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คำนำ 

 
 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ฉบับนี้ จัดทำขึ้นโดย
กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานในภารกิจงาน  5  ภารกิจหลัก  คือ 1) งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของ
สถานศึกษาเอกชน2) งานส่งเสริมและดำเนินการเปลี่ยนแปลงสถานศึกษาเอกชน  3) งานส่งเสริมการศึกษา
คุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 4) งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 5)   
งานส่งเสริมด้านการอุดหนุนกองทุนสวัสดิการโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารงานภายในกลุ่ม  
และให้บริการแก่ผู้ที่มาใช้บริการในกลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาเอกชน ให้มีความสะดวก รวดเร็วในการปฏิบัติงาน 

 คณะผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการบริหารงานภายใน 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ให้มีความสะดวก รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการทำงานต่อไป 
 
             
             กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
                    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 
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สภาพทั่วไป 

 
 ตามคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560 ลงวันที่ 3 เมษายน 2560 ได้ปฏิรูปการศึกษา
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ โดยกำหนดให้มีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด สังกัดสำนักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธิการ  ปฏิบัติภารกิจส่งเสริม สนับสนุน และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา
เอกชน และสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ได้มอบอำนาจให้ศึกษาธิการจังหวัด ปฏิบัติหน้าที่ผู้
อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน ตามคำสั่งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ที่ 
237/2560 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2560  ดังนั้น การบริหารจัดการและการจัดการศึกษาโรงเรียนเอกชน จึงเป็น
ภารกิจหลักของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ที่มีขอบข่ายงาน ดังนี้ 

1.  งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
2.  งานส่งเสริมและดำเนินการเปลี่ยนแปลงสถานศึกษาเอกชน 
3.  งานส่งเสริมการศึกษาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน 
4.  งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
5.  งานส่งเสริมด้านการอุดหนุนกองทุนสวัสดิการ 

 
ประเภทโรงเรียนเอกชน ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร ่

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ มีหน้าทีร่ับผิดชอบในการส่งเสริม สนับสนุน  
กำกับดูแลโรงเรียนเอกชน ในเขตพ้ืนที่จังหวัดแพร่ จำแนกตามประเภทโรงเรียนเอกชน ดังนี้ 
 1.  โรงเรียนเอกชนในระบบ  จำนวน  20 โรง  จำแนกเป็น 
  1.1  ประเภทสามัญศึกษา  จำนวน  19 โรง 
   1.1.1  โรงเรียนเทพพิทักษ์วิทยา  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 

1.1.2  โรงเรียนอนุบาลเพ็ญรัต  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.3  โรงเรียนมารดาอุปถัมภ์  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.4  โรงเรียนอนุบาลน้ำทอง  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.5  โรงเรียนเจริญราษฎร์  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.6  โรงเรียนเจริญศิลป์   ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.7  โรงเรียนเซนต์ฟรังซิสเซเวียร์แพร่ ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.8  โรงเรียนอนุบาลสานฝัน  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.9 โรงเรียนอนุบาลครูนิตย์  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเมืองแพร่ 
1.1.10 โรงเรียนระเบียบพิทยา  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอลอง 
1.1.11 โรงเรียนอนุบาลผ่องศรี  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอลอง 
1.1.12 โรงเรียนอนุบาลเทพกมล  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอลอง 
1.1.13 โรงเรียนพัทธกมลพิทยา  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอลอง 
1.1.14 โรงเรียนเทพนารี   ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอสูงเม่น 
1.1.15 โรงเรียนอนุพงศ์พัชรินทร์  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอสูงเม่น 
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1.1.16 โรงเรียนอนุบาลร้องกวาง  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอร้องกวาง 
1.1.17 โรงเรียนอนุบาลธนาวิทย์  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอวังชิ้น 
1.1.18 โรงเรียนอนุบาลภาวนา  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอเด่นชัย 
1.1.19 โรงเรียนอนุบาลธนารัตน์  ตั้งอยู่ในพ้ืนที่ อำเภอสอง 

  1.2  ประเภทการศึกษาพิเศษจำนวน  1  โรง  
   1.2.1  โรงเรียนสอนคนตาบอดสันติจินตนาจังหวัดแพร่ 
ตั้งอยู่ในพ้ืนที่อำเภอเด่นชัย 
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ส่วนที่ 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
งานส่งเสริมและดำเนินการเปลี่ยนแปลงสถานศึกษาเอกชนมีภารกิจงาน ดังนี้ 
 การจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 
 การจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 การขอเปลี่ยนแปลงตราสารจัดตั้ง 
 การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดแสดงกิจการโรงเรียน 
 การขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 

การขอขยายเวลารับโอน กรณีผู้รับใบอนุญาตถึงแก่กรรม 
 การขอเลิกกิจการโรงเรียน 
งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 
 การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 การขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 การอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 
 การแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน 
งานส่งเสริมด้านการอุดหนุนการศึกษาเอกชน 
 การอุดหนุนรายบุคคล 
 การอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 การอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
 การอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
 การอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการ 
 การตรวจติดตามการอุดหนุนการศึกษาเอกชน 
งานเงินสงเคราะห์กองทุนสวัสดิการฯ 
 การขอหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล 
 การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
 การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
 การเบิกจ่ายค่าการช่วยเหลือบุตร 
 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท 1 และ 2 
งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 
 การจัดทำข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
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งานส่งเสริมและดำเนินการเปลี่ยนแปลงสถานศึกษาเอกชน 

การจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 

การให้คำแนะนำเบื้องต้นสำหรับผู้จะขอจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
 1. กรณทีี่มีเฉพาะที่ดิน 
          1.1. ผู้ใดประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียนสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอคำแนะนำ ดังนี้ 
 1.1.1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อที่ สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน(กลุ่มงานโรงเรียนที่
รับผิดชอบ)   
 1.1.2 จังหวัดอ่ืน ติดต่อที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ที่รับผิดชอบพื้นที่ที่จะขอจัดตั้งโรงเรียน       
 1.2  เจ้าหน้าที่สอบถามขนาดของที่ดินและรายละเอียดข้อมูลของที่ดินที่จะใช้เป็นสถานที่ตั้งของโรงเรียน
ตามข้อกำหนดของกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555โดย
สถานที่และบริเวณท่ีจะใช้เป็นที่ตั้งโรงเรียนในระบบจะต้องมีลักษณะ ดังนี้“ สถานที่และบริเวณท่ีจะใช้เป็นที่ตั้ง
โรงเรียนในระบบต้องไม่ขัดต่อสุขลักษณะหรืออนามัยของนักเรียนมีการคมนาคมสะดวกตั้งอยู่ในสภาพแวดล้อมที่ดี
และไม่อยู่ใกล้โรงงานที่อาจเกิดอันตรายหรืออยู่ใกล้สถานที่ที่ไม่เหมาะสมแก่กิจการของโรงเรียนในระบบ 
 ที่ดินสำหรับจัดตั้งโรงเรียนในระบบต้องเป็นที่ดินที่ติดต่อเป็นผืนเดียวกันไม่ปะปนกับกิจการอื่นหรือเป็นที่
อยู่อาศัยของบุคคลอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องกับกิจการของโรงเรียนในระบบและ   มีรั้วแสดงขอบเขตชัดเจนเว้นแต่ที่ดินที่มี
ขนาดพ้ืนที่ตั้งแต่100ไร่ขึ้นไป อาจจัดให้มีเครื่องหมายอ่ืนใดเพ่ือแสดงขอบเขตของโรงเรียนในระบบก็ได้ ” 
 1.3  ผู้ใดประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียน อาจทำหนังสือยื่นต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตามข้อ 1.1 เพ่ือขอ
ความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ไปตรวจความเหมาะสมของสถานที่ที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน ตามแบบที่สำนักงานฯ กำหนด 
ก่อนที่จะให้ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งดำเนินการขอจัดตั้งโรงเรียนในขั้นตอนต่อไป และหน่วยงานที่รับผิดชอบจะแจ้งผล
ให้ทราบภายใน 10 วันทำการหลังจากไปตรวจโดยระบุให้ชัดเจนว่าสภาพแวดล้อมต้องไม่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมนับ
แต่วันตรวจ  และให้หนังสือมีผลใช้ได้ภายใน 6 เดือน นับแต่วันตรวจ หากผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งไม่ได้ดำเนินการยื่น
คำขอจัดตั้งภายในเวลาที่กำหนด  จะต้องร้องขอให้เจ้าหน้าที่ไปตรวจใหม่ 

1.4  ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียน ต้องแสดงหลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนใน
ระบบแล้วโรงเรียนจะได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือสิทธิเหนือพ้ืนดินหรือสิทธิเก็บกินที่มี
กำหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปีหรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่าสิบปีให้กับโรงเรียน 

1.5  ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียนต้องแสดงสำเนาใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้าย
อาคาร (แบบ อ.6) แสดงว่าอาคารดังกล่าวได้รับอนุญาตให้เป็นอาคารเพ่ือการศึกษา 

ในกรณีที่ดินที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบอยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.2522 ต้องให้วุฒิวิศวกรที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร  
พ.ศ. 2542 เป็นผู้ตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคารแสดงว่าอาคารดังกล่าวได้รับอนุญาตให้เป็น
อาคารเพ่ือการศึกษาพร้อมทั้งรายละเอียดอาคารเรียน และอาคารประกอบเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบจำนวนและ
ขนาดของห้องเรียน ห้องเรียนปฏิบัติการ สถานที่ฝึกปฏิบัติงาน ห้องประกอบ มีความเหมาะสมเพียงพอตาม
ประเภทของโรงเรียนที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกำหนดรายการ
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  
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พ.ศ. 2555 
  ทั้งนี้ การขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.6) ที่ใช้
จัดตั้งโรงเรียนในระบบ ให้ไปติดต่อหน่วยงานราชการในพ้ืนที่ที่จะขอจัดตั้งโรงเรียน เช่น กรุงเทพมหานคร เมือง
พัทยา อบจ. อบต. เทศบาล สำนักงานโยธาธิการจังหวัด เป็นต้น 
  ในกรณีการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้
จัดตั้งโรงเรียนในระบบอยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 ต้องให้วุฒิวิศวกรที่ได้รับ
อนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 เป็นผู้ตรวจสอบและรับรอง
ความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร 
  หากผู้ใดประสงค์จะให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/สำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ตรวจสอบแบบแปลน 
เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฯ อาจยื่นแบบแปลนมาให้ตรวจสอบด้วยก็ได้  

2.  กรณีท่ีมีอาคารอยู่บนที่ดินที่จะขอจัดตั้งโรงเรยีน                      
 2.1  ผู้ใดประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียนสามารถติดต่อเจ้าหน้าที่เพ่ือขอคำแนะนำ ดังนี้  
 2.1.1 กรุงเทพมหานคร ติดต่อที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (กลุ่มงานโรงเรียนที่
รับผิดชอบ) 
 2.1.2 จังหวัดอ่ืน ติดต่อที่สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/
สำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ที่รับผิดชอบพื้นที่ที่จะขอจัดตั้งโรงเรียน       

2.2  เจ้าหน้าที่สอบถามขนาดของที่ดิน และรายละเอียดข้อมูลของที่ดินที่จะใช้เป็นสถานที่ตั้งของโรงเรียน
ตามข้อกำหนดของกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกำหนดรายการและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555 โดย
สถานที่และบริเวณท่ีจะใช้เป็นที่ตั้งโรงเรียนในระบบจะต้องมีลักษณะ ดังนี้ “สถานที่และบริเวณท่ีจะใช้เป็นที่ตั้ง
โรงเรียนในระบบ   ต้องไม่ขัดต่อสุขลักษณะหรืออนามัยของนักเรียนมีการคมนาคมสะดวกตั้งอยู่ในสภาพแวดล้อม     
ที่ดีและไม่อยู่ใกล้โรงงานที่อาจเกิดอันตรายหรืออยู่ใกล้สถานที่ที่ไม่เหมาะสมกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 

ที่ดินสำหรับจัดตั้งโรงเรียนในระบบต้องเป็นที่ดินที่ติดต่อเป็นผืนเดียวกันไม่ปะปนกับกิจการอื่นหรือเป็นที่
อยู่อาศัยของบุคคลอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องกับกิจการของโรงเรียนในระบบ และมีรั้วแสดงขอบเขตชัดเจนเว้นแต่ที่ดินที่มี
ขนาดพ้ืนที่ตั้งแต่ 100ไร่ ขึ้นไปอาจจัดให้มีเครื่องหมายอ่ืนใดเพ่ือแสดงขอบเขตของโรงเรียนในระบบก็ได้  

2.3  ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียน ให้ทำหนังสือยื่นต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตามข้อ 2.1 เพ่ือขอ 
ความอนุเคราะห์เจ้าหน้าที่ไปตรวจความเหมาะสมของสถานที่ที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน  ตามแบบที่สำนักงานฯ กำหนด 
ก่อนที่จะให้ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งดำเนินการขอจัดตั้งโรงเรียนในขั้นตอนต่อไป และหน่วยงานที่รับผิดชอบแจ้งผลให้
ทราบภายใน 10วันทำการ หลังจากไปตรวจ โดยระบุให้ชัดเจนว่าสภาพแวดล้อมต้องไม่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิมนับ
จากวันตรวจ และให้หนังสือมีผลใช้ได้ภายใน 6 เดือน นับแต่วันตรวจหากไม่ได้ดำเนินการยื่นคำขอภายในเวลาที่
กำหนดจะต้องร้องขอให้เจ้าหน้าที่ไปตรวจสอบใหม่ 
 2.4  ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียน ต้องแสดงหลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนใน
ระบบแล้วโรงเรียนจะได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือสิทธิเหนือพ้ืนดินหรือสิทธิเก็บกินที่มี
กำหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปีหรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่าสิบปีให้กับโรงเรียน 
 2.5  ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียน ต้องแสดงสำเนาใบรับรองการก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.6) หรือสำเนาใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร (แบบ อ.5) ที่แสดงว่าอาคาร
ดังกล่าวได้รับอนุญาตให้เป็นอาคารเพ่ือการศึกษา 



 9 

  ในกรณีที่ดินที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบอยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 ต้องให้วุฒิวิศวกรที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุม ตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 
2542 เป็นผู้ตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคารแสดงว่าอาคารดังกล่าวได้รับอนุญาตให้เป็นอาคาร
เพ่ือการศึกษาพร้อมทั้งรายละเอียดอาคารเรียนและอาคารประกอบ เพื่อตรวจสอบจำนวนและขนาดของห้องเรียน 
ห้องเรียนปฏิบัติการ สถานที่ฝึกปฏิบัติการ ห้องประกอบมีความเหมาะสม เพียงพอตามประเภทของโรงเรียนที่
กำหนดไว้ในกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกำหนดรายการและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555 
  ทั้งนี้ การขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.6) หรือ
ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร (แบบ อ.5) ที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบให้ไปติดต่อหน่วยงานราชการในพ้ืนที่ที่
จะขอจัดตั้งโรงเรียน เช่น กรุงเทพมหานคร สำนักงานเขตในกรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา อบจ. อบต.เทศบาล 
สำนักงานโยธาธิการจังหวัด เป็นต้น 
  ในกรณีการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร เคลื่อนย้ายอาคาร หรือเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้
จัดตั้งโรงเรียนในระบบอยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารพ.ศ.2522 ต้องให้วุฒิวิศวกรที่ได้รับ
อนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามพระราชบัญญัติวิศวกร พ.ศ. 2542 เป็นผู้ตรวจสอบและรับรอง
ความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร 
  หากผู้ใดประสงค์จะให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/สำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา/สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/สำนักงานการศึกษาเอกชนอำเภอ ตรวจสอบแบบแปลน 
เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานที่กำหนดไว้ในกฎกระทรวงฯ อาจยื่นแบบแปลนมาให้ตรวจสอบด้วยก็ได้ 

3.  ในกรณีขอจัดตั้งโรงเรียนนานาชาติ ผู้ที่ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียนประเภทนานาชาติต้องขออนุมัติใช้
หลักสูตรต่างประเทศต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการโดยมีหนังสือรับรองจากหน่วยงานที่ให้ใช้หลักสูตรก่อน
การยื่นคำขอจัดตั้งโรงเรียน 

4.  ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียนต้องศึกษาคุณสมบัติของผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ และ
เอกสารที่จำเป็นต้องใช้ประกอบการพิจารณาของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้เตรียมการไว้ล่วงหน้า  

5. ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งโรงเรียนต้องดำเนินการเก่ียวกับเรื่อง ชื่อ อักษรย่อโรงเรียน ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาต่างประเทศ ให้เป็นไปตามกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการ
และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  
พ.ศ. 2555 โดยส่งมาให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนตรวจสอบ  

6.  เรื่องเครื่องแบบนักเรียน หากโรงเรียนมีความประสงค์จะขอใช้เครื่องแบบนอกเหนือจาก
พระราชบัญญัติเครื่องแบบนักเรียน พ.ศ. 2551 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยเครื่องแบบนักเรียน  
พ.ศ. 2551 ให้ยื่นคำขออนุญาตต่างๆ (อช. 4) หลังจากท่ีได้รับอนุญาต  ให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเรียบร้อยแล้ว 

การยื่นคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
เมื่อมีการยื่นคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ ให้เจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ และ

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่ยื่นประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
 กรณีบุคคลธรรมดา ให้ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้  
 1.  คำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. 1) 
 2.  บัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจำตัวประชาชน พร้อมสำเนา 
 3.  ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 
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4.  หลักฐานการสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี พร้อมสำเนา 
 5.  รูปถ่าย ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร จำนวนสองรูป ซึ่งเป็นรูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรงไม่สวมหมวก หรือแว่นตา
สีเข้ม และไม่ใส่ผ้าโพกศีรษะเว้นแต่ ผู้ซึ่งมีความจำเป็นตามศาสนา นิกายของศาสนา หรือลัทธินิยมในทางศาสนา
ของตนและถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่เกินหกเดือน 
 6.  ตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
 7.  รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 

8.  โฉนดที่ดินฉบับจริงหรือหลักฐานอ่ืนที่แสดงกรรมสิทธิ์ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน หรือสิทธิ 
ครอบครองในที่ดินหรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี หรือสิทธิการเช่าไม่ 
น้อยกว่าสิบปี พร้อมสำเนา 
 9.  หลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ แล้วโรงเรียนจะได้รับการโอน
กรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปีหรือ
สิทธิการเช่า ไม่น้อยกว่าสิบปีพร้อมสำเนา 
 10. สำเนาการรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.6) หรือสำเนา
ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบโดยระบุให้ใช้อาคารเพื่อการศึกษา(แบบ อ.5) 
หรือหนังสือตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร จากวุฒิวิศวกรที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรมในกรณีที่อยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุม  
อาคาร พ.ศ.2522 
 11.  รายชื่อหนังสือในห้องสมุด 
 12.  รายชื่อผู้อำนวยการ ผู้จัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา 

13.  หนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน (ถ้ามี)  
 14.  แผนการเรียน บัญชีเครื่องมือ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จำเป็นตามข้อ 20 กฎกระทรวงการขอรับ
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และ 
การกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้ง ของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555 
 15.  แผนการรับนักเรียนประจำปีการศึกษาที่ขอเปิดทำการสอน  

16.  สำหรับโรงเรียนประเภทนานาชาติต้องมีหนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของ 
โรงเรียน และหนังสืออนุมัติให้ใช้หลักสูตรต่างประเทศ 

กรณีนิติบุคคลให้ย่ืนคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 
 1.  คำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ (แบบ สช. 1) 
 2.  ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์พร้อมสำเนา 
 3.  บัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น สำหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจำกัดหรือบริษัทจำกัดหรือสำเนาบัญชีรายชื่อ
ผู้เป็นหุ้นส่วน สำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วน พร้อมสำเนา 
 4. รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ สำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ สมาคมหรือสหกรณ์ 
 5. รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน  สำหรับนิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์ 
 6. หนังสือมอบอำนาจของผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคลเพ่ือ
ขอรับใบอนุญาต 
 7.  บัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจำตัวประชาชนของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติ
บุคคล พร้อมสำเนา 



 11 

 8.  ทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล หลักฐานการสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี
ของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคลพร้อมสำเนา 
 9.ตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
 10.  รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 

11.  โฉนดที่ดินฉบับจริงหรือหลักฐานอื่นที่แสดงกรรมสิทธิ์ หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน หรือสิทธิ 
ครอบครองในที่ดินหรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี หรือสิทธิการเช่า 
ไม่น้อยกว่าสิบปี พร้อมสำเนา 
 12.  หลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้วโรงเรียนจะได้รับการโอน
กรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดินหรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปีหรือ
สิทธิการเช่าไม่น้อยกว่าสิบปี พร้อมสำเนา 
 13.  สำเนาการรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร (แบบ อ.6) หรือสำเนา
ใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบโดยระบุให้ใช้อาคารเพื่อการศึกษา  
(แบบ อ.5) หรือหนังสือตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร จากวุฒิวิศวกรที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรม 
 14. รายชื่อหนังสือในห้องสมุด 
 15. รายชื่อผู้อำนวยการ ผู้จัดการ ครู บุคลากรทางการศึกษา 

16. หนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน (ถ้ามี)  
 17.  แผนการเรียน บัญชีเครื่องมือ และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จำเป็นตามข้อ 20กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาต
ให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกำหนดรายการ และการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกำหนด
ขนาดที่ดินท่ีใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555 
 18.  แผนการรับนักเรียนประจำปีการศึกษาที่ขอเปิดทำการสอน  
 19.  สำหรับโรงเรียนประเภทนานาชาติต้องมีหนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของ
โรงเรียน และหนังสืออนุมัติให้ใช้หลักสูตรต่างประเทศ 
 20. กรณีโรงเรียนการกุศลของวัดในพระพุทธศาสนา ต้องมีหนังสือได้รับความเห็นชอบในการจัดตั้งจาก
มหาเถรสมาคม 
 หมายเหตุ: ตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ดังนี้ 
 1.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกำหนดรายการและการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555
ประกาศ ณ วันที่ 5 กันยายน 2555 
 2.  ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการจัดทำตรา
สารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียนในระบบประกาศ  ณ วันที่ 29 เมษายน 2556 
 3.  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการดำเนินการ
ตามกฎกระทรวงการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน และการ
อนุญาตอ่ืนๆ ของโรงเรียนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ 2 พฤศจิกายน 2555 
 4.  ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ และเง่ือนไขการกำหนดจำนวนและ
คุณสมบัติของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ 11 มีนาคม 2556 
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ขั้นตอนการยื่นและการขอรับใบอนุญาต 

 การพิจารณาอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนให้ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับคำขอโดยมี
ขั้นตอน ดังนี้  
 1. ผู้ประสงค์จะขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ ให้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนใน
ระบบ (แบบ สช. 1) พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาครบถ้วน ภายในระยะเวลาไม่น้อยกว่า 200 วัน ก่อน 
ภาคเรียนที่ 1 ของปีการศึกษาที่จะขอเปิดทำการสอนโดยให้ยื่นต่ 
      หมายเหตุ  การยื่นคำขอให้จัดทำตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
จำนวนสามชุด พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาจำนวนอย่างละหนึ่งชุด และเจ้าหน้าที่จะคืนเอกสาร
ประกอบการพิจารณาฉบับจริงให้เมื่อตรวจความถูกต้องเรียบร้อยแล้ว 
 2. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบคุณสมบัติของผู้ขอรับใบอนุญาต กรณีบุคคลธรรมดา ตามมาตรา 21
หรือนิติบุคคลตามมาตรา 22 แล้วแต่กรณี พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการพิจารณา
ทั้งหมด เมื่อพิจารณาถูกต้องครบถ้วนแล้วแจ้งให้ผู้ประสงค์จะขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  
ชำระค่าธรรมเนียม  ค่ายื่นคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ ฉบับละ 500 บาท   
 3.  ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาการขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนและให้คณะกรรมการไป
ตรวจความพร้อมของอาคาร  สถานที่  ห้องเรียน ห้องเรียนปฏิบัติการ สถานที่ฝึกปฏิบัติงาน ห้องประกอบ สื่อการ
เรียนการสอน เครื่องมืออุปกรณ์ ให้เหมาะสมตามประเภท และระดับที่จะเปิดทำการสอน 
 เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจ เสนอผู้อนุญาตพิจารณาการอนุญาตโดยใช้ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
(แบบ สช. 2)พร้อมอนุญาตตราสารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนโดยประทับตราส่วนราชการ
ด้วยหมึกสีแดงที่มุมล่างด้านขวาพร้อมลงลายมือชื่อผู้อนุญาตหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายและประทับตราโรงเรียนด้วย
หมึกสีน้ำเงินที่มุมล่างด้านซ้ายพร้อมลงลายมือชื่อผู้ได้รับใบอนุญาต 
      ในกรณีทีอ่าคาร  สถานที่  ห้องเรียน ห้องเรียนปฏิบัติการ สถานที่ฝึกปฏิบัติงาน ห้องประกอบ สื่อการ
เรียนการสอน เครื่องมืออุปกรณ์ ไม่มีความพร้อมหรือไม่เหมาะสมตามประเภท และระดับที่จะเปิดทำการสอนให้
คณะกรรมการตรวจพิจารณาการขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนทำบันทึกการตรวจพร้อมทั้งระบุเหตุผลที่ไม่สามารถออก
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ พร้อมสำเนาและให้ผู้ประสงค์จะขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  
ลงลายมือชื่อรับทราบ 
      เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจ เสนอผู้อนุญาตพิจารณา โดยทำเป็นหนังสือ และระบุเหตุผลที่ไม่สามารถ
ออกใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ พร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ซึ่งต้องปฏิบัติตามคำสั่งหรือได้รับผลกระทบจากคำสั่ง
ของผู้อนุญาต ผู้ใดไม่พอใจในคำสั่งดังกล่าว ให้มีสิทธิยื่นอุทธรณ์เป็นหนังสือต่อคณะกรรมการวินิจฉัยอุทธรณ์ได้
ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งคำสั่งจากผู้อนุญาตหรือวันที่ทราบคำสั่ง แล้วแต่กรณี เพื่อส่งให้ผู้
ประสงค์จะขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบทราบ 
 4. เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว ให้แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ยื่นคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน
ในระบบทราบ และให้ผู้ยื่นคำขอหรือผู้แทนที่ได้รับมอบอำนาจมารับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน ตราสารจัดตั้งและ
รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน อย่างละ 1 ชุดพร้อมชำระเงินค่าธรรมเนียมใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
ในระบบ ฉบับละ 5,000 บาท  
 5.  ให้หน่วยงานผู้อนุญาตจัดเก็บหลักฐานสำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน ตราสารจัดตั้งและรายละเอียด
เกีย่วกับกิจการของโรงเรียน อย่างละ 1 ชุด และให้ส่งสำเนาการอนุญาตพร้อมถ่ายสำเนาเอกสารประกอบการ
พิจารณาจำนวนอย่างละหนึ่งชุดให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ     
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การดำเนินการหลังจากได้รับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
 เมื่อได้รับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว ให้โรงเรียนในระบบเป็นนิติบุคคล นับแต่วันที่ได้รับ
อนุญาต และให้ผู้รับใบอนุญาตเป็นผู้แทนของนิติบุคคลตามมาตรา 24และให้ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  ดังนี้ 
 1. ดำเนินการโอนกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครองในที่ดินและอสังหาริมทรัพย์ที่เป็นส่วนควบของที่ดิน  
สิทธิเหนือพ้ืนดิน สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเช่าที่ปลอดจากภาระผูกพันอย่างใดอย่างหนึ่งตามท่ีระบุไว้ในคำขอรับ
ใบอนุญาต ให้แก่โรงเรียนในระบบ ภายในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน ตามมาตรา 25 (1) 

2. ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีกำหนดให้มีตราสารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของ
โรงเรียนตามมาตรา 18 วรรคสอง และมาตรา 25 (2) แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 ประกอบ
กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกำหนดรายการและการขอเปลี่ยนแปลงรายการใน
ตราสารจัดตั้ง และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2555 

3. โอนเงินและทรัพย์สินอื่นซึ่งเป็นทุนนอกจากที่ดินให้แก่โรงเรียนในระบบภายในเวลาที่ผู้อนุญาตกำหนด 
ตามมาตรา 25 (3)  (ไม่เกิน 120 วันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาต) 
 4. ดำเนินการให้มีคณะกรรมการบริหารตามมาตรา 30 ให้ครบถ้วนภายในเวลาที่ผู้อนุญาตกำหนด ตาม
มาตรา 25 (4)(ไม่เกิน 120 วันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาต) 
กรณีท่ีผู้รับใบอนุญาตไม่ปฏิบัติตามข้อ 3.1 – 3.4 ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 ผู้อนุญาตมีอำนาจเพิกถอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนได้ 
ในกรณีที่ดินที่จะโอนหรือที่เป็นของโรงเรียนมีจำนองเป็นประกันหนี้ที่เกิดจากการดำเนินการจัดตั้งโรงเรียนหรือหนี้
ของโรงเรียน มิให้ถือว่าที่ดินนั้นมีภาระผูกพันตามมาตรา 25 (1) 
 5. ให้ผู้รับใบอนุญาตแต่งตั้งผู้อำนวยการคนหนึ่งเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ การบริหารจัดการโรงเรียน  และแจ้ง
ให้ผู้อนุญาตทราบพร้อมกับส่งหลักฐานแต่งตั้งผู้อำนวยการ    ภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่แต่งตั้ง ตามมาตรา 37 
(ไม่เกิน 120 วันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาต) 

6. ให้ผู้รับใบอนุญาตแต่งตั้งผู้จัดการคนหนึ่ง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงบประมาณ การบริหารงาน
ทั่วไป  การบริหารงานตามตราสารจัดตั้ง  นโยบาย  และข้อบังคับของโรงเรียนในระบบ  และหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่
กฎหมายกำหนด ตามมาตรา 40 (ไม่เกิน 120 วัน   นับแต่วันที่ได้รับอนุญาต) 
 7.  ดำเนินการให้มีครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เพียงพอแก่การจัดการศึกษาและจำนวนที่เหมาะสมกับ
นักเรียน ตามมาตรา 42 (ไม่เกิน 120 วันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาต) 

การขอเปิดดำเนินกิจการโรงเรียน 
 เมื่อผู้รับใบอนุญาตได้ดำเนินการตามมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550 แล้ว  และ
พร้อมที่จะเปิดดำเนินกิจการโรงเรียน ผู้รับใบอนุญาตจะต้องปฏิบัติตามมาตรา 26โดยมีหนังสือแจ้งผู้อนุญาต ทราบ
ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันเปิดดำเนินกิจการทั้งนี้ การรับนักเรียนให้เป็นไปตามแผนการรับนักเรียน 
 เมื่อผู้อนุญาตได้ตรวจสอบแล้วเห็นว่าผู้รับใบอนุญาตได้ดำเนินการถูกต้องตามมาตรา 25 จะมีหนังสือแจ้งผู้รับ
ใบอนุญาตทราบเพ่ือเปิดดำเนินกิจการได้ แต่ในกรณีท่ีผู้อนุญาตเห็นว่าผู้รับใบอนุญาตยังดำเนินการไม่ถูกต้องตาม
มาตรา 25  ผู้อนุญาตอาจสั่งให้โรงเรียนชะลอการเปิดดำเนินกิจการไปก่อนจนกว่าจะดำเนินการให้ถูกต้องก็ได้ทั้งนี้  
ผู้อนุญาตต้องแจ้งก่อนวันเปิดดำเนินกิจการโรงเรียนไม่น้อยกว่าเจ็ดวัน 
 กรณีผู้รับใบอนุญาตมิได้รับแจ้งผลการตรวจสอบจากผู้อนุญาตตามกำหนดเวลาให้โรงเรียนเปิดดำเนินกิจการ
ได้ตามกำหนดเวลาที่ได้แจ้งไว้  
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ขั้นตอนการดำเนินการ 
การยื่นคำขอจัดตั้งโรงเรียนในระบบและการขอเปิดดำเนินกิจการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นเตรียมการ 

ผูป้ระสงค์จะขอจัดตั้งขอคำแนะนำ /
เอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจความเหมาะสมของ
สถานท่ี / สภาพแวดล้อมท่ีจะใช้จัดตั้ง

โรงเรียน 

ศธจ.แพร่แจ้งผลการตรวจความ
เหมาะสมของสถานท่ี /สภาพแวดล้อม

ที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน 

ผู้ประสงค์ที่ขอจัดตั้งท่ีมีคณุสมบัตคิรบถ้วนยื่น
คำขอจัดตั้งโรงเรียน(สช.1) ตอ่ ศธจ.แพร่
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาที่

ครบถ้วน 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
/ กรรมสิทธ์ิในที่ดิน /คณุสมบัติของผู้ขอผู้ยื่น

คำขอชำระค่าธรรมเนยีม 500บาท 

ศธจ.แพร่แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณา
จัดตั้งโรงเรียน เพื่อตรวจความพรอ้มของ
อาคาร สถานท่ี เครื่องมืออุปกรณบ์ุคลากร 

ศธจ.แพร่สรุปผลการตรวจเสนอผูอ้นุญาต 
เพื่อพิจารณาอนุญาตให้จดัตั้งโรงเรียน (สช.2)  
พร้อมอนุญาตตราสารจดัตั้ง และรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 

ขั้นตอนที่ 1 การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 

เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแลว้ 
ใหศ้ธจ.แพร่แจ้งผลให้ผู้ยื่นคำขอฯ ทราบ และ

รับ สช.2 ตราสารจดัตั้ง และรายละเอียด
เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนผู้ยื่นคำขอชำระ

ค่าธรรมเนียม 5,000 บาท 

 

ขั้นตอนที่ 2 การขอเปิดดำเนินกิจการ 

30 วนั 

ผู้รับใบอนุญาตดำเนินการโอน
กรรมสิทธ์ิในที่ดินและอสังหาริมทรัพย์

ให้แก่โรงเรียนภายใน 120 วัน 

ผู้รับใบอนุญาตดำเนินการตั้งคณะ
กรรมการบริหารโรงเรียน ดำเนินการ
ให้มผีู้อำนวยการ, ผู้จดัการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

ผู้รับใบอนุญาตแจ้งขอเปิดดำเนิน
กิจการก่อนเปิดทำการสอนล่วงหน้าไม่

น้อยกว่า 30 วัน 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความพร้อมกอ่น
เปิดทำการสอนและแจ้งให้ผู้รับ

ใบอนุญาตทราบไม่น้อยกว่า 7 วัน 

ผู้รับใบอนุญาตเปิดทำการสอน 
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การจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

คำแนะนำการขอจัดตั้งโรงเรยีนนอกระบบ  
โรงเรียนนอกระบบ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 หมายความว่าโรงเรียนที่จัดการศึกษา

โดยมีความยืดหยุ่นในการกำหนดจุดมุ่งหมาย  รูปแบบ  วิธีการจัดการศึกษา  ระยะเวลาของการศึกษาการวัดและ
ประเมินผล  ซึ่งเป็นเงื่อนไขสำคัญของการสำเร็จการศึกษา 

ชื่อของโรงเรียนนอกระบบต้องใช้อักษรไทย โดยต้องมีคำว่า “โรงเรียน”ประกอบชื่อด้วยหรืออาจมี
อักษรต่างประเทศกำกับด้วยก็ได้  แต่อ่านแล้วได้สำเนียงสอดคล้องกับภาษาไทยหรือแปลแล้วมีความหมายว่า
โรงเรียนนำหน้าหรือตามหลังชื่อของโรงเรียนนอกระบบ   

มาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
1.  สถานที่และบริเวณ    
     -   ต้องไม่ขัดต่อสุขลักษณะหรืออนามัยของนักเรียน มีการคมนาคมสะดวก ตั้งอยู่ในสภาพแวดล้อมที่

ดี และไม่อยู่ใกล้โรงงานที่อาจเกิดอันตรายหรืออยู่ใกล้สถานที่ที่ไม่เหมาะสมแก่กิจการของโรงเรียน 
     -   อาคารได้รับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือสำเนาใบอนุญาต

เปลี่ยนการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
     -   พ้ืนที่ที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบต้องติดต่อเป็นผืนเดียวกัน  ไม่ปะปนกับกิจการอ่ืนและมีพ้ืนที่ใช้

สอยไม่น้อยกว่า 100 ตารางเมตร  ในกรณีที่โรงเรียนนอกระบบเปิดสอนตั้งแต่สองประเภทข้ึนไป ต้องมีพ้ืนที่ใช
สอยสำหรับแต่ละประเภทไม่น้อยกว่า 100 ตารางเมตร เว้นแต่หลักสูตรที่โรงเรียนนอกระบบเปิดสอนมีระยะเวลา
เรียนเกิน 600 ชั่วโมง ต้องมีพ้ืนที่ใช้สอยไม่น้อยกว่าประเภทละ  200 ตารางเมตร 

2.  ห้องเรียน ห้องประกอบ 
           -    จัดให้มีห้องธุรการหรือห้องพักครูหรือผู้สอน  พ้ืนที่หรือห้องพักผ่อนสำหรับนักเรียน น้ำดื่ม และ

ห้องส้วมสำหรับชายและหญิงแยกต่างหากเป็นสัดส่วนให้เพียงพอกับจำนวนนักเรียน 
3.   การคำนวณความจุนักเรียนต่อห้องเรียน  พิจารณาจากจำนวนเครื่องมืออุปกรณ์ท่ีใช้ในการเรียน

การสอนประกอบกับพ้ืนที่ที่ใช้จัดการเรียนการสอน  ดังนี้ 
      1)  ห้องเรียนทฤษฎี  คำนวณความจุนักเรียนไม่น้อยกว่า  1 ตารางเมตรต่อนักเรียน 1 คน 
      2)  ห้องเรียนภาคปฏิบัติ  คำนวณความจุนักเรียนไม่น้อยกว่า  1.5 ตารางเมตรต่อนักเรียน 1 คน 

สื่อการเรียนการสอน  หมายความว่า โทรทัศน์ เครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องฉาย  หรือเครื่องมืออ่ืนใดที่ทำให้เกิด
ภาพ เสียง หรือภาพและเสียง ซึ่งใช้เพื่อประโยชน์ในการเรียนการสอน 

-  การจัดการเรียนการสอนโดยใช้สื่อการเรียนการสอน  ผู้ขอรับใบอนุญาตต้องจัดให้มีจำนวนสื่อการเรียน
การสอนให้เพียงพอกับจำนวนนักเรียน    

 4.  ต้องจัดให้มีอุปกรณ์รักษาความปลอดภัย ของโรงเรียนนอกระบบ  ดังนี้ 
     1) ติดตั้งเครื่องดับเพลิงแบบมือถือ ชั้นละ  1 เครื่อง ติดตั้งเครื่องสูงจากระดับพ้ืนอาคารไม่เกิน          

1.50 เมตร ไว้ในที่มองเห็นสามารถเข้าใช้สอยได้สะดวกและอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตลอดเวลา  
     2)ติดตั้งระบบไฟส่องสว่างสำรอง  สามารถมองเห็นช่องทางเดินได้ขณะเพลิงไหม้ และมีป้ายบอกชั้น 

และป้ายบอทางหนีไฟที่ด้านใน และด้านนอกของประตูหนีไฟทุกชั้น  ด้วยตัวอักษรที่สามารถมองเห็นได้อ่านได้
ชัดเจนมีขนาดความสูงไม่น้อยกว่า 10 เซนติเมตร 

http://www.nfe-opec.com/images/aaa/advice.doc
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     3)  ติดตั้งอุปกรณ์ส่งสัญญาณเตือนให้หนีไฟ ที่สามารถส่งเสียงหรือสัญญาณให้คนที่อยู่ในอาคารได้ยิน
หรือทราบอย่างทั่วถึง 

     4)  ติดตั้งป้ายเรืองแสงหรือเครื่องหมายไฟสว่างด้วยไฟสำรองฉุกเฉินบอกทางออกบันไดหนีไฟติดตั้ง
เป็นระยะทางเดินและบริเวณหน้าประตูหรือทางออกสู่บันไดหนีไฟได้ปลอดภัยต่อเนื่อง ให้มีป้ายแสดงข้อความ    
“ทางหนีไฟ”หรือ “FIRE EXIT” หรือเครื่องหมายที่มีแสงสว่างแสดงว่าเป็นทางออกหนีไฟให้ชัดเจน และบริเวณ
ทางหนีไฟจะต้องไม่มีสิ่งกีดขวาง 

     5) ติดตั้งแบบแปลนแผนผังของอาคารแต่ละชั้น  แสดงตำแหน่งห้องต่าง ๆ ทุกห้องตำแหน่งที่ติดตั้ง
อุปกรณ์ดับเพลิงต่าง ๆ ประตูหนีไฟของชั้นนั้น 

     6) อาคารที่มีความสูงตั้งแต่ 4 ชั้นขึ้นไป  ให้ติดตั้งบันไดหนีไฟที่ไม่ใช่บันใดแนวดิ่งเพ่ิมจากบันไดหลัก
ให้เหมาะสมกับพ้ืนที่อาคารแต่ละชั้น  เพ่ือให้สมามารถลำเลียงบุคคลทั้งหมดในอาคารออกนอกอาคารภายในเวลา
อันรวดเร็ว โดยไม่ถือเป็นการดัดแปลงอาคาร แต่ต้องยื่นแบบแปลนให้เจ้าพนักงานท้องถิ่นตรวจพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ  และบันไดหนีไฟต้องให้ถูกต้องตามลักษณะด้วย   

5.  บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับกิจการโรงเรียน 
      1)  ผู้รับใบอนุญาต    
  - มีสัญชาติไทย 
  - มีอายุไม่ต่ำกว่า 20  ปีบริบูรณ์ 
  - สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
  - มีความประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
                     - เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
                     - ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
                     - ไม่เคยถูกออกจากราชการโดยมีความผิด  เว้นแต่ได้ถูกออกจากราชการมาแล้ว ไม่น้อยกว่า    
2 ป ี ก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
  -  ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตดังกล่าว 
มาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปีก่อนวัน ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
  -  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
  -  ไม่เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกและได้พ้นโทษมาแล้วไม่ถึง  5  ปี 
ก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดย ประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ 

     2)  ผู้บริหารโรงเรียนที่เปดิสอนประเภทกวดวิชา  
- ต้องมีความรู้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรีทางการศึกษา (ครุศาสตร์, ศึกษาศาสตร์)และต้องมี 

ประสบการณ์เคยทำการ  สอนมาแล้วไม่น้อยกว่า 3  ปี ปัจจุบันจะต้องไม่มีงานประจำที่อ่ืน 

     3)  ผู้บริหารโรงเรียนที่เปดิสอนประเภทอ่ืน 
-   ต้องมีความรู้ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี  และมีประสบการณ์เคยทำงานในสาขาวิชาที่เก่ียวข้อง หรือ 

ทำการสอนในสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง มาแล้วไม่น้อยกว่า  1   ปี ปัจจุบันจะต้องไม่มีงานประจำที่อ่ืน 
-  มีสัญชาติไทย 
-  อายุไม่ต่ำกว่ายี่สิบปีบริบูรณ์ 
-  ไม่เป็นโรคต้องห้ามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
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-  มีความประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
-  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
-  ไม่เคยถูกออกจากราชการโดยมีความผิด เว้นแต่ได้ถูกออกจากราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 

ก่อนวันแต่งตั้งให้เป็นผู้บริหาร 
- ไม่เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ 

ผู้อนุญาตเห็นว่าไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ  
และพ้นโทษมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปีก่อนวันแต่งตั้งให้เป็นผู้บริหารโรงเรียน 

-  ไม่ฝักใฝ่หรือเลื่อมใสในลัทธิเป็นภัยต่อความม่ันคงหรือความปลอดภัยของประเทศหรือขัดต่อ 
การปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญผู้ขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  ต้องจัดทำหนังสือแจ้ง
รายละเอียดว่าจะแต่งตั้งใครเป็นผู้บริหารโรงเรียนพร้อมทั้งแนบรายละเอียดคุณสมบัติ  เช่น สำเนาวุฒิ
การศึกษา  สำเนาทะเบียนบ้าน  สำเนาบัตรประชาชนแบบสัญญาจ้าง  ใบรับรองแพทย์  หนังสือรับรอง 
ประสบการณ์ในการทำงาน 

     4)  ครูและผู้สอน  
ครู ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามสำหรับผู้ประกอบวิชาชีพครูตามกฎหมาย 

ว่าด้วยสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้สอน จะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 
- อายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ 
- ต้องมีความรู้ตามระเบียบกำหนด 
- มีความประพฤติเรียบร้อย ไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
- ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
- ไม่เคยถูกออกจากราชการโดยมีความผิด เว้นแต่ได้ถูกออกจากราชการมาแล้วไม่น้อยกว่าสองปี 

ก่อนวันแต่งตั้งให้เป็นผู้สอน 
- ไม่เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ผู้ 

อนุญาตเห็นว่า  ไม่ขัดต่อศีลธรรมอันดีของประชาชน หรือความผิดที่ได้กระทำโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
และพ้นโทษ   มาแล้วไม่น้อยกว่าสองปีก่อนวันแต่งตั้งให้เป็นผู้สอน 

-  ไม่ฝักใฝ่หรือเลื่อมใสในลัทธิเป็นภัยต่อความม่ันคงหรือความปลอดภัยของประเทศหรือขัดต่อ 
การปกครองระบอบประชาธิปไตยตามรัฐธรรมนูญ 

-  ไม่เป็นโรคต้องห้ามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
 5)  หลักสูตร  

ประเภทของหลักสูตร  
- หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน สำหรับโรงเรียนประเภทกวดวิชา 
- หลักสูตรต้นแบบของ สช. 
- หลักสูตรของหน่วยงานอื่น หรือ หลักสูตรของโรงเรียนอื่นที่ได้รับการอนุมัติจาก 

กระทรวงศึกษาธิการแล้ว จะต้องมีหนังสืออนุญาตให้ใช้หลักสูตรจากหน่วยงานหรือโรงเรียนนั้นๆ 
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ผู้อนุญาตพิจารณา
อนุญาต 

ขั้นตอนการยื่นและการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

 

ผู้ขอรับใบอนุญาต            
ยื่นคำขอ สช. 5 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

 

ศธจ.แพร ่
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณา 

- ตรวจอาคารสถานท่ี/อุปกรณ์การเรียนการสอน 
- สรุปบันทึกการตรวจโรงเรียน 

 
 

 

ศธจ.แพร่ แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาตจัดตั้งให้โรงเรียน
เก็บไว้ และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมท้ังส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
 

สำเนาใบอนุญาต 

ศธจ.แพร่ แจ้ง สช. 
ตรวจสอบช่ือโรงเรียน 
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การเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน 

 การขอเพิ่ม/ลดที่ดิน 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน เรื่อง ที่ดิน (สช.3) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียนในเรื่องที่เก่ียวข้องกับที่ดิน (หากมีการเปลี่ยนแปลง
รายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
  3. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสัญญาเช่าที่ดิน (กรณีขอเพ่ิมที่ดิน) 
  4. แผนผังแสดงบริเวณท่ีดิน 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. กฎกระทรวงฉบับที่ 2 ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากท่ีระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
  4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนแต่ละประเภท 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และไปตรวจที่ดินที่ขอเพ่ิม/ลด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต(อช.1) 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต(อช.1) 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียนเก็บ
ไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิ การดำเนินการขอเพิ่ม/ลดที่ดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อศธจ.แพร่ 
และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และไปตรวจที่ดินที่ขอเพ่ิม/ลด วิเคราะห์ 

สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.1) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอใช้/ขอลด อาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน และห้องประกอบ 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน เรื่อง การขอใช้/ขอลดอาคารเรียน 
อาคารประกอบ ห้องเรียน และห้องประกอบ (สช.3) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับอาคารเรียน อาคารประกอบ 
ห้องเรียน และห้องประกอบ 
  3. แผนผังแสดงอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน และห้องประกอบ 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. กฎกระทรวงฉบับที่ 2 ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากท่ีระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
  4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนแต่ละประเภท 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และไปตรวจสอบอาคาร 
สถานที่ และอุปกรณ์ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต
(อช.1) 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต (อช.1) 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียนเก็บ
ไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิ การดำเนินการ การขอใช้/ขอลด อาคารเรียน อาคารประกอบห้องเรียน และห้องประกอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อศธจ.แพร่ 
และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และไปตรวจสอบอาคาร สถานที่ และอุปกรณ์ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

กำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.1) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้ และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1)ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1)แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอเปลี่ยนแปลงช่ือโรงเรียน 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนชื่อโรงเรียน (สช.3) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน ในเรื่องชื่อโรงเรียน (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
ในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย)  

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอใช้ชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปลี่ยนชื่อโรงเรียนเอกชน   
พ.ศ. 2537 

 ขั้นตอนดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ส่งเรื่องให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
ตรวจสอบเพื่อไม่ให้ซ้ำซ้อนกับชื่อโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่แล้ว 
  3. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต(อช.1) 
  4. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต(อช.1) 
  5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียน
เก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิการดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ 
ศธจ.แพร่และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ส่งเรื่องให้ สช. ตรวจสอบชื่อโรงเรียน 
เพ่ือไม่ให้ซ้ำซ้อนกับชื่อโรงเรียนเอกชนที่ตั้งอยู่แล้ว 

ศธจ.แพร่วิเคราะห์ สรุปข้อมูล 
และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.1) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน เรื่อง เวลาเปิดทำการสอน/อายุนักเรียน/เครื่องแบบ
นักเรียน/ วันทำการสอนและวันหยุด 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนเรื่องระเบียบการของโรงเรียนเกี่ยวกับ
เวลาเปิดทำการสอน/อายุนักเรียน/เครื่องแบบนักเรียน/วันทำการสอนและวันหยุด (สช.3) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน ในเรื่องระเบียบการของโรงเรียน เกี่ยวกับ        
เวลาเปิดทำการสอน/อายุนักเรียน/เครื่องแบบนักเรียน/วันทำการสอนและวันหยุด (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการ
ในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. กฎกระทรวงฉบับที่ 4 ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากท่ีระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต(อช.1) 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต(อช.1) 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียนเก็บ
ไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิ การดำเนินการขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน เรื่องเวลาเปิดทำการสอน/อายุนักเรียน/ 
เครื่องแบบนักเรียน/วันทำการสอนและวันหยุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อศธจ.แพร่ 
และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่วิเคราะห์ สรุปข้อมูล 
และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.1) 

 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอขยาย ยุบ ระดับการศึกษา/ชั้นเรียน 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน เรื่อง การขอขยายยุบ             
ระดับการศึกษา/ชั้นเรียน (สช.3) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน เรื่อง ระดับการศึกษา/ชั้นเรียน (หากมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนแต่ละประเภท 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และไปตรวจสอบอาคาร 
สถานที่ และอุปกรณ์ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต
(อช.1) 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต(อช.1) 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียน
เก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิ การดำเนินการ การขอขยาย ยุบ ระดับการศึกษา/ชั้นเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อศธจ.แพร่ 
และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และไปตรวจสอบอาคาร สถานที่ และอุปกรณ์ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

กำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.1) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน เรื่องขอย้าย สถานที่ตั้ง        โรงเรียน 
(สช.3) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสถานที่ตั้งโรงเรียนที่ขอย้าย 
(หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
  3. แผนที่ตั้งโรงเรียนที่ขอย้าย และผังแสดงอาคารเรียน อาคารประกอบ ห้องเรียน ห้องประกอบ 
  4. สำเนาใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคารในสถานที่ที่ขอย้าย 
  5. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสัญญาเช่าที่ดินในสถานที่ที่ขอย้าย 
  6. สำเนาเลขที่ตั้งของสถานที่ที่โรงเรียนย้าย 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
  3. สำหรับระเบียบและกฎหมายอื่น เหมือนเรื่องการขอจัดตั้งโรงเรียนประเภทนั้นๆ 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และไปตรวจสอบอาคาร 
และสถานที่ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต(อช.1) 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต(อช.1) 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียนเก็บ
ไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิ การดำเนินการ การขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ 
ศธจ.แพร่และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และไปตรวจสอบอาคาร สถานที่ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.1) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้ และเก็บสำเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1.คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน เรื่องระเบียบการของโรงเรียน (สช.3) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน ในเรื่องระเบียบการของโรงเรียน (หากมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต(อช.1) 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต(อช.1) 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียนเก็บ
ไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิ การดำเนินการ การขอเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ กรณีเปลี่ยนแปลงระดับการศึกษา ควรเปลี่ยนแปลงระเบียบการของโรงเรียนทั้งหมดที่กำหนดไว้ใน 
            ตราสารจัดตั้งโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ 
ศธจ.แพร่และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล 

และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.1) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอเพิ่มประเภทการศึกษาความจุนักเรียน 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนในเรื่องประเภทที่เปิดสอนและความจุ
นักเรียน(สช.3) 
  2. สำเนารายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียนในเรื่อง ที่ดิน อาคารเรียน ห้องเรียน ความจุนักเรียน 
(หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
  3. สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน ในเรื่องหลักสูตรและประเภทการศึกษาที่
โรงเรียนเปิดสอน (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้ง
สุดท้าย)(กรณีขอเพ่ิมประเภทการศึกษา) 
  5. แผนผังอาคารเรียน ห้องเรียน และห้องประกอบ 
  6. บัญชีรายการอุปกรณ์และเครื่องมือที่จัดไว้สำหรับหลักสูตรที่ขอเพ่ิมประเภทการศึกษา 
(กรณีขอเพ่ิมประเภทการศึกษา) 
  7. แผนการเรียน หลักสูตรที่ขอเพ่ิมประเภทการศึกษา(กรณีขอเพ่ิมประเภทการศึกษา) 
  8. รายชื่อหนังสือในห้องสมุด(กรณีขอเพ่ิมประเภทการศึกษา) 
  9. รายชื่อครูพร้อมวุฒิที่จัดเตรียมไว้สอนในหลักสูตรที่ขอเพ่ิมประเภทการศึกษา (กรณีขอเพ่ิม
ประเภทการศึกษา) 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนแต่ละประเภท 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่และชำระ
ค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่ บัญชีรายการอุปกรณ์และเครื่องมือ ตามระเบียบกระทรวงศึ กษาธิการ
กำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1) ให้โรงเรียนเก็บ
ไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต(อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้งสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
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แผนภูมิ การดำเนินการ การขอเพิ่มประเภทการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ 
ศธจ.แพร่และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่ 

บัญชีรายการอุปกรณ์และเครื่องมือ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต  (อช.1) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.1)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.1) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.1) แจ้ง สช. ทราบ 
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การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 

 การขอเพิ่ม/ขยายหลักสูตร 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน ในเรื่องการขอเพ่ิม/
ขยายหลักสูตร (อช.2) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน ในเรื่อง ที่ดิน อาคารเรียน ห้องเรียน             
ความจุนักเรียน (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
  3. สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน ในเรื่องนี้หลักสูตรที่โรงเรียนเปิดสอน (หากมี
การเปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
  4. แผนผังอาคารเรียน ห้องเรียน และห้องประกอบ 
  5. บัญชีรายการอุปกรณ์และเครื่องมือที่จัดไว้สำหรับหลักสูตรที่ขอเพ่ิม/ขยายหลักสูตร 
  6. แผนการเรียน หลักสูตรที่ขอเพ่ิม/ขยายหลักสูตร 
  7. รายชื่อหนังสือในห้องสมุด 
  8. รายชื่อครูพร้อมวุฒิที่จัดเตรียมไว้สอนในหลักสูตรที่ขอเพ่ิม/ขยายหลักสูตร 
 
 โรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทอาชีวศึกษา ที่ขอขยายและหรือเพิ่มหลักสูตร โดยจัดการเรียนการ
สอนแบบทวิภาคี ให้ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาเพิ่มเติม ดังนี้ 
 1. โครงการความร่วมมือ 
 2. สัญญาความร่วมมือ หรือข้อตกลงความร่วมมือกับสถานประกอบการ โดยระบุประเภทวิชา สาขาวิชา 
สาขาวานที่จะดำเนินการ พร้อมทั้งระบุรายวิชาชีพ ที่จัดการศึกษาร่วมกัน 
 3. แผนการฝึกปฏิบัติงานและการประเมินผล พร้อมทั้งวิเคราะห์จุดประสงค์รายวิชามาตรฐานวิชาชีพ     
ที่จัดร่วมกับสถานประกอบการ 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
  3. สำหรับระเบียบ หลักเกณฑ์ กฎหมายอื่น เหมือนเรื่องการขอจัดตั้งโรงเรียนประเภทนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 36 

 ขั้นตอนการดำเนินการ 
 1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ และชำระค่าธรรมเนียม
คำร้อง 
 2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ความพร้อมของอาคารสถานที่ บัญชีรายการอุปกรณ์และเครื่องมือ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต(อช.3) 
 3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต(อช.3) 
 4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.3) ให้โรงเรียนเก็บไว้ และ
เก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.3) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.3) แจ้ง สำนักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน ทราบ 
 

แผนภูมิ การดำเนินการ การขอเพิ่ม/ขยายหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้อง (อช.2) พร้อมเอกสารประกอบต่อ 
ศธจ.แพร่และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของอาคารสถานที่ 

บัญชีรายการอุปกรณ์และเครื่องมือ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด 
วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต (อช.3) 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 
และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.3) ไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.3) แจ้ง สช. ทราบ 
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 การขอยกเลิกหลักสูตร 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
  1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน ในเรื่องขอยก เลิก
หลักสูตร (อช.2) 
  2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน ในเรื่อง ที่ดิน อาคารเรียน ห้องเรียนความจุนักเรียน 
(หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
  3. สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน ในเรื่องหลักสูตรที่โรงเรียนเปิดสอน (หากมีการ
เปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้วให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
  4. แผนผังอาคารเรียน ห้องเรียน และห้องประกอบ 
  5. สำเนาหนังสือแจ้งครู และผู้ปกครองทราบ เรื่อง การขอยกเลิกหลักสูตร 
  6. บัญชีการจ่ายเงินชดเชยให้กับครู (กรณีให้ครูออก) 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน พ.ศ. 2549 
  3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานโรงเรียนเอกชนแต่ละประเภท 
 
 ขั้นตอนการดำเนินการ 
  1. โรงเรียนยื่นคำร้อง (อช.2) พร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ และ
ชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 
  2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต 
  3. ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขที่ใบอนุญาต 
  4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต (อช.3) ให้โรงเรียน
เก็บไว้ และเก็บสำเนาใบอนุญาต (อช.3) ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาต (อช.3) แจ้ง สำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 38 

 
แผนภูมิ การดำเนินการ การขอยกเลิกหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้อง (อช.2)พร้อมเอกสารประกอบต่อ 
ศธจ.แพร่และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล 

และดำเนินการออกใบอนุญาต 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตแนบใบอนุญาต (อช.3)  
ให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บสำเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาตแจ้ง สช. ทราบ 
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การขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
ผู้ขอโอน 
1. คำร้องขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (สช.15) 
2. สำเนาหนังสือรับโอนโรงเรียน (สช.16) 
ผู้ขอรับโอน 
1. คำร้องขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (สช.15) 
2. แบบรายการประวัติย่อของผู้รับโอนโรงเรียน 
3. เอกสารแสดงการเป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสัญญาเช่าที่ดินที่ใช้เป็นที่จัดตั้งโรงเรียนที่ขอโอน 

ฉบับจริงพร้อมสำเนา (เฉพาะโรงเรียนที่จัดตั้งก่อนพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550) 
4. สำเนาโฉนดที่โอนที่ดินให้กับโรงเรียนที่เป็นนิติบุคคลแล้ว (เฉพาะโรงเรียน ที่จัดตั้งตาม 

พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550) 
5. สำเนาทะเบียนบ้าน 
6. หลักฐานการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
7. รูปถ่ายครึ่งตัว หน้าตรง ไม่สวมหมวก ถ่ายมาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 3รูป (กรณีผู้รับโอนเป็นนิติบุคคลไม่ 

ต้องใช้รูปถ่าย) 
8. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจำตัวประชาชน 
9. สำเนาตราสารให้จัดตั้งโรงเรียน  ในเรื่องเก่ียวกับจำนวนที่ดิน อาคารเรียน อาคารประกอบ  

และความจุนักเรียน 
10. แผนผังอาคารเรียน และอาคารประกอบ 
11. บัญชีสำรวจครู นักเรียน บัญชีรายชื่อครูที่มีอยู่ใสวันรับโอน และหลักฐานการวัดผลประเมินผล 

นักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้รับโอน 

กรณีเป็นนิติบุคคล  ให้ยื่นหลักฐานการเป็นนิติบุคคล และหนังสือ การแต่งตั้งผู้ลงนามแทนนิติบุคคล
ของโรงเรียน 

กรณีผู้รับใบอนุญาตคนเดิมถึงแก่กรรม ต้องยื่นเอกสารประกอบ ดังนี้ 
1. คำร้องขอโอนและขอรับโอนโรงเรียน (สช.15) โดยผู้จัดการมรดกเป็นผู้ยื่นขอโอนกิจการโรงเรียน   

 ให้แก่ทายาทหรือบุคคลอื่น 
2. สำเนาใบมรณะบัตร 
3. คำสั่งศาลแต่งตั้งผู้จัดการมรดก (กรณีทายาทตกลงกันได้ให้ ใช้หนังสือยินยอมการโอนโรงเรียนของ

ทายาททุกคน) 
4. เอกสารอื่นเช่นเดียวกับกรณีผู้ขอรับโอนเป็นบุคคลธรรมดา 
กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
2.  กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525 
3.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอโอนและรับโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2530 
4.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2531 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานของประเภทการศึกษานั้นๆ 
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ผู้มีอำนาจพิจารณา 

 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ผู้ขอโอน/ผู้รับโอนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่  

และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 
2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและความพร้อมของอาคาร 

สถานที่ อุปกรณ์ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต 
3. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 
4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาตให้โรงเรียนเก็บไว้และเก็บ 

สำเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐานพร้อมทั้งส่งสำเนาแจ้งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 
 

แผนภูมิ  การดำเนินการ การขอโอนและขอรับโอนใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ 
ศธจ.แพร่ 

และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 
 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและความพร้อม 
ของอาคารสถานที่ อุปกรณ์ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  

วิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาตให้โรงเรียนเก็บไว้ 
และเก็บสำเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาใบอนุญาตแจ้ง สช. ทราบ 
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การขอขยายเวลารับโอน  กรณีผู้รับใบอนุญาตถึงแก่กรรม 
เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. หนังสือรายงานการเสียชีวิตของผู้รับใบอนุญาต 
2. คำร้องขอขยายเวลารับโอน (ร.11) 
3. สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
4. สำเนาใบมรณะบัตรของผู้รับใบอนุญาต 
5. หนังสือยินยอมของทายาททุกคน 
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของทายาททุกคน 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
2. กฎกระทรวง ฉบับที่ 2 ออกตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2525 
3. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอโอนและรับโอนโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2530 
4. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการขอโอนและขอรับโอนโรงเรียนเอกชน (ฉบับที่ 2)  

พ.ศ. 2531 
5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การกำหนดมาตรฐานของประเภทการศึกษานั้นๆ 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ทายาทรายงานการเสียชีวิตของผู้รับใบอนุญาต 
2. ทายาทท่ีมีคุณสมบัติตามมาตรา 21 หรือกรณีมีทายาทหลายคนให้ทายาทตกลงตั้งทายาทคนหนึ่งยื่น 

คำขอรับโอนภายใน 90 วัน นับตั้งแต่วันที่ผู้รับใบอนุญาตเสียชีวิต 
3. ในกรณีที่ไม่สามารถดำเนินการตามข้อ 2 ได้ ให้ยื่นคำขอต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 

ในการขอขยายเวลารับโอนตามความจำเป็น 
4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และวิเคราะห์สรุปข้อมูล และ 

ดำเนินการออกใบอนุญาตขยายเวลารับโอน 
5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 
6. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ แจ้งการอนุญาตให้ผู้ขอทราบและเก็บสำเนาใบอนุญาต 

ไว้เป็นหลักฐาน 
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แผนภูมิ  การดำเนินการ  ขอขยายเวลารับโอน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ทายาทรายงานการเสียชีวิตของผู้รับใบอนุญาต 

ทายาทยื่นคำขอรับโอนภายใน 90 วัน 
นับตั้งแต่วันที่ผู้รับใบอนุญาตเสียชีวิต 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ของเอกสารและวิเคราะห์ สรุปข้อมูล และดำเนินการ 

ออกใบอนุญาตขยายเวลารับโอน 

ผู้มีอำนาจพิจารณา 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 

และเก็บสำเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน 



 43 

การขอเลิกกิจการโรงเรียน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1.  คำร้องแสดงความจำนงขอเลิกกิจการ (อช.4) (ให้ยื่นคำร้องก่อนสิ้นปีการศึกษาไม่น้อยกว่า 120 วัน) 
2.  หนังสือแจ้งครูและผู้ปกครองทราบการเลิกกิจการของโรงเรียนพร้อมทั้งแนะนำสถานที่เรียนใหม่ให้ 

นักเรียน 
3. บัญชีการจ่ายเงินชดเชยให้ครู 
4.  โรงเรียนส่งมอบเอกสารหลักฐาน ตามพระราชบัญญัติเอกชน พ.ศ.2550 มาตรา 39 (4) และ(5) และ

เอกสารอ่ืนตามที่คณะกรรมการกำหนดให้แก่สำนักงานเขตพ้ืนทีการศึกษา 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1.  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  

พ.ศ.2542 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ และชำระค่าธรรมเนียม

คำร้อง 
2.  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทั้งหมดที่โรงเรียนต้องส่งคืนตาม

พระราชบัญญัติเอกชน พ.ศ.2550 มาตรา 39 (4) และ (5) และเอกสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนดให้แก่ผู้รับ
ใบอนุญาต ให้คำแนะนำเรื่องครู นักเรียน 

3. กรรมการบริหารโรงเรียนหรือกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ (แล้วแต่กรณี) แต่งตั้งผู้ชำระบัญชี 
เพ่ือชำระบัญชีของโรงเรียนในระบบ ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยการชำระบัญชีห้างหุ้นส่วนจด
ทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจำกัด และบริษัทจำกัด มาใช้บังคับโดยอนุโลม ในระหว่างการชำระบัญชี ให้ถือว่าโรงเรียนใน
ระบบนั้นยังคงตั้งอยู่ตราบเท่าเวลาที่จำเป็นเพื่อการชำระบัญชี เมื่อได้ชำระบัญชีแล้ว ถ้ามีทรัพย์สินเหลืออยู่ ให้คืน
แก่ผู้รับใบอนุญาต 

4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่นำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต และออกเลขท่ีใบอนุญาต 
5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ เก็บสำเนาใบอนุญาตและเอกสาร

ทั้งหมดท่ีโรงเรียนส่งคืนไว้เป็นหลักฐาน พร้อมทั้งส่งสำเนาแจ้งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ทราบ 
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แผนภูมิการดำเนินการขอเลกิกิจการโรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 

ยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ ศธจ.แพร่ 
ที่โรงเรียนตั้งอยู่และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
ทั้งหมดท่ีโรงเรียนต้องส่งคืนตาม มาตรา 39 (4) และ (5) 

และเอกสารอื่นตามท่ีคณะกรรมการกำหนดให้แก่ผู้รับใบอนุญาต 
ให้คำแนะนำ เรื่องครู นักเรียน 

กรรมการบริหารโรงเรียนหรือกรรมการควบคุมโรงเรียน 

ในระบบ (แล้วแต่กรณี) แต่งตั้งผู้ชำระบัญชี 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 

และออกที่ใบอนุญาต 

ศธจ.แพร่แจ้งให้โรงเรียนเก็บสำเนาใบอนุญาต 

และเอกสารทั้งหมดไว้เป็นหลักฐาน 

พร้อมทั้งส่งสำเนาแจ้ง สช. ทราบ 
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งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษาเอกชน 

 การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

                     -  การเสนอขอรับพระราชทานเครื่องราชฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นแบบฟอร์ม พร้อมเอกสารประกอบ ตามระเบียบการขอรับพระราชทาน 

เครื่องราชฯ ต่อ ศธจ.แพร่ 
 

ศธจ.แพร่ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ และเอกสารประกอบ 
- จัดประชุมพิจารณากลั่นกรอง/ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- สรุปในรายงานการประชุม  

ศธจ.แพร่ 
เสนอผู้มีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

ศธจ.แพร่ 
รวบรวมเอกสารประกอบ พร้อมรายงานการประชุม ส่ง สช.  
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- การไปรับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สช. 
ส่งใบประกาศเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พร้อมเอกสารให้ลงลายมือชื่อของผู้ได้รับ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ให้ ศธจ.แพร่ 
 

ศธจ.แพร่ 
- ตรวจสอบเอกสาร 
- ทำหนังสือราชการแจ้งโรงเรียน ให้ผู้ได้รับพระราชทานเครื่องราชฯ  

ลงลายมือชื่อพร้อมรวบรวมส่ง เขตฯ 
- ทำบันทึกข้อความเสนอให้เจ้าหน้าที่ในกลุ่ม เป็นตัวแทนไปรับตัว 

เครื่องราชฯ ที่ สช. 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผู้มีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

ศธจ.แพร่ 
แจ้ง สช. แล้วดำเนินการไปรับตัวเครื่องราชฯ เพ่ือส่งต่อให้โรงเรียน 



 47 

การขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 เอกสารประกอบการพิจารณา 

1. หนังสือขออนุญาตของโรงเรียน 
2. โครงการของโรงเรียน 
3. รายชื่อครูผู้ควบคุม 
4. รายชื่อนักเรียน/นักศึกษา 
5. ตารางกิจกรรมประจำวัน 
6. หนังสือขออนุญาตผู้ปกครองพร้อมใบตอบรับของผู้ปกครอง 
7. แผนที่การเดินทาง 

กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. 2548 
2. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และ

เดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด 

กรณีขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ภายในราชอาณาจักร 
ขั้นตอนการดำเนินการ 

1. โรงเรียนยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 
2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปข้อมูลและ 

ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตและลงนามหนังสือแจ้งโรงเรียน 
3. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่แจ้งการอนุญาตโรงเรียนทราบ 

แผนภูมิการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกสถานศึกษาภายในราชอาณาจักร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โรงเรียนยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบ 
ต่อศธจ.แพร่ 

 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุป
ข้อมูล 

 

ศธจ.แพร่แจ้งโรงเรียนทราบ 

เสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 

และลงนามหนังสือแจ้งโรงเรียน 
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กรณีขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกราชอาณาจักร 
 ขั้นตอนการดำเนินการ 
 1. โรงเรียนยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 
 2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปข้อมูล 
 3. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตและลงนามในหนังสือ 
 4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 

 
แผนภูมิการขออนุญาตพานักเรียนและนักศึกษาไปนอกราชอาณาจักร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำขอพร้อมเอกสารประกอบ 
ต่อศธจ.แพร่ 

 

ศธจ.แพร่ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร วิเคราะห์ สรุปข้อมูล  

 

ศธจ.แพร่แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ 

 

 ศธจ.แพร่ นำเสนอผู้มีอำนาจอนุญาตและลงนามในหนังสือแจ้ง 

โรงเรียนทราบ 
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การอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 

 เอกสารประกอบการพิจารณา 
 1. หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวต่างประเทศเข้าเรียน 
 2. หนังสือรับรองความประพฤติของผู้ขอเข้าเรียนจากสถานทูต หรือข้าราชการ ระดับชำนาญการข้ึนไป 
หรือผู้อำนวยการ/ผู้บริหาร 
 3. ใบสอบประวัติของผู้ขอเข้าเรียน พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หน้าตรงไม่สวมหมวก ซึ่งถ่าย
มาแล้วไม่เกิน 6 เดือน 3 ฉบับ 
 4. สำเนาหนังสือเดินทางของผู้ขาเข้าเรียน ทุกหน้าที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ 
 5. สำเนาหลักฐานแสดงความรู้เดิมของผู้ขอเข้าเรียน (ถ้ามี) พร้อมเอกสารการแปลกรณีมิใช่เอกสาร
ภาษาอังกฤษ 
 6. สำเนาใบสูติบัตรของผู้ขอเข้าเรียน และหรือสำเนาทะเบียนบ้าน 
 7. ใบสอบประวัติของผู้ปกครอง พร้อมติดรูปถ่ายครึ่งตัวขนาด 2 นิ้วหน้าตรง ไม่สวมหมวก ซึ่งถ่ายมาแล้ว
ไม่เกิน 6 เดือน 3 ฉบับ 
 8. สำเนาหนังสือเดินทางของผู้ปกครองทุกหน้าที่บันทึกรายการ 3 ฉบับ 
 9. สำเนาใบอนุญาตทำงาน (จากกรมการจัดหางาน) และสำเนาเอกสารแสดงการเสียภาษีปีปัจจุบัน (ถ้ามี) 
 10. สำเนาทะเบียนบ้าน และสำเนาบัตรประชาชน หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประชาชน (ในกรณีบิดา , 
มารดา หรือผู้ปกครองถือสัญชาติไทย) 
 11. ใบแจ้งจุดประสงค์การสมัครเรียนแต่ละหลักสูตร 
 12. สำเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน กรณีนักเรียนชาวต่างประเทศที่เคยเรียนในประเทศไทยประสงค์ขอ
เรียนซ้ำ เนื่องจากไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผลหรือขอเรียนในชั้นที่สูงขึ้นหรือขอเรียนหลักสูตรใหม่ (ใช้เฉพาะ
นักเรียนชาวต่างประเทศท่ีเคยศึกษาในประเทศไทยแล้วเท่านั้น) 

 กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน  ที่ ศธ 12062/11606  

ลงวันที่ 4 กันยายน 2543 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
กรณีที ่1ในกรณีชาวต่างประเทศยังไม่เดินทางเข้าประเทศไทย และประสงค์ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน 

ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขอความเห็นชอบต่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 โดยยื่นเอกสาร ดังนี้ 
1.1 โรงเรียนเอกชนในระบบ ให้ยื่นเอกสาร (1) - (12) ยกเว้นข้อ (2) 
1.2 โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ให้ยื่นเอกสาร (1) , (3) - (5) และ (11) - (12) 

การดำเนินการ เมื่อสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว 
จะแจ้งโรงเรียนเพ่ือให้ผู้ขอเข้าเรียนดำเนินการขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT 
รหัส ED ด้วยตนเอง 

กรณีที ่2ในกรณีชาวต่างประเทศเดินทางเข้ามาในประเทศไทยแล้ว และถือหนังสือเดินทางประเภท  
TOURIST VISA โดยมีระยาเวลาการอนุญาตให้พำนักอยู่ในประเทศไทยไม่น้อยกว่า 30 วัน นับจากวันยื่นเรื่อง  
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หากประสงค์จะขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ ให้โรงเรียนยื่นเรื่องขอความเห็นชอบ พร้อมทั้งขอความ
อนุเคราะห์ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 แจ้งสำนักงานตรวจคนเข้าเมืองดำเนินการ
เปลี่ยนประเภทการตรวจหนังสือเดินทางเป็น NON-IMMIGRANT รหัส ED โดยยื่นเอกสารข้อ (1)     - (12) 
ยกเว้นข้อ (2) 

การดำเนินการ 
เมื่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน ถูกต้องแล้ว จะส่งประวัติย่อของชาว

ต่างประเทศไปตรวจสอบยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากการตรวจสอบประวัติฯ ปรากฏผลที่ไม่เป็นภัยต่อความมั่นคง
ของชาติแล้ว สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 จะพิจารณาให้ความเห็นชอบพร้อมทั้งแจ้ง
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง ดำเนินการเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราหนังสือเดินทางให้แก่ผู้ขอเรียนจาก 
TOURIST VISA เป็น NON-IMMIGRANT รหัส ED 
 กรณีที ่3 ผู้ขอเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบซึ่งถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท 
NON-IMMIGRANT รหัส ED ให้ยื่นเอกสาร ข้อ (1) - (12) 

การดำเนินการ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วน ถูกต้องแล้ว จะแจ้งการอนุญาตให้

โรงเรียนรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนได้ พร้อมแจ้งสำนักงานตรวจคน การศึกษา ส่งประวัติย่อของผู้ขอเข้าเรียนไป
ตรวจสอบยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หากผลการตรวจสอบประวัติฯ ปรากฏผล ที่เป็นภัยต่อความมั่นคงของชาติ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ จะแจ้งให้โรงเรียนจำหน่ายบุคคลผู้นั้นออกจากโรงเรียนทันที 

กรณีที ่4ผู้ขอเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ซึ่งถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท 
NON-IMMIGRANT รหัส ED ให้ยื่นเอกสาร ข้อ  (1) - (5) และ (11) - (12) 

กรณีที ่5 ผู้ขอเข้าเรียนที่ติดตามบิดามารดา ซึ่งได้รับอนุญาตให้ทำงานในประเทศไทยและถือหนังสือ
เดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส O ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบ และ
โรงเรียนเอกชนนอกระบบ ให้ยื่นเอกสารข้อ (1) - (12) ยกเว้น ข้อ (10) 

กรณีที ่6 ผู้ขอเข้าเรียนที่ได้รับอนุญาตให้ทำงานในประเทศไทยแล้ว และถือหนังสือเดินทางท่ีได้รับการ
ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส B ขอเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชนนอกระบบให้ยื่นเอกสารข้อ (1) - 
(5) , (9) , (11) และ (12) 

กรณีที ่7ชาวต่างประเทศซึ่งเป็นข้าราชการและถือหนังสือเดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-
IMMIGRANT รหัส D หรือรหัส F จะได้รับการยกเว้นไม่ต้องส่งประวัติย่อไปตรวจสอบยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ
ให้ยื่นเอกสารข้อ (1) - (5) และ (12) และสำเนาบัตรประจำตัว หรือสำเนาหลักฐานการมาปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

การดำเนินการ เมื่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ตรวจสอบเอกสารหลักฐานครบถ้วนถูกต้องแล้ว  
จะแจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนรับชาวต่างประเทศเข้าเรียนได้ 

กรณีที ่8 ชาวต่างประเทศซึ่งติดตามข้าราชการที่เข้ามาปฏิบัติราชการในประเทศไทยและถือหนังสือ
เดินทางที่ได้รับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส D หรือรหัส F หรือ O ให้ยื่นเอกสาร (1) - (8) , 
(11) และ (12) และสำเนาบัตรประจำตัวหรือ สำเนาหลักฐานการมาปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ปกครอง 

การดำเนินการ เช่นเดียวกับกรณีที่ 3 
กรณีที่ 9เด็กที่เกิดในต่างประเทศและถือหนังสือเดินทาง โดยมิบิดาถือสัญชาติไทยให้โรงเรียนรับเข้าเรียน

ได้ แล้วรายงานให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบ โดยยื่นเอกสารข้อ (4) , (6) และ (10) 
 กรณีที่ 10 ชาวต่างประเทศผู้มีมารดาถือสัญชาติไทย ให้โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตโดยยื่นเอกสารข้อ 
(1) - (7) และ (10) - (12) 
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กรณีที่ 11ชาวต่างประเทศผู้ถือใบสำคัญถิ่นที่อยู่และใบสำคัญประจำตัวคนต่างด้าวให้แนบสำเนาหลักฐาน
ดังกล่าวด้วย 

กรณีที่ 12 กรณีบิดามารดาอยู่ต่างประเทศ ผู้ขอเข้าเรียนจะต้องมีหนังสือมอบอำนาจของบิดาและหรือ
มารดา ให้ผู้เรียนอยู่ในความปกครองของผู้ใด ตลอดระยะเวลาที่ศึกษาอยู่ในประเทศไทยทั้งนี้ หนังสือมอบอำนาจ
ดังกล่าวจะต้องได้รับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการต่างประเทศของประเทศของ
ประเทศผู้ขอเข้าเรียน 

การแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน 

ขั้นตอนการดำเนินการ 

ขั้นตอนที่ 1 
 โรงเรียนจะต้องตรวจหนังสือเดินทางของชาวต่างประเทศว่าถือวีซ่าประเภท TOURIS VISA ผ.30 หรือ  
ผ.15 เพ่ือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา เป็น NON-IMMIGRANT รหัส B (กรณีท่ีชาวต่างประเทศถือวีซ่า  
NON-IMMIGRANT รหัส B ของโรงเรียนอื่นจะต้องขอรับการตรวจลงตราได้ที่ต่างประเทศเท่านั้น) เพื่อเตรียมยื่น
เรื่องการขอเปลี่ยนแปลงวีซ่าไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 
ตรวจสอบเอกสารและทำเรื่องเสนอผู้มีอำนาจเพ่ือลงนามในหนังสือถึงหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 
 โรงเรียนจะต้องติดต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ โดยดำเนินการ ดังนี้ 

1. ทำหนังสือจากโรงเรียนถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ระบุหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนประเภทวีซ่า  
คือ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/เอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ)/กงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ) กงสุล
กิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ) ประทับตรายางโรงเรียนตรงตำแหน่งผู้ลงนาม 

2.  สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ ให้ลงวันที่ล่วงหน้า 1 เดือน ประทับตรายาง 
โรงเรียนตรงตำแหน่งผู้อำนวยการ (โรงเรียนในระบบ) ผู้บริหาร (โรงเรียนนอกระบบ) 

3.  สำเนาวุฒิการศึกษาจำนวน 1 ชุด พร้อมวุฒิการศึกษาฉบับจริง (ชาวต่างประเทศรับรองสำเนาถูกต้อง) 
4.  ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ TOEIC 600 หรือ TOEFL 550 หรือ IELTS 5.5 (กรณีชาวต่างชาติที่ไม่ได้ใช้ 

ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการและชาวต่างประเทศรับรองสำเนาถูกต้อง) 
5.  สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการพร้อมฉบับจริง (ชาวต่างประเทศรับรองสำเนาถูกต้อง) 
6.  สำเนาตราสาร หรือสำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมสำเนาใบแต่งตั้งผู้จัดการและสำเนาใบแต่งตั้ง 

ผู้อำนวยการ/สำเนาใบแต่งตั้งผู้บริหาร 
7.  หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
8.  สำเนาหนังสือทุกฉบับผู้อำนวยการ/ผู้บริหารต้องรับรองสำเนาถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ 3 
 หลังจากท่ีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ออกหนังสือขอเปลี่ยนวีซ่าจาก TOURISVISA ผ.30 หรือผ.15 
เป็น NON-IMMIGRANT รหัส B ให้กับโรงเรียนแล้ว โรงเรียน จะต้องเตรียมเอกสารไปยื่นหน่วยงานที่ขอ
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เปลี่ยนแปลงประเภทวีซ่า ได้แก่ สำนักงานตรวจ คนเข้าเมือง/เอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ) / กงสุลใหญ่ 
(ระบุเมืองและประเทศ) กงสุล กิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ) โดยดำเนินการดังนี้ 
 1. ทำหนังสือจากโรงเรียนถึงหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนวีซ่า ประทับตรายางโรงเรียน ตรงตำแหน่งผู้ลงนาม 
โดยนำหนังสือราชการตราครุฑท่ีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ ออกถึงหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนแปลงวีซ่า ตาม
ขั้นตอนที่ 2 แนบไว้ข้างหน้าหนังสือของโรงเรียน 
 2. แนบเอกสารตามท่ีโรงเรียนยื่นเรื่องกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 

ขั้นตอนที่ 4 
 1. การแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ 
     เมื่อดำเนินการตามขั้นตอนที่ 3 เรียบร้อยแล้ว ให้โรงเรียนจัดทำใบแต่งตั้ง ครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ
โดยผู้อำนวยการ/ผู้บริหารเป็นผู้แต่งตั้ง 
 2. การขอผ่อนผันคุณสมบัติการขอรับใบประกอบวิชาชีพครู 
     เมื่อโรงเรียนทำใบแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศแล้ว ให้ไปติดต่อที่ส ำนักงานเลขาธิการคุรุสภาเพ่ือ
ดำเนินการขอผ่อนผันคุณสมบัติการขอรับใบประกอบวิชาชีพครู (ในกรณีเป็นครูที่สอนในโรงเรียนแอกชนในระบบ) 
 3. การทำ Work Permit Book 
 เมื่อโรงเรียนทำใบแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศและได้ใบผ่อนผันจากคุรุสภาแล้วให้ไปติดต่อที่กรมการ
จัดหางาน กระทรวงแรงงาน เพ่ือทำ Work Permit Book โดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 
     1. ยื่น ตท.2 (เอกสารของกรมการจัดหางาน) 
     2. สำเนาวุฒิการศึกษา 
     3. สำเนาหนังสือเดินทางพร้อมฉบับจริง 
     4. ใบแต่งตั้งครู/ผู้สอนให้ปฏิบัติหน้าที่ 
     5. เอกสารเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพครู หรือใบผ่อนผันจากคุรุสภา 
     6. ตารางสอนบุคคลพร้อมระบุวิชาที่สอน และชั้นเรียน 
     7. รูปถ่าย 3 นิ้ว จำนวน 3 รูป 
     8. ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 
     9. สัญญาจ้าง 
     10. สำเนาตราสารหรือสำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมสำเนาใบแต่งตั้ง ผู้จัดการและสำเนาใบ
แต่งตั้งผู้อำนวยการ/ผู้บริหาร 
 4. การรายงานตัวต่อสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

    หลังจากแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศและได้รับ Work Permit Bookแล้วโรงเรียนจะต้องนำครูไป
ติดต่อสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง โดยยื่น ตม.7 (แบบฟอร์ม) พร้อมหนังสือถึงผู้บัญชาการสำนั กงานตรวจคนเข้า
เมือง เพ่ือรับทราบเงื่อนไขการอยู่ในราชอาณาจักรไทย โดยมีเอกสารประกอบ ดังนี้ 
     1. สำเนาวุฒิการศึกษา 
     2. สำเนาหนังสือเดินทางพร้อมฉบับจริง 
     3. ใบแต่งตั้งครู/ผู้สอนให้ปฏิบัติหน้าที่ 
     4. เอกสารเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพครู หรือใบผ่อนผันจากคุรุสภา 
     5. รูปถ่าย 2 นิ้ว จำนวน 1 รูป 
     6. สัญญาจ้าง 
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     7. สำเนาตราสาร หรือสำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน พร้อมสำเนาใบแต่งตั้งผู้จัดการและสำเนาใบ
แต่งตั้งผู้อำนวยการ/ผู้บริหาร 
     8. สำเนา Work Permit Book พร้อมตัวจริง 
 5. การรายงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 
     เมื่อโรงเรียนดำเนินการตามข้อ 2-4 เรียบร้อยแล้วให้ให้โรงเรียนทำหนังสือรายงานการแต่งตั้งครู/
ผู้สอนชาวต่างประเทศไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดแพร่ โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
     1. ตารางรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
     2. สำเนาใบอนุญาตแต่งตั้งครู/ผู้สอนให้ปฏิบัติหน้าที่ 
     3. สำเนาสัญญาจ้าง 
 4. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ 
     5. สำเนา Work Permit Book 
     6. สำเนาวุฒิการศึกษา 
     7. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (กรณีชาวต่างชาติที่ไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการ) 
     8. หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
     9. สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมรายละเอียดแนบท้าย หรือตราสาร 
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แผนภูมิการแต่งตั้งครู/ผู้สอนชาวต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
แนวปฏิบัติการพิจารณาอนุญาตชาวต่างประเทศเข้าเรียนในโรงเรียนเอกชน ที่ ศธ 12062/11606  

ลงวันที่ 4 กันยายน 2543 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นเรื่องเปลี่ยนประเภทวีซ่าถึงหน่วยราชการที่เกี่ยวข้อง 

โรงเรียนในระบบทำเรื่องผ่อนผัน 
ใบประกอบวิชาชีพกับคุรุสภาและทำ 

ใบแต่งตั้งครูให้ปฏิบัตหิน้าท่ี 

โรงเรียนนอกระบบ 
ทำหนังสือแต่งตั้งครู/ผูส้อน 

ให้ปฏิบัติหน้าที ่

โรงเรียนยื่นเรื่องที่กรมการจดัหางาน กระทรวงแรงงาน 
เพื่อทำ Work Permit Book 

โรงเรียนนำครไูปตดิต่อท่ีสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 
เพื่อรับทราบเงื่อนไขการอยู่ในราชอาณาจักรไทย 

โรงเรียนทำหนังสือรายงานการแตง่ตั้งครู/ผูส้อนชาวต่างประเทศ 
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา/ที่โรงเรียนตั้งอยู ่

โรงเรียนยื่นหนังสือเปลี่ยนประเภทวีซ่าถึง 
ศธจ. 
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งานส่งเสริมด้านการอุดหนุนการศึกษาเอกชน 

 การอุดหนุนรายบุคคล 
  -  การขอรับการอุดหนุน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นคำร้องขอรับการอุดหนุนรายบคุคลพร้อม

เอกสารประกอบ ต่อ ศธจ.แพร่ ภายในวันท่ี 20 
มิถุนายน 

ศธจ.แพร่ 

- ตรวจสอบคำร้อง เอกสารประกอบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตินักเรียน และความสมบรูณ์ของเอกสาร 

- จัดทำแบบสรุปผลจำนวนนักเรียน และจำนวนเงิน ท่ีมีสิทธิรับการอดุหนุนฯ 

- ทำเรื่องนำเสนอ 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ศธจ.แพร่ 
ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรยีนที่มีสิทธิได้รับการอุดหนุน และจำนวนเงิน  

ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 

สช. 
รวบรวม  ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด เสนอขอรบังบประมาณจดัสรร

และโอนเงินเข้าบัญชี ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินให้โรงเรียน 
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  -  การขอรับจัดสรรเงินอุดหนุนรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบ 

 ภายในวันท่ี 3 ของเดือนที่เบิก 

ศธจ.แพร่ 

- ตรวจสอบใบสำคัญ และเอกสารประกอบ 

- สรุปจำนวนเงินอุดหนุนฯรายเดือน ขอรับงบประมาณจาก สช. 
- บันทึกนำเสนอ เพื่อแจ้งรายละเอยีดให้ สช. พิจารณาจัดสรร  

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

ศธจ.แพร่ 
ส่งแบบสรุปจำนวนจำนวนเงินอุดหนุนฯ รายเดือน 

ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนที่เบิก 

สช. 
รวบรวม  ตรวจสอบ และโอนเงินเข้าบัญชี ศธจ.แพร ่

เพื่อโอนเงินให้โรงเรยีน 
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  -  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนฯให้โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศธจ.แพร่ 

- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนเป็นรายโรง 

- รายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

สช. 
จัดสรรเงินอุดหนุนรายบุคคลรายเดือน เข้าบัญชี 

ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินเข้าบญัชีโรงเรียน 

ศธจ.แพร่ 
-  ตรวจสอบจำนวนนักเรียน และจำนวนเงิน 
-  ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายให้โรงเรียนเอกชนภายใน 5 วันทำการ นับจากเงินเข้าบัญชี   
ศธจ.แพร ่

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ
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 การอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
  -  การขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นแบบสำรวจจำนวนนักเรียนท่ีมภีาวะทุพโภชนาการ 

พร้อมเอกสารประกอบ ต่อ ศธจ.แพร่ 
ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน 

ศธจ.แพร่ 

- ตรวจสอบคำร้อง เอกสารประกอบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตินักเรียน  
- จัดทำแบบสรุปผลจำนวนนักเรียน และจำนวนเงิน ที่มีสิทธริับการอดุหนุนฯ           

ในระบบ PSIS 

- ทำเรื่องนำเสนอ 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ศธจ.แพร่ 
ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรยีนที่มีสิทธิได้รับการอุดหนุน และจำนวนเงิน  

ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 

สช. 
รวบรวม  ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด เสนอขอรบังบประมาณจดัสรร

และโอนเงินเข้าบัญชี ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินให้โรงเรียน 
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  -  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศธจ.แพร่ 

- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนเป็นรายโรง 

- แจ้งโรงเรียนดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ พร้อมรายงานผลการดำเนินการ 

- ส่งรายงานการดำเนินงานของโรงเรียน ให้ สช.  ภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 

สช. 
จัดสรรเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน งวด 1 และงวด 2 

 เข้าบัญชี ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรยีน 

ศธจ.แพร่ 
-  แจ้งโรงเรียน จัดทำเอกสารเพื่อขอรับการอุดหนุนฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับการอุดหนุนฯ 
-  ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายให้โรงเรียนเอกชนภายใน 5 วันทำการ นับจากไดร้ับเอกสาร  
   จากโรงเรียนครบถ้วน 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ
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 การอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
  -  การขอรับการอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นคำขอรับการอดุหนุนโครงการอาหารเสรมิ (นม)  

ภาคเรยีนที่ 1  ภายในวันท่ี 10 กุมภาพันธ์  
ภาคเรยีนที่ 2  ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม 

ศธจ.แพร่ 

- ตรวจสอบคำร้อง เอกสารประกอบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตินักเรียน  
- จัดทำแบบสรุปผลจำนวนนักเรียน และจำนวนเงิน ท่ีมีสิทธิรับการอดุหนุนฯ           

ในระบบ PSIS 

- ทำเรื่องนำเสนอ 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ศธจ.แพร่ 
ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรยีนที่มีสิทธิได้รับการอุดหนุน และจำนวนเงิน ส่ง สช.  

ภาคเรยีนที่ 1  ภายในวันท่ี 10 มีนาคม 
ภาคเรยีนที่ 2  ภายในวันท่ี 10 สิงหาคม 

 

สช. 
รวบรวม  ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด เสนอขอรบังบประมาณจดัสรร

และโอนเงินเข้าบัญชี ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินให้โรงเรียน 
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  -  การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนอาหารเสริม (นม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศธจ.แพร่ 

- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนเป็นรายโรง 

- แจ้งโรงเรียนดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ พร้อมรายงานผลการดำเนินการ 
 ภาคเรยีนที่ 1  รายงานภายในวันที่ 10 มีนาคม 
ภาคเรยีนที่ 2  รายงานภายในวันที่ 10 ตุลาคม 
- ส่งรายงานการดำเนินงานของโรงเรียน ให้ สช.  ภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 

สช. 
จัดสรรเงินอุดหนุนอาหารเสรมิ (นม) 

 เข้าบัญชี ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรยีน 

ศธจ.แพร่ 
-  แจ้งโรงเรียน จัดทำเอกสารเพื่อขอรับการอุดหนุนฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับการอุดหนุนฯ 
-  ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายให้โรงเรียนเอกชนภายใน 5 วันทำการ นับจากไดร้ับเอกสาร  
   จากโรงเรียนครบถ้วน 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ
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 การอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
  -  การขอรับการอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นคำขอรับการอดุหนุนเรยีนฟรี 15 ปี 

ภาคเรยีนที่ 1  -  ตามประมาณการ  ภายใน สิ้นเดือนกุมภาพันธ์ 
        - ขอเพิ่มเติม ยื่นภายในวันท่ี 10 กรกฏาคม 
ภาคเรยีนที่ 2  ภายในสิ้นเดือนพฤศจิกายน 

 

ศธจ.แพร่ 

- ตรวจสอบคำร้อง เอกสารประกอบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัตินักเรียน  
- จัดทำแบบสรุปผลจำนวนนักเรียน และจำนวนเงิน ท่ีมีสิทธิรับการอดุหนุนฯ            

ในระบบ PSIS 

- ทำเรื่องนำเสนอ 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ศธจ.แพร่ 
ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรยีนที่มีสิทธิได้รับการอุดหนุน และจำนวนเงิน ตามประมาณการ 

ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 มีนาคม 
 

สช. 
รวบรวม  ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียด เสนอขอรบังบประมาณจดัสรร

และโอนเงินเข้าบัญชี ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินให้โรงเรียน 
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  -  การเบิกจ่ายการอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศธจ.แพร่ 

- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนเป็นรายโรง 

- แจ้งโรงเรียนดำเนินการให้เป็นไปตามระเบียบ พร้อมรายงานผลการดำเนินการ 
 รายงานการใช้จ่ายเงิน ภายในวันท่ี 31 ธันวาคม 

- ส่งรายงานการดำเนินงานของโรงเรียน ให้ สช.  ภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 

สช. 
จัดสรรเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี ตามประมาณการ เข้าบัญชี 

ศธจ.แพร่ เพื่อโอนเงินเข้าบญัชีโรงเรียน 

ศธจ.แพร่ 
-  แจ้งโรงเรียน จัดทำใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบ 
-  ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอรับการอุดหนุนฯ 
-  ดำเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายให้โรงเรียนเอกชนภายใน 5 วันทำการ นับจากไดร้ับเอกสาร  
   จากโรงเรียนครบถ้วน 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ
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 การอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการ 
  -  การขอรับการอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ก. และเอกสารประกอบ 

สง่ ศธจ.แพร ่ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน 2552 
 

ศธจ.แพร่ 

- รวบรวมแบบขอรับเงิน พ.ค.ก. และเอกสารประกอบ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคณุสมบัติครู 
- ประชุมพิจารณากลั่นกรองคุณสมบัติครู 
- จัดทำบัญชีรายละเอียดการให้ครไูด้รับเงิน พ.ค.ศ. และเสนอคำสั่งใหค้รูไดร้ับเงิน 

ศธจ.แพร่
อนุมัติครูที่มี
สิทธิรับเงิน 

พ.ค.ก. 

ศธจ.แพร่ 
ส่งคำสั่งครูทีม่ีสิทธิรับเงิน พ.ค.ก. และบัญชีรายละเอียดการให้ครูไดร้ับเงิน พ.ค.ก. ส่ง สช. 

ภายในวันท่ี 10 กรกฏาคม  
 

สช. 
รวบรวม  ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียดจำนวนครู และจำนวน พ.ค.ก.
เสนอขอรับงบประมาณจัดสรรและโอนเงินเข้าบัญชี ศธจ.แพร่ เพื่อโอน

เงินให้โรงเรียน 
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  -  การเบิกจ่ายการอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นใบสำคัญรับเงิน พร้อมเอกสารประกอบ ต่อ ศธจ.แพร่ ภายในวันท่ี 3 

ของเดือน ธ.ค. มี.ค. มิ.ย. และ ก.ย. 

ศธจ.แพร่ 

- ตรวจสอบใบสำคัญ เอกสารประกอบ 

- จัดทำแบบสรุปผลจำนวนนักเรียน และจำนวนเงิน 

- ทำเรื่องนำเสนอ 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุมัต ิ

ศธจ.แพร่ 

- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีครูที่มสีิทธ์ิรับเงินเป็นรายไตรมาส 

- ส่งรายงานการเบิกจ่าย ให้ สช.  ภายในวันท่ี 20 ของเดือน ม.ค. เม.ย. ก.ค. และต.ค. 
 



 66 

 3.7  การตรวจติดตามการอุดหนุนการศึกษาเอกชน 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศธจ.แพร่ 

- กำหนดออกตรวจติดตาม ปีละ 1 ครั้ง คือ เดือน มิถุนายน   
- แต่งตั้งคณะกรรมการออกตรวจตดิตามการอุดหนุน 

- ทำหนังสือแจ้งโรงเรยีน 

- นำเสนอเรื่อง 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาอนุญาต 

 

ศธจ.แพร่ 

- สรุปผลการตรวจติดตาม แจ้งโรงเรียนเป็นรายโรงเรียน  
- รายงานผลการตรวจติดตาม (5 บท) 
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งานสงเคราะห์กองทุนสวัสดิการฯ 
 
 การขอหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นขอหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล และเอกสารประกอบ ต่อ  

ศธจ.แพร ่
 

ศธจ.แพร่ 

- ตรวจสอบคุณสมบัตคิรูที่มสีิทธิรับการรักษาพยาบาล , วงเงินท่ีมีสิทธิได้รับ 100,000 บาท ต่อปี  
- จัดทำหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล พร้อมบันทึกเสนอภายใน 1 วันทำการ 
 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

 

ศธจ.แพร่ 
แจ้งโรงเรียนใหม้ารับหนังสือรับรองค่ารักษาพยาบาล 
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การเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน/โรงพยาบาล (กรณีเป็นคนไข้ใน) 
ยื่นใบเบิกค่ารักษาพยาบาล/ใบเรียกเก็บเงิน ต่อ  

ศธจ.แพร ่
 

ศธจ.แพร่ 
-     ตรวจสอบคุณสมบัติครูที่มสีทิธิรับการรักษาพยาบาล , วงเงินท่ีมีสิทธิไดร้ับ 100,000 บาท ต่อปี  
      -     ขออนุมัติเบิกจ่าย ภายใน 5 วันทำการ นับจากได้รับเอกสารจากโรงเรียนครบถ้วน 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

 

ศธจ.แพร่ 
- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีคร ู
- ส่งรายงานการเบิกจ่าย ให้ สช.  ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
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การเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นใบเบิกค่าศึกษาบุตร ต่อศธจ.แพร่ 

 

ศธจ.แพร่ 
-     ตรวจสอบคุณสมบัติครูที่มสีทิธิรับค่าการศึกษาบตุร, ค่าธรรมเนียมการเรียนของโรงเรียนเอกชน 
          ให้ถูกต้องตามระเบียบที่กำหนด 
      -     ขออนุมัติเบิกจ่าย ภายใน 5 วันทำการ นับจากได้รับเอกสารจากโรงเรียนครบถ้วน 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

 

ศธจ.แพร่ 
- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีคร ู
- ส่งรายงานการเบิกจ่าย ให้ สช.  ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
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การเบิกจ่ายค่าการช่วยเหลือบุตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นใบเบิกค่าการช่วยเหลือบุตร ตอ่ ศธจ.แพร่ 

 

ศธจ.แพร่ 
        -     ตรวจสอบคุณสมบตัิครู และบตุรที่มสีิทธิรับค่าการช่วยเหลือบุตรให้ถูกต้องตามระเบียบทีก่ำหนด 
      -     ขออนุมัติเบิกจ่าย ภายใน 5 วันทำการ นับจากได้รับเอกสารจากโรงเรียนครบถ้วน 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

 

ศธจ.แพร่ 
- ประสานกลุ่มงานการเงินและบัญชีโอนเงินเข้าบัญชีคร ู
- ส่งรายงานการเบิกจ่าย ให้ สช.  ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
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 การขอรับเงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท 1 และ 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 
ยื่นคำขอรับเงินทุนเลีย้งชีพ ประเภท 1 และ 2 ต่อ ศธจ.แพร ่

 

ศธจ.แพร่ 
        -     ตรวจสอบระยะเวลาในการทำงานท่ีมีสิทธิได้รับเงินทุนเลี้ยงชีพ ประเภท 1 และ 2 ,  
               การส่งเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ฯ ตามระเบียบ และเอกสารประกอบคำขอ 
 -     บันทึกเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

ศธจ.แพร่ 
เสนอผูม้ีอำนาจ 
พิจารณาลงนาม 

 

ศธจ.แพร่ 
- รวบรวมคำขอฯ พร้อมเอกสารประกอบ จัดส่ง สช. ภายใน 5 วัน                            

นับแต่วันที่เอกสารครบถ้วนตามระเบียบ 
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งานส่งเสริมข้อมูลและสารสนเทศของสถานศึกษาเอกชน 

 การจัดทำข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมข้อมูลนักเรียน ณ วันที่ 10 มิถุนายน  
จากการออกตรวจการอุดหนุน 

- กำหนดรูปแบบรูปเล่ม 
- สรุป วิเคราะห์ เปรียบเทียบ จำนวน

นักเรียน และครู 

- พิมพ์ เข้าเล่ม 
- บันทึกเสนอ มอบกลุ่มท่ีเกี่ยวข้อง 
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คณะผู้จัดทำ 
 

ที่ปรึกษา นางสาวประไพพร  อุทธิยา    รองศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย  
รักษาการในตำแหน่ศึกษาธิการจังหวัดแพร่ 

  นายเทอดศักดิ์  ผิวเกลี้ยง      ประธาน ปสกช.จังหวัดแพร่ 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ   นางกิ่งดาว  กาทุ่ง  ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
รวบรวม สรุป ประมวลผล   นางสาวญาณิชศา  ยวงแก้ว นักวิชาการศึกษา ชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


