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1. บทน า 

1.1 วัตถุประสงค์  

จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานของส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป ทั้งนี้
เพ่ือให้พนักงานมีการปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน และช่วยลดระยะเวลาในการเรียนรู้ของพนักงานใหม่ 

1.2 ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 
ซึ่งจะครอบคลุมของ ฝ่ายอ านวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ ฝ่ายกฎหมายและธรรมาภิบาล ฝ่ายพัสดุ 
สัญญา และอาคารสถานที่ และงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน โดยจะอธิบายถึงความเชื่อมโยงกับ
ส านักต่างๆ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้องในแต่ละกระบวนการ 

1.3 ค าจ ากัดความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 

 งานจัดซื้อฯ หมายถึง ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ ส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

  

 สัญญา หมายถึง เอกสารข้อตกลงระหว่าง กสศ. และ ผู้รับทุน ว่าจะกระท าการหรืองดเว้นกระท า
การอย่างใดอย่างหนึ่งแก่กันและกัน ลงท้ายด้วยลายมือชื่อของทั้งสองฝ่าย 

 ผู้รับทุน หมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคลหรือองค์กรนิติบุคคลซึ่งมีความรู้และความเชี่ยวชาญใน
ด้านต่างๆ ที่ได้เข้าร่วมงานกับ กสศ. เพ่ือด าเนินงานเกี่ยวกับการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา โดย   
กสศ. เป็นผู้ให้การสนับสนุนทุน 

 โครงการ หมายถึง โครงการที่ได้รับทุนสนันจาก กสศ. เพื่อด าเนินงานเกี่ยวกับการสร้างความ
เสมอภาคทางการศึกษา 

 ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและ
โทรคมนาคม ได้แก่ ค่าไฟฟ้า คา่น้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ เป็นต้น 

 ผู้ร้องเรียน หมายถึง ผู้ที่ได้รับผลกระทบหรือผู้พบเห็นการกระท าทุจริตคอรัปชั่น ที่เกี่ยวข้องกับ 
กสศ. 



 

 

 2 | คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

 เจ้าหน้าที่ของรัฐ หมายถึง เจ้าหน้าที่ของรัฐ ตามมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติประกอบ
รัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและการปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561 

 ภาคีร่วมด าเนินงาน หมายถึง ภาคีร่วมด าเนินงานตามระเบียบ กสศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข 
และล าดับความส าคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

 เรื่องร้องเรียน หมายถึง ประเด็นการร้องเรียนหรือการแจ้งเบาะแสเกี่ยวกับการทุจริตประพฤติมิ
ชอบ การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ของรัฐ และภาคีร่วมด าเนินงานของ  
กสศ. ที่ผู้ร้องเรียนแจ้งผ่านช่องทางต่างๆ  

 ทุจริต หมายถึง แสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบด้วยกฎหมายส าหรับตนเองหรือผู้ อ่ืน 
(มาตรา 1 อนุ 1 แห่งประมวลกฎหมายอาญา) 

 ทุจริตต่อหน้าที่ หมายถึง ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในต าแหน่งหรือหน้าที่หรือปฏิบัติ
หรือละเว้นการปฏิบัติอย่างใดในพฤติการณ์ที่อาจท าให้ผู้ อ่ืนเชื่อว่ามีต าแหน่งหรือหน้าที่ทั้งที่ตนมิได้มี
ต าแหน่งหรือหน้าที่นั้น หรือใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่ ทั้งนี้ เพ่ือแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้โดยชอบ
ส าหรับตนเองหรือผู้อื่น หรือกระท าการอันเป็นความผิดต่อต าแหน่งหน้าที่ราชการหรือความผิดต่อต าแหน่ง
หน้าที่ในการยุติธรรมตามประมวลกฎหมายอาญาหรือตามกฎหมายอื่น (มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติ
ประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561) 

 ประพฤติมิชอบ หมายถึง ใช้อ านาจในต าแหน่งหรือหน้าที่อันเป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีที่มุ่งหมายจะควบคุมดูแลการรับ การเก็บรักษา หรือการใช้เงินหรือทรัพย์สินของ
แผ่นดิน (มาตรา 3 แห่งพระราชบัญญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 
พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม) 

 การจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึง การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการ ซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่
ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

 งานบริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
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ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย ์

 งานก่อสร้าง หมายถึงงานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภคหรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและ 
ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนทีมีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่
สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการ
โรงพยาบาล โรงเรียนสนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้าง
อ่ืนๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน 
ประปาไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

 สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การ
ระบายน้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนที่เกี่ยวข้องซึ่งด าเนินการใน
ระดับพ้ืนที่ดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือแผ่นดิน 

 การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ 

 ราคากลาง หมายถึง ราคาเพ่ือใช้เป็นฐานส าหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื่นข้อเสนอ ได้ยื่นเสนอไว้
ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 

(1) ราคาที่ได้มาจากการค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการราคากลางก าหนด 
(2) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดท า 
(3) ราคามาตรฐานที่ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนก าหนด 
(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด  
(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ  
(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม (2) หรือ 
(3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยจะใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้ค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงาน
ของรัฐเป็นส าคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะใช้ราคาใด
ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้ค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นส าคัญ 

 ความเสี่ยง (Risk) หมายถึง ความเป็นไปได้ (Possibilities) ที่จะมีเหตุการณ์ (Event) เกิดขึ้น และ
ก่อให้เกิดความสูญเสีย (Loss) ความเสียหาย (Damage) หรือ ผลกระทบในเชิงลบ (Negative Consequences) 



 

 

 4 | คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

ต่อธุรกิจ ซึ่งมีสาเหตุมาจากความไม่แน่นอนจากทั้งปัจจัยภายในและภายนอกของธุรกิจ และบางปัจจัยอาจจะ
ควบคุมได้ ในขณะที่บางปัจจัยอาจจะควบคุมไม่ได้ 

 การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) หมายถึง กระบวนการที่ปฏิบัติเพ่ือใช้ในการ
คาดการณ์และลดผลเสียของความไม่แน่นอนหรือโอกาสที่จะเกิดขึ้นกับองค์กร โดยคณะกรรมการบริหาร 
ผู้บริหาร และบุคลากรทุกคนในองค์กร ในการก าหนดกลยุทธ์และด าเนินงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงได้รับ
การออกแบบเพ่ือให้สามารถบ่งชี้เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้น และมีผลกระทบต่องค์กร และสามารถจัดการความ
เสี่ยงให้อยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้ 

 การควบคุมภายใน (Internal Control) หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล ฝ่าย
บริหาร และบุคลากรขององค์กรจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานขององค์กร
จะบรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ซึ่งรวมถึง 
การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการ
ทุจริตในองค์กร ด้านความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบ และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
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2. ภาพรวมการปฏิบัตงิาน 

2.1 โครงสร้างหน่วยงาน 

 
** ข้อมูล ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสร้างหน่วยงาน 

  

คณะกรรมการบรหิาร 

ผู้จัดการ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ 

ส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

ผู้อ านวยการส านัก 

ฝ่ายอ านวยการ 

 และสนับสนนุ 

คณะกรรมการ 

เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายพัสดุ สัญญา และ
อาคารสถานที ่

ฝ่ายบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 

เจ้าหน้าท่ี เจ้าหน้าท่ี 

ฝ่ายกฎหมาย 

และธรรมาภิบาล 

เจ้าหน้าท่ี 
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2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บริ

หา
ร 

ผู้จ
ัดก

าร
 

ผู้ช
่วย

ผู้จ
ัดก

าร
 

ส านักธรรมาภิบาลและบริหารท่ัวไป 

ผู้อ
 าน

วย
กา

ร 

ฝ่าย
อ านวยการ 

และ
สนับสนุน 

คณะ 
กรรมการ 

ฝ่าย
กฎหมาย 

และ 
ธรรมา 
ภิบาล 

ฝ่ายพัสดุ 
สัญญา 

และอาคาร
สถานที่ 

งานบริหาร
ความเสี่ยง

และ
ควบคุม
ภายใน 

เจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที ่ เจ้าหน้าที ่

ฝ่ายอ านวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ         
1. การสนับสนุนการประชุมคณะอนุกรรมการ 
และคณะกรรมการ 

* * * * *    

2. งานสารบรรณ     *    
3. การจัดการคา่ใช้จ่ายในส านักงาน         

3.1 กรณจีัดซื้อจดัจ้าง     *    
3.2 กรณเีบิกค่าใช้จ่าย     *    
3.3 กรณเีบิกเงินยืมทดรองจ่าย     *    

4. การจัดอาหาร/อาหารว่าง     *    
5. การจองรถตู ้     *    
ฝ่ายกฎหมายและธรรมาภิบาล         
6. การปรับปรุงกฎหมาย กฏระเบยีบ * * * *  *   
7. การจัดการเรื่องร้องเรยีน * * * *  *   
ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่         
8. การจัดท าแผนจดัซื้อจัดจ้างประจ าป ี * * * *   *  
9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุ         

9.1 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป  * * *   *  
9.2 วิธีคัดเลือก  * * *   *  
9.3 วิธีเฉพาะเจาะจง  * * *   *  

10. การจดัท าสัญญารบัทุน  * * *   *  
11. การบรหิารงานอาคารสถานท่ี       *  
ฝ่ายบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน         
12. การบรหิารความเสี่ยง  * * *    * 
13. การควบคมุภายใน  * * *    * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผู้จัดการ มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผู้ช่วยผู้จัดการ มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 
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 ผู้อ านวยการ มีหน้าที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 เจ้าหน้าที ่มีหน้าที่ ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงาน ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
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2.3 แผนผังการท างาน 

ฝ่ายอ านวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ 

[1] กระบวนการ: การสนับสนุนการประชุมคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการ 

เจ้าหน้าที ่ฝ่ายอ านวยการฯผู้จัดการ

กระบวนการ : 1. การสนับสนุนการประชุมคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการ

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

จัดท าปฏิทินการประชุม
คณะอนุกรรมการ และ คณะกรรมการ 

รายปี 

สแกนเอกสารการประชุม และจัดเก็บใน 
Google Drive

ลงนามอนุมัติ

1

เมื่อใกล้ถึงวาระการประชุม: 
เจ้าหน้าท่ี แจ้งส านักเจ้าของโครงการ 
จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

จัดท า  หนังสือเชิญประชุม  
หนังสือเชิญประชุม

ระเบียบวาระ
การประชุมเอกสารโครงการ

เอกสารบทสรุป
ผู้บริหารเอกสารอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวข้อง

น าส่ง  หนังสือเชิญประชุม  
เสนอผู้จัดการ เพ่ือลงนาม

หนังสือเชิญประชุม

ไม่อนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

ส่งกลับให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ อนุมัติ
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เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯ

กระบวนการ : 1. การสนับสนุนการประชุมคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการ

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

1

จัดส่ง  หนังสือเชิญประชุม  และรูปเล่ม
เอกสารการประชุม (เฉพาะบางท่านที่

ต้องการรูปเล่ม) และแจ้งคณะกรรมการ
ที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุม ก่อน
การประชุมล่วงหน้า 5 - 7 วันท าการ 
เพื่อให้เข้าไปดาวน์โหลดเอกสารการ

ประชุมได้ท่ี Google Drive

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม
และระบบต่างๆ ให้พร้อมก่อน 1 วัน 

เม่ือจบการประชุม: 
เจ้าหน้าท่ี ด าเนินการจัดเก็บ 

 รายงานการประชุม   PDF File) ใน 
Folder ของคณะกรรมการ 

ใน Google Drive และ
จัดเก็บ เอกสารประกอบการประชุม + 

File เสียงการประชุม 
ท้ังหมด ใน Google Drive

ส้ินสุด

หนังสือ
เชิญประชุม

หนังสือ
เชิญประชุม

รายงาน
การประชุม

(PDF)

เอกสาร
ประกอบ

การประชุม

File เสียง
การประชุม

 

[2] กระบวนการ: งานสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯ

กระบวนการ : 2. งานสารบรรณ

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

ส้ินสุด

ได้รับเอกสาร จากไปรษณีย์

ลงเลขรับเอกสาร

จัดส่งเอกสาร ให้ผู้รับตามท่ีระบุไว้

สแกนเอกสารที่ระบุเลขรับ (หน้าแรก) 
และบันทึกข้อมูลเข้า ระบบบริหาร

จัดการเอกสาร

 



 

 

 10 | คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

[3] กระบวนการ: การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน 

[3.1] กระบวนการย่อย: กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯงานจัดซื้อฯ ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ ฝ่ายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 3. การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน

3.1 กรณีจัดซื้อจัดจ้างกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

ส้ินสุด

จัดเตรียม ชุดเอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย

จัดส่ง ชุดเอกสารประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย ให้งานจัดซ้ือ 

ตรวจรับงาน                     
งาน 3 ท่านตามเง่ือนไข)

ส่งชุดเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 
ให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน

เพื่อเข้าสู่กระบวนการจ่ายเงินต่อไป

การจ่ายเงิน

ชุดเอกสาร
ประกอบการเบิก

ชุดเอกสาร
ประกอบการเบิก

ชุดเอกสาร
ประกอบการเบิก

 



 

 ส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป | 11 

 

[3] กระบวนการ: การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน 

[3.2] กระบวนการย่อย: กรณีเบิกค่าใช้จ่าย 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯ ฝ่ายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 3. การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน

3.2 กรณีเบิกค่าใช้จ่ายกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

จัดส่ง  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.6)  
พร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

ให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน

ส้ินสุด

จัดท า  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.6) 

การจ่ายเงิน

ใบขออนุมัติเบิก
เงิน (ง.6)

ชุดเอกสาร
ประกอบการเบิก

ใบขออนุมัติเบิก
เงิน (ง.6)
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[3] กระบวนการ: การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน 

[3.3] กระบวนการย่อย: กรณีเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯแมสเซนเจอร์ ฝ่ายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 3. การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน

3.3 กรณีเบิกเงินยืมทดรองจ่ายกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

จัดท า  ใบรับรองการจ่ายเงิน  

1

ใบรับรองการ
จ่ายเงิน

ได้รับพัสดุ/เอกสาร จากนักวิชาการ

ประสานแมสเซนเจอร์ เพ่ือมารับพัสดุ/
เอกสาร

เข้ามารับพัสด/ุเอกสาร และ
 ใบรับรองการจ่ายเงิน 

คัดแยกพัสด/ุเอกสาร

จัดท า  แบบฟอร์มทดรองจ่าย  
โดยประมาณการค่าใช้จ่าย และแนบ
งบประมาณที่มีอยู่ เพ่ือเบิกเงินยืม

ทดรองจ่าย

ใบรับรองการ
จ่ายเงิน

แบบฟอร์มทดรอง
จ่าย

การยืมเงินทดรองจ่าย

 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯแมสเซนเจอร์ ฝ่ายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 3. การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน

3.3 กรณีเบิกเงินยืมทดรองจ่ายกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

1

ส้ินสุด

เคลียร์เงินทดรองจ่ายในระบบ PMS 
พร้อมจัดท าสรุป และแนบ  ใบรับรอง

การจ่ายเงิน  ส่งให้ฝ่ายบัญชีและ
การเงิน

โอนเงินค่าจัดส่ง ให้แมสเซนเจอร์

จัดเก็บ  ใบรับรองการจ่ายเงิน  

น า  ใบรับรองการจ่ายเงิน  กลับมาส่ง
ให้เจ้าหน้าที่

ใบรับรองการ
จ่ายเงิน

ใบรับรองการ
จ่ายเงิน

การเคลียร์เงินทดรองจ่าย

จัดส่งพัสด/ุเอกสาร และเซ็นช่ือใน 
 ใบรับรองการจ่ายเงิน  ทั้งผู้ส่งและ

ผู้รับ

ใบรับรองการ
จ่ายเงิน

ใบรับรองการ
จ่ายเงิน
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[4] กระบวนการ: การจัดอาหาร/อาหารว่าง 

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯ

กระบวนการ : 4. การจัดอาหาร/อาหารว่าง

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

ส้ินสุด

จัดหาอาหารว่าง/อาหารกลางวัน

เช็คปฏิทินจองห้องประชุม
ใน Google Calendar

ยืนยันรายละเอียดการประชุมกับ
นักวิชาการ ทางโทรศัพท์

จ่ายค่าอาหาร/อาหารว่าง ด้วยการโอน
เงินหรือจ่ายเงินสด

ส่งใบเสร็จรับเงินหรือใบก ากับภาษี
ให้งานโลจิสติกส์  เพ่ือท าเร่ืองเบิกเงิน

ต่อไป

 

[5] กระบวนการ: การจองรถตู ้

เจ้าหน้าที่ ฝ่ายอ านวยการฯ งานจัดซื้อฯ ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 5. การจองรถตู้

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

ส้ินสุด

จ้างประจ าหรือรายวัน

จ้างประจ า

โอนเงินค่ารถ ค่าน้ ามัน ค่าทางด่วนหลัง
เสร็จงาน และจัดเก็บใบรับรองการ

จ่ายเงิน เพ่ือเคลียร์ค่าใช้จ่าย 
ในระบบ PMS

เข้าสู่กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง

ได้รับแจ้งจากนักวิชาการ/พนักงาน เรื่อง
ขอใช้รถตู้ หรือตรวจสอบจากปฏิทิน

นักวิชาการ

ประสานแจ้งรายละเอียดหัวหน้ารถตู้

จ้างรายวัน

การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ

จ้างประจ า
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ฝ่ายกฎหมายและธรรมาภิบาล 

[6] กระบวนการ: การปรับปรุงกฎหมาย กฏระเบียบ 

นิติกร หน่วยงานต้นเร่ือง

กระบวนการ : 6. การปรับปรุงกฎหมาย กฎระเบียบ

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

ได้รับแจ้งจากหน่วยงานต้นเร่ือง 
ในเร่ืองการขอปรับปรุง แก้ไข 
กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ

ให้ค าปรึกษาเบื้องต้น ในเร่ือง
กฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ต่างๆ

ด าเนินการจัดท าเอกสาร

1

จัดท าเอกสาร ข้อเสนอการปรับปรุง/
แก้ไข กฎระเบียบต่างๆ ให้นิติกร

ข้อเสนอการ
ปรับปรุง แก้ไข

เอกสารกฎระเบียบ

น าเสนอเอกสารกฎระเบียบต่อผู้จัดการ 
เพื่อพิจารณา

เอกสารกฎระเบียบ

2

ไม่ถูกต้อง พิจารณาตรวจสอบ

ส่งกลับให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ ถูกต้อง

 

นิติกรผู้จัดการคณะอนุกรรมการด้านกฎหมาย

กระบวนการ : 6. การปรับปรุงกฎหมาย กฎระเบียบ

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

ลงนามอนุมัติ

เอกสารกฎระเบียบ

1

2

น าเสนอเอกสารกฎระเบียบต่อคณะ
กรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณา

2

3

ไม่อนุมัติ พิจารณาอนุมัติ

ส่งกลับให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ อนุมัติ

ผ่าน
ต้องผ่านคณะอนุกรรมการ  

หรือไม่
น าเสนอเอกสารกฎระเบียบต่อ

คณะอนุกรรมการ  เพ่ือพิจารณา

ไม่ต้อง

อนุมัติ

ไม่อนุมัติพิจารณาอนุมัติ

ส่งกลับให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

เอกสารกฎระเบียบ

เอกสารกฎระเบียบ

เอกสารกฎระเบียบ
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นิติกรคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 6. การปรับปรุงกฎหมาย กฎระเบียบ

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

3

                            

จัดท าจดหมายเวียน เพ่ือแจ้งทุกคนใน
องค์กรรับทราบถึง กฏระเบียบใหม่

ส้ินสุด

จดหมายเวียน

2

อนุมัติ

ไม่อนุมัติพิจารณาอนุมัติ

ส่งกลับให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ

ประธานคณะกรรมการบริหาร
ลงนามอนุมัติ

เอกสารกฎระเบียบ

ใช่

ไม่ใช่

                    
                 

น าเอกสารกฎระเบียบ 
จัดเก็บใน Google Drive

 

[7] กระบวนการ: การจัดการเร่ืองร้องเรียน 

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายผู้จัดการ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง

กระบวนการ : 7. การจัดการเร่ืองร้องเรียน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

วิเคราะห์ตรวจสอบประเด็นเนื้อหาของ
เรื่องร้องเรียนเบื้องต้น และจัดท าสรุป

ข้อมูลการร้องเรียนบันทึกใน 
 แบบฟอร์มรับเร่ืองร้องเรียน 

        ๐๑) 

ส่งเร่ืองให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ 
หรือเสนอแต่งต้ังคณะท างานตรวจสอบ

เรื่องร้องเรียน

ได้รับเร่ืองร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้าน
การทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่อง

ทางการร้องเรียนต่างๆ

เริ่มต้น

1

แบบฟอร์ม 
กสศ.รร.๐๑

เสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาส่ังการ
แบบฟอร์ม 
กสศ.รร.๐๑
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เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายผู้จัดการ

กระบวนการ : 7. การจัดการเร่ืองร้องเรียน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

1

ส้ินสุด

ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลในแบบบันทึก
เรื่องร้องเรียน เพื่อการประมวลผลและ

สรุปวิเคราะห์

จัดท ารายงานสรุปผลเร่ืองร้องเรียน
ประจ าปี

สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางแก้ไขเสนอ

ผู้จัดการ

ประสานงานร่วมกับส านักธรรมาภิบาล
และบริหารทั่วไป ติดตาม เร่งรัด การ
ด าเนินการของส่วนงานที่เกี่ยวข้อง

จนได้ข้อยุติ 

แจ้งผลการด าเนินการเบ้ืองต้นให้ผู้
ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับเร่ือง (กรณีมีช่ือ-ที่อยู่/ข้อมูลการ

ติดต่อที่ชัดเจน)

ได้รับสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข

รายงานผลการ
ด าเนินงาน

รายงานผลการ
ด าเนินงาน

แบบฟอร์ม 
กสศ.รร.๐๑

รายงานสรุปผล
เรื่องร้องเรียน

ประจ าปี

 

ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ 

[8] กระบวนการ: การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

งานจัดซื้อฯ ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ ผอ.ส านักธรรมาภิบาลฯผู้จัดการ หน่วยงานต้นเร่ือง

กระบวนการ : 8. การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

อนุมัติ

เริ่มต้น

พิจารณาอนุมัติ ไม่อนุมัติ

2

1

จัดท า  แผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี
               และบันทึกขออนุมัติ

แผน เสนอผู้จัดการอนุมัติ (*1)

ตรวจสอบเอกสาร

เสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

สรุปผลไม่อนุมัติ

แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ลงประกาศเว็บไซต์ กสศ. (*2)

(*2                 5 แ นบาท ต้อง
บันท กข้อมูลลงระบบจัด   อจัดจ้าง
 า รัฐ และลงประกาศในระบบการ
จัด   อจัดจ้าง า รัฐ พร้อมติดประกาศที่ 
ก ศ.

(*   กร ีเพ่ิมแ น หร อปรับปรุงแ น
ระหว่างป : จัดท าบันท กขออนุมัติปรับ
แ น พร้อมแนบเอก ารประกาศแ น 
                ) เ นออนุมัติ
เพิ่มเติมก่อนด าเนินการจัดหา

บันทึกขออนุมัติ
แผน

แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

บันทึกขออนุมัติ
แผน

แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

บันทึกขออนุมัติ
แผน

แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี
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งานจัดซื้อฯ ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 8. การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มขออนุมัติ
ประกาศแผน พร้อมไฟล์จัดเก็บในระบบ 

และลงบันทึกข้อมูลสรุปภาพรวมใน
ระบบ EEF Portal

1

2

ประกาศ  แผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง และ กสศ.

ส้ินสุด

ส่งไฟล์สรุปผลการอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ให้
ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบทางอีเมล์

แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

แผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี

สรุปผลการ
อนุมัติ/ไม่อนุมัติ

แผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี

 

[9] กระบวนการ: การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

[9.1] กระบวนการย่อย: วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ ผอ.ส านักธรรมาภิบาลฯหัวหน้าหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบโครงการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

                           กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

จัดท า ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง ก าหนดหลักเกณฑ์

การพิจารณา (*1)

เริ่มต้น

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติไม่อนุมัติ

1

ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ  เพื่อท าการ
แก้ไข

น าเสนอชุดเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง (แบบฟอร์ม 
PR_01  และเสนอช่ือแต่งต้ังคณะ 

กรรมการจัดซ้ือจัดจ้างและตรวจรับพัสดุ

ลงนามอนุมัติ
แบบฟอร์ม PR_01

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณา

(*1)
1) บันท กแต่งตั ง ู้จัดท าร่างขอบเขตงาน 
            1)
2) ขอบเขตการด าเนินงาน (แบบ อร ม ท.1)
3) ก าหนดรา ากลางเพ ่อประกาศเ ยแพร่ 
                           

ก าหนดราคากลาง
แบบฟอร์ม ท.1

แบบฟอร์ม ค.1

ก าหนดราคากลาง
แบบฟอร์ม ท.1

แบบฟอร์ม ค.1

ก าหนดราคากลาง
แบบฟอร์ม ท.1

แบบฟอร์ม ค.1

แบบฟอร์ม ท.1
แบบฟอร์ม ค.1
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เจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

                           กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

2

1

น าเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้าง ในระบบ
การจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

เสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไขอนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

แบบฟอร์ม PR_01

แบบฟอร์ม PR_01

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้รับผิดชอบโครงการ/คณะกรรมการจัดจ้าง

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

                           กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

3

2

เป ดให้มีการวิจารณ์ร่าง TOR โดย
เผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศ

ของกรมบัญชีกลาง และ กสศ.

เผยแพร่ประกาศและเอกสารจัดซ้ือจัด
จ้างพร้อมทั้งประกาศราคากลาง ใน

ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และ กสศ. และป ด
ประกาศโดยเป ดเผย ณ ที่ท าการ

จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพร้อม
ประกาศเชิญชวน (แบบฟอร์ม

กรมบัญชีกลาง)

จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาและ
งบประมาณที่ใช้จริง (แบบฟอร์ม 
PR_02         ERP และจัดส่ง

เอกสารมายังฝ่ายพัสดุ 

แจ้งผู้ประกอบการให้ทราบ 
และเข้าเสนอราคา

แบบฟอร์ม
กรมบัญชีกลาง

แบบฟอร์มPR_02
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เจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

                           กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

3

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

5

ลงบันทึกผล ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) ตามแบบฟอร์มสรุปผล

ท าบันทึกเสนอผู้จัดการ เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข

ลงนามอนุมัติ

ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง ใน
ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

(*2)

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนลงนามใน
สัญญา (เป็นเวลา 7 วันท าการ) ในระบบ

การจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

พิจารณาอนุมัติยกเลิก

จัดท าประกาศยกเลิก

4 (*2)
1) ประกาศในระบบเ ร อข่าย าร นเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และ ก ศ.
2) แจ้งให้ ู้เ นอรา าทุกรายทราบ  ่าน
ทาง E-mail
3) ท าหนัง  อแจ้งให้ ู้ชนะให้เข้ามาท า
 ัญญา

จัดท าสัญญาจัดจ้างหรือใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(*3)

(*3)
1)                                  
ERP                   
2)                           
                             e-GP)

สัญญา

 

เจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดการ ผู้รับผิดชอบโครงการ/คกก.ตรวจรับพัสดุ 

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

                           กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

5

ส่งเอกสารสัญญา ให้ ผู้จัดการ เพ่ือ
พิจารณาลงนามในสัญญา

เห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข

ลงนามในสัญญา 

จัดส่งเอกสารสัญญา ให้ผู้ประกอบการ
ลงนามในสัญญา และเก็บคู่ฉบับไว้

ด าเนินการบริหารสัญญาและตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา

จ้างหรือใบส่ังจ้าง (*4)

ส าเนาเอกสารสัญญา (ท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 1 
ล้านบาทข้ึนไป) และส่งให้ สตง. และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน และ
บันทึกข้อมูลจัดส่งผ่านระบบ e-GP

จัดเก็บเอกสารสัญญา (ต้นฉบับ)
ไว้เป็นหลักฐาน

ส้ินสุด

สัญญา (คู่ฉบับ)

สัญญา (ส าเนา)

สัญญา (ต้นฉบับ)

สัญญา (ต้นฉบับ)

4

(*4)
1) แบบ อร ม ต.1: ตรวจรับพั ดุ
2) แบบ อร ม ป.1 และ ป.2:  รบก าหนด
 ่งมอบและมี ่าปรับเกิดข  น
3) แบบ อร ม ก.2: บอกเลิก ัญญาหร อ
ข้อตกลง
4) แบบ อร ม ก.3: ขยายเวลาท าการ
5) แบบ อร ม ก.4: งดหร อลด ่าปรับ

สัญญา

สัญญา
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[9] กระบวนการ: การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

[9.2] กระบวนการย่อย: วิธีคัดเลือก 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ ผอ.ส านักธรรมาภิบาลฯหัวหน้าหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบโครงการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.2 วิธีคัดเลือกกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

จัดท า ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง ก าหนดหลักเกณฑ์

การพิจารณา (*1)

เริ่มต้น

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติไม่อนุมัติ

1

ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ  เพื่อท าการ
แก้ไข

น าเสนอชุดเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง (แบบฟอร์ม 
PR_01  และเสนอช่ือแต่งต้ังคณะ 

กรรมการจัดซ้ือจัดจ้างและตรวจรับพัสดุ

ลงนามอนุมัติ
แบบฟอร์ม PR_01

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณา

(*1)
1) บันท กแต่งตั ง ู้จัดท าร่างขอบเขตงาน 
            1)
2) ขอบเขตการด าเนินงาน (แบบ อร ม ท.1)
3) ก าหนดรา ากลางเพ ่อประกาศเ ยแพร่ 
                           

ก าหนดราคากลาง
แบบฟอร์ม ท.1

แบบฟอร์ม ค.1

ก าหนดราคากลาง
แบบฟอร์ม ท.1

แบบฟอร์ม ค.1

ก าหนดราคากลาง
แบบฟอร์ม ท.1

แบบฟอร์ม ค.1

แบบฟอร์ม ท.1
แบบฟอร์ม ค.1

 

เจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.2 วิธีคัดเลือกกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

2

1

น าเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้าง ในระบบ
การจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

เสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไขอนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

แบบฟอร์ม PR_01

แบบฟอร์ม PR_01

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง
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เจ้าหน้าที่พัสดุผู้ช่วยผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.2 วิธีคัดเลือกกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 3 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

3

2

จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ไม่
น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 

                      

เสนอผู้ช่วยผู้จัดการ เพื่อพิจารณาอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

หนังสือเชิญชวน

หนังสือเชิญชวน

ส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ให้เข้า
ยื่นข้อเสนอ ทาง E-mail 

ประกาศราคากลาง ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 

กสศ.

หนังสือเชิญชวน

หนังสือเชิญชวน

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้รับผิดชอบโครงการ/คณะกรรมการจัดจ้าง

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.2 วิธีคัดเลือกกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 4 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

4

3

จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาและ
งบประมาณที่ใช้จริง (แบบฟอร์ม 
PR_02         ERP และจัดส่ง

เอกสารมายังฝ่ายพัสดุ 

แจ้งผู้ประกอบการให้ทราบ 
และเข้าเสนอราคา

แบบฟอร์มPR_02

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงบันทึกผล ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) ตามแบบฟอร์มสรุปผล

ท าบันทึกเสนอผู้จัดการ เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข

ลงนามอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

 



 

 

 22 | คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุผอ. ส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไปผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.2 วิธีคัดเลือกกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 5 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

4

5

ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง ใน
ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

(*2)

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนลงนามใน
สัญญา (เป็นเวลา 7 วันท าการ) ในระบบ

การจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

(*2)
1) ประกาศในระบบเ ร อข่าย าร นเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และ ก ศ.
2) แจ้งให้ ู้เ นอรา าทุกรายทราบ  ่าน
ทาง E-mail
3) ท าหนัง  อแจ้งให้ ู้ชนะให้เข้ามาท า
 ัญญา

จัดท าสัญญาจัดจ้างหรือใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(*3)

(*3)
1)                                  
ERP                   
2)                           
                             e-GP)

สัญญา

ส่งเอกสารสัญญา ให้ ผู้จัดการ เพ่ือ
พิจารณาลงนามในสัญญา

เห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข

ลงนามในสัญญา 

สัญญา

สัญญา

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้รับผิดชอบโครงการ/คกก.ตรวจรับพัสดุ 

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.2 วิธีคัดเลือกกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 6 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

5

จัดส่งเอกสารสัญญา ให้ผู้ประกอบการ
ลงนามในสัญญา และเก็บคู่ฉบับไว้

ด าเนินการบริหารสัญญาและตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา

จ้างหรือใบส่ังจ้าง (*4)

ส าเนาเอกสารสัญญา (ท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 1 
ล้านบาทขึ้นไป) และส่งให้ สตง. และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน และ
บันทึกข้อมูลจัดส่งผ่านระบบ e-GP

จัดเก็บเอกสารสัญญา (ต้นฉบับ)
ไว้เป็นหลักฐาน

ส้ินสุด

สัญญา (คู่ฉบับ)

สัญญา (ส าเนา)

สัญญา (ต้นฉบับ)

สัญญา (ต้นฉบับ)

(*4)
1) แบบ อร ม ต.1: ตรวจรับพั ดุ
2) แบบ อร ม ป.1 และ ป.2:  รบก าหนด
 ่งมอบและมี ่าปรับเกิดข  น
3) แบบ อร ม ก.2: บอกเลิก ัญญาหร อ
ข้อตกลง
4) แบบ อร ม ก.3: ขยายเวลาท าการ
5) แบบ อร ม ก.4: งดหร อลด ่าปรับ
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[9] กระบวนการ: การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

[9.3] กระบวนการย่อย: วิธีเฉพาะเจาะจง 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่และ ผอ.ส านักธรรมาภิบาลฯหัวหน้าหน่วยงาน ผู้รับผิดชอบโครงการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.3 วิธีเฉพาะเจาะจงกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

จัดท า ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง ก าหนดหลักเกณฑ์

การพิจารณา (*1)

เริ่มต้น

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติไม่อนุมัติ

1

ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ  เพื่อท าการ
แก้ไข

น าเสนอชุดเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง (แบบฟอร์ม 
PR_01  และเสนอช่ือแต่งต้ังคณะ 

กรรมการจัดซ้ือจัดจ้างและตรวจรับพัสดุ

ลงนามอนุมัติ
แบบฟอร์ม PR_01

เสนอหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อพิจารณา

(*1)
1) บันทึกแต่งต้ังผู้จัดท าร่างขอบเขตงาน (ตาม
แบบฟอร์ม ค.1)
2) ขอบเขตการด าเนินงาน (แบบฟอร์ม ท.1)
3) ก าหนดราคากลางเพ่ือประกาศเผยแพร่ เฉพาะ
วงเงินเกินกว่า 1 แสนบาท (ตามแบบฟอร์ม
ประกาศราคากลาง)
4) ใบเสนอราคา (แนบหลักฐานบริษัทหรือผู้รับจ้าง)

แบบฟอร์ม ท.1
แบบฟอร์ม ค.1

ใบเสนอราคา
ก าหนดราคากลาง

แบบฟอร์ม ท.1
แบบฟอร์ม ค.1

ใบเสนอราคา
ก าหนดราคากลาง

แบบฟอร์ม ท.1
แบบฟอร์ม ค.1

ใบเสนอราคา
ก าหนดราคากลาง

แบบฟอร์ม ท.1
แบบฟอร์ม ค.1

 

เจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.3 วิธีเฉพาะเจาะจงกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

2

1

น าเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้าง ในระบบ
การจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)

เสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไขอนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

แบบฟอร์ม PR_01

แบบฟอร์ม PR_01

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง

รายงานขอซื้อ
ขอจ้าง
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เจ้าหน้าที่พัสดุผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.3 วิธีเฉพาะเจาะจงกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 3 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

3

2

จัดท าหนังสือเชิญชวน          
กรมบัญชีกลาง) ให้เข้ายื่นข้อเสนอ/

ต่อรองราคา (*2)

เสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข
อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

หนังสือเชิญชวน

หนังสือเชิญชวน

ส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ให้เข้า
ยื่นข้อเสนอ/ต่อรองราคา ทาง E-mail 

ประกาศราคากลาง ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ 
กสศ. เป็นเวลา 3 วันท าการ (*3)

หนังสือเชิญชวน

หนังสือเชิญชวน

(*2) หร อ ู้รับ ิดชอบ  รงการประ านไป
ยัง ู้ประกอบการที่มี ุ  มบัติตรงตาม
เง ่อนไขท่ีก าหนดรายใดรายหน ่ง ให้เข้าย ่น
ข้อเ นอ/ต่อรองรา า

(*3) กร ีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ไม่
ต้องลงประกาศ

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้รับผิดชอบโครงการ/คณะกรรมการจัดจ้าง

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.3 วิธีเฉพาะเจาะจงกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 4 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

4

3

จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาและ
งบประมาณที่ใช้จริง (แบบฟอร์ม 
PR_02         ERP และจัดส่ง

เอกสารมายังฝ่ายพัสดุ 

แจ้งผู้ประกอบการให้ทราบ 
และเข้าเสนอราคา

แบบฟอร์มPR_02

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ลงบันทึกผล ในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) ตามแบบฟอร์มสรุปผล

ท าบันทึกเสนอผู้จัดการ เพื่อพิจารณา
เห็นชอบ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข

ลงนามอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ
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เจ้าหน้าที่พัสดุผอ. ส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไปผู้จัดการ

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.3 วิธีเฉพาะเจาะจงกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 5 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

4

5

ประกาศผลผู้ชนะการจัดซ้ือจัดจ้าง ใน
ระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

(*4)

(*4)
1) ประกาศในระบบเ ร อข่าย าร นเทศ
ของกรมบัญชีกลาง และ ก ศ. และป ด
ประกาศ   ท่ีท าการ ก ศ.
2) แจ้งให้ ู้เ นอรา าทราบ  ่านทาง E-
mail
3) แจ้ง ู้ชนะให้เข้ามาท า ัญญา กร ี
วงเงิน 1 แ นบาทข  นไป

จัดท าสัญญาจัดจ้างหรือใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง 
(*5)

(*5)
กร ีวงเงินไม่เกิน 1 แ นบาท: 
ออก  ใบ ่ัง   อ ่ังจ้าง  จากระบบ ERP
กร ีวงเงินเกิน 1 แ นบาท: 
1) ออก  ใบ ่ัง   อ ่ังจ้าง  จากระบบ ERP 
                  
2) ออก   ัญญาหร อข้อตกลง  จากระบบ
การจัด   อจัดจ้าง า รัฐ (e-GP)

สัญญา

ส่งเอกสารสัญญา ให้ ผู้จัดการ เพ่ือ
พิจารณาลงนามในสัญญา

เห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อท าการแก้ไข

ลงนามในสัญญา 

สัญญา

สัญญา

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้รับผิดชอบโครงการ/คกก.ตรวจรับพัสดุ 

กระบวนการ : 9. การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ

9.3 วิธีเฉพาะเจาะจงกระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 6 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

5

จัดส่งเอกสารสัญญา ให้ผู้ประกอบการ
ลงนามในสัญญา และเก็บคู่ฉบับไว้

ด าเนินการบริหารสัญญาและตรวจรับ
พัสดุให้เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญา

จ้างหรือใบส่ังจ้าง (*6)

ส าเนาเอกสารสัญญา (ท่ีมีวงเงินต้ังแต่ 1 
ล้านบาทขึ้นไป) และส่งให้ สตง. และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน และ
บันทึกข้อมูลจัดส่งผ่านระบบ e-GP

จัดเก็บเอกสารสัญญา (ต้นฉบับ)
ไว้เป็นหลักฐาน

ส้ินสุด

สัญญา (คู่ฉบับ)

สัญญา (ส าเนา)

สัญญา (ต้นฉบับ)

สัญญา (ต้นฉบับ)

(*6)
1) แบบ อร ม ต.1: ตรวจรับพั ดุ
2) แบบ อร ม ป.1:  รบก าหนด ่งมอบ
และยังไม่ได้ ่งมอบ/ขอขยายเวลา
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[10] กระบวนการ: การจัดท าสัญญารับทุน 

เจ้าหน้าที่สัญญา

กระบวนการ : 10. การจัดท าสัญญารับทุน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

ไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน

เริ่มต้น

ได้รับเอกสารการท าสัญญาจาก
นักวิชาการ

แจ้งรายละเอียดให้กับนักวิชาการเพ่ือ
จัดเตรียมเอกสารการท าสัญญา

อนุมัติ

ตรวจสอบเอกสารการท าสัญญา ไม่อนุมัติ

ส่งเอกสารการท าสัญญากลับให้
นักวิชาการ

แจ้งนักวิชาการ ให้ท าการแก้ไขเอกสาร

จัดท าสัญญาในระบบ PMS

ตรวจสอบ  ชุดเอกสารสัญญา 
(*1)

ถูกต้อง/ครบถ้วน

1

แจ้งศูนย์ IT ทาง E-mail เพ่ือด าเนินการ
แก้ไข

เกิดจากระบบ PMS หรือไม่ ไม่ใช่

ใช่ เจ้าหน้าท่ี ท าการแก้ไข

2

สัญญา

สัญญา

(*1) เอก ารจากระบบ PMS
1) ใบอนุมัติ  รงการ 
2) จดหมายขอ ่ง ัญญา 
3) จดหมายเป ดบัญชี 
4)  ัญญา 
5) เอก ารแนบท้าย ัญญา 
6) งวดงานงวดเงิน

 

เจ้าหน้าที่สัญญาผู้จัดการ/ผู้รับมอบอ านาจ

กระบวนการ : 10. การจัดท าสัญญารับทุน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

1

จัดส่ง  ชุดเอกสารสัญญา  ให้ภาคีร่วม
ด าเนินงาน ลงนามในสัญญา

พิมพ์ชุดเอกสารสัญญาออกจากระบบ 
PMS จ านวน 2 ชุดแล้วส่งให้พิจารณา

ตรวจสอบ

พิจารณาตรวจสอบ

แจ้งเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการแก้ไข

2

ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

ถูกต้อง/ครบถ้วน

3

สัญญา (คู่ฉบับ)

น าเสนอ  ชุดเอกสารสัญญา  ต่อ
ผู้จัดการ/ผู้รับมอบอ านาจ ลงนาม (*2)

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

ส่งคืนเจ้าหน้าที่สัญญา เพ่ือท าการแก้ไข

ลงนามในสัญญา

พิจารณาอนุมัติ

สัญญา (ต้นฉบับ)

สัญญา (คู่ฉบับ)
สัญญา (ต้นฉบับ)

สัญญา (คู่ฉบับ)
สัญญา (ต้นฉบับ)

(*2) 
 กร ีเกิน   ล้านบาท: 
เ นอต่อ ู้จัดการลงนาม 
 กร ีไม่เกิน   ล้านบาท: 
เ นอต่อ ู้ได้รับมอบอ านาจลงนาม 
* ต้องมี  า ่ังมอบอ านาจ  งลงนามได้
** ลงนามเ พาะ ัญญา จดหมายขอ ่ง
 ัญญา จดหมายเป ดบัญชี
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เจ้าหน้าที่สัญญา ภาคีร่วมด าเนินงาน

กระบวนการ : 10. การจัดท าสัญญารับทุน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

3

ถูกต้อง/ครบถ้วน                    

ตรวจสอบ  ชุดเอกสารสัญญา ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน

แจ้งภาคีร่วมด าเนินงาน ท าการแก้ไข

ท าการสแกน  ชุดเอกสารสัญญา  และ
เก็บไฟล์ไว้ที่ระบบ e-Office ส่วน

เอกสารจัดเก็บลงกล่องท่ีจัดเตรียมไว้

เข้าระบบ PMS เพื่อด าเนินการเบิก
เงินงวดที่ 1 (*2)

จัดส่ง  ชุดเอกสารการเบิกเงิน  ให้ฝ่าย
บัญชีและการเงิน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการ

จ่ายเงิน

ส่ง Checklist เอกสารส าหรับส่งมอบ
งานให้ภาคีร่วมด าเนินการ และเข้า

ระบบ PMS เพื่อบันทึกรายงาน
ความก้าวหน้า

4

ลงนามในสัญญา พร้อมแนบส าเนาหน้า
สมุดเงินฝากธนาคาร ส่งกลับมา

(*2) เอก ารที่ต้องจัดเตรียม ได้แก่
             
                    
                               
              
                                      

 

เจ้าหน้าที่สัญญานักวิชาการ

กระบวนการ : 10. การจัดท าสัญญารับทุน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

4

ส่ง Checklist เอกสารส าหรับส่งมอบ
งานให้ภาคีร่วมด าเนินการ และเข้า
ระบบ PMS เพื่อบันทึกรายงานฉบับ

สมบูรณ์

เข้าระบบ PMS เพื่อด าเนินการเบิก
เงินงวดที่ 3              (*4)

จัดท าจดหมาย พร้อมแนบส าเนาหน้า
สมุดเงินฝากธนาคารของ กศส. เพื่อแจ้ง

ภาคีร่วมด าเนินงาน

5

เข้าระบบ PMS เพื่อป ดโครงการ

เข้าระบบ PMS เพื่อด าเนินการเบิก
เงินงวดที่ 2 (*3)

(*3) เอก ารที่ต้องจัดเตรียม ได้แก่
1) หน้า ัญญา 
2) ใบอนุมัติ  รงการ 
3)   าเนาหน้า มุดเงินฝากธนา าร 
4) ใบเบิกเงิน 
5)   าเนาบัตรประจ าตัว ู้เ ีย า ีอากร 
6) รายงาน วามก้าวหน้า
7) รายงานทางการเงิน

(*4) เอก ารที่ต้องจัดเตรียม ได้แก่
1) หน้า ัญญา 
2) ใบอนุมัติ  รงการ 
3)   าเนาหน้า มุดเงินฝากธนา าร 
4) ใบเบิกเงิน 
5)   าเนาบัตรประจ าตัว ู้เ ีย า ีอากร 
6) รายงาน บับ มบูร  
7) รายงานทางการเงิน
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เจ้าหน้าที่สัญญานักวิชาการ ภาคีร่วมด าเนินงาน

กระบวนการ : 10. การจัดท าสัญญารับทุน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

โอนเงินคืน พร้อมใบ Pay in และป ด
บัญชี พร้อมส่งเล่มสมุดเงินฝากธนาคาร
ที่ถูกท าลายแล้ว ส่งคืนเจ้าหน้าที่สัญญา

5

ส่งส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร ให้
ฝ่ายบัญชีและการเงิน

ส้ินสุด

เข้าระบบ PMS เพื่อท ารายงานป ด
โครงการ และพิมพ์เอกสารป ดโครงการ

 

[11] กระบวนการ: การบริหารงานอาคารสถานที่ 

เจ้าหน้าที่

กระบวนการ : 11. การบริหารงานอาคารสถานที่

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน ภายนอก 
ทางโทรศัพท/์E-mail

ประเภทงาน 

ซ่อมเองได้หรือไม่

แจ้งหัวหน้างานอาคารและสถานที่ รับ
เรื่องและพิจารณาล าดับความส าคัญใน

การซ่อมบ ารุง

วัสดุอุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุง

งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค

การซ่อมบ ารุง

แจ้งเจ้าหน้าที่อาคารและด าเนินการได้
ทันที

แจ้งผู้ที่เก่ียวข้องในการจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ และส่งมอบวัสดุแก่เจ้าหน้าท่ี

อาคารด าเนินการต่อไป

ได้ ไม่ได้

หัวหน้างานอาคารสถานที ่ด าเนินการ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทันที

แจ้งความประสงค์ ขอซื้อ จ้างท าของ 
จ้างซ่อม กับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

ด าเนินการต่อไป

งานก่อสร้าง

ให้ด าเนินการต่างๆ ตามข้อปฏิบัติของ
อาคารอย่างเคร่งครัด

เจ้าหน้าท่ีงานอาคารและสถานที่
พิจารณาการขอใช้สถานที่ เพ่ือจัด
กิจกรรมและงานอื่นๆ กรณีเป็น

บุคคลภายนอกต้องได้รับการอนุญาต

งานดูแลการใช้พื้นที่และงานก่อสร้าง

ด้านสาธารณูปโภค ด้านอาคารสถานที่

มีวัสดุ

ไม่มีวัสดุ

1
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เจ้าหน้าที่

กระบวนการ : 11. การบริหารงานอาคารสถานที่

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

1

รายงานผลการปฏิบัติงาน กับหัวหน้า
งานอาคารและสถานที่

ส้ินสุด

 

งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

[12] กระบวนการ: การบริหารความเสี่ยง 

เจ้าหน้าที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 12. การบริหารความเส่ียง

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

ได้รับนโยบายจากคณะกรรมการบริหาร
ความเส่ียงและควบคุมภายใน ในเร่ือง

การบริหารความเส่ียงของ กสศ.

พิจารณาผู้เช่ียวชาญด้านการบริหาร
ความเส่ียงจากภายนอก 

พิจารณาตรวจสอบ

เห็นชอบ

แจ้งผู้เช่ียวชาญด้านการบริหารความ
เสี่ยงจากภายนอก ให้ท าการแก้ไข

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ

ติดตามการท างานร่วมกับผู้เช่ียวชาญ
ด้านการบริหารความเส่ียงจากภายนอก

น าเสนอรายงานสรุปผลการบริหาร
ความเส่ียง ต่อคณะกรรมการ  

น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารความเส่ียง
คร้ังต่อไป

ไม่เห็นชอบ

ส้ินสุด  
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[13] กระบวนการ: การควบคุมภายใน 

เจ้าหน้าที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 13. การควบคุมภายใน

กระบวนการย่อย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผู้จัดท า :

1.0 วันที่อนุมัติใช ้: หน้า : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผู้อนุมัติ :ผู้ทบทวน :

เริ่มต้น

ได้รับนโยบายจากคณะกรรมการบริหาร
ความเส่ียงและควบคุมภายใน ในเร่ือง

การควบคุมภายในของ กสศ.

พิจารณาผู้เช่ียวชาญด้านการควบคุม
ภายในจากภายนอก 

พิจารณาตรวจสอบ

เห็นชอบ

แจ้งผู้เช่ียวชาญด้านการควบคุมภายใน
จากภายนอก ให้ท าการแก้ไข

การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ

ติดตามการท างานร่วมกับผู้เช่ียวชาญ
ด้านการควบคุมภายในจากภายนอก

น าเสนอรายงานสรุปผลการควบคุม
ภายใน ต่อคณะกรรมการ  

น าข้อมูลไปใช้ในการควบคุมภายใน
คร้ังต่อไป

ไม่เห็นชอบ

ส้ินสุด   
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ฝ่ายอ านวยการและสนับสนุนคณะกรรมการ 

[1] กระบวนการ: การสนับสนุนการประชุมคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการ 

1. เจ้าหน้าที่ จัดท าปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการ และ คณะกรรมการ รายปี  

 
2. เมื่อใกล้ถึงวาระการประชุม: เจ้าหน้าที ่แจ้งส านักเจ้าของโครงการ จัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ได้แก ่ 

1) ระเบียบวาระการประชุม 

2) เอกสารโครงการ  

3) เอกสารบทสรุปผู้บริหาร ความยาว 1-3 หน้า 

4) เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม 

3. เจ้าหน้าที ่สแกนเอกสารการประชุม และจัดเก็บใน Google Drive 

4. เจ้าหน้าที่ จัดท า “หนังสือเชิญประชุม”  

5. เจ้าหน้าที่ น าส่ง “หนังสือเชิญประชุม” เสนอผู้จัดการ เพ่ือลงนาม 

 กรณีอนุมัติ: ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไม่อนุมัติ: ส่งกลับให้แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

6. เจ้าหน้าที่ จัดส่ง “หนังสือเชิญประชุม” และรูปเล่มเอกสารการประชุม (เฉพาะบางท่านที่ต้องการ
รูปเล่ม) และแจ้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องกับการเข้าร่วมประชุม ก่อนการประชุมล่วงหน้า 5 - 7 วัน
ท าการ เพ่ือให้เข้าไปดาวน์โหลดเอกสารการประชุมได้ที่ Google Drive  

7. เจ้าหน้าที่ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและระบบต่างๆ ให้พร้อมก่อน 1 วัน  

1) PowerPoint  

หมายเหต:ุ 

 การประชุมคณะกรรมการ จัดเดือนละ 1 ครั้ง (ปีละไม่เกิน 14 ครั้ง) โดยมีวาระการประชุม 2 รูปแบบ คือ การ
ประชุมเพื่อพิจารณา และ การประชุมเพื่อทราบ 

 ก าหนดวันประชุมล่วงหน้า 3 เดือน ตามมติที่ประชุมในแต่ละครั้ง 

 คณะอนุกรรมการ จะได้รับการแต่งตั้ งจากคณะกรรมการ เฉพาะด้าน และเมื่อผ่านการประชุม
คณะอนุกรรมการเรียบร้อยแล้ว ต้องน าเรื่องเข้าคณะกรรมการเพื่อพิจารณาอีกครั้งหนึ่ง  
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2) List ค าถาม ค าตอบ ส าหรับการประชุม 

3) ร่างมติการประชุม ที่คาดหวังว่าจะได้รับ ให้กับประธานการประชุม 

4) ระบบ Zoom (ส าหรับการประชุมออนไลน์) ส่งลิงค์เข้าห้องประชุมให้คณะกรรมการแต่ละ
ท่าน 

5) ประสานงานกับงานโลจิสติกส์ ท าการจองห้องประชุม และจัดเตรียมความพร้อมการประชุม 

8. เมื่อจบการประชุม: เจ้าหน้าที่ ด าเนินการจัดเก็บ “รายงานการประชุม” (PDF File) ใน Folder ของ
คณะกรรมการ ใน Google Drive และจัดเก็บ เอกสารประกอบการประชุม + File เสียงการประชุม 
ทั้งหมด ใน Google Drive 

[2] กระบวนการ: งานสารบรรณ 

ขารับเอกสาร 

1. เจ้าหน้าที ่ไดร้ับเอกสาร จากไปรษณีย์  

2. เจ้าหน้าที่ ลงเลขรับเอกสาร  

3. เจ้าหน้าที่ สแกนเอกสารที่ระบุเลขรับ (หน้าแรก) และบันทึกข้อมูลเข้า ระบบบริหารจัดการเอกสาร 

4. เจ้าหน้าที ่จัดส่งเอกสาร ให้ผู้รับตามที่ระบุไว้ 

[3] กระบวนการ: การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน 

[3.1] กระบวนการย่อย: กรณีจัดซื้อจัดจ้าง 

 
1. เจ้าหน้าที่ จัดเตรียม ชุดเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

อ้างอิง: 

 ประกาศ กสศ. ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏบิัติหน้าที่ของส านักงาน พ.ศ. 2562 

ค่าใช้จ่าย กรณีจดัซื้อจัดจา้ง: ได้แก่ 

 ค่าจ้างแม่บ้าน 

 ค่าเช่าอาคารส านักงาน 

 ค่าเช่ารถตู้ 
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2. เจ้าหน้าที่ จัดส่ง ชุดเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย ให้งานจัดซื้อ   

3. งานจัดซื้อ  ตรวจรับงาน (มีคณะกรรมการตรวจรับงาน 3 ท่านตามเงื่อนไข) 

4. งานจัดซื้อ  ส่งชุดเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย ให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการ
จ่ายเงินต่อไป 

[3] กระบวนการ: การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน 

[3.2] กระบวนการย่อย: กรณเีบิกค่าใช้จ่าย 

 
1. เจ้าหน้าที่ จัดท า “บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.6)” ( า  นวก 5.5) 

2. เจ้าหน้าที่ จัดส่ง “บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ง.6)” พร้อมเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย ให้ฝ่าย
บัญชีและการเงิน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการจ่ายเงินต่อไป 

ค่าจ้างแม่บ้าน: 

 ใบส่งมอบงาน 

 ใบวางบิล (ใบแจ้งหนี้) 

 สัญญา 

 ตารางการเข้างาน พร้อมเซ็นช่ือ 

ค่าเช่าอาคารส านักงาน: 

 ใบวางบิล (ใบแจ้งหนี้) 

ค่าเช่ารถตู:้ 

 ใบวางบิล (ใบแจ้งหนี้) 

อ้างอิง: 

 ประกาศ กสศ. ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏบิัติหน้าที่ของส านักงาน พ.ศ. 2562 

ค่าใช้จ่าย: ได้แก ่

 ค่าสาธารณูปโภค ได้แก่ ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา ค่าโทรศัพท์ ค่าเช่าเลขหมายโทรศัพท์  

 ค่าไปรษณีย์ 

 ค่าที่จอดรถ 

 ค่าจัดส่งหนังสือพิมพ์ 
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[3] กระบวนการ: การจัดการค่าใช้จ่ายในส านักงาน 

[3.3] กระบวนการย่อย: กรณีเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

 
1. เจ้าหน้าที่ จัดท า “แบบฟอร์มทดรองจ่าย” โดยประมาณการค่าใช้จ่าย และแนบงบประมาณที่มีอยู่ 

เพ่ือเบิกเงินยืมทดรองจ่าย ล่วงหน้า 3-4 วัน เขา้สู่กระบวนการ “การยืมเงินทดรองจ่าย” 

2. เจ้าหน้าที ่ได้รับพัสดุ/เอกสาร จากนักวิชาการ 

3. เจ้าหน้าที ่คัดแยกพัสดุ/เอกสาร 

4. เจ้าหน้าที ่จัดท า “ใบรับรองการจ่ายเงิน” โดยระบุชื่อ ที่อยู่ผู้รับ ชื่อแมสเซนเจอร์ จ านวนเงินในการ
จัดส่ง 

5. เจ้าหน้าที ่ประสานแมสเซนเจอร์ เพ่ือมารับพัสดุ/เอกสาร (รอบเช้า 10.00 น. รอบบ่าย 13.30 น.) 

6. แมสเซนเจอร์ เข้ามารับพัสดุ/เอกสาร และ “ใบรับรองการจ่ายเงิน” 

7. แมสเซนเจอร์ จัดส่งพัสดุ/เอกสาร และเซ็นชื่อใน “ใบรับรองการจ่ายเงิน” ทั้งผู้ส่งและผู้รับ 

ค่าสาธารณูปโภค: 

 ใบแจ้งหนี ้

ค่าไปรษณีย:์ 

 แบบฟอร์มการจัดส่งพัสดุ (ช่ือผู้รับ จังหวัด รหัสไปรษณีย์ หมายเลขสิ่งของ จ านวนช้ิน) 

 สรุปยอดค่าจัดส่งพัสดุ 

 ใบแจ้งหนี ้

ค่าที่จอดรถ: 

 ใบแจ้งหนี ้

 บัตรจอดรถที่ประทับตรา 2 ดวง 

ค่าจัดส่งหนังสือพิมพ์: 

 สรุปค่าจัดส่งหนังสือพิมพ ์เป็นรายเดือน 

 ใบแจ้งหนี ้

 ใบส่งของ 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

 ส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร 

อ้างอิง: 

 ประกาศ กสศ. ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏบิัติหน้าที่ของส านักงาน พ.ศ. 2562 

ค่าใช้จ่าย: ได้แก ่

 ค่าจัดส่งพัสดุ/เอกสาร โดยแมสเซนเจอร์ 
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8. แมสเซนเจอร์ น า “ใบรับรองการจ่ายเงิน” กลับมาส่งให้เจ้าหน้าที ่

9. เจ้าหน้าที ่โอนเงินค่าจัดส่ง ให้แมสเซนเจอร์ 

10. เจ้าหน้าที ่จัดเก็บ “ใบรับรองการจ่ายเงิน”  

11. เจ้าหน้าที ่เคลียร์เงินทดรองจ่ายในระบบ PMS พร้อมจัดท า สรุปวันที่ จ านวนเงิน ชื่อแมสเซนเจอร์ 
ใน Excel File และแนบ “ใบรับรองการจ่ายเงิน” ส่งให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน เพ่ือเคลียร์เงินทดรอง
จ่าย เข้าสู่กระบวนการ “การเคลียร์เงินทดรองจ่าย” 

[4] กระบวนการ: การจัดอาหาร/อาหารว่าง 

1. เจ้าหน้าที่ เช็คปฏิทินจองห้องประชุม ใน Google Calendar 

2. เจ้าหน้าที่ ยืนยันรายละเอียดการประชุมกับ นักวิชาการ ทางโทรศัพท ์

3. เจ้าหน้าที่ จัดหาอาหารว่าง/อาหารกลางวัน 

 
4. เจ้าหน้าที่ จ่ายค่าอาหาร/อาหารว่าง ด้วยการโอนเงินหรือจ่ายเงินสด  

5. เจ้าหน้าที่ ส่งใบเสร็จรับเงินหรือใบก ากับภาษ ีให้งานโลจิสติกส์ เพ่ือท าเรื่องเบิกเงินต่อไป  

[5] กระบวนการ: การจองรถตู ้

 
1. เจ้าหน้าที ่ได้รับแจ้งจากนักวิชาการ/พนักงาน เรื่องขอใช้รถตู้ หรือตรวจสอบจากปฏิทินนักวิชาการ 

2. เจ้าหน้าที ่ประสานแจ้งรายละเอียดหัวหน้ารถตู้ 

3. เจ้าหน้าที ่พิจารณาจ้างประจ าหรือรายวัน 

 กรณีจ้างประจ า: เข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 กรณีจ้างรายวัน: เจ้าหน้าที่ โอนเงินค่ารถ ค่าน้ ามัน ค่าทางด่วนหลังเสร็จงาน และจัดเก็บ
ใบรับรองการจ่ายเงิน เพ่ือเคลียร์ค่าใช้จ่าย ในระบบ PMS 

หมายเหต:ุ  

 อ้างอิง ประกาศ กสศ. ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหน้าที่ของส านักงาน พ.ศ. 
2562 

 ค่าอาหารว่าง ไม่เกิน 80 บาทต่อคน 

 ค่าอาหารกลางวนั ไม่เกิน 300 บาทต่อคน 

อ้างอิง: 

 ประกาศ กสศ. ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏบิัติหน้าที่ของส านักงาน พ.ศ. 2562 
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ฝ่ายกฎหมายและธรรมาภิบาล 

[6] กระบวนการ: การปรับปรุงกฎหมาย กฏระเบียบ 

1. นิติกร ได้รับแจ้งจากหน่วยงานต้นเรื่อง ในเรื่องการขอปรับปรุง แก้ไข กฎระเบียบ หลักเกณฑ์ต่างๆ 

2. นิติกร ให้ค าปรึกษาเบื้องต้น ในเรื่องกฎระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ต่างๆ 

3. หน่วยงานต้นเรื่อง จัดท าเอกสาร ข้อเสนอการปรับปรุง/แก้ไข กฎระเบียบต่างๆ ให้นิติกร 

4. นิติกร ตรวจสอบความถูกต้อง  

 กรณถีูกต้อง: นิติกรด าเนินการจัดท าเอกสาร และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งกลับหน่วยงานต้นเรื่อง ให้ท าการแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

5. นิติกร น าเสนอเอกสารกฎระเบียบ ต่อผู้จัดการ เพ่ือพิจารณา 

 กรณอีนุมัต:ิ ผู้จัดการลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ นิติกร แก้ไขเอกสาร ตามข้อเสนอแนะ 

6. นิติกร พิจารณาว่า เป็นเอกสาร ที่ต้องผ่านความเห็นชอบจากคณะอนุกรรมการด้านกฎหมายหรือไม ่

 กรณีต้องผ่านความเห็นชอบ: ด าเนินการตามข้อ 7 

 กรณีไม่ต้องผ่านความเห็นชอบ: ด าเนินการตามข้อ 8 

7. นิติกร น าเสนอเอกสารกฎระเบียบที่จะท าการปรับปรุง/แก้ไข ต่อคณะอนุกรรมการด้านกฎหมาย 
เพ่ือพิจารณา 

 กรณอีนุมัต:ิ คณะอนุกรรมการ  ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ นิติกร แก้ไขเอกสาร ตามข้อเสนอแนะ 

8. นิติกร น าเสนอเอกสารกฎระเบียบทีจ่ะท าการปรับปรุง/แก้ไข ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือ
พิจารณา 

 กรณอีนุมัต:ิ ประธานคณะกรรมการบริหารลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ นิติกร แก้ไขเอกสาร ตามข้อเสนอแนะ 

9. นิติกร พิจารณาว่า เป็นเอกสารเกี่ยวกับ “ระเบียบ” หรือไม ่

 กรณใีช่: น าไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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 กรณีไมใ่ช่: ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

10. นิติกร น าเอกสารกฎระเบียบ จัดเก็บใน Google Drive 

11. นิติกร จัดท าจดหมายเวียน เพ่ือแจ้งทุกคนในองค์กรรับทราบถึง กฏระเบียบใหม่ 

[7] กระบวนการ: การจัดการเร่ืองร้องเรียน 

1. ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ได้รับเรื่องร้องเรียน/แจ้งเบาะแสด้านการทุจริตและประพฤติมิชอบ จากช่อง
ทางการร้องเรียนต่างๆ 

 
2. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย วิเคราะห์ตรวจสอบประเด็นเนื้อหาของเรื่องร้องเรียนเบื้องต้น และจัดท า

สรุปข้อมูลการร้องเรียนบันทึกใน “แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน (กสศ.รร.๐๑)” ( า  นวก 5.6) 

3. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาสั่งการ 

4. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ส่งเรื่องให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ หรือเสนอแต่งตั้งคณะท างาน
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

5. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย แจ้งผลการด าเนินการเบื้องต้นให้ผู้ร้องเรียนทราบ ภายใน 15 วัน นับแต่
ได้รับเรื่อง (กรณีมีชื่อ-ที่อยู่/ข้อมูลการติดต่อที่ชัดเจน) 

6. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ประสานงานร่วมกับส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป ติดตาม เร่งรัด 
การด าเนินการของส่วนงานที่เกี่ยวข้องจนได้ข้อยุติ  

7. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย สรุปรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไขเสนอ
ผู้จัดการ 

8. เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลในแบบบันทึกเรื่องร้องเรียน เพ่ือการประมวลผล 
และสรุปวิเคราะห์ 

9. เจ้าหน้าที่ได้รับมอบหมาย จัดท ารายงานสรุปผลเรื่องร้องเรียนประจ าปี 

ฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ 

ช่องทางการร้องเรียน: 

 ทางเว็บไซต์กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา www.eef.or.th 

 ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail: contact@eef.or.th) 

 ทางจดหมาย/ไปรษณีย์ ถึงส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป ส านักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา เลขที่ 388 อาคาร เอสพี ช้ัน 13 ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ  10400 

http://www.eef.or.th/
mailto:contact@eef.or.th
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[8] กระบวนการ: การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

 
1. หน่วยงานต้นเรื่อง จัดท า “แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี (แบบฟอร์ม ผ.)” ตามแบบฟอร์มประกาศแผน 

และบันทึกขออนุมัติแผน เสนอผู้จัดการอนุมัติ โดยผ่านงานจัดซื้อจัดจ้าง ภายในต้นเดือนกันยายน
ของทุกปี 

 กรณีเพ่ิมแผน หรือปรับปรุงแผนระหว่างปี: ให้หน่วยงานต้นเรื่อง จัดท าบันทึกขออนุมัติปรับ
แผน พร้อมแนบเอกสารประกาศแผน (ตามแบบฟอร์ม ผ.๑) เสนออนุมัติเพ่ิมเติมก่อน
ด าเนินการจัดหา 

2. งานจัดซื้อจัดจ้าง ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที ่และผู้อ านวยการส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไม่อนุมัติ: สรุปผลไม่อนุมัติ 

3. งานจัดซื้อจัดจ้าง ลงประกาศเว็บไซต์ กสศ. และกรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท ต้องบันทึกข้อมูลลง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ และลงประกาศในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ พร้อมติดประกาศที่    
กสศ. 

อ้างอิง: 
เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องหรือผู้มีอ านาจในการพิจารณางบประมาณแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้น
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้  

(1) ช่ือโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง  
(2) วงเงินท่ีจะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ  
(3) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง  
(4) รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด  

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีตามวรรคหนึ่งแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ป ดประกาศโดยเป ดเผย ณ สถานท่ีป ดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
นั้น เว้นแต่กรณีที่บัญญัติไว้ตามความในมาตรา 11 วรรคหนึ่ง หากหน่วยงานของรัฐไม่ได้ประกาศเผยแพร่แผนการ
จัดซื้อจัดจ้างโครงการใดในระบบเครือข่าย สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง จะไม่สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ในโครงการนั้นได้ 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับอบหมาย
ในการปฏิบัติงานนั้นจัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลที่ขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ 
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4. งานจัดซื้อจัดจ้าง จัดเก็บต้นฉบับไว้ในแฟ้มขออนุมัติประกาศแผน พร้อมไฟล์จัดเก็บในระบบ และลง
บันทึกข้อมูลสรุปภาพรวมในระบบ EEF Portal 

5. งานจัดซื้อจัดจ้าง ส่งไฟล์สรุปผลการอนุมัติ/ไม่อนุมัติ ให้ผู้รับผิดชอบโครงการรับทราบทางอีเมล์ 

6. งานจัดซื้อจัดจ้าง ประกาศ “แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี” ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และ กสศ. 

[9] กระบวนการ: การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

[9.1] กระบวนการย่อย: วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการของหน่วยงานต้นเรื่อง จัดท า ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 

1) บันทึกแต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตงาน (ตามแบบฟอร์ม ค.1) 

2) ขอบเขตการด าเนินงาน (แบบฟอร์ม ท.1) 

3) ก าหนดราคากลางเพ่ือประกาศเผยแพร่ (ตามแบบฟอร์มประกาศราคากลาง) 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ น าเสนอชุดเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ มายังฝ่ายพัสดุ  โดยผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่และผู้อ านวยการส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

 กรณอีนุมัติ: ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัติ: ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ  เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ตามแบบฟอร์ม PR_01) เพ่ือกันงบประมาณในระบบ 
ERP และเสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับพัสดุ  

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ น าเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมัติ: ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป: 

 ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการทั่วไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ
ก าหนด ให้เข้ายื่นข้อเสนอได้ 3 วิธี คือ 
(1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
(2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(3) วิธีสอบราคา 
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 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-
GP) และเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ เป ดให้มีการวิจารณ์ร่าง TOR โดยเผยแพร่ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และ กสศ. (เผยแพร่ 3 วันท าการ) 

 
7. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพร้อมประกาศเชิญชวน (แบบฟอร์มกรมบัญชีกลาง) 

8. เจ้าหน้าที่พัสดุ เผยแพร่ประกาศและเอกสารจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งประกาศราคากลาง ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ กสศ. และป ดประกาศโดยเป ดเผย ณ ที่ท าการ 

 
9. ผู้รับผิดชอบโครงการหรือคณะกรรมการจัดจ้าง แจ้งผู้ประกอบการให้ทราบ และเข้าเสนอราคา 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการและคณะกรรมการจัดจ้าง จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาและงบประมาณที่
ใช้จริง (ตามแบบฟอร์ม PR_02) ในระบบ ERP พร้อมจัดส่งเอกสารข้อเสนอทุกแผ่นที่ยื่นผ่านระบบ 
มายังฝ่ายพัสดุ  

11. เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบันทึกผล ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ตามแบบฟอร์มสรุปผล  

12. เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าบันทึกเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

 กรณียกเลิกโครงการ: จัดท าประกาศยกเลิก 

หมายเหต:ุ 

 กรณีวงเงินเกิน 5 แสน แต่ไม่เกิน 5 ล้าน: เผยแพร่ร่างประกาศหรือไม่ก็ได้ ขึ้นอยู่กับดุลพินิจ 

 กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านขึ้นไป: ต้องเผยแพร่ร่างประกาศ 

ระยะเวลาประกาศ: 

 กรณีวงเงินเกิน 5 แสน แต่ไม่เกิน 5 ล้าน: 5 วันท าการ 

 กรณีวงเงินเกิน 5 ล้าน แต่ไม่เกิน 10 ล้าน: 10 วันท าการ 

 กรณีวงเงินเกิน 10 ล้าน แต่ไม่เกิน 50 ล้าน: 12 วันท าการ 

 กรณีวงเงินเกิน 50 ล้านขึ้นไป: 20 วันท าการ 
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13. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) โดย 

1) ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ กสศ. 

2) แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ผ่านทาง E-mail 

3) ท าหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะให้เข้ามาท าสัญญา 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุ เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนลงนามในสัญญา (เป็นเวลา 7 วันท าการ) ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

15. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าสัญญาจัดจ้างหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดย 

15.1 ออก “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” จากระบบ ERP (เพ่ือตัดงบประมาณ) 

15.2 ออก “สัญญาหรือข้อตกลง” จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

16. ผู้อ านวยการส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป ส่งเอกสารสัญญา ให้ ผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาลงนาม
ในสัญญา  

 กรณเีห็นชอบ: ลงนามในสัญญา และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมเ่ห็นชอบ: ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

17. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดส่งเอกสารสัญญา ให้ผู้ประกอบการลงนามในสัญญา และเก็บคู่ฉบับไว้ 

18. เจ้าหน้าที่พัสดุ ส าเนาเอกสารสัญญา (ที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป) และส่งให้ สตง. และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน และบันทึกข้อมูลจัดส่งผ่านระบบ e-GP 

19. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บเอกสารสัญญา (ต้นฉบับ) ไว้เป็นหลักฐาน 

20. ผู้รับผิดชอบโครงการร่วมกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ
ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้าง โดยต้องติดตามและเร่งรัดการท างานของ
คู่สัญญาให้ส่งมอบภายในก าหนดเวลาตามสัญญา โดยมีแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

1) แบบฟอร์ม ต.1: ตรวจรับพัสดุ 

2) แบบฟอร์ม ป.1 และ ป.2: ครบก าหนดส่งมอบและมีค่าปรับเกิดขึ้น 

3) แบบฟอร์ม ก.2: บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 

4) แบบฟอร์ม ก.3: ขยายเวลาท าการ 

5) แบบฟอร์ม ก.4: งดหรือลดค่าปรับ 
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[9] กระบวนการ: การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

[9.2] กระบวนการย่อย: วิธีคัดเลือก 

 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการของหน่วยงานต้นเรื่อง จัดท า ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 

1) บันทึกแต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตงาน (ตามแบบฟอร์ม ค.1) 

2) ขอบเขตการด าเนินงาน (แบบฟอร์ม ท.1) 

3) ก าหนดราคากลางเพ่ือประกาศเผยแพร่ (ตามแบบฟอร์มประกาศราคากลาง) 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ น าเสนอชุดเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ
ผู้อ านวยการส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ  เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ตามแบบฟอร์ม PR_01) เพ่ือกันงบประมาณในระบบ 
ERP และเสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับพัสดุ  

วิธีคัดเลือก: 

 ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐ
ก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 รายให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามที่
ก าหนดน้อยกว่า 3 ราย 

 ตามมาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่กรณี
ดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีคัดเลือก 
(ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างมีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษ หรือซับซ้อน หรือต้องผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง 

หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มีฝีมือโดยเฉพาะ หรือความช านาญเป็นพิเศษ หรือมีทักษะสูง และ
ผู้ประกอบการนั้นมีจ านวนจ ากัด 

(ค) มีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องใช้พัสดุนั้น อันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่อาจคาดหมายได้ ซึ่งหากใช้วิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป จะท าให้ไม่ทันต่อความต้องการใช้พัสดุ 

(ง) เป็นพัสดุที่โดยลักษณะของการใช้งาน หรือมีข้อจ ากัดทางเทคนิคที่จ าเป็นต้องระบุยี่ห้อเป็นการเฉพาะ 
(จ) เป็นพัสดุที่จ าเป็นต้องซื้อโดยตรงจากต่างประเทศ หรือด าเนินการโดยผ่านองค์การระหว่างประเทศ 
(ฉ) เป็นพัสดุที่ใช้ในราชการลับ หรือเป็นงานท่ีต้องปกป ดเป็นความลับของหน่วยงานของรัฐหรือท่ีเกี่ยวกับ

ความมั่นคงของประเทศ 
(ช) เป็นงานจ้างซ่อมพัสดุที่จ าเป็นต้องถอดตรวจให้ทราบความช ารุดเสียหายเสียก่อนจึงจะประมาณค่าซ่อมได้ 

เช่น งานจ้างซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าหรืออิเล็กทรอนิกส ์
(ซ) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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4. เจ้าหน้าที่พัสดุ น าเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมัติ: ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัติ: ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-
GP) และเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณอีนุมัติ: ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัติ: ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
(แบบฟอร์มกรมบัญชีกลาง) และเสนอผู้ช่วยผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาลงนาม 

 กรณอีนุมัติ: ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัติ: ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ให้เข้ายื่นข้อเสนอ ทาง E-mail  

8. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศราคากลาง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ กสศ.  

9. ผู้รับผิดชอบโครงการหรือคณะกรรมการจัดจ้าง แจ้งผู้ประกอบการให้ทราบ และเข้าเสนอราคา 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการและคณะกรรมการจัดจ้าง จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาและงบประมาณที่
ใช้จริง (ตามแบบฟอร์ม PR_02) ในระบบ ERP  

11. เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบันทึกผล ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ตามแบบฟอร์มสรุปผล  

12. เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าบันทึกเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณอีนุมัติ: ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัติ: ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

13. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) โดย 

1) ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ กสศ. 

2) แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ผ่านทาง E-mail 

3) ท าหนังสือแจ้งให้ผู้ชนะให้เข้ามาท าสัญญา 
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14. เจ้าหน้าที่พัสดุ เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนลงนามในสัญญา (เป็นเวลา 7 วันท าการ) ในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP)  

15. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าสัญญาจัดจ้างหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดย 

15.1 ออก “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” จากระบบ ERP (เพ่ือตัดงบประมาณ) 

15.2 ออก “สัญญาหรือข้อตกลง” จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

16. ผู้อ านวยการส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป ส่งเอกสารสัญญา ให้ ผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาลงนาม
ในสัญญา 

 กรณเีห็นชอบ: ลงนามในสัญญา และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมเ่ห็นชอบ: ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

17. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดส่งเอกสารสัญญา ให้ผู้ประกอบการลงนามในสัญญา และเก็บคู่ฉบับไว้ 

18. เจ้าหน้าที่พัสดุ ส าเนาเอกสารสัญญา (ที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป) และส่งให้ สตง. และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน และบันทึกข้อมูลจัดส่งผ่านระบบ e-GP 

19. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บเอกสารสัญญา (ต้นฉบับ) ไว้เป็นหลักฐาน 

20. ผู้รับผิดชอบโครงการร่วมกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ
ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้าง โดยต้องติดตามและเร่งรัดการท างานของ
คู่สัญญาให้ส่งมอบภายในก าหนดเวลาตามสัญญา โดยมีแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่

1) แบบฟอร์ม ต.1: ตรวจรับพัสดุ 

2) แบบฟอร์ม ป.1 และ ป.2: ครบก าหนดส่งมอบและมีค่าปรับเกิดขึ้น 

3) แบบฟอร์ม ก.2: บอกเลิกสัญญาหรือข้อตกลง 

4) แบบฟอร์ม ก.3: ขยายเวลาท าการ 

5) แบบฟอร์ม ก.4: งดหรือลดค่าปรับ 
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[9] กระบวนการ: การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

[9.3] กระบวนการย่อย: วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
1. ผู้รับผิดชอบโครงการของหน่วยงานต้นเรื่อง จัดท า ร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสดุหรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณา 
ดังนี้ 

1) บันทึกแต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตงาน (ตามแบบฟอร์ม ค.1) 

2) ขอบเขตการด าเนินงาน (แบบฟอร์ม ท.1) 

3) ก าหนดราคากลางเพ่ือประกาศเผยแพร่ เฉพาะวงเงินเกินกว่า 1 แสนบาท (ตามแบบฟอร์ม
ประกาศราคากลาง) 

4) ใบเสนอราคา (แนบหลักฐานบริษัทหรือผู้รับจ้าง) 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ น าเสนอชุดเอกสารต่อหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ และ
ผู้อ านวยการส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป 

วิธีเฉพาะเจาะจง: 

 ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขที่หน่วยงานของรัฐก าหนด
รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคารวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับ
ผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออกตามความในมาตรา 96 วรรคสอง 

 ตามมาตรา 56 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ให้หน่วยงานของรัฐเลือกใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปก่อนเว้นแต่กรณี
ดังต่อไปนี้ให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 
(ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอ

นั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
(ข) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีการผลิต จ าหน่าย ก่อสร้าง หรือให้บริการทั่วไป และมีวงเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง

ครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
(ค) การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีผู้ประกอบการซึ่งมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

จากผู้ประกอบการซึ่งเป็นตัวแทนจ าหน่วยหรือตัวแทนผู้ให้บริการโดยชอบด้วยกฎหมายเพียงรายเดียวใน
ประเทศไทย และไม่มีพัสดุอื่นที่จะใช้ทดแทนได้ 

(ง) มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิดโรคติดต่อ
อันตรายตามกฎหมายว่าด้วยโรคติดต่อ และการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือวิธีคัดเลอืก
อาจก่อให้เกิดความล่าช้าและอาจท าให้เกิดความเสียหายอย่างร้ายแรง 

(จ) พัสดุที่จะท าการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นพัสดุที่เกี่ยวพันกับพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว และมีความ
จ าเป็นต้องท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติม เพื่อความสมบูรณ์หรือต่อเนื่องในการใช้พัสดุนั้น โดยมูลค่าของ
พัสดุที่ท าการจัดซื้อจัดจ้างเพิ่มเติมจะต้องไม่สูงกว่าพัสดุที่ได้ท าการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อนแล้ว (*สัญญาเดิม
ยังไม่สิ้นสุด) 

(ฉ) เป็นพัสดุที่จะขายทอดตลาดโดยหน่วยงานของรัฐ องค์การระหว่างประเทศ หรือหน่วยงานของต่างประเทศ 
(ช) เป็นพัสดุที่เป็นดิน หรือสิ่งปลูกสร้างซึ่งจ าเป็นต้องซื้อเฉพาะแห่ง 
(ซ) กรณีอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
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 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ  เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (ตามแบบฟอร์ม PR_01) เพ่ือกันงบประมาณในระบบ 
ERP และเสนอชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างและตรวจรับพัสด ุ 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ น าเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

5. เจ้าหน้าที่พัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้าง บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-
GP) และเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

6. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าหนังสือเชิญชวน (แบบฟอร์มกรมบัญชีกลาง)  หรือผู้รับผิดชอบโครงการ
ประสานไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่ก าหนดรายใดรายหนึ่ง ให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ/ต่อรองราคา และเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

7. เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งหนังสือเชิญชวนผู้ประกอบการ ให้เข้ายื่นข้อเสนอ/ต่อรองราคา ทาง E-mail  

8. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศราคากลาง ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ กสศ. (เป็น
เวลา 3 วันท าการ) ** กร ีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท ไม่ต้องลงประกาศ 

9. ผู้รับผิดชอบโครงการหรือคณะกรรมการจัดจ้าง แจ้งผู้ประกอบการให้ทราบ และเข้าเสนอราคา 

10. ผู้รับผิดชอบโครงการและคณะกรรมการจัดจ้าง จัดท าบันทึกสรุปผลการพิจารณาและงบประมาณที่
ใช้จริง (ตามแบบฟอร์ม PR_02) ในระบบ ERP  

11. เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงบันทึกผล ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) ตามแบบฟอร์มสรุปผล  

12. เจ้าหน้าที่พัสดุ ท าบันทึกเสนอผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ 

 กรณอีนุมัต:ิ ลงนามอนุมัติ และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมอ่นุมัต:ิ ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 
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13. เจ้าหน้าที่พัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) โดย 

1) ประกาศในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และ กสศ. และป ดประกาศ ณ ที่ท า
การ กสศ. 

2) แจ้งให้ผู้เสนอราคาทราบ ผ่านทาง E-mail 

3) แจ้งผู้ชนะให้เข้ามาท าสัญญา กรณีวงเงิน 1 แสนบาทขึ้นไป 

14. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าสัญญาจัดจ้างหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง โดย 

 กรณีวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท: ออก “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” จากระบบ ERP 

 กรณีวงเงินเกิน 1 แสนบาท:  

1) ออก “ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง” จากระบบ ERP (เพ่ือตัดงบประมาณ) 

2) ออก “สัญญาหรือข้อตกลง” จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

15. ผู้อ านวยการส านักธรรมาภิบาลและบริหารทั่วไป ส่งเอกสารสัญญา ให้ ผู้จัดการ เพ่ือพิจารณาลงนาม
ในสัญญา 

 กรณเีห็นชอบ: ลงนามในสัญญา และด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไมเ่ห็นชอบ: ส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือท าการแก้ไข และส่งเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

16. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดส่งเอกสารสัญญา ให้ผู้ประกอบการลงนามในสัญญา และเก็บคู่ฉบับไว้ 

17. เจ้าหน้าที่พัสดุ ส าเนาเอกสารสัญญา (ที่มีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป) และส่งให้ สตง. และ
กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน และบันทึกข้อมูลจัดส่งผ่านระบบ e-GP 

18. เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดเก็บเอกสารสัญญา (ต้นฉบับ) ไว้เป็นหลักฐาน 

19. ผู้รับผิดชอบโครงการร่วมกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ด าเนินการบริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ
ให้เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาจ้างหรือใบสั่งจ้าง โดยต้องติดตามและเร่งรัดการท างานของ
คู่สัญญาให้ส่งมอบภายในก าหนดเวลาตามสัญญา โดยมีแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 

1) แบบฟอร์ม ต.1: ตรวจรับพัสดุ 

2) แบบฟอร์ม ป.1: ครบก าหนดส่งมอบและยังไม่ได้ส่งมอบ/ขอขยายเวลา 

[10] กระบวนการ: การจัดท าสัญญารับทุน 

1. เจ้าหน้าทีส่ัญญา แจ้งรายละเอียดให้กับนักวิชาการเพ่ือจัดเตรียมเอกสารการท าสัญญา 

2. เจ้าหน้าทีส่ัญญา ได้รับเอกสารการท าสัญญาจากนักวิชาการ 



 

 

 48 | คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

3. เจ้าหน้าทีส่ัญญา พิจารณาตรวจสอบเอกสารการท าสัญญา 

 กรณถีูกต้อง/ครบถ้วน: ส่งเอกสารการท าสัญญากลับให้นักวิชาการ 

 กรณีไมถู่กต้อง/ไม่ครบถ้วน: แจ้งนักวิชาการ ให้ท าการแก้ไขเอกสาร 

4. เจ้าหน้าทีส่ัญญา จัดท าสัญญาในระบบ PMS 

5. เจ้าหน้าทีส่ัญญา พิจารณาตรวจสอบ “ชุดเอกสารสัญญา” จากระบบ PMS ได้แก่  

1) ใบอนุมัติโครงการ  

2) จดหมายขอส่งสัญญา  

3) จดหมายเป ดบัญชี  

4) สัญญา  

5) เอกสารแนบท้ายสัญญา  

6) งวดงานงวดเงิน 

 กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน: เจ้าหน้าที่ พิมพ์ชุดเอกสารสัญญาออกจากระบบ PMS จ านวน 2 ชุด
แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่สัญญา พิจารณาตรวจสอบ  

 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน: พิจารณาว่าเกิดจากระบบ PMS หรือไม ่

o กรณีใช่: แจ้งศูนย์ IT ทาง E-mail เพ่ือด าเนินการแก้ไข 

o กรณีไม่ใช่: เจ้าหน้าที่ ท าการแก้ไข และพิจารณาตรวจสอบอีกครั้ง 

6. เจ้าหน้าที่สัญญา พิจารณาตรวจสอบ “ชุดเอกสารสัญญา”  

 

 กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน: เจ้าหน้าที่สัญญา น าเสนอ “ชุดเอกสารสัญญา” ต่อผู้จัดการ/ผู้รับมอบ
อ านาจลงนาม 

 

หมายเหต:ุ 

 ตรวจสอบในเรื่องการใช้ถ้อยค า ความถูกต้อง/ครบถ้วนของข้อมูลและตัวเลข 

หมายเหต:ุ 

 กรณีเกิน 5 ล้านบาท: เสนอต่อผู้จัดการลงนาม 

 กรณีไม่เกิน 5 ล้านบาท: เสนอต่อผู้ได้รับมอบอ านาจลงนาม 

* ต้องมี  า ั่งมอบอ านาจ  งลงนามได้ 
** ลงนามเ พาะ ัญญา จดหมายขอ ่ง ัญญา จดหมายเป ดบัญชี 
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 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน: แจ้งเจ้าหน้าที่ ให้ด าเนินการแก้ไข และส่งมาให้พิจารณาอีกครั้ง 

7. เจ้าหน้าทีส่ัญญา จัดส่ง “ชุดเอกสารสัญญา” ให้ภาครี่วมด าเนินงาน ลงนามในสัญญา 

8. ภาคีร่วมด าเนินงาน ลงนามในสัญญา พร้อมแนบส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร ส่งกลับมาให้
เจ้าหน้าที ่

9. เจ้าหน้าที่สัญญา พิจารณาตรวจสอบ “ชุดเอกสารสัญญา”  

 

 กรณีถูกต้อง/ครบถ้วน: ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป   

 กรณีไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน: แจ้งภาครี่วมด าเนินงาน ท าการแก้ไข  

10. เจ้าหน้าที่สัญญา ท าการสแกน “ชุดเอกสารสัญญา” และเก็บไฟล์ไว้ที่ระบบ e-Office ส่วนเอกสาร
จัดเก็บลงกล่องที่จัดเตรียมไว้ 

11. เจ้าหน้าที่สัญญา เข้าระบบ PMS เพ่ือด าเนินการเบิกเงินงวดที่ 1 โดยจัดเตรียมเอกสาร ได้แก ่

1) หน้าสัญญา  

2) ใบอนุมัติโครงการ  

3) ส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร  

4) ใบเบิกเงิน  

5) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  

12. เจ้าหน้าที่สัญญา จัดส่ง “ชุดเอกสารการเบิกเงิน” ให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน เพ่ือเข้าสู่กระบวนการ
จ่ายเงิน 

13. นักวิชาการ ส่ง Checklist เอกสารส าหรับส่งมอบงานให้ภาคีร่วมด าเนินการ และเข้าระบบ PMS เพ่ือ
บันทึกรายงานความก้าวหน้า 

14. เจ้าหน้าที่สัญญา เข้าระบบ PMS เพ่ือด าเนินการเบิกเงินงวดที่ 2 โดยจัดเตรียมเอกสาร ได้แก ่

1) หน้าสัญญา  

2) ใบอนุมัติโครงการ  

3) ส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร  

หมายเหต:ุ 

 ชุดเอกสารสัญญา ต้องมีการลงนามครบถ้วน 

 ต้องแนบส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร และระบุช่ือบัญชีให้ชัดเจนและครบถ้วนตามโครงการ 
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4) ใบเบิกเงิน  

5) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  

6) รายงานความก้าวหน้า 

7) รายงานทางการเงิน 

15. นักวิชาการ ส่ง Checklist เอกสารส าหรับส่งมอบงานให้ภาคีร่วมด าเนินการ และเข้าระบบ PMS เพ่ือ
บันทึกรายงานฉบับสมบูรณ์  

16. เจ้าหน้าที่สัญญา เข้าระบบ PMS เพ่ือด าเนินการเบิกเงินงวดที่ 3 (งวดสุดท้าย) โดยจัดเตรียมเอกสาร 
ได้แก ่

1) หน้าสัญญา  

2) ใบอนุมัติโครงการ  

3) ส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร  

4) ใบเบิกเงิน  

5) ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร  

6) รายงานฉบับสมบูรณ์ 

7) รายงานทางการเงิน 

17. นักวิชาการ เข้าระบบ PMS เพ่ือป ดโครงการ 

18. เจ้าหน้าที่สัญญา จัดท าจดหมาย พร้อมแนบส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคารของ กศส. เพ่ือแจ้งภาคี
ร่วมด าเนินงาน ท าการป ดบัญชีธนาคาร และโอนเงินคืนเข้าบัญชีธนาคารของ กสศ. 

19. ภาคีร่วมด าเนินงาน โอนเงินคืน พร้อมใบ Pay in และป ดบัญชี พร้อมส่งเล่มสมุดเงินฝากธนาคารที่
ถูกท าลายแล้ว ส่งคืนเจ้าหน้าที่สัญญา 

20. นักวิชาการ เข้าระบบ PMS เพ่ือท ารายงานป ดโครงการ และพิมพ์เอกสารป ดโครงการ 

21. เจ้าหน้าที่สัญญา ส่งส าเนาหน้าสมุดเงินฝากธนาคาร ให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน 

[11] กระบวนการ: การบริหารงานอาคารสถานที่ 

1. เจ้าหน้าที่ รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน ภายนอก ทางโทรศัพท/์E-mail 

2. เจ้าหน้าที่ พิจารณาตรวจสอบประเภทงาน และแยกประเภทงาน 
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1.1 งานอาคารสถานที่และสาธารณูปโภค: เจ้าหน้าที่ แจ้งหัวหน้างานอาคารและสถานที่ รับเรื่อง
และพิจารณาล าดับความส าคัญในการซ่อมบ ารุง 

 กรณีซ่อมเองได้: ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ในการซ่อมบ ารุง 

o กรณีมีวัสดุ: แจ้งเจ้าหน้าที่อาคารและด าเนินการได้ทันท ี

o กรณีไม่มีวัสดุ : แจ้งผู้ที่ เกี่ยวข้องในการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ และส่งมอบวัสดุแก่
เจ้าหน้าที่อาคารด าเนินการต่อไป 

 กรณีซ่อมเองไม่ได้:  

o ด้านสาธารณูปโภค: หัวหน้างานอาคารสถานที่ ด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทันที 

o ด้านอาคารสถานที่: แจ้งความประสงค์ ขอซื้อ จ้างท าของ จ้างซ่อม กับเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการต่อไป 

1.2 งานดูแลการใช้พ้ืนที่และงานก่อสร้าง: เจ้าหน้าที่งานอาคารและสถานที่พิจารณาการขอใช้
สถานที่ เพ่ือจัดกิจกรรมและงานอ่ืนๆ กรณีเป็นบุคคลภายนอกต้องได้รับการอนุญาตก่อน 

1.3 งานก่อสร้าง: ให้ด าเนินการต่างๆ ตามข้อปฏิบัติของอาคารอย่างเคร่งครัด 

3. เมื่อด าเนินการเสร็จแล้ว เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการปฏิบัติงาน กับหัวหน้างานอาคารและสถานที ่
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ฝ่ายบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

[12] กระบวนการ: การบริหารความเสี่ยง 

1. เจ้าหน้าที่ ได้รับนโยบายจากคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ในเรื่องการบริหาร
ความเสี่ยงของ กสศ. 

2. เจ้าหน้าที่ พิจารณาผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารความเสี่ยงจากภายนอก และเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ 

3. เจ้าหน้าที ่ติดตามการท างานร่วมกับผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารความเสี่ยงจากภายนอก 

4. เจ้าหน้าที่ พิจารณารายงานสรุปผลการบริหารความเสี่ยง และน าเสนอคณะกรรมการ  เพ่ือพิจารณา 

 กรณีเห็นชอบ: ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไม่เห็นชอบ: แจ้งผู้เชี่ยวชาญด้านการบริหารความเสี่ยงจากภายนอก ให้ท าการแก้ไข และ
น าเสนอเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

5. เจ้าหน้าที่ น าข้อมูลไปใช้ในการบริหารความเสี่ยงครั้งต่อไป 

[13] กระบวนการ: การควบคุมภายใน 

1. เจ้าหน้าที่ ได้รับนโยบายจากคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ในเรื่องการควบคุม
ภายในของ กสศ. 

2. เจ้าหน้าที่ พิจารณาผู้เชี่ยวชาญด้านการควบคุมภายในจากภายนอก และเข้าสู่กระบวนการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ 

3. เจ้าหน้าที่ ติดตามการท างานร่วมกับผู้เชี่ยวชาญด้านการควบคุมภายในจากภายนอก 

4. เจ้าหน้าที่ พิจารณารายงานสรุปผลการควบคุมภายใน และน าเสนอคณะกรรมการ  เพ่ือพิจารณา 

 กรณีเห็นชอบ: ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

 กรณีไม่เห็นชอบ: แจ้งผู้เชี่ยวชาญด้านการควบคุมภายในจากภายนอก ให้ท าการแก้ไข และ
น าเสนอเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

5. เจ้าหน้าที่ น าข้อมูลไปใช้ในการควบคุมภายในครั้งต่อไป 
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2.5 มาตรฐานคุณภาพของงาน 

กระบวนการ ตัวชี้วัด เกณฑ ์
8. การจัดท าแผนจดัซื้อจัดจ้าง

ประจ าป ี
9. การด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง

และการบริหารพัสด ุ
   9.1 วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
   9.2 วิธีคัดเลือก 
   9.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 8 ของ พรบ. จัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
(1) คุ้มค่า โดยพัสดุที่จัดซื้อจดัจ้างต้องมี
คุณภาพหรือคุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงค์ในการใช้งานของหน่วยงาน
ของรัฐ มีราคาที่เหมาะสม และมีแผน 
การบริหารพัสดุที่เหมาะสมและชัดเจน 
(2) โปร่งใส โดยการจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุต้องกระท าโดยเป ดเผย 
เป ดโอกาสให้มีการแข่งขันอย่างเปน็
ธรรม มีการปฏิบตัิต่อผูป้ระกอบการทุก
รายโดยเท่าเทียมกัน มีระยะเวลาที่
เหมาะสมและเพยีงพอต่อการยื่น
ข้อเสนอ มีหลักฐานการด าเนินงาน
ชัดเจน และมีการเป ดเผยข้อมลูการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุในทุก
ขั้นตอน 
(3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดย
ต้องมีการวางแผนการจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุล่วงหน้าเพื่อให้การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุเป็นไป
อย่างต่อเนื่องและมีก าหนดเวลาที่
เหมาะสม โดยมีการประเมินและเป ดเผย
ผลสัมฤทธ์ิของการจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัด ุ
(4) ตรวจสอบได้ โดยมีการเก็บข้อมูล
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุ
อย่างเป็นระบบ เพื่อประโยชน์ในการ
ตรวจสอบ 

ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้างและ
บริหารพสัดุตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องตามกฎหมาย 
ร้อยละ 100  
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช้ 

ชื่อระบบ รายละเอียด การเข้าใช้งาน 
ระบบ ERP ระบบบัญชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบ E-Budget ระบบจองงบประมาณ https://ebudget.eef.or.th/ 
ระบบ PMS  
(Project Management 
System) 

ระบบบรหิารจดัการโครงการ 
1) สรา้งข้อเสนอโครงการ 
2) ติดตามความก้าวหน้าโครงการ 
3) ป ดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจ่าย 
1) ยืมเงินทดรองจ่าย 
2) คืนเงินทดรองจ่าย 

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

ระบบ EEF Portal ระบบจัดเก็บเอกสาร  
ระบบ e-GP ระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ  
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4. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4.1 เอกสารอ้างอิง 

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

พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 (ให้
ไว้ ณ วันท่ี 10 พ.ค. 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา ว่าด้วยการแบ่งส่วน
งาน หน้าท่ีและความรับผดิชอบของ
ส านักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2563 

การแบ่งส่วนงาน หน้าท่ีและความรับผิดชอบของส านักงานกองทุนเพื่อ
ความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2563 (ประกาศ ณ วันท่ี 26 ม.ีค. 
2563) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข และล าดับความส าคญัในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑ์ เง่ือนไข และล าดับความส าคญัในการจดัสรรเงินกองทุน เพื่อใช้
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในมาตรา 5 (ประกาศ ณ วันท่ี 28 กันยายน 
2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา ว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
เผยแพรเ่ป้าหมาย ตัวชีวัดความส าเร็จ
ในการด าเนินงาน ข้อมูลการ
ด าเนินงานและการบริหารกองทุน 
รายรับ รายจ่าย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ์ และความคุ้มค่าทีเ่กิดขึ้นจาก
การใช้จ่ายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑ์การเผยแพร่เป้าหมาย ตัวชีวัดความส าเร็จในการด าเนินงาน 
ข้อมูลการด าเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจ่าย รวมทั้ง
ผลผลติ ผลลัพธ์ และความคุ้มค่าทีเ่กิดขึ้นจากการใช้จ่ายเงินของกองทุน 
พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันท่ี 7 ก.ย. 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา ว่าด้วยการรักษาการ
แทนและการปฏิบัติการแทนผู้จดัการ 
และนิติกรรมทีผู่้จัดการต้องขออนุมัติ
ต่อคณะกรรมการ พ.ศ. 2561 

การรักษาการแทนและการปฏิบตักิารแทนผู้จัดการ และนิติกรรมทีผู่้จัดการ
ต้องขออนุมัติต่อคณะกรรมการ พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันท่ี 28 ก.ย. 
2561) 

ประกาศส านักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา ว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเพื่อบริหารจัดการ
และการปฏิบัตหิน้าท่ีของส านักงาน 
พ.ศ. 2562 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเพื่อบริหารจดัการและการปฏิบัติหนา้ที่ของส านักงาน 
พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันท่ี 18 ก.ค. 2562) 

งานจัดซ้ือจัดจ้าง  
พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจดัจ้างและ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
(ให้ไว้ ณ วันท่ี 24 ก.พ. 2560) 
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ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดภุาครัฐ ให้เหมาะสมสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 (ประกาศ ณ วันท่ี 23 
ส.ค. 2560) 

4.2 แบบฟอร์มที่ใช้ 

ชื่อแบบฟอร์ม รายละเอียด 
แบบฟอร์ม ง.6  บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
แบบฟอร์ม กสศ.รร.๐๑ แบบฟอร์มรับเรื่องร้องเรียน 
งานจัดซ้ือจัดจ้าง  
แบบฟอร์ม ค.1 ใบขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะของพัสด ุ
แบบฟอร์มทั่วไป ท.๑ ขอบเขตงานและรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ (กรณไีมเ่กิน 1 

แสนบาท) 
แบบฟอร์ม PR_01 ใบขอซื้อ/ขอจ้าง (Purchase Request) 
แบบฟอร์ม ต.1 ใบตรวจรับพสัด ุ
แบบฟอร์ม ป.1 ใบขออนุมัติขยายระยะเวลา ปรับงวดโครงการ 
แบบฟอร์มร่าง TOR ร่างขอบเขตงาน (กรณีเกิน 5 แสนบาท) 
แบบฟอร์มประกาศราคากลาง ประกาศ เรื่อง วงเงินงบประมาณท่ีได้รับจดัสรรและราคากลาง (ราคา

อ้างอิง) ในการจัดซื้อจัดจ้างท่ีมิใช่งานก่อสร้าง 
แบบฟอร์ม ก.1 ใบขออนุมัติป ดโครงการ 
ใบตรวจสอบคณุสมบัติของผูเ้สนอ
ราคา 

ใบตรวจสอบคณุสมบัติของผูเ้สนอราคา โดยวิธีคัดเลือก 

ชุดเอกสารใบให้คะแนนผลการ
คัดเลือก 

- ใบสรุปคะแนนผลการคัดเลือก 
- ใบให้คะแนนผลการคัดเลือก 

แบบฟอร์ม ค.1 (กรณีจ้างท่ีปรึกษา) ใบขออนุมัติแต่งตั้งผู้จัดท าร่างขอบเขตงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ (กรณีจ้างที่ปรึกษา) 

ร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา ร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
แบบฟอร์ม ต.1 (กรณีจ้างท่ีปรึกษา) ใบตรวจรับพสัดุ (กรณีจ้างท่ีปรึกษา) 
แบบ บก.๐๔ แบบฟอร์มแสดงวงเงินงบประมาณที่ไดร้ับจัดสรรและราคากลางในงานจ้าง

ที่ปรึกษา 
แบบฟอร์มทั่วไป ท.๑ (วิธี
เฉพาะเจาะจง) 

ขอบเขตงานและรายละเอียดคุณสมบัติเฉพาะของพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

แบบฟอร์มปรับแผน ป.๑ ใบขออนุมัติปรับแผนจดัซื้อจัดจ้าง 
ประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้าง ประกาศแผนจัดซื้อจดัจ้าง ประจ าปีงบประมาณ 
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ชื่อแบบฟอร์ม รายละเอียด 
แบบฟอร์มปรับปรุงแผนจัดซื้อจัดจ้าง ใบปรับปรุงแผนจดัซื้อจัดจา้ง (ปรับปรุงแผนเดิม) ภายในปีงบประมาณ 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ว่าด้วยการแบ่งส่วนงาน หน้าที่
และความรับผิดชอบของส านักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2563 
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5.2 ระเบียบ กสศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และล าดับความส าคัญในการจัดสรร
เงินกองทุน พ.ศ. 2561  
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5.3 ระเบียบ กสศ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์การเผยแพร่เป้าหมาย ตัวชีวัดความส าเร็จในการ
ด าเนินงาน ข้อมูลการด าเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจ่าย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ์ และความคุ้มค่าที่เกิดขึ้นจากการใช้จ่ายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.4 ประกาศ กสศ. ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหน้าที่
ของส านักงาน พ.ศ. 2562 
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5.5 แบบฟอร์ม ง.6 บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
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5.6 แบบฟอร์มรับเร่ืองร้องเรียน (กสศ.รร.๐๑) 
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5.7 แบบฟอร์ม ค.1 (สินค้าและบริการ) 
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5.8 แบบฟอร์มทั่วไป ท.๑ 
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5.9 แบบฟอร์ม PR_01 และ PR_02 
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5.10 แบบฟอร์ม ต.1 
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5.11 แบบฟอร์ม ป.1 
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5.12 แบบฟอร์มร่าง TOR 
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5.13 แบบฟอร์มประกาศราคากลาง 
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5.14 แบบฟอร์ม ก.1 
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5.15 ใบตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา 
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5.16 ชุดเอกสารใบให้คะแนนผลการคัดเลือก 
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5.17 แบบฟอร์ม ค.1 (กรณีจ้างที่ปรึกษา) 
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5.18 (ร่าง)ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
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5.19 แบบฟอร์ม ต.1 (กรณีจ้างที่ปรึกษา) 
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5.20 แบบ บก.๐๔  
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5.21 ตัวอย่างรายงานสรุปผลการประชุมคณะกรรมการจัดจ้างเพื่อคัดเลือก 
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5.22 แบบฟอร์มทั่วไป ท.๑ (วิธีเฉพาะเจาะจง) 
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5.23 แบบฟอร์มปรับแผน ป.๑ 
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5.24 ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง (แบบฟอร์ม ผ.) 
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5.25 แบบฟอร์มปรับปรุงแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
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5.26 การเข้าใช้งานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 เมนูระบบ E-Budget 

 
ภาพที่ 3 รายการค าขอใช้งบประมาณ ระบบ E-Budget 

  



 

 

 96 | คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.27 การเข้าใช้งานระบบ PMS 

 
ภาพที่ 4 เมนู ระบบ PMS 

 

ภาพที่ 5 การเข้าใช้งาน ระบบบริหารจัดการโครงการ 
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5.28 การเข้าใช้งานระบบ ERP 

 
ภาพที่ 6 เมนูจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ ERP  

 
ภาพที่ 7 การออก ใบขอซื้อ/ขอจ้าง จากระบบ ERP 
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ภาพที่ 8 การจัดท า ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จากระบบ ERP  

 
ภาพที่ 9 การออก ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง จากระบบ ERP  
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5.29 การเข้าใช้งานระบบ EEF Portal 

 
ภาพที่ 10 แบบฟอร์มปรับแผน ป.1 และประกาศแนบท้าย ในระบบ EEF Portal 

  



 

 

 100 | คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.30 เว็บไซต์ กสศ. 

 
ภาพที่ 11 ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง ในเว็บไซต์ กสศ. 
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5.31 การเข้าใช้งานระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 

ภาพที่ 12 การลงประกาศเผยแพร่ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 
ภาพที่ 13 รายงานขอซื้อขอจ้าง ในระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
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ภาพที่ 14 การประกาศผลจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 
ภาพที่ 15 การออกสัญญาหรือข้อตกลง จากระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

 


