
 

 

 

 
 

 

คู่มือแนวทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

การอดุหนุนเงินค่าใช้จ่ายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 

ของสํานักงานศึกษาธิการจงัหวดัอ่างทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
จัดทําโดย กลุ่มส่งเสริมการศึกษาเอกชน สํานักงานศึกษาธิการจงัหวัดอ่างทอง 

สังกดัสํานักงานปลดักระทรวงศึกษาธิการ  กระทรวงศึกษาธิการ 

 

 

 



 

 

คำนำ 

 
คูมือแนวทางปฏิบัติงานการอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชนเลมนี้ จัดทำขึ้น            

โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนเอกชนไดนำเงินอุดหนุนไปใชในการจัดการศึกษา                 

ไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล โดยสามารถนำไปเปนกรอบแนวทางการดำเนินงาน                    

ใหเกิดเปนรูปธรรม และจัดการเรื ่องการอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชนไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือแนวทางปฏิบัติงานการอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชนเลมนี้  

จะเปนประโยชนและสามารถสรางความรู ความเขาใจแกบุคลากรหรือเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานใหสามารถ

ปฏิบัติงานเก่ียวกับการอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชนไดอยางมีคุณภาพ 

 

     กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดอางทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

สารบัญ 

เร่ือง หนา 

1. ช่ืองาน : การอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน    ๑ 

2. วัตถุประสงค           1 

3. วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน         1 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน         2 

    แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart)      3 

    แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart)      4 

5. แบบฟอรมท่ีใช          5 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ          5 
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คูมือการปฏิบัติงาน กลุมสงเสริมการศึกษาเอกชน 

1. ช่ืองาน : การอุดหนุนเงินคาใชจายรายบุคคลโรงเรียนเอกชน 

2. วัตถุประสงค 

เพ่ือสงเสริมสนับสนุนใหโรงเรียนเอกชนไดนำเงินอุดหนุนไปใชในการจัดการศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

และเกิดประสิทธิผล 

3. วิธีการ/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

3.1 การยื่นเรื่องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

3.1.1 สำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน แจงใหสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ยื่นเรื่องขอรับเงินอุดหนุนในทุกปการศึกษา 

3.1.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แจงโรงเรียนยื่นคำรองขอรับเงินอุดหนุน โดยยื่นภายใน 

วันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกปการศึกษา 

3.1.3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับคำรองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

3.1.4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบคุณสมบัติของโรงเรียนและนักเรียนตามคำรอง 

และเอกสารประกอบเพ่ือใหไดนักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน โดยตรวจสอบ 

- ตรวจสอบคำรองขอรบัเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.1) 

- ตรวจสอบจำนวนนักเรียนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนตามแบบรายงานจำนวนนักเรียน 

และครู (อน.2) 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรียนตามบัญชีรายชื่อนักเรียน (อน.3) 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของนักเรยีนพิการตามทะเบียนคุมนักเรียนพิการ กรณีโรงเรียน 

ขอรับเงินอุดหนุนนักเรียนพิการ 

- ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

3.1.5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุน    

ณ วันที่ 10 มิถุนายน โดยมีรายละเอียดจำนวนโรงเรียน จำนวนนักเรียนที่มีสิทธิไดรับเงินอุดหนุนแยกตาม 

ประเภทโรงเรียน รายระดบัการศึกษา และชั้นเรียน 

3.1.6 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอคำรองขอรับเงินอุดหนุน พรอมสรุปจำนวนนักเรียน 

ท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุนขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน เสนอศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ และจัดสงแบบสรุป 

จำนวนนักเรียนใหสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 

3.2 การเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล 

3.2.1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) พรอมเอกสาร 

ประกอบจากโรงเรียนเอกชน ภายในวันท่ี 3 ของเดือนท่ีจะเบิก 

3.2.2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบการเบิกจายเง ินอุดหนุนประจำเดือน          

ตามใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ 
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3.2.3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียน จำนวนเงินอุดหนุนที่ขอเบิก 

จายเงินอุดหนุนประจำเดือนของโรงเรียน โดยจัดทำเปนรายระดับการศึกษา แยกตามประเภทของโรงเรียน 

และจัดสงใหสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันที ่ 10 ของเดือนที ่ขอเบิก             

เพ่ือดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีของสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ภายในวันท่ี 25 ของเดือน 

3.2.4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินใหกับโรงเรียน และโอนเงิน 

อุดหนุนรายบุคคลเขาบัญชีโรงเรียนภายใน 5 วันทำการ 

3.2.5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดทำหนังสือพรอมแบบรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุน 

รายบุคลประจำเดือนสงสำนักคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 10 ของเดือนถัดไป 

4. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ท่ี 

ข้ันตอนปฏิบัติงาน (Work flow) ระยะเวลา    
การปฏิบัติงาน 

 การย่ืนเรื่องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  
1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด แจงโรงเรียนยื่นคำรองขอรับเงินอุดหนุน  

โดยยื่นภายในวันท่ี 20 มิถุนายน ของทุกปการศึกษา 
1 วัน 

2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับคำรองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล     
และตรวจสอบคุณสมบัติของโรงเรียนและนักเรียนตามคำรอง           
และเอกสารประกอบ 

1 วัน 

3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียนท่ีมีสิทธิ     
รับเงินอุดหนุน 

1 สัปดาห 

4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเสนอคำรองขอรับเงินอุดหนุน พรอมสรุป
จำนวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุนขอมูล ณ วันท่ี 10 มิถุนายน   
เสนอศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ และจัดสงแบบสรุปจำนวน
นักเรียนใหสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน ภายในวันท่ี 
10 กรกฎาคม ของทุกป 

1 วัน 

 การเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล  
1 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) 

พรอมเอกสารประกอบจากโรงเรียนเอกชน 
1 วัน 

2 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบการเบิกจายเงินอุดหนุนประจำเดือน 
ตามใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ 

1 วัน 

3 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียน จำนวนเงิน
อุดหนุน ท่ีขอเบิกจายเงินอุดหนุนประจำเดือนของโรงเรียน และจัดสง   
ใหสำนักงานคณะกรรมการสงเสรมิการศึกษาเอกชน 

1 สัปดาห 

4 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดดำเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินใหกับโรงเรียน 
และโอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเขาบัญชีโรงเรียน 

5 วัน 

5 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดจัดทำหนังสือพรอมแบบรายงานการเบิกจาย 
เงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือนสงสำนักคณะกรรมการสงเสรมิ
การศึกษาเอกชน 

1 วัน 
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แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart) 

การยื่นเรื่องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โรงเรียนยื่นคำรองขอรับเงินอุดหนุน 

โดยยื่นภายในวันท่ี 20 มิถุนายน 

ศธจ. รับคำรองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

และตรวจสอบคุณสมบัติของโรงเรียนและนักเรียน 

ตามคำรองและเอกสารประกอบ 

ศธจ. จัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียนท่ีมีสิทธิรับเงินอุดหนุน 

และเสนอคำรองขอรับเงินอุดหนุน 

เสนอศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ 

ศธจ. จัดสงแบบสรุปจำนวนนกัเรียน 

ใหสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษาเอกชน 

ภายในวันท่ี 10 กรกฎาคม ของทุกป 
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แผนผังลำดับข้ันตอนการดำเนินงาน (Flowchart) 

การเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดรับใบสำคัญรับเงินอุดหนุน

รายบุคคล (อน.4) พรอมเอกสารประกอบจากโรงเรียนเอกชน 

ศธจ. ตรวจสอบการเบกิจายเงินอุดหนุนประจำเดือน 

ตามใบสำคัญรับเงิน (อน.4) และเอกสารประกอบ 

ศธจ. จัดทำแบบสรุปจำนวนนักเรียน จำนวนเงินอุดหนุน 

ท่ีขอเบิกจายเงินอุดหนุนประจำเดือนของโรงเรียน 

และจัดสงใหสำนักงานคณะกรรมการสงเสริมการศึกษา 

ศธจ. ดำเนินการขออนุมัติเบิกจายเงินใหกับโรงเรียนเอกชน 

เสนอศึกษาธิการจังหวัดใหความเห็นชอบ 

ศธจ. โอนเงินอุดหนุนรายบุคคลเขาบัญชีโรงเรียน 

ศธจ. จัดทำหนังสือพรอมแบบรายงานการเบิกจาย 

เงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 

สงสำนักคณะกรรมการสงเสริมการศึกษา 
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5. แบบฟอรมท่ีใช 

5.1 สำหรับโรงเรียน 

การยื่นคำรองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล 

1. แบบคำรองขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลของนักเรียนในโรงเรียนเอกชน (อน.1) 

2. แบบรายงานจำนวนนักเรียนและครู (อน.2) 

3. แบบบัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขอรับเงินอุดหนุน (อน.3) 

4. ทะเบียนคุมนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน 

การยื่นขอเบิกเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 

1. ใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล (อน.4) 

2. บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคล กรณีโรงเรียนรับนักเรียนเขาเรียนเพ่ิมเติม 

ของเดือนท่ีผานมา (อน.5) 

3. บัญชีรายชื่อนักเรียนท่ีโรงเรียนจำหนาย/ลาออก/พักการเรียนของเดือนท่ีผานมา (อน.6) 

4. หลักฐานการจายเงินเดือนครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยผานระบบธนาคารของเดือน 

ท่ีผานมา 

5.2 สำหรบัสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

1. แบบสรุปจำนวนนักเรียนของโรงเรียนที่มีสิทธิ์รับเงินอุดหนุนรายบุคคล ขอมูลนักเรียน     

ณ วันท่ี 10 มิถุนายน 

2. แบบสรุปจำนวนโรงเรียน นักเรียน และจำนวนเงินอุดหนุนรายบุคคลที่ขอเบิกคาใชจาย 

ประจำเดือน 

3. แบบสรุปรายงานการเบิกจายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

6.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกำหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน 

เปนเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2558 

6.2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกำหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน 

เปนเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2559 

6.3 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการกำหนดมาตรการชวยเหลือนักเรียนในโรงเรียนเอกชน 

เปนเงินอุดหนุนรายบุคคล พ.ศ. 2560 
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