
แบบฟอร์มการจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP)  
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : กระบวนการขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
สำนัก/กลุ่ม : สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร : ส่งเสริมการศึกษาเอกซน 
หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ :  
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือเป็นแนวทางในการขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
1.2 เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และประกาศที่เก่ียวข้อง 

2. ขอบเขต 
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ

ภายใต้การกำกับดูแลของกระทรวงศึกษาธิการ 
3. คำจำกัดความ 

3.1 “โรงเรียน” หมายความว่า สถานศึกษาของเอกชนที่จัดการศึกษาคือโรงเรียนนอกระบบ  
3.2 “ผู้รับใบอนุญาต” หมายความว่า ผู้ยื่นขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
3.3 “ผู้อนุญาต” หมายความว่า ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร 
3.4 “คณะกรรมการ”  หมายความว ่า  คณะกรรมการตรวจสอบความพร ้อมมาตรฐาน 

การจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
4.1 ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร : อนุญาตการขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  
4.2 รองศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร : ให้ความเห็นเพื่อประกอบการพิจารณา 

   4.3 ผ ู ้อำนวยการกลุ ่มส่งเสร ิมการศึกษาเอกชน : กลั ่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็น                  
ในการตรวจสอบ 
     4.4 เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ : ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารประกอบการพิจารณา 
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบความพร้อมมาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียน และสรุปผลการตรวจ เสนอผู้อนุญาต 
เพ่ือพิจารณาออกใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

 

 

 

 

 

 

 



5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ  

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

- เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ/แนวทาง
แก่บุคคลธรรมดา/นิตบิุคคลที่จะ
ขอจัดตั้งโรงเรียน 

1 วัน - คู่มือ ระเบียบ กฎหมายสร้าง
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง 

- แผ่นพับประชาสัมพนัธ ์
- เว็บไซต์ สช. 

กลุ่มส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

2 
 

 
 
 

- ผู้ขอฯ ยื่นแบบขอรับใบอนุญาต
ให้จัดตั้งโรงเรียน พร้อมเอกสาร
ประกอบและชำระคา่ธรรมเนียม 
500.- บาท 

1 วัน - เอกสารหลักฐานประกอบ
ครบถ้วน   

- คู่มือการปฏิบัติงานด้านการส่งเสริม 
สนับสนนุ และกำกับดูแลการศกึษา
เอกชน 
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- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบครบถ้วน และมี
รายละเอียดที่ถูกต้อง 

3-5 วัน - โครงการจัดตั้ง 
- รายละเอียดเก่ียวกับกิจการ 
- หลักสูตรการเรียนการสอน   

- คู่มือการปฏิบัติงานฯ 
- พรบ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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- ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจอาคารสถานที่และความ
พร้อมการจัดการเรียนการสอน 

1 วัน - ผู้มีความรู้ความสามารถที่
เก่ียวข้องและรับผิดชอบ 

- พรบ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2554 
- กฎกระทรวง 
- ประกาศ และ คำสั่ง ที่เก่ียวข้อง 
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- คณะกรรมการตรวจอาคาร
สถานที่มีความเหมาะสม และ
กำหนดความจนุักเรียน 

1 วัน - ตาม พรบ.โรงเรียนเอกชน 
พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2554 
- ตามระเบียบ กฎหมายที่กำหนด 

- รายงานการตรวจความพร้อมและ
มาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียนนอก
ระบบ 
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- ออกใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน
นอกระบบ 
- ลงนามเอกสารประกอบ 

1 วัน - การดำเนินงานที่ถูกต้องต้อง
ตามระเบียบ และกฎหมาย 
- การดำเนินงานมปีระสทิธิภาพ 

- หนังสือสำนักงานศึกษาธิการจงัหวัด
สมุทรสาคร 
- ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
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- แจ้งผู้ขอจัดตั้งรับใบอนุญาตและ
ชำระค่าใบอนุญาต 3,000.- บาท 
- ดำเนินกิจการโรงเรียนนอกระบบ 

1 วัน - ดำเนินกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
อย่างถูกต้องเป็นไปตามกฎหมาย
และระเบียบที่กำหนด 

- ใบอนุญาตจัดตัง้โรงเรียน 
- ใบสำคัญการรับเงนิ 

  
 

- ส่งสำเนาใบอนญุาตจัดตั้งให้ สช.  
- จัดเก็บสำเนาเป็นหลักฐาน 

1 วัน - การบริหารจัดการที่มี
ประสิทธิภาพ 

- หลักฐานสำคัญด้านการดำเนนิงาน
โรงเรียนเอกชน 

ให้คำปรึกษา แนะนำ 
 

ผูข้อรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรยีนยืน่คำขอ
จัดตั้งโรงเรียน (แบบ สช.5) พร้อมเอกสาร 

 เจ้าหน้าที่ตรวจเอกสาร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจความพร้อมและมาตรฐาน 

การจัดตั้งโรงเรียน 

คณะกรรมการ 
ตรวจความพร้อมและ 

มาตรฐานการจัดตั้งโรงเรียน 
 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

ผู้ขอจัดตั้งรับใบอนญุาต ชำระค่าธรรมเนียม 
 

ส่งสำเนารายงานต้นสังกัด และเกบ็สำเนาหลักฐาน 



6. มาตรฐานงาน 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

6.1 เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ/แนวทางแก่บุคคล
ธรรมดา/นิตบิุคคลที่จะขอจัดตั้งโรงเรียน 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : ให้คำแนะนำตามคู่มือการปฏบิัติงาน
ด้านการสง่เสริม สนบัสนุน และกำกับดูแลการศึกษาเอกชน 

6.2 ผู้ขอรับใบจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ยื่นแบบ
ขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน (แบบ สช.5) 
พร้อมเอกสารประกอบ และชำระค่าธรรมเนียม 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : ตรวจเอกสารประกอบครบถ้วน 

6.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบครบถ้วน และมีรายละเอียดที่ถูกต้อง 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 3 - 5 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : ตรวจรายละเอียดของเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยื่นขอรับใบจัดตัง้โรงเรียนถูกต้อง 

6.3 ผู้อนุญาตแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจอาคาร
สถานที่และความพร้อมการจัดการเรียนการสอน 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : เป็นไปตามขั้นตอนการดำเนินงานที่
ถูกต้อง คณะกรรมการมีความเหมาะสมในการดำเนินงาน 

6.4 คณะกรรมการตรวจอาคาร สถานที่ เพียงพอ 
มีความเหมาะสม ถูกสุขลักษณะ และกำหนด 
ความจุนักเรียน 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : ดำเนินการถูกต้องตาม กฎหมาย 
พระราชบญัญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2554 รวมถึงประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา
เอกชนที่เก่ียวข้อง 

6.5 ผู้อนุญาตออกใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียน 
นอกระบบ และลงนามเอกสารประกอบ 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : ดำเนินการถูกต้องตามพระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2554  

6.6 ผู้ขอจัดตั้งรับใบอนุญาตรับเอกสารหลักฐาน
และชำระค่าธรรมเนียม 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : ดำเนินกิจการถูกต้องตามกฎหมาย  

6.7 ผู้อนุญาตจัดสง่สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งให้ สช.  
จำนวน 1 ชุด และจัดเก็บสำเนาไว้ที่สำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดสมุทรสาคร จำนวน 1 ชุด 

มาตรฐานด้านระยะเวลา : ดำเนนิการแล้วเสร็จภายใน 1 วนั 
มาตรฐานด้านคุณภาพ : ดำเนินการบริหารจัดการอย่างมี
ประสิทธิภาพ สบืค้นเอกสารอ้างอิงได้ 

 
7. ระบบการติดตามประเมินผล        
    7.1 ติดตามการดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชนผ่านระบบศูนย์กลางบูรณาการข้อมูลทะเบียนโรงเรียนและ
ประวัติผู้เรียน ครู บุคลากรโรงเรียนเอกชน (PEDC) 
    7.2 ตรวจติดตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ประจำปี 

8. เอกสารอ้างอิง 
    8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
    8.2 กฎกระทรวง การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. 2555 

    8.3 กฎกระทรวง ฉบับที่ 47 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
เรื่อง การป้องกันอัคคีภัย 
 



9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
    9.1 แบบคำขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช. 5) 
    9.2 แบบโครงการจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
    9.3 แบบรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียนนอกระบบ 
    9.4. แบบหนังสือรับอรองการแต่งตั้งผู้บริหาร 
    9.5 แบบสัญญาการเป็นครูใหญ่และครูท้ายระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการคุ้มครองการทำงาน
ของครูใหญ่และครูเอกชน พ.ศ. 2542 
    9.6 แบบการจัดทำหลักสูตรโรงเรียนนอกระบบ 
    9.7 ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.6) 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
10.1 คำขอรับใบอนุญาตจดัตั้ง 
        (แบบ สช.5) และเอกสาร 
        ประกอบ 

นักวิชาการศึกษา 
(ผู้รับผิดชอบงาน) 

- แฟ้มงานจัดตั้ง
โรงเรียนนอกระบบ : 
ตู้เก็บเอกสาร 

ตลอดไป - เรียงตามตัวอักษร   
  แยกเป็นรายอำเภอ 

10.2 ใบอนุญาตให้จัดตั้ง 
        โรงเรียนนอกระบบ  
        (แบบ สช.6) 

นักวิชาการศึกษา 
(ผู้รับผิดชอบงาน) 

- แฟ้มงานจัดตั้ง
โรงเรียนนอกระบบ : 
ตู้เก็บเอกสาร 

ตลอดไป - เรียงตามตัวอักษร   
  แยกเป็นรายอำเภอ 

10.3 ทะเบียนใบอนุญาตให้ 
        จัดตั้งโรงเรียนอกระบบ 

นักวิชาการศึกษา 
(ผู้รับผิดชอบงาน) 

- สมุดทะเบียน ตลอดไป - เรียงตามลำดับ 
  การจัดตั้ง 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


