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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักนวัตกรรมและทุนการศึกษา ทั้งนี้เพื่อให
พนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักนวตักรรมและทุนการศึกษา ซึ่ง
จะครอบคลุมการทำงานของ ฝายบริหารทุนการศึกษาและวิเทศสัมพันธ โดยจะอธิบายถึงความเชื่อมโยงกับ
สำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 สำนักนวัตกรรมฯ หมายถึง สำนักนวัตกรรมและทุนการศึกษา 

 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 

 คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ 

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

 ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจาหนาที ่ของสำนักนวัตกรรมและทุนการศึกษา ที ่ไดรับ
มอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบโครงการ 

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

 ทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง หมายถึง ทุนสรางโอกาสทางการศึกษาแกเยาวชนยากจนที่เกง 
เรียนดี มีฝมือ ไดมีโอกาสศึกษาตอสายอาชีพ ในสาขาซึ่งเปนที่ตองการของตลาดแรงงาน และรวมกับ
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สถาบันการศึกษายกระดับคุณภาพการจัดการเรียนการสอนสรางกำลังคนสายอาชีพ ใหมีสมรรถนะ และ
ทักษะอาชีพตามอุตสาหกรรมเปาหมายตามนโยบายรัฐบาล รวมถึงความตองการตลาดแรงงานในทองถิ่น 

 ทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ หมายถึง ทุนสงเสริมโอกาสทางการศึกษาของ กสศ. เพื่อ
คนหาคัดเลือกพัฒนาเด็กเยาวชนที่เรียกวา “เด็กชางเผือก” ที่มาจากพื้นฐานสายอาชีพใหมีโอกาสไดเรียน
ตอในระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เพื่อลดความเหลื่อมล้ำทางการศึกษา คือเปดโอกาส
ปฏิรูปใหเด็กที่ยากจนที่สุดของประเทศไดเรียนตอสูงขึ้น 

 ทุนพัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐาน หมายถึง ทุนที่มีเปาหมายพัฒนาทักษะแรงงานขาดแคลน
ทุนทรัพยและดอยโอกาสใหเปนผูประกอบการรุนใหมและแรงงานฝมือโดยใชชุมชนเปนฐานนำรอง 

 ผู ร ับทุน (โครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั ้นสูง) หมายถึง ผู ขาดแคลนทุนทรัพยและ
ผูดอยโอกาสที่ไดรับการพิจารณาคัดเลือกใหเปนผูรับทุนในโครงการ  

 ผูรับทุน (โครงการทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ) หมายถึง ผูที่มีศักยภาพ ความสามารถ
พิเศษที่เปนผูขาดแคลนทุนทรัพย หรือผูดอยโอกาสสำเร็จการศึกษาสายอาชีพและไดรับการพิจารณา
คัดเลือกใหเปนผูรับทุนในโครงการ 

 สายอาชีพชั้นสูง หมายถึง สายการศึกษาเฉพาะทางสำหรับการสำเร็จการศึกษาในระดับหลักสูตร
ประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรืออนุปริญญาหรือเทียบเทาจากสถานศึกษาสายอาชีพทุกสังกัด โดย
เปนผูมีความรู ในการประกอบอาชีพตามสาขา เปนกำลังคนที ่มีทักษะสูง และเปนผู เสริมสรางขีด
ความสามารถในการแขงขันของประเทศ 

 สายอาชีพ หมายถึง ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรือระดับอนุปริญญาหรือ
เทียบเทา 

 สถานศึกษา หมายถึง วิทยาลัย มหาวิทยาลัย หรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่จัดการศึกษา
ระดับ ปวช. ปวส./อนุปริญญา หรือปริญญาตรีขึ้นไป 

 หนวยพัฒนาอาชีพ หมายถึง หนวยงาน สถาบันการศึกษา ทั้งรัฐ เอกชน และภาคประชาสังคมที่
มีแนวคิดการพัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐานและมีบทบาทในการพัฒนากลุมประชากรวัยแรงงาน อาทิ 
หนวยงานหรือสถาบันการศึกษาที่เปดสอนพัฒนาอาชีพ องคกรสาธารณประโยชนที่ทำงานกับกลุมเปาหมาย 

 ผูขาดแคลนทุนทรัพย หมายถึง ผูขาดแคลนทุนทรัพยในระดับรุนแรง โดยพิจารณาจากขอมูล
รายไดและขอมูลสถานะครัวเรือน โดยเกณฑเบื้องตนรายไดครัวเรือนเฉลี่ย 3,000 บาทตอคนตอเดือน โดย
จะมีการสำรวจขอมูลเชิงลึกเพิ่มเติมตามผลการวิจัยของ กสศ. 

 ผูดอยโอกาส หมายถึง ผู ประสบปญหาเดือดรอน ไดรับผลกระทบในดานเศรษฐกิจ สังคม 
การศึกษา สาธารณสุข การเมือง กฎหมาย วัฒนธรรม ภัยธรรมชาติ หรืออยูในพื้นที่ความไมสงบ หรือขาด
โอกาสที่จะเขาถึงบริการพื้นฐาน หรือสมควรไดรับการชวยเหลือเพื่อมนุษยธรรม ตลอดจนประสบปญหาที่
ยังไมมีองคกรหลักรับผิดชอบ อันจะสงผลใหไมไดรับโอกาสทางการศึกษาที่เสมอภาคกับผูอื่น รวมถึงการ
ดอยโอกาสลักษณะอื่นๆ ที่คณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาประกาศกำหนด
เพิ่มเติม  
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมลู ณ ม.ิย. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

สำนักนวัตกรรมและทนุการศกึษา 

ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายบรหิารทุนการศกึษาและ
วิเทศสัมพันธ 

นักวิชาการ 

ฝายโครงการนวตักรรม 

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
ดัก

าร
 สำนักนวัตกรรมและทนุการศกึษา 

ผูอ
ำน

วย
กา

ร ฝายบริหาร
ทุนการศึกษาและ

วิเทศสัมพันธ 

ฝายโครงการ
นวัตกรรม 

นักวิชาการ นักวิชาการ 

1. การจัดทำแผนการปฏิบัติงานประจำป * * * * *  
2. การดำเนินโครงการสัญญารับทุน       

2.1 การสื่อสารประชาสมัพันธโครงการ * * * * *  
2.2 การคัดเลือกสถานศกึษา/หนวยงาน * * * * *  
2.3 การคัดเลือกผูรับทุน    * *  
2.4 การทำสัญญา  * * * *  
2.5 การบริหารโครงการ    * *  
2.6 การประเมินผลโครงการ    * *  

3. การดำเนินโครงการจัดซ้ือจัดจาง * * * * *  
4. การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที ่ * * * * *  
5. การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคณุวุฒ ิ       

5.1 กรณีวงเงินโครงการมากกวา 5 ลานบาท  * * * *  
5.2 กรณีวงเงินโครงการไมเกิน 5 ลานบาท   * * *  

6. การดำเนินโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชพีชั้นสูง * * * * *  
7. การดำเนินโครงการทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ * * * * *  
8. การดำเนินโครงการทุนพัฒนาอาชพีที่ใชชมุชนเปน
ฐาน 

* * * * *  

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที่ อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที ่อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูทรงคุณวุฒิ มีหนาที่ พิจารณาและใหขอเสนอแนะทางวิชาการของโครงการ กอนเสนอเพื่อ
อนุมัติตอไป 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่ใหความคิดเห็นและขอเสนอแนะเบื้องตน 

 นักวิชาการ มีหนาที่ จัดทำขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนินงานของโครงการ หลักเกณฑตางๆ ที่
เกี่ยวของ จัดการประชุม ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ ภาคีรวมดำเนินงาน และหนวยงานที่เกี่ยวของ และ
สรุปรวบรวมขอเสนอแนะของผูมีสวนเกี่ยวของ 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษาผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นํา “แผนแมบท กสศ.’66” มา
วิเคราะห/วิจัย

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

1

ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบแผนงาน 13 
แผน (แผน 9, 11, 12)

ประชุมรวมกันเพ่ือพัฒนาเปนโครงการ 
และจัดทําเปน “แผนปฏิบัติงานประจําป”

นําสง “แผนการปฏิบัติงานประจําป” 
เสนอตอ ผูจัดการ เพ่ือนําเขาคณะ

กรรมการบริหาร เพ่ือพิจารณา

ดําเนินการแกไข

จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม 
และนําสงฝายอํานวยการและสนับสนุน

คณะกรรมการ

ลงนามอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษาคณะกรรมการบริหาร ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ดําเนินการแกไข

ลงนามอนุมัติ

1

นําสง “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผนกลยุทธ 

และงบประมาณ

ดําเนินการตาม “แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป”

ส้ินสุด

จัดทํา “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือนในไฟล (Excel File)

ไดรับ “แผนใชจายเงินประจําป”

แผนใชจายเงิน
ประจําป

แผนใชจายเงิน
ประจําป

แผนใชจายเงิน
ประจําป

นํา “แผนการปฏิบัติงานประจําป” เขาสูท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหาร เพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ

แผนการปฏิบัติงาน
ประจําป
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.1] กระบวนการยอย: การส่ือสารประชาสัมพันธโครงการ 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการสํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/ผูอํานวยการคณะอนุกรรมการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.1 การสื่อสารประชาสัมพันธโครงการกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทําขอมูล “ประกาศสนับสนุนทุน” 

นําเสนอ “ประกาศสนับสนุนทุน” ให 
คณะอนุกรรมการ พิจารณาอนุมัติ

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ 

นําเสนอ “ประกาศสนับสนุนทุน” ให 
ผูอํานวยการสํานัก พิจารณาอนุมัติ

1

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ 

ประกาศ
สนับสนุนทุน

ประกาศ
สนับสนุนทุน

ประกาศ
สนับสนุนทุน

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.1 การสื่อสารประชาสัมพันธโครงการกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

นําเสนอ “ประกาศสนับสนุนทุน” ให 
คณะกรรมการบริหาร พิจารณาอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ประธานคณะกรรมการบริหาร ลงนาม
อนุมัติ 

1

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลง “ประกาศสนับสนุนทุน” โดย
1. ประกาศผานทางเว็บไซต ของ กสศ. 
2. สงรูปเลม ไปใหหนวยงานตางๆ ที่

เกี่ยวของ

ส้ินสุด

ประกาศ
สนับสนุนทุน

ประกาศ
สนับสนุนทุน
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.2] กระบวนการยอย: การคดัเลือกสถานศึกษา/หนวยงาน 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงานกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับขอมูล “แบบขอเสนอ” จาก 
สถานศึกษา/หนวยงาน ท่ีย่ืนผานเขา

ระบบออนไลนท่ี 
https://www.eef.or.th/

1

5. การกล่ันกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

จัดประชุมคัดเลือกขอเสนอโครงการ 
คร้ังที่ 1 

สรุปผลการคัดเลือกขอเสนอโครงการ 
คร้ังที่ 1 จัดทํา “ใบสรุปคะแนน” และ 

“ใบสรุปความคิดเห็น” 

จัดทํา “รายชื่อคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ” เพื่อเชิญมารวมประชุม

คัดเลือกขอเสนอโครงการ คร้ังท่ี 2  

นําเสนอ “รายชื่อคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ” ใหคณะอนุกรรมการ 

พิจารณาอนุมัติ

รายชื่อคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ

ใบสรุปความ
คิดเห็น

ใบสรุปคะแนน

รายชื่อคณะกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ

2

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการคณะอนุกรรมการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงานกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5. การกล่ันกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

จัดประชุมปฐมนิเทศ กอนถึงวันคัดเลือก
ขอเสนอโครงการ คร้ังที่ 2

1

จัดประชุมคัดเลือกขอเสนอโครงการ 
คร้ังที่ 2 

สรุปผลการคัดเลือกขอเสนอโครงการ 
คร้ังที่ 2 จัดทํา “ใบสรุปคะแนน” และ 

“ใบสรุปความคิดเห็น” 

นําสงชุดเอกสารท่ีไดรับการคัดเลือก 
ใหผูอํานวยการสํานัก พิจารณาและ

ลงนาม

ใบสรุปความ
คิดเห็น

ใบสรุปคะแนน

ขอเสนอโครงการ

3

ใบสรุปความ
คิดเห็น

ใบสรุปคะแนน

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ 2

4
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สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการสํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/ผูอํานวยการผูจัดการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงานกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “ประกาศ กสศ. เร่ือง ผลการ
คัดเลือก”

3

5

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ 4

ประกาศผลการ
คัดเลือก

นําสง “ประกาศ กสศ. เร่ือง ผลการ
คัดเลือก” ใหผูจัดการ  ลงนาม

ไมอนุมัติพิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ 

ประกาศผลการ
คัดเลือก

ประกาศผลการ
คัดเลือก

ขอเสนอโครงการ
ใบสรุปความ

คิดเห็น
ใบสรุปคะแนน

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล ฝายสื่อสารองคกร

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงานกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สแกนเอกสาร ผลการคัดเลือกขอเสนอ
โครงการ (ท่ีไดรับการคัดเลือก) 

สงอีเมลผลการคัดเลือกขอเสนอ
โครงการ (ท่ีไดรับการคัดเลือก) ใหฝาย

ส่ือสารองคกร 

5

นําสง “ขอเสนอโครงการ” (ท่ีไดรับการ
คัดเลือก) ไปท่ี ฝายกฎหมายฯ เพ่ือ

ตรวจสอบเอกสาร

นําผลการคัดเลือกขอเสนอโครงการ (ที่
ไดรับการคัดเลือก) ข้ึนทางเว็บไซต ของ 

กสศ. 

6

ตรวจสอบ “ขอเสนอโครงการ” (ท่ีไดรับ
การคัดเลือก) 

ไดรับผลการตรวจสอบ “ขอเสนอ
โครงการ” (ที่ไดรับการคัดเลือก) จาก

ฝายกฎหมายฯ

ขอเสนอโครงการ

ผลการคัดเลือก
ขอเสนอโครงการ

ผลการคัดเลือก
ขอเสนอโครงการ

ผลการตรวจสอบ

ขอเสนอโครงการ
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สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงานกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

6

7

จัดประชุม เพ่ือยืนยันการเขารวม
โครงการ และ รวมกันปรับแก 

“ขอเสนอโครงการ” ใหสมบูรณมากยิ่งข้ึน 

ปรับแก “ขอเสนอโครงการ” 

สงเอกสาร “ขอเสนอโครงการ” 
(ที่ไดรับการปรับแกเรียบรอยแลว) 
ใหสถานศึกษา/หนวยงาน ทําการ

ตรวจสอบ

ใบเสนอแนะ
โครงการ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

จัดทํา “หนังสือนัดหมาย ยืนยัน” เพ่ือสง
ใหผูทรงคุณวุฒิ และสถานศึกษาที่ผานการ

คัดเลือก       

นําสง “หนังสือนัดหมาย ยืนยัน” ให
ผูทรงคุณวุฒิ และ สถานศึกษาที่ผานการ

คัดเลือก

หนังสือนัดหมาย 
ยืนยัน

หนังสือนัดหมาย 
ยืนยัน

8

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ สถานศึกษา / หนวยงาน

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงานกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

7

8

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
สงให นักวิชาการ ปรับปรุงตาม

ขอเสนอแนะ

ลงนามใน “ขอเสนอโครงการ” 

สงเอกสาร “ขอเสนอโครงการ” 
 ใหผูทรงคุณวุฒิลงนามรับรอง

ลงนามรับรองใน “ขอเสนอโครงการ” 

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

จองงบในระบบ E-Budget 
เพ่ือจัดสรรงบประมาณตามโครงการ 

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.4 การทําสัญญา

ส้ินสุด

 
  



 

 
 10 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.3] กระบวนการยอย: การคดัเลือกผูรับทุน 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ สถานศึกษา

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.3 การคัดเลือกผูรับทุนกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับ “รายชื่อผูรับทุนที่ผานการ
คัดเลือกจากสถานศึกษา” ผานระบบ

ออนไลน

“การคัดกรองผูรับทุน”

สงขอมูลการคัดกรองความยากจน ให
สถานศึกษา ทางอีเมล เพ่ือตรวจสอบ

ความถูกตองอีกคร้ังหน่ึง

“การคัดเลือกผูรับทุน”

ส้ินสุด

กรณีทุนนวัตกรรมสายอาชีพช้ันสูง: 
ไดรับ “สัญญารับทุนการศึกษา 

(ตนฉบับ)” จากสถานศึกษา เพ่ือนํามา
จัดเก็บในแฟมเอกสาร

การคัดกรอง
ความยากจน

รายช่ือผูรับทุนที่
ผานการคัดเลือก

สัญญารับทุนการศึกษา 
(ตนฉบับ)
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.4] กระบวนการยอย: การทำสัญญา 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการสํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/ผูอํานวยการผูจัดการ ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.4 การทําสัญญากระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

1

จัดทํา “สัญญา” ในระบบ PMS 

ไมถูกตอง ตรวจสอบขอมูล

ถูกตอง
แจงนักวิชาการ เพ่ือทําการแกไขขอมูล

ในระบบ PMS

ออก “สัญญา” และสงใหนักวิชาการ

ลงนามใน “สัญญา”

ลงนามใน “สัญญา”

ลงนามใน “สัญญา”

จัดสงชุด “เอกสารทําสัญญา” ให
สถานศึกษา/ผูรับทุน/หนวยพัฒนาอาชีพ 

เพ่ือลงนามในสัญญา

“การจัดเตรียมเอกสาร
สําหรับลงนามสัญญา”

สถานศึกษา/ผูรับทุน/หนวยพัฒนาอาชีพ

สัญญา

สัญญา

สัญญา

สัญญา

สัญญา

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการสํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/ผูอํานวยการผูจัดการ ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.4 การทําสัญญากระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ส้ินสุด

1

ไดรับ “สัญญาโครงการ” (ตนฉบับ)  
และเอกสารท่ีใชในการทําสัญญา จาก
สถานศึกษา/ผูรับทุน/หนวยพัฒนาอาชีพ 

ทําการสแกนเอกสาร 
“สัญญาโครงการ” (ตนฉบับ) และ

เอกสารที่ใชในการทําสัญญา เพื่อจัดเก็บ
ในระบบ PMS

จัดทํา “เอกสารการเบิกงบประมาณ” 
สงให สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา 

ลงนามใน “เอกสารการเบิกงบประมาณ”

ลงนามใน “เอกสารการเบิกงบประมาณ”

ลงนามใน “เอกสารการเบิกงบประมาณ”

จัดสง “เอกสารการเบิกงบประมาณ” 
ใหศูนยสัญญา ทําการเบิกเงิน

งบประมาณ

เอกสาร
สัญญาโครงการ

เอกสารการเบิก
งบประมาณ

เอกสารการเบิก
งบประมาณ

เอกสารการเบิก
งบประมาณ

เอกสารการเบิก
งบประมาณ

เอกสารการเบิก
งบประมาณ
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.5] กระบวนการยอย: การบริหารโครงการ 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.5 การบริหารโครงการกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ทํางานรวมกับผูรับทุน สถานศึกษา 
และ/หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ

ติดตามความกาวหนารวมกับคณะอนุ 
กรรมการฯ และ ภาคีรวมดําเนินงาน

สนับสนุนการทํางานทางวิชาการ 
รวมกับคณะผูเช่ียวชาญอยางตอเน่ือง

สนับสนุนใหเกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู  
ระหวางสถานศึกษา/หนวยงาน และ

ระหวางผูรับทุน 

พัฒนาองคความรูเพื่อสนับสนุนการ
พัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพ

สรางและพัฒนาเครือขายสนับสนุน
โครงการ จากทุกภาคสวน 

พัฒนาขอเสนอโครงการ ทั้งในสวนของ
โครงการสนับสนุน และโครงการหนุน

เสริมการดําเนินงาน

ดําเนินการเบิกจายเงินโครงการ

ส้ินสุด
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.6] กระบวนการยอย: การประเมินผลโครงการ 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

2.6 การประเมินผลโครงการกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ศึกษาจุดเดน จุดที่ตองพัฒนา และ
บทเรียนจากการดําเนินงานโครงการ ใน

มิติตาง ๆ

จัดทํา “รายงานผลการดําเนินงาน” 

วิจัยประเมินผลความสําเร็จของการ
ดําเนินงานทั้งดานผลลัพธ ผลตอบแทน 

(Return on Investment) ทาง
เศรษฐกิจและสังคม โดยรวมดําเนินการ
ภายใตความรวมมือกับสถาบันวิชาการ 
และองคกรระหวางประเทศท่ีเปนอิสระ

หลังจากผูรับทุนสําเร็จการศึกษา 
นักวิชาการ จะมีกลไกการติดตาม

ประเมินผลท้ังเชิงปริมาณ และคุณภาพ
ของผูท่ีสําเร็จการศึกษาและการประกอบ

อาชีพ และการประเมินผลโครงการ
ในภาพรวม

ส้ินสุด

 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการคณะกรรมการตรวจรับงาน ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบ E-Budget เพ่ือจองงบประมาณ 
และพิมพ “ใบคําขออนุมัติดําเนินการ 

(จองงบประมาณ)”

บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ

จัดทํา “แผนจัดซ้ือจัดจางประจําป”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

แผนจัดซื้อจัดจาง
ประจําป

การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ

เมื่อถึงกําหนดสงงานตามงวด: 
คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา

1

2
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สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการคณะกรรมการตรวจรับงานผูมีอํานาจอนุมัติ

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

กรณีขอขยายระยะเวลา: จัดทํา 
“แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสง

ผูอนุมัติพิจารณา

ไมอนุมัติ

แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน

พิจารณาอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา”

อนุมัติ

สงเอกสารที่เก่ียวของให สวนงานจัดซ้ือ
จัดจาง

ส้ินสุด

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

1

2

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน ให

ดําเนินการแกไข

ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ 
(แบบฟอรม ต.1)” 

ใบตรวจรับพัสดุ

 

[4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการผูจัดการ

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ”
ขอเสนอโครงการ

สรุปงบบริหารโครงการ โดยอางอิงตาม 
“แผนการปฏิบัติงานประจําป”

เขาระบบ E-Budget เพื่อจอง
งบประมาณ และพิมพ “ใบคําขออนุมัติ

ดําเนินการ (จองงบประมาณ)”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

5. การกล่ันกรองโครงการ
โดยผูทรงคุณวุฒิ

พิจารณาอนุมัติ

นําสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ให
ผูจัดการ พิจารณาอนุมัติ

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 
และส่ังพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ”

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

แบบขออนุมัติ
โครงการ

ลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ”

ส้ินสุด

แบบขออนุมัติ
โครงการ

แบบขออนุมัติ
โครงการ
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[5] กระบวนการ: การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ 

[5.1] กระบวนการยอย: กรณวีงเงินโครงการมากกวา 5 ลานบาท 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการคณะอนุกรรมการ

กระบวนการ : 5. การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ

5.1 กรณีวงเงินโครงการมากกวา 5 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ทําการนัดหมายผูทรงคุณวุฒิ

1

จองหองประชุมผาน
ระบบ Google Calendar

ออกเลขจดหมาย ในระบบสารบรรณ

จัดทํา “เอกสารเชิญประชุม” และสงให
ที่ปรึกษาของสํานักตรวจสอบ

นําสง “เอกสารเชิญประชุม” และ
เอกสารที่เก่ียวของ สงให 

คณะอนุกรรมการ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ สงใหนักวิชาการ ดําเนินการแกไข 

ลงนามใน “เอกสารเชิญประชุม”  

ไมอนุมัติ

พิมพ “เอกสารโครงการ” จาก Google 
Drive 

เอกสารเชิญ
ประชุม

เอกสารโครงการ

เอกสารเชิญ
ประชุม

เอกสารเชิญ
ประชุม

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 5. การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ

5.1 กรณีวงเงินโครงการมากกวา 5 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

จัดทํา “แบบการกล่ันกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ”

จัดชุดเอกสารสงใหผูทรงคุณวุฒิ

จัดทํา “ใบลงทะเบียนการประชุม”

จัดทํา “ใบยืมเงิน” ในระบบ PMS 

2

จัดเตรียม อาหารวาง และอาหารกลางวัน

จัดเตรียม “ใบสําคัญรับเงิน”    

ทําการจัดประชุม

จัดทํา “แบบการกล่ันกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ” และลงนาม

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

เอกสารเชิญ
ประชุม

ใบลงทะเบียน
การประชุม

ใบยืมเงิน

ใบสําคัญรับเงิน

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

สแกน “เอกสารเชิญประชุม” เก็บใน 
Google Drive
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สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 5. การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ

5.1 กรณีวงเงินโครงการมากกวา 5 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ลงนามใน “ใบสําคัญรับเงิน”

2

จัดทํา “สรุปการประชุม” และ 
“สรุปขอคิดเห็น” จาก “แบบการ

กลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ”ิ

สแกนเอกสาร “ใบความคิดเห็นราย
โครงการ” และ “แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” จัดเก็บใน 

Google Drive

จัดทํา “ใบเคลียรเงิน” ในระบบ PMS 
โดยอางอิงเอกสาร “ใบสรุปคาใชจาย” 

และ “ใบโอนเงินคืน” 
(กรณีมีเงินเหลือจากการจัดประชุม)

นําสง “ใบสรุปคาใชจาย” 
“ใบเคลียรเงิน” และ “ใบโอนเงินคืน” 
(กรณีมีเงินเหลือจากการจัดประชุม) 

ใหฝายบัญชีและการเงิน

ส้ินสุด

ใบสําคัญรับเงิน

สรุปการประชุม สรุปขอคิดเห็น

ใบความคิดเห็น
รายโครงการ

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

ใบเคลียรเงิน

ใบสรุปคาใชจาย ใบเคลียรเงิน ใบโอนเงินคืน

จายคาตอบแทนใหกับผูทรงคุณวุฒิ
พรอม “ใบสําคัญรับเงิน” 

 

[5] กระบวนการ: การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ 

[5.2] กระบวนการยอย: กรณวีงเงินโครงการไมเกิน 5 ลานบาท 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการคณะอนุกรรมการ

กระบวนการ : 5. การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ

5.2 กรณีวงเงินโครงการไมเกิน 5 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ทําการนัดหมายผูทรงคุณวุฒิ

1

ออกเลขจดหมาย ในระบบสารบรรณ

จัดทํา “จดหมายนํา” และสงใหท่ี
ปรึกษาของสํานักตรวจสอบ

นําสง “จดหมายนํา” และเอกสารท่ี
เกี่ยวของ สงให คณะอนุกรรมการ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ สงใหนักวิชาการ ดําเนินการแกไข 

ลงนามใน “จดหมายนํา”  

ไมอนุมัติ

พิมพ “เอกสารโครงการ” จาก Google 
Drive 

จดหมายนํา

เอกสารโครงการ

จดหมายนํา

จดหมายนํา

สแกน “จดหมายนํา” เก็บใน Google 
Drive
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สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 5. การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ

5.2 กรณีวงเงินโครงการไมเกิน 5 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

จัดทํา “แบบการกล่ันกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ” และ “ใบสําคัญรับเงิน”

จัดชุดเอกสารสงใหผูทรงคุณวุฒิ

จัดทํา “ใบยืมเงิน” ในระบบ PMS 

2

จัดทํา “แบบการกล่ันกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ” และลงนาม

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

จดหมายนํา

ใบยืมเงิน

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

ใบสําคัญรับเงิน

ใบสําคัญรับเงิน

จายคาตอบแทนใหกับผูทรงคุณวุฒิ

จัดทํา “สรุปขอคิดเห็น” จาก “แบบการ
กลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ”ิ

สรุปขอคิดเห็น

สแกนเอกสาร “ใบความคิดเห็นราย
โครงการ” และ “แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” จัดเก็บใน 

Google Drive

ใบความคิดเห็น
รายโครงการ

แบบการกล่ันกรอง
โครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ

 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 5. การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ

5.2 กรณีวงเงินโครงการไมเกิน 5 ลานบาทกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

จัดทํา “ใบเคลียรเงิน” ในระบบ PMS 
โดยอางอิงเอกสาร “ใบสรุปคาใชจาย” 

และ “ใบโอนเงินคืน” 
(กรณีมีเงินเหลือจากการจัดประชุม)

นําสง “ใบสรุปคาใชจาย” 
“ใบเคลียรเงิน” และ “ใบโอนเงินคืน” 
(กรณีมีเงินเหลือจากการจัดประชุม) 

ใหฝายบัญชีและการเงิน

ส้ินสุด

ใบเคลียรเงิน

ใบสรุปคาใชจาย ใบเคลียรเงิน ใบโอนเงินคืน
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[6] กระบวนการ: การดำเนินโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 6. การดําเนินโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพช้ันสูง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.1 การส่ือสารประชาสัมพันธ

โครงการ

ส้ินสุด

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/

หนวยงาน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.3 การคัดเลือกผูรับทุน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.4 การทําสัญญา

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.5 การบริหารโครงการ

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.6 การประเมินผลโครงการ

 

[7] กระบวนการ: การดำเนินโครงการทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 7. การดําเนินโครงการทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.1 การส่ือสารประชาสัมพันธ

โครงการ

ส้ินสุด

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.3 การคัดเลือกผูรับทุน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/

หนวยงาน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.4 การทําสัญญา

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.5 การบริหารโครงการ

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.6 การประเมินผลโครงการ
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[8] กระบวนการ: การดำเนินโครงการทุนพัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐาน 

สํานักนวัตกรรมและทุนการศึกษา/นักวิชาการ

กระบวนการ : 8. การดําเนินโครงการทุนพัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐาน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.1 การส่ือสารประชาสัมพันธ

โครงการ

ส้ินสุด

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.2 การคัดเลือกสถานศึกษา/

หนวยงาน

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.4 การทําสัญญา

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.5 การบริหารโครงการ

2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน
2.6 การประเมินผลโครงการ
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนการปฏิบัติงานประจำป 

1. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ นำ “แผนแมบท กสศ.’66” มาวิเคราะห/วิจัย 

2. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบแผนงาน 13 แผน (แผน 9, 11, 12) 

3. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ ประชุมรวมกันเพื่อพัฒนาเปนโครงการ และจัดทำเปน “แผนการ
ปฏิบัติงานประจำป” 

4. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ นำสง “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เสนอตอ ผูจัดการ เพื่อ
นำเขาคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เสนอ
ตอ ผูจัดการ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิชาการ จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม และนำสงฝายอำนวยการและสนับสนุน
คณะกรรมการ 

6. ผูอำนวยการสำนักและนักวิชาการ นำ “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เขาสูที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิชาการ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “แผนการปฏิบัติงานประจำป” เสนอ
ตอ คณะกรรมการบริหารกองทุน เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

7. นักวิชาการ จัดทำ “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือนในไฟล (Excel File) 

8. นักวิชาการ นำสง “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผนกลยุทธ และ
งบประมาณ 

9. นักวิชาการ ดำเนินการตาม “แผนการปฏิบัติงานประจำป” 

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.1] กระบวนการยอย: การส่ือสารประชาสัมพันธโครงการ 

1. นักวิชาการ นำ “ขอกำหนดโครงการ” ที่ผานการอนุมัติแลวมาจัดทำขอมูล “ประกาศสนับสนุน
ทุน”  



 

 สำนกันวัตกรรมและทนุการศกึษา | 21 

 

2. นักวิชาการ นำเสนอ “ประกาศสนับสนุนทุน” ให คณะอนุกรรมการ พิจารณาอนุมัติ 

 กรณีอนุมัต:ิ คณะอนุกรรมการ ลงนาม  

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

3. นักวิชาการ นำเสนอ “ประกาศสนับสนุนทุน” ให ผูอำนวยการสำนัก พิจารณาอนุมัติ 

 กรณีอนุมัต:ิ ผูอำนวยการสำนัก ลงนาม  

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

4. นักวิชาการ นำเสนอ “ประกาศสนับสนุนทุน” ให คณะกรรมการบริหาร พิจารณาอนุมัติ 

 กรณีอนุมัต:ิ ประธานคณะกรรมการบริหาร ลงนาม  

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิชาการ ลง “ประกาศสนับสนุนทุน” 2 รูปแบบ ไดแก 

5.1 การประกาศผานทางเว็บไซต ของ กสศ. https://www.EEF.or.th/ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.5) 

5.1.1 นักวิชาการ นำสงไฟลขอมูล “ประกาศสนับสนุนทุน” พรอมรายละเอียดตางๆ ทาง
อีเมล สงใหฝายสื่อสารองคกร เพื่อนำขอมูลขึ้นทางเว็บไซต ของ กสศ. 

5.1.2 นักวิชาการ ตรวจสอบขอมูล “ประกาศสนับสนุนทุน” ทางเว็บไซตของ กสศ. 

 กรณีถูกตอง: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

รายละเอียดในประกาศสนับสนุนทุน: 
1. แนะนำโครงการ 
2. ประกาศ กสศ. เรือ่ง โครงการ ไดแก 

 นิยาม 

 วัตถปุระสงค 

 กรอบแนวคดิ 

 กลุมเปาหมาย 

 ขั้นตอนดำเนนิงาน 

 การเสนอโครงการและหลักเกณฑคุณภาพขอเสนอโครงการ 

 การพิจารณาคดัเลือกขอเสนอโครงการ 

 คณุสมบตัิของผูขอรับทนุ 

 การคดัเลือกผูรบัทุน 

 การทำสญัญา 

 ขอผูกพนัของผูรบัทุน 

 การจดัสรรงบประมาณ 

 ระยะเวลาในการดำเนนิงาน 

 หลักเกณฑผูมสีทิธิ์รับทนุของ กสศ. 
3. แบบเสนอโครงการ/ชือ่ผูรับทุน 



 

 
 22 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

 กรณีไมถูกตอง: นักวชิาการ แจงฝายสื่อสารองคกร ใหทำการแกไขใหถูกตอง 

5.2 การสงรูปเลม “ประกาศสนับสนุนทุน” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.6) ไปใหหนวยงานตางๆ ที่
เกี่ยวของ 

5.2.1 นักวิชาการ จดัเตรียมรูปเลม “ประกาศสนับสนุนทุน”  

5.2.2 นักวิชาการ ประสานหนวยงานที่ดูแลเรื ่องการจัดสงพัสดุ เพื ่อจัดสงรูปเลมไปให
หนวยงานตางๆ ที่เกี่ยวของ 

 

 

 

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.2] กระบวนการยอย: การคดัเลือกสถานศึกษา/หนวยงาน 

** อางอิงโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง สำหรับสถานศึกษาสายอาชีพ ** 
** อางอิงโครงการทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ ** 
** อางอิงโครงการพัฒนาระบบทดลองการพัฒนาทักษะแรงงานที่ขาดแคลนทุนทรัพยและดอยโอกาส ** 

1. นักวิชาการ ไดรับขอมูล “แบบขอเสนอ” จาก สถานศึกษา/หนวยงาน ที่ยื่นผานเขาระบบออนไลนที่ 
https://www.eef.or.th/ 

หนวยงานที่เกี่ยวของกบัโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง: 
1. วิทยาลัยทั่วประเทศ ประมาณ 900 แหง จาก 3 สังกัด คอื  

(1) สอศ. (สำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ) 
(2) อว. (กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม หนวยงานวิทยาลัยชุมชน) 
(3) มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล ทั้ง 8 แหง 

2. หนวยงานตางๆ  
(1) ผูวาราชการจังหวัด 
(2) ตชด. (ตำรวจตระเวนชายแดน) 

หนวยงานที่เกี่ยวของกบัโครงการทุนพฒันาเต็มศักยภาพสายอาชีพ: 
1.  สถาบันการศึกษา หมายถึง วิทยาลยั มหาวิทยาลัย หรือหนวยงานที่เรียกชื่ออยางอื่นที่จัดการศึกษาระดับ

ปริญญาตรีขึ้นไป หลักสูตรตอเนื่องหรือหลักสูตรเทียบโอนที่สามารถศึกษาตอในระดับปริญญาโท ปริญญาเอก
ในสาขาวิชาชีพเดียวกันไดตอเนื่องตามที่ กสศ. กำหนด 

2.  หนวยงานตางๆ ไดแก ผูวาราชการจังหวัด เปนตน 

หนวยงานที่เกี่ยวของกบัโครงการทุนพฒันาทักษะแรงงาน: 
1.  หนวยพัฒนาอาชีพ หมายถึง หนวยงาน สถาบนัการศกึษา ทั้งรัฐ เอกชน และภาคประชาสังคมที่มีแนวคิดการ

พัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐาน และมีบทบาทในการพฒันากลุมประชากรวัยแรงงาน อาทิ หนวยงานหรือ
สถาบันการศึกษาทีเ่ปดสอนพฒันาอาชีพ องคกรสาธารณประโยชนที่ทำงานกบักลุมเปาหมาย 

โดยมพีืน้ที่ดำเนนิงาน คอื ระดบัตำบล เทศบาล (หมูบาน กลุมหมูบาน) และพื้นที่การเรียนรู เชน ทัณฑสถาน 
วัด โบสถ กศน. หรือแหลงเรียนรูชุมชน คายทหาร หรือสหกรณ เปนตน 

หนวยพัฒนาอาชีพทั่วประเทศ ประมาณ 71 ภาคี จาก 42 จังหวัดทั่วประเทศ  
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2. นักวิชาการ เขาสูกระบวนการ “การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” 

 

3. นักวิชาการ จัดประชุมคัดเลือกขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 1 เพื่อทำการพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพ 
“ขอเสนอโครงการ” ของแตละวิทยาลัย ออกมาเปนคะแนนกลาง เพื่อทำการคัดเลือกขอเสนอ
โครงการ ที่มีคุณภาพสูงสุด  

 

4. นักวิชาการ สรุปผลการคัดเลือกขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 1 โดยจัดทำเปน “ใบสรุปคะแนน” และ 
“ใบสรุปความคิดเห็น”  

5. นักวิชาการ จัดทำ “รายชื่อคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ” โดยคัดเลือกจากผูทรงคุณวุฒิ ที่ทำการ
คัดเลือกขอเสนอโครงการในครั้งที่ 1 และผูทรงคุณวุฒิ ทานใหม เปนสัดสวน 50:50 เพื่อเชิญมารวม
ประชุมคัดเลือกขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 2   

6. นักวิชาการ นำเสนอ “รายชื่อคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ” ใหคณะอนกุรรมการ พิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

7. นักวิชาการ เขาสูกระบวนการ “การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” โดยทำการนัดหมาย
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ตามรายชื่อที่ผานการอนุมัต ิเพือ่เชิญมารวมประชุมปฐมนิเทศและนัดวัน
ประชุมคัดเลือกขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 2 

8. นักวิชาการ จัดประชุมปฐมนิเทศ เพื่อใหผูทรงคุณวุฒิไดทำความเขาใจถึงวิธีการคัดเลือก และทดลอง
การใหคะแนนขอเสนอโครงการ กอนถึงวันคัดเลือกขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 2 

ทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง: (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.7) 

 แบบเสนอโครงการทนุนวตักรรมสายอาชีพชั้นสูง (ทุน 5 ป ปวช. ตอเนือ่ง ปวส.)  

 แบบเสนอโครงการทนุนวตักรรมสายอาชีพชั้นสูง (ทุน 2 ป ปวส./อนุปริญญา)  

ทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพสายอาชีพ: (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.8) 

 แบบเสนอชื่อผูรบัทุนพฒันาเตม็ศักยภาพสายอาชีพ  

ทุนพัฒนาอาชพีที่ใชชุมชนเปนฐาน: (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.9) 

 แบบเสนอโครงการพัฒนาระบบทดลองการพัฒนาทักษะแรงงานทีข่าดแคลนทุนทรัพยและดอยโอกาส 

การคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิ: 

 กสศ. จะแตงตั้งคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิ เพื่อทำหนาที่พิจารณาคัดเลือกขอเสนอโครงการ ที่สถานศึกษา
เสนอ โดยพิจารณาคุณภาพของสถานศึกษาตามประเด็นที ่กำหนด นอกจากการพิจารณาเอกสารแลว 
คณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิอาจสืบคนขอมูลเพิ่มเติมหรือเชิญผูแทนสถานศึกษาไปชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม 
หรือไปเยี่ยมสถานศึกษาดวยก็ได 

 ผูทรงคุณวุฒิ แบงเปน 7 กลุม โดยแตละกลุม ประกอบไปดวยผูทรงคุณวุฒิ 3 ทาน มาจาก 3 ฝาย คือ 
นักวิชาการ 1 ทาน ภาคเอกชน 1 ทาน และภาคสื่อสารมวลชน 1 ทาน โดยเลือกจากรายชื่อในระบบ PMS 

การจัดประชุม ครั้งที่ 1: 

 จัดประชมุในรปูแบบ Workshop เปนเวลา 2 วัน  
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9. นักวิชาการ จัดประชุมผูทรงคุณวุฒิ เพื่อพิจารณาเปรียบเทียบคุณภาพขอเสนอโครงการ ของแตละ
วิทยาลัย ครั้งที่ 2 ออกมาเปนคะแนนกลาง เพื่อทำการคัดเลือกขอเสนอโครงการที่มีคุณภาพสูงสุด  

 

10. นักวิชาการ สรุปผลการคัดเลือกขอเสนอโครงการ ครั้งที่ 2 โดยจัดทำเปน “ใบสรุปคะแนน” และ 
“ใบสรุปความคิดเห็น” 

11. นักวิชาการ นำสงชุดเอกสารที่ไดรับการคัดเลือก (ประมาณ 50 โครงการ) ใหผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณา และลงนามในเอกสาร “ใบสรุปคะแนน” “ใบสรุปความคิดเห็น” และ “ขอเสนอโครงการ” 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามในเอกสาร และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

12. นักวิชาการ จัดทำ “ประกาศ กสศ. เรื่อง ผลการคัดเลือก” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.11) และนำสงให
ผูจัดการ  ลงนาม 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามในเอกสาร และดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 

13. นักวิชาการ ทำการสแกนเอกสาร และนำสงไฟลเอกสาร ผลการคัดเลือกขอเสนอโครงการ (ที่ไดรับ
การคัดเลือก) สงใหฝายสื่อสารองคกร ทางอีเมล เพื่อนำขอมูลขึ้นทางเว็บไซต ของ กสศ. 

14. นักวิชาการ นำสง “ขอเสนอโครงการ” (ที่ไดรับการคัดเลือก) ไปที่ ฝายกฎหมายและธรรมาภิบาล 
เพื่อตรวจสอบเอกสาร 

15. นักวิชาการ ไดรับผลการตรวจสอบ “ขอเสนอโครงการ” (ที่ไดรับการคัดเลือก) จากฝายกฎหมายและ
ธรรมาภิบาล 

16. นักวิชาการ จัดทำ “หนังสือนัดหมาย ยืนยัน” เพื่อสงใหผูทรงคุณวุฒิ และสถานศึกษาที่ผานการ
คัดเลือก        

17. นักวิชาการ นำสง “หนังสือนัดหมาย ยืนยัน” ใหหนวยงานที่ดูแลเรื่องการจัดสงพัสดุ ดำเนินการ
จัดสงเอกสารตอไปใหผูทรงคุณวุฒิ และ สถานศึกษาที่ผานการคัดเลือก 

18. นักวิชาการ จัดประชุม เพื่อให ตัวแทนของสถานศึกษา (ผูบริหารของสถานศึกษา และ ผูรับผิดชอบ
โครงการ) ดำเนินการยืนยันการเขารวมโครงการ และ รวมประชุมกับผูทรงคุณวุฒิ เพื่อรวมกัน

การจัดประชุม ครั้งที่ 2: 

 จัดประชมุในรปูแบบ Workshop เปนเวลา 1 วัน  

ทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง: 

 ประกาศ กสศ. เรือ่ง ผลการคัดเลอืกสถานศึกษาทีผ่านเกณฑการพจิารณาคดัเลือกโครงการทุนนวตักรรมสาย
อาชีพชัน้สูง 

ทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพสายอาชีพ: 

 ประกาศ กสศ. เรือ่ง รายชื่อผูผานเกณฑการพิจารณาคดัเลอืกเปนผูรับทุนในโครงการทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพ
สายอาชพี  
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ปรับแก “ขอเสนอโครงการ” ใหสมบูรณมากยิ่งขึ้น  โดยใหบันทึกขอเสนอแนะโครงการใน “ใบ
เสนอแนะโครงการ” 

19. นักวิชาการ ปรับแก “ขอเสนอโครงการ” ตาม “ใบเสนอแนะโครงการ” 

20. นักวิชาการ สงเอกสาร “ขอเสนอโครงการ” (ที่ไดรับการปรับแกเรียบรอยแลว) ใหสถานศึกษา/
หนวยงาน ทำการตรวจสอบ 

 กรณีถูกตอง: สถานศึกษา/หนวยงาน ลงนามยืนยันขอตกลงเขารวมโครงการ  

 กรณีไมถูกตอง: สถานศึกษา/หนวยงาน สงเอกสาร ให กสศ. ดำเนินการแกไข และสงกลับมา
อีกครั้ง 

21. นักวิชาการ สงเอกสาร “ขอเสนอโครงการ” ที่สถานศึกษา/หนวยงาน ลงนามเรียบรอยแลว ให
ผูทรงคุณวุฒิลงนามรับรอง 

22. นักวิชาการ ทำการจองงบในระบบ E-Budget (ดูที ่ภาคผนวก 5.12) เพื่อจัดสรรงบประมาณตาม
โครงการ  

23. เขาสูกระบวนการ “การทำสัญญา” 

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.3] กระบวนการยอย: การคดัเลือกผูรับทุน 

** อางอิงโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง สำหรับสถานศึกษาสายอาชีพ ** 
** อางอิงโครงการทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ ** 

 

1.  “การคัดกรองผูรับทุน” 
“การคดักรองผูรับทุน” 

1. สถานศึกษา ดำเนนิการประชาสัมพันธและแนะแนวโครงการ 
2. ผูขอรับทุนยื่น “ใบสมคัร” ใหสถานศึกษา  
3. สถานศึกษาคดักรองใบสมคัรและคณุสมบตัขิองผูสมคัรจาก “ใบสมัคร” และเอกสารประกอบ 
4. สถานศึกษาประเมินศักยภาพและความเหมาะสมของผูรับทุนในการศึกษาตอสายอาชีพ 
5. สถานศึกษาจัดกระบวนการคดัเลอืกโดยมคีณะกรรมการการคดัเลอืกดวยวิธีการทีเ่หมาะสม 

เชน การสัมภาษณ การหาขอมูล และการมีสวนรวมจากชุมชน ครู และโรงเรียน 
6. สถานศึกษากรอกขอมูลผูขอรับทนุที่ผานการคดัเลือก (Shortlist) ผานระบบออนไลน 
7. สถานศึกษาคดักรองความยากจนและดอยโอกาสของผูขอรับทุนที่ผานการคดัเลอืก ผาน

แอพพลิเคชั่นของ กสศ.   

ทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง: 

 ทุน 5 ป สำหรับนักเรียนชั้น ม.3 ใหเรียน ปวช. ตอเนื่องจนถึงระดบัปวส. / อนุปริญญาสายอาชีพ 

 ทุน 2 ป สำหรับนักเรียนชั้น ม.6 หรือ ปวช. 3 ใหเรียน ปสว. / อนปุริญญาสายอาชพี 

ทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพสายอาชีพ: 

 ทุนปริญญาตร/ีปริญญาโท/ปริญญาเอก สำหรบันักศึกษาที่จบระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสงู (ปวส.หรือ 
อนุปริญญา) หรอืนักศึกษาที่กำลังศึกษาระดบัปริญญาตรหีลักสตูรตอเนือ่งหรือหลกัสูตรเทยีบโอน  
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 ทุนนวตักรรมสายอาชีพชั้นสูง:  

 ทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพสายอาชพี: https://tps.thaieduforall.org/ 

2. นักวิชาการ สงขอมูลการคัดกรองความยากจน ใหสถานศึกษา ทางอีเมล เพื่อตรวจสอบความถูกตอง
อีกครั้งหนึ่ง ภายใน 1 สัปดาหของวันที่คัดกรองความยากจน 

3. “การคัดเลือกผูรับทุน” 
“การคดัเลือกผูรับทุน” (กรณีทุนนวัตกรรมสายอาชีพช้ันสูง) 

1. สถานศึกษาทำการคัดเลือกผูรับทุน และประกาศรายชื่อผูรับทุนที่ผานการคัดเลือกใหทราบเปน
การทั่วกัน แลวจัดใหมีการรับฟงขอทักทวงผลการคัดเลือก 

2. นักวิชาการ นำรายชื่อผูไดรับทุนการศึกษา เขาระบบ iNet 
3. สถานศึกษากดเขามายืนยันรายชื่อผูไดรับทุนการศึกษาในระบบ iNet 
4. สถานศึกษาเขาระบบ iNet เพื่อพิมพ “สัญญารับทุนการศึกษา” 
5. สถานศึกษานัดทำสัญญากับผูรับทุน โดยสง “สัญญารับทุนการศึกษา” (ตนฉบับ, คูฉบับ) ให

ผูรับทุน และ ผูปกครอง ลงนามในเอกสารสัญญา 
6. สถานศึกษา นำสง “สัญญารับทุนการศึกษา” (คูฉบับ) ใหผูรับทุน เก็บไวเปนหลักฐาน 
7. สถานศึกษา รวบรวม “สัญญารับทุนการศึกษา” ที่ไดรับการลงนามจากผูรับทุน และผูปกครอง

เรียบรอยแลว สแกนเปนเอกสาร PDF และนำเขาระบบ iNet 
8. สถานศึกษา นำสง “สัญญาผูรับทุนหลัก” + “สัญญารับทุนการศึกษา (ตนฉบับ)” ให กสศ. 

 
“การคดัเลือกผูรับทุน” (กรณีทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ) 

1. สถานศึกษา ยืนยันรายชื่อผูรับทุนที่จะเสนอ (โดยไมเกินสาขาละ 2 คน) และกรอกแบบเสนอชื่อ 
และอัพโหลดเอกสารการเสนอชื่อผูรับทุน ผานระบบออนไลน 

4. นักวิชาการ ไดรับ “รายชื่อผูรับทุนที่ผานการคัดเลือกจากสถานศึกษา” ผานระบบออนไลน 

5. กรณีทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง: นักวิชาการ ไดรับ “สัญญารับทุนการศึกษา (ตนฉบับ)” จาก
สถานศึกษา เพื่อนำมาจัดเก็บในแฟมเอกสาร 

 [2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.4] กระบวนการยอย: การทำสัญญา 

1. นักวิชาการ จัดทำ “สัญญา” โดยกรอกขอมูลโครงการทั้งหมด รวมถึงงบประมาณโครงการ ในระบบ 
PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.13) 

 

2. ศูนยสัญญา ตรวจสอบขอมูลในระบบ PMS  

ทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง: 

 ทำสัญญาโครงการ กับสถานศึกษา 

ทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพสายอาชีพ: 

 ทำสัญญาผูรับทนุ กับนกัศึกษา  

ทุนพัฒนาอาชพีที่ใชชุมชนเปนฐาน: 

 ทำสัญญาโครงการ กับหนวยพัฒนาอาชพี 



 

 สำนกันวัตกรรมและทนุการศกึษา | 27 

 กรณีขอมูลถูกตอง: ดำเนินการออก “สัญญา” และสงใหนักวิชาการ 

 กรณีขอมูลไมถูกตอง: แจงนักวิชาการ เพื่อทำการแกไขขอมูลในระบบ PMS 

3. นักวิชาการ ลงนามใน “สัญญา” 

4. ผูอำนวยการสำนัก ลงนามใน “สัญญา” 

5. ผูจัดการ ลงนามใน “สัญญา” 

6. นักวิชาการ จัดสงชุด “เอกสารทำสัญญา” ใหสถานศึกษา/ผูรับทุน/หนวยพัฒนาอาชีพ เพื่อลงนามใน
สัญญา 

 

7. “การจัดเตรียมเอกสารสำหรับลงนามสัญญา” 

“การจัดเตรียมเอกสารสำหรับลงนามสัญญา” 
1. สถานศึกษา/ผู ร ับทุน/หนวยพัฒนาอาชีพ นำเอกสารไปเปดบัญชีธนาคาร เพื ่อเปดหนา 

BookBank 
2. สถานศึกษา/ผู ร ับทุน/หนวยพัฒนาอาชีพ นำสง “สัญญาโครงการ” (ตนฉบับ) + สำเนา 

“BookBank” และเอกสารที่ใชในการทำสัญญา ใหศูนยสัญญา กสศ. 

8. ศูนยสัญญา ทำการสแกนเอกสาร “สัญญาโครงการ” (ตนฉบับ) + “สำเนาหนาบัญชีธนาคาร” และ
เอกสารที่ใชในการทำสัญญา เพื่อจัดเก็บในระบบ PMS 

9. ศูนยส ัญญา ดำเนินการจัดทำ “เอกสารการเบิกงบประมาณ” สงให สำนักนวัตกรรมและ
ทุนการศึกษา เพื่อให นักวิชาการ  ผูอำนวยการสำนัก และ ผูจัดการ ลงนามในเอกสาร 

10. นักวิชาการ ลงนามใน “เอกสารการเบิกงบประมาณ” 

11. ผูอำนวยการสำนักนวัตกรรม ลงนามใน “เอกสารการเบิกงบประมาณ” 

12. ผูจัดการ กสศ. ลงนามใน “เอกสารการเบิกงบประมาณ” 

13. นักวิชาการ จัดสง “เอกสารการเบิกงบประมาณ” ใหศูนยสัญญา ทำการเบิกเงินงบประมาณ 

ทุนนวัตกรรมสายอาชพีชั้นสูง/ทุนพัฒนาอาชพีที่ใชชมุชนเปนฐาน: มีชุดเอกสารในการลงนามสัญญา ไดแก 
1) “สัญญาโครงการ” (ตนฉบับ + คูฉบับ) แนบ “เอกสารเปดบัญชี” 
2)  “ลิสตรายการเอกสารที่ใชในการทำสญัญา”  

2.1) สำเนาบตัรประชาชนของผูบริหาร  
2.2) สำเนาบตัรประชาชนของพยาน  
2.3) หนังสือแตงตั้งสถานศึกษา/หนวยพัฒนาอาชพี 
2.4) เอกสารระบุผูรับทุน (กรณีทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง) 
2.5) เอกสารระบผุูรับผิดชอบโครงการ  
2.6) รายช่ือ 3 ทานทีม่ีสิทธิในการเบกิจาย (กรณีมีการเปดบญัชีโครงการ) 

ทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ: มชีุดเอกสารในการลงนามสัญญา ไดแก 
1) “สัญญาผูรับทุน” (ตนฉบับ + คูฉบับ) แนบ “เอกสารเปดบัญชี” 
2)  “ลิสตรายการเอกสารที่ใชในการทำสญัญา”  

2.1) สำเนาบตัรประชาชนของผูรับทุน  
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.5] กระบวนการยอย: การบริหารโครงการ 

1. นักวิชาการ ทำงานรวมกับผูรับทุน สถานศึกษา และ/หรือหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. นักวิชาการ ติดตามความกาวหนา รวมกับคณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ และ ภาคีรวม
ดำเนินงาน 

3. นักวิชาการ สนับสนุนการทำงานทางวิชาการ รวมกับคณะผูเชี่ยวชาญอยางตอเนื่อง 

4. นักวิชาการ สนับสนุนใหเกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู  วิธีการและนวัตกรรมการทำงาน ระหวาง
สถานศึกษา/หนวยงาน และระหวางผูรับทุน ภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 

5. นักวิชาการ พัฒนาองคความรูเพื่อสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพ 

6. นักวิชาการ สรางและพัฒนาเครือขายสนับสนุนโครงการ จากทุกภาคสวน  

7. นักวิชาการ พัฒนาขอเสนอโครงการ ทั้งในสวนของโครงการสนับสนุน และโครงการหนุนเสริมการ
ดำเนินงาน 

8. นักวิชาการ ดำเนินการเบิกจายเงินโครงการ 

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

[2.6] กระบวนการยอย: การประเมินผลโครงการ 

1. นักวิชาการ ศึกษาจุดเดน จุดที่ตองพัฒนา และบทเรียนจากการดำเนินงานโครงการ ในมิติตาง ๆ 

2. นักวิชาการ จัดทำ “รายงานผลการดำเนินงาน”  

 

3. นักวิชาการ วิจัยประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินงานทั้งดานผลลัพธ ผลตอบแทน (Return on 
Investment) ทางเศรษฐกิจและสังคม โดยรวมดำเนินการภายใตความรวมมือกับสถาบันวิชาการ 
และองคกรระหวางประเทศที่เปนอิสระ 

4. หลังจากผูรับทุนสำเร็จการศึกษา นักวิชาการ จะมีกลไกการติดตามประเมินผลทั้งเชิงปริมาณ และ
คุณภาพของผูที่สำเร็จการศึกษาและการประกอบอาชีพ และการประเมินผลโครงการในภาพรวม 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

** ตามหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ** 

ทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง: 

 รายงานผลการดำเนนิงานของสถานศึกษา ภาคการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพสายอาชีพ: 

 รายงานผลการดำเนนิงานของผูรบัทุน  

ทุนพัฒนาอาชพีที่ใชชุมชนเปนฐาน: 

 รายงานผลการดำเนนิงานของหนวยพัฒนาอาชีพ 
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1. นักวิชาการ จัดทำ “แผนจัดซื้อจัดจางประจำป” (สงภายในตนเดือนกันยายนของทุกป) 

2. เขาสู “กระบวนการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจางประจำป” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

3. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.12) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

4. เขาสู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

5. นักวิชาการ บริหารสัญญาและตรวจรับพัสด ุ

6. เมื่อถึงกำหนดสงงานตามงวด: คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา 

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ (แบบฟอรม ต.1)” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน ใหดำเนินการแกไข 

7. กรณีขอขยายระยะเวลา: นักวิชาการ จัดทำ “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสงพิจารณาอนุมัต ิ

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน  

8. นักวิชาการ สงเอกสารที่เกี่ยวของให สวนงานจัดซื้อจัดจาง 

[4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

1. นักวิชาการ สรุปงบบริหารโครงการ โดยอางอิงตาม “แผนการปฏิบัตงิานประจำป” 

2. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.12) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

3. นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ”  

4. นักวิชาการ เขาสูกระบวนการ “การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” 

5. นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.13) 

5.1 เลือกที่ “สรางขอกำหนด จัดการโครงการ” ดังภาพ 

5.2 เลือก “โครงการเผาหัว” และ กรอกรายละเอียดที่สำคัญ 

5.3 สั่งพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ” 

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: นักวิชาการ และ ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: นกัวิชาการ และ ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนมุัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ



 

 
 30 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

6. นักวิชาการ นำสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ใหผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ผูจัดการลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ นักวิชาการ ดำเนินการแกไข แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

[5] กระบวนการ: การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ 

[5.1] กระบวนการยอย: กรณวีงเงินโครงการมากกวา 5 ลานบาท 

1. นักวิชาการ ทำการนัดหมายผูทรงคณุวุฒิ  

 

2. นักวิชาการ จองหองประชุมผานระบบ Google Calendar 

3. นักวิชาการ พิมพ “เอกสารโครงการ” จาก Google Drive  

2. นักวิชาการ ออกเลขจดหมาย ในระบบสารบรรณ 

3. นักวิชาการ จัดทำ “เอกสารเชิญประชุม” และสงใหที่ปรึกษาของสำนักตรวจสอบ 

4. นักวิชาการ นำสง “เอกสารเชิญประชุม” และเอกสารที่เกี่ยวของ สงให คณะอนุกรรมการ ตรวจสอบ
และลงนาม 

 กรณีถูกตอง: คณะอนุกรรมการ ลงนามใน “เอกสารเชิญประชุม”   

 กรณีไมถูกตอง: นักวิชาการ ทำการแกไข แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิชาการ สแกน “เอกสารเชิญประชุม” เก็บใน Google Drive 

6. นักวิชาการ จัดทำ “แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” (ภาคผนวก 5.10)  

 

7. นักวิชาการ จัดชุด “เอกสารเชิญประชุม” + “แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” พรอม
แนบ “เอกสารโครงการ” และสงใหผูทรงคุณวุฒิ 

8. นักวิชาการ จัดทำ “ใบลงทะเบียนการประชุม” 

9. นักวิชาการ จัดทำ “ใบยืมเงิน” ในระบบ PMS (ดูที่ภาคผนวก 5.13) เปนคาตอบแทน คาเดินทาง 
และคาอาหารใหกับ คณะอนุกรรมการ โดยอางอิงเอกสาร “ใบประมาณการคาใชจาย” และ “ใบคำ
ขออนุมัติดำเนินการ”  

10. นักวิชาการ จัดเตรียม อาหารวาง และอาหารกลางวัน (เฉพาะกรณีที่ประชุมครอมเวลาเที่ยง - บาย
โมง) 

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญใน
การจดัสรรเงินกองทนุ พ.ศ. 2561” (ภาคผนวก 5.1) 

แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ ประกอบดวย 
1) “เอกสารแสดงความไมมีสวนไดสวนเสียกับโครงการ”  
2) “เอกสารแสดงความคิดเห็นโครงการ”  
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11. นักวิชาการ จัดเตรียม “ใบสำคัญรับเงิน”     

12. นักวิชาการ ทำการจัดประชุม 

13. ผูทรงคุณวุฒิ จัดทำ “แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ”ิ และลงนาม 

14. นักวิชาการ จายคาตอบแทนใหกับผูทรงคุณวุฒิ และใหผูทรงคุณวุฒิ ลงนามใน “ใบสำคัญรับเงิน”  

15. นักวิชาการ จัดทำ “สรุปการประชุม” และ “สรุปขอคิดเห็น” จาก “แบบการกลั่นกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ” 

16. นักวิชาการ สแกนเอกสาร “ใบความคิดเห็นรายโครงการ” และ “แบบการกลั่นกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ” จัดเก็บใน Google Drive 

17. นักวิชาการ จัดทำ “ใบเคลียรเงิน” ในระบบ PMS โดยอางอิงเอกสาร “ใบสรุปคาใชจาย” และ “ใบ
โอนเงินคืน” (กรณีมีเงินเหลือจากการจัดประชุม)        

18. นักวิชาการ นำสง “ใบสรุปคาใชจาย” “ใบเคลียรเงิน” และ “ใบโอนเงินคืน” (กรณีมีเงินเหลือจาก
การจัดประชุม) ใหฝายบัญชีและการเงิน 

[5] กระบวนการ: การกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ 

[5.2] กระบวนการยอย: กรณวีงเงินโครงการไมเกิน 5 ลานบาท 

1. นักวิชาการ ทำการนัดหมายผูทรงคุณวุฒิ  

 

2. นักวิชาการ พมิพ “เอกสารโครงการ” จาก Google Drive  

3. นักวิชาการ ออกเลขจดหมาย ในระบบสารบรรณ 

4. นักวิชาการ จดัทำ “จดหมายนำ” และสงใหที่ปรกึษาของสำนักตรวจสอบ 

5. นักวิชาการ นำสง “จดหมายนำ” และเอกสารที่เกี่ยวของ สงให คณะอนุกรรมการ ตรวจสอบและลง
นาม 

 กรณีถูกตอง: คณะอนุกรรมการ ลงนามใน “จดหมายนำ”   

 กรณีไมถูกตอง: นักวชิาการ ทำการแกไข แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

6. นักวิชาการ สแกน “จดหมายนำ” เก็บใน Google Drive 

7. นักวิชาการ จดัทำ “แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ”ิ (ภาคผนวก 5.10) และ “ใบสำคัญ
รับเงิน” 

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญใน
การจดัสรรเงินกองทนุ พ.ศ. 2561” (ภาคผนวก 5.1) 
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8. นักวิชาการ จดัชุด “จดหมายนำ” + “แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” + “ใบสำคัญรับ
เงิน” พรอมแนบ “เอกสารโครงการ” และสงใหผูทรงคุณวุฒ ิ

9. ผูทรงคุณวุฒิ จัดทำ “แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” และลงนามในเอกสาร และ 
“ใบสำคัญรับเงิน” 

10. นักวิชาการ จัดทำ “ใบยืมเงิน” ในระบบ PMS (ดูที่ภาคผนวก 5.13) เปนคาตอบแทน โดยอางอิง
เอกสาร “ใบประมาณการคาใชจาย” และ “ใบคำขออนุมัติดำเนินการ” 

11. นักวิชาการ ดำเนินการจายคาตอบแทนใหกับผูทรงคุณวุฒิ  

12. นักวิชาการ จัดทำ สรุปขอคิดเห็น จาก “แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ”ิ 

13. นักวิชาการ สแกนเอกสาร “ใบความคิดเห็นรายโครงการ” และ “แบบการกลั่นกรองโครงการโดย
ผูทรงคุณวุฒิ” จัดเก็บใน Google Drive 

14. นักวิชาการ จัดทำ “ใบเคลียรเงิน” ในระบบ PMS โดยอางอิงเอกสาร “ใบสรุปคาใชจาย” และ “ใบ
โอนเงินคืน” (กรณีมีเงินเหลือจากการจัดประชุม)        

15. นักวิชาการ นำสง “ใบเคลียรเงิน” “ใบสรุปคาใชจาย” และ “ใบโอนเงินคืน” (กรณีมีเงินเหลือ) ให
ฝายบัญชีและการเงิน 

[6] กระบวนการ: การดำเนินโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง 

1. เขาสูกระบวนการ “การสื่อสารประชาสัมพันธโครงการ” 

2. เขาสูกระบวนการ “การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงาน” 

3. เขาสูกระบวนการ “การคัดเลือกผูรับทุน” 

4. เขาสูกระบวนการ “การทำสัญญา” 

5. เขาสูกระบวนการ “การบริหารโครงการ” 

6. เขาสูกระบวนการ “การประเมินผลโครงการ” 

[7] กระบวนการ: การดำเนินโครงการทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ 

1. เขาสูกระบวนการ “การสื่อสารประชาสัมพันธโครงการ” 

2. เขาสูกระบวนการ “การคัดเลือกผูรับทุน” 

3. เขาสูกระบวนการ “การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงาน” 

4. เขาสูกระบวนการ “การทำสัญญา” 

5. เขาสูกระบวนการ “การบริหารโครงการ” 

แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ ประกอบดวย 
1) “เอกสารแสดงความไมมีสวนไดสวนเสียกับโครงการ”  
2) “เอกสารแสดงความคิดเห็นโครงการ”  
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6. เขาสูกระบวนการ “การประเมินผลโครงการ” 

[8] กระบวนการ: การดำเนินโครงการทุนพัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐาน 

1. เขาสูกระบวนการ “การสื่อสารประชาสัมพันธโครงการ” 

2. เขาสูกระบวนการ “การคัดเลือกสถานศึกษา/หนวยงาน” 

3. เขาสูกระบวนการ “การทำสัญญา” 

4. เขาสูกระบวนการ “การบริหารโครงการ” 

5. เขาสูกระบวนการ “การประเมินผลโครงการ” 

2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

N/A 
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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) 

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 

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

ระบบสารบรรณ ระบบการจัดการเอกสาร  
ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบคดักรอง ระบบคดักรองทุนพัฒนาเตม็ศกัยภาพสาย

อาชีพ 
https://tps.thaieduforall.org/ 
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พรบ. กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทาง
การศึกษา พ.ศ. 2561 

พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
(วันที่ 10 พฤษภาคม 2561) 

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวช้ีวัดความสำเร็จ
ในการดำเนินงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน 
รายรบั รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกิดขึน้จาก
การใชจายเงินของกองทนุ พ.ศ. 2561 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวช้ีวัดความสำเร็จในการดำเนินงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต ผลลัพธ 
และความคุมคาที่เกิดขึน้จากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
(ประกาศ ณ วันที่ 7 กันยายน 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  

หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการพิจารณาคาตอบแทน
สำหรับผูทรงคณุวุฒิพิจารณากลั่นกรองโครงการ (ลงวันที่ 28 กันยายน 
2561) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ  

หลักเกณฑที่ใชในการคดัเลือกผูทรงคุณวุฒิสำหรับพิจารณากลัน่กรอง
โครงการ (ลงวันที่ 17 ตลุาคม 2561) 
 
 

ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจาย
คาใชจายเพื่อบรหิารจัดการและการ
ปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน พ.ศ. 
2562 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยการ
เบิกจายคาใชจายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน 
พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันที่ 18 กรกฎาคม 2562) 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ประกาศสนับสนุนทุน ประกาศสนับสนุนทุน 
ขอเสนอโครงการ ขอเสนอโครงการ 
เอกสารเชิญประชุม เอกสารเชิญประชุม 
แบบการกลั่นกรองโครงการโดย
ผูทรงคณุวุฒ ิ

แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ ประกอบดวย 
1) เอกสารแสดงความไมมีสวนไดสวนเสียกับโครงการ 
2) เอกสารการใหคะแนนโครงการ 

สัญญา สัญญา 
เอกสารเปดบัญช ี เอกสารเปดบัญช ี
เอกสารการเบิกงบประมาณ เอกสารการเบิกงบประมาณ 
ใบยืมเงนิ ใบยืมเงนิ 
ใบประมาณการคาใชจาย ใบประมาณการคาใชจาย 
ใบคำขออนุมัตดิำเนินการ ใบคำขออนุมัตดิำเนินการ 
ใบสำคญัรับเงิน ใบสำคญัรับเงิน 
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ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ใบเคลียรเงิน ใบเคลียรเงิน 
ใบสรุปคาใชจาย ใบสรุปคาใชจาย 
ใบโอนเงินคืน ใบโอนเงินคืน 
รายงานผลการดำเนินงาน รายงานผลการดำเนินงาน 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตวัชี้วัดความสำเร็จในการ
ดำเนนิงาน ขอมูลการดำเนนิงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกดิขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.2 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และ
ลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  
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5.3 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการ
เลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.4 ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่
ของสำนักงาน พ.ศ. 2562 
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5.5 ตวัอยางประกาศสนับสนุนทนุทางเว็บไซต  

 

ภาพที่ 2 ตัวอยางหนาจอการประกาศสนับสนุนทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง 

 

ภาพที่ 3 ตัวอยางหนาจอการประกาศสนับสนุนทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ 
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ภาพที่ 4 ตัวอยางหนาจอการประกาศสนับสนุนทุนพัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐาน 
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5.6 ตวัอยางรูปเลมประกาศสนับสนุนทนุ  

 
 

 

ภาพที่ 5 ตัวอยางรูปเลม “ประกาศสนับสนุนทุน 
ทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง” 

 

ภาพที่ 6 ตัวอยางรูปเลม “ประกาศสนับสนุนทุน 
ทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ” 

 
 

 

ภาพที่ 7 ตัวอยางรูปเลม “ประกาศสนับสนุนทุน 
ทุนพัฒนาอาชีพที่ใชชุมชนเปนฐาน” 
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5.7 แบบเสนอโครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง 
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5.8 แบบเสนอชื่อผูรับทุนพัฒนาเตม็ศักยภาพสายอาชีพ 
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5.9 แบบเสนอโครงการพัฒนาระบบทดลองการพัฒนาทักษะแรงงานที่ขาดแคลนทุน
ทรัพยและดอยโอกาส 
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5.10 แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ  
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5.11 ตัวอยางประกาศผลการคัดเลือก 

        

        

ภาพที่ 8 ตัวอยางประกาศ กสศ. เรื่อง ผลการคัดเลือกสถานศึกษาที่ผานเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
โครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง 
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ภาพที่ 9 ตัวอยางประกาศ กสศ. เรื่อง รายชื่อผูผานเกณฑการพิจารณาคัดเลือกเปนผูรับทุนในโครงการ
ทุนพัฒนาเต็มศักยภาพสายอาชีพ 

 

 

 

ภาพที่ 10 ตัวอยางประกาศ กสศ. เรื่อง ผลการพิจารณาหนวยพัฒนาอาชีพที่ผานเกณฑการพิจารณา 
โครงการพัฒนาระบบทดลองการพัฒนาทักษะแรงงานที่ขาดแคลนทุนทรัพยและดอยโอกาส 
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5.12 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 11 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 
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5.13 การเขาใชงานระบบ PMS 

 ** อางอิงคู ม ือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management System 1.7.4 
สำนักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา ** 

 

ภาพที่ 12 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 13 หนาหลักเมนูโครงการ 
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5.14 การเขาใชงานระบบ ERP 

** อางอิงคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง Version 1 (25/9/2019) ** 

 

ภาพที่ 14 หนาจอการขอซื้อขอจางในระบบ ERP 
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5.15 การเขาใชงานระบบสารบรรณ 

 

ภาพที่ 15 การเขาใชงานระบบสารบรรณ 
 

 

ภาพที่ 16 หนาหลักเมนูทะเบียนหนังสือ 
 
 

 


