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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 
ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงาน
ใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักสื่อสารสาธารณะและระดม
ความรวมมือ ซึ่งจะครอบคลุมของ ฝายสื่อสารองคกร งานโลจิสติกสและเลขานุการ และงานยุทธศาสตร
ความรวมมือและการระดมทุน โดยจะอธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่
เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกัดความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 สำนักสื่อสารฯ หมายถึง สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ 

 งานจัดซื้อ หมายถึง งานจัดซื้อจัดจาง ฝายพัสดุ สัญญาและอาคารสถานที ่

 คกก. หมายถึง คณะกรรมการ 

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

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

 Press release (ขาวประชาสัมพันธ หรือ ขาวแจก) หมายถึง ขอมูล ขาวสาร หรือขอเท็จจริง
เกี่ยวกับกิจกรรม หรือ เหตุการณตางๆ ซึ่งเกิดขึ้นภายในหนวยงาน และหนวยงานไดสงเผยแพรไปยัง
สื่อมวลชน โดยมีจุดมุงหมายใหสื่อมวลชนถายทอดขอมูล ขาวสาร หรือขอเท็จจริงไปสูประชาชน 

 CI (Corporate Identity) หมายถึง อัตลักษณองคกร ซึ่งเปนสิ่งที่ออกแบบมาเพื่อใหสอดคลอง
กับเปาหมายทางธุรกิจหรือกลุมเปาหมายทางธุรกิจ  
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2. ภาพรวมการปฏิบัตงิาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
** ขอมูล ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบรหิาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 

ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายสื่อสารองคกร 

เจาหนาที ่

งานโลจิสติกส 
และเลขานุการ 

งานยุทธศาสตรความรวมมือ
และการระดมทุน 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ัดก

าร
 

สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 

ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ฝายสื่อสาร
องคกร 

งาน 
โลจิสติกส 

และ
เลขานุการ 

งาน
ยุทธศาสตร

ความ
รวมมือและ
การระดม

ทุน 
เจาหนาที ่ เจาหนาที ่ เจาหนาที ่

ฝายสื่อสารองคกร        
1. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป * * * * * * * 
2. การสื่อสารสาธารณะ * * * * *   
3. การสรุปประเด็นขาวรายวัน     *   
4. การติดตามขาวสารทางสื่อออนไลน     *   
5. การดำเนินโครงการจดัซื้อจัดจาง  * * * *   
งานโลจิสติกสและเลขานกุาร        
6. การสนับสนุนการจัดประชุม      *  
7. การจองตั๋วเครื่องบิน      *  
8. การจัดทำใบขอซื้อ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อ
จัดจางแทนนักวิชาการ (ในบางโอกาส) 

   
  *  

9. การเบิกจายคาถายเอกสาร      *  
10. การจัดซื้ออุปกรณสำนักงาน      *  
งานยุทธศาสตรความรวมมือและการระดมทุน        
11. การบริหารจดัการงานระดมทุน       * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

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

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 เจาหนาที ่มีหนาที ่ปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน ตามภารกิจทีไ่ดรับมอบหมาย 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

ฝายสื่อสารองคกร 

[1] กระบวนการ: การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นําขอมูลมาวิเคราะห โดยอิงตาม
กลุมเปาหมาย

ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบแผนงาน

ประชุมรวมกันเพื่อพัฒนาเปนโครงการ 
และจัดทําเปน 

“แผนปฏิบัติการประจําป”

นําเสนอ “แผนปฏิบัติการประจําป” 
ตอ ผูจัดการ 

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม 
และนําสงทีมเลขานุการ

1

แผนปฏิบัติการ
ประจําป

เอกสารประกอบการ
ประชุม

 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือคณะกรรมการบริหารกองทุน

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

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

1

แผนใชจายเงิน
ประจําป

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

ดําเนินการตาม 
“แผนปฏิบัติการประจําป”

สิ้นสุด

แผนใชจายเงิน
ประจําป

ไมอนุมัติ

ไดรับ “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือน จากสํานักสื่อสารฯ

นําเสนอ “แผนปฏิบัติการประจําป” 
ตอ ผูจัดการ 
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[2] กระบวนการ: การสื่อสารสาธารณะ 

ฝายสื่อสารองคกร ผูจัดการ

กระบวนการ : 2. การสื่อสารสาธารณะ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ประชุมรวมกับสํานักตางๆ เพื่อรับรู
ขอมูลแตละโครงการ

สังเคราะหประเด็นสําคัญท่ีใชในการ
สื่อสาร และจัดทํา “ขอเสนอโครงการ”

นําเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ตอ
ผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

จัดประชุมภายใน เก่ียวกับ 
“ขอเสนอโครงการ”

1

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

 

ฝายสื่อสารองคกร ผูที่เก่ียวของ

กระบวนการ : 2. การสื่อสารสาธารณะ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

พิจารณาการออกแบบ
เครื่องมือสื่อสารฯ

ดําเนินการเอง

สรรหาผูรับจางฯ

จัดทําสื่อ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

จัดเตรียมขอมูลในการส่ือสาร 
“Press release” รวมกับสํานักตนเรื่อง

จัดสง “Press release” ทาง E-mail 
ใหกับผูท่ีเก่ียวของ เพื่อตรวจสอบ

2

Press 
release

Press 
release

แกไข พิจารณาตรวจสอบ

ไม่แกไ้ข

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ
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ฝายสื่อสารองคกร 

กระบวนการ : 2. การสื่อสารสาธารณะ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

โทรนําเสนอประเด็นกับกลุมเปาหมาย 
เพื่อเชิญรวมงานแถลงขาว

ดําเนินการสื่อสารสาธารณะ

จัดทําสรุปประเด็นการแถลงขาว และ
แกไข “Press release” ใหถูกตอง

ตามขอมูลในการแถลงขาว

จัดสง “Press release” พรอมภาพ 
และคลิปวีดีโอ (ถามี) ใหกลุมเปาหมาย

ประเมินผลและติดตามโครงการ

สิ้นสุด

สรุปประเด็น
การแถลงขาว

Press 
release

จัดสง “Press release” ทาง E-mail 
ใหกับกลุมเปาหมาย

Press 
release

 

[3] กระบวนการ: การสรุปประเด็นขาวรายวัน 

ฝายสื่อสารองคกร 

กระบวนการ : 3. การสรุปประเด็นขาวรายวัน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบ InfoQuest ดวย
โปรแกรม IT New Clip 

โดยใช Key word คําวา “กองทุน”

สรุปประเด็นขาวรายวัน

จัดสง E-mail ช่ือ “EEF-News” 
ใหทุกคนใน กสศ. ชวงเวลา

ประมาณ 10.30 น. ของทุกวัน

สิ้นสุด

EEF-News
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[4] กระบวนการ: การติดตามขาวสารทางสื่อออนไลน 

ฝายสื่อสารองคกร 

กระบวนการ : 4. การติดตามขาวสารทางสื่อออนไลน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับ E-mail “รายงาน Social 
listening” จาก Outsource ชวงเวลา

ประมาณ 13.00 น. ของทุกวัน

สิ้นสุด

ตรวจสอบวามีประเด็นขาวสาร
ของ กสศ. ในเชิงลบหรือไม

มี

แจงสํานักที่เกี่ยวของ 
ใหดําเนินการแกขาว

ไมมี

รายงาน Social 
listening

 

[5] กระบวนการ: การดำเนนิโครงการจัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 5. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “แผนการจัดซื้อจัดจาง”

จัดทํา “บันทึกขอใชงบประมาณ”

นําเสนอ “แผนจัดซื้อจัดจาง” และ 
“บันทึกขอใชงบประมาณ” ให
ผูอํานวยการสํานัก พิจารณา

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

1

แผนการจัดซื้อจัด
จาง

บันทึกขอใช
งบประมาณ

แผนการจัดซื้อจัด
จาง

บันทึกขอใช
งบประมาณ

การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป

บันทึกขอใช
งบประมาณ
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เจาหนาที่ผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 5. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

กรอกขอมูลการขอใชงบประมาณใน 
E-Budget เพื่อใหผูอํานวยการสํานัก 

อนุมัติรหัสงบประมาณ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

อนุมัติรหัสงบประมาณใน E-Budget

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

จัดทําการตรวจรับงานและให
คณะกรรมการฯ ตรวจรับเอกสารสง
มอบงานจากผูรับจาง/ภาคีรวมงาน

สิ้นสุด

ติดตามผูรับจาง/ภาคีรวมงาน ให
ดําเนินงานตามสัญญาจัดซื้อจัดจาง และ

อยูในกรอบของ CI Book ของ กสศ.

 

งานโลจิสตกิสและเลขานุการ 

[6] กระบวนการ: การสนับสนุนการจัดประชุม 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ นักวิชาการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ลงนัดปฏิทินงานในอีเมลของตัวเอง โดย
ลงทุกงานประชุมเพื่อจัดสรรเวลา

ในการเตรียมงานประชุม

ตรวจสอบความเหมาะสมของ
หองประชุม 

เหมาะสม

แจงนักวิชาการ เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมอีกครั้ง

ไมเหมาะสม

จัดเตรียมเอกสาร 

ใบลงทะเบียน

ใบรับรองการ
จายเงิน

กรอกขอมูลลงในแบบฟอรม “ขอมูลจัดหา
สถานท่ีประชุมนอกสํานักงาน” เพื่อให
งานโลจิสติกสจัดหาสถานท่ีประชุมให
เหมาะสมตอรูปแบบในการจัดประชุม

ขอมูลจัดหาสถานท่ี
ประชุมนอกสํานักงาน

นับจํานวนผูเขารวมประชุมเพ่ือจัดหา
หองประชุมใหเหมาะสมตอจํานวน และ

รูปแบบในการจัดประชุม

1
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดหาที่พัก (กรณีผูประชุมมาจาก
ตางจังหวัด)

ประสานงานลวงหนาเร่ืองอาหาร 

1

จัดเตรียมอุปกรณ

ประสานเร่ืองรูปแบบการจัดหองประชุม
+ที่พัก (ถามี)

จัดทํารายชื่อผูเขาพัก สงใหโรงแรม
ลวงหนากอนจัดงานประมาณ 3 วัน

ไดรับไฟลใบประมาณการณคาใชจาย

จัดทํา “ใบลงทะเบียน” 

แยกชุดใบลงทะเบียน

2

รายช่ือผูเขาพัก

ใบลงทะเบียน

ประมาณการ
คาใชจาย

จัดทํา “ใบรับรองการจายเงิน” 

ใบรับรองการ
จายเงิน

การจัดหาหองประชุม/
โรงแรม

การจัดทําเอกสาร

 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ตรวจสอบลายเซ็นในใบรับรอง
การจายเงิน และใบลงทะเบียน

เหมือนกัน
ใหเซ็นในใบลงทะเบียนใหม โดยเซ็นให

เหมือนกับใบรับรองการจายเงิน

ไมเหมือนกัน

จัดทํา “ใบรับรองการจายเงิน” 

2

มีการจายคาตอบแทนหรือไม

ไมมี

ตรวจสอบเอกสารแนบใบรับรอง
การจายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

ครบถวน/ถูกตอง
แจงใหผูขอเบิกคาใชจายนําเอกสารไป
แกไข และสงเอกสารตัวจริงกลับมา

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

สงกลับใหทําการแกไข

มี

สงอีเมล “แบบฟอรมประเมินความพึง
พอใจดานโลจิสติกส” ใหกับนักวิชาการ

ที่รับผิดชอบในงานประชุมนั้น

3

ใบรับรองการ
จายเงิน

แบบฟอรมประเมิน
ความพึงพอใจ
ดานโลจิสติกส

ถูกตอง/ครบถวน

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

ในวันประชุม
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูเขารวม
ประชุม 

3

รวบรวมเอกสาร เพ่ือจัดทําสรุปขอมูล
คาใชจายทั้งหมดท่ีใชในการประชุม สง
ใหนักวิชาการเซ็นรับทราบคาใชจาย

ทั้งหมด

สงเอกสาร “ชุดยืมเงินทดรอง” ใหฝาย
บัญชีและการเงินตรวจสอบ

จัดทําขอมูล “ตารางสรุปคาใชจาย” + 
“แบบฟอรมระบุเลขที่บัญชีการโอนเงิน” 

(แบบฟอรม iPay กรุงไทย) 
+ เบอรมือถือผูประชุม

ยื่นเอกสารในการสงเบิกคาใชจาย ให
นักวิชาการเซ็นเบิกคาใชจาย

ชุดยืมเงินทดรอง

ตารางสรุป
คาใชจาย

แบบฟอรม iPay 
กรุงไทย

4

กรณียืมเงินทดรองจาย
จัดประชุม

กรณีไมไดยืมเงินทดรอง
จายจัดประชุมลวงหนา

 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

พิจารณายอดการโอน 

สงเอกสารใหฝายบัญชีและการเงิน 
เปนผูดําเนินการโอนเงิน 

ภายใน 3 วันทําการ

ไดรับเงินโอน จากนักวิชาการ

กรณีเกิน 1 แสนบาทกรณีไมเกิน 1 แสนบาท

โอนเงินใหผูทรงคุณวุฒิ 
ที่มาเขารวมการประชุม

จัดชุดเอกสารแยกระหวาง 
ธนาคารกรุงไทย และตางธนาคาร 

สแกนชุดเอกสาร

จัดสงชุดเอกสาร และ ไฟลสแกนชุด
เอกสารทางอีเมลใหฝายบัญชีและ

การเงิน

สแกนใบลงทะเบียนเก็บไวเปนไฟล

5

ใบลงทะเบียน
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

เพิ่มฐานขอมูลรายชื่อ และขอมูลติดตอ
ผูทรงคุณวุฒิ ในระบบบริหารจัดการ

ภายใน

ตรวจสอบเอกสาร และยอดคาใชจาย
ทั้งหมด (คาอาหาร + คาท่ีพัก)

ทําเบิกคาใชจายหลังจากไดรับ เอกสาร
หลักฐานในการเรียกเก็บคาใชจาย

จากทางโรงแรม

ยื่นเอกสารแบบฟอรมบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงิน ใหนักวิชาการเซ็นเบิกคาใชจาย 

และสงใหฝายบัญชีและการเงิน
ดําเนินการโอนเงินตอไป

สิ้นสุด

แบบฟอรมบันทึก
ขออนุมัติเบิกเงิน

สรุปคาใชจายโรงแรม

การจายเงิน

 

[7] กระบวนการ: การจองตั๋วเคร่ืองบิน 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ ผูเดินทาง

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับแจงขอมูลการเดินทางของ
ผูเขารวมประชุม จากนักวิชาการ

สงรายละเอียดและขอมูลในการจองต๋ัว
ทางอีเมลใหบริษัทจองต๋ัว

ขอขอมูลจํานวนผูเดินทาง วันเวลา 
สถานที่ปลายทาง (กรณีลงพื้นที่

ตางจังหวัด) จากนักวิชาการ

แจงขอมูลรถตู ใหกับตัวแทนผูรวม
เดินทางไวเพื่อประสานงานใหกับผู

เดินทางคนอ่ืนๆ

ศึกษาเสนทางลวงหนา และแจงขอมูล
ไฟลการเดินทางใหรถตูท่ีจะเดินทาง

มารับที่สนามบิน

จัดสงต๋ัวเคร่ืองบินใหแกผูเดินทางทุก
ทาน ทางอีเมล 

1

2
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ ผูเดินทาง

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง

ดําเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว 
ดําเนินการแกไข และสงกลับใหผู

เดินทางตรวจสอบอีกคร้ัง

ไมถูกตอง

2

สงอีเมล แจงใหบริษัทจองตั๋วทําการออก
ตั๋วเดินทาง

ไดรับ “ใบแจงหนี”้ จากบริษัทจองต๋ัว

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง

ดําเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว 
ดําเนินการแกไข และสงกลับมาใหอีก

ครั้ง

ไมถูกตอง

3

ใบแจงหนี้

 

งานโลจิสติกสและเลขานุการนักวิชาการสํานักตนเร่ือง

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

จัดทําตารางแบบฟอรมสรุปคาต๋ัว
เคร่ืองบิน 

จัดทํา “ใบบันทึกขอความขึ้นเครื่องบิน”

จัดทํา “ใบงบประมาณคาใชจาย”

จัดสง ชุดเอกสาร ใหนักวิชาการ
ตรวจสอบ และเซ็นอนุมัติ

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง
งานโลจิสติกสฯ ดําเนินการแกไข และ
สงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง

ไมถูกตอง

4

4

5

แบบฟอรมสรุปคา
ต๋ัวเคร่ืองบิน

ใบบันทึกขอความ
ขึ้นเครื่องบิน

ใบงบประมาณ
คาใชจาย

ลงนามอนุมัติ
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นักวิชาการสํานักตนเร่ืองผูอํานวยการสํานักตนเรื่อง ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง
งานโลจิสติกส ดําเนินการแกไข และ

สงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกคร้ัง

4

จัดสงชุดเอกสาร ใหผูอํานวยการสํานัก 
ตรวจสอบและเซ็นอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

ไมถูกตอง

นักวิชาการ จัดสงชุดเอกสาร ใหฝายบัญชี
และการเงินตรวจสอบ

สิ้นสุด

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง

งานโลจิสติกสฯ ดําเนินการแกไข และ
สงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกคร้ัง

ไมถูกตอง

4
การจายเงิน

 

[8] กระบวนการ: การจัดทำใบขอซื้อ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทน
นักวิชาการ (ในบางโอกาส) 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 8. การจัดทําใบขอซ้ือ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทนนักวิชาการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับ รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจางจาก
นักวิชาการ และ Supplier เพื่อจัดทํา

เอกสารใบขอซื้อในระบบ ERP

ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจาง โดยใชเอกสาร 
“ใบตรวจรับงาน” + “ใบแจงหนี”้ ตัว

จริง + “ใบสงมอบงาน”ตัวจริง + 
“เอกสารผลการทํางาน”

พิจารณา Supplier 

Supplier รายเดิม

สงชุดเอกสาร พรอม
เบอรโทร ของ บริษัท Supplier ใหฝาย

บัญชีและการเงิน เพื่อลงขอมูล 
Supplier รายใหม ในระบบ ERP

ออกเลขหนังสือภายในผานระบบ ERP 
เพื่อจัดทํา “ใบ ท.1”  และ แนบ “ใบ 

ค.1” + “ใบขอซ้ือ” สงใหนักวิชาการลง
นาม และสงเอกสารตอใหงานจัดซ้ือ

Supplier รายใหม

1

2
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งานโลจิสติกสและเลขานุการคณะกรรมการตรวจรับ

กระบวนการ : 8. การจัดทําใบขอซ้ือ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทนนักวิชาการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

พิจารณางบประมาณ

สงชุดเอกสาร ให คณะกรรมการตรวจ
รับ จํานวน 3 ทาน เพ่ือพิจารณา

ตรวจสอบ

เกิน 1 แสนบาท

สงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ

ไมเกิน 1 แสนบาท

พิจารณาตรวจสอบ

ลงนามในชุดเอกสาร และ
สงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ

ถูกตอง/ครบถวน
งานโลจิสติกสฯ ประสานงาน Supplier 

ทําการแกไขและสงงานอีกคร้ัง

สิ้นสุด

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

2

 

[9] กระบวนการ: การเบิกจายคาถายเอกสาร 

งานโลจิสติกสและเลขานุการนักวิชาการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 9. การเบิกจายคาถายเอกสาร

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “ใบสรุปคาถายเอกสาร” ทั้งหมด
ของสํานักงาน 

ตรวจสอบ “ใบแจงหนี้” ทุกใบเพื่อจัดทํา 
สรุปคาใชจายท้ังหมด

จัดสงชุดเอกสาร และสงใหนักวิชาการท่ี
รับผิดชอบแตละงบประมาณ เพื่อ

พิจารณาตรวจสอบ

พิจารณาตรวจสอบ

ถูกตอง/ครบถวน

หนวยงานโลจิสติกส แกไขชุดเอกสาร ตาม
คําแนะนําของนักวิชาการ 
และสงใหพิจารณาอีกคร้ัง

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

ลงนามในเอกสาร และสงใหฝายบัญชี
และการเงิน เพื่อดําเนินการตอไป

ส้ินสุด

ใบสรุปคาถาย
เอกสาร

ใบแจงหนี้

การจายเงิน
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[10] กระบวนการ: การจดัซื้ออุปกรณสำนักงาน 

งานโลจิสติกสและเลขานุการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 10. การจัดซื้ออุปกรณสํานักงาน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทําเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

งานโลจิสติกสฯ แกไขชุดเอกสาร ตาม
คําแนะนําของนักวิชาการ 
และสงใหพิจารณาอีกคร้ัง

ไมอนุมัติ

ลงนามในชุดเอกสาร และสงชุดเอกสาร
ใหงานจัดซ้ือ

ส้ินสุด

จัดสงชุดเอกสารใหผูอํานวยการสํานัก 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ

จัดเก็บอุปกรณ และสิ่งของที่จัดหามา
เพิ่มเติมในหองสตอก 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

บันทึกขออนุมัติ
เบิกเงิน

 

งานยุทธศาสตรความรวมมือและการระดมทุน 

[11] กระบวนการ: การบริหารจัดการงานระดมทุน 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ

กระบวนการ : 11. การบริหารจัดการงานระดมทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบ
เคร่ืองมือสื่อสารสาธารณะ

ผานโครงการภาคเอกชน

โทรนําเสนอโครงการระดมทุน กับ
ภาคเอกชน

นําสง “ขอเสนอโครงการ” ทางอีเมล 
ใหกับภาคเอกชน

ติดตาม และนัดหมายภาคเอกชน 
เพื่อเขาไปนําเสนอโครงการ

ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ให
สอดคลองกับความตองการของ

ภาคเอกชน

2

ผานทางเว็บไซตของ กสศ. ผานทางเว็บไซตของภาคเอกชน

1 ไดรับ “รายงานผูบริจาค” ทางอีเมลจาก 
TMB ทุกเชาประมาณ 10.30 น.

ตรวจสอบ “รายงานผูบริจาค” โดยทํา
การคัดเลือกรายชื่อผูบริจาคที่ตองการ 

“ใบเสร็จรับเงิน”

จัดสง “รายงานผูบริจาค” ที่ตองการ “
ใบเสร็จรับเงิน” พรอมหลักฐานการโอน

เงิน ให ฝายบัญชีและการเงิน
รายงานผูบริจาค

หลักฐานการโอน
เงิน

ไดรับเงินบริจาคผานทางชองทางตางๆ
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สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 11. การบริหารจัดการงานระดมทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เลือกบริจาคผานบัญชีธนาคารกรุงไทย 

ไดรับ “สลิปโอนเงิน” จากผูบริจาค ผาน
ทางอีเมล หรือทางไปรษณีย

ตรวจเช็คขอมูล รวบรวมอีเมล และ
จัดสงให ฝายบัญชีและการเงิน

เลือกบริจาคผานบัตรเครดิต เลือกบริจาคผาน QR Code 

ขอมูลการบริจาคจะสงตรงไปที่
กรมสรรพากรทันที

1

ฝายบัญชีและการเงิน ทําการอนุมัติใน
ระบบ 

ระบบจะทําการสงอีเมล “ใบเสร็จ
รับเงิน” ไปใหผูบริจาคทันที

ตรวจสอบขอมูลการโอนเงิน

ทําการออก “ใบเสร็จรับเงิน” และจัดสง
ใหผูบริจาคทางไปรษณีย

แจงเจาหนาที่สํานักส่ือสารฯ ทําการ
ติดตอผูบริจาคอีกครั้งหนึ่ง

ยอดเงินถูกตอง/ครบถวน

2

2

3

3

ไมมียอดเงินโอน

หลักฐานการโอน
เงิน

ใบเสร็จรับเงิน

 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 11. การบริหารจัดการงานระดมทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “สรุปโครงการระดมทุน”

2

จัดทํา “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ 
การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม “

ขอเสนอโครงการ” สงให
คณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการ

จัดสรรเงิน

ประสานงานกับกลุมเปาหมายที่ไดรับ
เงินบริจาค เพ่ือจัดสรรเงินบริจาค

จัดสง “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ 
การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม 
“ขอเสนอโครงการ” ใหฝายบัญชีและ

การเงินเพื่อดําเนินการโอนเงิน

สิ้นสุด

สรุปโครงการระดม
ทุน

การจายเงิน

รายงานสรุปยอด
บริจาคและการ

จัดสรรเงินฯ
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

ฝายสื่อสารองคกร 

[1] กระบวนการ: การจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำป 

1. สำนักสื่อสารฯ นำขอมูลมาวิเคราะห โดยอิงตามกลุมเปาหมาย 

 

 

2. สำนักสื่อสารฯ ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบแผนงาน 

 

3. สำนักสื่อสารฯ ประชุมรวมกันเพื่อพัฒนาเปนโครงการ และจัดทำเปน “แผนปฏิบัติการประจำป” 

4. สำนักสื่อสารฯ นำเสนอ “แผนปฏิบัติการประจำป” ตอ ผูจัดการ เพื่อนำเขาคณะกรรมการบริหาร
กองทุน เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

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

5. สำนักสื่อสารฯ จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม และนำสงทีมเลขานุการ 

6. สำนักสื่อสารฯ นำ “แผนปฏิบัติการประจำป” เขาสูที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

ขอมูลทีใ่ช: 
 พระราชบัญญัติ กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 แผนแมบท กสศ.’66 
 แผนยุทธศาสตรสื่อสารองคกร พ.ศ. 2563-2565 

กลุมเปาหมาย: มี 5 กลุมหลัก 
 เครือขายนโยบายระดับชาติ (ไดแก คณะรัฐมนตรี วุฒิสภา นักการเมือง สำนักงบ กระทรวง บอรดบริหาร กส

ศ. เปนตน) 
 ผูมีสวนไดสวนเสีย (ไดแก นักเรียนทุน สถาบันการศึกษา เปนตน) 

 กลุมภาคีเครือขาย (ไดแก ครู จังหวัด ทองถิ่น) 
 ผูบริจาคภาคเอกชน 

 ผูบริจาคภาคประชาชน 

แผนงาน:  
 แผนพัฒนาเนื้อหาการสื่อสาร 

 แผนพัฒนา Campaign รณรงค 
 แผนพัฒนาระบบสื่อสารและระบบบริจาค 

 แผนสื่อสารภาพลักษณองคกร 
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 กรณีไมอนุมัติ: สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “แผนปฏิบัติการประจำป” เสนอ
ตอ คณะกรรมการบริหารกองทุน เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

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

8. สำนักสื่อสารฯ นำสง “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผน 

9. สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการตาม “แผนปฏิบัตกิารประจำป” 

[2] กระบวนการ: การสื่อสารสาธารณะ 
[ครอบคลุมการวางแผน และออกแบบเครื่องมือสื่อสารสาธารณะ] 

1. ฝายสื่อสารองคกร ประชุมรวมกับสำนักตางๆ เพื่อรับรูขอมูลแตละโครงการ (ประมาณ 1-2 
สัปดาห ตอครั้ง เพื่ออัพเดทขอมูล) 

 

2. ฝายสื่อสารองคกร สังเคราะหประเด็นสำคัญที่ใชในการสื่อสาร และจัดทำ “ขอเสนอโครงการ” 

 

3. ฝายสื่อสารองคกร นำเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ตอผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอ 
ผูจัดการ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

4. ฝายสื่อสารองคกร จัดประชุมภายใน เกี่ยวกับ “ขอเสนอโครงการ” 

 

5. ฝายสื ่อสารองคกร พิจารณาการออกแบบเครื ่องมือสื ่อสารสาธารณะ เพื ่อส ื ่อสารไปยัง
บุคคลภายนอกที่เก่ียวของ 

หลักการตั้งประเด็นคำถามสำคญัในการสื่อสาร: 
 5W 1H (ใคร ทำอะไร เมื่อไหร ที่ไหน ทำไม อยางไร) 
 ตอบโจทยของ กสศ. หรือไม 
 เนนขอมูลที่เปนสถิติ การสำรวจขอมูลทางวิชาการ 

ขอเสนอโครงการ: ประกอบดวย 
 หลักการและเหตุผล 

 วัตถุประสงคโครงการ 
 กลุมเปาหมาย 
 ประโยชนที่จะไดรับจากการดำเนินโครงการ 

ทีมงานของสำนักสื่อสารฯ: ประกอบดวย 
 ฝาย Content ไดแก Content Creator และ Copywriter มีหนาที่คิดเนื้อหา (Content) 

 ฝายออกแบบ Key Visual มีหนาทีผ่ลิตชิ้นงานการสื่อสารตางๆ 
 ฝายวางแผนสื่อ Media plan มีหนาทีว่างแผนวาจะใชสื่อไหน เพื่อเขาถึงกลุมเปาหมายไหนบาง 

 ฝาย Organization มีหนาทีใ่นการจัด Event 
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 กรณดีำเนินการเอง: สำนักสื่อสารฯ จัดทำสื่อ และ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีสรรหาผูรับจาง/ภาคีรวมดำเนินงาน: เขาสูกระบวนการจัดซื้อจัดจาง และดำเนินการใน
ขั้นตอนตอไป 

 

6. ฝายสื่อสารองคกร จัดเตรียมขอมูลในการสื่อสาร “Press release” รวมกับสำนักตนเรื่อง 

 

7. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง “Press release” ทาง E-mail ใหกับผูที่เกี่ยวของ เพือ่ตรวจสอบ 

 กรณไีมมีแกไข: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีมีแกไข: สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “Press release” เพื่อพิจารณาอีก
ครั้ง 

8. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง “Press release” ทาง E-mail ใหกับกลุมเปาหมาย  

 

9. ฝายสื่อสารองคกร โทรนำเสนอประเด็นกับกลุมเปาหมาย เพื่อเชิญรวมงานแถลงขาว 

10. ดำเนินการสื่อสารสาธารณะ 

11. ฝายสื่อสารองคกร จัดทำสรุปประเด็นการแถลงขาว และแกไข “Press release” ใหถูกตองตาม
ขอมูลในการแถลงขาว 

12. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง “Press release” พรอมภาพ และคลิปวีดีโอ (ถามี) ใหกลุมเปาหมาย 

13. ฝายสื่อสารองคกร ประเมินผลและติดตามโครงการ 

เครื่องมือสื่อสารสาธารณะ: ไดแก 
 รายงานประจำป (ปละครั้ง) สงใหคณะรัฐมนตรี 

 จดหมายขาว (เดือนละครั้ง) สงให สส. สว. (สงไปที่วุฒิสภา) นักการเมือง (สงไปทีท่ำการพรรค) 
 เอกสาร สื่อ แผนพับ 

 Press release 
 Policy brief 

 Line / Group Line 
 บูธนำเสนอ 

Press release: มีเนื้อหาประกอบดวย 
 ผูจัดการ กสศ. กลาวภาพรวมทิศทางการดำเนินงาน 

 ผูอำนวยการสำนัก หรือ ผูทรงคุณวุฒิ กลาวเนื้อหาโครงการ 

 บทสัมภาษณสถาบันการศึกษาตางๆ ทีเ่กี่ยวของ 

กลุมเปาหมาย: ไดแก 
 ผูสื่อขาว 

 บรรณาธิการ สำนักขาว 
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[3] กระบวนการ: การสรุปประเด็นขาวรายวัน 
1. ฝายสื่อสารองคกร เขาระบบ InfoQuest ดวยโปรแกรม IT New Clip โดยใช Key word คำวา 

“กองทุน” 

2. ฝายสื่อสารองคกร สรุปประเด็นขาวรายวัน 

 

3. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง E-mail ชื่อ “EEF-News” ใหทุกคนใน กสศ. ชวงเวลาประมาณ 10.30 
น. ของทุกวัน 

 

[4] กระบวนการ: การตดิตามขาวสารทางสื่อออนไลน 
1. ฝายสื ่อสารองคกร ไดร ับ E-mail “รายงาน Social listening” จาก Outsource ชวงเวลา

ประมาณ 13.00 น. ของทุกวัน 

 

2. ฝายสื่อสารองคกร ตรวจสอบวามีประเด็นขาวสารของ กสศ. ในเชิงลบหรือไม 

 กรณไีมม:ี จบกระบวนการ 

 กรณมี:ี เจาหนาที่ แจงสำนักทีเ่กี่ยวของ ใหดำเนินการแกขาว 

[5] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

1. เจาหนาที่ จัดทำ “แผนการจัดซื้อจัดจาง” 

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

3. เจาหนาที่ จัดทำ “บันทึกขอใชงบประมาณ” 

4. เจาหนาที่ นำเสนอ “แผนจัดซื้อจัดจาง” และ “บันทึกขอใชงบประมาณ” ใหผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามอนุมตัิ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ เจาหนาที่แกไขตามขอเสนอแนะ และนำสงเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

ประเด็นขาว: ไดแก 
 ขาวที่ กสศ. ถูกกลาวถึง ทั้งดานบวก และดานลบ 

 ขาวที่เกี่ยวของกับ กสศ. เชน ขาวการศึกษา นโยบายดานการศึกษา 

EEF-News: ประกอบดวย 
 รายงานสรุปการวิเคราะหขาวสาร 

 Link ขาวฉบับเต็ม 

รายงาน Social listening: ประกอบดวย 
 ขาวสารที่กลาวถึง กสศ. ในทุกๆ ชองทาง Social ที่เกี่ยวของ ไดแก Website, Facebook 
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5. เจาหนาที่ กรอกขอมูลการขอใชงบประมาณใน E-Budget เพื่อใหผูอำนวยการสำนัก อนุมัติรหัส
งบประมาณ 

 กรณีอนุมตัิ: อนุมตัิรหัสงบประมาณใน E-Budget และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ เจาหนาที่แกไขตามขอเสนอแนะ และนำสงเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

6. เขาสู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ของฝายพัสด ุสัญญา และอาคารสถานที ่

7. เจาหนาที่ ติดตามผูรับจาง/ภาคีรวมงาน ใหดำเนินงานตามสัญญาจัดซื้อจัดจาง และอยูในกรอบของ 
CI Book ของ กสศ. 

8. เมื่อครบกำหนดสัญญา เจาหนาที่ จัดทำการตรวจรับงานและใหคณะกรรมการฯ ตรวจรับเอกสารสง
มอบงานจากผูรับจาง/ภาคีรวมงาน 

 

งานโลจิสตกิสและเลขานุการ 

[6] กระบวนการ: การสนับสนุนการจัดประชุม 

[การลงนัดปฏิทินการจัดประชุม] 

1. นักวิชาการ ลงนัดปฏิทินงานในอีเมลของตัวเอง โดยลงทุกงานประชุมเพื่อจัดสรรเวลาในการเตรียม
งานประชุม 

2. งานโลจิสติกส ตรวจสอบความเหมาะสมของหองประชุม  

 กรณเีหมาะสม: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมเหมาะสม: งานโลจิสตกิส แจงนักวิชาการ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมอีกครั้ง 

 

3. งานโลจิสติกส จัดเตรียมเอกสาร ไดแก 

1) ใบลงทะเบียน (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) 

2) ใบรับรองการจายเงิน (แบบฟอรมที่ ภาคผนวก 5.5) 

เอกสารสงมอบงาน: 
 ผลการดำเนินงานตามสัญญา 

 หนังสือสงมอบงาน 

 ใบแจงหนี ้

สิ่งที่ตรวจสอบ: 
 สถานที่หองประชุมที่นักวิชาการจองในปฏิทิน มีความเหมาะสมและรองรับกับรูปแบบในการจัดประชุม และ

จำนวนผูเขารวมประชุมทั้งหมดหรือไม 
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[การจัดหาหองประชุม/โรงแรม: หองประชุม-กรณีจัดในสำนักงาน และโรงแรม-กรณีจัดนอกสำนักงาน] 

4. นักวิชาการ (เจาของงานประชุม) เปนผูกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม “ขอมูลจัดหาสถานที่ประชุม
นอกสำนักงาน” (ภาคผนวก 5.6) เพื่อใหงานโลจิสติกสจัดหาสถานที่ประชุมใหเหมาะสมตอรูปแบบ
ในการจัดประชุม 

5. งานโลจิสติกส นับจำนวนผูเขารวมประชุมเพื่อจัดหาหองประชุมใหเหมาะสมตอจำนวน และรูปแบบ
ในการจัดประชุม  

 

6. กรณีผูประชุมมาจากตางจังหวัด: งานโลจิสติกส ตองจัดหาที่พักไวให 

 

7. งานโลจิสติกส ประสานงานลวงหนาเรื่องอาหาร โดยแจงยืนยันจำนวนผูเขารวมและประเภทอาหาร
ใหแกผูรับผิดชอบในการจัดเตรียมอาหาร ไดแก  

1) จำนวน/รายการ อาหารวาง เชา บาย  
2) จำนวน/รายการ อาหารกลางวัน อาหารเย็น 
3) ประเภทอาหาร เชน เสริฟกลอง จาน  

 

8. งานโลจิสติกส จัดเตรียมอุปกรณ ไดแก โนตบุ ก เครื ่องอัดเสียง พอยเตอร โดยเทสตระบบ
โปรเจคเตอร+LCD+ไมค+Internet กอนประชุมทุกครั้ง หากเกิดปญหาใหประสานงาน หรือติดตอ
ทางศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งจะมีเจาหนาที่รับผิดชอบในสวนของการบริการดานโสตทัศนูปกรณ
ดังกลาว 

9. งานโลจิสติกส ประสานเรื่องรูปแบบการจัดหองประชุม+ที่พัก (ถามี) 

ขอควรระวัง: 
 จัดเตรียมขอมูลรายชื่อใสไวในใบลงทะเบียนใหครบถวน และจัดทำเอกสารใบรับรองการจายเงินใหครบถวนทุก

รายชื่อที่มาประชุม 
 จัดเตรียมขอมูลและเอกสาร ตามแบบฟอรม Check List (ภาคผนวก 5.7) ใหครบถวน กอนวันประชุมเพื่อ

ปองกันและลดความผิดพลาดหนางาน 

หลักการเลือกหองประชุม: 
 คนนอย ขนาดหองประชุมไมควรใหญมากเกินไป จะทำใหดูหางเหิน 
 คนมาก ขนาดหองประชุมไมควรเล็กและแคบมากเกินไป จะทำใหรูสึกอึดอัด 

หลักการเลือกหองประชุม: 
 ที่พักควรอยูที่เดียวกับสถานที่จัดประชุม เพื่อสะดวกตอการเดินทางของผูเขารวมประชุม และไมเสียเวลาใน

การเดินทาง และไมสรางความสับสนใหผูเขารวมประชุม 
 ในกรณีพักคู หองพักควรเปนเตียงคู (เตียงแยก) โดยมีอัตราคาหองพักซึ่งระบุไวใน ประกาศสำนักงาน กสศ. วา

ดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน (ภาคผนวก 5.2) 

หมายเหตุ: 
 กรณีจัดภายในสำนักงาน: แจงเจาหนาที่สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงานทั่วไป 
 กรณีจัดภายนอกสำนักงาน: แจงพนักงานขายของโรงแรมที่รับผิดชอบ โดยสงเปนขอมูล รายละเอียดทางอีเมล

เพื่อเก็บเปนขอมูลและหลักฐานในการสั่งงาน 
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10. งานโลจิสติกส จัดทำรายชื่อผูเขาพัก (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.8) โดยจับคูรายชื่อสงอีเมลใหพนักงาน
ขายของโรงแรมที่ประสานงานเรื่องหองพัก โดยสงใหโรงแรมลวงหนากอนจัดงานประมาณ 3 วัน 

 

[การจัดทำเอกสารเพื่อสนับสนุนการจัดประชุม: จัดทำกอนวันประชุม] 

11. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบลงทะเบียน” (ตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.4) 

11.1 งานโลจิสติกส ไดรับไฟลใบประมาณการณคาใชจาย โดยระบุชื่อผูเขารวมประชุมทั้งหมด
และเรตคาตอบแทน คาเดินทาง ในงานประชุมนั้นๆ จากนักวิชาการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.9) 

11.2 งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบลงทะเบียน” โดยระบุ ชื่อ สกุล ที่อยู เบอรโทร อีเมลที่ชัดเจน ตาม
แบบฟอรมใบลงทะเบียน  

11.3 จัดทำชองลายเซ็นตามจำนวนวันทีป่ระชุม 

11.4 แยกชุดใบลงทะเบียนผูทรงคุณวุฒิ-วิทยากร / ผูเขารวมประชุม / เจาหนาที ่กสศ. 

12. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบรับรองการจายเงิน” (ภาคผนวก 5.5) 

12.1 เรียงลำดับเลขใบรับรองการจายเงินใหตรงกับลำดับในใบลงทะเบียน 

12.2 ตรวจสอบประเภทคาตอบแทนในใบรับรองการจายเงิน โดยระบุใหชัดเจนวาเปนคาตอบแทน
การประชุม หรือ คาเบี้ยประชุม หรือคาตอบแทนประเภทไหน เนื่องจากมีอัตราการจายที่แตกตางกัน 
(อางอิงประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที ่ของ
สำนักงาน พ.ศ. 2562) 

[ในวันประชุม] 

13. งานโลจิสติกส ตรวจสอบลายเซ็นในใบรับรองการจายเงิน และใบลงทะเบียน 

 กรณเีหมือนกัน: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเหมือนกัน: ใหเซ็นในใบลงทะเบียนใหม โดยเซ็นใหเหมือนกับใบรับรองการจายเงิน 

14. กรณีจายคาตอบแทน: งานโลจสิติกส ตรวจสอบใบรับรองการจายเงิน ตองแนบสำเนาบัตรประชาชน
พรอมเซ็นชื่อกำกับทุกครั้ง 

 กรณีครบถวน/ถูกตอง: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมครบถวน/ไมถูกตอง: สงกลับใหทำการแกไข 

15. งานโลจิสติกส ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานที่ใชประกอบในการเบิกคาเดินทาง 

 กรณีครบถวน/ถูกตอง: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

หมายเหตุ: 
 ตองสงลวงหนากอนการจัดประชุม เนื่องจากหากใชจำนวนหองพักที่จองไวกบัทางโรงแรมไมครบตามจำนวนที่

การันตีไว โรงแรมอาจสามารถลดจำนวนหองพักใหได 



 

 
 24 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

 กรณไีมครบถวน/ไมถูกตอง: แจงใหผูขอเบิกคาใชจายนำเอกสารไปแกไข และสงเอกสารตัว
จริงกลับมาที่ กสศ. 

 

16. งานโลจิสติกส สงอีเมล “แบบฟอรมประเมินความพึงพอใจดานโลจิสติกส” (ภาคผนวก 5.12) ใหกับ
นักวิชาการที่รับผิดชอบในงานประชุมนั้น  

[การจัดทำขอมูล การโอนคาตอบแทน และคาเดินทางใหแกผูเขารวมประชุม: กรณีสำนักยืมเงินทดรอง
จายจัดประชุม] 

17. งานโลจิสติกส ดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูเขารวมประชุม โดยสงขอความ SMS หรือ อีเมล หรือ
ไลน โดยแจงทุกครั้งที่ทำการโอน 

18. งานโลจิสติกส รวบรวมเอกสารยืมเงินทดรองจายและเอกสารประกอบอื่นๆ เพื่อจัดทำสรุปขอมูล
คาใชจายทั้งหมดที่ใชในการประชุม สงใหนักวิชาการเซ็นรับทราบคาใชจายทั้งหมด 

19. งานโลจิสติกส สงเอกสาร “ชุดยืมเงินทดรอง” ใหฝายบัญชีและการเงินตรวจสอบ 

[การจัดทำขอมูล การโอนคาตอบแทน และคาเดินทางใหแกผูเขารวมประชุม: กรณีสำนักไมไดยืมเงินทด
รองจายจัดประชุมลวงหนา)] 

20. งานโลจิสติกส จัดทำขอมูล “ตารางสรุปคาใชจาย” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.10) + “แบบฟอรมระบุ
เลขที่บัญชีการโอนเงิน” (แบบฟอรม iPay กรุงไทย) (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.13) + เบอรมือถือผู
ประชุม 

 

21. งานโลจิสติกส ยื่นเอกสารในการสงเบิกคาใชจาย ใหนักวิชาการเซ็นเบิกคาใชจาย 

 

22. งานโลจิสติกส พิจารณายอดการโอน  

 กรณีไมเกิน 1 แสนบาท: งานโลจิสติกส ดำเนินการโอนเงินใหผูประชุม 

หมายเหตุ: 
1) การเดินทางโดยเครื่องบิน: ใบเสร็จรับเงินตัวจริง + บอดดิ้งพาส 
2) การเดินทางโดยรถยนต: เช็คระยะทางไป-กลับ * 4 บาท 
3) การเดินทางโดยรถทัวร รถไฟ: กากตั๋ว 1 ใบ*2 เที่ยว (ไป-กลับ) 
4) การเดินทางโดยรถตูเชา: สำเนาบัตร ปชช. คนขับ เซ็นกำกับ+เลมทะเบียน+บิลน้ำมันไปกลับ 

 หากเอกสาร และหลักฐานที่สงมาไมเรียบรอย ทาง กสศ. จะไมจายคาใชจายทุกกรณี 

หมายเหตุ: 
 ดำเนินการใหเสร็จภายใน 2 วันหลังการประชุม 

เอกสาร: 
 ขอมูลตารางสรุปคาใชจาย 
 ใบลงทะเบียน 

 กำหนดการ 

 ใบประมาณการณคาใชจาย 
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22.1 งานโลจิสติกส ไดรับเงินโอน จากนักวิชาการ 

22.2 งานโลจิสติกส โอนเงินใหผูทรงคุณวุฒ ิที่มาเขารวมการประชุม 

22.3 งานโลจิสติกส จัดชุดเอกสารแยกระหวาง ธนาคารกรุงไทย และตางธนาคาร “ตาราง
สรุปคาใชจาย” + “ใบ iPay” + “ใบสำคัญรับเงิน” + “ใบประมาณการจาย” + “ใบ 
PMS” + “บัตรประชาชน” + ใบลงทะเบียน”  

22.4 งานโลจิสติกส สแกนชุดเอกสาร 

22.5 งานโลจิสติกส จัดสงชุดเอกสาร และ ไฟลสแกนชุดเอกสารทางอีเมลใหฝายบัญชีและ
การเงิน 

 กรณีเกิน 1 แสนบาท: สงเอกสารใหฝายบัญชีและการเงิน เปนผูดำเนินการโอนเงิน ภายใน 3 
วันทำการ 

 

23. งานโลจิสติกส สแกนใบลงทะเบียนเก็บไวเปนไฟล 

24. งานโลจิสติกส เพิ่มฐานขอมูลรายชื่อ และขอมูลติดตอผูทรงคุณวุฒิ ในระบบบริหารจัดการภายใน 
(ภาคผนวก 5.22)  

[สรุปคาใชจายโรงแรม (คาอาหาร+คาที่พัก)] 

25. งานโลจิสติกส ตรวจสอบเอกสาร และยอดคาใชจายทั้งหมด (คาอาหาร + คาที่พัก) 

 

26. งานโลจิสติกส ทำเบิกคาใชจายหลังจากไดรับ เอกสารหลักฐานในการเรียกเก็บคาใชจายจากทาง
โรงแรม 

 

27. งานโลจิสติกส ยื่นเอกสารแบบฟอรมบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ภาคผนวกที่ 5.3) ใหนักวิชาการเซ็น
เบิกคาใชจาย และสงใหฝายบัญชีและการเงิน เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” ตอไป 

หมายเหตุ: 
 ยื่นเอกสารและสงไฟลแบบฟอรมระบุเลขที่บัญชีเพื่อใหฝายบัญชีและการเงิน ดำเนินการโอนเงินใหผูเขารวม

ประชุมภายใน 15 วันหลังการประชุม 

หมายเหตุ: 
 ตรวจสอบจำนวนลายเซ็นผูเขารวมประชุมทั้งหมด ใหสอดคลองกับจำนวนอาหารที่สั่ง 

 ตรวจสอบรายชื่อผู เขาพัก (ใบโฟลิโอ ที่มีลำดับรายชื่อเดียวกับใบลงทะเบียน) ใหตรงกับลายเซ็นในใบ
ลงทะเบียน 

สิ่งที่ตรวจสอบ: 
1. ใบแจงหนี ้(มีลายเซ็น เจาหนาที่บัญชี หรือตราประทับ)  
2. โฟลิโอรายชื่อ (มลีายเซ็น เจาหนาทีบ่ัญชี หรือตราประทับ)  
3. หนังสือรับรองบริษัท อายไุมเกิน 6 เดิอน (มลีายเซ็น ผูมีอำนาจของโรงแรม)  
4. ใบภพ. 20 (มีลายเซ็น ผูมีอำนาจของโรงแรม)  
5. หนาบัญชีธนาคาร (มลีายเซ็น ผูมีอำนาจของโรงแรม)  
6. ใบงบประมาณ 
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[7] กระบวนการ: การจองตั๋วเคร่ืองบิน 

1. งานโลจิสติกส ไดรับแจงขอมูลการเดินทางของผูเขารวมประชุม จากนักวิชาการ 

2. งานโลจิสติกส สงรายละเอียดและขอมูลในการจองตั๋วทางอีเมลใหบริษัทจองตั๋ว เพื่อขอขอมูลการ
จองตั๋วเดินทาง - เครื่องบิน   

 

 

3. งานโลจิสติกส ขอขอมูลจำนวนผูเดินทาง วันเวลา สถานที่ปลายทาง (กรณีลงพื้นที่ตางจังหวัด) จาก
นักวิชาการ เพื่อจัดหารถตูใหเพียงพอตอการใชงาน 

4. งานโลจิสติกส แจงขอมูลรถตู (ชื่อรถตู เบอรโทรรถตู ทะเบียนรถตู) ใหกับตัวแทนผูรวมเดินทางไว
เพื่อประสานงานใหกับผูเดินทางคนอื่นๆ 

5. งานโลจิสติกส ศึกษาเสนทางลวงหนา และแจงขอมูลไฟลการเดินทางใหรถตูที่จะเดินทางมารับที่
สนามบิน 

6. งานโลจิสติกส จัดสงตั๋วเครื่องบินใหแกผูเดินทางทุกทาน ทางอีเมล โดยทำการแนบไฟลตั๋วเครื่องบิน 
และ ระบุขอความรายละเอียดตั๋วเครื่องบิน ใหผูเดินทาง ตรวจสอบความถูกตอง ของ ชื่อ-นามสกุล 
และ ไฟลการเดินทาง 

 กรณีถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว ดำเนินการแกไข และ
สงกลับใหผูเดินทางตรวจสอบอีกครั้ง 

7. งานโลจิสติกส สงอีเมล แจงใหบริษัทจองตั๋วทำการออกตั๋วเดินทาง 

8. งานโลจิสติกส ไดรับ “ใบแจงหนี้” จากบริษัทจองตั๋ว 

9. งานโลจิสติกส ตรวจสอบรายชื่อผูเดินทาง (ชื่อ-สกุล) และรายละเอียดไฟลทการเดินทางในใบแจงหนี้ 
ใหตรงกับขอมูลการเดินทางจริง 

ขอมูลที่ใชในการจองตั๋ว (จองตั๋ว แตยังไมออกตั๋ว): 
 ผูเดินทาง - ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปเกิด (ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ) 
 ไฟลการเดินทาง - วัน เวลา สถานที ่และชื่อสายการบิน 

 ตั๋วที่นั่ง - ตั๋วฟก (เลื่อนไมได) หรือ ตั๋วเปลีย่นได 
 ซื้อน้ำหนักเพิ่ม หรือไม (โหลดของใตทองเครื่อง) 

 รับอาหารหรือไม (กรณีแอรเอเชีย / นกแอร / ไลออนแอร) 
 ตำแหนงที่นั่ง (ริมหนาตาง ริมทางเดิน) ตำแหนงที่นั่งของกรรมการบอรด หรือผูบริหารระดับสูงตองจัดบริเวณ

โซนหนาเสมอ 

บริษัทจองตั๋ว: บริษัทรุงทองทัวร 
 Contact person : คณุติ๋ว กนกพร 

 Tel. 02-318 3922-3 Ext.101-102 Phone. 081-341-6757 
 E-mail : kanokporn@roongthongtour.com , k_choorod@hotmail.com 

 วันจันทร-ศุกร เวลา  08.30-17.00 / วันเสารเวนเสาร ทำถึงแคเที่ยง / วนัอาทิตยหยุด 
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 กรณีถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว ดำเนินการแกไข และ
สงกลับมาใหอีกครั้ง 

10. งานโลจิสติกส จัดทำตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.15) โดยระบุ
รายชื่อผูเดินทาง สายการบิน ไฟลทการเดินทาง คาตั๋วเครื่องบิน โดยเรียงลำดับตามเลขที่ใบแจงหนี้
เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบเอกสาร 

11. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบบันทึกขอความขึ้นเครื่องบิน” (ดูตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.16) 

12. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบงบประมาณคาใชจาย” (ดูตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.17) 

13. งานโลจิสติกส จัดสง ชุดเอกสาร “ตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน” + “ใบแจงหนี้” + “ใบ
บันทึกขอความขึ ้นเครื ่องบิน” + “กำหนดการ” + “ใบงบประมาณคาใชจาย” ใหนักวิชาการ 
ตรวจสอบ และ เซ็นอนุมัต ิ

 กรณีถูกตอง: ลงนามอนุมัติ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการแกไข และสงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง 

14. นักวิชาการ จัดสง ชุดเอกสาร “ตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน” + “ใบแจงหนี้” + “ใบบันทึก
ขอความขึ้นเครื ่องบิน” + “กำหนดการ” + “ใบงบประมาณคาใชจาย” ใหผู อำนวยการสำนัก 
ตรวจสอบ และ เซ็นอนุมัต ิ

 กรณีถูกตอง: ลงนามอนุมัติ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการแกไข และสงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง 

15. นักวิชาการ จัดสง ชุดเอกสาร “ตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน” + “ใบแจงหนี้” + “ใบบันทึก
ขอความขึ้นเครื่องบิน” + “กำหนดการ” + “ใบงบประมาณคาใชจาย” ใหฝายบัญชีและการเงิน
ตรวจสอบ 

 กรณีถูกตอง: เขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการแกไข และสงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง 

[8] กระบวนการ: การจัดทำใบขอซื้อ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทน
นักวิชาการ (ในบางโอกาส) 

1. งานโลจิสติกส ไดรับ รายละเอียดการจัดซื้อจัดจางจากนักวิชาการ และ Supplier เพื่อจัดทำเอกสาร
ใบขอซื้อในระบบ ERP (ภาคผนวก 5.20) 
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2. งานโลจิสติกส พิจารณาวา เปน Supplier รายใหม หรือไม 

 กรณีไมไดเปน Supplier รายใหม: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีเปน Supplier รายใหม: งานโลจิสติกส สงชุดเอกสาร พรอมเบอรโทร ของ บริษัท 
Supplier ใหฝายบัญชีและการเงิน เพื่อลงขอมูล Supplier รายใหมในระบบ ERP 

3. งานโลจิสติกส ออกเลขหนังสือภายในผานระบบ ERP เพื่อจัดทำ “ใบ ท.1”  และ แนบ “ใบ ค.1” + 
“ใบขอซื้อ” สงใหนักวิชาการลงนาม และสงเอกสารตอใหงานจัดซื้อ 

4. งานโลจิสติกส ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจาง โดยใชเอกสาร “ใบตรวจรับงาน” + “ใบแจงหนี้” ตัวจริง + 
“ใบสงมอบงาน”ตัวจริง + “เอกสารผลการทำงาน” 

5. งานโลจิสติกส พิจารณาวา งบประมาณเกิน 1 แสนบาท หรือไม 

 กรณีงบประมาณไมเกิน 1 แสนบาท: สงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ 

 กรณีงบประมาณเกิน 1 แสนบาท: งานโลจิสติกส สงชุดเอกสาร ให คณะกรรมการตรวจรับ 
จำนวน 3 ทาน เพื่อพิจารณาตรวจสอบ  

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: คณะกรรมการตรวจรับ ลงนามในชุดเอกสาร และสงชุด
เอกสารใหงานจัดซื้อ 

 กรณีไมถูกตอง /ไมครบถวน: งานโลจิสติกส ประสานงาน Supplier ทำการแกไขและ
สงงานอีกครั้ง 

[9] กระบวนการ: การเบิกจายคาถายเอกสาร 

1. งานโลจิสติกส จัดทำใบสรุปคาถายเอกสารทั้งหมดของสำนักงาน โดยแยกตามรหัสงบประมาณราย
สำนัก 

2. งานโลจิสติกส ตรวจสอบ “ใบแจงหนี้” ทุกใบเพื่อจัดทำสรุปคาใชจายทั้งหมด 

เอกสารการจัดซื้อจัดจาง: 
 “ใบเสนอราคา” (ฉบับจริง) 
 “หลักฐานบริษัท” (ตัวจริง - ลายเซน็สด) (ไมเกิน 6 เดือน) (ฉบับจริง) 

 “ใบ ภพ.20” (ฉบับจริง) 
 “หนาบัญชีธนาคาร” (กรุงไทย หรือธนาคารอื่นๆ) (ฉบับจริง) 

 “ใบ EGP” (ฉบับจริง) 

หมายเหตุ : 

 เอกสารทุกฉบับตองเปนฉบับจริง ที่มีผูมีอำนาจของ Supplier นั้นๆ เซน็ลายเซ็นจริง ทุกหนา  

 หากไมไดฉบับจริงมา สามารถสงตามมาภายหลังได พรอมกับเอกสารเก็บคาใชจาย 



 

 สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ | 29 

3. งานโลจิสติกส จัดสงชุดเอกสาร “ใบแจงหนี้คาถายเอกสาร” + “หนังสือรับรองบริษัท” (ตัวจริงที่มี
ลายเซ็นสด อายุไมเกิน 6 เดือน) + “ใบ ภพ.20” + “หนาบญัชีธนาคาร” + “ใบรหัสงบประมาณ” 
ใหนักวิชาการที่รับผิดชอบแตละงบประมาณ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: นักวิชาการลงนามในเอกสาร และสงใหฝายบัญชีและการเงิน เพื่อเขา
สู “กระบวนการจายเงิน” ตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: งานโลจิสติกส แกไขชุดเอกสาร ตามคำแนะนำของนักวิชาการ 
และสงใหพิจารณาอีกครั้ง 

[10] กระบวนการ: การจดัซื้ออุปกรณสำนักงาน 

[อุปกรณสำนักงาน ไดแก เครื่องเขียน น้ำดื่ม ยารักษาโรค กระดาษชำระ เปนตน] 

1. งานโลจิสติกส จัดทำเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน โดยระบุรายการที่จัดหา ราคา เลขที่บัญชี 

2. งานโลจิสติกส จัดสง “บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน” + “ใบเสนอราคา” (ตัวจริง) หรือ “ใบเสร็จรับเงิน” 
(ตัวจริง) + “หนังสือรับรองบริษัท” (ลายเซ็นสด) (ไมเกิน 6 เดือน) + “ใบภพ. 20” + “หนาบัญชี
ธนาคาร” + “ใบ EGP” + “ใบรหัสงบประมาณ” ใหผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมตัิ: ผูอำนวยการสำนัก ลงนามในชุดเอกสาร และสงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ เพื่อเขา
สู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ งานโลจิสติกส ทำการแกไขตามขอเสนอแนะ และสงใหพิจารณาอีกครั้ง 

3. งานโลจิสตกิส จัดเก็บอุปกรณ และสิ่งของที่จัดหามาเพิ่มเติมในหองสตอก และนำมาเติมหรือ
จัดเตรียมไวใหทุกคนในสำนักงานพรอมใชงานอยูเสมอ 

 

งานยุทธศาสตรความรวมมือและการระดมทุน 

[11] กระบวนการ: การบริหารจัดการงานระดมทุน 
[งานระดมทุน ปละ 2 ครั้ง คือ กอนเปดภาคเรียน และชวงปลายปงบประมาณ และมีการรับบริจาค
ตลอดป] 

1. สำนักสื่อสารฯ ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบเครื่องมือสื่อสารสาธารณะ 

2. สำนักสื่อสารฯ ไดรับเงินบริจาค ผานทางชองทางตางๆ 

2.1 กรณีไดรับเงินบริจาค ผานทางเว็บไซตของ กสศ.: 

2.1.1 กรณีผูบริจาคเลือกบริจาคผานบัตรเครดิต  

2.1.1.1 ฝายบัญชีและการเงิน ทำการอนุมัติในระบบ  

หมายเหตุ: 

 จัดหาสิ่งของ และอุปกรณตางๆ ใหทันตอความตองการใชงานของผูใชงาน 

 ตรวจเช็คยอดจำนวนสิ่งของ และอปุกรณ เปนประจำ เพื่อใหรูยอดคงเหลือลาสดุที่เปนปจจุบนั 
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2.1.1.2 ระบบจะทำการสงอีเมล “ใบเสร็จรับเงิน” ไปใหผูบริจาคทันท ี

2.1.2 กรณีผูบริจาคเลือกบริจาคผาน QR Code  

ขอมูลการบริจาคจะสงตรงไปทีก่รมสรรพากรทันท ี 

(ชองทางนี้ กสศ. จะไมตองออก “ใบเสร็จรับเงิน” ใหผูบริจาค) 

2.1.3 กรณีผูบริจาคเลือกบริจาคผานบัญชีธนาคารกรุงไทย  

2.1.3.1 ผูบริจาคตองทำการสง “สลิปโอนเงิน” มาให กสศ. ผานทางอีเมล หรือทาง
ไปรษณีย 

2.1.3.2 เจาหนาที่ ตรวจเช็คขอมูล รวบรวมอีเมล และจัดสงให ฝายบัญชีและการเงิน 

2.1.3.3 ฝายบัญชีและการเงิน ตรวจสอบขอมูลการโอนเงิน 

 กรณีมียอดเงินโอนถูกตอง/ครบถวน: ฝายบัญชีและการเงิน ทำการออก 
“ใบเสร็จรับเงิน” และจัดสงใหผูบริจาคทางไปรษณีย 

 กรณีไมมียอดเงินโอน: แจงเจาหนาที่สำนักสื่อสารฯ ทำการติดตอผูบริจาค
อีกครั้งหนึ่ง 

2.2 กรณีขอยื่นเสนอโครงการกับผูบริจาคภาคเอกชน: 

2.2.1 เจาหนาทีโ่ทรนำเสนอโครงการระดมทุน กับภาคเอกชน 

2.2.2 เจาหนาที่นำสง “ขอเสนอโครงการ” ทางอีเมล ใหกับภาคเอกชน 

2.2.3 เจาหนาที่ติดตาม และนัดหมายภาคเอกชน เพื่อเขาไปนำเสนอโครงการ 

2.2.4 เจาหนาที่ ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ใหสอดคลองกับความตองการของ
ภาคเอกชน 

2.3 กรณีไดรับเงินบริจาค ผานทางเว็บไซตของภาคเอกชน: (ไดแก ปนบุญ เปนตน) 

2.3.1 เจาหนาที่ ไดรับ “รายงานผูบริจาค” ทางอีเมลจาก TMB ทุกเชาประมาณ 10.30 น. 

2.3.2 เจาหนาที่ ตรวจสอบ “รายงานผูบริจาค” โดยทำการคัดเลือกรายชื่อผูบริจาคที่ตองการ 
“ใบเสร็จรับเงิน” 

[ขอมูลใน “รายงานผูบริจาค” ประกอบดวย วันที ่ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน E-mail ที่
อยูสำหรับจัดสง ยอดเงิน วิธีการบริจาค] 

2.3.3 เจาหนาที่ จัดสง “รายงานผูบริจาค” ที่ตองการ “ใบเสร็จรับเงิน” พรอมหลักฐานการโอน
เงิน ให ฝายบัญชีและการเงิน 

 

หมายเหตุ: 

 ผูบริจาคสามารถนำใบเสร็จที่ทาง กสศ. ออกใหไปทำการยื่นลดหยอนภาษีได 2 เทา 

 ผูบริจาคจะไดรับ “ใบเสรจ็รับเงิน” ภายใน 10 วัน รวมระยะเวลาในการจดัสงทางไปรษณยี 
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3. เจาหนาที่ จัดทำ “สรุปโครงการระดมทุน” ยอดผูบริจาค ทั้งหมดกี่คน จำนวนที่ทำสำเร็จมีกี่รายการ 
จำนวนเงินบริจาคเทาไหร เพศอะไร ชวงอายุเทาไหร มีภูมิลำเนาอยูในกรุงเทพฯ หรือตางจังหวัด 
เพื่อนำขอมูลมาวิเคราะหในการพัฒนาการสื่อสารแคมเปญในครั้งตอๆ ไป ใหตรงกลุมเปาหมายมาก
ยิ่งขึ้น  

4. เจาหนาที่ จัดทำ “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม “ขอเสนอ
โครงการ” สงใหคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการจัดสรรเงิน 

5. เจาหนาที่ ประสานงานกับกลุมเปาหมายที่ไดรับเงินบริจาค เพื่อจัดสรรเงินบริจาค 

6. เจาหนาที่ จัดสง “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม “ขอเสนอ
โครงการ” ใหฝายบัญชีและการเงินเพื่อดำเนินการโอนเงิน 

2.5 มาตรฐานคุณภาพของงาน 

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) 

ระบบบรหิารจดัการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ติดตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 

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

ระบบ ERP ระบบบัญชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบการจัดการเอกสาร ระบบการจัดการเอกสาร  
ระบบบรหิารจดัการภายใน ระบบบรหิารจดัการฐานขอมลูผูเขารวม

ประชุม 
https://logis.eef.or.th/ 

ระบบ InfoQuest ระบบบริการตดิตามขาวสารจากสือ่
หนังสือพิมพ นิตยสาร เว็บไซต และโซเชียล
มีเดีย 

ผานโปรแกรม IT New Clip 
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4. เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พรบ. กองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา พ.ศ. 2561 

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

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวช้ีวัดความสำเรจ็
ในการดำเนินงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน 
รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาทีเ่กิดขึ้นจาก
การใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 

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

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

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

รหัส KTB Universal Data Entry 
สำหรับบริการ KTB iPAY 

รหัส KTB Universal Data Entry สำหรับบริการ KTB iPAY 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
ใบลงทะเบียน ใบลงทะเบียน 
ใบรับรองการจายเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
ขอมูลการจดัหาสถานที่ประชุมนอก
สำนักงาน 

ขอมูลการจดัหาสถานทีป่ระชุมนอกสำนักงาน 

CHECK LIST ความเรียบรอยของงาน
ประชุมนอกสถานท่ี 

CHECK LIST ความเรียบรอยของงานประชุมนอกสถานท่ี 

แบบฟอรมประเมินความพึงพอใจ
ดานโลจิสติกส 

แบบฟอรมประเมินความพึงพอใจดานโลจิสติกส 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตัวชี้วัดความสำเร็จในการ
ดำเนินงาน ขอมูลการดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกิดขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.2 ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏิบัติหนาที่
ของสำนักงาน พ.ศ. 2562 
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5.3 ตัวอยางแบบฟอรมบนัทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
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5.4 ตัวอยางแบบฟอรมใบลงทะเบียน 
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5.5 แบบฟอรม ใบรับรองการจายเงิน 
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5.6 แบบฟอรมขอมูลจัดหาสถานที่ประชุมนอกสำนักงาน 
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5.7 แบบฟอรม CHECK LIST ความเรียบรอยของงานประชุมนอกสถานที ่
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 44 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.8 ตัวอยางแบบฟอรมรายช่ือผูเขาพักเพื่อสงใหโรงแรม 
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5.9 ตัวอยางแบบฟอรมประมาณการณคาใชจายในการจัดประชุม 
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5.10 ตวัอยางแบบฟอรมตารางสรุปคาใชจาย 
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5.11 ตวัอยางใบยืนยันการจัดประชุมโรงแรม 
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5.12 แบบฟอรม ประเมนิความพึงพอใจดานโลจิสติกส 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd5Ahnb55PW9am0kpf9EH-
VYi1hUx6NAphJccw5uxNR5tfiNg/viewform 
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5.13 ตวัอยางแบบฟอรมระบุเลขที่บัญชีการโอนเงิน (แบบฟอรม iPay กรุงไทย) 
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5.14 รหัส KTB Universal Data Entry สำหรับบริการ KTB iPAY 
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5.15 ตวัอยางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเคร่ืองบิน 
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5.16 ตวัอยางใบบันทึกขอความขึ้นเครื่องบิน 
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5.17 ตวัอยางใบงบประมาณคาใชจาย 
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5.18 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 
 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget 
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5.19 การเขาใชงานระบบ PMS 

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

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 
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ภาพที่ 6 หนาจอการเขาใชงาน “ยืมเงินทดรองจาย” ในระบบ PMS 
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5.20 การเขาใชงานระบบ ERP 

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

 

ภาพที่ 7 หนาจอการขอซ้ือขอจางในระบบ ERP 
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5.21 การเขาใชงานระบบการจดัการเอกสาร 
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5.22 การเขาใชงานระบบบริหารจัดการภายใน 
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