
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย

การปฏิบัติงาน (SOP)
คู่มือมาตรฐาน

โดย

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน

2568



คำนำ

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน

ศธจ. เชียงราย

           คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure: SOP) ประจำปีงบประมาณ
พ.ศ. 2568 ของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ฉบับนี้ จัดทำขึ้น
เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานของบุคลากรในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โปร่งใส ตรวจสอบได้
และเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล โดยมุ่งหวังให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปอย่างถูกต้อง เป็นระบบ และ
สอดคล้องกับนโยบายและภารกิจของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย
          คู่มือนี้ได้รวบรวมขั้นตอนการดำเนินงานที่สำคัญของกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนในแต่ละภารกิจหลัก
อย่างชัดเจน พร้อมระบุผู้รั บผิดชอบ ระยะเวลา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถยึดถือ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ และยังเป็นเครื่องมือหนึ่งในการพัฒนาและยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐตามแนวทางของระบบราชการ 4.0
          สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรทุกระดับ ตลอดจนสามารถนำไปปรับใช้ให้เหมาะสมกับบริบทของงานในแต่ละด้าน 
หากมีข้อเสนอแนะประการใด เพื่อพัฒนาคู่มือให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ทางสำนักงานฯ ยินดีรับข้อเสนอแนะ
ดังกล่าวด้วยความขอบคุณยิ่ง



01
04

สารบัญ

การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ

การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลให้กับ
โรงเรียนเอกชน 

09
13

การขอรับใบอนุญาตให้จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ

การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล

16
19

การขอยกเว้นการเข้ารับราชการทหารของครู
โรงเรียนเอกชนในระบบ

การขอรับตรวจลงตราหนังสือเดินทางของผู้
สอนชาวต่างประเทศ



 

1. วัตถุประสงค 
      1.1 เพ่ือใหการเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบเปนไปตามระเบียบ กฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
      1.2 เพ่ือชวยเหลือใหผูเรียนสามารถเรียนไดอยางตอเนื่องจนจบหลักสูตรอยางมีคุณภาพและมาตรฐานตามที่
กำหนดไวในหลักสูตร 

2. ขอบเขต 
    การยื่นเรื่องของผูรับใบอนุญาตจนถึงการไดรับอนุญาตใหเลิกดำเนินกิจการโรงเรียนในระบบ 

3. คำจำกัดความ 
    3.1  เลิกกิจการ หมายถึง ผูรับใบอนุญาตหรือทายาทแลวแตกรณีไดรับอนุญาตใหเลิกกิจการ 
โรงเรียนในระบบหรือผูรับใบอนุญาตถูกเพิกถอนใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ 
    3.2  คณะกรรมการบริหารของโรงเรียนในระบบ หมายถึง คณะกรรมการที่โรงเรียนในระบบ 
ดำเนินการใหมีตามมาตรา 30 
    3.3  คณะกรรมการควบคุมโรงเรียนในระบบ หมายถึง คณะกรรมการท่ีผูอนุญาตดำเนินการ ใหมีตามมาตรา 97 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
    กลุมสงเสริมการศกึษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย มีหนาที่สงเสริม 
สนับสนุนและดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง ขยาย ยาย โอน ยุบ รวม เลิก เพิกถอน ควบคุม 
เปลี่ยนแปลงกิจการของสถานศึกษาเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
และกฎหมายที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอเลิกกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ 
สำนัก/กลุม : กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 
หมายเลขเอกสาร : 1 หนาที่ : 1/21 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2567 แกไขครั้งท่ี : 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ลำดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาด
ำเนินการ 

มาตรฐานคณุ
ภาพงาน 

เอกสารดำเ
นินงาน 

ผูรับผดิชอบ 

1 

 

 

รับคำรองขอเลิกกิจการ

และเอกสารประกอบ 

การขอเลิกกิจการจาก 

ผูรับใบอนุญาตโรงเรียน

พรอมทั้งใหชำระเงนิคา 

คำรองขอเลิกกิจการ  

จำนวน 100 บาท 

2 วันทำการ ดำเนินการตาม 

ระยะเวลาที ่

กำหนด 

- หนังสือจาก 

โรงเรียนและ 

- 

แบบคำรองขอ

เลิกกิจการ  

(แบบ อช.4) 

 - 

บันทึกขอความ

เสนอ 

ศึกษาธกิาร 

จังหวัด 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน  

2 

 

 

 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของเอกสารประกอบ 

คำรองพรอมทั้งเอกสาร

หลักฐานทางดานการ 

ศึกษาและเอกสารอื่น ๆ 

ที่เกี่ยวของกับโรงเรียน 

7 วัน  ทำการ ดำเนินการตาม 

ระยะเวลาที ่

กำหนดและตรวจ

สอบความถูกตอง 

ครบถวนของ 

เอกสารตาม 

ระเบียบที่กำหนด 

- 

บันทึกขอความ

เสนอ 

ศึกษาธกิาร 

จังหวัด 

- เอกสารจาก 

โรงเรียนที่ 

สงคืน 

- บันทึกสรุป 

ความเห็น 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

3 

 

 

 

 
ทำบันทึกสรุปความเห็น

เสนอศึกษาธิการจังหวัด

และออกใบอนุญาตใหเ

ลิกกิจการพรอมทำหนัง

สือแจงโรงเรียนและ 

สช. 

1 - 2 วัน   
ทำการ 

- ดำเนินการตาม 
ระยะเวลาที ่
กำหนด 
- ผูบังคบั 
บัญชาเห็นชอบ 
ตามที่เสนอ 

-

บันทึกขอความ

เสนอ 

ศึกษาธกิาร 

- ใบอนุญาตให 

เลิกกิจการ 

 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

4 

 

 

 

จัดสงหนังสือและใบอนุ
ญาตใหเลิกกิจการให 
โรงเรียนและสช ทราบ 
พรอมทั้งจัดเก็บสำเนา 
ใบอนุญาตและหลกัฐาน 
เอกสารอื่นๆ 
ที่เกี่ยวของกับโรงเรียน 
ไวเปนหลักฐาน 
ทางราชการตอไป 

1 - 2 วัน   
ทำการ 

- ดำเนินการตาม 
ระยะเวลาที ่
กำหนด 
- ผูบังคบั 
บัญชาเห็นชอบ 
ตามที่เสนอ 

- 

บันทึกขอความ

เสนอ 

ศึกษาธกิาร 

จังหวัด 

- ใบอนุญาตให 

เลิกกิจการ 

- หนังสือแจง 

โรงเรียน 

- หนังสือแจง 

สช. 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

 
 

 

 

รับคำรองขอเลิกกิจการและ 

เอกสารประกอบพรอมชำระ

คาธรรมเนียมคำรอง 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร

ทั้งหมดท่ีโรงเรยีนสงคนื ตามมาตรา 

116 

สรุปความเห็นและทำเรื่องพรอมใบ

อนุญาต 

 

เสนอศกึษาธกิารจังหวัดพิจารณาอนญุาต

และออกเลขที่ใบอนญุาต 

แจงโรงเรียนใหทราบ 

และเก็บสำเนาใบอนุญาตไวเปน 

หลักฐานพรอมท้ังจัดสงสำเนา 

ใบอนุญาตใหสช.ทราบ 
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6. มาตรฐานงาน 
    6.1 ดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่กำหนด  
    6.2 ชวยเหลือใหผูเรียนสามารถเรียนไดอยางตอเนื่องจนจบหลักสูตรอยางมีคุณภาพและมาตรฐาน 
ตามที่กำหนดไวในหลักสูตร 
 

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
    ติดตามนักเรียนที่เขาเรียนสถานศึกษาอื่นอยางตอเนื่องจนจบหลักสูตร 

8. เอกสารอางอิง   
    8.1  คำขออนุญาตตาง ๆ (อช.4) 
    8.2  ใบอนุญาตตาง ๆ (อช.5) 
    8.3  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2554 
    8.4  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการคุมครองการทำงานของครูใหญและครูโรงเรียนเอกชน  
           พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2547 

9. แบบฟอรมที่ใช 
    9.1  คำขออนุญาตตาง ๆ (อช.4) 
    9.2  ใบอนุญาตตาง ๆ (อช.5) 

10. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผูรับผดิชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

การขอเลิกกิจการโรงเรียน 
เอกชนในระบบ 

นักวิชาการศึกษา หองเก็บเอกสาร  
กลุมสงเสริมการ 
ศึกษาเอกชน 

ตลอดไป เรียงตามวันที่ 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การเบกิจายเงินอดุหนุนรายบุคคลใหกับโรงเรียนเอกชน  
สำนัก/กลุม : กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 
หมายเลขเอกสาร : 2 หนาที่ : 4/21 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2567 แกไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค 
     เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินการจัดสรรเงินงบประมาณคาใชจายในการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
รายการคาจัดการเรียนการสอนใหกับโรงเรียนเอกชนในกำกับตั ้งแตระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา 
มัธยมศกึษาตอนตน และมัธยมศกึษาตอนปลาย  

2. ขอบเขต 
     ดำเนินการเก่ียวกับเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานเบิกจาย โดยเริ่มตั้งแตการยื่นคำรอง การรับคำรอง  
การตรวจสอบและการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลซึ่งเปนเงินท่ีจัดสรรตามจำนวนนักเรียนใหกับโรงเรียนเอกชน 
เพ่ือนำไปจายเปนเงินเดือนครูไมต่ำกวาวุฒิท่ีทางราชการกำหนด และประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง 
อัตราคาจางขั้นต่ำ และนำเงินที่เหลือไปใชจายเปนคาพัฒนาสื่อการเรียนการสอน ครุภัณฑ พัฒนาอาคารสถานที่ 
และดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุน 
ในกำกับสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

3. คำจำกัดความ 
3.๑ โรงเรียนและนักเรียนที่สิทธิรับเงินอุดหนุนรายบุคคลตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
      โรงเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอดุหนุน 

1) เปนโรงเรียนเอกชนในระบบ โดยไมรวมถึงโรงเรียนนานาชาติ 
2) ไดรับอนุญาตใหเปดสอนระดับกอนประถมศกึษา ประถมศกึษา 

มัธยมศกึษาตอนตนมัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับรวมกัน 
3) เก็บคาธรรมเนียมการศึกษาเมื่อรวมกับเงินอุดหนุนรายบุคคลแลวไมเกินอัตราคาใชจาย

รายบุคคลสำหรับนักเรียนภาครัฐในแตละระดับ  
4) ไมเปนโรงเรียนที่ประกาศแจงใหผูปกครองทราบวา นักเรียนที่เรียนในโรงเรียนนี้ไมไดรับเงิน

อุดหนุนรายบุคคล 
5) ตองดำเนินกิจการโรงเรียนใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ประกาศและนโยบายของ

ทางราชการ  
     นักเรียนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุน 

1) เปนนักเรียนที่ไดลงทะเบียนและเรียนอยูจริงในชั้นเรียนที่มีสิทธิไดรับการอุดหนุนตามที่ระบุ
ไวในใบอนุญาตหรือตราสาร 

      2) เปนนักเรียนที่มาเรียนจริงสม่ำเสมอ โดยไมขาดเรียนติดตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมี
เหตุผลอันสมควร เวนแตกรณีเจ็บปวยจนตองเขารักษาตัวในโรงพยาบาลหรือแพทยที่มีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพเวชกรรมรับรองวาตองหยุดพักการเรียน 

3) เปนนักเรียนที่ศึกษาอยูในระดับที่ไดรับการอุดหนุนรายบุคคล สำหรับนักเรียนชั้นอนุบาล 
ปที่ 1 อายุของนักเรียนตองไมต่ำกวา 3 ปบริบูรณ ในวันที่ 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาท่ียื่นคำรอง 
และหากอายุไมครบ 3 ปบริบูรณ นักเรียนผูนั้นจะไมมีสิทธิรับเงินอุดหนุนทั้งปการศึกษา 
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4) เปนนักเรียนที่มีเลขประจำตัวประชาชนที่ออกโดยกระทรวงมหาดไทย 
5) เปนนักเรียนที่มีอายุไมเกิน 25 ป ในวันที่ 16 พฤษภาคม ของปการศึกษา 
6) กรณีนักเรียนพิการตองมีสมุดประจำตัวคนพิการ หรือเอกสารรับรองความพิการจากแพทย

ของสถานพยาบาลตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข และใหโรงเรียนจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 

3.2 “เงินอุดหนุนรายบุคคล” หมายความวา เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรงบประมาณใหเปนคาใชจาย
รายบุคคลแกนักเรียนในโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ   

กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน มีหนาที่ ประสาน สงเสริม ติดตาม ตรวจสอบขอมูลการขอเบิกจายเงิน
อุดหนุนรายบุคคล และดำเนินการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลใหกับโรงเรียนเอกชนในระบบที่มีสิทธิรับเงิน
อุดหนุน ในกำกับสังกัดสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

ลำดับ
ท่ี 

ผังขั้นตอนการดำเนินงาน รายละเอียดของงาน เวลาดำเนินง
าน 

มาตรฐานคณุภาพงา
น 

ผูรับผิดชอบ 

1 
 
 
 

  - รับคำขอรับเงนิอุดหนุนและเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 
 

3 วัน - เอกสารประกอบ กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

2 - ดำเนนิการตรวจสอบความถูกตองของ 
เอกสาร  
     - หากไมถกูตองแจงโรงเรยีนแกไข 
     - 
หากถูกตองดำเนนิการยืนยันรับเอกสาร 
ในระบบ PSIS 
 
 

10 วัน - เอกสารประกอบ กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

3 
 

 

- จัดทำแบบสรุปการขอเบิกจายเงนิ 
อุดหนนุรายบุคคลประจำเดือน 
- จัดทำหนังสอืนำสงแบบสรุปฯ สง สช. 
 
 

3 วัน - หนังสือราชการ 
ภายนอก 

- เอกสารประกอบ 

 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

4 
 

 
 
 

- จัดทำบันทกึขออนุมัตเิบิกจายอุดหนนุ 
- โอนเงนิเขาบัญชีธนาคารโรงเรียน 
หลังจาก สช. โอนเงินเขาบัญชี ศธจ.  
- จัดทำหนังสอืแจงรายละเอียดการ 
โอนเงินเขาบัญชธีนาคาร 
 
 

5 วัน - บันทึกขอความ 
เสนอขออนมุัต ิ

- เอกสารประกอบ 

- หนังสือราชการ 
ภายนอก 

- หลักฐานโอนเงิน 
เขาบัญชีโรงเรียน 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

5 
 
 
 

- จัดสงรายงานผลการเบิกจายให สช 
.ทราบ   
- ดำเนนิการจดัเก็บสำเนาเอกสาร 
เพ่ือเปนหลักฐานสำหรับ 
การตรวจสอบตอไป 
 
 

7 วัน - เอกสารประกอบ 

- หนังสือราชการ 
ภายนอก 

- แฟมเก็บรกัษา 
สำเนาหนังสือ 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

 

 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร  

จัดทำแบบสรุปการขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
รายบุคคลประจำเดือน และจัดส่งให้ สช. 

และจำนวนเงินที่ขอรับการอดุหนุน ส่ง สช. 

ขออนุมัติเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญช ี
ธนาคารโรงเรียน   

รับใบสำคัญรับเงิน (อน.4)  
พร้อมเอกสารประกอบ 

รายงานผลการเบกิจ่ายให้  
สช. ทราบ หลังจากวันท่ี 

โอนเงินเข้าบัญชีธนาคารโรงเรียน  
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6. มาตรฐานงาน 
6.1 เอกสารการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล พรอมเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจาย 
6.2 บันทึกขออนุมัติการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล 
6.3 หลักฐานโอนเงินเขาบัญชีโรงเรียนที่ขอรับ 
6.4 รายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล 

7. ระบบการติดตามประเมินผล 
        7.1 การตรวจสอบเอกสาร : 
  - ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารการคำขอรับเงนิอุดหนุนรายบุคคลของ 
โรงเรียนเอกชนที่ขอรับ 
  - ตรวจสอบความถูกตองของแบบสรุปการขอเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลจากระบบบริหาร
จัดการเงินอุดหนุน (PSIS) 

7.2 การรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล 
7.3 การออกติดตามและกำกับการใชจายเงินอุดหนุน 

8. เอกสารอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาเอกชนแหงชาติ พ.ศ.2542 (1) “จัดสรรเงินอุดหนุนทั่วไปเปนคาใชจาย

รายบุคคลท่ีเหมาะสมแกผูเรียน การศึกษาภาคบังคับ และการศกึษาข้ันพื้นฐานที่จัดโดยรัฐและเอกชน 
ใหเทาเทียมกัน” 

8.2 พระราชบัญญัติการศึกษาเอกชน พ.ศ. 2550 มาตรา 14 (5) กำหนดวา “ดำเนินการจัดสรร 
เงินอุดหนุนการศกึษาเอกชนตามมาตรการที่คณะกรรมการกำหนดตามมาตรา 13 (4)” 

8.3 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกาหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน

เงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 
8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกาหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน

เงินอุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

9. แบบฟอรมที่ใช 
9.1 แบบสรุปจำนวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ขอมูลนักเรียน ณ วันที่ 

10 มิถุนายน 
9.2 แบบสรุปจานวนโรงเรียน นักเรียน และจำนวนเงินอุดหนุนรายบุคคลที่ขอเบิกจายประจำเดือน 
9.3 แบบสรุปรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
- ใบสำคัญรับเงนิ (อน.4)  
พรอมเอกสารประกอบ 
- หลักฐานโอนเงินเขาบัญชี 
โรงเรียนที่ขอรับ 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

สำนักงาน 
ศึกษาธิการจังหวัด 

10 ป ตู และกลอง 
เก็บเอกสาร 
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อธิบายแบบฟอรมการเขียนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

1. คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของกระบวนการที่นำมาจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. สำนัก/กลุม หมายถึง สำนัก และกลุมงานที่เปนเจาของคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. หมายเลขเอกสาร หมายถึง หมายเลขการเรียงลำดับของเอกสาร 
4. หนาที่ หมายถึง การเรียงลำดับหนาของคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานจากจำนวนหนาทั้งหมด เชน หนาที่ 
14/76 
5. วันที่เริ่มใช หมายถึง วันที่เริ่มใชคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. แกไขครั้งที่ หมายถึง จำนวนของการแกไขคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงวัตถุประสงคในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ข้ึนมา  

    ตัวอยางวัตถุประสงคเรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 

    เพ่ือใหมั่นใจวาไดมีการปฏิบัติตามขอกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการตรวจสอบ 

ภายในที่กำหนดไวอยางสม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับนโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 

8. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคูมือวาครอบคลุมตั้งแตขั้นตอนใด 
ถึงข้ันตอนใด หนวยงานใด กับใคร ที่ใด และเมื่อใด 
    ตัวอยางขอบเขตเรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 
    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการตรวจสอบภายในของผูตรวจสอบภายในและผูรับการตรวจสอบ 
ตั้งแตการวางแผนการตรวจสอบ การดำเนินการตรวจสอบ การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ 
และการตรวจติดตามซ้ำ สำหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9. คำจำกัดความ หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงคำศัพทเฉพาะ ซึ่งอาจเปนภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ 
หรือคำยอ ที่กลาวถึงภายใตระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือใหเปนที่เขาใจตรงกัน 
    ตัวอยางคำจำกัดความ เรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผูตรวจสอบที่ไดรับมอบหมายอยางเปนทางการ 

 Auditee = แผนก หนวยงาน หรือบุคคลผูไดรับการตรวจสอบ    
10. หนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบวามีใครบางที่เก่ียวของกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ 
โดยมักจะเรียงจากผูมีอำนาจหรือตำแหนงสูงสุดลงมา      
      ตัวอยางหนาที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คูมือการตรวจสอบภายใน 
      ผูอำนวยการกอง : อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
      หัวหนากลุม : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และใหความเห็นในการตรวจสอบ 
      นักวิชาการตรวจสอบภายใน : วางแผนการตรวจสอบ จัดทำแผนการตรวจสอบ   
                                           ดำเนินการตรวจสอบ สรุปผลติดตาม และรายงานผลการตรวจสอบ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ หมายถึง การอธิบายข้ันตอนการทำงานอยางละเอียด ดังนี้ 
      11.1 ลำดับท่ี ใหระบุลำดับของข้ันตอนการทำงาน เริ่มจาก 1, 2, 3, ... 
      11.2 ผังกระบวนการ ใหระบุกระบวนการทำงาน โดยใชสัญลักษณตางๆ 
ในการเขียนแผนผังการทำงานแบบ Flow Chart 
      11.3 รายละเอียดของงาน ใหระบุรายละเอียดของงานวาดำเนินการอยางไรในแตละขั้นตอน 
      11.4 ระยะเวลาดำเนินการ ใหระบุระยะเวลาดำเนินการเปนนาที 
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      11.5 มาตรฐานการปฏิบตังิาน ใหระบุขอกำหนดในการปฏิบัติงาน โดยระบุเปนมาตรฐานระยะเวลา 
เชนดำเนินการภายใน 15 วันตามที่กฎหมายหรือหนวยงานกลางกำหนด หรือมาตรฐานในเชิงคณุภาพ เชน 
รายงานมีความครบถวน สมบูรณตามองคประกอบที่กำหนด 
      11.6 เอกสารดำเนินงาน ใหระบุเอกสารท่ีตองใชในการดำเนินการในแตละขั้นตอน 
      11.7 ผูรับผิดชอบ ใหระบุผูรับผิดชอบของแตละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. มาตรฐานงาน หมายถึง ขอกำหนดในการปฏิบัติงาน เชน มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิงคุณภาพ 
(ความถูกตอง ความสมบูรณของขอมูล ความผิดพลาด ความคุมคาของงาน เปนตน) 
13. ระบบการติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนด 
โดยกำหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เชน ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน       
14. เอกสารอางอิง หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ตองใชประกอบคูกัน หรืออางอิงถึงกัน 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานนั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ  
หรือวิธีการทำงาน เปนตน 
15. แบบฟอรมที่ใช หมายถึง การชี้แจงใหผูอานทราบถึงแบบฟอรมตางๆ 
ที่ตองใชในการบันทึกขอมูลผูเก่ียวของในการปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
16. เอกสารบันทึก หมายถึง 
การชี้แจงใหผูอานทราบวาบันทึกใดบางที่ตองจัดเก็บเพ่ือเปนขอมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ 
พรอมท้ังระบุถึงผูรับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ ดังนี้ 
      16.1 ชื่อเอกสาร ใหระบุชื่อเอกสารที่บันทึกไว เชน Audit Checklist 
      16.2 ผูรับผิดชอบ ใหระบุชื่อผูรับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร เชน นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
      16.3 สถานที่จัดเก็บ ใหระบุสถานท่ีจัดเก็บเอกสาร เชน หองเอกสารของผูตรวจสอบ 
      16.4 ระยะเวลา ใหระบุระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร เชน 10 ป 
      16.5 วิธีการจัดเก็บ ใหระบุวิธีการจัดเก็บเอกสาร เชน เรียงตามตัวอักษร เรียงตามวันที ่

 

 

 

 

 



 
 

 

1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพ่ือขออนุญาตดำเนินการจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบอยางถูกตองตามกฎหมาย 
    1.2 เพ่ือใหสามารถจัดการเรียนการสอนในรูปแบบที่แตกตางจากระบบปกติ 
    1.3 เพ่ือใหโรงเรียนนอกระบบอยูภายใตการกำกับดูแลและตรวจสอบคุณภาพจากภาครัฐ 
    1.4 เพ่ือใหผูเรียนที่จบจากโรงเรียนนอกระบบไดรับการรับรองคุณวุฒิหรือผลสัมฤทธิ์ทางการศึกษา     

2. ขอบเขต 
ขอบเขตของการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ หมายถึง 

กรอบหรือขอบเขตที่กฎหมายและระเบียบราชการกำหนดไว สำหรับผูประสงคจะจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
ซึ่งครอบคลุมท้ังประเภทของโรงเรียน รูปแบบการจัดการศึกษา คุณสมบัติของผูขอจัดตั้ง การใชสถานที่ 
และการควบคุมดูแล มีรายละเอียดดังนี้ 
     2.1 ประเภทของโรงเรียนนอกระบบที่สามารถขออนุญาตจัดตั้งได 
    ๒.2 คุณสมบัติของผูขอรับใบอนุญาต 
     2.๓ ขอบเขตของสถานที่จัดตั้งโรงเรียน 
     2.๔ หลักสูตรและการจัดการเรียนการสอน 
     2.๕ ขอบเขตดานการควบคุมและติดตาม 
     2.6 ขอบเขตของสิทธิและหนาที่ของ  

3. คำจำกัดความ 
     1.  โรงเรียนนอกระบบ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2554 หมายความวา “โรงเรียนที่จัดการศึกษาโดยมีความยืดหยุ นในการกำหนดจุดมุงหมาย รูปแบบ 
ว ิ ธ ี ก า ร จ ั ด ก า ร ศ ึ ก ษ า  ร ะ ย ะ เ ว ล า ข อ ง ก า ร ศ ึ ก ษ า  ก า ร ว ั ด แ ล ะ ป ร ะ เ ม ิ น ผ ล 
ซึ่งเปนเงื่อนไขสำคัญขอกการสำเร็จการศึกษา  
 ตามประกาศคณะกรรมการสงเสร ิมการศึกษาเอกชน เร ื ่อง การกำหนดประเภทและลักษณะ                    
ของโรงเร ียน การจ ัดการเร ียนการสอน และหล ักส ูตรของโรงเร ียนนอกระบบ ประกาศ ณ ว ันที่                                 
12 กุมภาพันธ พ.ศ.2552 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2558 ประกาศ ณ วนัที่ 27 ตุลาคม 2558 
 2.  ใบอนุญาตใหจ ัดตั ้งโรงเรียนนอกระบบ คือ เอกสารอนุมัติจากหนวยงานของรัฐที ่ร ับรองวา               
ผูขอสามารถจัดตั้งและดำเนินการโรงเรียนนอกระบบไดอยางถูกตองตามกฎหมาย 
 3.  กระบวนการขอรับใบอนุญาต ประกอบดวยการยื่นเอกสาร ตรวจสอบคุณสมบัติ ตรวจสอบสถานที่ 
และการพิจารณาอนุมัติจากผูอนุญาต 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
     กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เปนกลุมงาน 
ที่หนาที่สงเสริม สนับสนุน การดำเนินงานเก่ียวกับการขอจัดตั้ง ขาย ยาย โอน ยุบ รวม เพิกถอน ควบคุม 
เปลี่ยนแปลงกิจการสถานศกึษาเอกชนตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
และกฎหมายที่เก่ียวของ  
 
 
 

 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
สำนัก/กลุม : กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 
หมายเลขเอกสาร : 3 หนาที่ : 9/21 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2567 แกไขครั้งท่ี : 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาดำเนิ
นการ 

มาตรฐานคณุ
ภาพงาน เอกสารดำเนนิงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

ผูขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง

โรงเรียนนอกระบบยื่น 

คำขอจัดต้ังโรงเรียน 

และเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

และชำระคายื่นคำขอ 

500 บาท 

7 วันทำการ ดำเนินการ 

ตามระยะ 

เวลา       

ที่กำหนด 

1. แบบสช.5 

พรอมเอกสารปร

ะกอบ 

กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 

2 

 

 

 

เจาหนาที่ตรวจสอบ 

ความถูกตอง/ครบถวน 

ของเอกสารประกอบ 

การพิจารณา 

5 วัน  ทำการ ตรวจสอบ 

เอกสารให 

ถูกตองครบถว

น 

บันทึกขอความ 

เสนอศึกษาธิการ 
กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 

3 

 

 

 

 
ผูอนุญาตแตงตั้งคณะ 

กรรมการหรือเจาหนาที่

ตรวจสอบความพรอม 

มาตรฐานการจัดตั้ง 

โรงเรียนนอกระบบ 

เชน อาคาร สถานท่ี 

ฯลฯ 

7 วัน  ทำการ ผูบังคบับัญชา 
เห็นชอบตามที่
เสนอ 

1. คำสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการฯ 

2. บันทึกเชิญ 

คณะกรรมการ 

3. หนังสอืแจง 

ผูขอรับใบอนุญาต 

กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 

4 

 

 

 

คณะกรรมการพิจารณา
พรอมสรุปผลตรวจตอ 
ผูอนุญาต 

3 วัน  ทำการ รวบรวม 
ขอเท็จจริง  
ใหครบถวน 
เสนอตอ 
ผูอนุญาต 

บันทึกขอความ 

เสนอผูอนุญาต 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

5 

 

 

 

ผูอนุญาตพิจารณา 

 
2 วัน  ทำการ ดำเนินการตาม

ระยะเวลา  
ที่ กำหนด 

บันทึกขอความ 

เสนอผูอนญุาต 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

6 

 

 

แจงผลการพิจารณาให
ผูขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง
โรงเรียนนอกระบบ 
มาชำระคาธรรมเนียม 
3,000 บาท 
พรอมรับเอกสาร  

2 วันทำการ ดำเนินการตาม
ระยะเวลา  
ที่ กำหนด 

1.แบบสช.6 

2. หนังสือถึงผูขอ 

3.รายละเอียดเกีย่ว

กับกิจการของโรงเรี

ยน  

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

7 

สงสำเนาใบอนุญาตเพ่ือเก็บ 

รวบรวมไวเปนหลักฐาน 

สงสำเนาใบอนุญาตเพ่ือ
รวบรวมไวเปนหลักฐาน 

1 วันทำการ ดำเนินการตาม
ระยะเวลา  
ที่ กำหนด 

1.แบบสช.6 

2. หนังสือถึงสช. 

3.รายละเอียดเกีย่ว

กับกิจการของโรงเรี

ยน 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

 

 
ผูขอรับใบอนุญาตยื่น

คำขอจัดตั้งโรงเรียน 

เจาหนาที่ตรวจสอบความ 
ถูกตอง/ครบถวน 

*หากไมถูกตองแจงแกไข* 

 

ผูอนุญาตแตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบความพรอมในดานตาง ๆ 

เชน อาคาร สถานท่ี 
 

คณะกรรมการ 

พิจารณาสรุป 

ผลการตรวจ 

ถูกตอง 

ผูอนญุาต

พิจารณา 

อนุญาตเห็นชอบ 

แจงผลการพิจารณาใหผูขอรับ 
ใบอนุญาต 
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6. มาตรฐานงาน 
     6.1  มาตรฐานดานเอกสาร 
 - แบบคำขอรับใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ ใหครบถวน แนบเอกสารประกอบ เชน 
 -สำเนาบัตรประชาชน / หนังสือรับรองนิติบุคคล 
 -แผนผังสถานท่ี รูปถายอาคารเรียน 
 -หลักสูตรที่จะใชสอน 
 -ขอมูลครูผูสอนพรอมวุฒิการศึกษา 
 -แผนการดำเนินกิจการโรงเรียน (เชน ระยะเวลาเปดเรียน คาใชจาย ฯลฯ) 
  6.2 มาตรฐานดานสถานท่ี 
 -สถานที่ตองมีความม่ันคง แข็งแรง ปลอดภัย และเหมาะสมกับการจัดการเรียนการสอน 

-มีหองเรียนและอุปกรณการเรียนเพียงพอตอจำนวนผูเรียน 
-ตองมีระบบความปลอดภัย เชน ทางหนีไฟ ถังดับเพลิง พื้นที่ไมแออัด 
-มีหองน้ำสะอาดเพียงพอ 

 6.3 มาตรฐานดานบุคลากร 
-ผูขอใบอนุญาตตองมีคณุสมบัติตามที่กฎหมายกำหนด เชน ไมเคยตองโทษอาญารายแรง 
-ครูหรือวิทยากรผูสอนตองมีความรู ความสามารถ หรือประสบการณในสาขาวิชาที่จะสอน 
-มีผูบริหารหรือผูรับผิดชอบที่สามารถควบคุมดูแลการดำเนินงานได 

 6.4. มาตรฐานดานการบริหารจัดการ 
-มีแผนการบริหารโรงเรียนอยางเปนระบบ เชน ระบบลงทะเบียนผูเรียน ระบบการเงิน 
-มีมาตรการคุมครองสิทธิของผูเรียน เชน การคืนเงนิในกรณียุติการเรียน 
-มีระบบติดตาม ประเมินผลการเรียนรู 

 6.5 มาตรฐานดานกระบวนการอนุมัติ 
-ยื่นเอกสารตอสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
-เขารับการตรวจสอบสถานที่จริงโดยคณะกรรมการ ฯ ที่ไดรับการแตงตั้ง 
-แกไขปรับปรุงตามคำแนะนำ (ถามี) 
-รอการพิจารณาและอนุมัติใบอนุญาต 

 7. ระบบการติดตามประเมินผล        

      เปนกลไกที่ภาครัฐใชในการ ควบคุม กำกับ และประเมินคุณภาพ ทั้งในข้ันตอนการขอรับใบอนุญาต 

และการดำเนินการของโรงเรียนนอกระบบภายหลังไดรับอนุญาต เพ่ือใหแนใจวาโรงเรียนมีคุณภาพ เหมาะสม 

และเปนไปตามขอกำหนดของกฎหมายและระเบียบราชการ 

8. เอกสารอางอิง 

     8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
     8.2 ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การกำหนดประเภทและลักษณะ                    
ของโรงเรียน การจัดการเรียนการสอน และหลักสูตรของโรงเรียนนอกระบบ ประกาศ ณ วันที่                                
12 กุมภาพันธ พ.ศ.2552 และฉบับที่ 2 พ.ศ.2558 ประกาศ ณ วันที ่27 ตุลาคม 2558 

9. แบบฟอรมที่ใช 
     9.1 แบบสช.6 
     9.2 แบบสช.5 
     9.3 แบบรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน 
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10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผดิชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การขอรับใบอนุญาตให 

จัดตั้งโรงเรียนนอกระบบ 
กลุมสงเสริม
การศกึษา 
เอกชน 

ตูเก็บเอกสารกลุมสงเสริม
การศกึษาเอกชน 

ตลอดระยะ 
เวลา 

เรียงตามวันที่ 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
สำนัก/กลุม : กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 
หมายเลขเอกสาร : 4 หนาท่ี : 13/21 
วันท่ีเริ่มใช : 1 ตุลาคม 2567 แกไขครั้งท่ี : 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติในการเบิกคารักษาพยาบาลของ ผูอำนวยการ ครู 
และบคุลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน 

2. ขอบเขต 
การกำหนดข้ันตอนการเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลของผูอํานวยการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน ซ่ึงมีแนวทางในการขอเบิก 2 แบบ คือ การนําใบเสร็จรับเงินมา 
ขอเบิกเงิน และ การขอหนังสือรับรองสิทธิ 

 3. คำจำกัดความ 

ผูอํานวยการ ครูและบุคลากรทางการศึกษา หมายถึง บุคลากรทางการศึกษาตาม พ.ร.บ. 
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
1. ตรวจสอบหลักฐานการสงเงินสะสมและสมทบของโรงเรียน  
2. บันทึกจำนวนเงินท่ีครูมีสิทธิและยอดสวัสดิการคงเหลือในระบบ  
3. ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายเงิน  
4. เสนอขออนุมัติเบิกจายเงินตอศึกษาธิการจังหวัด  
5. โอนเงินเขาบัญชีธนาคารของครู  
6. สรุปและรายงานการเบิกจายตอกองทุนสงเคราะห 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

ลำดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร 
ดำเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 

1 ผูอำนวยการ ครู 
และบุคลากร 
ทางการศึกษา 
ยื่นเบิกใบเสรจ็รับเงิน 
ของครูพรอมเอกสาร 
ประกอบตอผูรับ 
ใบอนุญาตหรือผูจัดการ 

โรงเรียนยืน่คำขออนุมัตเิบิก 

จายเงินผานระบบเบิกจาย 

สวัสดิการกองทนุสงเคราะห 

และจัดพิมพเอกสารพรอม 

เอกสารหลักฐานประกอบการ 

เบิกจายเงินเสนอตอผูรับ 

ใบอนุญาตหรือผูจัดการ 

15 วัน เอกสารการเบิกจายเงิน 
สวัสดิการกองทุน 
สงเคราะหคารักษา 
พยาบาลพรอมเอกสาร 
หลักฐาน 

ใบเบิกเงินสวัสดิ
การคารักษา 
พยาบาล 

กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 

2 โรงเรียนโดยผูรับ 

ใบอนุญาต/ผูจัดการ 

ตรวจสอบลงลายชื่อ 

รับรองและประทับตรา

ของโรงเรียน ยื่นตอ 

ศธจ.  

 

โรงเรียนยืน่คำขออนุมัต ิ

เบิกจายพรอมเอกสารหลักฐาน

ประกอบการเบิกจายเงิน 

ตอสำนกังานศึกษาธกิาร 

จังหวัด 

 

30 วัน เอกสารการเบิกจายเงิน
สวัสดิการกองทนุ 
สงเคราะห 
คารักษาพยาบาลพรอม
เอกสารหลักฐาน 

ใบเบิกเงินสวัสดิ
การคารักษา 
พยาบาล 

กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 
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ลำดับท่ี ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลา 
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติงาน 

เอกสาร 
ดำเนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 

3 1. ตรวจสอบ 

ความถกูตอง 

ลงทะเบียนรับ 

2. บันทกึจำนวนเงิน 

ที่ครูมีสิทธแิละยอด 

สวัสดิการคงเหลือในใบ 

เบิกและ 

ระบบสารสนเทศเบิก 

จายสวัสดิการกองทุน 

สงเคราะห 

1. ตรวจสอบหลักฐานการสง 

เงินสะสมและสมทบของโรงเรียน 

2. อนุมัติในระบบ 

และตรวจสอบเอกสารประกอบ 

การเบิกจายเงิน ใบเสร็จรับเงิน 

สำเนาสมุดประจำตัวครู/หนังสือ 

แตงต้ังครู ฯลฯ 

 

15 วัน เอกสารการเบิกจายเงิน
สวัสดิการกองทนุ 
สงเคราะห 
คารักษาพยาบาลพรอม
เอกสารหลักฐาน 

ใบเบิกเงินสวัสดิ
การคารักษา 
พยาบาล 

กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 

4 เสนอ ศธจ. 

อนุมตัิเบิกจายเงิน 

 

ขออนุมัติเบิกจายเงินในระบบ 
และเอกสารคำรองขอเบิกเงิน 

5 วัน บันทึกขออนมุัติการ 
เบิกจายเงินสวัสดกิาร 
ครูโรงเรยีนเอกชน 

1. บันทกึการ 
ขออนุมัตเิบิก 
จายเงิน 
สวัสดิการคา 
รักษาพยาบาล 
2. ใบเบิกเงิน 
สวัสดิการคา 
รักษาพยาบาล 
3. หลักฐานการ 
ส่ังจายในระบบ 
KTB 
Corporate 
4. Statement 
บัญชีธนาคาร 
5. หนังสือแจง 
โรงเรียน 

 

กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 

5 โอนเงินเขาบัญช ี

ธนาคารของคร ู

 

1. โอนเงินเขาบัญชีธนาคาร 

ของครู 

2. สรุปและรายงานกองทุน 

สงเคราะหเพ่ือขอรับเงิน 

งบประมาณสำหรับเดือนตอไป 

5 วัน 1.หลักฐานการโอนเงิน 

เขาบัญชีธนาคารของ 

ครูโรงเรยีนเอกชน 

2. รายงานการเบิกจาย 

เงินสวัสดิการกองทนุ 

สงเคราะห 

 

1.บันทึก 
รายงาน 
การเบิกจายเงิน
สวัสดิการคา 
รักษาพยาบาล 
2. Statement 
บัญชีธนาคาร 
3. รายงานสรุป 
การเบิกจายเงิน
สวัสดิการ 
4. หนังสือแจง 
กองทุน 

กลุมสงเสริม 
การศึกษาเอกชน 

6. มาตรฐานงาน 
6.1 เอกสารการเบิกจายเงินสวัสดิการกองทุนสงเคราะห คารักษาพยาบาลพรอมเอกสารหลักฐาน 
6.2 บันทึกขออนุมัติการเบิกจายเงินสวัสดิการครูโรงเรียนเอกชน 
6.3 รายงานการเบิกจายเงินสวัสดิการกองทุนสงเคราะห 

7. ระบบการติดตามประเมินผล        

7.1 การตรวจสอบเอกสาร:  

1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของเอกสารการเบิกจายทุกครั้งกอนดำเนินการ 

2. จัดทำงบหนาสรุปรายการเบิกจายเงินสวัสดิการ 
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7.2 การรายงานผล: จัดทำรายงานสรุปการเบิกจายเงินสวัสดิการประจำเดือน 

8. เอกสารอางอิง 
1) ระเบยีบกองทุนสงเคราะห 

วาดวยเงินสวัสดิการสงเคราะหเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผูอำนวยการ ครู 
และบุคลาการทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 

2) ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห เรื่อง 
หลักเกณฑและวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการสงเคราะหเก่ียวกับการรักษาพยาบาลของผูอํานวยการ ครู 
และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชนในระบบ 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ดวนท่ีสุด ท่ี กค 0422.3/ว 184 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2551 
9. แบบฟอรมท่ีใช 

9.1 กรณีนำใบเสร็จมาเบิก 

1) ใบเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล (แบบ บก. 4 ภ.) 

2) สำเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบันและงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 

3) สำเนาสมุดประจำตัวครู 

4) สำเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) 

5) ใบเสร็จรับเงินท่ีขอเบิก 

6) ทะเบียนประจำตัวในการเบิกคารักษาพยาบาลของครู 

9.2 กรณีขอหนังสือรับรองสิทธิ 

1) คำขอหนังสือรับรองสิทธิการมีสิทธิรับเงินคารักษาพยาบาล (แบบ กก. 1 ภ.) 

2) สำเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบันและงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 

3) สำเนาสมุดประจำตัวครู 

4) สำเนาบัตรนัด (ถามี) 

10. เอกสารบันทึก 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ใบเบิกเงินสวัสดิการคารัก
ษาพยาบาล 

กลุมสงเสริมการศึกษาเอ
กชน 

สำนักงานศึกษาธิการจังห
วัด 

10 ป กลองเก็บเอกสาร 

 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : 
การขอยกเวนการเขารับราชการทหารของครโูรงเรียนเอกชนในระบบ 
สำนัก/กลุม : กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 
หมายเลขเอกสาร : 5 หนาที่ : 16/21 
วันที่เริ่มใช : 1 ตุลาคม 2567 แกไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพื่อกำหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในการดำเนินการขอยกเวนการเขารับราชการทหารของครู
โรงเรียนเอกชนในระบบ 
    1.2 ครูโรงเรียนเอกชนในระบบไดรับการยกเวนเขารับราชการทหารอยางถูกตอง และเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมายกำหนด 

2. ขอบเขต 
    กำหนดขั้นตอนการขอยกเวนการเขารับราชการทหารของครูที ่ปฏิบัติหนาที่ในโรงเรียนเอกชนในระบบ 
ซึ่งอยูภายใตการกำกับดูแลของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

3. คำจำกัดความ 
    3.1 การขอยกเวน: การขออนุญาตจากหนวยงานราชการเพื่อใหไมตองเขารับราชการทหารกองประจำการ
ตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. 2497 
    3.2 โรงเรียน: สถานศึกษาของเอกชนที่จัดการศึกษาไมวาจะเปนโรงเรียนในระบบหรือโรงเรียนนอกระบบ 
ที่มิใชเปนสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
    ๓.๓ ครู: บุคลากรวิชาชีพซึ่งทำหนาที่หลักทางดานการเรียนการสอน และสงเสริมการเรียนรูดวยวิธีตาง ๆ 
ในโรงเรียน 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
    กลุมสงเสริมการศกึษาเอกชน มีหนาที่ดำเนินงานสงเสริม สนับสนุนดำเนินการเก่ียวกับการบริหารจัดการ 
การบริหารงานบุคคล และพัฒนาครูและบุคลากรในสถานศึกษาเอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงา
น 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

มาตรฐาน 
การปฏิบตัิง

าน 

เอกสารดำ
เนินงาน 

ผูรับผิดชอบ 

๑  - รับหนังสือขอยกเวน 
รับราชการทหาร             
เอกสารประกอบการ 
ขอยกเวนรับราชการ 
ทหารของครู  
 

3 วัน - หนังสือม ี
ความถูกตอง 
ครบถวน 
สมบูรณ 
- มีการลงรับ 
หนังสือจาก 
สารบรรณ 
กลางของสนง.
ศธจ.ชร. 

- 
หนังสือแจง 
จากโรงเรียน 
 

กลุมสงเสรมิ 
การศึกษา 
เอกชน 

รับเรื่องและเอกสารประกอบ
การขอยกเว้นรับราชการ 

ทหารของครูโรงเรียนเอกชน 
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๒  - 
ดำเนินการตรวจสอบ 
ความถูกตองของ 
เอกสาร 
- ดำเนินการวเิคราะห 
การบรรจุเปนคร ู
โรงเรียนเอกชน 
และการปฏิบัตหินาที่
การสอนตามตาราง 
สอนประจำวันของครู 
(ตองมีเวลาการสอน 
วิชาการไมนอยกวา 
18 ชั่วโมง/สัปดาห) 

1 - 2 วัน - เอกสาร 
ประกอบการ 
พิจารณา  
มีความถูกตอง 
ครบถวน 
สมบูรณ  
- 
การวิเคราะห
ขอมูลเปนไป 
ตามหลักเกณ
ฑที่กำหนด 
 

- เอกสาร 
ประกอบการ
พิจารณา 
การขอ 
ยกเวนการ 
เขารับ 
ราชการ 
ทหารของครู
โรงเรียน 
เอกชน 

กลุมสงเสรมิ 
การศึกษา 
เอกชน 

๓  - ดำเนินการจัดทำ 
หนังสือขอยกเวนการ 
รับราชการทหารของ 
ครูโรงเรียนเอกชน 
เสนอศึกษาธิการ 
จังหวัดและผูวา 
ราชการจังหวัด 
ตามลำดับ 
 

1 วัน - เอกสารม ี
ความถูกตอง 
ครบถวน 
สมบูรณ 
- ดำเนินการ 
การเสนอ 
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  
- 
ดำเนินการโดย
เร็ว 
 

- หนังสือ 
ภายนอก 
ถึงผูวา 
ราชการจังห
วัด 

กลุมสงเสรมิ 
การศึกษา 
เอกชน 

๔  - ผูวาราชการจังหวัด 
พิจารณาอนมุัติ/ 
ไมอนุมัต ิ
 

15 วัน - เอกสารมีความ 
ถูกตอง ครบถวน 
สมบูรณ 
และเปนไปตาม 
ลำดับขั้นตอน 
หลักเกณฑ 
วิธีการที่กำหนด 

- หนังสือแจง 
ผลการ 
พิจารณา 

กลุมสงเสริม 
การศกึษาเอกชน 

๕  - สำนักงานสัสดีจังหวัด 
แจงผลพิจารณา               
ใหสำนักงานศึกษาธิการ
ทราบ 

1 วัน - 
เอกสารมีความ
ถูกตอง 
ครบถวน 
สมบูรณ 
และเปนไปตาม
ลำดับขั้นตอน 
หลักเกณฑวิธี 
การท่ีกำหนด 

- หนังสือแจง 
ผลการ 
พิจารณา 
 

กลุมสงเสริม 
การศึกษา 
เอกชน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
และวิเคราะห์ข้อมูลการบรรจุเป็นครู  

ทำหนังสือขอยกเว้นการรับราชการ 
ทหารของครูโรงเรียนเอกชน 
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัด 

ผู้ว่าราชการ 
พจิารณาอนุมัติ  

สัสดีแจ้งผลพิจารณาให้สำนักงาน 
ศึกษาธิการทราบ 
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๖  - ดำเนินการจัดทำ 
หนังสือเสนอ 
ศึกษาธิการจังหวัด 
เพ่ือลงนามในหนังสือ
แจงโรงเรียนรับ 
เอกสารใบสําคัญ 
ยกเวน (แบบ สด.37) 
- ดำเนินการจัดเก็บ 
สำเนาหนังสอืไวเปน 
หลักฐาน 
 
 
 
 

1 วัน - เอกสารม ี
ความถูกตอง 
ครบถวน 
สมบูรณ 
- ดำเนินการ 
การเสนอ 
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น  
- ดำเนินการ 
โดยเร็ว 
- 
ดำเนินการจัด 
เก็บสำเนา 
หนังสือไวเปน
หลักฐาน 
โดยจัดเรยีงให 
เปนระเบียบ 
เรียบรอยและ 
งายตอการ 
คนหา                  

- หนังสือ 
ภายนอก 
แจง  
โรงเรียน  
- แฟมสำเนา 
หนังสือและ 
สำเนา 
ใบสำคัญ 
ยกเวนครู          
(สด.37) 

กลุมสงเสรมิ 
การศึกษา 
เอกชน 

6. มาตรฐานงาน 
   6.1 มาตรฐานระยะเวลา มีการดำเนินการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 

7. ระบบการติดตามประเมินผล        
    ติดตามเอกสารจากการจัดทำหนังสือขอยกเวนการเขารับราชการทหาร/เอกสารท่ีเก่ียวของกับการดำเนินงาน               
ขอยกเวนรับราชการทหาร ตามขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

8. เอกสารอางอิง 
    8.1 พระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ.๒๔๙๗ 
    8.2 กฎกระทรวง ฉบับที่ ๔๒ (พ.ศ.๒๕๑๗) ออกตามความในพระราชบัญญัติรับราชการทหาร พ.ศ. ๒๔๙๗ 

9. แบบฟอรมที่ใช 

    9.1 แบบฟอรมบัญชีรายชื่อครูที่ขอยกเวนทหารตามมาตรา ๑๔(๕) 

    9.2 แบบฟอรมคำรองขอยกเวนการเกณฑทหารในยามปกติตามมาตรา ๑๔(๕) 

10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การขอยกเวนการ 
เขารับราชการ 

ทหารของครูโรงเรยีน 
เอกชนในระบบ 

นักวิชาการศึกษา หองเก็บเอกสาร 
กลุมสงเสริมการ 

ศึกษาเอกชน 

๑ ป เรียงตามวันที่ 

 

ดำเนินการแจ้งโรงเรียน  
และเก็บสำเนาใบอนุญาต

ไว้เป็นหลักฐาน 



 
 

 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอรับตรวจลงตราหนังสือเดินทางของผูสอนชาวตางประเทศ 
สำนัก/กลุม : สงเสริมการศึกษาเอกชน 
หมายเลขเอกสาร : 6 หนาท่ี : 19/21 
วันท่ีเริ่มใช : 1 ตุลาคม 2567 แกไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือใหผูสอนชาวตางประเทศไดรับอนุญาตสอนในสถานศึกษาเอกชนถูกตองตามกฎหมายโดย
ผูสอนตองถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการตรวจลงตราเปน Non – Immigrant รหัส B 
 1.2 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการรับผูสอนชาวตางประเทศถูกตองตามระเบียบ 

2. ขอบเขต 
 การกำหนดข้ันตอนและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
การขอรับตรวจลงตราหนังสือเดินทางของผูสอนชาวตางประเทศและสรุปขอมูล 
เพ่ือพิจารณาอนุญาตในการรับผูสอนชาวตางประเทศเขาสอนในโรงเรียนเอกชน 

3. คำจำกัดความ 
 3.1 สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเร ียนเอกชนในระบบ และโรงเร ียนเอกชนนอกระบบ 
ตามกฎหมายวาดวยโรงเรียนเอกชน 
 3.2 ผูสอนชาวตางประเทศ หมายถึง บุคคลชาวตางประเทศท่ีเดินทางเขามาในประเทศไทยและ
ประสงคจะทำการสอนในโรงเรียนเอกชน 
 3.3 การตรวจลงตรา (VISA) หมายถึง หลักฐานการอนุญาตใหเขาประเทศท่ีเปนตราประทับในหนังสือ
เดินทาง หรือการประทับตราจากสำนักงานตรวจคนเขาเมือง ประเภทตาง ๆ ไดแก 
  1. การตรวจลงตราประเภทนักทองเท่ียว (Tourist Visa) 
  2. การตรวจลงตราประเภทคนอยูชั่วคราว (Non - Immigrant Visa) เชน ผ.30, ผผ.30,            
 ผ.90 เปนตน 
 3.4 Non - Immigrant รหัส B หมายถึง วีซาท่ีออกใหแกผูท่ีตองการเขามาทำงานในประเทศไทย 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ  
 4.1 ศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) : รับทราบผลการดำเนินงาน พิจารณาสั่งการ มอบหมายอำนาจหนาท่ี 
 4.2 รองศึกษาธิการจังหวัด : ควบคุม กำกับ ติดตาม ใหความเห็นชอบการดำเนินงานใหเปนไปตาม
ข้ันตอน และเสนอความเห็นตอศึกษาธิการจังหวัด 
 4.3 ผูอำนวยการกลุม : ควบคุม กำกับ ติดตาม สนับสนุนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนการ
ดำเนินงาน และเสนอความเห็นตอศึกษาธิการจังหวัด 
 4.4 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ : ดำเนินการตามข้ันตอนการดำเนินงาน และรายงานผลการดำเนินงาน 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ  
 

ลำดับ
ท่ี 

ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน 
ระยะเวลาดำเ

นินการ 
มาตรฐานการปฏิ

บัติงาน 
เอกสารดำเ

นินงาน 
ผูรับผิดชอบ 

1  - ไดรับเอกสารการเปล่ียน 
ประเภทการตรวจลงตราของ 
ผูสอนชาวตางประเทศจาก 
โรงเรียนเอกชนนอกระบบ 

1 วัน - 

เอกสาร/ขอมูลมีความ 

ถูกตอง ครบถวน 

สมบูรณ 

 

 

- 
เอกสารการขอ 
เปล่ียนประเภท
การตรวจลง 
ตราจาก 
โรงเรียนเอกชน
นอกระบบ 

กลุมสงเสริมการศึกษา 
เอกชน 

2 - ตรวจสอบความถกูตอง 
ครบถวนของเอกสารตาม 
รายการเอกสารประกอบ 

1 - 2 วัน - 

เอกสาร/ขอมูลมีความ 

ถูกตอง ครบถวน 

สมบูรณ 

 

- เอกสารการ 
ขอเปล่ียน 
ประเภทการ 
ตรวจลงตรา 
จากโรงเรียน 
เอกชนนอก 
ระบบ 

กลุมสงเสริมการศึกษา 
เอกชน 

3  - ดำเนินการเสนอผูอนุญาต 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 
ลงนามหนังสือถึงหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ 

1 - 2 วัน - 

เอกสาร/ขอมูลมีความ 

ถูกตองครบถวน 

สมบูรณ 

- ดำเนนิการแลวเสร็จ 

ตามกำหนด 

 

- 

บันทึกขอความ

การขอเปล่ียน 

ประเภทการ 

ตรวจลงตรา 

-เอกสารการขอ 
เปล่ียนประเภท
การตรวจลง 
ตรา 

กลุมสงเสริมการศึกษา 
เอกชน 

4 - ดำเนนิการแจงโรงเรียนรับ 

หนังสือ 

- 
ดำเนนิการแจงผูสอนชาวตาง
ประเทศเปล่ียนประเภทการ 
ตรวจลงตรา 

1 วัน - ดำเนนิการแลวเสร็จ 
ตามกำหนด 

- หนังสือ 

ภายนอกแจง 

โรงเรียนเอกชน

นอกระบบ 

-เอกสารการ 

ขอเปล่ียน 

ประเภทการ 

ตรวจลงตรา 

กลุมสงเสริมการศึกษา 
เอกชน 

5 - 

ดำเนนิการกรอกขอมูลไวในคอ

มพิวเตอร 

1 - 2 วัน - 
บัญชีคุมรายชื่อครูชาว 
ตางประเทศใน 
คอมพิวเตอร 

- 
เอกสารการขอ 
เปล่ียนประเภท
การตรวจลง 
ตรา 

กลุมสงเสริมการศึกษา 
เอกชน 

6 - 

ดำเนนิการจัดเก็บสำเนาหนังสือ 

ใหเปนระเบียบ                   

และงายตอการคนหา 

1 วัน - 

เอกสาร/ขอมูลมีความ 

ถูกตองครบถวน 

สมบูรณ 

 

- สำเนาเอกสาร 
การขอเปล่ียน 
ประเภทการ 
ตรวจลงตรา 

กลุมสงเสริมการศึกษา 
เอกชน 

 

 

รับเรื่องการเปลี่ยนประเภท 

การตรวจลงตราของครูชาว 

ตางประเทศโรงเรียนเอกชน 

นอกระบบ 

ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง 

นำเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต 

และลงนามหนังสือถึงหนวยงานที่เกี่ยวของ 

แจงโรงเรียนรับหนังสือเพ่ือดำเนินการตอไป 

แจงโรงเรียนรับหนังสือเพ่ือดำเนินการตอไป 
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6. มาตรฐานงาน 
    6.1 มาตรฐานระยะเวลา มีการดำเนินการใหแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 6.2 มาตรฐานเชิงคุณภาพ การดำเนินการทุกข้ันตอนเปนไปตามระเบียบ    

7. ระบบการติดตามประเมินผล        
    ประเมินผลการดำเนินงานทุกไตรมาส โดยการตรวจสอบเอกสารและความพึงพอใจของสถานศึกษา 

8. เอกสารอางอิง 
     8.1 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กำหนดแนวปฏิบัติการพิจารณา

อนุญาต ชาวตางประเทศเปนครูในโรงเรียนเอกชน ณ วันท่ี ๔ กันยายน ๒๕๔๓ 

 8.2 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง การปรับปรุงแนวปฏิบัติการ

พิจารณาอนุญาตใหชาวตางประเทศเปนครู และชาวตางประเทศเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน ณ วันท่ี 29 

มีนาคม 2555  

9. แบบฟอรมท่ีใช 
    9.1 แบบสัญญาการเปนครู จำนวน 1 ชุด 
    9.2 สำเนาหนังสือเดินทางทุกหนาท่ีมีรายการบันทึก พรอมลายเซ็นเจาของ จำนวน 1 ชุดและแสดงหนังสือ
เดินทางฉบับจริง 

    9.3 สำเนาหลักฐานการศึกษา พรอมลายเซ็นเจาของ จำนวน 1 ชุดและแสดงวุฒิการศึกษาฉบับจริง 

    9.4 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา(กรณีชื่อวุฒิกับ Passport 
ไมตรงกับสำเนาใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรมเฉพาะประเทศกลุมเสี่ยงหรือตองเฝาระวังเปนพิเศษ) 

    9.5 กรณีผูถือสัญชาติท่ีไมไดใชภาอังกฤษเปนภาษาราชการ จะตองแสดงผลการสอบ IELTS 5.5 หรือ 
TOFEL 550 หรือ TOEIC 600 

    9.6 ตารางแสดงจำนวนครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    9.7 สำเนาใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนพรอมลายเซ็นของผูรับใบอนุญาต 

10. เอกสารบันทึก 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
การขอรับตรวจ 
ลงตราหนังสือ 

เดินทางของผูสอน
ชาวตางประเทศ 

นักวิชาการศึกษา ตูเก็บเอกสารกลุม 
สงเสริมการศึกษา 

เอกชน 

1 ป เรียงตามวันท่ี 

 

 

 

 


