
 
 
 

 
 
 



คํานํา 
 
 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนการรวบรวมงานในหนาท่ีของเจาหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาเอกชนท่ีได
รับผิดชอบและไดปฏิบัติในแตละงานตามท่ีผูบังคับบัญชาไดมอบหมาย และเปนการรวบรวมความรูจากระเบียบ  
ประกาศ แนวปฏิบัติและเอกสารท่ีเก่ียวของในแตละงาน นํามาประมวลเปนคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน เพ่ือเปนแนวทางใหเจาหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน สามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนสามารถใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
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1.  ช่ืองาน  การขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา 

2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาให

เปนไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 และกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือใหการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาถูกตองไดมาตรฐาน
ตามท่ีกําหนด สามารถดําเนินกิจการไดอยางมีประสิทธิภาพสงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียน 

3. ขอบขายงาน 
ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน และการพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 

ประเภทสามัญศึกษา 

4.  คําจํากัดความ 
4.1 โรงเรียน หมายความวา สถานศึกษาของเอกชนท่ีจัดการศึกษาไมวาจะเปนโรงเรียนในระบบหรือ

โรงเรียนนอกระบบ ท่ีมิใชเปนสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
4.2 โรงเรียนในระบบ หมายความวา โรงเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยกําหนดจุดมุงหมายวิธีการศึกษา 

หลักสูตร ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผลซ่ึงเปนเง่ือนไขของการสําเร็จการศึกษาท่ีแนนอน 
4.3 ผูรับใบอนุญาต หมายความวา ผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
4.4 ผูอนุญาต หมายความวา ศึกษาธิการจังหวัด 
4.5 ตราสารจัดตั้ง หมายความวา ตราสารจัดตั้งนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบซ่ึงอยางนอยตองมี

รายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค   2) ชื่อประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ 3) รายละเอียดเก่ียวกับท่ีดิน ท่ีตั้ง 
และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ 4) เงินทุนและทรัพยสินท่ีใชในการจัดตั้ง 5) รายการอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

4.6 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความวา รายการท่ีผูขอรับใบอนุญาตตองแนบพรอม
กับตราสารจัดตั้งในการยื่นคําขอจัดตั้งโรงเรียน   ไดแก  1) โครงการและแผนการดําเนินงาน  2) หลักสูตร วิธีการ
เรียนการสอนและการวัดประเมินผลการศึกษา 3) อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน 4) คุณสมบัติ 
อัตราเงินเดือน คาสอน คาชดเชย คาตอบแทน หลักเกณฑการจางและการเลิกจางและสวัสดิการของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4.7 สช. หมายความวา สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
4.8 ศธจ. หมายความวา ศึกษาธิการจังหวัด 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้ันเตรียมการ 
     1.1  ใหคําแนะนํา/เอกสารจากหนวยงานท่ีเก่ียวของใหกับผูประสงคขอจัดตั้งโรงเรียน 
     1.2  ตรวจความเหมาะสมของสถานท่ี/สภาพแวดลอมท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน 
     1.3  แจงผลการตรวจความเหมาะสมของสถานท่ี/สภาพแวดลอมท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน 
 
 
 
 
                             / 2.  ข้ันการขอรบั... 
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 2.  ข้ันการขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง      

      2.1  รับคําขอจัดตั้งโรงเรียน (สช.1) จากผูประสงคขอจัดตั้งโรงเรียนพรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณาท่ีครบถวน 

      2.2  ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ/กรรมสิทธิ์ในท่ีดิน/
คุณสมบัติของผูขอจัดตั้งโรงเรียน พรอมท้ังใหชําระคาธรรมเนียม 500 บาท 

      2.3  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาจัดตั้งโรงเรียนความพรอมของอาคาร  สถานท่ี  เครื่องมือ 
อุปกรณการเรียน บุคลากร 

      2.4  สรุปผลการตรวจเสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เพ่ือพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (สช.2) 
พรอมอนุญาตตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน 

      2.5  แจงผูขออนุญาตจัดตั้งใหไปรับใบอนุญาตจัดตั้ง (สช.2) ตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับ 
กิจการของโรงเรียน และชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน จํานวน 5,000 บาท สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาใหสํานักงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 

      2.6  แจงใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตามมาตรา 25   แหง พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
ดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครองในท่ีดินและอสังหาริมทรัพยท่ีเปนสวนควบของท่ีดิน สิทธิเหนือพ้ืนดิน 
สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเชา ใหแกโรงเรียนภายใน 120 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุญาต จึงจะสามารถเปดดําเนิน
กิจการได ตลอดท้ังใหดําเนิน การใหเปนไปตามมาตรา30,37,40 และมาตรา 42  (ท้ังนี้ ผูอนุญาตจะตอง
พิจารณาคําขอรับใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ียื่นคําขอ) 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

    6.1  ข้ันเตรียมการ 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                                 / 6.2 ข้ันการขอรับ... 

ใหคําแนะนํา/เอกสารจากหนวยงานท่ีเก่ียวของใหกับ 
ผูประสงคขอจัดตั้งโรงเรียน ( 1 วัน) 

ตรวจสอบความเหมาะสมของสถานท่ี/สภาพแวดลอม 
ท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน ( 1 วัน) 

แจงผลการตรวจสอบความเหมาะสมของสถานที
สภาพแวดลอมท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน ( 5 วัน) 
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6.2   ข้ันการขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         /7. แบบฟอรมท่ีใช... 

รับคําขอจัดตั้งโรงเรียน(สช. 1) จากผูประสงคขอจัดตั้ง

โรงเรียนพรอมเอกสารประกอบพิจารณาท่ีครบถวน (1วัน) 

ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานท่ี

เก่ียวของ/กรรมสิทธิ์ในท่ีดิน/คุณสมบัติของผูขอจัดตั้งโรงเรียน

พรอมชําระคาธรรมเนียม 500 บาท ( 5วัน) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาจัดตั้งโรงเรียนความ
พรอมของอาคาร  สถานท่ี  เครื่องมือ   

อุปกรณจัดการเรียนสอนและบุคลากร (5 วัน) 

สรุปผลการตรวจเสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เพ่ือ

พิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พรอมอนุญาตตราสาร

จัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน (10 วัน) 

แจงผูขออนุญาตจัดตั้งไปรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
(สช. 2)และรายละเอียดกิจการของโรงเรียน  
ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

จํานวน 5,000 บาท ( 5 วัน) 

แจงผูรับใบอนุญาตดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ในท่ีดินและ

อสังหาริมทรัพยใหแกโรงเรียน ภายใน 120 วัน (5วัน) 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
 1.  แบบฟอรมคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ (สช. 1) 
 2.  แบบฟอรมใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ (สช. 2) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใชเปนท่ีตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2555 ใหไว 
ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 

3. กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียมสําหรับการประกอบกิจการโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2553 ใหไว  
ณ วันท่ี 14 กันยายน พ.ศ.2553 

4. คูมือปฏิบัติงาน การดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ สําหรับเจาหนาท่ีในสวนกลางและสวน
ภูมิภาค 

5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ.2549 
6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ โรงเรียนในระบบ 

ลงวันท่ี  17  ธันวาคม  2551 
7. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
8. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร ทางการศึกษา

และเจาหนา   ทีของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2551 

๙.  ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 -ไมมี- 
 

 

     ************************** 

 

 

 

 

 

 

 

                            /1.  ชื่องาน... 
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๑. ช่ืองาน การดําเนินการเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล 

๒. วัตถุประสงค  
  เพ่ือจัดสรรเงินงบประมาณคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายการคาจัดการเรียนการสอน 

เพ่ือใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนสําหรับจัดสรรใหกับโรงเรียนเอกชนในกํากับ ตั้งแตระดับกอน

ประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน และมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธกิารวาดวยมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงินอุดหนุนรายบุคคล 

๓. ขอบขายงาน 

  ดําเนินการเก่ียวกับเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานเบิกจาย โดยเริ่มตั้งแตการยื่นคํารอง การรับคํารอง  
การตรวจสอบ และการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล ซ่ึงเปนเงินท่ีจัดสรรตามจํานวนนักเรียนใหกับโรงเรียนเอกชน
เ พ่ือนํ า ไปจ ายเปน เ งินเดือนครู ไม ตํ่ ากวาวุฒิ ท่ีทางราชการกําหนด และประกาศกระทรวงแรงงาน  
เรื่อง อัตราคาจางข้ันต่ํา และนําเงินท่ีเหลือไปใชจายเปนคาพัฒนาสื่อการเรียนการสอน ครุภัณฑ พัฒนาอาคาร
สถานท่ี และดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ในกํากับสังกัดสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงราย 

๔. คําจํากัดความ 
  ๔.๑ โรงเรียนและนักเรียนท่ีสิทธิรับเงินอุดหนุนรายบุคคลตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

      โรงเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน 
1) เปนโรงเรยีนเอกชนในระบบ โดยไมรวมถึงโรงเรียนนานาชาติ 
2) ไดรับอนุญาตใหเปดสอนระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน

มัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับรวมกัน 
3) เก็บคาธรรมเนียมการศึกษาเม่ือรวมกับเงินอุดหนุนรายบุคคลแลวไมเกินอัตราคําใชจาย 

รายบุคคลสําหรับนักเรียนภาครัฐในแตละระดับ 
4) ไมเปนโรงเรียนท่ีประกาศแจงใหผูปกครองทราบวา นักเรียนท่ีเรียนในโรงเรยีนนี้ไมไดรับ 

เงินอุดหนุนรายบุคคล 
5) ตองดําเนินกิจการโรงเรียนใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง ประกาศและนโยบายของ

ทางราชการ 
     นักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน 

1) เปนนักเรียนท่ีไดลงทะเบียนและเรียนอยูจริงในชั้นเรียนท่ีมีสิทธิไดรับการอุดหนุนตามท่ีระบุไว
ในใบอนุญาตหรือตราสาร 

      2) เปนนักเรียนท่ีมาเรียนจริงสมํ่าเสมอ โดยไมขาดเรียนติดตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผล
อันสมควร เวนแตกรณีเจ็บปวยจนตองเขารักษาตัวในโรงพยาบาลหรือแพทยท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวช
กรรมรับรองวาตองหยุดพักการเรียน 

3) เปนนักเรียนท่ีศึกษาอยูในระดับท่ีไดรับการอุดหนุนรายบุคคล สําหรับนักเรียนชั้นอนุบาล 
ปท่ี 1 อายุของนักเรียนตองไมต่ํากวา 3 ปบริบูรณ ในวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาท่ียื่นคํารอง และหาก
อายุไมครบ 3 ปบริบรูณ นักเรียนผูนั้นจะไมมีสิทธิรับเงินอุดหนุนท้ังปการศึกษา 
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4) เปนนักเรียนท่ีมีเลขประจําตัวประชาชนท่ีออกโดยกระทรวงมหาดไทย 
5) เปนนักเรียนท่ีมีอายุไมเกิน 25 ป ในวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษา 
6) กรณีนักเรียนพิการตองมีสมุดประจําตัวคนพิการ หรือเอกสารรับรองความพิการจากแพทย

ของสถานพยาบาลตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข และใหโรงเรียนจัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
4.2 “เงินอุดหนุนรายบุคคล” หมายความวา เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีรัฐจัดสรรงบประมาณใหเปนคาใชจาย

รายบุคคลแกนักเรียนในโรงเรียนเอกชนท่ีจัดการศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การย่ืนคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

1. ศธจ. แจงโรงเรียนยื่นคํารองขอรับเงินอุดหนุน ตามท่ีไดรับแจงจากสํานักงานคณะกรรมการสงเสริม
การศึกษาเอกชน โดยใหโรงเรียนยื่นคารอง ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกปการศึกษา 

2. ศธจ. รับคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ตามแบบหรือโปรแกรมท่ีกําหนดโดยโรงเรียนสํารวจ
นักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน ของทุกป และตรวจสอบคุณสมบัติของโรงเรียนและนักเรียน
ตามคํารองและเอกสารประกอบ เพ่ือใหไดนักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน  

3. ศธจ. เสนอคํารองขอรับเงินอุดหนุน พรอมสรุปจํานวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ขอมูล  
ณ วันท่ี 10 มิถุนายน เสนอศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ และจัดสงแบบสรุปจํานวนนักเรียนให 
สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 

การเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล (เบิกจายรายเดือน) 
1. ศธจ. รับและตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนประจําเดือนตามใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

(อน.4) พรอมเอกสารประกอบจากโรงเรียนเอกชน ภายในวันท่ี 3 ของเดือนท่ีขอเบิก 
2. ศธจ. จัดสงแบบสรุปจํานวนนักเรียน จํานวนเงินอุดหนุนท่ีขอเบิกจายประจําเดือนใหสํานักงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 ของเดือนท่ีขอเบิก 
3. ศธจ. จัดทําหนังสือ ขออนุมัติเบิกจายเงินใหกับโรงเรียน เสนอศึกษาธิการจังหวัด 
4. ศธจ. โอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเขาบัญชีโรงเรียนภายใน 5 วันทําการ เม่ือไดรับการโอนเงิน 

เขาบัญชีจากสานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน และมีหนังสือแจงการโอนเงินเขาบัญช ี
ใหโรงเรียนทราบ และจัดทําหนังสือพรอมแบบรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจําเดือน 
สงสานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

    6.1 ศธจ. กระบวนการย่ืนคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (ปการศึกษาละ 1 ครั้ง) 

                         

6.2 ศธจ. กระบวนการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล (รายเดือน)  

                      

                          

 

 

 

 

 

 

 

              

 

  / 7. แบบฟอรมท่ีใช... 

ย่ืนคํารองภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกป 

 

   ไมถูกตอง แจงโรงเรียนแกไขเอกสาร 

   ไมถูกตอง แจงโรงเรียนแกไขเอกสาร 

 

1 วัน 

20  วัน 

10  วัน 

2  วัน 

3  วัน 

7  วัน 

1  วัน 

2  วัน 

2 วัน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 แบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ขอมูลนักเรียน ณ วันท่ี 
10 มิถุนายน 

7.2 แบบสรุปจานวนโรงเรียน นักเรียน และจํานวนเงินอุดหนุนรายบคุคลท่ีขอเบิกจายประจําเดือน 
7.3 แบบสรุปรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบคุคลประจําเดือน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาเอกชนแหงชาติ พ.ศ.2542 (1) “จัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปเปนคาใชจาย
รายบุคคลท่ีเหมาะสมแกผูเรียน การศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีจัดโดยรัฐและเอกชนใหเทาเทียมกัน” 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 14 (5) กําหนดวา “ดําเนินการจัดสรร 
เงินอุดหนุนการศึกษาเอกชนตามมาตรการท่ีคณะกรรมการกําหนดตามมาตรา 13 (4)” 

8.3 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกาหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน

เงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 
8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกาหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน

เงินอุดหนุนรายบุคคล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 - ไมมี – 

 

 

************************ 
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1.  ช่ืองาน  การขอรับเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน  
               และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินเปน คาหนังสือเรียน  อุปกรณการเรียน  เครื่องแบบ-
นักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน อยางมีคุณภาพ 
 2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการตรวจสอบ กํากับ ติดตามการดําเนินการขอรับเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน 
อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพ 

3.  ขอบขายงาน 
 การกําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติในการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ โดยเริ่ม
ตั้งแตรับคํารองจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจายเงิน ตลอดจนสรุปและ
รายงานผลการดําเนินงานให สช.ทราบ ตอไป 

4.  คําจํากัดความ 
 สช. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชน 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามยอดประมาณการ 
  1)  โรงเรียนจัดประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณากรอบรายการหนังสือเรียน 
จํานวน ราคา วิธีการจัดซ้ือ วิธีการดําเนินงานกําหนดความเหมาะสมของคาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผูเรียน และเห็นชอบจํานวนนักเรียนตามยอดประมาณการ 
  2)  โรงเรียนจัดทําประกาศแจงมติท่ีประชุมตามขอ 1) ปดไวในท่ีเปดเผยเพ่ือแจงใหกับผูปกครอง
และนักเรียนทราบ 
  3)  โรงเรียนจัดทําคําขอรับการอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบ
นักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน โดยใชขอมูลนักเรียนตามประมาณการ (ขอมูลนักเรียน ณ วันท่ี 10  มิถุนายน 
ของปการศึกษาท่ียื่นคําขอ) พรอมเอกสารประกอบ โดยใหยื่นตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ภายในสิ้น
เดือนกุมภาพันธ ของทุกป 
  4)  ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอพรอมเอกสารประกอบของโรงเรียนแลวเสร็จ ภายในวันท่ี 10  
มีนาคม ของทุกป 
  5)  จัดทําแบบสรุปประมาณการจํานวนนักเรียนท่ีขอรับการอุดหนุนและจํานวนเงินสง สช. ของ
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในวันท่ี 15  มีนาคม 
  6)  สช. แจงการจัดสรรและโอนเงินอุดหนุนตามประมาณการให สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เชียงราย เพ่ือใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายเบิกจายและโอนเงินเขาบัญชีของโรงเรียน 
  7)  แจงโรงเรียนตรวจสอบจํานวนเงินและสงใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนใหสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงราย ภายใน 5 วัน หลักจากท่ีไดรับเงินจัดสรร ดังกลาว 
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 5.2  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง 
  1)  โรงเรียนยื่นคําขอรับการอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน 
และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง (ภาคเรียนท่ี 1 ขอมูล ณ วันท่ี 10  มิถุนายน ของป
การศึกษาท่ีขอเบิก ภาคเรียนท่ี 2 ขอมูล ณ วันท่ี 10  พฤศจิกายน ของปการศึกษาท่ีขอเบิก) พรอมเอกสาร
ประกอบ ภายในวันท่ี 20  มิถุนายน และ 20 พฤศจิกายน ของทุกป 
  2)  ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอของโรงเรียนทุกโรง ถาจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงมากกวา
จํานวนนักเรียนตามประมาณการใหเบิกจายเพ่ิมเติม และถาจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงนอยกวาจํานวนนักเรียน 
ตามยอดประมาณการใหโรงเรียนคืนเงินสวนท่ีเบิกเกิน 
  3)  สรุปยอดเงินอุดหนุนท่ีขอเบิกเพ่ิมแจง สช ภายในวันท่ี 10  กรกฎาคม ของทุกปเพ่ือขอรับ
การจัดสรรเพ่ิมเติมมา กรณีมีการเบิกเงินเพ่ิมเติม 
  4)  โรงเรียนรายงานผลการดําเนินงานให สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายทราบ ภายใน
วันท่ี  30 พฤศจิกายน ของทุกป 
  5)  สรุปและรายงานผลให สช. ทราบ ภายใน วันท่ี 31  ธันวาคม ของทุกป 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 6.1  แผนภูมิ การเบิกจายเงินอุดหนุนตามประมาณการ 

 
                                โรงเรียน 

-ประชุมกรรมการบริหารโรงเรียน  (10 วัน) 
                    - ประมาณการจํานวนนักเรียนและจาํนวนเงินที่ขอรับการอุดหนุน 

-  ยื่นคําขอรับการอุดหนุน ฯ พรอมเอกสารประกอบ ภายในส้ินเดือนกุมภาพันธ ของทุกป 

     

 
 
                                       -  ตรวจสอบ วิเคราะห คําขอและเอกสารประกอบ (5 วัน) 
          -  จัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินตามประมาณการ แจง สช. เพื่อขอรับการอุดหนุน 
                      ภายในวันที่ 15 มีนาคม ของทุกป (3 วัน) 

 

 

 

 -  ตรวจสอบ วิเคราะห จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินของทุก ศธจ. 
 -  จัดสรรเงินให ศธจ. เพือ่เบิกจายเงินใหกับโรงเรียนที่ขอรับการอุดหนุน (5 วนัทําการ) 
 

 

 

 

                                                                                                 ศธจ.พิจารณาอนุมัติ (1วัน) 

 

 

  

                                                             ศธจ. โอนเงินอุดหนุนเขาบญัชีโรงเรียน และรวบรวมใบเสร็จรับเงินเก็บไวเปนหลักฐาน (5วัน) 

 

 

 

 

                                                                    โรงเรียนนําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการ (1 ปการศึกษา) 
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6.2  แผนภูมิ การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง 

 

 โรงเรียน 
- ยื่นคําขอรับการอุดหนุน ฯ พรอมเอกสารประกอบ ที ่ศธจ. ภายในวันที ่20 มิถนุายน 

                  (ภาคเรียนที่ 1 ใชขอมูล วันที่ 10 มิ.ย. ,ภาคเรียนที่ 2 ใชขอมูลวันที่ 10 พ.ย.)         
               (10 วัน) 

 

 

 

  - ตรวจสอบ วิเคราะห เปรียบเทยีบจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริงกับจาํนวนนกัเรียนตามประมาณการ 
                                 ,แจง สช. เพื่อขอรับการจัดสรรเพิ่มเติม , จัดทํารายละเอียดเพื่อเสนอขออนุมัติ (3วัน) 
      - เบกิจายเงินใหโรงเรียนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง (เบกิเพิ่ม เมื่อจาํนวนนักเรียนที่มีอยูจริงมากกวาประมาณการ 
                                 หรือเรียกเงินคืนถาจํานวนนกัเรียนที่มีอยูจริง นอยกวาประมาณการ (5 วันทําการ) 
 

 

 

 

                ศธจ.อนุมัติ (กรณีเบิกเพิ่ม) (1วัน) 

 

 

 

                            - โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน (กรณีเบิกเพิ่มเติม) (5 วันทําการ) 

                            - สรุปผลการใชจายเงินรายงาน สช. ภายในวันที ่31 ธนัวาคม ของทุกป (10วัน) 

 

 

 

                   โรงเรียน 

                                               -นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค/สงคืนเงินท่ีเบิกให ศธจ.(กรณีจํานวน                 
                                                นักเรียนท่ีมีอยูจริงนอยกวาประมาณการ) (5 วันทําการ) 
                                               -สรุปผลการใชจานเงินรายงาน ศธจ. ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน ของทุกป ( 10 วัน) 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1  รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 7.2  ประกาศแจงการเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียน 
 7.3  ประกาศแจงผูปกครองเรื่องการรับเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน 
เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพ 
 7.4  ใบสําคัญรับเงินอุดหนุน 
 7.5  คําขอรับการอุดหนุน 
 7.6  แบบรายงานการเบกิจายเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรยีน เครื่องแบบนักเรียน 
และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพ 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน
เงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน พ.ศ.2563 
 8.2  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีการขอรับเงินอุดหนุนวิธีการเบิก
จายเงินอุดหนุนและแนวทางการดําเนินงานเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและ
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน ประกาศ ณ วันท่ี 1 มิถุนายน 2563 
 8.3  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีการขอรับเงินอุดหนุนวิธีการเบิก
จายเงินอุดหนุนและแนวทางการดําเนินงานเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและ
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2564 ประกาศ ณ วันท่ี 7 กันยายน 2564 

9.  ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  -ไมมี- 
 
 
 
     ***************************** 
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๑. ช่ืองาน การเบิกคาการศึกษาบุตร 

๒. วัตถุประสงค  
  เพ่ือสงเสริมใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนไดรับเงินสวัสดิการท่ี 

รวดเร็วเพ่ือสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบขายงาน 
  การกําหนดข้ันตอนการดําเนินงาน เริ่มตั้งแตเจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร ขอรับการจัดสรรเงิน

จากกองทุนสงเคราะห เบิกจายเงินใหแกผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลการเบิกจาย

ใหกองทุนสงเคราะหทราบ 

๔. คําจํากัดความ 
  เงินคาการศึกษาของบุตร หมายความวา  

4.1 เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทตาง ๆ ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราท่ี
ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจาสังกัดมหาวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล องคการ
บริหารสวนจังหวัดหรือองคการของรัฐบาล 

4.2 เงินคาเลาเรียน หมายถึง เงินคาธรรมเนียมการเรียนหรือคาธรรมเนียมตาง ๆ ซ่ึง สถานศึกษาเอกชน
เรียกเก็บตามอัตราท่ีไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือทบวงมหาวิทยาลัย 

4.3 กองทุน หมายถึง กองทุนสงเคราะห กระทรวงศึกษาธกิาร 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 โรงเรียนยื่นคํารองขอเบิกเงินในระบบจัดสงคํารองขอเบิกเงิน พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ คําขอไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะหเอกสารประกอบดวย ใบเสร็จรับเงิน สมุดประจําตัว
คร ูสมุดบัญชีเงินฝาก ประกาศคาธรรมเนียมการศึกษา ฯลฯ 

5.3 ศึกษาธิการจังหวัด อนุมัติในระบบและเอกสารคํารองขอเบิกเงิน 
5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเบิกจายเงินโดยโอนเงินเขาบัญชีครู 
5.5 สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ ข้ันตอนการเบิกเงิน คาการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   การเบิกเงินคาการศึกษาบุตรใหยื่นตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาคเรียน ภายในปการศึกษานั้น ๆ 
               จนถึง 30 กันยายนของปการศึกษาถัดไป หากพนกําหนดดังกลาวถือวาหมดสิทธิ์ 
 
          /7. แบบฟอรมท่ีใช... 

ผูอํานวยการ ครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นใบเบิกใบเสร็จรับเงิน

ของครูพรอมเอกสาร

ประกอบ ตอผูรับ

ใบอนุญาตหรือผูจัดการ

โรงเรียน โดยผูรับใบอนุญาต/

ผูจัดการตรวจสอบลงลายมือขื่อ

รับรองและประทับตราโรงเรียน

ยื่นตอ ศธจ. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู

ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตอง

ของเอกสาร ระยะเวลา 20 วัน

เสนอ ศธจ. อนุมัติในระบบ 

และ เอกสารคํารองขอเบิกเงิน 

ระยะเวลา 10 วัน

โอนเงินเขาบัญชีครู และรายงานการเบิก

จายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ 

ระยะเวลา 1 วัน



          -16- 
 
7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (ปริ้นออกจากระบบการเบิกจายเงินสวัสดิการ) 

7.2 สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู 
7.4 สําเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
7.5 ใบเสร็จรับเงินท่ีขอเบิก 
7.6 สําเนาประกาศคาธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชนหรือสําเนาหนังสือรับรองใหเก็บเงินคา

บํารุงการศึกษาสําหรับสถานศึกษาของราชการ 
7.7 ทะเบียนคุมการเบิกเงินคาการศึกษาบุตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการสวัสดิการสงเคราะหเก่ียวกับการศึกษาบุตรของ
ผูอํานวยการ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการสวัสดิการสงเคราะหเก่ียวกับการศึกษาบุตรของ
ผูอํานวยการ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2556 

8.3 ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการ
สงเคราะหเก่ียวกับการศึกษาบุตรของผูอํานวยการ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2561 

9.  ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
     -ไมมี- 
 
 
 

************************ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           / 1. ชื่องาน... 
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1. ช่ืองาน   การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 
 ๒.1 เพ่ือใหนักเรียนชาวตางประเทศไดรับอนุญาตเขาเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกตองตามกฎหมาย             
โดยนักเรียนตองถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการตรวจลงตราเปน Non - Immigrant รหัส ED 

2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักเรียนชาวตางประเทศใหถูกตองตามระเบียบ 

3. ขอบขายงาน 
การกําหนดข้ันตอนและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การรับนักเรียนชาวตางประเทศ และสรุป

ขอมูลเพ่ือพิจารณาอนุญาตในการรับนักเรียนชาวตางประเทศเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน                      

4. คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ และโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ตามกฎหมายวาดวย
โรงเรียนเอกชน 
 นักเรียนชาวตางประเทศ หมายถึง เด็กหรือบุคคลชาวตางประเทศท่ีเดินทางเขามาในประเทศไทยและ
ประสงคจะเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน 
 การตรวจลงตรา (VISA) หมายถึง หลักฐานการอนุญาตใหเขาประเทศท่ีเปนตราประทับในหนังสือเดินทาง            
หรือการประทับตราจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง ประเภทตาง ๆ ไดแก ๆ 
  1. การตรวจลงตราประเภทนักทองเท่ียว (Tourist Visa) 
  2. การตรวจลงตราประเภทคนอยูชั่วคราว (Non - Immigrant Visa) เชน ผ.30, ผผ.30, ผ.90 
เปนตนNon - Immigrant รหัส ED หมายถึง ประเภทของการอนุญาตเก่ียวกับการศึกษาหรือดูงานของ(นักเรียน /
นักศึกษา) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การดําเนินการรับนักเรียนชาวตางประเทศ ใหเปนไปตามแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบข้ันตอน ของ
ชาวตางประเทศท่ีจะเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน โดยดําเนินการตามกรณีและข้ันตอนดังตอไปนี้ 

กรณีท่ี 1 กรณีชาวตางประเทศยังไมไดเดินทางเขาประเทศไทย และประสงคขอเขาเรียนในโรงเรียน
เอกชน กรณีท่ี 2 กรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว 
กรณีท่ี 3 กรณีผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการ

ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED (การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย) 

ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นชอบและการขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
 1) โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมแนบเอกสารและหลักฐานตอ
ศึกษาธิการจังหวัด ประกอบดวย 

    1.1) ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียน 
    1.2) หนังสือรับรองนักเรียนท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
    1.3) ใบรับรองความประพฤติ 
    1.4) ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน 
      1.5)  ใบสอบประวัติบิดาหรือมารดา หรือผูปกครองในกรณีนักเรียนชาวตางประเทศ มีอายุต่ํากวา 20 ป 
 
 
         / 1.6) สําเนาหนังสือ... 
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    1.6) สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียน ทุกหนาท่ีมีบันทึกรายการ 
    1.7) สําเนาหลักฐานการลงทะเบียนท่ีชําระเงินแลว 
    1.8) สําเนาหลักฐานการเขาเรียน 

 2)  ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารใหครบถวนและถูกตองแลวนําเสนอ ศธจ. เพ่ือพิจารณาและ ใหความ
เห็นชอบเม่ือ ศธจ. ใหความเห็นชอบ แจงโรงเรียนและสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือใหผูขอเขาเรียนดําเนินการ 
ขอรับการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ดวยตนเองและเก็บสําเนา
หนังสือไวเปนหลักฐาน 

ข้ันตอนท่ี 2 การรับรองนักเรียนชาวตางประเทศ (การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย)  
  1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับรองนักเรียนชาวตางประเทศ ในการขอตออายุการพํานักอยูใน

ประเทศไทย โดยแนบเอกสารและหลักฐานตอศึกษาธิการจังหวัด ประกอบดวย 
      1.1) ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียน 
      1.2) หนังสือรับรองนักเรียนท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
      1.3) ใบรับรองความประพฤติ 
      1.4) ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน 
      1.5) ใบสอบประวัติบิดาหรือมารดา หรือผูปกครองในกรณีนักเรียนชาวตางประเทศ มีอายุต่ํากวา 20 ป 
      1.6) สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียน ทุกหนาท่ีมีบันทึกรายการ 
      1.7) สําเนาหลักฐานการลงทะเบียนท่ีชําระเงินแลว (นอกระบบ) 
      1.8) สําเนาหลักฐานการเขาเรียน (นอกระบบ) 
      1.9) ตารางเวลาเรียนของนักเรียน (นอกระบบ) 
      1.๑๐) สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน เพ่ือเรียนตอ (นอกระบบ) 
      1.1๑) สําเนาหนังสืออนุญาตใหรับนักเรียนชาวตางประเทศจากหนวยงานผูอนุญาต (สําเนาหนังสือ 

ใหความเห็นชอบถึงโรงเรียนและหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง) 
  2)  ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารใหครบถวนและถูกตองแลวนําเสนอ ศธจ. เพ่ือพิจารณาและรับรองการ
รับนักเรียนเม่ือ ศธจ.รับรองแลวแจงหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือขอตออายุตออายุการพํานักอยูใน
ประเทศไทย ใหผูเรียนเรียนตอดวยตนเอง และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              / 6  Flow Chart… 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

  ข้ันตอนท่ี ๑ การขอความเห็นชอบและขออนญุาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ข้ันตอนท่ี 2... 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

พรอมเอกสารประกอบตอ ศธจ.  

ระยะเวลา 15 วัน 

ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต 

และลงนามหนังสือถึงหนวยงานตาง ๆ  

ระยะเวลา 5 วัน 

ศธจ. พิจารณาอนุญาตและลงนามหนังสือ  ถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 3 วัน 

แจงโรงเรียนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 1 วัน 

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบประวัติผูขอเขาเรียน 

แจงการอนุญาตใหโรงเรยีน

รับชาวตางประเทศเขาเรียน 

แจง สนง.ตรวจคนเขาเมือง

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ผลการตรวจสอบประวัติเปนภัยตอ

ความมั่นคงของชาติ 

แจง สนง.ตรวจคนเขาเมือง 

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

แจงโรงเรียนจําหนาย

ชาวตางประเทศ 

ผลการตรวจสอบประวัตไิมเปนภัย

ตอความมั่นคงของชาต ิ

จัดเก็บสาํเนาหนังสือ                

ไวเปนหลักฐาน 
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ข้ันตอนที่ ๒ การรับนักเรียนชาวตางประเทศ (การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 8.1 หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน  

8.2 ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียน 
8.3 หนังสือรับรองนักเรียนท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
8.4 หนังสือรับรองความประพฤติของผูขอเขาเรียนจากผูอํานวยการ/ผูบริหาร 
8.5 ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน พรอมติดรูปถายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวกซ่ึงถาย 

มาแลวไมเกิน 6 เดือน 1 ฉบับ 
8.6 สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียนทุกหนาท่ีบันทึกรายการ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา  
8.7 สําเนาหลักฐานสูติบัตรของผูขอเขาเรียน และหรือสําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา  
8.8 ใบสอบประวัติของผูปกครอง พรอมติดรูปถายครึ่งตัวขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวกซ่ึงถาย

มาแลวไมเกิน 6 เดือน 1 ฉบับ 
 
 
               /8.9  สําเนา... 

จัดเก็บสําเนาหนังสือ                

ไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศ

เขาเรียน พรอมเอกสารประกอบตอ ศธจ. 

ระยะเวลา 15 วัน 

ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง                                            

นําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน 

ศธจ. พิจารณาอนุญาต ระยะเวลา 3 วัน 

แจงโรงเรียนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 
- แจงการอนุญาตใหโรงเรียนรับชาวตางประเทศเขาเรยีน 
- แจงสํานักขาวกรองแหงชาติทราบ 
- แจง สนง.ตรวจคนเขาเมืองดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 1 วัน 
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8.9 สําเนาหนังสือเดินทางของผูปกครองทุกหนาท่ีบันทึกรายการ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา  
8.10 สําเนาใบอนุญาตทํางาน (จากกรมการจัดหางาน) 
8.11 สําเนาทะเบียนบาน และหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ท่ีใชแทนบัตร ประชาชน 

(กรณีบดิา,มารดา หรือผูปกครองถือสัญชาติไทย) 
8.12 สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน กรณีนักเรียนชาวตางประเทศท่ีเคยเรียนในประเทศไทย               

และประสงคขอเรียนในชั้นท่ีสูงข้ึนหรือขอเรียน หลักสูตรใหม 
8.13 ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูและใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (ถามี) 

 8.14 หนังสือมอบอํานาจของบิดาและหรือมารดา ใหผูเรียนอยูในความปกครองของผูดูแลตลอด 
ระยะเวลาท่ีศึกษาอยูในประเทศไทย(ในกรณีท่ีบิดามารดาอยูตางประเทศ) ท้ังนี้ หนังสือมอบอํานาจดังกลาว 
จะตองไดรับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการตางประเทศของประเทศผูขอเขาเรียน  

8.15 ตารางเวลาเรียนของนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 9.1 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการยื่นเรื่องเพ่ือขอ
หนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED  เพ่ือเขาเรียนในโรงเรียน  
ประกาศ  ณ วันท่ี 1 ธันวาคมพ.ศ. 2557 
 9.2 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการยื่นเรื่อง              
เพ่ือขอหนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตรา ประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพ่ือเขาเรียนในโรงเรียน 
ประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2561 

9.3 คูมือการใชงานระบบจัดการขอมูลชาวตางประเทศในโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ   

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 -ไมมี- 
 
 
 
    ************************* 

 
 
 


