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คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มเอกชน 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์ 

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

1.ชื่องาน /กระบวนงาน 
 การอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 

2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นำเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิพล 
3.ขอบเขตของงาน/กระบวนงาน 
           การกำหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการขอรับละการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของโรงเรียน   
เอกชนและของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด เพื่อความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามที่ระเบียบและกฎหมาย
กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1 ขั้นตอนการขอรับการอุดหนุน 
  1) โรงเรียนยื่นคำร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) และเอกสารประกอบคือ แบบรายงาน
จำนวนนักเรียนและครู (อน.2) บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน.3) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 
(กรณีที่โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรียนพิการ)สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ประกาศโรงเรียน
เรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอ่ืน 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 และจัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธิ์รับการอุดหนุนเป็นเงินอุดหนุน
รายบุคคลโดยแยกประเภทเงินอุดหนุน พร้อมสำเนาเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด โดยส่งถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกปี 
 4.2 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล 
 1) โรงเรียนจัดทำใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) ประจำเดือนและเอกสารประกอบ 
ได้แก่ บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลกรณีโรงเรียนรับนักเรียนเข้าเรียน เพ่ิมเติมของเดือนที่
ผ่านมา (อน.5) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจำหน่าย ลาออก พักการเรียนของเดือนที่ผ่านมา (อน.6) บัญชี 
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การจ่ายเงินเดือนครูแลการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ที่เรียงตามระดับการศึกษา โดยโรงเรียนจัดส่ง
เอกสารดังกล่าว ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่เบิก ที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่ 
 2) ดำเนินการ 
  - ตรวจสอบจำนวนนักเรียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจำและไปกลับ จำนวนเงินอุดหนุน
รายบุคคลที่ขอเบิกจ่าย 
  - ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของนักเรียนในระบบ PSIS 
  - แจ้ง สช.เพ่ือขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนประจำที่ขอเบิก ภายในวันที่ 10 ของเดือน    
เพ่ือ สช. จะได้โอนเงินเข้าบัญชี สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
  - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือนจากศึกษาธิการจังหวัด 
  - สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเข้าบัญชีโรงเรียน 
  - รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามแบบรายงานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล
ประจำเดือน, แบบสรุปการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล ส่ง สช. ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป 
   - ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินจากโรงเรียนเอกชนที่รับเงินอุดหนุนในแต่ละเดือนเมื่อโอนเงิน
เบิกจา่ยให้กับโรงเรียนเรียบร้อยแล้วและเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
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5. Flow Chart  ขั้นตอนการดำเนินงาน 

แผนภูมิ การขอรับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศธจ.เห็นชอบจำนวนนักเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรยีนและแผ่นบันทึกข้อมูลนักเรียนให้สช. 
ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกปี 

 

สช. 
รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปจำนวนนักเรียนและแผ่นบันทึกข้อมลู 
ของทุก ศธจ. จัดทำรายละเอียดจำนวนนักเรียนแตล่ะประเภท ท่ีรับ
การอุดหนุน โอนเงินให้ ศธจ. 

 
 

โรงเรียน ยื่นคำร้อง พร้อมเอกสารประกอบ 
ภายในวันท่ี 20 มิ.ย. (สำรวจนร. ณ วันท่ี 10 มิ.ย. )

ม.ิมม.ิย 

 

- ตรวจสอบ วิเคราะห์คำร้องและเอกสารประกอบ 
- ตรวจสอบแผ่นบันทึกข้อมูลของโรงเรียนด้วยโปรแกรมตรวจสอบ 
- เปรียบเทยีบจำนวนนักเรียนในคำร้องกับจำนวนนักเรียนที่

คณะกรรมการบรหิารโรงเรยีนไดร้บัความเห็นชอบ 
- สรุปข้อมลูและนำเสนอคำร้องขอรบัการอุดหนุน 
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แผนภูมิ การเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศธจ.พิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ท ำกำรเบิกจำ่ย โอนเงินเขำ้บญัชโีรงเรียน 

- รำยงำนผลกำรใชจ้ำ่ยเงินอดุหนนุประจ ำเดือนส่งสช. 

ภำยในวนัท่ี 10 ของเดือน 

โรงเรียน 
- นำส่งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห ์
- ส่งสำเนาเอกสารการเงินสะสมและเงินสมทบให้กองทุนฯ/

ศธจ. 
- ส่งใบเสรจ็รับเงินเมื่อไดร้ับเงินจากศธจ.กส. 

 

โรงเรียน จดัทำใบสำคญัรับเงิน (อน.4) และเอกสาร
ประกอบส่ง ภายในวันท่ี 3 ของเดือน 

ม.ิมม.ิย 

 

- รับใบสำคญัรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ 
- วิเคราะห์ ตรวจสอบ คำนวณเงิน 
- แจ้ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจำเดือนที่ขอเบิก 
- รวบรวม จัดทำรายละเอยีดเพื่อขออนุมัติเบิกจ่าย 
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6. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน 

ชื่องาน (กระบวนงาน)การขอรับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล  
วัตถุประสงคเ์พื่อส่งเสริมสนับสนนุให้โรงเรียนเอกชนได้นำเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิพล 
 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงานขอรบัเงิน รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

      1 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1.รร.ยื่นคำร้อง พรอ้มเอกสารประกอบ ภายในวนัที ่20 
มิ.ย (สำรวจนร ณ วนัที่ 10) 

10 วัน ไดข้้อมูลนรที่ถูกตอ้งตาม
ระเบียบที่สช.กำหนดของแต่
ละโรงครบถ้วน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

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

10 วัน ได้รับเอกสารที่ถูกต้อง และ
จัดส่งสชภายในเวลาที่
กำหนด 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

      3 3.  ศธจ.เห็นชอบจำนวนนักเรียน 10 วัน ได้รับความเห็นชอบจำนวน
นักเรียน 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

      4 4. ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรียนและข้อมลูให้สช. 
ภายในวันที่ 10 ก.ค.ของทุกป ี

3 วัน ส่งเอกสารภายในเวลาที่
กำหนด 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

      5. 
 
 

5 สช. รวบรวมตรวจสอบแบบสรุปจำนวนนักเรียน
ของทุกศธจ. จัดทำรายละเอียดจำนวนนักเรียนแต่
ละประเภทที่ได้รับการอุดหนุน โอนเงินให้ ศธจ. 
 
 
 
 
 

7 วัน ได้รับงบประมาณตามแบบ
สรุปจำนวนนักเรียน จากสช.
โอนเงินให้ศธจ. 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

ศธจ.เห็นชอบจ ำนวน นร 
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      (ต่อ) 

ชื่องาน (กระบวนงาน)การขอรับเงินอุดหนุนค่าใช้จ่ายรายบุคคล  
วัตถุประสงคเ์พื่อส่งเสริมสนับสนนุให้โรงเรียนเอกชนได้นำเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิพล 
 

ลำดับที ่
 

ผังขั้นตอนการดำเนินงานเบิกจ่าย รายละเอียดงาน เวลาดำเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

      1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

1.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลตรวจสอบใบสำคัญรับเงิน 
(อน.4) และเอกสารประกอบ 

3 วัน ไดร้ับเอกสารใบสำคัญรับเงิน 
(อน.4) และเอกสารประกอบที่
ถูกต้อง 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

       2 2 รับใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ 
วิเคราะห์ ตรวจสอบ คำนวณเงิน 
แจ้ง สช.ขอรับการจัดสรรเงินประจำเดือนที่ขอเบิก 
รวบรวม จัดทำรายละเอียดเพื่อขออนุมตัิเบิกจ่าย 

3 วัน จัดทำรายละเอยีดเพื่อขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

      3 3. ศธจ. พจิารณาอนุมัติ  2 วัน ได้รับการพิจารณาอนุมัต ิ กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

      4 4. ทำการเบกิจ่าย โอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
รายงานผลการใช้จา่ยเงินอุดหนุนประจำเดือนส่งสช. 
ภายในวันที่ 10 ของเดือน 

1 วัน มีรายงานการประชุมที่มี
เนื้อหาครอบคลุมการประชุม 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

      5. 
 
 

5.  ได้รับและจัดเก็บเอกสารของโรงเรียน 
นำส่งเงินสะสมและเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ 
ส่งสำเนาเอกสารการเงินสะสมและเงินสมทบให้
กองทุนฯ/ศธจ. 
ส่งใบเสร็จรับเงินเมื่อได้รับเงินอุดหนุนโอนจาก
ศธจ.กส. 
 
 
 

7 วัน จัดเก็บเอกสารให้ง่ายต่อการ
ตรวจสอบ 

กลุ่มส่งเสริมการศึกษา
เอกชน 

 

 
คำอธิบายสัญลักษณ์ข้ันตอน               จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระกระบวนงาน               กิจกรรมหรือการปฏิบัติ                  การตัดสินใจ               ทิศทางการเคลื่อนไหวของงาน                 จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้าถ้าไม่จบภายใน  1 หน้า 

ศธจ.พิจำรณำอนมุตัิ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
เอกสารที่ใช้ในการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ประกอบด้วย 

1) แบบคำร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) แบบรายงานจำนวนนักเรียนและครู (อน.2 บัญชี
รายชื่อนักเรียน (อน.3)  

2) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน กรณีที่โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล
นักเรียนพิการ 

3) สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและ
ค่าธรรมเนียมอ่ืน และหลักฐานการอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 

4) รายงานการประชุมคณะกรรมการคณะกรรมการบริหารโรงเรียนซ่งให้ความเห็นชอบจำนวน
นักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล งบรายได้และค่าใช้จ่าย งบดุล ของปีการศึกษาที่ผ่านมา 

5) สำเนาใบอนุญาตกรณีมีการเปลี่ยนแปลง เช่น ความจุนักเรียน 
เอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล ประกอบด้วย 

 1) ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) 

 2) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีรับนักเรียนเข้าเรียนเพ่ิมเติมของเดือน      
ที่ผ่านมา (อน.5) 
 3) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจำหน่าย ลาออก พักการเรียนของเดือนที่ผ่านมา (อน.6) 

4) บัญชีการจ่ายเงินเดือนครูและการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ 
5) ใบเสร็จรับเงินของเดือนที่แล้วที่ได้รับเงินโอนจากศธจ. 

  
8. เอกสารอ้างอิง ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (แนบเอกสารข้อกฎหมายเฉพาะที่ใช้อ้างอิง) 
    8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 
 8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2559 
 8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2560 
 8.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน 
เอกชนเป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ประกาศ ณ วันที่ 9 ตุลาคม พ.ศ. 2560  
 8.5 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน เอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 ประกาศ ณ วันที่ 28 สิงหาคม พ.ศ. 2563  
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 8.6 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน เอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2565 ประกาศ ณ วันที่ 10 พฤษภาคม พ.ศ. 2565 
 8.7 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน เอกชน
เป็นเงินอุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2565 ประกาศ ณ วันที่ 26 ตุลาคม พ.ศ. 2565  
 8.8 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยผู้ช่วยครูในโรงเรียนเอกชนในระบบที่จัดการศึกษาให้แก่ 
นักเรียนพิการ พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ 29 ธันวาคม พ.ศ. 2565  
 8.9 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง คุณสมบัติ หน้าที่และ        
ความรับผิดชอบของผู้ช่วยครูในโรงเรียนเอกชนในระบบ ประกาศ ณ วันที่ 13 มกราคม พ.ศ. 2566  
 8.10 แนวทางปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยผู้ช่วยครูในโรงเรียนเอกชนในระบบ    
ที่จัดการศึกษาให้แก่นักเรียนพิการ พ.ศ. ๒๕๖๕ ประกาศ ณ วันที่ 13 มกราคม พ.ศ. 2566 
 8.11 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง อัตราเงินเดือยผู้อำนวยการ 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา ประกาศ ณ วันที่ 25 เมษายน พ.ศ. 2568 
 

 

 


