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สารบัญ 

หน้า 
ค าน า  
สารบัญ  
สารบัญแผนภูมิ 
บทที่ ๑   โรงเรียนสาขา    1 

๑. หลักเกณฑ์การจัดตั้งโรงเรียนสาขา   1 
2. สถานทีแ่ละบริเวณจัดตั้งโรงเรียนสาขา   2 
3. การใช้ชื่อโรงเรียนสาขา   3 
4. การใช้หลักสูตรในโรงเรียนสาขา   3 

บทที่ ๒ การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนสาขา   4 
๑. การยื่นค าขอจัดตั้งโรงเรียนสาขา   4 
๒. การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง   7 
     และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนหลัก  

บทที่ ๓ การด าเนินงานโรงเรียนสาขา    10 
๑. การจัดท าประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน    10 
๒. การประเมินมาตรฐานการศึกษา  12 
๓. การจัดเก็บข้อมูลของโรงเรียนสาขา    12 
๔. การจัดท าทะเบียนนักเรียนและแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาของโรงเรียนสาขา  12 
๕. การแต่งตั้งและถอดถอนรองผู้อ านวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา  12 
๖. การขอรับเงินอุดหนุน        18 
๗. การจัดท าบัญชีของโรงเรียนสาขา       19 

บทที่ ๔ การเลิกโรงเรียนสาขา    20 
1. การยื่นค าขอเลิกโรงเรียนสาขา   20 
2. การจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการศึกษา  23 

ภาคผนวก 
ภาคผนวก ก  ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วยการขออนุญาต       25 

และการอนุญาตกโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2563 
ภาคผนวก ข  ประกาศส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แบบค าขอ       29 

อนุญาตและใบอนุญาตจัดตั้งสาขา และแบบค าขออนุญาตและใบอนุญาตเลิกสาขา 
ภาคผนวก ค  หนังสือส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง รูปแบบ       39 

ประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 
ภาคผนวก ง  แบบฟอร์มค าขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง       43 
ภาคผนวก จ  แบบฟอร์มค าขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน       44 
ภาคผนวก ฉ แบบฟอร์มค าขออื่น ๆ         45 



ภาคผนวก ช  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน       46 
ก าหนดแนวทางการด าเนินการสาขาของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

ภาคผนวก ซ  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง แต่งตั้งคณะท างาน       48 
ก าหนดแนวทางการด าเนินการสาขาของโรงเรียนเอกชนในระบบ (เพิ่มเติม) 



สารบัญแผนภูมิ 

หน้า 
แผนภูมิ  ๑.     แผนภูมิการด าเนินการยื่นค าขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนสาขา   6 
แผนภูมิ  ๒.     แผนภูมิการด าเนินการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งและรายละเอียด   9 

        เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนหลัก  
แผนภูมิ  ๓.     แผนภูมิการด าเนินการยื่นค าขอเลิกโรงเรียนสาขา  22 



๑

บทที่ ๑ 
โรงเรียนสาขา 

ที่มาและความส าคัญ 

พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ มาตรา ๒๙ วรรคหนึ่ง บัญญัติว่า โรงเรียนในระบบอาจจัดตั้ง  
สาขาได้ การจัดตั้ง การขออนุญาตและการอนุญาตให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด 

ต่อมา คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนได้ออกระเบียบว่า ด้วยการขออนุญาตและการอนุญาต
จัดตั้งสาขาของโรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ ประกาศ ณ วันที่ ๒๗ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ และส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนได้ออกประกาศ เรื่อง แบบค าขออนุญาตและใบอนุญาตจัดตั้งสาขา     
และค าขออนุญาตและใบอนุญาตเลิกสาขา ประกาศ ณ วันที่ ๑๘ มิถุนายน ๒๕๖๔ ฉะนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดตั้งและการด าเนินงานโรงเรียนสาขาเป็นไปโดยถูกต้องตามบทบัญญัติแห่งกฎหมายดังกล่าว ซึ่ง
คลอบคลุมทั้งโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษาและประเภทนานาชาติ และหากไม่มีการจัดท าคู่มือส าหรับการ
จัดตั้งและการด าเนินงานโรงเรียนสาขาอาจท าให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องไม่เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน ดังนั้น ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน จึงมีความจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
ส าหรับการจัดตั้งและการด าเนินงานโรงเรียนสาขา ให้กับเจ้าหน้าที่และผู้ที่เกี่ยวข้องได้ศึกษา โดยคาดหวังว่าการ
ปฏิบัติงานจะเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

นิยามศัพท ์
“โรงเรียนหลัก” หมายความถึง โรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ หรือประเภทสามัญศึกษาที่ได้รับ

อนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนสาขา  
“โรงเรียนสาขา” หมายความถึง สาขาของโรงเรียนหลัก 
“ผู้อนุญาต” หมายความถึง เลขาธิการคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
“ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด” หมายความถึง ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดปัตตานี ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัดยะลา ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดนราธิวาส ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดสตูล 
หรือส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดสงขลา 

๑.หลักเกณฑ์การจัดตั้งโรงเรียนสาขา 
(๑.๑) ต้องเป็นโรงเรียนในระบบประเภทนานาชาติหรือประเภทสามัญศึกษา ยกเว้นโรงเรียนการกุศล 

การศึกษาพิเศษ การศึกษาสงเคราะห์  
(๑.๒) ต้องผ่านการประเมินคุณภาพมาตรฐานการศึกษาจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ระดับดีมากข้ึนไป  
        ส าหรับโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ต้องผ่านการประเมินคุณภาพมาตรฐานการศึกษาตามที่

หน่วยงานรัฐบาลเจ้าของหลักสูตรเฉพาะชาติของประเทศนั้น ๆ ก าหนด หรือองค์กรที่ได้รับการรับรองจาก
กระทรวงศึกษาธิการ หรือส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  



๒

(๑.๓) ต้องขอจัดตั้งโรงเรียนสาขาภายในเขตจังหวัดเดียวกัน 
(๑.๔) ต้องขอจัดตั้งโรงเรียนสาขาไม่เกินหนึ่งโรงเรียนสาขา 
(๑.๕) ต้องจัดตั้งโรงเรียนสาขาในระดับและประเภทเดียวกันกับโรงเรียนหลัก กล่าวคือ โรงเรียนสาขา

จะต้องเปิดสอนไม่เกินกว่าระดับของโรงเรียนหลักได้รับอนุญาต 

๒. สถานที่และบริเวณจัดตั้งโรงเรียนสาขา 
(๒.๑) สถานที่และบริเวณที่จะใช้เป็นที่ตั้งโรงเรียนสาขาต้องไม่ขัดต่อสุขลักษณะหรือ อนามัยของนักเรียน 

 มีการคมนาคมสะดวก ตั้งอยู่ในสภาพแวดล้อมที่ดี และไม่อยู่ใกล้โรงงานที่อาจเกิด  อันตรายหรืออยู่ใกล้สถานที่ 
ที่ไม่เหมาะสมแก่กิจการโรงเรียนสาขา  

(๒.๒) ที่ดินส าหรับจัดตั้งโรงเรียนสาขาต้องเป็นที่ดินที่ติดต่อเป็นผืนเดียวกัน ไม่ปะปนกับกิจการอ่ืน หรือ
เป็นที่อยู่อาศัยของบุคคลอ่ืนที่ไม่เกี่ยวข้องกับกิจการของโรงเรียนในระบบ และมีรั้วแสดงขอบเขต  ชัดเจน เว้นแต่
ที่ดินที่มีขนาดพื้นที่ตั้งแต่ ๑๐๐ ไร่ขึ้นไปอาจจัดให้มีเครื่องหมายอื่นใดเพ่ือแสดงขอบเขตของโรงเรียนก็ได้ 

(๒.๓) ที่ตั้งโรงเรียนสาขาต้องมีท่ีว่างเพ่ือใช้เป็นที่พักผ่อนและสนามไม่น้อยกว่าหนึ่งในสามของพ้ืนที่ทั้งหมด 
(๒.๔) ที่ดินที่ใช้ส าหรับจัดตั้งโรงเรียนสาขา  

ประเภทสามัญศึกษา ต้องมีขนาดที่ดิน ดังต่อไปนี้  
(๑) ระดับก่อนประถมศึกษา ต้องมีขนาดที่ดินไม่น้อยกว่า ๙๐ ตารางวา  
(๒) ระดับประถมศึกษา ต้องมีขนาดที่ดินไม่น้อยกว่า ๒ ไร่  
(๓) ระดับมัธยมศึกษา ต้องมีขนาดที่ดินไม่น้อยกว่า ๒ ไร่  
กรณีท่ีเปิดสอนตั้งแต่สองระดับขึ้นไป ต้องมีขนาดที่ดินไม่น้อยกว่า ๒ ไร่ 
ประเภทนานาชาติ ต้องมีขนาดที่ดิน ดังต่อไปนี้ 
(๑) ระดับก่อนประถมศึกษา ต้องมีขนาดที่ดินไม่น้อยกว่า ๑ ไร่  
(๒) ระดับประถมศึกษา ต้องมีขนาดที่ดินไม่น้อยกว่า ๒ ไร่  
(๓) ระดับมัธยมศึกษา ต้องมีขนาดที่ดินไม่น้อยกว่า ๒ ไร   
กรณี เปิดสอนตั้งแต่สองระดับขึ้นไปต้องน าขนาดพ้ืนที่ดินในแต่ละระดับมารวมกัน 

(๒.๕) การใช้อาคารเรียนที่มีความสูงเกินสองชั้นเป็นห้องเรียน ให้ค านึงถึงความปลอดภัย  และการอ านวย
ความสะดวกให้แก่นักเรียน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) ระดับก่อนประถมศึกษา ให้ใช้ได้ไม่เกินชั้นที่สอง 
(๒) ระดับประถมศึกษา ให้ใช้ได้ไม่เกินชั้นที่สี่  
(๓) ระดับมัธยมศึกษา ให้ใช้เกินชั้นที่สี่ได้  

       การใช้อาคารเรียนตั้งแต่ชั้นที่สามขึ้นไป ต้องจัดให้มีห้องส้วมส าหรับชายและหญิงแยกต่างหาก เป็น
สัดส่วนในตัวอาคารเรียนชั้นนั้น ๆ ให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน และการใช้อาคารเรียนตั้งแต่ชั้นที่ห้าขึ้นไป ต้อง
จัดให้มีลิฟต์เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่นักเรียนด้วย  

(๒.๖) ห้องเรียนต้องเป็นห้องโล่งไม่มีเสาหรือสิ่งกีดขวาง มีทางเข้าออกสองทาง โดยแต่ละ ทางต้องกว้างไม่
น้อยกว่า ๘๐ เซนติเมตร ในกรณีที่มีทางเข้าออกเพียงทางเดียวต้องกว้างไม่น้อยกว่า ๑.๖๐ เมตร และต้องมีพ้ืนที่ 
ดังต่อไปนี้  



๓

(๑) ห้องเรียนระดับก่อนประถมศึกษา ต้องมี พ้ืนที่ ไม่น้อยกว่า ๓๕ ตารางเมตร ในกรณีที่ 
ห้องเรียนเป็นรูปสี่เหลี่ยม ความกว้างของห้องต้องไม่น้อยกว่า ๕ เมตร ในกรณีที่ห้องเรียนเป็นรูปอ่ืน ๆ ส่วนที่แคบ
ที่สุดของห้องต้องไม่น้อยกว่า ๔ เมตร  

(๒) ห้องเรียนระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา ต้องมีพ้ืนที่ไม่น้อยกว่า ๔๘ ตารางเมตร และ
ความกว้างของห้องไม่น้อยกว่า ๖ เมตร  

(๓) ห้องเรียนระดับก่อนประถมศึกษา ระดับประถมศึกษา และระดับมัธยมศึกษา ประเภทสามัญ
ศึกษาที่จัดการเรียนการสอนในลักษณะการศึกษาพิเศษ ซึ่งให้การศึกษาแก่บุคคลที่มีลักษณะพิเศษ หรือผิดปกติทาง
ร่างกาย สติปัญญา หรือจิตใจ ต้องมีพ้ืนที่ไม่น้อยกว่า ๒๐ ตารางเมตร 

(๒.๗) ภายในบริเวณโรงเรียนสาขาต้องจัดให้มีน้ าดื่ม น้ าใช้ ห้องส้วมจัดแยกส่วนส าหรับชายและหญิง และ
ที่รับประทานอาหารให้เพียงพอกับจ านวนนักเรียน 

(๒.๘) การด าเนินกิจการโรงเรียนสาขาต้องมีเครื่องมือ อุปกรณ์การเรียนการสอน วัสดุ ครุภันฑ์ ครู 
บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ เพียงพอต่อการจัดการศึกษาตามหลักสูตรที่ได้รับอนุญาต 

(๒.๙) นอกจากหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขออนุญาตและการอนุญาตที่ก าหนดไว้ในระเบียบ
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตจัดตั้งสาขาของโรงเรียนเอกชนใน
ระบบ ให้น าหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการขออนุญาตและการอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบตาม
กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ การก าหนดรายการและการขอเปลี่ยนแปลงรายการใน
ตราสารจัดตั้ง และการก าหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาใช้
บังคับโดยอนุโลม 

๓. การใช้ชื่อโรงเรียนสาขา 
การใช้ชื่อโรงเรียนสาขาให้ใช้ชื่อเดียวกันกับโรงเรียนหลักและต้องมีค าว่า “สาขา” ตามด้วยชื่อของสถาน

ที่ตั้งโรงเรียนสาขานั้น 
โรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาและประเภทนานาชาติที่ประสงค์จะจัดตั้งโรงเรียนสาขาต้องยื่นขอ

ใช้ชื่อผ่านระบบ ศูนย์บริการการศึกษาเอกชนออนไลน์ (PESO) URL : https://peso.opec.go.th 

๔. การใช้หลักสูตรในโรงเรียนสาขา 
(๔.๑) กรณโีรงเรียนสาขาใช้หลักสูตรเดียวกันกับโรงเรียนหลัก ไม่ต้องขออนุญาตใช้หลักสูตรจากส านักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนอีก เว้นแต่กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติที่ใช้หลักสูตรลิขสิทธิ์
โดยเจ้าของหลักสูตรก าหนดเงื่อนไขการน าหลักสูตรไปใช้นอกเหนือจากที่อนุญาต โรงเรียนในระบบ ประเภท
นานาชาตินั้น จะต้องได้รับอนุญาตจากเจ้าของหลักสูตรก่อน และต้องยื่นเอกสารการอนุญาตจากเจ้าของลิขสิทธิ์
เพ่ิมเติมต่อส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนด้วย 

(๔.๒) กรณีโรงเรียนสาขาใช้หลักสูตรอ่ืนนอกจากหลักสูตรของโรงเรียนหลัก ผู้รับใบอนุญาตจะต้องขอ
อนุญาตใช้หลักสูตรนั้นจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนก่อน 

https://peso.opec.go.th/


๔

บทที่ ๒ 
การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนสาขา 

การจัดตั้งโรงเรียนสาขาเป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการขออนุญาต
และการอนุญาตจัดตั้งสาขาของโรงเรียนในระบบ พ.ศ. 2563  และประกาศส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน เรื่อง แบบค าขออนุญาตและใบอนุญาตจัดตั้งสาขา และแบบค าขออนุญาตและใบอนุญาต 
เลิกสาขา ประกาศ ณ วันที่ 18 มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๔ ฉะนั้น การขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนสาขาต้องด าเนินการ
ตามแนวทางดังนี ้

๑. การยื่นค าขอจัดตั้งโรงเรียนสาขา 

เมื่อโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาหรือประเภทนานาชาติมีความประสงค์จะจัดตั้งโรงเรียนสาขา 
ให้ผู้รับใบอนุญาตยื่นค าขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนสาขา ตามแบบ สช. ๑/๑ พร้อมเอกสารและหลักฐาน 
ดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
(๑) โครงการจัดตั้งโรงเรียนสาขาและหลักฐานที่แสดงว่าโรงเรียนที่ขอจัดตั้งสาขามีทุนเพียงพอที่จะ

ด าเนินงาน ของโรงเรียนสาขาได้ 
(๒) รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารของโรงเรียนที่มีมติให้ความเห็นชอบจัดตั้งโรงเรียนสาขา 
(๓) หลักฐานการประเมินคุณภาพมาตรฐานการศึกษาของโรงเรียนที่ขอจัดตั้งโรงเรียนสาขาจากส านักงาน

รับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) หลักฐานการประเมินคุณภาพมาตรฐาน
การศึกษาตามที่หน่วยงานรัฐบาลเจ้าของหลักสูตรเฉพาะชาติของประเทศนั้น ๆ ก าหนด หรือองค์กรที่
ได้รับการรับรองจากกระทรวงศึกษาธิการ แล้วแต่กรณี  

(๔) หลักฐานที่แสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกิน 
ที่มีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี หรือสิทธิการเช่าที่มีสัญญาเช่าไม่น้อยกว่าสิบปี  

(๕) แผนผังแสดงอาคารสถานที่ตั้งและแผนผังอาคารเรียน ห้องเรียน ห้องประกอบ 
(๖) ส าเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือส าเนาใบอนุญาต

เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร  
(๗) ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
(๘) ส าเนาเอกสารตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 
(๙) ส าเนาใบอนุญาตให้ใช้หลักสูตรของโรงเรียนในระบบ (ส าหรับประเภทนานาชาติ) 
(๑๐) หนังสือแต่งตั้งผู้แทนของผู้รับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนหลัก (ส าหรับนิติบุคคล) 
(๑๑) หนังสือมอบอ านาจของผู้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ยื่นค าขอ 
(๑2) ส าเนาหนังสือเห็นชอบให้ชื่อโรงเรียนสาขา 
(๑3) หลักสูตรของโรงเรียนสาขา 



๕

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(๑) โรงเรียนในระบบยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และช าระค่าธรรมเนียมค าขอจัดตั้งโรงเรียนสาขา 

๕๐๐ บาท ณ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน /ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน
การศึกษาเอกชนจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนอ าเภอ แล้วแต่กรณี 

(๒) ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจความพร้อมของอาคารสถานที่ให้เป็นไปตามที่กฎหมายว่าด้วย
โรงเรียนเอกชน 

ในกรณีผู้ว่าราชการจังหวัดเป็นผู้อนุญาต ให้ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดด าเนินการดังกล่าวแทน 
(๓) คณะกรรมการฯ ออกตรวจความพร้อมของอาคารสถานที่ เสนอความเห็นต่อผู้อนุญาตพิจารณาออก

ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนสาขาแก่โรงเรียนในระบบ  
กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืน ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด จัดส่งค าขอพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นของคณะกรรมการฯ 
ไปให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนด าเนินการต่อไป 

(๔) การแจ้งผลการพิจารณาอนุญาต ดังนี้ 
     (๔.๑) กรุงเทพมหานคร 

  กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาและประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนสามัญ
ศึกษา/กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษ แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ และให้จัดส่งส าเนาใบอนุญาตให้
กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บ 

     (๔.๒) จังหวัดอ่ืน 
  กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบและให้จัดส่งส าเนาใบอนุญาตไปเก็บไว้         
ที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษจัดส่งส าเนา
ใบอนุญาตให้กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บพร้อมทั้งจัดส่งใบอนุญาตพร้อมเอกสารต่าง ๆ ไปให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 



๖

แผนภูมิ ๑ 

โรงเรียนยื่นค าขอพร้อมเอกสาร
ประกอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และเอกสาร 

ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม 

เอกสารไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของอาคาร
สถานที่ 

คณะกรรมการออกตรวจและเสนอความเห็นต่อผู้
อนุญาต 

 ผู้อนุญาตพจิารณา 

เอกสารครบ/ถูกต้อง 

ไม่อนุญาต 

 จัดส่งใบอนุญาต/จัดเก็บส าเนา 

อนุญาต 

แผนภูมิการด าเนินการ 
ยื่นค าขออนุญาตจัดตั้งโรงเรียนสาขา 

ระยะเวลาการขอรับบริการ ภายใน 30 วันทาํการ



๗

๒. การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนหลัก  

เมื่อได้รับใบอนุญาตให้จัดตั้ง โรงเรียนสาขาแล้ว โรงเรียนหลักจะต้องด าเนินการยื่นค าขอเปลี่ยนแปลง
รายการในตราจั ดตั้ งและรายละ เอี ยด เกี่ ย วกั บ กิ จการของโรงเรี ยน หลั ก  พ ร้อม เอกสารป ระกอบ 
การพิจารณา ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนสาขา 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
(๑) ค าขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร (สช. ๓) 
(๒) ค าขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน (อช. ๒) 
(๓) มติคณะคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ 
(๔) ส าเนาตราสารจัดตั้ง (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งรายการใดแล้วให้แนบส าเนา

ใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวด้วย) 
(๕) ส าเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดแล้วให้แนบ

ส าเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นครั้งสุดท้ายมาพร้อมด้วย) 
(๖) ตราสารจัดตั้งฉบับขอเปลี่ยนแปลง (เฉพาะหมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง)  
(๗) รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบฉบับขอเปลี่ยนแปลง (เฉพาะหมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง) 
(๘) รายละเอียดเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 
(๙) หนังสือมอบอ านาจของผู้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ยื่นค าขอแทน 
(๑๐) หลักฐานที่แสดงกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกิน 

ที่มีก าหนดเวลาไม่น้อยกว่าสิบปี หรือสิทธิการเช่าที่มีสัญญาเช่าไม่น้อยกว่าสิบปี ส าหรับใช้จัดตั้งโรงเรียนสาขา 
(๑๑) ส าเนาใบรับรองการก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือเคลื่อนย้ายอาคาร หรือส าเนาใบอนุญาต

เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ส าหรับใช้จัดตั้งโรงเรียนสาขา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(๑) ยื่นค าขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง (แบบ สช.๓) และค าขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ (แบบ อช.๒) พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาและช าระค่าค าขอ ๑๐๐ บาท 
ณ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน /ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชน
จังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนอ าเภอ แล้วแต่กรณี  

(๒) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
(๓) เสนอผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาต  
กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืน ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด จัดส่งค าขอพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด  ให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ด าเนินการต่อไป 



๘

(๔) การแจ้งผลการพิจารณาอนุญาต ดังนี้ 
     (๔.๑) กรุงเทพมหานคร 

  กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาและประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนสามัญ
ศึกษา/กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษ แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ และให้จัดส่งส าเนาใบอนุญาตให้
กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บ 

     (๔.๒) จังหวัดอ่ืน 
  กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ และให้จัดส่งส า เนาใบอนุญาตไปเก็บไว้        
ที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

  กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษจัดส่งส าเนา
ใบอนุญาตให้กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บพร้อมทั้งจัดส่งใบอนุญาตพร้อมเอกสารต่าง ๆ ไปให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 

หมายเหตุ 
ให้โรงเรียนสาขาแจ้งเปิดด าเนินกิจการก่อนเปิดภาคเรียนแรกของปีการศึกษา/ตามหลักสูตรที่ได้รับอนุญาต 

ไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน โดยยืนยันความพร้อมของด้านอาคารสถานที่ บุคลากร ซึ่งการด าเนินกิจการโรงเรียนสาขา  
ต้องมีเครื่องมือ อุปกรณ์การเรียนการสอน วัสดุ ครุภัณฑ์ ครู บุคลากรทางการศึกษา และเจ้าหน้าที่ เพียงพอ 
ต่อการจัดการศึกษาตามหลักสูตรที่ได้รับอนุญาต โดยยื่นหนังสือพร้อมเอกสารดังนี้ 

- หนังสือแจ้งเปิดด าเนินกิจการ 
- ส าเนาหนังสือแต่งตั้งรองผู้อ านวยการ 
- ส าเนาหนังสือแต่งตั้ง รายชื่อครู 



๙

แผนภูมิการด าเนินการ 

ขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนหลัก 

แผนภูมิ  ๒ 

ไม่อนุญาต 

โรงเรียนหลักยื่นค าขอพร้อม
เอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และเอกสาร 

ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม 

เอกสารไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

 เจา้หน้าที่เสนอความเห็นต่อผูอ้นุญาต 

 ผู้อนุญาตพจิารณา 

เอกสารครบ/ถูกต้อง 

 จัดส่งใบอนุญาต/จัดเก็บส าเนา 

อนุญาต ระยะเวลาการขอรับบริการ ภายใน 30 วันทาํการ



๑๐

บทที่ ๓  
การด าเนินงานโรงเรียนสาขา 

โรงเรียนสาขาถือเป็นส่วนหนึ่งของโรงเรียนหลัก การด าเนินกิจการใดๆ ของโรงเรียนสาขาจะต้องได้รับ
มอบหมาย หรือโดยความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียนหลักเป็นส าคัญ ฉะนั้น โรงเรียนสาขาจะต้อง
ด าเนินการให้เป็นไปตามแนวทาง ดังนี้ 

๑. การจัดท าประกาศค าธรรมเนียมการศึกษาและค าธรรมเนียมอื่น 

โรงเรียนสาขาถือเป็นส่วนหนึ่งของโรงเรียนหลัก อัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของ
โรงเรียนสาขา ต้องจัดท าเป็นประกาศฉบับเดียวกันกับโรงเรียนหลัก โดยแบ่งหัวข้อรายการอัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียนหลักและโรงเรียนสาขาให้ชัดเจน 

การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียนสาขาและการเปลี่ยนแปลง
รายการอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียนสาขา จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก 
คณะกรรมการบริหารโรงเรียนและผู้ใบรับอนุญาตต้องแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่าสิบห้าวัน 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
(๑) หนังสือน าส่งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน  
(๒) ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ประจ าปีการศึกษา จ านวน ๒ ฉบับ 
(๓) มติที่ประชุมของคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

(๑) ยื่นเอกสารประกอบการพิจารณาต่อส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนอ าเภอ แล้วแต่กรณี 

(๒) เจ้าหน้าที่ตรวจความถูกต้องของเอกสาร 
(๓) เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อผู้อนุญาตเพ่ือรับทราบประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและ

ค่าธรรมเนียมอ่ืน 
กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืน ให้จัดประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา

และค่าธรรมเนียมอ่ืนพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณายื่นต่อส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษา
เอกชนจังหวัด และให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดเสนอความเห็นต่อส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนด าเนินการต่อไป 



๑๑

(๔) การแจ้งผลรับทราบประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ดังนี้ 
     (๔.๑) กรุงเทพมหานคร 
             กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาและประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนสามัญ

ศึกษา/กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษ แจ้งการรับทราบให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ และให้จัดส่งส าเนาประกาศอัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนให้กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บ 

   (๔.๒) จังหวัดอ่ืน 
             กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งการรับทราบให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ และให้จัดส่งส าเนาประกาศอัตราค่าธรรมเนียม
การศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนไปเก็บไว้ที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

             กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษจัดส่งส าเนา
ประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ให้กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บพร้อมทั้งจัดส่งประกาศ
ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน ไปให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด 
แจ้งการรับทราบให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 

(๕) การด าเนินการภายหลังผู้อนุญาตรับทราบประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 
     เมื่อผู้อนุญาตรับทราบและไม่มีการทักท้วงประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนของ

โรงเรียนในระบบแล้วให้ด าเนินการ ดังนี้ 
     (๕.๑) ปิดประกาศอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืนไว้ในที่เปิดเผย และจะเรียกเก็บ

เงินอ่ืนใดจากผู้ปกครองหรือนักเรียนนอกจากท่ีประกาศไม่ได้ 
     (๕.๒) โรงเรียนในระบบต้องบันทึกข้อมูลลงในระบบงานทะเบียนส าหรับโรงเรียนเอกชน (REGIS) 



๑๒

๒. การประเมินมาตรฐานการศึกษา 
กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ ข้อ ๓ ก าหนดให้สถานศึกษาแต่ละแห่งจัดให้มี

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาโดยการก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษาที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการประกาศ
ก าหนดพร้อมทั้งจัดท าแผนพัฒนาการจัดการศึกษาของสถานศึกษาที่มุ่งคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและ
ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้จัดให้มีการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาติดตาม
ผลการด าเนินการเพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและจัดส่งรายงานผลการประเมิน
ตนเองให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแลสถานศึกษาเป็นประจ าทุกปี 

โรงเรียนหลักที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนสาขาจะต้องรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment 
Report : SAR) โดยบันทึกข้อมูลโรงเรียนสาขาลงในระบบสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
(E-SAR) ด้วย 

๓. การจัดเก็บข้อมูลของโรงเรียนสาขา 
(๓.๑) ให้ผู้ดูแลระบบสารสนเทศของโรงเรียนหลัก (Admin school) ก าหนดผู้ใช้งานระบบสารสนเทศของ

ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนให้กับโรงเรียนสาขา  
(๓.๒) ให้ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศตาม (3.1) บันทึกข้อมูล นักเรียน ครู บุคลากรทางการศึกษา และข้อมูล

เกีย่วกับการจัดการศึกษาของโรงเรียนสาขาลงในระบบงานทะเบียนโรงเรียนเอกชน (REGIS) 

๔. การจัดท าทะเบียนนักเรียนและแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาของโรงเรียนสาขา 
การจัดท าทะเบียนนักเรียน ให้จัดท าเล่มเดียวกับโรงเรียนหลัก โดยให้ก าหนดเลขประจ าตัวนักเรียน

ต่อเนื่องกันไปตามล าดับ และให้มีรหัสก ากับว่าเป็นนักเรียนของโรงเรียนหลักและโรงเรียนสาขาในช่องหมายเหตุ 
ด้วยหมึกสีแดง 

โรงเรียนหลักต้องจัดท าแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษา (ปพ.๓ , รนช.) ให้แก่ผู้ส าเร็จการศึกษาของโรงเรียน
สาขารวมกับโรงเรียนหลัก โดยให้ผู้อ านวยการและนายทะเบียนของโรงเรียนหลักลงนามในหลักฐานการศึกษา
ดังกล่าว 

๕. การแต งตั้งและถอดถอนรองผู้อ านวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
โรงเรียนหลักต้องด าเนินการแต่งตั้งรองผู้อ านวยการอย่างน้อยคนหนึ่งปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ

ในโรงเรียนสาขาตามที่ผู้อ านวยการมอบหมาย ยกเว้นการลงนามในหลักฐานการศึกษาของนักเรียนในโรงเรียน
สาขา และต้องจัดให้มีครูและบุคลากรทางการศึกษาที่เพียงพอแก่การจัดการศึกษาและมีจ านวนที่เหมาะสมกับ
จ านวนนักเรียน โดยต้องจัดให้มีครูประจ าชั้นครบทุกชั้นเรียน ทั้งนี้  ต้องเป็นตามแบบที่ก าหนดในระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการด้วยการคุ้มครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

อนึ่ง ส าหรับครูที่มิใช่ครูประจ าชั้นและบุคลากรทางการศึกษาอาจบูรณาการร่วมกันระหว่างโรงเรียนหลัก
และโรงเรียนสาขาได้ 



๑๓

 (๑) การแต งตั้งรองผู้อ านวยการ 
(๑.๑) หนังสือแต่งตั้งรองผู้อ านวยการ เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 
(๑.๒) สัญญาจ้าง เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด (ตามแบบที่ก าหนดในระเบียบ

กระทรวงศึกษาธิการด้วยการคุ้มครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒) 
(๑.๓) ค าสั่งมอบหมายให้รองผู้อ านวยการปฏิบัติหน้าที่ในโรงเรียนสาขา 
(๑.๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
(๑.๕) ส าเนาวุฒิทางการศึกษา  
(๑.๖) ส าเนาหลักฐานที่คุรุสภาออกให้ 

- ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
- หนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
- หนังสือรับรองสิทธิ 
- หลักฐานประกอบการยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชาชีพควบคุม  

(๒) การแต งตั้งครู (ไทย) 
(๒.๑) หนังสือแต่งตั้งครู เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 
(๒.๒) สัญญาจ้างเอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด (ตามแบบที่ก าหนดในระเบียบ

กระทรวง ศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒) 
(๒.๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๒.๔) ส าเนาวุฒิทางการศึกษา 
(๒.๕) ส าเนาหลักฐานที่คุรุสภาออกให้ 

- ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  
- หนังสืออนุญาตปฏิบัติการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ  
- ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน  
- หนังสือรับรองสิทธิ  
- หนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาทางการทางการศึกษาโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ 
- หลักฐานประกอบการยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชาชีพควบคุม  

(๓) การแต งตั้งบุคลากรทางการศึกษา (ไทย) 
(๓.๑) หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 
(๓.๒) สัญญาจ้างเอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด (ตามแบบที่ก าหนดในระเบียบ

กระทรวง ศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการท างานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒) 
(๓.๓) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๓.๔) ส าเนาวุฒิการศึกษา 

(๔) การถอดถอนรองผู้อ านวยการ 
(4.๑) หนังสือถอดถอนรองผู้อ านวยการ เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 



๑๔

(4.๒) หนงัสือบอกเลิกการจ้าง/ใบลาออกของรองผู้อ านวยการ เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อม
ส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 

(4.๓) ส าเนาสมุดประจ าตัวรองผู้อ านวยการหรือหนังสือแต่งตั้ง 
(4.๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

(๕) การถอดถอนครู (ไทย) 
(5.๑) หนังสือถอดถอนครู เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 
(5.๒) หนังสือบอกเลิกการจ้าง/ใบลาออกของครู เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 
(5.๓) ส าเนาสมุดประจ าตัวครู หรือ สช.๑๑, สช.๑๘,หนังสอืแต่งตั้ง 
(5.๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

(๖) การถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา (ไทย) 
(6.๑) หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา เอกสารตัวจริง ๑ ชุด พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 
(6.๒) หนังสือบอกเลิกการจ้าง/ใบลาออกของบุคลากรทางการศึกษา เอกสารตัวจริง ๑ ชุด 

พร้อมส าเนาคู่ฉบับ ๒ ชุด 
(6.๓) ส าเนาหนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
(6.๔) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

(๗) การแต งตั้งและถอดถอนครูชาวต างประเทศ 
การแต่งตั้งและถอดถอนครชูาวต่างประเทศ 
ครูชาวต่างประเทศจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพครู 

ตามกฎหมายว่าด้วยสภาครู และจะต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู หรือหนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพครูโดย
ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา โดยต้องด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ 

โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ ๒ 

โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ สช./ศธจ./สช. จังหวัด มีหนังสือถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อให้ชาวต่างประเทศ
รับการตรวจลงตราประเภท Non - Immigrant รหัส B กทม. ยื่นเรื่องที่ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน (สช.)จังหวัดอ่ืน ยื่นเรื่องที่ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.)/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด 
(สช. จังหวัด) โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

(๑) หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง/สถานเอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/สถานกงสุล
กิตติมศักดิ์ (ระบุเมืองและประเทศ) 

(๒) ตารางแสดงจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๓) สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ ให้ก าหนดวันที่จ้างล่วงหน้าอย่างน้อย 

๑ เดือน ประทับตราโรงเรียน 
(๔) ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองส าเนาถูกต้อง) 
(๕) ส าเนาวุฒิการศึกษา  



 
 

๑๕ 

 

(๖) หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
(๗) ผลวัดระดับภาษาอังกฤษมีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับจากวันทดสอบ โดยมีผลคะแนนไม่ต่ ากว่า 

TOEIC ๖๐๐ หรือ TOEFL ๙๐ หรือ IELTS ๕.๕ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักรฯ นิวซีแลนด์ 
แคนาดา ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์) 

(๘) ส าเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
(๙) ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ (ปัจจุบัน) และส า เนา

หนังสือแต่งตั้งผู้อ านวยการ 
(๑๐) ส าเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ านวยการรับรองส าเนาถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ ๓ 
เมื่อส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษา

เอกชนจังหวัดออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้ว (ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง/สถาน
เอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่/กงสุลกิตติมศักดิ์) ให้ชาวต่างประเทศด าเนินการขอรับ/เปลี่ยนวีซ่า เป็นประเภท 
Non - Immigrant รหัส B ต่อหน่วยงานนั้น ๆ 
ขั้นตอนที่ ๔ 

เมื่อครูชาวต่างประเทศได้รับเปลี่ยนวีซ่าเป็น ประเภท Non - Immigrant รหัส B แล้วให้โรงเรียน
ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) ครูชาวต่างประเทศขอใบประกอบวิชาชีพครู/ขอผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพที่  คุรุสภา  
(เฉพาะโรงเรียนในระบบ) 

(๒) โรงเรียนจัดท าหนังสือแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ โดยผู้อ านวยการเป็นผู้แต่งตั้ง 
(๓) ครูชาวต่างประเทศขอใบอนุญาตท างานที่ กรมการจัดหางาน กระทรวงแรงงาน 
(๔) ครูชาวต่างประเทศขอต่ออายุวีซ่าที่ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 

ขั้นตอนที่ ๕ 
เมื่อโรงเรียนด าเนินการตามขั้นตอนข้างต้น ให้รายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศไปยังส านักงาน

คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบ
เอกสารประกอบดังนี้ 

(๑) หนังสือน าของโรงเรียน 
(๒) ตารางรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
(๓) หนังสือแต่งตั้งครู 
(๔) สัญญาจ้าง 
(๕) ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ 
(๖) ส าเนา Work Permit Book 
(๗) ส าเนาวุฒิการศึกษา 
(๘) ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักรฯ นิวซีแลนด์ 

แคนาดา ออสเตรเลีย และไอร์แลนด์) 
(๙) หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 



๑๖

(๑๐) ส าเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
(๑๑) ใบประกอบวิชาชีพครู หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ 

ขั้นตอนที่ ๖ 
เมื่อครูขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออกจากหน้าที่โรงเรียนจะต้อง

ด าเนินการถอดถอนครูแล้วรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศไปยังส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดโดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

(๑) หนังสือน าของโรงเรียน 
(๒) ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ 
(๓) หนังสือถอดถอนครูชาวต่างประเทศ 
(๔) ส าเนาหนังสือลาออกของครูชาวต่างประเทศ 
(๕) ส าเนาหนังสือเดินทาง 

หมายเหตุ 
๑. ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ านวยการโรงเรียนรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
๒. ชาวต่างประเทศรับรองส าเนาหนังสือเดินทาง และเอกสารของของตนเองทุกฉบับ 
๓ . กรณี ชาวต่ างประเทศขอเป็ นครู ใน โรงเรียนนอกระบบไม่ต้ องขอใบประกอบวิชาชีพครู  

หรือใบอนุญาตประกอบการสอนโดยไม่มีใบประกอบวิชาชีพ 

(8) การแต งตั้งและถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาชาวต างประเทศ 
บุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ หมายความว่า ชาวต่างประเทศผู้สนับสนุนการศึกษา ท าหน้าที่

ให้บริการหรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน การนิเทศ และการบริหารการศึกษา 
ในโรงเรียนในระบบ ได้แก่ ผู้ปฏิบัติหน้าที่บรรณารักษ์ ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานแนะแนว ผู้ปฏิบัติหน้าที่เทคโนโลยี  
ทางการศึกษา ผู้ปฏิบัติหน้าที่งานทะเบียนวัดผล และผู้ปฏิบัติหน้าที่บริหารงานทั่วไปโรงเรียนในระบบที่ประสงค์  
จะขอบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ 

โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษาและประวัติอาชญากรรมของชาวต่างประเทศ 
ขั้นตอนที่ ๒ 

โรงเรียนยื่นเรื่องเพ่ือขอให้ สช./ศธจ./สช. จังหวัด มีหนังสือถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อให้ชาวต่างประเทศ
ขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราเป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B กทม. ยื่น เรื่องที่  ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.)จังหวัดอ่ืน ยื่นเรื่องที่ ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.)/ส านักงาน
การศึกษาเอกชนจังหวัด (สช. จังหวัด) โดยแนบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

(๑) หนังสือของโรงเรียน ระบุหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา รหัส B คือสถาน
เอกอัครราชทูต (ระบุเมืองและ ประเทศ)/ สถานกงสุลใหญ่ (ระบุเมืองและประเทศ)/ สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ 
(ระบุเมืองและประเทศ) 

(๒) ตารางแสดงจ านวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 

๑๗ 

 

(๓) สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศให้ก าหนดวันที่จ้างล่วงหน้าอย่างน้อย 
๑ เดือน ประทับตราโรงเรียน 

(๔) ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ (ชาวต่างประเทศรับรองส าเนาถูกต้อง) 
(๕) ส าเนาวุฒิการศึกษา 
(๖)หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
(๗) ส าเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
(๘) ส าเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน/การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ (ปัจจุบัน) และส าเนา

หนังสือแต่งตั้งผู้อ านวยการ 
(๙) ส าเนาหนังสือทุกฉบับ ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ านวยการรับรองส าเนาถูกต้อง 

ขั้นตอนที่ ๓ 
เมื่อส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษา

เอกชนจังหวัด ออกหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามที่โรงเรียนแจ้งไว้แล้ว (สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุล
ใหญ่/กงสุลกิตติมศักดิ์) ให้ชาวต่างประเทศด าเนินการขอเปลี่ยนวีซ่าเป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B  
ต่อหน่วยงานนั้น ๆ 
ขั้นตอนที่ ๔ 

เมื่อบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศเปลี่ยนวีซ่าเป็นประเภท Non - Immigrant รหัส B แล้วให้
โรงเรียนด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) โรงเรียนจัดท าหนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ โดยผู้อ านวยการเป็น 
ผู้แต่งตั้ง 

(๒) โรงเรียนยื่นเรื่องขอหนังสือรับรองบุคลากรทางการศึกษา ที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด เพ่ือใช้เป็นหลักฐานแสดง 
ต่อกรมการจัดหางานเพ่ือขอใบอนุญาตท างานและส านักงานตรวจคนเข้าเมืองประกอบค าร้องขอพ านักต่อ 
ในประเทศไทย 

(๓) บุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศขอใบอนุญาตท างานที่ กรมการจัดหางานกระทรวง
แรงงาน 

(๔) บุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศขอต่ออายุวีซ่าที่ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
ขั้นตอนที่ ๕ 

เมื่อโรงเรียนด าเนินการตามขั้นตอนข้างต้น ให้รายงานการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ
ไปยังส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชน
จังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

(๑) หนังสือน าของโรงเรียน 
(๒) ตารางรายงานการแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
(๓) หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
(๔) สัญญาจ้าง 
(๕) ส าเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ 



๑๘

(๖) ส าเนา Work Permit Book 
(๗) ส าเนาวุฒิการศึกษา 
(๘) หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีที่ชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
(๙) ส าเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 

ขั้นตอนที่ ๖ 
เมื่อบุคลากรทางการศึกษาขอลาออกหรือหมดระยะเวลาจ้างตามสัญญาจ้างหรือโรงเรียนให้ออกจากหน้าที่

โรงเรียนจะต้องด าเนินการถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาแล้วรายงานการถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาชาว
ต่างประเทศไปยังส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด /ส านักงาน
การศึกษาเอกชนจังหวัด โดยแนบเอกสารประกอบดังนี้ 

(๑) หนังสือน าของโรงเรียน 
(๒) ตารางรายงานการถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
(๓) หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
(๔) ส าเนาหนังสือลาออกของบุคลากรทางการศึกษาชาวต่างประเทศ 
(๔) ส าเนาหนังสือเดินทาง 

หมายเหตุ 
๑. ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อ านวยการหรือผู้บริหารโรงเรียนรับรองส าเนาเอกสารทุกฉบับ 
๒. ชาวต่างประเทศรับรองส าเนาหนังสือเดินทาง และเอกสารของของตนเองทุกฉบับ 
๓. ในการยื่นเรื่องรับรองบุคลการทางการศึกษา (กรณีต่อสัญญาจ้าง) ให้โรงเรียนยื่นเรื่องล่วงหน้า 

ก่อนสัญญาเดิมสิ้นสุดลงไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน โดยโรงเรียนด าเนินการตามข้ันตอนที่ ๔ 

๖. การขอรับเงินอุดหนุน 
โรงเรียนในระบบที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนสาขาแล้ว หากโรงเรียนสาขามีความประสงค์ขอรับเงิน

อุดหนุนต้องยื่นขอรับเงินอุดหนุน และจัดท าข้อมูลพ้ืนฐานโรงเรียนสาขา ข้อมูลผู้บริหาร ครู บุคลากรทางการศึกษา 
เจ้าหน้าที่ และนักเรียน ผ่านระบบงานทะเบียนส าหรับโรงเรียนเอกชน REGIS เพ่ือออกรายงานการขอรับเงิน
อุดหนุนทุกรายการทั้งของโรงเรียนหลักและโรงเรียนสาขา จากระบบบริหารจัดการเงินอุดหนุน PSIS ได้ โดยการ
ขอรับเงินอุดหนุนให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการก าหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนใน
โรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
รวมทั้งกฎหมาย ระเบียบและประกาศที่เก่ียวข้องกับเงินอุดหนุน  ดังนี้ 

(๑) วิธีการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลให้ด าเนินการดังนี้ 
     (๑.๑) จัดท าค าร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลตามแบบหรือโปรแกรมที่ส านักงานก าหนด จากระบบ

บริหารจัดการเงินอุดหนุน PSIS พร้อมเอกสารประกอบ โดยแยกข้อมูลของโรงเรียนหลักและโรงเรียนสาขาให้
ชัดเจน 

     (๑.๒) ยื่นค าร้องขอรับเงินอุดหนุนพร้อมเอกสารและข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการขอรับ เงินอุดหนุน 
โรงเรียนหลัก จ านวน ๒ ชุด โรงเรียนหลักเก็บไว้ จ านวน ๑ ชุด ของโรงเรียนสาขา จ านวน ๒ ชุด โรงเรียนสาขาเก็บไว้ 
จ านวน ๑ ชุด ส าหรับโรงเรียนในระบบ ในกรุงเทพมหานคร ให้จัดส่งที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา



๑๙

เอกชน โรงเรียนในระบบ ในจังหวัดอ่ืน ให้จัดส่งที่ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด/
ส านักงานการศึกษาเอกชนอ าเภอ แล้วแต่กรณี ภายในวันที่ ๒๐ มิถุนายน ของทุกปี 

  ในกรณีที่โรงเรียนหลัก และโรงเรียนสาขา ให้ใช้รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน
ร่วมกัน ในวาระเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบจ านวนนักเรียน ณ วันที่ ๑๐ มิถุนายน ให้แยกรายละเอียดระดับชั้น 
และจ านวนนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนให้ชัดเจนทั้งของโรงเรียนหลัก และโรงเรียนโรงเรียนสาขา 

(๒) วิธีการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนจะเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนรายบุคคลให้โรงเรียนเป็นรายเดือน ตามจ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริงในโรงเรียน โดยให้ด าเนินการดังนี้ 

     (๒.๑) จัดท าใบส าคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคลประจ าเดือนตามแบบหรือโปรแกรมที่ส านักงานก าหนด 
พร้อมเอกสารประกอบ   

     (๒.๒) ยื่นเอกสารตามข้อ ๑ ภายในวันที่ ๓ ของเดือนที่ขอเบิก ให้โรงเรียนหลัก และโรงเรียนสาขา 
ยื่นเบิกเงินอุดหนุนรายบุคคลประจ าเดือนพร้อมกัน (โรงเรียนหลัก จ านวน ๑ ชุด โรงเรียนสาขา จ านวน ๑ ชุด)  

(๓) วิธีการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของ ศธจ./สช.จังหวัด 
     ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด สรุปการขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 

ของโรงเรียนหลักและโรงเรียนสาขา ผ่านระบบบริหารจัดการเงินอุดหนุน PSIS (แยกข้อมูลของโรงเรียนหลัก   
และโรงเรียนสาขา) แล้วน าส่งส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน 

(๔) วิธีการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของส านักงาน 
     (๔.๑) ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ตรวจสอบ และรวบรวมสรุปการขอเบิก

จ่ายเงินอุดหนุนของโรงเรียนหลัก และโรงเรียนสาขา ประจ าเดือนในกรุงเทพมหานครและจังหวัดอ่ืน เพ่ือเสนอ   
ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุน ส าหรับโรงเรียนในกรุงเทพมหานคร จะโอนเงินอุดหนุนที่โรงเรียนสาขาได้รับเข้าบัญชี
เงินอุดหนุนของโรงเรียนหลัก 

     (๔.๒) ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจ าเดือนตาม (๔.๑) ในจังหวัดอ่ืนเพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชีส านักงานศึกษาธิการจังหวัดและส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด 

(๕) เงื่อนไขการรับเงินอุดหนุนรายบุคคล และการก ากับดูแล ให้ด าเนินการเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการก าหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล 
พ.ศ. ๒๕๕๘   

(๖) เงินอุดหนุนรายการอ่ืนใดที่โรงเรียนหลักได้รับ ให้โรงเรียนสาขาได้รับเหมือนโรงเรียนหลักการยื่นค า
ร้องขอรับเงินอุดหนุนทุกรายการให้แยกข้อมูลจ านวนครู จ านวนนักเรียน และจ านวนเงินอุดหนุนของโรงเรียนหลัก  
และโรงเรียนสาขา ให้ชัดเจน และการยื่นค าร้องขอรับเงินอุดหนุนทุกรายการให้ยื่นขอรับเงินอุดหนุนพร้อมกันทั้ง
ของโรงเรียนหลักและโรงเรียนสาขา 

๗. การจัดท าบัญชีของโรงเรียนสาขา 
ให้ผู้จัดการด าเนินการให้มีผู้จัดท าบัญชีรับ – จ่ายเงินของโรงเรียนสาขา และให้จัดส่งเอกสารหลักฐานทาง

บัญชีให้โรงเรียนหลักเพ่ือจัดท างบการเงินของโรงเรียน



๒๐

 บทที่ ๔ 
การเลิกโรงเรียนสาขา 

ตามระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ว่าด้วยการขออนุญาตและการอนุญาตจัดตั้งสาขาของ
โรงเรียนในระบบ พ.ศ. ๒๕๖๓ ข้อ ๑๔ วรรคหนึ่ง ก าหนดว่า การขออนุญาตและการอนุญาตเลิกสาขาของโรงเรียน 
ให้ใช้ค าขออนุญาตและใบอนุญาตเลิกสาขาตามที่ส านักงานก าหนด และวรรคสอง ก าหนดว่า เมื่อผู้รับใบอนุญาต
ได้รับอนุญาตเลิกสาขาแล้ว ให้ยื่นค าขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของ
โรงเรียนภายในสามสิบวันนับแต่วันที่รับอนุญาตให้เลิกกิจการ ฉะนั้น เมื่อโรงเรียนสาขาไม่อาจด าเนินกิจการต่อไปได้ 
การเลิกโรงเรียนสาขาจึงต้องด าเนินการตามแนวทาง ดังนี้ 

๑. การยื่นค าขอเลิกโรงเรียนสาขา 

เมื่อโรงเรียนหลักมีความประสงค์ที่จะเลิกกิจการโรงเรียนสาขา ให้ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนหลักยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสารหลักฐาน ดังต่อไปนี้ 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
(๑) ค าขออนุญาตเลิกสาขา (อช. ๔/๑) 
(๒) มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนหลัก 
(๓) มาตรการรองรับหรือแผนความช่วยเหลือนักเรียนและครูที่ได้รับผลกระทบ (หนังสือแจ้งครูและ

ผู้ปกครอง/นักเรียน ทราบการเลิกกิจการโรงเรียนสาขา พร้อมทั้งการแนะน าสถานที่เรียนใหม่ให้แก่นักเรียน/ บัญชี
การจ่ายเงินชดเชยให้ครู และบุคลากรทางการศึกษา) 

(๔) หนังสือมอบอ านาจของผู้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ยื่นค าขอแทน 
(๕) เอกสารอ่ืนตามทีส่ านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนก าหนด 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

(๑) โรงเรียนยื่นค าขอพร้อมเอกสารหลักฐาน และช าระค่าค าขอเลิกโรงเรียนสาขา ๑๐๐ บาท 
ณ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน/ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชน
จังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนอ าเภอ แล้วแต่กรณี 

(๒) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  
(๓) เจ้าหน้าทีเ่สนอผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาต 
กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติตั้งอยู่ในจังหวัดอ่ืน ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด จัดส่งค าขอพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาและเสนอความเห็นของส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัดให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ด าเนินการต่อไป 

(๔) การแจ้งผลการพิจารณาอนุญาตเลิกโรงเรียนสาขา ดังนี้ 
     (๔.๑) กรุงเทพมหานคร 



๒๑

  กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาและประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนสามัญ
ศึกษา/กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษ แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ และให้จัดส่งส าเนาใบอนุญาต 
ให้กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บ 

     (๔.๒) จังหวัดอ่ืน 
  กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด/ส านักงาน

การศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ และให้จัดส่งส า เนาใบอนุญาตไปเก็บไว้        
ที่ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

กรณีโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ ให้กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษจัดส่งส าเนา
ใบอนุญาตให้กลุ่มงานทะเบียนจัดเก็บพร้อมทั้งจัดส่งใบอนุญาตพร้อมเอกสารต่าง ๆ ไปให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด/ส านักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด แจ้งผลการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 

หมายเหตุ 

เมื่อได้รับอนุญาตเลิกโรงเรียนสาขาแล้ว ให้โรงเรียนหลักยื่นค าขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง 
และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอนุญาตเลิกโรงเรียนสาขา 



๒๒

แผนภูมิการด าเนินการ 

ยื่นค าขอเลิกโรงเรียนสาขา 

 

 

 

 แผนภมูิ 3 

ไม่อนุญาต 

โรงเรียนหลักยื่นค าขอพร้อม
เอกสารประกอบ 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ
และเอกสาร 

ส่งเอกสาร
เพิ่มเติม 

เอกสารไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

เอกสารไม่ครบ/ไม่ถูกต้อง 

 เจา้หน้าที่เสนอความเห็นต่อผูอ้นุญาต 

 ผู้อนุญาตพจิารณา 

เอกสารครบ/ถูกต้อง 

 จัดส่งใบอนุญาต/จัดเก็บส าเนา 

อนุญาต ระยะเวลาการขอรับบริการ ภายใน 30 วันทาํการ



๒๓

๒. การจัดเก็บเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
โรงเรียนสาขาที่ได้รับอนุญาตให้เลิกกิจการแล้ว ต้องน าส่งเอกสารหลักฐานทางการศึกษาไปเก็บไว้ที่

โรงเรียนหลัก 
เมื่อนักเรียนของโรงเรียนสาขาที่เลิกกิจการ ประสงค์ขอส าเนาหลักฐานทางการศึกษา ให้เป็นหน้าที่ของ

โรงเรียนหลักเป็นผู้จัดท าหลักฐานการศึกษาให้แก่นักเรียน  



ภาคผนวก




















































