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กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จัดตั้งขึ้นตาม 

พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ.2561 

มวีตัถปุระสงค์เพื่อช่วยเหลอืผูข้าดแคลนทนุทรพัย์ ลดความเหลื่อมล�้ำทางการ

ศึกษา เสริมสร้างและพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพครู  เปิดโอกาสให ้

ทุกภาคส่วนของสังคม ทั้งครอบครัว ชุมชน สื่อ และสถานศึกษา เข้ามามี 

ส่วนร่วมในการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษามากขึ้น ทั้งนี้ เป้าหมาย

ส�ำคัญคือการพัฒนาให้เด็กและเยาวชนผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์หรือด้อยโอกาส 

ได้รบัความช่วยเหลอืสามารถพฒันาตนเองตามศกัยภาพ 

เพื่ออ�ำนวยความสะดวกในการท�ำงานของภาคีเครือข่ายที่ร ่วม 

ขับเคลื่อนการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา กสศ. ได้จัดท�ำ “คู่มือ 

การด�ำเนินงานโครงการ” โดยมีสาระเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามขั้นตอน

ต่างๆ เช่น การด�ำเนนิงานโครงการ การเงนิการบญัช ีและการพสัด ุเป็นต้น

กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา 

มกราคม 2562

คำ�นำ�
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คำ�จำ�กัดความ
1) “กสศ.” หมายถงึ กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา

2) “โครงการ” หมายถงึ โครงการที่ไดร้บัทนุสนบัสนนุจาก กสศ. เพื่อด�ำเนนิงานเกี่ยวกบัการสร้างความ

เสมอภาคทางการศกึษา

3) “ผู้รบัทนุ” หมายถงึ บคุคลหรอืคณะบคุคลหรอืองค์กรนติบิคุคลซึ่งมคีวามรู้และความเชี่ยวชาญใน

ด้านต่างๆ ที่ได้เข้าร่วมงานกบั กสศ. เพื่อด�ำเนนิงานเกี่ยวกบัการสร้างความเสมอภาคทางการศกึษา โดย กสศ. 

เป็นผู้ให้การสนบัสนนุทนุ

แนวทางปฏิบัติด้านการดำ�เนินงานโครงการ
1.	การลงนามในข้อตกลงและการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร
หลังจากข้อเสนอโครงการของผู้รับทุนได้ผ่านระบบการพิจารณาจนได้รับอนุมัติแล้ว การด�ำเนินการ 

ขั้นต่อไป คือ การท�ำข้อตกลงโดย กสศ. จะส่งข้อตกลงพร้อมทั้งเอกสารแนบท้ายให้ผู้รับทุนเพื่อลงนามใน 

ข้อตกลงในฐานะผู้รบัทนุ ทั้งนี้ ผู้รบัทนุควรตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร ซึ่งประกอบ

ด้วยเอกสารดงัต่อไปนี้

1)	 หนงัสอืแจ้งการอนมุตัโิครงการ 1 ฉบบั

2)	 ชดุข้อตกลงเพื่อให้ผู้รบัทนุลงนาม 2 ชดุ

3)	 เอกสารแนบท้ายข้อตกลง 1 : ข้อเสนอโครงการ

4)	 เอกสารแนบท้ายข้อตกลง 2 : เอกสารเกี่ยวกบังบประมาณงวดงานและงวดเงนิ

5)	 เอกสารแนบท้ายข้อตกลง 3 : เอกสารเงื่อนไขอื่น (ถ้าม)ี

6)	 คู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ 1 เล่ม

7)	 หนงัสอืถงึผู้จดัการธนาคาร เพื่อขอเปิดบญัชธีนาคาร (ถ้าม)ี

เมื่อได้รบัเอกสารข้อตกลงจาก กสศ. แล้ว ผู้รบัทนุจะต้องด�ำเนนิการดงัต่อไปนี้

1)	 ลงนามในฐานะผู้รบัทนุในข้อตกลงพร้อมพยาน 

2)	 เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคาร โดย 

-	 เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามโครงการ (หากชื่อโครงการมคีวามยาวมาก สามารถย่อให้สั้นลง

ได้ตามความเหมาะสม) โดยให้ผู้มอี�ำนาจลงนามถอนเงนิมจี�ำนวน 2 ใน 3 และให้ผู้รบัทนุหรอื

ผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลกั
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-	 สามารถเปดิบญัชเีงนิฝากกบัธนาคารพาณชิย์ได้ทกุแห่งที่เกดิความสะดวกปลอดภยักบัโครงการ 

แต่การเปิดบญัชกีบัธนาคารแห่งเดยีวกบั กสศ. คอื ธนาคารกรงุไทยจะช่วยให้การโอนเงนิระหว่าง 

กสศ. กบัผู้รบัทนุเกดิความสะดวกรวดเรว็ยิ่งขึ้น

-	 ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทบัญชีออมทรัพย์โดยไม่ต้องขอมีบัตรเอทีเอ็ม (ATM) และ 

ไม่อนญุาตให้เบกิถอนเงนิจากบญัชขีองโครงการไปฝากไว้ในบญัชสี่วนตวั

3)	 ส่งเอกสารทั้งหมดพร้อมทั้งส�ำเนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ระบุชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีที่ชัดเจน

คนืให้ กสศ. จากนั้น กสศ. จะโอนเงนิสนบัสนนุโครงการงวดแรกเข้าบญัชเีงนิฝากธนาคารของโครงการภายใน  

15 วัน นับจากวันที่ กสศ. ได้รับเอกสารที่ครบถ้วนและถูกต้องจากผู้รับทุนโดย กสศ. จะส่งข้อความผ่าน 

เอส.เอ็ม.เอส. (SMS) แจ้งให้โครงการทราบเมื่อโอนเงินให้โครงการแล้วหากโครงการยังไม่ได้รับเงินโอนภายใน

ก�ำหนดวนัดงักล่าว โปรดตดิต่อกบั กสศ. ทนัที

2. การวางแผนการด�ำเนินงานโครงการ
เมื่อผู้รบัทนุได้ทราบผลการอนมุตัทินุสนบัสนนุโครงการจาก กสศ. ผู้รบัทนุควรมกีารเตรยีมการในเรื่อง

ต่อไปนี้

1)	 การจัดทีมงาน หมายถึง การวางแผนเกี่ยวกับบุคลากรที่จะมาช่วยงานของโครงการ ว่าควรจะมี

จ�ำนวนเท่าไรและเป็นผู้ใด ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามวงเงนิงบประมาณที่ระบไุว้ในข้อตกลง

2)	 การจัดท�ำปฏิทินการปฏิบัติงาน ผู้รับทุนควรจัดท�ำแผนการด�ำเนินงานของโครงการ โดยระบุถึง 

วิธีด�ำเนินการของแต่ละกิจกรรม ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดงบประมาณที่ก�ำหนดผลงานที่ควรได้รับรวมทั้ง 

ผู้รับผิดชอบกิจกรรม นอกจากนี้ ควรค�ำนึงถึงปัญหาอุปสรรค และข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการ 

ด�ำเนนิงานเพื่อเตรยีมการป้องกนัและแก้ไขไว้ล่วงหน้า 

3)	 การวางแผนการติดตามผลงาน ซึ่งจะเป็นการวางแผนเกี่ยวกับวิธีการติดตามการด�ำเนินงาน 

ของแต่ละกจิกรรม รวมทั้งระยะเวลาที่จะตดิตามงาน เช่น อาจใช้วธิกีารประชมุตดิตามงานทกุเดอืน

4)	 การวางแผนการจดัท�ำรายงานความก้าวหน้าซึ่งหมายถงึ การก�ำหนดขอบเขตเนื้อหาของการจดัท�ำ

รายงาน

3. การด�ำเนินการตามแผน
โครงการควรเริ่มต้นด�ำเนินการตามที่วางแผนไว้ทันทีที่ได้รับเงินงวดจาก กสศ. และควรติดตาม 

ผลการด�ำเนินงานให้เกิดผลงานตามเป้าหมายภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลง ในกรณีที่มีการ

เปลี่ยนแปลงการด�ำเนนิงานโครงการเช่น การเปลี่ยนแปลงวตัถปุระสงค์ของโครงการ การเปลี่ยนแปลงเนื้อหา

หลกัของการด�ำเนนิงาน การเปลี่ยนแปลงการใช้เงนิงบประมาณ หรอืระยะเวลาในการด�ำเนนิงาน ผู้รบัทนุจะ

ต้องท�ำหนงัสอืแจ้งให้ กสศ. ทราบทนัท ี
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4. การติดตามทบทวนบทเรียนที่ได้จากการด�ำเนินงานโครงการ
นอกจากงานบริหารจัดการและควบคุมการด�ำเนินโครงการให้เสร็จตามแผนและงบประมาณแล้ว 

ผู้รบัทนุควรตดิตามทบทวนบทเรยีนที่ได้รบัจากการด�ำเนนิงานโครงการ ซึ่งได้แก่ ผลผลติ (Output) หรอืผลลพัธ์ 

(Outcome) ว่าเปน็ไปตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ ส่งผลดแีละส่งเสรมิเป้าหมายของงานสร้างความเสมอภาค

ทางการศกึษาหรอืไม่ หรอืควรได้รบัการปรบัปรงุแก้ไขในเรื่องใดบ้าง

5. การรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ
	 5.1	การรายงานความก้าวหน้าของโครงการเพื่อเบกิเงนิงวด

โครงการจะต้องรายงานความก้าวหน้าของการด�ำเนนิงานโครงการและการใช้จ่ายเงนิให้ กสศ. ทราบ 

ภายในระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ตามเอกสารงวดงานงวดเงินในข้อตกลงรับทุน โดยรายงานความก้าวหน้าของ

โครงการจะมเีอกสารประกอบรายงานดงัต่อไปนี้

		  1) รายงานความก้าวหน้าของโครงการ พร้อม CD ข้อมูล (PDF) ที่มเีนื้อหาตรงกนั 1 ชดุ

		  2) รายงานการเงนิประจ�ำงวด 1 ชดุ (ตามแบบฟอร์ม กสศ.)

		  3) ส�ำเนาสมดุเงนิฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั

		  4) รายการอื่นๆ ตามที่ระบไุว้ในเอกสารงวดงานงวดเงนิ เช่น 

-	 ผลผลติประจ�ำงวดของโครงการ

-	 ภาพถ่ายกจิกรรม (ควรเป็นภาพที่คดัเลอืกแล้ว จ�ำนวนไม่มากเกนิไป)

	 กรณภีาพถ่ายพื้นที่ฯ และภาพถ่ายกจิกรรมควรจดัแบ่งเป็นหมวดหมู ่(Folder) ไว้ใน CD ตาม

ข้อ 1

เมื่อ กสศ. ได้รบัรายงานความก้าวหน้าแล้ว และได้ตรวจสอบผลการด�ำเนนิงานและการใช้จ่ายเงนิถูก

ต้องแล้วจะโอนงวดต่อไปให้กบัโครงการภายใน 15 วนั หลงัจากได้รบัรายงานความก้าวหน้าจากโครงการ 

อนึ่ง การเบิกจ่ายเงินงวด กสศ. จะจ่ายเงินงวดให้เต็มตามจ�ำนวนของเงินงวดถัดไป เว้นแต่กรณีที่

โครงการมเีงนิงวดเดมิคงเหลอืมากกว่าร้อยละ 50 ของงบประมาณงวดถดัไป ซึ่ง กสศ. อาจพจิารณาไม่จ่ายเงนิ

งวดให้เตม็จ�ำนวน หรอืพจิารณาจ่ายเป็นรายกรณี

ตวัอย่างแบบรายงานความก้าวหน้าโครงการ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.eef.or.th  คลกิ>โครงการ >ดาวน์โหลดเอกสารส�ำหรบัผูร้บัทนุ
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ส่วนที่ 1 บทสรุปผู้บริหาร

ส่วนที่ 4 แผนการด�ำเนินงานและงบประมาณงวดต่อไป

ส่วนที่ 3 สิ่งที่น�ำส่งพร้อมรายงานครั้งนี้

ส่วนที่ 2 ผลการด�ำเนินงานตามผลผลิต/ผลลัพธ์

	 5.2 การรายงานผลการด�ำเนนิงานเพื่อปิดโครงการ

เมื่อไดด้�ำเนนิงานโครงการจนเสรจ็ครบถ้วนตามแผนและเป้าหมายของโครงการแล้ว ผูร้บัทนุจะต้องจดั

ท�ำรายงานสรุปผลการด�ำเนินงาน ซึ่งเป็นการรายงานผลการด�ำเนินงานของโครงการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด

โครงการส่งให้ กสศ. โดยการรายงานปิดโครงการจะมเีอกสารประกอบ ดงัต่อไปนี้

	 1)	 รายงานสรปุผลการด�ำเนนิงานเมื่อปิดโครงการพร้อม CD ข้อมูล (PDF) ที่มเีนื้อหาตรงกนั 1 ชดุ

	 2)	 รายงานการเงนิงวดปิดโครงการ 1 ชดุ 

	 3)	 ส�ำเนาสมดุเงนิฝากธนาคาร ตั้งแต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั

	 4)	 รายการอื่นๆ ตามที่ระบไุว้ในเอกสารงวดงานงวดเงนิ1 ชดุ

-	 ผลผลติประจ�ำงวดของโครงการ

-	 ภาพถ่ายกจิกรรม (ควรเป็นภาพที่คดัเลอืกแล้ว จ�ำนวนไม่มากเกนิไป)

	 ส�ำหรบัภาพถ่ายกจิกรรมควรจดัแบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder) ไว้ใน CD ตามข้อ 1

อนึ่ง รายงานผลการด�ำเนินงานเพื่อปิดโครงการของผู้รับทุนควรจัดส่งถึง กสศ. ภายในวันที่สิ้นสุด

โครงการตามที่ระบไุว้ในข้อตกลงรบัทนุ

ตวัอย่างแบบรายงานสรปุผลการด�ำเนนิงานเมื่อปิดโครงการ

สามารถดาวน์โหลดแบบฟอร์มได้ที่ www.eef.or.th  คลกิ>โครงการ >ดาวน์โหลดเอกสารส�ำหรบัผูร้บัทนุ
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ส่วนที่ 2: การดำ�เนินงาน

หมวดกิจกรรมหลัก งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ
(บาท)

งบประมาณที่ใช้จริง
(บาท)

ลำ�ดับที่

ลำ�ดับที่ จำ�นวน ผลหรือการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นกลุ่มผู้รับประโยชน์โดยอ้อม

กิจกรรมสำ�คัญ ระหว่างวันที่ จำ�นวน (คน)กลุ่มผู้รับผลประโยชน์

ข้อแนะนำ�

แบบรายงานสรุปผลการดำ�เนินงานเมื่อปิดโครงการ

ส่วนที่ 1: ข้อมูลทั่วไป

ส่วนที่ 3: ผลผลิต ผลลัพธ์ และการขยายผล

รายการ

ด้านกระบวนการ ด้านผลผลิต

เกิด/
ครบถ้วน

ไม่เกิด/
ไม่ครบ

สรุปสาระข้อมูล/เหตุผลกรณีไม่เกิด

รายการ

ครั้งที่ ประเด็น หน่วยงานที่มาดูแล กลุ่มผู้มาดูงาน จำ�นวนผู้มาดูงาน

ประเภทนวัตกรรม

ด้านกระบวนการ ด้านผลผลิต
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6. ระบบสนับสนุนการด�ำเนินงานโครงการ
กสศ. อาจให้การสนับสนุนโครงการในหลายลักษณะ เช่น การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อพัฒนา

ศักยภาพการท�ำงานสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา การเข้าเยี่ยมโครงการเพื่อให้ค�ำแนะน�ำในการด�ำเนิน

โครงการ รวมทั้งนเิทศและเสนอแนะเกี่ยวกบัการจดัการด้านการเงนิการบญัช ีเป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติด้านการเงินบัญชีและพัสดุ

1. ด้านการเงิน
	 1.1	ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงิน

		  ให้ผู้รบัทนุเป็นผู้มหีน้าที่รบัผดิชอบในการใช้จ่ายเงนิและอนมุตักิารจ่ายเงนิของโครงการ เพื่อให้

เกิดความถูกต้อง ประหยัด โปร่งใส ในกรณีที่ผู้รับทุนมีความจ�ำเป็นต้องมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบใน

การใช้จ่ายเงินให้แก่ผู้ใดเป็นผู้ดูแลแทนเป็นการชั่วคราว ให้ท�ำเป็นหนังสือถึง กสศ. เพื่อพิจารณาให้ความ 

เหน็ชอบ

	 1.2 การรับเงินงวดจาก กสศ. 

		  หลังจากที่ผู้รับทุนได้ลงนามในฐานะผู้รับทุนในข้อตกลง และได้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร 

รวมทั้งได้ส่งเอกสารประกอบการลงนามในข้อตกลงพร้อมกับส�ำเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคารคืนไปยัง กสศ. 

แล้ว กสศ. จะโอนเงนิงวดให้กบัโครงการภายใน 15 วนั และเมื่อได้รบัแจ้งจาก กสศ. ว่าได้โอนเงนิงวดให้กบั

โครงการแล้ว ให้โครงการน�ำสมดุคูฝ่ากเงนิธนาคารไปปรบัสมดุที่เคาน์เตอร์ธนาคารเพื่อให้ทราบว่าได้รบัเงนิงวด

ถูกต้องแล้ว (เครื่องปรบัสมดุเงนิฝากอตัโนมตับิางเครื่องไม่สามารถปรบัรายการได้)

		  หลังจากโอนเงินงวดให้โครงการแล้ว กสศ. จะจัดส่งใบส�ำคัญรับเงินค่าเงินงวดมาให้โครงการ 

เพื่อให้ผูร้บัทนุลงนามรบัเงนิและส่งกลบัคนื กสศ. โดยผูร้บัทนุควรถ่ายส�ำเนาใบส�ำคญัรบัเงนิดงักล่าวเกบ็ไว้เป็น

หลกัฐานประกอบการรบัเงนิ

	 1.3 การเบิกถอนเงินจากธนาคารไว้ใช้จ่ายในการด�ำเนินงาน

	 โครงการสามารถเบิกถอนเงินจากธนาคารมาเพื่อใช้จ่ายได้โดยตรงตามกิจกรรมที่ก�ำหนดไว้ใน

โครงการเช่น การจ่ายเป็นค่าตอบแทน การจ่ายเพื่อการจดัการประชมุหรอืจดัเวทแีลกเปลี่ยนเรยีนรู ้การจ่ายเพื่อ

ซื้อวสัด ุครภุณัฑ์ และค่าใช้จ่ายเบด็เตลด็เป็นประจ�ำภายในส�ำนกังาน ฯลฯ ซึ่งผู้รบัทนุสามารถเบกิถอนเงนิจาก

ธนาคาร มาเกบ็รกัษาไว้เป็นเงนิสดในมอืได้จ�ำนวนหนึ่ง แต่ไม่ควรมจี�ำนวนมากเกนิความจ�ำเป็นโดยไม่มกีจิกรรม

ในการใช้จ่ายเงนิ
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หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเงิน

เพื่อให้การเบกิจ่ายเงนิของผู้รบัทนุสนบัสนนุจาก กสศ. เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั และสอดคล้องกบั

หลกัการบรหิารจดัการที่ด ีกสศ. จงึก�ำหนดหลกัเกณฑ์ในการเบกิจ่ายเงนิ ดงันี้

1) การเบกิจ่ายเงนิจะต้องมเีอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิ เช่น บลิเงนิสด ใบเสร็จรบัเงนิ หรอืใบส�ำคญั

รบัเงนิที่สมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องและเป็นการจ่ายในกจิกรรมตามวตัถปุระสงค์ของโครงการเท่านั้น

2) การเบิกจ่ายเงินจะต้องอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ก�ำหนดไว้ส�ำหรับใช้จ่ายของแต่ละกิจกรรมตามที่

ระบุไว้ในข้อตกลงรับทุน ในกรณีที่โครงการมีความจ�ำเป็นต้องปรับโอนงบประมาณสามารถปรับโอนได้ภายใน

โครงการเดยีวกนัไม่เกนิร้อยละ 10 ของงบประมาณที่ถูกปรบัโอน

ในกรณทีี่จ�ำเป็นต้องปรบัเกนิกว่าร้อยละ 10 ต้องท�ำความตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษรกบั กสศ. ก่อน

3) การจ่ายเงนิเป็นค่าเงนิเดอืนค่าจ้าง และค่าครภุณัฑ์ ต้องมงีบประมาณระบุไว้ในข้อตกลงรับทนุ และ

ไม่สามารถน�ำเงนิงบประมาณที่ตั้งไว้ส�ำหรบัด�ำเนนิกจิกรรมตามข้อตกลงรบัทนุมาใช้จ่ายเป็นค่าเงนิเดอืนค่าจ้าง 

หรอืค่าครภุณัฑ์

	 การเบิกจ่ายเงินสามารถด�ำเนินการได้โดยเสนอเรื่องและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่อเจ้าหน้าที่

การเงนิหรอืผู้รบัทนุเพื่อตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม และเป็นไปตามกรอบอตัราค่าตอบแทน ใช้สอย และ

วสัดทุี่ กสศ. ก�ำหนดไว้ โดยจดัท�ำบนัทกึขออนมุตัเิบกิจ่ายเงนิตามตวัอย่าง ซึ่งระบชุื่อโครงการ กจิกรรม จ�ำนวน

เงนิค่าใช้จ่ายและให้ผู้รบัทนุเป็นผู้อนมุตัจิ่ายเงนิทกุครั้งที่มกีารเบกิจ่ายเงนิ

บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
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4) หวัหน้าโครงการหรอืลูกจ้างที่ได้รบัเงนิเดอืนหรอืค่าจ้างหรอืค่าตอบแทนเป็นรายเดอืนหรอืเหมาจ่าย

จากโครงการ ไม่สามารถรบัเงนิค่าตอบแทนอื่นจากโครงการนั้นได้อกี ยกเว้นการปฏบิตังิานนอกเหนอืจากเงื่อนไข

ที่ก�ำหนดไว้ ส�ำหรบัค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะเดนิทางและที่พกัสามารถเบกิจ่ายได้ตามที่ กสศ. ก�ำหนด

5) ในกรณทีี่โครงการมเีงนิเหลอืจ่ายจากการด�ำเนนิกจิกรรมตามข้อตกลงจะต้องส่งคนื กสศ.

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

การจ่ายเงนิของโครงการจะต้องมเีอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิที่มคีวามสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง โดย

เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิม ี3 แบบ คอื

1) ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้กับผู้ซื้อเมื่อจ่ายเงินช�ำระค่าสินค้าหรือ

บริการ ซึ่งต้องมีความสมบูรณ์ คือ มีชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย/ผู้รับเงิน ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อ/ผู้จ่ายเงิน ซึ่ง 

หมายถึงโครงการ รวมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ชนิด ขนาด จ�ำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวมของสินค้า 

หรอืบรกิาร และลายมอืชื่อผู้รบัเงนิพร้อมทั้งวนัที่รบัเงนิ

2) ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืบลิเงนิสดที่ไม่สมบูรณ์ เนื่องจากไม่มรีายละเอยีดเกี่ยวกบัชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย/

ผู้รบัเงนิ ที่ชดัเจนอ้างองิได้ ซึ่งผู้รบัทนุหรอืผู้จ่ายเงนิอาจให้การรบัรองโดยจดัท�ำใบส�ำคญัรบัเงนิแนบกบัใบเสรจ็

รบัเงนิหรอืบลิเงนิสดที่ไม่สมบูรณ์ดงัที่กล่าว

3) ใบส�ำคัญรับเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอร์มที่ กสศ. จัดเตรียมไว้ส�ำหรับกรณีที่โครงการจ่ายเงิน 

ค่าสนิค้าและบรกิาร โดยไม่สามารถเรยีกบลิเงนิสดหรอืใบเสรจ็รบัเงนิจากผู้ขายได้ ซึ่งใบส�ำคญัรบัเงนิจะต้องมี

ความสมบูรณ์ โดยระบชุื่อ ที่อยู่ และเลขประจ�ำตวัประชาชน รายละเอยีดเกี่ยวกบัชื่อ ชนดิ ขนาด จ�ำนวน ราคา

ของสนิค้า และบรกิาร ลายมอืชื่อผู้รบัเงนิและวนัที่รบัเงนิ เฉพาะในกรณกีารจ่ายเงนิค่าซื้อ/จ้าง ท�ำสิ่งของและ

บรกิาร ที่มจี�ำนวนเงนิเกนิกว่า 5,000.- บาท จะต้องแนบส�ำเนาบตัรประชาชนดงัตวัอย่าง
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ใบส�ำคัญรับเงิน

ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

เอกสารที่เป็นหลกัฐานการจ่ายเงนิที่ดทีี่สดุ คอื บลิเงนิสด หรอืใบเสรจ็รบัเงนิที่มคีวามสมบรูณ์ดงัที่กล่าว

ข้างต้น ส่วนใบส�ำคญัรบัเงนิควรใช้ในกรณทีี่ไม่สามารถเรยีกบลิเงนิสดหรอืใบเสรจ็รบัเงนิได้เท่านั้น และการใช้

ย่อมขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของสภาพการณ์และจ�ำนวนเงินด้วย การจ่ายเงินที่มีจ�ำนวนเงินสูงอาจไม ่

เหมาะสมกับการใช้ใบส�ำคัญรับเงิน อย่างไรก็ตาม ใบส�ำคัญรับเงินอาจมีความสมบูรณ์เพิ่มขึ้นหากมีเอกสาร

หลักฐานประกอบ เช่น ในการจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้เข้าร่วมประชุมเพื่อท�ำกิจกรรมต่างๆ หรือการจ่ายเงิน 

ค่าอาหาร จัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุม ควรแนบทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่มีลายมือชื่อด้วยเพื่อให้เกิด 

ความสอดคล้องและสมเหตสุมผลเกี่ยวกบัจ�ำนวนคนในการจ่ายเงนิค่าตอบแทนและค่าอาหาร

ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

ความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิ หมายถงึ

1) มเีอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิครบถ้วนตรงตามจ�ำนวนเงนิที่จ่ายไป

2) มเีอกสารประกอบหลกัฐานการจ่ายเงนิโดยครบถ้วน เช่น หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าซื้อวสัดคุรภุณัฑ์

จะต้องมีเอกสารประกอบซึ่งได้แก่ ใบขอซื้อขอจ้าง ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ เอกสารการ 

ตรวจรบัของ เป็นต้น
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ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง การจ่ายเงินจะต้องมีความถูกต้องตามหลัก

เกณฑ์การจ่ายเงนิ หลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการพสัด ุรวมทั้งอยู่ในกรอบอตัราค่าใช้จ่ายที่ กสศ. ก�ำหนดไว้ 

อัตราค่าใช้จ่าย

การใช้จ่ายเงนิควรค�ำนงึถงึหลกัความเหมาะสม ประหยดั โปร่งใส และเป็นธรรม ดงันี้

1) หมวดเงินเดือนและค่าจ้าง หมายถึง เงินเดือนของ หัวหน้าโครงการ นักวิชาการ เจ้าหน้าที่ของ

โครงการ และค่าจ้างของลูกจ้าง ตามที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลงโครงการ ทั้งนี้ การเบิกจ่ายจะต้องอยู่ในวงเงิน 

งบประมาณที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลงโครงการ และ กสศ. ไม่อนญุาตให้น�ำเงนิงบประมาณสนบัสนนุกจิกรรมอื่น

หรอืหมวดค่าใช้จ่ายอื่นมาจ่ายเป็นเงนิเดอืน และค่าจ้าง

2) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายเพื่อการด�ำเนินงาน 

ของโครงการ ดงันี้

หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย:บาท) หลักการพิจารณา

หมวดค่าตอบแทน

1.	 ค่าตอบแทนการประชุม หมายถึง ค่า

ตอบแทนของผู ้เข ้าประชุมแต่ละการ

ประชมุ

•	 300–2,000 บาท	 1.	 พจิารณาตามเนื้อหาการประชมุ

2.	 ตามความเหมาะสม

2.	 ค่าตอบแทนวทิยากร •	 รายบคุคล ชั่วโมงละ 600 – 1,200 

บาท

พจิารณาตามคณุวฒุแิละ

ประสบการณ์ ตามความเหมาะสม

3.	 ค่าตอบแทนอื่น หมายถงึ ค่าตอบแทนที่

จ ่ายแก่บุคคลภายนอกที่มาช่วยงาน

ชั่วคราว

•	 200 – 500 บาท/วนั 1.	 พิจารณาตามหน้าที่ความรับผิด

ชอบของงานที่ท�ำ และระยะเวลา

ในการท�ำงาน

2.	 ต้องท�ำงานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง

หมวดค่าใช้สอย	

1.	 ค่าที่พกั หมายถงึค่าใช้จ่ายในการเช่าห้อง 

พักในโรงแรมหรือสถาน ที่อื่นใดเพื่อพัก

แรมในการปฏบิตังิานต่างจงัหวดั

กรณปีฏบิตังิานในพื้นที่และองค์กร

รบัทนุมทีี่พกัให้ ถอืว่าไม่มคี่าใช้จ่าย

ค่าที่พกั

1.1	 พื้นที่กรงุเทพมหานคร ปรมิณฑล 

และจังหวัดใหญ่ศูนย ์กลาง 

(เชียงใหม่ ล�ำปาง พิษณุโลก 

นครสวรรค์ นครราชสมีา ขอนแก่น 

อุบลราชธานี ระยอง ชลบุร ี

ภูเกต็ สงขลา สรุาษฎร์ธาน ีและ

นครศรธีรรมราช)	

•	 ตามจรงิ ไม่เกนิ 1,500 บาท/วนั

1.2 พื้นที่นอกเหนอืจาก 1.1 •	 ตามจรงิ ไม่เกนิ 1,000 บาท/วนั
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย:บาท) หลักการพิจารณา

2.	 ค่าพาหนะเดินทาง หมายถึง ค่าใช้จ่าย

ในการเดนิทางปฏบิตังิาน (ทางบก ทาง

อากาศ และทางน�้ำ) 		

	 - เดนิทางโดยยานพาหนะสาธารณะ •	 ตามจรงิ

	 - เดนิทางโดยยานพาหนะส่วนตวั •	 ตามจรงิไม่เกนิ 4 บาท/กโิลเมตร ไม่เกนิอตัราค่าเครื่องบนิชั้นประหยดั

	 - เดนิทางโดยเครื่องบนิ •	 ตามจรงิ ในอตัราค่าเครื่องบนิชั้นประหยดัหรอื

ตามสทิธทิี่พงึได้ตามความเหมาะสม

3.	 ค่าเช่ารถ หมายถงึ การเช่ารถเพื่อโดยสาร

ในการปฏบิตังิาน

•	 ตามจรงิ ไม่เกนิ 1,800 บาท/วนั ไม่รวมค่าน�้ำมันตามจริงในใบเสร็จ

รบัเงนิ

4.	 ค่าเช่าสถานที่ หมายถึง ค่าเช่าสถานที่

ส�ำหรบัการประชมุ อบรม สมัมนา

•	 ตามจรงิ ไม่เกนิ 5,000 บาท/วนั 1.	 พิจารณาตามความเหมาะสมกับ

สภาวการณ์

2.	 มคีวามจ�ำเป็นเฉพาะ มเีหตผุลใน

การใช้สถานที่นั้นๆ

5.	 ค่าเช่าอปุกรณ์โสตทศัน์ (ที่นอกเหนอืจาก

อปุกรณ์พื้นฐาน)

•	 ตามจรงิ ไม่เกนิ 10,000 บาท/วนั

6.	 ค่ารบัรอง หมายถงึ ค่าอาหาร เครื่องดื่ม 

ในการจดัประชมุ อบรม สมัมนารวมถงึ

งานอื่นใดที่ก่อให้เกดิงาน	

•	 ตามจรงิ

	 ค่าอาหารมื้อหลัก อตัราต่อมื้อต่อคน

	 - กรณจีดัในชมุชน •	 50 – 100 บาท

	 - กรณจีดัในเมอืง (นอกเหนอืจากโรงแรม) •	 80 – 150 บาท	

	 - กรณจีดัในโรงแรม •	 300 – 500 บาท

	 - กรณเีหมารวมต่อวนั •	 ตามจรงิ ไม่เกนิ 1,000 บาท ขึ้นอยู่กับสถานที่จัดและจ�ำนวนมื้อ 

(ทั่วไป 3 มื้อ)

	 ค่าอาหารว่าง	

	 - กรณจีดัในสถานที่ทั่วไป (นอกเหนอืจาก 

     โรงแรม)

•	 30 – 70 บาท	
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ในกรณทีี่โครงการมเีหตผุลและความจ�ำเป็นต้องจ่ายเงนิเกนิกว่ากรอบอตัราค่าใช้จ่ายข้างต้นนี้ให้อยูก่บั

ดลุยพนิจิของผู้รบัทนุหรอืขอความเหน็ชอบจาก กสศ. ก่อนในกรณทีี่มจี�ำนวนเงนิสูง

3) หมวดค่าครภุณัฑ์ หมายถงึ ค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มคีวามคงทนถาวร และมรีาคาต่อหน่วย

หรอืต่อชดุ ซึ่งรวมค่าใช้จ่ายที่ต้องช�ำระพร้อมกนัแล้วเกนิกว่า 5,000 บาท ทั้งนี้ การจ่ายเงนิค่าซื้อครภุณัฑ์จะ

ต้องมคีวามจ�ำเป็นต้องใช้ในการปฏบิตังิาน และได้ตั้งวงเงนิงบประมาณไว้ในข้อตกลงรบัทนุแล้ว

4) หมวดค่าสาธารณูปโภค หมายถงึ ค่าบรกิารสาธารณูปโภค สื่อสาร และโทรคมนาคม เช่น ค่าน�้ำ

ประปา ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ และค่าบริการอื่น โดยการเบิกจ่ายเงินจะต้องมีเอกสาร 

หลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินหรือใบส�ำคัญรับเงิน หากใช้ส�ำเนาในการเบิกจ่ายเงินควรมีผู้อนุมัติ

รบัรองในใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบส�ำคญัรบัเงนิ

5) หมวดรายจ่ายอื่น หมายถงึ ค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลกัษณะประเภทรายจ่ายใดๆ ตามข้างต้น

2. ด้านการบัญชี
	 2.1 วัตถุประสงค์ของการท�ำบัญชี

		  การจดัท�ำบญัชขีองโครงการ มวีตัถปุระสงค์เพื่อให้ผู้บรหิารและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถงึสถานะ

การเงนิของโครงการว่ามเีงนิสดและเงนิฝากธนาคารคงเหลอือยู่เท่าไร และได้ใช้จ่ายไปในกจิกรรมใดบ้าง รวม

ทั้งมงีบประมาณคงเหลอืในแต่ละกจิกรรมอกีเท่าไร เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบรหิารโครงการ นอกจากนี้ข้อมูลที่

ได้จากการจดัท�ำบญัชยีงัน�ำมาใช้ในการจดัท�ำรายงานการเงนิประจ�ำงวดหรอืปิดโครงการเพื่อเสนอต่อ กสศ. ได้

ด้วย

	 2.2 การจัดท�ำบัญชีของโครงการ

		  โครงการที่ได้รบัทนุสนบัสนนุจาก กสศ. จะต้องจดัท�ำบญัชใีห้เป็นไปตามหลกัการบญัชทีี่เหมาะ

สม และเพื่อเป็นการอ�ำนวยความสะดวกในการจดัท�ำบญัชขีองโครงการ กสศ.ได้ออกแบบสมดุบญัชอีย่างง่าย

ไว้ โดยผู้จดัท�ำบญัชเีพยีงบนัทกึรายการรบั - จ่ายเงนิในช่องเงนิฝากธนาคารหรอืช่องเงนิสดในมอืแล้วแต่กรณ ี

ซึ่งโปรแกรม MS Excel จะออกยอดเงินคงเหลือให้โดยอัตโนมัติหรือหากต้องการบันทึกบัญชีแบบ Manual            

กส็ามารถท�ำได้โดยพมิพ์แบบฟอร์มสมดุรายวนัรบั – จ่าย จากแผ่น CD ท้ายคู่มอืนี้มาใช้จดบนัทกึด้วยมอืโดย

ผู้บนัทกึจะต้องบวก – ลบ ออกยอดเงนิคงเหลอืด้วยตนเอง
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2.3. การจัดท�ำรายงานการเงิน

	2.3.1 การจัดท�ำรายงานการเงินประจ�ำงวด

เมื่อได้ด�ำเนินงานโครงการจนถึงระยะเวลาที่ต้องรายงานผลความก้าวหน้าของงานและการใช้จ่ายเงิน 

ตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายข้อตกลงแล้ว ในส่วนของการจดัท�ำรายงานการเงนิประจ�ำงวดเพื่อ

ขอเบกิเงนิงวดถดัไป ให้จดัท�ำดงัตวัอย่างต่อไปนี้
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ส่วนที่ (1) รายรับ – รายจ่าย และเงินคงเหลือประจ�ำงวด  ให้กรอกข้อมูลรายรบั – รายจ่าย และ

เงนิคงเหลอื ดงันี้ 

• รายรบั ได้แก่

	 -	 เงนิคงเหลอืงวดก่อนยกมา (ถ้าม)ี

	 -	 รบัเงนิงวดจาก กสศ. (ในงวดนี้)

	 -	 รบัดอกเบี้ยจากธนาคาร

	 -	 รบัเงนิอื่นๆ (ไม่รวมเงนิเปิดบญัช)ี

• รายจ่าย : ระบผุลรวมรายจ่ายของทกุกจิกรรมในสมดุรายวนัเงนิรบั – จ่าย 

• เงนิคงเหลอื : คอืการน�ำยอดเงนิคงเหลอืงวดก่อนยกมา บวก ยอดรวมรายรบั หกั ยอดรวมรายจ่าย

ในงวดนี้ 

ส่วนที่ (2) รายละเอียดเงินคงเหลือ ได้แก่

	 -	 เงนิสดในมอื

	 -	 เงนิฝากธนาคาร

	 -	 เงนิให้ยมืไปจดักจิกรรม

	 -	 (หกั) เงนิเปิดบญัชโีครงการ 

	 -	 (หกั) รายจ่ายที่โครงการส�ำรองจ่าย

ส่วนท่ี (3) รายละเอยีดงบประมาณทีไ่ด้รบั รายจ่าย และงบประมาณคงเหลอืแยกตามกจิกรรม 

	 -	 ระบชุื่อกจิกรรมตามข้อตกลงในช่อง “กจิกรรม”

	 -	 ระบวุงเงนิงบประมาณตามข้อตกลงของแต่ละกจิกรรมลง ในช่อง “งบประมาณ” พร้อมทั้งออกยอด

รวมในบรรทดัรวมสดุท้ายด้านล่าง (ยอดรวมงบประมาณของทกุกจิกรรมจะเท่ากบัวงเงนิสนบัสนนุในข้อตกลง)

	 -	 ระบุยอดรวมรายจ่ายของแต่ละกิจกรรมลงในช่องรายจ่ายแต่ละงวด และออกยอดรวมในช่องรวม

รายจ่าย พร้อมทั้งออกยอดรวมในบรรทดัสดุท้ายด้านล่าง (ยอดรายจ่ายของแต่ละกจิกรรมจะรวบรวมได้จากการ

บวกตวัเลขรายจ่ายในสมดุรายวนัเงนิรบั – จ่าย ทั้งนี้ ยอดรวมรายจ่ายของทกุกจิกรรมจะต้องเท่ากบัยอดรวม

รายจ่ายในส่วนที่ 1 )

	 -	 ระบยุอดงบประมาณคงเหลอืของแต่ละกจิกรรมในช่องงบประมาณคงเหลอื โดยน�ำยอดงบประมาณ

ที่ได้รบัของแต่ละกจิกรรม หกัด้วยรายจ่ายของแต่ละกจิกรรม พร้อมทั้งออกยอดงบประมาณคงเหลอืรวมของทกุ

กจิกรรมในบรรทดัรวมสดุท้ายด้านล่าง

ส่วนที่ (4) เงินสนับสนุนโครงการท่ีจะขอเบิกในงวดถัดไป ระบุจ�ำนวนเงินงวดถัดไปให้ตรงตาม

ตารางการขอเบกิเงนิงวดในเอกสารแนบข้อตกลงโครงการ

** ข้อควรปฏิบัติในการจัดท�ำรายงานการเงินเพื่อเบิกเงินงวด

(1) ควรจัดท�ำรายงานการเงินประจ�ำงวด และรายงานความก้าวหน้าของโครงการภายในระยะเวลาที่

ระบไุว้ในเอกสารแนบท้ายข้อตกลงรบัทนุ
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(2) รายงานการเงินประจ�ำงวดจะต้องมียอดรายรับ รายจ่ายตามกิจกรรม รวมทั้งยอดเงินคงเหลือถูก

ต้องตามข้อเทจ็จรงิและตรงกบัสมดุบญัชี

(3) แนบส�ำเนาสมดุคู่ฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถงึหน้าสดุท้ายที่ได้ปรบัสมดุ (Update) เพื่อให้ทราบ

ยอดคงเหลอืปัจจบุนั

	2.3.2 การจัดท�ำรายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ

	เมื่อได้ด�ำเนนิโครงการจนเสรจ็สิ้นและสมควรปิดโครงการแล้ว การจดัท�ำรายงานการเงนิเพื่อปิดโครงการ

มดีงันี้

1) กรอกข้อมูลรายละเอยีดการใช้จ่ายเงนิงวดที่ผ่านมาในรายงานการเงนิประจ�ำงวด (สดุท้าย) ดงัตวัอย่าง

2) บนัทกึยอดเงนิคงเหลอืยกมางวดก่อน ระบรุายรบัเงนิงวดที่รบัจาก กสศ.  ดอกเบี้ยรบั รายจ่าย และ

เงนิคงเหลอื งวดปัจจบุนั รวมทั้งค�ำนวณผลรวมตลอดโครงการในช่องสดุท้าย ดงัตวัอย่าง



20 คู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ



21คู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ

3) แนบส�ำเนาสมดุคู่ฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถงึหน้าสดุท้ายที่ปรบัสมดุ (Update) ถงึปัจจบุนั 

4) ในกรณีที่มีเงินคงเหลือและไม่มีแผนการใช้เงินแล้ว ให้ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการเพื่อ 

โอนเงนิคงเหลอืคนื กสศ. โดยตดิต่อเจ้าหน้าที่การเงนิของ กสศ. เพื่อขอทราบชื่อบญัชทีี่จะโอนเงนิคนื

5) ในกรณกีารก�ำหนดงวดงานงวดเงนิที่ กสศ. ต้องการกนัเงนิจ�ำนวนหนึ่งเป็นเงนิงวดสดุท้ายไว้เพื่อจะ

เบกิจ่ายให้กบัโครงการ เมื่อได้ส่งรายงานปิดโครงการให้ กสศ. แล้ว ซึ่งท�ำให้โครงการต้องทดรองจ่ายเงนิเป็น

ค่าใช้จ่ายในตอนท้ายโครงการไปก่อนแล้วจึงขอเบิกเงินงวดสุดท้ายเท่ากับจ�ำนวนที่ทดรองจ่ายไป และหักด้วย

เงนิค่าดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร หรอืเงนิอื่นใดที่เป็นส่วนของ กสศ.

6) ในกรณโีครงการมเีงนิเหลอืจ่ายจะต้องส่งคนื กสศ.

กรณีที่โครงการมีจ�ำนวนงวดงาน/ งวดเงิน มากกว่า 3 งวด ให้ใช้แบบฟอร์มรายงานการเงิน

แนวนอนดังตัวอย่าง
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2.4 การเก็บเอกสารทางการเงิน การบัญชีและการพัสดุ

สมดุบญัชแีละเอกสารโครงการควรจดัเกบ็ไว้อย่างเป็นระเบยีบในที่ที่เหมาะสมตลอดเวลา โดยเอกสาร

ใบส�ำคญัให้แยกเป็น 2 แฟ้ม คอื แฟ้มรบั และแฟ้มจ่าย การจดัเกบ็เอกสารในแฟ้มให้เรยีงตามเลขที่ใบส�ำคญั

และวนัที่เกดิรายการ เพื่อประโยชน์ในการค้นหาหรอืเมื่อมกีารตรวจสอบ 

เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับทางการเงิน การบัญชีและการพัสดุที่ยังมิได้ตรวจสอบและต้องเก็บไว้

เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ ให้เกบ็รกัษาไว้เป็นเวลา 5 ปี ส่วนเอกสารที่ตรวจสอบโดยส�ำนกังานการตรวจ

เงนิแผ่นดนิแล้วไม่มปีัญหาและไม่มคีวามจ�ำเป็นที่จะต้องตรวจสอบอกี ให้เกบ็รกัษาไว้เป็นเวลา 1 ปี

3.ด้านการพัสดุ
3.1 ค�ำจ�ำกัดความ

	“พสัด”ุ หมายถงึ วสัด ุครภุณัฑ์ ที่ดนิ สิ่งปลูกสร้าง และการจ้าง 

	“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีความหมดเปลืองจากการใช้ และการจ�ำหน่ายจ่ายแจก หรือสิ่งของที่ใช ้

เพื่อการบ�ำรงุรกัษา ซ่อมแซม เสรมิสร้าง หรอืปรบัปรงุพสัด ุ รวมทั้งอะไหล่ ชุดอะไหล่ หรอืส่วนประกอบของ

ครภุณัฑห์ลกั แบบพมิพ์หรอืสิ่งตพีมิพ์ต่างๆ และให้หมายความรวมถงึสิ่งของที่มลีกัษณะถาวรหรอืมอีายกุารใช้

งานมากกว่าหนึ่งปีและมรีาคาไม่เกนิห้าพนับาท	
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	“ครภุณัฑ์” หมายถงึสิ่งของที่มลีกัษณะคงทนถาวรหรอืมอีายกุารใช้งานมากกว่า 1 ปีและมรีาคาเกนิ

กว่าห้าพนับาท

	“การซื้อ” หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น แต ่

ไม่หมายความรวมถงึการจดัหาพสัดใุนลกัษณะการจ้าง

	“การจ้าง” หมายถงึ การจ้างท�ำของ การจ้างเหมาบรกิาร การจ้างที่ปรกึษา รวมทั้งการออกแบบและ

การควบคมุงาน แต่ไม่หมายความรวมถงึการจ้างเจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง หรอืบคุคลอื่น

	“การจ�ำหน่ายพสัด”ุ หมายถงึ การมอบโอน การตดับญัช ีการแลกเปลี่ยน การขาย การแปรสภาพ หรอื

การท�ำลาย

3.2 วิธีการจัดหาพัสดุ 

การจดัหาพสัดมุ ี3 วธิ ีดงันี้

1) วิธีการตกลงราคา ส�ำหรับใช้กับการจัดหาที่มีวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท สามารถติดต่อ

ตกลงราคากบัผู้ขายหรอืผู้รบัจ้างได้โดยตรง ทั้งนี้ ผู้ด�ำเนนิการจดัหาควรตดิต่อสอบถามราคาและคณุภาพของ

พสัดกุ่อนตกลงราคา

2) วิธีเปรียบเทียบราคา ส�ำหรับใช้กับการจัดหาที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่า 500,000 บาท ต้องม ี

คณะกรรมการจัดหาอย่างน้อย 3 คน เพื่อด�ำเนินการจัดหาโดยวิธีเปรียบเทียบราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

อย่างน้อย 3 ราย

3) วธิคีดัเลอืกส�ำหรบัการจดัหาที่มวีงเงนิครั้งหนึ่งเกนิกว่า 500,000 บาท และมคีวามจ�ำเป็นที่ไม่สามารถ

ใช้วิธีเปรียบเทียบราคาได้ เนื่องจากเป็นกรณีเร่งด่วนหรือเป็นการจัดหาเพิ่มโดยด่วน หรือเป็นการจัดหาที่ต้อง

ระบยุี่ห้อหรอืจดัหาโดยวธิเีปรยีบเทยีบราคาแล้วไม่ได้ผล 

ทั้งนี้ โครงการขนาดย่อมจะมวีงเงนิงบประมาณส�ำหรบัการจดัหาพสัดไุม่มากและไม่เกนิ 500,000 บาท 

ซึ่งสามารถจดัซื้อหรอืจ้างได้โดยวธิตีกลงราคาได้

3.3 การตรวจรับพัสดุ

ในกรณีการจัดหาพัสดุที่มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท ผู้รับทุนจะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

ไม่น้อยกว่า 3 คน เพื่อท�ำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และคณุภาพของพสัดทุี่รบัมอบจากผู้ขาย

3.4 การควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุ

เมื่อโครงการได้ด�ำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างครุภัณฑ์หรือวัสดุมาแล้วให้ด�ำเนินการจัดท�ำทะเบียนควบคุม 

ดงันี้

1) การจัดท�ำทะเบียนครุภัณฑ์ในกรณีที่โครงการมีการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ ใช้ในโครงการ เพื่อ 

ความสะดวกในการควบคมุและตรวจสอบ ให้โครงการจดัท�ำทะเบยีนครภุณัฑ์ดงัตวัอย่าง โดยให้มกีารตรวจนบั

ทกุ 6 เดอืน
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2) การจดัท�ำทะเบยีนคมุวสัดใุนกรณทีี่โครงการมกีารจดัซื้อวสัดมุาใช้งาน ควรมกีารควบคมุและตรวจ

สอบเพื่อให้ทราบถงึจ�ำนวนที่ได้รบัมา จ�ำนวนที่ใช้จ่ายไป และจ�ำนวนที่คงเหลอือยู่ โดยจดัท�ำเป็นทะเบยีนคมุ

หรอื Stock Card เมื่อมกีารเบกิจ่ายวสัดทุกุครั้งจะต้องจดัท�ำใบเบกิวสัดไุว้เป็นหลกัฐานดงัตวัอย่าง โดยให้มกีาร

ตรวจนบัทกุเดอืน
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3.5 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์และวัสดุเมื่อสิ้นสุดโครงการ

โครงการที่มงีบประมาณส�ำหรบัจดัหาครภุณัฑ์และวสัดมุาเพื่อใช้ในการด�ำเนนิงาน เมื่อจะปิดโครงการ 

หรอืยตุโิครงการ หรอืยกเลกิโครงการ ให้โครงการแจ้งให้ กสศ. ทราบโดย กสศ. จะตดิต่อกบัโครงการเพื่อร่วม

กนัพจิารณาในการจดัการกบัครภุณัฑ์และวสัดดุงักล่าวต่อไป ซึ่งอาจพจิารณาให้

1) จ�ำหน่ายครภุณัฑ์หรอืวสัดโุดยวธิกีารขายและโอนเงนิคนื กสศ.

2) จ�ำหน่ายโดยโอนครภุณัฑ์หรอืวสัดใุห้กบัโครงการอื่น

3) จ�ำหน่ายด้วยวธิอีื่นๆ เช่น แลกเปลี่ยน แปรสภาพหรอืท�ำลาย

แบบรายงานต่างๆ ในคู่มือนี้ได้แนบไว้ใน CD ท้ายเล่ม
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ถาม :	 หากผู้รบัผดิชอบโครงการไม่ได้มาปฐมนเิทศในวนัลงนามข้อตกลงกบั กสศ. จะท�ำอย่างไร

ตอบ :	 การปฐมนเิทศเป็นเรื่องส�ำคญัและจ�ำเป็นอย่างยิ่ง เนื่องจากกระบวนการดงักล่าวเป็นการสร้างความรู้ 

ความเข้าใจในการท�ำงานตลอดระยะเวลาของโครงการผู้รับผิดชอบโครงการหรือคณะท�ำงานจึงควรร่วมในการ

ปฐมนเิทศ

ถาม :	 กสศ. จะโอนเงนิงบประมาณงวดที่ 1 เมื่อไหร่

ตอบ :	 ในกรณเีอกสารประกอบการลงนามข้อตกลงครบถ้วนสมบรูณ์ กสศ. จะโอนงบประมาณงวดที่ 1 ภายใน 

15 วนัหลงัการลงนาม หรอืก่อนเริ่มโครงการ 15 วนั

ถาม :	 การเลอืกใช้ธนาคารเพื่อเปิดบญัชโีครงการมผีลต่อการโอนเงนิของ กสศ. หรอืไม่

ตอบ :	 มผีลในบางกรณ ี เช่น การเคลยีร์เชค็ หากเป็นไปได้ควรเปิดบญัชกีบัธนาคารกรงุไทย และหลกีเลี่ยง

การใช้ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธกส.) และธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.)

ถาม :	 หากส่งรายงานความก้าวหน้าในแต่ละงวดช้าจะมผีลอย่างไร

ตอบ :	 การส่งรายงานความก้าวหน้าในแต่ละงวดช้า จะส่งผลต่อการโอนงบประมาณเพื่อด�ำเนนิงานในงวดต่อ

ไปล่าช้าไปด้วย ดังนั้นผู้รับผิดชอบโครงการควรเตรียมการเพื่อประมาณการระยะเวลาการส่งเอกสารเพื่อเบิก 

งบประมาณในแต่ละงวดไม่เกนิ 15 วนั หลงัวนัที่เริ่มงวดใหม่ในข้อตกลง

ถาม :	 หากมเีหตใุห้งาน – กจิกรรม ไม่เป็นไปตามแผนงานที่วางไว้ควรท�ำอย่างไร

ตอบ :	 หากการท�ำงานจรงิไม่เป็นไปตามแผน เช่น ท�ำไม่ได้ตามข้อตกลงที่ระบไุว้ ให้อธบิายสาเหตขุองกจิกรรม

ที่ได้ด�ำเนนิการและยงัไม่ได้ด�ำเนนิการในรายงานผลการด�ำเนนิงานโครงการ (หากมรีายละเอยีดมากให้เพิ่มเป็น

รายการเอกสารแนบ และอาจปรบัแผนการท�ำงานที่โครงการจะด�ำเนนิงานได้จรงิเสนอมายงั กสศ. เพื่อขอปรบั

เปลี่ยนได้)

ถาม :	 เงนิที่แบ่งไว้ในแต่ละงวดไม่พอใช้ (ตดิลบ)ควรท�ำอย่างไร

ตอบ :	 สามารถรายงานการเงินแบบติดลบไปยัง กสศ. โดยหากเกินกว่า 1 พันบาทขอให้ระบุสาเหตุของ 

การใช้งบประมาณเกนิกว่าที่ก�ำหนดไว้มาด้วย

คำ�ถาม - คำ�ตอบ
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ถาม :	 หากโครงการมรีายได้จากผลผลติของโครงการจะท�ำบญัชอีย่างไร

ตอบ :	 บางโครงการมผีลผลติที่จ�ำหน่ายได้ จงึควรมกีารท�ำรายงานการเงนิโดยลงเป็นรายรบัเพิ่ม / แยกออก

ไปต่างหากเป็นบญัชขีองโรงเรยีน ชมรม หรอืกลุ่มนกัเรยีนกไ็ด้ ทั้งนี้ ให้มรีะบบการตรวจทานบญัชแีละการเงนิ

เพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อนกัเรยีน

ถาม :	 เมื่อสิ้นสดุโครงการแล้วมเีงนิคงเหลอืควรท�ำอย่างไร

ตอบ :	 เมื่อปิดโครงการหากมีงบประมาณคงเหลือให้โอนคืน กสศ. โดยติดต่อเจ้าหน้าที่การเงิน กสศ. ก่อน

ด�ำเนนิการโอนคนื และส่งหลกัฐานการโอนเงนิดงักล่าวมาพร้อมรายงานการปิดโครงการ

ถาม :  ใช้เงนิไม่ทนัเหลอืเยอะเกนิ 50%  (รายงาน)จะเบกิเงนิงวดต่อไปได้หรอืไม่

ตอบ :	 หากมีงบประมาณเหลือเกินกว่าร้อยละ 50 ของงบประมาณที่จะขอเบิกในงวดถัดไป กสศ. อาจจะ

พิจารณาไม่เบิกงบประมาณให้ หากโครงการยืนยันที่จะเบิกเพื่อน�ำไปใช้จัดกิจกรรมส�ำหรับงวดถัดไปให้แนบ

เอกสารแผนการใช้เงนิเดมิที่เหลอืกบังวดใหม่ที่ขอเบกิมาด้วย ดงัตวัอย่าง

งบประมาณ กิจกรรม หมายเหตุ

งบประมาณคงเหลอื (งวดที่....) 
จ�ำนวน.........................บาท	

ระบวุ่าเป็นกจิกรรมเดมิที่จะด�ำเนนิการ
ในช่วงใด หรอืกจิกรรมจ�ำเป็นเพิ่มเตมิ

งบประมาณใหม่ (งวดที่ ......)
จ�ำนวน..........................บาท

ถาม :	 จดักจิกรรมไม่เสรจ็ตามแผนงานที่ก�ำหนดสามารถขยายเวลาด�ำเนนิงานได้หรอืไม่

ตอบ :	 หากมคีวามจ�ำเป็นให้แจ้งขออนมุตัขิยายระยะเวลาด�ำเนนิงานไปยงั กสศ. แต่โดยรวมไม่ควรเกนิกว่า

ระยะเวลาโครงการ

ถาม :	 ผลผลติ – ผลลพัธ์  ได้ไม่ครบถ้วนตามระบไุว้ในข้อตกลงควรท�ำอย่างไร

ตอบ :	 อธบิายข้อจ�ำกดั / คนืเงนิงบประมาณส่วนของกจิกรรมที่ไม่ได้ด�ำเนนิการให้กบั กสศ.

ถาม :	 หากมกีารเปลี่ยนแปลงผู้รบัทนุ หรอืผู้รบัผดิชอบโครงการควรท�ำอย่างไร

ตอบ :  ท�ำหนงัสอืแจ้งมายงั กสศ. เพื่อทราบ และเปลี่ยนแปลงข้อมูลในระบบบรหิารโครงการ

ถาม :	 เมื่อสิ้นสดุโครงการแล้ว และมพีสัดคุงเหลอืจะจดัการกบัสิ่งของที่จดัซื้อมานั้นอย่างไร

ตอบ :	 แจ้ง กสศ. เพื่อร่วมกนัพจิารณาในการจดัการกบัพสัดคุงเหลอื
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ถาม :	 เอกสารข้อตกลงโครงการสูญหายควรท�ำอย่างไร

ตอบ :	 ควรด�ำเนนิการแจ้งความเพื่อบนัทกึไว้เป็นหลกัฐาน เนื่องจากเป็นหลกัฐานทางกฎหมายที่ส�ำคญั

ถาม :	 หากจ�ำเป็นต้องปิดบญัชเีงนิฝากเดมิและเปิดใหม่ควรท�ำอย่างไร

ตอบ :	 ให้ท�ำหนงัสอืแจ้งเหตผุลความจ�ำเป็นมายงั กสศ. ทราบเพื่อพจิารณาอนมุตักิ่อนด�ำเนนิการ

ถาม :	 สามารถเบกิเงนิ 2 งวดพร้อมกนัได้หรอืไม่

ตอบ :	 หากโครงการได้ด�ำเนนิงานครบถ้วนตามงวดงานทั้ง 2 งวด กส็ามารถเบกิเงนิพร้อมกนัทั้ง 2 งวดได้ แต่

ไม่ควรเบกิก่อนระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้แต่ละงวดงานงวดเงนิ

ถาม :	 ผลผลติหรอืผลงานที่เกดิขึ้นจากโครงการสามารถจะน�ำไปใช้ประโยชน์ในเชงิพาณชิย์ได้หรอืไม่

ตอบ :	 เนื่องจาก กสศ. ไม่มีวัตถุประสงค์ด�ำเนินงานในเชิงพาณิชย์ ดังนั้น ผลผลิต/ผลงานที่เกิดขึ้นจากเงิน

สนบัสนนุโครงการจงึไม่ควรน�ำไปใช้ประโยชน์ในเชงิพาณชิย์

ถาม :	 ปิดโครงการ ยตุโิครงการ ต่างกนัอย่างไร

ตอบ :	 “ปิดโครงการ” หมายถึง โครงการได้ด�ำเนินงานโครงการเสร็จเรียบร้อยตามที่ก�ำหนดไว้ในข้อตกลง 

จึงท�ำการปิดโครงการ โดยโครงการรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการและการใช้จ่ายเงินให้ กสศ. อนุมัติปิด

โครงการตามขั้นตอนที่ระบไุวใ้นคู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ “ยตุโิครงการ” หมายถงึ บางโครงการอาจมคีวาม

จ�ำเป็นหรอืมอีปุสรรคในการด�ำเนนิงานด้วยสาเหตตุ่างๆ เช่น ผูร้บัผดิชอบโครงการไม่มคีวามสามารถหรอืไม่อยู่

ในฐานะที่จะด�ำเนนิงานให้เสรจ็ตามข้อตกลงได้ และ กสศ. อาจให้ยตุโิครงการ 

ถาม :	 ในกรณทีี่ใช้งบประมาณเกนิกว่าที่ได้รบัอนมุตัจิะท�ำอย่างไร 

ตอบ :	 ผู้รบัทนุจะต้องรบัผดิชอบส่วนที่ใช้จ่ายเกนิ โดย กสศ. จะไม่สนบัสนนุงบประมาณเพิ่ม อย่างไรกต็าม 

การจดัท�ำรายงานการเงนิสามารถแสดงยอดจ่ายตามจรงิและเกดิยอดเงนิคงเหลอืตดิลบได้

ถาม :	 สามารถน�ำดอกเบี้ยที่เกดิขึ้นไปใช้ในโครงการได้หรอืไม่

ตอบ :	 หากโครงการมคีวามจ�ำเป็นจะขอน�ำเงนิค่าดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร ซึ่งเป็นส่วนของ กสศ. ไปใช้จ่าย

ให้เกิดประโยชน์เพิ่มเติมแก่โครงการก็สามารถกระท�ำได้โดยขออนุมัติจาก กสศ. ยกเว้นกรณีเงินค่าดอกเบี้ยมี

จ�ำนวนน้อยกว่า 100.- บาท ให้โครงการชี้แจงไว้ในรายงานผลการด�ำเนนิงานโครงการว่าขอน�ำเงนิดอกเบี้ยไป

ใช้จ่ายเพื่อให้เกดิประโยชน์เพิ่มเตมิ

ถาม :	 หากต้องการตดิตามหรอืทราบความเคลื่อนไหวกจิกรรมของ กสศ. มชี่องทางใดบ้าง

ตอบ :	 สามารถตดิตามความเคลื่อนไหวหรอืกจิกรรมของ กสศ. ได้ทางจดหมายข่าว กสศ. ทางเวบ็ไซต์ www.

EEF.or.th




