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การขอรับเงินอุดหนุนประจำปีและขอเบิกเงินอุดหนนุรายบุคคลประจำเดือน  
 

1. ชื่องาน  
 การขอรับเงินอุดหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชนประเภทสามัญศึกษา  
 

2. วัตถุประสงค์  
 เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้โรงเรียนเอกชนได้นำเงินอุดหนุนไปใช้ในการจัดการศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล  
 

3. ขอบเขตของงาน  
 การกำหนดขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการขอรับและการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล  ของ
โรงเรียนเอกชน เพ่ือความถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามท่ี ระเบียบและกฎหมายกำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

4. คำจำกัดความ  
 4.1 เงินอุดหนุนรายบุคคล หมายความว่า เงินอุดหนุนทั่วไปที่ รัฐจัดสรรงบประมาณให้เป็น
ค่าใช้จ่ายรายบุคคลแก่นักเรียนในโรงเรียนเอกชนที่จัดการศึกษาในระดับ การศึกษาขั้นพื้นฐานและระดับก่อน
ประถมศึกษา  
 4.2 โรงเรียน หมายถึง โรงเรียนเอกชนในระบบ โดยไม่รวมถึง โรงเรียนนานาชาติ 
 4.3 สช. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ขั้นตอนการขอรับการอุดหนุนรายบุคคล (รายปี)  
   1) โรงเรียนยื ่นคำร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) และเอกสารประกอบคือ         
แบบรายงานจำนวนนักเรียนและครู (อน.2) บัญชีรายชื่อนักเรียน (อน.3) แบบทะเบียนคุมนักเรียนพิการใน
โรงเรียนเอกชน (กรณีที่โรงเรียนขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลนักเรียนพิการ)  สำเนาใบอนุญาตจัดตั้งโรงเรียน 
ประกาศโรงเรียนเรื่องอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษาและค่าธรรมเนียมอื่น และหลักฐานการอนุญาตตาม
กฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน รายงานการประชุมคณะกรรมการบริหาร พร้อมส่งแผ่น บันทึกข้อมูลนักเรยีน 
ตามโปรแกรมการขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล ภายในวันที่ 20 มิถุนายน (โดยใช้ข้อมูลที่สำรวจ ณ วันที่ 10 
มิถุนายน)  ที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
     2) วิเคราะห์ตรวจสอบคำร้องขอรับการอุดหนุน ตรวจสอบข้อมูลนักเรียนของโรงเรียน ด้วย
โปรแกรม PSIS การตรวจสอบการขอรับการอุดหนุนเป็นเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล PSIS และเอกสารประกอบ
ตามข้อ 1 พร้อมเปรียบเทียบจำนวนนักเรียนในคำร้องกับจำนวนนักเรียนที่คณะกรรมการบริหารโรงเรียนให้
ความเห็นชอบ  
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี     

คู่มือการปฏิบัติงาน 
 



      3) รวบรวมข้อมูล นักเรียนในแผ่นบันทึกข้อมูล ตามข้อ 2 ของทุกโรงเรียน แล้วสำเนา
ข้อมูลดังกล่าวทั้งหมด และจัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธิ์รับการอุดหนุนเป็นเงินอุดหนุน
รายบุคคลโดยแยกประเภทเงินอุดหนุน พร้อมสำเนาเลขที่บัญชีธนาคารกรุงไทย จำกัด (มหาชน) ของสำนักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด โดยส่งถึง สช. ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม ของทุกปี  
 5.2 ขั้นตอนการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล (รายเดือน)  
       1) โรงเรียนจัดทำใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) ประจำเดือนและเอกสาร 
ประกอบ ได้แก่ บัญชีรายชื่อนักเรียนที่ขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลกรณีโรงเรียนรับนักเรียนเข้าเรียนเพิ่มเติม
ของเดือนที่ผ่านมา (อน. 5) บัญชีรายชื่อนักเรียนที่โรงเรียนจำหน่ายลาออก พักการเรียนของเดือนที่ผ่านมา 
(อน.6) บัญชีการจ่ายเงินเดือนครู และการหักเงินสมทบกองทุนสงเคราะห์ที่ เรียงตามระดับการศึกษา โดย
โรงเรียนจัดส่งเอกสารดังกล่าว ภายในวันที่ 3 ของเดือนที่เบิกท่ีสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดที่โรงเรียนตั้งอยู่ 

2) ดำเนินการ 
     - ตรวจสอบจำนวนนักเรียนปกติ นักเรียนพิการ ทั้งประจำและไปกลับ จำนวน 

เงินอุดหนุนรายบุคคลที่ขอเบิกจ่าย  
                          - ตรวจสอบความซ้ำซ้อนของนักเรียนในระบบ PSIS 
                          - แจ้ง สช. เพื่อขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนประจำเดือนที่ ขอเบิกภายในวันที่ 10 ของ
เดือน เพ่ือ สช.จะได้โอนเงินเข้าบัญชี สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
                          - ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือนจากศึกษาธิการจังหวัดกาฬสินธุ์  
                          - สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดโอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเข้าบัญชีโรงเรียน  
                          - รายงานผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุนตามแบบรายงานการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคล
ประจำเดือนตามแบบ สรุปการเบิกจ่ายเงิน ค่าใช้จ่ายรายบุคคล ส่ง สช. ภายในวัน ที่ 10 ของเดือนถัดไป  
 

เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยงข้อง  
3.๑ พระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
3.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน

เป็นเงิน อุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558  
3.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียน         ในโรงเรียน

เอกชนเป็นเงิน อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๙  
3.4 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการกำหนดมาตรการช่วยเหลือนักเรียนในโรงเรียน 

เอกชนเป็นเงิน อุดหนุนรายบุคคล (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  
3.5 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่องอัตราเงินเดือนผู้อำนวยการ ครู  

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

School Information and Support System) 
 
 

 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี     
 

 



6. Flow Chart  การปฏิบัติงาน อุดหนุนรายบุคคล (รายปี) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี     

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  
- วิเคราะห์ตรวจสอบคำร้องและเอกสารประกอบ 
 - ตรวจสอบข้อมูลผ่านระบบPSISของโรงเรียนด้วยโปรแกรม ตรวจสอบ  
- เปรียบเทียบจำนวนนักเรียนในคำร้องกับจำนวนนักเรียนที่คณะกรรมการ 
   บริหารโรงเรียนให้ความเห็นชอบ  
- เสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติและจำนวนนักเรียน  
- สรุปข้อมูลและนำเสนอคำร้องขอรับการอุดหนุน 

โรงเรียนยื่นคำร้องภายใน 20 มถิุนายน (สำรวจนักเรียน ณ วนัที่ 10 มิถุนายน)       
ที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสงิห์บุรี ( ณ สถานการณ์ปกติ)  

หมายเหตุ : กรณีสถานการณ์ไมป่กติให้ปฏิบัติตามหนงัสือสั่งการ จาก สช. 
 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุร 

 เห็นชอบจำนวนนักเรียน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
ส่งแบบสรุปจำนวนนักเรียน ให้สช.  

ภายใน วันที่10 กรกฎาคม 

สช. 

 - รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปจำนวน นักเรียนตามโปรแกรม PSIS 

 - จัดทำรายละเอียดจำนวนนักเรียนแต่ละ ประเภทที่รับการอุดหนุน 

 - โอนเงินให้สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 



Flow Chart การปฏิบัติงาน อุดหนุนรายบุคคล (รายเดือน) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โรงเรียน  
จัดทำใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสาร ประกอบ       
ส่งสำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรีภายในวันที่ 3    

ของเดือนที่ยื่นเบิก 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 

- รับใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ  

-วิเคราะห์ตรวจสอบคำนวณเงิน  

-รวบรวม จัดทำรายละเอียด 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสิงห์บุรี 
อนุมัติ 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 -  จัดทำแบบสรุปจำนวนโรงเรียน จำนวนนักเรียน และจำนวนเงินอุดหนุน      
    รายบุคคลที่ขอเบิกจ่ายและขออนุมัติเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือน  
     ตาม ระบบ PSIS ส่งให้สช. 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 

ธ.กรุงไทย จำกัด (มหาชน)  
- รับฝากเงินสมทบกองทุน     
  สงเคราะห์ ภายในวันที่ 10  
  ของเดือนถัดไป 
- โอนเงินอุดหนุนเข้าบัญชีโรงเรียน 


