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คู่มือการปฏิบัติงาน 
เงินอุดหนนุโครงการอาหารเสริม(นม) 

 
*********** 

การให้เงินอุดหนุน 
หลักเกณฑ์การให้เงินอุดหนุนตามระเบียบให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  

 1. ให้ค านวณจากจ านวนนักเรียนที่เรียนอยู่จริงในโรงเรียนตามอัตราที่ส านักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการศึกษาเอกชนก าหนด ทั้งนี้ ต้องไม่เกินความจุของโรงเรียนที่ได้รับอนุญาตหรือก าหนดไว้ในตราสาร
แล้วแต่กรณี 
 2. โรงเรียนที่มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม) ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะ
ต้องห้ามดังต่อไปนี้ 
 ก. เป็นโรงเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับก่อนประถมศึกษา และระดับประถมศึกษา 
ระดับใดระดับหนึ่งหรือหลายระดับรวมกัน 
 ข. เป็นโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษาและโรงเรียนการกุศล 
 ค. ไม่เป็นโรงเรียนที่ประกาศแจ้งผู้ปกครองให้ทราบว่านักเรียนที่เรียนในโรงเรียนนี้ไม่ได้รับ                            
เงินอุดหนุนรายบุคคล 
 3. นักเรียนที่มีสิทธิ์ได้รับเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม) ต้องมีคุณสมบัติดังต่อไปนี้ 
  ก. เป็นนักเรียนที่ได้ลงทะเบียนเป็นนักเรียนและเรียนอยู่จริงในชั้นเรียนที่โรงเรียนมีสิทธิ์ได้รับ 
เงินอุดหนุนรายบุคคลโดยถูกต้องและตามที่ระบุไว้ในใบอนุญาตหรือที่ก าหนดไว้ในตราสาร 
  ข. เป็นนักเรียนที่เรียนอยู่ในระดับระดับก่อนประถมศึกษา และระดับประถมศึกษา ในกรณี
นักเรียนชั้นอนุบาลปีที่ 1 อายุของนักเรียนต้องไม่ต่ ากว่า 3 ปีบริบูรณ์ ในวันที่ 16 พฤษภาคม ของปีการศึกษา 

การขอรับการอุดหนุน 
ส าหรับโรงเรียน 
 การขอรับเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม)ให้โรงเรียนด าเนินการดังต่อไปนี้ 
 1. เปิดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ประเภทออมทรัพย์ ชื่อบัญชี “เงินอุดหนุน
โครงการอาหารเสริม (นม) โรงเรียน.......................” เว้นแตโ่รงเรียนที่ได้รับการอุดหนุน และมีบัญชีเงินฝาก
ธนาคารโครงการอาหารเสริม (นม) อยู่ก่อนแล้ว ให้ใช้บัญชีเดิม 
 2. เสนอแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) ต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือขอความเห็นชอบ 
 3. ยื่นค าขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ตามแบบ นม.1 (จากระบบ PSIS ) พร้อมส าเนา
เลขที่บัญชีเงินฝากธนาคารและรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารโรงเรียน ส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
โดยให้ยื่นปีละ 2 ครั้ง ดังต่อไปนี้ 
   ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม  
   ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 
 
 
 



 

ส าหรับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 การขอรับเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม)ให้ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการดังต่อไปนี้  

1. ตรวจสอบค าขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียน และจากระบบ PSIS 
2. ยื่นยันข้อมูลและจัดท าแบบสรุปจ านวนโรงเรียน จ านวนนักเรียนและจ านวนเงินที่ขอรับการ

อุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียนที่มีสิทธิได้รับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม)  ส าหรับ
ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดให้ส่งแบบสรุปจ านวนนักเรียน ตามแบบ นม.2 จากระบบ PSIS พร้อมส าเนาบัญชี
เงินฝากธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี “เงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม)ส านักงาน
ศึกษาธิการจังหวัด....................” เพ่ือให้ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนโอนเงินเข้าบัญชี 

3. ค านวณเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) ที่จะโอนให้กับโรงเรียนในแต่ละภาคเรียน 
ดังต่อไปนี้ 
      3.1 ภาคเรียนที่ 1 ค านวณเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) นักเรียนชั้นอนุบาลปีที่ 1 และ 
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 1 ให้ค านวณจากจ านวนนักเรียนที่เรียนอยู่จริง ณ วันที่ 1  มิถุนายน ของปีที่ผ่านมา              
ในอัตราร้อยละ 80 ส าหรับชั้นอื่น ๆ ให้ค านวณจากจ านวนนักเรียนที่เลื่อนชั้นในระดับนั้นในอัตราร้อยละ 100 
  3.2 ภาคเรียนที่ 2 ค านวณเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) เพ่ือโอนเงินโรงเรียนตาม                 
จ านวนนักเรียนที่มีอยู่จริง ณ วันที่ 10 มิถุนายน ของปีการศึกษา ที่ยื่นค าขอ 
 4. จัดส่งแบบสรุปจ านวนโรงเรียน จ านวนนักเรียน และจ านวนเงินที่ขอรับการอุดหนุนเป็นค่า  
อาหารเสริม (นม) ตามแบบ นม.2 ดังต่อไปนี้ 
   ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 10 สิงหาคม  
   ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 มีนาคม 

ส าหรับส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน 
 ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชนรวบรวมค าขอรับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม 
(นม) และสรุปข้อมูล จากระบบ PSIS เพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณ และโอนเงินให้กับส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิ  การขอรับเงินอุดหนนุ  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

สช. 
   1.รวบรวม ตรวจสอบแบบสรุปจ านวนนักเรียน จ านวนเงิน จากระบบ PSIS และแบบสรุปที่ ศธจ.ส่ง.ให้ 

2.ด าเนินการของบประมาณ 
3.จัดสรรและโอนเงินให้ ศธจ. 

 

โรงเรียน 
1.เปิดบัญชีเงินฝาก ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน)  

2.เสนอแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) ต่อคณะกรรมการบริหารโรงเรียนเพ่ือขอความเห็นชอบ 

3. . ยื่นค าขอรับการอุดหนุน นม.1 (ปริ้นจากระบบ PSIS ) พร้อมเอกสารประกอบ ปีละ 2 ครั้ง 
     ครั้งท่ี 1 ภายในวันที่ 10 กรกฎาคม      
     ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 กุมภาพันธ์ 
 

 



 

การเบิกจ่ายและบริหารงบประมาณ 
ส าหรับโรงเรียน 
 การเบิกจ่ายและบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม)ให้โรงเรียนด าเนินการดังต่อไปนี้ 

1. จัดท าแผนบริหารจัดการอาหารเสริม (นม) เสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 
2. จัดส่งใบส าคัญรับเงินในนามของโรงเรียนหลังจากได้รับการโอนเงินจากส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

ภายใน 5 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับทราบการโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียน 
3. ด าเนินการและบริหารจัดการอาหารเสริม(นม) ตามท่ีส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษา

เอกชนก าหนด พร้อมทั้งเก็บเอกสารหลักฐานการซื้อนมพร้อมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
4. จัดท าหลักฐานบัญชีการรับ - จ่ายเงินค่าอาหารเสริม (นม) ตามแบบ นม.5 ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน

และต้องเก็บรักษาเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม) ไว้ในบัญชี “เงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม (นม)                         
โรงเรียน...............................” โดยต้องน าเงินไปใช้จ่ายเพื่อซื้ออาหารเสริม(นม) เท่านั้น กรณีที่มีเงินดอกผลจาก      
การน าเงินฝากธนาคารให้คงไว้ในบัญชีเพ่ือสมทบเป็นค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับอาหารเสริม(นม) ตามความจ าเป็นและ
เหมาะสม โดยค านึงถึงประโยชน์ของนักเรียนเป็นส าคัญ 

5. เมื่อโรงเรียนได้รับเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม) แล้วให้จัดซื้ออาหารเสริม(นม) และแจกจ่าย
ให้แก่นักเรียนที่เรียนอยู่จริงทุกคนทันที เมื่อปรากฎว่าเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม) ที่เหลืออยู่ไม่เพียงพอจัด
อาหารเสริม(นม) ได้ตามจ านวนนักเรียนที่เรียนอยู่จริงให้โรงเรียนยื่นใบส าคัญรับเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม
(นม) เพิ่มเติม ตามแบบ นม.3 พร้อมรายงสนบัญชีรับ - จ่ายเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม) ตามแบบ นม.5 
ส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 

6. ให้โรงเรียนรายงานผลการด าเนินงาน ตามแบบนม.4 ส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ดังต่อไปนี้ 
   ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 10 มีนาคม 
   ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 

ส าหรับส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
 การเบิกจ่ายและบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม)ให้ส านักงานศึกษาธิการ
จังหวัดด าเนินการดังต่อไปนี้  

1. เมือ่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน                     
ด าเนินการเบิกจ่าย และโอนเงินเข้าบัญชีโรงเรียนภายใน 5 วันท าการ 

2. รวบรวมใบเสร็จรับเงินของโรงเรียนไว้เพ่ือตรวจสอบ 
  
 
 
 
 
 
 
 



แผนภูมิ  การเบิกจ่ายและบริหารงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

โรงเรียน 
1. จัดท าแผนบริหารจัดการเสนอขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารโรงเรียน 

2.จัดส่งใบส าคัญรับเงินในนามของโรงเรียน 

3. ด าเนินการและบริหารจัดการอาหารเสริม(นม) ตามท่ี สช.ก าหนด เก็บเอกสารหลักฐานการซื้อนม                     
พร้อมให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 

4.จัดท าหลักฐานบัญชีการรับ - จ่ายเงินค่าอาหารเสริม (นม) ตามแบบ นม.5 ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
5.จัดซื้ออาหารเสริม(นม) และแจกจ่ายให้แก่นักเรียนที่เรียนอยู่จริงทุกคนทันที 

6.ให้โรงเรียนรายงานผลการด าเนินงาน ตามแบบนม.4 ส่งส านักงานศึกษาธิการจังหวัด ดังต่อไปนี้ 
    ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 10 มีนาคม 
    ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 ตุลาคม 

 
 

ส านักงานศึกษาธิการจังหวัด 
1.ตรวจสอบค าขอรับการอุดหนุนเอกสารของโรงเรียน และจากระบบ PSIS 

2. ยืนยันข้อมูลผา่นระบบ PSIS                                                                                 

3.จัดท าแบบสรุป ตามแบบ นม.2 จากระบบ PSIS ส่ง สช. ดังต่อไปนี้ 
    ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 10 สิงหาคม    
    ครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 10 มีนาคม 
 



 
 
 
เงื่อนไขการขอรับเงินอดุหนุน 
 1.โรงเรียนและนักเรียนที่มีสิทธิรับเงินอุดหนุนค่าอาหารเสริม(นม) 

   โรงเรียน 

  - เป็นโรงเรียนที่ได้รับอนุญาตให้เปิดสอนระดับก่อนประถมศึกษา และประถมศึกษา ระดับใด
ระดับหนึ่ง หรือหลายระดับรวมกัน 
  - เป็นโรงเรียนในระบบประเภทสามัญศึกษาและโรงเรียนการกุศล 
  - เป็นโรงเรียนที่ได้รับเงินอุดหนุนรายบุคคล  

   นักเรียน 

  - เป็นนักเรียนที่เรียนอยู่ในระดับก่อนประถมศึกษา หรือประถมศึกษา  
  - เป็นนักเรียนที่มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุนรายบุคคล   
 2.โรงเรียนที่ไม่ยื่นค าร้องขอรับการอุดหนุนในระยะเวลาที่ก าหนด ถือว่าโรงเรียนไม่ประสงค์จะขอรับ
เงินอุดหนุน โดยโรงเรียนต้องรับภาระจัดอาหารเสริม(นม)ให้กับนักเรียนที่มีสิทธิ 
 3.โรงเรียนจะต้องซื้ออาหารเสริม (นม) ที่เป็นผลิตภัณฑ์จากเกษตรกรภายในประเทศ และได้รับ  
การรับรองจากส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา รวมทั้งได้ผลิตตามโครงการนมโรงเรียนเท่านั้น เว้นแต่มี
เหตุจ าเป็น และเป็นประโยชน์ให้โรงเรียนขออนุญาตจากผู้อนุญาตพร้อมเหตุผลเป็นรายๆ ไป 
 4.โรงเรียนที่ได้รับการอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) แล้ว จะเรียกเก็บค่าธรรมเนียมอ่ืนเป็น
ค่าอาหารเสริม (นม) จากผู้ปกครองอีกไม่ได้ เว้นแต่โรงเรียนที่ขอยกเว้น ตามข้อ 3 แล้ว โดยอาจเรียกเก็บเงิน
ค่าธรรมเนียมอ่ืนเป็นค่าอาหารเสริม (นม) เพ่ิมในส่วนต่างได้ และต้องประกาศการเรียกเก็บค่าธรรมเนียมอ่ืน
เป็นค่าอาหารเสริม(นม) พร้อมรายละเอียด และเหตุผลซึ่งเปิดเผยให้ผู้ปกครองทราบโดยทั่วกัน 

การก ากับดูแล 
 1.ส านักงานศึกษาธิการจังหวัดด าเนินการตรวจติดตามและประเมินผลการใช้จ่ายเงินอุดหนุน              
อาหารเสริม(นม) ตามระเบียบ 
 2.กรณีตรวจพบว่า โรงเรียนมีการเบิกเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม) ผิดพลาดหรือโดยไม่มีสิทธิ์ 
ให้ผู้อนุญาตเรียกคืนจากโรงเรียนพร้อมดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี ของจ านวนเงินที่เบิกโดยผิดพลาด
หรือโดยไม่มีสิทธิ์นับ แต่วันที่เบิกจ่ายจนถึงวันที่ช าระเสร็จสิ้น 
 3.เมื่อปรากฏว่า โรงเรียนด าเนินการเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุนเป็นค่าอาหารเสริม(นม)                
ตามระเบียบนี้โดยทุจริตให้ผู้อนุญาตด าเนินการเรียกเงินคืนพร้อมดอกเบี้ยตามข้อ 2 และด าเนินการตาม
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้องแก่ผู้กระท าผิด  
 
 
 
 
 
 



 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1.ประกาศคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขการอุดหนุน
เป็นค่าอาหารเสริม (นม) ของนักเรียนโรงเรียนเอกชน พ.ศ.2552 
 2.ประกาศคณะกรรมการโคนมและผลิตภัณฑ์(นม) เรื่อง หลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติโครงการอาหาร
เสริม(นม)ของโรงเรียน  
 3.คู่มือนมโรงเรียนของส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา (อย.) 
 

 
 
 
 

QR CODE คู่มือปฏิบัติงานเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม(นม) 

 QR CODE เอกสารประกอบคู่มือปฏิบัติงานเงินอุดหนุนโครงการอาหารเสริม(นม) 


