)

			   ส่่วนการเบิิกเงิินค่าตอบแทนในลักษณะอ่ื่�นให้้เบิิกจ่่ายได้้เท่่าที่่�จ่่ายจริงตามความจำเป็็น

เหมาะสม ประหยััดและเป็็นไปเพื่่�อประโยชน์์ของโรงเรีียนในระบบ
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	 ๒.๔	 ผลของการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ

		  ๒.๔.๑	 ยกเลิิกคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบ (มาตรา ๑๐๐)

			   เมื่่�อเหตุุแห่่งการสั่่�งให้้ควบคุุมโรงเรีียนในระบบได้้ล่่วงพ้้น หรืือได้้รัับการแก้้ไข หรืือ

ปรัับปรุุงแล้้ว คณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบต้้องเสนอความเห็็นต่่อผู้้�อนุุญาตเพ่ื่�อพิิจารณา  

หากผู้้�อนุุญาตเห็็นสมควรยกเลิกิคำสั่่�งควบคุุมโรงเรีียนในระบบ ให้้ออกคำสั่่�งยกเลิิก และแจ้้งให้้คณะกรรมการ

บริหิารทราบ พร้้อมทั้้�งปิิดประกาศไว้้ที่่�หน้้าประตููโรงเรีียนในระบบ แล้้วรายงานให้้คณะกรรมการส่่งเสริิม

การศึึกษาเอกชนทราบ และคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบต้้องส่่งมอบทรััพย์์สิินพร้้อมด้้วย 

สรรพสมุุดบััญชีี เอกสาร และสิ่่�งอื่่�นเกี่่�ยวกัับทรััพย์์สิินและหนี้้�สิินของโรงเรีียนในระบบตลอดจนหลัักฐาน

เกี่่�ยวกับันัักเรีียนทั้้�งหมดให้้แก่่โรงเรีียนในระบบภายใน ๗ วััน นัับแต่่วัันที่่�มีีคำสั่่�งยกเลิิก

			   การยกเลิิกคำสั่่�งทางปกครองที่่�ชอบด้้วยกฎหมาย ซึ่่�งเป็็นการสร้้างภาระจะต้้อง 

เพิิกถอนให้้มีีผลในปััจจุุบัันหรืือมีีผลในอนาคตเท่่านั้้�น จะยกเลิิกย้้อนหลัังไปในอดีีตไม่่ได้้

		  ๒.๔.๒	 เพิิกถอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ (มาตรา ๑๐๒ และ มาตรา ๑๐๓)

			   เมื่่�อโรงเรีียนในระบบที่่�ถููกควบคุุมไม่่สมควรดำเนิินกิจการไม่่ว่่าด้้วยเหตุุใด 

คณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบต้องรายงานให้้ผู้้�อนุุญาตพิจารณาสั่่�งการให้้ควบคุุมต่่อไปตามเวลา

ที่่�กำหนด หรืือสั่่�งเพิิกถอนใบอนุุญาตก็็ได้้ 

	 ๒.๕	 การชำระบััญชีีโรงเรีียนในระบบ

		  เมื่่�อโรงเรีียนในระบบเลิกิกิจิการ ต้้องดำเนินิการชำระบัญัชีีโดยให้้นำความในประมวลกฎหมาย
แพ่่งและพาณิชิย์์ว่่าด้้วยการชำระบััญชีีห้้างหุ้้�นส่วนจดทะเบีียน ห้้างหุ้้�นส่วนจำกัดั และบริษัทัจำกัดั มาใช้้บังัคับั 
โดยอนุุโลม ตามมาตรา ๑๑๕ ดัังนี้้�

		  ๒.๕.๑	 การแต่่งตั้้�งผู้้�ชำระบััญชีี

			   เมื่่�อผู้้�รัับใบอนุุญาตหรืือทายาท ได้้รัับอนุุญาตให้้เลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ หรืือ 
ผู้้�รับัใบอนุุญาตถููกเพิกิถอนใบอนุุญาตให้้จัดัตั้้�งโรงเรีียนในระบบ ให้้คณะกรรมการบริหิาร หรืือคณะกรรมการ
ควบคุุมโรงเรีียนในระบบ แล้้วแต่่กรณีี แต่่งตั้้�งผู้้�ชำระบััญชีีเพื่่�อทำการชำระบััญชีีของโรงเรีียนในระบบ 
โดยมีีขั้้�นตอนการชำระบััญชีี ดัังต่่อไปนี้้�

			   (๑)	 เมื่่�อโรงเรีียนในระบบเลิิกกิิจการแล้้ว

			   (๒)	 ให้้คณะกรรมการบริหิารของโรงเรีียนในระบบ หรืือคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียน
ในระบบ แล้้วแต่่กรณีี แต่่งตั้้�งผู้้�ชำระบััญชีีเพื่่�อชำระบััญชีีของโรงเรีียนในระบบ และแต่่งตั้้�งผู้้�สอบบััญชีี

			   (๓)	 ให้้ผู้้�ชำระบัญัชีีประกาศการเลิิกกิจิการโรงเรีียนในระบบ และส่่งคำบอกกล่่าวเป็็น

หนัังสืือแจ้้งไปยัังเจ้้าหนี้้� (ถ้้ามีี) ภายใน ๑๔ วััน นัับแต่่วัันเลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ
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270  บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

			   (๔)	 ให้้ผู้้�ชำระบัญัชีีจัดัทำงบการเงินิส่งให้้ผู้้�สอบบัญัชีีตรวจสอบและรัับรองว่่าถููกต้้อง

			   (๕)	 ให้้ผู้้�ชำระบััญชีีชำระสะสางทรััพย์์สิิน และหนี้�สิินของโรงเรีียนในระบบ ถ้้ามีี

ทรััพย์์สิินเหลืืออยู่่�ให้้คืืนแก่่ผู้้�รัับใบอนุุญาต

			   (๖)	 เมื่่�อชำระบััญชีีเสร็็จสิ้้�นแล้้ว ให้้ผู้้� ชำระบััญชีีทำรายงานการชำระบััญชีีและ

ดำเนินิการประชุุมคณะกรรมการบริหิารของโรงเรีียนในระบบ หรืือคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ 

แล้้วแต่่กรณีี เพื่่�อให้้ความเห็็นชอบรายงานการชำระบััญชีีนั้้�น และแจ้้งการชำระบััญชีีเสร็็จสิ้้�นพร้้อมมอบ

บรรดาสรรพ สมุุดบััญชีี และเอกสารทั้้�งหลายต่่อผู้้�อนุุญาตภายใน ๑๔ วันั นับัแต่่วัันที่่�ที่่�ประชุุมคณะกรรมการ

บริิหารของโรงเรีียนในระบบ หรืือคณะกรรมการควบคุุมโรงเรีียนในระบบ แล้้วแต่่กรณีี ให้้ความเห็็นชอบ

รายงานการชำระบััญชีี 

			    	ทั้้ �งน้ี้� ในระหว่างการชำระบัญัชีี ให้้ถืือว่่าโรงเรีียนในระบบนั้้�นยังัคงตั้้�งอยู่่�ตราบเท่่า

ที่่�จำเป็็นเพื่่�อการชำระบััญชีี

		  ๒.๕.๒	 อำนาจหน้้าที่่�ของผู้้�ชำระบััญชีี

			   (๑)	 แก้้ต่่าง ว่่าต่่างในนามของโรงเรีียนในระบบในอรรถคดีีพิิพาทอัันเป็็นแพ่่ง หรืือ

อาญาทั้้�งปวง และทำประนีีประนอมยอมความ

			   (๒)	 ดำเนิินกิิจการของโรงเรีียนในระบบตามแต่่จำเป็็น เพื่่�อการชำระสะสางกิิจการ

ให้้เสร็็จไปด้้วยดีี

			   (๓)	 ขายทรััพย์์สิินของโรงเรีียนในระบบ

			   (๔)	 ทำการอย่่างอื่่�น ๆ ตามแต่่จำเป็็นเพื่่�อชำระบััญชีีให้้เสร็็จไปด้้วยดีี

แบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง
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271 บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิขั้้ �นตอนการดำำ�เนิินการก่่อนการควบคุุมโรงเรีียนเอกชน
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272  บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิขั้้ �นตอนการดำำ�เนิินการหลัังการควบคุุมโรงเรีียนเอกชน

 

 

แผนภูมขิั้นตอนการดำเนินการหลังการควบคุมโรงเรียนเอกชน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เหตุล่วงพ้น/ได้รับการแก้ไข/ปรับปรุง 

สิ้นสุด 

 

ยกเลิกคำสั่ง 

 

ไม่สมควรดำเนินกิจการ 

เพิกถอนใบอนุญาต 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

 

เมื่อโรงเรียนเอกชนอยู่ในความควบคุม 

คณะกรรมการควบคุมดำเนินการแก้ไข/ปรับปรุง 
เหตุแห่งการควบคุม/ไม่สมควรดำเนินกิจการต่อไป  

เริ่มต้น 
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273 บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๓.	 การดำำ�เนิินคดีีปกครองและคดีีอาญา 	

	 ๓.๑	 การดำเนิินคดีีปกครอง

			   การดำเนิินคดีีปกครอง มีีขั้้�นตอน ดัังต่่อไปนี้้�

		  ๓.๑.๑	 ศาลปกครองมีีคำสั่่�งเรีียกให้้ทำคำให้้การ

			   เมื่่�อมีีการฟ้้องคดีีต่่อศาลปกครองเกี่่�ยวกัับการที่่�ผู้้�อนุุญาตออกคำสั่่�งโดยไม่่ชอบด้วย

กฎหมาย การละเลยต่่อหน้้าที่่�หรืือปฏิิบััติิหน้้าที่่�ดัังกล่่าวล่่าช้้าเกิินสมควร หรืือการกระทำละเมิิดหรืือ

ความรับัผิดิอย่่างอื่่�นอันัเกิดิจากการใช้้อำนาจตามพระราชบัญัญัติัิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่่�แก้้ไข

เพิ่่�มเติิม ศาลปกครองจะส่่งคำสั่่�งเรีียกให้้ทำคำให้้การภายในกํําหนดเวลา

		  ๓.๑.๒	ผู้้�บั ังคัับบััญชา/ผู้้�อนุุญาต อาจมอบหมายเจ้้าหน้้าที่่�ให้้มีีหน้้าที่่�รัับผิิดชอบดำเนิินคดีี

ปกครอง ดัังนี้้�

			   (๑)	 เจ้้าหน้าที่่�จัดัทำสรุุปข้้อเท็จ็จริงิ รวบรวมพยานหลักฐาน และข้้อกฎหมาย โดยระบุุ

ให้้ชััดแจ้้งว่่าจะยอมรัับ หรืือปฏิิเสธข้้อหาของผู้้�ฟ้้องคดีี ซึ่่�งอาจจำแนกออกเป็็นประเด็็น ดัังนี้้� 

				     ประเด็็นแรก เกี่่�ยวกัับสถานะของผู้้�ฟ้้องคดีีและผู้้�ถููกฟ้้องคดีี 

				    ประเด็็นที่่�สอง เกี่่�ยวกัับข้้อพิิพาทและข้้อต่่อสู้้�ประกอบด้้วยข้้อกฎหมายและ

พยานหลัักฐาน 

				    ประเด็็นสุุดท้้าย เกี่่�ยวกัับคำขอท้้ายคำให้้การ และเสนอต่่อผู้้�บังคัับบัญชา/ผู้้�อนุุญาต 

พิิจารณาให้้ความเห็็นชอบ

			   (๒)	จั ัดทำหนัังสืือมอบอำนาจ เพื่่�อให้้พนัักงานอััยการดำเนิินคดีีแทน 

			   (๓)	จั ดัทำหนังัสืือขอความอนุุเคราะห์์ และจัดัส่่งหนังัสืือขอความอนุุเคราะห์์ หนังัสืือ

มอบอำนาจ สรุุปข้้อเท็็จจริิงพร้้อมพยานหลัักฐาน และคำขอขยายระยะเวลาจััดทำคำให้้การ (ถ้้ามีี) ไปยััง

สำนัักงานอััยการสููงสุุด/สำนัักงานอััยการจัังหวััด เพื่่�อให้้จััดพนัักงานอััยการดำเนิินคดีีปกครองแทน

			   (๔)	 ในกรณีีที่่�การดำเนิินคดีีปกครองใกล้้จะครบกำหนดระยะเวลาจััดทำคำให้้การ 

และพนัักงานอััยการยัังไม่่ได้้รัับดำเนิินคดีีปกครองแทน ให้้ดำเนิินการจััดทำคำร้้องขอขยายระยะเวลา 

จััดทำคำให้้การยื่่�นต่่อศาลปกครอง

			   (๕)	 ประสานงานกัับพนัักงานอััยการเจ้้าของสำนวนในระหว่่างการดำเนิินคดีี

ปกครอง เพื่่�อสอบถามความคืืบหน้้าและป้้องกัันไม่่ให้้เกิิดความผิิดพลาดในการดำเนิินคดีี 

			   (๖)	จั ัดทำสรุุปข้้อเท็็จจริิงพร้้อมพยานหลัักฐานเพื่่�อจััดทำคำให้้การเพิ่่�มเติิม

			   (๗)	 ไปศาลปกครองตามกำหนดนััดของศาลในวันนั่่�งพิิจารณาคดีีครั้้�งแรกและ 

วัันนััดฟัังคำพิิพากษา ตามที่่�พนัักงานอััยการมอบหมาย
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			   (๘)	จั ัดทำความเห็็นเสนอผู้้�บังคัับบัญัชา/ผู้้�อนุุญาต เพื่่�อพิจิารณายื่่�นอุุทธรณ์์ คำพิิพากษา

ศาลปกครองชั้้�นต้้นต่่อศาลปกครองสููงสุุด

			   (๙)	 กรณีีมีีเหตุุสมควรที่่�จะยื่่�นอุุทธรณ์์คำพิิพากษาต่่อศาลปกครองสููงสุุดจะต้้อง

ดำเนินิการประสานงานกับพนักังานอัยัการผู้้�รับัผิดิชอบคดีี เพ่ื่�อดำเนินิกระบวนพิจิารณาในศาลปกครองสููงสุุด

จนกว่่าคดีีจะถึึงที่่�สุุด

					     ทั้้�งนี้้� หากมีีเจ้้าหน้าที่่�หรืือนิติิกิรที่่�มีีความรู้้�ความสามารถอยู่่�แล้้ว และประสงค์์จะดำเนิินคดีี

ปกครองเองก็็ให้้ดำเนิินคดีีปกครองเองจนถึึงที่่�สุุด 

	 ๓.๒	 การดำเนิินคดีีอาญา 

		  ๓.๒.๑	 ความผิิดทางอาญาตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ มีีดัังต่่อไปนี้้�

			   (๑)	 ผู้้�ใดจัดัตั้้�งโรงเรีียนในระบบโดยไม่่ได้้รัับใบอนุุญาตตามมาตรา ๑๘ ต้้องระวางโทษ 

จำคุุกไม่่เกิินหนึ่่�งปีี หรืือปรัับไม่่เกิินสองหมื่่�นบาท หรืือทั้้�งจำทั้้�งปรัับ (มาตรา ๑๓๐)

			   (๒)	ผู้้�รั บัใบอนุุญาตจัดัตั้้�งโรงเรีียนในระบบผู้้�ใดแต่่งตั้้�งผู้้�ไม่่มีีคุุณสมบัตัิติามมาตรา ๓๗ 

วรรคสอง เป็็นผู้้�อำนวยการ หรืือแต่่งตั้้�งผู้้�ไม่่มีีคุุณสมบััติิตามมาตรา ๓๘ วรรคสอง เป็็นรองผู้้�อำนวยการ

หรืือยิินยอมให้้ผู้้�ไม่่ได้้รัับแต่่งตั้้�งเป็็นผู้้�อำนวยการหรืือรองผู้้�อำนวยการปฏิิบััติิหน้าที่่�ผู้้�อำนวยการหรืือ 

รองผู้้�อำนวยการ แล้้วแต่่กรณีี ต้้องระวางโทษจำคุุกไม่่เกิินหนึ่่�งปีี หรืือปรัับไม่่เกิินสองหมื่่�นบาท หรืือทั้้�งจำ

ทั้้�งปรัับ (มาตรา ๑๓๕)

			   (๓)	ผู้้� ใดปลอมเอกสารหลักฐานตามมาตรา ๓๙ (๔) หรืือ (๕) ขึ้้�นทั้้�งฉบัับหรืือ 

แต่่ส่่วนหนึ่่�งส่่วนใด เติิมหรืือตััดทอนข้้อความ หรืือแก้้ไขด้้วยประการใด ๆ ในเอกสารหลักฐานดังกล่่าว 

หรืือประทัับตราปลอมหรืือลงลายมืือช่ื่�อปลอมในเอกสารหลักฐานนั้้�น หรืือทำหรืือให้้คำรัับรองเอกสาร

หลัักฐานดัังกล่่าวเป็็นเท็็จ ทั้้�งนี้้� โดยประการที่่�น่่าจะเกิิดความเสีียหายแก่่ผู้้�อื่่�นหรืือประชาชน ถ้้าได้้กระทำ

เพื่่�อให้้ผู้้�หนึ่่�งผู้้�ใดหลงเชื่่�อว่่าเป็็นเอกสารหลัักฐานที่่�แท้้จริิง ต้้องระวางโทษจำคุุกตั้้�งแต่่หกเดืือนถึึงห้้าปีี  

หรืือปรัับตั้้�งแต่่หนึ่่�งหมื่่�นบาทถึึงหนึ่่�งแสนบาท หรืือทั้้�งจำทั้้�งปรัับ

			   (๔)	 ในกรณีีที่่�ผู้้�กระทำความผิิดตาม (๓) เป็็นผู้้�อำนวยการ ผู้้�กระทำต้้องระวางโทษ

เป็็นสองเท่่าของโทษที่่�กำหนดไว้้ตาม (๓)

			   (๕)	ผู้้� ใดใช้้หรืืออ้้างเอกสารหลักฐานที่่�ตนรู้้�อยู่่�แล้้วว่่าเกิิดจากการกระทำความผิิด

ตาม (๓) ต้้องระวางโทษดัังที่่�บััญญััติิไว้้ใน (๓)

			   (๖)	ถ้ าผู้้�กระทำความผิดิตาม (๓) เป็็นผู้้�ใช้้หรืืออ้้างเอกสารหลักฐานอันเป็็นความผิิด

ตาม (๕) ด้้วย ให้้ลงโทษตาม (๕) แต่่กระทงเดีียว (มาตรา ๑๓๗)
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			   (๗)	ผู้้�รั ับใบอนุุญาต ผู้้�อำนวยการ ผู้้�จัดการ ครูู หรืือบุุคลากรทางการศึึกษาผู้้�ใด

ฝ่่าฝืืนมาตรา ๘๗ ต้้องระวางโทษจำคุุกไม่่เกิินหกเดืือน หรืือปรัับไม่่เกิินหนึ่่�งหมื่่�นบาท หรืือทั้้�งจำทั้้�งปรัับ 

(มาตรา ๑๔๑ และ มาตรา ๑๒๗ (๓))

			   (๘)	ผู้้� ใดจััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบโดยไม่่ได้้รัับใบอนุุญาตตามมาตรา ๑๒๐ ต้้อง

ระวางโทษจำคุุกไม่่เกิินหนึ่่�งปีี หรืือปรัับไม่่เกิินสองหมื่่�นบาท หรืือทั้้�งจำทั้้�งปรัับ (มาตรา ๑๔๗)

			   (๙)	ผู้้� ใดขััดขวาง ไม่่ปฏิบัิัติติามคำสั่่�ง หรืือไม่่อำนวยความสะดวกแก่่พนักังานเจ้้าหน้าที่่�

หรืือกรรมการควบคุุมโรงเรีียนซึ่่�งปฏิิบััติิการตามมาตรา ๑๒๘ ต้้องระวางโทษจำคุุกไม่่เกิินหกเดืือน 

หรืือปรัับไม่่เกิินหนึ่่�งหมื่่�นบาท หรืือทั้้�งจำทั้้�งปรัับ (มาตรา ๑๕๒)

	 (๑๐)	 ในกรณีีที่่�ผู้้�รั บใบอนุุญาตเป็็นนิติิบุุคคลกระทำความผิิดและถููกลงโทษ 

ถ้้าการกระทำความผิดิของนิติิบิุคุคลนั้้�นเกิดิจากการสั่่�งการหรืือการกระทำของกรรมการ หรืือผู้้�จัดการ หรืือ

บุุคคลใดซึ่่�งรัับผิิดชอบในการดำเนิินงานของนิิติิบุุคคลนั้้�น หรืือในกรณีีที่่�บุุคคลดังกล่่าวมีีหน้้าที่่�ต้้องสั่่�งการ

หรืือกระทำการและละเว้้นไม่่สั่่�งการหรืือไม่่กระทำการจนเป็็นเหตุุให้้นิิติิบุุคคลนั้้�นกระทำความผิิด ผู้้�นั้้�น 

ต้้องรัับโทษตามที่่�บััญญััติิไว้้สำหรัับความผิิดนั้้�น ๆ ด้้วย (มาตรา ๑๕๓)

		  ๓.๒.๒	 อายุุความการดำเนิินคดีีอาญา

			ผู้้�   เสีียหายจะร้้องทุุกข์์ต่่อพนัักงานสอบสวนเมื่่�อใดก็็ตาม พนัักงานสอบสวนจะต้้อง

ทำการสอบสวนให้้เสร็จ็สิ้้�นและจะต้้องได้้ตัวัผู้้�ต้องหามาฟ้้องร้้องนำคดีีขึ้้�นสู่�ศาลภายในกำหนดเวลาระยะเวลา

ในการดำเนินิการฟ้้องในคดีีอาญา ถ้้ามิไิด้้ฟ้้องและได้้ตััวผู้้�กระทำความผิิดมายัังศาลภายในกำหนดนับัแต่่วััน

กระทำความผิิด คดีีเป็็นอัันขาดอายุุความตามประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๙๕ ดัังต่่อไปนี้้�

			   (๑)	 สำหรับัความผิดิต้้องระวางโทษประหารชีีวิติ จำคุุกตลอดชีีวิติ หรืือจำคุุก ๒๐ ปีี  

มีีอายุุความ ๒๐ ปีี

			   (๒)	 สำหรับัความผิดิต้้องระวางโทษจำคุุกกว่่า ๗ ปีี แต่่ยังัไม่่ถึึง ๑๐ ปีี มีีอายุุความ ๑๕ ปีี

			   (๓)	 สำหรัับความผิิดต้้องระวางโทษจำคุุกกว่่า ๑ ปีี ถึึง ๗ ปีี มีีอายุุความ ๑๐ ปีี

			   (๔)	 สำหรัับความผิิดต้้องระวางโทษจำคุุกกว่่า ๑ เดืือน ถึึง ๑ ปีี มีีอายุุความ ๕ ปีี

			   (๕)	 สำหรัับความผิิดต้้องระวางโทษจำคุุกตั้้�งแต่่ ๑ เดืือนลงมาหรืือต้้องระวางโทษ

อย่่างอื่่�น มีีอายุุความ ๑ ปีี 

		  ๓.๒.๓	 การร้้องทุุกข์์ 

			   การร้้องทุุกข์์เป็็นกรณีีที่่�บุุคคลที่่�เป็็นผู้้�เสีียหายตามกฎหมายได้้ไปพบพนัักงาน

สอบสวนกล่่าวหาว่่ามีีผู้้�กระทำความผิิดในทางอาญาเกิิดขึ้้�น ไม่่ว่่าจะรู้้�ตััวผู้้�กระทำความผิิดหรืือไม่่ก็็ตาม  

ซึ่่�งการกระทำดังักล่่าวทำให้้เกิดิความเสีียหายแก่่ผู้้�เสีียหายและผู้้�เสีียหายมีีเจตนาที่่�จะให้้ผู้้�กระทำความผิดินั้้�น
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ได้้รัับโทษตามกฎหมายตามมาตรา ๒ (๗) แห่่งประมวลกฎหมายวิิธีีพิิจารณาความอาญา ซึ่่�งการร้้องทุุกข์์

ต้้องมีีองค์์ประกอบ ดัังนี้้�

			   (๑)	ผู้้�ร้ ้องทุุกข์์ต้้องเป็็นผู้้�เสีียหาย

				    เมื่่�อมีีกรณีีเกิิดการกระทำความผิิดทางอาญาและเกิิดความเสีียหายตาม 

พระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ผู้้�อนุุญาตหรืือพนักังานเจ้้าหน้าที่่�ตามพระราชบัญัญัตัิดัิังกล่่าว

อาจเป็็นผู้้�เสีียหาย ซึ่่�งจะต้้องดำเนิินการร้้องทุุกข์์ต่่อพนัักงานสอบสวนที่่�มีีอำนาจรับคำร้้องทุุกข์์ ทั้้�งน้ี้� 

พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�/ผู้้�อนุุญาตอาจมอบอำนาจเป็็นหนัังสืือให้้เจ้้าหน้้าที่่�อื่่�นไปร้้องทุุกข์์แทนได้้

			   (๒)	ผู้้� เสีียหายได้้กล่่าวหาต่่อเจ้้าหน้้าที่่�

			    พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�/ผู้้�รัับมอบอำนาจให้้ร้้องทุุกข์์ต้้องกล่่าวหาต่่อพนัักงานสอบสวน 

หรืือตำรวจซึ่่�งมีีตำแหน่งหน้าที่่�รองหรืือเหนืือพนัักงานสอบสวนและเป็็นผู้้�ซึ่่�งมีีหน้้าที่่�รัักษาความสงบ

เรีียบร้้อยตามกฎหมาย

			   (๓)	จ ะต้้องมีีการกล่่าวหาว่่ามีีการกระทำความผิิดทางอาญา

				    พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�/ผู้้�รัับมอบอำนาจจะต้้องกล่่าวหาว่่ามีีการกระทำความผิิด

ทางอาญาตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ โดยจะรู้้�ตััวผู้้�กระทำผิิดหรืือไม่่ก็็ได้้ แม้้ไม่่รู้้�ว่่า 

ผู้้�ใดกระทำความผิิดก็็สามารถร้้องทุุกข์์ได้้

			   (๔)	ผู้้� เสีียหายกล่่าวหาโดยมีีเจตนาจะให้้ผู้้�กระทำผิิดได้้รัับโทษ

				    พนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�/ผู้้�รัับมอบอำนาจต้้องมีีเจตนาให้้ผู้้�กระทำความผิิด 

ได้้รัับโทษตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ การแจ้้งความต่่อพนัักงานสอบสวนไว้้เพื่่�อเป็็น

หลักัฐานหรืือแจ้้งไว้้เพ่ื่�อไม่่ให้้คดีีขาดอายุุความ ถืือว่่าไม่่มีีเจตนาให้้พนักังานสอบสวนดำเนินิคดีีกับัผู้้�กระทำผิิด 

และไม่่เป็็นคำร้้องทุุกข์์ตามระเบีียบ ดัังนั้้�น การดำเนิินการแจ้้งความร้้องทุุกข์์ต้้องตรวจสอบก่่อนจะลงชื่่�อ

ในบันทึกประจำวันัของตำรวจโดยจะต้้องมีีข้อความว่่ามีีเจตนาจะให้้ผู้้�กระทำผิิดได้้รัับโทษตามพระราชบััญญััติิ

โรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ 

				ทั้้    �งนี้้� คำร้้องทุุกข์์ตามระเบีียบต้้องปรากฏชื่่�อและที่่�อยู่่�ของผู้้�ร้้องทุุกข์์ ลัักษณะ

แห่่งความผิิด พฤติิการณ์์ต่่าง ๆ ที่่�ความผิิดนั้้�นได้้กระทำลง ความเสีียหายที่่�ได้้รัับและชื่่�อหรืือรููปพรรณของ

ผู้้�กระทำความผิิด เท่่าที่่�จะบอกได้้ คำร้้องทุุกข์์จะทำเป็็นหนัังสืือหรืือร้้องด้้วยวาจาก็็ได้้ ถ้้าเป็็นหนัังสืือต้้อง

มีีวันัเดืือนปี และลายมืือชื่่�อของผู้้�ร้องทุุกข์์ ถ้้าร้้องทุุกข์์ด้้วยวาจา ให้้พนักังานสอบสวนบันทึกึไว้้ ลงวันัเดืือนปี

และลงลายมืือชื่่�อผู้้�บัันทึึกกัับผู้้�ร้้องทุุกข์์ในบัันทึึกนั้้�น
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		  ๓.๒.๔	ขั้้ �นตอนการดำเนิินคดีีอาญา

			   เมื่่�อความปรากฏต่อพนัักงานเจ้้าหน้าที่่�หรืือมีีผู้้�ร้องเรีียนว่ามีีการกระทำความผิิด 

ทางอาญาตามพระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ พนักังานเจ้้าหน้าที่่�อาจปฏิบิัตัิติามขั้้�นตอน ดังันี้้�

			   (๑)	 เจ้้าหน้าที่่�ผู้้�พบเห็น็เหตุุการณ์์ หรืือพบว่ามีีการกระทำความผิิดเกิดิขึ้้�นนั้้�น แจ้้งต่่อ

ผู้้�บัังคัับบััญชา/ผู้้�อนุุญาตโดยเร็็วเพื่่�อพิิจารณาดำเนิินการ ดัังนี้้�

				    (๑.๑)	ผู้้�บั งคับับัญัชา/ผู้้�อนุุญาต อาจดำเนินิการแต่่งตั้้�งคณะกรรมการตรวจสอบ

ข้้อเท็็จจริิงหรืือมอบหมายพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ไปตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง

				    (๑.๒)	 คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็็จจริงหรืือพนัักงานเจ้้าหน้าที่่�ดำเนิินการ

รวบรวมพยานหลัักฐานทุุกชนิิดเท่่าที่่�สามารถจะทำได้้ เพื่่�อให้้ได้้มาซึ่่�งข้้อเท็็จจริงและพฤติิการณ์์ต่่าง ๆ  

อัันเกี่่�ยวกัับการกระทำความผิิดทางอาญาตามพระราชบััญญััติิโรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ความเสีียหาย

ที่่�ได้้รัับและชื่่�อหรืือรููปพรรณของผู้้�กระทำความผิิดเท่่าที่่�จะบอกได้้ เพื่่�อให้้รู้้�ว่่ามีีการกระทำความผิิดหรืือไม่่

และมีีบุุคคลใดบ้้างที่่�เป็็นผู้้�กระทำความผิิด 

				    (๑.๓)	 คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็็จจริงหรืือพนัักงานเจ้้าหน้้าที่่�ต้้องให้ ้

ผู้้�ถููกกล่่าวหาว่่าได้้กระทำความผิิดชี้้�แจงข้้อเท็็จจริิงและเสนอพยานหลัักฐานของตนเพื่่�อแสดงความบริิสุุทธิ์์� 

และรวบรวมไว้้ในสำนวนการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิง ทั้้�งนี้้� คณะกรรมการตรวจสอบข้้อเท็็จจริิงหรืือพนัักงาน

เจ้้าหน้้าที่่�จะมีีหนัังสืือเรีียกให้้ผู้้�ถููกกล่่าวหาว่่าได้้กระทำความผิิดหรืือผู้้�ที่่�เกี่่�ยวข้้องมาให้้ถ้้อยคำ ส่่งเอกสาร 

หรืือวััตถุุที่่�เกี่่�ยวข้้องเพื่่�อประกอบการพิิจารณาก็็ได้้

				    (๑.๔)	 คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็็จจริงหรืือพนัักงานเจ้้าหน้าที่่�จััดทำ

รายงานการตรวจสอบข้อเท็จ็จริงิพร้้อมพยานหลักัฐานเสนอต่่อผู้้�บังคับับัญัชา/ผู้้�อนุุญาต เพื่่�อพิิจารณาสั่่�งการ

ตามอำนาจหน้้าที่่�ต่่อไป

			   (๒)	 เมื่่�อผู้้�บังคัับบัญชา/ผู้้�อนุุญาตได้้รัับรายงานตามข้้อ ๑.๔ เห็็นว่่ามีีการกระทำ 

ความผิดิตามพระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ ให้้มีีหนัังสืือถึึงผู้้�กำกัับการสถานีีตำรวจที่่�รัับผิดิชอบ

ในเขตสอบสวน โดยหนัังสืือนั้้�นต้้องแจ้้งชื่่�อเจ้้าหน้้าที่่�เป็็นผู้้�รัับมอบอำนาจไปร้้องทุุกข์์ให้้ดำเนิินคดีีในฐานะ

ผู้้�เสีียหาย รวมทั้้�ง ให้้ระบุุถึึงการกระทำ วััน เวลาที่่�เกิิดเหตุุ และความประสงค์์ให้้ดำเนิินคดีีกัับผู้้�กระทำ

ความผิิดไว้้ด้้วย

			   (๓)	 เมื่่�อผู้้�บังคัับบัญชา/ผู้้�อนุุญาต ลงนามในหนัังสืือตาม (๒) แล้้ว ให้้เจ้้าหน้้าที่่�

จััดการส่่งหนัังสืือไปยัังสถานีีตำรวจตามที่่�ระบุุในหนัังสืือ โดยจะนำส่่งด้้วยตนเอง หรืือส่่งทางไปรษณีีย์์ก็็ได้้

และรอรัับการติิดต่่อหรืือจะประสานไปยัังพนัักงานสอบสวนผู้้�รัับผิดชอบสำนวนคดีีเพื่่�อให้้ปากคำในฐานะ

ผู้้�เสีียหาย ตลอดจนส่่งเอกสารหลัักฐานต่่าง ๆ จนเสร็็จสิ้้�นการสอบสวน
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278  บทที่่� ๕ การดำำ�เนิินการบัังคัับทางกฎหมายตามกฎหมายว่่าด้้วยโรงเรีียนเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

แผนภููมิิขั้้ �นตอนการดำำ�เนิินการ 

การดำำ�เนิินคดีีปกครอง

หมายเหตุุ  

	ห ากมีีเจ้้าหน้้าที่่�หรืือนิิติิกรที่่�มีีความรู้้�ความสามารถอยู่่�แล้้ว และประสงค์์จะดำเนิินคดีีปกครองเอง 

ก็็ให้้ดำเนิินคดีีปกครองเองจนถึึงที่่�สุุด
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แผนภููมิิขั้้ �นตอนการดำำ�เนิินการ 

การดำำ�เนิินคดีีอาญา

 

 

แผนภูมิขั้นตอนการดำเนินการ 
การดำเนินคดีอาญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยุติเรื่อง 

 
ร้องทุกข์ต่อพนักงานสอบสวน 

มีความผิด  ไม่มีความผิด 

ปรากฏ/พบการกระทำความผิด 
ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐาน 

รายงานผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงต่อผู้อนุญาต 

 

เริ่มต้น 

ผู้อนุญาตพิจารณา 
ผลการตรวจสอบข้อเท็จจริง 

สิ้นสุด 
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แผนภููมิิขั้้�นตอนการดำเนิินการ

การดำเนิินคดีีอาญาแบบฟอร์์ม เอกสาร ตััวอย่่างหนัังสืือที่่�เกี่่�ยวข้้อง



ระบบสารสนเทศ
สำำ�นัักงานคณะกรรมการ
ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

บทที่่� ๖
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บทที่่� ๖

ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

	 ตามพระราชบัญัญัตัิโิรงเรีียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๑๔ (๖) กำหนดให้้สำนักังานคณะกรรมการ

ส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน เป็็นศูนย์ส่่งเสริมิสนับัสนุุนข้อมูลูและทะเบีียนกลางทางการศึกึษาเอกชน ตลอดจน

ติิดตามตรวจสอบ ประเมิินผลการจััดการศึึกษาเอกชน และนโยบาย “รััฐบาลอิิเล็็กทรอนิิกส์์” หรืือ  

E - government โดยมีีแนวทางในการนำเทคโนโลยีีสารสนเทศมาประยุุกต์์ให้้เป็็นส่่วนหนึ่่�งของระบบ

การทำงาน และปรัับเปลี่่�ยนระบบองค์์กรให้้บริิการมีีความคล่่องตััว ตรวจสอบได้้รวดเร็็ว จึึงได้้มีีการพััฒนา

ระบบสารสนเทศเพื่่�อสนับัสนุนุการบริหิารจัดัการข้้อมูลูโรงเรีียนเอกชน ครู ูบุคุลากรทางการศึกึษา บุคุลากร

การบริิหารจััดการเงิินอุุดหนุุน และเป็็นเครื่่�องมืือในการสนัับสนุุนการดำเนิินงานของส่่วนกลาง สำนัักงาน

ศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ รวมถึึงการให้้

บริิการประชาชนทั่่�วไป 

ภาพรวมระบบสารสนเทศสำำ�นักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ประกอบด้้วย

	 ๑.	 ระบบ Single Sign-On (SSO)

	 ๒.	 ระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (Private School Registration System : REGIS)

	 ๓.	 ระบบบริิหารจััดการเงิินอุุดหนุุน (Private School Subsidy Information System : PSIS)

	 ๔.	 ระบบศููนย์์บริิการการศึึกษาเอกชนออนไลน์์ (Private Education Service Online : PESO)

	 ๕.	 ระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (Online Request Submission System : ORSS)

	 ๖.	 ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศในโรงเรีียนเอกชน (Private Education Foreigners  

System : PFS )

	 ๗.	 ระบบข้้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียนเอกชน (Private Education Database : PEDB)

	 ๘.	 ระบบจัดการเอกสารอิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ (Electronic Document Management System : EDMS)

	 ๙.	 ระบบศููนย์กลางการบููรณาการข้้อมููลทะเบีียนโรงเรีียนและประวััติิผู้้�เรีียน ครูู บุคุลากรโรงเรีียนเอกชน 

(Private Education Data Center : PEDC)
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	 ๑๐.	 ระบบสารสนเทศด้้านการประกัันคุุณภาพการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชน (Electronic Self  

Assessment Report : E-SAR)

	 ๑๑.	 ระบบรายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉิิน (Emergency for Private School : EMG)

	 ๑๒.	 ระบบสำรวจแววความสามารถพิเศษโรงเรีียนเอกชน (Private School Multiple Intelligences 

Survey System : PMIS)

	 ๑๓.	 ระบบรัับ-ส่่งหนัังสืือราชการอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (Electronic Document : E-DOC)

	 ๑๔.	 ระบบสารสนเทศสอนศาสนาอิิสลามเอกชน (Private Education Islam System : PEIS)

	 ๑๕.	 ระบบบริิหารงานบุุคคลพนัักงานราชการ (Government Employee System : GES)

	 ๑๖.	 ระบบบริิหารงานบุุคคลภายใน สช. (Human Resource Opec : HROPEC)

	 ๑๗.	 ระบบการประเมิินผลการปฏิิบััติิราชการ (Evaluation System : EVAL)

	 ๑๘.	 ระบบแบบสอบถามออนไลน์์ (Online Survey System : SURVEY)

	 ๑๙.	 ระบบอบรมรููปแบบออนไลน์์ (Learning Management System :LMS)

	 ๒๐.	 ระบบสืืบค้้นกฎหมายโรงเรีียนเอกชน (Law library of Private School : LAW)

	 ๒๑.	 ระบบสมััครงานสำหรัับโรงเรีียนเอกชน (Job Application for Private School : JOB)

	 ๒๒.	 ระบบประชาสััมพัันธ์์โรงเรีียนเอกชน (Information For Private School : INFO)

	 ๒๓.	 ระบบบััญชีีโรงเรีียนเอกชนในระบบ (System Accounting Management : SAM)

	 ๒๔.	 แอปพลิิเคชััน (REGIS OPEC)

	 ๒๕.	 เว็็บไซต์์สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน (WEB OPEC)
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ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

๑. ระบบ Single Sign-On (SSO)

	 เพื่่�ออำนวยความสะดวกในการใช้้งานระบบสารสนเทศของสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน 

โดยให้้ผู้้�ใช้้งานทำการเข้้าสู่่�ระบบ (Login) โดยกรอกชื่่�อผู้้�ใช้้งานและรหััสผ่่านครั้้�งเดีียวสามารถใช้้งานได้้ 

ทุุกระบบงาน ตามสิิทธิ์์�ของผู้้�ใช้้งาน และผู้้�ดููแลระบบของโรงเรีียน (Admin School) สามารถกำหนดสิิทธิ์์�

ให้้กัับผู้้�ใช้้งานภายในโรงเรีียนได้้ตามสิิทธิ์์�ที่่�ได้้รัับมอบหมายของแต่่ละระบบงาน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สามารถเข้้าระบบโดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/

	 ๑.	การสมััครเข้้าใช้้งานสำหรัับผู้้�ดููแลระบบระดัับจัังหวััด

คู่มือการปฏิบัติงานดา้นการส่งเสริม สนับสนุน และกำกับดแูลการศึกษาเอกชน  |  ๒๗๗ 

 

ระบบสารสนเทศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
๑. ระบบ Single Sign-On (SSO) 

เพื ่ออำนวยความสะดวกในการใช้งานระบบสารสนเทศของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  
โดยให้ผู้ใช้งานทำการเข้าสู่ระบบ (Login) โดยกรอกชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านครั้งเดียวสามารถใช้งานได้ทุกระบบงาน ตามสิทธิ์ของ
ผู้ใช้งาน และผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) สามารถกำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งานภายในโรงเรียนได้ตามสิทธิ์ที่ได้รับ
มอบหมายของแต่ละระบบงาน 

• ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบ 
สามารถเข้าระบบโดยระบ ุURL : https://sso.opec.go.th/ 
1. การสมัครเข้าใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบระดับจังหวัด 

 
 

การแต่งตั้งผู้ดูแลระบบระดับจังหวัดแบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี ้
๑. กรณีที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลระบบระดับจังหวัด แต่ไม่มีชื่อผู้ใช้งานในระบบให้ดำเนินการลงทะเบียน

ผ่านระบบ Single Sign-On พร้อมจัดทำคำสั่งแต่งตั้งตามรูปแบบที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนกำหนด 
และลงนามโดยศึกษาธิการจังหวัด หรือผู้อำนวยการสำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด  

๒. กรณีที่ผู ้ใช้งานมีชื ่อในระบบ Single Sign-On แล้ว และได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลระบบระดับจังหวัด  
ให้จัดทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ดูแลระบบระดับจังหวัด และส่งคำสั่งแต่งตั้งให้เจ้าหน้าที่ส่วนกลาง มาที่ E-mail : sso@opec.go.th 
เพ่ือแจ้งเปลี่ยนสิทธิ์เป็นผู้ดูแลระบบระดับจังหวัด  

	 การแต่่งตั้้�งผู้้�ดููแลระบบระดัับจัังหวััดแบ่่งเป็็น ๒ กรณีี ดัังนี้้�

	 ๑.	กรณีีที่่�ได้้รัับมอบหมายให้้เป็็นผู้้�ดููแลระบบระดัับจัังหวััด แต่่ไม่่มีีชื่่�อผู้้�ใช้้งานในระบบ ให้้ดำเนิินการ

ลงทะเบีียนผ่่านระบบ Single Sign-On พร้้อมจััดทำคำสั่่�งแต่่งตั้้�งตามรููปแบบที่่�สำนัักงานคณะกรรมการ

ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกำหนด และลงนามโดยศึึกษาธิิการจัังหวััด หรืือผู้้�อำนวยการสำนัักงานการศึึกษา

เอกชนจัังหวััด 

	 ๒.	กรณีีที่่�ผู้้�ใช้้งานมีีชื่่�อในระบบ Single Sign-On แล้้ว และได้้รัับมอบหมายให้้เป็็นผู้้�ดููแลระบบระดัับ

จัังหวััด ให้้จััดทำคำสั่่�งแต่่งตั้้�งผู้้�ดููแลระบบระดัับจัังหวััด และส่่งคำสั่่�งแต่่งตั้้�งให้้เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลาง มาที่่� 

E-mail : sso@opec.go.th เพื่่�อแจ้้งเปลี่่�ยนสิิทธิ์์�เป็็นผู้้�ดููแลระบบระดัับจัังหวััด
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	 ๒.	การสมััครเข้้าใช้้งานสำหรัับเจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลาง
 

 

2. การสมัครเข้าใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 
 

 
 

3. การสมัครเข้าใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) 
 

 
ผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) เป็นผู้บริหารจัดการกำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งานโรงเรียน 

  

	 ๓.	การสมััครเข้้าใช้้งานสำหรัับผู้้�ดููแลระบบของโรงเรีียน (Admin School)

 

 

2. การสมัครเข้าใช้งานสำหรับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง 
 

 
 

3. การสมัครเข้าใช้งานสำหรับผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) 
 

 
ผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) เป็นผู้บริหารจัดการกำหนดสิทธิ์ให้กับผู้ใช้งานโรงเรียน 

  
ผู้้�ดููแลระบบของโรงเรีียน (Admin School) เป็็นผู้้�บริิหารจััดการกำหนดสิิทธิ์์�ให้้กัับผู้้�ใช้้งานโรงเรีียน
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๒.	 ระบบงานทะเบียีน สำำ�หรับัโรงเรียีนเอกชน (Private School Registration System : 	
	 REGIS) ทั้้�งในรูปแบบภาษาไทยและภาษาอัังกฤษ 

	 เป็็นระบบที่่�ใช้้ในการบริิหารจััดการข้้อมููลโรงเรีียน ทั้้�งโรงเรีียนที่่�รัับอุุดหนุุน โรงเรีียนไม่่รัับอุุดหนุุน 

รวมถึึงโรงเรีียนประเภทนานาชาติิ โดยมีีการจััดเก็็บข้้อมููลโรงเรีียนเอกชน ข้้อมููลนัักเรีียนรายบุุคคล ข้้อมููล

ครูู บุุคลากรทางการศึึกษา ผลการเรีียน รวมถึึงผู้้�สำเร็็จการศึึกษา เพื่่�อนำมาเป็็นฐานข้้อมููลจััดเก็็บทะเบีียน

ประวััติินัักเรีียนสำหรัับโรงเรีียนที่่�เป็็นมาตรฐานกลางในการจััดทำทะเบีียนวัดผลทางการศึึกษาที่่�ตรงตาม

ระเบีียบของกระทรวงศึกึษาธิิการ โดยสามารถตรวจสอบข้้อมููลประวััตินิักัเรีียน ประวััตินิักัเรีียนที่่�ออกกลางคััน 

นักัเรีียนซ้้ำซ้้อน ผลการเรีียนเฉลี่่�ย (GPA) ผลการเรีียนเฉล่ี่�ยตลอดหลัักสูตูร (GPAX) ข้้อมูลูผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา

ของนัักเรีียนของระดัับชั้้�นประถมศึึกษา ๑ - ๖ มััธยมศึึกษาตอนต้้นและตอนปลาย เอกสารทางการศึึกษา 

ปพ.๑ - ปพ.๙ สำหรับัทุกุระดับัชั้้�นการศึกึษา รวมถึึงมีีเครื่่�องมืือที่่�ช่่วยการประเมิินผลการศึกึษาระดับัปฐมวัยั 

(ระดัับชั้้�นอนุุบาล ๑ ถึึง อนุุบาล ๓) 

	ทั้้ �งนี้้� กำหนดให้้หลัักฐานเกี่่�ยวกัับการวััดและประเมิินผลการศึึกษาของโรงเรีียนในระบบ ประเภท

สามัญัศึกึษา เฉพาะแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา (ปพ.) ต้้องจััดส่งไปยังัสำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั 

สำนักังานศึึกษาธิกิารจังัหวัดั หรืือสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน แล้้วแต่่กรณีี โดยจััดทำ

และส่่งในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ สำหรัับโรงเรีียนประเภทนานาชาติิ รายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (รนช.) 

ต้้องจััดส่่งในรููปแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ให้้ส่่วนกลางตรวจสอบ 
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ปฎิิทิินการจััดทำำ�ข้้อมููลและส่่งรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษา ปพ.๓

	 ๑.	ส ำหรัับโรงเรีียนเอกชนประเภทสามััญศึึกษา

 

 

• ปฎิทินการจัดทำข้อมูลและส่งรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ปพ.๓ 
1. สำหรับโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา 
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	 ๒.	ส ำหรัับโรงเรีียนเอกชนประเภทนานาชาติิ

คู่มือการปฏิบัติงานดา้นการส่งเสริม สนับสนุน และกำกับดแูลการศึกษาเอกชน  |  ๒๘๑ 

 

2. สำหรับโรงเรียนเอกชนประเภทนานาชาติ 
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	 ๒.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 

และส่่วนกลาง สามารถเข้้าใช้้งานระบบงานทะเบีียน สำหรับัโรงเรีียนเอกชน โดยผ่่านระบบ Single Sign-On 

(SSO) โดยระบุ ุURL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน 

(REGIS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 สำหรับัสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั (กลุ่่�มส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน) สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวัดั 

สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบข้้อมููลสำหรัับโรงเรีียนในส่่วนภููมิิภาค และกลุ่่�มงาน

กองทุุนและสวััสดิิการ (กก.) ตรวจสอบข้้อมููลสำหรัับโรงเรีียนในเขตกรุุงเทพฯ ประกอบด้้วย

	 ๑.	ต รวจสอบความจุุชั้้�นเรีียน >> เข้้าเมนูู ตรวจสอบข้้อมููล >> ตรวจสอบความจุุของชั้้�นเรีียน >> 

หากข้้อมููลที่่�ตรวจสอบถููกต้้องตามใบอนุุญาตให้้คลิิก ยืืนยััน หากข้้อมููลไม่่ถููกต้้องให้้ประสานโรงเรีียนเพื่่�อ

ปรัับลดจำนวนนัักเรีียนของชั้้�นเรีียน

	 ๒.	ต รวจสอบนัักเรีียนซ้้ำซ้้อน >> เข้้าเมนูู ตรวจสอบนัักเรีียนซ้้ำซ้้อน >> กรอกเลขประจำตััว

ประชาชน ๑๓ หลััก คลิิก ค้้นหา >> ระบบจะแสดงรายชื่่�อนัักเรีียนและโรงเรีียนที่่�บัันทึึกข้้อมููลนัักเรีียน 

ซ้้ำซ้้อน >> สำนักังานศึกษาธิกิารจังัหวัดัขอเอกสารหลักัฐานจากโรงเรีียนที่่�ยืืนยันัว่านักัเรีียนเรีียนอยู่่�จริงิ >> 

ตััดสิินนัักเรีียนเรีียนอยู่่�ที่่�โรงเรีียน โดยคลิิก ตััดสิินนัักเรีียนซ้้ำซ้้อน >> เลืือกรายช่ื่�อโรงเรีียนที่่�ต้้องการ 

กรณีีที่่�นัักเรีียนไม่่ได้้เรีียนอยู่่�ที่่�โรงเรีียนใดเลย คลิิก ไม่่มีีนัักเรีียนถููกต้้อง/นัักเรีียนถููกต้้อง >> คลิิก บัันทึึก

	 ๓.	ต รวจสอบนัักเรีียนพิิการ >> เข้้าเมนูู ตรวจสอบนัักเรีียนพิการ >> ระบบจะแสดงรายชื่่�อ

นัักเรีียนและประเภทความพิิการ >> ประสานโรงเรีียนเพื่่�อขอเอกสารประกอบการพิิจารณา >หากข้้อมููล

ถููกต้้อง คลิิก ยืืนยััน หากข้้อมููลไม่่ถููกต้้องให้้ประสานโรงเรีียนเพื่่�อแก้้ไขประเภทความพิิการ 

	 ๔.	 ตรวจสอบนักัเรีียนอายุุเข้้าเกณฑ์์การศึึกษาภาคบังัคับั >> เข้้าเมนูู แจ้้งเตืือน “นัักเรีียนอายุุเข้้าเกณฑ์์

การศึกึษาภาคบังัคับั” >> ระบบจะแสดงรายชื่่�อโรงเรีียนที่่�มีีนักัเรีียนอายุุเข้้าเกณฑ์์การศึกึษาภาคบังัคับั >>  

คลิิก ตรวจสอบ เพื่่�อดููรายชื่่�อนัักเรีียนที่่�อายุุเข้้าเกณฑ์์การศึึกษาภาคบัังคัับ >> ประสานโรงเรีียนให้้นำเด็็ก

เข้้าระดัับชั้้�นประถมศึึกษาปีีที่่� ๑ หากโรงเรีียนพิจารณาผ่่อนผัันให้้เด็็กเข้้าเรีียนหลัังอายุุย่่างเข้้าปีีที่่� ๗  

ตาม ประกาศกระทรวงศึึกษาธิิการ เรื่่�อง หลัักเกณฑ์์และวิิธีีการผ่่อนผัันให้้เด็็กเข้้าเรีียนก่่อนหรืือหลัังอายุุ

ตามเกณฑ์์การศึึกษาภาคบัังคัับ พ.ศ. ๒๕๔๖ ให้้ปรัับสถานะของนัักเรีียนเป็็น “นัักเรีียนเลื่่�อนชั้้�นไม่่ตาม

เกณฑ์์อายุุ”



295
บทที่่ � ๖

 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 295
บทที่่ � ๖

 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๕.	ต รวจสอบเลขบัตัรประชาชน >> เข้้าเมนูู ตรวจสอบเลขบััตรประชาชน >> ระบบจะแสดงรายชื่่�อ

โรงเรีียนที่่�มีีนัักเรีียนรอตรวจสอบเลขบััตรประชาชน >> เลืือกโรงเรีียนที่่�ต้้องการตรวจสอบ >> คลิิก 

ตรวจสอบ >> ระบบจะแสดงรายช่ื่�อนัักเรีียน >> หากตรวจสอบข้้อมููลนัักเรีียนแล้้วข้้อมููลถููกต้้อง  

คลิิก ข้้อมููลถููกต้้อง หากข้้อมููลนัักเรีียนไม่่ถููกต้้อง คลิิก ข้้อมููลไม่่ถููกต้้อง

	 ๖.	ต รวจสอบใบอนุุญาตโรงเรีียน >> เข้้าเมนูู ตรวจสอบใบอนุุญาต >> ตรวจสอบเอกสาร หากถููกต้้อง 

คลิิก ยืืนยััน หากไม่่ถููกต้้อง คลิิก แก้้ไข และ คลิิก ลบข้้อมููล

	 ๗.	ต รวจสอบนัักเรีียนที่่�ไม่่การเลื่่�อนชั้้�น >> เข้้าเมนูู ตรวจสอบนัักเรีียนที่่�ไม่่การเลื่่�อนชั้้�น >> ระบบ

จะแสดงรายชื่่�อโรงเรีียนที่่�มีีนัักเรีียนที่่�ไม่่การเลื่่�อนชั้้�น >> เลืือกโรงเรีียน >> คลิิก ค้้นหา >> ระบบจะ

แสดงรายชื่่�อนัักเรีียน >> ประสานโรงเรีียนเพื่่�อขอเอกสาร หากนัักเรีียนซ้้ำชั้้�น ให้้ปรัับสถานะนัักเรีียนเป็็น

นัักเรีียนซ้้ำชั้้�น

	 ๘.	จ ำนวนนัักเรีียนไม่่ทำสำเร็็จการศึึกษา >> เข้้าเมนูู แจ้้งเตืือน >> ระบบจะแสดงรายชื่่�อโรงเรีียน

ที่่�มีีนัักเรีียนไม่่ทำสำเร็็จการศึึกษา >> คลิิก ตรวจสอบ >> ระบบจะแสดงรายชื่่�อนัักเรีียน >> ประสาน

โรงเรีียนให้้ทำสำเร็็จการศึึกษา หากโรงเรีียนมีีนัักเรีียนที่่�ยัังไม่่สำเร็็จการศึึกษา กรณีีที่่�พิิจารณาแล้้วว่่า

นัักเรีียนมีีสิิทธิ์์�รัับอุุดหนุุน คลิิก มีีสิิทธิ์์�รัับเงิินอุุดหนุุน

	 ๒.๒	 บริิการสำหรัับโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชนประเภทสามััญศึึกษาและนานาชาติิ สามารถเข้้าใช้้งานระบบงานทะเบีียน สำหรัับ

โรงเรีียนเอกชน โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/  

และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) โดยผู้้�ดููแลระบบของโรงเรีียน 

(Admin school) จะเป็็นผู้้�กำหนดสิทิธิ์์�ให้้กับัเจ้้าหน้้าที่่�ของโรงเรีียนตามสิทิธิ์์�ที่่�ได้้รับัมอบหมาย ซึ่่�งเจ้้าหน้้าที่่�

ของโรงเรีียนจะต้้องมีีรายชื่่�อในระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 ปรัับปรุุงข้้อมููลพื้้�นฐานของโรงเรีียนให้้เป็็นปััจจุุบััน >> เมนูู ระบบจััดการข้้อมููลโรงเรีียน >> เมนูู

ข้้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียน 

		  ๑.๑	ต รวจสอบใบอนุุญาตรวม/เพิ่่�มใบอนุุญาตตามรายรายละเอีียดกิิจการให้้เป็็นปััจจุุบััน

		  ๑.๒	ต รวจสอบรายชื่่�อสมาชิิกผู้้�บริิหาร/บุุคลากร(ครูู)/หััวหน้้างาน ให้้ครบถ้้วน

	 ๒.	 โรงเรีียนเก็็บค่าธรรมเนีียมการศึึกษาให้้ทำการบัันทึกึค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอ่ื่�น ๆ 

>> เมนูู ระบบจััดการข้้อมููลโรงเรีียน >> ค่่าธรรมเนีียมการศึึกษา
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	 ๓.	 โรงเรีียนสามารถบันัทึกึข้้อมููลนัักเรีียน (ล่่วงหน้า) ในช่วงเดืือน มีีนาคม - เมษายน เพื่่�อโรงเรีียนจะ

ทำการรับันักัเรีียนเข้้าเรีียนในช่วงเดืือนพฤษภาคม ข้้อมููลที่่�ทำการนำเข้้าไว้้ล่่วงหน้าน้ี้�ยังัไม่่ถืือว่่าเป็็นการรัับ

เข้้าเรีียน (ทั้้�งนี้้�จะไม่่มีีผลกระทบต่่อรายงานประจำเดืือน อน.๔ อน.๕ และ อน.๖) จากนั้้�นในเดืือน

พฤษภาคม ให้้โรงเรีียนดำเนิินการรัับนัักเรีียนจากการสมััครเข้้าเรีียน (ล่่วงหน้้า) ที่่�เมนูู รัับเข้้าเรีียน จึึงจะ

ถืือว่่าได้้นำข้้อมููลเข้้าระบบจริิง

	 ๔.	 เมนููชั้้�นเรีียน เป็็นการบัันทึึกข้้อมููลครููประจำชั้้�นให้้ครบทุุกชั้้�นเรีียน เพราะหากระบุุไม่่ครบ 

ทุุกชั้้�นเรีียนจะไม่่สามารถพิมิพ์์รายงานอุุดหนุุนประจำเดืือนได้้ (ครููจะต้้องมีีใบประกอบวิชิาชีีพที่่�ไม่่หมดอายุุ) 

	 ๕.	 การรัับเด็็กเพื่่�อเข้้ารัับการศึึกษาชั้้�นเตรีียมอนุุบาล ให้้รัับเด็็กอายุุไม่่น้้อยกว่่า ๒ ปีีบริิบููรณ์์ ณ วัันที่่� 

๑๖ พฤษภาคม ตามระเบีียบกระทรวงศึกึษาธิกิารว่่าด้้วยปีีการศึกึษา การเปิิดและปิิดสถานศึกึษา พ.ศ. ๒๕๔๙

	 ๖.	 การรัับเด็็กเพื่่�อเข้้ารัับการศึึกษาระดัับชั้้�นอนุุบาล ๑ ให้้รัับเด็็กอายุุไม่่น้้อยกว่่า ๓ ปีีบริบููรณ์์  

ณ วัันที่่� ๑๖ พฤษภาคม ตามระเบีียบกระทรวงศึึกษาธิิการว่่าด้้วยปีีการศึึกษา การเปิิดและปิิดสถานศึึกษา 

พ.ศ. ๒๕๔๙

	 ๗.	 การรัับเด็็กเพื่่�อเข้้ารัับการศึึกษาภาคบัังคัับให้้นัับตามปีีปฏิิทิิน หากเด็็กอายุุครบ ๗ ปีีบริิบููรณ์์ 

ในปีีใด ให้้นัับว่่าเด็็กมีีอายุุย่่างเข้้าปีีที่่� ๗ ในปีีนั้้�น

	 ๘.	 กรณีีนัักเรีียนไม่่สำเร็็จการศึึกษาให้้โรงเรีียนเปลี่่�ยนสถานะนัักเรีียนเป็็น “รอตััดสิินผลการเรีียน” 

เมนูู ลาออก / ย้้ายห้้อง / พักัการเรีียน >> เลืือกชั้้�นเรีียน >> เลืือกนักัเรีียน >> คลิกิปุ่่�ม รอตัดัสินิผลการเรีียน

	 ๙.	 กรณีีโรงเรีียนได้้รัับแจ้้งเตืือน “รายชื่่�อนัักเรีียนซ้้ำซ้้อน” หากนัักเรีียนอยู่่�ในโรงเรีียนจริิงให้้คลิิก

เลืือก “ยืืนยััน” แต่่หากนัักเรีียนไม่่ได้้อยู่่�ในโรงเรีียนแล้้วให้้โรงเรีียนคลิิกเลืือก “ปฏิิเสธ” 

	 ๑๐.	 โรงเรีียนนำนัักเรีียนเข้้าระบบโดยระบบขึ้้�นแจ้้งเตืือน “จำนวนนัักเรีียนที่่�รอการตรวจสอบ 

บััตรประชาชน” ให้้โรงเรีียนดำเนิินการ คลิิกปุ่่�ม “ตรวจสอบข้้อมููลกัับทะเบีียนราษฎรจาก Webservice 

ของสำนักังานปลััดกระทรวงศึึกษาธิกิาร” เพ่ื่�อให้้ข้้อมููลนักัเรีียนเข้้าระบบ แต่่หากกดตรวจสอบแล้้ว “ไม่่ผ่่าน” 

ให้้ส่่งเอกสารหลักฐานสำเนาสููติบิัตัรหรืือทะเบีียนบ้านนักัเรีียนให้้กับัศึกึษาธิกิารจังัหวัดัเพื่่�อคลิกิยืืนยันัตัวัตน

นัักเรีียนต่่อไป

	 ๑๑.	 กรณีีบุุคลากรที่่�มีีตำแหน่่งเป็็น ผู้้�อำนวยการ/ครูู หากใบประกอบวิิชาชีีพใกล้้หมดอายุุ ระบบ 

จะทำการแจ้้งเตืือนล่่วงหน้้า ๑๘๐ วััน

	 ๑๒.	ต้ องมีีการบัันทึึกข้้อมููลเงิินเดืือนเนื่่�องจากมีีผลต่่อการหัักเงิินสะสมและเงิินสมทบของกองทุุน

สงเคราะห์์

	 ๑๓.	 นัักเรีียนระดัับชั้้�นมััธยมศึึกษาปีีที่่� ๓ และ ๖ ต้้องนำเข้้าผลการเรีียน (GPAX) และต้้องมีีหน่่วยกิิต

รวม ๗๗ หน่่วยกิิตขึ้้�นไป จึึงจะบัันทึึกสำเร็็จการศึึกษาได้้
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๓. ระบบบริิหารจััดการเงิินอุดหนุุน (Private School Subsidy Information System : PSIS)

	 เพื่่�อให้้สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนอำเภอ 

ส่่วนกลาง และโรงเรีียนเอกชนใช้้ในการบริหิารจัดัการเพื่่�อการเบิกิจ่่ายเงินิอุดุหนุนุรายบุคุคลของนักัเรีียน ครูู 

บุุคลากรทางการศึึกษาและบริิหารจััดการเงิินอุุดหนุุน จำนวน ๑๓ ประเภท ประกอบด้้วย

	 ๑.	 เงิินอุุดหนุุนรายบุุคคล

	 ๒.	 เงิินอุุดหนุุนค่่าหนัังสืือเรีียน อุุปกรณ์์การเรีียน เครื่่�องแบบนัักเรีียน และกิิจกรรมพััฒนาคุุณภาพ 

ผู้้�เรีียน

	 ๓.	 เงิินอุุดหนุุนเป็็นค่่าอาหารเสริิม (นม)

	 ๔.	 เงิินอุุดหนุุนค่่าอาหารกลางวััน

	 ๕.	 เงิินอุุดหนุุนสิ่่�งอำนวยความสะดวก สื่่�อ บริิการ และความช่่วยเหลืืออื่่�นใดทางการศึึกษา

	 ๖.	 เงิินอุุดหนุุนพััฒนาประสิิทธิิภาพการจััดการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชนในพื้้�นที่่�จัังหวััดชายแดน

ภาคใต้้

	 ๗.	 เงิินอุุดหนุุนศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) 

	 ๘.	 เงิินอุุดหนุุนสถาบัันศึึกษาปอเนาะ 

	 ๙.	 เงิินอุุดหนุุนค่่าตอบแทนครููสอนศาสนาในโรงเรีียนเอกชนสอนศาสนาอิิสลาม ๑๕ (๑) (๒) และ

การอุุดหนุุนเป็็นค่่าบริิหารจััดการโรงเรีียนเอกชนสอนศาสนาอิิสลาม ๑๕ (๒)

	 ๑๐.	 เงิินอุุดหนุุนเงิินเพิ่่�มการครองชีีพชั่่�วคราวแก่่ครููโรงเรีียนเอกชน

	 ๑๑.	 เงิินอุุดหนุุนค่่าตอบแทนพิิเศษครููที่่�สอนนัักเรีียนพิิการในโรงเรีียนเอกชน

	 ๑๒.	 เงิินอุุดหนุุนพััฒนาคุุณภาพการศึึกษาในพื้้�นที่่�จัังหวััดชายแดนใต้้สำหรัับครููโรงเรีียนเอกชน 

ในระบบ

	 ๑๓.	 เงิินอุุดหนุุนค่่าก่่อสร้้างและปรัับปรุุงอาคารเรีียนของโรงเรีียนการกุุศล
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ปฏิิทิินการประมวลผลข้้อมููล

คู่มือการปฏิบัติงานดา้นการส่งเสริม สนับสนุน และกำกับดแูลการศึกษาเอกชน  |  ๒๘๕ 

 

• ปฏิทินการประมวลผลข้อมูล 
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คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 
และส่่วนกลาง สามารถเข้้าใช้้งานระบบบริิหารจััดการเงิินอุุดหนุุน โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 
โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบบริิหารจััดการเงิินอุุดหนุุน (PSIS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	ส ำหรัับส่่วนกลาง (กลุ่่�มงานกองทุุนและสวััสดิการ) ทำหน้้าที่่�ตรวจสอบและบริิหารจััดการ
ข้้อมููลโรงเรีียนรัับอุุดหนุุนทุุกจัังหวััดและในเขตกรุุงเทพฯ
	 ๑.๑	ต รวจสอบและบริิหารจััดการข้้อมููลทุุกจัังหวััด

		  ๑.๑.๑	 เพิ่่�มบััญชีีธนาคารของสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

		  ๑.๑.๒ ประมวลผลเงิินอุุดหนุุนประจำเดืือน กรณีีมีีการแก้้ไข ประกอบด้้วย 

			   ๑.๑.๒.๑	 รายงาน อน.๔ - อน.๖

			   ๑.๑.๒.๒	บั ัญชีีการจ่่ายเงิินเดืือนครูู 

			   ๑.๑.๒.๓	หลั ักฐานการจ่่ายเงิินเดืือนครูู 

			   ๑.๑.๒.๔	หลั ักฐานการจ่่ายเงิินเดืือนเจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียน

		  ๑.๑.๓	ต รวจสอบข้้อมููลการเบิิกจ่่ายเงิินอุุดหนุุน

		  ๑.๑.๔	 แก้้ไขสถานการณ์์รัับอุุดหนุุนของโรงเรีียน	

		  ๑.๑.๕	บั ันทึึกงบประมาณประจำปีี

		  ๑.๑.๖	บั ันทึึกโอนเปลี่่�ยนแปลงงบประมาณ

	 ๑.๒	ต รวจสอบและบริิหารจััดการข้้อมููลเขตกรุุงเทพฯ

		  ๑.๒.๑	 เพิ่่�มบััญชีีธนาคารของโรงเรีียนในเขตกรุุงเทพฯ

		  ๑.๒.๒	 แก้้ไขข้้อมููลเลขที่่�บััญชีีของโรงเรีียน

		  ๑.๒.๓	ต รวจสอบครููที่่�สอนนัักเรีียนพิิการ

		  ๑.๒.๔	จ ำนวนนัักเรีียนอายุุเข้้าเกณฑ์์การศึึกษาภาคบัังคัับ

		  ๑.๒.๕	จ ำนวนนัักเรีียนไม่่เลื่่�อนชั้้�น

		  ๑.๒.๖	จ ำนวนครููที่่�ใบประกอบวิิชาชีีพใกล้้หมดอายุุ

		  ๑.๒.๗	ต รวจสอบและยืืนยัันนัักเรีียนซ้้ำซ้้อน 

		  ๑.๒.๘	ต รวจสอบและยืืนยัันใบอนุุญาต
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		  ๑.๒.๙	ต รวจสอบและยืืนยัันจำนวนห้้องเรีียนที่่�มีีนัักเรีียนเกิินความจุุตามมาตรฐาน

	 ๑.๒.๑๐	ต รวจสอบจำนวนนัักเรีียนพิิการ

	 ๑.๒.๑๑	ต รวจสอบบัตรประชาชนนัักเรีียนที่่�ไม่่พบข้้อมููลจากสำนัักบริิหารการทะเบีียน 
กรมการปกครอง แจ้้งโรงเรีียนเพื่่�อขอหลัักฐานสำเนาสููติิบััตรหรืือทะเบีียนบ้้านนัักเรีียนเพื่่�อยืืนยัันตััวตน

	 ๒.	ส ำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด (กลุ่่�มส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน) สำนัักงานการศึึกษา
เอกชนจังัหวััด สำนักังานการศึกึษาเอกชนอำเภอ มีีหน้าที่่�ตรวจสอบและบริหิารจัดัการข้้อมููลสำหรับัโรงเรีียน 
รัับอุุดหนุุนในส่่วนภููมิิภาคประกอบด้้วย
		  ๒.๑	จ ำนวนนัักเรีียนรับอุุดหนุุนในรายงาน อน.๔ เดืือนเมษายนและพฤษภาคม จะเท่่ากัับ
จำนวนนัักเรีียนรัับอุุดหนุุนในรายงาน อน. ๔ เดืือนมีีนาคม
		  ๒.๒	จ ำนวนนัักเรีียนที่่�ได้้รัับอุุดหนุุนในรายงาน อน.๔ เดืือนตุุลาคม จะเท่่ากัับจำนวนนัักเรีียน
รัับอุุดหนุุนในรายงาน อน. ๔ เดืือนกัันยายน (สำหรัับการประมวลผลรายงาน อน.๕ และ อน.๖ ของเดืือน
ตุุลาคม ระบบจะนำไปประมวลผลพร้้อมกัันในเดืือนพฤศจิิกายน)
		  ๒.๓	 เพิ่่�มบััญชีีธนาคารของโรงเรีียนในจัังหวััด
		  ๒.๔	จ ำนวนนัักเรีียนอายุุเข้้าเกณฑ์์การศึึกษาภาคบัังคัับ
		  ๒.๕	จ ำนวนนัักเรีียนไม่่เลื่่�อนชั้้�น
		  ๒.๖	จ ำนวนครููที่่�ใบประกอบวิิชาชีีพใกล้้หมดอายุุ
		  ๒.๗	ต รวจสอบและตััดสิินนัักเรีียนซ้้ำซ้้อน
		  ๒.๘	ต รวจสอบและยืืนยัันใบอนุุญาต
		  ๒.๙	ต รวจสอบและยืืนยัันจำนวนห้้องเรีียนที่่�มีีนัักเรีียนเกิินความจุุตามมาตรฐาน
	 ๒.๑๐	ต รวจสอบจำนวนนัักเรีียนพิิการ
	 ๒.๑๑	ต รวจสอบบััตรประชาชนนัักเรีียนที่่� ไม่่พบข้้อมููลจากสำนัักบริิหารการทะเบีียน 
กรมการปกครอง แจ้้งโรงเรีียนเพื่่�อขอหลัักฐานสำเนาสููติิบััตรหรืือทะเบีียนบ้้านนัักเรีียนเพื่่�อยืืนยัันตััวตน

	 ๓.๒	 บริิการสำหรัับโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชนสามารถเข้้าใช้้งานระบบบริิหารจััดการเงิินอุุดหนุุน โดยผ่่านระบบ Single Sign-On 
(SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบบริิหารจััดการเงิินอุุดหนุุน 
(PSIS) จะสามารถบริหิารจัดัการเมนูตู่่าง ๆ ได้้ตามสิทิธิ์์�ที่่�ผู้้�ดูแูลระบบโรงเรีียน (Admin School) กำหนดให้้

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 นัักเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่าเป็็นนัักเรีียนไม่่ทำสำเร็็จการศึึกษาจะไม่่ได้้รัับเงิินอุุดหนุุน ถ้้านักัเรีียน
ไม่่สำเร็็จการศึึกษาและจำเป็็นต้้องเรีียนซ้้ำชั้้�น ให้้โรงเรีียนประสานหน่่วยงานต้้นสังกััด โดยโรงเรีียน 
ในกรุุงเทพฯ ยื่่�นที่่�กลุ่่�มงานกองทุุนและสวััสดิกิาร สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน โรงเรีียน
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ในส่วนภููมิภิาคยื่่�นที่่�สำนักังานศึกษาธิกิารจัังหวัดั/สำนัักงานการศึกึษาเอกชนจังหวัด เพ่ื่�อปรัับสถานะนักัเรีียน
ในระบบงานทะเบีียนสำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS)
	 ๒.	 นักัเรีียนที่่�ได้้รับัแจ้้งเตืือนว่าอายุุเข้้าเกณฑ์์การศึกึษาภาคบังัคับัจะไม่่ได้้รับัเงินิอุุดหนุุน หากต้้องการ
ให้้นักัเรีียนได้้รับัอุุดหนุุน โดยโรงเรีียนประเมินินักัเรีียนว่าไม่่สามารถเข้้าเรีียนการศึกึษาภาคบังัคับั ให้้ดำเนินิการ ดังันี้้�
		  ๒.๑	ตั้้ �งคณะกรรมการประเมิินพััฒนาการของนัักเรีียน เพ่ื่�อประเมิินพัฒนาการของนัักเรีียน 
หากผลการประเมิินปรากฏว่่า นัักเรีียนมีีพัฒนาการไม่่สามารถเข้้าเรีียนการศึึกษาภาคบัังคัับได้้ ให้้แจ้้ง 
ผู้้�ปกครองเพื่่�อรัับทราบผลการประเมิินดัังกล่่าว
		  ๒.๒	 ให้้ผู้้�ปกครองยื่่�นคำร้้องขอผ่่อนผัันเด็็กเข้้าเรีียนหลัังอายุุตามเกณฑ์์การศึึกษาภาคบัังคัับ 
(อายุุย่่างเข้้าปีีที่่� ๗) พร้้อมหลัักฐานประกอบการขอผ่่อนผัันเด็็กเข้้าเรีียนต่่อผู้้�อำนวยการโรงเรีียน
		  ๒.๓	 ให้้โรงเรีียนพิจารณาผ่่อนผันให้้นัักเรีียนเข้้าเรีียนหลังอายุุตามเกณฑ์์การศึึกษาภาคบัังคัับ 
(อายุุย่างเข้้าปีีที่่� ๗) ตามที่่�ผู้้�ปกครองย่ื่�นคำร้้อง โดยแต่่งตั้้�งคณะกรรมการเพื่่�อพิิจารณาผ่่อนผันเรื่่�องดัังกล่่าว 
การวิินิิจฉััยให้้ถืือเสีียงข้้างมาก
		  ๒.๔	 ให้้นำผลการพิิจารณาผ่่อนผัันเข้้าที่่�ประชุุมคณะกรรมการบริิหารโรงเรีียน เพื่่�อทราบ
		  ๒.๕	ยื่ �นรายงานการประชุุมคณะกรรมการบริหารโรงเรีียนที่่�รับัทราบผลการผ่่อนผันั โดยโรงเรีียน
ในกรุุงเทพฯ ยื่่�นที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน โรงเรีียนในส่วนภููมิภิาคยื่่�นที่่�สำนักังาน
ศึกึษาธิกิารจัังหวัดั/สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั เพื่่�อปรับัสถานะนักัเรีียนในระบบงานทะเบีียนสำหรับั
โรงเรีียนเอกชน (REGIS)
	 ๓.	 นัักเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่านัักเรีียนพิการที่่�รอการตรวจสอบ นัักเรีียนได้้รัับอุุดหนุุนในอััตรา
นัักเรีียนปกติิ ให้้โรงเรีียนดำเนิินการประสานหน่่วยงานต้้นสัังกััดเพื่่�อตรวจสอบข้้อมููลความพิิการ
		  ๓.๑	 โรงเรีียนในกรุุงเทพฯ ติิดต่่อส่่วนกลาง (กลุ่่�มงานกองทุุนและสวััสดิิการ)
		  ๓.๒	 โรงเรีียนในส่วนภููมิภาคติดิต่่อสำนักังานศึกษาธิกิารจัังหวัดั/สำนักังานการศึึกษาเอกชนจังัหวัดั
	 ๔.	 นักัเรีียนที่่�ได้้รับัแจ้้งเตืือนว่านักัเรีียนซ้้ำซ้้อน นักัเรีียนยังไม่่มีีสถานะว่่าศึึกษาอยู่่�ที่่�โรงเรีียน ถ้้าโรงเรีียน
ยืืนยัันในระบบว่่านัักเรีียนยังเรีียนอยู่่� ให้้โรงเรีียนยื่่�นหลัักฐานเพื่่�อให้้ตััดสิินว่่านัักเรีียนศึึกษาอยู่่�ที่่�โรงเรีียน 
โดยโรงเรีียนในกรุุงเทพฯ ยื่่�นที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน โรงเรีียนในส่่วนภููมิิภาค
ยื่่�นที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวัด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด เพื่่�อปรัับสถานะนัักเรีียนในระบบ
งานทะเบีียนสำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS)
	 ๕.	 นัักเรีียนที่่�ได้้รับัแจ้้งเตืือนว่านักัเรีียนที่่�รอการตรวจสอบบัตรประชาชน นักัเรีียนจะไม่่ได้้รับัอุุดหนุุน 
ให้้โรงเรีียนเข้้าเมนูู ระบบระเบีียนนัักเรีียน >> นัักเรีียนรอตรวจสอบบััตรประชาชน >> เลืือกนัักเรีียนที่่�
ต้้องการตรวจสอบ >> คลิิก ตรวจสอบข้้อมููลกัับทะเบีียนราษฎรจาก Webservice ของสำนัักงานปลััด
กระทรวงศึึกษาธิิการ
	 ๖.	 นัักเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่านัักเรีียนที่่�ยัังไม่่มีีห้้องเรีียน นัักเรีียนจะไม่่ได้้รัับอุุดหนุุน ให้้โรงเรีียน
เข้้าเมนูู ระบบระเบีียนนัักเรีียน >> ลาออก / ย้้ายห้้อง / พัักการเรีียน >> เลืือกชั้้�นเรีียนเป็็น “นัักเรีียน
ไม่่มีีห้้องเรีียน” >> เลืือกนัักเรีียน >> คลิิก ย้้ายห้้องเรีียน >> ระบุุห้้องเรีียนที่่�ต้้องการ
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	 ๗.	 นัักเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่านัักเรีียนไม่่เลื่่�อนชั้้�น นัักเรีียนจะไม่่ได้้รัับอุุดหนุุน ให้้โรงเรีียน เข้้าเมนูู 

ระบบระเบีียนนัักเรีียน >> เล่ื่�อนชั้้�นแบบรายชั้้�นเรีียน >> เลืือกระดัับชั้้�นเดิิม และระดัับชั้้�นใหม่่ >>  

คลิิก ถััดไป >> ตรวจสอบรายชื่่�อหากถููกต้้องคลิิก บัันทึึกข้้อมููลย้้ายระดัับแบบรายห้้อง

	 ๘.	 โรงเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่าห้้องเรีียนไม่่มีีครููประจำชั้้�น จะไม่่สามารถพิิมพ์์รายงานเบิิกจ่่ายเงิิน

อุุดหนุุนประจำเดืือนได้้ ให้้โรงเรีียนเข้้าเมนูู ระบบระเบีียนนัักเรีียน >> ชั้้�นเรีียน >> คลิิกแก้้ไขชั้้�นเรีียน 

>> ระบุุครููประจำชั้้�นที่่�ต้้องการ >> คลิิก บัันทึึก

	 ๙.	 โรงเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่าครููที่่�ใบประกอบวิิชาชีีพใกล้้หมดอายุุ แสดงว่่ามีีครููที่่�ใบอนุุญาต 

จะหมดอายุุภายใน ๖ เดืือน หากครููประจำชั้้�นใบประกอบวิิชาชีีพหมดอายุุ โรงเรีียนไม่่สามารถพิมพ์์

รายงานเบิกิจ่่ายเงินิอุุดหนุุนประจำเดืือนได้้ ให้้โรงเรีียนเข้้าเมนูู ระบบบริหิารจััดการบุคุลากร >> รายชื่่�อบุคุลากร 

>> ระบุุข้้อมููล และคลิิกค้้นหา >> คลิิก แก้้ไข  >> คลิิก ดึึงข้้อมููลใบประกอบวิิชาชีีพ ระบบจะเชื่่�อมโยง

ข้้อมููลใบประกอบวิิชาชีีพจากคุุรุุสภา >> คลิิก บัันทึึก

	 ๑๐.	 โรงเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่าบุุคลากรยัังไม่่มีีข้้อมููลเงิินเดืือน จะไม่่สามารถคำนวณฐานเงิินเดืือน

เพื่่�อเป็็นข้้อมููลในการนำส่่งเงิินสะสมและเงิินสมทบสำหรับกองทุุนสงเคราะห์์ ให้้โรงเรีียนเข้้าเมนูู ระบบ

บริิหารจััดการบุุคลากร >> บััญชีีเงิินเดืือน >> คลิิก แก้้ไข  >> ระบุุเงิินเดืือน >> คลิิก บัันทึึก

	 ๑๑.	 โรงเรีียนที่่�ได้้รัับแจ้้งเตืือนว่่าความจุุห้้องเรีียนมากกว่่ามาตรฐาน จำนวนนัักเรีียนที่่�ได้้รัับอุุดหนุุน

จะได้้แค่่ตามมาตรฐาน กรณีีที่่�โรงเรีียนได้้รัับอนุุญาตแล้้วให้้โรงเรีียนประสานหน่่วยงานเพื่่�อให้้อนุุมััติิ 

การขยายห้้องเรีียน โดยโรงเรีียนในกรุุงเทพฯ ประสานที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

โรงเรีียนในส่่วนภููมิิภาคประสานที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด/สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด 

๔. ระบบศูนูย์บริกิารการศึกึษาเอกชนออนไลน์ ์(Private Education Service Online : PESO)  

	 เพื่่�อให้้บริกิารโรงเรีียนเอกชนและประชาชน สามารถยื่่�นคำขอผ่่านระบบออนไลน์์และให้้บริิการเจ้้าหน้้าที่่�
สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึึกษาเอกชน สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจัังหวััด 
และสำนักังานการศึกึษาเอกชนอำเภอ สามารถตรวจสอบเอกสารหลักัฐานผ่านระบบออนไลน์์ได้้ ประกอบด้้วย

	 ๔.๑	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	ส่ ่วนกลางสามารถเข้้าใช้้งานระบบศููนย์์บริิการการศึึกษาเอกชนออนไลน์์ โดยผ่่านระบบ Single 

Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบศููนย์์บริิการ 

การศึึกษาเอกชนออนไลน์์ (PESO) เพ่ื่�อดำเนิินการตรวจสอบเอกสารที่่�มีีผู้้�ยื่่�นขอใช้้บริิการและยื่่�นให้้

แก้้ไขข้้อมููล
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สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 สำหรัับส่่วนกลาง (กลุ่่�มงานทะเบีียน) มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบการย่ื่�นเรื่่�องออนไลน์์ของโรงเรีียนเอกชน 
ให้้บริิการแจ้้งแก้้ไขข้้อมููลโรงเรีียนและติิดตามสถานะการดำเนิินงาน 
	 ๑.	 ตรวจสอบ/แก้้ไขความจุุนัักเรีียน 
	 ๒.	 ตรวจสอบ/แก้้ไขจำนวนห้้องเรีียน 
	 ๓.	 ตรวจสอบ/แก้้ไขระดัับชั้้�นที่่�เปิิดสอน 
	 ๔.	 ตรวจสอบ/แก้้ไขตราสััญลัักษณ์์ 
	 ๕.	 ตรวจสอบ/แก้้ไขที่่�อยู่่�โรงเรีียน 
	 ๖.	 ตรวจสอบ/แก้้ไขข้้อมููลผู้้�บริิหาร 
	 ๗.	 ตรวจสอบ/แก้้ไขประเภทโรงเรีียน

	 ๔.๒	 บริิการสำหรัับโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชน สามารถเข้้าใช้้งานระบบศููนย์บริกิารการศึกึษาเอกชนออนไลน์์ โดยผ่่านระบบ Single Sign-On 
(SSO) โดยระบุ ุURL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบศููนย์บริิการการศึกึษาเอกชนออนไลน์์ 

(PESO) เพื่่�อดำเนิินการยื่่�นเอกสารขอใช้้บริิการและยื่่�นคำขอให้้แก้้ไขข้้อมููลโรงเรีียน 

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	ข้ ้อมููลที่่�สามารถแจ้้งแก้้ไขผ่่านงานบริิการนี้้�ได้้ จะต้้องได้้รัับการอนุุญาตจากหน่่วยงานต้้นสังกััด
เรีียบร้้อยแล้้ว และจััดทำเป็็นไฟล์์อิิเล็็กทรอนิิกส์์ (PDF) แนบเป็็นหลัักฐานการแจ้้งแก้้ไขข้้อมููล หลัังจาก 
ยื่่�นคำร้้องแล้้ว ให้้รอการตรวจสอบจากเจ้้าหน้้าที่่� ส่่วนกลาง ๑ วัันทำการ และสามารถติิดตามสถานะ 
การแก้้ไขข้้อมููลได้้ที่่�หน้้าระบบ โดยงานบริิการที่่�สามารถแจ้้งแก้้ไขได้้มีีดัังต่่อไปนี้้�
	 ๑. ข้้อมููลความจุุนัักเรีียน 
	 ๒. ข้้อมููลจำนวนห้้องเรีียน 
	 ๓. ข้้อมููลระดัับชั้้�นที่่�เปิิดสอน 
	 ๔. ข้้อมููลตราสััญลัักษณ์์ 
	 ๕. ข้้อมููลที่่�อยู่่�โรงเรีียน 
	 ๖. ข้้อมููลผู้้�บริิหาร 

	 ๗. ข้้อมููลประเภทโรงเรีียน 

หมายเหตุุ  

	 ไม่่สามารถส่่งเอกสารแต่่งตั้้�ง-ถอดถอน ทุุกประเภทผ่่านช่่องทางนี้้�ได้้
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	 ๔.๓	 บริิการสำหรัับประชาชน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	ป ระชาชนสามารถเข้้าใช้้งานระบบศููนย์์บริิการการศึึกษาเอกชนออนไลน์์ โดยระบุุ URL : https://
peso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ สำหรับับุคุคลทั่่�วไป เพื่่�อดำเนิินการยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ เพ่ื่�อดำเนิินการ
ยื่่�นเอกสารขอใช้้บริิการระบบออนไลน์์

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 บริิการประชาชนในการยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์
	 ๑.	 การขอใช้้ชื่่�อโรงเรีียน
	 ๒.	 การขอหนัังสืือรัับรองความรู้้�และใบแทนประกาศนีียบััตร
	 ๓.	 การขอหนัังสืือรัับรองสภาพโรงเรีียน
	 ๔.	 การขอคััดสำเนาทะเบีียนโรงเรีียนและครูู
	 ๕.	 การขอหนัังสืือแจ้้งข้้อมููลโรงเรีียน
	 ๖.	 การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ
	 ๗.	 การขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๘.	 การแจ้้งเปิิดดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบ

๕. ระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์ ์(Online Request Submission System : ORSS) 

	 เพื่่�อให้้บริกิารโรงเรีียนในระบบและนอกระบบ ในการยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ อาทิ ิการขอจัดัตั้้�ง เปลี่่�ยนแปลง 

โอน เลิิกกิจิการโรงเรีียน การเปลี่�ยนแปลงขอใช้้ชื่่�อหรืือเปลี่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียน การย่ื่�นรายงานการแต่่งตั้้�ง-

ถอดถอนผู้้�อำนวยการ รองผู้้�อำนวยการ ผู้้�จััดการ ครููและบุุคลากรทางการศึึกษา การยื่่�นแต่่งตั้้�ง - ถอดถอน

นายทะเบีียนโรงเรีียน การจััดทำและจััดส่่งแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) และ(รนช.) ของโรงเรีียน

ในระบบ ประเภทสามััญศึึกษาและนานาชาติิ เป็็นต้้น โดยมีีงานบริิการที่่�ปรัับปรุุงและพััฒนาแล้้ว จำนวน 

๔๑ งานบริิการ ซึ่่�งแยกเป็็นงานบริิการที่่�รองรัับการปฏิิบััติิงานแบบอิิเล็็กทรอนิิกส์์ ไร้้กระดาษเต็็มรููปแบบ 

จำนวน ๑๑ งาน และงานบริกิารที่่�รองรัับการปฏิบัิัติงิานแบบอิเิล็็กทรอนิกิส์์ แต่่ยังัมีีการพิมิพ์์เอกสารออกมา

ให้้ผู้้�มีีอำนาจลงนามอยู่่�บางส่่วน 

	 ๕.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 
ส่่วนกลาง สามารถเข้้าใช้้งานระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : 
https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS)
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 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ระบบที่่�เปิิดให้้บริิการยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์

	 ๑.	 โรงเรีียนในระบบ
		  ๑.๑	 การแจ้้งประกาศค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอื่่�น
		  ๑.๒	 การขออนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ 
		  ๑.๓	 การขออนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ 
		  ๑.๔	 การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ
		  ๑.๕	 การขออนุุญาตเลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ
		  ๑.๖	 การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการ
		  ๑.๗	 การรายงานการถอดถอนผู้้�จััดการ
		  ๑.๘	 การยื่่�นคำขอรัับครููอาสาสมััครจีีน

	 ๒.	 โรงเรีียนนอกระบบ
		  ๒.๑	 การขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ
		  ๒.๒	 การขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ
		  ๒.๓	 การรายงานการเลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๓.	 งานทะเบีียนและหลัักฐาน
		  ๓.๑	 การตรวจสอบชื่่�อโรงเรีียนในระบบและนอกระบบ
		  ๓.๒	 การขอเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียนในระบบและนอกระบบ
		  ๓.๓	 การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�อำนวยการ สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
		  ๓.๔	 การรายงานการถอดถอนผู้้�อำนวยการ สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
		  ๓.๕	 การรายงานการแต่่งตั้้�งรองผู้้�อำนวยการ สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
		  ๓.๖	 การรายงานการถอดถอนรองผู้้�อำนวยการ สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
		  ๓.๗	 การรายงานการแต่่งตั้้�งครูู สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
		  ๓.๘	 การรายงานการถอดถอนครูู สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
		  ๓.๙	 การรายงานการแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษา สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
	 ๓.๑๐	 การรายงานการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษา สำหรัับโรงเรีียนในระบบ
	 ๓.๑๑	 การรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�สอน สำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ
	 ๓.๑๒	 การรายงานการถอดถอนผู้้�สอน สำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ
	 ๓.๑๓	 การรายงานการแต่่งตั้้�งหรืือการเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนโรงเรีียนในระบบ
	 ๓.๑๔	 การรับัและจัดัเก็บ็แบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษา (ปพ.๓) แบบรายงานการออกประกาศนีียบัตัร 
สำหรัับโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา
	 ๓.๑๕	 แนวปฏิิบััติิการจััดทำแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษาตามหลัักสููตรของโรงเรีียนนานาชาติิ 
(แบบ รนช.)
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306  บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 สำหรับัเจ้้าหน้้าที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน (กลุ่่�มงานทะเบีียน) สำนักังาน
ศึึกษาธิิการจัังหวััด (กลุ่่�มส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน) สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจังหวััด และสำนัักงาน 
การศึึกษาเอกชนอำเภอ มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบการยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ของโรงเรีียนเอกชน ดัังต่่อไปนี้้� 

		  ๑.๑	 ตรวจสอบชื่่�อโรงเรีียนในระบบและโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๑.๒	 ตรวจสอบขอเปลี่่�ยนแปลงชื่่�อโรงเรีียนในระบบและโรงเรีียนนอกระบบ

		  ๑.๓	 ตรวจสอบการรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�อำนวยการสำหรัับโรงเรีียนในระบบ

		  ๑.๔	 ตรวจสอบการรายงานการถอดถอนผู้้�อำนวยการสำหรัับโรงเรีียนในระบบ

		  ๑.๕	 ตรวจสอบการรายงานการแต่่งตั้้�งรองผู้้�อำนวยการสำหรัับโรงเรีียนในระบบ

		  ๑.๖	 ตรวจสอบการรายงานการถอดถอนรองผู้้�อำนวยการ สำหรัับโรงเรีียนในระบบ

		  ๑.๗	 ตรวจสอบการรายงานการแต่่งตั้้�งครูู สำหรัับโรงเรีียนในระบบ

		  ๑.๘	 ตรวจสอบการรายงานการถอดถอนครูู สำหรัับโรงเรีียนในระบบ

		  ๑.๙	 ตรวจสอบการรายงานการแต่่งตั้้�งบุุคลากรทางการศึึกษา สำหรัับโรงเรีียนในระบบ

	 ๑.๑๐	 ตรวจสอบการรายงานการถอดถอนบุุคลากรทางการศึึกษา สำหรัับโรงเรีียนในระบบ

	 ๑.๑๑	 ตรวจสอบการรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�สอน สำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑.๑๒	 ตรวจสอบการรายงานการถอดถอนผู้้�สอน สำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑.๑๓	 ตรวจสอบการรายงานการแต่่งตั้้�งหรืือการเปลี่่�ยนแปลงนายทะเบีียนโรงเรีียนในระบบ

	 ๑.๑๔	 ตรวจสอบการรัับและจััดเก็็บแบบรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา (ปพ.๓) แบบรายงานการ
ออกประกาศนีียบััตร สำหรัับโรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึึกษา

	 ๑.๑๕	 ตรวจสอบแบบรายงานผู้้�สำเร็จ็การศึกึษาตามหลักัสูตูรของโรงเรีียนนานาชาติ ิ(แบบ รนช.)

	 ๒.	 สำหรับัเจ้้าหน้้าที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน (กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามัญัศึกึษา
และกลุ่่�มงานโรงเรีียนนโยบายพิเิศษ) มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบการยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ของโรงเรีียนเอกชน ดัังต่่อไปนี้้�

		  ๒.๑	 ตรวจสอบและรัับทราบการรายงานการแต่่งตั้้�งผู้้�จััดการ

		  ๒.๒	 ตรวจสอบและรัับทราบการรายงานการถอดถอนผู้้�จััดการ

		  ๒.๓	 อนุุมััติิคำขอรัับครููอาสาสมััครจีีน

		  ๒.๔	 ตรวจสอบการขออนุุญาตใบจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

		  ๒.๕	รั ับทราบการแจ้้งเปิิดดำเนิินกิิจการโรงเรีียนในระบบ

		  ๒.๖	รั ับทราบการแจ้้งประกาศค่่าธรรมเนีียมการศึึกษาและค่่าธรรมเนีียมอื่่�น

		  ๒.๗	 ตรวจสอบการขออนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงรายการในตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ 

		  ๒.๘	 ตรวจสอบการขออนุุญาตเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนในระบบ 

		  ๒.๙	 ตรวจสอบการขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ

	 ๒.๑๐	 ตรวจสอบการขออนุุญาตเลิิกกิิจการโรงเรีียนในระบบ



307
บทที่่ � ๖

 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.	 สำหรัับเจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลาง (กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ) มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบการยื่่�น
เรื่่�องออนไลน์์ของโรงเรีียนเอกชน ดัังต่่อไปนี้้�
		  ๓.๑	 ตรวจสอบการขอรัับใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ
		  ๓.๒	 ตรวจสอบการขอเปลี่่�ยนแปลงรายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของโรงเรีียนนอกระบบ
		  ๓.๓	 ตรวจสอบการขอโอนและรัับโอนใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนนอกระบบ
		  ๓.๔	รั ับทราบการรายงานการเลิิกกิิจการโรงเรีียนนอกระบบ

	 ๕.๒	 บริิการสำหรัับโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนในระบบประเภทสามัญัศึกึษาและประเภทนานาชาติิ สามารถเข้้าใช้้งานระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ 
(ORSS) โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือก
แบนเนอร์์ ระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�
	 ๑.	 สามารถยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ และตรวจสอบสถานะการดำเนิินงานผ่่านหน้้าระบบได้้ โดยไม่่ต้้อง 
นำเอกสารตััวจริิงมาส่่งที่่�หน่่วยงานต้้นสัังกััด (เฉพาะงานบริิการ) 

	 ๒.	 ระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS) กับัระบบงานทะเบีียน สำหรับัโรงเรีียนเอกชน (REGIS) มีีการเชื่่�อมโยง
ข้้อมูลูกันั ในกรณีีที่่�โรงเรีียนในระบบ ประเภทสามััญศึกึษาและนานาชาติิ มีีความประสงค์์จะเพิ่่�ม หรืือแก้้ไข 
หรืือลบข้้อมููลรายบุุคคล ให้้ดำเนิินการที่่�ระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) ให้้เรีียบร้้อย 

ข้้อมูลูที่่�ได้้รับัการเพิ่่�ม หรืือแก้้ไข หรืือลบข้้อมููลรายบุคุคล ถึึงจะมาแสดงท่ี่�ระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS)

๖. ระบบจัดัการข้้อมููลชาวต่า่งประเทศ (Private Education Foreigners System: PFS) 

	 ให้้บริิการการยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์เกี่่�ยวกัับนัักเรีียน ครูู ผู้้�สอน บุุคลากรชาวต่่างประเทศ 

โรงเรีียนในระบบ

	 ๑.	 การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 
	 ๒.	 การรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ
	 ๓.	 การรัับรองนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ
	 ๔.	 การจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 
	 ๕.	 การขอความเห็็นชอบรัับครููชาวต่่างประเทศ 
	 ๖.	 การรายงานการแต่่งตั้้�ง-ถอดถอน ครููชาวต่่างประเทศ 
	 ๗.	 การขอความเห็็นชอบรัับบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 
	 ๘.	 การรัับรองบุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ 
	 ๙.	 การรายงานการแต่่งตั้้�ง-ถอดถอน บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ
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โรงเรีียนนอกระบบ

	 ๑.	 การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 
	 ๒.	 การรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ 
	 ๓.	 การรัับนัักเรีียนชาวต่่างประเทศเข้้าเรีียนต่่อ
	 ๔.	 การขอจำหน่่ายนัักเรีียนชาวต่่างประเทศ
	 ๕.	 การขอความเห็็นชอบรัับ ครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ 
	 ๖.	 การรายงานการแต่่งตั้้�ง-ถอดถอน ครูู/ผู้้�สอนชาวต่่างประเทศ

	 ๖.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน
การศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน
การศึึกษาเอกชนจังหวััด และสำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ สามารถเข้้าใช้้งานระบบจััดการข้้อมููล 
ชาวต่่างประเทศ (PFS) โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ 
และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบจััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศ (PFS)

	 ๖.๒ บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนในระบบและนอกระบบ สามารถเข้้าใช้้งานระบบจัดัการข้้อมูลูชาวต่่างประเทศ (PFS) โดยผ่่าน
ระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบ
จััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศ (PFS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 นัักเรีียนต่่างประเทศ
		  ๑.๑	 การขอความเห็็นชอบรัับนัักเรีียนต่่างประเทศ คืือ การขอความเห็็นชอบจากหน่่วยงาน 
ที่่�เกี่่�ยวข้้องให้้นัักเรีียนชาวต่่างประเทศ สามารถเข้้ามาพำนัักและศึึกษาต่่อในประเทศได้้อย่่างถููกต้้องตาม
กฎหมาย โดยจะได้้รัับการเปลี่่�ยน Visa เป็็น NON-MMIGRANT รหััส ED
		  ๑.๒	 การรับันักัเรีียนชาวต่่างประเทศ คืือ การรัับนักัเรีียนที่่�ได้้รับัการเปลี่่�ยน Visa ประเภทอื่่�น ๆ 
(ยกเว้้น NON-O) เป็็น Visa NON-ED แล้้ว เพื่่�อเข้้าศึึกษาในโรงเรีียน
		  ๑.๓	 การรับัรองนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ คืือ การต่่ออายุ ุVisa NON-ED ของนักัเรีียน ให้้สามารถ
ศึกึษาต่่อในประเทศได้้ โดย Visa NON-ED ของนัักเรีียน จะต้้องต่่ออายุุภายใน ๓๐ วัันก่่อนวัันหมดอายุุ
และมีีอายุุ ๑ ปีีหลัังจากได้้รัับการอนุุญาตแล้้ว
		  ๑.๔	 การจำหน่่ายนักัเรีียนชาวต่่างประเทศ คืือ การนำจำหน่่ายนักัเรีียนออกจากโรงเรีียน สาเหตุุ
การจำหน่่ายออก อาทิิ จบการศึึกษา การลาออกก่่อนจบการศึึกษา การไม่่มาศึึกษาเป็็นระยะเวลานาน 
เกิินกว่่าที่่�ระเบีียบโรงเรีียนกำหนด ฯลฯ
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 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๒.	 ครููชาวต่่างประเทศ
		  ๒.๑	 การขอความเห็น็ชอบรับัครูชูาวต่่างประเทศ คืือการขอความเห็น็ชอบจากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง
ให้้ครููชาวต่่างประเทศสามารถเข้้ามาพำนัักและประกอบวิิชาชีีพในประเทศได้้อย่่างถููกต้้องตามกฎหมาย 
โดยจะได้้รัับการเปลี่่�ยน Visa เป็็น NON-IMMIGRANT รหััส B
		  ๒.๒	 การรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ คืือ การรายงานการแต่่งตั้้�งครููชาวต่่างประเทศ 
โดยในการรายงานครั้้�งแรกจะต้้องมีีข้้อมููลเอกสาร ดัังต่่อไปนี้้�
			   ๒.๒.๑	ข้ ้อมููลการเปลี่่�ยนแปลงประเภท Visa ประเภทอื่่�นๆ เป็็น Visa NON-B
			   ๒.๒.๒	ข้ อมููลใบอนุุญาตประกอบวิิชาชีีพครูู หรืือ หนัังสืืออนุุญาตประกอบวิิชาชีีพครูู 
โดยไม่่มีีใบประกอบวิิชาชีีพจากคุุรุุสภา
			   ๒.๒.๓	 ข้้อมููล Work Permit Book จากกระทรวงแรงงานเพื่่�อประกอบวิิชาชีีพครู ู
ในโรงเรีียนเอกชน
		  กรณีีที่่�เอกสารในข้้อ ๒.๒.๑-๒.๒.๓ มีีการเปลี่่�ยนแปลงให้้โรงเรีียนสามารถแก้้ไขข้้อมููลในระบบ
งานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) ได้้โดยไม่่ต้้องรายงานใหม่่ แต่่ในกรณีีที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลง
ข้้อมููลการต่่อหรืือเปลี่่�ยนแปลงสััญญาจ้้างงานต้้องรายงานให้้หน่่วยงานต้้นสัังกััดรัับทราบอีีกครั้้�ง

	 ๓.	บุ ุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศ

		  ๓.๑	 การขอความเห็็นชอบรับับุุคลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศ คืือ การขอความเห็น็ชอบ
จากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องให้้บุุคลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศสามารถเข้้ามาพำนักัและประกอบวิชิาชีีพ 
ในประเทศได้้อย่่างถููกต้้องตามกฎหมาย โดยจะได้้รัับการเปลี่่�ยน Visa เป็็น NON-MIVIGRANT รหััส B

		  ๓.๒	 การขอรับัรองบุุคลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศ คืือ ขอรัับรองบุคุลากรทางการศึกึษา
ชาวต่่างประเทศจากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง โดยนำ Visa NON-B ไปยื่�นขอใบอนุุญาตทำงาน (Work Permit 
Book) จากกระทรวงแรงงาน หรืือ ต่่ออายุุ Visa ที่่� สำนัักงานตรวจคนเข้้าเมืือง (ตม)

		  ๓.๓	 การรายงานการแต่่งตั้้�งบุคุลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศ คืือ การรายงานการแต่่งตั้้�ง
บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศที่่�โดยในการรายงานครั้้�งแรกจะต้้องมีีข้้อมููลเอกสาร ดัังต่่อไปนี้้�

			   ๓.๓.๑	ข้ ้อมููลการเปลี่่�ยนแปลงประเภท Visa ประเภทอื่่�นๆ เป็็น Visa NON-B

			   ๓.๓.๒	 ข้้อมููล Work Permit Book จากกระทรวงแรงงานเพื่่�อประกอบวิิชาชีีพครู ู
ในโรงเรีียนเอกชน

		  กรณีีที่่�เอกสารในข้้อ ๓.๓.๑-๓.๓.๒ มีีการเปลี่่�ยนแปลงให้้โรงเรีียนสามารถแก้้ไขข้้อมููลในระบบ
งานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) ได้้โดยไม่่ต้้องรายงานใหม่่ แต่่ในกรณีีที่่�มีีการเปลี่่�ยนแปลง
ข้้อมููลการต่่อหรืือเปลี่่�ยนแปลงสััญญาจ้้างงานต้้องรายงานให้้หน่่วยงานต้้นสัังกััดรัับทราบอีีกครั้้�ง

		  ๓.๔	 การรายงานการถอดถอนบุคลากรทางการศึกึษาชาวต่่างประเทศ คืือ การรายงานการถอดถอน
บุุคลากรทางการศึึกษาชาวต่่างประเทศออกจากโรงเรีียน สาเหตุุการจำหน่่ายออก อาทิิ ขอลาออก หรืือ 
หมดระยะเวลาจ้้างตามสััญญาจ้้าง หรืือ โรงเรีียนให้้ออกจากหน้้าที่่� ฯลฯ
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๗. ระบบข้้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียนเอกชน (Private Education Database : PEDB) 

	 ให้้บริิการการบริิหารจััดการข้้อมููลโรงเรีียนในระบบและนอกระบบ ในรููปแบบข้้อมููลสารสนเทศและ

ข้้อมููลเชิิงสถิิติิ

	 ๗.๑	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สามารถเข้้าใช้้งานระบบข้้อมููลพื้้�นฐาน
โรงเรีียนเอกชน (PEDB) โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ 
และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบข้้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียนเอกชน (PEDB)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 การปรับปรุงข้้อมููลในระบบข้้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียนเอกชน (PEDB) จะต้้องมีีการตรวจสอบข้้อมููล 

ในใบอนุุญาตให้้จััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ ตราสารจััดตั้้�งโรงเรีียนในระบบ รายละเอีียดเกี่่�ยวกัับกิิจการของ

โรงเรีียนในระบบและนอกระบบ หรืือเอกสารอ่ื่�นที่่�ได้้รับัการอนุญุาตจากหน่่วยงานต้นสังักัดัของโรงเรีียนให้้

เรีียบร้้อยแล้้วจึึงจะมีีการปรัับปรุุงข้้อมููลในระบบดัังกล่่าว

๘. ระบบจััดการเอกสารอิเิล็ก็ทรอนิกิส์ ์(Electronic Document Management System : EDMS)

	 ให้้บริิการการจััดเก็็บข้้อมููลโรงเรีียนในระบบและนอกระบบ ในรููปแบบไฟล์์อิิเล็็กทรอนิิกส์์

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สามารถเข้้าใช้้งานจััดการเอกสาร
อิเิล็ก็ทรอนิกิส์์ (EDMS) โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุ ุURL : https://sso.opec.go.th/ 

และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบจััดการเอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (EDMS)

	 ๘.๑	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 การนำเข้้าเอกสารข้้อมููลโรงเรีียนในระบบและนอกระบบ ในรููปแบบไฟล์์อิิเล็็กทรอนิิกส์์ สามารถแยก
เก็็บข้้อมููลได้้ตามประเภทของเอกสาร ดัังต่่อไปนี้้�
	 ๑.	ข้ ้อมููลเอกสารทะเบีียนโรงเรีียน
	 ๒.	ข้ ้อมููลเอกสารหลัักฐานการศึึกษา
	 ๓.	ข้ ้อมููลเอกสารหลัักฐานครูู
	 ๔.	ข้ ้อมููลเอกสารหลัักฐานครููต่่างประเทศ
	 โดยข้้อมููลเอกสารจะมีีการนำเข้้าโดยเจ้้าหน้้าที่่�กลุ่่�มงานทะเบีียนและเชื่่�อมโยงข้้อมููลเอกสารที่่�ผ่่าน
การอนุุญาตจากเจ้้าหน้้าที่่�หน่่วยงานต้้นสัังกััดของโรงเรีียนผ่่านระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS) และระบบ
จััดการข้้อมููลชาวต่่างประเทศ (PFS) 
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 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๙. 	ระบบศููนย์์กลางการบููรณาการข้้อมููลทะเบีียนโรงเรีียนและประวััติิผู้้� เรีียน ครูู บุุคลากร	
	 โรงเรีียนเอกชน (Private Education Data Center : PEDC)

	 เป็็นระบบจัดัเก็บ็และบริหิารจัดัการข้้อมูลูรายบุคุคล บุคุลากรทางการศึกึษา และการประเมินิคุณุภาพ
ของโรงเรีียนเอกชนนอกระบบ สำหรัับใช้้ประมวลผลข้้อมููลทางสถิติิิของเจ้้าหน้้าท่ี่�ส่่วนกลาง และเจ้้าหน้้าท่ี่�
ส่่วนภููมิิภาค ประกอบด้้วย
	 ๑.	ส่ ่วนของรายงานสถิิติิ

		  ๑.๑	 รายงานข้้อมููลสารสนเทศ ได้้แก่่ โรงเรีียนในระบบประเภทสามััญศึึกษา ประเภทนานาชาติิ 
โรงเรีียนนอกระบบ สถาบัันศึึกษาปอเนาะ ศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) 

		  ๑.๒	 รายงานระบบ ได้้แก่่ รายงานสถิิติิ รายงานการเชื่่�อมโยง

		  ๑.๓	ข้ อมููลระบบ เช่่น ฐานข้้อมููล โครงสร้้างข้้อมููล จััดการข้้อมููล สำรองฐานข้้อมููล สำรองไฟล์์ 
ข้้อมููลสารสนเทศของสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๒.	ส่ วนของการส่่งข้้อมูลูสารสนเทศทางการศึกึษาของสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน 
ไปยัังสำนัักงานปลััดกระทรวงศึึกษาธิิการตามรอบปีีการศึึกษา

		  ๒.๑	ส่ ่วนของการประเมิินคุุณภาพของโรงเรีียนเอกชนนอกระบบ
		  ๒.๒	ข้ ้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียน
		  ๒.๓	ข้ ้อมููลหลัักสููตรและผู้้�เรีียน
		  ๒.๔	ข้ ้อมููลฝ่่ายบริิหาร
		  ๒.๕	ข้ ้อมููลครูู/ผู้้�สอน เจ้้าหน้้าที่่�
		  ๒.๖	 มาตรฐานการศึึกษา
		  ๒.๗	 แนวทางการพััฒนาโรงเรีียน
		  ๒.๘	 บทสรุุปผู้้�บริิหาร
		  ๒.๙	 รายงานและเกีียรติิบััตร
	 ๒.๑๐	 กยศ.

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน
การศึกึษาเอกชนจังัหวัดั และสำนักังานการศึกึษาเอกชนอำเภอ สามารถเข้้าใช้้งานระบบศูนูย์กลางการบููรณาการ
ข้้อมููลทะเบีียนโรงเรีียนและประวััติิผู้้�เรีียน ครูู บุุคลากรโรงเรีียนเอกชน (PEDC) โดยผ่่านระบบ Single 
Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบศูนูย์กลางการบููรณาการ
ข้้อมููลทะเบีียนโรงเรีียนและประวััติิผู้้�เรีียน ครูู บุุคลากรโรงเรีียนเอกชน (PEDC) โดยเมนููการใช้้งานจะขึ้้�น
ตามสิทิธิ์์�ของเจ้้าหน้้าที่่� หากเป็็นเจ้้าหน้้าท่ี่�ส่่วนภูมิภิาค ระบบจะแสดงข้้อมูลูสารสนเทศเฉพาะจัังหวัดัที่่�กำกับัดููแล
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	 ๙.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน
การศึึกษาเอกชนอำเภอ 

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 การประมวลผลรายงานสถิิติิ มีี ๒ รอบ ใน ๑ ปีีการศึึกษา ดัังนี้้�

		  รอบที่่� ๑  การประมวลผลข้้อมููล ณ วัันที่่� ๑๐ มิิถุุนายน ของรอบปีีการศึึกษา

		  รอบที่่� ๒  การประมวลผลข้้อมููล ณ วัันที่่� ๑๐ พฤศจิิกายน ของรอบปีีการศึึกษา

	 ๒.	 การค้้นหาข้้อมููลตามรอบปีีการศึึกษา ต้้องกดปุ่่�มเลืือกข้้อมููลตามปีีการศึึกษาที่่�ต้้องการ จากนั้้�น
กดค้้นหา เพื่่�อให้้ระบบแสดงผลข้้อมููลตามปีีการศึึกษาที่่�ถููกต้้อง

	 ๓.	 การกรอกข้้อมููลการประเมิินคุุณภาพของโรงเรีียนนอกระบบเป็็นการกรอกข้้อมููลสถิิติิย้้อนหลััง 
๑ ปีี ตามการรายงานข้้อมููลให้้กัับสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

	 ๔. สามารถเลืือกดููรายงาน ในเมนููรายงานระบบ เพื่่�อดููข้้อมููลสรุุปรายงานของจัังหวััดที่่�กำกัับดููแลอยู่่�

	 ๕.	 ต้้องดำเนินิการตรวจสอบหลักัฐานคุณุภาพและการบริิหารจััดการของโรงเรีียน ที่่�โรงเรีียนนอกระบบ
ได้้กรอกข้้อมููลเข้้ามาพร้้อมแนบหลัักฐานประกอบ ที่่�เมนููข้้อมููลสารสนเทศ >> โรงเรีียนนอกระบบ >> 
ตรวจสอบหลัักฐาน

		  ๕.๑	 International Organization for Standardization (ISO)

		  ๕.๒	 มาตรฐานผลิิตภััณฑ์์อุุตสาหกรรม (มอก.)

		  ๕.๓	 หลัักสููตรที่่�รัับรองจากหน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้อง

		  ๕.๔	 สวััสดิิการและทุุน

	 ๙.๒	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 สามารถเรีียกดูขู้้อมููลสารสนเทศ และสามารถค้นหาข้้อมููลตามประเภท และรอบปีีการศึกึษาได้้ ดัังนี้้� 

		  ๑.๑	 โรงเรีียนในระบบประเภทสามััญ

		  ๑.๒	 โรงเรีียนในระบบประเภทนานาชาติิ

		  ๑.๓	 โรงเรีียนนอกระบบ

	 ๒.	 สามารถเข้้าไปดูรูายละเอีียดข้อมูลูโรงเรีียนได้้ โดยข้้อมูลูจะแสดงข้้อมููลโรงเรีียน นักัเรีียน ข้้อมูลูครูู

และบุุคลากร ระดัับชั้้�น ข้้อมููล ณ ปััจจุุบััน

	 ๓.	 สามารถเรีียกดูรูายงานสถิิติ ิเช่่น รายงานข้อมููลนักัเรีียน รายงานข้อมููลครูู และบุุคลากรทางการศึกึษา 

รายงานข้อมูลูโรงเรีียน รายงานโรงเรีียนในระบบ - นอกระบบ รายงานโรงเรีียนนอกระบบ (เฉพาะเจ้้าหน้้าที่่�

กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ)
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 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๙.๓  บริิการสำหรัับโรงเรีียนนอกระบบ

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 หากมีีการกรอกข้้อมูลูรายงานการประเมิินคุณุภาพของโรงเรีียนนอกระบบในการรายงานผลข้้อมูลู
ให้้กับัสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชนปีการศึกึษาปััจจุบุันั หากต้้องการรายงานผลในปีถัดัไป 
สามารถ Download ข้้อมููลของปีีก่่อนหน้้าที่่�เคยบัันทึึกได้้ เพื่่�อเป็็นข้้อมููลตั้้�งต้้น และลดภาระในการบัันทึึก
ข้้อมููลได้้
	 ๒.	 หากไม่่พบข้้อมูลูหลักัสูตูร หรืือข้้อมูลูหลักัสูตูรไม่่ถูกูต้้องให้้ดำเนินิการแจ้้งเพิ่่�ม/แก้้ไขข้้อมูลูหลักัสูตูร
ผ่่านศููนย์์บริิการการศึึกษาเอกชนออนไลน์์ (PESO)

๑๐. 	ระบบสารสนเทศด้านการประกัันคุณภาพการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชน
	 (Electronic Self Assessment Report : E-SAR) 

	 ให้้บริิการโรงเรีียนในระบบประเภทสามััญศึกึษาและประเภทนานาชาติิ สามารถบันทึกึข้้อมููลการประเมิิน
ตนเองในรูปแบบออนไลน์์ เพื่่�อให้้โรงเรีียนไม่่ต้้องจัดัส่งรูปูเล่่มรายงานการประเมินิตนเองในรูปแบบกระดาษ 
รวมถึึงการประมวลผลข้้อมููลด้้านการประกัันคุุณภาพการศึึกษาเอกชนมีีประสิิทธิิภาพมากยิ่่�งขึ้้�น
	ส่ ่วนที่่� ๑ : ข้้อมููลพื้้�นฐานโรงเรีียน
	 ๑.	ข้ ้อมููลพื้้�นฐานของโรงเรีียน/หลัักสููตรการศึึกษา/ระดัับที่่�เปิิดสอนปััจจุุบััน
	 ๒.	ข้ ้อมููลวิิสััยทััศน์์ พัันธกิิจ
	 ๓.	ข้ ้อมููลผู้้�บริิหาร ครูู บุุคลากรทางการศึึกษาและบุุคลากรทั่่�วไปในโรงเรีียน
	 ๔.	ข้ ้อมููลจำนวนห้้องเรีียน/ผู้้�เรีียน จำแนกตามระดัับที่่�เปิิดสอน

	ส่ ่วนที่่� ๒ : ผลการดำเนิินงาน
	 ๑.	ข้ ้อมููลผลการดำเนิินงานตามแผนปฏิิบััติิการประจำปีีของสถานศึึกษา
	 ๒.	ข้ ้อมููลการวััดผลต่่าง ๆ O-NET, NT, RT, I-NET
	 ๓.	ข้ ้อมููลผลสััมฤทธิ์์�ทางการเรีียนของผู้้�เรีียน
	 ๔.	ข้ ้อมููลนวััตกรรม/แบบอย่่างท่ี่�ดีี (Innovation/Best Practice) และรางวััลที่่�สถานศึึกษาได้้รัับ 
(๓ ปีีย้้อนหลััง)
	 ๕.	ข้ ้อมููลดำเนิินงานตามนโยบายกระทรวงศึึกษาธิิการ
	 ๖.	ข้ ้อมููลหน่่วยงานภายนอกที่่�โรงเรีียนเข้้าร่่วมสมาชิิก
	 ๗.	ข้ ้อมููลการประเมิินคุุณภาพภายนอกในรอบของ สมศ. ที่่�ผ่่านมา

	ส่ ่วนที่่� ๓ : ข้้อมููลสรุุปผลการประเมิินคุุณภาพตามมาตรฐานการศึึกษาของสถานศึึกษา
	 ๑.	ข้ ้อมููลการประเมิินคุุณภาพตามมาตรฐานของการศึึกษา : ระดัับปฐมวััย
	 ๒.	ข้ ้อมููลการประเมิินคุุณภาพตามมาตรฐานของการศึึกษา : ระดัับการศึึกษาขั้้�นพื้้�นฐาน
	 ๓.	ข้ ้อมููลจุุดเด่่น
	 ๔.	ข้ ้อมููลจุุดควรพััฒนา
	 ๕.	ข้ ้อมููลแนวทางการพััฒนาของสถานศึึกษา และความต้้องการช่่วยเหลืือ
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	 ๑๐.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน
การศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ
สามารถเข้้าใช้้งานระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุ ุURL : https://sso.
opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสารสนเทศด้านการประกันัคุณภาพการศึกึษาของโรงเรีียนเอกชน (E-SAR)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 สำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั สามารถตรวจสอบสถานะการดำเนินิงาน
ติดิตามโรงเรีียนที่่�อยู่่�ในการกำกัับดูแูลได้้ และสามารถปรับสถานะโรงเรีียนที่่�รอการตรวจสอบได้้ที่่�เมนููหน้้าหลััก 
>> ค้้นหาข้้อมููลโรงเรีียน >> ระบบจะแสดงสถานะการดำเนิินงานของโรงเรีียนที่่�กำกัับดููแล สามารถดูู

สถานการณ์์ดำเนิินการ สามารถติิดต่่อโรงเรีียนเพื่่�อติิดตาม หรืือแจ้้งแก้้ไขรายงานได้้

	 ๑๐.๒	 บริิการสำหรัับโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชนประเภทสามัญัศึกึษาและนานาชาติ ิสามารถเข้้าใช้้งานระบบสารสนเทศด้านการประกันั
คุุณภาพการศึึกษาเอกชน (E-SAR) โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.
opec.go.th และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสารสนเทศด้้านการประกัันคุุณภาพการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชน 
(E-SAR) โดยจะมีีผู้้�ใช้้งาน ๒ ประเภท ได้้แก่่ ผู้้�จััดทำรายงาน E-SAR และผู้้�อนุุมััติิรายงาน (ผู้้�อำนวยการ)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	ข้ ้อมููลนัักเรีียน ข้้อมููลจำนวนครูู และบุุคลากรทางการศึึกษา ระบบจะดึึงข้้อมููลจากระบบงาน
ทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) ย้้อนหลััง เป็็นค่่าเริ่่�มต้้นให้้โรงเรีียนสามารถแก้้ไขได้้
	 ๒.	 สามารถกำหนดรอบในการส่่งรายงานประเมิินตนเอง และสามารถลดหรืือขยายระยะเวลา 
ในการจััดส่่งข้้อมููลได้้
	 ๓.	 หากการจััดทำรายงานประเมิินตนเอง และได้้รัับการรัับรองรายงานจากผู้้�บริิหารโรงเรีียนแล้้ว 
ข้้อมููลจะถููกส่่งไปส่่วนกลางหรืือส่่วนภููมิิภาคเพื่่�อตรวจสอบ ระหว่่างนี้้� โรงเรีียนจะไม่่สามารถแก้้ไขข้้อมููลได้้ 
ซึ่่�งหากจะแก้้ไขต้้องให้้ส่่วนกลางหรืือส่่วนภูมิิภาคปรับสถานะแก้้ไข เจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียนเท่่านั้้�นที่่�สามารถ
แก้้ไขได้้ และส่่งให้้ผู้้�บริิหารพิิจารณาอีีกครั้้�ง
	 ๔.	 ผู้้�ที่่�จะอนุุมััติิรายงานของโรงเรีียน ต้้องมีีตำแหน่่งเป็็นผู้้�อำนวยการของโรงเรีียนเท่่านั้้�น โดยระบบ
จะทำการตรวจสอบตำแหน่่งผู้้�อำนวยการจากระบบงานทะเบีียน สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS) 
	 ๕.	 ผู้้�ดูแูลระบบโรงเรีียน (Admin School) สามารถจะกำหนดสิทิธิ์์�ผู้้�จัดัทำรายงาน E-SAR (เลืือกช่่อง 
E-SAR : ระบบสารสนเทศด้้านการประกัันคุุณภาพการศึึกษาของโรงเรีียนเอกชน และช่่อง ผู้้�จััดทำรายงาน 
(E-SAR) และผู้้�อนุมุัตัิริายงาน (เลืือกเฉพาะช่่อง  E-SAR : ระบบสารสนเทศด้านการประกันัคุณุภาพการศึึกษา
ของโรงเรีียนเอกชน)
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 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

๑๑. ระบบรายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉิิน (Emergency for Private School : EMG)

	 เพื่่�อให้้บริิการโรงเรีียนในระบบและนอกระบบ ในการรายงานความเสีียหายเบื้้�องต้้นและยื่่�นแบบ

รายงานความเสีียหายเพื่่�อขอรัับความช่่วยเหลืือจากทางราชการ โดยส่่วนกลางจะรวบรวมข้้อมููลเพื่่�อขอ

งบประมาณจากสำนัักงบประมาณต่่อไป

	 ๑๑.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 
และส่่วนกลาง สามารถเข้้าใช้้งานระบบรายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉินิ (EMG) โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบรายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉิิน (EMG)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 สำหรัับเจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลาง (กลุ่่�มงานนโยบายและแผน) มีีหน้้าที่่�กำหนดรอบรายงานความเสีียหาย
ในระบบรายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉิิน (EMG) ตรวจสอบแบบรายงานความเสีียหายของกรุุงเทพมหานคร 
และรวบรวมข้้อมููลรายงานความเสีียหายที่่�ได้้รับัรายงานจากสำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวัดั สำนักังานการศึกึษา
เอกชนจัังหวััด เพื่่�อจััดทำคำของบประมาณ
	 สำหรัับ เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด (กลุ่่�มส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน) สำนัักงานการศึึกษา
เอกชนจัังหวััด มีีหน้้าที่่�ตรวจสอบการรายงานความเสีียหายที่่�ได้้รัับจากโรงเรีียน และยืืนยัันความเสีียหาย

เพื่่�อส่่งข้้อมููลให้้กัับส่่วนกลาง

	 ๑๑.๒ บริิการสำหรัับโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชนในระบบและนอกระบบ สามารถเข้้าใช้้งานระบบรายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉิิน โดยผ่่าน
ระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบ

รายงานสถานการณ์์ฉุุกเฉิิน (EMG)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 สำหรัับโรงเรีียน มีีหน้้าที่่�รายงานความเสีียหายเบื้้�องต้้นที่่�โรงเรีียนได้้รัับ และหากต้้องการความช่่วยเหลืือ
จากทางราชการให้้จััดทำแบบรายงานความเสีียหาย พร้้อมแนบเอกสารประกอบผ่่านระบบรายงาน
สถานการณ์์ฉุุกเฉิิน (EMG)
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๑๒. ระบบสำำ�รวจแววความสามารถพิเศษโรงเรีียนเอกชน (Private School 
	 Multiple Intelligences Survey System : PMIS)

	 เป็็นระบบสำหรับัให้้บริกิารโรงเรีียนเอกชน เพื่่�อใช้้เป็็นเครื่่�องมืือในการคัดักรอง วิเิคราะห์์ และวินิิจิฉัยั 

ผู้้�เรีียนรายบุุคคล รวมถึึงสามารถนำไปออกแบบจััดการเรีียนการสอนท่ี่�เหมาะสม เพ่ื่�อตอบสนองต่่อ 

ความต้้องการ ความถนััด ความสนใจ และวิิธีีการเรีียนรู้้�ของผู้้�เรีียนในแต่่ละบุุคคล ซึ่่�งจะวิิเคราะห์์ลัักษณะ

ท่ี่�ส่่อให้้เห็็นว่่ามีีความสามารถพิิเศษเหนืือกว่่าบุุคคลในวััยเดีียวกััน หรืือศัักยภาพที่่�สามารถพััฒนาให้้เป็็น

ความสามารถพิเศษได้้ในอนาคต ประกอบด้้วยความสามารถพิิเศษทั้้�ง ๘ ด้้าน ดัังนี้้�

	 ๑.	 ความสามารถพิิเศษด้้านภาษา (Verbal/Linguistic Abilities)

	 ๒.	 ความสามารถพิิเศษด้้านคณิิตศาสตร์์ (Mathematica/Rembolic Abilities)

	 ๓.	 ความสามารถพิิเศษด้้านวิิทยาศาสตร์์ (Science/Realistic Abilities)

	 ๔.	 ความสามารถพิิเศษด้้านเครื่่�องกลและอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (Mechanical/Electronics Abilities)

	 ๕.	 ความสามารถพิิเศษด้้านศิิลปะ/มิิติิสััมพัันธ์์ (Artistic/Spatial Abilities)

	 ๖.	 ความสามารถพิิเศษด้้านการได้้ยิิน (Sonance/Auditory Abilities)

	 ๗.	 ความสามารถพิิเศษด้้านการเคลื่่�อนไหวกล้้ามเนื้้�อ (Somatic/Bodily Abilities)

	 ๘.	 ความสามารถพิิเศษด้้านสัังคมและอารมณ์์ (Social and Emotional Abilities)

	 อนึ่่�ง แบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษของนัักเรีียน ไม่่ใช่่แบบทดสอบที่่�จะตััดสิินเด็็กว่่า คนนี้้�เป็็น

หรืือไม่่เป็็นเด็็กที่่�มีีความสามารถพิิเศษ และไม่่ควรนำผลการทดสอบใด ๆ ไปใช้้ตััดสิิน หรืือเรีียกเด็็กว่่า 

เป็็นเด็็กพิิเศษ เป็็นเด็็กปััญญาเลิิศ เป็็นเด็็กปััญญาอ่่อน ฯลฯ

	 ๑๒.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ 

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 

สามารถเข้้าใช้้งานระบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษโรงเรีียนเอกชน ผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษ

โรงเรีียนเอกชน (PMIS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 

สามารถตรวจสอบข้้อมููลสถิิติิแววความสามารถพิิเศษของนัักเรีียนโรงเรีียนเอกชนทั้้�งความสามารถพิิเศษ

ขั้้�นต้้น และความสามารถพิิเศษเฉพาะด้้าน โดยแสดงผลเป็็นภาพรวมรายบุุคคล รายชั้้�นเรีียน รายโรงเรีียน 

และสามารถส่่งออกข้้อมููลในรููปแบบ Excel file ได้้
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 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๑๒.๒	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลาง สามารถเข้้าใช้้งานระบบสำรวจแววความสามารถพิเศษโรงเรีียนเอกชน ผ่่านระบบ 

Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสำรวจ 

แววความสามารถพิิเศษโรงเรีียนเอกชน (PMIS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลาง สามารถบริิหารจัดัการข้้อมูลูแบบสำรวจแววความสามารถขั้้�นต้น แบบสำรวจแวว

ความสามารถพิเิศษเฉพาะด้้าน กำหนดปฏิทิินิการทำแบบสำรวจ ตรวจสอบข้้อมููลสถิติิแิววความสามารถพิเิศษ

ของนักัเรีียนโรงเรีียนเอกชนทั้้�งความสามารถพิเศษขั้้�นต้น และความสามารถพิเิศษเฉพาะด้้าน โดยแสดงผล

เป็็นภาพรวมรายบุุคคล รายโรงเรีียน รายจัังหวััด และสามารถส่่งออกข้้อมููลในรููปแบบ Excel file ได้้

	 ๑๒.๓	 บริิการสำหรัับโรงเรีียน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 ผู้้�ดููแลระบบของโรงเรีียน (Admin School) ครููแนะแนว และครููประจำชั้้�นโรงเรีียนเอกชน สามารถ

เข้้าใช้้งานระบบสำรวจแววความสามารถพิเิศษโรงเรีียนเอกชน ผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ 

URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสำรวจแววความสามารถพิเิศษโรงเรีียนเอกชน (PMIS)

	 นักัเรีียนโรงเรีียนเอกชนสามารถเข้้าใช้้งานระบบสำรวจแววความสามารถพิเศษโรงเรีียนเอกชน โดยระบุุ 

URL : https://pmis.opec.go.th/ และเลืือกไอคอน นัักเรีียน

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑. นัักเรีียน

		  ๑.๑	 สามารถเข้้าใช้้งานระบบสำรวจแววความสามารถพิเิศษโรงเรีียนเอกชนโดยใช้้เลขประจำตัวั

ประชาชน และรหััสผ่่าน 

		  ๑.๒	 นัักเรีียนจะต้้องทำแบบสอบถามขั้้�นต้้นให้้ครบทุุกข้้อ และบัันทึึกข้้อมููล ระบบจะประมวล

ผลแววความสามารถพิิเศษขั้้�นต้้น โดยแสดงผลในรูปแบบของกราฟแววความสามารถพิิเศษขั้้�นต้้น  

และแววความสามารถพิิเศษเฉพาะด้้านของนัักเรีียน แบ่่งออกเป็็น ๒ กรณีี ได้้แก่่

			   ๑.๒.๑ กรณีีที่่�นัักเรีียนมีีแววความสามารถพิิเศษ ปุ่่�มข้้อมููลแบบสํํารวจแววความสามารถ

พิิเศษในแต่่ละด้้านจะแสดงเพื่่�อให้้นัักเรีียนทำแบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษในแต่่ละด้้านต่่อไป

			   ๑.๒.๒	 กรณีีที่่�นัักเรีียนทำแบบสำรวจแววความสามารถพิเศษขั้้�นต้นแล้้วไม่่ผ่่านเกณฑ์์ 

ระบบจะไม่่ให้้นัักเรีียนทำแบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษเฉพาะด้้าน

		  ๑.๓	 เมื่่�อทำแบบสําํรวจแววความสามารถพิเศษเฉพาะด้้าน และบัันทึกึข้้อมูลู ระบบจะประมวลผล

แววความสามารถพิิเศษเฉพาะด้้าน และแสดงผลเป็็นสััญลัักษณ์์รููปดาว โดยมีีความหมายดัังนี้้�
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318  บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	ด าวสีีเหลืือง	 หมายถึึง ผ่่านเกณฑ์์

	ด าวสีีแดง	 หมายถึึง มีีความชอบความสนใจ

	ด าวสีีชมพูู	 หมายถึึง มีีความสามารถเฉพาะด้้าน

		  ๑.๔	 นัักเรีียนสามารถพิิมพ์์รายงานข้้อมููลความสามารถพิิเศษของตนเองได้้

	 ๒.	 ครููประจำชั้้�น 

		  ๒.๑	 สามารถตรวจสอบ แก้้ไข หรืือล้้างข้้อมููล การทำแบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษของ

นัักเรีียนในชั้้�นเรีียนของตนเองได้้

		  ๒.๒	 สามารถตรวจสอบข้้อมููลนักัเรีียนที่่�ทำแบบสำรวจแววความสามารถพิเศษ เพิ่่�มความคิดิเห็็น

ของครููประจำชั้้�นสำหรัับแสดงผลในรายงาน และส่่งออกข้้อมููลในรููปแบบ Excel file เพ่ื่�อนำข้้อมููลไปใช้้ 

ในการพััฒนาศัักยภาพนัักเรีียนตามแววความสามารถพิิเศษรายบุุคคลได้้

	 ๓.	 ครููแนะแนว/ผู้้�ดููแลระบบโรงเรีียน (Admin School)

		  ๓.๑	 สามารถตรวจสอบ แก้้ไข หรืือล้้างข้้อมููล การทำแบบสำรวจแววความสามารถพิิเศษของ

นัักเรีียนในโรงเรีียนได้้

		  ๓.๒	 สามารถตรวจสอบข้้อมูลูนักัเรีียนที่่�ทำแบบสำรวจแววความสามารถพิเศษ เพิ่่�มความคิดิเห็็น

เพิ่่�มเติมิจากครูปูระจำชั้้�น และส่่งออกข้้อมูลูในรูปูแบบ Excel file เพื่่�อนำข้้อมูลูไปใช้้ในการพัฒันาศักัยภาพ

นัักเรีียนตามแววความสามารถพิิเศษรายบุุคคลได้้

๑๓. ระบบรัับ - ส่่งหนัังสืือราชการอิิเล็็กทรอนิิกส์์ (Electronic Document : E-DOC) 

	 เป็็นระบบที่่�ใช้้ในการให้้บริิการรัับ-ส่่งหนัังสืือราชการเอกสารอิิเล็็กทรอนิิกส์์ ข่่าวสาร ประชาสััมพัันธ์์ 

ระหว่่างสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนกัับหน่่วยงานที่่�เก่ี่�ยวข้้อง ได้้แก่่ สำนัักงาน

ศึึกษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนอำเภอ และโรงเรีียนเอกชน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอและโรงเรีียนเอกชน สามารถเข้้าใช้้งานระบบ

รัับ - ส่่งหนัังสืืออิิเล็็กทรอนิิกส์์ E - DOC โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://

sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ระบบรัับ-ส่่งหนัังสืืออิิเล็็กทรอนิิกส์์ (E - DOC)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 การเปิิดหนังัสืือท่ี่�ยัังไม่่ได้้ลงรับั >> คลิกิท่ี่�ชื่่�อเรื่่�องหนังัสืือเพ่ื่�อดููรายละเอีียดหนังัสืือ >> กดลงทะเบีียน

รับัหนัังสืือ คลิิกลงทะเบีียนรัับ 
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คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๒.	 การดาวน์์โหลดไฟล์์แนบ/เอกสารแนบ >> เมื่่�อผู้้�ใช้้งานลงทะเบีียนรัับหนัังสืือเรีียบร้้อยแล้้ว 

จะสามารถดาวน์์โหลดไฟล์์แนบที่่�มาได้้ >> โดยกดปุ่่�ม ‘Download’

	 ๓.	 การเลืือกสถานะหนัังสืือ >> ผู้้�ใช้้งานสามารถเลืือกสถานะหนัังสืือได้้ ว่่าหนัังสืือฉบัับดัังกล่่าว 

อยู่่�ในสถานะใด >> กดปุ่่�ม ‘บัันทึึกสถานะที่่�เลืือก’

	 ๔.	 การตรวจสอบผู้้�รัับหนัังสืือ >> ผู้้�ใช้้สามารถตรวจสอบได้้ว่่า ปลายทางได้้รัับหนัังสืือแล้้วหรืือไม่่ 

โดยคลิิกที่่� ‘คลิิกดููผู้้�รัับ’ หรืือต้้องการลบหนัังสืือ ‘คลิิกรููปถัังขยะ’ เพื่่�อลบ

	 ๕.	 การแก้้ไขหนังัสืือที่่�ส่่งออก >> ผู้้�ใช้้สามารถแก้้ไขหนังัสืือที่่�ปุ่่�ม ‘แก้้ไขหนังัสืือ’ เพื่่�อแก้้ไขรายละเอีียด

หนัังสืือได้้ เมื่่�อแก้้ไขข้้อมููลหนัังสืือเสร็็จแล้้วคลิิกปุ่่�ม ‘บัันทึึกการแก้้ไขหนัังสืือ’

	 ๖.	 การแนบไฟล์์มากกว่่า ๑ ไฟล์์ >> กดปุ่่�ม ‘เพิ่่�มไฟล์์แนบ’ เพื่่�อเรีียกไอคอนในการเลืือกไฟล์์แนบ

เพิ่่�มเติิม

๑๔. ระบบสารสนเทศสอนศาสนาอิสลามเอกชน (Private Education Islam System : PEIS) 

	 เป็็นระบบที่่�ใช้้ในการบริหิารจัดัการข้้อมูลูโรงเรีียนเอกชนประเภทสอนศาสนา (อิสิลาม) สถาบันัศึกึษา

ปอเนาะ และศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) ในพื้้�นที่่� ๕ จัังหวััดชายแดนภาคใต้้ ทั้้�งที่่�รัับ

อุุดหนุุนและไม่่รัับอุุดหนุุน โดยระบบจะจััดเก็็บข้้อมููล ได้้แก่่ ข้้อมููลพื้้�นฐานของโรงเรีียน สถาบัันศึึกษา

ปอเนาะ และศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) ข้้อมููลผู้้�เรีียนรายบุุคคล และข้้อมููลผู้้�สอน 

รายบุุคคลรวมถึึงผู้้�สำเร็็จการศึึกษา เพื่่�อนำมาเป็็นฐานข้้อมููลในการจััดทำทะเบีียนประวััติิผู้้�เรีียนที่่�เป็็น

มาตรฐานกลางในการจัดัทำทะเบีียนและการวัดัผลทางการศึกึษาที่่�ตรงตามระเบีียบของกระทรวงศึกึษาธิิการ 

โดยสามารถตรวจสอบข้้อมููลประวััติิผู้้�เรีียน ประวััติิผู้้�เรีียนที่่�ออกกลางคััน ผู้้�เรีียนซ้้ำซ้้อน ผลการเรีียนเฉลี่่�ย 

ข้้อมููลการสำเร็็จการศึึกษา และการออกเอกสารทางการศึึกษา ปอ.๑ -ปอ.๓ สำหรัับผู้้�เรีียนในทุุกชั้้�นปีี 

	ทั้้ �งนี้้� กำหนดให้้หลัักฐานเกี่่�ยวกัับการวััดและประเมิินผลการศึึกษาของศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำ

มััสยิิด (ตาดีีกา) ต้้องจััดส่่งรายงานผู้้�สำเร็็จการศึึกษา ปอ.๓ ไปยังสำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ/

จัังหวััด ผ่่านระบบยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์ (ORSS) ด้้วย 

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงาน

การศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และโรงเรีียนเอกชน สามารถเข้้าใช้้งานระบบ

สารสนเทศสอนศาสนาอิิสลามเอกชน โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://

sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสารสนเทศสอนศาสนาอิิสลามเอกชน PEIS
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320  บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน 

ปฎิิทิินการจััดทำำ�และจััดส่่งแบบรายงานผู้้� สำำ�เร็็จการศึึกษา (ปอ.๓)  

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑๔.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััดและสำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ
			   ตรวจสอบข้้อมููลในระบบ และยืืนยัันข้้อมููลให้้เสร็็จสิ้้�นตามรอบการจััดเก็็บข้้อมููล โดยโรงเรีียน
นอกระบบประเภทสอนศาสนา และศููนย์การศึกึษาอิสิลามประจำมัสัยิดิ (ตาดีีกา) ต้้องตรวจสอบให้้แล้้วเสร็็จ
ภายในวันที่่� ๑๐ มิิถุุนายน ของทุุกปีี และสถาบัันศึึกษาปอเนาะตรวจสอบให้้แล้้วเสร็็จภายในวัันที่่�  
๑ พฤษภาคม ของทุกุปีี หากเจ้้าหน้้าท่ี่�สำนักังานการศึึกษาเอกชนจังหวัดัและสำนักังานการศึกึษาเอกชนอำเภอ 
ไม่่ยืืนยัันข้้อมููล ระบบจะไม่่นำข้้อมููลดัังกล่่าวมาประมวลผลเป็็นข้้อมููลประจำปีี
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คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๑๔.๒	 บริกิารสำหรัับโรงเรีียนนอกระบบประเภทสอนศาสนา สถาบัันศึกึษาปอเนาะ ศูนูย์การศึกึษา
อิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา)
			   โรงเรีียนนอกระบบประเภทสอนศาสนา สถาบัันศึึกษาปอเนาะ ศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำ
มััสยิิด (ตาดีีกา) ต้้องดำเนิินการบัันทึึกข้้อมููลผู้้�เรีียนและผู้้�สอน โดยโรงเรีียนนอกระบบประเภทสอนศาสนา 
และศููนย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) ต้้องตรวจสอบให้้แล้้วเสร็็จภายในวัันที่่� ๑๐ มิิถุุนายน 
ของทุุกปีี และสถาบัันศึึกษาปอเนาะตรวจสอบให้้แล้้วเสร็็จภายในวัันที่่� ๑ พฤษภาคม ของทุุกปีี เพื่่�อจััดทำ
ข้้อมููลสารสนเทศประจำปีี โดยระบบจะทำการประมวลผลข้้อมููล เพื่่�อจััดทำข้้อมููลประจำปีี ณ วัันที่่� ๑๐ 
มิิถุุนายน ของทุุกปีี ซึ่่�งข้้อมููลดัังกล่่าวจะใช้้ในการประกอบการขอรัับอุุดหนุุน ** ข้้อมููลที่่�บัันทึึกหลัังวัันที่่�
กำหนด จะไม่่นำมาใช้้ในการพิิจารณาขอรัับเงิินอุุดหนุุน

	 		  กรณีีผู้้�เรีียนหรืือผู้้�สอน มีีการย้้ายเข้้าหรืือย้้ายออกกลางเทอม โรงเรีียนนอกระบบประเภท

สอนศาสนา สถาบัันศึกึษาปอเนาะ ศูนูย์การศึกึษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) ต้้องนำเข้้าหรืือจำหน่่ายออก 
แล้้วแต่่กรณีี และต้้องจััดทำข้้อมููลรายบุุคคลผู้้�เรีียนและผู้้�สอนให้้เป็็นปััจจุุบัันอยู่่�เสมอ 
			ศู   นย์์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) ต้้องดำเนิินการส่่งผลสััมฤทธิ์์�ของผู้้�เรีียน  
ภาคเรีียนที่่� ๑ ภายในวัันที่่� ๓๑ ตุุลาคม และภาคเรีียนที่่� ๒ ภายในวัันที่่� ๓๑ มีีนาคม ของทุุกปีี

	 ๑๔.๓	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง
			   กลุ่่�มงานกองทุุนและสวััสดิิการตรวจสอบข้้อมููลในระบบให้้ถููกต้้องตามที่่�สำนัักงานการศึึกษา
เอกชนจัังหวััดและสำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ ยืืนยัันข้้อมููล โดยใช้้ข้้อมููล ณ วัันที่่� ดัังนี้้�
			   ๑.	 โรงเรีียนเอกชนนอกระบบประเภทสอนศาสนาและศููนย์การศึึกษาอิิสลามประจำมััสยิิด 
(ตาดีีกา) ใช้้ข้้อมููล ณ วัันที่่� ๑๐ มิิถุุนายน ของทุุกปีี
			   ๒.	 สถาบัันศึึกษาปอเนาะ ใช้้ข้้อมููล ณ วัันที่่� ๑ พฤษภาคม ของทุุกปีี 

๑๕. ระบบบริหิารงานบุคคลพนักังานราชการ (Government Employee System : GES)  

	 เป็็นระบบท่ี่�จััดเก็บ็ข้้อมูลูประวััติพินักังานราชการ และประเมิินสมรรถนะตามรอบปีีงบประมาณ รวมถึึง
ประเมิินผลการปรัับเงิินเดืือนในรอบปีีงบประมาณ สำหรัับบริิหารจััดการและใช้้ประโยชน์์ในการกำหนด
กรอบอััตรากำลััง การวางแผน และการบริิหารงานภายในสำนัักงานอย่่างมีีประสิิทธิิภาพ ประกอบด้้วย 
	 ๑.	ข้ ้อมููลโครงสร้้าง
	 ๒.	ข้ ้อมููลบุุคลากร
	 ๓.	ข้ ้อมููลสััญญา
	 ๔.	ข้ ้อมููลโทษทางวิินััย
	 ๕.	ข้ ้อมููลเครื่่�องราชอิิสริิยาภรณ์์
	 ๖.	ข้ ้อมููลเงิินเดืือน
	 ๗.	ข้ ้อมููลการจััดทำตััวชี้้�วััดและสมรรถนะ
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	 ๑๕.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงาน
การศึึกษาเอกชนอำเภอ 

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ที่่�ได้้รัับมอบหมายในการเข้้าใช้้งาน
ระบบ รวมถึึงพนัักงานราชการในสัังกััด สามารถเข้้าใช้้งานระบบบริิหารงานบุุคคลพนัักงานราชการ (GES) 
โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th และเลืือกแบนเนอร์์ 
ระบบบริิหารงานบุุคคลพนัักงานราชการ (GES) โดยเมนููการใช้้งานจะขึ้้�นตามสิิทธิ์์�ของเจ้้าหน้้าที่่� หากเป็็น
เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนภููมิิภาค ระบบจะแสดงข้้อมููลสารสนเทศเฉพาะจัังหวััดที่่�กำกัับดููแล

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	พ นักังานราชการต้้องเข้้าไประบุุตัวัชี้้�วัดัที่่�ได้้ทำในรอบการประเมินิที่่�ผ่่านมา และต้้องทราบเกี่่�ยวกับั 
ชื่่�อผู้้�บัังคัับบััญชาในการประเมิินตามลำดัับขั้้�น

	 ๒.	 ศึึกษาธิกิารจัังหวััดมีีหน้้าที่่�ประเมิินสมรรถนะของพนักังานราชการในสังกััดสำนักังานคณะกรรมการ
ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เป็็นลำดัับสุุดท้้ายต่่อจากหััวหน้้าหน่่วยงาน/กอง 

	 ๓.	 ผู้้�อำนวยการโรงเรีียนการศึึกษาพิิเศษมีีหน้้าที่่�ประเมิินสมรรถนะของพนัักงานราชการ/ครููผู้้�สอน
ในสังักัดัสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษาเอกชน ท่ี่�ประจำอยู่่�ในโรงเรีียนเป็็นลำดัับสุุดท้ายต่่อจาก
หััวหน้้างาน

	 ๔.	 สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สามารถบัันทึึกข้้อมููลพนัักงานราชการตั้้�งต้้นได้้เหมืือนผู้้�ดููแล
ระบบ (Admin) ส่่วนกลาง รวมถึงึประเมินิสมรรถนะของพนักังานราชการ แต่่ไม่่สามารถลบข้้อมูลูพนักังาน
ราชการได้้

	 ๕.	 การประเมิินสมรรถนะเป็็นไปตามรููปแบบสำนัักงานปลััดกระทรวงศึึกษาธิิการกำหนด

	 ๖.	 สามารถเข้้าไปดููผลการประเมิินหลัังจากมีีการประมวลผลจากส่่วนกลาง

	 ๑๕.๒	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สามารถเข้้าใช้้งานระบบบริหิารงานบุคุคลพนักังานราชการ (GES) ผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

โดยระบุ ุURL : https://sso.opec.go.th และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบบริหิารงานบุคุคลพนักังานราชการ (GES) 

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางที่่�เป็็นผู้้�ดููแลระบบต้้องรู้้�รอบการประเมิิน และช่่วงเวลาการประเมิิน
	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางต้้องตรวจสอบความถููกต้้องของตำแหน่่งของผู้้�ประเมิิน และผู้้�ถููกประเมิิน
ตามรอบการประเมิิน



323
บทที่่ � ๖

 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๓.	 การประเมินิของพนักังานราชการจะมีีรอบการประเมินิเหมืือนกับทางข้้าราชการ จำนวน ๒ รอบ 
ได้้แก่่ 
	 รอบที่่� ๑ ระหว่่าง ๑ มีีนาคม - ๓๐ กัันยายน ของปีีงบประมาณ 
	 รอบที่่� ๒ ระหว่่าง ๑ ตุุลาคม - ๒๘ กุุมภาพัันธ์์ ของปีีงบประมาณ

๑๖. ระบบบริิหารงานบุคคลภายใน สช. (Human Resource Opec : HROPEC)

	 เป็็นระบบจััดเก็็บข้้อมููลประวััติิ ข้้าราชการ บุุคลากรทางการศึึกษาตามมาตรา ๓๘ ค และบุุคลากร
สังักัดัสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึกึษาเอกชน สำหรัับบริหิารจัดัการและใช้้ประโยชน์์ในการกำหนด
กรอบ และการวางแผนอััตรากำลัังขององค์์กร ประกอบด้้วย
	 ๑.	ข้ ้อมููลโครงสร้้าง
		  ๑.๑	ข้ ้อมููลอััตรากำลััง
		  ๑.๒	ผั ังองค์์กร
	 ๒.	ข้ ้อมููลบุุคลากร
	 ๓.	ท ะเบีียนประวััติิ
		  ๓.๑	ข้ ้อมููลบุุคลากร
		  ๓.๒	ข้ ้อมููลผู้้�ได้้รัับเครื่่�องราชฯ
		  ๓.๓	ข้ ้อมููลใบรัับรองวิิชาชีีพ
		  ๓.๔	ข้ ้อมููลสััญญาจ้้าง
	 ๔.	ข้ ้อมููลการทำงาน
	 ๕.	ข้ ้อมููลการฝึึกอบรม
	 ๖.	ข้ ้อมููลความดีีและโทษทางวิินััย
	 ๗.	ข้ ้อมููลทุุนการศึึกษา

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางที่่�ได้้รับัมอบหมาย สามารถเข้้าใช้้งานระบบบริหิารงานบุคุคลภายใน สช. (HROPEC) 
โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th และเลืือกแบนเนอร์์ 
ระบบบริิหารงานบุุคคลภายใน สช. (HROPEC) โดยเมนููการใช้้งานจะขึ้้�นตามสิิทธิ์์�ของเจ้้าหน้้าที่่� หากเป็็น
เจ้้าหน้้าที่่�ทั่่�วไปจะสามารถเข้้าไปดาวน์์โหลดแบบฟอร์์มที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับงานบริิหารงานบุคคลต่่าง ๆ ของ
สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน รวมถึึงตรวจสอบประวััติิส่่วนตััวได้้

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 สามารถเข้้าไปดาวน์์โหลดแบบฟอร์์มที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับงานบริิหารงานบุุคคลต่่าง ๆ ของสำนัักงาน
คณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน ได้้แก่่
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		  ๑.๑	 แบบใบคำขอมีีบััตร จนท.ของรััฐ
		  ๑.๒	 แบบใบลาไปประกอบพิิธีีฮััจย์์ (จัังหวััด)
		  ๑.๓	 แบบใบลาไปประกอบพิิธีีฮััจย์์ (อำเภอ)
		  ๑.๔	 แบบขอหนัังสืือรัับรองเงิินเดืือน การทำงาน (ฉบัับภาษาอัังกฤษ)
		  ๑.๕	 แบบขอหนัังสืือรัับรองเงิินเดืือน การทำงาน
		  ๑.๖	 แบบขอหนัังสืือรัับรองการเป็็นข้้าราชการ (บำนาญ)
		  ๑.๗	 แบบขออนุุญาตไปต่่างประเทศ (จัังหวััด)
		  ๑.๘	 แบบขออนุุญาตไปต่่างประเทศ (อำเภอ)
		  ๑.๙	 แบบขออนุุญาตไปต่่างประเทศ ส่่วนกลาง (รองเลขาฯ, ผชช., ผอ.)
	 ๑.๑๐	 แบบขออนุุญาตไปต่่างประเทศ ส่่วนกลาง

	 ๒.	 สามารถตรวจสอบประวััติิข้้อมููลบุุคลากร ข้้อมููลที่่�อยู่่� ข้้อมููลระดัับการศึึกษา ในระบบบริิหารงาน 
บุุคลากรได้้

๑๗. ระบบการประเมิินผลการปฏิิบััติิราชการ (Evaluation System : EVAL)

	 เพื่่�อให้้ข้้าราชการส่่วนกลางในสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนใช้้สำหรัับประเมิิน
สมรรถนะการทำงานในแต่่ละรอบการประเมิิน เพื่่�อความถููกต้้องในการประเมิินสมรรถนะ และลดการใช้้
ทรััพยากรกระดาษในการประเมิินในแต่่ละครั้้�ง ประกอบด้้วย
	 ๑.	ข้ ้อมููลเจ้้าหน้้าที่่�
	 ๒.	 การจััดทำตััวชี้้�วััดตามรอบปีีงบประมาณ
	 ๓.	 การตรวจสอบผลประเมิิน
	 ๔.	 การแจ้้งการเลื่่�อนเงิินเดืือน
	 ๕. รายงาน Work From Home

	 ๑๗.๑ บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางท่ี่�ได้้รัับมอบหมาย สามารถเข้้าใช้้งานระบบการประเมิินผลการปฏิิบััติิราชการ 
(EVAL) โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th และเลืือก
แบนเนอร์์ ระบบการประเมินิผลการปฏิิบัตัิริาชการ (EVAL) โดยเมนูกูารใช้้งานจะขึ้้�นตามสิทิธิ์์�ของเจ้้าหน้้าที่่�

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	ข้ าราชการต้้องเข้้าไประบุุตัวัชี้้�วัดักับังานที่่�ทำในรอบการประเมินิท่ี่�ผ่่านมา และต้้องทราบเกี่่�ยวกัับ 
ชื่่�อผู้้�บัังคัับบััญชาในการประเมิินตามลำดัับขั้้�น
	 ๒.	 การประเมิินสมรรถนะเป็็นไปตามรููปแบบสำนัักงานปลััดกระทรวงศึึกษาธิิการกำหนด
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	 ๓.	 สามารถดูผูลการประเมิินการขึ้้�นเงินิเดืือนได้้ หากมีีการประเมินิผลเงิินเดืือนตามรอบการประเมิิน
เรีียบร้้อยแล้้ว
	 ๔.	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางที่่�เป็็นผู้้�ดููแลระบบต้้องรู้้�รอบการประเมิิน และช่่วงเวลาการประเมิิน
	 ๕.	 เจ้้าหน้้าท่ี่�ส่่วนกลางต้้องตรวจสอบความถููกต้้องของตำแหน่่งของผู้้�ประเมิิน และผู้้�ถููกประเมิิน
ตามรอบการประเมิิน
	 ๖. การประเมิินผลการปฏิิบััติิราชการประจำปีีงบประมาณ มีีจำนวน ๒ รอบ ได้้แก่่ 
		  รอบที่่� ๑ ระหว่่าง ๑ มีีนาคม - ๓๐ กัันยายน ของปีีงบประมาณ
		  รอบที่่� ๒ ระหว่่าง ๑ ตุุลาคม - ๒๘ กุุมภาพัันธ์์ ของปีีงบประมาณ

๑๘. ระบบแบบสอบถามออนไลน์์ (Online Survey System : SURVEY)

	 เป็็นระบบสำหรับัให้้บริกิารสำนักังานศึกึษาธิกิารจัังหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังัหวัดั สำนักังาน

การศึึกษาเอกชนอำเภอ และส่่วนกลาง ใช้้เป็็นเครื่่�องมืือในการสร้้างแบบสอบถาม หรืือรวบรวมข้้อมููลจาก

กลุ่่�มเป้้าหมายได้้อย่่างรวดเร็็วผ่่านช่่องทางออนไลน์์

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 

และส่่วนกลาง สามารถเข้้าใช้้งานระบบแบบสอบถามออนไลน์์ ผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ 

URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบแบบสอบถามออนไลน์์ (SURVEY)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑. หมวดหมู่่�แบบสอบถามแบ่่งออกเป็็น ๓ ประเภท ได้้แก่่

		  ๑.๑	 แบบสอบถามความคิิดเห็็น

		  ๑.๒	 แบบประเมิินความพึึงพอใจ

		  ๑.๓	 แบบสำรวจข้้อมููล

	 ๒.	 สามารถเลืือกกลุ่่�มเป้้าหมาย และวิิธีีทำแบบสอบถาม โดยมีีรายละเอีียดดัังนี้้�

		  ๒.๑	ข้ ้าราชการพลเรืือนสามััญ ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

		  ๒.๒	ข้ าราชการครููและบุุคลากรทางการศึกึษา ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

		  ๒.๓	ลู ูกจ้้างประจำ ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

		  ๒.๔	พ นัักงานราชการ ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

		  ๒.๕	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด / สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด เลืือกจัังหวััดในการทำ
แบบสอบถาม
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		  ๒.๖	 ผู้้�บริิหารโรงเรีียน ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

		  ๒.๗	 ครููและบุุคลากรทางการศึึกษา ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

		  ๒.๘	 เจ้้าหน้้าที่่�ของโรงเรีียน ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

	 ๒.๙	 นัักเรีียน ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

	 ๒.๑๐	 ผู้้�ปกครอง ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

	 ๒.๑๑	ป ระชาชน การทำแบบสอบถามของประชาชนแบ่่งออกได้้ ๒ วิิธีี คืือ

	 ๒.๑๑.๑	ท ำแบบสอบถามโดยไม่่ใช้้เลขประจำตััวประชาชน

	 ๒.๑๑.๒	ท ำแบบสอบถามโดยระบุุเลขประจำตััวประชาชน

	 ๒.๑๒	 เจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียน (นอกระบบ) ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

	 ๒.๑๓	 ครููหรืือผู้้�สอน (นอกระบบ) ระบุุเลขประจำตััวประชาชนในการทำแบบสอบถาม

	 ๒.๑๔	 โรงเรีียน (ในระบบ) ระบุุรหััสโรงเรีียนในการทำแบบสอบถาม

	 ๒.๑๕	 โรงเรีียน (นอกระบบ) ระบุุรหััสโรงเรีียนในการทำแบบสอบถาม

	 ๓.	รู ูปแบบของแบบสอบถามแบ่่งออกเป็็น ๒ ประเภท คืือ

		  ๓.๑	 แบบสอบถาม (ตอบคำถามในหน้้าเดีียว)

		  ๓.๒	 แบบทดสอบ (ตอบคำถามทีีละข้้อ)

	 ๔.	 สามารถกำหนดแบบสอบถาม ให้้ผู้้�ตอบแบบสอบถามแก้้ไขคำตอบได้้ หรืือไม่่ได้้

	 ๕.	ป ระเภทคำตอบแบ่่งออกเป็็น

		  ๕.๑	 แบบหลายตััวเลืือก (Multiple Choice) สำหรัับแบบสอบถามที่่�มีีคำตอบหลายคำตอบ 
ให้้เลืือก แต่่เลืือกได้้แค่่เพีียงตััวเลืือกเดีียวเท่่านั้้�น 

		  ๕.๒	 แบบช่่องทำเครื่่�องหมาย (Checkboxes) สำหรัับแบบสอบถามท่ี่�มีีคำตอบหลายคำตอบ
ให้้เลืือก สามารถเลืือกได้้หลายตััวเลืือก

		  ๕.๓	 แบบเลืือกจากรายการ (Choose from a list) สำหรัับสร้้างตัวัเลืือกแบบ Drop-Down list 
สามารถเลืือกได้้เพีียงตััวเลืือกเดีียวเท่่านั้้�น

		  ๕.๔	 แบบสเกล (Scale) สำหรัับสร้้างตััวเลืือก โดยเลืือกได้้เพีียงตััวเลืือกเดีียว ซึ่่�งเหมาะสำหรัับ
การใช้้งานประเภทของการให้้คะแนน

		  ๕.๕	 แบบวัันที่่� (Date) สำหรัับกรอกข้้อมููลในรููปแบบของวัันที่่� (วััน/เดืือน/ปีี)

		  ๕.๖	 แบบเวลา (Time) สำหรัับกรอกข้้อมููลในรููปแบบของเวลา

		  ๕.๗	 แบบเติิมข้้อความ (Text) สำหรัับกรอกข้้อความลงในช่่องที่่�กำหนด

		  ๕.๘	 แบบแนบไฟล์์ (Upload File) สำหรับัแทรกรูปูภาพลงในแบบสอบถาม โดยใช้้การอัปัโหลด
รููปภาพจากเครื่่�องคอมพิิวเตอร์์

		  ๕.๙	 แบบอำเภอ (Amphur) สำหรัับสร้้างตััวเลืือกแบบ Drop-Down list โดยเลืือกจัังหวััด 
ที่่�ต้้องการ ระบบจะแสดงข้้อมููลอำเภอให้้เลืือก ซึ่่�งเลืือกได้้เพีียงตััวเลืือกเดีียวเท่่านั้้�น
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หมายเหตุุ  

	 การเลืือกกลุ่่�มเป้้าหมายเพื่่�อเข้้าใช้้ระบบแบบสอบถามออนไลน์์ (SURVEY) มีีการเชื่่�อมโยงข้้อมููลกัับ

ระบบต่่าง ๆ ดัังนี้้� 

	 ๑.	 กลุ่่�มเป้้าหมาย ข้้าราชการพลเรืือนสามัญั ข้้าราชการครูแูละบุคุลากรทางการศึกึษา ลูกูจ้้างประจำ 

และพนัักงานราชการ ต้้องมีีข้้อมููลอยู่่�ในระบบบริิหารงานบุุคคลภายใน สช. (HROPEC)

	 ๒.	 กลุ่่�มเป้้าหมาย ผู้้�บริหิารโรงเรีียน ครูแูละบุุคลากรทางการศึกึษา เจ้้าหน้้าที่่�ของโรงเรีียนและนักัเรีียน 

ต้้องมีีข้้อมููลอยู่่�ในระบบงานทะเบีียนสำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS)

	 ๓.	 กลุ่่�มเป้้าหมาย เจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียน (นอกระบบ) และครููหรืือผู้้�สอน (นอกระบบ) ต้้องมีีข้้อมููลอยู่่�ใน

ระบบศููนย์กลางการบูรูณาการข้้อมูลูทะเบีียนโรงเรีียนและประวัตัิผิู้้�เรีียน ครูู บุคุลากรโรงเรีียนเอกชน (PEDC)

๑๙. ระบบอบรมรููปแบบออนไลน์์ (Learning Management System : LMS)

	 เพ่ื่�อให้้บริิการผู้้�บริิหารโรงเรีียน ครูู ผู้้�สอน บุุคลากรทางการศึึกษา เจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียนเอกชน และ 

เจ้้าหน้้าที่่�หน่่วยงานราชการที่่�เกี่่�ยวข้้องกับัการศึกึษาเอกชน ได้้อบรมเรีียนรู้้�หลักัสูตูรต่่าง ๆ รวมถึงึสามารถ

ทำการทดสอบและประเมิินผลการทดสอบตามเกณฑ์์ที่่�กำหนดผ่านระบบอิเิล็็กทรอนิกิส์์ เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลาง

บริิหารจััดการระบบ

	 ๑๙.๑	 บริิการสำหรัับส่่วนกลาง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	ส่ ่วนกลางสามารถเข้้าใช้้งานระบบอบรมรููปแบบออนไลน์์ โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) 

โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบอบรมรููปแบบออนไลน์์ (LMS)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 การกำหนดค่าในหลักัสูตูรจะมีีผลกัับผู้้�ที่่�ยังัไม่่ได้้ลงทะเบีียนเท่่านั้้�น ผู้้�ท่ี่�ลงทะเบีียนไปแล้้วจะใช้้ค่่าของ

หลัักสูตูรในวัันที่่�ลงทะเบีียน

	 ๑๙.๒	 บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนสามารถเข้้าใช้้งานระบบอบรมรููปแบบออนไลน์์ โดยระบุุ URL : https://lms.opec.go.th/ 

และเลืือกเข้้าสู่่�ระบบ
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สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 เจ้้าหน้้าท่ี่�โรงเรีียนในระบบที่่�ต้้องการสมััครสมาชิิกต้้องมีีข้้อมููลบุุคลากรในระบบงานทะเบีียน 

สำหรัับโรงเรีียนเอกชน (REGIS)

	 ๒.	 เจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียนนอกระบบประเภทสอนศาสนา สถาบัันศึกึษาปอเนาะ และศููนย์การศึกึษาอิิสลาม

ประจำมััสยิิด (ตาดีีกา) ต้้องมีีข้้อมููลบุุคลากรในระบบสารสนเทศสอนศาสนาอิิสลามเอกชน (PEIS)

๒๐. ระบบสืืบค้้นกฎหมายโรงเรีียนเอกชน (Law library of Private School : LAW)

	 เพื่่�อให้้บริิการประชาชน ค้้นหากฎหมาย กฎกระทรวง ประกาศ ระเบีียบ คำสั่่�ง ท่ี่�เก่ี่�ยวข้้องกัับ

โรงเรีียนเอกชน โดยสามารถระบุุหมวดหมู่่� และปีีที่่�ประกาศใช้้ เพื่่�อเป็็นเงื่่�อนไขในการค้้นหาได้้ 

	 ๒๐.๑	 บริิการสำหรัับเจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางบริิหารจััดการระบบ

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางสามารถเข้้าใช้้งานระบบสืืบค้้นกฎหมายโรงเรีียนเอกชน โดยผ่่านระบบ Single 

Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสืืบค้้นกฎหมาย

โรงเรีียนเอกชน (LAW)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 เจ้้าหน้้าที่่�ส่่วนกลางสามารถใส่่คำค้้นสำหรัับให้้ประชาชนค้้นหาข้้อมููลกฎหมายได้้

	 ๒๐.๒	 บริกิารสำหรัับโรงเรีียนเอกชน สำนัักงานศึกึษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึกึษาเอกชนจังหวััด 
สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ และประชาชนทั่่�วไป

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	ป ระชาชนเข้้าใช้้งานระบบสืืบค้้นกฎหมายโรงเรีียนเอกชน โดยผ่่านเว็็บไซต์์สำนัักงานคณะกรรมการ
ส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เลืือกเมนููสารสนเทศ และเลืือกระบบสืืบค้้นกฎหมาย หรืือเข้้าระบบผ่่าน URL : 
https://law.opec.go.th/

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	ป ระชาชนสามารถค้นหาข้้อมููลจากช่ื่�อกฎหมาย หรืือคำค้้นที่่�สำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึกึษา
เอกชนกำหนดได้้
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๒๑. ระบบสมัคัรงานสำำ�หรับัโรงเรีียนเอกชน (Job Application for Private School : JOB)

	 เพื่่�อให้้โรงเรีียนเอกชนสามารถประกาศรับสมััครครูู บุุคลากรทางการศึึกษาผ่่านระบบออนไลน์์ 
ให้้ประชาชนสามารถเข้้ามาตรวจสอบการรับัสมัคัรงานได้้ และประชาชนสามารถฝากประวัตัิกิารทำงานของ
ตนเองให้้โรงเรีียนเข้้ามาตรวจสอบคุุณสมบััติิเพื่่�อติิดต่่อสำหรัับการรัับสมััครงาน

	 ๒๑.๑	 บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชนสามารถเข้้าใช้้งานระบบสมััครงานสำหรัับโรงเรีียนเอกชน โดยผ่่านระบบ Single 
Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์ ระบบสมััครงานสำหรัับ
โรงเรีียนเอกชน (JOB)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 เมื่่�อโรงเรีียนประกาศรับัสมัคัรงานแล้้วระบบจะแสดงให้้ประชาชนทั่่�วไปทราบ หากโรงเรีียนได้้ผู้้�สมััครแล้้ว  
หรืือต้้องการยกเลิิกการรัับสมััครงาน โรงเรีียนต้้องปรัับสถานการณ์์รัับสมััครงานในประกาศดัังกล่่าว

	 ๒๑.๒ บริิการสำหรัับประชาชนทั่่�วไป

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	ป ระชาชนทั่่�วไปสามารถเข้้าใช้้งานระบบสมััครงานสำหรัับโรงเรีียนเอกชน โดยระบุุ URL : https://
job.opec.go.th/

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 การฝากประวััติิจะต้้องบัันทึึกข้้อมููลให้้ครบถ้้วนและต้้องยืืนยัันการฝากประวััติิในระบบด้้วย โรงเรีียน
ถึึงจะสามารถสืืบค้้นข้้อมููลได้้

๒๒. ระบบประชาสััมพัันธ์โรงเรีียนเอกชน (Information for private school : INFO)

	 เพื่่�อให้้โรงเรีียนในระบบและนอกระบบสามารถบัันทึึกข้้อมููลที่่�ต้้องการประชาสััมพัันธ์์ของตนเอง  
เช่่น แนะนำโรงเรีียน เฟซบุ๊๊�กของโรงเรีียน คำสำคััญ โดยข้้อมููลดังกล่่าวจะถููกนำไปใช้้ในการแสดงผล 
ผ่่านระบบกดดููรู้้�ที่่�เรีียน URL : https://school.opec.go.th/

	 ๒๒.๑	 บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชนในระบบและนอกระบบ

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชนในระบบและนอกระบบสามารถเข้้าใช้้งานระบบประชาสััมพัันธ์โรงเรีียนเอกชน 
โดยผ่่านระบบ Single Sign-On (SSO) โดยระบุุ URL : https://sso.opec.go.th/ และเลืือกแบนเนอร์์
ระบบประชาสััมพัันธ์์โรงเรีียนเอกชน (INFO)
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สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 โรงเรีียนเอกชนนอกระบบประเภทศิิลปะและกีีฬา วิิชาชีีพ กวดวิิชา สร้้างเสริิมทัักษะชีีวิิต ให้้บัันทึึก

ข้้อมููลผ่่านระบบศููนย์์กลางการบููรณาการข้้อมููลทะเบีียนโรงเรีียนและประวััติิผู้้�เรีียน ครูู บุุคลากรโรงเรีียน

เอกชน (PEDC) และบัันทึึกข้้อมููลแนะนำโรงเรีียน คำสำคััญ ผ่่านระบบประชาสััมพัันธ์์โรงเรีียนเอกชน

	 ๒๒.๒	 บริิการสำหรัับประชาชนทั่่�วไป

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 ประชาชนทั่่�วไปสามารถเข้้าใช้้งานระบบประชาสััมพันัธ์โรงเรีียนเอกชน โดยระบุ ุURL : https://school.
opec.go.th/ 

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	ป ระชาชนทั่่�วไป สามารถค้นหาข้้อมููลสถานที่่�เรีียน หลัักสูตูร ในสังกัดัสำนักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิ
การศึึกษาเอกชน ทั้้�งโรงเรีียนในระบบ และนอกระบบได้้

๒๓. ระบบบัญัชีีโรงเรียีนเอกชนในระบบ (System Accounting Management : SAM)

	 เพื่่�ออำนวยความสะดวกให้้แก่่โรงเรีียนเอกชนในระบบ ใช้้ในการจััดทำบััญชีีและงบการเงิินให้้ถููกต้้อง

เป็็นไปตามมาตรฐานการบััญชีีที่่�รับัรองทั่่�วไป และดำเนิินการนำส่่งงบการเงินิเมื่่�อสิ้้�นปีการศึกึษาในรูปูแบบ

อิเิล็็กทรอนิิกส์์ผ่่านระบบบััญชีีโรงเรีียนเอกชนในระบบ

	 ๒๓.๑	 บริิการสำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััดและสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััดและสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สามารถเข้้าใช้้งานระบบบััญชีี
โรงเรีียนเอกชนในระบบ โดยระบุุ URL : https://sam.opec.go.th/

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 สำหรัับสำนัักงานศึึกษาธิิการและสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ดำเนิินการลงทะเบีียน 
เข้้าใช้้งานและคำสั่่�งแต่่งตั้้�งผู้้�ใช้้งานระบบ ๑ คน สำหรัับเป็็นผู้้�ดููแลระบบ (Admin หลััก) และผู้้�ดููแลระบบ 
จะทำการตรวจสอบข้้อมููลและอนุุมััติิ ๓ - ๕ วัันทำการ
	 ๒.	 เมนูู : ข้้อมููลสถานศึึกษา - เป็็นเมนููแสดงโรงเรีียนในระบบที่่�อยู่่�ในจัังหวััดนั้้�น ๆ
	 ๓.	 เมนูู :  ตรวจสอบรายการส่่งงบการเงิิน - เป็็นเมนููที่่�ใช้้ตรวจสอบการจััดส่่งงบการเงิินของโรงเรีียน
	 ๔.	 เมนูู : จัดัการระบบ - เป็็นเมนูทูี่่�แสดงรายการลงทะเบีียนของผู้้�ใช้้ระบบของโรงเรีียน และผู้้�ใช้้งาน 
เป็็นเมนููที่่�แสดงผู้้�ใช้้งานของโรงเรีียน และระดัับการเข้้าถึึงข้้อมููล
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 บทที่่� ๖ ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

	 ๒๓.๒ บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชน

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 โรงเรีียนเอกชนในระบบ สามารถเข้้าใช้้งานระบบบััญชีีโรงเรีียนเอกชนในระบบ โดยระบุุ URL : 
https://sam.opec.go.th/ 

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 สำหรัับสำนัักงานศึกษาธิิการและสำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด ดำเนิินการลงทะเบีียน 
เข้้าใช้้งานและคำสั่่�งแต่่งตั้้�งผู้้�ใช้้งานระบบ ๑ คน สำหรับเป็็นผู้้�ดููแลระบบ (Admin หลัก) และผู้้�ดููแลระบบ 
จะทำการตรวจสอบข้้อมููลและอนุุมััติิ ๓ - ๕ วัันทำการ

	 ๒.	ข้ ้อมููลหลััก ประกอบด้้วย
		  ๒.๑ เมนูู :	ตราสััญลัักษณ์์โรงเรีียน - เป็็นเมนููสำหรัับเพิ่่�มตราสััญลัักษณ์์โรงเรีียน
		  ๒.๒ เมนูู :	ผัังบััญชีี - เป็็นผัังบััญชีีหลัักที่่�ระบบกำหนดขึ้้�นและผัังบััญชีีที่่�โรงเรีียนเพิ่่�มขึ้้�น
		  ๒.๓ เมนูู :	สร้้างรายการใช้้บ่่อย - เป็็นเมนููกำหนดรายการบัันทึึกบััญชีีที่่�ใช้้เป็็นประจำ
		  ๒.๔ เมนูู :	ยอดยกมา - เป็็นเมนููที่่�ใช้้แสดงรายการยอดยกมาใช้้แต่่ละปีีการศึึกษา
		  ๒.๕ เมนูู :	ส่่งงบการเงิิน - เป็็นเมนููที่่�ใช้้ส่่งงบการเงิิน สำหรับโรงเรีียนที่่�นำส่่งงบการเงิิน
เมื่่�อสิ้้�นปีีการศึึกษา/ รายการยอดยกมา สำหรัับโรงเรีียนที่่�จััดทำบััญชีีและงบการเงิินผ่่านระบบ SAM

	 ๓.	บั ันทึึกรายการประจำวััน ประกอบด้้วย
		  ๓.๑	 เมนู ู: บันัทึกรายการรับัเงินิ - เป็็นเมนูบูันัทึกึรายการรับัเงินิที่่�เกี่่�ยวกับัเงินิสดและเงินิฝากธนาคาร
		  ๓.๒	 เมนู ู : บันัทึกึรายการจ่่ายเงินิ - เป็็นเมนูบูันัทึกึรายการจ่่ายเงินิที่่�เกี่่�ยวกับัเงินิสดและเงิินฝาก
ธนาคาร
		  ๓.๓	 เมนูู : บัันทึกรายการทั่่�วไป - เป็็นเมนููบัันทึึกรายการที่่�ไม่่เกี่่�ยวข้้องกัับเงิินสดและเงิินฝาก
ธนาคาร และรายการปรัับปรุุงบััญชีี
		  ๓.๔ เมนูู : ปิิดบััญชีี - เป็็นเมนููที่่�ใช้้สำหรัับการบัันทึึกรายการปิิดบััญชีี

	 ๔.	 รายงาน ประกอบด้้วย
		  ๔.๑	 เมนูู : รายงานสมุุดรายวััน - เป็็นเมนููแสดงรายการบัันทึึกบััญชีีจากเมนููบัันทึึกบััญชีีรายการ
ประจำวััน
		  ๔.๒	 เมนูู : บััญชีีแยกประเภท - เป็็นเมนููแสดงรายการบัันทึึกบััญชีีที่่�ผ่่านไปแยกประเภทแล้้ว
		  ๔.๓	 เมนู ู: งบทดลอง - เป็็นเมนูแูสดงงบทดลองก่่อนปรับปรุงุบัญัชีี งบทดลองหลัังปรับัปรุงุบัญัชีี 
และงบทดลองหลัังปิิดบััญชีี
		  ๔.๔	 เมนูู : งบแสดงฐานะการเงิิน - เป็็นเมนููที่่�แสดงงบแสดงฐานะการเงิิน รายละเอีียดประกอบ
งบแสดงฐานะการเงิิน แต่่ละปีีการศึึกษา และงบเปรีียบเทีียบงบแสดงฐานะการเงิิน
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		  ๔.๕	 เมนูู : งบแสดงรายได้้และค่่าใช้้จ่่าย - เป็็นเมนููแสดงงบรายได้้และค่่าใช้้จ่่าย รายละเอีียด
ประกอบงบรายได้้และค่่าใช้้จ่่าย และงบเปรีียบเทีียบงบรายได้้และค่่าใช้้จ่่าย
		  ๔.๖	 เมนู ู: รายงานเก่ี่�ยวกับัเงิินอุดุหนุนุ - เป็็นเมนููแสดงรายรับั-รายจ่่าย ที่่�เกี่่�ยวข้้องกับัเงินิอุดุหนุุน
รายบุุคคล เรีียนฟรีี ๑๕ ปีี อาหารเสริิม (นม) และเงิินอุุดหนุุนค่่าอาหารกลางวััน

	 ๕.	จั ัดการระบบ
		  ๕.๑	 เมนูู : รายการลงทะเบีียน - เป็็นเมนููที่่�แสดงการลงทะเบีียนของผู้้�ใช้้ระบบของโรงเรีียน
		  ๕.๒	 เมนูู : ผู้้�ใช้้งาน - เป็็นเมนููที่่�แสดงผู้้�ใช้้งานของโรงเรีียน และระดัับการเข้้าถึึงข้้อมููล

๒๔. แอปพลิิเคชััน (Regis OPEC)

	 เป็็น Mobile Application ให้้บริิการสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวัดั 
สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ นัักเรีียน ผู้้�ปกครอง และโรงเรีียนเอกชน ใช้้ในการตรวจสอบข้้อมููลสถิิติิ 
ตรวจสอบการขาด ลา มาสาย ตรวจสอบผลการเรีียน และตารางเรีียนของนัักเรีียนได้้ ซึ่่�งรองรัับทั้้�งระบบ
ปฏิิบััติิการ iOS และ Android

	 ๒๔.๑	 บริกิารสำนักังานศึกึษาธิกิารจังัหวัดั สำนักังานการศึกึษาเอกชนจังหวัดั สำนักังานการศึกึษา
เอกชนอำเภอ

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 
ดาวน์์โหลดแอปพลิิเคชัันชื่่�อ “Regis Opec” และเข้้าใช้้งานโดยใช้้ชื่่�อผู้้�ใช้้งานและรหััสผ่่านเดีียวกัับระบบ 
Single Sign-On (SSO)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ 

สามารถตรวจสอบข้้อมููลสถิิติิโรงเรีียน ข้้อมููลบุุคลากร ข้้อมููลนัักเรีียน รายโรงเรีียนและรายจัังหวััดได้้ 
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๒๔.๒ บริการสำหรับโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
 

• ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบ 
 ครู/เจ ้าหน้าที ่โรงเร ียน ดาวน์โหลดแอปพลิเคชันชื ่อ “Regis Opec” และเข้าใช ้งานผ่านแอปพลิเคชัน  
Regis OPEC โดยใช้ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านเดียวกับระบบ Single Sign-On (SSO) 

	 ๒๔.๒	 บริิการสำหรัับโรงเรีียนเอกชนในระบบ
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ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 ครูู/เจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียน ดาวน์์โหลดแอปพลิิเคชัันชื่่�อ “Regis Opec” และเข้้าใช้้งานผ่่านแอปพลิิเคชััน  

Regis OPEC โดยใช้้ชื่่�อผู้้�ใช้้งานและรหััสผ่่านเดีียวกัับระบบ Single Sign-On (SSO)

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 เจ้้าหน้้าที่่�โรงเรีียน

		  สามารถตรวจสอบปฏิิทิินการศึึกษา ข้้อมููลนัักเรีียน ข้้อมููลบุุคลากร และข้้อมููลโรงเรีียนได้้

	 ๒.	 ครููประจำชั้้�น/ครููผู้้�สอน

		  สามารถตรวจสอบปฏิทิิินการศึกึษา ข้้อมูลูนักัเรีียน ข้้อมูลูบุคุลากร ข้้อมูลูโรงเรีียน เช็ก็ชื่่�อนักัเรีียน

ก่่อนเข้้าเรีียน เช็ก็ชื่่�อนักัเรีียนตามรายวิชิา บันัทึกึการมาเรีียน ขาดเรีียน ลา มาสายของนักัเรีียนและสามารถ 

ดููตารางสอนของตนเองได้้

	 ๓.	 ครููประจำชั้้�น/ครููผู้้�สอน(สำหรัับการศึึกษาปฐมวััย)

		  สามารถบัันทึึกผลการประเมิินเด็็กปฐมวััย บัันทึึกน้้ำหนัักส่่วนสููงเด็็กปฐมวััย และบัันทึึกเส้้นรอบ

ศีีรษะนักัเรีียน ตามคู่่�มืือการเฝ้้าระวัังและส่่งเสริมิพัฒันาการเด็็กปฐมวัยั (DSPM) ของกรมอนามััย กระทรวง

สาธารณสุุขได้้

	 ๒๔.๓ บริิการนัักเรีียน/ผู้้�ปกครอง

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 นัักเรีียน/ผู้้�ปกครอง ดาวน์์โหลดแอปพลิิเคชัันชื่่�อ “Regis Opec” และเข้้าใช้้งานผ่่านแอปพลิิเคชััน 

Regis OPEC โดยใช้้ชื่่�อผู้้�ใช้้งานและรหััสผ่่านที่่�ผู้้�ดููแลระบบของโรงเรีียน (Admin School) เป็็นผู้้�สร้้างให้้

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 นักัเรีียน/ผู้้�ปกครองสามารถตรวจสอบข้อมููล การขาด ลา มาสาย ผลการเรีียน ตารางเรีียน ตรวจสอบ

วันัเปิิด-ปิิดภาคเรีียนของนัักเรีียนได้้
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๒๕. เว็็บไซต์ส์ำำ�นักังานคณะกรรมการส่่งเสริมิการศึึกษาเอกชน (WEB OPEC)

	 เว็็บไซต์์สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน เป็็นช่่องทางการเผยแพร่่ ประชาสััมพัันธ์์ 

ข้้อมููลข่่าวสาร สารสนเทศ ให้้กัับเจ้้าหน้้าที่่�สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงาน

ศึึกษาธิิการจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนจัังหวััด สำนัักงานการศึึกษาเอกชนอำเภอ โรงเรีียนเอกชน 

หน่่วยงานที่่�เกี่่�ยวข้้องและประชาชนทั่่�วไปรัับทราบ

คู่มือการปฏิบัติงานดา้นการส่งเสริม สนับสนุน และกำกับดแูลการศึกษาเอกชน  |  ๓๑๙ 

 

• สิ่งที่ควรรู้ 
๑. เจ้าหน้าที่โรงเรียน 
 สามารถตรวจสอบปฏิทินการศึกษา ข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร และข้อมูลโรงเรียนได้ 
๒. ครูประจำชั้น/ครูผู้สอน 
 สามารถตรวจสอบปฏิทินการศึกษา ข้อมูลนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลโรงเรียน เช็คชื่อนักเรียนก่อนเข้าเรียน  

เช็คชื่อนักเรียนตามรายวิชา บันทึกการมาเรียน ขาดเรียน ลา มาสายของนักเรียน และสามารถดูตารางสอนของตนเองได้ 
๓. ครูประจำชั้น/ครูผู้สอน(สำหรับการศึกษาปฐมวัย) 
 สามารถบันทึกผลการประเมินเด็กปฐมวัย บันทึกน้ำหนักส่วนสูงเด็กปฐมวัย และบันทึกเส้นรอบศีรษะนักเรียน  

ตามคู่มือการเฝ้าระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กปฐมวัย (DSPM) ของกรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุขได้ 
 

๒๔.๓ บริการนักเรียน/ผู้ปกครอง 

• ขั้นตอนการเข้าใช้ระบบ 
 นักเรียน/ผู้ปกครอง ดาวน์โหลดแอปพลิเคชันชื่อ “Regis Opec” และเข้าใช้งานผ่านแอปพลิเคชัน Regis OPEC  
โดยใช้ชื่อผู้ใช้งานและรหัสผ่านที่ผู้ดูแลระบบของโรงเรียน (Admin School) เป็นผู้สร้างให้ 

• สิ่งที่ควรรู้ 
 นักเรียน/ผู้ปกครองสามารถตรวจสอบข้อมูล การขาด ลา มาสาย ผลการเรียน ตารางเรียน ตรวจสอบวันเปิด-ปิด
ภาคเรียนของนักเรียนได ้
 

๒๕. เว็บไซตส์ำนักงานคณะกรรมการส่งเสรมิการศึกษาเอกชน (WEB OPEC) 
เว็บไซต์สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เป็นช่องทางการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสาร 

สารสนเทศ ให้กับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สำนักงานการศึกษา
เอกชนจังหวัด สำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ โรงเรียนเอกชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและประชาชนทั่วไปรับทราบ 

 

ขั้้�นตอนการเข้้าใช้้ระบบ

	 สามารถเข้้าใช้้งานเว็็บไซต์์สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน โดยระบุุ URL : 

https://opec.go.th/ และเลืือกเมนูู สารสนเทศ

สิ่่�งที่่�ควรรู้้�

	 ๑.	 เมนู	ู “ยื่่�นเรื่่�องออนไลน์์” สำหรับัขออนุญุาตใช้้ชื่่�อโรงเรีียนผ่านระบบศูนูย์บริกิารการศึกึษาเอกชน

ออนไลน์์ (PESO)

	 ๒.	 เมนูู	 “กดดููรู้้�ที่่�เรีียน” สำหรัับสืืบค้้นโรงเรีียนในระบบและนอกระบบได้้

	 ๓.	 เมนูู	 “สถิิติิการศึึกษาเอกชน”สำหรัับสืืบค้้นสถิิติิการศึึกษาเอกชนเพื่่�อใช้้ประกอบการวิิจััยต่่าง ๆ  

	 ๔.	 เมนูู	 “หลัักสููตรที่่�เปิิดสอน” สำหรัับสืืบค้้นหลัักสููตรที่่�เปิิดสอนของโรงเรีียนเอกชน

	 ๕.	 เมนูู	 “ระบบสืืบค้้นกฎหมาย” สำหรัับสืืบค้้นกฎหมายโรงเรีียนเอกชน
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คู่มือการปฏิบัติงานดา้นการส่งเสริม สนับสนุน และกำกับดแูลการศึกษาเอกชน  |  ๓๒๑ 
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คำสั่่�งสำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

ที่่� ๒๗๕/ ๒๕๖๖

เรื่่�อง แต่่งตั้้�งคณะทำงานจััดทำคู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน

และกำกัับดููแลการศึึกษาเอกชน

----------------------------------------------------------------

	 สำนัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชนได้้จััดทำโครงการจััดทำคู่่�มืือการปฏิิบััติิ

งานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการศึึกษาเอกชน เพื่่�อให้้การปฏิิบััติิงานของเจ้้าหน้้าที่่� 

ทั้้�งในส่่วนกลางและส่่วนภููมิิภาคเป็็นไปอย่่างมีีประสิิทธิิภาพ เป็็นมาตรฐานเดีียวกััน และลดการใช้้ดุุลพิินิิจ

ในการปฏิิบััติิงาน

	ดั ังนั้้�น เพื่่�อให้้การดำเนิินการจััดทำคู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับ

ดููแลการศึึกษาเอกชน เป็็นไปด้้วยความเรีียบร้้อย มีีประสิิทธิิภาพ และบรรลุุตามวััตถุุประสงค์์ดัังกล่่าว  

จึงึแต่่งตั้้�งคณะทำงานจัดัทำคู่่�มืือการปฏิบัิัติงิานด้านการส่่งเสริมิ สนับัสนุุน และกำกัับดููแลการศึกึษาเอกชน 

ดัังต่่อไปนี้้�
	 ๑.	น ายมณฑล ภาคสุุวรรณ์์	 ประธานคณะทำงาน
		  เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน
	 ๒.	น างภััทราพรรณ เล็็งวััฒนากิิจ	 รองประธานคณะทำงาน
		ผู้้�  อำนวยการกลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๓.	ว่ ่าที่่�ร้้อยตรีี ปาพจน์์ วิิณิิชยกุุล	 คณะทำงาน
		ผู้้�  อำนวยการกลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๔. 	นางสาลิิณีี ธวััฒน์์อธิิชััย 	 คณะทำงาน
		ผู้้�  อำนวยการกลุ่่�มส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััดนครปฐม
	 ๕. 	นางสาวปิิยนุุช เชื้้�อสระคูู 	 คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ชำนาญการพิิเศษ กลุ่่�มงานทะเบีียน
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	 ๖.	น างสาวนิิตยา ปััดไธสง		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการพิิเศษ กลุ่่�มงานโรงเรีียนนโยบายพิิเศษ
	 ๗. 	นางรััชนก บรมสถิิตย์์		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััดนครปฐม
	 ๘. 	นางปััทมารััตน์์ ทองมา		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ
	 ๙. 	นายนพดล มณีีศรีี		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ
	 ๑๐.	น างสาวชิิชญา สุุขเกษม		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ
	 ๑๑. 	นางสาวทิิวาพร ธรรมเสนา		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ
	 ๑๒. 	นางสาวปััทมพาลิินทร์์ ชวนชาตรีีสกุุล		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ
	 ๑๓.	น างสาวกมลทิิพย์์ อิินแก้้วเครืือ		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานส่่งเสริิมการศึึกษานอกระบบ
	 ๑๔.	น างสาววฤณพร ปานขาว		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๑๕. 	นายโสภณ แจ่่มสุุข		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๑๖.	น างเบญจมาศ เบิิร์์ก		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๑๗.	น างสาวจิินตนา มะโนมููล		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๑๘.	น างสาวณฐมน ทองน้้อย		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๑๙.	น างสาวกชนัันท์์ ศุุขนิิคม 		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนนโยบายพิิเศษ
	 ๒๐. 	นางสาวธีีรนุุช สิินธุุกููต 		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนนโยบายพิิเศษ		
	 ๒๑.	น ายสมพร เดชกมล 		  คณะทำงาน
		นิ  ิติิกรชำนาญการ กลุ่่�มงานเลขานุุการกรม	
	 ๒๒.	น างสาวนวรััตน์์ วงศาโรจน์์		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
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	 ๒๓.	น ายสุุรพงษ์์ แจ่่มจรััส		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๒๔.	น ายชยาวุุฒิิ เอี้้�ยงชะอุ่่�ม 		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๒๕.	น างสาวสุุวิิมล ผาบแก้้ว		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๒๖.	น างสาวอมลรดา ศิิริิโภชน์์ 		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนนโยบายพิิเศษ	
	 ๒๗.	น ายพีีรวััฒน์์ จารุุจารีีต 		  คณะทำงาน
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานเลขานุุการกรม	
	 ๒๘.	น างสาวสาลิินีี ทองเนื้้�อขาว 		  คณะทำงาน
		นิ  ิติิกรปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานเลขานุุการกรม
	 ๒๙.	น างสาววรรณพร ครองแก้้ว		  คณะทำงาน
		  พนัักงานจััดการงานทั่่�วไป กลุ่่�มงานทะเบีียน
	 ๓๐.	น ายนัันทวััฒน์์ แก้้วประสงค์์		  คณะทำงาน
		  พนัักงานจััดการงานทั่่�วไป กลุ่่�มงานโรงเรีียนนโยบายพิิเศษ
	 ๓๑.	น ายเด่่นพิิชััย เลื่่�อนจัันทร์์ 		  คณะทำงาน
		  พนัักงานด้้านกฎหมาย กลุ่่�มงานเลขานุุการกรม
	 ๓๒.	น ายรััชตะ สงบจิิตร์์ 		  คณะทำงาน
		  พนัักงานด้้านกฎหมาย กลุ่่�มงานเลขานุุการกรม
	 ๓๓.	น างสาวอััญชิิสา จิิตราภิิรมย์์ 		  คณะทำงาน
		  พนัักงานด้้านกฎหมาย กลุ่่�มงานเลขานุุการกรม
	 ๓๔.	น างสาวสุุณีีรััตน์์ ศรััทธามั่่�น		  คณะทำงานและเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการพิิเศษ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๓๕. 	นางสาวอารีีรััตน์์ ทาสีีคำ		  คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๓๖. 	นางสาวกุุลิิสรา กอปรเมธากุุล		  คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๓๗. 	นายสิิงหราช นิิยมรส		  คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๓๘. 	นายธนััยนัันท์์ ทัับทิิมศรีี		  คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
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	 ๓๙.	น ายณกรณ์์ เม่่งช่่วย	 คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๔๐.	น ายนิิกร ทิินมณีี	 คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๔๑. 	นายวรากานต์์ รููมิิง	 คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๔๒.	น ายทศพร จัันทร์์คง	 คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๔๓. 	นางสาวจีีรภา บููรณ์์เจริิญ	 คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๔๔.	น ายปััณณวิิชญ์์ พนานุุการศิิลป์์	 คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา
	 ๔๕.	น ายฉััตรชััย คงดาบ	 คณะทำงานและผู้้�ช่่วยเลขานุุการ
		  พนัักงานจััดการงานทั่่�วไป กลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา

	 ให้้คณะทำงานมีีหน้้าที่่� ดัังต่่อไปนี้้�
	 ๑.	 กำหนดกรอบแนวทาง รููปแบบ ขั้้�นตอนการดำเนิินการ เพื่่�อจััดทำคู่่�มืือการปฏิิบััติิงาน 
ด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการศึึกษาเอกชน
	 ๒.	 รวบรวม ศึึกษา และวิิเคราะห์์ข้้อมููลที่่�เกี่่�ยวข้้อง เพ่ื่�อจััดทำคู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้าน 
การส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการศึึกษาเอกชน
	 ๓.	 พิจิารณาให้้ความคิิดเห็น็และให้้ข้้อเสนอแนะ เพ่ื่�อจัดัทำคู่่�มืือการปฏิบัิัติงิานด้านการส่่งเสริิม 
สนัับสนุุน และกำกัับดููแลการศึึกษาเอกชน
	 ๔.	จั ดทำและตรวจสอบความถููกต้้องของคู่่�มืือการปฏิบัิัติงิานด้านการส่่งเสริิม สนับัสนุุน และ
กำกัับดููแลการศึึกษาเอกชน
	 ๕.	 ปฏิิบััติิงานอื่่�นตามที่่�ได้้รัับมอบหมาย

	ทั้้ �งนี้้�  ตั้้�งแต่่บััดนี้้�เป็็นต้้นไป

			สั่่  �ง ณ วัันที่่�  ๒๐ พฤศจิิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖

			   (นายมณฑล ภาคสุุวรรณ์์)

			   เลขาธิิการคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน



341 ระบบสารสนเทศสำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน คู่่�มืือการปฏิิบััติิงานด้้านการส่่งเสริม สนับสนุุน และกำำ�กับดููแลการศึึกษาเอกชน 

รายชื่่� อผู้้� เข้้าร่่วมประชุุมราชการเพื่่�อจััดทำำ�คู่่�มืือการปฏิิบััติิงาน
ด้้านการส่่งเสริิม สนัับสนุุน และกำำ�กัับดููแลการศึึกษาเอกชน ครั้้�งที่่� ๒

ระหว่่างวัันที่่� ๒๐ - ๒๒ มีีนาคม ๒๕๖๗
ณ รอยััลฮิลิส์ กอล์ฟ์ รีสีอร์ท์ แอนด์ สปา อำำ�เภอเมือืงนครนายก จังัหวัดันครนายก

	 ๑.	น ายทวีีศัักดิ์์� อำลา	 ผู้้�เชี่่�ยวชาญเฉพาะด้้านนโยบายและแผน

	 ๒.	น างภััทราพรรณ เล็็งวััฒนากิิจ	 ผู้้�อำนวยการกลุ่่�มงานโรงเรีียนสามััญศึึกษา

	 ๓.	ว่ ่าที่่�ร้้อยตรีี ปาพจน์์ วิิณิิชยกุุล	 ผู้้�อำนวยการกลุ่่�มงานทะเบีียน

	 ๔.	น างสาลิิณีี ธวััฒน์์อธิิชััย	 ผู้้�อำนวยการกลุ่่�มส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน 

			   สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััดนครปฐม

	 ๕.	น างสาวปิิยนุุช เชื้้�อสระคูู	 นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ชำนาญการพิิเศษ

	 ๖.	น างสาวนิิตยา ปััดไธสง	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการพิิเศษ

	 ๗.	น างรััชนก บรมสถิิต 	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ 

			   สำนัักงานศึึกษาธิิการจัังหวััดนครปฐม

	 ๘.	น างสาวทิิวาพร ธรรมเสนา	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๙.	น างสาวปััทมพาลิินทร์์ ชวนชาตรีีสกุุล	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๐.	น างสาวกมลทิิพย์์ อิินแก้้วเครืือ	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๑. 	น างสาววฤณพร ปานขาว	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๒. 	น างเบญจมาศ เบิิร์์ก	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๓. 	น างสาวจิินตนา มะโนมููล	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๔. 	น างสาวณฐมน ทองน้้อย	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๕. 	น างสาวกชนัันท์์ ศุุขนิิคม	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๖. 	น างสาวธีีรนุุช สิินธุุกููต	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๑๗. 	น ายสมพร เดชกมล	นิ ิติิกรชำนาญการ

	 ๑๘. 	น ายสุุรพงษ์์ แจ่่มจรััส	 นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ปฏิิบััติิการ

	 ๑๙. 	น ายชยาวุุฒิิ เอี้้�ยงชะอุ่่�ม	 นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ปฏิิบััติิการ

	 ๒๐. 	น างสาวสุุวิิมล ผาบแก้้ว	 นัักวิิชาการคอมพิิวเตอร์์ปฏิิบััติิการ

	 ๒๑. 	น างสาวอมลรดา ศิิริิโภชน์์	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ

	 ๒๒.	น ายพีีรวััฒน์์ จารุุจารีีต	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ

	 ๒๓.	น างสาวสาลิินีี ทองเนื้้�อขาว	นิ ิติิกรปฏิิบััติิการ
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	 ๒๔.	น างสาววรรณา สกุุลวิิโรจน์์ฤทธิ์์�	 เจ้้าพนัักงานธุุรการชำนาญงาน

	 ๒๕. 	น างสาววรรณพร ครองแก้้ว	พ นัักงานจััดการงานทั่่�วไป

	 ๒๖. 	น ายนัันทวััฒน์์ แก้้วประสงค์์	พ นัักงานจััดการงานทั่่�วไป

	 ๒๗. 	น ายเด่่นพิิชััย เลื่่�อนจัันทร์์	พ นัักงานด้้านกฎหมาย

	 ๒๘.	น ายรััชตะ สงบจิิตร์์	พ นัักงานด้้านกฎหมาย

	 ๒๙.	น างสาวอััญชิิสา จิิตราภิิรมย์์	พ นัักงานด้้านกฎหมาย

	 ๓๐.	น างสาวสุุณีีรััตน์์ ศรััทธามั่่�น	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการพิิเศษ

	 ๓๑.	น างสาวอารีีรััตน์์ ทาสีีคำ	 นัักวิิชาการศึึกษาชำนาญการ

	 ๓๒.	น างสาวกุุลิิสรา กอปรเมธากุุล	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ

	 ๓๓.	น ายสิิงหราช นิิยมรส	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ

	 ๓๔.	น ายธนััยนัันท์์ ทัับทิิมศรีี	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ

	 ๓๕.	น ายณกรณ์์ เม่่งช่่วย	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ

	 ๓๖.	น ายนิิกร ทิินมณีี	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ

	 ๓๗.	น ายวรากานต์์ รููมิิง	 นัักวิิชาการศึึกษาปฏิิบััติิการ
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สำำ�นัักงานคณะกรรมการส่่งเสริิมการศึึกษาเอกชน

สำำ�นัักงานปลััดกระทรวงศึึกษาธิิการ
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