
 



คำนำ 

 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี  เป็นหน่วยงานที่มีอำนาจหน้าที่ในการกำกับ  ดูแลการ 
ดำเนินกิจการของโรงเรียนเอกชน ให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน ตลอดจนส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  ให้เป็นกลไกสำคัญในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศ  และ
แบ่งเบาภาระการจัดการศึกษาของภาครัฐ  ดังนั้น  เพื่อเป็นการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ปฏิ บัติงานและ
ประชาชนผู้รับบริการเกี่ยวกับการอนุญาต และการดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชน ของสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัดสิงห์บุรี และเพื่อให้การปฏิบัติงานในการให้บริการของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  มีความถูกต้องเป็น
มาตรฐานเดียวกัน  ตามที่กฎหมาย  ระเบียบ  ประกาศที่เกี่ยวข้องกำหนด  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี จึงได้จัดทำ  “คู่มือการให้บริการ  การอนุญาตและการดำเนินกิจการ
โรงเรียนเอกชนในระบบ”  ฉบับนี้ขึ้น 
 

 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า 
“คู่มือการให้บริการ  การอนุญาตและการดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ”  ฉบับนี้  จะเป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานแก่ผู้ปฏิบัติงานทุกฝ่าย  และเป็นประโยชน์ต่อโรงเรียนเอกชนและประชาชน
ผู้รับบริการจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทุกแห่ง 
 
 
 
       กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
       สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
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ส่วนที่  1  บทนำ 
 

 ตามคำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 19/2560  เรื่อง  การปฏิรูปการศึกษา 
ในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ สั่ง  ณ  วันที่  3  เมษายน  2560  ได้กำหนดให้สำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด ทำหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาเอกชนและให้เลขาธิการ 
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  มอบอำนาจในการปฏิบัติราชการตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียน
เอกชน  ให้ศึกษาธิการจังหวัดเป็นผู้ดำเนินการแทน  และตามประกาศสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธกิาร  
เรื่อง  การแบ่งหน่วยงานภายในสำนักงานศึกษาธิการภาค  และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  สำนักงาน 
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ประกาศ  ณ  วันที่ 12 มิถุนายน  2560  ได้มีการแบ่งหน่วยงานภายในและ 
กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ไว้ดังนี้ 

1. กำกับ  ดูแล  ประสาน  ส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเอกชน  ตามกฎหมายว่าด้วย 
โรงเรียนเอกชน 

2. ดำเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนและการเปลี่ยนแปลงกิจการ 
โรงเรียนเอกชน 

3. ดำเนินการเกี่ยวกับการสงเคราะห์  และเงินทดแทนตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
และกฎหมายอ่ืนกำหนด 

4. ดำเนินการอ่ืนเกี่ยวกับงานการศึกษาเอกชนตามที่กฎหมายกำหนด 
5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 
 

 ดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น 
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย  มีข้ันตอน 
กระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดทำคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยคู่มือการให้บริการ  
การอนุญาตและการดำเนินกจิการโรงเรียนเอกชนในระบบ ฉบับนี้  ประกอบด้วย  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
แบบฟอร์มที่ใช้  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์เพื่อเป็น
แนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ  อำนาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

ขอบข่าย / ภารกิจ 
1. งานส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
2. งานส่งเสริมการบริหารงานบุคคลของสถานศึกษา 
3. งานดำเนินการเกี่ยวกับการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชน 
4. งานดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงกิจการโรงเรียนเอกชน 
5. งานส่งเสริมการอุดหนุน  กองทุนสงเคราะห์และสวัสดิการ 
6. งานข้อมูลสารสนเทศและแผนสถานศึกษาเอกชน 
7. งานเลขานุการคณะกรรมการประสานและส่งเสริมการศึกษาเอกชนในระดับจังหวัด 
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สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี  เป็นหน่วยงานที่ส่งเสริม  สนับสนุนและประสานให้ 

สถานศึกษาเอกชน  จัดการศึกษาได้ตามศักยภาพเป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาของรัฐ  ให้
การศึกษาเอกชนมีบทบาทสำคัญต่อการศึกษาชาติ  ในการแบ่งเบาภาระการจัดการศึกษาของรัฐในการ 
จัดการศึกษาทุกระดับ  ประเภทการศึกษา  ให้สอดคล้องกับสภาพการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ  สังคม
และความเจริญก้าวหน้าทางวิทยากร  เป็นการสร้างกลยุทธ์ใหม่ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาให้สามารถ
ตอบสนองความต้องการของบุคคล  สังคมไทย  สามารถยกระดับความรู้  ความสามารถของคนไทยได้ 
ทัดเทียมกับนานาชาติ  และเป็นที่ยอมรับในระดับสากล  เพ่ือประเทศไทยเป็นศูนย์กลางการศึกษา
นานาชาติในภูมิภาคเอเชียต่อไป 
 

ประเภทโรงเรียนเอกชน  ในสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี   
 กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี  มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ส่งเสริม  สนับสนุนกำกับดูแลโรงเรียนเอกชน  ในเขตพ้ืนที่จังหวัดสิงห์บุรี  จำนวน  13  โรงเรียน  ดังนี้ 
 

ที ่ โรงเรียน จำนวน
ครู 

จำนวน 
ห้อง 

 เปิดสอน  รวม 
นักเรียน อนุบาล ประถม มัธยมต้น 

1. อินทโมลีประทาน 70 69 518 1,343 300 2,161 
2. วิจิตรศึกษา 26 24 156 497 - 653 
3. ใจเพียรวิทยานุสรณ์ 32 31 323 678 - 1,001 
4. พระกุมารเยซู  

สิงห์บุรี 
17 16 35 159 150 344 

5. นาคประดิษฐ์วิทยา 17 12 70 173 122 365 
6. อินทโมลีประทาน 2 

(ค่ายบางระจัน) 
11 9 41 94 - 135 

7. สามัคคีวิทยา 11 10 - 117 120 237 
8. อุดมศิลป์  

   (โพธิลังการ์มูลนิธิ) 
14 12 8 57 33 98 

9. สิงห์อุดมวิทยา 14 12 4 16 13 33 
10. ปราสาทวิทยา 9 9 27 55 - 82 
11. ศรีอุดมวิทยา 12 11 15 274 - 289 
12. อนุบาลบ้านดินสิกขา 4 4 48 - - 48 
13. อนุบาลกฤตพงษ์ธร 4 4 43 - - 43 

รวมทั้งสิ้น 241 223 1,288 3,463 738 5,489 
 

    ข้อมูล  ณ 30 มิถุนายน 2564 
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ส่วนที่  2  งานดำเนินการเปลี่ยนแปลงสถานศึกษาเอกชน 
 
   1.  การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
   

 “โรงเรียนในระบบ  ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550   และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  (ฉบับที่  2)  พ.ศ  2554  หมายความว่า  โรงเรียนที่จัดการศึกษา 
โดยกำหนดจุดมุ่งหมาย  วิธีการศึกษา  หลักสูตร  ระยะเวลาของการศึกษา  การวัดและประเมินผล  ซึ่งเป็น
เงื่อนไขของการสำเร็จการศึกษาท่ีแน่นอน”  สำหรับประเภทของโรงเรียนในระบบ  ที่อยู่ในการกำกับดูแล
ของสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ดังนี้ 

1.1 ประเภทสามัญศึกษา  หมายถึง  โรงเรียนที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรกระทรวงศึกษา 
ธิการ  ในระดับต่าง ๆ  ได้แก่ 

(1) ระดับก่อนประถมศึกษา 
ก. เตรียมอนุบาล  เป็นการมุ่งเน้นการอบรมเลี้ยงดูและส่งเสริมพัฒนาการทุกด้าน   

รวมทั้งการประสานความร่วมมือระหว่างครอบครัว  ชุมชนและท้องถิ่นให้เข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็ก  
เมื่อมีอายุครบ  2  ปี 
   ข.  อนุบาล  โดยปกติเป็นการจัดการศึกษาให้แก่เด็กท่ีมีอายุตั้งแต่ 3 ปี  ถึง 6 ปี 
เพ่ือเป็นรากฐานชีวิตและการเตรียมความพร้อมเด็กทั้งร่างกาย  และจิตใจ  สติปัญญา  อารมณ์  บุคลิกภาพ 
และการอยู่ร่วมในสังคม 
     (2)  ระดับประถมศึกษา  เป็นการจัดการศึกษาที่มุ่งให้ผู้เรียนได้พัฒนาคุณลักษณะที่พึง 
ประสงค์ท้ังในด้านคุณธรรม  จริยธรรม  ความรู้และความสามารถข้ันพ้ืนฐาน  โดยปกติใช้เวลาเรียน  6  ปี 
     (3)  ระดับมัธยมศึกษา  แบ่งเป็น  2  ระดับคือ 
   ก. ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น  เป็นการศึกษาท่ีมุ่งให้ผู้เรียนได้พัฒนาคุณลักษณะ
ที่พึงประสงค์ในด้านต่าง ๆ  ต่อจากระดับประถมศึกษา  เพ่ือให้รู้ความต้องการ  ความสนใจและความถนัด 
ของตนเอง  ทั้งในด้านวิชาการและวิชาชีพ  ตลอดจนความสามารถในการประกอบการงาน  และอาชีพ   
ตามควรแก่วัน  โดยปกติใช้เวลาเรียน  3  ปี 

ข. ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย  เป็นการศึกษาที่มุ่งส่งเสริมให้ผู้เรียนได้ศึกษา 
ตามความถนัด  และความสนใจ  เพื่อเป็นพ้ืนฐานสำหรับการศึกษาต่อหรือการประกอบอาชีพรวมทั้งการ
พัฒนาคุณธรรม  จริยธรรม  และทักษะทางสังคมที่จำเป็น  โดยปกติใช้เวลาเรียน  3  ปี 

1.2 ประเภทนานาชาติ  หมายถึง  โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยใช้หลักสูตรต่างประเทศ  หรือ 
หลักสูตรต่างประเทศที่ปรับรายละเอียดเนื้อหารายวิชาใหม่  หรือหลักสูตรที่จัดทำขึ้นเองที่ไม่ใช่หลักสูตร
ของกระทรวงศึกษาธิการ  และใช้ภาษาต่างประเทศเป็นสื่อในการเรียนการสอนให้กับนักเรียน  โดยไม่จำกัด 
เชื้อชาติ  ศาสนา  และไม่ขัดต่อศีลธรรมและความมั่นคงของประเทศ 
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คุณสมบัติของผู้รับใบอนุญาตจัดตั้ง 
 

1. กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  เป็นบุคคลธรรมดา  ต้องมีคุณสมบัติ 
ดังต่อไปนี้ 

(1)  มีสัญชาติไทย 
(2)  มีอายุไม่ต่ำกว่า  20  ปี  บริบูรณ์ 
(3)  สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
(4)  มีความประพฤติเรียบร้อย  ไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
(5)  เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
(6)  ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
(7)  ไม่เคยถูกออกจากราชการ  โดยมีความผิด  เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตดังกล่าว 
(8)  ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน  เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาต 

ดังกล่าวมาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  ก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
(9)  ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
(10) ไม่เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษาถึงท่ีสุดให้จำคุกและได้พ้นโทษมาแล้วไม่ถึง 

5  ปี  ก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำ
โดยประมาณหรือความผิดลหุโทษ 

2. กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบเป็นนิติบุคคล  ต้องมีคุณสมบัติ   
ดังต่อไปนี้  

(1)  มีวัตถุประสงค์เพ่ือการศึกษา  เว้นแต่นิติบุคคลที่ขอจัดตั้งนั้นเป็นองค์การของรัฐหรือ 
รัฐวิสาหกิจ 

(2)  นิติบุคคลที่เป็นบริษทัมหาชนจำกัด  บริษัทจำกัดหรือห้างหุ้นส่วน  ต้องมีจำนวนหุ้น 
หรือทุนเป็นของผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนหุ้นหรือทุนทั้งหมด
และจะต้องมีจำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนผู้ถือหุ้นหรือ 
ผู้เป็นหุ้นส่วนทั้งหมด 

(3)  นิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ  จะต้องมีกรรมการที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของ 
จำนวนกรรมการบริหารทั้งหมด 

(4)  นิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์  จะต้องมีกรรมการที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่า 
กึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการทั้งหมด  และสมาชิกของสมาคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่า 
กึ่งหนึ่งของจำนวนสมาชิกทั้งหมด 

(5)  ผู้จัดการของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลนั้น  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 
ต้องห้ามตามมาตรา  21 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. กรณีบุคคลธรรมดา  ให้ยื่นคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้  

(1)  คำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  (แบบ สช. 1) 
(2)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  หรือบัตรอ่ืนที่ใช้แทนบัตรประจำตัวประชาชน 
(3)  สำเนาทะเบียนบ้าน 
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(4)  หลักฐานการสำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
(5)  รูปถ่าย  ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร  จำนวน  4  รูป  ซึ่งเป็นรูปถ่ายครึ่งตัวหน้าตรง 

ไม่สวมหมวก  หรือแว่นตาสีเข้ม  และถ่ายก่อนวันยื่นคำขอไม่เกิน  6  เดือน 
(6)  ตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
(7)  รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 
(8)  โฉนดที่ดิน  หรือหลักฐานที่แสดงกรรมสิทธิ์  หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน  หรือ 

สิทธิครอบครองในที่ดิน  หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน  หรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า  20  ปี  หรือ
สิทธิการเช่าไม่น้อยกว่า  10  ปี  พร้อมสำเนา  นับแต่วันที่โรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิ
ครอบครองในที่ดิน 

(9)  หลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว  โรงเรียนจะ 
ได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน  หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลา 
ไม่น้อยกว่า  10  ปี  หรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่า  10  ปี  พร้อมสำเนา 

(10)  สำเนาการรับรองการก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ อ.6)  หรือสำเนาใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  โดยระบุให้ใช้
อาคารเพ่ือการศึกษา  (แบบ อ.5)  หรือหนังสือตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคารจาก 
วุฒิวิศวกรที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย  วิชาชีพวิศวกรรม 
ในกรณีที่อยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

(11)  รายชื่อหนังสือในห้องสมุด 
(12)  รายชื่อผู้อำนวยการ  ผู้จัดการ  ครู  บุคลากรทางการศึกษา 
(13)  หนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน  (ถ้ามี) 
(14)  แผนการเรียน  บัญชีเครื่องมือ  และอุปกรณ์อ่ืน ๆ  ที่จำเป็นตามข้อ 10  

กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและการขอเปลี่ยนแปลง 
รายการในตราสารจัดตั้งและการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. 2555 

(15)  แผนการรับนักเรียนประจำปีการศึกษาท่ีขอเปิดทำการสอน 
(16)  หลักสูตรสถานศึกษา / สำเนาหนังสืออนุญาตให้ใช้หลักสูตรโรงเรียนในระบบ   

ประเภทนานาชาติ    
(17)  หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบชื่อโรงเรียน 

2. กรณีนิติบุคคลให้ย่ืนคำขอพร้อมเอกสารหลักฐานดังต่อไปนี้ 
(1)  คำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  (แบบ สช. 1) 
(2)  ใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล  พร้อมวัตถุประสงค์ 
(3)  สำเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  สำหรับนิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจำกัด  หรือบริษัท 

จำกัดหรือสำเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน  สำหรับนิติบุคคลที่เป็นห้างหุ้นส่วน 
(4)  รายชื่อและสัญชาติของกรรมการ  สำหรับนิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ  สมาคมหรือ 

สหกรณ์  
(5)  รายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน  สำหรับนิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์  
(6)  หนังสือมอบอำนาจของผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดการหรือผู้แทน 

ของนิติบุคคล  เพื่อขอรับใบอนุญาต 
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(7)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  หรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจำตัวประชาชน ของ 

ผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล  
(8)  สำเนาทะเบียนบ้านของผู้จัดการหรือผู้แทนนิติบุคคล  หลักฐานการสำเร็จการศึกษา 

ไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี  ของผู้จัดการหรือผู้แทนของนิติบุคคล 
(9)  ตราสารจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
(10)  รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ 
(11)  โฉนดที่ดิน  หรือหลักฐานที่แสดงกรรมสิทธิ์  หรือหนังสือยินยอมให้ใช้ที่ดิน  หรือ 

สิทธิครอบครองในที่ดิน  หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน  หรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลาไม่น้อยกว่า  20  ปี  หรือ
สิทธิการเช่าไม่น้อยกว่า  10  ปี  พร้อมสำเนา  นับแต่วันที่โรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิ
ครอบครองในที่ดิน 

(12)  หลักฐานที่แสดงได้ว่าเมื่อได้รับอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบแล้ว  โรงเรียนจะ 
ได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดิน  หรือสิทธิเหนือพ้ืนดิน หรือสิทธิเก็บกินที่มีกำหนดเวลา 
ไม่น้อยกว่า  10  ปี  หรือสิทธิการเช่าไม่น้อยกว่า  10  ปี  พร้อมสำเนา 

(13)  สำเนาการรับรองการก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคาร  หรือเคลื่อนย้ายอาคาร 
(แบบ อ.6)  หรือสำเนาใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  โดยระบุให้ใช้ 
อาคารเพ่ือการศึกษา  (แบบ อ.5)  หรือหนังสือตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร  จาก 
วุฒิวิศวกรที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพวิศวกรรมในกรณี
ที่อยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ. 2522 

(14)  รายชื่อหนังสือในห้องสมุด 
(15)  รายชื่อผู้อำนวยการ  ผู้จัดการ  ครู  บุคลากรทางการศึกษา 
(16)  หนังสือของทางราชการที่แจ้งผลการตรวจสถานที่ตั้งของโรงเรียน  (ถ้ามี) 
(17)  แผนการเรียน  บัญชีเครื่องมือ  และอุปกรณ์อ่ืน ๆ  ที่จำเป็นตามข้อ 10  

กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและการขอเปลี่ยนแปลง 
รายการในตราสารจัดตั้งและการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. 2555 

(18)  แผนการรับนักเรียนประจำปีการศึกษาท่ีขอเปิดทำการสอน 
(19)  หนังสือที่ได้รับความเห็นชอบในการจัดตั้งจากมหาเณรสมาคม  (กรณีวัดเป็นผู้ขอ 

รับใบอนุญาตจัดตั้ง)  
(20)  หลักสูตรสถานศึกษา / สำเนาหนังสืออนุญาตให้ใช้หลักสูตรโรงเรียนในระบบ   

ประเภทนานาชาติ    
(21)  หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบชื่อโรงเรียน 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
 ขั้นเตรียมการ  (กรณีผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งมีหนังสือขอให้ไปตรวจสอบความเหมาะสมของ
สถานที่) 

1. ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งขอคำแนะนำ / เอกสารจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. เจ้าหน้าที่ตรวจความเหมาะสมของสถานที่ / สภาพแวดล้อมที่จะใช้จัดตั้งโรงเรียน 
3. เจ้าหน้าที่แจ้งผลการตรวจความเหมาะสมของสถานที่ / สภาพแวดล้อมที่จะใช้จัดตั้ง 

โรงเรียน 



-7- 
 

 ขั้นตอนที่  1  การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
1. ผู้ประสงค์จะขอจัดตั้งยื่นคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนในระบบ พร้อม 

แนบเอกสารประกอบการพิจารณา 
       2.  ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม  500.-บาท 
       3.  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร / กรรมสิทธิ์ในที่ดิน / 
คุณสมบัติของผู้ขอ  
                 4.  ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียน 
ในระบบ  เช่น  อาคาร  สถานที่  เครื่องมืออุปกรณ์การเรียน  บุคลากร 
        5.  เจ้าหน้าที่สรุปผลการตรวจเสนอผู้อนุญาต  เพ่ือพิจารณาอนุญาตให้
จัดตั้งโรงเรียน  พร้อมอนุญาตตราสารจัดตั้ง  และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
        6.  แจ้งผลการพิจารณาอนุญาตให้ผู้อนุญาตมาชำระค่าธรรมเนียม  
5,000.-  บาท  พร้อมรับใบอนุญาต  (สช. 2)  ตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
 ขั้นตอนที่  2  การขอเปิดดำเนินกิจการ 

1. ผู้รับใบอนุญาตดำเนินการตามมาตรา  25  แห่งพระราชบัญญัติโรงเรียน 
เอกชน พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  โดยพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  (ฉบับที่ 2) พ.ศ.  2554  
ดังต่อไปนี้ 

1.1 โอนกรรมสิทธิ์  สิทธิครอบครองในที่ดินและอสังหาริมทรัพย์ที่เป็น 
ส่วนควบของที่ดิน  สิทธิเหนือพ้ืนดิน  สิทธิเก็บกิน  หรือสิทธิการเช่า  ที่ปลอดจากภาระผูกพันอย่างใด 
อย่างหนึ่งตามที่ระบุไว้ในคำขอรับใบอนุญาตให้แก่โรงเรียนในระบบ  ภายในหนึ่งร้อยยี่สิบวันนับแต่วันได้รับ
ใบอนุญาต 
    1.2  ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กำหนดในกฎกระทรวงการ
ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร 
จัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. 2555  และกฎกระทรวงการ
ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร
จัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  พ.ศ. 2560  และท่ีกำหนดไว้ใน
ใบอนุญาตเฉพาะในส่วนที่ต้องดำเนินการก่อนเปิดดำเนินกิจการโรงเรียนในระบบ 

1.3  โอนเงินและทรัพย์สินอื่นซึ่งเป็นทุนนอกจากท่ีดินให้แก่โรงเรียน 
ในระบบภายในเวลาที่ผู้อนุญาตกำหนด 
    1.4  ดำเนินการให้มีคณะกรรมการบริหารตามมาตรา 30 ให้ครบถ้วน 
ภายในเวลาที่ผู้อนุญาตกำหนด 

2. เมื่อผู้รับใบอนุญาตได้ดำเนินการ  ตามข้อ  1  แล้ว  ให้แจ้งขอเปิดดำเนิน 
กิจการก่อนเปิดทำการสอนล่วงหน้า  ไม่น้อยกว่า  30  วัน  พร้อมให้สำเนาเอกสารตาม  ข้อ  1  ประกอบ 

3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความพร้อมก่อนเปิดทำการสอนและมีหนังสือแจ้งให้ 
ผู้รับใบอนุญาต  ทราบไม่น้อยกว่า  7  วัน 

4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  พร้อม 
ส่งสำเนาใบอนุญาตแจ้งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ทราบ 
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หมายเหตุ 1.  ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียน  ต้องก่อสร้างอาคารให้เสร็จเรียบร้อยก่อนยื่นคำขอจัดตั้งโรงเรียน 
ในปกีารศึกษานั้น  โดยการก่อสร้างอาคารจะต้องได้รับอนุญาตการก่อสร้างจากทางราชการที่รับผิดชอบ   
เช่น  สำนักงานเทศบาล  สำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล  สำนักงานองค์การบริหารส่วนจังหวัด  เมือง 
พัทยา  และจะต้องก่อสร้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับท้องถิ่นนั้น ๆ   
และตามกฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการ  และการขอ 
เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ   
พ.ศ. 2555  ให้ไว้  ณ  วันที่  5  กันยายน  พ.ศ.  2555 
  2.  การใช้ชื่อโรงเรียน  ผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนต้องยื่นหนังสือขอตรวจสอบชื่อก่อน 
 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  1  การขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 
(ระยะเวลาพิจารณาดำเนินการอนุญาต 
ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ยื่นคำขอ) 

ขั้นตอนที่  2  การขอเปิดดำเนินกิจการ 

ยื่นคำขอจัดตั้งโรงเรียน (สช. 1) พร้อม
เอกสารและขอชำระค่าธรรมเนียม 500 บาท 

 

 

ผู้รับใบอนุญาต  ดำเนินการ  ตามมาตรา 25
และจัดให้มีผู้อำนวยการ  ผู้จัดการ  ครู  

 และบุคลากรทางการศึกษา 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ผู้รับใบอนุญาตแจ้งขอเปิดดำเนินกิจการ 
ล่วงหน้า  ไม่น้อยกว่า 30 วัน 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจมาตรฐานการจัดตั้ง
โรงเรียนในระบบ 

ผู้อนุญาตมีหนังสือแจ้งให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ 
ก่อนวันเปิดดำเนินกิจการไม่น้อยกว่า 7 วัน 

ผู้รับใบอนุญาตเปิดทำการสอน เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม 5,000 บาท 
พร้อมรับใบอนุญาต 

 

 

ศธจ. ส่งสำเนาใบอนุญาต  แจ้ง สช.ทราบ 
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กฎหมาย  ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2)  
พ.ศ.  2554 

2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ   
พ.ศ. 2555  ให้ไว้  ณ  วันที่  5  กันยายน  พ.ศ. 2555 
 3.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดการขอเปลี่ยน 
แปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2560  ให้ไว้  ณ  วันที่  4  พฤษภาคม  พ.ศ.  2560 
 4.  กฎกระทรวงกำหนดค่าธรรมเนียมสำหรับการประกอบกิจการโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2553 
ให้ไว้  ณ  วันที่  14  กันยายน  พ.ศ.  2553 
 5.  ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  กำหนดประเภทและระดับของ
โรงเรียนในระบบ  ประกาศ  ณ  วันที่  17  ธันวาคม  พ.ศ.  2551 
 6.  ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  กำหนดประเภทและระดับของ 
โรงเรียนในระบบ  (ฉบับที่  2)  ประกาศ  ณ  วันที่  12  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2552 
 7.  ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  หลักเกณฑ์  วิธีการและเงื่อนไข 
การจัดทำตราสารจัดตั้ง  รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ  ประกาศ  ณ  วันที่  29  เมษายน  
พ.ศ.  2556 
 8.  ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการ
กำหนดจำนวนและคุณสมบัติของคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ  ประกาศ  ณ  วันที่  11  มีนาคม 
พ.ศ.  2556 
     
    2.  การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง      
            

 การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งของโรงเรียนในระบบ จะต้องได้รับความเห็นชอบ 
จากคณะกรรมการบริหารของโรงเรียนในระบบก่อนยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงตามแบบ  สช. 3  พร้อมด้วย
เอกสาร  หลักฐาน  ประกอบการพิจารณา  ดังนี้ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. คำขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  (แบบ สช. 3) 
2. มติคณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ 
3. สำเนาตราสารจัดตั้ง  (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  รายการใดแล้ว 

ให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงรายการดังกล่าวด้วย) 
4. ตราสารจัดตั้งฉบับขอเปลี่ยนแปลง  (เฉพาะหมวดที่ขอเปลี่ยนแปลง) 
5. รายละเอียดเกี่ยวกับขนาดที่ดินหรือสถานที่ตั้ง  และแผนผังแสดงบริเวณ / อาคารเรียน 

(กรณี  โรงเรียนขอเพ่ิม / ลดเนื้อที่ดินบริเวณโรงเรียน  ขอเพ่ิม / ลดห้องเรียน  หรือ 
อาคารเรียน  ขอเพ่ิม / ลดระดับการศึกษา  ขอย้ายสถานที่ตั้ง / ขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน) 
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6. มาตรการรองรับหรือแผนการช่วยเหลือนักเรียนและครูที่ได้รับผลกระทบ  (กรณีโรงเรียน 
ขอลดระดับการศึกษา / ขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน) 

7. รายละเอียดและเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 
8. เอกสารแสดงสิทธิ์ในที่ดินที่ขอเพ่ิม  (กรณีขอเพ่ิมเนื้อที่ดินบริเวณโรงเรียน) 
9. หนังสือมอบอำนาจของผู้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ยื่นคำขอแทน 
10.   สำเนาการรับรองการก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลงอาคารหรือเคลื่อนย้ายอาคาร  

(แบบ อ.6)  หรือสำเนาใบอนุญาตเปลี่ยนแปลงการใช้อาคารที่ใช้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  โดยระบุให้ใช้
อาคารเพ่ือการศึกษา  (แบบ อ. 5)  หรือหนังสือตรวจสอบและรับรองความมั่นคงแข็งแรงของอาคาร 
จากวุฒิวิศวกรที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วย  วิชาชีพวิศวกรรม
ในกรณีที่อยู่นอกเขตควบคุมตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ     
1. โรงเรียนในระบบยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  (แบบ สช. 3)  พร้อม 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
2. ผู้ยื่นชำระค่าคำขอ  100.-  บาท 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  ลงทะเบียนรับเรื่องในคำขอ 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมของอาคาร  สถานที่  เครื่องมืออุปกรณ์   

บุคลากร  (กรณีขอเพ่ิม / ลดห้องเรียนหรืออาคารเรียน  โรงเรียนขอเพ่ิม / ลดเนื้อที่ดินบริเวณโรงเรียน 
ขอเพ่ิม / ลดระดับการศึกษา  ขอย้ายสถานที่ตั้ง)  วิเคราะห์  สรุปข้อมูล และดำเนินการออกใบอนุญาต 

5. เมื่อผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาตแล้ว  ให้ผู้อนุญาตลงนามในใบอนุญาต (แบบ อช. 1)  และ 
ลงลายมือชื่อพร้อมประทับตราเครื่องหมายราชการของส่วนราชการผู้อนุญาตไว้มุมล่างด้านขวาของตราสาร 
จัดตั้งในส่วนที่ขอเปลี่ยนแปลงในกรณีมีรายละเอียดของการขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  ให้
ส่วนราชการพิมพ์รายละเอียดของการเปลี่ยนแปลงแนบท้าย  โดยใช้แบบ  อช. 1 

6. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  แจ้งการอนุญาตให้ผู้รับใบอนุญาตทราบ  พร้อมส่งสำเนา 
ใบอนุญาตให้สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
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แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง 

 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
             

 
กฎหมาย  ระเบียบ  และประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2554 
 2.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  
พ.ศ. 2555  ให้ไว้  ณ  วันที่  5  กันยายน  พ.ศ.  2555 
 3.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  ให้ไว้  ณ  วันที่  4  พฤษภาคม  พ.ศ. 2560 

4. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การดำเนินการตามกฎกระทรวง การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และรายละเอียดเกี่ยวกับ
กิจการโรงเรียนและการขออนุญาตรายการอ่ืน ๆ ของโรงเรียนในระบบ  ประกาศ  ณ วันที่  2  พฤศจิกายน  
พ.ศ.  2555 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสาร 
จัดตั้งและชำระค่าธรรมเนียม 100.- บาท 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ข้อมูลและตรวจสอบ 
ความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

แจ้งผลพิจารณาให้โรงเรียนทราบ 
ศธจ. ส่งสำเนาใบอนุญาต แจ้ง สช. ทราบ

  
 
 

  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบความพร้อมของ
อาคาร สถานที่ เครื่องมือ 

อุปกรณ์ บุคลากร วิเคราะห์ 
สรุปข้อมูลและดำเนินการ 

ออกใบอนุญาต 

(กรณีโรงเรยีน 

-  ขอเพิ่ม / ลด 

เนือ้ที่ดินบรเิวณ 

โรงเรียน 

-  ขอเพิ่ม / ลด 

หอ้งเรียนหรือ
อาคารเรียน 

-  ขอเพิ่ม / ลด
ระดบัการศกึษา) 

 - ขอยา้ยสถาน
ที่ตัง้ 
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     3.  การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกจิการของโรงเรียน    

        
 การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  เฉพาะหลักสูตร  วิธีการเรียน
การสอนและการวัดและประเมินผลการศึกษา  ให้โรงเรียนยื่นคำขอตามแบบ  อช. 2  พร้อมเอกสาร  
ดังต่อไปนี้ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. คำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ  (แบบ อช. 2) 
2. มติคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
3. สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน  (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการใดแล้ว 

ให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงรายการนั้นครั้งสุดท้ายมาพร้อมด้วย)  
4. รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนฉบับขอเปลี่ยนแปลง  (เฉพาะหมวดที่ขอ 

เปลี่ยนแปลง) 
5. หลักสูตรที่ขอเปลี่ยนแปลง  (กรณีโรงเรียนขอเพ่ิม / ลดหลักสูตร) 
6. รายละเอียดและเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลง 
7. หนังสือมอบอำนาจของผู้รับใบอนุญาตให้เป็นผู้ยื่นคำขอแทน 
8. สำเนาหนังสืออนุญาตให้ใช้หลักสูตรโรงเรียนในระบบ  ประเภทนานาชาติ 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. โรงเรียนในระบบ  ยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน   

(แบบ อช. 2) 
2. ผู้ยื่นชำระค่าคำขอ  100.- บาท 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
4. ผู้อนุญาตพิจารณาลงนามในใบอนุญาต  ตามแบบ อช. 3  เปลี่ยนแปลงรายละเอียด 

เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนในระบบ  เฉพาะหลักสูตร  วิธีการเรียนการสอน  และการวัดและประเมินผล 
การศึกษา  (กรณีมีรายละเอียดเพ่ิมเติมให้จัดทำลงในแบบรายละเอียดแนบท้ายใบอนุญาต  ตามรูปแบบ 
ที่กำหนด) 

5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  และส่งสำเนาใบอนุญาต 
แจ้งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 

หมายเหตุ ถ้าขอขยายหรือขอลดหลักสูตร  ต้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งด้วย 
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แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 

             

            
            
            

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กฎหมาย  ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่  2) 

พ.ศ. 2554 
 2.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ 
พ.ศ. 2555  ให้ไว้  ณ  วันที่ 5  กันยายน  พ.ศ. 2555 
 3.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ  
(ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2560  ให้ไว้  ณ  วันที่  4  พฤษภาคม  พ.ศ.  2560 
 4.  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ดำเนินการตามกฎกระทรวง  การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการ
โรงเรียนและการขออนุญาตรายการอ่ืน ๆ  ของโรงเรียนในระบบ  ประกาศ  ณ  วันที่  2  พฤศจิกายน  
พ.ศ.  2555 
 

 
 
 

โรงเรียนในระบบยื่นคำขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
เกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน / ชำระค่าคำขอ 100.- บาท 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

แจ้งผลการพิจารณาให้โรงเรียนทราบ  
 ศธจ. ส่งสำเนาใบอนุญาตแจ้ง สช. ทราบ 



4.  การย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียนในระบบ 
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 การย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน   เพ่ือให้การดำเนินการย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียนในระบบ  เป็นไป
ตามความประสงค์ของผู้รับใบอนุญาตและเป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา  
1. คำร้องขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้งโรงเรียน  เรื่องขอย้าย  สถานที่ตั้งโรงเรียน 

(สช. 3) 
2. สำเนารายละเอียดตราสารจัดตั้งโรงเรียน  ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสถานที่ตั้งโรงเรียนที่ขอ 

ย้าย  (หากมีการเปลี่ยนแปลงรายการในเรื่องนี้แล้ว  ให้แนบสำเนาใบอนุญาตการเปลี่ยนแปลงครั้งสุดท้าย) 
3. แผนที่ตั้งโรงเรียนที่ขอย้าย  และผังแสดงอาคารเรียน  อาคารประกอบ  ห้องเรียน   

ห้องประกอบ 
4. สำเนาใบอนุญาตให้ก่อสร้างอาคารในสถานที่ที่ขอย้าย 
5. เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ที่ดินหรือสัญญาเช่าที่ดินในสถานที่ที่ขอย้าย 
6. สำเนาเลขที่ตั้งของสถานที่ท่ีโรงเรียนย้าย 

 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  และชำระ 

ค่าธรรมเนียมคำร้อง   
2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  และไปตรวจสอบ 

อาคารและสถานที่  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  วิเคราะห์สรุปข้อมูล  และดำเนินการออก 
ใบอนุญาต  (อช. 1) 

3. ผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาต  และออกเลขที่ใบอนุญาต  (อช. 1) 
4. สำนักงานศึกษาธิการ  แจ้งการอนุญาตพร้อมแนบใบอนุญาต  (อช. 1)  ให้โรงเรียนเก็บไว้ 

และส่งสำเนาใบอนุญาต  แจ้งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-15- 
 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอย้ายสถานที่ตั้งโรงเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการเปลี่ยนแปลงโรงเรียนให้ผิดไปจากที่ระบุไว้ใน 

ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน  พ.ศ. 2549 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นคำร้องพร้อมเอกสารประกอบต่อ 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  และชำระค่าธรรมเนียมคำร้อง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  และไปตรวจสอบ
อาคาร  สถานที่  ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
วิเคราะห์ สรุปข้อมูลและดำเนินการออกใบอนุญาต (อช. 1) 

ผู้อนุญาต  พิจารณาอนุญาต 

ศธจ. แจ้งการอนุญาต  พร้อมแนบใบอนุญาต  (อช. 1) 
ให้โรงเรียนเก็บไว้  และเก็บสำเนาใบอนุญาตไว้เป็นหลักฐาน  

พร้อมส่งสำเนาใบอนุญาต  (อช. 1)  แจ้ง สช.  ทราบ 



5.  การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
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 การขอโอนและรับโอนกิจการโรงเรียน  ต้องยื่นคำขอ  ตามแบบ  อ.1  พร้อมด้วยเอกสาร
หลักฐาน  โดยผู้ขอรับโอนจะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้าม  ดังต่อไปนี้ 
  

 กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
1. มีสัญชาติไทย 
2. มีอายุไม่ต่ำกว่า  20  ปี  บริบรูณ์ 
3. สำเร็จการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
4. มีความประพฤติเรียบร้อยไม่บกพร่องในศีลธรรมอันดี 
5. เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตย  อันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
6. ไม่เป็นบุคคลล้มละลาย 
7. ไม่เคยถูกออกจากราชการโดยมีความผิด  เว้นแต่ได้ถูกออกจากราชการมาแล้วไม่น้อย 

กว่า 2  ปี  ก่อนวันขอรับโอนกิจการ 
8. ไม่เคยถูกเพิกถอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน  เว้นแต่ได้ถูกเพิกถอนใบอนุญาตดังกล่าว 

มาแล้วไม่น้อยกว่า  2  ปี  ก่อนวันขอรับโอน 
9. ไม่เป็นคนไร้ความสามารถหรือเสมือนไร้ความสามารถ 
10.  ไม่เคยได้รับโทษจำคุกโดยคำพิพากษา  ถึงที่สุดให้จำคุกและได้พ้นโทษมาแล้วไม่ถึง 5 ปี 

ก่อนวันขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท
หรือความผิดลหุโทษ 
 

 กรณีผู้ขอรับใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล 
1. มีวัตถุประสงค์เพ่ือการศึกษา  เว้นแต่นิติบุคคลที่ขอจัดตั้งนั้นเป็นองค์กรขอรัฐวิสาหกิจ 
2. นิติบุคคลที่เป็นบริษัทมหาชนจำกัด  บริษัทจำกัด  หรือ  ห้างหุ้นส่วน  ต้องมีจำนวนหุ้น 

หรือทุนเป็นของผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนหุ้นหรือทุนทั้งหมด 
และจะต้องมีจำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้เป็นหุ้นส่วนที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนผู้ถือหุ้นหรือผู้ถือ
หุ้นทั้งหมด 

3. นิติบุคคลที่เป็นมูลนิธิ  จะต้องมีกรรมการที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวน 
กรรมการบริหารทั้งหมด  

4. นิติบุคคลที่เป็นสมาคมหรือสหกรณ์  จะต้องมีกรรมการที่มีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
ของจำนวนกรรมการทั้งหมด  และสมาชิกของสมาคมหรือสหกรณ์ต้องมีสัญชาติไทยไม่น้อยกว่ากี่งหนึ่งของ 
จำนวนสมาชิกทั้งหมด 

5. ผู้จัดการของนิติบุคคลหรือผู้แทนของนิติบุคคลนั้น  ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะ 
ต้องห้าม  เช่นเดียวกันกับกรณีผู้ขอรับโอนเป็นบุคคลธรรมดา 
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เอกสารประกอบการยื่นคำขอ 
 กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 

1. คำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน  (แบบ  อ.1) 
2. หลักฐานที่แสดงว่าโรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองในที่ดินหรือสิทธิ 

เหนือพ้ืนที่ดินหรือสิทธิเก็บกินหรือสิทธิการเช่าแล้ว 
3. สำเนาตราสารจัดตั้ง 
4. สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
5. สำเนาใบอนุญาตต่าง ๆ  เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของโรงเรียน 
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนหรือบัตรอื่นที่ใช้แทนบัตรประจำตัวประชาชน 
7. สำเนาทะเบียนบ้าน 
8. สำเนาหลักฐานการศึกษาไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี 
9. รูปถ่ายครึ่งตัว  หน้าตรง  ไม่สวมหมวก  ขนาด 4 x 6 เซนติเมตร  จำนวน  4  รูป 
10.  บัญชีสำรวจครู  นักเรียน  บญัชีรายชื่อครูที่มีอยู่ในวันรับโอน  และหลักฐานการวัดผล 

ประเมินผลนักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับโอน 
  

 กรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นนิติบุคคล 
1. คำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน  (แบบ อ.1) 
2. หลักฐานที่แสดงว่าโรงเรียนได้รับการโอนกรรมสิทธิ์หรือสิทธิครอบครองบในที่ดินหรือ 

สิทธิเหนือพ้ืนที่ดินหรือสิทธิเก็บกินหรือสิทธิการเช่าแล้ว 
3. สำเนาตราสารจัดตั้ง 
4. สำเนารายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียน 
5. สำเนาใบอนุญาตต่าง ๆ  เกี่ยวกับการเปลี่ยนแปลงของโรงเรียน 
6. สำเนาสำคัญแสดงการจดทะเบียนของนิติบุคคล  พร้อมด้วยวัตถุประสงค์ 
7. สำเนาบัญชีรายชื่อผู้ถือหุ้น  กรณีนิติบุคคลเป็นบริษัทมหาชนจำกัดหรือบริษัทจำกัด 
8. สำเนาบัญชีรายชื่อผู้เป็นหุ้นส่วน  กรณีนิติบุคคลเป็นห้างหุ้นส่วน 
9. สำเนารายขื่อและสัญชาติของกรรมการ  กรณีนิติบุคคลเป็นมูลนิธิ  สมาคมหรือสหกรณ์ 
10.   สำเนารายชื่อและสัญชาติของสมาชิกทุกคน  กรณีนิติบุคคลเป็นสมาคม  หรือสหกรณ์ 
11.   สำเนาหนังสือมอบอำนาจจากผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคลให้เป็นผู้จัดการหรือ 

ผู้แทนนิติบุคคล 
12.  บัญชีสำรวจครู  นักเรียน  บญัชีรายชื่อครูที่มีอยู่ในวันรับโอน  และหลักฐานการวัดผล 

ประเมินผลนักเรียนที่ส่งมอบให้แก่ผู้ขอรับโอน 
 กรณีผู้รับใบอนุญาตถึงแก่ความตายหรือเป็นคนสาบสูญหรือไปเสียจากภูมิลำนาหรือถิ่น 
ที่อยู่ต้องยื่นเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม  ดังนี้ 

1. คำขอโอนและรับโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน  (แบบ อ.1) 
2. สำเนาใบมรณบัตร 
3. หนังสือยินยอมจากทายาททุกคนที่ลงลายมือชื่อแล้วพร้อมเอกสาร  สำเนาบัตรประชาชน 
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และสำเนาทะเบียนบ้านหรือคำสั่งศาลแต่งตั้งผู้จัดการมรดกหรือคำสั่งศาลสั่งให้เป็นคนสาบสูญ  (กรณีคน
สาบสูญหรือไปเสียจากภูมิลำเนาหรือถิ่นที่อยู่)  แล้วแต่กรณี 

4. เอกสารอ่ืนเช่นเดียวกับกรณีผู้ขอรับโอนใบอนุญาตเป็นบุคคลธรรมดา 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

1. ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนกิจการโรงเรียน  ยื่นคำขอ  (แบบ อ.1)  พร้อมเอกสารประกอบ 
ทั้งนี้  ผู้ขอโอนและผู้ขอรับโอนกิจการโรงเรียน  ต้องลงลายมือชื่อต่อหน้าเจ้าหน้าที่ 

2. ผู้ขอรับโอนกิจการโรงเรียน  ชำระค่าธรรมเนียม  100.- บาท 
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบ 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบมาตรฐานอาคารเรียน  ห้องเรียน  ห้องประกอบ  และ 

หลักฐานการศึกษา   
5. เสนอผู้อนุญาตพิจารณาอนุญาต 
6. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  แจ้งการอนุญาตให้ผู้ขอทราบ  และเก็บสำเนาใบอนุญาต 

ไว้เป็นหลักฐาน  และส่งสำเนาใบอนุญาตแจ้งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ทราบ 
 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การโอนใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ 

  
            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นคำขอ (แบบ อ.1) พร้อมเอกสารประกอบ
และชำระค่าธรรมเนียม 100.- บาท 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบอาคารเรียน  
ห้องเรียน  ห้องประกอบ  และหลักฐานการศึกษา 

เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  และจัดเก็บสำเนา
ใบอนุญาตและเอกสารหลักฐาน 

ศธจ. ส่งสำเนาใบอนุญาตให้ สช. 



6.  การขอเลิกกิจการโรงเรียนในระบบ 
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กฎหมาย ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554   
 2.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ 
พ.ศ. 2555  ให้ไว้  ณ วันที่  5  กันยายน  พ.ศ. 2555 
 3.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  ให้ไว้  ณ วันที่  4  พฤษภาคม  พ.ศ. 2555 

5. ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  หลักเกณฑ์และวิธีการโอน 
ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2561 
 
 
 
 การขอเลิกกิจการโรงเรียนในระบบ  จะต้องยื่นคำขอพร้อมด้วยเอกสารประกอบการพิจารณา 
ต่อผู้อนุญาตล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  120  วัน  ก่อนสิ้นปีการศึกษา  หรือกรณีที่มีเหตุสุดวิสัย  จะยื่นคำขอ 
ล่วงหน้าไมน่้อยกว่าระยะเวลาดังกล่าวก็ได้  โดยจะต้องดำเนินการ  ดังนี้ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. คำขออนุญาตต่าง ๆ  (แบบ อช. 4) 
2. หนังสือแจ้งครูและผู้ปกครองทราบการเลิกกิจการของโรงเรียนพร้อมทั้งแนะนำสถานที่ 

เรียนใหม่ให้นักเรียน 
3. บัญชีการจ่ายเงินชดเชยให้ครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
4. ทะเบียนครู  บุคลากรทางการศึกษา  เจ้าหน้าที่  นักเรียน  หลักฐานเกี่ยวกับการวัดผล 

และประเมินผลการศึกษาและเอกสารอื่นตามที่คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนกำหนด 
5. ใบอนุญาตให้จัดตั้ง  ตราสารจัดตั้ง  รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนและ 

ใบอนุญาตอ่ืน ๆ 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. โรงเรียนยื่นคำขออนุญาตต่าง ๆ  (แบบ อช. 4) 
2. ผู้ยื่นคำขอชำระค่าธรรมเนียม 100.- บาท  
3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
4. เจ้าหน้าที่เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 
5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  และเก็บสำเนา 

ใบอนุญาตและเอกสารทั้งหมดที่โรงเรียนส่งคืนไว้เป็นหลักฐาน 
6. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  ส่งสำเนาใบอนุญาตแจ้งสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม 

การศึกษาเอกชน  
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หมายเหตุ เมื่อได้รับอนุญาตให้เลิกกิจการโรงเรียนในระบบนั้น คณะกรรมการบริหารโรงเรียนในระบบ
จะต้องแต่งตั้งผู้ชำระบัญชี เพ่ือชำระบัญชีของโรงเรียนและเมื่อชำระบัญชีเสร็จสิ้นแล้วให้แจ้งผู้อนุญาตทราบ
        
 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอเลิกกิจการโรงเรียนในระบบ 

 
            
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมาย  ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2554 
 2.  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียน
เอกชน  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2547 
 3.  ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การดำเนินการตามกฎกระทรวง  การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และรายละเอียดเกี่ยวกับ 
กิจการโรงเรียนและการขออนุญาตรายการอ่ืน ๆ  ของโรงเรียนในระบบ  ประกาศ  ณ  วันที่ 2 พฤศจิกายน 
พ.ศ. 2555 
 
 
 
 

ยื่นคำขออนุญาตต่าง ๆ  (แบบ อช. 4) 
และชำระค่าธรรมเนียม 100.- บาท 

เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ สช. ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

แจ้งการอนุญาตให้โรงเรียนทราบ  และจัดเก็บ
สำเนาใบอนุญาตและเอกสารหลักฐาน 

ศธจ. จัดส่งสำเนาใบอนุญาตให้ สช.ทราบ 



7.  การตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบ 
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 การตรวจสอบชื่อโรงเรียนในระบบ  เป็นการตรวจสอบเพ่ือมิให้เกิดความซ้ำซ้อนและถูกต้อง
ตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้  รวมทั้งสามารถออกรหัสโรงเรียนและนำเข้าข้อมูลโรงเรียนได้อย่างถูกต้อง  โดยมี
หลักเกณฑ์การพิจารณาตรวจสอบชื่อโรงเรียน  ดังนี้ 

1. ชื่อของโรงเรียนต้องใช้อักษรไทย  และต้องมีคำว่า  “โรงเรียน”  ประกอบชื่อด้วย  หรือ 
อาจมีอักษรต่างประเทศกำกับด้วยก็ได้ 

2. กรณีชื่อโรงเรียนที่เป็นอักษรต่างประเทศ  ต้องอ่านแล้วได้สำเนียงสอดคล้องกับภาษาไทย 
หรือแปลแล้วได้ความหมายเช่นเดียวกับชื่อภาษาไทย  และมีคำที่แปลแล้วมีความหมายว่าโรงเรียนนำหน้า 
หรือตามหลังชื่อของโรงเรียน 

3. ชื่อของโรงเรียนในระบบ  ต้อง 
3.1 สอดคล้องกับหลักสูตรหรือประเภทของโรงเรียน 
3.2 ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับพระปรมาภิไชย  พระนามาภิไธย  หรือพระนาม 

ของพระบรมวงศานุวงศ์  เว้นแต่จะได้พระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน 
3.3 ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับราชทินนาม  เว้นแต่เป็นราชทินนามของตน  ของ 

บุพการี  หรือของผู้สืบสันดาน  และได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน    
3.4 ไม่พ้องหรือมุ่งหมายให้คล้ายกับชื่อสกุลหรือชื่ออ่ืนใดที่ได้รับพระราชทานจาก 

พระมหากษัตริย์  เว้นแต่ได้รับพระราชทานพระบรมราชานุญาตให้ใช้เป็นชื่อของโรงเรียน 
3.5 ไม่ซ้ำกับชื่อโรงเรียนประประเภทเดียวกันหรือโรงเรียนที่เลิกดำเนินกิจการไปแล้ว 

ซึ่งได้ใบอนุญาตให้จัดตั้งขึ้นตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
3.6 ไม่เป็นชื่อที่อาจก่อให้เกิดความเข้าใจว่าเป็นตัวแทน  เครือข่าย  หรือสาขาของ 

โรงเรียนในระบบ  หรือสถาบันหรือสถานศึกษาอ่ืนในต่างประเทศ  เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้อนุญาต 
ตามมาตรา  29  วรรคสอง  (ห้ามไม่ให้โรงเรียนในระบบกระทำการใดให้บุคคลอ่ืนเข้าใจว่าเป็นตัวแทน 
เครือข่าย  หรือสาขาของโรงเรียนในระบบ  สถาบันหรือสถานศึกษาอ่ืนในต่างประเทศ  เว้นแต่จะได้รับ
อนุญาตจากผู้อนุญาต) 
  3.7  ไม่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
 

ข้อสังเกต : การตรวจสอบชื่อโรงเรียน  ควรพิจารณาตามแนวทางดังต่อไปนี้ 
1. ชื่อโรงเรียนต้องไม่ใช้คำว่า  “สถาบัน  (Institute)  หรือ  อะคาเดมี  (Academy)  หรือ 

คำศัพท์ภาษาอังกฤษ  ที่มีความหมายเช่นเดียวกันกับคำว่า  สถาบัน”  เนื่องจากตามพระราชบัญญัติ 
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน  พ.ศ. 2546  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2550  กำหนดไว้ว่า 
สถาบันเป็นประเภทของสถาบันอุดมศึกษาเอกชน  ซึ่งอาจก่อให้เกิดความผิดตามกฎหมายดังกล่าว 

2. ชื่อโรงเรียนที่มีคำว่า  “บริบาล”  หรือ  “บริรักษ์”  ที่ใช้หลักสูตรการดูแลเด็กและ 
ผู้สูงอายุ  ต้องใช้ชื่อโรงเรียนเป็นภาษาต่างประเทศว่า  “Child  and  Elderly  Care  School” 
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เอกสารประกอบการพิจารณา   

1. หนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบชื่อของโรงเรียนเอกชน  หน่วยงานภายในสำนักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด  โดยเรียงลำดับตามความต้องการ  จำนวน  3  ชื่อ  ทั้งชื่อภาษาไทยและชื่อภาษา 
ต่างประเทศ  (ถ้ามี) 

2. กรณีชื่อโรงเรียนขอใช้ซ้ำกับชื่อโรงเรียนอื่นจะต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติมจากข้อ 1  แล้วแต่ 
กรณี  ดังนี้ 

2.1 กรณีโรงเรียนที่มีบุคคลธรรมดาเป็นผู้รับใบอนุญาต  ต้องแนบหนังสือยินยอมหรือ 
หนังสืออนุญาตให้ใช้ชื่อโรงเรียนจากผู้รับใบอนุญาตของโรงเรียนที่ได้รับใบอนุญาตให้จัดตั้งเป็นแห่งแรก 

2.2 กรณีโรงเรียนที่มีนิติบุคคลเป็นผู้รับใบอนุญาต  ต้องแนบหนังสือยินยอมหรือหนังสือ 
อนุญาตให้ใช้ชื่อจากผู้มีอำนาจลงนามของนิติบุคคลที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งเป็นแห่งแรก  และมติที่ประชุม
ของนิติบุคคล  ซึ่งเป็นผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนที่ได้รับอนุญาตให้จัดตั้งเป็นแห่งแรก 
 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. ผู้ประสงค์ขอใช้ชื่อเพ่ือจัดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงชื่อโรงเรียนเอกชน  ต้องดำเนินการผ่าน 

ระบบบริการโรงเรียนเอกชนออนไลน์  (https://pss.opec.go.th/) หัวข้อ  “ขอใช้ชื่อโรงเรียน”  เท่านั้น 
2. เมื่อผ่านการเห็นชอบให้ใช้ชื่อโรงเรียนแล้ว  สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา 

เอกชน  จะออกหนังสือเห็นชอบให้ใช้ชื่อโรงเรียน  สำหรับประกอบคำขอในการจัดตั้งหรือเปลี่ยนแปลงชื่อ
โรงเรียนเอกชน  ซึ่งหนังสือเห็นชอบจะหมดอายุภายใน  2  ปี  หากโรงเรียนไม่ดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)   

พ.ศ. 2554 
 2.  กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนในระบบ  การกำหนดรายการและ 
การขอเปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง  และการกำหนดขนาดที่ดินที่ใช้เป็นที่ตั้งของโรงเรียนในระบบ   
พ.ศ. 2555  (หมวด  2  มาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนในระบบ  ข้อ 9  และข้อ 10) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://pss.opec.go.th/)%20หัวข้อ


1. การรายงานการแต่งตั้ง - ถอดถอน  ผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครูผู้สอน
และบุคลากรทางการศึกษา 
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ส่วนที่  2  งานบรหิารงานบุคคลสถานศึกษาเอกชน 
 
 
 
         
   
 เมื่อผู้รับใบอนุญาตได้รับอนุญาตให้จัดตั้งเป็นโรงเรียนในระบบแล้ว  ให้ดำเนินการแต่งตั้ง 
ผู้อำนวยการ  เพ่ือดูแลรับผิดชอบการบริหารจัดการโรงเรียนตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้  โดยต้องมีคุณสมบัติ
และไม่มีลักษณะต้องห้ามสำหรับผู้บริหารสถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยสภาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาและแจ้งให้ผู้อนุญาตทราบภายในหนึ่งเดือน  นับแต่วันแต่งตั้ง  หรือผู้รับใบอนุญาตจะแต่งตั้งรอง 
ผู้อำนวยการคนหนึ่งหรือหลายคน  เพ่ือปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้อำนวยการมอบหมาย  โดยรองผู้อำนวยการ
ต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามเช่นเดียวกับผู้อำนวยการ  พร้อมทั้งต้องจัดหาครูให้เพียงพอแก่การ 
จัดการศึกษาหรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือสนับสนุนการศึกษา โดยมีรายละเอียดการรายงานการแต่งตั้ง 
และถอดถอน  แต่ละตำแหน่ง  ดังนี้ 
 
1.  การรายงานการแต่งตั้ง  ผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  สำหรับ    
     โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. การแต่งตั้งผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ 

1.1 หนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ รวม  2 ชุด 
1.2 สัญญาจ้างพร้อมสำเนาคู่ฉบับ รวม  2 ชุด  (ตามแบบที่กำหนดในระเบียบกระทรวง 

ศึกษาธิการ  ว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  พ.ศ.  2542) 
  1.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  1.4  สำเนาวุฒิทางการศึกษา 
  1.5  สำเนาหลักฐานที่คุรุสภาออกให้ 
   1)  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา 
   2)  หนังสืออนุญาตประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา  โดยไม่มีใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพ 
   3)  หนังสือรับรองสิทธิ 
   4)  หลักฐานประกอบการยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชาชีพควบคุม 
 2.  การแต่งตั้งครู 

2.1   หนังสือแต่งตั้งครู  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ  รวม  2 ชุด 
2.2   สัญญาจ้างพร้อมสำเนาคู่ฉบับ  รวม  2  ชุด  (ตามแบบท่ีกำหนดในระเบียบ 

กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2542) 
  2.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  2.4  สำเนาวุฒิทางการศึกษา 
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  2.5  สำเนาหลักฐานที่คุรุสภาออกให้ 
   1)  ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 
   2)  หนังสืออนุญาตปฏิบัติหน้าที่สอน  โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
   3)  ใบอนุญาตปฏิบัติการสอน 
   4)  หนังสือรับรองสิทธิ 
   5)  หนังสืออนุญาตให้ประกอบวิชาทางการศึกษาโดยไม่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพ 
   4)  หลักฐานประกอบการยกเว้นไม่ต้องมีใบประกอบวิชาชีพควบคุม 
 3.  การแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
  3.1  หนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ  รวม  2  ชุด 
  3.2  สัญญาจ้าง  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ  รวม  2  ชุด  (ตามแบบที่กำหนดในระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ  ว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครูใหญ่และครูโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2542) 
  3.3  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 
  3.4  สำเนาวุฒิทางการศึกษา 
 

2.  การรายงานการถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  สำหรับ   
     โรงเรียนเอกชนในระบบ 
 

เอกสารประกอบการพิจารณา 
1. การถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  กรณี 

มีใบลาออก  ต้องมีเอกสารประกอบดังนี้ 
1.1 การถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ  จำนวน  2  ชุด 

1)  หนังสือถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ   
  2)  ใบลาออกของผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ      
  3)  สำเนา สมุดประจำตัวผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ  หรือหนังสือแต่งตั้ง 
  4)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

1.2  การถอดถอนครู  จำนวน  2  ชุด 
1)  หนังสือถอดถอนครู  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ   

  2)  ใบลาออกของคร ู พร้อมสำเนาคู่ฉบับ      
  3)  สำเนาสมุดประจำตัวครู  หรือหนังสือแต่งตั้ง 
  4)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

  1.3  การถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา  จำนวน  2  ชุด 
          1)  หนังสือถอดถอนบุคลากรทางการศึกษา  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ   

  2)  ใบลาออกของบุคลากรทางการศึกษา  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ      
  3)  สำเนาหนังสือแต่งตั้งบุคลากรทางการศึกษา 
  4)  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

2. การถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  เขียนใบลา 
ออกให้กับโรงเรียนแล้ว  โรงเรียนรับทราบการลาออกแต่ไม่ยื่นรายการถอดถอนจากหน้าที่ต่อทางหน่วยงาน 
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ต้นสังกัดภายในกำหนดเวลา  30  วัน  ผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  
สามารถบอกเลิกสัญญากับโรงเรียนก่อนการรับเงินเดือนในครั้งต่อไปได้  โดยมีเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

2.1 หนังสือบอกเลิกสัญญาต่อกัน 
2.2 หลักฐานการส่งจดหมายบอกเลิกสัญญาต่อกันทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ 

พร้อมใบลาออก 
2.3 นำสำเนาหลักฐานหนังสือตาม  2.2  รายงานหน่วยงานต้นสังกัด 

 

หมายเหตุ  กรณีนี้  ผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  ไม่สามารถ 
  เรียกร้องเงินชดเชยใด ๆ จากโรงเรียนได้  เพราะประสงค์จะบอกเลิกสัญญาเอง 

3. การถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  กรณีไม่มี 
ใบลาออก 

กรณีท่ีโรงเรียนมีความจำเป็นที่จะต้องถอดถอนผู้อำนวยการ  / รองผู้อำนวยการ / ครู /  
บุคลากรทางการศึกษา   โดยไม่มีใบลาออก  เนื่องจากลาออกโดยไม่มาปฏิบัติงานเกิน  7  วัน  ถึงแก่กรรม 
โรงเรียนเลิกจ้างหรือสาเหตุอ่ืน ๆ  โรงเรียนจะต้องดำเนินการถอดถอนครู  ภายใน  30 วัน  ดังนี้ 

3.1 ถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา  ละทิ้ง 
หน้าที่ไม่มาปฏิบัติงานเกิน  7  วัน  หรือถอดถอนโดยไม่มีใบลาออก  มีเอกสารประกอบดังนี้ 

1) หนังสือถอดถอน  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ  รวม  2  ชุด 
2) หนังสือชี้แจงการถอดถอนโดยไม่มีใบลา  (ตามแบบฟอร์มที่กำหนด) 
3) หลักฐานการส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับถึงผู้ที่จะถอนชื่อออกจากการ 

เป็นครู          4)  สำเนาภาพถ่ายสมุดลงเวลาทำการสอนของครู  ตั้งแต่วันที่ขาดงานหรือไม่มา 
ทำการสอนเป็นเวลาติดต่อกันเกินกว่า  7  วัน  ขึ้นไป  และสมุดรับเงินเดือน ๆ  สุดท้ายที่ครูได้รับ  โดยไม่มี 
ใบอนุญาตลงชื่อรับรองสำเนาถูกต้องด้วย 

4) สำเนาสมุดประจำตัวครู  หรือหนังสือแต่งตั้ง 
5) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3.2 การถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา    
ถึงแก่กรรม  มีเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

1) หนังสือถอดถอน  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ  2  ชุด 
2) สำเนาใบมรณะบัตร 
3) สำเนาสมุดประจำตัวครู  หรือหนังสือแต่งตั้ง 
4) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 

3.3 การถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู / บุคลากรทางการศึกษา    
โดยโรงเรียนบอกเลิกสัญญาจ้าง  มีเอกสารประกอบ  ดังนี้ 

1) หนังสือถอดถอน  พร้อมสำเนาคู่ฉบับ  2  ชุด 
2) หนังสือบอกเลิกสัญญาจ้างของผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน 
3) หลักฐานการจ่ายเงินชดเชยการเลิกจ้าง 
4) สำเนาสมุดประจำตัวครู  หรือหนังสือแต่งตั้ง 
5) สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน 



-26- 
 

แผนภูมิการดำเนินการ 
การรายงานการแต่งตั้ง - ถอดถอนผู้อำนวยการ / รองผู้อำนวยการ / ครู และบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
กฎหมาย  และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน  พ.ศ. 2550  และพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ.  2554 

2. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ว่าด้วย  การกำหนดจำนวนครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ  พ.ศ. 2551 

3. ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  ว่าด้วยการกำหนดจำนวนครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในระบบ  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2551 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน 

ยื่นเอกสารรายงานการแต่งตั้ง / ถอดถอน  
พร้อมเอกสารประกอบ   

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผลการตรวจสอบ 

ศธจ.  รายงานการแต่งตั้ง / ถอดถอน สช. ทราบ 
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 โรงเรียนที่ประสงค์จะขอรับครูผู้สอนชาวต่างประเทศ  ต้องดำเนินการ  ดังต่อไปนี้ 
 

คุณสมบัติของชาวต่างประเทศที่จะแต่งตั้งเป็นครูโรงเรียนในระบบ 
 ชาวต่างประเทศ  จะต้องมีคุณสมบัติและไม่มีลักษณะต้องห้ามสำหรับผู้ประกอบวิชาชีพครู  
ตามกฎหมายว่าด้วยสภาครู  และจะต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู  หรือหนังสืออนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู  โดยไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจากสำนักงานเลขาธิการคุรุสภา 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
 ขั้นตอนที่  1 
 โรงเรียนจะต้องตรวจสอบหนังสือเดินทางของชาวต่างประเทศ ว่าถือวีซ่าประเภท  TOURIS 
VISA ผ. 30 หรือ ผ. 15  เพ่ือเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตรา  เป็น  NON – IMMIGRANT รหัส B (กรณี 
ที่ชาวต่างประเทศถือวีซ่า  NON – IMMIGRANT รหัส B  ของโรงเรียนอ่ืน จะต้องขอรับการตรวจลงตรา 
ได้ที่ต่างประเทศเท่านั้น)  เพ่ือเตรียมยื่นเรื่องการขอเปลี่ยนแปลงวีซ่าไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
และสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  ตรวจสอบเอกสารและทำเรื่องเสนอผู้มีอำนาจเพ่ือลงนามในหนังสือถึง
หน่วยงานราชการที่เก่ียวข้อง 
 ขั้นตอนที่  2 
 โรงเรียนยื่นเรื่อง  เพ่ือขอให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  มีหนังสือถึงหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพ่ือให้ชาวต่างประเทศรับการตรวจลงตราประเภท NON – IMMIGRANT รหัส B  โดยแนบเอกสาร
ประกอบ  ดังนี้ 

1. หนังสือของโรงเรียน  ระบุหน่วยงานที่ขอรับการตรวจลงตรา  รหัส  B  คือ  สำนักงาน 
ตรวจคนเข้าเมือง / สถานเอกอัครราชทูต  (ระบุเมืองและประเทศ) / สถานกงสุลใหญ่  (ระบุเมืองและ
ประเทศ) / สถานกงสุลกิตติมศักดิ์  (ระบุเมืองและประเทศ)  ประทับตราโรงเรียนตรงตำแหน่งผู้ลงนาม 

2. ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 
3. สัญญาจ้างฉบับจริงระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ  ให้ลงวันที่ล่วงหน้า  1  เดือน 

ประทับตราโรงเรียนตรงตำแหน่งผู้อำนวยการ 
4. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีการบันทึกรายการ  (ชาวต่างประเทศรับรองสำเนา 

ถูกต้อง) 
5. สำเนาวุฒิการศึกษา 
6. หนังสือรับรองจากสถานทูต  (กรณีท่ีมีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
7. ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ  มีอายุไม่เกิน  2  ปี  นับจากวันทดสอบ  โดยมีผลคะแนนไม่ 

ต่ำกว่า TOEIC 600 หรือ TOEFL 90 หรือ IELTS 5.5 (ยกเว้นประเทศสหรัฐอเมริกา  สหราชอาณาจักรฯ 
นิวซีแลนด์ แคนาดา ออสเตรเลีย  และไอร์แลนด์) 

8. สำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่มีประวัติอาชญากรรม 
9. สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน / การอนุญาตให้เปลี่ยนแปลงกิจการฯ (ปัจจุบัน)  และ 

สำเนาหนังสือแต่งตั้งผู้อำนวยการ 
10.  สำเนาหนังสือทุกฉบับ  ผู้รับใบอนุญาตหรือผู้อำนวยการรับรองสำเนาถูกต้อง 

2. การขอรับครูชาวต่างประเทศ 
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 ขั้นตอนที่  3 
 เมื่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ออกหนังสือขอเปลี่ยนแปลงวีซ่า จาก TOURIS VISA 
 ผ. 30 หรือ ผ. 15  เป็น  NON – IMMIGRANT รหัส B  ให้กับโรงเรียนแล้ว  โรงเรียนจะต้องเตรียม
เอกสารไปยื่นหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนแปลงประเภทวีซ่า  ได้แก่  สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง / สถาน
เอกอัครราชทูต / สถานกงสุลใหญ่ / กงสุลกิตติมศักดิ์)  ระบุเมืองและประเทศ  โดยดำเนินการดังนี้ 
 1.  ทำหนังสือจากโรงเรียนถึงหน่วยงานที่ขอเปลี่ยนวีซ่า  ประทับตรายางโรงเรียนตรง
ตำแหน่งผู้ลงนาม  โดยนำหนังสือราชการตราครุฑท่ีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  ออกถึงหน่วยงานที่ขอ
เปลี่ยนแปลงวีซ่า  ตามขั้นตอนที่  2  แนบไว้ข้างหน้าหนังสือของโรงเรียน 
 2.  แนบเอกสารตามท่ีโรงเรียนยื่นเรื่องกับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 ขั้นตอนที่  4 

1. การแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ 
      เมื่อดำเนินการตามข้ันตอนที่  3  เรียบร้อยแล้ว  ให้โรงเรียนจัดทำใบแต่งตั้งครูชาวต่าง 
ประเทศ  โดยผู้อำนวยการเป็นผู้แต่งตั้ง 

2. การขอผ่อนผันคุณสมบัติการขอรับใบประกอบวิชาชีพครู  กรณีครูชาวต่างประเทศ   
ไม่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

     เมื่อโรงเรียนทำใบแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศแล้ว  ให้ไปติดต่อที่สำนักงานเลขาธิการ 
คุรุสภา  เพ่ือดำเนินการขอผ่อนผันคุณสมบัติการขอรับใบประกอบวิชาชีพครู  

3. การทำ  Work  Permit  Book 
      เมื่อโรงเรียนทำใบแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ  และได้ใบผ่อนผันจากคุรุสภาแล้ว  ให้ไป
ติดต่อที่กรมการจัดหางาน  กระทรวงแรงงาน  เพ่ือทำ  Work  Permit  Book  โดยมีเอกสารประกอบดังนี้ 

3.1   ยื่น  ตท.2 (เอกสารของกรมการจัดหางาน) 
3.2  สำเนาวุฒิการศึกษา 
3.3  สำเนาหนังสือเดินทางพร้อมฉบับจริง 
3.4  ใบแต่งตั้งครูให้ปฏิบัติหน้าที่ 
3.5  เอกสารเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพครู  หรือใบผ่อนผันจากคุรุสภา 
3.6  ตารางสอนบุคคลพร้อมระบุวิชาที่สอน  และชั้นเรียน 
3.7  รูปถ่าย  3  นิว้  จำนวน  3  รูป 
3.8  ใบรับรองแพทย์ฉบับจริง 
3.9  สัญญาจ้าง 
3.10  สำเนาตราสารหรือสำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  พร้อมสำเนาใบแต่งตั้ง 

ผู้อำนวยการ 
4. การรายงานตัวต่อสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 

      หลังจากแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศและได้รับ  Work  Permit  Book  แล้ว  โรงเรียน
จะต้องนำครูไปติดสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  โดยยื่น  ตม. 7  พร้อมหนังสือถึงสารวัตรตรวจคนเข้าเมือง  
เพ่ือรับทราบเงื่อนไขการอยู่ในราชอาณาจักรไทย  โดยมีเอกสารประกอบ  ดังนี้ 
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4.1 สำเนาวุฒิการศึกษา 
4.2 สำเนาหนังสือเดินทางพร้อมฉบับจริง 
4.3 ใบแต่งตั้งครูให้ปฏิบัติหน้าที่ 
4.4 เอกสารเกี่ยวกับการประกอบวิชาชีพครู  หรือใบผ่อนผันจากคุรุสภา 
4.5 รูปถ่าย 2 นิ้ว  จำนวน  1  รปู 
4.6 สัญญาจ้าง 
4.7 สำเนาตราสารหรือสำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน  พร้อมสำเนาใบแต่งตั้ง 

ผู้อำนวยการ 
4.8 สำเนา  Work  Permit  Book   

5. การรายงานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เมื่อโรงเรียนดำเนินการตามข้อ 2 – 4  เรียบร้อยแล้ว  ให้โรงเรียนทำหนังสือรายงาน 

การแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ  ไปยังสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  โดยแนบเอกสารประกอบ  ดังนี้ 
5.1 ตารางรายงานการถอดถอนครูชาวต่างประเทศ 
5.2 หนังสือใบอนุญาตแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศให้ปฏิบัติหน้าที่ 
5.3 สัญญาจ้าง 
5.4 สำเนาหนังสือถือเดินทางทุกหน้าที่บันทึกรายการ 
5.5 สำเนา  Work  Permit  Book   
5.6 สำเนาวุฒิการศึกษา 
5.7 ผลวัดระดับภาษาอังกฤษ  (กรณีชาวต่างชาติที่ไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษา 

ราชการ) 
5.8 หนังสือรับรองจากสถานทูต (กรณีท่ีชื่อในหนังสือเดินทางกับวุฒิการศึกษาไม่ตรงกัน) 
5.9 สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนพร้อมรายละเอียดแนบท้าย  หรือตราสาร 
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แผนภูมิการดำเนินการ 
การขอรับครูชาวต่างประเทศ 

 
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
           

กฎหมาย  และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง    แนวปฏิบัติในการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน 
   
 

 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นหนังสือเปลี่ยนประเภทวีซ่า 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
จัดทำหนังสือถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

โรงเรียนในระบบทำเรื่องผ่อนผันใบประกอบวิชาชีพ
กับคุรุสภา  และทำใบแต่งตั้งครูให้ปฏิบัติหน้าที่ 

โรงเรียนยื่นเรื่องที่กรมการจัดหางาน  กระทรวงแรงงาน 
เพ่ือทำ  Work  Permit  Book   

โรงเรียนทำหนังสือรายงานการแต่งตั้งครูชาวต่างประเทศ   
พร้อมเอกสารประกอบ ศธจ. เก็บหลักฐานเป็นฐานข้อมูล 

โรงเรียนนำครูไปติดต่อที่สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง  
เพ่ือรับทราบเงื่อนไขการอยู่ในราชอาณาจักรไทย 
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 ระเบียบและหลักเกณฑ์ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
1. ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ของครูโรงเรียนเอกชน ให้ดำเนินการ 

เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรก
คุณาภรณ์ พ.ศ. 2538  บัญชี 4 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรโรงเรียน
เอกชน 

2. ผู้ที่มีสิทธิขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์   
ได้แก่  ผู้รับใบอนุญาต  ผู้จัดการ  ผู้อำนวยการ  (เดิมคือตำแหน่งครูใหญ่)  และครูโรงเรียนเอกชน   
(ประเภทสามัญศึกษา)  ที่มีคุณสมบัติและได้รับการแต่งตั้งถูกต้องตามระเบียบ  และปฏิบัติหน้าที่ตาม
ตำแหน่งที่ได้รับอนุญาต  ที่บรรจุมาแล้วเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า  8  ปีบริบูรณ์  นับตั้งแต่วันที่ได้รับ 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งจนถึงวันก่อนวันพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษาของปีที่เสนอขอพระราชทาน 
60 วัน  ดังนั้น ในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  อันเป็นที่สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ์    
โดยให้นับระยะเวลาถึงวันที่  29  พฤษภาคม  ของปีที่เสนอขอ 
 

ตัวอย่าง :  นาย  ก. บรรจุเป็นครูตั้งแต่วันที่  1  พฤษภาคม  2557  และสอนติดต่อกันจนถึงปัจจุบัน 
นาย ก.  มีสิทธิ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ประจำปี  2565  ได้ เนื่องจากระยะเวลาที่ 
นาย ก. บรรจุเป็นครู  นับถึงวันที่ 29 พฤษภาคม  2565 รวม  8  ปี   
 นาย ข. บรรจุเป็นครูตั้งแต่วันที่  31 พฤษภาคม 2557  และสอนติดต่อกันจนถึงปัจจุบัน 
นาย ข. ไมม่ีสิทธิ์เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประจำปี 2565 ได้ เนื่องจากระยะเวลาที่ 
นาย ข. บรรจุเป็นครู นับถึงวันที่ 29 พฤษภาคม 2565  ไม่ถึง  8  ปี  ขาด 2 วัน 
 3. ผู้อำนวยการ  (ตำแหน่งครูใหญ่เดิม)  หรือครู  หากเคยปฏิบัติงานในสถานศึกษาแห่งใด 
มาก่อนและได้พ้นจากการปฏิบัติงานในสถานศึกษาแห่งนั้นแล้ว  แต่ได้รับการบรรจุให้ปฏิบัติงานในสถาน 
ศึกษาแห่งใหม่ ภายใน 45 วัน นับแต่วันที่ได้พ้นจากการปฏิบัติงานในสถานศึกษาแห่งเดิม ก็สามารถนับ
ระยะเวลาที่เคยปฏิบัติงานในสถานศึกษาแห่งเดิมรวมกับระยะเวลาที่ได้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาแห่งใหม่ 
 

ตัวอย่าง :  นาย ก. บรรจุเป็นครูโรงเรียนที่  1  ตั้งแต่วันที่ 1 พฤษภาคม  2556  และลาออกจาก
โรงเรียนที่ 1  เมื่อวันที่ 1 เมษายน 2564  ต่อมาไปบรรจุต่อโรงเรียนที่ 2  เมื่อวันที่  14  พฤษภาคม  
2564  ครูมีสิทธินับวันต่อเนื่องได้  เนื่องจากระยะเวลาระหว่างวันที่ลาออกจากโรงเรียนที่ 1  และวันที่
ได้รับการแต่งตั้งโรงเรียนที่  2  ห่างกันไม่เกิน 45  วัน 
 นาย ข. บรรจุเป็นครูโรงเรียนที่ 1 วันที่  1  พฤษภาคม  2556  และลาออกจากโรงเรียน ก.  
เมื่อวันที่  1  มกราคม  2564  ต่อมาไปบรรจุต่อโรงเรียนที่  2  เมื่อวันที่  16  กุมภาพันธ์ 2564  ครูไม่
มีสิทธินับวันต่อเนื่องได้  เนื่องจากระยะเวลาวันที่ลาออกจากโรงเรียนที่ 1 และวันที่ได้รับการแต่งตั้ง
โรงเรียนที่ 2  ห่างกันเกิน 45 วัน 
 4. บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นบุคลากรทางการศึกษา  ไม่สามารถเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

3.  การขอรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
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 5. ครูที่มีสิทธิเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ  ต้องมีผลงานปฏิบัติงานทางด้าน 
การสอนเสนอขอในชั้นสูงขึ้นตามลำดับจนถึงเกณฑ์สูงสุดของตำแหน่ง  โดยเว้นระยะเวลาแต่ละชั้นไม่น้อย
กว่า  5  ปี  นับตั้งแต่วันที่ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์แต่ละชั้น  ในวัน เดือนปี  ตามพระราชกิจจานุเบกษา  
เช่น  ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้น  บ.ภ.  ลงวันที่  5  ธันวาคม  2561 มีสิทธิเสนอขอเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ชั้น จ.ภ.  ได้ในปีนี้  โดยให้นับถึงปี  2566   
 6.  เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน้าที่มาด้วยความอุตสาหะ ซื่อสัตย์และเอาใจใส่ต่อหน้าที่เป็นอย่างดี 

7. เป็นผู้ประพฤติปฏิบัติตนตามกฎหมาย 
8. เป็นผู้กระทำความดีความชอบเป็นประโยชน์แก่ประเทศชาติ  ประชาชน 
9.  เป็นผู้ไม่เคยถูกทำทัณฑ์บนหรือถูกลงโทษจากผู้บังคับบัญชา 
10.  เป็นผู้ไม่เคยต้องโทษ  จำคุก โดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก 

 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ที่มีสิทธิเสนอขอพระราชทาน 
1. ผู้อำนวยการหรือผู้จัดการ  มีสิทธิยื่นขอเครื่องราช ฯ  ตามลำดับชั้น  โดยเริ่มต้นถึงชั้น 

สูงสุดเรียงลำดับ  ดังนี้ 
  ชั้นเบญจมดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ บ.ภ. (ชั้นเริ่มต้น) 
  ชั้นจตุตถดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ จ.ภ. 
  ชั้นตติยดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ ต.ภ. (ชั้นสูงสูด) 

2. ผู้รับใบอนุญาต  มีสิทธิยื่นขอเครื่องราช ฯ ตามลำดับชั้นเริ่มต้น  ถึงชั้นสูงสุดเรียง 
ตามลำดับ  ดังนี้ 
  ชั้นเบญจมดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ บ.ภ. (ชั้นเริ่มต้น) 
  ชั้นจตุตถดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ จ.ภ. 
  ชั้นตติยดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ ต.ภ. (ชั้นสูงสูด) 

3. รองผู้อำนวยการหรือครู มีสิทธิยื่นขอเครื่องราช ฯ  ตามลำดับชั้นเริ่มต้น  ถึงชั้นสูงสุดเรียง 
ตามลำดับ  ดังนี้ 
  ชั้นเบญจมดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ บ.ภ. (ชั้นเริ่มต้น) 
  ชั้นจตุตถดิเรกคุณาภรณ์  อักษรย่อ จ.ภ. (ชั้นสูงสูด) 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
 เอกสารในการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  ให้เรียงลำดับตามลำดับ  ดังนี้ 

1. หนังสือนำส่งของโรงเรียน  จำนวน  1  ฉบับ 
2. บัญชีงบหน้ารายชื่อผู้บริหารและครูโรงเรียนเอกชน  (ใช้ตัวพิมพ์  ไม่ใช้ตัวเขียน) 

ตรวจสอบชื่อ - ชื่อสกุล  ของผู้เสนอขอ ฯ  ทุกคนพิมพ์ให้ถูกต้อง  เรียบร้อย  ห้ามมีรอยขีดฆ่าหรือลบ 
พิมพ์ชื่อเรียงลำดับ  1, 2, 3  ตามบัญชีแสดงคุณสมบัติของผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และพิมพ์ชื่อโรงเรียนให้ถูกต้องไม่พิมพ์ชื่อย่อ)  พิมพ์ที่อยู่ของโรงเรียนด้านล่างให้ถูกต้อง  แยกงบหน้า 
เครื่องราช ฯ  แต่ละชั้น  ได้แก่  ชั้น บ.ภ.,  จ.ภ.  และ ต.ภ.  อย่างละ  3  ชุด  

3. บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้กระทำความดีความชอบอันเป็นประโยชน์แก่ประเทศ  ศาสนาและ 
ประชาชน  ของผู้บริหารและครูโรงเรียนเอกชน  (ใช้ตัวพิมพ์  ไม่ใช้ตัวเขียน  1 คน / 1 แผ่น)  ตรวจสอบ 
ชื่อ - ชื่อสกุล  ของผู้เสนอขอ ฯ  ทุกคนให้ถูกต้อง  พิมพ์ให้เรียบร้อย  ห้ามมีรอยขีดฆ่าหรือลบ  เรียงตาม 
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ลำดับ 1, 2, 3 ... ตามลำดับ  ตรงกับงบหน้ารายชื่อผู้บริหารและครูโรงเรียนเอกชน  แยกบัญชีแสดง 
คุณสมบัติของเครื่องราช ฯ  แต่ละชั้น  โดยพิมพ์  1 คน / 1 แผ่น  จำนวน  3  ชุด  

4. แบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน  (แบบ นร. 1)  ใช้ตัวพิมพ์  ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 
สำหรับหนังสือรับรองแสดงผลงานดังกล่าว  จะเป็นส่วนหนึ่งที่คณะกรรมการของสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด  จะพิจารณากลั่นกรองว่าสมควรจะได้รับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราช ฯ  หรือไม่  ดังนั้น 
ผู้เสนอขอจะต้องมีประวัติและผลงานตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด  พร้อมระบุวันเดือนของผลงานนั้น ๆ  โดยให้
กรอกผลงานที่ได้ปฏิบัติจริงทั้งในด้านการสอนและงานพิเศษอ่ืน ๆ  ไม่ให้ลอกข้อความตามหลักเกณฑ์ 
การเสนอขอเครื่องราช ฯ  ตาม  ข้อ 7 – 10  มาใส่ไว้ในแบบหนังสือรับรองแสดงผลงาน  โดยจะมี
คณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองผลงานที่ได้รับการแต่งตั้งของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เป็นผู้พิจารณา 
ตรวจสอบผลงานการเสนอขอเครื่องราช ฯ  ตามท่ีผู้เสนอขอได้กรอกไว้  อีกครั้งหนึ่ง ส่งเอกสาร จำนวน  
4 ชุด 

5. แบบรายละเอียดผู้เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  จำนวน  3  ชุด  ข้อควร 
ระวังในการกรอก ข้อ 2 ประวัติการศึกษาและการฝึกอบรม ข้อ 2.4 เคยดำรงตำแหน่ง  ให้ยึดถือตำแหน่ง 
ตามเอกสารที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้ง  มีเฉพาะตำแหน่งผู้รับใบอนุญาต  ผู้จัดการ  ผู้อำนวยการ  รอง
ผู้อำนวยการ  และครูเท่านั้น  สำหรับตำแหน่งอื่น ๆ  นอกเหนือจากนี้  เป็นตำแหน่งที่แต่งตั้งข้ึนภายใน
โรงเรียน  และใช้ปากกาสีน้ำเงินในการลงนามเอกสาร 

6. สำเนาสมุดประจำตัวครู  ถ่ายเอกสารทุกหน้าที่มีรายการ  ให้ตรวจสอบข้อมูลวันเดือนปี 
ที่แต่งตั้งในสมุดประจำตัวครูให้ตรงกับใบแต่งตั้งครู  จำนวน  3  ชุด 

7. แนบหลักฐานของผู้รับใบอนุญาต  ผู้จัดการ  ผู้อำนวยการ  รองผู้อำนวยการ  และครู   
ทีม่ีคุณสมบัติถูกต้องเท่านั้น  จำนวน  3  ชุด 

1) ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียน  แนบสำเนาใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน / ใบอนุญาต 
โอนกิจการโรงเรียน 

2) ผู้จัดการ แนบสำเนาใบอนุญาต  สช.5 (บรรจุก่อน พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน ปี 2550 
ก่อนวันที่  12  มกราคม  2551)  และสำเนาแต่งตั้งเป็นผู้จัดการ  (บรรจุ ตาม พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550  ตั้งแต่วันที่  12  มกราคม  2551) 
  3)  ผู้อำนวยการหรือครูใหญ่  และรองผู้อำนวยยการ  แนบสำเนาบรรจุ / แต่งตั้ง  
ผู้อำนวยการหรือครูใหญ่  และรองผู้อำนวยการ 
  4)  ครู แนบสำเนาใบอนุญาต สช. 11  และ สช. 19  (บรรจุก่อน พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน 
ปี 2550)  และสำเนาแต่งตั้งเป็นครู  (บรรจุ ตาม พ.ร.บ. โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550)  โดยจะต้องเข้า 
หลักเกณฑ์ตามข้อ 1.2  ในระเบียบและหลักเกณฑ์ 
  5)  สำเนาใบประกอบวิชาชีพครู / ผู้บริหาร  (ผู้อำนวยการ  ต้องมีใบอนุญาตใบประกอบ
วิชาชีพผู้บริหารหรือใบผ่อนผันฯ  และครูจะต้องมีใบอนุญาตใบประกอบวิชาชีพครู  หรือใบผ่อนผัน ฯ 
ที่เป็นปัจจุบัน) 
 3.8  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  จำนวน  3  ชุด 
 3.9  สำเนาทะเบียนบ้าน  จำนวน  3  ชุด 
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  3.10  สำเนาทะเบียนสมรส  สำเนาทะเบียนหย่า  กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงสถานภาพจาก
เดิมตามใบอนุญาตบรรจุ ฯ  ให้แนบหลักฐานสำเนาทะเบียนสมรส  หรือสำเนาทะเบียนหย่า  แล้วแต่กรณี 
จำนวน  3  ชุด 

3.11  ใบเปลี่ยนชื่อ - สกุล  (กรณีมีการเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล)  จำนวน  3 ขุด 
3.12  สำเนาใบกำกับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ชั้นก่อน  (กรณีท่ีเสนอขอชั้น จ.ภ. แนบสำเนา 

ชั้น บ.ภ. และ เสนอชั้น ต.ภ. แนบสำเนาชั้น จ.ภ.)  ถ่ายสำเนาทั้งด้านหน้าและด้านหลัง  จำนวน  3 ชุด 
3.13 สำเนาเอกสารทุกฉบับถ่ายเอกสารให้ชัดเจน  และรับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า  

 
แผนผังการดำเนินการ 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 
 

  
 
            
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียนยื่นแบบฟอร์ม  พร้อมเอกสารประกอบ  
ตามระเบียบการขอรับพระราชทานเครื่องราช ฯ  

ศธจ. 
-  ตรวจสอบเอกสาร 
-  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติ  และเอกสาร 
   ประกอบ 
-  จัดประชุมพิจารณากลั่นกรอง  / ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 -  สรุป  รายงานการประชุม 

-  
ศธจ. เสนอผู้อนุญาตพิจารณา 

ศธจ. รวบรวมเอกสารประกอบ พร้อมรายงานการประชุม   
ส่ง สช. 
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พระราชกฤษฏีกาว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่สรรเสริญยิ่ง 

ดิเรกคุณาภรณ์ พ.ศ. 2538 
บัญชีที่ 4 

การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่บุคลากรโรงเรียนเอกชน 
 

ที่ 
 

ตำแหน่ง 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ที่เสนอขอพระราชทาน 

 
เงื่อนไขและระยะเวลาแต่ละชัน้ 

 

หมาย
เหตุ 

ชั้นเร่ิมต้น ชั้นสงูสุด 
1. 
2. 
3. 

ผู้จัดการหรือครูใหญ่ 
ผู้รับใบอนุญาต 
ผู้จัดการ ผู้ชว่ยครูใหญ่ 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ 
- ตำแหน่งครูใหญ่เทียบได้
กับตำแหน่งผู้อำนวยการใน
ปัจจุบนั 
- ตำแหน่งผูช้่วยครูใหญ่ 
เทียบได้กับตำแหน่งผู้ช่วย
ผู้อำนวยการในปัจจบุัน 

บ.ภ. 
บ.ภ. 
บ.ภ. 

ต.ภ. 
ต.ภ. 
ต.ภ. 

1. ต้องเป็นผู้รับใบอนุญาตหรือผู้ดำรง
ตำแหน่งในโรงเรียนเอกชน ตามมาตรา 
15(1) หรือ (3) แห่งพระราชบญัญัติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2525 ที่จัดการ 
ศึกษาตามหลักสูตรของกระทรวงศึกษา 
ธิการมาแล้วเปน็ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 
8 ปีบริบูรณ์ นบัแต่วันทีไ่ด้รับอนุญาต
หรือวันที่ได้รับแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
จนถึงวันก่อนวนัพระราชพิธีเฉลมิ 
พระชนมพรรษาของปีที่เสนอขอ
พระราชทาน 60 วนั สำหรับครูใหญ่
หรือครู หากเคยปฏิบัติงานใน
สถานศึกษาแห่งใดมาก่อน และได้พ้น
จากการปฏิบัตงิานในสถานศึกษาแห่ง
นั้นแล้ว แตไ่ด้รับบรรจุให้ปฏิบัตงิานใน
สถานศึกษาแห่งใหม่ ภายใน 45 วัน 
นับแต่วนัที่ไดพ้้นจากการปฏิบัตงิานใน
สถานแห่งเดิม ก็สามารถนับระยะเวลาที่
เคยปฏิบัติงานในสถานศึกษาแห่งใหม่ได้ 

 

    2. เสนอขอในชั้นสูงขึ้นตามลำดบัจนถึง
เกณฑ์สูงสุดของตำแหน่ง โดยเวน้
ระยะเวลาแตล่ะชัน้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

 

 
หมายเหตุ -   ผู้รับใบอนุญาต ผู้จัดการ หรือครูใหญ่ เริ่มขอพระราชทานชั้น บ.ภ. ได้ บ.ภ. 5 ปี เสนอขอ  
                    ชั้น จ.ภ.  ได้ จ.ภ. 5 ปี เสนอขอชั้น ต.ภ.  

-   ส่วนครู  เริ่มขอพระราชทานชั้น บ.ภ. ได้ บ.ภ. 5 ปี เสนอขอชั้น จ.ภ. 
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 งบหน้ารายชื่อผู้บริหารและครูโรงเรียนเอกชนที่ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
พ.ศ. 2565 

ที ่ ชื่อ - สกุล โรงเรียน / จังหวัด วันบรรจุ 
ขอพระราชทาน 

ครั้งนี้ชั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 
ชื่อโรงเรียน ..........................................โทรศัพท์.............................ที่อยู่เลขท่ี.................. หมู่.......... .............. 
ถนน/ซอย..... ........................................อำเภอ.................................จังหวดั.................. ..................................
รหัสไปรษณีย์.................................................. 
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ส่วนที่  3  งานทะเบียนและหลักฐาน 
 
 
  
 

 1.  การกรอกข้อมูล  
      1.1 โรงเรียนประเภทสามัญศึกษา (ปพ.3) มีทั้งหมด 3 ระดับ คือ ระดับประถมศึกษา 

(ปพ. 3 : ป) ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ. 3 : บ) และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ. 3 : พ) แยก
รายละเอียดการกรอกข้อมูลดังนี้  

แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ระดับประถมศึกษา (ปพ. 3 : ป) แบบรายงาน 
ผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ. 3 : ป) ให้กรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาระดับประถมศึกษา ให้
กรอกข้อมูลด้วยวิธีการเขียน หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเลือกใช้วิธีการ
ใดแล้วให้ใช้วิธีการนั้นตลอดทุกหน้า ทุกแผ่น โดยให้ใช้หมึกสีดำเท่านั้น กรณีใช้วิธีการเขียนห้ามใช้ปากกา 
ลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใช้เลขฮินดูอารบิก ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีเขียน/พิมพ์ผิดหรือ
ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล  ให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียน/พิมพ์ผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลง  แล้ว
เขียนข้อความท่ีถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้อำนวยการลงนามกำกับไว้  
ด้วยหมึกสีน้ำเงิน  การกรอกข้อมูลรายการต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้  

➢ ข้อมูลโรงเรียน  
   -  สำเร็จการศึกษาภาคเรยีนที่  ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและ 

ปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน  เช่น  ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่  16 
พฤษภาคม – 31  ตุลาคม  ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม  
                                  - โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ให้กรอกชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนสำเร็จการศึกษา  สถานที่ตั้งของโรงเรียน และสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่ เช่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรี 
                            ➢ ข้อมูลผู้เรียน  
                                  - ลำดับที่ ให้กรอกเลขลำดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จ
การศึกษาของแต่ละรุ่น โดยให้เริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน  
                                  - เลขประจำตัวนักเรียน ให้กรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคน 
ที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาตามที่ระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน ต้องเรียงลำดับ 
ผู้เรียนที่สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนน้อยไปหาเลขจำนวนมาก  โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องที่กำหนด  
                                  - เลขประจำตัวประชาชน ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนจำนวน 
13 หลัก ให้ถูกต้องตรงตามสำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด กรณี 
ผู้เรียนไม่มีเลข 13 หลัก ให้กรอกรหัส G Code ที่ได้รับจากกระทรวงศึกษาธิการ  
                                  - ชุดที่ ปพ. 1 : ป/เลขท่ี ปพ.1 : ป ให้กรอกเลขชุดที่ และเลขที่ของเอกสาร 
ระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ. 1 : ป) ที่โรงเรียนออกให้ผู้เรียนลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบน  
และกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด  
 

1. แนวปฏิบัติการจัดทำ / จัดส่งแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา 
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                                  - ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมคำนำหน้า 
ชื่อ – ชื่อสกุลผู้เรียน  โดยเขียนคำเต็มท้ังหมด ให้กรอกชื่อที่บรรทัดบน และกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของ
ช่องที่กำหนด  
                                   - วันที่/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของผู้เรียนให้ถูกต้องตรงตามที่
ระบุไว้ในทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือน
ที่บรรทัดบน และกรอกปีเกิดที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิดของผู้เรียนให้ขีด 
เครื่องหมาย  “-”  และให้เขียนด้วยหมึกสีแดงในช่องหมายเหตุว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการ
ทะเบียนราษฎร  

- ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา  ให้กรอกชื่อพร้อมคำนำหน้า 
ชื่อ – ชื่อสกุลบิดา / ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา  ของผู้เรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุล
บิดาที่บรรทัดบน  และกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด  กรณีไม่มีชื่อบิดา/มารดา 
ให้ขีดเครื่องหมาย “-” และให้เขียนด้วยหมึกสีแดงในช่องหมายเหตุว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วย
การทะเบียนราษฎร  

- ผลการประเมินรายวิชาพื้นฐาน ให้กรอกผลการประเมินรายวิชาพ้ืนฐาน 
ที่ได้รับการตัดสินให้กรอกผลการประเมิน “ผ่านทุกรายวิชา” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถม 
ศึกษา  

    - ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอกข้อมูลผลการ 
ประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินจบ
ระดับประถมศึกษา  

     - ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกข้อมูลผลการประเมิน 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินจบระดับประถม 
ศึกษา  

      - ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรม 
พัฒนาผู้เรียน “ผ่าน” ที่ผู้เรียนปฏิบัติและได้รับการตัดสินจบระดับประถมศึกษา  
 

หมายเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลง และมีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยืนยัน
สถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณีท่ีผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
หรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่กำหนดเพิ่มเติมในภายหลัง  
 ➢ ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา  

   - จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผู้เรียนที่โรงเรียน 
ตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจำแนกเป็น ชาย หญิง และจำนวนรวม ให้กรอกตรงกัน
ทุกแผ่น  
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➢ ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา  
   - ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อ ผู้มีส่วน 

ร่วมในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น  
    - ผู้อำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่  ผู้อำนวยการโรงเรียนต้องลงลาย 

มือชื่อเพ่ือตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่กำหนด พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี 
พ.ศ. ที่อนุมัติการจบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อำนวยการลงนามหรือวันที่ออกหนังสือนำส่ง)  

➢  เอกสารด้านหลัง  
                                   - ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาท่ีโรงเรียน
ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาที่กรอกไว้ด้านหน้า  

    - การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อ 
จากผู้สำเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพิ่มเติม และให้ผู้อำนวยการ
โรงเรียนลงลายมือชื่อกำกับไว้ใต้เส้น  

    - หน้า เมื่อกรอกรายการผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษา 
ในครั้งนั้น ๆ ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3)  ทุกหน้า โดย
กรอกเรียงลำดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย  
       - การประทับตรา  ให้ประทับตราโรงเรียนด้วยหมึกสีแดง  หน้าแรกที่ลายมือ
ชื่อผู้อำนวยการ  หน้าที่สองตรงบริเวณมุมล่างขวา  ประทับตราทุกหน้า  (ส่ง สพฐ. ไม่ต้องประทับตรา)   
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 แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ)  
 การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น ให้กรอกข้อมูล
ต่าง ๆ ด้วยวิธีการเขียน หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเลือกใช้วิธีการใด
แล้วให้ใช้วิธีการนั้นตลอดทุกหน้า ทุกแผ่น โดยให้ใช้หมึกสีดำเท่านั้น กรณีใช้วิธีการเขียนห้ามใช้ปากกา 
ลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใช้เลขฮินดูอารบิก ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีเขียน/พิมพ์ผิดหรือ
ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียน/พิมพ์ผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้ว
เขียนข้อความท่ีถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้อำนวยการลงนามกำกับไว้ 
ด้วยหมึกสีน้ำเงิน  การกรอกข้อมูลรายการต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้  

➢ ข้อมูลโรงเรียน  
  - สำเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ปีการศึกษา  ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่ 

โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน เช่น ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม – 31 
ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม  
                       - โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถม 
ศึกษา ให้กรอกชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของโรงเรียน และ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่โรงเรียนตั้งอยู่ เช่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรี 

 ➢ ข้อมูลผู้เรียน  
  - ลำดับที ่ให้กรอกเลขลำดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาของ 

แต่ละรุ่น โดยให้เริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน  
  - เลขประจำตัวนักเรียน ให้กรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับการ 

ตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน  ต้องเรียงลำดับผู้เรียนที่
สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนน้อยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องที่กำหนด  

  - เลขประจำตัวประชาชน ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนจำนวน 13 หลัก  
ให้ถูกต้องตรงตามสำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด กรณีผู้เรียนไม่มี
เลข 13 หลัก ให้กรอกรหัส G Code ที่ได้รับจากกระทรวงศึกษาธิการ  

  - ชุดที่  ปพ.1 : บ/เลขที่ ปพ.1 : บ  ให้กรอกเลขชุดที่  (เลข 5 หลัก)  และเลขท่ี  
(เลข 6 หลัก) ของเอกสารระเบียนแสดงผลการเรียน (ปพ.1 : บ) ที่โรงเรียนออกให้ผู้เรียนลำดับที่นั้น ๆ 
โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบน และกรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด  

  - เลขที่ ปพ.2 : บ ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : บ) ที่ออกให้ผู้เรียนลำดับที่ 
นั้น ๆ ตามจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาในรุ่นเดียวกัน โดยเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้ง  

  - ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลผู้เรียน  
โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อที่บรรทัดบน และกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด  

  - วันที่/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของผู้เรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ใน 
ทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัด
บน และกรอกปีเกิดท่ีบรรทัดล่างของช่องที่กำหนด กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิดของผู้เรียน ให้ขีดเครื่องหมาย 
“-” และให้เขียนด้วยหมึกสีแดงในช่องหมายเหตุว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร  

  - ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ให้กรอกชื่อพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ 
พร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลมารดาของผู้เรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อ-ชื่อสกุลบิดา 
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ที่บรรทัดบน และกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด กรณีไม่มีชื่อบิดา/มารดา ให้ขีด 
เครื่องหมาย“-” และให้เขียนด้วยหมึกสีแดงในช่องหมายเหตุว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการ
ทะเบียนราษฎร  

 - จำนวนหน่วยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได้ และผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ให้กรอก 
จำนวนหน่วยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐานและทุกรายวิชาเพ่ิมเติมทั้งที่เรียนและท่ีได้ที่บรรทัดบน และ
กรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด (ให้ตรงกับ ปพ.1 ที่ออกให้กับผู้เรียน)  

  - ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอกข้อมูลผลการประเมิน 
การอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับ
การศึกษา  

  - ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา  

  - ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
รวม “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา  
หมายเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลง และมีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยืนยัน

สถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณีท่ีผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
หรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่กำหนดเพิ่มเติมในภายหลัง  
➢ ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา  

  - จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผู้เรียนที่โรงเรียนตัดสินและ 
อนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจำแนกเป็น ชาย หญิง และจำนวนรวม ให้กรอกตรงกันทุกแผ่น  

➢ ตรวจสอบ/อนุมัติการจบการศึกษา  
 - ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้มีส่วน 

ร่วมในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น  
 - ผู้อำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่ ผู้อำนวยการโรงเรียนต้องลงลายมือชื่อ เพ่ือตัดสิน 

และอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่กำหนด พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ. ที่อนุมัติการ
จบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อำนวยการลงนามหรือวันที่ออกหนังสือนำส่ง)  

➢ เอกสารด้านหลัง  
 - ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติ 

ผลการเรียนของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาที่กรอกไว้ด้านหน้า  
 - การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อจากผู้สำเร็จ 

การศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติม และให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงลายมือ
ชื่อกำกับไว้ใต้เส้น  

 - หน้า เมื่อกรอกรายการผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ  
ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกหน้า โดยกรอกเรียงลำดับ
จากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย  
    - การประทับตรา  ให้ประทับตราโรงเรียนด้วยหมึกสีแดง  หน้าแรกที่ลายมือชื่อ 
ผู้อำนวยการ  หน้าที่สองตรงบริเวณมุมล่างขวา  ประทับตราทุกหน้า  (ส่ง สพฐ. ไม่ต้องประทับตรา) 
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แบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ)  
การกรอกข้อมูลในแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย ให้กรอก

ข้อมูลต่าง ๆ ด้วยวิธีการเขียน หรือพิมพ์ด้วยพิมพ์ดีด หรือคอมพิวเตอร์อย่างใดอย่างหนึ่ง เมื่อเลือกใช้วิธีการ
ใดแล้วให้ใช้วิธีการนั้นตลอดทุกหน้า ทุกแผ่น โดยให้ใช้หมึกสีดำเท่านั้น กรณีใช้วิธีการเขียนห้ามใช้ปากกา 
ลูกลื่น ตัวเลขที่กรอกควรใช้เลขฮินดูอารบิก ห้ามลบ หรือขูดข้อมูลที่กรอกไปแล้ว กรณีเขียน/พิมพ์ผิดหรือ
ต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้ขีดฆ่าข้อความที่เขียน/พิมพ์ผิดหรือข้อความที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้ว
เขียนข้อความท่ีถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วยหมึกสีแดง และให้ผู้อำนวยการลงนามกำกับไว้ 
และให้ผู้อำนวยการลงนามกำกับไว้ด้วยหมึกสีน้ำเงิน  การกรอกข้อมูลรายการต่าง ๆ ให้ปฏิบัติดังนี้  
 ➢ ข้อมูลโรงเรียน  

  - สำเร็จการศึกษาภาคเรียนที่ ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่ 
โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน เช่น ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 16 พฤษภาคม – 31 
ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่วันที่ 1 พฤศจิกายน – 15 พฤษภาคม  

  - โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้กรอก 
ชื่อโรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของโรงเรียน และสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาท่ีโรงเรียนตั้งอยู่ เช่น สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสิงห์บุรี 
 ➢ ข้อมูลผู้เรียน  
      - ลำดับที่ ให้กรอกเลขลำดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาของ 
แต่ละรุ่น โดยให้เริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน  
      - เลขประจำตัวนักเรียน ให้กรอกเลขประจำตัวนักเรียนของผู้เรียนแต่ละคนที่ได้รับการ 
ตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษาตามท่ีระบุในทะเบียนนักเรียนของโรงเรียน ต้องเรียงลำดับผู้เรียนที่
สำเร็จการศึกษาจากเลขจำนวนน้อยไปหาเลขจำนวนมาก โดยกรอกท่ีบรรทัดบนของช่องที่กำหนด  

  - เลขประจำตัวประชาชน ให้กรอกเลขประจำตัวประชาชนของผู้เรียนจำนวน 13 หลัก  
ให้ถูกต้องตรงตามสำเนาทะเบียนบ้าน (ท.ร. 14) โดยกรอกที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด กรณีผู้เรียนไม่มี
เลข 13 หลัก ให้กรอกรหัส G Code ที่ได้รับจากกระทรวงศึกษาธิการ  

  - ชุดที่ ปพ.1 : พ/เลขท่ี ปพ.1 : พ ให้กรอกเลขชุดที่ และเลขท่ี ของเอกสารระเบียน 
แสดงผลการเรียน (ปพ.1 : พ) ที่โรงเรียนออกให้ผู้เรียนลำดับที่นั้น ๆ โดยกรอกเลขชุดที่บรรทัดบน และ
กรอกเลขที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด  

  - เลขที่ ปพ.2 : พ ให้กรอกเลขที่ประกาศนียบัตร (ปพ.2 : พ) ที่ออกให้ผู้เรียนลำดับที่ 
นั้น ๆ ตามจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาในรุ่นเดียวกัน โดยเริ่มเลขที่ 1 ทุกครั้ง  

  - ชื่อนักเรียน-ชื่อสกุลนักเรียน ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลผู้เรียน  
โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อที่บรรทัดบน และกรอกชื่อสกุลที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด  

  - วันที่/เดือน/ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของผู้เรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้ใน 
ทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร ให้กรอกวันที่/เดือนที่บรรทัด
บน และกรอกปีเกิดท่ีบรรทัดล่าง กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิดของผู้เรียน ให้ขีดเครื่องหมาย “-” และให้เขียน
ด้วยหมึกสีแดงในช่องหมายเหตุว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร  

  - ชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ-ชื่อสกุลมารดา ให้กรอกชื่อพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดา/ชื่อ- 
ชื่อสกุลมารดาของผู้เรียนโดยกำเนิด โดยเขียนคำเต็มทั้งหมด ให้กรอกชื่อพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลบิดาที่ 
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บรรทัดบน และกรอกชื่อ-ชื่อสกุลมารดาที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด กรณีไม่มีชื่อบิดา/มารดา ให้ขีด
เครื่องหมาย“-” และให้เขียนด้วยหมึกสีแดงในช่องหมายเหตุว่า ไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการ
ทะเบียนราษฎร  

  - จำนวนหน่วยกิตรายวิชาที่เรียน/ที่ได้ และผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตร ให้ 
กรอกจำนวนหน่วยกิตรวมของทุกรายวิชาพ้ืนฐานและทุกรายวิชาเพ่ิมเติมทั้งที่เรียนและที่ได้  
ที่บรรทัดบน และกรอกผลการเรียนเฉลี่ยตลอดหลักสูตรที่บรรทัดล่างของช่องที่กำหนด (ให้ตรงกับ ปพ.1  
ที่ออกให้กับผู้เรียน)  

  - ผลการประเมินการอ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินการ 
อ่าน คิดวิเคราะห์ และเขียน “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับ
การศึกษา          - ผลการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ ให้กรอกข้อมูลผลการประเมินคุณลักษณะ 
อันพึงประสงค์ “ดีเยี่ยม” หรือ “ดี” หรือ “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา  

  - ผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ให้กรอกผลการประเมินกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
รวม “ผ่าน” ที่ผู้เรียนได้รับการตัดสินเมื่อจบระดับการศึกษา  
หมายเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลง และมีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยืนยัน

สถานภาพของผู้เรียน เช่น กรณีท่ีผู้เรียนไม่มีหลักฐานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
หรือกรอกข้อมูลต่าง ๆ ที่กำหนดเพิ่มเติมในภายหลัง  
➢ ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา  

  - จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผู้เรียนที่โรงเรียนตัดสินและ 
อนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจำแนกเป็น ชาย หญิง และจำนวนรวม ให้กรอกตรงกันทุกแผ่น  

➢ ตรวจสอบ/อนุมัติการจบหลักสูตร  
     - ผู้เขียน/ผู้พิมพ์ ผู้ทาน ผู้ตรวจ และนายทะเบียน ให้ลงลายมือชื่อ (ลายเซ็น) ผู้มี 

ส่วนร่วมในการจัดทำแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์ทุกแผ่น  
 - ผู้อำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่ ผู้อำนวยการโรงเรียนต้องลงลายมือชื่อเพ่ือตัดสิน 

และอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่กำหนด พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ. ที่อนุมัติการ
จบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ผู้อำนวยการโรงเรียนลงนามหรือวันที่ออกหนังสือนำส่ง)  
 ➢ เอกสารด้านหลัง  

 - ภาคเรียนที่/ปีการศึกษา ให้กรอกภาคเรียนและปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติ 
ผลการเรียนของผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาที่กรอกไว้ด้านหน้า  

 - การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อจากผู้สำเร็จ 
การศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพ่ิมเติม และให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลงลายมือ
ชื่อกำกับไว้ใต้เส้น  

 - หน้า เมื่อกรอกรายการผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ  
ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษา (ปพ.3) ทุกหน้า โดยกรอกเรียงลำดับ
จากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย  
    - การประทับตรา  ให้ประทับตราโรงเรียนด้วยหมึกสีแดง  หน้าแรกที่ลายมือชื่อ 
ผู้อำนวยการ  หน้าที่สองตรงบริเวณมุมล่างขวา  ประทับตราทุกหน้า  (ส่ง สพฐ. ไม่ต้องประทับตรา) 
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 1.2 โรงเรียนประเภทสามัญศึกษา (แบบรายงานการออกประกาศนียบัตร) มีทั้งหมด 2 
ระดับ คือ ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น และระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย แยกรายละเอียดการกรอกข้อมูลดังนี้ 
    แบบรายงานการออกประกาศนียบัตรระดับมัธยมศึกษาตอนต้น/มัธยมศึกษาตอนปลาย 
การกรอกข้อมูลในแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา โรงเรียนสามารถจัดพิมพ์ตาม
รูปแบบที่กำหนดโดยใช้กระดาษ A4 หรือจะสั่งซื้อแบบพิมพ์ที่องค์การค้าของ สกสค. ให้กรอกข้อมูลด้วย
วิธีการพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ โดยให้ใช้หมึกสีดำเท่านั้น ตัวเลขที่กรอกควรใช้เลขฮินดูอารบิก ห้ามลบ หรือ
ขูดข้อมูลที่กรอก ไปแล้ว กรณีเขียน/พิมพ์ผิดหรือต้องการเปลี่ยนแปลงข้อมูล ให้ขีดฆ่าข้อความท่ีเขียน/พิมพ์
ผิดหรือข้อความ ที่ต้องการเปลี่ยนแปลง แล้วเขียนข้อความที่ถูกต้องหรือข้อความที่ต้องการไว้ข้างบนด้วย
หมึกสีแดง และให้ผู้อำนวยการลงนามกำกับไว้ด้วยหมึกสีน้ำเงิน การกรอกข้อมูลรายการต่าง ๆ ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 
  ➢ ข้อมูลโรงเรียน 
        - ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ปีการศึกษา ให้กรอกชั้นมัธยมศึกษาปีที่นักเรียนจบการศึกษา 
และปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้เรียน (ตรงกับ ปพ.3 : บ ของผู้ที่จบในรุ่นและ 
ปีการศึกษาเดียวกัน) เช่น ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 3 ปีการศึกษา 2563, ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ 6 ปีการศึกษา 
2563 
            - โรงเรียน ตำบล/แขวง อำเภอ/เขต จังหวัด หน่วยงานต้นสังกัด ให้กรอกชื่อ
โรงเรียนที่ตัดสินและอนุมัติให้ผู้เรียนสำเร็จการศึกษา สถานที่ตั้งของโรงเรียน และหน่วยงานต้นสังกัด คือ 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  ➢ ข้อมูลผู้เรียน 
        - ลำดับที ่ให้กรอกเลขลำดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้สำเร็จการศึกษา
ของแต่ละรุ่น โดยให้เริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของผู้ที่จบปีการศึกษา 
รุ่นเดียวกัน และต้องตรงกับเลขท่ีประกาศนียบัตร 
        - เลขที่ประกาศนียบัตร ให้กรอกเลขลำดับผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติ ให้
สำเร็จการศึกษาของแต่ละรุ่น โดยให้เริ่มจากลำดับที่ 1 ทุกครั้งที่ตัดสินและอนุมัติผลการเรียน (ลำดับเลข
จะต้องตรงกับช่อง เลขท่ี ปพ.2 : บ/ปพ.2 : พ ของแบบรายงานผู้สำเร็จการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับมัธยมศึกษาตอนต้น (ปพ.3 : บ) /ระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย (ปพ.3 : พ) ของ
ผู้ที่จบปีการศึกษารุ่นเดียวกัน (ไม่มีเลข 0 นำหน้า/ไม่ทับปี พ.ศ.) 
  - ชื่อ- ชื่อสกุล ของนักเรียน ให้กรอกชื่อผู้เรียนพร้อมคำนำหน้าชื่อ-ชื่อสกุลผู้เรียน 
โดยพิมพ์คำเต็มทั้งหมด (คำนำหน้าชื่อ ชื่อ ชื่อสกุล ของผู้เรียน ต้องตรงกับ ปพ.3 : บ/ปพ.3 : พ) กรณีไม่มี
ชื่อสกุล ให้ขีดเครื่องหมาย “-” 
  - วัน เดือน ปีเกิด ให้กรอกวัน เดือน ปีเกิดของผู้เรียนให้ถูกต้องตรงตามที่ระบุไว้  
ในทะเบียนนักเรียน โดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็นตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร และข้อมูลต้องตรงกับ  
ปพ.3 : บ กรณีไม่มีวัน/เดือน/ปีเกิดของผู้เรียน ให้ขีดเครื่องหมาย “-” 
  - วันอนุมัติการจบการหลักสูตร ให้กรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน และเลขปี พ.ศ. ที่อนุมัติ
การจบการศึกษา (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อำนวยการลงนามหรือวันที่ออกหนังสือนำส่ง) โดยกรอกวันที่ และปีเกิดเป็น
ตัวเลข ชื่อเดือนเป็นตัวอักษร และต้องตรงกับวันที่อนุมัติการจบใน ปพ.3 : บ/ปพ.3 : พ 



หมายเหตุ  ให้กรอกข้อมูลของผู้เรียนที่มีการเปลี่ยนแปลง และมีผลเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบยืนยัน
สถานภาพของผู้เรียน 

 - สรุปจำนวนนักเรียนที่จบการศึกษา ให้กรอกตัวเลขสรุปรวมจำนวนผู้เรียนที่
โรงเรียนตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้งนั้น ๆ โดยจำแนกเป็น ชาย หญิง และจำนวนรวม (กรณีไม่
มี จำนวน ชาย/หญิง ให้ใส่เลข 0)  
 ➢ ตรวจสอบ/อนุมัติการจบหลักสูตร  

 - ผู้กรอก ผู้ทาน และผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำแบบรายงาน 
การออกประกาศนียบัตรในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์หน้าแรก (ผู้อำนวยการ และ นายทะเบียน ไม่ควร
เป็นบุคคลเดียวกัน)  

- เอกสารชุดนี้ มีจำนวน...........แผ่น ให้กรอกจำนวนหน้าที่พิมพ์นับตั้งแต่หน้า 1  
ถึงหน้าสุดท้าย  

      - นายทะเบียน ให้พิมพ์ชื่อนายทะเบียนในช่อง (......) และให้นายทะเบียนลงลายมือ 
ชื่อในช่อง ....... (ผู้อำนวยการ และ นายทะเบียน ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน)  

      - ผู้อำนวยการ/อาจารย์ใหญ่/ครูใหญ่  ผู้อำนวยการโรงเรียนต้องลงลายมือชื่อ 
เพ่ือตัดสินและอนุมัติการจบการศึกษาในช่องที่กำหนด  พร้อมกับกรอกเลขวันที่ ชื่อเดือน  และเลขปี พ.ศ.  
ที่อนุมัติการจบการศึกษา และต้องตรงกับวันที่ เดือน ปี พ.ศ. ของการอนุมัติจบการศึกษาใน ปพ.3 : บ/ 
ปพ.3 : พ  (ไม่ใช่วันที่ที่ผู้อำนวยการลงนามหรือวันที่ออกหนังสือนำส่ง)  (ผู้อำนวยการโรงเรียนจะต้องมี
หนังสือแต่งตั้งผู้บริหาร  และผู้อำนวยการลงลายมือชื่อในหลักฐานการศึกษาได้ตำแหน่งเดียว  ส่วนรอง
ผู้อำนวยการ หรือรักษาการแทนลงลายมือชื่อแทนไม่ได้)  

➢ เอกสารด้านหลัง  
     - การออกประกาศนียบัตร ชั้นมัธยมศึกษาปีท่ี.../ปีการศึกษา... ให้กรอกข้อมูล 

การออกประกาศนียบัตร ชั้นมัธยมศึกษาปีที่ และปีการศึกษาที่โรงเรียนตัดสินและอนุมัติผลการเรียนของ
ผู้เรียนให้ตรงกับภาคเรียนที่/ปีการศึกษาที่กรอกไว้ด้านหน้า  

     - ผู้กรอก ผู้ทาน และผู้ตรวจ ให้ลงลายมือชื่อผู้มีส่วนร่วมในการจัดทำแบบรายงาน 
การออกประกาศนียบัตรในช่องที่กำหนดในแบบพิมพ์หน้าหลัง  

     - นายทะเบียน ให้พิมพ์ชื่อนายทะเบียนในช่อง (......) และให้นายทะเบียนลงลายมือ 
ชื่อในช่อง ....... (ผู้อำนวยการ และ นายทะเบียน ไม่ควรเป็นบุคคลเดียวกัน)  

     - การขีดเส้นแดง ให้ขีดเส้นแดงยาวตลอดแนวนอนกลางช่องบรรทัด ถัดต่อจาก 
ผู้สำเร็จการศึกษาคนสุดท้ายลงมา เพ่ือมิให้มีการกรอกรายการผู้จบเพิ่มเติม และให้ผู้อำนวยการโรงเรียนลง
ลายมือชื่อกำกับไว้ใต้เส้นแดง ด้านขวาสุด  

     - หน้า เมื่อกรอกรายการผู้เรียนที่ได้รับการตัดสินและอนุมัติให้จบการศึกษาในครั้ง 
นั้น ๆ ครบทุกคนแล้ว ให้กรอกเลขหน้าของแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรแก่ผู้สำเร็จการศึกษา
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทุกหน้า โดยกรอกเรียงลำดับจากหน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้าย  

     - การประทับตรา ให้ประทับตราโรงเรียนด้วยหมึกสีแดง หน้าแรกท่ีลายมือชื่อ 
ผู้อำนวยการ หน้าที่สองตรงบริเวณมุมล่างขวา ประทับตราทุกหน้า เนื่องจากสำนักงานคณะกรรมการ 
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน นำแบบรายงานการออกประกาศนียบัตรที่โรงเรียนส่งมา Scan เข้าระบบ จะได้
ทราบว่าเป็นของโรงเรียนใด  
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การจัดส่ง 
 ส่วนภูมิภาค  โรงเรียนส่งแบบรายงาน ฯ  ดังนี้ 
 

ระดับชั้น ส่ง สช. ส่ง ศธจ. ส่ง สพฐ. ส่ง สพป. ร.ร.เก็บ จำนวนที่
จัดทำ 

ประถมศึกษา ปพ.3 ป ปพ.3 ป - ปพ.3 ป ปพ.3 ป ปพ.3 ป 
= 4 ชุด 

มัธยมศึกษา      
   ตอนต้น 

ปพ.3 : บ/ 
แบบรายงานฯ 

ปพ.3 : บ/ 
แบบรายงานฯ 

ปพ.3 : บ ปพ.3 : บ/ 
แบบรายงานฯ 

ปพ.3 : บ/ 
แบบรายงานฯ 

ปพ.3 บ  
= 5 ชุด 
แบบรายงานฯ 
= 4 ชุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 






































































































