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โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              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 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  2 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

2 เมนูรายงานประจำปี 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล โดยมีรายงาน 4 ประเภท ดังนี้ 
1) รายงาน อน.1 
2) รายงาน อน.2 
3) รายงาน อน.3 
4) รายงาน ทะเบียนคุมนักเรียนพิการ 

เป็นส่วนในการพิมพ์รายงานประจำปี ดาวน์โหลดรายงาน และสามารถดูรายงานย้อนหลังได้ โดยคลิกที่ รายงาน 
ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพที่ 3 แสดงหน้าจอรายงานประจำปี 

 
เจ้าหน้าที่สามารถดูรายงานย้อนหลังได้ โดยคลิกท่ี ตรงรายงานที่ต้องการ ดังภาพ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  3 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

ตัวอย่างรายงาน 

 
รูปภาพที่ 4 แสดงรายงานคำร้องขอรับเงินอุดหนุนรายบุคคลของนักเรียนในโรงเรียนเอกชน 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  4 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

3 เมนูรายงานประจำเดือน 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล โดยมีรายงาน 7 ประเภท ดังนี้ 
1) รายงาน อน.4 
2) รายงาน อน.5 
3) รายงาน อน.6 
4) รายงาน บัญชีการจ่ายเงินเดือนครู 
5) รายงาน หลักฐานการจ่ายเงินเดือนครู 
6) รายงาน หลักฐานการจ่ายเงินเดือนเจ้าหน้าที่โรงเรียน 
7) รายงาน เงินพัฒนาคุณภาพครูภาคใต ้

เป็นส่วนในการพิมพ์รายงานประจำเดือน ดาวน์โหลดรายงาน และสามารถดูรายงานย้อนหลังได้ โดยคลิกที่ 
รายงาน ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพที่ 5 แสดงหน้าจอรายงานประจำเดือน 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  5 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

เจ้าหน้าที่สามารถดูรายงานย้อนหลังได้ โดยคลิกที่ ตรงรายงานที่ต้องการ ดังภาพ 

 
 

ตัวอย่างรายงาน 

 
รูปภาพที่ 6 แสดงรายงานใบสำคัญรับเงินอุดหนุนรายบุคคล  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  6 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

4 เมนูรายงานเงินอุดหนุนสถานศึกษา 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล โดยมีรายงาน 3 ประเภท ดังนี้ 
1) รายงาน แบบคำขอเรียนฟรี 15 ปี 
2) รายงาน โครงการอาหารเสริม(นม) 
3) รายงาน แบบคำขอค่าตอบแทนครูสอนศาสนาในโรงเรียนเอกชน 

เป็นส่วนในการพิมพ์รายงานเงินอุดหนุนสถานศึกษา และสามารถดาวน์โหลดรายงานได้ โดยคลิกที่ รายงาน  
ที่ต้องการพิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพที่ 7 แสดงหน้าจอรายงานเงินอุดหนุนสถานศึกษา  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  7 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

5 เมนูรายงานประจำไตรมาส 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือพิมพ์รายงานข้อมูล โดยมีรายงาน 2 ประเภท ดังนี้ 
1) รายงาน เงินอุดหนุนค่าครองชีพ 
2) รายงาน เงินอุดหนุนครูสอนนักเรียนพิการ 

เป็นส่วนในการพิมพ์รายงานประจำไตรมาส และสามารถดาวน์โหลดรายงานได ้ได้ โดยคลิกที่ รายงาน ที่ต้องการ
พิมพ์รายงาน 

 
รูปภาพที่ 8 แสดงหน้าจอรายงานประจำไตรมาส 

 
ตัวอย่างรายงาน (1) 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  8 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

ตัวอย่างรายงาน (2) 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  9 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

ตัวอย่างรายงาน (3) 

 
  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  10 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

ตัวอย่างรายงาน (4) 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  11 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

6 เมนูบันทึกค่าอาหารกลางวัน 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือจัดการข้อมูลนักเรียนขาดแคลน และนักเรียนทุพโภชนาการ 

 
รูปภาพที่ 9 แสดงหน้าจอข้อมูลบันทึกค่าอาหารกลางวัน 

 
6.1 การบันทึกข้อมูลนักเรียนทุพโภชนาการ 

คลิกปุ่ม เพื่อบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอนักเรียนทุพโภชนาการ 
ปีการศึกษา 25xx 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมนักเรียนทุพโภชนาการ 
2) คลิกปุ่ม  ตรงชื่อนักเรียนที่ต้องการบันทึก 
3) ระบขุ้อมูล ส่วนสูง น้ำหนัก ที่ต้องการบันทึก 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกนักเรียนทุพโภชนาการ 

5) คลิกปุ่ม  เพ่ือยืนยันบันทึกนักเรียนทุพโภชนาการ 

 

 



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  12 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 
รูปภาพที่ 10 แสดงหน้าจอบันทึกนักเรียนทุพโภชนาการ 

 
6.2 การบันทึกข้อมูลนักเรียนขาดแคลน 

คลิกปุ่ม  เพื่อบันทึกข้อมูล จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอนักเรียนขาดแคลน ปี
การศึกษา 25xx 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมนักเรียนขาดแคลน 
2) คลิกปุ่ม  ตรงชื่อนักเรียนที่ต้องการบันทึก 
3) คลิกปุ่ม  สถานะ ตรงชื่อนักเรียนที่ต้องการบันทึก 

4) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกนักเรียนขาดแคลน 

 

 
รูปภาพที่ 11 แสดงหน้าจอบันทึกนักเรียนขาดแคลน  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  13 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

7 เมนูเงินอุดหนุนก่อสร้าง 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือบันทึกแบบคำขอเงินอุดหนุนก่อสร้าง ดังนี้ 
หมายเหตุ  จะต้องกรอกข้อมูลที่มี *กำกับ ให้ครบถ้วนเพ่ือสามารถบันทึกข้อมูลได้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกแบบคำขอ 
2) ระบ ุหรือเลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพที่ 12 แสดงหน้าจอบันทึกแบบคำขอเงินอุดหนุนก่อสร้าง (1) 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  14 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 
รูปภาพที่ 13 แสดงหน้าจอบันทึกแบบคำขอเงินอุดหนุนก่อสร้าง (2) 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  15 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

 
รูปภาพที่ 14 แสดงหน้าจอบันทึกแบบคำขอเงินอุดหนุนก่อสร้าง (3) 

 
8 เมนูพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

คลิกท่ีเมนู  เพ่ือจัดการข้อมูลพัฒนาคุณภาพการศึกษา ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมบุคลากรพัฒนาคุณภาพการศึกษา  
2) เลือกข้อมูล บุคลากร ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพที่ 15 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลบุคลากรพัฒนาคุณภาพการศึกษา   



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  16 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

9 เมนูเงินอุดหนุนค่าครองชีพ 
คลิกท่ีเมนู  เพ่ือตรวจสอบดูข้อมูลเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน  

 
รูปภาพที่ 16 แสดงหน้าจอข้อมูลเงินอุดหนุนค่าครองชีพชั่วคราวแก่ครูโรงเรียนเอกชน 

 
10 เมนูเงินอุดหนุนครูสอนนักเรียนพิการ 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลเงินค่าตอบแทนพิเศษครูสอนนักเรียนพิการ 
ซึ่งสามารถเพ่ิม/แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 17 แสดงหน้าจอข้อมูลเงินอุดหนุนครูสอนนักเรียนพิการ 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  17 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

10.1 การเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล 

คลิกปุ่ม  หรือ  ตรงข้อมูลที่ต้องการเพิ่ม/แก้ไขข้อมูล จากนั้น
ระบบจะแสดงหน้าจอบันทึกครูที่สอนนักเรียนพิการ 

1) ระบุ หรือเลือกข้อมูล ที่ต้องการบันทึก 

2) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 
รูปภาพที่ 18 แสดงหน้าจอเพ่ิม/แก้ไขข้อมูลเงินอุดหนุนครูสอนนักเรียนพิการ 

 
11 เมนูเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา 

คลิกที่เมนู  เพื่อจัดการข้อมูลเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา
ซึ่งสามารถเพ่ิม/แก้ไขข้อมูล ลบข้อมูล โดยเจ้าหน้าที่สามารถดำเนินการได้ ดังนี้ 

 
รูปภาพที่ 19 แสดงหน้าจอข้อมูลเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา 

  



  
โครงการปรับปรุงและพัฒนาระบบสารสนเทศสถานศึกษาเอกชน เพื่อบริหารงบประมาณเงินอุดหนุน 
 

คู่มือการใช้งานระบบสำหรับโรงเรยีน              หน้า  18 
สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน           จัดทำโดย บริษัท จีที เทคโนโลยี่ จำกดั 

11.1 การบันทึกข้อมูล 
สามารถบันทึกข้อมูลเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนาได้ ดังนี้ 

1) คลิกปุ่ม  เพ่ือเพ่ิมคร ู
2) เลือกข้อมูล ครู ที่ต้องการบันทึก 

3) คลิกปุ่ม  เพ่ือบันทึกข้อมูล 

 

 
รูปภาพที่ 20 แสดงหน้าจอบันทึกข้อมูลเงินอุดหนุนค่าตอบแทนครูสอนศาสนา 


