
คู่มือหรือมาตรฐานการให้บริการ 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
จำนวน 2 เรื่อง 

1. การขอรับการตรวจลงตราครูชาวต่างประเทศ 
2. การขอรับเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลและค่าการศึกษาบุตร ผู้อำนวยการ ครู 

และบุคลากรทางการศึกษาโรงเรียนเอกชน  



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเพื่อขอรับการตรวจลงตราและขยายระยะเวลา 
หนังสือเดินทางครูชาวต่างประเทศ 

1. โรงเรียนส่งหนังสือถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราและขยาย
ระยะเวลาหนังสือเดินทางครูชาวต่างประเทศ พร้อมเอกสาร ดังนี้  

    1.1 หนังสือนำส่ง โดยจะต้องระบุว่าจะให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรออกหนั งสือถึง
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง หร ือสถานเอกอัครราชทูต หร ือสถานกงสุล และสำนักงานจ ัดหางานจังหวัด
กำแพงเพชร 

    1.2 แบบสัญญาการเป็นครู        จำนวน 1 ชุด 
    1.3 สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีรายการบันทึก พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน 1 ชุด 
    1.4 สำเนาหลักฐานการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง    จำนวน 1 ชุด 
    1.5 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา กรณีชื่อวุฒิกับ Passport ไม่ตรงกับ

สำเนาใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรม เฉพาะประเทศกลุ่มเสี่ยงหรือต้องเฝ้าระวังเป็นพิเศษ (ถ้ามี)  จำนวน 1 ชุด 
    1.6 กรณีผู้ถือสัญชาติที่ไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการ จะต้องแสดงผลการสอบ TELTS 5.5 

หรือ TOEFL 550 หรือ TOEIC 600        จำนวน 1 ชุด 
    1.7 สำเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน 1 ชุด 

         1.8 สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับใบอนุญาต พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน 1 ชุด 
     1.9 ตารางปฏิบัติหน้าที่ (ตารางสอน) ที่โรงเรียนกำหนดไว้สำหรับครูชาวต่างประเทศ จำนวน 1 ชุด 
     1.10 แผนที่โรงเรียน        จำนวน 1 ชุด 

2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบเอกสารและออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจลงตรา
และขยายระยะเวลาหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ ภายใน 3 วันทำการ 
 3. แจ้งโรงเรียนมารับเอกสารเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอหนังสือรับรองเพื่อเปลี่ยนประเภทการตรวจลงตราและขยายระยะเวลา 
หนังสือเดินทางครูชาวต่างประเทศ 

1. โรงเรียนส่งหนังสือถึงสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพ่ือขอหนังสือรับรองการตรวจลงตราและขยาย
ระยะเวลาหนังสือเดินทางครูชาวต่างประเทศ พร้อมเอกสาร ดังนี้  

    1.1 หนังสือนำส่ง โดยจะต้องระบุว่าจะให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรออกหนั งสือถึง
สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง หรือสถานเอกอัครราชทูต หรือสถานกงสุล 

    1.2 แบบสัญญาการเป็นครู        จำนวน 1 ชุด 
    1.3 สำเนาหนังสือเดินทางทุกหน้าที่มีรายการบันทึก พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง จำนวน 1 ชุด 
    1.4 สำเนาหลักฐานการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง    จำนวน 1 ชุด 
    1.5 หนังสือตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากสถาบันการศึกษา กรณีชื่อวุฒิกับ Passport ไม่ตรงกับ

สำเนาใบตรวจสอบประวัติอาชญากรรม เฉพาะประเทศกลุ่มเสี่ยงหรือต้องเฝ้าระวังเป็นพิเศษ (ถ้ามี)  จำนวน 1 ชุด 
    1.6 กรณีผู้ถือสัญชาติที่ไม่ได้ใช้ภาษาอังกฤษเป็นภาษาราชการ จะต้องแสดงผลการสอบ TELTS 5.5 

หรือ TOEFL 550 หรือ TOEIC 600        จำนวน 1 ชุด 
    1.7 สำเนาใบอนุญาตให้จัดต้ังโรงเรียนพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง   จำนวน 1 ชุด 

         1.8 สำเนาบัตรประชาชนของผู้รับใบอนุญาต พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง  จำนวน 1 ชุด 
     1.9 ตารางปฏิบัติหน้าที่ (ตารางสอน) ที่โรงเรียนกำหนดไว้สำหรับครูชาวต่างประเทศ จำนวน 1 ชุด 
     1.10 แผนที่โรงเรียน        จำนวน 1 ชุด 

2. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ตรวจสอบเอกสารและออกหนังสือขอความอนุเคราะห์ตรวจลงตรา
และขยายระยะเวลาหนังสือเดินทางของครูชาวต่างประเทศ ภายใน 3 วันทำการ 
 3. แจ้งโรงเรียนมารับเอกสารเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอรับเงินสวัสดิการ 

1. การขอเบิกค่ารักษาพยาบาล (กรณีนำใบเสร็จมาเบิก) 
1. ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล  
2. ยื่นแบบคำขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล พร้อมเอกสารประกอบ ต่อผู้รับใบอนุญาต เอกสารมีดังนี้ 
    2.1 แบบคำขอรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากระบบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล  
    2.2 ใบเสร็จรับเงิน 
    2.3 สำเนาการส่งเงินสมทบกองทุน เดือนล่าสุด พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
    2.4 สำเนาสมุดประจำตัวผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา หน้า 1, 2, 6 และ 10 

หรือ 12 กรณีไม่มีสำเนาสมุดประจำตัวผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้แนบสำเนา ร.8 ข หรือ
สำเนา ร.10 หรือสำเนา สช.8 หรือสำเนา สช.18 หรือสำเนาหนังสือแต่งต้ังผู้อำนวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

    2.5 สำเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
3. โรงเรียน โดยผู้รับใบอนุญาตหรือผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อรับร องและ

ประทับตราโรงเรียน ยื่นต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรตรวจสอบความถูกต้อง และยอดเงินคงเหลือที่ครูมีสิทธิ 
5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรดำเนินการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลให้ผู้อำนวยการ ครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ในวันที่ 1 และวันที่ 16 ของทุกเดือน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอรับเงินสวัสดิการ 

2. การขอเบิกค่ารักษาพยาบาล (กรณีไข้ใน) 
1. ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล   
2. ยื่นแบบคำขอหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล พร้อมเอกสารประกอบ ต่อผู้รับใบอนุญาต 

เอกสารมีดังนี้ 
    2.1 หนังสือนำส่ง โดยจะต้องระบุว่าจะให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรออกหนังสือถึง

โรงพยาบาลอะไร 
    2.2 แบบคำขอรับเงินค่ารักษาพยาบาลจากระบบการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาล  
    2.2 สำเนาการส่งเงินสมทบกองทุน เดือนล่าสุด พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
    2.4 สำเนาสมุดประจำตัวผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา หน้า 1, 2, 6 และ 10 

หรือ 12 กรณีไม่มีสำเนาสมุดประจำตัวผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้แนบสำเนา ร.8 ข หรือ
สำเนา ร.10 หรือสำเนา สช.8 หรือสำเนา สช.18 หรือสำเนาหนังสือแต่งต้ังผู้อำนวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

3. โรงเรียน โดยผู้รับใบอนุญาตหรือผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อรับร อง และ
ประทับตราโรงเรียน ยื่นต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรตรวจสอบความถูกต้อง และยอดเงินคงเหลือที่ครูมีสิทธิ 
5. สำนักงานศึกษาธิการจ ังหวัดกำแพงเพชรดำเน ินการ ออกหนังสือร ับรองการมีส ิทธิร ับเงิน 

ค่ารักษาพยาบาล ให้โรงพยาบาลตามที่โรงเรียนแจ้ง 
6. แจ้งโรงเรียนให้มารับหนังสือเพ่ือดำเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการขอรับเงินสวัสดิการ 

1. การขอเบิกค่าการศึกษาบุตร 
1. ผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษาบันทึกข้อมูลในระบบการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร 
2. ยื่นแบบคำขอรับเงินค่าการศึกษาบุตร พร้อมเอกสารประกอบ ต่อผู้รับใบอนุญาต เอกสารมีดังนี้ 
    2.1 แบบคำขอรับเงินค่าการศึกษาบุตร จากระบบการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตร  
    2.2 ใบเสร็จรับเงิน 
    2.3 สำเนาการส่งเงินสมทบกองทุน เดือนล่าสุด พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
    2.4 สำเนาสมุดประจำตัวผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา หน้า 1, 2, 6 และ 10 

หรือ 12 กรณีไม่มีสำเนาสมุดประจำตัวผู้อำนวยการ ครู และบุคลากรทางการศึกษา ให้แนบสำเนา ร.8 ข หรือ
สำเนา ร.10 หรือสำเนา สช.8 หรือสำเนา สช.18 หรือสำเนาหนังสือแต่งต้ังผู้อำนวยการ ครู และบุคลากร
ทางการศึกษา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

    2.5 สำเนาสมุดบัญชีธนาคารกรุงไทย พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
    2.6 ประกาศอัตราค่าธรรมเนียมของโรงเรียนที่บุตรกำลังศึกษาอยู่  
    2.7 สำเนาทะเบียนบ้านของบุตร หรือสำเนาสูติบัตร พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 
3. โรงเรียน โดยผู้รับใบอนุญาตหรือผู้จัดการตรวจสอบความถูกต้อง พร้อมลงลายมือชื่อรับร องและ

ประทับตราโรงเรียน ยื่นต่อสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชร 

4. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรตรวจสอบความถูกต้อง และยอดเงินคงเหลือที่ครูมีสิทธิ 
5. สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกำแพงเพชรดำเนินการเบิกจ่ายค่าการศึกษาบุตรให้ผู้อำนวยการ ครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ในวันที่ 1 และวันที่ 16 ของทุกเดือน 


