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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

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

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา ซึ่งจะครอบคลุมการทำงานของงานบริหารการวิจัย และขอเสนอเชิงนโยบาย โดยจะอธิบายถึง
ความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 วสศ. หมายถึง สถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

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

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

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

 พรบ. หมายถึง พระราชบัญญัต ิ

 คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ 

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

 ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจาหนาที่ของสถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ที่
ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบโครงการ 

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

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมลู ณ มิ.ย. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

รองผูจัดการ 

สถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

ผูอำนวยการสถาบัน 

ฝายแผนงาน 

นักวิจัย/นักวิชาการ (*) 

งานบรหิารการวิจัย และ
ขอเสนอเชิงนโยบาย 

นักวิจัย/นักวิชาการ 

ผูชวยผูอำนวยการ 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร  

ผูจ
ัดก

าร
 

รอ
งผ

ูจัด
กา

ร 

สถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทาง
การศกึษา 

ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ผูช
วย

ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ฝายแผนงาน 

งานบริหาร
การวิจัย และ
ขอเสนอเชิง

นโยบาย 

นักวิจัย/
นักวิชาการ 

นักวิจัย/
นักวิชาการ 

1. การจัดทำแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย * * * * *  * 
2. การดำเนินโครงการสัญญารับทุน * * * * *  * 
3. การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง * * * * *  * 
4. การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ * * * * *  * 
5. การเผยแพรและสนบัสนุนการนำผลงานวิจัยไปปรับใช
จริง (Advocacy) 

       

5.1 การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ.    * *  * 
6. การขอใชบริการหอง LAB    * *  * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที่ อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที ่อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 รองผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

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

 ผูทรงคุณวุฒิ มีหนาที่ พิจารณาและใหขอเสนอแนะทางวิชาการของโครงการแก วสศ. กอนเสนอ
เพื่ออนุมัติตอไป 

 นักวิจัย/นักวิชาการ มีหนาที่ จัดทำขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนินงานของโครงการ หลักเกณฑ
ตางๆ ที่เกี ่ยวของ จัดการประชุม ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ ภาคีรวมดำเนินงาน และหนวยงานที่
เกี่ยวของ และสรุปรวบรวมขอเสนอแนะของผูมีสวนเกี่ยวของ  
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย 

วสศ.

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ศึกษาแผนแมบท/แผนยุทธศาสตร กสศ. 
และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ

นําเสนอแนวทางการดําเนินงานของ 
วสศ. ตอคณะอนุกรรมการฯ

รับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะกับ
ทุกหนวยงานภายในที่เก่ียวของกับ วสศ. 

1

จัดทํา “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย” 

นําสง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย” ใหทุกหนวยงานภายในที่

เกี่ยวของกับ วสศ.

นํา ความคิดเห็นและขอเสนอแนะตางๆ 
มาปรับปรุงแกไขใน “(ราง)แผนพัฒนา

นวัตกรรมและการวิจัย”

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

จัดประชุมเชิงปฎิบัติการ เพื่อรับฟง
ความคิดเห็น และปรับปรุง “(ราง)
แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย”

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

 

วสศ.คณะอนุกรรมการกํากับทิศทาง วสศ.คณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย”

นําเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย” ตอคณะอนุกรรมการฯ 

นําเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย” ตอคณะกรรมการบริหาร

อนุมัติ
ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม

และการวิจัย”

ไมอนุมัติ

1

ลงนามอนุมัติ

ประกาศใช “แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย”

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย”

ไมอนุมัติ

ส้ินสุด

ลงนามอนุมัติ

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

วสศ. / นักวิชาการวสศ. / ผูอํานวยการผูอนุมัติ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

จัดทํา “ขอกําหนดของโครงการ”

นําเสนอ “ขอกําหนดของโครงการ” ตอ
ผูอํานวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

1

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

พัฒนาและออกแบบโครงการ 

นําเสนอ “ขอกําหนดของโครงการ” ให 
ผูอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ

ปรับปรุง “ขอกําหนดของโครงการ”

ปรับปรุง “ขอกําหนดของโครงการ”

ขอกําหนดของ
โครงการ

ขอกําหนดของ
โครงการ

ขอกําหนดของ
โครงการ

 

วสศ. / นักวิชาการวสศ. / ผูอํานวยการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” รวมกับภาคี
รวมดําเนินงาน

2

นําเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให 
ผูอํานวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาหลักเกณฑในการกล่ันกรอง

เห็นชอบ

1

พิจารณาเห็นชอบ

ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ”

ไมเห็นชอบ

แจงผลการพิจารณากับภาคีรวม
ดําเนินงาน

นําเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให 
ผูทรงคุณวุฒิ พิจารณากล่ันกรองทาง

วิชาการ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

พิจารณากล่ันกรองทางวิชาการ

 



 

 
 6 | คูมือการปฏบิัติงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศกึษา 

 

วสศ. / นักวิชาการฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ใหมี
ความสมบูรณ

3

ดําเนินการจองงบประมาณ ในระบบ
E-Budget 

ไดรหัสงบประมาณสําหรับกรอกระบบ 
PMS

อนุมัติ

2

สงเอกสารและไฟลขอมูล ใหศูนยสัญญา
ในการเสนอตอผูท่ีเก่ียวของในการลง

นามในสัญญาตอไป

ตรวจสอบ/อนุมัติ

แกไขเอกสารเพ่ิมเติมตามคําแนะนํา

ไมอนุมัติ

กรอกขอมูลโครงการ ในระบบ PMS

ขอเสนอโครงการ

การจัดทําสัญญารับทุน

 

วสศ. / นักวิชาการ ผูตรวจสอบบัญชี

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาตรวจสอบ

ไมมีแกไข

ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน”

4

มีแกไข

3

นําสง “รายงานทางการเงิน” และ
เอกสารที่เก่ียวของ ใหผูตรวจสอบบัญชี 

ชวยตรวจสอบ

แจง้ภาคีร่วมดาํเนินงานทาํการแกไ้ข

ทุกส้ินงวด: ไดรับ “รายงานความกาวหนา
โครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” 

จากภาคีรวมดําเนินงาน

รายงานทางการเงิน

รายงานทางการเงิน

รายงานความกาวหนา
โครงการ

ติดตามการดําเนินงาน
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วสศ. / นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมมี

พิจารณาขอขยายระยะเวลา

ไดรับ “หนังสือ” จากภาคีรวม
ดําเนินงาน 

ทํา “บันทึกขออนุมัต”ิ และแนบ “
หนังสือ” จากภาคีรวมดําเนินงาน เสนอ

ผูมีอํานาจอนุมัติ

ส้ินสุด

มี

4

เม่ือจบโครงการ: ทําการปดโครงการใน
ระบบ PMS

หนังสือ

หนังสือ

บันทึกขออนุมัติ

ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนา
โครงการ”

แจงภาคีรวมดําเนินงานทําการแกไข

สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” 
และ รายงานทางการเงิน” ใหศูนยสัญญา

ไมมีแกไข

พิจารณาตรวจสอบ มีแกไข

รายงานทางการเงิน
รายงานความกาวหนา

โครงการ

รายงานความกาวหนา
โครงการ

 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

วสศ. / นักวิชาการคณะกรรมการตรวจรับงาน ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบ E-Budget เพ่ือจองงบประมาณ 
และพิมพ “ใบคําขออนุมัติดําเนินการ 

(จองงบประมาณ)”

บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ

จัดทํา “แผนจัดซ้ือจัดจางประจําป”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

แผนจัดซื้อจัดจาง
ประจําป

การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ

เมื่อถึงกําหนดสงงานตามงวด: 
คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา

1

2
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วสศ. / นักวิชาการคณะกรรมการตรวจรับงานผูมีอํานาจอนุมัติ

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

กรณีขอขยายระยะเวลา: จัดทํา 
“แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสง

ผูอนุมัติพิจารณา

ไมอนุมัติ

แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน

พิจารณาอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา”

อนุมัติ

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

ส้ินสุด

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

1

2

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน ให

ดําเนินการแกไข

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

ใบตรวจรับพัสดุ

 

[4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

วสศ. / นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ”
ขอเสนอโครงการ

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

นําสง “ขอเสนอโครงการ” และ “
แบบฟอรมพิจารณากล่ันกรองทาง
วิชาการโครงการ” ใหผูทรงคุณวุฒิ

พิจารณากล่ันกรอง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
นักวิชาการปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

1

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

แบบขออนุมัติ
โครงการ
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วสศ. / นักวิชาการผูจัดการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

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

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ”

ส้ินสุด

แบบขออนุมัติ
โครงการ

แบบขออนุมัติ
โครงการ

1

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

ดําเนินการ (จองงบประมาณ)”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

ทําเรื่องยืมเงินทดรองจาย ในระบบ 
PMS และจัดเตรียมเอกสาร

ทําเรื่องเคลียรเงินทดรองจาย ในระบบ 
PMS 

การยืมเงินทดรองจาย

การเคลียรเงินทดรองจาย

 

[5] กระบวนการ: การเผยแพรและสนับสนุนการนำผลงานวิจัยไปปรับใชจริง (Advocacy) 

[5.1] กระบวนการยอย: การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ. 

วสศ. / นักวิชาการเจาของเร่ือง

กระบวนการ : 5. การเผยแพรและสนับสนุนการนําผลงานวิจัยไปปรับใชจริง (Advocacy)

5.1 การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ.กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เตรียม บทความ/บทสัมภาษณ/เนื้อหา/
ขอมูล/รูปภาพ ลงในไฟลเอกสาร

สง ไฟลเอกสาร (Wordpad) ใหเจาของ
เรื่อง เพื่อพิจารณาอนุมัติ ทางอีเมล

พิจารณาการสงอนุมัติ

สง

ไมสง

ลงนาม และสง เอกสาร ให วสศ. ทาง
อีเมล

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ
สงเอกสารที่ปรับแกเน้ือหาให วสศ. ทาง

อีเมล

ไมอนุมัติ

จัดเรียง บทความ/บทสัมภาษณ/
เนื้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ใหเหมาะสม

นํา บทความ/บทสัมภาษณ/เน้ือหา/
ขอมูล/รูปภาพ ข้ึนเว็บไซต

ส้ินสุด

กด Public เพื่อแชรออกสาธารณะ

พิจารณาความถูกตองในการแสดงผล 
และปรับแกใหถูกตอง

บทความ/บท
สัมภาษณ ฯลฯ
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[6] กระบวนการ: การขอใชบริการหอง LAB 

ผูรับผิดชอบผูขอใช

กระบวนการ : 6. การขอใชบริการหอง LAB

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ลงรายละเอียดการจองใน 
Google Calendar

จัดเตรียมทีมงาน อุปกรณ หรืออื่นๆ
ตามความตองการของผูขอใช

รับเรื่องขอใชบริการหอง LAB

พิจารณาความชวยเหลือ

ตองการ

ส้ินสุด

ไมตองการ

เขาใชงานหอง LAB ตามวันท่ีกําหนดไว
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย 

1. วสศ. ศึกษาแผนแมบท/แผนยุทธศาสตร กสศ. และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ ทั้งในและตางประเทศ 

2. วสศ. นำเสนอแนวทางการดำเนินงานของ วสศ. ตอคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง วสศ. เพื่อ
พิจารณา 

3. วสศ. รับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะกับทุกหนวยงานภายในที่เกี่ยวของกับ วสศ. เพื่อสำรวจ
ความตองการสนับสนุนดานความรู นวัตกรรม และงานวิจัย ไดแก  

1) สำนักบริหารเงินอุดหนุนผูขาดแคลนทุนทรัพย  

2) สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่  

3) สำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา  

4) สำนักนวัตกรรมและทุนการศึกษา  

5) สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ  

4. วสศ. จัดทำ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” รายละเอียดที่สำคัญประกอบดวย 

1) วิสัยทัศน (Vision) 

2) พันธกิจ (Mission) 

3) เปาประสงคและผลงานสำคัญ (Goals) 

4) กลยุทธ (Strategies) 

5) แผนงาน (Program) 

6) โครงการ (Project) 

7) ตัวชี้วัดตามกลยุทธ 

8) ภาพรวมงบประมาณ 

5. วสศ. นำสง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” ใหทุกหนวยงานภายในที่เกี่ยวของกับ วสศ. 
เพื่อรับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะวาสนับสนุนงานของแตละสำนักไดหรือไม 

6. วสศ. นำ ความคิดเห็นและขอเสนอแนะตางๆ มาปรับปรุงแกไขใน “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย” 

7. วสศ. จัดประชุมเชิงปฎิบัติการ เพื่อรับฟงความคิดเห็น และปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย” จำนวน 2 วัน ประกอบดวย 

7.1 วันที่ 1: รับฟงความคิดเห็นและสรุปความตองการกับหนวยงานภายใน กสศ. 
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7.2 วันที่ 2: รับฟงความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห สังเคราะหสถานการณปจจุบัน และแนวโนมใน
อนาคตของประเทศและนานาชาต ิกับผูทรงคุณวุฒิ  

8. วสศ. ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” 

9. วสศ. นำเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” ตอคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง วสศ. 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: วสศ. ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” และนำเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

10. วสศ. นำเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” ตอคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณา
อนุมัติ (คณะกรรมการบริหารกองทุน เสนอใหทำเปนรายป) 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: วสศ. ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” และนำเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

11. วสศ. ประกาศใช “แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) 

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

1. นักวิจัย/นักวิชาการ พัฒนาและออกแบบโครงการ โดย 

1) ศึกษาและวิเคราะหขอมูลภายในตางๆ ที่เกี่ยวของกับ กสศ. และ วสศ. ไดแก แผนแมบท 
แผนการดำเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ และแผนการพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย  

2) ศึกษาและวิเคราะหตัวชี้วัด สถานการณปจจุบัน (ทั้งในและตางประเทศ) ชองวางของการ
ดำเนินงานในแตละประเด็นวิจัย 

 

2. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนดของโครงการ” โดยควรมีหัวขอครอบคลุม ดังนี้ 

1) หลักการและเหตุผล – ความเปนมา  

2) วัตถุประสงค  

3) ขอบเขตการดำเนินงาน  

4) กลุมเปาหมาย พื้นที่ดำเนินงาน องคกรที่เกี่ยวของ เปนตน  

โครงการของ วสศ. อาจมีหลายรูปแบบ ดังนี ้

 วจิัยเพื่อหาสาเหตุและแนวทางการแกไขเบื้องตน 

 วิจัยเพื่อสรางนวัตกรรม ตนแบบ หรือเครื่องมือ เชน แบบประเมนิ School Readiness, พัฒนา Funding 
Formula  

 การขับเคลื่อนงานวิชาการ เชน International Conference 
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5) ขั้นตอนการดำเนินงาน  

6) ผลผลิต ผลลัพธ และ ผลกระทบ  

7) ระยะเวลาดำเนินงาน  

8) วงเงินงบประมาณ  

9) ผูรับผิดชอบโครงการ (หนวยงานภายใน กสศ.)  

 

3. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอกำหนดของโครงการ” ตอ ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ 

 กรณีเห็นชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิจัย/นักวิชาการ ปรับปรุง “ขอกำหนดของโครงการ” และนำเสนอ 
ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาอีกครั้ง 

4. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอกำหนดของโครงการ” ตอ ผูอนุมัต ิพิจารณาอนุมัต ิ 

 

 กรณีเห็นชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิจัย/นักวิชาการ ปรับปรุง “ขอกำหนดของโครงการ” และนำเสนอ 
ผูอนุมัต ิพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ” รวมกับภาคีรวมดำเนินงาน ตามกรอบของ 
“ขอกำหนดของโครงการ” โดยควรมีหัวขอครอบคลุม ดังนี้  

1) หลักการและเหตุผล – ความเปนมา  

2) วัตถุประสงค  

3) กรอบแนวคิดในการดำเนินงาน / กรอบแนวคิดในการวิจัย / ขอบเขตการดำเนินงาน  

4) ขั้นตอนการดำเนินงาน / กระบวนการทำงาน  

5) ระยะเวลาดำเนินงาน  

ขอแนะนำในการเขียน “ขอกำหนดของโครงการ” ทีด่:ี 

 บอกเลาถึงความสำคัญ หลักฐานทางวิชาการ ความเรงดวนในการแกปญหาทีเ่กี่ยวของกับงานวิจัย 

 บอกเลาถึงความเชื่อมโยงกับงานอื่นๆ เชน อาจเคยดำเนนิงานกับภาคีนัน้ในอดตีหรือมีโครงการอื่นๆ ของ 
กสศ. ที่เชื่อมโยงกัน (ถามี) 

 บอกเลาวาโครงการที่จะทำนั้นคอือะไร ชวยแกปญหาอะไร อยางไร  

 เชื่อมโยงใหเห็นวาสอดคลองกบัภารกิจของ กสศ. ตาม พรบ. อยางไร และทำไมจึงเปน วสศ. ทีค่วร
แกปญหาดังกลาว 

หลักเกณฑการพิจาณา “ผูอนุมตัิ” ขอกำหนดของโครงการ: 

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 20 ลานบาทขึ้นไป: อนุมัตโิดย คณะกรรมการบริหาร 

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 5 ลานบาทขึน้ไป แตไมเกินกวา 20 ลานบาท: อนุมัตโิดย ผูจัดการ 

 โครงการที่มีงบประมาณไมเกนิ 5 ลานบาท: อนุมัตโิดย รองผูจัดการ 
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6) แผนปฏิบัติการ  

7) กลุมเปาหมาย / ภาคีรวมดำเนินงาน  

8) งบประมาณ (จำแนกรายการ)  

- หมวดคาตอบแทน  

- หมวดบริหารจัดการ 

- หมวดกิจกรรมการดำเนินงาน  

- หมวดคาตอบแทนสถาบัน (ตองมีระเบียบรองรับ)  

9) ผลที่คาดวาจะไดรับ  

10) ผูรับผิดชอบโครงการ / โครงสรางการบริหารจัดการ 

11) ภาคผนวก (ถามี) 

6. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ 

 กรณีเห็นชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิจัย/นักวิชาการ รวมกับภาคีรวมดำเนินงาน ปรับปรุง “ขอเสนอ
โครงการ” และนำเสนอ ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาอีกครั้ง 

7. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาหลักเกณฑในการกลั่นกรอง  

 

 

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญ
ในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ.2561”  
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8. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให ผูทรงคุณวุฒิ พิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ  

 

9. นักวิจัย/นักวิชาการ แจงผลการพิจารณากลั่นกรอง กับภาคีรวมดำเนินงาน 

10. นักวิจัย/นักวิชาการ ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ใหมีความสมบูรณ (โครงการที่มีงบประมาณ
มากกวา 20 ลานบาทขึ้นไป อาจมีการปรับปรุงมากกวา 2 รอบ) 

11. นักวิจัย/นักวิชาการ ดำเนินการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget (ดูที ่ภาคผนวก 5.10) ตาม
จำนวนงบประมาณที่เสนอขออนุมัติ เมื่อนักวิจัย/นักวิชาการ กรอกเขาระบบแลว จะตองไดรับการ
ตรวจสอบและอนุมัติโดยฝายบัญชีและการเงิน กสศ. และผูอำนวยการ วสศ. 

 กรณีอนุมัติ: นักวิจัย/นักวิชาการ จะไดรหัสงบประมาณสำหรับกรอกระบบ PMS เพื่อทำ
สัญญาตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิจัย/นักวิชาการ ตองแกไขเอกสารเพิ่มเติมตามคำแนะนำของฝายบัญชี
และการเงิน กสศ. และผูอำนวยการ วสศ. 

12. นักวิจัย/นักวิชาการ กรอกขอมูลโครงการ ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.11) 

13. นักวิจัย/นักวิชาการ สงเอกสารและไฟลขอมูล ใหศูนยสัญญาในการเสนอตอผูที่เกี่ยวของในการลง
นามในสัญญาตอไป 

14. เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน” ของฝายพัสด ุสัญญา และอาคารสถานที ่

Tips and Tricks: 

 การเลือกผูทรงคุณวุฒิที่เหมาะสม จะชวยใหการประชุมดำเนินไปไดอยางสะดวกมากขึน้ 

 ผูทรงคณุวุฒแิตละทานจะมีสไตลและการดูแลที่แตกตางกัน ถาเปนไปไดควรทำความเขาใจลักษณะความ
ตองการของแตละทานกอนการประชุม 

 การเลือกประธานกรรมการกลั่นกรองนั้นมีความสำคญัเชนกัน 

 ควรระมัดระวังในเร่ืองการเทียบเชิญผูทรงคุณวุฒ ิเชน การแจงผานทางโทรศัพท การออกจดหมาย 

หลักเกณฑการพิจารณา “ขอเสนอโครงการ” โดย “ผูทรงคุณวุฒิ”: 

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 20 ลานบาทขึ้นไป: เสนอตอที่ประชุม คณะกรรมการบริหาร เพื่อ
พิจารณาอนุมตั ิ

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 5 ลานบาทขึน้ไป แตไมเกินกวา 20 ลานบาท: จัดการประชุมเพื่อ
พิจารณาและใหความเหน็ (อาจจะเชิญผูเสนอโครงการเขารวมการประชุมเพื่อนำเสนอโครงการ) 

 โครงการที่มีงบประมาณไมเกนิ 5 ลานบาท: พิจารณาและใหความเหน็โดยเอกสาร “แบบการกลั่นกรอง
โครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” 
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15. นักวิจัย/นักวิชาการ ติดตามการดำเนินงาน โดย 

1) เขารวมประชุม หรือลงพื้นที่  

2) ใหคำแนะนำ และชวยเหลือภาครีวมดำเนินงาน 

 

16. ทุกสิ้นงวด (Progress Report): นักวิจัย/นักวิชาการ ไดรับ “รายงานความกาวหนาโครงการ” และ 
“รายงานทางการเงิน” จากภาคีรวมดำเนินงาน 

16.1 นักวิจัย/นักวิชาการ นำสง “รายงานทางการเงิน” และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหผูตรวจสอบ
บัญชี ชวยตรวจสอบ 

 กรณีไมมีแกไข: ผูตรวจสอบบัญชี ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน” 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานทางการเงิน” 
กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

16.2 นักวิจัย/นักวิชาการ ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนาโครงการ” 

 กรณีไมมีแกไข: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานความกาวหนา
โครงการ” กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

17. นักวิจัย/นักวิชาการ สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” ใหศูนย
สัญญา 

18. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาการขอขยายระยะเวลาหรือไม 

 กรณขีอขยายเวลาโครงการ:  

18.1 นักวิชาการ/นักวิจัย ไดรับ “หนังสือ” จากภาครีวมดำเนินงาน  

18.2 นักวิชาการ/นักวิจัย ทำ “บันทึกขออนุมัติ” และแนบ “หนังสือ” จากภาคีรวม
ดำเนินงาน เสนอ ผูมีอำนาจ อนุมัต ิ

ขอควรระมัดระวัง: 

 กรณีการทำสัญญากับภาคีรวมดำเนินงานในประเทศ 
- โดยการทำอาจมีประเด็นเรื่องสัญญาระหวางประเทศ 

 กรณีการทำสัญญากับภาคีรวมดำเนินงานตางประเทศ 
- ตาม [ระเบียบ] ตองเอาเขาคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพิจารณาอนุมัติใหผูจัดการสามารถลงนามใน

สัญญาแทนได  
- ศึกษาประกาศสํานักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาเรื่องวิธีปฏิบัติในการจัดทําสัญญาภาคี

รวมดําเนินงานกับองคการระหวางประเทศ 

หมายเหตุ: 

 เงินโครงการงวดที่ 1 จะโอนใหภาคีรวมดำเนินงาน หลังจากลงนามสัญญา และเอกสารทั้งหมดเรียบรอย
แลว ประมาณ 15 วันนับจากวันลงนามในสัญญา 
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 กรณีไมขอขยายเวลาโครงการ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

19. เมื่อจบโครงการ (Completion Report): นักวิจัย/นักวิชาการ ทำการปดโครงการ ในระบบ PMS (ดู
ที่ภาคผนวก 5.11) 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

** ตามหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ** 

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

 

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

3. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.10) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

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

5. นักวิชาการ บริหารสัญญาและตรวจรับพัสด ุ

6. เมื่อถึงกำหนดสงงานตามงวด: คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา 

 

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

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

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

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน  

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

 [4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

1. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ”  

หมายเหตุ: 

 แผนจัดซื้อจัดจาง จะมีเฉพาะโครงการที่มีงบประมาณมากกวา 1 แสนบาท 

หมายเหตุ: 

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

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: นกัวิชาการ และ ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ

หมายเหตุ: 

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

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ
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2. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” (ภาคผนวก 
5.5) ใหสำหรับผูทรงคุณวุฒิ 

3. นักวิจัย/นักวิชาการ นำสง “ขอเสนอโครงการ” และ “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ
โครงการ” ใหผูทรงคุณวุฒิพิจารณากลั่นกรอง  

 

4. ผูทรงคุณวุฒิ ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” และสงกลับ นักวิจัย/
นักวิชาการ 

5. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.11) 

4.1 เลือกที่ “สรางขอกำหนด จัดการโครงการ” ดังภาพ 

4.2 เลือก “โครงการเผาหัว” และ กรอกรายละเอียดที่สำคัญ 

4.3 สั่งพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ” 

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

 กรณีอนุมัต:ิ ผูจัดการลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ” 

 กรณไีมอนุมัต:ิ นักวิจัย/นักวิชาการ ดำเนินการแกไข แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

7. นักวิจัย/นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูท่ีภาคผนวก 5.10) เพื่อจองงบประมาณ  

8. นักวิจัย/นักวิชาการ พิมพ “ใบคำขออนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” (ภาคผนวก 5.6) เก็บไว 

9. นักวิจัย/นักวิชาการ ทำเรื่องยืมเงินทดรองจาย ในระบบ PMS (ดูที่ภาคผนวก 5.11) โดยคลิกที่ “ทด
รองจาย” 

10. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดเตรียมเอกสาร  

1) ใบยืมเงิน (จากระบบ PMS) 

หมายเหตุ: 

 ไมตองทำขอกำหนดโครงการ 

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญใน
การจดัสรรเงินกองทนุ พ.ศ.2561” (ภาคผนวก 5.2) 

 



 

 สถาบันวิจัยเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา | 19 

2) ใบประมาณการคาใชจาย 

3) ใบคำขออนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ) 

11. นักวิจัย/นักวิชาการ ทำเรื่องเคลียรเงินทดรอง โดยนำสงเอกสารใหฝายบัญชีการเงิน ดังนี้ 

1) ใบยืมเงิน (จากระบบ PMS) 

2) ใบสรุปคาใชจาย 

3) ใบโอนเงินสวนที่เหลือคืน กสศ. 

[5] กระบวนการ: การเผยแพรและสนับสนุนการนำผลงานวิจัยไปปรับใชจริง 
(Advocacy) 

[5.1] กระบวนการยอย: การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ. 

1. นักวิจัย/นักวิชาการ เตรียม บทความ/บทสัมภาษณ/เนื ้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ลงในไฟลเอกสาร 
(Wordpad) 

2. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาตองสงบทความ เนื้อหา ขอมูล รูปภาพใหเจาของเรื่องอนุมัติหรือไม  

 กรณีสงใหอนุมัติ นักวิจัย/นักวิชาการ สง ไฟลเอกสาร (Wordpad) ใหเจาของเรื ่อง เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิทางอีเมล 

 กรณีอนุมัต ิเจาของเรื่องลงนาม และสง เอกสาร ให วสศ. ทางอีเมล 

 กรณีไมอนุมัต ิเจาของเรื่องสง เอกสารที่ปรับแกเนื้อหา ให วสศ. ทางอีเมล 

 กรณีไมตองสงใหอนุมัต ิดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

3. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดเรียง บทความ/บทสัมภาษณ/เนื้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ใหเหมาะสม 

4. นักวิจัย/นักวิชาการ เขาระบบ ... เพื่อนำ บทความ/บทสัมภาษณ/เนื้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ขึ้นเว็บไซต 

5. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาความถูกตองในการแสดงผล และปรับแกใหถูกตอง 

6. นักวิจัย/นักวิชาการ กด Public เพื่อแชรออกสาธารณะ 

[6] กระบวนการ: การขอใชบริการหอง LAB 

1. ผูรับผิดชอบ รับเรื่องขอใชบริการหอง LAB 

2. ผูรับผิดชอบ ลงรายละเอียดการจอง ไดแก วัน เวลา ผูจอง เปนตน ใน Google Calendar 

3. ผูรับผิดชอบ พิจารณาผูขอใชวาตองการความชวยเหลือหรือไม 

 กรณีตองการ: ผูรับผิดชอบ จัดเตรียมทีมงาน อุปกรณ หรืออื่นตามความตองการของผูขอใช 

 กรณีไมตองการ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

4. ผูขอใช เขาใชงานหอง LAB ตามวันที่กำหนดไว 
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2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

N/A 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงนิทดรองจาย 
2) คืนเงนิทดรองจาย 

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

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พรบ. กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทาง
การศึกษา พ.ศ. 2561 

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

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

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

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

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

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ  

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

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

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

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ขอกำหนดโครงการ แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนนิงานของโครงการ 
ขอเสนอโครงการ แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอเสนอโครงการฯ  
คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทางโครงการ 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทศิทาง
โครงการ  

เอกสารพิจารณากลั่นกรองทาง
วิชาการโครงการฯ ของ กสศ. 

สำหรับพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ ของ กสศ.  
สามารถดาวนโหลดไดที่ ระบบ PMS  

ใบคำขออนุมัตดิำเนินการ (จอง
งบประมาณ) 

ใบคำขออนุมัตดิำเนินการ (จองงบประมาณ) 

บันทึกขออนุมตัิเบิกเงิน ง6 
ใบสำคญัจายเงินสดยอย ใบสำคญัการจายเงินสดยอย สำหรับเปนคาใชจายตางๆ ในแตละครั้ง 

จำนวนไมเกิน 2,000 บาท 
ใบรับรองการจายเงิน ใบรับรองการจายเงิน สำหรับการจายเงนิที่ไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได 
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4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตวัชี้วัดความสำเร็จในการ
ดำเนนิงาน ขอมูลการดำเนนิงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกดิขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.2 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และ
ลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  
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5.3 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการ
เลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.4 ตวัอยางแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย  
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5.5 แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ ิ 
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5.6 ใบคำขออนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)  
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5.7 บนัทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
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5.8 ใบสำคัญจายเงินสดยอย  
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5.9 ใบรับรองการจายเงิน  
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5.10 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 
 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget 
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5.11 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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5.12 การเขาใชงานระบบ ERP 

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

 

ภาพที่ 7 หนาจอการขอซื้อขอจางในระบบ ERP 
 


