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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ้นเพื่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรูของพนักงาน
ใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา ซึ่งจะครอบคลุมการทำงานของงานบริหารการวิจัย และขอเสนอเชิงนโยบาย โดยจะอธิบายถึง
ความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกดัความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 วสศ. หมายถึง สถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ 

 ฝายพัสดุฯ หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงาน
ทั่วไป 

 ศูนยสัญญา หมายถึง ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ สำนักธรรมาภิบาลและบริหารงาน
ทั่วไป 

 พรบ. หมายถึง พระราชบัญญัต ิ

 คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการกำกับทิศทางโครงการ 

 โครงการ หมายถึง กลุมของงานหรือกิจกรรมซึ่งมีความเกี่ยวของสัมพันธกัน เพื่อวัตถุประสงค
ของโครงการและสงผลสัมฤทธิ ์ใหเกิดตอประชาชนในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาตาม
วัตถุประสงคของกองทุน โดยอาจมีโครงการยอยดวยหรือไมก็ได 

 ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจาหนาที่ของสถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ที่
ไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบโครงการ 

 ภาคีรวมดำเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เกี่ยวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค
ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคลและบุคคลธรรมดา ที่รวมดำเนินงานกับกองทุนตามโครงการ โดยมีสัญญา
ระหวางกัน 
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2. ภาพรวมการปฏิบัติงาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมลู ณ มิ.ย. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบริหาร 

ผูจัดการ 

รองผูจัดการ 

สถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

ผูอำนวยการสถาบัน 

ฝายแผนงาน 

นักวิจัย/นักวิชาการ (*) 

งานบรหิารการวิจัย และ
ขอเสนอเชิงนโยบาย 

นักวิจัย/นักวิชาการ 

ผูชวยผูอำนวยการ 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร  

ผูจ
ัดก

าร
 

รอ
งผ

ูจัด
กา

ร 

สถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทาง
การศกึษา 

ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ผูช
วย

ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ฝายแผนงาน 

งานบริหาร
การวิจัย และ
ขอเสนอเชิง

นโยบาย 

นักวิจัย/
นักวิชาการ 

นักวิจัย/
นักวิชาการ 

1. การจัดทำแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย * * * * *  * 
2. การดำเนินโครงการสัญญารับทุน * * * * *  * 
3. การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง * * * * *  * 
4. การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ * * * * *  * 
5. การเผยแพรและสนบัสนุนการนำผลงานวิจัยไปปรับใช
จริง (Advocacy) 

       

5.1 การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ.    * *  * 
6. การขอใชบริการหอง LAB    * *  * 

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที่ อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที ่อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 รองผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่ใหความคิดเห็นและขอเสนอแนะเบื้องตน 

 ผูทรงคุณวุฒิ มีหนาที่ พิจารณาและใหขอเสนอแนะทางวิชาการของโครงการแก วสศ. กอนเสนอ
เพื่ออนุมัติตอไป 

 นักวิจัย/นักวิชาการ มีหนาที่ จัดทำขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนินงานของโครงการ หลักเกณฑ
ตางๆ ที่เกี ่ยวของ จัดการประชุม ประสานงานกับผูทรงคุณวุฒิ ภาคีรวมดำเนินงาน และหนวยงานที่
เกี่ยวของ และสรุปรวบรวมขอเสนอแนะของผูมีสวนเกี่ยวของ  
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2.3 แผนผังการทำงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย 

วสศ.

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ศึกษาแผนแมบท/แผนยุทธศาสตร กสศ. 
และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ

นําเสนอแนวทางการดําเนินงานของ 
วสศ. ตอคณะอนุกรรมการฯ

รับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะกับ
ทุกหนวยงานภายในที่เก่ียวของกับ วสศ. 

1

จัดทํา “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย” 

นําสง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย” ใหทุกหนวยงานภายในที่

เกี่ยวของกับ วสศ.

นํา ความคิดเห็นและขอเสนอแนะตางๆ 
มาปรับปรุงแกไขใน “(ราง)แผนพัฒนา

นวัตกรรมและการวิจัย”

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

จัดประชุมเชิงปฎิบัติการ เพื่อรับฟง
ความคิดเห็น และปรับปรุง “(ราง)
แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย”

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

 

วสศ.คณะอนุกรรมการกํากับทิศทาง วสศ.คณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 1. การจัดทําแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย”

นําเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย” ตอคณะอนุกรรมการฯ 

นําเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย” ตอคณะกรรมการบริหาร

อนุมัติ
ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม

และการวิจัย”

ไมอนุมัติ

1

ลงนามอนุมัติ

ประกาศใช “แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย”

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย”

ไมอนุมัติ

ส้ินสุด

ลงนามอนุมัติ

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

(ราง)แผนพัฒนา
นวัตกรรมและการวิจัย

แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย
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[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

วสศ. / นักวิชาการวสศ. / ผูอํานวยการผูอนุมัติ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เห็นชอบ

พิจารณาเห็นชอบ

จัดทํา “ขอกําหนดของโครงการ”

นําเสนอ “ขอกําหนดของโครงการ” ตอ
ผูอํานวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาอนุมัติ

1

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

พัฒนาและออกแบบโครงการ 

นําเสนอ “ขอกําหนดของโครงการ” ให 
ผูอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ 

ไมเห็นชอบ

ปรับปรุง “ขอกําหนดของโครงการ”

ปรับปรุง “ขอกําหนดของโครงการ”

ขอกําหนดของ
โครงการ

ขอกําหนดของ
โครงการ

ขอกําหนดของ
โครงการ

 

วสศ. / นักวิชาการวสศ. / ผูอํานวยการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ” รวมกับภาคี
รวมดําเนินงาน

2

นําเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให 
ผูอํานวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ

พิจารณาหลักเกณฑในการกล่ันกรอง

เห็นชอบ

1

พิจารณาเห็นชอบ

ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ”

ไมเห็นชอบ

แจงผลการพิจารณากับภาคีรวม
ดําเนินงาน

นําเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให 
ผูทรงคุณวุฒิ พิจารณากล่ันกรองทาง

วิชาการ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

ขอเสนอโครงการ

พิจารณากล่ันกรองทางวิชาการ
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วสศ. / นักวิชาการฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ใหมี
ความสมบูรณ

3

ดําเนินการจองงบประมาณ ในระบบ
E-Budget 

ไดรหัสงบประมาณสําหรับกรอกระบบ 
PMS

อนุมัติ

2

สงเอกสารและไฟลขอมูล ใหศูนยสัญญา
ในการเสนอตอผูท่ีเก่ียวของในการลง

นามในสัญญาตอไป

ตรวจสอบ/อนุมัติ

แกไขเอกสารเพ่ิมเติมตามคําแนะนํา

ไมอนุมัติ

กรอกขอมูลโครงการ ในระบบ PMS

ขอเสนอโครงการ

การจัดทําสัญญารับทุน

 

วสศ. / นักวิชาการ ผูตรวจสอบบัญชี

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาตรวจสอบ

ไมมีแกไข

ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน”

4

มีแกไข

3

นําสง “รายงานทางการเงิน” และ
เอกสารที่เก่ียวของ ใหผูตรวจสอบบัญชี 

ชวยตรวจสอบ

แจง้ภาคีร่วมดาํเนินงานทาํการแกไ้ข

ทุกส้ินงวด: ไดรับ “รายงานความกาวหนา
โครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” 

จากภาคีรวมดําเนินงาน

รายงานทางการเงิน

รายงานทางการเงิน

รายงานความกาวหนา
โครงการ

ติดตามการดําเนินงาน
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วสศ. / นักวิชาการ

กระบวนการ : 2. การดําเนินโครงการสัญญารับทุน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ไมมี

พิจารณาขอขยายระยะเวลา

ไดรับ “หนังสือ” จากภาคีรวม
ดําเนินงาน 

ทํา “บันทึกขออนุมัต”ิ และแนบ “
หนังสือ” จากภาคีรวมดําเนินงาน เสนอ

ผูมีอํานาจอนุมัติ

ส้ินสุด

มี

4

เม่ือจบโครงการ: ทําการปดโครงการใน
ระบบ PMS

หนังสือ

หนังสือ

บันทึกขออนุมัติ

ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนา
โครงการ”

แจงภาคีรวมดําเนินงานทําการแกไข

สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” 
และ รายงานทางการเงิน” ใหศูนยสัญญา

ไมมีแกไข

พิจารณาตรวจสอบ มีแกไข

รายงานทางการเงิน
รายงานความกาวหนา

โครงการ

รายงานความกาวหนา
โครงการ

 

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

วสศ. / นักวิชาการคณะกรรมการตรวจรับงาน ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบ E-Budget เพ่ือจองงบประมาณ 
และพิมพ “ใบคําขออนุมัติดําเนินการ 

(จองงบประมาณ)”

บริหารสัญญาและตรวจรับพัสดุ

จัดทํา “แผนจัดซ้ือจัดจางประจําป”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

แผนจัดซื้อจัดจาง
ประจําป

การจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางประจําป

การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุ

เมื่อถึงกําหนดสงงานตามงวด: 
คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา

1

2
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วสศ. / นักวิชาการคณะกรรมการตรวจรับงานผูมีอํานาจอนุมัติ

กระบวนการ : 3. การดําเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

กรณีขอขยายระยะเวลา: จัดทํา 
“แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสง

ผูอนุมัติพิจารณา

ไมอนุมัติ

แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน

พิจารณาอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา”

อนุมัติ

สงเอกสารที่เก่ียวของให สวนงานจัดซ้ือ
จัดจาง

ส้ินสุด

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

แบบฟอรมขยาย
ระยะเวลา

1

2

ไมอนุมัติ พิจารณาตรวจสอบ

อนุมัติ
แจงกลับ ภาคีรวมดําเนินงาน ให

ดําเนินการแกไข

ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ 
(แบบฟอรม ต.1)” 

ใบตรวจรับพัสดุ

 

[4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

วสศ. / นักวิชาการผูทรงคุณวุฒิ

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “ขอเสนอโครงการ”
ขอเสนอโครงการ

จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

นําสง “ขอเสนอโครงการ” และ “
แบบฟอรมพิจารณากล่ันกรองทาง
วิชาการโครงการ” ใหผูทรงคุณวุฒิ

พิจารณากล่ันกรอง

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ
นักวิชาการปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณา
กลั่นกรองทางวิชาการโครงการ”

แบบฟอรมพิจารณา
กล่ันกรองทางวิชาการ

โครงการ

1

จัดทํา “ขอกําหนด” ในระบบ PMS 
และส่ังพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ”

แบบขออนุมัติ
โครงการ
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วสศ. / นักวิชาการผูจัดการ ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 4. การดําเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาอนุมัติ

นําสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ให
ผูจัดการ พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ไมอนุมัติ

ปรับปรุงตามขอเสนอแนะ

ลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ”

ส้ินสุด

แบบขออนุมัติ
โครงการ

แบบขออนุมัติ
โครงการ

1

เขาระบบ E-Budget เพื่อจอง
งบประมาณ และพิมพ “ใบคําขออนุมัติ

ดําเนินการ (จองงบประมาณ)”

ใบคําขออนุมัติ
ดําเนินการ (จอง

งบประมาณ)

ทําเรื่องยืมเงินทดรองจาย ในระบบ 
PMS และจัดเตรียมเอกสาร

ทําเรื่องเคลียรเงินทดรองจาย ในระบบ 
PMS 

การยืมเงินทดรองจาย

การเคลียรเงินทดรองจาย

 

[5] กระบวนการ: การเผยแพรและสนับสนุนการนำผลงานวิจัยไปปรับใชจริง (Advocacy) 

[5.1] กระบวนการยอย: การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ. 

วสศ. / นักวิชาการเจาของเร่ือง

กระบวนการ : 5. การเผยแพรและสนับสนุนการนําผลงานวิจัยไปปรับใชจริง (Advocacy)

5.1 การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ.กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เตรียม บทความ/บทสัมภาษณ/เนื้อหา/
ขอมูล/รูปภาพ ลงในไฟลเอกสาร

สง ไฟลเอกสาร (Wordpad) ใหเจาของ
เรื่อง เพื่อพิจารณาอนุมัติ ทางอีเมล

พิจารณาการสงอนุมัติ

สง

ไมสง

ลงนาม และสง เอกสาร ให วสศ. ทาง
อีเมล

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ
สงเอกสารที่ปรับแกเน้ือหาให วสศ. ทาง

อีเมล

ไมอนุมัติ

จัดเรียง บทความ/บทสัมภาษณ/
เนื้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ใหเหมาะสม

นํา บทความ/บทสัมภาษณ/เน้ือหา/
ขอมูล/รูปภาพ ข้ึนเว็บไซต

ส้ินสุด

กด Public เพื่อแชรออกสาธารณะ

พิจารณาความถูกตองในการแสดงผล 
และปรับแกใหถูกตอง

บทความ/บท
สัมภาษณ ฯลฯ
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[6] กระบวนการ: การขอใชบริการหอง LAB 

ผูรับผิดชอบผูขอใช

กระบวนการ : 6. การขอใชบริการหอง LAB

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ลงรายละเอียดการจองใน 
Google Calendar

จัดเตรียมทีมงาน อุปกรณ หรืออื่นๆ
ตามความตองการของผูขอใช

รับเรื่องขอใชบริการหอง LAB

พิจารณาความชวยเหลือ

ตองการ

ส้ินสุด

ไมตองการ

เขาใชงานหอง LAB ตามวันท่ีกําหนดไว
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2.4 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

[1] กระบวนการ: การจดัทำแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย 

1. วสศ. ศึกษาแผนแมบท/แผนยุทธศาสตร กสศ. และเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวของ ทั้งในและตางประเทศ 

2. วสศ. นำเสนอแนวทางการดำเนินงานของ วสศ. ตอคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง วสศ. เพื่อ
พิจารณา 

3. วสศ. รับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะกับทุกหนวยงานภายในที่เกี่ยวของกับ วสศ. เพื่อสำรวจ
ความตองการสนับสนุนดานความรู นวัตกรรม และงานวิจัย ไดแก  

1) สำนักบริหารเงินอุดหนุนผูขาดแคลนทุนทรัพย  

2) สำนักพัฒนาการเรียนรูเชิงพื้นที่  

3) สำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา  

4) สำนักนวัตกรรมและทุนการศึกษา  

5) สำนักสื่อสารสาธารณะและระดมความรวมมือ  

4. วสศ. จัดทำ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” รายละเอียดที่สำคัญประกอบดวย 

1) วิสัยทัศน (Vision) 

2) พันธกิจ (Mission) 

3) เปาประสงคและผลงานสำคัญ (Goals) 

4) กลยุทธ (Strategies) 

5) แผนงาน (Program) 

6) โครงการ (Project) 

7) ตัวชี้วัดตามกลยุทธ 

8) ภาพรวมงบประมาณ 

5. วสศ. นำสง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” ใหทุกหนวยงานภายในที่เกี่ยวของกับ วสศ. 
เพื่อรับฟงความคิดเห็นและขอเสนอแนะวาสนับสนุนงานของแตละสำนักไดหรือไม 

6. วสศ. นำ ความคิดเห็นและขอเสนอแนะตางๆ มาปรับปรุงแกไขใน “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและ
การวิจัย” 

7. วสศ. จัดประชุมเชิงปฎิบัติการ เพื่อรับฟงความคิดเห็น และปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรม
และการวิจัย” จำนวน 2 วัน ประกอบดวย 

7.1 วันที่ 1: รับฟงความคิดเห็นและสรุปความตองการกับหนวยงานภายใน กสศ. 
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7.2 วันที่ 2: รับฟงความคิดเห็น เพื่อวิเคราะห สังเคราะหสถานการณปจจุบัน และแนวโนมใน
อนาคตของประเทศและนานาชาต ิกับผูทรงคุณวุฒิ  

8. วสศ. ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” 

9. วสศ. นำเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” ตอคณะอนุกรรมการกำกับทิศทาง วสศ. 
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: วสศ. ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” และนำเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

10. วสศ. นำเสนอ “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” ตอคณะกรรมการบริหาร เพื่อพิจารณา
อนุมัติ (คณะกรรมการบริหารกองทุน เสนอใหทำเปนรายป) 

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: วสศ. ปรับปรุง “(ราง)แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” และนำเสนอเพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

11. วสศ. ประกาศใช “แผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย” (ตัวอยางที่ภาคผนวก 5.4) 

[2] กระบวนการ: การดำเนินโครงการสัญญารับทุน 

1. นักวิจัย/นักวิชาการ พัฒนาและออกแบบโครงการ โดย 

1) ศึกษาและวิเคราะหขอมูลภายในตางๆ ที่เกี่ยวของกับ กสศ. และ วสศ. ไดแก แผนแมบท 
แผนการดำเนินงาน กฎหมาย/ระเบียบ และแผนการพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย  

2) ศึกษาและวิเคราะหตัวชี้วัด สถานการณปจจุบัน (ทั้งในและตางประเทศ) ชองวางของการ
ดำเนินงานในแตละประเด็นวิจัย 

 

2. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนดของโครงการ” โดยควรมีหัวขอครอบคลุม ดังนี้ 

1) หลักการและเหตุผล – ความเปนมา  

2) วัตถุประสงค  

3) ขอบเขตการดำเนินงาน  

4) กลุมเปาหมาย พื้นที่ดำเนินงาน องคกรที่เกี่ยวของ เปนตน  

โครงการของ วสศ. อาจมีหลายรูปแบบ ดังนี ้

 วจิัยเพื่อหาสาเหตุและแนวทางการแกไขเบื้องตน 

 วิจัยเพื่อสรางนวัตกรรม ตนแบบ หรือเครื่องมือ เชน แบบประเมนิ School Readiness, พัฒนา Funding 
Formula  

 การขับเคลื่อนงานวิชาการ เชน International Conference 
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5) ขั้นตอนการดำเนินงาน  

6) ผลผลิต ผลลัพธ และ ผลกระทบ  

7) ระยะเวลาดำเนินงาน  

8) วงเงินงบประมาณ  

9) ผูรับผิดชอบโครงการ (หนวยงานภายใน กสศ.)  

 

3. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอกำหนดของโครงการ” ตอ ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ 

 กรณีเห็นชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิจัย/นักวิชาการ ปรับปรุง “ขอกำหนดของโครงการ” และนำเสนอ 
ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาอีกครั้ง 

4. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอกำหนดของโครงการ” ตอ ผูอนุมัต ิพิจารณาอนุมัต ิ 

 

 กรณีเห็นชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิจัย/นักวิชาการ ปรับปรุง “ขอกำหนดของโครงการ” และนำเสนอ 
ผูอนุมัต ิพิจารณาอีกครั้ง 

5. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ” รวมกับภาคีรวมดำเนินงาน ตามกรอบของ 
“ขอกำหนดของโครงการ” โดยควรมีหัวขอครอบคลุม ดังนี้  

1) หลักการและเหตุผล – ความเปนมา  

2) วัตถุประสงค  

3) กรอบแนวคิดในการดำเนินงาน / กรอบแนวคิดในการวิจัย / ขอบเขตการดำเนินงาน  

4) ขั้นตอนการดำเนินงาน / กระบวนการทำงาน  

5) ระยะเวลาดำเนินงาน  

ขอแนะนำในการเขียน “ขอกำหนดของโครงการ” ทีด่:ี 

 บอกเลาถึงความสำคัญ หลักฐานทางวิชาการ ความเรงดวนในการแกปญหาทีเ่กี่ยวของกับงานวิจัย 

 บอกเลาถึงความเชื่อมโยงกับงานอื่นๆ เชน อาจเคยดำเนนิงานกับภาคีนัน้ในอดตีหรือมีโครงการอื่นๆ ของ 
กสศ. ที่เชื่อมโยงกัน (ถามี) 

 บอกเลาวาโครงการที่จะทำนั้นคอือะไร ชวยแกปญหาอะไร อยางไร  

 เชื่อมโยงใหเห็นวาสอดคลองกบัภารกิจของ กสศ. ตาม พรบ. อยางไร และทำไมจึงเปน วสศ. ทีค่วร
แกปญหาดังกลาว 

หลักเกณฑการพิจาณา “ผูอนุมตัิ” ขอกำหนดของโครงการ: 

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 20 ลานบาทขึ้นไป: อนุมัตโิดย คณะกรรมการบริหาร 

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 5 ลานบาทขึน้ไป แตไมเกินกวา 20 ลานบาท: อนุมัตโิดย ผูจัดการ 

 โครงการที่มีงบประมาณไมเกนิ 5 ลานบาท: อนุมัตโิดย รองผูจัดการ 
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6) แผนปฏิบัติการ  

7) กลุมเปาหมาย / ภาคีรวมดำเนินงาน  

8) งบประมาณ (จำแนกรายการ)  

- หมวดคาตอบแทน  

- หมวดบริหารจัดการ 

- หมวดกิจกรรมการดำเนินงาน  

- หมวดคาตอบแทนสถาบัน (ตองมีระเบียบรองรับ)  

9) ผลที่คาดวาจะไดรับ  

10) ผูรับผิดชอบโครงการ / โครงสรางการบริหารจัดการ 

11) ภาคผนวก (ถามี) 

6. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาเห็นชอบ 

 กรณีเห็นชอบ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมเห็นชอบ: นักวิจัย/นักวิชาการ รวมกับภาคีรวมดำเนินงาน ปรับปรุง “ขอเสนอ
โครงการ” และนำเสนอ ผูอำนวยการ วสศ. พิจารณาอีกครั้ง 

7. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาหลักเกณฑในการกลั่นกรอง  

 

 

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญ
ในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ.2561”  
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8. นักวิจัย/นักวิชาการ นำเสนอ “ขอเสนอโครงการ” ให ผูทรงคุณวุฒิ พิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ  

 

9. นักวิจัย/นักวิชาการ แจงผลการพิจารณากลั่นกรอง กับภาคีรวมดำเนินงาน 

10. นักวิจัย/นักวิชาการ ปรับปรุง “ขอเสนอโครงการ” ใหมีความสมบูรณ (โครงการที่มีงบประมาณ
มากกวา 20 ลานบาทขึ้นไป อาจมีการปรับปรุงมากกวา 2 รอบ) 

11. นักวิจัย/นักวิชาการ ดำเนินการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget (ดูที ่ภาคผนวก 5.10) ตาม
จำนวนงบประมาณที่เสนอขออนุมัติ เมื่อนักวิจัย/นักวิชาการ กรอกเขาระบบแลว จะตองไดรับการ
ตรวจสอบและอนุมัติโดยฝายบัญชีและการเงิน กสศ. และผูอำนวยการ วสศ. 

 กรณีอนุมัติ: นักวิจัย/นักวิชาการ จะไดรหัสงบประมาณสำหรับกรอกระบบ PMS เพื่อทำ
สัญญาตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: นักวิจัย/นักวิชาการ ตองแกไขเอกสารเพิ่มเติมตามคำแนะนำของฝายบัญชี
และการเงิน กสศ. และผูอำนวยการ วสศ. 

12. นักวิจัย/นักวิชาการ กรอกขอมูลโครงการ ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.11) 

13. นักวิจัย/นักวิชาการ สงเอกสารและไฟลขอมูล ใหศูนยสัญญาในการเสนอตอผูที่เกี่ยวของในการลง
นามในสัญญาตอไป 

14. เขาสู “กระบวนการจัดทำสัญญารับทุน” ของฝายพัสด ุสัญญา และอาคารสถานที ่

Tips and Tricks: 

 การเลือกผูทรงคุณวุฒิที่เหมาะสม จะชวยใหการประชุมดำเนินไปไดอยางสะดวกมากขึน้ 

 ผูทรงคณุวุฒแิตละทานจะมีสไตลและการดูแลที่แตกตางกัน ถาเปนไปไดควรทำความเขาใจลักษณะความ
ตองการของแตละทานกอนการประชุม 

 การเลือกประธานกรรมการกลั่นกรองนั้นมีความสำคญัเชนกัน 

 ควรระมัดระวังในเร่ืองการเทียบเชิญผูทรงคุณวุฒ ิเชน การแจงผานทางโทรศัพท การออกจดหมาย 

หลักเกณฑการพิจารณา “ขอเสนอโครงการ” โดย “ผูทรงคุณวุฒิ”: 

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 20 ลานบาทขึ้นไป: เสนอตอที่ประชุม คณะกรรมการบริหาร เพื่อ
พิจารณาอนุมตั ิ

 โครงการที่มีงบประมาณมากกวา 5 ลานบาทขึน้ไป แตไมเกินกวา 20 ลานบาท: จัดการประชุมเพื่อ
พิจารณาและใหความเหน็ (อาจจะเชิญผูเสนอโครงการเขารวมการประชุมเพื่อนำเสนอโครงการ) 

 โครงการที่มีงบประมาณไมเกนิ 5 ลานบาท: พิจารณาและใหความเหน็โดยเอกสาร “แบบการกลั่นกรอง
โครงการโดยผูทรงคุณวุฒิ” 
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15. นักวิจัย/นักวิชาการ ติดตามการดำเนินงาน โดย 

1) เขารวมประชุม หรือลงพื้นที่  

2) ใหคำแนะนำ และชวยเหลือภาครีวมดำเนินงาน 

 

16. ทุกสิ้นงวด (Progress Report): นักวิจัย/นักวิชาการ ไดรับ “รายงานความกาวหนาโครงการ” และ 
“รายงานทางการเงิน” จากภาคีรวมดำเนินงาน 

16.1 นักวิจัย/นักวิชาการ นำสง “รายงานทางการเงิน” และเอกสารที่เกี่ยวของ ใหผูตรวจสอบ
บัญชี ชวยตรวจสอบ 

 กรณีไมมีแกไข: ผูตรวจสอบบัญชี ลงนามรับรองใน “รายงานทางการเงิน” 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานทางการเงิน” 
กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

16.2 นักวิจัย/นักวิชาการ ตรวจสอบ “รายงานความกาวหนาโครงการ” 

 กรณีไมมีแกไข: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

 กรณีมีแกไข: แจงภาคีรวมดำเนินงานทำการแกไข และนำสง “รายงานความกาวหนา
โครงการ” กลับมาใหพิจารณาอีกครั้ง 

17. นักวิจัย/นักวิชาการ สง “รายงานความกาวหนาโครงการ” และ “รายงานทางการเงิน” ใหศูนย
สัญญา 

18. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาการขอขยายระยะเวลาหรือไม 

 กรณขีอขยายเวลาโครงการ:  

18.1 นักวิชาการ/นักวิจัย ไดรับ “หนังสือ” จากภาครีวมดำเนินงาน  

18.2 นักวิชาการ/นักวิจัย ทำ “บันทึกขออนุมัติ” และแนบ “หนังสือ” จากภาคีรวม
ดำเนินงาน เสนอ ผูมีอำนาจ อนุมัต ิ

ขอควรระมัดระวัง: 

 กรณีการทำสัญญากับภาคีรวมดำเนินงานในประเทศ 
- โดยการทำอาจมีประเด็นเรื่องสัญญาระหวางประเทศ 

 กรณีการทำสัญญากับภาคีรวมดำเนินงานตางประเทศ 
- ตาม [ระเบียบ] ตองเอาเขาคณะกรรมการบริหารกองทุนเพื่อพิจารณาอนุมัติใหผูจัดการสามารถลงนามใน

สัญญาแทนได  
- ศึกษาประกาศสํานักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาเรื่องวิธีปฏิบัติในการจัดทําสัญญาภาคี

รวมดําเนินงานกับองคการระหวางประเทศ 

หมายเหตุ: 

 เงินโครงการงวดที่ 1 จะโอนใหภาคีรวมดำเนินงาน หลังจากลงนามสัญญา และเอกสารทั้งหมดเรียบรอย
แลว ประมาณ 15 วันนับจากวันลงนามในสัญญา 
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 กรณีไมขอขยายเวลาโครงการ: ดำเนินงานในขั้นตอนตอไป 

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

[3] กระบวนการ: การดำเนินโครงการจัดซื้อจัดจาง 

** ตามหลักเกณฑการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ ** 

1. นักวิชาการ จัดทำ “แผนจัดซื้อจัดจางประจำป” (สงภายในตนเดือนกันยายนของทุกป) 

 

2. เขาสู “กระบวนการจัดทำแผนจัดซื้อจัดจางประจำป” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

3. นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูที่ภาคผนวก 5.10) เพื่อจองงบประมาณ และพิมพ “ใบคำขอ
อนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)” 

4. เขาสู “กระบวนการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ” ของฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที ่

5. นักวิชาการ บริหารสัญญาและตรวจรับพัสด ุ

6. เมื่อถึงกำหนดสงงานตามงวด: คณะกรรมการตรวจรับงานตามสัญญา 

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “ใบตรวจรับพัสดุ (แบบฟอรม ต.1)” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน ใหดำเนินการแกไข 

7. กรณีขอขยายระยะเวลา: นักวิชาการ จัดทำ “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” และสงพิจารณาอนุมัต ิ

 

 กรณีอนุมัต:ิ ลงนามใน “แบบฟอรมขยายระยะเวลา” 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงกลับ ภาคีรวมดำเนินงาน  

8. นักวิชาการ สงเอกสารที่เกี่ยวของให สวนงานจัดซื้อจัดจาง 

 [4] กระบวนการ: การดำเนินโครงการบริหารจัดการโดยเจาหนาที่ 

1. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอเสนอโครงการ”  

หมายเหตุ: 

 แผนจัดซื้อจัดจาง จะมีเฉพาะโครงการที่มีงบประมาณมากกวา 1 แสนบาท 

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: นักวิชาการ และ ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: นกัวิชาการ และ ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ

หมายเหตุ: 

 กรณีงบประมาณไมเกนิ 5 แสน: ผูชวยผูจัดการ พิจารณาอนมุัต ิ

 กรณีงบประมาณเกิน 5 แสน: ผูจัดการ พิจารณาอนุมตั ิ



 

 
 18 | คูมือการปฏิบตัิงาน (Work Manual) กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

 

2. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดเตรียม “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” (ภาคผนวก 
5.5) ใหสำหรับผูทรงคุณวุฒิ 

3. นักวิจัย/นักวิชาการ นำสง “ขอเสนอโครงการ” และ “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการ
โครงการ” ใหผูทรงคุณวุฒิพิจารณากลั่นกรอง  

 

4. ผูทรงคุณวุฒิ ลงนามใน “แบบฟอรมพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการ” และสงกลับ นักวิจัย/
นักวิชาการ 

5. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดทำ “ขอกำหนด” ในระบบ PMS (ดูท่ีภาคผนวก 5.11) 

4.1 เลือกที่ “สรางขอกำหนด จัดการโครงการ” ดังภาพ 

4.2 เลือก “โครงการเผาหัว” และ กรอกรายละเอียดที่สำคัญ 

4.3 สั่งพิมพ “แบบขออนุมัติโครงการ” 

6. นักวิจัย/นักวิชาการ นำสง “แบบขออนุมัติโครงการ” ใหผูจัดการ พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ผูจัดการลงนามใน “แบบขออนุมัติโครงการ” 

 กรณไีมอนุมัต:ิ นักวิจัย/นักวิชาการ ดำเนินการแกไข แลวเสนอเพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

7. นักวิจัย/นักวิชาการ เขาระบบ E-Budget (ดูท่ีภาคผนวก 5.10) เพื่อจองงบประมาณ  

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

9. นักวิจัย/นักวิชาการ ทำเรื่องยืมเงินทดรองจาย ในระบบ PMS (ดูที่ภาคผนวก 5.11) โดยคลิกที่ “ทด
รองจาย” 

10. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดเตรียมเอกสาร  

1) ใบยืมเงิน (จากระบบ PMS) 

หมายเหตุ: 

 ไมตองทำขอกำหนดโครงการ 

หลักเกณฑการพิจารณาจำนวนผูทรงคณุวุฒ:ิ 

 อางอิง “ระเบียบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงือ่นไข และลำดบัความสำคัญใน
การจดัสรรเงินกองทนุ พ.ศ.2561” (ภาคผนวก 5.2) 
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2) ใบประมาณการคาใชจาย 

3) ใบคำขออนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ) 

11. นักวิจัย/นักวิชาการ ทำเรื่องเคลียรเงินทดรอง โดยนำสงเอกสารใหฝายบัญชีการเงิน ดังนี้ 

1) ใบยืมเงิน (จากระบบ PMS) 

2) ใบสรุปคาใชจาย 

3) ใบโอนเงินสวนที่เหลือคืน กสศ. 

[5] กระบวนการ: การเผยแพรและสนับสนุนการนำผลงานวิจัยไปปรับใชจริง 
(Advocacy) 

[5.1] กระบวนการยอย: การเผยแพรความรูบนเว็บไซต วสศ. 

1. นักวิจัย/นักวิชาการ เตรียม บทความ/บทสัมภาษณ/เนื ้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ลงในไฟลเอกสาร 
(Wordpad) 

2. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาตองสงบทความ เนื้อหา ขอมูล รูปภาพใหเจาของเรื่องอนุมัติหรือไม  

 กรณีสงใหอนุมัติ นักวิจัย/นักวิชาการ สง ไฟลเอกสาร (Wordpad) ใหเจาของเรื ่อง เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิทางอีเมล 

 กรณีอนุมัต ิเจาของเรื่องลงนาม และสง เอกสาร ให วสศ. ทางอีเมล 

 กรณีไมอนุมัต ิเจาของเรื่องสง เอกสารที่ปรับแกเนื้อหา ให วสศ. ทางอีเมล 

 กรณีไมตองสงใหอนุมัต ิดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

3. นักวิจัย/นักวิชาการ จัดเรียง บทความ/บทสัมภาษณ/เนื้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ใหเหมาะสม 

4. นักวิจัย/นักวิชาการ เขาระบบ ... เพื่อนำ บทความ/บทสัมภาษณ/เนื้อหา/ขอมูล/รูปภาพ ขึ้นเว็บไซต 

5. นักวิจัย/นักวิชาการ พิจารณาความถูกตองในการแสดงผล และปรับแกใหถูกตอง 

6. นักวิจัย/นักวิชาการ กด Public เพื่อแชรออกสาธารณะ 

[6] กระบวนการ: การขอใชบริการหอง LAB 

1. ผูรับผิดชอบ รับเรื่องขอใชบริการหอง LAB 

2. ผูรับผิดชอบ ลงรายละเอียดการจอง ไดแก วัน เวลา ผูจอง เปนตน ใน Google Calendar 

3. ผูรับผิดชอบ พิจารณาผูขอใชวาตองการความชวยเหลือหรือไม 

 กรณีตองการ: ผูรับผิดชอบ จัดเตรียมทีมงาน อุปกรณ หรืออื่นตามความตองการของผูขอใช 

 กรณีไมตองการ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

4. ผูขอใช เขาใชงานหอง LAB ตามวันที่กำหนดไว 
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2.5 มาตรฐานคณุภาพของงาน 

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) 

ระบบบริหารจัดการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ตดิตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงนิทดรองจาย 
2) คืนเงนิทดรองจาย 

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

ระบบ ERP ระบบบญัชี การเงิน งบประมาณ พัสด ุ  
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4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พรบ. กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทาง
การศึกษา พ.ศ. 2561 

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

ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวช้ีวัดความสำเร็จ
ในการดำเนินงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน 
รายรบั รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกิดขึน้จาก
การใชจายเงินของกองทนุ พ.ศ. 2561 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวช้ีวัดความสำเร็จในการดำเนินงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต ผลลัพธ 
และความคุมคาที่เกิดขึน้จากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
(ประกาศ ณ วันที่ 7 กันยายน 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการ
จัดสรรเงินกองทนุ พ.ศ.2561  

หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการพิจารณาคาตอบแทน
สำหรับผูทรงคณุวุฒิพิจารณากลั่นกรองโครงการ (ลงวันที่ 28 กันยายน 
2561) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ  

หลักเกณฑที่ใชในการคดัเลือกผูทรงคุณวุฒิสำหรับพิจารณากลัน่กรอง
โครงการ (ลงวันที่ 17 ตลุาคม 2561) 
 
 

ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจาย
คาใชจายเพื่อบรหิารจัดการและการ
ปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน พ.ศ. 
2562 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยการ
เบิกจายคาใชจายเพื่อบรหิารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน 
พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันที่ 18 กรกฎาคม 2562) 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ขอกำหนดโครงการ แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอกำหนดและเงื่อนไขการดำเนนิงานของโครงการ 
ขอเสนอโครงการ แบบฟอรมสำหรับจัดทำขอเสนอโครงการฯ  
คำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับ
ทิศทางโครงการ 

แบบฟอรมสำหรับจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการกำกับทศิทาง
โครงการ  

เอกสารพิจารณากลั่นกรองทาง
วิชาการโครงการฯ ของ กสศ. 

สำหรับพิจารณากลั่นกรองทางวิชาการโครงการฯ ของ กสศ.  
สามารถดาวนโหลดไดที่ ระบบ PMS  

ใบคำขออนุมัตดิำเนินการ (จอง
งบประมาณ) 

ใบคำขออนุมัตดิำเนินการ (จองงบประมาณ) 

บันทึกขออนุมตัิเบิกเงิน ง6 
ใบสำคญัจายเงินสดยอย ใบสำคญัการจายเงินสดยอย สำหรับเปนคาใชจายตางๆ ในแตละครั้ง 

จำนวนไมเกิน 2,000 บาท 
ใบรับรองการจายเงิน ใบรับรองการจายเงิน สำหรับการจายเงนิที่ไมสามารถออกใบเสร็จรับเงินได 
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4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจดัเก็บรกัษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตวัชี้วัดความสำเร็จในการ
ดำเนนิงาน ขอมูลการดำเนนิงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกดิขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.2 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และ
ลำดับความสำคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ.2561  
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5.3 ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง หลักเกณฑการ
เลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.4 ตวัอยางแผนพัฒนานวัตกรรมและการวิจัย  
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5.5 แบบการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒ ิ 
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5.6 ใบคำขออนุมัติดำเนินการ (จองงบประมาณ)  
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5.7 บนัทึกขออนุมัติเบิกเงิน  
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5.8 ใบสำคัญจายเงินสดยอย  
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5.9 ใบรับรองการจายเงิน  
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5.10 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 การเขาใชงานระบบบริหารงบประมาณ 
 

 

ภาพที่ 3 หนาจอการจองงบประมาณ ในระบบ E-Budget 
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5.11 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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5.12 การเขาใชงานระบบ ERP 

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

 

ภาพที่ 7 หนาจอการขอซื้อขอจางในระบบ ERP 
 


