
 
 

 
 
 

 
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน มีคู่มือมาตรฐานในการ
ตรวจสอบ พิจารณา และด าเนินการออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบให้เป็นไปตามระเบียบและ
กฎหมายอย่างเคร่งครัด 
 1.2 เพ่ือสร้างความโปร่งใส ความถูกต้อง และมีข้ันตอนการปฏิบัติราชการที่ชัดเจน สามารถ
ตรวจสอบได้ในทุกข้ันตอน ป้องกันการเลือกปฏิบัติหรือการประวิงเวลา 
 1.3 เพ่ือคุ้มครองผู้บริโภค (ผู้เรียนและผู้ปกครอง) ให้ได้รับความปลอดภัยในชีวิตและร่างกายจาก
การเข้าเรียนในสถานศึกษาเอกชนนอกระบบที่ได้มาตรฐานตามที่กฎหมายก าหนด 
 

2. ขอบเขต 
 กระบวนการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมตั้งแต่ การรับค าขอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานเบื้องต้น
จากผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ การตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์เชิงลึก การลงพ้ืนที่ตรวจสถาน
ที่ตั้งและอาคารเรียนโดยคณะกรรมการ การสรุปรายงานเพ่ือเสนอคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ การเสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนามในใบอนุญาตจัดตั้ง ตลอดจนการมอบใบอนุญาต 
บันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ และการจัดเก็บสารบบโรงเรียนเอกชน 
 

3. ค าจ ากัดความ 
 โรงเรียนนอกระบบ: โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยมิได้ก าหนดรูปแบบ ขอบเขต หรือระยะเวลาของ
การศึกษาที่แน่นอน แต่อยู่ภายใต้การก ากับดูแลตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน เช่น โรงเรียนวิชาชีพ 
โรงเรียนกวดวิชา โรงเรียนศิลปะและกีฬา ศาสนา และโรงเรียนสร้างเสริมทักษะชีวิต 
 ตราสารจัดตั้ง: ข้อก าหนดหรือระเบียบของโรงเรียนเอกชนที่จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดวัตถุประสงค์ 
นโยบาย การบริหารจัดการ โครงสร้างองค์กร และหลักเกณฑ์การด าเนินกิจการของโรงเรียน 
 รายละเอียดเกี่ยวกับกิจการโรงเรียน: เอกสารแสดงรายละเอียดของหลักสูตร คณะครู/ผู้สอน 
อัตราค่าธรรมเนียมการเรียน วันและเวลาเปิดท าการ โครงสร้างอาคาร และสิ่งอ านวยความสะดวก 
 กศจ.: คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด 
 ศธจ.: ศึกษาธิการจังหวัด (ในฐานะผู้ออกใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบในเขตพ้ืนที่จังหวัด) 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 4.1 ศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.): พิจารณาลงนามอนุมัติในใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชน

นอกระบบ (แบบ สช.นอก 2) และอนุมัติตราสารจัดตั้งโรงเรียน หลังจากเรื่องผ่านการเห็นชอบจาก กศจ. 
 4.2 คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.):  พิจารณาความเหมาะสม เชิงนโยบาย  
ความถูกต้องตามระเบียบ และมีมติ "เห็นชอบ" หรือ "ไม่เห็นชอบ" ให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 4.3 คณะกรรมการตรวจสอบสถานที่ตั้งและอาคารเรียน: บุคลากรที่ได้รับการแต่งตั้งจาก ศธจ. 
(รวมผู้แทนจากส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง เช่น โยธาธิการ แปรรูปอาคาร หรือสาธารณสุข) มีหน้าที่ตรวจสภาพ
ความปลอดภัยและสุขาภิบาลของโรงเรียน 
 4.4 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน: ควบคุม ก ากับ ดูแล ตรวจทานความถูกต้อง
ของแฟ้มค าขอ ตราสารจัดตั้ง หลักสูตร และรายงานผลการตรวจสถานที่ก่อนน าเสนอตามล าดับชั้น 
 4.5 นักวิชาการศึกษา: รับค าขอ ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ประสานงาน
คณะกรรมการลงตรวจพื้นที่ สรุปวาระเข้าประชุม กศจ. และจัดท าใบอนุญาต 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

3.ท าหนังสือส่งตัวผู้ขอจัดตั้งโรงเรยีนเพื่อตรวจสอบประวตัิอาชญากรรม  
และจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสถานท่ี  

(180 นาที) 

5.รวบรวมรายงานผลการตรวจสถานท่ีและสรุปแฟ้มค าขอเพื่อจดัท าวาระ
เสนอเข้าที่ประชุม กศจ.  

(180 นาที) 

เอกสารครบถ้วน 

ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
5.1 ผังการไหลของงาน (Flow Chart) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

1. เจ้าหน้าท่ีรับค าขอจัดตั้ง (แบบ 
สช.นอก 1) และด าเนินการ

ลงทะเบียนรบัเรื่องในระบบสาร
บรรณ (120 นาที) 

2.ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร  

(180 นาที) 

ส่งคืนแก้ไข 

4.คณะกรรมการลงพื้นที่ตรวจ
สภาพอาคารเรยีน ห้องเรียน 

ความปลอดภัยทางอัคคีภัย และ
ระบบสุขาภิบาล (360 นาที) 

ไม่ผา่นเกณฑ์ให้ปรับปรุง 
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7.จัดพิมพ์ใบอนุญาตจัดตั้ง (แบบ สช.
นอก 2) เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาต และจดัเก็บเข้า

สารบบคลัง (120 นาที) 

6.ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) 
เพื่อพิจารณาลงมติอนุมัติ

จัดตั้งโรงเรียน (240 นาที) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน        

  5.2.1 ขั้นตอนที่ 1: เจ้าหน้าที่รับค าขอจัดตั้ง (แบบ สช.นอก 1) และด าเนินการลงทะเบียนรับ
เรื่องในระบบสารบรรณ 
  รายละเอียดของงาน: รับเอกสารค าขอเปิดโรงเรียนเอกชนนอกระบบ (แบบ สช.นอก 1)  
จากผู้รับบริการ ลงทะเบียนรับเรื่องในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ของส านักงานศึกษาธิการจังหวัด พร้อม
ออกใบรับเรื่องให้ผู้ยื่นค าขอ 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 120 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ออกเลขรับเรื่องในระบบสารบรรณเสร็จสิ้น เอกสารไม่สูญหาย และส่ง
มอบให้เจ้าหน้าที่เจ้าของเรื่องทันที 
  เอกสารด าเนินงาน: ค าขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.นอก 1), ระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  ผู้รับผิดชอบ: เจ้าหน้าที่งานสารบรรณ / นักวิชาการศึกษา 
  5.2.2 ขั้นตอนที่ 2: นักวิชาการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารหลักฐาน  
ตราสารจัดตั้ง และเล่มหลักสูตรตามเช็คลิสต์ 
  รายละเอียดของงาน: ตรวจสอบเอกสารแนบท้าย ร่างตราสารจัดตั้ง และเล่มหลักสูตรอย่าง
ละเอียดเทียบกับใบเช็คลิสต์ (Checklist) ของกฎกระทรวง หากเอกสารไม่ครบถ้วน/ไม่ถูกต้อง ให้จัดท าบันทึก
ข้อบกพร่องและส่งคืนผู้ยื่นค าขอน ากลับไปแก้ไข หากครบถ้วนให้ด าเนินการข้ันถัดไป 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 180 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ตรวจสอบเอกสารทุกฉบับถูกต้องตามกฎกระทรวง 100% 
  เอกสารด าเนินงาน: ใบเช็คลิสต์ตรวจสอบเอกสาร (Checklist), ร่างตราสารจัดตั้ง, เล่มหลักสูตร
โรงเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการศึกษา 
  5.2.3 ขั้นตอนที่ 3: ท าหนังสือส่งตัวผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนเพ่ือตรวจสอบประวัติอาชญากรรม และ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสถานที่ 
  รายละเอียดของงาน: พิมพ์หนังสือราชการส่งตัวผู้ขอจัดตั้งโรงเรียนไปพิมพ์ลายนิ้วมือเพ่ือตรวจ
ประวัติอาชญากรรม ณ สถานีต ารวจ และจัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสถานที่ตั้งและอาคารเรียน 
เสนอผู้บริหารลงนาม 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 180 นาที (ไม่รวมระยะเวลารอผลตรวจประวัติจากกองทะเบียนประวัติ
อาชญากร) 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: หนังสือส่งตัวและร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าเสร็จสิ้นถูกต้อง
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  เอกสารด าเนินงาน: หนังสือขอตรวจสอบประวัติอาชญากรรม, ร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสถานที ่
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการศึกษา 
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  5.2.4 ขั้นตอนที่ 4: คณะกรรมการลงพ้ืนที่ตรวจสภาพอาคารเรียน ห้องเรียน ความปลอดภัย
ทางอัคคีภัย และระบบสุขาภิบาล 
  รายละเอียดของงาน: คณะกรรมการที่ได้รับแต่งตั้งลงพ้ืนที่จริงเพ่ือตรวจวัดขนาดห้องเรียน  
ทางหนีไฟ ถังดับเพลิง แสงสว่าง และสุขอนามัย หากไม่ผ่านเกณฑ์ ให้ท าหนังสือแจ้งผู้ขอจัดตั้งปรับปรุงอาคาร
ภายในเวลาที่ก าหนด หากผ่านเกณฑ์ คณะกรรมการทุกคนลงนามในใบรายงานผล 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 360 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: สภาพอาคารและสิ่งแวดล้อมผ่านเกณฑ์ความปลอดภัยตามที่กฎหมาย
โรงเรียนเอกชนก าหนด 100% 
  เอกสารด าเนินงาน: แบบรายงานผลการตรวจสอบสถานที่ตั้งและอาคารเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ: คณะกรรมการตรวจสถานที่ และนักวิชาการศึกษา 
  5.2.5 ขั้นตอนที่ 5: รวบรวมรายงานผลการตรวจสถานที่และสรุปแฟ้มค าขอเพ่ือจัดท าวาระ
เสนอเข้าท่ีประชุม กศจ. 
  รายละเอียดของงาน: รวบรวมใบรายงานผลตรวจสถานที่ ผลประวัติอาชญากรรม ตราสารจัดตั้ง 
และเล่มหลักสูตรที่ผ่านการอนุมัติแล้ว น ามาเขียนสรุปย่อข้อพิจารณาเพ่ือจัดท าเป็นเอกสารระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอต่อฝ่ายเลขานุการ กศจ. 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 180 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: แฟ้มเรื่องมีความสมบูรณ์ สรุปข้อพิจารณาชัดเจน และได้รับการบรรจุ
เข้าสู่วาระการประชุม 
  เอกสารด าเนินงาน: เอกสารสรุปข้อพิจารณาแต่งตั้งโรงเรียน, เอกสารระเบียบวาระการประชุม กศจ. 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการศึกษา / ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
  5.2.6 ขั้นตอนที่ 6: ประชุมคณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือพิจารณาลงมติอนุมัติ
จัดตั้งโรงเรียน 
  รายละเอียดของงาน: น าเสนอแฟ้มข้อมูลค าขอจัดตั้งโรงเรียนต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) เพ่ือให้คณะกรรมการร่วมกันพิจารณาและลงมติ หากมีมติไม่เห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่
จัดท าหนังสือแจ้งเหตุผลปฏิเสธแก่ผู้ขอค าขอ หากมีมติเห็นชอบ ให้บันทึกรายงานการประชุมเพ่ือด าเนินงานต่อ 
  ระยะเวลาด าเนินการ: 240 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: การพิจารณาเป็นไปตามระเบียบวาระ และได้มติที่ประชุม กศจ.  
ที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษร 
  เอกสารด าเนินงาน: รายงานการประชุม กศจ., สมุดบันทึกมติท่ีประชุม 
  ผู้รับผิดชอบ: คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.) / ฝ่ายเลขานุการ 
  5.2.7 ขั้นตอนที่ 7: จัดพิมพ์ใบอนุญาตจัดตั้ง (แบบ สช.นอก 2) เสนอศึกษาธิการจังหวัดลงนาม 
แจ้งผู้ขอรับใบอนุญาต และจัดเก็บเข้าสารบบคลัง 
  รายละเอียดของงาน: จัดพิมพ์ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.นอก 2) และ
ประกาศตราสารจัดตั้ง เสนอศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) ลงนามอย่างเป็นทางการ จากนั้นโทรศัพท์แจ้งผู้ขอรับ
ใบอนุญาตให้มารับเอกสารฉบับจริง และน าส าเนาเข้าจัดเก็บในคลังสารบบโรงเรียน 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

  ระยะเวลาด าเนินการ: 120 นาที 
  มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ใบอนุญาต สช.นอก 2 ได้รับการลงนามและประทับตราถูกต้อง ข้อมูล
โรงเรียนถูกคีย์เข้าระบบสารสนเทศ และแฟ้มประวัติถูกจัดเก็บเข้าตู้สารบบเรียบร้อย 
  เอกสารด าเนินงาน: ใบอนุญาตจัดตั้ง (แบบ สช.นอก 2), สมุดทะเบียนคุมรับใบอนุญาต, แฟ้ม
สารบบประวัติโรงเรียน 
  ผู้รับผิดชอบ: นักวิชาการศึกษา / ศึกษาธิการจังหวัด 

6. มาตรฐานงาน 
  6.1 กระบวนงานพิจารณาและออกใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ตั้งแต่ขั้นตอน
การรับค าขอจนถึงการจัดเก็บเอกสารเข้าสารบบคลัง ต้องด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในกรอบเวลา 
 6.2 ข้อมูลและข้อความที่ระบุในใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.นอก 2) 
ประกาศอนุมัติตราสารจัดตั้ง และระบบฐานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนเอกชน ต้องมีความถูกต้องตรงกันทุกจุด 
โดยไม่มีรอยขูด ลบ หรือแก้ไขใด ๆ 
 6.3 ด้านความปลอดภัย: อาคารสถานที่ตั้ง โรงเรียน ห้องเรียน ระบบป้องกันอัคคีภัย และระบบ
สุขาภิบาล ต้องผ่านเกณฑ์การตรวจสอบของคณะกรรมการตามท่ีกฎหมายก าหนดครบถ้วน ก่อนการเสนอเรื่อง
เข้าท่ีประชุม กศจ. 

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
        7.1 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ด าเนินการตรวจสอบสถานะความก้าวหน้าของ
การพิจารณาค าขอจัดตั้งโรงเรียนผ่านระบบทะเบียนคุมและแฟ้มเรื่องเป็นประจ าทุกสัปดาห์ เ พ่ือควบคุมไม่ให้
เกิดการประวิงเวลาในแต่ละขั้นตอน 
 7.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท าสรุปรายงานสถิติการรับค าขอ การอนุมัติอนุญาต และกรอบ
เวลาที่ใช้จริงในแต่ละราย เสนอต่อศึกษาธิการจังหวัดทราบในการประชุมประจ าเดือนของส านักงาน 
 7.3 จัดท าแผนและส่งเจ้าหน้าที่ลงพ้ืนที่ตรวจเยี่ยมโรงเรียนเอกชนนอกระบบที่ได้รับใบอนุญาต
จัดตั้งใหม่ภายในกรอบเวลา 6 เดือนนับจากวันที่ออกใบอนุญาต เพ่ือติดตามและประเมินผลว่าสถานศึกษามี
การจัดการเรียนการสอนและการใช้อาคารสถานที่ตรงตามเงื่อนไขท่ีได้รับอนุมัติจริง 

8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
     8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
 8.2 กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ พ.ศ. 2555 
 8.3 ประกาศส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ 
 8.4 พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
2558) 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
     9.1 ค าขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.นอก 1) 
 9.2 ใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ (แบบ สช.นอก 2) 
 



 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
ส านัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 

 9.3 แบบเช็คลิสต์ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบค าขอจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ  
 9.4 แบบฟอร์มโครงร่างตราสารจัดตั้งโรงเรียนเอกชนนอกระบบ 
 9.5 แบบรายละเอียดเกี่ยวกับกิจการของโรงเรียนนอกระบบ (แนบท้ายค าขอ) 
 9.6 แบบรายงานผลการตรวจสอบสถานที่ตั้งและอาคารเรียนของคณะกรรมการ 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 

ค าขอแบบ สช.
นอก 1 และ

เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

นักวิชาการศึกษา 
ตู้สารบบประวัติ
โรงเรียนแยกราย
แห่ง 

ตลอดอายุการ
ด าเนินกิจการ 

จัดเก็บทาง
กายภาพรวบรวม
เข้าแฟ้มสารบบ
ประวัติแยกตาม
รหัสโรงเรียน 

แบบรายงานผล
การตรวจสอบ
สถานที่ตั้งและ
อาคารเรียน 

นักวิชาการศึกษา 
ตู้สารบบประวัติ
โรงเรียนแยกราย

แห่ง 

ตลอดอายุการ
ด าเนินกิจการ 

จัดเก็บแนบรวมไว้
ในแฟ้มค าขอจัดตั้ง
ของโรงเรียนราย

นั้น ๆ 

รายงานการประชุม 
กศจ. (ส่วนวาระ
และมติเห็นชอบ) 

นักวิชาการศึกษา 
ตู้จัดเก็บเอกสาร
การประชุม ศธจ. 

10 ปี 

จัดเก็บเรียงล าดับ
ตามครั้งที่ประชุม
และแยกแฟ้มตาม

ปีงบประมาณ 

ส าเนาใบอนุญาต
จัดตั้ง (สช.นอก 2) 
และประกาศตรา

สาร 

นักวิชาการศึกษา 
เล่มทะเบียนคุม
และคลังดิจิทัล 

ตลอดอายุการ
ด าเนินกิจการ 

เข้าเล่มทะเบียนคุม
ฉบับส าเนา และ

สแกน PDF ส ารอง
บนคลาวด์
หน่วยงาน 

สมุดทะเบียนคุม
การแจกจ่าย

ใบอนุญาตจัดตั้ง 
นักวิชาการศึกษา 

โต๊ะปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบ 
10 ปี 

บันทึกการลงชื่อ
และวันเวลาที่มา
รับเอกสารด้วย

ลายมือชื่อจริงของ
ผู้รับ 
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