
 
 
 

 
 
 



คํานํา 
 
 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ เปนการรวบรวมงานในหนาท่ีของเจาหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาเอกชนท่ีได
รับผิดชอบและไดปฏิบัติในแตละงานตามท่ีผูบังคับบัญชาไดมอบหมาย และเปนการรวบรวมความรูจากระเบียบ  
ประกาศ แนวปฏิบัติและเอกสารท่ีเก่ียวของในแตละงาน นํามาประมวลเปนคูมือการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี
กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน เพ่ือเปนแนวทางใหเจาหนาท่ีกลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน สามารถปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนสามารถใชเปนแนวทางในการ
ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึนตอไป 
 
 
               กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 
                สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย 
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1.  ช่ืองาน  การขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบประเภทสามัญศึกษา 

2.  วัตถุประสงค 
2.1 เพ่ือเปนแนวทางในการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาให

เปนไปตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 และกฎหมายอ่ืน
ท่ีเก่ียวของ 

2.2 เพ่ือใหการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ ประเภทสามัญศึกษาถูกตองไดมาตรฐาน
ตามท่ีกําหนด สามารถดําเนินกิจการไดอยางมีประสิทธิภาพสงผลตอคุณภาพการศึกษาของผูเรียน 

3. ขอบขายงาน 
ผูขอยื่นคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน และการพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ 

ประเภทสามัญศึกษา 

4.  คําจํากัดความ 
4.1 โรงเรียน หมายความวา สถานศึกษาของเอกชนท่ีจัดการศึกษาไมวาจะเปนโรงเรียนในระบบหรือ

โรงเรียนนอกระบบ ท่ีมิใชเปนสถาบันอุดมศึกษาของเอกชนตามกฎหมายวาดวยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
4.2 โรงเรียนในระบบ หมายความวา โรงเรียนท่ีจัดการศึกษาโดยกําหนดจุดมุงหมายวิธีการศึกษา 

หลักสูตร ระยะเวลาของการศึกษา การวัดและประเมินผลซ่ึงเปนเง่ือนไขของการสําเร็จการศึกษาท่ีแนนอน 
4.3 ผูรับใบอนุญาต หมายความวา ผูรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
4.4 ผูอนุญาต หมายความวา ศึกษาธิการจังหวัด 
4.5 ตราสารจัดตั้ง หมายความวา ตราสารจัดตั้งนิติบุคคลของโรงเรียนในระบบซ่ึงอยางนอยตองมี

รายละเอียด คือ 1) วัตถุประสงค   2) ชื่อประเภท ระดับของโรงเรียนในระบบ 3) รายละเอียดเก่ียวกับท่ีดิน ท่ีตั้ง 
และแผนผังแสดงบริเวณและอาคารของโรงเรียนในระบบ 4) เงินทุนและทรัพยสินท่ีใชในการจัดตั้ง 5) รายการอ่ืน
ตามท่ีกําหนดในกฎหมายโรงเรียนเอกชนและท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

4.6 รายละเอียดกิจการของโรงเรียนในระบบ หมายความวา รายการท่ีผูขอรับใบอนุญาตตองแนบพรอม
กับตราสารจัดตั้งในการยื่นคําขอจัดตั้งโรงเรียน   ไดแก  1) โครงการและแผนการดําเนินงาน  2) หลักสูตร วิธีการ
เรียนการสอนและการวัดประเมินผลการศึกษา 3) อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืน 4) คุณสมบัติ 
อัตราเงินเดือน คาสอน คาชดเชย คาตอบแทน หลักเกณฑการจางและการเลิกจางและสวัสดิการของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

4.7 สช. หมายความวา สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 
4.8 ศธจ. หมายความวา ศึกษาธิการจังหวัด 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. ข้ันเตรียมการ 
     1.1  ใหคําแนะนํา/เอกสารจากหนวยงานท่ีเก่ียวของใหกับผูประสงคขอจัดตั้งโรงเรียน 
     1.2  ตรวจความเหมาะสมของสถานท่ี/สภาพแวดลอมท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน 
     1.3  แจงผลการตรวจความเหมาะสมของสถานท่ี/สภาพแวดลอมท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน 
 
 
 
 
                             / 2.  ข้ันการขอรบั... 
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 2.  ข้ันการขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง      

      2.1  รับคําขอจัดตั้งโรงเรียน (สช.1) จากผูประสงคขอจัดตั้งโรงเรียนพรอมเอกสารประกอบการ
พิจารณาท่ีครบถวน 

      2.2  ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ/กรรมสิทธิ์ในท่ีดิน/
คุณสมบัติของผูขอจัดตั้งโรงเรียน พรอมท้ังใหชําระคาธรรมเนียม 500 บาท 

      2.3  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาจัดตั้งโรงเรียนความพรอมของอาคาร  สถานท่ี  เครื่องมือ 
อุปกรณการเรียน บุคลากร 

      2.4  สรุปผลการตรวจเสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เพ่ือพิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน (สช.2) 
พรอมอนุญาตตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน 

      2.5  แจงผูขออนุญาตจัดตั้งใหไปรับใบอนุญาตจัดตั้ง (สช.2) ตราสารจัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับ 
กิจการของโรงเรียน และชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน จํานวน 5,000 บาท สํานักงาน
ศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายเก็บสําเนาใบอนุญาตไวเปนหลักฐาน พรอมท้ังสงสําเนาใหสํานักงานคณะกรรมการ
สงเสริมการศึกษาเอกชนทราบ 

      2.6  แจงใหผูรับใบอนุญาตดําเนินการใหเปนไปตามมาตรา 25   แหง พ.ร.บ.โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
ดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ สิทธิครอบครองในท่ีดินและอสังหาริมทรัพยท่ีเปนสวนควบของท่ีดิน สิทธิเหนือพ้ืนดิน 
สิทธิเก็บกิน หรือสิทธิการเชา ใหแกโรงเรียนภายใน 120 วัน นับแตวันท่ีไดรับอนุญาต จึงจะสามารถเปดดําเนิน
กิจการได ตลอดท้ังใหดําเนิน การใหเปนไปตามมาตรา30,37,40 และมาตรา 42  (ท้ังนี้ ผูอนุญาตจะตอง
พิจารณาคําขอรับใบอนุญาตใหแลวเสร็จภายในสามสิบวันนับแตวันท่ียื่นคําขอ) 

 
6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

    6.1  ข้ันเตรียมการ 

             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

                                 / 6.2 ข้ันการขอรับ... 

ใหคําแนะนํา/เอกสารจากหนวยงานท่ีเก่ียวของใหกับ 
ผูประสงคขอจัดตั้งโรงเรียน ( 1 วัน) 

ตรวจสอบความเหมาะสมของสถานท่ี/สภาพแวดลอม 
ท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน ( 1 วัน) 

แจงผลการตรวจสอบความเหมาะสมของสถานที
สภาพแวดลอมท่ีจะใชจัดตั้งโรงเรียน ( 5 วัน) 
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6.2   ข้ันการขอรับใบอนุญาตจัดตั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         /7. แบบฟอรมท่ีใช... 

รับคําขอจัดตั้งโรงเรียน(สช. 1) จากผูประสงคขอจัดตั้ง

โรงเรียนพรอมเอกสารประกอบพิจารณาท่ีครบถวน (1วัน) 

ตรวจสอบวิเคราะหความถูกตองครบถวนของเอกสารหลักฐานท่ี

เก่ียวของ/กรรมสิทธิ์ในท่ีดิน/คุณสมบัติของผูขอจัดตั้งโรงเรียน

พรอมชําระคาธรรมเนียม 500 บาท ( 5วัน) 

แตงตั้งคณะกรรมการตรวจพิจารณาจัดตั้งโรงเรียนความ
พรอมของอาคาร  สถานท่ี  เครื่องมือ   

อุปกรณจัดการเรียนสอนและบุคลากร (5 วัน) 

สรุปผลการตรวจเสนอศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย เพ่ือ

พิจารณาอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน พรอมอนุญาตตราสาร

จัดตั้งและรายละเอียดเก่ียวกับกิจการของโรงเรียน (10 วัน) 

แจงผูขออนุญาตจัดตั้งไปรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียน 
(สช. 2)และรายละเอียดกิจการของโรงเรียน  
ผูขออนุญาตชําระคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

จํานวน 5,000 บาท ( 5 วัน) 

แจงผูรับใบอนุญาตดําเนินการโอนกรรมสิทธิ์ในท่ีดินและ

อสังหาริมทรัพยใหแกโรงเรียน ภายใน 120 วัน (5วัน) 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
 1.  แบบฟอรมคําขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนเอกชนในระบบ (สช. 1) 
 2.  แบบฟอรมใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ (สช. 2) 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
1. พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2554 
2. กฎกระทรวงการขอรับใบอนุญาตใหจัดตั้งโรงเรียนในระบบ การกําหนดรายการและการขอ

เปลี่ยนแปลงรายการในตราสารจัดตั้ง และการกําหนดขนาดท่ีดินท่ีใชเปนท่ีตั้งของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2555 ใหไว 
ณ วันท่ี 5 กันยายน พ.ศ.2555 

3. กฎกระทรวงกําหนดคาธรรมเนียมสําหรับการประกอบกิจการโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2553 ใหไว  
ณ วันท่ี 14 กันยายน พ.ศ.2553 

4. คูมือปฏิบัติงาน การดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบ สําหรับเจาหนาท่ีในสวนกลางและสวน
ภูมิภาค 

5. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยปการศึกษา การเปดและปดสถานศึกษา พ.ศ.2549 
6. ประกาศคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง กําหนดประเภทและระดับของ โรงเรียนในระบบ 

ลงวันท่ี  17  ธันวาคม  2551 
7. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการกําหนดจํานวนครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาของโรงเรียนในระบบ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 
8. ระเบียบคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน วาดวยการจัดทําทะเบียนครูบุคลากร ทางการศึกษา

และเจาหนา   ทีของโรงเรียนในระบบ พ.ศ.2551 

๙.  ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 -ไมมี- 
 

 

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

 

 

 

 

 

 

 

                            /1.  ชื่องาน... 
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๑. ช่ืองาน การดําเนินการเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล 

๒. วัตถุประสงค  
  เพ่ือจัดสรรเงินงบประมาณคาใชจายในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน รายการคาจัดการเรียนการสอน 

เพ่ือใหสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาเอกชนสําหรับจัดสรรใหกับโรงเรียนเอกชนในกํากับ ตั้งแตระดับกอน

ประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน และมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยดําเนินการตามระเบียบ

กระทรวงศึกษาธกิารวาดวยมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปนเงินอุดหนุนรายบุคคล 

๓. ขอบขายงาน 

  ดําเนินการเก่ียวกับเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานเบิกจาย โดยเริ่มตั้งแตการยื่นคํารอง การรับคํารอง  
การตรวจสอบ และการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล ซ่ึงเปนเงินท่ีจัดสรรตามจํานวนนักเรียนใหกับโรงเรียนเอกชน
เ พ่ือนํ า ไปจ ายเปน เ งินเดือนครู ไม ตํ่ ากวาวุฒิ ท่ีทางราชการกําหนด และประกาศกระทรวงแรงงาน  
เรื่อง อัตราคาจางข้ันต่ํา และนําเงินท่ีเหลือไปใชจายเปนคาพัฒนาสื่อการเรียนการสอน ครุภัณฑ พัฒนาอาคาร
สถานท่ี และดําเนินกิจการโรงเรียนเอกชนในระบบท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ในกํากับสังกัดสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงราย 

๔. คําจํากัดความ 
  ๔.๑ โรงเรียนและนักเรียนท่ีสิทธิรับเงินอุดหนุนรายบุคคลตองมีคุณสมบัติ ดังนี้ 

      โรงเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน 
1) เปนโรงเรยีนเอกชนในระบบ โดยไมรวมถึงโรงเรียนนานาชาติ 
2) ไดรับอนุญาตใหเปดสอนระดับกอนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนตน

มัธยมศึกษาตอนปลาย ระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับรวมกัน 
3) เก็บคาธรรมเนียมการศึกษาเม่ือรวมกับเงินอุดหนุนรายบุคคลแลวไมเกินอัตราคําใชจาย 

รายบุคคลสําหรับนักเรียนภาครัฐในแตละระดับ 
4) ไมเปนโรงเรียนท่ีประกาศแจงใหผูปกครองทราบวา นักเรียนท่ีเรียนในโรงเรยีนนี้ไมไดรับ 

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

ทางราชการ 
     นักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน 

1) เปนนักเรียนท่ีไดลงทะเบียนและเรียนอยูจริงในชั้นเรียนท่ีมีสิทธิไดรับการอุดหนุนตามท่ีระบุไว
ในใบอนุญาตหรือตราสาร 

      2) เปนนักเรียนท่ีมาเรียนจริงสมํ่าเสมอ โดยไมขาดเรียนติดตอกันเกินกวา 15 วัน โดยไมมีเหตุผล
อันสมควร เวนแตกรณีเจ็บปวยจนตองเขารักษาตัวในโรงพยาบาลหรือแพทยท่ีมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวช
กรรมรับรองวาตองหยุดพักการเรียน 

3) เปนนักเรียนท่ีศึกษาอยูในระดับท่ีไดรับการอุดหนุนรายบุคคล สําหรับนักเรียนชั้นอนุบาล 
ปท่ี 1 อายุของนักเรียนตองไมต่ํากวา 3 ปบริบูรณ ในวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษาท่ียื่นคํารอง และหาก
อายุไมครบ 3 ปบริบรูณ นักเรียนผูนั้นจะไมมีสิทธิรับเงินอุดหนุนท้ังปการศึกษา 

 
           / 4) เปนนักเรียน... 
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4) เปนนักเรียนท่ีมีเลขประจําตัวประชาชนท่ีออกโดยกระทรวงมหาดไทย 
5) เปนนักเรียนท่ีมีอายุไมเกิน 25 ป ในวันท่ี 16 พฤษภาคม ของปการศึกษา 
6) กรณีนักเรียนพิการตองมีสมุดประจําตัวคนพิการ หรือเอกสารรับรองความพิการจากแพทย

ของสถานพยาบาลตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข และใหโรงเรียนจัดทําแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคคล 
4.2 “เงินอุดหนุนรายบุคคล” หมายความวา เงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีรัฐจัดสรรงบประมาณใหเปนคาใชจาย

รายบุคคลแกนักเรียนในโรงเรียนเอกชนท่ีจัดการศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  การย่ืนคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

1. ศธจ. แจงโรงเรียนยื่นคํารองขอรับเงินอุดหนุน ตามท่ีไดรับแจงจากสํานักงานคณะกรรมการสงเสริม
การศึกษาเอกชน โดยใหโรงเรียนยื่นคารอง ภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกปการศึกษา 

2. ศธจ. รับคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ตามแบบหรือโปรแกรมท่ีกําหนดโดยโรงเรียนสํารวจ
นักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน ของทุกป และตรวจสอบคุณสมบัติของโรงเรียนและนักเรียน
ตามคํารองและเอกสารประกอบ เพ่ือใหไดนักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน  

3. ศธจ. เสนอคํารองขอรับเงินอุดหนุน พรอมสรุปจํานวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ขอมูล  
ณ วันท่ี 10 มิถุนายน เสนอศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ และจัดสงแบบสรุปจํานวนนักเรียนให 
สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 

การเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล (เบิกจายรายเดือน) 
1. ศธจ. รับและตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนประจําเดือนตามใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

(อน.4) พรอมเอกสารประกอบจากโรงเรียนเอกชน ภายในวันท่ี 3 ของเดือนท่ีขอเบิก 
2. ศธจ. จัดสงแบบสรุปจํานวนนักเรียน จํานวนเงินอุดหนุนท่ีขอเบิกจายประจําเดือนใหสํานักงาน

คณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 ของเดือนท่ีขอเบิก 
3. ศธจ. จัดทําหนังสือ ขออนุมัติเบิกจายเงินใหกับโรงเรียน เสนอศึกษาธิการจังหวัด 
4. ศธจ. โอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเขาบัญชีโรงเรียนภายใน 5 วันทําการ เม่ือไดรับการโอนเงิน 

เขาบัญชีจากสานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน และมีหนังสือแจงการโอนเงินเขาบัญช ี
ใหโรงเรียนทราบ และจัดทําหนังสือพรอมแบบรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจําเดือน 
สงสานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

    6.1 ศธจ. กระบวนการย่ืนคํารองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (ปการศึกษาละ 1 ครั้ง) 

                         

6.2 ศธจ. กระบวนการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล (รายเดือน)  

                      

                          

 

 

 

 

 

 

 

              

 

  / 7. แบบฟอรมท่ีใช... 

ย่ืนคํารองภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกป 

 

   ไมถูกตอง แจงโรงเรียนแกไขเอกสาร 

   ไมถูกตอง แจงโรงเรียนแกไขเอกสาร 

 

1 วัน 

20  วัน 

10  วัน 

2  วัน 

3  วัน 

7  วัน 

1  วัน 

2  วัน 

2 วัน 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 แบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ขอมูลนักเรียน ณ วันท่ี 
10 มิถุนายน 

7.2 แบบสรุปจานวนโรงเรียน นักเรียน และจํานวนเงินอุดหนุนรายบคุคลท่ีขอเบิกจายประจําเดือน 
7.3 แบบสรุปรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบคุคลประจําเดือน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติการศึกษาเอกชนแหงชาติ พ.ศ.2542 (1) “จัดสรรเงินอุดหนุนท่ัวไปเปนคาใชจาย
รายบุคคลท่ีเหมาะสมแกผูเรียน การศึกษาภาคบังคับ และการศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีจัดโดยรัฐและเอกชนใหเทาเทียมกัน” 

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

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

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

เงินอุดหนุนรายบุคคล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2559 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 - ไมมี – 

 

 

************************ 
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1.  ช่ืองาน  การขอรับเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน  
               และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน 

2.  วัตถุประสงค 
 2.1  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการเบิกจายเงินเปน คาหนังสือเรียน  อุปกรณการเรียน  เครื่องแบบ-
นักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน อยางมีคุณภาพ 
 2.2  เพ่ือเปนแนวทางในการตรวจสอบ กํากับ ติดตามการดําเนินการขอรับเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน 
อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพ 

3.  ขอบขายงาน 
 การกําหนดข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติในการดําเนินงานตามนโยบายเรียนฟรี 15 ป อยางมีคุณภาพ โดยเริ่ม
ตั้งแตรับคํารองจากโรงเรียน ตรวจสอบและวิเคราะหเอกสารหลักฐาน ดําเนินการเบิกจายเงิน ตลอดจนสรุปและ
รายงานผลการดําเนินงานให สช.ทราบ ตอไป 

4.  คําจํากัดความ 
 สช. หมายถึง สํานักงานคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชน 

5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามยอดประมาณการ 
  1)  โรงเรียนจัดประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือพิจารณากรอบรายการหนังสือเรียน 
จํานวน ราคา วิธีการจัดซ้ือ วิธีการดําเนินงานกําหนดความเหมาะสมของคาใชจายในการจัดกิจกรรมพัฒนา
คุณภาพผูเรียน และเห็นชอบจํานวนนักเรียนตามยอดประมาณการ 
  2)  โรงเรียนจัดทําประกาศแจงมติท่ีประชุมตามขอ 1) ปดไวในท่ีเปดเผยเพ่ือแจงใหกับผูปกครอง
และนักเรียนทราบ 
  3)  โรงเรียนจัดทําคําขอรับการอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบ
นักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน โดยใชขอมูลนักเรียนตามประมาณการ (ขอมูลนักเรียน ณ วันท่ี 10  มิถุนายน 
ของปการศึกษาท่ียื่นคําขอ) พรอมเอกสารประกอบ โดยใหยื่นตอสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงราย ภายในสิ้น
เดือนกุมภาพันธ ของทุกป 
  4)  ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอพรอมเอกสารประกอบของโรงเรียนแลวเสร็จ ภายในวันท่ี 10  
มีนาคม ของทุกป 
  5)  จัดทําแบบสรุปประมาณการจํานวนนักเรียนท่ีขอรับการอุดหนุนและจํานวนเงินสง สช. ของ
สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในวันท่ี 15  มีนาคม 
  6)  สช. แจงการจัดสรรและโอนเงินอุดหนุนตามประมาณการให สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 
เชียงราย เพ่ือใหสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดเชียงรายเบิกจายและโอนเงินเขาบัญชีของโรงเรียน 
  7)  แจงโรงเรียนตรวจสอบจํานวนเงินและสงใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนใหสํานักงานศึกษาธิการ
จังหวัดเชียงราย ภายใน 5 วัน หลักจากท่ีไดรับเงินจัดสรร ดังกลาว 
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 5.2  การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง 
  1)  โรงเรียนยื่นคําขอรับการอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน 
และกิจกรรมพัฒนาผูเรียน ตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง (ภาคเรียนท่ี 1 ขอมูล ณ วันท่ี 10  มิถุนายน ของป
การศึกษาท่ีขอเบิก ภาคเรียนท่ี 2 ขอมูล ณ วันท่ี 10  พฤศจิกายน ของปการศึกษาท่ีขอเบิก) พรอมเอกสาร
ประกอบ ภายในวันท่ี 20  มิถุนายน และ 20 พฤศจิกายน ของทุกป 
  2)  ตรวจสอบและวิเคราะหคําขอของโรงเรียนทุกโรง ถาจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงมากกวา
จํานวนนักเรียนตามประมาณการใหเบิกจายเพ่ิมเติม และถาจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริงนอยกวาจํานวนนักเรียน 
ตามยอดประมาณการใหโรงเรียนคืนเงินสวนท่ีเบิกเกิน 
  3)  สรุปยอดเงินอุดหนุนท่ีขอเบิกเพ่ิมแจง สช ภายในวันท่ี 10  กรกฎาคม ของทุกปเพ่ือขอรับ
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 การเบิกจายเงินอุดหนุนตามประมาณการ 

 
                                โรงเรียน 

-ประชุมกรรมการบริหารโรงเรียน  (10 วัน) 
                    - ประมาณการจํานวนนักเรียนและจาํนวนเงินที่ขอรับการอุดหนุน 

-  ยื่นคําขอรับการอุดหนุน ฯ พรอมเอกสารประกอบ ภายในส้ินเดือนกุมภาพันธ ของทุกป 

     

 
 
                                       -  ตรวจสอบ วิเคราะห คําขอและเอกสารประกอบ (5 วัน) 
          -  จัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินตามประมาณการ แจง สช. เพื่อขอรับการอุดหนุน 
                      ภายในวันที่ 15 มีนาคม ของทุกป (3 วัน) 

 

 

 

 -  ตรวจสอบ วิเคราะห จํานวนนักเรียนและจํานวนเงินของทุก ศธจ. 
 -  จัดสรรเงินให ศธจ. เพือ่เบิกจายเงินใหกับโรงเรียนที่ขอรับการอุดหนุน (5 วนัทําการ) 
 

 

 

 

                                                                                                 ศธจ.พิจารณาอนุมัติ (1วัน) 

 

 

  

                                                             ศธจ. โอนเงินอุดหนุนเขาบญัชีโรงเรียน และรวบรวมใบเสร็จรับเงินเก็บไวเปนหลักฐาน (5วัน) 

 

 

 

 

                                                                    โรงเรียนนําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงคของโครงการ (1 ปการศึกษา) 
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6.2  แผนภูมิ การเบิกจายเงินอุดหนุนตามจํานวนนักเรียนท่ีมีอยูจริง 

 

 โรงเรียน 
- ยื่นคําขอรับการอุดหนุน ฯ พรอมเอกสารประกอบ ที ่ศธจ. ภายในวันที ่20 มิถนุายน 

                  (ภาคเรียนที่ 1 ใชขอมูล วันที่ 10 มิ.ย. ,ภาคเรียนที่ 2 ใชขอมูลวันที่ 10 พ.ย.)         
               (10 วัน) 

 

 

 

  - ตรวจสอบ วิเคราะห เปรียบเทยีบจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริงกับจาํนวนนกัเรียนตามประมาณการ 
                                 ,แจง สช. เพื่อขอรับการจัดสรรเพิ่มเติม , จัดทํารายละเอียดเพื่อเสนอขออนุมัติ (3วัน) 
      - เบกิจายเงินใหโรงเรียนตามจํานวนนักเรียนที่มีอยูจริง (เบกิเพิ่ม เมื่อจาํนวนนักเรียนที่มีอยูจริงมากกวาประมาณการ 
                                 หรือเรียกเงินคืนถาจํานวนนกัเรียนที่มีอยูจริง นอยกวาประมาณการ (5 วันทําการ) 
 

 

 

 

                ศธจ.อนุมัติ (กรณีเบิกเพิ่ม) (1วัน) 

 

 

 

                            - โอนเงินเขาบัญชีโรงเรียน (กรณีเบิกเพิ่มเติม) (5 วันทําการ) 

                            - สรุปผลการใชจายเงินรายงาน สช. ภายในวันที ่31 ธนัวาคม ของทุกป (10วัน) 

 

 

 

                   โรงเรียน 

                                               -นําเงินอุดหนุนไปดําเนินการตามวัตถุประสงค/สงคืนเงินท่ีเบิกให ศธจ.(กรณีจํานวน                 
                                                นักเรียนท่ีมีอยูจริงนอยกวาประมาณการ) (5 วันทําการ) 
                                               -สรุปผลการใชจานเงินรายงาน ศธจ. ภายในวันท่ี 30 พฤศจิกายน ของทุกป ( 10 วัน) 
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7.  แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1  รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
 7.2  ประกาศแจงการเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาและคาธรรมเนียมอ่ืนของโรงเรียน 
 7.3  ประกาศแจงผูปกครองเรื่องการรับเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน 
เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพ 
 7.4  ใบสําคัญรับเงินอุดหนุน 
 7.5  คําขอรับการอุดหนุน 
 7.6  แบบรายงานการเบกิจายเงินอุดหนุนเปนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรยีน เครื่องแบบนักเรียน 
และกิจกรรมพัฒนาผูเรียนอยางมีคุณภาพ 

8.  เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 8.1  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการกําหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเปน
เงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียน และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน พ.ศ.2563 
 8.2  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีการขอรับเงินอุดหนุนวิธีการเบิก
จายเงินอุดหนุนและแนวทางการดําเนินงานเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและ
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน ประกาศ ณ วันท่ี 1 มิถุนายน 2563 
 8.3  ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง วิธีการขอรับเงินอุดหนุนวิธีการเบิก
จายเงินอุดหนุนและแนวทางการดําเนินงานเงินอุดหนุนคาหนังสือเรียน อุปกรณการเรียน เครื่องแบบนักเรียนและ
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพผูเรียน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2564 ประกาศ ณ วันท่ี 7 กันยายน 2564 

9.  ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
  -ไมมี- 
 
 
 
     ***************************** 
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๑. ช่ืองาน การเบิกคาการศึกษาบุตร 

๒. วัตถุประสงค  
  เพ่ือสงเสริมใหผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาของโรงเรียนเอกชนไดรับเงินสวัสดิการท่ี 

รวดเร็วเพ่ือสรางขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๓. ขอบขายงาน 
  การกําหนดข้ันตอนการดําเนินงาน เริ่มตั้งแตเจาหนาท่ีรับเรื่อง ตรวจสอบเอกสาร ขอรับการจัดสรรเงิน

จากกองทุนสงเคราะห เบิกจายเงินใหแกผูอํานวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา และรายงานผลการเบิกจาย

ใหกองทุนสงเคราะหทราบ 

๔. คําจํากัดความ 
  เงินคาการศึกษาของบุตร หมายความวา  

4.1 เงินบํารุงการศึกษา หมายถึง เงินประเภทตาง ๆ ท่ีสถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตราท่ี
ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจาสังกัดมหาวิทยาลัย กรุงเทพมหานคร เทศบาล องคการ
บริหารสวนจังหวัดหรือองคการของรัฐบาล 

4.2 เงินคาเลาเรียน หมายถึง เงินคาธรรมเนียมการเรียนหรือคาธรรมเนียมตาง ๆ ซ่ึง สถานศึกษาเอกชน
เรียกเก็บตามอัตราท่ีไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการหรือทบวงมหาวิทยาลัย 

4.3 กองทุน หมายถึง กองทุนสงเคราะห กระทรวงศึกษาธกิาร 

๕. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 โรงเรียนยื่นคํารองขอเบิกเงินในระบบจัดสงคํารองขอเบิกเงิน พรอมท้ังเอกสารหลักฐาน 
ประกอบ คําขอไปยังสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด 

5.2 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบ วิเคราะหเอกสารประกอบดวย ใบเสร็จรับเงิน สมุดประจําตัว
คร ูสมุดบัญชีเงินฝาก ประกาศคาธรรมเนียมการศึกษา ฯลฯ 

5.3 ศึกษาธิการจังหวัด อนุมัติในระบบและเอกสารคํารองขอเบิกเงิน 
5.4 สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดดําเนินการเบิกจายเงินโดยโอนเงินเขาบัญชีครู 
5.5 สรุปและรายงานกองทุนสงเคราะห 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิ ข้ันตอนการเบิกเงิน คาการศึกษาบุตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ   การเบิกเงินคาการศึกษาบุตรใหยื่นตั้งแตวันเปดภาคเรียนของแตละภาคเรียน ภายในปการศึกษานั้น ๆ 
               จนถึง 30 กันยายนของปการศึกษาถัดไป หากพนกําหนดดังกลาวถือวาหมดสิทธิ์ 
 
          /7. แบบฟอรมท่ีใช... 

ผูอํานวยการ ครู และ

บุคลากรทางการศึกษา 

ยื่นใบเบิกใบเสร็จรับเงิน

ของครูพรอมเอกสาร

ประกอบ ตอผูรับ

ใบอนุญาตหรือผูจัดการ

โรงเรียน โดยผูรับใบอนุญาต/

ผูจัดการตรวจสอบลงลายมือขื่อ

รับรองและประทับตราโรงเรียน

ยื่นตอ ศธจ. ท่ีโรงเรียนต้ังอยู

ตรวจสอบ วิเคราะห ความถูกตอง

ของเอกสาร ระยะเวลา 20 วัน

เสนอ ศธจ. อนุมัติในระบบ 

และ เอกสารคํารองขอเบิกเงิน 

ระยะเวลา 10 วัน

โอนเงินเขาบัญชีครู และรายงานการเบิก

จายเงินใหกองทุนสงเคราะหทราบ 

ระยะเวลา 1 วัน
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
 7.1 ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาบุตร (ปริ้นออกจากระบบการเบิกจายเงินสวัสดิการ) 

7.2 สําเนาหลักฐานการสงเงินสมทบงวดปจจุบัน และงวดแรก (กรณีครูบรรจุใหม) 
7.3 สําเนาสมุดประจําตัวครู 
7.4 สําเนาชื่อบัญชีและหมายเลขบัญชีเงินฝากออมทรัพย ธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) 
7.5 ใบเสร็จรับเงินท่ีขอเบิก 
7.6 สําเนาประกาศคาธรรมเนียมการศึกษาของสถานศึกษาเอกชนหรือสําเนาหนังสือรับรองใหเก็บเงินคา

บํารุงการศึกษาสําหรับสถานศึกษาของราชการ 
7.7 ทะเบียนคุมการเบิกเงินคาการศึกษาบุตร 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
  8.1 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการสวัสดิการสงเคราะหเก่ียวกับการศึกษาบุตรของ
ผูอํานวยการ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2551 

8.2 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะหวาดวยการสวัสดิการสงเคราะหเก่ียวกับการศึกษาบุตรของ
ผูอํานวยการ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. 2556 

8.3 ประกาศคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห เรื่อง หลักเกณฑ&และวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการ
สงเคราะหเก่ียวกับการศึกษาบุตรของผูอํานวยการ คร ูและบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2561 

9.  ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
     -ไมมี- 
 
 
 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           / 1. ชื่องาน... 
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1. ช่ืองาน   การรับนักเรียนชาวตางประเทศ 

2. วัตถุประสงค 
 ๒.1 เพ่ือใหนักเรียนชาวตางประเทศไดรับอนุญาตเขาเรียนในสถานศึกษาเอกชนถูกตองตามกฎหมาย             
โดยนักเรียนตองถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการตรวจลงตราเปน Non - Immigrant รหัส ED 

2.2 เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานการรับนักเรียนชาวตางประเทศใหถูกตองตามระเบียบ 

3. ขอบขายงาน 
การกําหนดข้ันตอนและตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การรับนักเรียนชาวตางประเทศ และสรุป

ขอมูลเพ่ือพิจารณาอนุญาตในการรับนักเรียนชาวตางประเทศเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน                      

4. คําจํากัดความ 
 สถานศึกษาเอกชน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ และโรงเรียนเอกชนนอกระบบ ตามกฎหมายวาดวย
โรงเรียนเอกชน 
 นักเรียนชาวตางประเทศ หมายถึง เด็กหรือบุคคลชาวตางประเทศท่ีเดินทางเขามาในประเทศไทยและ
ประสงคจะเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน 
 การตรวจลงตรา (VISA) หมายถึง หลักฐานการอนุญาตใหเขาประเทศท่ีเปนตราประทับในหนังสือเดินทาง            
หรือการประทับตราจากสํานักงานตรวจคนเขาเมือง ประเภทตาง ๆ ไดแก ๆ 
  1. การตรวจลงตราประเภทนักทองเท่ียว (Tourist Visa) 
  2. การตรวจลงตราประเภทคนอยูชั่วคราว (Non - Immigrant Visa) เชน ผ.30, ผผ.30, ผ.90 
เปนตนNon - Immigrant รหัส ED หมายถึง ประเภทของการอนุญาตเก่ียวกับการศึกษาหรือดูงานของ(นักเรียน /
นักศึกษา) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 การดําเนินการรับนักเรียนชาวตางประเทศ ใหเปนไปตามแนวทางการปฏิบัติงานตามระเบียบข้ันตอน ของ
ชาวตางประเทศท่ีจะเขาเรียนในโรงเรียนเอกชน โดยดําเนินการตามกรณีและข้ันตอนดังตอไปนี้ 

กรณีท่ี 1 กรณีชาวตางประเทศยังไมไดเดินทางเขาประเทศไทย และประสงคขอเขาเรียนในโรงเรียน
เอกชน กรณีท่ี 2 กรณีชาวตางประเทศเดินทางเขามาในประเทศไทยแลว 
กรณีท่ี 3 กรณีผูขอเขาเรียนในโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ ซ่ึงถือหนังสือเดินทางท่ีไดรับการ

ตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED (การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย) 

ข้ันตอนท่ี 1 การขอความเห็นชอบและการขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
 1) โรงเรียนยื่นหนังสือขอความเห็นชอบรับชาวตางประเทศเขาเรียนพรอมแนบเอกสารและหลักฐานตอ
ศึกษาธิการจังหวัด ประกอบดวย 

    1.1) ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียน 
    1.2) หนังสือรับรองนักเรียนท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
    1.3) ใบรับรองความประพฤติ 
    1.4) ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน 
      1.5)  ใบสอบประวัติบิดาหรือมารดา หรือผูปกครองในกรณีนักเรียนชาวตางประเทศ มีอายุต่ํากวา 20 ป 
 
 
         / 1.6) สําเนาหนังสือ... 
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    1.6) สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียน ทุกหนาท่ีมีบันทึกรายการ 
    1.7) สําเนาหลักฐานการลงทะเบียนท่ีชําระเงินแลว 
    1.8) สําเนาหลักฐานการเขาเรียน 

 2)  ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารใหครบถวนและถูกตองแลวนําเสนอ ศธจ. เพ่ือพิจารณาและ ใหความ
เห็นชอบเม่ือ ศธจ. ใหความเห็นชอบ แจงโรงเรียนและสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือใหผูขอเขาเรียนดําเนินการ 
ขอรับการตรวจประทับตราหนังสือเดินทางประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED ดวยตนเองและเก็บสําเนา
หนังสือไวเปนหลักฐาน 

ข้ันตอนท่ี 2 การรับรองนักเรียนชาวตางประเทศ (การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย)  
  1) โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับรองนักเรียนชาวตางประเทศ ในการขอตออายุการพํานักอยูใน

ประเทศไทย โดยแนบเอกสารและหลักฐานตอศึกษาธิการจังหวัด ประกอบดวย 
      1.1) ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียน 
      1.2) หนังสือรับรองนักเรียนท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
      1.3) ใบรับรองความประพฤติ 
      1.4) ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน 
      1.5) ใบสอบประวัติบิดาหรือมารดา หรือผูปกครองในกรณีนักเรียนชาวตางประเทศ มีอายุต่ํากวา 20 ป 
      1.6) สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียน ทุกหนาท่ีมีบันทึกรายการ 
      1.7) สําเนาหลักฐานการลงทะเบียนท่ีชําระเงินแลว (นอกระบบ) 
      1.8) สําเนาหลักฐานการเขาเรียน (นอกระบบ) 
      1.9) ตารางเวลาเรียนของนักเรียน (นอกระบบ) 
      1.๑๐) สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน เพ่ือเรียนตอ (นอกระบบ) 
      1.1๑) สําเนาหนังสืออนุญาตใหรับนักเรียนชาวตางประเทศจากหนวยงานผูอนุญาต (สําเนาหนังสือ 

ใหความเห็นชอบถึงโรงเรียนและหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมือง) 
  2)  ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารใหครบถวนและถูกตองแลวนําเสนอ ศธจ. เพ่ือพิจารณาและรับรองการ
รับนักเรียนเม่ือ ศธจ.รับรองแลวแจงหนังสือถึงสํานักงานตรวจคนเขาเมืองเพ่ือขอตออายุตออายุการพํานักอยูใน
ประเทศไทย ใหผูเรียนเรียนตอดวยตนเอง และเก็บสําเนาหนังสือไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              / 6  Flow Chart… 
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6. Flow Chart การปฏบิัติงาน 

  ข้ันตอนท่ี ๑ การขอความเห็นชอบและขออนญุาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/ข้ันตอนท่ี 2... 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน 

พรอมเอกสารประกอบตอ ศธจ.  

ระยะเวลา 15 วัน 

ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง นําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต 

และลงนามหนังสือถึงหนวยงานตาง ๆ  

ระยะเวลา 5 วัน 

ศธจ. พิจารณาอนุญาตและลงนามหนังสือ  ถึง

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 3 วัน 

แจงโรงเรียนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ระยะเวลา 1 วัน 

แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบประวัติผูขอเขาเรียน 

แจงการอนุญาตใหโรงเรยีน

รับชาวตางประเทศเขาเรียน 

แจง สนง.ตรวจคนเขาเมือง

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ผลการตรวจสอบประวัติเปนภัยตอ

ความมั่นคงของชาติ 

แจง สนง.ตรวจคนเขาเมือง 

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

แจงโรงเรียนจําหนาย

ชาวตางประเทศ 

ผลการตรวจสอบประวัตไิมเปนภัย

ตอความมั่นคงของชาต ิ

จัดเก็บสาํเนาหนังสือ                

ไวเปนหลักฐาน 
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ข้ันตอนที่ ๒ การรับนักเรียนชาวตางประเทศ (การตออายุการพํานักอยูในประเทศไทย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 8.1 หนังสือโรงเรียนขออนุญาตรับชาวตางประเทศเขาเรียน  

8.2 ใบแจงจุดประสงคการสมัครเรียน 
8.3 หนังสือรับรองนักเรียนท้ังภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
8.4 หนังสือรับรองความประพฤติของผูขอเขาเรียนจากผูอํานวยการ/ผูบริหาร 
8.5 ใบสอบประวัติของผูขอเขาเรียน พรอมติดรูปถายครึ่งตัว ขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวกซ่ึงถาย 

มาแลวไมเกิน 6 เดือน 1 ฉบับ 
8.6 สําเนาหนังสือเดินทางของผูขอเขาเรียนทุกหนาท่ีบันทึกรายการ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา  
8.7 สําเนาหลักฐานสูติบัตรของผูขอเขาเรียน และหรือสําเนาทะเบียนบาน พรอมรับรองสําเนา  
8.8 ใบสอบประวัติของผูปกครอง พรอมติดรูปถายครึ่งตัวขนาด 2 นิ้ว หนาตรงไมสวมหมวกซ่ึงถาย

มาแลวไมเกิน 6 เดือน 1 ฉบับ 
 
 
               /8.9  สําเนา... 

จัดเก็บสําเนาหนังสือ                

ไวเปนหลักฐาน 

โรงเรียนยื่นหนังสือขออนุญาตรับชาวตางประเทศ

เขาเรียน พรอมเอกสารประกอบตอ ศธจ. 

ระยะเวลา 15 วัน 

ตรวจสอบวิเคราะหเอกสารครบถวนถูกตอง                                            

นําเสนอ ศธจ. พิจารณาอนุญาต ระยะเวลา 5 วัน 

ศธจ. พิจารณาอนุญาต ระยะเวลา 3 วัน 

แจงโรงเรียนและหนวยงานท่ีเก่ียวของ ดังน้ี 
- แจงการอนุญาตใหโรงเรียนรับชาวตางประเทศเขาเรยีน 
- แจงสํานักขาวกรองแหงชาติทราบ 
- แจง สนง.ตรวจคนเขาเมืองดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

ระยะเวลา 1 วัน 
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8.9 สําเนาหนังสือเดินทางของผูปกครองทุกหนาท่ีบันทึกรายการ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา  
8.10 สําเนาใบอนุญาตทํางาน (จากกรมการจัดหางาน) 
8.11 สําเนาทะเบียนบาน และหรือสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือบัตรอ่ืน ท่ีใชแทนบัตร ประชาชน 

(กรณีบดิา,มารดา หรือผูปกครองถือสัญชาติไทย) 
8.12 สําเนาหลักฐานแสดงผลการเรียน กรณีนักเรียนชาวตางประเทศท่ีเคยเรียนในประเทศไทย               

และประสงคขอเรียนในชั้นท่ีสูงข้ึนหรือขอเรียน หลักสูตรใหม 
8.13 ใบสําคัญถ่ินท่ีอยูและใบสําคัญประจําตัวคนตางดาว (ถามี) 

 8.14 หนังสือมอบอํานาจของบิดาและหรือมารดา ใหผูเรียนอยูในความปกครองของผูดูแลตลอด 
ระยะเวลาท่ีศึกษาอยูในประเทศไทย(ในกรณีท่ีบิดามารดาอยูตางประเทศ) ท้ังนี้ หนังสือมอบอํานาจดังกลาว 
จะตองไดรับการรับรองจากสถานทูต หรือสถานกงสุล หรือกระทรวงการตางประเทศของประเทศผูขอเขาเรียน  

8.15 ตารางเวลาเรียนของนักเรียน 

8. เอกสาร/หลักฐานอางอิง 
 9.1 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการยื่นเรื่องเพ่ือขอ
หนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตราประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED  เพ่ือเขาเรียนในโรงเรียน  
ประกาศ  ณ วันท่ี 1 ธันวาคมพ.ศ. 2557 
 9.2 ประกาศสํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑการยื่นเรื่อง              
เพ่ือขอหนังสือรับรองในการขอรับการตรวจลงตรา ประเภท NON-IMMIGRANT รหัส ED เพ่ือเขาเรียนในโรงเรียน 
ประกาศ ณ วันท่ี 21 พฤศจิกายน 2561 

9.3 คูมือการใชงานระบบจัดการขอมูลชาวตางประเทศในโรงเรียนเอกชนในระบบและนอกระบบ   

9. ขอสังเกตในการปฏิบัติงาน 
 -ไมมี- 
 
 
 
    ************************* 

 
 
 


