
แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอความเห็นชอบรับครููชาวต่างประเทศ (การขอ
เปลี่ยนการตรวจลงตราอ่ืนเป็นประเภท NON –IMMIGRANT รหัส B)  
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     1.1 จัดทำขึ้นเพื่ออธิิบายรายละเอียดของงาน การขอความเห็นชอบรับครููชาวต่างประเทศ (การขอ
เปลี่ยนการตรวจลงตราอ่ืนเป็นประเภท NON –IMMIGRANT รหัส B ) ของโรงเรียนเอกชนในระบบ 

1.2 เพื่อใช้้เป็นแนวทางในการปฏิบัติ ิงานของเจ้าหน้าที่ ่ซึ ่งจะทำให้ ้การปฏิบัติ ิงานในการส่งเสริม 
สนับสนุน ให้สถานศึกษามีครูชาวต่างประเทศที่่ มีคุณสมบัติตามที่ราชการกำหนด และกํากับดู ูแลการจัด
การศึกษาโรงเรียนเอกชนเป็นมาตรฐานเดียวกันและลดการใช้ดุลพินิจในการปฏิบัติงานตามกรอบของกฎหมายว่า
ด้วยโรงเรียนเอกชน  

1.3 เพื่อให้้ชาวต่างประเทศที่โรงเรียนเอกชนประสงค์จะจ้างให้เป็นครููได้รับการตรวจลงตรา ประเภท 
NON - IMMIGRANT รหัส B สามารถดำเนินการขอใบอนุญาตทำงานจากหน่วยงานที่่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 

รับเรื่องจากโรงเรียนออกหนังสือไปยังสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยใน
ต่างประเทศท่ีครูชาวต่างประเทศประสงค์ขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง  

3. คำจำกัดความ 
     ครูชาวต่างประเทศ หมายถึง บุคลากรวิชาชีพ (ชาวต่างประเทศที่ถือหนังสือเดินทางประเภทลงตรา 
ประเภท Non - B) ซึ่งทำหน้าที่หลักทางด้านการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการต่างๆ ใน
โรงเรียน ในระบบตามระยะเวลาที่กำหนด 
 ผู้อนุญาต : ศึกษาธิการจังหวัด 

 4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
     4.1 สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง/สถานทูตไทย/สถานกงสุลไทยในต่างประเทศที่ครูชาวต่างประเทศ
ประสงค์ขอรับการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง : เปลี่ยนการตรวจลงตราอ่ืนเป็นประเภท NON –IMMIGRANT 
รหัส B ใน หนังสือเดินทาง 
     4.2 ผู้อนญุาต : ให้ความเห็นชอบ 
 4.3 ผู ้อำนวยการกลุ ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : กลั ่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการ
ตรวจสอบ 
 4.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสารประกอบ
พิจารณา 
 
 
  



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
เอกสารประกอบการพิิจารณา 
๑. หนังสือของโรงเรียน ระบุุหน่วยงานที่่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B คือ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง, 

สถานเอกอัครราชทูต (ระบุุเมืองและประเทศ), สถานกงสุลใหญ่่ (ระบุุเมืองและประเทศ), สถานกงสุลกิตติมศักดิ์ ์
(ระบุุเมืองและประเทศ) 

๒. ตารางแสดงจำนวนครููและบุุคลากรทางการศึกษา 
๓. สัญญาจ้างระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ 
๔. สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่่มีีการบันทึกทุกรายการ 
๕. สำเนาหลักฐานการศึกษาไม่่ต่ำกว่าปริญญาตรีี 
๖. สำเนาหนังสือรับรองจากสถานทูต หรือมหาวิทยาลัยที่่สำเร็จการศึกษา (กรณีีที่ชื่อในหนังสือเดินทาง 

กับวุฒิการศึกษาไม่่ตรงกัน) 
๗. สำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่่มีีประวัติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่มเสี่่ยง) 
ทั้งนี้หากเอกสารประกอบการพิจารณารายการใดไม่ใช่ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ จะต้องดำเนินการ  แปล

เอกสารรายการนั้นและจัดส่ง ๑) เอกสารต้นฉบับ ๒) เอกสารที่่ผ่านการแปลแล้ว และ ๓) หนังสือ  รับรองการอนุญาตให้
ทำการแปล (ของนิติบุคคลที่่ไปทำการแปลมา ยกเว้นแปลกับจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย  มหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ หรือ
สถานทูต) เพ่ือประกอบการพิจารณา 
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะ 
เวลา
ดำเนิน
การ 

มาตร 
ฐาน 
การ
ปฏิบัติ 
งาน 

เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

 
 

1.โรงเรียนยื่นเรื่องขอความ
เห็นชอบรับครูชาวต่างประเทศ
ระบุหน่วยงานที่ขอรับการตรวจลง
ตรา รหัส B พร้อมเอกสาร
ประกอบ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน
ลงทะเบียนรับหนังสือและมอบให้
เจ้าหน้าที่ในกลุ่มที่รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

5 
นาที 

ครบ 
ถ้วน
สมบูรณ์ 

ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

กลุม่
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน  

 
 
1. 

2.  2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชนวิเคราะห์
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสารตามรายการเอกสาร
ประกอบการพิจารณาที่่โรงเรียน
ยืน่เรื่อง (กรณีเอกสารหลักฐานไม่
ถูกต้อง ครบถ้วนแจ้งโรงเรียนแก้ไข
และจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม) 
เอกสารถูกต้องครบถ้วน ผอ.กลุ่ม 
สช.กลั่นกรองและเสนอความเห็น
ต่อผู้อนุญาต 

180 
นาที 

รายงาน
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

๑. หนังสือของโรงเรียน ระบุุ
หน่วยงานที่่ขอรับการตรวจ
ลงตรา รหัส B  
๒. ตารางแสดงจำนวนครูู
และบุุคลากรทางการศึกษา 
๓. สัญญาจ้างระหว่าง
โรงเรียนกับชาวต่างประเทศ 
๔. สำเนาหนังสือเดินทางทุก
หน้าที่่มีีการบันทกรายการ 
๕. สำเนาหลักฐานการศึกษา
ไม่่ต่ำกว่าปริญญาตรีี 
๖. สำเนาหนังสือรับรองจาก
สถานทูตหรือมหาวิทยาลัยที่่
สำเร็จการศึกษา (กรณีีที่ชื่อ
ในหนังสือเดินทาง 
กับวุฒิการศึกษาไม่่ตรงกัน) 
๗. สำเนาเอกสารการรับรอง
ว่าไม่่มีีประวัติิอาชญากรรม 
(เฉพาะกลุ่มเสี่่ยง) 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ครบถ้วน
ของเอกสารประกอบ/

และผอ.กลุ่ม 
กลั่นกรองและเสนอ

ความเห็น 

โรงเรียน
แก้ไข/     

ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติม 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
เอกสารไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เริ่มต้น 

โรงเรียนยื่นเรื่องขอความเห็นชอบรับครูชาว
ต่างประเทศ พร้อมเอกสารประกอบพิจารณา/

เจ้าหน้าที่ธุรการ สนง.ศธจ.รับหนังสือ 



3. 
 

 3. เสนอผู้้อนุญาตพิจารณาให้้
ความเห็นชอบลงนาม (กรณีไม่
เห็นชอบ สนง.ศธจ.มีหนังสือถึง
ผู้รับใบอนุญาตโรงเรียนในระบบ 
เรื่องขอความเห็นชอบรับชาว
ต่างประเทศเป็น 
ครููในโรงเรียน 

90 
นาที 

ศธจ.
สามารถ
พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ 

1.หนังสือบันทึกเสนอ
ความเห็นของ จนท./ผอ.
กลุ่ม สช. 
2.รายการเอกสาร
ประกอบการพิจารณาที่่
โรงเรียนยื่นเรื่อง 
3. หนังสือถึงผู้รับใบอนุญาต
โรงเรียนในระบบ เรื่องขอ
ความเห็นชอบรับชาว
ต่างประเทศเป็น 
ครููในโรงเรียน 

 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

4.  - กรณีเห็นชอบ ผู้้อนุญาต
พิจารณาให้้ความเห็นชอบลงนาม 
(1) หนังสือถึงผู้รับใบอนุญาต
โรงเรียนในระบบ เรื่องขอความ
เห็นชอบรับชาวต่างประเทศเป็น 
ครููในโรงเรียน 
(2) หนังสือถึงสำนักงานตรวจคน
เข้าเมือง เรื่องการขอเปลี่ยน
ประเภทการตรวจลงตราเป็น 
NON - IMMIGRANT รหัส B หรือ 
หนังสือขออํานวยความสะดวกใน
การตรวจลงตราให้กับชาว
ต่างประเทศเพื่อขอความอนุุ
เคราะห์์ถึงสถานเอกอัครราชทูต 
(ระบุุเมืองและประเทศ), สถาน
กงสุลใหญ่่ (ระบุุเมืองแลประเทศ) 
สถานกงสุลกิตติมศักด์์ิ (ระบุุเมือง
และประเทศ) แล้วแต่่กรณีี ในการ
ตรวจลงตรา NON – IMMIG-
GRANT รหัส B 
4. แจ้งโรงเรียนรับหนังสือ และ
ดำเนินการแจ้งครููชาวต่างประเทศ
เปลี่ยนประเภท 
การตรวจลงตราเป็น NON - 
IMMIGRANT รหัส B ตามสถานที่่
ระบุุในหนังสือ 

90 
นาที 

แจ้งผล
การ
พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ
ต่อ
โรงเรียน
และ
หน่วย 
งานที่
เกี่ยวของ
ได้  
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

1. หนังสือถึงผู้รับใบอนุญาต
โรงเรียนในระบบ เรื่องขอ
ความเห็นชอบรับชาว
ต่างประเทศเป็น 
ครููในโรงเรียน 
2. หนังสือถึงสำนักงานตรวจ
คนเข้าเมือง เรื่องการขอ
เปลี่ยนประเภทการตรวจลง
ตราเป็น 
NON - IMMIGRANT รหัส B 
หรือ หนังสือขออํานวยความ
สะดวกในการตรวจลงตรา
ให้กับชาวต่างประเทศเพื่อ
ขอความอนุุเคราะห์์ถึงสถาน
เอกอัครราชทูต (ระบุุเมือง
และประเทศ), สถานกงสุล
ใหญ่่ (ระบุุเมืองแลประเทศ) 
สถานกงสุลกิตติมศักด์์ิ (ระบุุ
เมืองและประเทศ) แล้วแต่่
กรณีี ในการตรวจลงตรา 
NON – IMMIG-GRANT 
รหัส B 

 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

6. มาตรฐานงาน 
    ชาวต่างประเทศที่่โรงเรียนเอกชนประสงค์์จะจ้างให้้เป็นครููได้รับการตรวจลงตรา ประเภท NON - IMMIGRANT 
รหัส B สามารถดำเนินการขอใบอนุญาตทำงานจากหน่วยงานที่่เกี่ยวข้อง และแต่งตั้งให้้เป็นครููในโรงเรียนได้้ตามที่่
กฎหมายกำหนดได้ ้

7. ระบบการติดตามประเมินผล        
     ชาวต่างประเทศที่่โรงเรียนเอกชนประสงค์์จะจ้างให้้เป็นครููได้รับการตรวจลงตรา ประเภท NON - IMMIGRANT 
รหัส B ทุกราย โดยติดตามประเมินผลจากให้้โรงเรียนรายงานการแต่งตั้งครููชาวต่างประเทศ ไปยังสำนักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 

8. เอกสารอ้างอิง 
     8.1 คำสั่งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง ที่่ ๒๔๒/๒๕๖๖ เรื่อง การอนุญาตให้้คนต่างด้าวที่่ขออยู่่ในราชอาณาจักร 
เป็นการชั่วคราว สั่ง ณ วันที่ ๒๗ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 

8.2 คำสั่งสำนักงานตรวจคนเข้าเมือง ที่่ 41/๒๕๖๖ เรื่อง การตรวจลงตราและการเปลี่ยนประเภทการตรวจลง
ตราให้กับคนที่เดินทางเข้ามาในราชอาณาจักร  สั่ง ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

8.3 แนวปฏิบัติิในการแต่งตั้งครูู/ผู้้สอนชาวต่างประเทศของโรงเรียนเอกชน 
8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการคุ้มครองการทำงานของครููใหญ่่และครููโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๔๒ 

ผู้อนุญาตพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
ศธจ.แจ้ง
โรงเรียน
รับหนังสือ 

ศธจ.แจ้งโรงเรียนรับหนังสือและดำเนนิการแจ้ง
ครูชาวต่างประเทศเปลี่ยนประเภทการตรวจลง

ตราเป็น NON-IMMIGRANT รหัส B           
ณ สถานท่ีท่ีระบุในหนังสือ 

สิ้นสุด 



8.5 ระเบียบคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนว่าด้วยการกำหนดจำนวนครููและบุุคลากรทางการศึกษาของ
โรงเรียนเอกชนในระบบ พ.ศ. ๒๕๕๑ และ (ฉบับที่่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ 
     8.6 คู่มือการให้บริการการอนุญาตและการดำเนินกิจการโรงเรียนเอกชน 

8.7 พระราชบัญญัติิโรงเรียนเอกชน พ.ศ. ๒๕๕๐ และที่แก้้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 หนังสือของโรงเรียน ระบุุหน่วยงานที่่ขอรับการตรวจลงตรา รหัส B  
9.๒ ตารางแสดงจำนวนครููและบุุคลากรทางการศึกษา 
9.๓ สัญญาจ้างระหว่างโรงเรียนกับชาวต่างประเทศ 
9.๔ สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่่มีีการบันทึกทุกรายการและลงลายมือชื่อเจ้าของรับรองสำเนาถูกต้อง 
9.5 สำเนาหลักฐานการศึกษาไม่่ต่ำกว่าปริญญาตรีีและลงลายมือชื่อเจ้าของรับรองสำเนาถูกต้อง 
9.๖ สำเนาหนังสือรับรองจากสถานทูต หรือมหาวิทยาลัยที่่สำเร็จการศึกษา (กรณีีที่ชื่อในหนังสือเดินทาง 

กับวุฒิการศึกษาไม่่ตรงกัน) 
9.๗ สำเนาเอกสารการรับรองว่าไม่่มีีประวัติิอาชญากรรม (เฉพาะกลุ่มเสี่่ยง) 
9.8 เอกสารที่่ผ่านการแปลแล้ว (รายการใดไม่่ใช่ภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ)  
9.9 หนังสือรับรองการอนุญาตให้ทำการแปล 

   10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือของโรงเรียนท่ียื่น จนท.กลุ่ม สช.      

ที่รับผิดชอบ 
ตู้เอกสารกลุ่ม 

สช. 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกเสนอความเห็นของ 
กลุ่ม สช. 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

- หนังสือ สนง.ศธจ. ถึงผู้รับ
ใบอนุญาตโรงเรียนในระบบ เรื่อง
ขอความเห็นชอบรับชาว
ต่างประเทศเป็นครููในโรงเรียน 
- หนังสือถึงสำนักงานตรวจคนเข้า
เมือง เรื่องการขอเปลี่ยนประเภท
การตรวจลงตราเป็น 
NON - IMMIGRANT รหัส B หรือ 
หนังสือขออํานวยความสะดวกใน
การตรวจลงตราให้กับชาว
ต่างประเทศเพื่อขอความอนุุ
เคราะห์์ถึงสถานเอกอัครราชทูต 
(ระบุุเมืองและประเทศ), สถาน
กงสุลใหญ่่ (ระบุุเมืองแลประเทศ) 
สถานกงสุลกิตติมศักดิ์์ (ระบุุเมือง
และประเทศ) แล้วแต่่กรณีี ในการ
ตรวจลงตรา NON – IMMIG-
GRANT รหัส B 
 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

 

 



แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     1.1 เพ่ือใช้เป็นองค์ความรู้และแนวปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

1.2 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง  
1.3 เพื่อเป็นเครื่องมือในการดำเนินงานของเจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชนในการส่งเสริม

สนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นำ เงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่าง  มีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
2. ขอบเขต 

โรงเรียนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุน 
  1. เป็นโรงเรียนเอกชนในระบบ โดยไม่รวมถึงโรงเรียนนานาชาติ  

2. ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับก่อนประถมศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้น และมัธยมศึกษา 
ตอนปลาย ระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับรวมกัน  

3. เก็บค่าธรรมเนียมการศึกษาเมื่อรวมกับเงินอุดหนุนรายบุคคลแล้วไม่เกินอัตราค่าใช้จ่าย รายบุคคล  
สำหรับนักเรียนภาครัฐในแต่ละระดับ 
  4. ไม่เป็นโรงเรียนที่ประกาศแจ้งให้ผู้ปกครองทราบว่า นักเรียนที่เรียนในโรงเรียนนี้ไม่ได้รับเงินอุดหนุน  
รายบุคคล  

5. ต้องดำเนินกิจการโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ประกาศ และนโยบายของทาง  
ราชการ 

นักเรียนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุน  
1. เป็นนักเรียนที่ได้ลงทะเบียนและเรียนอยู่จริงในชั้นเรียนที่มีสิทธิได้รับการอุดหนุนตามที่ระบุไว้ใน  

ใบอนุญาตหรือตราสารจัดตั้งโรงเรียน  
2. เป็นนักเรียนที่มาเรียนจริงสม่ำเสมอ โดยไม่ขาดเรียนติดต่อกันเกินกว่า 15 วัน โดยไม่มีเหตุผลอัน 

สมควร เว้นแต่กรณีเจ็บป่วยจนต้องเข้ารักษาตัวในโรงพยาบาลหรือแพทย์ที่มีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพเวชกรรม 
รับรองว่าต้องหยุดพักการเรียน  

3. เป็นนักเรียนที่ศึกษาอยู่ในระดับที่ได้รับการอุดหนุนรายบุคคล สำหรับนักเรียนชั้นอนุบาลปีที่ 1 อายุ 
ของนักเรียนต้องไม่ต่ำกว่า 3 ปีบริบูรณ์ ณ วันที่ 16 พฤษภาคมของปีการศึกษาที่ยื่นคำร้อง และหากอายุไม่ครบ 
3 ปีบริบูรณ์ นักเรียนผู้นั้นจะไม่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนทั้งปีการศึกษา  

4. เป็นนักเรียนที่มีเลขประจำตัวประชาชนที่ออกโดยกระทรวงมหาดไทย  
5. เป็นนักเรียนที่มีอายุไม่เกิน 25 ปี ณ วันที่ 16 พฤษภาคมของปีการศึกษาที่ยื่นคำร้อง  
6. กรณีนักเรียนพิการต้องมีสมุดประจำตัวคนพิการ หรือเอกสารรับรองความพิการจากแพทย์ของ  

สถานพยาบาลตามประกาศกระทรวงสาธารณสุข และให้โรงเรียนจัดทำแผนการจัดการศึกษาเฉพาะบุคค 
 



3. คำจำกัดความ 
     “สำนักงาน” หมายความว่า สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน  

“โรงเรียนการกุศล” หมายความว่า โรงเรียนเอกชนที่จัดตั้งโดยมีวัตถุประสงค์จัดการศึกษาเพื่อผู้ยากไร้  
โดยไม่เก็บค่าธรรมเนียมการศึกษา ที่จัดการเรียนการสอนในลักษณะการกุศล การศึกษาพิเศษ หรือการศึกษา  
สงเคราะห์ ได้แก่ โรงเรียนเอกชนที่สำนักพระราชวังเป็นผู้รับใบอนุญาต โรงเรียนสงเคราะห์เด็กยากจน  ตามพระ
ราชประสงค์ โรงเรียนในพระบรมราชูปถัมภ์หรือพระราชูปถัมภ์ที่จัดการศึกษาเพื่อการกุศล โรงเรียน  การกุศล
ของวัดในพระพุทธศาสนา โรงเรียนการศึกษาพิเศษ โรงเรียนการศึกษาสงเคราะห์หรือโรงเรียนประเภทอื่น  ที่
คณะรัฐมนตรีเห็นสมควรให้ความอนุเคราะห์เป็นกรณีพิเศษ และให้หมายความรวมถึงโรงเรียนเอกชนสอนศาสนา 
อิสลามควบคู่วิชาสามัญที่มีมูลนิธิหรือมัสยิดเป็นผู้รับใบอนุญาตท่ีมีวัตถุประสงค์ในการจัดการศึกษาเท่านั้น 

 “นักเรียน” หมายความว่า ผู้ที่โรงเรียนได้รับเข้าเรียนตามระเบียบที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด และ  
ตามท่ีระบุไว้ในใบอนุญาต  

“เงินอุดหนุนรายบุคคล” หมายความว่า เงินอุดหนุนทั่วไปที่รัฐจัดสรรงบประมาณให้เป็นค่าใช้จ่าย  
รายบุคคลแก่นักเรียนในโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  

“ผู้ช่วยครู” หมายความว่า บุคคลผู้ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ดูแลนักเรียนพิการและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ี โรงเรียนมอบหมาย 

 4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
     4.1 สำนักงาน : ตรวจสอบการขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุน จำนวนโรงเรียน และจำนวนนักเรียน ตามแบบ
สรุปที่ได้รับ จาก ศธจ. ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือนให้กับโรงเรียนส่วนภูมิภาค และอนุมัติ
จำนวนเงินอุดหนุนให้กับโรงเรียนเอกชน  
     4.2 ศึกษาธิการจังหวัด : ให้ความเห็นชอบอนุมัติเบิกจ่าย 
 4.3 ผู ้อำนวยการกลุ ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : กลั ่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการ
ตรวจสอบ 
 4.4 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : รับใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) พร้อม
เอกสาร ประกอบจากโรงเรียนเอกชน ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่ขอเบิก ตรวจสอบจำนวนนักเรียน (ปกติ – 
พิการ) ตามใบสำคัญรับเงิน (อน.4) ที่โรงเรียนขอเบิกในแต่ละเดือน โดยตรวจสอบจำนวนนักเรียนที่เบิกใน
ใบสำคัญรับเงิน (อน.4) ของเดือนที่ผ่านมากับ อน.5 และ อน.6 ตรวจสอบความถูกต้อง/ครบถ้วนของเอกสาร
ประกอบพิจารณา 
 
 
  



 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 
เอกสารประกอบการพิิจารณา 
สำหรับโรงเรียน  
1. ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4)  
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีโรงเรียนรับนักเรียนเข้าเรียนเพิ่มเติมของ  เดือนที่  

ผ่านมา (อน.5)  
3. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจำหน่าย/ลาออก/พักการเรียนของเดือนที่ผ่านมา (อน.6) 
4. หลักฐานการจ่ายเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยผ่านระบบธนาคารของเดือนที่ผ่านมา 
สำหรับสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1. แบบสรุปจำนวนโรงเรียน นักเรียน และจำนวนเงินอุดหนุนรายบุคคลที่ขอเบิกจ่ายประจำเดือน 
2. แบบรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 

 
 

ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะ 
เวลา
ดำเนิน 
การ 

มาตร 
ฐาน 
การ
ปฏิบัติ 
งาน 

เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 

 
 

1.โรงเรียนยื่นเรื่อง สนง.
ศธจ.รับใบสำคัญรับเงิน
อุดหนุนรายบุคคล (อน.4) 
พร้อมเอกสารประกอบจาก
โรงเรียนเอกชน ภายในวันที ่
3 ของเดือนที่ขอเบิก 

4,320 
นาที 

ครบ 
ถ้วน
สมบูรณ์ 

ทะเบียนรับ-ส่งหนังสือกลุ่ม
ส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน  

 
 
1. 

2.  2. เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริม
การศึกษาเอกชน ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือน
ตามใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และ
เอกสารประกอบ ดังนี้  
1. ตรวจสอบจำนวนนักเรียน 
(ปกติ – พิการ) ตามใบสำคัญรับ
เงิน (อน.4) ที่โรงเรียนขอเบิกใน
แต่ละ เดือน โดยตรวจสอบจำนวน
นักเรียนที่เบิกในใบสำคัญรับเงิน 
(อน.4) ของเดือนที่ผ่านมากับ อน.
5 และ อน.6  
2. ตรวจสอบจำนวนเงินอุดหนุน
รายบุคคลที่คำนวณในแต่ละเดือน
เป็นไปตามอัตราแนบท้ายระเบียบ 
กระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
มาตรการช่วยเหลือนักเรียนใน
โรงเรียนเอกชนเป็นเงินอุดหนุน
รายบุคคลที่ประกาศใช้ ในปัจจุบัน 
3. ตรวจสอบเงินเดือนครูจาก
หลักฐานการจ่ายเงินเดือนครูโดย
ผ่านระบบธนาคารของเดือนที่ผ่าน
มา ซึ่งครูต้องได้รับเงินเดือนไม่ต่ำ
กว่าวุฒิที่ทางราชการกำหนด และ
ตามประกาศกระทรวงแรงงาน
เรื่อง อัตราค่าจ้าง ข้ันต่ำ 

4,320 
นาที 

รายงาน
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ์
และกลั่น 
กรอง
เสนอ
สรุปได้ 

1.หนังสือบันทึกเสนอ
ความเห็นของ จนท./ผอ.
กลุ่ม สช. 
2. ใบสำคัญรับเงินอุดหนุน
รายบุคคล (อน.4) 
3. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่
ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 
กรณีโรงเรียนรับนักเรียนเข้า
เรียนเพิ่มเติมของ เดือนที่
ผ่านมา (อน.5)  
4. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่
โรงเรียนจำหน่าย/ลาออก/
พักการเรียนของเดือนที่ผ่าน
มา (อน.6) 
5 หลักฐานการจ่ายเงินเดือน
ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาโดยผ่านระบบธนาคาร
ของเดือนที่ผ่านมา 
 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
ความถูกต้อง/ครบถ้วน
ของเอกสารประกอบ/

และผอ.กลุ่ม 
กลั่นกรองและเสนอ

ความเห็น 

โรงเรียน
แก้ไข/     

ส่ง
เอกสาร
เพ่ิมเติม 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
เอกสารไม่ครบถ้วน 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

เริ่มต้น 

1. รับใบสำคัญรับเงิน (อน.๔) พร้อมเอกสาร
ประกอบ  



 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเงินที่ได้รับจัดสรรจาก

สำนักงาน .ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน

และผอ.กลุ่ม กลั่นกรองและเสนอ
ความเห็น 

 

3. 
 

 3. สนง.ศธจ. จัดทำแบบสรุป
จำนวนโรงเรียน จำนวนนักเรียน 
จำนวนเงินอุดหนุนที่ขอเบิกเงิน 
อุดหนุนประจำเดือน ของโรงเรียน
เอกชนนโดยจัดทำเป็นรายระดับ
การศึกษา แยกตามประเภทของ
โรงเรียน และจัดส่งแบบสรุป
จำนวนโรงเรียน จำนวนนักเรียน 
จำนวนเงินอุดหนุนที่ขอเบิกจ่าย 
ประจำเดือน ให้สำนักงาน ภายใน
วันที่ 10 ของเดือนที่ขอเบิก  

1,440 
นาที 

จัดทำ
แบบสรุป
และ
จัดส่ง
สำนัก 
งานได้ 
ภายใน
วันที่ 10 
ของเดือน 

 
แบบสรุปขอเบิกจ่ายเงิน
อุดหนุนรายบุคคล
ประจำเดือน 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

 
4. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
4. สำนักงานแจ้งจัดสรร
งบประมาณเงินอุดหนุนรายบุคคล 
เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเงินจัดสรร แล้วดำเนินการขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กับโรงเรียน 
ผอ.กลุ่ม สช.กลั่นกรองและเสนอ
ความเห็นต่อ ศธจ. 
 

180 
นาที 

รายงาน
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
สมบูรณ์
และกลั่น 
กรอง
เสนอ
ความ 
เห็น      
ขออนุมัติ
เบิกจ่าย
ต่อ ศธจ. 

1.หนังสือแจ้งจัดสรรเงิน
อุดหนุนรายบุคคล  
2.หนังสือบันทึกเสนอ
ความเห็นของ จนท./ผอ.
กลุ่ม สช. 
3.เอกสารประกอบการ
พิจารณา(เรื่องเดิม) 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

5.   
 
5. ศธจ. พจิารณาอนุมัติเบิก
จ่ายเงินให้กับโรงเรียน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1,440 
นาที 

ศธจ.
พิจารณา
อนุมัติ
เบิกจ่าย 

.1.หนังสือแจ้งจัดสรรเงิน
อุดหนุนรายบุคคล  
2.หนังสือบันทึกเสนอ
ความเห็นของ จนท./ผอ.
กลุ่ม สช. 
3.เอกสารประกอบการ
พิจารณา(เรื่องเดิม) 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

6.  6. เจ้าหน้าที่การเงิน โอนเงิน
อุดหนุนรายบุคคลเข้าบัญชี
ธนาคารโรงเรียนภายใน 5 วันทำ
การนับจากเงินเข้าบัญชี สนง.ศธจ. 
เมื่อได้รับ การโอนเงินเข้าบัญชีจาก
สำนักงาน และมีหนังสือแจ้งการ
โอนเงินเข้าบัญชีให้โรงเรียนทราบ  
 

4,320 
นาที 

ดำเนิน 
การโอน
เงินเข้า
บัญชี
โรงเรียน
ได้ภายใน 
5 วันทำ
การ นับ
แต่วันที่
ได้รับเงิน
โอนเข้า
บัญชี 
สนง.
ศธจ. 

. หนังสือถึงผู้รับใบอนุญาต
โรงเรียนในแจ้งการโอนเงิน
อุดหนุนรายบุคคล
ประจำเดือน 

กลุ่ม
อำนวย 
การและ
กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

ศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติเบิก

จ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล
ประจำเดือน 

โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนภายใน ๕ วันทำการ 
นับแต่ได้รับโอนเงินเข้าบัญชี สนง.ศธจ. และ

หนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีให้โรงเรียนทราบ 

จัดทำแบบสรุปขอเบิกจ่ายเงินอุดหนุน
รายบุคคลประจำเดือน และจัดส่งให้สำนักงาน 

ภายในวันที่ ๑0 ของเดือน 

ถูกต้อง 



7.  7. เจ้าหน้าที่กลุ่ม สช. จัดทำ
หนังสือพร้อมแบบรายงานการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล
ประจำเดือน ส่งสำนักงาน ภายใน 
7 วันทำการ นับแต่วันที่โอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารโรงเรียน 

2,880 
นาที 

สามารถ
รายงาน
ผลการ
เบิกจ่าย
ให้สำนัก 

งาน 
ภายใน 7 

วันทำ
การ นับ
แต่วันที่
โอนเงิน
เข้าบัญชี
ธนาคาร
โรงเรียน 
 

หนังสือถึงสำนักงานรายงาน
การเบิกจ่ายประจำเดือน 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

6. มาตรฐานงาน 
    โรงเรียนเอกชนได้นำเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่าง มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
7. ระบบการติดตามประเมินผล        
     1. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการติดตาม และ ประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามระเบียบ  

2. ในกรณีที่ตรวจพบว่า โรงเรียนมีการเบิกเงินอุดหนุนผิดพลาดหรือโดยไม่มีสิทธิ ให้ผู้อนุญาตเรียกหรือ  หักเงิน
เพ่ือส่งใช้คืนจากโรงเรียนพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี ของจำนวนเงินที่เบิกผิดพลาดหรือโดยไม่ มีสิทธิ นับแต่
วันที่เบิกจ่ายจนถึงวันที่ชำระเสร็จสิ้นภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 

2.1 ถ้าจำนวนเงินที่แจ้งให้ชำระเงินคืนไม่เกินหนึ่งล้านบาทให้ชำระเงินคืนทันทีในงวดเดียว  
2.2 ถ้าจำนวนเงินที่แจ้งให้ชำระเงินคืนเกินหนึ่งล้านบาทให้ชำระเงินคืนทันทีหนึ่งล้านบาท ส่วนจำนวน  เงินที

เหลือให้ชำระภายใน 1 ปี โดยโรงเรียนต้องทำหนังสือรับสภาพหนี้ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร หากโรงเรียนไม่  ชดใช้เงิน
อุดหนุนที่เบิกโดยผิดพลาด โดยไม่มีสิทธิ หรือโดยทุจริต ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับหนังสือแจ้งให้ ชำระเงินคืน 
ให้ผู้อนุญาตชะลอการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลไว้ก่อน จนกว่าโรงเรียนจะมาดำเนินการตามข้อ  2.1 หรือ ข้อ 2.2 
แล้วแต่กรณี  

3. เมื่อปรากฏว่าโรงเรียนมีการทุจริตเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน ให้ผู้อนุญาตเรียกหรือหักเงิน เพื่อส่ง  ใช้คืน
พร้อมดอกเบี้ยตามข้อ 2 และให้เรียกเบี้ยปรับจำนวนหนึ่งเท่าของจำนวนเงินอุดหนุนที่เบิกโดยทุจริต และ  พิจารณา
ดำเนินการทางคดีตามกฎหมายที่เก่ียวข้องแก่ผู้กระทำความผิด 

 4. กรณีตรวจสอบพบว่าโรงเรียนไม่ได้ดำเนินกิจการโรงเรียนให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง  ประกาศ 
และนโยบายของทางราชการ และไม่นำเงินอุดหนุนรายบุคคลที่ได้รับไปจ่ายเป็นเงินเดือนครูไม่ต่ำกว่าวุฒิ  ที่ทางราชการ
กำหนดและตามประกาศกระทรวงแรงงาน เรื่อง อัตราค่าจ้างขั้นต่ำ และนำเงินที่เหลือไปใช้จ่ายเป็น ค่าพัฒนาสื่อการเรียน
การสอน ครุภัณฑ์ พัฒนาอาคารสถานที่ และการดำเนินกิจการของโรงเรียน ให้ผู้อนุญาตสั่ง แก้ไข หากไม่ดำเนินการ ให้ผู้
อนุญาตสั่งลงโทษตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 

8. เอกสารอ้างอิง 
     8.1 พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  

8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน เป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 ประกาศ ณ วันที่ 17 กรกฎาคม พ.ศ. 2558  

8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน เป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 ประกาศ ณ วันที่ 22 กรกฎาคม พ.ศ. 2559  

8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน เป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล     (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 9 ตุลาคม พ.ศ. 2560 15 

รายงานผลการเบิกจ่ายให้สำนักงาน 
ภายใน 7 วันทำการ นับแต่วันที่โอนเงิน

เข้าบัญชีธนาคารโรงเรียน 

 



 8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน เป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2563  

8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน เป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2565 ประกาศ ณ วันที่ 10 พฤษภาคม พ.ศ. 2565  

8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน เป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2565 ประกาศ ณ วันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ. 2565  

8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน เป็นเงิน
อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2567  

8.9 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยผู้ช่วยครูในโรงเรยีนเอกชนในระบบที่จัดการศึกษาให้แก่นักเรียน พิการ 
พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ 29 ธันวาคม พ.ศ. 2565  

8.10 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง คุณสมบัติ หน้าที่และความ รับผิดชอบ
ของผู้ช่วยครูในโรงเรียนเอกชนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ 13 มกราคม พ.ศ. 2566 

 8.11 แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยผู้ช่วยครูในโรงเรียนเอกชนในระบบที่จัด 
การศึกษาให้แก่นักเรียนพิการ พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ 13 มกราคม พ.ศ. 2566  

8.12 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการกู้ยืมเงิน จาก
กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบเพื่อพัฒนาคุณภาพการเรียนการสอนในส่วนของการบริหารกิจการโรงเรียน พ.ศ. 2564 
ประกาศณ วันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕64  

8.13 ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการยืมเงินจาก 
กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบสำหรับโรงเรียนเอกชนสอนศาสนาอิสลามภาคใต้เพ่ือพัฒนาคุณภาพการเรียน การสอนใน
ส่วนของการบริหารกิจการโรงเรียน พ.ศ. 2564 ประกาศณ วันที่ 15 กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕64  

8.14 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง อัตราเงินเดือนผู้อำนวยการ ครู และ 
บุคลากรทางการศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 25 เมษายน พ.ศ. 2568 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4)   
9.๒ บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีโรงเรียนรับนักเรียนเข้าเรียนเพิ่มเติมของ  เดือนที่

ผ่านมา (อน.5) 
9.๓ บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจำหน่าย/ลาออก/พักการเรียนของเดือนที่ผ่านมา (อน.6)สัญญาจ้างระหว่าง

โรงเรียนกับชาวต่างประเทศ 
9.๔ หลักฐานการจ่ายเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยผ่านระบบธนาคารของเดือนที่ผ่านมาสำเนา

หนังสือเดินทางทุกหน้าที่่มีีการบันทึกทุกรายการและลงลายมือชื่อเจ้าของรับรองสำเนาถูกต้อง 
9.5 แบบสรุปจำนวนโรงเรียน นักเรียน และจำนวนเงินอุดหนุนรายบุคคลที่ขอเบิกจ่ายประจำเดือน  

   10. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือของโรงเรียนท่ียื่น จนท.กลุ่ม สช.      

ที่รับผิดชอบ 
ตู้เอกสารกลุ่ม 

สช. 
10 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกเสนอความเห็นของ 
กลุ่ม สช. 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

10 ปี เรียงตามวันที่ 



1.ใบสำคัญรับเงินอุดหนุน
รายบุคคล (อน.4)   
2. บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงิน
อุดหนุนรายบุคคล กรณีโรงเรียนรับ
นักเรียนเข้าเรียนเพิ่มเติมของ เดือน
ที่ผ่านมา (อน.5) 
3. บัญชีรายชือ่นักเรียนที่โรงเรียน
จำหน่าย/ลาออก/พกัการเรียนของ
เดือนที่ผ่านมา (อน.6)สัญญาจ้าง
ระหว่างโรงเรียนกับชาว
ต่างประเทศ 
4. หลักฐานการจ่ายเงินเดือนครู
และบุคลากรทางการศึกษาโดยผ่าน
ระบบธนาคารของเดือนที่ผ่านมา
สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที ่ ่มีี
ก ารบ ันท ึกท ุกรายการและลง
ลายมือชื ่อเจ้าของรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
5.  แบบสร ุปจำนวนโรง เร ี ยน 
นักเรียน และจำนวนเงินอุดหนุน
รายบุคคลที่ขอเบิกจ่ายประจำเดือน  

   
 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

10 ปี เรียงตามวันที่ 

 

คำอธิบายแบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

1. คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของกระบวนการที่นำมาจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. สำนัก/กลุ่ม หมายถึง สำนัก และกลุ่มงานที่เป็นเจ้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. หมายเลขเอกสาร หมายถึง หมายเลขการเรียงลำดับของเอกสาร 
4. หน้าที ่หมายถึง การเรียงลำดับหน้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานจากจำนวนหน้าทั้งหมด เช่น หน้าที่ 14/76 
5. วันที่เริ่มใช ้หมายถึง วันที่เริ่มใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. แก้ไขครั้งท่ี หมายถึง จำนวนของการแก้ไขคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา  
    ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบ  ภายในที่กำหนดไว้อย่าง
สม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
8. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงให้ผู ้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึง
ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
    ตัวอย่างขอบเขตเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่การ
วางแผนการตรวจสอบ การดำเนินการตรวจสอบ การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตามซ้ำ สำหรับทุก
ครั้งที่มีการตรวจสอบของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9. คำจำกัดความ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือคำย่อ 
ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 



    ตัวอย่างคำจำกัดความ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 

 Auditee = แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ    
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดยมักจะ
เรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา      
      ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
      ผู้อำนวยการกอง : อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
      หวัหน้ากลุ่ม : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการตรวจสอบ 
      นักวิชาการตรวจสอบภายใน : วางแผนการตรวจสอบ จัดทำแผนการตรวจสอบ   
                                           ดำเนินการตรวจสอบ สรุปผลติดตาม และรายงานผลการตรวจสอบ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ หมายถึง การอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียด ดังนี้ 
      11.1 ลำดับท่ี ให้ระบุลำดับของขั้นตอนการทำงาน เริ่มจาก 1, 2, 3, ... 
      11.2 ผังกระบวนการ ให้ระบุกระบวนการทำงาน โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงานแบบ Flow 
Chart 
      11.3 รายละเอียดของงาน ให้ระบรุายละเอียดของงานว่าดำเนินการอย่างไรในแต่ละข้ันตอน 
      11.4 ระยะเวลาดำเนินการ ให้ระบุระยะเวลาดำเนินการเป็นนาที 
      11.5 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้ระบขุ้อกำหนดในการปฏิบัติงาน โดยระบุเป็นมาตรฐานระยะเวลา เช่น
ดำเนินการภายใน 15 วันตามท่ีกฎหมายหรือหน่วยงานกลางกำหนด หรือมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น รายงานมีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ตามองค์ประกอบที่กำหนด 
      11.6 เอกสารดำเนินงาน ให้ระบเุอกสารที่ต้องใช้ในการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน 
      11.7 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุผู้รับผิดชอบของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. มาตรฐานงาน หมายถึง ข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน เช่น มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิงคุณภาพ (ความ
ถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น) 
13. ระบบการติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนด โดยกำหนด
รูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน       
14. เอกสารอ้างอิง หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดท่ีต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้การ
ปฏ ิบ ัต ิ ง านน ั ้ นๆ สมบ ู รณ ์  ได ้ แก ่  ระ เบ ี ยบปฏ ิบ ัต ิ เร ื ่ อ งอ ื ่ น  พระราชบ ัญญ ัต ิ  กฎหมาย กฎระเบ ี ยบ  
หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 
15. แบบฟอร์มที่ใช้ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลผู้เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
16. เอกสารบันทึก หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ ดังนี้ 
      16.1 ชื่อเอกสาร ให้ระบุชื่อเอกสารที่บันทึกไว้ เช่น Audit Checklist 
      16.2 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร เช่น นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
      16.3 สถานที่จัดเก็บ ให้ระบุสถานที่จัดเก็บเอกสาร เช่น ห้องเอกสารของผู้ตรวจสอบ 
      16.4 ระยะเวลา ให้ระบุระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร เช่น 10 ป ี
      16.5 วิธีการจัดเก็บ ให้ระบุวิธีการจัดเก็บเอกสาร เช่น เรียงตามตัวอักษร เรียงตามวันที่ 



แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

 คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การขออนุญาตพานักเรียน นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา  
สำนัก/กลุ่ม : กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 
วันที่เริ่มใช้ :  แก้ไขครั้งท่ี : 

 
1. วัตถุประสงค์ 
     1.1 เพ่ือให้นักเรียน และนักศึกษาได้เดินทางไปศึกษา จากแหล่งเรียนรู ้ภายนอกสถานศึกษา ได้รับ
ประสบการณ์โดยตรง 

1.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการพานักเรียน และนักศึกษา ไปนอกสถานศึกษาให้ถูกต้องตาม
ระเบียบและมีความปลอดภัยสูงสุด 
2. ขอบเขต 

1) การพาไปนอกสถานศึกษา ไม่พักแรม “หัวหน้าสถานศึกษา” เป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 
2) การพาไปนอกสถานศึกษา พักแรม “ผู้รับใบอนุญาต” เป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 
3)  การพาไปนอกราชอาณาจักร “ผู้รับใบอนุญาตโดยความเห็นชอบ ของคณะกรรมการบริหาร โรงเรียน” 

เป็นผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 
การรายงาน  
1) ให้สถานศึกษา รายงานการพิจารณาอนุญาตต่อผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน ก่อนวัน

เดินทางไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ  
2) ให้สถานศึกษารายงานผลการพานักเรียน และนักศึกษา กรณีพาไปนอกสถานศึกษา พักแรม และการพา

ไปนอกอาณาราชอาณาจักร ต่อผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน ภายใน 15 วัน หลังจากการพานักเรียน
ไปนอกสถานศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว  

3) กรณีที่ผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชนเห็นว่า อาจมีภยันตรายหรือเหตุการณ์ อันกระทบต่อ
สวัสดิภาพของนักเรียนหรือการจัดการศึกษาให้แก่นักเรียน หรือสถานที่ที่จะเดินทาง ไปนอกสถานศึกษาหรือสถานที่
พักแรมมีสภาพขัดต่อสุขลักษณะหรืออนามัย หรือมีเหตุอ่ืนอันอาจเป็น ภยันตรายต่อนักเรียน ให้ผู้อนุญาตตามมี
อำนาจสั่งให้ระงับ ยับยั้ง แก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกการพิจารณาอนุญาตได้ตามที่เห็นสมควร 

3. คำจำกัดความ 
     3.1 การพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกราชอาณาจักร หมายถึง การที่ครู อาจารย์ หัวหน้าสถานศึกษา/
ผู้อำนวยการสถานศึกษา นำนักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนหรือทัศนศึกษานอกสถานศึกษา ซึ่ง
อาจไปเวลาทำการสอนหรือไม่ก็ได้ 

3.2 การพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา หมายถึง การที่ครู อาจารย์ หัวหน้าสถานศึกษา/
ผู้อำนวยการสถานศึกษา นำนักเรียนและนักศึกษาไปทำกิจกรรมการเรียนการสอนนอกสถานศึกษา (ภายในประเทศ) 
ตั้งแต่สองคนข้ึนไป ซึ่งอาจไปเวลาทำการสอนหรือไม่ก็ได้ 
3.3 ผู้อนญุาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน หมายถึง ศึกษาธิการจังหวัด 
 
 
 
 
 



เสนอผู้อนุญาต
พิจารณา
รับทราบ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ  
     4.1  ศึกษาธิการจังหวัด : พิจารณารับทราบ หรือสั่งให้ระงับ ยับยั้ง แก้ไข เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิกการ
พิจารณาอนุญาตได้ตามที่เห็นสมควร ในกรณีที่เห็นว่า อาจมีภยันตรายหรือเหตุการณ์ อันกระทบต่อสวัสดิภาพของ
นักเรียน 
 4.2 ผู้อำนวยการกลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นประกอบในการ
พิจารณา 
 4.3 เจ้าหน้าที่กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน : ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และลงทะเบียนรับเรื่อง  
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ 

 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดของงาน ระยะ 

เวลา
ดำเนิน
การ 

มาตรฐาน 
การปฏิบัติ 
งาน 

เอกสารดำเนินงาน ผู้รับผิด 
ชอบ 

 
 
 
1. 

 
 

สถานศึกษายื่นหนังสือรายงานผล
การพิจารณาอนุญาต พานักเรียน 
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา ต่อผู้
อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วย
โรงเรียนเอกชน ไม่น้อยกว่า 3 วัน 
พร้อมเอกสารประกอบ และ
เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเรื่อง  

5 
นาที 

ครบ ถ้วน
สมบูรณ์
ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

หนังสือรายงานการ
อนุญาตให้พานักเรียนไป 
(นอกสถานศึกษา)และ
เอกสารประกอบ 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

2 
 

 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร วิเคราะห์ข้อมูล 
บันทึกสรุปผล ผอ.กลุ่ม กลั่นกรอง
เสนอความคิดเห็น ประกอบการ
พิจารณา 

180
นาที 

บันทึกสรุป 
รายงานมี
ความ
ครบถ้วน
สมบูรณ์
ประกอบ 
การ
พิจารณาได้ 

บันทึกข้อความ ความเห็น
เสนอเพื่อประกอบการ
พิจารณา 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

3.  ผู้อนุญาตรับทราบ หรือ สั่งให้
ระงับ ยับยั้ง แก้ไข เปลี่ยนแปลง 
หรือยกเลิกการพิจารณาอนุญาต
ได้ตามที่เห็นสมควร ในกรณีอาจมี
ภยันตรายหรือเหตุการณ์ อัน
กระทบต่อสวัสดิภาพของนักเรียน 

180 
นาที 

ศธจ.
สามารถ
พิจารณาได้
ตาม
เห็นสมควร 

บันทึกของผู้อนุญาตต่อ
การพิจารณา 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

4. 
 

 เจ้าหน้าที่จัดเก็บเอกสาร 30 
นาที 

จัดเก็บ
เอกสารได้
ครบถ้วน 

1. หนังสือรายงานการ
อนุญาตให้พานักเรียนไป 
(นอกสถานศึกษา)และ
เอกสารประกอบ 
2. บันทึกของผู้อนุญาต
ต่อการพิจารณา 

 

กลุ่ม
ส่งเสริม
การศึกษา
เอกชน 

 
 
 
 
 

ระงับ/ยับย้ัง/แก้ไข/
เปลี่ยนแปลง 

ศธจ.แจ้ง
โรงเรียน 

เจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดเก็บเรื่อง 

เริ่มต้นโรงเรียนพิจารณาอนุญาตแล้ว 

ยื่นหนังสือรายงานการพิจารณาอนุญาต ก่อนวัน
เดินทางไม่น้อยกว่า 3 วัน ต่อผู้อนุญาตตามกฎหมาย

ว่าด้วยโรงเรียนเอกชน  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร สรุป
ข้อมูล ผอ.กลุ่มกลั่นกรองเสนอความเห็นเพื่อ
ประกอบการพิจารณา ต่อผู้อนุญาต 



6. มาตรฐานงาน 
    สถานศึกษาดำเนินการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา ไดถู้กต้องตามระเบียบและมีความปลอดภัย
สูงสุด 
7. ระบบการติดตามประเมินผล        
     สถานศึกษารายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษา ไปนอกสถานศึกษา ต่อผู้อนุญาตตามกฎหมายว่าด้วย
โรงเรียนเอกชน ภายใน 15 วัน หลังจากการพานักเรียนไปนอกสถานศึกษาเสร็จสิ้นแล้ว  

8. เอกสารอ้างอิง 
     8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา พ.ศ. ๒๕62     
ลงวันที่ 15 ตุลาคม พ.ศ. 2562  

8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา (ฉบับที่ 2)    
พ.ศ. ๒๕63 ลงวันที่ 28 เมษายน พ.ศ. 2563  

8.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรการในการพานักเรียน และนักศึกษาไปนอกสถานศึกษา และ
เดินทางไกล เข้าค่ายพักแรมของลูกเสือ เนตรนารี และยุวกาชาด ลงวันที่ ๓๐ พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๕๑ 

9. แบบฟอร์มที่ใช้ 
9.1 แบบรายงานการอนุญาตใหน้ักเรียนไปนอกสถานศึกษา 
9.2 แบบขออนุญาตผู้ปกครองพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
9.3 แบบรายงานผลการพานักเรียน/นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรายงานผลการ
พิจารณาอนุญาต พานักเรียน 
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 
ต่อผู้อนุญาตตามกฎหมายว่า
ด้วยโรงเรียนเอกชน 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

1 ปี เรียงตามวันที่ 

บันทึกสรุปผล ผอ.กลุ่ม 
กลั่นกรองเสนอความคิดเห็น 
ประกอบการพิจารณ 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ  

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

1 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลการพานักเรียน/
นักศึกษาไปนอกสถานศึกษา 

จนท.กลุ่ม สช.      
ที่รับผิดชอบ 

ตู้เอกสารกลุ่ม 
สช. 

1 ปี เรียงตามวันที่ 

 

 

 

 

 

 

 



คำอธิบายแบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 

1. คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง หมายถึง ชื่อเรื่องของกระบวนการที่นำมาจัดทำคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
2. สำนัก/กลุ่ม หมายถึง สำนัก และกลุ่มงานที่เป็นเจ้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
3. หมายเลขเอกสาร หมายถึง หมายเลขการเรียงลำดับของเอกสาร 
4. หน้าที ่หมายถึง การเรียงลำดับหน้าของคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานจากจำนวนหน้าทั้งหมด เช่น หน้าที่ 14/76 
5. วันที่เริ่มใช ้หมายถึง วันที่เริ่มใช้คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6. แก้ไขครั้งท่ี หมายถึง จำนวนของการแก้ไขคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7. วัตถุประสงค์ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงวัตถุประสงค์ในการจัดทำเอกสารเรื่องนี้ขึ้นมา  
    ตัวอย่างวัตถุประสงค์เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    เพื่อให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อกำหนด ระเบียบ หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการตรวจสอบ ภายในที่กำหนดไว้อย่าง
สม่ำเสมอ และมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
8. ขอบเขต หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนใด ถึง
ขั้นตอนใด หน่วยงานใด กับใคร ที่ใด และเม่ือใด 
 
    ตัวอย่างขอบเขตเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
    ระเบียบการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในและผู้รับการตรวจสอบ ตั้งแต่
การวางแผนการตรวจสอบ การดำเนินการตรวจสอบ การจัดทำรายงานผลการตรวจสอบ และการตรวจติดตามซ้ำ 
สำหรับทุกครั้งที่มีการตรวจสอบของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
9. คำจำกัดความ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงคำศัพท์เฉพาะ ซึ่งอาจเป็นภาษาไทย หรือภาษาอังกฤษ หรือคำ
ย่อ ที่กล่าวถึงภายใต้ระเบียบปฏิบัตินั้นๆ เพ่ือให้เป็นที่เข้าใจตรงกัน 
    ตัวอย่างคำจำกัดความ เรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 

 Auditor = ผู้ตรวจสอบที่ได้รับมอบหมายอย่างเป็นทางการ 

 Auditee = แผนก หน่วยงาน หรือบุคคลผู้ได้รับการตรวจสอบ    
10. หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับระเบียบปฏิบัตินั้นๆ โดย
มักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุดลงมา      
      ตัวอย่างหน้าที่ความรับผิดชอบเรื่อง : คู่มือการตรวจสอบภายใน 
      ผู้อำนวยการกอง : อนุมัติแผนการตรวจสอบ ติดตามและพิจารณาผลการตรวจสอบภายใน 
      หวัหน้ากลุ่ม : กลั่นกรอง ตรวจสอบ และให้ความเห็นในการตรวจสอบ 
      นักวิชาการตรวจสอบภายใน : วางแผนการตรวจสอบ จัดทำแผนการตรวจสอบ   
                                           ดำเนินการตรวจสอบ สรุปผลติดตาม และรายงานผลการตรวจสอบ 
11. ขั้นตอนการปฏิบัติหรือระเบียบปฏิบัติราชการ หมายถึง การอธิบายขั้นตอนการทำงานอย่างละเอียด ดังนี้ 
      11.1 ลำดับท่ี ให้ระบุลำดับของขั้นตอนการทำงาน เริ่มจาก 1, 2, 3, ... 
      11.2 ผังกระบวนการ ให้ระบกุระบวนการทำงาน โดยใช้สัญลักษณ์ต่างๆ ในการเขียนแผนผังการทำงานแบบ 
Flow Chart 
      11.3 รายละเอียดของงาน ให้ระบรุายละเอียดของงานว่าดำเนินการอย่างไรในแต่ละข้ันตอน 
      11.4 ระยะเวลาดำเนินการ ให้ระบุระยะเวลาดำเนินการเป็นนาที 
      11.5 มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้ระบขุ้อกำหนดในการปฏิบัติงาน โดยระบุเป็นมาตรฐานระยะเวลา เช่น
ดำเนินการภายใน 15 วันตามท่ีกฎหมายหรือหน่วยงานกลางกำหนด หรือมาตรฐานในเชิงคุณภาพ เช่น รายงานมี
ความครบถ้วน สมบูรณ์ตามองค์ประกอบที่กำหนด 



      11.6 เอกสารดำเนินงาน ให้ระบเุอกสารที่ต้องใช้ในการดำเนินการในแต่ละขั้นตอน 
      11.7 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุผู้รับผิดชอบของแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. มาตรฐานงาน หมายถึง ข้อกำหนดในการปฏิบัติงาน เช่น มาตรฐานระยะเวลา มาตรฐานในเชิงคุณภาพ (ความ
ถูกต้อง ความสมบูรณ์ของข้อมูล ความผิดพลาด ความคุ้มค่าของงาน เป็นต้น) 
13. ระบบการติดตามประเมินผล หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติงานเปรียบเทียบกับมาตรฐานที่กำหนด โดย
กำหนดรูปแบบ และระยะเวลาในการติดตาม เช่น ทุก 3 เดือน หรือทุก 6 เดือน       
14. เอกสารอ้างอิง หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอื่นใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กัน หรืออ้างอิงถึงกัน เพ่ือให้
การปฏ ิบ ัต ิงานน ั ้นๆ สมบ ูรณ์ ได ้แก ่  ระเบ ียบปฏ ิบ ัต ิ เร ื ่องอ ื ่น พระราชบ ัญญัต ิ  กฎหมาย กฎระเบ ียบ  
หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น 
15. แบบฟอร์มที่ใช้ หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ที่ต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลผู้เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงานของกระบวนการนั้นๆ 
16. เอกสารบันทึก หมายถึง การชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของ
การปฏิบัติงานนั้นๆ พร้อมทั้งระบุถึงผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ ดังนี้ 
      16.1 ชื่อเอกสาร ให้ระบุชื่อเอกสารที่บันทึกไว้ เช่น Audit Checklist 
      16.2 ผู้รับผิดชอบ ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร เช่น นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
      16.3 สถานที่จัดเก็บ ให้ระบุสถานที่จัดเก็บเอกสาร เช่น ห้องเอกสารของผู้ตรวจสอบ 
      16.4 ระยะเวลา ให้ระบุระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสาร เช่น 10 ป ี
      16.5 วิธีการจัดเก็บ ให้ระบุวิธีการจัดเก็บเอกสาร เช่น เรียงตามตัวอักษร เรียงตามวันที่ 
 

 

 

 

 


