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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มเอกชน

สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์

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

1.ช่ืองาน /กระบวนงาน

การอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน

2.วัตถุประสงค์

เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นําเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมี

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิพล

3.ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน

การกําหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการขอรับละการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของโรงเรียน

เอกชนและของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามที่ระเบียบและกฎหมาย

กําหนดอย่างมีประสิทธิภาพ

4.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

4.1 ข้ันตอนการขอรับการอุดหนุน

1) โรงเรียนย่ืนคําร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) และเอกสารประกอบคือ แบบรายงาน

จํานวนนักเรียนและครู (อน.2) บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน.3) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน

(กรณีท่ีโรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรียนพิการ)สําเนาใบอนุญาตจัดต้ังโรงเรียน ประกาศโรงเรียน

เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียน

เอกชน รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร พร้อมส่งแผ่นบันทึกข้อมูลนักเรียนตามโปรแกรมการขอรับ

เงินอุดหนุนรายบุคคล ภายในวันที่ 20 มิถุนายน (โดยใช้ข้อมูลที่สํารวจ ณ วันที่ 10 มิถุนายน) ที่สํานักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่

2) วิเคราะห์ ตรวจสอบคําร้องขอรับการอุดหนุน ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน ด้วย

โปรแกรม PSIS การตรวจสอบการขอรับการอุดหนุนเป็นค่าใช้จ่ายรายบุคคล PSIS และเอกสารประกอบ

ตามข้อ 1 พร้อมเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร้องกับจํานวนนักเรียนที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียน

ให้ความเห็นชอบ

3) รวบรวม ข้อมูลนักเรียนในแผ่นบันทึกข้อมูลตามข้อ 2 ของทุกโรงเรียน แล้วสําเนาข้อมูล

ดังกล่าวทั้งหมด และจัดทําแบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธ์ิรับการอุดหนุนเป็นเงินอุดหนุน

รายบุคคลโดยแยกประเภทเงินอุดหนุน พร้อมสําเนาเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทย จํากัด (มหาชน) ของสํานักงาน

ศึกษาธิการจังหวัด โดยส่งถึง สช. ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปี

4.2 ข้ันตอนการเบิกจา่ยเงินอุดหนุนรายบุคคล

1) โรงเรียนจัดทําใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) ประจําเดือนและเอกสารประกอบ
ได้แก่ บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลกรณีโรงเรียนรับนักเรียนเข้าเรียน เพิ่มเติมของเดือนที่
ผ่านมา (อน.5) บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีโรงเรียนจําหน่าย ลาออก พักการเรียนของเดือนท่ีผ่านมา (อน.6) บัญชี
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การจ่ายเงินเดือนครูแลการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ที่เรียงตามระดับการศึกษา โดยโรงเรียนจัดส่ง
เอกสารดังกล่าว ภายในวันท่ี 3 ของเดือนท่ีเบิก ท่ีสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดท่ีโรงเรียนตั้งอยู่

2) ดําเนินการ
- ตรวจสอบจํานวนนักเรียนปกติ นักเรียนพิการ ท้ังประจําและไปกลับ จํานวนเงินอุดหนุน

รายบุคคลท่ีขอเบิกจ่าย
- ตรวจสอบความซํ้าซ้อนของนักเรียนในระบบ PSIS
- แจ้ง สช.เพื่อขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนประจําท่ีขอเบิก ภายในวันท่ี 10 ของเดือน

เพื่อ สช. จะได้โอนเงินเข้าบัญชี สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจําเดือนจากศึกษาธิการจังหวัด
- สํานักงานศึกษาธิการจังหวัดโอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเข้าบัญชีโรงเรียน
- รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามแบบรายงานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล

ประจําเดือน, แบบสรุปการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล ส่ง สช. ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป
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5. Flow Chart ข้ันตอนการดําเนินงาน

แผนภูมิ การขอรับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล

ศธจ.เห็นชอบจํานวนนักเรียน

ส่งแบบสรุปจํานวนนักเรียนและแผ่นบันทึกข้อมูลนักเรียนให้สช.

ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปี

สช.

รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปจํานวนนักเรียนและแผ่นบันทึกข้อมูล

ของทุก ศธจ. จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนแต่ละประเภท ท่ีรับ

การอุดหนุน โอนเงินให้ ศธจ.

โรงเรียน ยื่นคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ

ภายในวันท่ี 20 ม.ิย. (สํารวจนร. ณ วันท่ี 10 มิ.ย. )มิ.

มมิ.ย

- ตรวจสอบ วิเคราะห์คําร้องและเอกสารประกอบ

- ตรวจสอบแผ่นบันทึกข้อมูลของโรงเรียนด้วยโปรแกรมตรวจสอบ

- เปรียบเทียบจํานวนนักเรียนในคําร้องกับจํานวนนักเรียนท่ี

คณะกรรมการบริหารโรงเรียนได้รับความเห็นชอบ

- สรุปข้อมูลและนําเสนอคําร้องขอรับการอุดหนุน
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แผนภูมิ การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล

ศธจ.พิจารณาอนุมัติ

- ทาํการเบิกจา่ย โอนเงินเขา้บญัชีโรงเรยีน

- รายงานผลการใชจ้า่ยเงินอดุหนนุประจาํเดือนสง่สช.

ภายในวนัที่ 10 ของเดือน

โรงเรียน

- นําส่งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์

- ส่งสําเนาเอกสารการเงินสะสมและเงินสมทบให้กองทุนฯ/

ศธจ.

โรงเรียน จัดทําใบสําคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสาร

ประกอบส่ง ภายในวันท่ี 3 ของเดือน

มิ.มมิ.ย

- รับใบสําคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ

- วิเคราะห์ ตรวจสอบ คํานวณเงิน

- แจ้ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนที่ขอเบิก

- รวบรวม จัดทํารายละเอียดเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่าย
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6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน

ช่ืองาน (กระบวนงาน)การขอรับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล
วัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นําเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิพล

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงานขอรับเงิน รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 1.รร.ย่ืนคําร้อง พร้อมเอกสารประกอบ ภายในวันที่ 20 มิ.

ย (สํารวจนร ณ วันที่ 10)

10 วัน ได้ขอ้มูลนรท่ีถกูต้องตาม
ระเบียบท่ีสช.กําหนดของแต่
ละโรงครบถ้วน

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

2 2 รับใบสําคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ
วิเคราะห์ ตรวจสอบ คํานวณเงิน
แจ้ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนท่ีขอเบิก
ม จัดทํารายละเอียดเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย

10 วัน ได้รับเอกสารท่ีถูกต้อง และ
จัดส่งสชภายในเวลาท่ี
กําหนด

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

3 3. ศธจ.เห็นชอบจํานวนนักเรียน 10 วัน ได้รับความเห็นชอบจํานวน
นักเรียน

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

4 4. ส่งแบบสรุปจํานวนนักเรียนและข้อมูลให้สช.
ภายในวันท่ี 10 ก.ค.ของทุกปี

3 วัน ส่งเอกสารภายในเวลาท่ี
กําหนด

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

5. 5 สช. รวบรวมตรวจสอบแบบสรุปจํานวนนักเรียน
ของทุกศธจ. จัดทํารายละเอียดจํานวนนักเรียนแต่
ละประเภทท่ีได้รับการอุดหนุน โอนเงินให้ ศธจ.

7 วัน ได้รับงบประมาณตามแบบ
สรุปจํานวนนักเรียน จากสช.
โอนเงินให้ศธจ.

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

คําอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

ศธจ.เห็นชอบจาํนวน นร
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(ต่อ)

ช่ืองาน (กระบวนงาน)การขอรับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล
วัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นําเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิพล

ลําดับที่ ผังขั้นตอนการดําเนินงานเบิกจ่าย รายละเอียดงาน เวลาดําเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ

1 1.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลตรวจสอบใบสําคัญรับเงิน
(อน.4) และเอกสารประกอบ

3 วัน ได้รับเอกสารใบสําคัญรับเงิน
(อน.4) และเอกสารประกอบท่ี
ถูกต้อง

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

2 2 รับใบสําคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ
วิเคราะห์ ตรวจสอบ คํานวณเงิน
แจ้ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจําเดือนท่ีขอเบิก
รวบรวม จัดทํารายละเอียดเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย

3 วัน จัดทํารายละเอียดเพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

3 3. ศธจ. พิจารณาอนุมัติ 2 วัน ได้รับการพิจารณาอนุมัติ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

4 4. ทําการเบิกจ่าย โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน
รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนประจําเดือนส่งสช.
ภายในวันท่ี 10 ของเดือน

1 วัน มีรายงานการประชุมท่ีมี
เน้ือหาครอบคลุมการประชุม

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

5. 5. ได้รับและจัดเก็บเอกสารของโรงเรียน
นําส่งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์
ส่งสําเนาเอกสารการเงินสะสมและเงินสมทบให้
กองทุนฯ/ศธจ.

7 วัน จัดเก็บเอกสารให้ง่ายต่อการ
ตรวจสอบ

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน

คําอธิบายสัญลักษณ์ขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน กิจกรรมหรือการปฏิบัติ การตัดสินใจ ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า

ศธจ.พิจารณาอนมุติั
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้

เอกสารท่ีใช้ในการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ประกอบด้วย

1) แบบคําร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) แบบรายงานจํานวนนักเรียนและครู (อน.2 บัญชี

รายชื่อนักเรียน (อน.3)

2) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน กรณีท่ีโรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล

นักเรียนพิการ

3) สําเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและ

ค่าธรรมเนียมอ่ืน และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน

4) รายงานการประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการบริหารโรงเรียนซ่งให้ความเห็นชอบจํานวน

นักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล งบรายได้และค่าใช้จ่าย งบดุล ของปีการศึกษาที่ผ่านมา

5) สําเนาใบอนุญาตกรณีมีการเปลี่ยนแปลง เช่น ความจุนักเรียน

เอกสารท่ีใช้ในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล ประกอบด้วย

1) ใบสําคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4)

2) บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีรับนักเรียนเข้าเรียนเพิ่มเติมของเดือน

ท่ีผ่านมา (อน.5)

3) บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีโรงเรียนจําหน่าย ลาออก พักการเรียนของเดือนท่ีผ่านมา (อน.6)

4) บัญชีการจ่ายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์

8. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะท่ีใช้อ้างอิง)

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558

8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2559

8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกําหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2560


