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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่ ทั้งนี้เพื่อให
พนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่ ซึ่ง
จะครอบคลุมการทำงานของ ฝายพัฒนากลไกและเครือขายพื้นที่ โดยจะอธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนัก
ตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกัดความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 สำนักพื้นทีฯ่ หมายถึง สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที ่

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ 

 ฝายพัสดุฯ หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝายกฎหมายฯ หมายถึง ฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงานทั่วไป 

 ศูนยสัญญา หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงาน
ทั่วไป 

 โครงการ หมายถึง กลุมของงานหรือกิจกรรมซึ่งมีความเกี่ยวของสัมพันธกัน เพื่อวัตถุประสงค
ของโครงการและสงผลสัมฤทธิ ์ใหเกิดตอประชาชนในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของกองทุน โดยอาจมีโครงการยอยดวยหรือไมก็ได 

 ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจาหนาที่ของสำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที ่ที่ไดรับมอบหมาย
ใหเปนผูรับผิดชอบโครงการ 

 ภาคีรวมดำเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เกี่ยวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค
ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคลและบุคคลธรรมดา ที่รวมดำเนินงานกับกองทุนตามโครงการ โดยมีสัญญา
ระหวางกัน 

 การสนับสนุนทุน หมายถึง กระบวนการเพื่อไปสูการจัดทำขอตกลงระหวาง กสศ. และภาคีรวม
ดำเนินงาน เพือ่จัดสรรงบประมาณใหภาครีวมดำเนินโครงการตามที่เสนอมายัง กสศ. 
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 นักวิชาการ หมายถึง เจาหนาที่ที ่ทำหนาที ่บริหารจัดการโครงการซึ ่งไดรับมอบหมายให
รับผิดชอบตอการใหทุนสนับสนุนโครงการของสำนัก  
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2. ภาพรวมการปฏิบัตงิาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมูล ณ มิ.ย. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบรหิาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที ่
ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายพัฒนากลไกและเครือขาย
พื้นที ่

นักวิชาการ 

ฝายสรางความเขมแข็ง
เครือขายภาค ี(CB) 

นักวิชาการ (*) 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ัดก

าร
 สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพืน้ที่ 

ผูอำนวยการ นักวิชาการ 

1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน      
1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลาน
บาท 

* *  * * 

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกนิ 20 ลานบาท  *  * * 

 ประธานกรรมการบริหาร มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนามหนังสือ 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัต ิและ เห็นชอบ 

 ผูทรงคุณวุฒิ มีหนาที่ เขารวมประชุมหรือพิจารณาจากเอกสารเพื่อพิจารณากลั่นกรอง ให
ความเห็นทางวิชาการเพื ่อใหโครงการมีความถูกตอง แมนยำทางวิชาการ และมีความเปนไปไดที่จะ
ดำเนินการไดตามขอบเขตงานที่กำหนดไว 

 ผูจัดการ มีหนาที่ พิจารณา สั่งการโดยวาจาและหนังสือสั่งการ ใหความเห็นชอบ อนุมัติและลง
นามหนังสือ 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ พิจารณา สั่งการโดยวาจาและหนังสือสั่งการ ใหความเห็นชอบ อนุมัติ
และลงนามหนังสือ 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่พิจารณา สั่งการโดยวาจาและหนังสือสั่งการ ใหความเห็นชอบ และลงนาม
หนังสือ 

 นักวิชาการ มีหนาที ่วิเคราะห จัดทำ ยกรางเอกสารเพื่อให ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.1] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาท 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ ฝายอํานวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ยกรางโครงการ

นําเสนอรางโครงการ ตอ ผูอํานวยการ
สํานัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบนักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

นําเสนอโครงการ ตอ ผูจัดการ เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

1

จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหกับฝาย
อํานวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ

(ราง) โครงการ

(ราง) โครงการ

โครงการ

ไม
เห็นชอบ

การสนับสนุนการประชุม
คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ

2

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักคณะกรรมการบริหาร ฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

นําเสนอโครงการตอท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร 

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ            นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

2

ราง “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ”

นําเสนอรางคําส่ังแตงตั้งฯ ตอผูจัดการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

3

4

(ราง) คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ

มีมติอนุมัติโครงการ และอนุมัติแตงต้ัง
คณะอนุกรรมการกํากับทิศทางโครงการ

ประสานกับฝายกฎหมายฯ เพื่อยกราง
คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการฯ
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ ฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

4

ประสานกับฝายกฎหมายฯ 

จัดทําประกาศรับขอเสนอโครงการ 
เสนอตอ ผูอํานวยการสํานัก เพื่อ

พิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

5

เห็นชอบ

ประกาศรับ
ขอเสนอโครงการ

นํา “คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ” เสนอประธาน

คณะกรรมการบริหาร ลงนาม

 คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

 

นักวิชาการผูจัดการ ฝายส่ือสารองคกร

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

ไมเห็นชอบ
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ            

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

5

ลงนามในเอกสาร

สงไฟลประกาศรับขอเสนอโครงการที่
ผูจัดการ ลงนามแลว ใหกับฝายสื่อสาร

องคกร ทางอีเมล 

6

ประกาศรับ
ขอเสนอโครงการ

นําเสนอประกาศรับขอเสนอโครงการตอ
ผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบและ

ลงนาม

ประกาศในเว็บไซต กสศ. และชองทาง
การประชาสัมพันธตางๆ

ประกาศรับ
ขอเสนอโครงการ
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

6

นัดหมายคณะอนุกรรมการกํากับทิศทาง
โครงการ และกําหนดวันเพื่อจัดประชุม

พิจารณาขอเสนอโครงการ

ยกรางหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียม
ขอเสนอโครงการ และเอกสารที่

เกี่ยวของ เสนอ ผูอํานวยการสํานัก เพื่อ
พิจารณา

พิจารณาเห็นชอบ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ เห็นชอบ

7

(ราง) หนังสือเชิญ
ประชุม

รวบรวมขอเสนอโครงการที่ไดรับมาเพื่อ
ทําการคัดกรองเบ้ืองตน

คัดแยกขอเสนอโครงการที่เขาเกณฑตาม
ประกาศเขาสูกระบวนการพิจารณา

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอ
โครงการ

ไม
เห็นชอบ

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักคณะอนุกรรมการกํากับทิศทางโครงการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สงจดหมายเชิญประชุมและเอกสารท่ี
เกี่ยวของใหกับผูทรงคุณวุฒิ/

คณะอนุกรรมการกํากับทิศทางโครงการ
พิจารณาลวงหนาไมนอยกวา 1 สัปดาห

จัดทําหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอ
โครงการ เสนอตอ ผูอํานวยการสํานัก 

เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

หลักเกณฑการ
พิจารณาขอเสนอ

โครงการ

7

พิจารณาเห็นชอบ

นําเสนอหลักเกณฑการพิจารณา
ขอเสนอโครงการตอท่ีประชุม 

เห็นชอบ

นําเสนอสรุปขอเสนอโครงการตอที่
ประชุมใหพิจารณาตามเกณฑที่ตกลง

8

สรุปขอเสนอ
โครงการ

จดหมายเชิญ
ประชุม

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ที่ประชุมมีความเห็นตอเกณฑ จนได
ขอสรุปเปนมติท่ีประชุมเห็นชอบตอ
เกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการ

หลักเกณฑการ
พิจารณาขอเสนอ

โครงการ
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 7 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สรุปผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ 

จัดทํารางประกาศผลการพิจารณา เสนอ
ตอ ผูอํานวยการสํานัก เพื่อพิจารณา

เห็นชอบ

8

ที่ประชุมสรุปขอเสนอโครงการ โดย
พิจารณาตามเกณฑที่ตกลง

พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบนักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

นําเสนอประกาศผลการพิจารณาตอ
ผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบและ

ลงนาม

9

10

สรุปผลการ
พิจารณาขอเสนอ

โครงการ

(ราง)ประกาศผล
การพิจารณา

ประกาศผลการ
พิจารณา

 

นักวิชาการผูจัดการ ฝายส่ือสารองคกร

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 8 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมเห็นชอบ
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ            

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามในเอกสาร

9

10

สงไฟลประกาศผลการพิจารณา ใหกับ
ฝายส่ือสารองคกร ทางอีเมล 

11

ประกาศผล
การพิจารณา

ประกาศในเว็บไซต กสศ. และชองทาง
การประชาสัมพันธตางๆ

ประสานไปยังผูเสนอโครงการที่ผานการ
คัดเลือกโดยทางโทรศัพทและอีเมล เพ่ือ

แจงผลและประสานใหจัดสงเอกสาร
ประกอบการทําขอตกลง
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 9 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

11

เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทําสัญญา
แลว กรอกขอมูลรายละเอียดการทํา

ขอตกลงในระบบ PMS พรอมอัพโหลด
ไฟลที่เกี่ยวของผานระบบ และกดสง
ขอมูลใหศูนยสัญญา พรอมเอกสารฯ

ลงนามในเอกสารขอตกลง

สงคืนขอตกลงใหกับศูนยสัญญา

12

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

เอกสารขอตกลง

การจัดทําสัญญารับทุน

ลงนามในเอกสารขอตกลง

สงขอตกลงไปยังผูเสนอโครงการ เพื่อลง
นามในขอตกลงและเปดบัญชีธนาคาร

ของโครงการ

สงเอกสารขอตกลงใหผูจัดการลงนาม
อนุมัติ

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

เอกสารขอตกลง

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

เอกสารขอตกลง

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 10 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ทําการเบิกจายเงินงวดที่ 1 โดย
ปรินทใบเบิกเงินสงมายังสํานักพื้นที่ฯ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

เสนอผูจัดการลงนามแบบขอเบิกเงิน
โครงการ

สงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรก
ใหกับฝายบัญชีและการเงิน

สิ้นสุด

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

12

ไดรับขอตกลงที่มีการลงนามครบถวน 
และทําการเปดบัญชีถูกตองตามท่ีแจง

สงคืนใบขอเบิกเงินโครงการใหกับ
ศูนยสัญญา

การจายเงิน
(ฝายบัญชีและการเงิน)

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ
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[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.2] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาท 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

รางขอกําหนดและเงื่อนการดําเนินงาน
โครงการ เสนอตอ ผูอํานวยการสํานัก 

เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดทําบันทึก เสนอตอ ผูจัดการ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

1

ติดตอผูทรงคุณวุฒิ พิจารณากลั่นกรอง
โครงการทางเอกสาร และ/หรือนัด

ประชุมพิจารณาโครงการ

(ราง) ขอกําหนด
และเงื่อนไขการ
ดําเนินโครงการ

บันทึก

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามในเอกสาร

ไดรับขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

 

นักวิชาการ ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิ
กลั่นกรองโครงการ

จัดทําสรุปขอคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒิ
เพื่อแจงใหผูเสนอโครงการพิจารณา

ปรับแกขอเสนอโครงการ

ไดรับขอเสนอโครงการที่ปรับแก 

ประสานไปยังผูเสนอโครงการเพื่อแจงให
จัดสงเอกสารประกอบการทําขอตกลง 

เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทําสัญญา
แลว กรอกขอมูลรายละเอียดการทํา

ขอตกลงในระบบ PMS พรอมอัพโหลด
ไฟลที่เกี่ยวของผานระบบ และกดสง
ขอมูลใหศูนยสัญญา พรอมเอกสารฯ

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

2

หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ

สรุปขอคิดเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิ

การจัดทําสัญญารับทุน
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

ลงนามในเอกสารขอตกลง 

ลงนามในเอกสารขอตกลง 

สงคืนขอตกลงใหกับศูนยสัญญา

สงเอกสารขอตกลงใหผูจัดการลงนาม
อนุมัติ

สงขอตกลงไปยังผูเสนอโครงการ เพื่อลง
นามในขอตกลงและเปดบัญชีธนาคาร

ของโครงการ

ขอตกลงโครงการ

3

เอกสารขอตกลง

เอกสารขอตกลง

เอกสารขอตกลง

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ทําการเบิกจายเงินงวดที่ 1 โดย
ปรินทใบเบิกเงินสงมายังสํานักพื้นที่ฯ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

เสนอผูจัดการลงนามแบบขอเบิกเงิน
โครงการ

สงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรก
ใหกับฝายบัญชีและการเงิน

สิ้นสุด

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

3

ไดรับขอตกลงที่มีการลงนามครบถวน 
และทําการเปดบัญชีถูกตองตามท่ีแจง

สงคืนใบขอเบิกเงินโครงการใหกับ
ศูนยสัญญา

การจายเงิน
(ฝายบัญชีและการเงิน)

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.1] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาท 

1. จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร 

1.1 นักวิชาการ ยกรางโครงการ ทั้งดานเนื้อหาและงบประมาณที่จะขออนุมัติดำเนินการ  

 

1.2 นักวิชาการ นำเสนอรางโครงการ (ตัวอยางที ่ภาคผนวก 5.3) ตอ ผู อำนวยการสำนัก เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

1.3 นักวิชาการ นำเสนอโครงการ ตอ ผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

1.4 นักวิชาการ จัดสงเอกสารที่เกี่ยวของใหกับฝายอำนวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ เพื่อ
นำเขาวาระการประชุม (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) 

รายละเอียดที่ควรมีในรางโครงการ: 
1) ความเปนมา 
2) การวิเคราะหผลการดำเนินงานที่ผานมา 
3) หลักการและกรอบแนวคิดสำคัญ 
4) วัตถุประสงค 
5) กลุมเปาหมาย 
6) แนวทางการดำเนินงาน 
7) ผลที่คาดวาจะไดรับ 
8) การวิเคราะหความเสี่ยงในการดำเนินงานโครงการ 
9) งบประมาณโครงการ 
10) ระยะเวลาโครงการ 
11) แผนปฏิบัติการ 
12) เอกสารแนบทาย (อางอิงผลงานโครงการที่ผานมา) 

** สามารถดูตัวอยาง “โครงการจัดการศึกษาเชิงพื้นที่เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ป 2563” ไดที่ Google 
Drive ของสำนัก ** 
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1.5 ผูอำนวยการสำนัก นำเสนอโครงการตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อขออนุมัติโครงการ
และรับฟงขอเสนอแนะตอการปรับปรุงโครงการ รวมทั้งสรุปผลการประชุม (ตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.5) ในสวนที่เปนความเห็นตอโครงการ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ คณะกรรมการบริหาร 
แลวเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ (ถามี) 

2.1 หลังจากคณะกรรมการบริหาร มีมติอนุมัติโครงการ และอนุมัติแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทางโครงการ ใหน ักว ิชาการประสานกับฝายกฎหมายฯ เพื ่อยกราง “คำสั ่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.6) 

2.2 เมื่อฝายกฎหมายฯ รางคำสั่งแตงตั้ง นำเสนอตอผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2.3 นักวิชาการ ประสานกับฝายกฎหมายฯ นำ “คำสั ่งแตงตั ้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง
โครงการ” เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร ลงนาม 

 

3. จัดทำประกาศสนับสนุนทุน 

3.1 นักวิชาการ จัดทำประกาศรับขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.7) เสนอตอ ผูอำนวยการ
สำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

ขอมูลที่ระบุในวาระการประชุมเพื่อพิจารณา: 
 รายละเอียดของโครงการ 

 จุดมุงหมายในการเสนอ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

** สามารถดูตัวอยาง “ระเบียบวาระ เรื่องเพื่อพิจารณา” ไดที่ Google Drive ของสำนัก ** 

ขอควรระวัง: 
 การพิจารณาความถูกตองของเอกสารกอนเสนอประธานกรรมการบรหิาร ลงนาม เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาด

และตองแกไขภายหลัง 
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3.2 นักวิชาการ นำเสนอประกาศรับขอเสนอโครงการ ตอผูจัดการ เพื่อพจิารณาเห็นชอบและลงนาม 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

3.3 นักวิชาการสงไฟลประกาศรับขอเสนอโครงการที่ผูจัดการ ลงนามแลว ใหกับฝายสื่อสารองคกร 
ทางอีเมล เพื่อประกาศในเว็บไซต กสศ. และชองทางการประชาสัมพันธตางๆ เปนเวลาอยาง
นอย 1 เดือน 

 

4. รับขอเสนอโครงการ 

4.1 นักวิชาการ รวบรวมขอเสนอโครงการที่ไดรับมาเพื ่อทำการคัดกรองเบื้องตนโดยพิจารณา
หลักเกณฑตามประกาศรับขอเสนอโครงการ 

4.2 นักวิชาการ คัดแยกขอเสนอโครงการที่เขาเกณฑตามประกาศเขาสูกระบวนการพิจารณา
ขอเสนอโครงการ 

5. พิจารณาขอเสนอโครงการ 

5.1 นักวิชาการ นัดหมายคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ และกำหนดวันเพื่อจัดประชุม
พิจารณาขอเสนอโครงการ 

5.2 นักวิชาการ ยกรางหนังสือเชิญประชุม (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.8) จัดเตรียมขอเสนอโครงการ 
และเอกสารที่เกี ่ยวของ เสนอ ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณากอนสงใหคณะอนุกรรมการ
กำกับทิศทางโครงการ 

 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

ขอควรพิจารณา: 
 ในการจัดทำประกาศรับขอเสนอโครงการตองใหขอมูลที่ครบถวนเกี่ยวกบัโครงการ รายละเอียดในการจดัทำ

ขอเสนอโครงการ เกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการเบื้องตน และมีขอมูลติดตอเพื่อสอบถามขอมลูเพิ่มเตมิ 
กรณีที่ผูอานประกาศตองการสอบถามขอมูลเพิ่มเติม และกำหนดชองทางรับขอเสนอโครงการ เชน รับผาน
ทางเว็บไซตที่พัฒนาขึ้น หรือรับผานชองทางอีเมล หรือเปนเอกสารทางไปรษณีย เปนตน 

ผูประสานงาน: 
 ฝายสื่อสารองคกร (คุณเสาวลักษณ กมลนาวิน E-Mail: saowalak@eef.or.th) 

เอกสารที่ควรแนบไปพรอมหนังสอืเชิญประชุม: 
 ประกาศสนับสนุนทุนโครงการ 
 ประกาศอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับโครงการ 

 วาระการประชุม  
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 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

5.3 นักวิชาการ สงจดหมายเชิญประชุมและเอกสารที่เกี่ยวของใหกับผูทรงคุณวุฒิ/คณะอนุกรรมการ
กำกับทิศทางโครงการพิจารณาลวงหนาไมนอยกวา 1 สัปดาห 

5.4 นักวิชาการ จัดทำหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.9) เสนอตอ 
ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

5.5 นักวิชาการ นำเสนอหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการตอที่ประชุม และที่ประชุมมี
ความเห็นตอเกณฑ จนไดขอสรุปเปนมติที่ประชุมเห็นชอบตอเกณฑการพิจารณาขอเสนอ
โครงการ 

5.6 นักวิชาการ นำเสนอสรุปขอเสนอโครงการตอที่ประชุมใหพิจารณาตามเกณฑท่ีตกลง 

5.7 นักวิชาการ สรุปผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.10) เพื่อแจงผลตอผู
เสนอโครงการใหปรับขอเสนอโครงการเพื่อใหมีความสมบูรณ 

6. จัดทำประกาศแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ 

6.1 นักวิชาการ นำขอสรุปผลการพิจารณาจากที ่ประชุมมาจัดทำรางประกาศผลการพิจารณา 
(ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.11) เสนอตอ ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

6.2 นักวิชาการ นำเสนอประกาศผลการพิจารณาตอผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

6.3 นักวิชาการ นำสงประกาศ ไปยังฝายสื่อสารองคกร ทางอีเมล เพื่อประกาศในเว็บไซต กสศ. และ
ชองทางการประชาสัมพันธตางๆ 

7. จัดทำขอตกลงสนับสนุนทุน 

7.1 นักวิชาการ ประสานไปยังผูเสนอโครงการที่ผานการคัดเลือกโดยทางโทรศัพทและอีเมล เพื่อแจง
ผลและประสานใหจัดสงเอกสารประกอบการทำขอตกลง (ตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.12) 
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7.2 เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทำสัญญาแลว นักวิชาการกรอกขอมูลรายละเอียดการทำขอตกลง
ในระบบ PMS (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.19) เมื่อกรอกขอมูลครบถวน พรอมอัพโหลดไฟลที่
เกี่ยวของผานระบบแลว ใหกดสงขอมูลในระบบใหศูนยสัญญาดำเนินการปรินทเอกสารสัญญา
เพื่อลงนาม (เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน”) และนำสงเอกสารประกอบการทำสัญญา
และขอเสนอโครงการที่เปนฉบับสมบูรณใหกับศูนยสัญญาเก็บรักษาไว  

7.3 นักวิชาการ และ ผูอำนวยการสำนัก ลงนามในเอกสารขอตกลง และสงคืนขอตกลงใหกับศูนย
สัญญาเพื่อเสนอตอไปยังผูจัดการ เพื่อลงนาม 

7.4 เมื่อผูจัดการ ลงนามอนุมัติขอตกลงและจดหมายแจงสงขอตกลง ศูนยสัญญาจะสงขอตกลงไปยัง
ผูเสนอโครงการ เพื่อลงนามในขอตกลงและเปดบัญชีธนาคารของโครงการตอไป (ตัวอยางที่
ภาคผนวก 5.13) 

8. เบิกจายเงินงบประมาณงวดแรก 

8.1 เมื่อผูเสนอโครงการลงนามครบถวนและสงขอตกลงกลับมายัง กสศ. (สงมาที่สำนัก หรือในนาม
ผูจัดการ กสศ.) ทางฝายอำนวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ จะนำขอตกลงไปสงใหศูนย
สัญญา 

8.2 ศูนยสัญญาเมื่อไดรับขอตกลงที่มีการลงนามครบถวน และทำการเปดบัญชีถูกตองตามที่แจงแลว 
ศูนยสัญญาจะทำการเบิกจายเงินงวดที ่ 1 (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.14) ใหกับโครงการเพื่อ
ดำเนินงานตามแผนงานโดยปรินทใบเบิกเงินสงมายังสำนักพื้นทีฯ่ 

8.3 เมื่อนักวิชาการและ อำนวยการสำนักลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการครบถวนแลว สงคืน
ใหกับศูนยสัญญา ศูนยสัญญาจะเสนอผูจัดการ กสศ. เพื่อลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ 

8.4 เมื่อทุกฝายลงนามครบถวนแลว ศูนยสัญญาสงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรกใหกับฝาย
บัญชีและการเงิน เพื่อทำการเบิกจายเงินใหกับโครงการ 

[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.2] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาท 

1. จัดทำขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนินงานโครงการ 

1.1 นักวิชาการ รางขอกำหนดและเงื่อนการดำเนินงานโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.15) เสนอ
ตอ ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

1.2 นักวิชาการ จัดทำบันทกึ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.16) เสนอตอผูจัดการ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 กรณอีนุมตัิ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 



 

 สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่ | 17 

 กรณไีมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2. พิจารณาขอเสนอโครงการ 

2.1 นักวิชาการ ไดรับขอเสนอโครงการ ใหพิจารณาวงเงินงบประมาณตามระเบียบกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื ่อนไข และลำดับความสำคัญในการจัดสรร
เงินกองทุน พ.ศ. 2561 (ภาคผนวก 5.2) เพื่อติดตอผูทรงคุณวุฒิพิจารณากลั่นกรองโครงการทาง
เอกสาร และ/หรือนัดประชุมพจิารณาโครงการ  

2.2 นักวิชาการ จัดทำหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิกลั่นกรองโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.17) 

2.3 นักวิชาการ ไดขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากผู ทรงคุณวุฒิ ใหจัดทำสรุปขอคิดเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิเพื่อแจงใหผูเสนอโครงการพิจารณาปรับแกขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.10) 

3. จัดทำขอตกลงสนับสนุนทุน 

3.1 นักวิชาการ ไดรับขอเสนอโครงการที่ปรับแก  

3.2 นักวิชาการ ประสานไปยังผูเสนอโครงการ เพื่อแจงใหจัดสงเอกสารประกอบการทำขอตกลง 
(ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.12) 

3.3 เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทำสัญญา ใหกรอกขอมูลรายละเอียดการทำขอตกลงในระบบ 
PMS (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.19) เมื่อกรอกขอมูลครบถวน พรอมอัพโหลดไฟลที่เกี่ยวของผาน
ระบบแลว ใหกดสงขอมูลในระบบใหศูนยสัญญาดำเนินการปรินทเอกสารสัญญาเพื่อลงนาม 
(เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน”) และนำสงเอกสารประกอบการทำสัญญาและขอเสนอ
โครงการที่เปนฉบับสมบูรณใหกับศูนยสัญญาเก็บรักษาไว 

3.4 นักวิชาการ และ อำนวยการสำนักลงนามในเอกสารขอตกลง และสงคืนขอตกลงใหกับศูนย
สัญญาเพื่อเสนอตอไปยังผูจัดการเพื่อลงนามกอนสงขอตกลงไปยังผูเสนอโครงการเพื่อลงนาม
และเปดบัญชีธนาคารของโครงการตอไป (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.13) 

4. เบิกจายเงินงบประมาณงวดแรก 

4.1 เมื ่อผู เสนอโครงการลงนามครบถวน ศูนยสัญญาทำการเบิกจายเงินงวดที ่ 1 (ตัวอยางที่
ภาคผนวก 5.14) ใหกับโครงการเพื่อดำเนินงานตามแผนงาน 

4.2 นักวิชาการ และ ผูอำนวยการสำนัก ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ และสงคืนใหกับศูนย
สัญญา เพื่อเสนอผูจัดการ กสศ. เพื่อลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ 

4.3 เมื่อทุกฝายลงนามครบถวนแลว ศูนยสัญญาสงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรกใหกับฝาย
บัญชีและการเงิน เพื่อทำการเบิกจายเงินใหกับโครงการ 
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2.5 มาตรฐานคุณภาพของงาน 

กระบวนการ ตัวชี้วัด เกณฑ 
1. การบริหารจดัการโครงการใหทุน ระดับความสำเร็จของการ

สนับสนุนทุนเทียบกับคา
เปาหมาย 
 

ต่ำกวารอยละ 80    มีคาเทากับ 1 
รอยละ 80            มีคาเทากับ 2 
รอยละ 90            มีคาเทากับ 3 
รอยละ 100           มีคาเทากับ 4  
มากกวารอยละ 100 มีคาเทากับ 5 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

ชื่อระบบ รายละเอียด การเขาใชงาน 
ระบบ E-Budget ระบบจองงบประมาณ https://ebudget.eef.or.th/ 
ระบบ PMS  
(Project Management 
System) 

ระบบบรหิารจดัการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ติดตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงินทดรองจาย 
2) คืนเงินทดรองจาย 

https://pms.eef.or.th/ 
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4. เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 (ให
ไว ณ วันที่ 10 พ.ค. 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการจดัสรรเงินกองทุน เพื่อใช
ตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวในมาตรา 5 (ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน 
2561) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ  

หลักเกณฑที่ใชในการคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิสำหรับพิจารณากลั่นกรอง
โครงการ (ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2561) 
 
 

คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุน
เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทาง โครงการจัดการศึกษาเชิง
พื้นท่ีเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา 

คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ที่ 
1/2562 เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง โครงการจัด
การศึกษาเชิงพื้นท่ีเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (สั่ง ณ วันที่ 28 ม.ค. 
2562) 

คูมือการใชงานระบบ PMS คูมือการใชงานระบบ PMS 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
เอกสารประกอบการทำสัญญา เอกสารประกอบการทำสัญญา 
บันทึกขอความ บันทึกขอความ 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็รักษา 
ขอเสนอโครงการฉบับสมบูรณ
แบบไฟล 

สำนักพื้นท่ี อัพโหลดขึ้นระบบ 
PMS 

  

ขอเสนอโครงการฉบับสมบูรณ
รูปแบบเอกสาร 

ศูนยสัญญา    
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5. ภาคผนวก 

5.1 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการ
เลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.2 ระเบียบกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และ
ลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  
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5.3 ตัวอยางโครงการใหทุน  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
 

     
 

     



 

 สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่ | 25 

5.4 ตัวอยางเอกสารเขาวาระการประชุม  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.5 ตัวอยางสรุปผลการประชุมคณะกรรมการบริหาร  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.6 ตัวอยางคำสั่งแตงตัง้คณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ  
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5.7 ตัวอยางประกาศสนบัสนุนทุน  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.8 ตัวอยางหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ  
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5.9 ตัวอยางหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
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5.10 ตวัอยางสรุปผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
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5.11 ตวัอยางประกาศผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
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5.12 แบบกรอกขอมูลประกอบการทำสัญญา  
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5.13 ตวัอยางเอกสารขออนุมัติทุน  
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5.14 ตวัอยางแบบขอเบิกเงินโครงการ  
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5.15 ตวัอยางขอกำหนดและเงื่อนการดำเนินงาน  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.16 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนินงาน 
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5.17 ตวัอยางหนังสือเชญิประเมินขอเสนอโครงการ  
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5.18 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 เมนูระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 3 รายการคำขอใชงบประมาณ ระบบ E-Budget 
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5.19 การเขาใชงานระบบ PMS 

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 
 


