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โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  1 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

1 การเข้าใช้งานระบบ 
เจ้าหน้าที่สามารถเข้าสู่ระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพ่ือบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนได้ โดยการกรอก

ข้อมูลลิงค์เข้าเว็บ URL : psis.opec.go.th จากนั้นกดปุ่ม Enter เพื่อเข้าสู่หน้าแรกของระบบ ซึ่งเจ้าหน้าที่
สามารถเข้าสู่ระบบโดยลงชื่อเข้าใช้งานระบบได้ ดังนี้ 

1) ระบุข้อมูล ชื่อผู้ใช้  
2) ระบุข้อมูล รหัสผ่าน 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือเข้าใช้งานระบบ 

 
รูปภาพที่ 1 แสดงหน้าจอการเข้าใช้งานระบบ (login) 

 
เมื่อเข้าใช้งานระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนเรียบร้อย ในคู่มือการใช้

งานเล่มนี้จะสอนวิธีการใช้งานเมนูในระบบ ซึ่งจะอธิบายขั้นตอนและวิธีการทำงานของแต่ละเมนูย่อย ดังต่อไปนี้ 

 
รูปภาพที่ 2 หน้าจอหลักของระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพ่ือบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  2 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2 เมนูการใช้งานซ้ายมือ 
2.1 เมนูโรงเรียน 

คลิกปุ่ม  เพื่อจัดการข้อมูลโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล แก้ไขข้อมูล สลับสิทธิ์ 
การใช้งานโรงเรียน และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้  

2.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลของแต่ละโรงเรียนได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 3 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลโรงเรียน 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  3 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.1.2 การแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าแก้ไข

ข้อมูลโรงเรียน 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) เลือกข้อมูล ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาพื้นฐาน  
ที่ต้องการบันทึก 

2) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ธนาคาร ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 4 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูลโรงเรียน (1) 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  4 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 
รูปภาพที่ 5 แสดงหน้าแก้ไขข้อมูลโรงเรียน (2) 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  5 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.1.3 การสลับสิทธิ์การใช้งานโรงเรียน 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการสลับสิทธิ์การใช้งานของโรงเรียนนั้น 

 
รูปภาพที่ 6 แสดงหน้าจอหลักของการสลับสิทธิ์การใช้งานโรงเรียน 

 
เมื่อต้องการสลับสิทธิ์กลับ สามารถคลิกที่ ผู้ดูแลระบบ (Admin) เพ่ือสลับสิทธิ์การใช้งาน 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  6 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.1.4 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
เป็นการพิมพ์รายงานข้อมูลของโรงเรียน ซึ่งสามารถดาวน์โหลดเอกสารหรือพิมพ์รายงายข้อมูล 

โดยรายงานจะมีทั้งหมด 3 ตัว ดังนี้ 
2.1.4.1 รายงานข้อมูลโรงเรียน 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงาน
ข้อมูลโรงเรียน  

 
รูปภาพที่ 7 แสดงรายงานข้อมูลโรงเรียน 

 
2.1.4.2 รายงานนักเรียนออกกลางคัน 

คลิกปุ ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื ่อพิมพ์
รายงานนักเรียนออกกลางคัน จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายงานข้อมูลนักเรียนออกลางคัน 

1) เลือกข้อมูล ศธจ./สช.จังหวัด/วันที่เริ่มต้น/วันที่สิ้นสุด ที่ต้องการ 
2) คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพที่ 8 แสดงหน้าจอพิมพ์รายงานนักเรียนออกกลางคัน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  7 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

1) รายงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้า ย้ายออก กลางวัน 

 
รูปภาพที่ 9 แสดงรายงานการเปลี่ยนแปลงข้อมูลนักเรียน ย้ายเข้า ย้ายออก กลางวัน 

 
2) รายงานรายชื่อนักเรียนออกกลางคัน 

 
รูปภาพที่ 10 แสดงรายงานรายชื่อนักเรียนออกกลางคัน 

 
2.1.4.3 รายงานรายช่ือนักเรียน 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงาน
รายชื่อนักเรียน 

 
รูปภาพที่ 11 แสดงรายงานรายชื่อนักเรียน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  8 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.2 เมนูสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
คลิกปุ่ม  เพื่อจัดการข้อมูลสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด ซึ่งสามารถแก้ไข

ข้อมูล สลับสิทธิ์การใช้งานโรงเรียน และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้  

 
รูปภาพที่ 12 แสดงหน้าจอข้อมูลสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
2.2.1 การแก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าแก้ไข
ข้อมูลพ้ืนฐานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 13 แสดงหน้าจอแก้ไขข้อมูลพ้ืนฐานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  9 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.2.2 การสลับสิทธิ์การใช้งานโรงเรียน 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการสลับสิทธิ์การใช้งานของสำนักงาน

ศึกษาธิการจังหวัดนั้น เมื่อต้องการสลับสิทธิ์กลับ สามารถคลิกที่ ผู้ดูแลระบบ (Admin) เพ่ือสลับสิทธิ์การใช้งาน 

 
รูปภาพที่ 14 แสดงหน้าจอหลักของการสลับสิทธิ์การใช้งานสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 
2.3 เมนูตรวจสอบนักเรียน 25 มิถุนายน 

คลิกที ่เมนู  เพื ่อจัดการข้อมูลรายบุคคล โดยมีเมนูการใช้งานย่อย
ประกอบด้วย 6 เมนู  

2.3.1 ตรวจสอบเอกสารจากโรงเรียน 
2.3.2 ตรวจสอบข้อมูลรายบุคคล (ศธจ.) 
2.3.3 ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่าย (สช.กลาง) 
2.3.4 รายงานสรุปนักเรียนรับเงินอุดหนุน 
2.3.5 สรุปนักเรียนรับอุดหนุน (ปกติ) 
2.3.6 สรุปนักเรียนรับอุดหนุน (พิการ) 

 
รูปภาพที่ 15 แสดงหน้าจอเมนูย่อยตรวจสอบนักเรียน 25 มิถุนายน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  10 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.1 ตรวจสอบเอกสารจากโรงเรียน 
เป็นส่วนในการตรวจสอบข้อมูลเอกสารจากโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล รับเอกสาร ยกเลิก

รับ และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.3.1.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลเอกสารจากโรงเรียนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 16 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเอกสารจากโรงเรียน 

 
เมื่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่สามารถดาวน์โหลดข้อมูลของแต่ละโรงเรียนได้ ดังนี้ 
1) รายงานจำนวนนักเรียน 25 มิ.ย 

คลิกท่ี จำนวนนักเรียน 25 มิ.ย. ที่รวม ดังภาพ 

 
 

2) รายงานจำนวนนักเรียนรับอุดหนุน 
คลิกท่ี จำนวนนักเรียนรับอุดหนุน ที่รวม ดังภาพ 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  11 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 17 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
2.3.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับ

เอกสาร จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 18 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  12 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.2 ตรวจสอบข้อมูลรายบุคคล (ศธจ.) 
เป็นส่วนในการตรวจสอบข้อมูลรายบุคคล ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล ปรับลดยอด และดาวน์โหลด

เอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.3.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายบุคคลได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 19 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลศึกษาธิการจังหวัดตรวจสอบข้อมูลรายบุคคล 

 
2.3.2.2 การปรับลดยอด 

คลิกปุ ่ม  ตรงกับแถวชื ่อโรงเรียนที ่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั ้นระบบ 
จะแสดงหน้าจอข้อมูล ณ วันที่  25 มิถุนายน 25xx ดังนี้ 

1) ข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 
คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่ไม่มีตัวตน เจ้าหน้าที่

สามารถบันทึกนักเรียนที่ไม่มีตัวตนไดโ้ดยเลือกนักเรียน คลิกปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์  
หมายเหตุ  กรณีบันทึกนักเรียนไม่มีตัวตน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบลดลง 

1) ระบุข้อมูล เหตุผลที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกนักเรียนที่ไม่มีตัวตน 

 
รูปภาพที่ 20 แสดงหน้าจอบันทึกนักเรียนไม่มีตัวตน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  13 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2) ข้อมูลเพิ่มขึ้น 

คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่รับอุดหนุนเพิ่มขึ้นภายใน
โรงเรียน ซึ่งสามารถบันทึกยกเลิกรายการรับอุดหนุนได้โดยเลือกนักเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึก
นักเรียนไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน ดังนี้ 
หมายเหตุ  กรณีบันทึกยกเลิกรายการรับอุดหนุน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนไม่รับอุดหนุน 

1) เลือกข้อมูล สาเหตุที่ยกเลิกที่ต้องการบันทึก 

2) ระบุข้อมูล เหตุผลที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกยกเลิกรายการรับอุดหนุน 

 
รูปภาพที่ 21 แสดงหน้าจอบันทึกยกเลิกรายการรับอุดหนุน 

 
3) ข้อมูลลดลง 

คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลนักเรียนลดลง เจ้าหน้าที่สามารถบันทึก
นักเรียนลดลงไดโ้ดยเลือกนักเรียน คลิกปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์  
หมายเหตุ  กรณีบันทึกนักเรียนลดลง นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนทั้งหมด 

1) ระบุข้อมูล สาเหตุที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกนักเรียนลดลง 

 
รูปภาพที่ 22 แสดงหน้าจอบันทึกนักเรียนลดลง 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  14 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

4) ข้อมูลนักเรียนรับอุดหนุน 

คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่รับอุดหนุนภายใน
โรงเรียน ซึ่งสามารถบันทึกให้นักเรียนไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุนได้โดยเลือกนักเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม   
เพ่ือบันทึกนักเรียนไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน ดังนี้ 
หมายเหตุ  กรณีบันทึกนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนไม่รับอุดหนุน 

1) เลือกข้อมูล สาเหตุที่ไม่ได้รับ ที่ต้องการบันทึก 

2) ระบุข้อมูล เหตุผลที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน 

 
รูปภาพที่ 23 แสดงหน้าจอบันทึกนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน 

 
5) ข้อมูลนักเรียนไม่รับอุดหนุน 

คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่ไม่รับอุดหนุนภายใน
โรงเรียน ซึ่งสามารถบันทึกให้นักเรียนมีสิทธิ์รับอุดหนุนได้โดยเลือกนักเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึก
นักเรียนมสีิทธิ์รับอุดหนุน ดังนี้ 
หมายเหตุ  กรณีบันทึกนักเรียนที่มีสิทธิ์รับอุดหนุน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบเพ่ิมข้ึน 

1) ระบขุ้อมูล หมายเหตุ ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลนักเรียนที่มีสิทธิ์รับอุดหนุน 

 
รูปภาพที่ 24 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนที่มีสิทธิ์รับอุดหนุน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  15 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.2.3 การส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 
เจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสามารถดำเนินการส่งข้อมูลนักเรียนในโรงเรียน

ภายใต้สังกัดให้ส่วนกลางได้ ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการส่งข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

 
รูปภาพที่ 25 แสดงหน้าจอส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  16 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.2.4 การส่งออกรายงาน 

คลิกปุ่ม  เพื่อส่งออกรายงานข้อมูลโดยสามารถส่งออกรายงาน
มี 7 รายงาน ดังนี้ 

1) แบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
2) แบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล ที่ได้รับการอุดหนุน(100%) 
3) แบบสรุปจํานวนนักเรียนพิการของโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
4) แบบสรุปจํานวนนักเรียนพิการของโรงเรียนเอกชน ทีได้รับการอุดหนุน(100%) 
5) แบบสรุปจํานวนนักเรียนพิการของโรงเรียนเอกชน ประเภทการศึกษาพิเศษ 
6) รายงานสรุปจํานวนรายปี 
7) รายงานข้อมูลสารสนเทศโรงเรียนในระบบ 

 
รูปภาพที่ 26 แสดงหน้าจอข้อมูลรายบุคคล 

 
2.3.3 ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่าย (สช.กลาง) 

เป็นการตรวจสอบข้อมูลรายบุคคลของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล ยกเลิก
การตรวจสอบข้อมูลได้ ดังนี้ 

2.3.3.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายบุคคลของโรงเรียนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 27 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายบุคคล  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  17 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.3.2 การตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดำเนินการบันทึกการตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายเงิน

อุดหนุนรายบุคคลของโรงเรียน ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการตรวจสอบ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการตรวจสอบข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 28 แสดงหน้าจอสช.ส่วนกลางตรวจสอบข้อมูลรายบุคคลและบันทึกการตรวจสอบข้อมูล 

 
2.3.3.3 การยกเลิกการตรวจสอบ 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อดำเนินการยกเลิกการตรวจสอบข้อมูลการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของโรงเรียน ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ชื่อโรงเรียน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล เหตุผลที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกยกเลิกการตรวจสอบ 

 
รูปภาพที่ 29 แสดงหน้าจอสช.ส่วนกลางตรวจสอบข้อมูลรายบุคคลและบันทึกการยกเลิกการตรวจสอบข้อมูล 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  18 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.4 รายงานสรุปนักเรียนรับเงินอุดหนุน 
เป็นส่วนในการตรวจสอบข้อมูลรายงานสรุปนักเรียนรับเงินอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และ

ส่งออกรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.3.4.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลเอกสารจากโรงเรียนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 30 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานสรุปนักเรียนรับเงินอุดหนุน 

 
2.3.4.2 การส่งออกรายงาน 

คลิกปุ่ม  เพื่อส่งออกรายงานข้อมูลโดยสามารถส่งออกรายงาน
มี 6 รายงาน ดังนี้ 

1) แบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
2) แบบสรุปจํานวนนักเรียนของโรงเรียนเอกชนการกุศล ที่ไดร้ับการอุดหนุน(100%) 
3) แบบสรุปจํานวนนักเรียนพิการของโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 
4) แบบสรุปจํานวนนักเรียนพิการของโรงเรียนเอกชน ที่ได้รับการอุดหนุน(100%) 
5) แบบสรุปจํานวนนักเรียนพิการของโรงเรียนเอกชน ประเภทการศึกษาพิเศษ 
6) รายงานสรุปจํานวนรายปี 

 
รูปภาพที่ 31 แสดงหน้าจอข้อมูลรายงานสรุปนักเรียนรับเงินอุดหนุน 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  19 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.5 สรุปนักเรียนรับอุดหนุน (ปกติ) 
เป็นการพิมพ์รายงานสรุปนักเรียนรับอุดหนุน (ปกติ) ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และพิมพ์รายงาน

ข้อมูลได้ ดังนี้ 
2.3.5.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลสรุปนักเรียนรับอุดหนุน (ปกติ) ได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 32 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลสรุปนักเรียนรับอุดหนุน (ปกติ) 

 
2.3.5.2 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพ่ือพิมพ์รายงานแบบสรุป
จํานวนนักเรียนในโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา  

 
รูปภาพที่ 33 แสดงรายงานแบบสรุปจํานวนนักเรียนในโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  20 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.3.6 สรุปนักเรียนรับอุดหนุน (พิการ) 
เป็นการพิมพ์รายงานสรุปนักเรียนรับอุดหนุน (พิการ) ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และพิมพ์รายงาน

ข้อมูลได้ ดังนี้ 
2.3.6.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลสรุปนักเรียนรับอุดหนุน (พิการ) ได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 34 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลสรุปนักเรียนรับอุดหนุน (พิการ) 

 
2.3.6.2 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพ่ือพิมพ์รายงานแบบสรุป
จํานวนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 

 
รูปภาพที่ 35 แสดงรายงานแบบสรุปจํานวนนักเรียนพิการในโรงเรียนเอกชน ประเภทสามัญศึกษา 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  21 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4 เมนูการคืนเงินอุดหนุน 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือจัดการข้อมูลรายบุคคล โดยมีเมนูการใช้งานย่อย
ประกอบด้วย 11 เมนู 

2.4.1 บันทึกรายการคืนเงินอุดหนุน 
2.4.2 พิมพ์รายงานคืนเงินอุดหนุน 
2.4.3 คืนอุดหนุน (รายบุคคล) 
2.4.4 คืนอุดหนุน (ประสิทธิภาพชายแดนใต้) 
2.4.5 คืนเงินอุดหนุน (เรียนฟรี 15 ปี) 
2.4.6 คืนเงินอุดหนุน (โครงการอาหารเสริม) 
2.4.7 คืนเงินอุดหนุน (อาหารกลางวัน) 
2.4.8 คืนเงินอุดหนุน (ค่าครองชีพ) 
2.4.9 คืนเงินอุดหนุน (ครูสอนนักเรียนพิการ) 
2.4.10 คืนเงินอุดหนุน (พัฒนาคุณภาพฯ) 
2.4.11 คืนเงินอุดหนุน (สอนศานสาอิสลาม) 

 
รูปภาพที่ 36 แสดงหน้าจอเมนูย่อยการคืนเงินอุดหนุน 

 
2.4.1 บันทึกรายการคืนเงินอุดหนุน 

เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล เพิ่ม/แก้ไขข้อมูล ลบ
ข้อมูล และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

2.4.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 37 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  22 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.1.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  หรือ 
 ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินอุดหนุน 

หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 38 แสดงหน้าเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินอุดหนุน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  23 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.1.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานแบบสรุป
รายงานคืนเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 25xx 

 
รูปภาพที่ 39 แสดงรายงานแบบสรุปรายงานคืนเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 25xx  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  24 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.2 พิมพ์รายงานคืนเงินอุดหนุน 
เป็นส่วนในการพิมพ์รายงานการคืนเงินอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูลและพิมพ์รายงานข้อมูลได้ 

โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 40 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุน 

 
2.4.2.2 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานแบบสรุป
รายงานคืนเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 25xx 

 
รูปภาพที่ 41 แสดงรายงานแบบสรุปรายงานคืนเงินอุดหนุน ปีงบประมาณ 25xx  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  25 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.3 คืนอุดหนุน (รายบุคคล) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนรายบุคคล ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และเพ่ิม/แก้ไข

ข้อมลูได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนรายบุคคลได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 42 แสดงหน้าจอค้นหาการคืนเงินอุดหนุนรายบุคคล 

 
2.4.3.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการ
เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินอุดหนุน 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกห้องเรียนที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงินรายบุคคล 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  26 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 43 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนรายบุคคล  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  27 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.4 คืนอุดหนุน (ประสิทธิภาพชายแดนใต้) 
เป็นส่วนในการจัดการคืนเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชน  

ในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และเพิ่ม/แก้ไขข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ 
ดังนี้ 

2.4.4.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของ

โรงเรียนเอกชนในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 44 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพใต้ 

 
2.4.4.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ ่ม  หรือ  ตรงกับ
แถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัด
การศึกษาของโรงเรียนเอกชนในพื้นท่ีจังหวัดชายแดนภาคใต้ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกห้องเรียนที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  28 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 45 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพใต้  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  29 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.5 คืนเงินอุดหนุน (เรียนฟรี 15 ปี) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และเพิ่ม/

แก้ไขข้อมลูได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.5.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี ได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 46 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลคืนเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 

 
2.4.5.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ ่ม  หร ือ  ตรงกับแถวช ื ่อโรงเร ียนที่
ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกห้องเรียนที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  30 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 47 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลคืนเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  31 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.6 คืนเงินอุดหนุน (โครงการอาหารเสริม) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม(นม) สามารถค้นหาข้อมูล 

และเพ่ิม/แก้ไขข้อมลูได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.6.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม(นม) ได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือคน้หาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 48 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม(นม) 

 
2.4.6.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียน
ที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกห้องเรียนที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  32 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 49 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม(นม) 

 
 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  33 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.7 คืนเงินอุดหนุน (อาหารกลางวัน) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน สามารถค้นหาข้อมูล 

และเพ่ิม/แก้ไขข้อมลูได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.7.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวันได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 50 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 

 
2.4.7.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียน
ที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกห้องเรียนที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน 

 



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  34 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 51 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนโครงการอาหารกลางวัน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  35 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.8 คืนเงินอุดหนุน (ค่าครองชีพ) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินค่าครองชีพ สามารถค้นหาข้อมูล และเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลได้ 

โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.8.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินค่าครองชีพได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 52 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินค่าครองชีพ 

 
2.4.8.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการ
เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินค่าครองชีพ  
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกบุคลากรที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  36 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 53 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินค่าครองชีพ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  37 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.9 คืนเงินอุดหนุน (ครูสอนนักเรียนพิการ) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินครูสอนนักเรียนพิการ สามารถค้นหาข้อมูล และเพิ่ม/

แก้ไขข้อมลูได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.9.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินครูสอนนักเรียนพิการได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 54 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินครูสอนนักเรียนพิการ 

 
2.4.9.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่
ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินครูสอนนักเรียนพิการ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกบุคลากรที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  38 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 55 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินครูสอนนักเรียนพิการ 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  39 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.10 คืนเงินอุดหนุน (พัฒนาคุณภาพฯ) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินครูจังหวัดชายแดนใต้ สามารถค้นหาข้อมูล และเพิ่ม/

แก้ไขข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.10.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินครูจังหวัดชายแดนใต้ได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 56 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินครูจังหวัดชายแดนใต้ 

 
2.4.10.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่
ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินครูจังหวัดชายแดนใต้ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหาบุคลากรที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกบุคลากรที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  40 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 57 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินครูจังหวัดชายแดนใต้ 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  41 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2.4.11 คืนเงินอุดหนุน (สอนศาสนาอิสลาม) 
เป็นส่วนในการจัดการข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา สามารถค้นหาข้อมูล 

และเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
2.4.11.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนาได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 58 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา 

 
2.4.11.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการ
เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอคืนเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือไปขั้นตอนถัดไป 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

4) เลือกข้อมูล ดอกเบี้ย ที่ต้องการบันทึก 

5) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการ 

6) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือค้นหานักเรียนที่ต้องการ 

7) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกห้องเรียนที่ต้องการ 

8) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมู 
9) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการคืนเงิน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  42 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 

 

 

 
รูปภาพที่ 59 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลการคืนเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  43 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3 เมนูรายบุคคล 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือจัดการข้อมูลรายบุคคล โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 7 เมนู  
4.1 ตรวจสอบรายงานประจำเดือน 
4.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำเดือน 
4.3 รายการหักประจำเดือน 
4.4 รายการหัก ณ ที่จ่าย 
4.5 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 
4.6 ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล 
4.7 รายงานสถานการณ์เพ่ิม-ลดของนักเรียน 

 
รูปภาพที่ 60 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูรายบุคคล 

 
3.1 ตรวจสอบรายงานประจำเดือน 

เป็นส่วนในการตรวจสอบข้อมูลรายงานประจำเดือน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล รับเอกสาร ยกเลิกรับ และ
ดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

3.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายงานประจำเดือนได้ ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 61 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานประจำเดือน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  44 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

ถ้าข้ึนเครื่องหมาย  คือ ใบประกอบวิชาชีพของครูประจำชั้นหมดอายุ 
เมื่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลมี

เอกสารรายงาน 2 ตัว คือ  
1) รายงาน อน.4 

คลิกท่ี อน.4 ที่ยอดรวม ดังภาพ 

 
 
2) รายงานบัญชีการจ่ายเงินเดือนครู 

คลิกท่ี บัญชีการจ่ายเงินเดือนครู ดังภาพ 

 
 
3.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 1 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  45 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 
การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 2 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 

 
3.1.4 การเลื่อนรับเอกสาร 

การเลื ่อนรับเอกสาร คลิกปุ ่ม  ตรงกับแถวชื ่อโรงเรียนที ่ต้องการเลื ่อนรับเอกสาร 
จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์  

1) เลือกข้อมูล เดือน ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเลื่อนรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 62 แสดงหน้าจอเลื่อนรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  46 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำเดือน 
เป็นการตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือนของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล  แก้ไข

ข้อมูลการเบิกจ่าย และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
3.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือนของโรงเรียนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 63 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลประจำเดือน 

 
3.2.2 การตรวจสอบ 

รายละเอียดข้อมูลการเบิกจ่ายของแต่ละโรงเรียน สามารถตรวจสอบการเบิกจ่ายของแต่ละ
ประเภทโรงเรียนได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) ระบบจะแสดงข้อมูลแต่ละโรงเรียน 
ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 64 แสดงหน้าจอข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือนของแต่ละโรงเรียน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  47 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.2.2.1 รายละเอียดข้อมูลการเบิกจ่ายของโรงเรียน  
สามารถตรวจสอบการเบิกจ่ายของโรงเรียนได้ โดยคลิกที่ปุ่ม  (ดูจากรูปภาพ

การตรวจสอบ) ระบบจะแสดงข้อมูลการเบิกจ่ายของโรงเรียน ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 65 แสดงหน้าจอข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือนของโรงเรียน 

 
3.2.2.2 แก้ไขข้อมูลการเบิกจ่ายของโรงเรียน  

เจ้าหน้าที ่สามารถแก้ไขการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของโรงเรียนได้ โดยคลิกที่ปุ ่ม 

 (ดูจากรูปภาพรายละเอียดข้อมูลการเบิกจ่ายของโรงเรียน) ระบบจะแสดงรายละเอียด
ข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนของโรงเรียนเพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังนี้  

1) ข้อมูลนักเรียนทั้งหมด  

คลิกปุ่ม  เพ่ือแสดงข้อมูลนักเรียนทั้งหมดเพ่ือตรวจสอบข้อมูล
นักเรียนภายในโรงเรียนหากพบนักเรียนที่ไม่มีตัวตนในโรงเรียน เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกนักเรียนที่ไม่มีตัวตนได้ 
โดยเลือกนักเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกนักเรียนไม่มีตัวตน ดังนี้  
หมายเหตุ  กรณีบันทึกนักเรียนที่ไม่มีตัวตน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบลดลง 

1) ระบุข้อมูล เหตุผลที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลนักเรียนไม่มีตัวตน 

 
รูปภาพที่ 66 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนทั้งหมดและบันทึกนักเรียนไม่มีตัวตน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  48 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2) ข้อมูลนักเรียนลดลง 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อตรวจสอบข้อมูลน ักเร ียนลดลงภายในโรงเร ียน  
เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกการยกเลิกนักเรียนที่ลดลงได้โดยเลือกนักเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกการ
ยกเลิกนักเรียนลดลง ดังนี้  
หมายเหตุ  กรณีบันทึกการยกเลิกนักเรียนลดลง นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนรับอุดหนุน 

1) ระบุข้อมูล สาเหตุที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลการยกเลิกนักเรียนลดลง 

 
รูปภาพที่ 67 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนลดลงและบันทึกข้อมูลการยกเลิกนักเรียนลดลง 

 
3) ข้อมูลนักเรียนรับอุดหนุน  

คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่รับอุดหนุนภายใน
โรงเรียน ซึ่งสามารถบันทึกให้นักเรียนไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุนได้โดยเลือกนักเรียน จากนั้นคลิกปุ่ม   
เพ่ือบันทึกนักเรียนไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน ดังนี้ 
หมายเหตุ  กรณีบันทึกนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนไม่รับอุดหนุน 

1) เลือกข้อมูล สาเหตุที่ไม่ได้รับ ที่ต้องการบันทึก 

2) ระบุข้อมูล เหตุผลที่ยกเลิก ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน 

 
รูปภาพที่ 3 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนรับอุดหนุนและบันทึกนักเรียนที่ไม่มีสิทธิ์รับอุดหนุน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  49 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

4) ข้อมูลนักเรียนไม่รับอุดหนุน 

คลิกปุ่ม  เพื่อแสดงข้อมูลและตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่ไม่
รับอุดหนุนภายในโรงเรียน  

 
รูปภาพที่ 68 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนไม่รับอุดหนุน 

 
3.2.3 การส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสามารถดำเนินการส่งข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนภายใต้
สังกัดให้ส่วนกลางได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการส่งข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

 
รูปภาพที่ 4 แสดงหน้าจอการส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  50 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.2.4 การประมวลผลกรณีโรงเรียนจัดตั้งใหม่ 

คลิกปุ่ม  เพื่อประมวลผลกรณีโรงเรียนจัดตั้งใหม่ ซึ่งสามารถ
บันทึกข้อมูลเพ่ือประมวลผลได้ ดังนี้ 
หมายเหตุ  การประมวลผลรายงาน อน.4  สำหรับโรงเรียนที่จัดตั้งใหม่ /ขอรับเงินอุดหนุนเป็นครั้งแรก เพ่ือขอรับเงิน
อุดหนุนตั้งแต่เริ่มปีการศึกษาท่ีขอรับเงิน 

1) เลือกข้อมูล ชื่อโรงเรียน ที่ต้องการบันทึก 

2) ระบุข้อมูล เดือนที่ประมวลผล ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการประมวลผลกรณีโรงเรียนจัดตั้งใหม่ 

 
รูปภาพที่ 69 แสดงหน้าจอข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลและการบันทึกประมวลผลกรณีโรงเรียนจัดตั้งใหม่ 
 

3.2.5 พิมพร์ายงานข้อมูล 
เป็นการพิมพ์รายงานข้อมูลของโรงเรียน ซึ่งสามารถดาวน์โหลดเอกสารหรือพิมพ์รายงายข้อมูล  

โดยรายงานจะมีทั้งหมด 2 ตัว ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 70 แสดงหน้าจอข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนประจำเดือนของแต่ละโรงเรียน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  51 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

1) รายงานรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลโรงเรียนเอกชน ประเภททั่วไป 

คลิกปุ่ม  หรือ เพื่อพิมพ์รายงาน
ข้อมูล ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 71 แสดงรายงานรายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลโรงเรียนเอกชน ประเภททั่วไป 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  52 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.3 รายการหักประจำเดือน 
เป็นการตรวจสอบรายการหักประจำเดือน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล เพิ่ม/แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล และพิมพ์

รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
3.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายการหักประจำเดือนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 72 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายการหักประจำเดือน 

 
3.3.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื ่อโรงเรียนที ่ต้องการเพิ ่ม/แก้ไขข้อมูล 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขรายการหักเงินคืนประจำเดือน  
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการหักประจำเดือน 

 
รูปภาพที่ 73 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลรายการหักประจำเดือน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  53 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.3.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูลสรุปการ
หักเงินคืน ประจําเดือนXXXXX 

 
รูปภาพที่ 74 แสดงรายงานข้อมูลสรุปการหักเงินคืน ประจําเดือนXXXXX 

 
3.4 รายการหัก ณ ที่จ่าย 

เป็นการตรวจสอบรายการหัก ณ ที่จ่ายเพื่อชำระหนี้ กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบ ซึ่งสามารถค้นหา
ข้อมูล เพ่ิม/แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

3.4.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่ายเพื่อชำระหนี้ กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบได้ ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 75 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่ายเพื่อชำระหนี้ กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  54 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.4.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าเพิม่/แก้ไขรายการหัก ณ ที่จ่ายเพื่อชำระหนี้ กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่าย 

 
รูปภาพที่ 76 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่ายเพื่อชำระหนี้ กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบ 

 
3.4.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

เป็นการพิมพ์รายงานข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่ายเพื่อชำระหนี้ กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบ 
ซึ่งสามารถดาวน์โหลดเอกสารหรือพิมพ์รายงายข้อมูล โดยรายงานจะมีทั้งหมด 3 ตัว ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 77 แสดงหน้าจอข้อมูลรายการหัก ณ ที่จ่ายเพื่อชำระหนี้ กองทุนส่งเสริมโรงเรียนในระบบ  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  55 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

1) รายงานข้อมูลรายการหักเงินอุดหนุนรายบุคคล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 78 แสดงรายงานข้อมูลรายการหักเงินอุดหนุนรายบุคคล 

 
2) รายงานข้อมูลสรุปรายการหักเงินอุดหนุนรายบุคคล 

คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 79 แสดงรายงานข้อมูลสรุปรายการหักเงินอุดหนุนรายบุคคล 



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  56 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3) รายงานข้อมูลสรุปรายการหักเงินอุดหนุนรายบุคค 

คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 80 แสดงรายงานข้อมูลสรุปรายการหักเงินอุดหนุนรายบุคค 

 
3.5 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 

เป็นการตรวจสอบรายการเบิกจ่ายค่าอุดหนุนของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล บันทึก /แก้ไขข้อมูล 
และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

3.5.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายการเบิกจ่ายค่าอุดหนุนของโรงเรียนได้ ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 81 แสดงหน้าจอค้นหารายการเบิกจ่ายค่าอุดหนุนของโรงเรียน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  57 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.5.2 การบันทึก/แก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื ่อโรงเรียนที ่ต้องการบันทึก/แก้ไขข้อมูล 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์  
1) ระบขุ้อมูล วันที่จ่ายเงิน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล จำนวนเงิน ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกการจ่ายเงิน 

 
รูปภาพที่ 82 แสดงหน้าจอบันทึก/แก้ไขรายการเบิกจ่ายค่าอุดหนุนของโรงเรียน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  58 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.5.3 การพิมพ์รายงาน 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของแต่ละโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 83 แสดงรายงานข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลของแต่ละโรงเรียน 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  59 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.6 ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล 
เป็นการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูลได้ ดังนี้ 
3.6.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคลได้ ดังนี้ 
1) ระบุข้อมูล รหัสบัตรประชาชน ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 84 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนรายบุคคล 

 
3.7 รายงานสถานะเพิ่ม-ลดของนักเรียน 

เป็นการพิมพ์รายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน เงินอุดหนุนรายบุคคลได้ ดังนี้ 
3.7.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายงานสถานะเพ่ิม-ลดของนักเรียนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 85 แสดงหน้าค้นหาข้อมูลรายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน 

เงินอุดหนุนรายบุคคล  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  60 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3.7.2 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานสถานะการเพิ่ม-ลด 
นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน เงินอุดหนุนรายบุคคล 

 
รูปภาพที่ 86 แสดงหน้ารายงานสถานะการเพิ่ม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน เงินอุดหนุนรายบุคคล 

 
4 เมนูเรียนฟรี 15 ปี 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนค่าหนังสือเรียน อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน 
และกิจกรรมพัฒนาคุณภาพผู้เรียน โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 3 เมนู  

4.1 ตรวจสอบเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
4.2 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 
4.3 รายงานสถานะเพ่ิม-ลดของนักเรียน 

 
รูปภาพที่ 87 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  61 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

4.1 ตรวจสอบเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 
เป็นส่วนในจัดการเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล แก้ไขข้อมูล สละสิทธิ์ บันทึกการ

ตรวจสอบ พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได ้โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
4.1.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี ของแต่ละโรงเรียนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 88 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี ของแต่ละโรงเรียน 

 
เมื่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลมี

เอกสารรายงาน คือ 
1) รายงาน อร. 

คลิกท่ี คน ที่ยอดรวม ดังภาพ 

 
 

ถ้าข้ึนเครื่องหมาย  คือ มีการแก้ไขข้อมูล โดยสามารถคลิกเพ่ือดูประวัติการแก้ไขข้อมูลได ้

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  62 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

4.1.2 การแก้ไขข้อมูล 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนและเงินอุดหนุนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะ

แสดงหน้าแก้ไขเงินอุดหนุนที่เลือกเพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
1) ข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อแสดงข้อมูลนักเรียนทั ้งหมดเพื ่อตรวจสอบดูข้อมูล
นักเรียนภายในโรงเรียน   

 
รูปภาพที่ 89 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 

 
2) ข้อมูลนักเรียนไม่รับอุดหนุนหนังสือเรียน 

คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่รับอุดหนุนหนังสือ
เรียนภายในโรงเรียน  เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกไม่ร ับอุดหนุนหนังสือเรียนของนักเรียนได้โดยเลือกนักเรียน  

คลิกปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกไม่รับอุดหนุนหนังสือ
เรียนของนักเรียน ดังนี้   
หมายเหตุ  กรณีบันทึกสละสิทธิ์รับอุดหนุน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนที่สละสิทธิ์รับอุดหนุนหนังสือเรียน 

 
รูปภาพที่ 90 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนที่รับอุดหนุนหนังสือเรียนและบันทึกสละสิทธิ์รับอุดหนุน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  63 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3) ข้อมูลนักเรียนสละสิทธิ์รับอุดหนุนหนังสือเรียน 
คลิกปุ่ม  เพ่ือตรวจสอบข้อมูลนักเรียนทีส่ละสิทธิ์รับอุดหนุน

หนังสือเรียนภายในโรงเรียน  เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกยกเลิกรายการของนักเรียนได้โดยเลือกนักเรียน คลิกปุ่ม 
 จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกยกเลิกรายการสละสิทธิ์รับอุดหนุน

หนังสือเรียนของนักเรียน ดังนี้   
หมายเหตุ  กรณีบันทึกยกเลิกรายการ นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนที่รับอุดหนุนหนังสือเรียน 

 
รูปภาพที่ 91 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนที่สละสิทธิ์รับอุดหนุนหนังสือเรียนและบันทึกยกเลิกรายการ 

 
4.1.3 การสละสิทธิ์ 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนและประเภทเงินอุดหนุนที่ต้องการสละสิทธิ์  จากนั้น

ระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการสละสิทธิ์ประเภทเงินอุดหนุนของโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 92 แสดงหน้าจอบันทึกการสละสิทธิ์รับเงินประเภทเงินอุดหนุนของโรงเรียน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  64 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

4.1.4 การตรวจสอบ 
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดำเนินการบันทึกการตรวจสอบข้อมูล เงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี  

ของโรงเรียน ดังนี้ 
1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการตรวจสอบ 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการตรวจสอบข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 93 แสดงหน้าจอข้อมูลเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี ของแต่ละโรงเรียนและบันทึกการตรวจสอบข้อมูล 

 
4.1.5 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์
รายงานแบบเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุนที่ขอเบิกตามนโยบายเรียนฟรี 15 ปี อยางมีคุณภาพ 

 
รูปภาพที่ 94 แสดงรายงานแบบเปรียบเทียบจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุนที่ขอเบิกตามนโยบาย 

เรียนฟรี 15 ปี อยางมีคุณภาพ  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  65 
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4.2 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 
เป็นการตรวจสอบรายการเบิกจ่ายเงินสถานศึกษาเรียนฟรี 15 ปี ของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล 

บันทึกข้อมูล พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
4.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายเงินสถานศึกษาเรียนฟรี 15 ปี ของโรงเรียนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 95 แสดงหน้าจอค้นหารายการเบิกจ่ายเงินสถานศึกษาเรียนฟรี 15 ปี ของโรงเรียน 

 
4.2.2 การบันทึกข้อมูล 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง
ไดอะล็อกบ็อกซ์  

1) ระบขุ้อมูล วันที่จ่ายเงิน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล จำนวนเงิน ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกการจ่ายเงิน 

 
รูปภาพที่ 96 แสดงหน้าจอบันทึกการเบิกจ่ายจ่ายเงินสถานศึกษาเรียนฟรี 15 ปี ของโรงเรียน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  66 
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4.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานข้อมูล 
การเบิกจ่ายเงินสถานศึกษาเรียนฟรี 15 ปี ของโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 97 แสดงรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนเงินอุดหนุนเรียนฟรี 15 ปี 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  67 
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4.3 รายงานสถานะการเพิ่ม-ลดของนักเรียน 
เป็นการพิมพ์รายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน เรียนฟรี 15 ปี ได้ ดังนี้ 
4.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายงานสถานะเพ่ิม-ลดของนักเรียนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 98 แสดงหน้าค้นหาข้อมูลรายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน เรียนฟรี 15 ปี 

 
4.3.2 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานสถานะการเพิ่ม-ลด 
นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน เรียนฟรี 15 ปี 

 
รูปภาพที่ 99 แสดงรายงานสถานะการเพิ่ม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน เรียนฟรี 15 ปี 
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5 เมนูอาหารเสริม (นม) 

คลิกที ่เมนู  เพื ่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนค่าอาหารเสริม (นม) โดยมีเมนูการใช้งานย่อย
ประกอบด้วย 3 เมนู  

5.1 ตรวจสอบค่าโครงการอาหารเสริม (นม) 
5.2 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 
5.3 รายงานสถานะเพ่ิม-ลดของนักเรียน 

 
รูปภาพที่ 100 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูอาหารเสริม (นม) 

 
5.1 ตรวจสอบค่าโครงการอาหารเสริม (นม) 

เป็นส่วนในจัดการค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล แก้ไขข้อมูล สละสิทธิ์ /ยกเลิก 
สละสิทธิ์ บันทึกการตรวจสอบ พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

5.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ของแต่ละโรงเรียนได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 101 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ของแต่ละโรงเรียน 
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เมื่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายงานเพื่อตรวจสอบข้อมูลมี
เอกสารรายงาน คือ 

1) รายงาน นม. 
คลิกท่ี จำนวนเงิน ที่ยอดรวมรับอุดหนุน ดังภาพ 

 
 

ถ้าข้ึนเครื่องหมาย  คือ มีการแก้ไขข้อมูล โดยสามารถคลิกเพ่ือดูประวัติการแก้ไขข้อมูลได้ 

 
 
5.1.2 การแก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าแก้ไขเงิน
อุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) เพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 

1) ข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อแสดงข้อมูลนักเรียนทั ้งหมดเพื ่อตรวจสอบดูข้อมูล
นักเรียนภายในโรงเรียน  

 
รูปภาพที่ 102 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 
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2) ข้อมูลนักเรียนที่รับอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) อนุบาล 

คลิกปุ่ม  เพื่อตรวจสอบข้อมูลนักเรียนที่รับ
เงนิอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม)  เจ้าหน้าทีส่ามารถบันทึกการสละสิทธิ์ของนักเรียนได้โดยเลือกนักเรียน คลิกปุ่ม 

 จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการสละสิทธิ์ไม่รับเงินอุดหนุน
โครงการอาหารเสริม (นม) ของนักเรียน ดังนี้ 
หมายเหตุ  กรณีบันทึกสละสิทธิ์รับอุดหนุน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนที่สละสิทธิ์รับอุดหนุนโครงการอาหาร
เสริม (นม) อนุบาล 

 
รูปภาพที่ 103 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนที่รับค่าอาหารเสริม (นม) อนุบาล และบันทึกสละสิทธิ์รับอุดหนุน 

 
3) นักเรียนที่สละสิทธิ์รับอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) อนุบาล 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อตรวจสอบข้อมูล
นักเรียนที่สละสิทธิ์รับอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) ภายในโรงเรียน  เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกยกเลิกรายการ 
ของนักเรียนได้โดยเลือกนักเรียน คลิกปุ ่ม  จากนั ้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ คลิกปุ ่ม   
เพ่ือบันทึกยกเลิกรายการสละสิทธิ์รับอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) ดังนี้    
หมายเหต ุ กรณีบันทึกยกเลิกรายการ นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนที่รับอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม) อนุบาล 

 
รูปภาพที่ 104 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนที่สละสิทธิ์รับค่าอาหารเสริม (นม) อนุบาลและบันทึกยกเลิกรายการ 
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5.1.3 การสละสิทธิ์ 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที ่ต้องการสละสิทธิ์ จากนั้นระบบจะแสดง

ไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการสละสิทธิ์รับอุดหนุนค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 105 แสดงหน้าจอบันทึกการสละสิทธิ์รับค่าอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียน 

 
5.1.4 การตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดำเนินการบันทึกการตรวจสอบข้อมูลเงินอุดหนุนค่าโครงการอาหาร
เสริม (นม) ของโรงเรียน ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการตรวจสอบ 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการตรวจสอบข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 106 แสดงหน้าจอข้อมูลรับค่าอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียนและบันทึกการตรวจสอบข้อมูล 
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5.1.5 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์
รายงานแบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียนเอกชน 

 
รูปภาพที่ 107 แสดงรายงานแบบสรุปจํานวนนักเรียนและจํานวนเงินอุดหนุนเปนคาอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียน 

 
5.2 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 

เป็นการตรวจสอบรายการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียน ซึ่งสามารถ
ค้นหาข้อมูล บันทึกข้อมูล พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

5.2.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียนได้ ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 108 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียน 
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5.2.2 การบันทึกข้อมูล 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง

ไดอะล็อกบ็อกซ์  
1) ระบขุ้อมูล วันที่จ่ายเงิน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล จำนวนเงิน ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกการจ่ายเงิน 

 
รูปภาพที่ 109 แสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าโครงการอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  74 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

5.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนค่าโครงการอาหารเสริม (นม) 

 
รูปภาพที่ 110 แสดงรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าโครงการอาหารเสริม (นม) 
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5.3 รายงานสถานะการเพิ่ม-ลดของนักเรียน 
เป็นการพิมพ์รายงานสถานะการเพิ่ม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน โครงการอาหารเสริม (นม) 

ได้ ดังนี้ 
5.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายงานสถานะเพ่ิม-ลดของนักเรียนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 111 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน  

โครงการอาหารเสริม (นม) 
 

5.3.2 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานสถานะการเพิ่ม-ลด 
นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน โครงการอาหารเสริม (นม) 

 
รูปภาพที่ 112 แสดงรายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน โครงการอาหารเสริม (นม) 
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6 เมนูค่าอาหารกลางวัน 

คลิกที ่เมนู  เพื ่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน โดยมีเมนูการใช้งานย่อย
ประกอบด้วย 3 เมนู  

6.1 ตรวจสอบค่าอาหารกลางวัน 
6.2 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 
6.3 รายงานสถานะเพ่ิม-ลดของนักเรียน 

 
รูปภาพที่ 113 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูค่าอาหารกลางวัน 

 
6.1 ตรวจสอบค่าอาหารกลางวัน 

เป็นส่วนในจัดการค่าอาหารกลางวัน ซึ ่งสามารถค้นหาข้อมูล แก้ไขข้อมูล บันทึกการตรวจสอบ  
พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได ้โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

6.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลค่าอาหารกลางวันของแต่ละโรงเรียนได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 114 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลค่าอาหารกลางวัน 

 
6.1.2 การแก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าแก้ไข
เงินค่าอาหารกลางวัน เพ่ือแก้ไขข้อมูล ดังนี้ 
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1) ข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อแสดงข้อมูลนักเรียนทั ้งหมดเพื ่อตรวจสอบดูข้อมูล
นักเรียนภายในโรงเรียน  

 
รูปภาพที่ 115 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนทั้งหมด 

 
2) ข้อมูลนักเรียนที่รับอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อตรวจสอบข้อมูลนักเร ียนที่ร ับเงิน
อุดหนุนค่าอาหารกลางวัน  เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกการสละสิทธิ ์ของนักเรียนได้ โดยเลือกนักเรียน คลิกปุ่ม 

 จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการสละสิทธิ์ไม่รับเงินอุดหนุน
ค่าอาหารกลางวัน ของนักเรียน ดังนี้ 
หมายเหตุ  กรณีบันทึกสละสิทธิ์รับอุดหนุน นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนที่สละสิทธิ์รับอุดหนุนค่าอาหาร
กลางวัน 

 
รูปภาพที่ 116 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนที่รับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันและบันทึกสละสิทธิ์รับอุดหนุน 
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3) นักเรียนที่สละสิทธิ์รับอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

คลิกปุ ่ม  เพื ่อตรวจสอบข้อมูลนักเร ียนที่ 
สละสิทธิ์รับอุดหนุนค่าอาหารกลางวันภายในโรงเรียน  เจ้าหน้าที่สามารถบันทึกยกเลิกรายการของนักเรียนได้ 
โดยเลือกนักเรียน คลิกปุ่ม  จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกยกเลิก
รายการสละสิทธิ์รับอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน ดังนี้ 
หมายเหต ุ กรณีบันทึกยกเลิกรายการ นักเรียนจะถูกย้ายไปยังแถบนักเรียนที่รับอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

 
รูปภาพที่ 117 แสดงหน้าจอข้อมูลนักเรียนที่สละสิทธิ์รับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันและบันทึกยกเลิกรายการ 

 
6.1.3 การตรวจสอบ 

เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดำเนินการบันทึกการตรวจสอบข้อมูลเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน
ของโรงเรียน ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการตรวจสอบ 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการตรวจสอบข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 118 แสดงหน้าจอข้อมูลรับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวันของโรงเรียนและบันทึกการตรวจสอบข้อมูล 
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6.1.4 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ด ูจากร ูปภาพการค้นหาข้อมูล )  
เพ่ือพิมพ์รายงานแบบสํารวจข้อมูลจํานวนนักเรียนโรงเรียนเอกชน เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

 
รูปภาพที่ 119 แสดงรายงานแบบสํารวจข้อมูลจํานวนนักเรยีนโรงเรียนเอกชน เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

 
6.2 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 

เป็นการตรวจสอบรายการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าอาหารกลางวันของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล 
บันทึกข้อมูล พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

6.2.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าอาหารกลางวันของโรงเรียนได้ ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 120 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าอาหารกลางวันของโรงเรียน  
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6.2.2 การบันทึกข้อมูล 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง

ไดอะล็อกบ็อกซ์  
1) ระบขุ้อมูล วันที่จ่ายเงิน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล จำนวนเงิน ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกการจ่ายเงิน 

 
รูปภาพที่ 121 แสดงหน้าจอบันทึกการจ่ายเงินสถานศึกษาค่าอาหารกลางวันของโรงเรียน 
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6.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 

 
รูปภาพที่ 122 แสดงรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าอาหารกลางวัน 
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6.3 รายงานสถานะการเพิ่ม-ลดของนักเรียน 
เป็นการพิมพ์รายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน อาหารกลางวันได้ ดังนี้ 
6.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายงานสถานะเพ่ิม-ลดของนักเรียนได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 123 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน  

อาหารกลางวัน 
 

6.3.2 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงานสถานะการเพิ่ม-ลด 
นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน อาหารกลางวัน 

 
รูปภาพที่ 124 แสดงรายงานสถานะการเพ่ิม-ลด นักเรียนที่รับอุดหนุน/ไม่รับอุดหนุน อาหารกลางวัน 
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7 เมนูประสิทธิภาพภาคใต้ 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน
เอกชนในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 3 เมนู  

7.1 ตรวจสอบเงินอุดหนุนชายแดนภาคใต้ 
7.2 ตรวจสอบการเบิกจ่าย (ส่วนกลาง) 
7.3 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 

 
รูปภาพที่ 125 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูประสิทธิภาพภาคใต้ 

 
7.1 ตรวจสอบเงินอุดหนุนชายแดนภาคใต้ 

เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในพื้นที่
จ ังหวัดชายแดนภาคใต้ ซึ ่งสามารถค้นหาข้อมูล เลื ่อนรับเอกสาร และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้  
โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

7.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในพ้ืนที่

จังหวัดชายแดนภาคใต้ได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 126 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชน 

ในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
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7.1.2 การเลื่อนรับเอกสาร 

การเลื ่อนรับเอกสาร คลิกปุ ่ม  ตรงกับแถวชื ่อโรงเรียนที ่ต้องการเลื ่อนรับเอกสาร 
จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์  

1) เลือกข้อมูล เดือน ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการเลื่อนรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 127 แสดงหน้าจอเลื่อนรับเอกสารเงินอุดหนุนชายแดนภาคใต้ 

 
7.1.3 การตรวจสอบ 

เจ ้าหน้าที ่ส ่วนกลางสามารถดำเนินการบันทึกการตรวจสอบข้อมูล การเบิกเง ินอุดหนุน 
ชายแดนภาคใต้ของโรงเรียน ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการ 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกการตรวจสอบ 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการตรวจสอบข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 128 แสดงหน้าจอตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนชายแดนภาคใต้และบันทึกการตรวจสอบข้อมูล 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  85 
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7.2 รายการเบิกจ่ายสถานศึกษา 
เป็นการตรวจสอบรายการจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพชายแดนภาคใต้ของโรงเรียน ซึ่งสามารถ

ค้นหาข้อมูล แก้ไขข้อมูล และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
7.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพชายแดนภาคใต้ได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 129 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพชายแดนภาคใต้ 

 
7.2.2 การแก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ ่ม  ตรงกับแถวชื ่อโรงเรียนที ่ต้องการแก้ไขข้อมูล จากนั ้นระบบจะแสดง
ไดอะล็อกบ็อกซ์   

1) ระบขุ้อมูล วันที่จ่ายเงิน ที่ต้องการบันทึก 
2) ระบุข้อมูล จำนวนเงิน ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการบันทึกการจ่ายเงิน 

 
รูปภาพที่ 130 แสดงหน้าจอแก้ไขรายการจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพชายแดนภาคใต้ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  86 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

7.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
เป็นการพิมพ์รายงานข้อมูลของโรงเรียน ซึ่งสามารถดาวน์โหลดเอกสารหรือพิมพ์รายงายข้อมูล  

โดยรายงานจะมีทั้งหมด 2 ตัว ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 131 แสดงหน้าจอข้อมูลบันทึกรายการจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพชายแดนภาคใต้ 

 

คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 
1) รายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 
รูปภาพที่ 132 แสดงรายงานการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในพื้นที่

จังหวัดชายแดนภาคใต้  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
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คลิกปุ่ม  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล 2 และ 3 
2) แบบสรุปและรายงานการขอรับเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในพื้นที่

จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 
รูปภาพที่ 133 แสดงรายงานแบบสรุปและรายงานการขอรับเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษา 

ของโรงเรียนเอกชนในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
 
3) รายละเอียดการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนเอกชนในพื้นที่จังหวัด

ชายแดนภาคใต้ 

 
รูปภาพที่ 134 แสดงรายงานรายละเอียดการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนพัฒนาประสิทธิภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียน

เอกชนในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  88 
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8 เมนูปอเนาะ 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนปอเนาะ โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 3 เมนู  
8.1 ตรวจสอบรายงานประจำปี 
8.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 
8.3 บันทึกการโอนเงินให้โรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 135 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูปอเนาะ 

 
8.1 ตรวจสอบรายงานประจำปี 

เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา
ข้อมูล แก้ไขข้อมูลการเบิกจ่าย และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

8.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายงานประจำปีได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 136 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานประจำปี  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  89 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

8.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 137 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
8.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 138 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  90 
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8.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 
เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา

ข้อมูล แก้ไขข้อมูลการเบิกจ่าย และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
8.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปีได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 139 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

 
8.2.2 การตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง
หน้าจอตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

1) คลิกท่ีปุ่ม  ในแถวของโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 

2) คลิก  เพ่ือเลือกข้อมูล 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลให้กับส่วนกลาง 

4) จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 140 แสดงหน้าจอตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
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8.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ป.น.9 หรือ คลิกปุ่ม  ตามแถวอำเภอที่

ต้องการ เพ่ือพิมพ์รายงาน ป.น.10 

 
รูปภาพที่ 141 แสดงหน้าจอพิมพ์รายงาน ป.น.9 และ ป.น.10 

 
8.3 บันทึกการโอนเงินให้โรงเรียน 

เป็นการบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหา และบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียนได้ ดังนี้ 
8.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้จังหวัดได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 142 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
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8.3.2 บันทึกวันที่โอนเงิน 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง

ไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้ระบขุ้อมูล ดังนี้ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพ่ือสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ วันที่โอนเงิน 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกวันที่โอนเงิน 

 
รูปภาพที่ 143 แสดงหน้าจอบันทึกวันที่โอนเงิน 

 
8.3.3 ยกเลิกวันที่โอนเงิน 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกข้อมูล จากนั้นระบบจะ

แสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยกเลิกวันที่โอนเงิน 

 
รูปภาพที่ 144 แสดงหน้าจอยกเลิกวันที่โอนเงิน 
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สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

9 เมนูตาดีกา 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนตาดีกา โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 6 เมนู  
9.1 ตรวจสอบรายงานประจำปี 
9.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 
9.3 บันทึกการโอนเงินให้โรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 145 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูตาดีกา 

 
9.1 ตรวจสอบรายงานประจำปี 

เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา
ข้อมูล แก้ไขข้อมูลการเบิกจ่าย และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 

9.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายงานประจำปีได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 146 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานประจำปี 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  94 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

9.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 147 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
9.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 148 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  95 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

9.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 
เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา

ข้อมูล แก้ไขข้อมูลการเบิกจ่าย และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
9.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปีได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 149 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

 
9.2.2 การตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวอำเภอที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ
ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

1) คลิกท่ีปุ่ม  ในแถวของโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 
2) คลิก  เพ่ือเลือกข้อมูล 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลให้กับส่วนกลาง 

4) จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 150 แสดงหน้าจอตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  96 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

9.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ตก.4 หรือ คลิกปุ่ม  ตามแถวอำเภอที่

ต้องการ เพ่ือพิมพ์รายงาน ตก.5 

 
รูปภาพที่ 151 แสดงหน้าจอพิมพ์รายงาน ตก.4 และ ตก.5 

 
9.3 บันทึกการโอนเงินให้โรงเรียน 

เป็นการบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหา และบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียนได้ ดังนี้ 
9.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้จังหวัดได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 152 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  97 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

9.3.2 บันทึกวันที่โอนเงิน 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง
ไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้ระบขุ้อมูล ดังนี้ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ วันที่โอนเงิน 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกวันที่โอนเงิน 

 
รูปภาพที่ 153 แสดงหน้าจอบันทึกวันที่โอนเงิน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  98 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10 เมนูสอนศาสนาอิสลาม 15 (1)  
10.1 ตรวจสอบรายงานประจำปี 

เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา
ข้อมูล และแก้ไขข้อมูลการเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 

10.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายงานประจำปีได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 154 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานประจำปี  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  99 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 155 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
10.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 156 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  100 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 
เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา

ข้อมูล แก้ไขข้อมูลการเบิกจ่าย และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
10.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปีได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 157 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

 
10.2.2 การตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวอำเภอที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ
ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

1) คลิกท่ีปุ่ม  ในแถวของโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 

2) คลิก  เพ่ือเลือกข้อมูล 

3) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลให้กับส่วนกลาง 

4) จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 158 แสดงหน้าจอตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  101 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ค.ศ.7 หรือ คลิกปุ่ม  ตามแถวอำเภอที่

ต้องการ เพ่ือพิมพ์รายงาน ค.ศ.6 

 
รูปภาพที่ 159 แสดงหน้าจอพิมพ์รายงาน ค.ศ.7 และ ค.ศ.6 

 
10.3 ตรวจสอบการเบิกจ่าย (สช.กลาง) 

เป็นการตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายของ สช.กลาง ซึ่งสามารถค้นหาและตรวจสอบข้อมูลได้ ดังนี้ 
10.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปีได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 160 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายของ สช.กลาง 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  102 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.3.2 การตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี (สช.กลาง) 
เจ้าหน้าที่ส่วนกลางสามารถดำเนินการบันทึกการตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนข้อมูล

การเบิกจ่ายประจำปี ดังนี้ 
1) คลิก  เพ่ือเลือกข้อมูล 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลให้กับส่วนกลาง 

3) จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 161 แสดงหน้าจอตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปีของ สช.กลาง 

 
10.3.3 ยกเลิกการตรวจสอบข้อมูล 

คลิกปุ่ม  จากนั้น ระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้ระบุข้อมูลเพื่อยกเลิกการ
ตรวจสอบ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกยกเลิกการตรวจสอบข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 162 แสดงหน้าจอยกเลิกการตรวจสอบ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  103 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.4 บันทึกวันที่โอนเงินให้จังหวัด 
เป็นการตรวจสอบข้อมูลการโอนเงินให้จังหวัด ซึ่งสามารถค้นหา ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลวันที่โอนเงินได้ ดังนี้ 
10.4.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้จังหวัดได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 163 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้จังหวัด 

 
10.4.2 บันทึกการโอนเงิน 

หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพ่ือสามารถบันทึกข้อมูลได้ 
1) คลิก  เพ่ือเลือกข้อมูล 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกการโอนเงินครั้งที่ 1 หรือ คลิกปุ่ม 

 เพ่ือบันทึกการโอนเงินครั้งที่ 2 

3) จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้ระบุวันที่โอนเงิน 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 164 แสดงหน้าจอบันทึกการโอนเงินครั้งที่ 1 และครั้งที่ 2   



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  104 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.5 บันทึกการโอนเงินให้โรงเรียน 
เป็นการบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหา และบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียนได้ ดังนี้ 
10.5.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้จังหวัดได้ ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 165 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน 

 
10.5.2 บันทึกวันที่โอนเงิน 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง
ไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้ระบขุ้อมูล ดังนี้ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ วันที่โอนเงิน 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกวันที่โอนเงิน 

 
รูปภาพที่ 166 แสดงหน้าจอบันทึกวันที่โอนเงิน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  105 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.5.3 ยกเลิกวันที่โอนเงิน 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง

ไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม เพ่ือยืนยันการยกเลิก  ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 167 แสดงหน้าจอยกเลิกวันที่โอนเงิน 

 
10.6 ประมวลผลประจำปี 

เป็นการประมวลผลประจำปี ซึ่งสามารถค้นหา และประมวลผลได้ ดังนี้ 
10.6.1 ประมวลผลประจำปี 

คลิกปุ่ม  เพ่ือประมวลผลประจำปี หากต้องการประมวลผลประจำปีรายโรงเรียน 
สามารถทำได้ ดังนี้ 

1) เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลให้กับส่วนกลาง 

3) คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวขื่อโรงเรียนที่ต้องการประมวลผล 

 
รูปภาพที่ 168 แสดงหน้าจอการประมวลผลประจำปี 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  106 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

11 เมนูสอนศาสนาอิสลาม 15 (2) 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา 15(2)  
โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 3 เมนู  

11.1 ตรวจสอบรายงานประจำปี 
11.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 
11.3 บันทึกการโอนเงินให้โรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 169 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูสอนศาสนาอิสลาม 15 (2) 

 
11.1 ตรวจสอบรายงานประจำปี 

เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา
ข้อมูล และแก้ไขข้อมูลการเบิกจ่ายได้ ดังนี้ 

11.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลรายงานประจำปีได ้ดังนี้ 

3) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 170 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานประจำปี 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  107 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

11.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 171 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
11.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 172 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  108 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

11.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 
เป็นการตรวจสอบข้อมูลจำนวนนักเรียน จำนวนบุคลากรและจำนวนที่ได้รับอุดหนุน ซึ่งสามารถค้นหา

ข้อมูล แก้ไขข้อมูลการเบิกจ่าย และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ ดังนี้ 
11.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปีได้ ดังนี้ 
3) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 173 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

 
11.2.2 การตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวอำเภอที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอ
ตรวจสอบข้อมูลการเบิกจ่ายประจำปี 

5) คลิกท่ีปุ่ม  ในแถวของโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล 

6) คลิก  เพ่ือเลือกข้อมูล 

7) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลให้กับส่วนกลาง 

8) จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 174 แสดงหน้าจอตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำปี  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  109 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

11.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
คลิกปุ่ม  เพื่อพิมพ์รายงาน ค.ศ.7 หรือ คลิกปุ่ม  ตามแถวอำเภอที่

ต้องการ เพ่ือพิมพ์รายงาน ค.ศ.6 

 
รูปภาพที่ 175 แสดงหน้าจอพิมพ์รายงาน ค.ศ.7 และ ค.ศ.6 

 
11.3 บันทึกการโอนเงินให้โรงเรียน 

เป็นการบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหา และบันทึกข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียนได้ ดังนี้ 
11.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้จังหวัดได้ ดังนี้ 
3) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 176 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลการโอนเงินให้โรงเรียน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  110 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

11.3.2 บันทึกวันที่โอนเงิน 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง
ไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้ระบขุ้อมูล ดังนี้ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

3) ระบุ วันที่โอนเงิน 

4) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกวันที่โอนเงิน 

 
รูปภาพที่ 177 แสดงหน้าจอบันทึกวันที่โอนเงิน 

 
12 เมนูค่าครองชีพช่ัวคราว 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือจัดการข้อมูลเงินค่าครองชีพ โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 3 เมนู  
12.1 ตรวจสอบรายงานประจำไตรมาส 
12.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายไตรมาส 
12.3 ตรวจสอบรายชื่อครูที่ได้รับค่าครองชีพ 

 
รูปภาพที่ 178 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูค่าครองชีพชั่วคราว 

 
12.1 ตรวจสอบรายงานประจำไตรมาส 

เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล รับเอกสาร
ยกเลิกรับเอกสาร และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

12.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวของโรงเรียนได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
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รูปภาพที่ 179 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวของโรงเรียน 

 
เมื ่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที ่สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายงานเพื ่อตรวจสอบ  

ข้อมูล ดังนี้  
1) รายงาน พช.3 และ พช.3-2 

คลิกที่ เงินค่าครองชีพ ดังภาพ 

 
 
2) ข้อมูลโรงเรียน 

คลิกท่ี รหัสโรงเรียน ดังภาพ 
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12.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 180 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
12.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 181 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 
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12.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายไตรมาส 
เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล ตรวจสอบ

ข้อมูล ส่งข้อมูล พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
12.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวของโรงเรียนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 182 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวของโรงเรียน 

 
เมื่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่สามารถตรวจสอบข้อมูล ได้ โดยคลิกที่ รหัสโรงเรียน  

ดังภาพ 

 
 

12.2.2 การตรวจสอบ 
คลิกที่ปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล

รายชื่อเงินอุดหนุนค่าครองชีพได้ ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบรายชื่อเงินอุดหนุนค่าครองชีพ ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 183 แสดงหน้าจอตรวจสอบรายชื่อเงินอุดหนุนค่าครองชีพ  
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คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  114 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

12.2.2.1 การแก้ไขเงินอุดหนุนเงินเพิ่มการครองชีพช่ัวคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชนรายบุคคล 
คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขเงินอุดหนุนเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียน

เอกชนรายบุคคล ดังนี้ 
1) ระบุข้อมูล เงินค่าครองชีพ ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 184 แสดงหน้าจอแก้ไขเงินอุดหนุนเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชนรายบุคคล 

 
12.2.3 การส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสามารถดำเนินการส่งข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนภายใต้
สังกัดให้ส่วนกลางได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการส่งข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

 
รูปภาพที่ 185 แสดงหน้าจอการส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 
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12.2.4 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์

รายงานแบบสรุปจํานวนครูและจํานวนเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน 

 
รูปภาพที่ 186 แสดงรายงานแบบสรุปจํานวนครูและจํานวนเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน  
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12.3 ตรวจสอบรายช่ือครูที่ได้รับค่าครองชีพ 
เป็นส่วนในการตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่ได้รับค่าครองชีพ ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และดูรายละเอียด

ข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
12.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่ได้รับค่าครองชีพได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 187 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายชื่อบุคลากรที่ได้รับค่าครองชีพ 

 
เมื่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ดูรายละเอียดข้อมูล ดังนี้  
1) ข้อมูลโรงเรียน 

คลิกท่ี รหัสโรงเรียน ดังภาพ 

 
 

2) ข้อมูลส่วนตัวของบุคลากรที่ได้รับค่าครองชีพ 
คลิกท่ี เลขประจำตัวประชาชน ดังภาพ 
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13 เมนูครูที่สอนนักเรียนพิการ 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูที่สอนนักเรียนพิการ โดยมี
เมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 3 เมนู  

13.1 ตรวจสอบรายงานประจำไตรมาส 
13.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายไตรมาส 
13.3 ตรวจสอบรายชื่อครูที่สอนนักเรียนพิการ 

 
รูปภาพที่ 188 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูครูที่สอนนักเรียนพิการ 

 
13.1 ตรวจสอบรายงานประจำไตรมาส 

เป็นส่วนในการตรวจสอบรายงานค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการ  ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล  
รับเอกสาร ยกเลิกรับเอกสาร และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

13.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลเงินค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการของโรงเรียนได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 189 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายงานค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการ 
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เมื ่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที ่สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายงานเพื ่อตรวจสอบ  
ข้อมูล ดังนี้   

1) ข้อมูลโรงเรียน 
คลิกท่ี รหัสโรงเรียน ดังภาพ 

 
 
2) รายงาน ใบสําคัญรับเงิน พ.ค.ก. 

คลิกท่ี เงินค่าครองชีพชั่วคราว ประจำเดือน ที่ยอดรวม ดังภาพ 

 
 
13.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 190 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
13.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 191 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 
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13.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายไตรมาส 
เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการ ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล ส่งข้อมูล พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

13.2.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการของโรงเรียนได้ ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 192 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลตรวจสอบการเบิกจ่ายไตรมาสเงินค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการ 

 
13.2.2 การตรวจสอบ 

คลิกที่ปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
รายชื่อครูสอนนักเรียนพิการได้ ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบรายชื่อครูสอนนักเรียนพิการ ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 193 แสดงหน้าจอตรวจสอบรายชื่อครูสอนนักเรียนพิการ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  120 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

13.2.2.1 การแก้ไขเงินค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการรายบุคคล 
คลิกปุ่ม  เพ่ือแก้ไขเงินค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการรายบุคคล ดังนี้ 
1) ระบุข้อมูล เงินค่าตอบแทนพิเศษ ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 194 แสดงหน้าจอการแก้ไขเงินค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการรายบุคคล 

 
13.2.3 การส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสามารถดำเนินการส่งข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนภายใต้
สังกัดให้ส่วนกลางได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการส่งข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

 
รูปภาพที่ 195 แสดงหน้าจอการส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  121 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

13.2.4 การพิมพ์รายงานข้อมูล 

คลิกปุ ่ม  (ด ูจากร ูปภาพการค้นหา
ข้อมูล) เพ่ือพิมพ์รายงานแบบสรุปจํานวนครูและจํานวนเงินอุดหนุนครูสอนนักเรียนพิการแก่ครูโรงเรียนเอกชน 

 
รูปภาพที่ 196 แสดงรายงานแบบสรุปจํานวนครูและจํานวนเงินอุดหนุนครูสอนนักเรียนพิการแก่ครูโรงเรียนเอกชน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  122 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

13.3 ตรวจสอบรายช่ือครูที่สอนนักเรียนพิการ 
เป็นส่วนในการตรวจสอบรายชื่อครูที่สอนนักเรียนพิการ ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล และดูรายละเอียดข้อมูลได้ 

โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
13.3.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลรายชื่อครูที่สอนนักเรียนพิการได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 197 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลรายชื่อครูที่สอนนักเรียนพิการ 

 
เมื่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที่ดูรายละเอียดข้อมูล ดังนี้  
1) ข้อมูลโรงเรียน 

คลิกท่ี รหัสโรงเรียน ดังภาพ 

 
 

2) ข้อมูลส่วนตัวของบุคลากรที่ได้รับค่าครองชีพ 
คลิกท่ี เลขประจำตัวประชาชน ดังภาพ 

 
 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  123 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

14 เมนูพัฒนาคุณภาพ 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้  
โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 2 เมนู  

14.1 ตรวจสอบรายงานประจำเดือน 
14.2 ตรวจสอบการเบิกจ่ายประจำเดือน 

 
รูปภาพที่ 198 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูพัฒนาคุณภาพ 

 
14.1 ตรวจสอบรายงานประจำเดือน 

เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ของโรงเรียน 
ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล รับเอกสารยกเลิกรับเอกสาร และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

14.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื ้นที ่จังหวัดชายแดนภาคใต้  

ของโรงเรียนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 199 หน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  124 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

เมื ่อค้นหาข้อมูลออกมาเรียบร้อยแล้วเจ้าหน้าที ่สามารถดาวน์โหลดเอกสารรายงานเพื ่อตรวจสอบ  
ข้อมูล ดังนี้  

1) ข้อมูลโรงเรียน 
คลิกท่ี รหัสโรงเรียน ดังภาพ 

 
 

2) ใบสําคัญรับ 
คลิกท่ี จำนวนเงิน ดังภาพ 

 
 
14.1.2 การรับเอกสาร 

การรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการรับเอกสาร จากนั้นระบบ 

จะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการรับเอกสารจากโรงเรียน 

 
รูปภาพที่ 200 แสดงหน้าจอรับเอกสาร 

 
14.1.3 การยกเลิกรับเอกสาร 

การยกเลิกรับเอกสาร คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการยกเลิกรับเอกสาร 

จากนั้นระบบจะแสดงไดอะล็อกบ็อกซ์ ให้คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการยกเลิกการรับเอกสาร 

 
รูปภาพที่ 201 แสดงหน้าจอยกเลิกรับเอกสาร 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  125 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

14.2 ตรวจสอบการเบิกประจำเดือน 
เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ซึ่งสามารถ

ค้นหาข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล ส่งข้อมูล พิมพ์รายงานข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารรายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่
สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

14.2.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื ้นที ่จังหวัดชายแดนภาคใต้  

ของโรงเรียนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 202 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 
14.2.2 การตรวจสอบ 

คลิกที่ปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อตรวจสอบรายละเอียดข้อมูล
รายชื่อเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ ได้ ระบบจะแสดงหน้าจอตรวจสอบ
รายชื่อเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้  ดังภาพ 

 
รูปภาพที่ 203 แสดงหน้าจอข้อมูลตรวจสอบรายชื่อเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  126 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

14.2.2.1 การแก้ไขเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื้นที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 
คลิกปุ่ม  เพื่อแก้ไขเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพื้นที่จังหวัด

ชายแดนภาคใต้ ดังนี้ 
1) ระบุข้อมูล เงินช่วยเหลือ ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 204 แสดงหน้าจอแก้ไขเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

 
14.2.3 การส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดสามารถดำเนินการส่งข้อมูลนักเรียนในโรงเรียนภายใต้
สังกัดให้ส่วนกลางได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเลือกโรงเรียนที่ต้องการส่งข้อมูล 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 
3) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันการส่งข้อมูลให้ส่วนกลาง 

 
รูปภาพที่ 205 แสดงหน้าจอการส่งข้อมูลโรงเรียนให้ส่วนกลาง 

หห  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  127 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

14.2.4 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
คลิกปุ่ม  (ดูจากรูปภาพการค้นหาข้อมูล) เพื่อพิมพ์รายงาน

แบบสรุปจํานวนครูและจํานวนเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัดชายแดนภาคใต้แก่ครูโรงเรียนเอกชน 

 
รูปภาพที่ 206 แสดงรายงานแบบสรุปจํานวนครูและจํานวนเงินอุดหนุนพัฒนาคุณภาพการศึกษาในพ้ืนที่จังหวัด

ชายแดนภาคใต้แก่ครูโรงเรียนเอกชน 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  128 
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15 เมนูค่าก่อสร้างอาคาร 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียน 
การกุศล โดยมีเมนูการใช้งานย่อยประกอบด้วย 2 เมนู  

15.1 เงินอุดหนุนก่อสร้าง (สช.) 
15.2 ตรวจสอบเงินอุดหนุนก่อสร้าง 

 
รูปภาพที่ 207 แสดงหน้าจอเมนูย่อยของเมนูค่าก่อสร้างอาคาร 

 
15.1 เงินอุดหนุนก่อสร้าง (สช.) 

เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 
ของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล เพิ่ม/แก้ไขข้อมูล บันทึกข้อมูล และยกเลิกข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าที่สามารถ
ดำเนินการได้ ดังนี้ 

15.1.1 การค้นหาข้อมูล 
สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 

ของโรงเรียนได ้ดังนี้ 
1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 208 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  129 
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15.1.2 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื ่อโรงเรียนที ่ต้องการเพิ ่ม/แก้ไขข้อมูล 
จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 209 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  130 
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15.1.3 การบันทึกข้อมูล 
คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการบันทึกข้อมูล จากนั้น

ระบบจะแสดงหน้าจอ บันทึกงวดเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล  
โดยสามารถบันทึก/แก้ไขงวดการเบิกจ่ายได ้

 
รูปภาพที่ 210 แสดงหน้าจอบันทึกงวดเบิกจ่ายเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 

 
15.1.3.1 การบันทึก/แก้ไขงวดการเบิกจ่าย 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไข
ข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพื่อสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกท่ีปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 211 แสดงหน้าจอบันทึก/แก้ไขเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับ ศธจ. / สช.จังหวัด            หน้า  131 
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15.2 ตรวจสอบเงินอุดหนุนก่อสร้าง 
เป็นส่วนในการตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล  

ของโรงเรียน ซึ่งสามารถค้นหาข้อมูล ตรวจสอบข้อมูล และพิมพ์รายงานข้อมูลได้ โดยเจ้าหน้าทีส่ามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 
15.2.1 การค้นหาข้อมูล 

สามารถค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 
ของโรงเรียนได ้ดังนี้ 

1) ระบุ หรือ เลือกข้อมูล ที่ต้องการค้นหา 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 212 แสดงหน้าจอค้นหาข้อมูลเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล 

 
15.2.2 การตรวจสอบ 

คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการตรวจสอบข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดง
หน้าจอตรวจสอบเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียนของโรงเรียนการกุศล ดังนี้ 
หมายเหต ุ จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพ่ือสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) เลือกข้อมูล ผลการตรวจสอบ ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือค้นหาบันทึก 

 
รูปภาพที่ 213 แสดงหน้าจอบันทึกการตรวจสอบข้อมูลเงินอุดหนุนค่าก่อสร้างและปรับปรุงอาคารเรียน 

ของโรงเรียนการกุศล  
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15.2.3 การพิมพ์รายงานข้อมูล 
คลิกปุ่ม  ตรงกับแถวชื่อโรงเรียนที่ต้องการพิมพ์รายงานแบบคำขอ 

 
รูปภาพที่ 214 แสดงรายงานแบบคำขอ (1) 
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รูปภาพที่ 215 แสดงรายงานแบบคำขอ (2) 
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รูปภาพที่ 216 แสดงรายงานแบบคำขอ (3) 

 


