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คู่มือการใช้งานเรื่องการแจ้งประกาศคา่ธรรมเนยีมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 

1. การเขา้สู่ระบบ 
เมื ่อเข้าหน้าแรกระบบ Single Sign-On สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน ให้กรอก  

ช่ือผู้ใช้งาน และ รหัสผ่าน คลิกที่ปุ่ม เข้าสู่ระบบ คลิกที่ ระบบยื่นเรื่องออนไลน์ (ORSS) 

 
รูปภาพที่ 1 หน้าเข้าสู่ระบบ 

 
รูปภาพที่ 2 ตัวอย่างหน้าแรกระบบ สิทธ์ิเจ้าหน้าที่กลุ่มงานโรงเรียนสามัญศึกษา 

 
รูปภาพที่ 3 ตัวอย่างหน้าแรกระบบ สิทธ์ิเจ้าหน้าที่กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษ 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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2. ตรวจสอบการประกาศคา่ธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
ผู้ปฏิบัติงาน : 1. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานโรงเรียนสามัญศึกษา (กส.) >> กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนตรวจสอบการประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น 
ของโรงเรียนในระบบ ประเภทสามัญศึกษา 

2. เจ้าหน้าที่กลุ่มงานโรงเรียนนโยบายพิเศษ (กน.) >> กลุ่มส่งเสริมสถานศึกษาของสำนักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนตรวจสอบการประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น 
ของโรงเรียนในระบบ ประเภทนานาชาติ 

 

ขั้นตอนการตรวจการประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื ่น ของโรงเรียนในระบบ 
ประเภทสามัญศึกษาและนานาชาติ เป็นขั ้นตอนการตรวจสอบแบบเดียวกัน โดยการตรวจสอบคำขอฯ 
เจ้าหน้าที่สามารถแจ้งกลับให้โรงเรียนแก้ไขเอกสารได้ดังนี้ 

สามารถตรวจสอบการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่นได้ 2 ทางคือ  
1) คลิกที่เรื่องแจ้งเตือนที่หัวข้อ ตรวจสอบอัตรค่าธรรมเนียมการศึกษา 
2) คลิกที่เมนู ตรวจสอบอัตราค่าธรมมเนียมการศึกษา 

 
รูปภาพที่ 4 หน้าตรวจสอบเรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา 

 
กระบวนการตรวจสอบ แบ่งออกเป็น 3 กรณี ดังนี้ 

1) กรณีตรวจสอบผ่าน  
2) กรณีตรวจสอบไม่ผ่าน 
3) กรณีมีการหารือ 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
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2.1. กรณีตรวจสอบผา่น 
ผู้ปฏิบัตงิาน : เจ้าหน้าที่ผูเ้สนอ  

1) คลิกปุ่ม ตรวจสอบรายละเอียด ตรงกับโรงเรียนที่ต้องการ 

 
รูปภาพที่ 5 หน้าค้นหาประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 

2) คลิกปุ่ม พิมพ์ และปุ่ม แสดงไฟล์ เพือ่ตรวจสอบเอกสารการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอื่น 

3) คลิกปุ่ม ผา่น และคลิกปุ่ม ตกลง  

 
รูปภาพที่ 6 หน้าแสดงเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 

4) คลิกปุ่ม ยนืยันเอกสารถูกต้อง 

 
รูปภาพที่ 7 หน้าตรวจสอบเอกสาร  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
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5) คลิกปุ่ม เสนอรับทราบ 
6) เลือกข้อมลู รายชื่อ ที่ต้องการเสนอให้พิจารณา 
7) คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปภาพที่ 8 หน้าเสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 9 หน้าเลือกรายชื่อที่ต้องการเสนอ 

 
  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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ผู้ปฏิบัตงิาน : หัวหน้ากลุม่ 
8) คลิกปุ่ม พิมพ์ และปุ่ม แสดงไฟล์ เพือ่ตรวจสอบเอกสารการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียม

การศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น 
9) คลิกปุ่ม เสนอ  
10) เลือกข้อมลู รายชื่อ ที่ต้องการเสนอให้พิจารณา 
11) คลิกปุ่ม บันทึก  

 
รูปภาพที่ 10 หน้าเสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 11 หน้าเลือกรายชื่อที่ต้องการเสนอ 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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ผู้ปฏิบัตงิาน : ผู้อำนวยการกลุ่มงาน 
12) คลิกปุ่ม พิมพ์ และปุ่ม แสดงไฟล์ เพือ่ตรวจสอบเอกสารการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียม

การศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น 
13) คลิกปุ่ม เห็นชอบ  
14) เลือกข้อมลู รายชื่อ ที่ต้องการเสนอให้พจิารณา 
15) คลิกปุ่ม บนัทึก 

 
รูปภาพที่ 12 หน้าเสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 13 หน้าเลือกรายชื่อที่ต้องการเสนอ 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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ผู้ปฏิบัตงิาน : เลขาธิการ กช. 
16) คลิกปุ่ม พิมพ์ และปุ่ม แสดงไฟล์ เพื่อตรวจสอบเอกสารการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียม

การศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น 
17) คลิกปุ่ม รบัทราบ  
18) เลือกข้อมลู รายชื่อ ที่ต้องการเสนอให้พจิารณา 
19) คลิกปุ่ม ตกลง 

 
รูปภาพที่ 14 หน้าเสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 15 หน้ายืนยันการตรวจสอบ 

 
รูปภาพที่ 16 หน้าแสดงกรณีดำเนินการเรียบร้อย  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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2.2. กรณีตรวจไม่ผา่น 
ผู้ปฏิบัตงิาน : เจ้าหน้าที่ผูเ้สนอ  

1) คลิกปุ่ม ตรวจสอบรายละเอียด ตรงกับโรงเรียนที่ต้องการ 

 
รูปภาพที่ 17 หน้าค้นหาประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 

2) คลิกปุ่ม พิมพ์ และปุ่ม แสดงไฟล์ เพือ่ตรวจสอบเอกสารการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอื่น 

3) คลิกปุ่ม ไม่ผา่น  
4) กรอกข้อมูล เหตุผล จากนั้นคลิกปุม่ Browse เพื่อเลือกข้อมูลเอกสารแนบ และคลิกปุ่ม ตกลง 

 
รูปภาพที่ 18 หน้าแสดงเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 

 
รูปภาพที่ 19 หน้ากรอกหมายเหตุ กรณีตรวจไม่ผ่าน 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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5) คลิกปุ่ม แจ้งแก้ไขเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 20 หน้าตรวจสอบเอกสาร 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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2.3. กรณีมีการหารือ 
ผู้ปฏิบัตงิาน : เจ้าหน้าที่ผูเ้สนอ  

1) คลิกปุ่ม ตรวจสอบรายละเอียด ตรงกับโรงเรียนที่ต้องการ 

 
รูปภาพที่ 21 หน้าค้นหาประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 

2) คลิกปุ่ม พิมพ์ และปุ่ม แสดงไฟล์ เพือ่ตรวจสอบเอกสารการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา
และค่าธรรมเนียมอื่น 

3) คลิกปุ่ม ผา่น และคลิกปุ่ม ตกลง  

 
รูปภาพที่ 22 หน้าแสดงเอกสารที่ต้องตรวจสอบ 

4) คลิกปุ่ม ยนืยันเอกสารถูกต้อง 

 
รูปภาพที่ 23 หน้าตรวจสอบเอกสาร  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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5) คลิกปุ่ม เสนอรับทราบ 
6) เลือกข้อมลู รายชื่อ ที่ต้องการเสนอให้พิจารณา 
7) คลิกปุ่ม บันทึก 

 
รูปภาพที่ 24 หน้าเสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 25 หน้าเลือกรายชื่อที่ต้องการเสนอ 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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ผู้ปฏิบัตงิาน : หัวหน้ากลุม่ 
8) คลิกปุ่ม พิมพ์ และปุ่ม แสดงไฟล์ เพือ่ตรวจสอบเอกสารการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษา

และค่าธรรมเนียมอื่น 
9) คลิกปุ่ม หารือ  
10) กรอกข้อมูล หมายเหตุ จากนั้นคลิกปุ่ม Browse เพื่อเลือกข้อมูลเอกสารแนบ และคลิกปุ่ม 

บันทึก 
หมายเหต ุระบบจะตีกลับไปที่สทิธ์ิเจ้าหน้าทีผู่้เสนอ โดยเจ้าหน้าที่ผูเ้สนอสามารถเสนอรับทราบ หรือแจ้งแก้ไข
เอกสารไปให้โรงเรียนแก้ไขเอกสารได้  

 
รูปภาพที่ 26 หน้าเสนอลงนาม 

 
รูปภาพที่ 27 หน้ากรอกหมายเหตุ กรณีหารือ 

  



  
คู่มือการใช้งานเร่ืองการแจ้งประกาศค่าธรรมเนียมการศึกษาและคา่ธรรมเนียมอ่ืน 
สำหรับเจ้าหน้าที่สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด (ศธจ.) สำนักงานการศึกษาเอกชนจังหวัด (สช.จ.) 
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รูปภาพที่ 28 หน้าแก้ไขเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 29 หน้าแสดงแก้ไขเอกสารแล้ว 


