
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินอุดหนุนประจำปีและขอเบิกเงินอุดหนนุรายบุคคลประจำเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
การขอรับเงินอุดหนุนประจำปีและขอเบิกเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 

 
1. ชื่องาน 

การขอรับเงินอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา 
2. วัตถปุระสงค์ 

เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นำ เงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
3. ขอบเขตของงาน 

การกำหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการขอรับและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล 
ของโรงเรียนเอกชนและของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามที ่
ระเบียบและกฎหมายกำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
4. คำจำกัดความ 

4.1 เงินอุดหนุนรายบุคคล หมายความว่า เงินอุดหนุนทั่วไปที่ รัฐจัดสรรงบประมาณให้ 
เป็นคา่ใช้จา่ยรายบุคคลแก่นักเรียนในโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระดับ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และระดับ กอ่นประถมศึกษา 

4.2 โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ โดยไม่รวมถึง โรงเรียนนานาชาติ 
4.3  สช. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ขั้นตอนการขอรับการอุดหนุนรายบุคคล  (รายปี) 

1) โรงเรียนยื่นคำร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) และเอกสารประกอบคือแบบ รายงานจำนวน
นักเรียนและครู (อน.2) บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน.3) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน (กรณีที่
โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรียนพิการ)สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ประกาศโรงเรียน เรื่องอัตรา
ค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน รายงาน
การประชุมคณะกรรมการบริหาร พร้อมส่งแผ่น บันทึกข้อมูลนักเรียน ตามโปรแกรมการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 
ภายในวันที่ 20 มิถุนายน (โดยใช้ข้อมูล ที่ สำรวจ ณ วันที่ 10 มิถุนายน) ที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่กาฬสินธุ์ 

2) วิเคราะห์ ตรวจสอบคำร้องขอรับการอุดหนุน ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน ด้วยโปรแกรม PSIS 
การตรวจสอบการขอรับการอุดหนุนเป็นเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลP S I S และเอกสารประกอบตามขอ 1 พร้อม
เปรียบเทียบจำนวนนักเรียนในคำร้องกับจำนวนนักเรียนที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ 

3) รวบรวม ข้อมูล นักเรียนในแผ่นบันทึกข้อมูล ตามข้อ 2 ของทุกโรงเรียน แล้วสำเนาข้อมูลดังกล่าวทั้งหมด 
และจัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธิ์รับการอุดหนุนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคลโดยแยกประเภทเงิน
อุดหนุน พร้อมสำเนาเลขที่ บัญชี ธนาคารกรุงไทย จำกัด(มหาชน) ของ สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด โดยส่ งถึง สช. 
ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกปี 

5.2 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล  (รายเดือน) 
1)  โรงเรียนจัดทำ ใบสำคญัรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) ประจำเดือนและเอกสาร ประกอบ ได้แก่ บัญชี 

รายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลกรณี โรงเรียนรับนักเรียนเข้าเรียน เพิ่มเติมของเดือนที่ ผ่านมา (อน. 5) 
บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจำหน่ายลาออก พักการเรียนของเดือนที่ ผ่านมา (อน.6) บัญชีการจ่ายเงินเดือนครู 
และการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ที ่เรียงตามระดับการศึกษา โดยโรงเรียนจัด ส่งเอกสารดังกลา่ว ภายในวันที่ 3 
ของเดอืนทีเ่บิกทีส่ำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่ 

 
 
 



2)  ดำเนินการ 
- ตรวจสอบจำนวนนักเรียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจำและไปกลับจำนวนเงินอุดหนุนรายบุคคลที่ขอ

เบิกจา่ย 
- ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของนักเรียนในระบบ PSIS 
- แจ้ง สช. เพื่อขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนประจำเดือนที่ ขอเบิกภายในวันที่ 10 ของเดือน เพื่อ สช.จะได้

โอนเงินเข้าบัญชี สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
- ขออนุมัติเบิกจา่ยเงินอุดหนุนประจำเดือนจากศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
- สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเข้าบัญชีโรงเรียน 
- รายงานผลการใช้จา่ยเงินอุดหนุนตามแบบรายงานการเบิกจ่ายเงินคา่ใช้จา่ยรายบุคคลประจำเดือนตามแบบ

สรุปการเบิกจา่ยเงิน คา่ใช้จา่ยรายบุคคล ส่ง สช. ภายในวัน ที่ 10 ของเดือนถัดไป 
 
เอกสาร/ระเบียบท่ีเกี่ยงข้อง 

3.๑  พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554   
3.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงิน

อุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 
3.3  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงิน

อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙ 
3.5  ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชนเป็นเงิน

อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 
3.7 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื ่องอัตราเงินเดือนผู ้อำนวยการ  ครู           

และบุคลากรทางการศึกษา  ประกาศ ณ วันที่ 10 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2557 
3.8 คู่มือการใช้งานระบบสารสนเทศสถานศึกษาและบริหารจัดการเงินอุดหนุน PSIS (Private School 

Information and Support System)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน อุดหนุนรายบุคคล (รายปี)       
  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
เห็นชอบจำนวนนักเรียน 

สช.  
- รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปจำนวน
นักเรียนตามโปรแกรม PSIS 
 - จัดทำรายละเอียดจำนวนนักเรียนแต่ละ
ประเภทที่รบัการอดุหนุน 
 - โอนเงินให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรียน ให้สช. 

ภายใน วันที่10 กรกฎาคม 

โรงเรียนยื่นคำร้องภายใน 20 มิถนุายน (สำรวจนักเรียน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน)     
ที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ ( ณ สถานการณ์ปกติ) 

หมายเหตุ : กรณีสถานการณ์ไม่ปกติใหป้ฏิบัติตามหนังสือสั่งการ จาก สช. 
 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
- วิเคราะห์ตรวจสอบคำร้องและเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบข้อมลูผ่านระบบPSISของโรงเรียนด้วยโปรแกรมตรวจสอบ    
- เปรียบเทียบจำนวนนักเรียนในคำร้องกับจำนวนนักเรียนทีค่ณะกรรมการ
บริหารโรงเรยีนให้ความเห็นชอบ  
- เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและจำนวนนักเรียน 
- สรุปข้อมูลและนำเสนอคำรอ้งขอรบัการอดุหนนุ 



Flow Chart การปฏิบัติงาน อุดหนุนรายบุคคล (รายเดือน) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียน 
จัดทำใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสาร
ประกอบ ส่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
กาฬสินธุ์ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่ยื่นเบิก 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
อนุมัติ 

 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
- จัดทำแบบสรุปจำนวนโรงเรียน จำนวนนักเรียน และจำนวนเงินอุดหนุน 
รายบุคคลทีข่อเบิกจ่ายและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดอืน ตาม
ระบบ PSIS  ส่งให้ สช. ภายในวันที่ 10 ของเดือน 
- สช. ดำเนินการเบิกจ่ายและโอนเงินเข้าบัญชี ศธจ.  
- เมื่อ โรงเรียนดำเนินการถูกต้องครบถ้วน  ศธจ. โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
ภายใน 5 วันทำการ นับแต่วันที่ได้รับโอนเงินจาก สช. 
 - รายงานผลการใช้เงินอุดหนุนส่ง สช.ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
 

สช.  
รวบรวม ตรวจสอบ จัดทำรายละเอียดผลการใช้เงิน
อุดหนุนทุกจังหวัด เพื่อประกอบการขออนุมัติเงิน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 
 - รับใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และ 

เอกสารประกอบ 

 - วิเคราะหต์รวจสอบค านวณเงิน  

- รวบรวม จดัท ารายละเอียด 

ธ.กรุงไทย จำกัด (มหาชน)  
- รับฝากเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ 

ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป  
- โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีโรงเรียน 


