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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่ ทั้งนี้เพื่อให
พนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่ ซึ่ง
จะครอบคลุมการทำงานของ ฝายพัฒนากลไกและเครือขายพื้นที่ โดยจะอธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนัก
ตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกัดความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 สำนักพื้นทีฯ่ หมายถึง สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที ่

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ 

 ฝายพัสดุฯ หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงาน
ทั่วไป 

 ฝายกฎหมายฯ หมายถึง ฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงานทั่วไป 

 ศูนยสัญญา หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงาน
ทั่วไป 

 โครงการ หมายถึง กลุมของงานหรือกิจกรรมซึ่งมีความเกี่ยวของสัมพันธกัน เพื่อวัตถุประสงค
ของโครงการและสงผลสัมฤทธิ ์ใหเกิดตอประชาชนในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของกองทุน โดยอาจมีโครงการยอยดวยหรือไมก็ได 

 ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจาหนาที่ของสำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที ่ที่ไดรับมอบหมาย
ใหเปนผูรับผิดชอบโครงการ 

 ภาคีรวมดำเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เกี่ยวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค
ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคลและบุคคลธรรมดา ที่รวมดำเนินงานกับกองทุนตามโครงการ โดยมีสัญญา
ระหวางกัน 

 การสนับสนุนทุน หมายถึง กระบวนการเพื่อไปสูการจัดทำขอตกลงระหวาง กสศ. และภาคีรวม
ดำเนินงาน เพือ่จัดสรรงบประมาณใหภาครีวมดำเนินโครงการตามที่เสนอมายัง กสศ. 
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 นักวิชาการ หมายถึง เจาหนาที่ที ่ทำหนาที ่บริหารจัดการโครงการซึ ่งไดรับมอบหมายให
รับผิดชอบตอการใหทุนสนับสนุนโครงการของสำนัก  
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2. ภาพรวมการปฏิบัตงิาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมูล ณ มิ.ย. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบรหิาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที ่
ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายพัฒนากลไกและเครือขาย
พื้นที ่

นักวิชาการ 

ฝายสรางความเขมแข็ง
เครือขายภาค ี(CB) 

นักวิชาการ (*) 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ัดก

าร
 สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพืน้ที่ 

ผูอำนวยการ นักวิชาการ 

1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน      
1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลาน
บาท 

* *  * * 

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกนิ 20 ลานบาท  *  * * 

 ประธานกรรมการบริหาร มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนามหนังสือ 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัต ิและ เห็นชอบ 

 ผูทรงคุณวุฒิ มีหนาที่ เขารวมประชุมหรือพิจารณาจากเอกสารเพื่อพิจารณากลั่นกรอง ให
ความเห็นทางวิชาการเพื ่อใหโครงการมีความถูกตอง แมนยำทางวิชาการ และมีความเปนไปไดที่จะ
ดำเนินการไดตามขอบเขตงานที่กำหนดไว 

 ผูจัดการ มีหนาที่ พิจารณา สั่งการโดยวาจาและหนังสือสั่งการ ใหความเห็นชอบ อนุมัติและลง
นามหนังสือ 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ พิจารณา สั่งการโดยวาจาและหนังสือสั่งการ ใหความเห็นชอบ อนุมัติ
และลงนามหนังสือ 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่พิจารณา สั่งการโดยวาจาและหนังสือสั่งการ ใหความเห็นชอบ และลงนาม
หนังสือ 

 นักวิชาการ มีหนาที ่วิเคราะห จัดทำ ยกรางเอกสารเพื่อให ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.1] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาท 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ ฝายอํานวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ยกรางโครงการ

นําเสนอรางโครงการ ตอ ผูอํานวยการ
สํานัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบนักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

นําเสนอโครงการ ตอ ผูจัดการ เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

1

จัดสงเอกสารท่ีเก่ียวของใหกับฝาย
อํานวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ

(ราง) โครงการ

(ราง) โครงการ

โครงการ

ไม
เห็นชอบ

การสนับสนุนการประชุม
คณะอนุกรรมการและคณะกรรมการ

2

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักคณะกรรมการบริหาร ฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

นําเสนอโครงการตอท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหาร 

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ            นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

2

ราง “คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ”

นําเสนอรางคําส่ังแตงตั้งฯ ตอผูจัดการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

3

4

(ราง) คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการฯ

มีมติอนุมัติโครงการ และอนุมัติแตงต้ัง
คณะอนุกรรมการกํากับทิศทางโครงการ

ประสานกับฝายกฎหมายฯ เพื่อยกราง
คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการฯ
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ ฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

ไมเห็นชอบพิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

4

ประสานกับฝายกฎหมายฯ 

จัดทําประกาศรับขอเสนอโครงการ 
เสนอตอ ผูอํานวยการสํานัก เพื่อ

พิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

5

เห็นชอบ

ประกาศรับ
ขอเสนอโครงการ

นํา “คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
กํากับทิศทางโครงการ” เสนอประธาน

คณะกรรมการบริหาร ลงนาม

 คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ

กํากับทิศทางโครงการ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

 

นักวิชาการผูจัดการ ฝายส่ือสารองคกร

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

ไมเห็นชอบ
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ            

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

5

ลงนามในเอกสาร

สงไฟลประกาศรับขอเสนอโครงการที่
ผูจัดการ ลงนามแลว ใหกับฝายสื่อสาร

องคกร ทางอีเมล 

6

ประกาศรับ
ขอเสนอโครงการ

นําเสนอประกาศรับขอเสนอโครงการตอ
ผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบและ

ลงนาม

ประกาศในเว็บไซต กสศ. และชองทาง
การประชาสัมพันธตางๆ

ประกาศรับ
ขอเสนอโครงการ
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

6

นัดหมายคณะอนุกรรมการกํากับทิศทาง
โครงการ และกําหนดวันเพื่อจัดประชุม

พิจารณาขอเสนอโครงการ

ยกรางหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียม
ขอเสนอโครงการ และเอกสารที่

เกี่ยวของ เสนอ ผูอํานวยการสํานัก เพื่อ
พิจารณา

พิจารณาเห็นชอบ

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ เห็นชอบ

7

(ราง) หนังสือเชิญ
ประชุม

รวบรวมขอเสนอโครงการที่ไดรับมาเพื่อ
ทําการคัดกรองเบ้ืองตน

คัดแยกขอเสนอโครงการที่เขาเกณฑตาม
ประกาศเขาสูกระบวนการพิจารณา

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอ
โครงการ

ไม
เห็นชอบ

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักคณะอนุกรรมการกํากับทิศทางโครงการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สงจดหมายเชิญประชุมและเอกสารท่ี
เกี่ยวของใหกับผูทรงคุณวุฒิ/

คณะอนุกรรมการกํากับทิศทางโครงการ
พิจารณาลวงหนาไมนอยกวา 1 สัปดาห

จัดทําหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอ
โครงการ เสนอตอ ผูอํานวยการสํานัก 

เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

หลักเกณฑการ
พิจารณาขอเสนอ

โครงการ

7

พิจารณาเห็นชอบ

นําเสนอหลักเกณฑการพิจารณา
ขอเสนอโครงการตอท่ีประชุม 

เห็นชอบ

นําเสนอสรุปขอเสนอโครงการตอที่
ประชุมใหพิจารณาตามเกณฑที่ตกลง

8

สรุปขอเสนอ
โครงการ

จดหมายเชิญ
ประชุม

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ที่ประชุมมีความเห็นตอเกณฑ จนได
ขอสรุปเปนมติท่ีประชุมเห็นชอบตอ
เกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการ

หลักเกณฑการ
พิจารณาขอเสนอ

โครงการ
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 7 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สรุปผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ 

จัดทํารางประกาศผลการพิจารณา เสนอ
ตอ ผูอํานวยการสํานัก เพื่อพิจารณา

เห็นชอบ

8

ที่ประชุมสรุปขอเสนอโครงการ โดย
พิจารณาตามเกณฑที่ตกลง

พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบนักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

นําเสนอประกาศผลการพิจารณาตอ
ผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบและ

ลงนาม

9

10

สรุปผลการ
พิจารณาขอเสนอ

โครงการ

(ราง)ประกาศผล
การพิจารณา

ประกาศผลการ
พิจารณา

 

นักวิชาการผูจัดการ ฝายส่ือสารองคกร

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 8 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมเห็นชอบ
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ            

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามในเอกสาร

9

10

สงไฟลประกาศผลการพิจารณา ใหกับ
ฝายส่ือสารองคกร ทางอีเมล 

11

ประกาศผล
การพิจารณา

ประกาศในเว็บไซต กสศ. และชองทาง
การประชาสัมพันธตางๆ

ประสานไปยังผูเสนอโครงการที่ผานการ
คัดเลือกโดยทางโทรศัพทและอีเมล เพ่ือ

แจงผลและประสานใหจัดสงเอกสาร
ประกอบการทําขอตกลง
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 9 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

11

เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทําสัญญา
แลว กรอกขอมูลรายละเอียดการทํา

ขอตกลงในระบบ PMS พรอมอัพโหลด
ไฟลที่เกี่ยวของผานระบบ และกดสง
ขอมูลใหศูนยสัญญา พรอมเอกสารฯ

ลงนามในเอกสารขอตกลง

สงคืนขอตกลงใหกับศูนยสัญญา

12

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

เอกสารขอตกลง

การจัดทําสัญญารับทุน

ลงนามในเอกสารขอตกลง

สงขอตกลงไปยังผูเสนอโครงการ เพื่อลง
นามในขอตกลงและเปดบัญชีธนาคาร

ของโครงการ

สงเอกสารขอตกลงใหผูจัดการลงนาม
อนุมัติ

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

เอกสารขอตกลง

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

เอกสารขอตกลง

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.1 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 10 / 10

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ทําการเบิกจายเงินงวดที่ 1 โดย
ปรินทใบเบิกเงินสงมายังสํานักพื้นที่ฯ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

เสนอผูจัดการลงนามแบบขอเบิกเงิน
โครงการ

สงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรก
ใหกับฝายบัญชีและการเงิน

สิ้นสุด

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

12

ไดรับขอตกลงที่มีการลงนามครบถวน 
และทําการเปดบัญชีถูกตองตามท่ีแจง

สงคืนใบขอเบิกเงินโครงการใหกับ
ศูนยสัญญา

การจายเงิน
(ฝายบัญชีและการเงิน)

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ
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[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.2] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาท 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานักผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

รางขอกําหนดและเงื่อนการดําเนินงาน
โครงการ เสนอตอ ผูอํานวยการสํานัก 

เพื่อพิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

จัดทําบันทึก เสนอตอ ผูจัดการ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติ

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

1

ติดตอผูทรงคุณวุฒิ พิจารณากลั่นกรอง
โครงการทางเอกสาร และ/หรือนัด

ประชุมพิจารณาโครงการ

(ราง) ขอกําหนด
และเงื่อนไขการ
ดําเนินโครงการ

บันทึก

นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามในเอกสาร

ไดรับขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

 

นักวิชาการ ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

จัดทําหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิ
กลั่นกรองโครงการ

จัดทําสรุปขอคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒิ
เพื่อแจงใหผูเสนอโครงการพิจารณา

ปรับแกขอเสนอโครงการ

ไดรับขอเสนอโครงการที่ปรับแก 

ประสานไปยังผูเสนอโครงการเพื่อแจงให
จัดสงเอกสารประกอบการทําขอตกลง 

เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทําสัญญา
แลว กรอกขอมูลรายละเอียดการทํา

ขอตกลงในระบบ PMS พรอมอัพโหลด
ไฟลที่เกี่ยวของผานระบบ และกดสง
ขอมูลใหศูนยสัญญา พรอมเอกสารฯ

เอกสาร
ประกอบการทํา

สัญญา

2

หนังสือเชิญ
ผูทรงคุณวุฒิ

สรุปขอคิดเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิ

การจัดทําสัญญารับทุน
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นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

ลงนามในเอกสารขอตกลง 

ลงนามในเอกสารขอตกลง 

สงคืนขอตกลงใหกับศูนยสัญญา

สงเอกสารขอตกลงใหผูจัดการลงนาม
อนุมัติ

สงขอตกลงไปยังผูเสนอโครงการ เพื่อลง
นามในขอตกลงและเปดบัญชีธนาคาร

ของโครงการ

ขอตกลงโครงการ

3

เอกสารขอตกลง

เอกสารขอตกลง

เอกสารขอตกลง

 

นักวิชาการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 1. การบริหารจัดการโครงการใหทุน

1.2 กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ทําการเบิกจายเงินงวดที่ 1 โดย
ปรินทใบเบิกเงินสงมายังสํานักพื้นที่ฯ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ

เสนอผูจัดการลงนามแบบขอเบิกเงิน
โครงการ

สงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรก
ใหกับฝายบัญชีและการเงิน

สิ้นสุด

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

3

ไดรับขอตกลงที่มีการลงนามครบถวน 
และทําการเปดบัญชีถูกตองตามท่ีแจง

สงคืนใบขอเบิกเงินโครงการใหกับ
ศูนยสัญญา

การจายเงิน
(ฝายบัญชีและการเงิน)

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ

แบบขอเบิกเงิน
โครงการ
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.1] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณเกินกวา 20 ลานบาท 

1. จัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติจากคณะกรรมการบริหาร 

1.1 นักวิชาการ ยกรางโครงการ ทั้งดานเนื้อหาและงบประมาณที่จะขออนุมัติดำเนินการ  

 

1.2 นักวิชาการ นำเสนอรางโครงการ (ตัวอยางที ่ภาคผนวก 5.3) ตอ ผู อำนวยการสำนัก เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

1.3 นักวิชาการ นำเสนอโครงการ ตอ ผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

1.4 นักวิชาการ จัดสงเอกสารที่เกี่ยวของใหกับฝายอำนวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ เพื่อ
นำเขาวาระการประชุม (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) 

รายละเอียดที่ควรมีในรางโครงการ: 
1) ความเปนมา 
2) การวิเคราะหผลการดำเนินงานที่ผานมา 
3) หลักการและกรอบแนวคิดสำคัญ 
4) วัตถุประสงค 
5) กลุมเปาหมาย 
6) แนวทางการดำเนินงาน 
7) ผลที่คาดวาจะไดรับ 
8) การวิเคราะหความเสี่ยงในการดำเนินงานโครงการ 
9) งบประมาณโครงการ 
10) ระยะเวลาโครงการ 
11) แผนปฏิบัติการ 
12) เอกสารแนบทาย (อางอิงผลงานโครงการที่ผานมา) 

** สามารถดูตัวอยาง “โครงการจัดการศึกษาเชิงพื้นที่เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ป 2563” ไดที่ Google 
Drive ของสำนัก ** 
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1.5 ผูอำนวยการสำนัก นำเสนอโครงการตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพื่อขออนุมัติโครงการ
และรับฟงขอเสนอแนะตอการปรับปรุงโครงการ รวมทั้งสรุปผลการประชุม (ตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.5) ในสวนที่เปนความเห็นตอโครงการ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ คณะกรรมการบริหาร 
แลวเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ (ถามี) 

2.1 หลังจากคณะกรรมการบริหาร มีมติอนุมัติโครงการ และอนุมัติแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทางโครงการ ใหน ักว ิชาการประสานกับฝายกฎหมายฯ เพื ่อยกราง “คำสั ่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.6) 

2.2 เมื่อฝายกฎหมายฯ รางคำสั่งแตงตั้ง นำเสนอตอผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2.3 นักวิชาการ ประสานกับฝายกฎหมายฯ นำ “คำสั ่งแตงตั ้งคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง
โครงการ” เสนอประธานคณะกรรมการบริหาร ลงนาม 

 

3. จัดทำประกาศสนับสนุนทุน 

3.1 นักวิชาการ จัดทำประกาศรับขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.7) เสนอตอ ผูอำนวยการ
สำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

ขอมูลที่ระบุในวาระการประชุมเพื่อพิจารณา: 
 รายละเอียดของโครงการ 

 จุดมุงหมายในการเสนอ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

** สามารถดูตัวอยาง “ระเบียบวาระ เรื่องเพื่อพิจารณา” ไดที่ Google Drive ของสำนัก ** 

ขอควรระวัง: 
 การพิจารณาความถูกตองของเอกสารกอนเสนอประธานกรรมการบรหิาร ลงนาม เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาด

และตองแกไขภายหลัง 
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3.2 นักวิชาการ นำเสนอประกาศรับขอเสนอโครงการ ตอผูจัดการ เพื่อพจิารณาเห็นชอบและลงนาม 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

3.3 นักวิชาการสงไฟลประกาศรับขอเสนอโครงการที่ผูจัดการ ลงนามแลว ใหกับฝายสื่อสารองคกร 
ทางอีเมล เพื่อประกาศในเว็บไซต กสศ. และชองทางการประชาสัมพันธตางๆ เปนเวลาอยาง
นอย 1 เดือน 

 

4. รับขอเสนอโครงการ 

4.1 นักวิชาการ รวบรวมขอเสนอโครงการที่ไดรับมาเพื ่อทำการคัดกรองเบื้องตนโดยพิจารณา
หลักเกณฑตามประกาศรับขอเสนอโครงการ 

4.2 นักวิชาการ คัดแยกขอเสนอโครงการที่เขาเกณฑตามประกาศเขาสูกระบวนการพิจารณา
ขอเสนอโครงการ 

5. พิจารณาขอเสนอโครงการ 

5.1 นักวิชาการ นัดหมายคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ และกำหนดวันเพื่อจัดประชุม
พิจารณาขอเสนอโครงการ 

5.2 นักวิชาการ ยกรางหนังสือเชิญประชุม (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.8) จัดเตรียมขอเสนอโครงการ 
และเอกสารที่เกี ่ยวของ เสนอ ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณากอนสงใหคณะอนุกรรมการ
กำกับทิศทางโครงการ 

 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

ขอควรพิจารณา: 
 ในการจัดทำประกาศรับขอเสนอโครงการตองใหขอมูลที่ครบถวนเกี่ยวกบัโครงการ รายละเอียดในการจดัทำ

ขอเสนอโครงการ เกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการเบื้องตน และมีขอมูลติดตอเพื่อสอบถามขอมลูเพิ่มเตมิ 
กรณีที่ผูอานประกาศตองการสอบถามขอมูลเพิ่มเติม และกำหนดชองทางรับขอเสนอโครงการ เชน รับผาน
ทางเว็บไซตที่พัฒนาขึ้น หรือรับผานชองทางอีเมล หรือเปนเอกสารทางไปรษณีย เปนตน 

ผูประสานงาน: 
 ฝายสื่อสารองคกร (คุณเสาวลักษณ กมลนาวิน E-Mail: saowalak@eef.or.th) 

เอกสารที่ควรแนบไปพรอมหนังสอืเชิญประชุม: 
 ประกาศสนับสนุนทุนโครงการ 
 ประกาศอื่นๆ ที่เกี่ยวของกับโครงการ 

 วาระการประชุม  
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 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

5.3 นักวิชาการ สงจดหมายเชิญประชุมและเอกสารที่เกี่ยวของใหกับผูทรงคุณวุฒิ/คณะอนุกรรมการ
กำกับทิศทางโครงการพิจารณาลวงหนาไมนอยกวา 1 สัปดาห 

5.4 นักวิชาการ จัดทำหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.9) เสนอตอ 
ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

5.5 นักวิชาการ นำเสนอหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการตอที่ประชุม และที่ประชุมมี
ความเห็นตอเกณฑ จนไดขอสรุปเปนมติที่ประชุมเห็นชอบตอเกณฑการพิจารณาขอเสนอ
โครงการ 

5.6 นักวิชาการ นำเสนอสรุปขอเสนอโครงการตอที่ประชุมใหพิจารณาตามเกณฑท่ีตกลง 

5.7 นักวิชาการ สรุปผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.10) เพื่อแจงผลตอผู
เสนอโครงการใหปรับขอเสนอโครงการเพื่อใหมีความสมบูรณ 

6. จัดทำประกาศแจงผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ 

6.1 นักวิชาการ นำขอสรุปผลการพิจารณาจากที ่ประชุมมาจัดทำรางประกาศผลการพิจารณา 
(ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.11) เสนอตอ ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

6.2 นักวิชาการ นำเสนอประกาศผลการพิจารณาตอผูจัดการ เพื่อพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

6.3 นักวิชาการ นำสงประกาศ ไปยังฝายสื่อสารองคกร ทางอีเมล เพื่อประกาศในเว็บไซต กสศ. และ
ชองทางการประชาสัมพันธตางๆ 

7. จัดทำขอตกลงสนับสนุนทุน 

7.1 นักวิชาการ ประสานไปยังผูเสนอโครงการที่ผานการคัดเลือกโดยทางโทรศัพทและอีเมล เพื่อแจง
ผลและประสานใหจัดสงเอกสารประกอบการทำขอตกลง (ตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.12) 
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7.2 เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทำสัญญาแลว นักวิชาการกรอกขอมูลรายละเอียดการทำขอตกลง
ในระบบ PMS (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.19) เมื่อกรอกขอมูลครบถวน พรอมอัพโหลดไฟลที่
เกี่ยวของผานระบบแลว ใหกดสงขอมูลในระบบใหศูนยสัญญาดำเนินการปรินทเอกสารสัญญา
เพื่อลงนาม (เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน”) และนำสงเอกสารประกอบการทำสัญญา
และขอเสนอโครงการที่เปนฉบับสมบูรณใหกับศูนยสัญญาเก็บรักษาไว  

7.3 นักวิชาการ และ ผูอำนวยการสำนัก ลงนามในเอกสารขอตกลง และสงคืนขอตกลงใหกับศูนย
สัญญาเพื่อเสนอตอไปยังผูจัดการ เพื่อลงนาม 

7.4 เมื่อผูจัดการ ลงนามอนุมัติขอตกลงและจดหมายแจงสงขอตกลง ศูนยสัญญาจะสงขอตกลงไปยัง
ผูเสนอโครงการ เพื่อลงนามในขอตกลงและเปดบัญชีธนาคารของโครงการตอไป (ตัวอยางที่
ภาคผนวก 5.13) 

8. เบิกจายเงินงบประมาณงวดแรก 

8.1 เมื่อผูเสนอโครงการลงนามครบถวนและสงขอตกลงกลับมายัง กสศ. (สงมาที่สำนัก หรือในนาม
ผูจัดการ กสศ.) ทางฝายอำนวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ จะนำขอตกลงไปสงใหศูนย
สัญญา 

8.2 ศูนยสัญญาเมื่อไดรับขอตกลงที่มีการลงนามครบถวน และทำการเปดบัญชีถูกตองตามที่แจงแลว 
ศูนยสัญญาจะทำการเบิกจายเงินงวดที ่ 1 (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.14) ใหกับโครงการเพื่อ
ดำเนินงานตามแผนงานโดยปรินทใบเบิกเงินสงมายังสำนักพื้นทีฯ่ 

8.3 เมื่อนักวิชาการและ อำนวยการสำนักลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการครบถวนแลว สงคืน
ใหกับศูนยสัญญา ศูนยสัญญาจะเสนอผูจัดการ กสศ. เพื่อลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ 

8.4 เมื่อทุกฝายลงนามครบถวนแลว ศูนยสัญญาสงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรกใหกับฝาย
บัญชีและการเงิน เพื่อทำการเบิกจายเงินใหกับโครงการ 

[1] กระบวนการ: การบริหารจัดการโครงการใหทุน 

[1.2] กระบวนการยอย: กรณีโครงการมีวงเงินงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาท 

1. จัดทำขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนินงานโครงการ 

1.1 นักวิชาการ รางขอกำหนดและเงื่อนการดำเนินงานโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.15) เสนอ
ตอ ผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณเีห็นชอบ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเห็นชอบ: นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูอำนวยการสำนัก แลว
เสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

1.2 นักวิชาการ จัดทำบันทกึ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.16) เสนอตอผูจัดการ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

 กรณอีนุมตัิ: นักวิชาการ สามารถดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 
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 กรณไีมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ตองปรับปรุงตามขอเสนอแนะของ ผูจัดการ แลวเสนอเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้ง 

2. พิจารณาขอเสนอโครงการ 

2.1 นักวิชาการ ไดรับขอเสนอโครงการ ใหพิจารณาวงเงินงบประมาณตามระเบียบกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื ่อนไข และลำดับความสำคัญในการจัดสรร
เงินกองทุน พ.ศ. 2561 (ภาคผนวก 5.2) เพื่อติดตอผูทรงคุณวุฒิพิจารณากลั่นกรองโครงการทาง
เอกสาร และ/หรือนัดประชุมพจิารณาโครงการ  

2.2 นักวิชาการ จัดทำหนังสือเชิญผูทรงคุณวุฒิกลั่นกรองโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.17) 

2.3 นักวิชาการ ไดขอคิดเห็นและขอเสนอแนะจากผู ทรงคุณวุฒิ ใหจัดทำสรุปขอคิดเห็นของ
ผูทรงคุณวุฒิเพื่อแจงใหผูเสนอโครงการพิจารณาปรับแกขอเสนอโครงการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.10) 

3. จัดทำขอตกลงสนับสนุนทุน 

3.1 นักวิชาการ ไดรับขอเสนอโครงการที่ปรับแก  

3.2 นักวิชาการ ประสานไปยังผูเสนอโครงการ เพื่อแจงใหจัดสงเอกสารประกอบการทำขอตกลง 
(ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.12) 

3.3 เมื่อไดรับเอกสารประกอบการทำสัญญา ใหกรอกขอมูลรายละเอียดการทำขอตกลงในระบบ 
PMS (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.19) เมื่อกรอกขอมูลครบถวน พรอมอัพโหลดไฟลที่เกี่ยวของผาน
ระบบแลว ใหกดสงขอมูลในระบบใหศูนยสัญญาดำเนินการปรินทเอกสารสัญญาเพื่อลงนาม 
(เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน”) และนำสงเอกสารประกอบการทำสัญญาและขอเสนอ
โครงการที่เปนฉบับสมบูรณใหกับศูนยสัญญาเก็บรักษาไว 

3.4 นักวิชาการ และ อำนวยการสำนักลงนามในเอกสารขอตกลง และสงคืนขอตกลงใหกับศูนย
สัญญาเพื่อเสนอตอไปยังผูจัดการเพื่อลงนามกอนสงขอตกลงไปยังผูเสนอโครงการเพื่อลงนาม
และเปดบัญชีธนาคารของโครงการตอไป (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.13) 

4. เบิกจายเงินงบประมาณงวดแรก 

4.1 เมื ่อผู เสนอโครงการลงนามครบถวน ศูนยสัญญาทำการเบิกจายเงินงวดที ่ 1 (ตัวอยางที่
ภาคผนวก 5.14) ใหกับโครงการเพื่อดำเนินงานตามแผนงาน 

4.2 นักวิชาการ และ ผูอำนวยการสำนัก ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ และสงคืนใหกับศูนย
สัญญา เพื่อเสนอผูจัดการ กสศ. เพื่อลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการ 

4.3 เมื่อทุกฝายลงนามครบถวนแลว ศูนยสัญญาสงเอกสารขอเบิกเงินโครงการงวดแรกใหกับฝาย
บัญชีและการเงิน เพื่อทำการเบิกจายเงินใหกับโครงการ 
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2.5 มาตรฐานคุณภาพของงาน 

กระบวนการ ตัวชี้วัด เกณฑ 
1. การบริหารจดัการโครงการใหทุน ระดับความสำเร็จของการ

สนับสนุนทุนเทียบกับคา
เปาหมาย 
 

ต่ำกวารอยละ 80    มีคาเทากับ 1 
รอยละ 80            มีคาเทากับ 2 
รอยละ 90            มีคาเทากับ 3 
รอยละ 100           มีคาเทากับ 4  
มากกวารอยละ 100 มีคาเทากับ 5 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบรหิารจดัการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ติดตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงินทดรองจาย 
2) คืนเงินทดรองจาย 

https://pms.eef.or.th/ 
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4. เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

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 วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการจดัสรรเงินกองทุน เพื่อใช
ตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวในมาตรา 5 (ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน 
2561) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ  

หลักเกณฑที่ใชในการคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิสำหรับพิจารณากลั่นกรอง
โครงการ (ลงวันที่ 17 ตุลาคม 2561) 
 
 

คำสั่งคณะกรรมการบริหารกองทุน
เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
เรื่อง แตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทาง โครงการจัดการศึกษาเชิง
พื้นท่ีเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา 

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

คูมือการใชงานระบบ PMS คูมือการใชงานระบบ PMS 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
เอกสารประกอบการทำสัญญา เอกสารประกอบการทำสัญญา 
บันทึกขอความ บันทึกขอความ 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็รักษา 
ขอเสนอโครงการฉบับสมบูรณ
แบบไฟล 

สำนักพื้นท่ี อัพโหลดขึ้นระบบ 
PMS 

  

ขอเสนอโครงการฉบับสมบูรณ
รูปแบบเอกสาร 

ศูนยสัญญา    
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5. ภาคผนวก 

5.1 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการ
เลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.2 ระเบียบกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และ
ลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  
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5.3 ตัวอยางโครงการใหทุน  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.4 ตัวอยางเอกสารเขาวาระการประชุม  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.5 ตัวอยางสรุปผลการประชุมคณะกรรมการบริหาร  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.6 ตัวอยางคำสั่งแตงตัง้คณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ  
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5.7 ตัวอยางประกาศสนบัสนุนทุน  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.8 ตัวอยางหนังสือเชิญประชุมคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ  
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5.9 ตัวอยางหลักเกณฑการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
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5.10 ตวัอยางสรุปผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
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5.11 ตวัอยางประกาศผลการพิจารณาขอเสนอโครงการ  
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5.12 แบบกรอกขอมูลประกอบการทำสัญญา  
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5.13 ตวัอยางเอกสารขออนุมัติทุน  
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5.14 ตวัอยางแบบขอเบิกเงินโครงการ  
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5.15 ตวัอยางขอกำหนดและเงื่อนการดำเนินงาน  

[ดูฉบับเต็มไดท่ี Google Drive ของสำนักฯ] 
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5.16 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนินงาน 
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5.17 ตวัอยางหนังสือเชญิประเมินขอเสนอโครงการ  
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5.18 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 เมนูระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 3 รายการคำขอใชงบประมาณ ระบบ E-Budget 
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5.19 การเขาใชงานระบบ PMS 

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 
 


