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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 
ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงาน
ใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักสื่อสารสาธารณะและระดม
ความรวมมือ ซึ่งจะครอบคลุมของ ฝายสื่อสารองคกร งานโลจิสติกสและเลขานุการ และงานยุทธศาสตร
ความรวมมือและการระดมทุน โดยจะอธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่
เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกัดความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 สำนักสื่อสารฯ หมายถึง สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ 

 งานจัดซื้อ หมายถึง งานจัดซื้อจัดจาง ฝายพัสดุ สัญญาและอาคารสถานที ่

 คกก. หมายถึง คณะกรรมการ 

 โครงการ หมายถึง กลุมของงานหรือกิจกรรมซึ่งมีความเกี่ยวของสัมพันธกัน เพื่อวัตถุประสงค
ของโครงการและสงผลสัมฤทธิ ์ใหเกิดตอประชาชนในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของกองทุน โดยอาจมีโครงการยอยดวยหรือไมก็ได 

 ภาคีรวมดำเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เกี่ยวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค
ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคลและบุคคลธรรมดา ที่รวมดำเนินงานกับกองทุนตามโครงการ โดยมีสัญญา
ระหวางกัน 

 Press release (ขาวประชาสัมพันธ หรือ ขาวแจก) หมายถึง ขอมูล ขาวสาร หรือขอเท็จจริง
เกี่ยวกับกิจกรรม หรือ เหตุการณตางๆ ซึ่งเกิดขึ้นภายในหนวยงาน และหนวยงานไดสงเผยแพรไปยัง
สื่อมวลชน โดยมีจุดมุงหมายใหสื่อมวลชนถายทอดขอมูล ขาวสาร หรือขอเท็จจริงไปสูประชาชน 

 CI (Corporate Identity) หมายถึง อัตลักษณองคกร ซึ่งเปนสิ่งที่ออกแบบมาเพื่อใหสอดคลอง
กับเปาหมายทางธุรกิจหรือกลุมเปาหมายทางธุรกิจ  
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2. ภาพรวมการปฏิบัตงิาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
** ขอมูล ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบรหิาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 

ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายสื่อสารองคกร 

เจาหนาที ่

งานโลจิสติกส 
และเลขานุการ 

งานยุทธศาสตรความรวมมือ
และการระดมทุน 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่



 

 สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ | 3 

2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ัดก

าร
 

สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ 

ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ฝายสื่อสาร
องคกร 

งาน 
โลจิสติกส 

และ
เลขานุการ 

งาน
ยุทธศาสตร

ความ
รวมมือและ
การระดม

ทุน 
เจาหนาที ่ เจาหนาที ่ เจาหนาที ่

ฝายสื่อสารองคกร        
1. การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป * * * * * * * 
2. การสื่อสารสาธารณะ * * * * *   
3. การสรุปประเด็นขาวรายวัน     *   
4. การติดตามขาวสารทางสื่อออนไลน     *   
5. การดำเนินโครงการจดัซื้อจัดจาง  * * * *   
งานโลจิสติกสและเลขานกุาร        
6. การสนับสนุนการจัดประชุม      *  
7. การจองตั๋วเครื่องบิน      *  
8. การจัดทำใบขอซื้อ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อ
จัดจางแทนนักวิชาการ (ในบางโอกาส) 

   
  *  

9. การเบิกจายคาถายเอกสาร      *  
10. การจัดซื้ออุปกรณสำนักงาน      *  
งานยุทธศาสตรความรวมมือและการระดมทุน        
11. การบริหารจดัการงานระดมทุน       * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 เจาหนาที ่มีหนาที ่ปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน ตามภารกิจทีไ่ดรับมอบหมาย 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

ฝายสื่อสารองคกร 

[1] กระบวนการ: การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือผูจัดการ

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นําขอมูลมาวิเคราะห โดยอิงตาม
กลุมเปาหมาย

ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบแผนงาน

ประชุมรวมกันเพื่อพัฒนาเปนโครงการ 
และจัดทําเปน 

“แผนปฏิบัติการประจําป”

นําเสนอ “แผนปฏิบัติการประจําป” 
ตอ ผูจัดการ 

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม 
และนําสงทีมเลขานุการ

1

แผนปฏิบัติการ
ประจําป

เอกสารประกอบการ
ประชุม

 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือคณะกรรมการบริหารกองทุน

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามอนุมัติ

จัดทํา “แผนใชจายเงินประจําป” จําแนก
รายเดือนในไฟล (Excel File)

1

แผนใชจายเงิน
ประจําป

นําสง “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผนฯ

ดําเนินการตาม 
“แผนปฏิบัติการประจําป”

สิ้นสุด

แผนใชจายเงิน
ประจําป

ไมอนุมัติ

ไดรับ “แผนใชจายเงินประจําป” 
จําแนกรายเดือน จากสํานักสื่อสารฯ

นําเสนอ “แผนปฏิบัติการประจําป” 
ตอ ผูจัดการ 
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[2] กระบวนการ: การสื่อสารสาธารณะ 

ฝายสื่อสารองคกร ผูจัดการ

กระบวนการ : 2. การสื่อสารสาธารณะ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ประชุมรวมกับสํานักตางๆ เพื่อรับรู
ขอมูลแตละโครงการ

สังเคราะหประเด็นสําคัญท่ีใชในการ
สื่อสาร และจัดทํา “ขอเสนอโครงการ”

นําเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ตอ
ผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

จัดประชุมภายใน เก่ียวกับ 
“ขอเสนอโครงการ”

1

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

 

ฝายสื่อสารองคกร ผูที่เก่ียวของ

กระบวนการ : 2. การสื่อสารสาธารณะ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

พิจารณาการออกแบบ
เครื่องมือสื่อสารฯ

ดําเนินการเอง

สรรหาผูรับจางฯ

จัดทําสื่อ

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

จัดเตรียมขอมูลในการส่ือสาร 
“Press release” รวมกับสํานักตนเรื่อง

จัดสง “Press release” ทาง E-mail 
ใหกับผูท่ีเก่ียวของ เพื่อตรวจสอบ

2

Press 
release

Press 
release

แกไข พิจารณาตรวจสอบ

ไม่แกไ้ข

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ
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ฝายสื่อสารองคกร 

กระบวนการ : 2. การสื่อสารสาธารณะ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

โทรนําเสนอประเด็นกับกลุมเปาหมาย 
เพื่อเชิญรวมงานแถลงขาว

ดําเนินการสื่อสารสาธารณะ

จัดทําสรุปประเด็นการแถลงขาว และ
แกไข “Press release” ใหถูกตอง

ตามขอมูลในการแถลงขาว

จัดสง “Press release” พรอมภาพ 
และคลิปวีดีโอ (ถามี) ใหกลุมเปาหมาย

ประเมินผลและติดตามโครงการ

สิ้นสุด

สรุปประเด็น
การแถลงขาว

Press 
release

จัดสง “Press release” ทาง E-mail 
ใหกับกลุมเปาหมาย

Press 
release

 

[3] กระบวนการ: การสรุปประเด็นขาวรายวัน 

ฝายสื่อสารองคกร 

กระบวนการ : 3. การสรุปประเด็นขาวรายวัน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบ InfoQuest ดวย
โปรแกรม IT New Clip 

โดยใช Key word คําวา “กองทุน”

สรุปประเด็นขาวรายวัน

จัดสง E-mail ช่ือ “EEF-News” 
ใหทุกคนใน กสศ. ชวงเวลา

ประมาณ 10.30 น. ของทุกวัน

สิ้นสุด

EEF-News
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[4] กระบวนการ: การติดตามขาวสารทางสื่อออนไลน 

ฝายสื่อสารองคกร 

กระบวนการ : 4. การติดตามขาวสารทางสื่อออนไลน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับ E-mail “รายงาน Social 
listening” จาก Outsource ชวงเวลา

ประมาณ 13.00 น. ของทุกวัน

สิ้นสุด

ตรวจสอบวามีประเด็นขาวสาร
ของ กสศ. ในเชิงลบหรือไม

มี

แจงสํานักที่เกี่ยวของ 
ใหดําเนินการแกขาว

ไมมี

รายงาน Social 
listening

 

[5] กระบวนการ: การดำเนนิโครงการจัดซื้อจัดจาง 

เจาหนาที่ผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 5. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “แผนการจัดซื้อจัดจาง”

จัดทํา “บันทึกขอใชงบประมาณ”

นําเสนอ “แผนจัดซื้อจัดจาง” และ 
“บันทึกขอใชงบประมาณ” ให
ผูอํานวยการสํานัก พิจารณา

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

1

แผนการจัดซื้อจัด
จาง

บันทึกขอใช
งบประมาณ

แผนการจัดซื้อจัด
จาง

บันทึกขอใช
งบประมาณ

การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป

บันทึกขอใช
งบประมาณ
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เจาหนาที่ผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 5. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

กรอกขอมูลการขอใชงบประมาณใน 
E-Budget เพื่อใหผูอํานวยการสํานัก 

อนุมัติรหัสงบประมาณ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

อนุมัติรหัสงบประมาณใน E-Budget

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

จัดทําการตรวจรับงานและให
คณะกรรมการฯ ตรวจรับเอกสารสง
มอบงานจากผูรับจาง/ภาคีรวมงาน

สิ้นสุด

ติดตามผูรับจาง/ภาคีรวมงาน ให
ดําเนินงานตามสัญญาจัดซื้อจัดจาง และ

อยูในกรอบของ CI Book ของ กสศ.

 

งานโลจิสตกิสและเลขานุการ 

[6] กระบวนการ: การสนับสนุนการจัดประชุม 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ นักวิชาการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ลงนัดปฏิทินงานในอีเมลของตัวเอง โดย
ลงทุกงานประชุมเพื่อจัดสรรเวลา

ในการเตรียมงานประชุม

ตรวจสอบความเหมาะสมของ
หองประชุม 

เหมาะสม

แจงนักวิชาการ เพื่อพิจารณาความ
เหมาะสมอีกครั้ง

ไมเหมาะสม

จัดเตรียมเอกสาร 

ใบลงทะเบียน

ใบรับรองการ
จายเงิน

กรอกขอมูลลงในแบบฟอรม “ขอมูลจัดหา
สถานท่ีประชุมนอกสํานักงาน” เพื่อให
งานโลจิสติกสจัดหาสถานท่ีประชุมให
เหมาะสมตอรูปแบบในการจัดประชุม

ขอมูลจัดหาสถานท่ี
ประชุมนอกสํานักงาน

นับจํานวนผูเขารวมประชุมเพ่ือจัดหา
หองประชุมใหเหมาะสมตอจํานวน และ

รูปแบบในการจัดประชุม

1
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดหาที่พัก (กรณีผูประชุมมาจาก
ตางจังหวัด)

ประสานงานลวงหนาเร่ืองอาหาร 

1

จัดเตรียมอุปกรณ

ประสานเร่ืองรูปแบบการจัดหองประชุม
+ที่พัก (ถามี)

จัดทํารายชื่อผูเขาพัก สงใหโรงแรม
ลวงหนากอนจัดงานประมาณ 3 วัน

ไดรับไฟลใบประมาณการณคาใชจาย

จัดทํา “ใบลงทะเบียน” 

แยกชุดใบลงทะเบียน

2

รายช่ือผูเขาพัก

ใบลงทะเบียน

ประมาณการ
คาใชจาย

จัดทํา “ใบรับรองการจายเงิน” 

ใบรับรองการ
จายเงิน

การจัดหาหองประชุม/
โรงแรม

การจัดทําเอกสาร

 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ตรวจสอบลายเซ็นในใบรับรอง
การจายเงิน และใบลงทะเบียน

เหมือนกัน
ใหเซ็นในใบลงทะเบียนใหม โดยเซ็นให

เหมือนกับใบรับรองการจายเงิน

ไมเหมือนกัน

จัดทํา “ใบรับรองการจายเงิน” 

2

มีการจายคาตอบแทนหรือไม

ไมมี

ตรวจสอบเอกสารแนบใบรับรอง
การจายเงิน 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน

ครบถวน/ถูกตอง
แจงใหผูขอเบิกคาใชจายนําเอกสารไป
แกไข และสงเอกสารตัวจริงกลับมา

ไมครบถวน/ไมถูกตอง

สงกลับใหทําการแกไข

มี

สงอีเมล “แบบฟอรมประเมินความพึง
พอใจดานโลจิสติกส” ใหกับนักวิชาการ

ที่รับผิดชอบในงานประชุมนั้น

3

ใบรับรองการ
จายเงิน

แบบฟอรมประเมิน
ความพึงพอใจ
ดานโลจิสติกส

ถูกตอง/ครบถวน

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

ในวันประชุม
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ดําเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูเขารวม
ประชุม 

3

รวบรวมเอกสาร เพ่ือจัดทําสรุปขอมูล
คาใชจายทั้งหมดท่ีใชในการประชุม สง
ใหนักวิชาการเซ็นรับทราบคาใชจาย

ทั้งหมด

สงเอกสาร “ชุดยืมเงินทดรอง” ใหฝาย
บัญชีและการเงินตรวจสอบ

จัดทําขอมูล “ตารางสรุปคาใชจาย” + 
“แบบฟอรมระบุเลขที่บัญชีการโอนเงิน” 

(แบบฟอรม iPay กรุงไทย) 
+ เบอรมือถือผูประชุม

ยื่นเอกสารในการสงเบิกคาใชจาย ให
นักวิชาการเซ็นเบิกคาใชจาย

ชุดยืมเงินทดรอง

ตารางสรุป
คาใชจาย

แบบฟอรม iPay 
กรุงไทย

4

กรณียืมเงินทดรองจาย
จัดประชุม

กรณีไมไดยืมเงินทดรอง
จายจัดประชุมลวงหนา

 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

พิจารณายอดการโอน 

สงเอกสารใหฝายบัญชีและการเงิน 
เปนผูดําเนินการโอนเงิน 

ภายใน 3 วันทําการ

ไดรับเงินโอน จากนักวิชาการ

กรณีเกิน 1 แสนบาทกรณีไมเกิน 1 แสนบาท

โอนเงินใหผูทรงคุณวุฒิ 
ที่มาเขารวมการประชุม

จัดชุดเอกสารแยกระหวาง 
ธนาคารกรุงไทย และตางธนาคาร 

สแกนชุดเอกสาร

จัดสงชุดเอกสาร และ ไฟลสแกนชุด
เอกสารทางอีเมลใหฝายบัญชีและ

การเงิน

สแกนใบลงทะเบียนเก็บไวเปนไฟล

5

ใบลงทะเบียน
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 6. การสนับสนุนการจัดประชุม

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

เพิ่มฐานขอมูลรายชื่อ และขอมูลติดตอ
ผูทรงคุณวุฒิ ในระบบบริหารจัดการ

ภายใน

ตรวจสอบเอกสาร และยอดคาใชจาย
ทั้งหมด (คาอาหาร + คาท่ีพัก)

ทําเบิกคาใชจายหลังจากไดรับ เอกสาร
หลักฐานในการเรียกเก็บคาใชจาย

จากทางโรงแรม

ยื่นเอกสารแบบฟอรมบันทึกขออนุมัติ
เบิกเงิน ใหนักวิชาการเซ็นเบิกคาใชจาย 

และสงใหฝายบัญชีและการเงิน
ดําเนินการโอนเงินตอไป

สิ้นสุด

แบบฟอรมบันทึก
ขออนุมัติเบิกเงิน

สรุปคาใชจายโรงแรม

การจายเงิน

 

[7] กระบวนการ: การจองตั๋วเคร่ืองบิน 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ ผูเดินทาง

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับแจงขอมูลการเดินทางของ
ผูเขารวมประชุม จากนักวิชาการ

สงรายละเอียดและขอมูลในการจองต๋ัว
ทางอีเมลใหบริษัทจองต๋ัว

ขอขอมูลจํานวนผูเดินทาง วันเวลา 
สถานที่ปลายทาง (กรณีลงพื้นที่

ตางจังหวัด) จากนักวิชาการ

แจงขอมูลรถตู ใหกับตัวแทนผูรวม
เดินทางไวเพื่อประสานงานใหกับผู

เดินทางคนอ่ืนๆ

ศึกษาเสนทางลวงหนา และแจงขอมูล
ไฟลการเดินทางใหรถตูท่ีจะเดินทาง

มารับที่สนามบิน

จัดสงต๋ัวเคร่ืองบินใหแกผูเดินทางทุก
ทาน ทางอีเมล 

1

2
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งานโลจิสติกสและเลขานุการ ผูเดินทาง

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง

ดําเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว 
ดําเนินการแกไข และสงกลับใหผู

เดินทางตรวจสอบอีกคร้ัง

ไมถูกตอง

2

สงอีเมล แจงใหบริษัทจองตั๋วทําการออก
ตั๋วเดินทาง

ไดรับ “ใบแจงหนี”้ จากบริษัทจองต๋ัว

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง

ดําเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว 
ดําเนินการแกไข และสงกลับมาใหอีก

ครั้ง

ไมถูกตอง

3

ใบแจงหนี้

 

งานโลจิสติกสและเลขานุการนักวิชาการสํานักตนเร่ือง

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

จัดทําตารางแบบฟอรมสรุปคาต๋ัว
เคร่ืองบิน 

จัดทํา “ใบบันทึกขอความขึ้นเครื่องบิน”

จัดทํา “ใบงบประมาณคาใชจาย”

จัดสง ชุดเอกสาร ใหนักวิชาการ
ตรวจสอบ และเซ็นอนุมัติ

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง
งานโลจิสติกสฯ ดําเนินการแกไข และ
สงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง

ไมถูกตอง

4

4

5

แบบฟอรมสรุปคา
ต๋ัวเคร่ืองบิน

ใบบันทึกขอความ
ขึ้นเครื่องบิน

ใบงบประมาณ
คาใชจาย

ลงนามอนุมัติ
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นักวิชาการสํานักตนเร่ืองผูอํานวยการสํานักตนเรื่อง ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 7. การจองตั๋วเคร่ืองบิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 4

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

5

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง
งานโลจิสติกส ดําเนินการแกไข และ

สงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกคร้ัง

4

จัดสงชุดเอกสาร ใหผูอํานวยการสํานัก 
ตรวจสอบและเซ็นอนุมัติ

ลงนามอนุมัติ

ไมถูกตอง

นักวิชาการ จัดสงชุดเอกสาร ใหฝายบัญชี
และการเงินตรวจสอบ

สิ้นสุด

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง

งานโลจิสติกสฯ ดําเนินการแกไข และ
สงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกคร้ัง

ไมถูกตอง

4
การจายเงิน

 

[8] กระบวนการ: การจัดทำใบขอซื้อ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทน
นักวิชาการ (ในบางโอกาส) 

งานโลจิสติกสและเลขานุการ

กระบวนการ : 8. การจัดทําใบขอซ้ือ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทนนักวิชาการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไดรับ รายละเอียดการจัดซ้ือจัดจางจาก
นักวิชาการ และ Supplier เพื่อจัดทํา

เอกสารใบขอซื้อในระบบ ERP

ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจาง โดยใชเอกสาร 
“ใบตรวจรับงาน” + “ใบแจงหนี”้ ตัว

จริง + “ใบสงมอบงาน”ตัวจริง + 
“เอกสารผลการทํางาน”

พิจารณา Supplier 

Supplier รายเดิม

สงชุดเอกสาร พรอม
เบอรโทร ของ บริษัท Supplier ใหฝาย

บัญชีและการเงิน เพื่อลงขอมูล 
Supplier รายใหม ในระบบ ERP

ออกเลขหนังสือภายในผานระบบ ERP 
เพื่อจัดทํา “ใบ ท.1”  และ แนบ “ใบ 

ค.1” + “ใบขอซ้ือ” สงใหนักวิชาการลง
นาม และสงเอกสารตอใหงานจัดซ้ือ

Supplier รายใหม

1

2
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งานโลจิสติกสและเลขานุการคณะกรรมการตรวจรับ

กระบวนการ : 8. การจัดทําใบขอซ้ือ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทนนักวิชาการ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

พิจารณางบประมาณ

สงชุดเอกสาร ให คณะกรรมการตรวจ
รับ จํานวน 3 ทาน เพ่ือพิจารณา

ตรวจสอบ

เกิน 1 แสนบาท

สงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ

ไมเกิน 1 แสนบาท

พิจารณาตรวจสอบ

ลงนามในชุดเอกสาร และ
สงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ

ถูกตอง/ครบถวน
งานโลจิสติกสฯ ประสานงาน Supplier 

ทําการแกไขและสงงานอีกคร้ัง

สิ้นสุด

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

2

 

[9] กระบวนการ: การเบิกจายคาถายเอกสาร 

งานโลจิสติกสและเลขานุการนักวิชาการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 9. การเบิกจายคาถายเอกสาร

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “ใบสรุปคาถายเอกสาร” ทั้งหมด
ของสํานักงาน 

ตรวจสอบ “ใบแจงหนี้” ทุกใบเพื่อจัดทํา 
สรุปคาใชจายท้ังหมด

จัดสงชุดเอกสาร และสงใหนักวิชาการท่ี
รับผิดชอบแตละงบประมาณ เพื่อ

พิจารณาตรวจสอบ

พิจารณาตรวจสอบ

ถูกตอง/ครบถวน

หนวยงานโลจิสติกส แกไขชุดเอกสาร ตาม
คําแนะนําของนักวิชาการ 
และสงใหพิจารณาอีกคร้ัง

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

ลงนามในเอกสาร และสงใหฝายบัญชี
และการเงิน เพื่อดําเนินการตอไป

ส้ินสุด

ใบสรุปคาถาย
เอกสาร

ใบแจงหนี้

การจายเงิน
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[10] กระบวนการ: การจดัซื้ออุปกรณสำนักงาน 

งานโลจิสติกสและเลขานุการผูอํานวยการสํานัก ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 10. การจัดซื้ออุปกรณสํานักงาน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทําเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

งานโลจิสติกสฯ แกไขชุดเอกสาร ตาม
คําแนะนําของนักวิชาการ 
และสงใหพิจารณาอีกคร้ัง

ไมอนุมัติ

ลงนามในชุดเอกสาร และสงชุดเอกสาร
ใหงานจัดซ้ือ

ส้ินสุด

จัดสงชุดเอกสารใหผูอํานวยการสํานัก 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ

จัดเก็บอุปกรณ และสิ่งของที่จัดหามา
เพิ่มเติมในหองสตอก 

การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

บันทึกขออนุมัติ
เบิกเงิน

 

งานยุทธศาสตรความรวมมือและการระดมทุน 

[11] กระบวนการ: การบริหารจัดการงานระดมทุน 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ

กระบวนการ : 11. การบริหารจัดการงานระดมทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบ
เคร่ืองมือสื่อสารสาธารณะ

ผานโครงการภาคเอกชน

โทรนําเสนอโครงการระดมทุน กับ
ภาคเอกชน

นําสง “ขอเสนอโครงการ” ทางอีเมล 
ใหกับภาคเอกชน

ติดตาม และนัดหมายภาคเอกชน 
เพื่อเขาไปนําเสนอโครงการ

ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ให
สอดคลองกับความตองการของ

ภาคเอกชน

2

ผานทางเว็บไซตของ กสศ. ผานทางเว็บไซตของภาคเอกชน

1 ไดรับ “รายงานผูบริจาค” ทางอีเมลจาก 
TMB ทุกเชาประมาณ 10.30 น.

ตรวจสอบ “รายงานผูบริจาค” โดยทํา
การคัดเลือกรายชื่อผูบริจาคที่ตองการ 

“ใบเสร็จรับเงิน”

จัดสง “รายงานผูบริจาค” ที่ตองการ “
ใบเสร็จรับเงิน” พรอมหลักฐานการโอน

เงิน ให ฝายบัญชีและการเงิน
รายงานผูบริจาค

หลักฐานการโอน
เงิน

ไดรับเงินบริจาคผานทางชองทางตางๆ
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สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 11. การบริหารจัดการงานระดมทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เลือกบริจาคผานบัญชีธนาคารกรุงไทย 

ไดรับ “สลิปโอนเงิน” จากผูบริจาค ผาน
ทางอีเมล หรือทางไปรษณีย

ตรวจเช็คขอมูล รวบรวมอีเมล และ
จัดสงให ฝายบัญชีและการเงิน

เลือกบริจาคผานบัตรเครดิต เลือกบริจาคผาน QR Code 

ขอมูลการบริจาคจะสงตรงไปที่
กรมสรรพากรทันที

1

ฝายบัญชีและการเงิน ทําการอนุมัติใน
ระบบ 

ระบบจะทําการสงอีเมล “ใบเสร็จ
รับเงิน” ไปใหผูบริจาคทันที

ตรวจสอบขอมูลการโอนเงิน

ทําการออก “ใบเสร็จรับเงิน” และจัดสง
ใหผูบริจาคทางไปรษณีย

แจงเจาหนาที่สํานักส่ือสารฯ ทําการ
ติดตอผูบริจาคอีกครั้งหนึ่ง

ยอดเงินถูกตอง/ครบถวน

2

2

3

3

ไมมียอดเงินโอน

หลักฐานการโอน
เงิน

ใบเสร็จรับเงิน

 

สํานักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 11. การบริหารจัดการงานระดมทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “สรุปโครงการระดมทุน”

2

จัดทํา “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ 
การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม “

ขอเสนอโครงการ” สงให
คณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการ

จัดสรรเงิน

ประสานงานกับกลุมเปาหมายที่ไดรับ
เงินบริจาค เพ่ือจัดสรรเงินบริจาค

จัดสง “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ 
การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม 
“ขอเสนอโครงการ” ใหฝายบัญชีและ

การเงินเพื่อดําเนินการโอนเงิน

สิ้นสุด

สรุปโครงการระดม
ทุน

การจายเงิน

รายงานสรุปยอด
บริจาคและการ

จัดสรรเงินฯ
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

ฝายสื่อสารองคกร 

[1] กระบวนการ: การจัดทำแผนปฏิบัตกิารประจำป 

1. สำนักสื่อสารฯ นำขอมูลมาวิเคราะห โดยอิงตามกลุมเปาหมาย 

 

 

2. สำนักสื่อสารฯ ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบแผนงาน 

 

3. สำนักสื่อสารฯ ประชุมรวมกันเพื่อพัฒนาเปนโครงการ และจัดทำเปน “แผนปฏิบัติการประจำป” 

4. สำนักสื่อสารฯ นำเสนอ “แผนปฏิบัติการประจำป” ตอ ผูจัดการ เพื่อนำเขาคณะกรรมการบริหาร
กองทุน เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “แผนปฏิบัติการประจำป” เสนอ
ตอ ผูจัดการ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

5. สำนักสื่อสารฯ จัดเตรียม เอกสารประกอบการประชุม และนำสงทีมเลขานุการ 

6. สำนักสื่อสารฯ นำ “แผนปฏิบัติการประจำป” เขาสูที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกองทุน เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

ขอมูลทีใ่ช: 
 พระราชบัญญัติ กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 
 แผนแมบท กสศ.’66 
 แผนยุทธศาสตรสื่อสารองคกร พ.ศ. 2563-2565 

กลุมเปาหมาย: มี 5 กลุมหลัก 
 เครือขายนโยบายระดับชาติ (ไดแก คณะรัฐมนตรี วุฒิสภา นักการเมือง สำนักงบ กระทรวง บอรดบริหาร กส

ศ. เปนตน) 
 ผูมีสวนไดสวนเสีย (ไดแก นักเรียนทุน สถาบันการศึกษา เปนตน) 

 กลุมภาคีเครือขาย (ไดแก ครู จังหวัด ทองถิ่น) 
 ผูบริจาคภาคเอกชน 

 ผูบริจาคภาคประชาชน 

แผนงาน:  
 แผนพัฒนาเนื้อหาการสื่อสาร 

 แผนพัฒนา Campaign รณรงค 
 แผนพัฒนาระบบสื่อสารและระบบบริจาค 

 แผนสื่อสารภาพลักษณองคกร 
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 กรณีไมอนุมัติ: สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “แผนปฏิบัติการประจำป” เสนอ
ตอ คณะกรรมการบริหารกองทุน เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

7. สำนักสื่อสารฯ จัดทำ “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือนในไฟล (Excel File) 

8. สำนักสื่อสารฯ นำสง “แผนใชจายเงินประจำป” จำแนกรายเดือน ใหกับ ฝายแผน 

9. สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการตาม “แผนปฏิบัตกิารประจำป” 

[2] กระบวนการ: การสื่อสารสาธารณะ 
[ครอบคลุมการวางแผน และออกแบบเครื่องมือสื่อสารสาธารณะ] 

1. ฝายสื่อสารองคกร ประชุมรวมกับสำนักตางๆ เพื่อรับรูขอมูลแตละโครงการ (ประมาณ 1-2 
สัปดาห ตอครั้ง เพื่ออัพเดทขอมูล) 

 

2. ฝายสื่อสารองคกร สังเคราะหประเด็นสำคัญที่ใชในการสื่อสาร และจัดทำ “ขอเสนอโครงการ” 

 

3. ฝายสื่อสารองคกร นำเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ตอผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “ขอเสนอโครงการ” เสนอตอ 
ผูจัดการ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

4. ฝายสื่อสารองคกร จัดประชุมภายใน เกี่ยวกับ “ขอเสนอโครงการ” 

 

5. ฝายสื ่อสารองคกร พิจารณาการออกแบบเครื ่องมือสื ่อสารสาธารณะ เพื ่อส ื ่อสารไปยัง
บุคคลภายนอกที่เก่ียวของ 

หลักการตั้งประเด็นคำถามสำคญัในการสื่อสาร: 
 5W 1H (ใคร ทำอะไร เมื่อไหร ที่ไหน ทำไม อยางไร) 
 ตอบโจทยของ กสศ. หรือไม 
 เนนขอมูลที่เปนสถิติ การสำรวจขอมูลทางวิชาการ 

ขอเสนอโครงการ: ประกอบดวย 
 หลักการและเหตุผล 

 วัตถุประสงคโครงการ 
 กลุมเปาหมาย 
 ประโยชนที่จะไดรับจากการดำเนินโครงการ 

ทีมงานของสำนักสื่อสารฯ: ประกอบดวย 
 ฝาย Content ไดแก Content Creator และ Copywriter มีหนาที่คิดเนื้อหา (Content) 

 ฝายออกแบบ Key Visual มีหนาทีผ่ลิตชิ้นงานการสื่อสารตางๆ 
 ฝายวางแผนสื่อ Media plan มีหนาทีว่างแผนวาจะใชสื่อไหน เพื่อเขาถึงกลุมเปาหมายไหนบาง 

 ฝาย Organization มีหนาทีใ่นการจัด Event 



 

 สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ | 19 

 กรณดีำเนินการเอง: สำนักสื่อสารฯ จัดทำสื่อ และ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีสรรหาผูรับจาง/ภาคีรวมดำเนินงาน: เขาสูกระบวนการจัดซื้อจัดจาง และดำเนินการใน
ขั้นตอนตอไป 

 

6. ฝายสื่อสารองคกร จัดเตรียมขอมูลในการสื่อสาร “Press release” รวมกับสำนักตนเรื่อง 

 

7. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง “Press release” ทาง E-mail ใหกับผูที่เกี่ยวของ เพือ่ตรวจสอบ 

 กรณไีมมีแกไข: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีมีแกไข: สำนักสื่อสารฯ ดำเนินการแกไข แลวนำสง “Press release” เพื่อพิจารณาอีก
ครั้ง 

8. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง “Press release” ทาง E-mail ใหกับกลุมเปาหมาย  

 

9. ฝายสื่อสารองคกร โทรนำเสนอประเด็นกับกลุมเปาหมาย เพื่อเชิญรวมงานแถลงขาว 

10. ดำเนินการสื่อสารสาธารณะ 

11. ฝายสื่อสารองคกร จัดทำสรุปประเด็นการแถลงขาว และแกไข “Press release” ใหถูกตองตาม
ขอมูลในการแถลงขาว 

12. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง “Press release” พรอมภาพ และคลิปวีดีโอ (ถามี) ใหกลุมเปาหมาย 

13. ฝายสื่อสารองคกร ประเมินผลและติดตามโครงการ 

เครื่องมือสื่อสารสาธารณะ: ไดแก 
 รายงานประจำป (ปละครั้ง) สงใหคณะรัฐมนตรี 

 จดหมายขาว (เดือนละครั้ง) สงให สส. สว. (สงไปที่วุฒิสภา) นักการเมือง (สงไปทีท่ำการพรรค) 
 เอกสาร สื่อ แผนพับ 

 Press release 
 Policy brief 

 Line / Group Line 
 บูธนำเสนอ 

Press release: มีเนื้อหาประกอบดวย 
 ผูจัดการ กสศ. กลาวภาพรวมทิศทางการดำเนินงาน 

 ผูอำนวยการสำนัก หรือ ผูทรงคุณวุฒิ กลาวเนื้อหาโครงการ 

 บทสัมภาษณสถาบันการศึกษาตางๆ ทีเ่กี่ยวของ 

กลุมเปาหมาย: ไดแก 
 ผูสื่อขาว 

 บรรณาธิการ สำนักขาว 
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[3] กระบวนการ: การสรุปประเด็นขาวรายวัน 
1. ฝายสื่อสารองคกร เขาระบบ InfoQuest ดวยโปรแกรม IT New Clip โดยใช Key word คำวา 

“กองทุน” 

2. ฝายสื่อสารองคกร สรุปประเด็นขาวรายวัน 

 

3. ฝายสื่อสารองคกร จัดสง E-mail ชื่อ “EEF-News” ใหทุกคนใน กสศ. ชวงเวลาประมาณ 10.30 
น. ของทุกวัน 

 

[4] กระบวนการ: การตดิตามขาวสารทางสื่อออนไลน 
1. ฝายสื ่อสารองคกร ไดร ับ E-mail “รายงาน Social listening” จาก Outsource ชวงเวลา

ประมาณ 13.00 น. ของทุกวัน 

 

2. ฝายสื่อสารองคกร ตรวจสอบวามีประเด็นขาวสารของ กสศ. ในเชิงลบหรือไม 

 กรณไีมม:ี จบกระบวนการ 

 กรณมี:ี เจาหนาที่ แจงสำนักทีเ่กี่ยวของ ใหดำเนินการแกขาว 

[5] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

1. เจาหนาที่ จัดทำ “แผนการจัดซื้อจัดจาง” 

2. เขาสู “กระบวนการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจางประจำป” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

3. เจาหนาที่ จัดทำ “บันทึกขอใชงบประมาณ” 

4. เจาหนาที่ นำเสนอ “แผนจัดซื้อจัดจาง” และ “บันทึกขอใชงบประมาณ” ใหผูอำนวยการสำนัก 
พิจารณา 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามอนุมตัิ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ เจาหนาที่แกไขตามขอเสนอแนะ และนำสงเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

ประเด็นขาว: ไดแก 
 ขาวที่ กสศ. ถูกกลาวถึง ทั้งดานบวก และดานลบ 

 ขาวที่เกี่ยวของกับ กสศ. เชน ขาวการศึกษา นโยบายดานการศึกษา 

EEF-News: ประกอบดวย 
 รายงานสรุปการวิเคราะหขาวสาร 

 Link ขาวฉบับเต็ม 

รายงาน Social listening: ประกอบดวย 
 ขาวสารที่กลาวถึง กสศ. ในทุกๆ ชองทาง Social ที่เกี่ยวของ ไดแก Website, Facebook 
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5. เจาหนาที่ กรอกขอมูลการขอใชงบประมาณใน E-Budget เพื่อใหผูอำนวยการสำนัก อนุมัติรหัส
งบประมาณ 

 กรณีอนุมตัิ: อนุมตัิรหัสงบประมาณใน E-Budget และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ เจาหนาที่แกไขตามขอเสนอแนะ และนำสงเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

6. เขาสู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ของฝายพัสด ุสัญญา และอาคารสถานที ่

7. เจาหนาที่ ติดตามผูรับจาง/ภาคีรวมงาน ใหดำเนินงานตามสัญญาจัดซื้อจัดจาง และอยูในกรอบของ 
CI Book ของ กสศ. 

8. เมื่อครบกำหนดสัญญา เจาหนาที่ จัดทำการตรวจรับงานและใหคณะกรรมการฯ ตรวจรับเอกสารสง
มอบงานจากผูรับจาง/ภาคีรวมงาน 

 

งานโลจิสตกิสและเลขานุการ 

[6] กระบวนการ: การสนับสนุนการจัดประชุม 

[การลงนัดปฏิทินการจัดประชุม] 

1. นักวิชาการ ลงนัดปฏิทินงานในอีเมลของตัวเอง โดยลงทุกงานประชุมเพื่อจัดสรรเวลาในการเตรียม
งานประชุม 

2. งานโลจิสติกส ตรวจสอบความเหมาะสมของหองประชุม  

 กรณเีหมาะสม: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมเหมาะสม: งานโลจิสตกิส แจงนักวิชาการ เพื่อพิจารณาความเหมาะสมอีกครั้ง 

 

3. งานโลจิสติกส จัดเตรียมเอกสาร ไดแก 

1) ใบลงทะเบียน (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) 

2) ใบรับรองการจายเงิน (แบบฟอรมที่ ภาคผนวก 5.5) 

เอกสารสงมอบงาน: 
 ผลการดำเนินงานตามสัญญา 

 หนังสือสงมอบงาน 

 ใบแจงหนี ้

สิ่งที่ตรวจสอบ: 
 สถานที่หองประชุมที่นักวิชาการจองในปฏิทิน มีความเหมาะสมและรองรับกับรูปแบบในการจัดประชุม และ

จำนวนผูเขารวมประชุมทั้งหมดหรือไม 
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[การจัดหาหองประชุม/โรงแรม: หองประชุม-กรณีจัดในสำนักงาน และโรงแรม-กรณีจัดนอกสำนักงาน] 

4. นักวิชาการ (เจาของงานประชุม) เปนผูกรอกขอมูลลงในแบบฟอรม “ขอมูลจัดหาสถานที่ประชุม
นอกสำนักงาน” (ภาคผนวก 5.6) เพื่อใหงานโลจิสติกสจัดหาสถานที่ประชุมใหเหมาะสมตอรูปแบบ
ในการจัดประชุม 

5. งานโลจิสติกส นับจำนวนผูเขารวมประชุมเพื่อจัดหาหองประชุมใหเหมาะสมตอจำนวน และรูปแบบ
ในการจัดประชุม  

 

6. กรณีผูประชุมมาจากตางจังหวัด: งานโลจิสติกส ตองจัดหาที่พักไวให 

 

7. งานโลจิสติกส ประสานงานลวงหนาเรื่องอาหาร โดยแจงยืนยันจำนวนผูเขารวมและประเภทอาหาร
ใหแกผูรับผิดชอบในการจัดเตรียมอาหาร ไดแก  

1) จำนวน/รายการ อาหารวาง เชา บาย  
2) จำนวน/รายการ อาหารกลางวัน อาหารเย็น 
3) ประเภทอาหาร เชน เสริฟกลอง จาน  

 

8. งานโลจิสติกส จัดเตรียมอุปกรณ ไดแก โนตบุ ก เครื ่องอัดเสียง พอยเตอร โดยเทสตระบบ
โปรเจคเตอร+LCD+ไมค+Internet กอนประชุมทุกครั้ง หากเกิดปญหาใหประสานงาน หรือติดตอ
ทางศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งจะมีเจาหนาที่รับผิดชอบในสวนของการบริการดานโสตทัศนูปกรณ
ดังกลาว 

9. งานโลจิสติกส ประสานเรื่องรูปแบบการจัดหองประชุม+ที่พัก (ถามี) 

ขอควรระวัง: 
 จัดเตรียมขอมูลรายชื่อใสไวในใบลงทะเบียนใหครบถวน และจัดทำเอกสารใบรับรองการจายเงินใหครบถวนทุก

รายชื่อที่มาประชุม 
 จัดเตรียมขอมูลและเอกสาร ตามแบบฟอรม Check List (ภาคผนวก 5.7) ใหครบถวน กอนวันประชุมเพื่อ

ปองกันและลดความผิดพลาดหนางาน 

หลักการเลือกหองประชุม: 
 คนนอย ขนาดหองประชุมไมควรใหญมากเกินไป จะทำใหดูหางเหิน 
 คนมาก ขนาดหองประชุมไมควรเล็กและแคบมากเกินไป จะทำใหรูสึกอึดอัด 

หลักการเลือกหองประชุม: 
 ที่พักควรอยูที่เดียวกับสถานที่จัดประชุม เพื่อสะดวกตอการเดินทางของผูเขารวมประชุม และไมเสียเวลาใน

การเดินทาง และไมสรางความสับสนใหผูเขารวมประชุม 
 ในกรณีพักคู หองพักควรเปนเตียงคู (เตียงแยก) โดยมีอัตราคาหองพักซึ่งระบุไวใน ประกาศสำนักงาน กสศ. วา

ดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน (ภาคผนวก 5.2) 

หมายเหตุ: 
 กรณีจัดภายในสำนักงาน: แจงเจาหนาที่สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงานทั่วไป 
 กรณีจัดภายนอกสำนักงาน: แจงพนักงานขายของโรงแรมที่รับผิดชอบ โดยสงเปนขอมูล รายละเอียดทางอีเมล

เพื่อเก็บเปนขอมูลและหลักฐานในการสั่งงาน 
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10. งานโลจิสติกส จัดทำรายชื่อผูเขาพัก (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.8) โดยจับคูรายชื่อสงอีเมลใหพนักงาน
ขายของโรงแรมที่ประสานงานเรื่องหองพัก โดยสงใหโรงแรมลวงหนากอนจัดงานประมาณ 3 วัน 

 

[การจัดทำเอกสารเพื่อสนับสนุนการจัดประชุม: จัดทำกอนวันประชุม] 

11. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบลงทะเบียน” (ตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.4) 

11.1 งานโลจิสติกส ไดรับไฟลใบประมาณการณคาใชจาย โดยระบุชื่อผูเขารวมประชุมทั้งหมด
และเรตคาตอบแทน คาเดินทาง ในงานประชุมนั้นๆ จากนักวิชาการ (ตัวอยางที่ภาคผนวก 
5.9) 

11.2 งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบลงทะเบียน” โดยระบุ ชื่อ สกุล ที่อยู เบอรโทร อีเมลที่ชัดเจน ตาม
แบบฟอรมใบลงทะเบียน  

11.3 จัดทำชองลายเซ็นตามจำนวนวันทีป่ระชุม 

11.4 แยกชุดใบลงทะเบียนผูทรงคุณวุฒิ-วิทยากร / ผูเขารวมประชุม / เจาหนาที ่กสศ. 

12. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบรับรองการจายเงิน” (ภาคผนวก 5.5) 

12.1 เรียงลำดับเลขใบรับรองการจายเงินใหตรงกับลำดับในใบลงทะเบียน 

12.2 ตรวจสอบประเภทคาตอบแทนในใบรับรองการจายเงิน โดยระบุใหชัดเจนวาเปนคาตอบแทน
การประชุม หรือ คาเบี้ยประชุม หรือคาตอบแทนประเภทไหน เนื่องจากมีอัตราการจายที่แตกตางกัน 
(อางอิงประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที ่ของ
สำนักงาน พ.ศ. 2562) 

[ในวันประชุม] 

13. งานโลจิสติกส ตรวจสอบลายเซ็นในใบรับรองการจายเงิน และใบลงทะเบียน 

 กรณเีหมือนกัน: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมเหมือนกัน: ใหเซ็นในใบลงทะเบียนใหม โดยเซ็นใหเหมือนกับใบรับรองการจายเงิน 

14. กรณีจายคาตอบแทน: งานโลจสิติกส ตรวจสอบใบรับรองการจายเงิน ตองแนบสำเนาบัตรประชาชน
พรอมเซ็นชื่อกำกับทุกครั้ง 

 กรณีครบถวน/ถูกตอง: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

 กรณไีมครบถวน/ไมถูกตอง: สงกลับใหทำการแกไข 

15. งานโลจิสติกส ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานที่ใชประกอบในการเบิกคาเดินทาง 

 กรณีครบถวน/ถูกตอง: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไปได 

หมายเหตุ: 
 ตองสงลวงหนากอนการจัดประชุม เนื่องจากหากใชจำนวนหองพักที่จองไวกบัทางโรงแรมไมครบตามจำนวนที่

การันตีไว โรงแรมอาจสามารถลดจำนวนหองพักใหได 
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 กรณไีมครบถวน/ไมถูกตอง: แจงใหผูขอเบิกคาใชจายนำเอกสารไปแกไข และสงเอกสารตัว
จริงกลับมาที่ กสศ. 

 

16. งานโลจิสติกส สงอีเมล “แบบฟอรมประเมินความพึงพอใจดานโลจิสติกส” (ภาคผนวก 5.12) ใหกับ
นักวิชาการที่รับผิดชอบในงานประชุมนั้น  

[การจัดทำขอมูล การโอนคาตอบแทน และคาเดินทางใหแกผูเขารวมประชุม: กรณีสำนักยืมเงินทดรอง
จายจัดประชุม] 

17. งานโลจิสติกส ดำเนินการโอนเงินเขาบัญชีผูเขารวมประชุม โดยสงขอความ SMS หรือ อีเมล หรือ
ไลน โดยแจงทุกครั้งที่ทำการโอน 

18. งานโลจิสติกส รวบรวมเอกสารยืมเงินทดรองจายและเอกสารประกอบอื่นๆ เพื่อจัดทำสรุปขอมูล
คาใชจายทั้งหมดที่ใชในการประชุม สงใหนักวิชาการเซ็นรับทราบคาใชจายทั้งหมด 

19. งานโลจิสติกส สงเอกสาร “ชุดยืมเงินทดรอง” ใหฝายบัญชีและการเงินตรวจสอบ 

[การจัดทำขอมูล การโอนคาตอบแทน และคาเดินทางใหแกผูเขารวมประชุม: กรณีสำนักไมไดยืมเงินทด
รองจายจัดประชุมลวงหนา)] 

20. งานโลจิสติกส จัดทำขอมูล “ตารางสรุปคาใชจาย” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.10) + “แบบฟอรมระบุ
เลขที่บัญชีการโอนเงิน” (แบบฟอรม iPay กรุงไทย) (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.13) + เบอรมือถือผู
ประชุม 

 

21. งานโลจิสติกส ยื่นเอกสารในการสงเบิกคาใชจาย ใหนักวิชาการเซ็นเบิกคาใชจาย 

 

22. งานโลจิสติกส พิจารณายอดการโอน  

 กรณีไมเกิน 1 แสนบาท: งานโลจิสติกส ดำเนินการโอนเงินใหผูประชุม 

หมายเหตุ: 
1) การเดินทางโดยเครื่องบิน: ใบเสร็จรับเงินตัวจริง + บอดดิ้งพาส 
2) การเดินทางโดยรถยนต: เช็คระยะทางไป-กลับ * 4 บาท 
3) การเดินทางโดยรถทัวร รถไฟ: กากตั๋ว 1 ใบ*2 เที่ยว (ไป-กลับ) 
4) การเดินทางโดยรถตูเชา: สำเนาบัตร ปชช. คนขับ เซ็นกำกับ+เลมทะเบียน+บิลน้ำมันไปกลับ 

 หากเอกสาร และหลักฐานที่สงมาไมเรียบรอย ทาง กสศ. จะไมจายคาใชจายทุกกรณี 

หมายเหตุ: 
 ดำเนินการใหเสร็จภายใน 2 วันหลังการประชุม 

เอกสาร: 
 ขอมูลตารางสรุปคาใชจาย 
 ใบลงทะเบียน 

 กำหนดการ 

 ใบประมาณการณคาใชจาย 
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22.1 งานโลจิสติกส ไดรับเงินโอน จากนักวิชาการ 

22.2 งานโลจิสติกส โอนเงินใหผูทรงคุณวุฒ ิที่มาเขารวมการประชุม 

22.3 งานโลจิสติกส จัดชุดเอกสารแยกระหวาง ธนาคารกรุงไทย และตางธนาคาร “ตาราง
สรุปคาใชจาย” + “ใบ iPay” + “ใบสำคัญรับเงิน” + “ใบประมาณการจาย” + “ใบ 
PMS” + “บัตรประชาชน” + ใบลงทะเบียน”  

22.4 งานโลจิสติกส สแกนชุดเอกสาร 

22.5 งานโลจิสติกส จัดสงชุดเอกสาร และ ไฟลสแกนชุดเอกสารทางอีเมลใหฝายบัญชีและ
การเงิน 

 กรณีเกิน 1 แสนบาท: สงเอกสารใหฝายบัญชีและการเงิน เปนผูดำเนินการโอนเงิน ภายใน 3 
วันทำการ 

 

23. งานโลจิสติกส สแกนใบลงทะเบียนเก็บไวเปนไฟล 

24. งานโลจิสติกส เพิ่มฐานขอมูลรายชื่อ และขอมูลติดตอผูทรงคุณวุฒิ ในระบบบริหารจัดการภายใน 
(ภาคผนวก 5.22)  

[สรุปคาใชจายโรงแรม (คาอาหาร+คาที่พัก)] 

25. งานโลจิสติกส ตรวจสอบเอกสาร และยอดคาใชจายทั้งหมด (คาอาหาร + คาที่พัก) 

 

26. งานโลจิสติกส ทำเบิกคาใชจายหลังจากไดรับ เอกสารหลักฐานในการเรียกเก็บคาใชจายจากทาง
โรงแรม 

 

27. งานโลจิสติกส ยื่นเอกสารแบบฟอรมบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน (ภาคผนวกที่ 5.3) ใหนักวิชาการเซ็น
เบิกคาใชจาย และสงใหฝายบัญชีและการเงิน เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” ตอไป 

หมายเหตุ: 
 ยื่นเอกสารและสงไฟลแบบฟอรมระบุเลขที่บัญชีเพื่อใหฝายบัญชีและการเงิน ดำเนินการโอนเงินใหผูเขารวม

ประชุมภายใน 15 วันหลังการประชุม 

หมายเหตุ: 
 ตรวจสอบจำนวนลายเซ็นผูเขารวมประชุมทั้งหมด ใหสอดคลองกับจำนวนอาหารที่สั่ง 

 ตรวจสอบรายชื่อผู เขาพัก (ใบโฟลิโอ ที่มีลำดับรายชื่อเดียวกับใบลงทะเบียน) ใหตรงกับลายเซ็นในใบ
ลงทะเบียน 

สิ่งที่ตรวจสอบ: 
1. ใบแจงหนี ้(มีลายเซ็น เจาหนาที่บัญชี หรือตราประทับ)  
2. โฟลิโอรายชื่อ (มลีายเซ็น เจาหนาทีบ่ัญชี หรือตราประทับ)  
3. หนังสือรับรองบริษัท อายไุมเกิน 6 เดิอน (มลีายเซ็น ผูมีอำนาจของโรงแรม)  
4. ใบภพ. 20 (มีลายเซ็น ผูมีอำนาจของโรงแรม)  
5. หนาบัญชีธนาคาร (มลีายเซ็น ผูมีอำนาจของโรงแรม)  
6. ใบงบประมาณ 
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[7] กระบวนการ: การจองตั๋วเคร่ืองบิน 

1. งานโลจิสติกส ไดรับแจงขอมูลการเดินทางของผูเขารวมประชุม จากนักวิชาการ 

2. งานโลจิสติกส สงรายละเอียดและขอมูลในการจองตั๋วทางอีเมลใหบริษัทจองตั๋ว เพื่อขอขอมูลการ
จองตั๋วเดินทาง - เครื่องบิน   

 

 

3. งานโลจิสติกส ขอขอมูลจำนวนผูเดินทาง วันเวลา สถานที่ปลายทาง (กรณีลงพื้นที่ตางจังหวัด) จาก
นักวิชาการ เพื่อจัดหารถตูใหเพียงพอตอการใชงาน 

4. งานโลจิสติกส แจงขอมูลรถตู (ชื่อรถตู เบอรโทรรถตู ทะเบียนรถตู) ใหกับตัวแทนผูรวมเดินทางไว
เพื่อประสานงานใหกับผูเดินทางคนอื่นๆ 

5. งานโลจิสติกส ศึกษาเสนทางลวงหนา และแจงขอมูลไฟลการเดินทางใหรถตูที่จะเดินทางมารับที่
สนามบิน 

6. งานโลจิสติกส จัดสงตั๋วเครื่องบินใหแกผูเดินทางทุกทาน ทางอีเมล โดยทำการแนบไฟลตั๋วเครื่องบิน 
และ ระบุขอความรายละเอียดตั๋วเครื่องบิน ใหผูเดินทาง ตรวจสอบความถูกตอง ของ ชื่อ-นามสกุล 
และ ไฟลการเดินทาง 

 กรณีถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว ดำเนินการแกไข และ
สงกลับใหผูเดินทางตรวจสอบอีกครั้ง 

7. งานโลจิสติกส สงอีเมล แจงใหบริษัทจองตั๋วทำการออกตั๋วเดินทาง 

8. งานโลจิสติกส ไดรับ “ใบแจงหนี้” จากบริษัทจองตั๋ว 

9. งานโลจิสติกส ตรวจสอบรายชื่อผูเดินทาง (ชื่อ-สกุล) และรายละเอียดไฟลทการเดินทางในใบแจงหนี้ 
ใหตรงกับขอมูลการเดินทางจริง 

ขอมูลที่ใชในการจองตั๋ว (จองตั๋ว แตยังไมออกตั๋ว): 
 ผูเดินทาง - ชื่อ สกุล วัน/เดือน/ปเกิด (ภาษาไทย และภาษาอังกฤษ) 
 ไฟลการเดินทาง - วัน เวลา สถานที ่และชื่อสายการบิน 

 ตั๋วที่นั่ง - ตั๋วฟก (เลื่อนไมได) หรือ ตั๋วเปลีย่นได 
 ซื้อน้ำหนักเพิ่ม หรือไม (โหลดของใตทองเครื่อง) 

 รับอาหารหรือไม (กรณีแอรเอเชีย / นกแอร / ไลออนแอร) 
 ตำแหนงที่นั่ง (ริมหนาตาง ริมทางเดิน) ตำแหนงที่นั่งของกรรมการบอรด หรือผูบริหารระดับสูงตองจัดบริเวณ

โซนหนาเสมอ 

บริษัทจองตั๋ว: บริษัทรุงทองทัวร 
 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 / วันเสารเวนเสาร ทำถึงแคเที่ยง / วนัอาทิตยหยุด 
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 กรณีถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการประสานงานกับบริษัทจองตั๋ว ดำเนินการแกไข และ
สงกลับมาใหอีกครั้ง 

10. งานโลจิสติกส จัดทำตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน (ดูตัวอยางที่ภาคผนวก 5.15) โดยระบุ
รายชื่อผูเดินทาง สายการบิน ไฟลทการเดินทาง คาตั๋วเครื่องบิน โดยเรียงลำดับตามเลขที่ใบแจงหนี้
เพื่อความสะดวกในการตรวจสอบเอกสาร 

11. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบบันทึกขอความขึ้นเครื่องบิน” (ดูตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.16) 

12. งานโลจิสติกส จัดทำ “ใบงบประมาณคาใชจาย” (ดูตัวอยางทีภ่าคผนวก 5.17) 

13. งานโลจิสติกส จัดสง ชุดเอกสาร “ตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน” + “ใบแจงหนี้” + “ใบ
บันทึกขอความขึ ้นเครื ่องบิน” + “กำหนดการ” + “ใบงบประมาณคาใชจาย” ใหนักวิชาการ 
ตรวจสอบ และ เซ็นอนุมัต ิ

 กรณีถูกตอง: ลงนามอนุมัติ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการแกไข และสงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง 

14. นักวิชาการ จัดสง ชุดเอกสาร “ตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน” + “ใบแจงหนี้” + “ใบบันทึก
ขอความขึ้นเครื ่องบิน” + “กำหนดการ” + “ใบงบประมาณคาใชจาย” ใหผู อำนวยการสำนัก 
ตรวจสอบ และ เซ็นอนุมัต ิ

 กรณีถูกตอง: ลงนามอนุมัติ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการแกไข และสงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง 

15. นักวิชาการ จัดสง ชุดเอกสาร “ตารางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเครื่องบิน” + “ใบแจงหนี้” + “ใบบันทึก
ขอความขึ้นเครื่องบิน” + “กำหนดการ” + “ใบงบประมาณคาใชจาย” ใหฝายบัญชีและการเงิน
ตรวจสอบ 

 กรณีถูกตอง: เขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

 กรณีไมถูกตอง: งานโลจิสติกส ดำเนินการแกไข และสงกลับใหนักวิชาการตรวจสอบอีกครั้ง 

[8] กระบวนการ: การจัดทำใบขอซื้อ (ใบ PR) และตรวจรับงานจัดซื้อจัดจางแทน
นักวิชาการ (ในบางโอกาส) 

1. งานโลจิสติกส ไดรับ รายละเอียดการจัดซื้อจัดจางจากนักวิชาการ และ Supplier เพื่อจัดทำเอกสาร
ใบขอซื้อในระบบ ERP (ภาคผนวก 5.20) 



 

 
 28 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

 

2. งานโลจิสติกส พิจารณาวา เปน Supplier รายใหม หรือไม 

 กรณีไมไดเปน Supplier รายใหม: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีเปน Supplier รายใหม: งานโลจิสติกส สงชุดเอกสาร พรอมเบอรโทร ของ บริษัท 
Supplier ใหฝายบัญชีและการเงิน เพื่อลงขอมูล Supplier รายใหมในระบบ ERP 

3. งานโลจิสติกส ออกเลขหนังสือภายในผานระบบ ERP เพื่อจัดทำ “ใบ ท.1”  และ แนบ “ใบ ค.1” + 
“ใบขอซื้อ” สงใหนักวิชาการลงนาม และสงเอกสารตอใหงานจัดซื้อ 

4. งานโลจิสติกส ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจาง โดยใชเอกสาร “ใบตรวจรับงาน” + “ใบแจงหนี้” ตัวจริง + 
“ใบสงมอบงาน”ตัวจริง + “เอกสารผลการทำงาน” 

5. งานโลจิสติกส พิจารณาวา งบประมาณเกิน 1 แสนบาท หรือไม 

 กรณีงบประมาณไมเกิน 1 แสนบาท: สงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ 

 กรณีงบประมาณเกิน 1 แสนบาท: งานโลจิสติกส สงชุดเอกสาร ให คณะกรรมการตรวจรับ 
จำนวน 3 ทาน เพื่อพิจารณาตรวจสอบ  

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: คณะกรรมการตรวจรับ ลงนามในชุดเอกสาร และสงชุด
เอกสารใหงานจัดซื้อ 

 กรณีไมถูกตอง /ไมครบถวน: งานโลจิสติกส ประสานงาน Supplier ทำการแกไขและ
สงงานอีกครั้ง 

[9] กระบวนการ: การเบิกจายคาถายเอกสาร 

1. งานโลจิสติกส จัดทำใบสรุปคาถายเอกสารทั้งหมดของสำนักงาน โดยแยกตามรหัสงบประมาณราย
สำนัก 

2. งานโลจิสติกส ตรวจสอบ “ใบแจงหนี้” ทุกใบเพื่อจัดทำสรุปคาใชจายทั้งหมด 

เอกสารการจัดซื้อจัดจาง: 
 “ใบเสนอราคา” (ฉบับจริง) 
 “หลักฐานบริษัท” (ตัวจริง - ลายเซน็สด) (ไมเกิน 6 เดือน) (ฉบับจริง) 

 “ใบ ภพ.20” (ฉบับจริง) 
 “หนาบัญชีธนาคาร” (กรุงไทย หรือธนาคารอื่นๆ) (ฉบับจริง) 

 “ใบ EGP” (ฉบับจริง) 

หมายเหตุ : 

 เอกสารทุกฉบับตองเปนฉบับจริง ที่มีผูมีอำนาจของ Supplier นั้นๆ เซน็ลายเซ็นจริง ทุกหนา  

 หากไมไดฉบับจริงมา สามารถสงตามมาภายหลังได พรอมกับเอกสารเก็บคาใชจาย 
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3. งานโลจิสติกส จัดสงชุดเอกสาร “ใบแจงหนี้คาถายเอกสาร” + “หนังสือรับรองบริษัท” (ตัวจริงที่มี
ลายเซ็นสด อายุไมเกิน 6 เดือน) + “ใบ ภพ.20” + “หนาบญัชีธนาคาร” + “ใบรหัสงบประมาณ” 
ใหนักวิชาการที่รับผิดชอบแตละงบประมาณ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: นักวิชาการลงนามในเอกสาร และสงใหฝายบัญชีและการเงิน เพื่อเขา
สู “กระบวนการจายเงิน” ตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: งานโลจิสติกส แกไขชุดเอกสาร ตามคำแนะนำของนักวิชาการ 
และสงใหพิจารณาอีกครั้ง 

[10] กระบวนการ: การจดัซื้ออุปกรณสำนักงาน 

[อุปกรณสำนักงาน ไดแก เครื่องเขียน น้ำดื่ม ยารักษาโรค กระดาษชำระ เปนตน] 

1. งานโลจิสติกส จัดทำเอกสารบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน โดยระบุรายการที่จัดหา ราคา เลขที่บัญชี 

2. งานโลจิสติกส จัดสง “บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน” + “ใบเสนอราคา” (ตัวจริง) หรือ “ใบเสร็จรับเงิน” 
(ตัวจริง) + “หนังสือรับรองบริษัท” (ลายเซ็นสด) (ไมเกิน 6 เดือน) + “ใบภพ. 20” + “หนาบัญชี
ธนาคาร” + “ใบ EGP” + “ใบรหัสงบประมาณ” ใหผูอำนวยการสำนัก เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมตัิ: ผูอำนวยการสำนัก ลงนามในชุดเอกสาร และสงชุดเอกสารใหงานจัดซื้อ เพื่อเขา
สู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ งานโลจิสติกส ทำการแกไขตามขอเสนอแนะ และสงใหพิจารณาอีกครั้ง 

3. งานโลจิสตกิส จัดเก็บอุปกรณ และสิ่งของที่จัดหามาเพิ่มเติมในหองสตอก และนำมาเติมหรือ
จัดเตรียมไวใหทุกคนในสำนักงานพรอมใชงานอยูเสมอ 

 

งานยุทธศาสตรความรวมมือและการระดมทุน 

[11] กระบวนการ: การบริหารจัดการงานระดมทุน 
[งานระดมทุน ปละ 2 ครั้ง คือ กอนเปดภาคเรียน และชวงปลายปงบประมาณ และมีการรับบริจาค
ตลอดป] 

1. สำนักสื่อสารฯ ประชุมรวมกันเพื่อออกแบบเครื่องมือสื่อสารสาธารณะ 

2. สำนักสื่อสารฯ ไดรับเงินบริจาค ผานทางชองทางตางๆ 

2.1 กรณีไดรับเงินบริจาค ผานทางเว็บไซตของ กสศ.: 

2.1.1 กรณีผูบริจาคเลือกบริจาคผานบัตรเครดิต  

2.1.1.1 ฝายบัญชีและการเงิน ทำการอนุมัติในระบบ  

หมายเหตุ: 

 จัดหาสิ่งของ และอุปกรณตางๆ ใหทันตอความตองการใชงานของผูใชงาน 

 ตรวจเช็คยอดจำนวนสิ่งของ และอปุกรณ เปนประจำ เพื่อใหรูยอดคงเหลือลาสดุที่เปนปจจุบนั 
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2.1.1.2 ระบบจะทำการสงอีเมล “ใบเสร็จรับเงิน” ไปใหผูบริจาคทันท ี

2.1.2 กรณีผูบริจาคเลือกบริจาคผาน QR Code  

ขอมูลการบริจาคจะสงตรงไปทีก่รมสรรพากรทันท ี 

(ชองทางนี้ กสศ. จะไมตองออก “ใบเสร็จรับเงิน” ใหผูบริจาค) 

2.1.3 กรณีผูบริจาคเลือกบริจาคผานบัญชีธนาคารกรุงไทย  

2.1.3.1 ผูบริจาคตองทำการสง “สลิปโอนเงิน” มาให กสศ. ผานทางอีเมล หรือทาง
ไปรษณีย 

2.1.3.2 เจาหนาที่ ตรวจเช็คขอมูล รวบรวมอีเมล และจัดสงให ฝายบัญชีและการเงิน 

2.1.3.3 ฝายบัญชีและการเงิน ตรวจสอบขอมูลการโอนเงิน 

 กรณีมียอดเงินโอนถูกตอง/ครบถวน: ฝายบัญชีและการเงิน ทำการออก 
“ใบเสร็จรับเงิน” และจัดสงใหผูบริจาคทางไปรษณีย 

 กรณีไมมียอดเงินโอน: แจงเจาหนาที่สำนักสื่อสารฯ ทำการติดตอผูบริจาค
อีกครั้งหนึ่ง 

2.2 กรณีขอยื่นเสนอโครงการกับผูบริจาคภาคเอกชน: 

2.2.1 เจาหนาทีโ่ทรนำเสนอโครงการระดมทุน กับภาคเอกชน 

2.2.2 เจาหนาที่นำสง “ขอเสนอโครงการ” ทางอีเมล ใหกับภาคเอกชน 

2.2.3 เจาหนาที่ติดตาม และนัดหมายภาคเอกชน เพื่อเขาไปนำเสนอโครงการ 

2.2.4 เจาหนาที่ ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ใหสอดคลองกับความตองการของ
ภาคเอกชน 

2.3 กรณีไดรับเงินบริจาค ผานทางเว็บไซตของภาคเอกชน: (ไดแก ปนบุญ เปนตน) 

2.3.1 เจาหนาที่ ไดรับ “รายงานผูบริจาค” ทางอีเมลจาก TMB ทุกเชาประมาณ 10.30 น. 

2.3.2 เจาหนาที่ ตรวจสอบ “รายงานผูบริจาค” โดยทำการคัดเลือกรายชื่อผูบริจาคที่ตองการ 
“ใบเสร็จรับเงิน” 

[ขอมูลใน “รายงานผูบริจาค” ประกอบดวย วันที ่ชื่อ-นามสกุล เลขที่บัตรประชาชน E-mail ที่
อยูสำหรับจัดสง ยอดเงิน วิธีการบริจาค] 

2.3.3 เจาหนาที่ จัดสง “รายงานผูบริจาค” ที่ตองการ “ใบเสร็จรับเงิน” พรอมหลักฐานการโอน
เงิน ให ฝายบัญชีและการเงิน 

 

หมายเหตุ: 

 ผูบริจาคสามารถนำใบเสร็จที่ทาง กสศ. ออกใหไปทำการยื่นลดหยอนภาษีได 2 เทา 

 ผูบริจาคจะไดรับ “ใบเสรจ็รับเงิน” ภายใน 10 วัน รวมระยะเวลาในการจดัสงทางไปรษณยี 
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3. เจาหนาที่ จัดทำ “สรุปโครงการระดมทุน” ยอดผูบริจาค ทั้งหมดกี่คน จำนวนที่ทำสำเร็จมีกี่รายการ 
จำนวนเงินบริจาคเทาไหร เพศอะไร ชวงอายุเทาไหร มีภูมิลำเนาอยูในกรุงเทพฯ หรือตางจังหวัด 
เพื่อนำขอมูลมาวิเคราะหในการพัฒนาการสื่อสารแคมเปญในครั้งตอๆ ไป ใหตรงกลุมเปาหมายมาก
ยิ่งขึ้น  

4. เจาหนาที่ จัดทำ “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม “ขอเสนอ
โครงการ” สงใหคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาการจัดสรรเงิน 

5. เจาหนาที่ ประสานงานกับกลุมเปาหมายที่ไดรับเงินบริจาค เพื่อจัดสรรเงินบริจาค 

6. เจาหนาที่ จัดสง “รายงานสรุปยอดบริจาค” และ การจัดสรรเงินใหกับกลุมเปาหมายตาม “ขอเสนอ
โครงการ” ใหฝายบัญชีและการเงินเพื่อดำเนินการโอนเงิน 

2.5 มาตรฐานคุณภาพของงาน 

N/A 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบรหิารจดัการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ติดตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 

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

ระบบ ERP ระบบบัญชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
ระบบการจัดการเอกสาร ระบบการจัดการเอกสาร  
ระบบบรหิารจดัการภายใน ระบบบรหิารจดัการฐานขอมลูผูเขารวม

ประชุม 
https://logis.eef.or.th/ 

ระบบ InfoQuest ระบบบริการตดิตามขาวสารจากสือ่
หนังสือพิมพ นิตยสาร เว็บไซต และโซเชียล
มีเดีย 

ผานโปรแกรม IT New Clip 
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4. เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พรบ. กองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา พ.ศ. 2561 

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

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวช้ีวัดความสำเรจ็
ในการดำเนินงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน 
รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาทีเ่กิดขึ้นจาก
การใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวช้ีวัดความสำเร็จในการดำเนนิงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลติ ผลลัพธ 
และความคุมคาที่เกดิขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
(ประกาศ ณ วันท่ี 7 กันยายน 2561) 

ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจาย
คาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการ
ปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน พ.ศ. 
2562 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยการ
เบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏบิัติหนาที่ของสำนักงาน 
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 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
ใบลงทะเบียน ใบลงทะเบียน 
ใบรับรองการจายเงิน ใบรับรองการจายเงิน 
ขอมูลการจดัหาสถานที่ประชุมนอก
สำนักงาน 

ขอมูลการจดัหาสถานทีป่ระชุมนอกสำนักงาน 

CHECK LIST ความเรียบรอยของงาน
ประชุมนอกสถานท่ี 

CHECK LIST ความเรียบรอยของงานประชุมนอกสถานท่ี 

แบบฟอรมประเมินความพึงพอใจ
ดานโลจิสติกส 

แบบฟอรมประเมินความพึงพอใจดานโลจิสติกส 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตัวชี้วัดความสำเร็จในการ
ดำเนินงาน ขอมูลการดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกิดขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.2 ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏิบัติหนาที่
ของสำนักงาน พ.ศ. 2562 
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5.3 ตัวอยางแบบฟอรมบนัทึกขออนุมัติเบิกเงิน 

 



 

 สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ | 37 

5.4 ตัวอยางแบบฟอรมใบลงทะเบียน 
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5.5 แบบฟอรม ใบรับรองการจายเงิน 
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5.6 แบบฟอรมขอมูลจัดหาสถานที่ประชุมนอกสำนักงาน 

 



 

 
 40 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
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5.7 แบบฟอรม CHECK LIST ความเรียบรอยของงานประชุมนอกสถานที ่
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5.8 ตัวอยางแบบฟอรมรายช่ือผูเขาพักเพื่อสงใหโรงแรม 
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5.9 ตัวอยางแบบฟอรมประมาณการณคาใชจายในการจัดประชุม 
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5.10 ตวัอยางแบบฟอรมตารางสรุปคาใชจาย 
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5.11 ตวัอยางใบยืนยันการจัดประชุมโรงแรม 
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5.12 แบบฟอรม ประเมนิความพึงพอใจดานโลจิสติกส 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSd5Ahnb55PW9am0kpf9EH-
VYi1hUx6NAphJccw5uxNR5tfiNg/viewform 
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5.13 ตวัอยางแบบฟอรมระบุเลขที่บัญชีการโอนเงิน (แบบฟอรม iPay กรุงไทย) 

 
  



 

 
 50 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.14 รหัส KTB Universal Data Entry สำหรับบริการ KTB iPAY 
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5.15 ตวัอยางแบบฟอรมสรุปคาตั๋วเคร่ืองบิน 
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5.16 ตวัอยางใบบันทึกขอความขึ้นเครื่องบิน 

 



 

 
 54 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.17 ตวัอยางใบงบประมาณคาใชจาย 
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5.18 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 
 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget 
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5.19 การเขาใชงานระบบ PMS 

 ** อางอิงคู ม ือการใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ Project Management System 1.7.4 
สำนักงานกองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา ** 

 

ภาพที่ 4 การเขาใชงานเมนูโครงการ 
 

 

ภาพที่ 5 หนาหลักเมนูโครงการ 
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ภาพที่ 6 หนาจอการเขาใชงาน “ยืมเงินทดรองจาย” ในระบบ PMS 
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5.20 การเขาใชงานระบบ ERP 

** อางอิงคูมือปฏิบัติงานสำหรับผูใชงาน ระบบขอซื้อขอจาง Version 1 (25/9/2019) ** 

 

ภาพที่ 7 หนาจอการขอซ้ือขอจางในระบบ ERP 
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5.21 การเขาใชงานระบบการจดัการเอกสาร 
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5.22 การเขาใชงานระบบบริหารจัดการภายใน 
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