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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ ้นเพื ่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรู
ของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนายุทธศาสตรและบรหิาร
งบประมาณ ซึ่งจะครอบคลุมของ ฝายบัญชีและการเงิน และฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ โดยจะ
อธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกัดความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารกองทุน 

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 ครม. หมายถึง คณะรัฐมนตรี 

 สภาพัฒน หมายถึง สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 ก.พ.ร. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

 สมช. หมายถึง สำนักงานสภาความมั่นคงแหงชาต ิ

 สลค. หมายถึง สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ส.ส. หมายถึง สภาผูแทนราษฎร 

 สำนักงบประมาณ หมายถึง สำนักงบประมาณ สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

 ปบัญช ีหมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป และ
ใหใช ป พ.ศ. ของปถัดไปเปนชื่อของปบัญชีนั้น 

 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตาม
วัตถุประสงคของกองทุนและในระยะเวลาที่กำหนดในแตละปบัญชี 

 เงินสดยอย หมายถึง เงินสดจำนวนหนึ่งที่สำนักงานกำหนดเพื่อไวใชจายภายในสำนักงานสำหรับ
รายการที่มีวงเงินไมสูงนัก 
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 เงินทดรองจาย หมายถึง เงินงบประมาณที่สำนักงานจายใหแกผูปฏิบัติงานยืมเพื่อเปนคาใชจาย
ในการปฏิบัติงาน และตามที่ระบุในระเบียบ กสศ.ฯ  

 หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานซึ่งแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับตามขอ
ผูกพันแลว 

 ใบสำคัญคูจาย หมายถึง หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานจากธนาคารที่แสดง
การจายเงินใหกับเจาหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร 
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2. ภาพรวมการปฏิบัตงิาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมูล ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบรหิาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหารงบประมาณ 

ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายบัญชีและการเงิน 

เจาหนาที ่

ฝายแผน กลยุทธ และ
งบประมาณ 

งานติดตาม 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่(*) 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ัดก

าร
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ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ฝายบัญชี
และการเงิน 

ฝายแผน 
กลยุทธ 
และ

งบประมาณ 

งานติดตาม 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่ เจาหนาที ่

ฝายบัญชีและการเงิน        
1. การจายเงิน  * * * *   
2. การรับเงิน        

2.1 การรับเงินงบประมาณ  * * * * *  
2.2 การรับเงินบริจาค     *   
2.3 การรับคืนเงิน     *   

3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย        
3.1 การยืมเงินทดรองจาย  * * * *   
3.2 การเคลียรเงินทดรองจาย  * * * *   

4. การบริหารเงินสดยอย        
4.1 การจายเงินสดยอย     *   
4.2 การเบิกชดเชยเงินสดยอย    * *   

5. การปดงบประมาณ  * * * *   
6. การตรวจนับ Fixed Asset     *   
7. การบริหารเงิน  * * * *   
ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ        
8. การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป * * * *  *  
9. การจัดทำแผนการปฏิบตัิงานและการใชจาย
งบประมาณ 

* * * *  *  

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ (อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561) 

(1) ออกหลักเกณฑ คำสั่ง ประกาศ หรือวิธีปฏิบัติ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

(2) ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หลักเกณฑ คำสั่ง ประกาศ หรือวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหาร
การเงินและงบประมาณของสำนักงานในกรณีที่เห็นสมควร 

(3) เปนผูรับผิดชอบในการบริหารกองทุน ตามหลักเกณฑ และเงื ่อนไขที่คณะกรรมการ
กำหนด 

 ผูชวยผูจัดการ มีหนาที่ อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

 เจาหนาที ่มีหนาที ่ปฏิบัติงานใหแกหนวยงาน ตามภารกิจที่ไดรับมอบหมาย 
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2.3 แผนผังการทำงาน 

ฝายบัญชีและการเงิน 

[1] กระบวนการ: การจายเงิน 

เจาหนาท่ีตรวจจายเจาหนาที่บัญชีต้ังหนี้เจาหนาที่บัญชีอาวุโส

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ถูกตอง/ครบถวน               

ไดรับ “เอกสารการเบิกจายคาใชจาย” 
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ

           ไมถูกตอง/ไมครบถวนพิจารณาตรวจสอบ

สงคืนหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อทําการแกไข

ถูกตอง/ครบถวน

สง “ใบตั้งหนี้” และ “เอกสารการ
เบิกจายคาใชจาย” ใหเจาหนาที่บัญชี

อาวุโสเพื่อพิจารณาตรวจสอบ

บันทึกคาใชจายในระบบ ERP และพิมพ 
“ใบตั้งหน้ี”

พิจารณาตรวจสอบ ไมถูกตอง/ไมครบถวน

สงคืนหนวยงานที่เก่ียวของ
เพื่อทําการแกไข

1

ใบตั้งหนี้

ใบต้ังหนี้

การเบิกจาย
คาใชจาย

6

 

เจาหนาที่การเงินจายเจาหนาที่บัญชีอาวุโส เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

การจายเงิน

โอนเงิน

ลงนามใน “ใบตั้งหน้ี” แลวสงชุด
เอกสาร ใหเจาหนาท่ีการเงิน

เขาระบบ ERP เพื่อดึงรายการตั้งหน้ี มา
ทําจาย

พิมพ “ใบสําคัญจาย (Payment 
Voucher)” และ 

“ใบหักภาษี ณ ที่จาย” (ถามี)

3

2

จายเปนเช็ค

เขาระบบ KTB Universal Data Entry 
สําหรับบริการ KTB iPAY

ทําการพิมพเช็ค จากระบบ ERP 

เขาระบบ KTB Corporate Online: 
Bulk Payment เพื่อนําเขา Text File 

รายการโอนเงิน

ใบตั้งหน้ี

ใบสําคัญจาย
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เจาหนาที่การเงินจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่
การเงินจาย

ลงนามใน “ใบสําคัญจาย
(Payment Voucher)”

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบเอกสาร

สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทําการแกไข

ไมถูกตอง/ไมครบถวน         

สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหมีผูอํานาจ 
ลงนามอนุมัติ

4

ใบสําคัญจาย

 

เจาหนาที่การเงินจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

สง “ใบรายการโอนเงิน” และชุด
เอกสาร ใหเจาหนาท่ีการเงินจาย

5

พิมพ “ใบรายการโอนเงิน”

ลงนามใน “ใบสําคัญจาย
(Payment Voucher)”

                ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบเอกสาร

สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทําการแกไข

ไมถูกตอง/ไมครบถวน            

เขาระบบ KTB Corporate Online: 
Bulk Payment เพื่ออนุมัติโอนเงิน

โอนเงินสําเร็จหรือไม

สงชุดเอกสารคืนหนวยงานตนเรื่อง
เพื่อทําการแกไขสําเร็จ

  ไมสําเร็จ

6

รายการโอนเงิน

รายการโอนเงิน

ใบสําคัญจาย
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เจาหนาที่การเงินจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน

5

พิมพ “รายการโอนเงินสําเร็จ” และ
สงชุดเอกสารให ผูอํานวยการสํานัก

ลงนาม

ประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสาร
ประกอบการจายเงินทุกฉบับ

ประทับตรา ในเอกสารการจายเงินทุก
ฉบับ

ตรวจสอบเลขที่ “ใบสําคัญจาย” ใน
ระบบ ERP และเก็บชุดเอกสารเขาแฟม 

โดยเรียงตามเลขท่ี “ใบสําคัญจาย”

เมื่อไดรับ “ใบเสร็จรับเงิน” นํามา
ประกบกับชุดเอกสารการจายเงิน 
และต๊ิกในชองรับใบเสร็จรับเงิน ที่

“ใบสําคัญจาย”

สิ้นสุด

ใบสําคัญจาย

ใบสําคัญจาย

4

ใบเสร็จรับเงิน

ใบสําคัญจาย

 

[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.1] กระบวนการยอย: การรับเงินงบประมาณ 

เจาหนาที่การเงินจายเจาหนาที่บัญชี สํานักงบประมาณ ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.1 การรับเงินงบประมาณกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

แจงเรื่องไดรับเงินงบประมาณให 
ผูอํานวยการสํานักฯ รับทราบทางอีเมล

โอนเงินงบประมาณเขาบัญชีของ กศส. 
พรอมสง “ใบงวดงบ”

ไดรับใบแจงงบพรอมลงบัญชีรับเงินใน
ระบบ ERP และพิมพ 

“ใบ Receive Voucher”

ไดรับ “พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ” จากสํานัก

งบประมาณ

เขาระบบ GFMIS เพื่อจัดทํา “หนังสือ
แจงขอเบิกงบประมาณ” และบันทึก

ขอมูลเลขที่บัญชีของ กสศ.

แจงเรื่องไดรับเงินงบประมาณให 
ผูอํานวยการสํานักฯ รับทราบทางอีเมล

1

ใบ Receive 
Voucher

ใบงวดงบ
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เจาหนาที่บัญชี 

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.1 การรับเงินงบประมาณกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สิ้นสุด

แจงผูอํานวยการสํานักฯ พรอมแนบ “
ใบ Receive Voucher” เพื่อรับทราบ

1ใบ Receive 
Voucher

 

[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.2] กระบวนการยอย: การรับเงินบริจาค 

เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.2 การรับเงินบริจาคกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบออกใบเสร็จ เพื่อออก 
“ใบเสร็จรับเงิน” แลวสงใหผูบริจาค

ทางอีเมล

สิ้นสุด

ตรวจสอบ Statement ของทุกบัญชีที่
เปนเงินบริจาค เดือนละ 1 คร้ัง

เขาระบบ ERP เพื่อลงบัญชีรับเงิน และ
พิมพ “ใบ Receive Voucher”

ใบ Receive 
Voucher

ใบเสร็จรับเงิน
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[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.3] กระบวนการยอย: การรับคืนเงิน 

เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.3 การรับคืนเงินกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังท่ี :

ผูจัดทํา :

1.0 วันท่ีอนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัต ิ:ผูทบทวน :

เริ่มตน

ส้ินสุด

ไดรับ “Bill payment” และ/หรือ 
สลิปการโอน จากหนวยงานตนเร่ือง 

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบเอกสาร ไมถูกตอง/ไมครบถวน

แจงหนวยงานตนเรื่อง เพื่อทําการแกไข

เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกบัญชี
คาใชจายและบันทึกรับคืนเงินดานรับ 
แลวออก “ใบ Receipt Voucher” 

พรอมแนบเอกสารปด

ใบ Receive 
Voucher

ใบ Bill payment 
/ สลิปการโอน
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[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.1] กระบวนการยอย: การยืมเงินทดรองจาย 

เจาหนาที่การเงินผูมีอํานาจ ผูขอยืมเงิน

กระบวนการ : 3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย

3.1 การยืมเงินทดรองจายกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

สงเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงิน
เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน”

สงเอกสาร ใหผูอํานวยการสํานักฯ ลง
นาม แลวสงใหผูมีอํานาจอนุมัติตาม

วงเงิน

การจายเงิน

สิ้นสุด

เขาระบบ PMS เพื่อบันทึกประมาณการ
คาใชจาย แลวพิมพเอกสาร

เอกสาร

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ ไมอนุมัติ

แจงผูขอยืมเงิน เพื่อทําการแกไข

เอกสาร

เอกสาร
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[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.2] กระบวนการยอย: การเคลียรเงินทดรองจาย 

เจาหนาท่ีตรวจจายผูมีอํานาจ ผูขอยืมเงิน

กระบวนการ : 3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย

3.2 การเคลียรเงินทดรองจายกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไมอนุมัติ

เขาระบบ PMS เพื่อสรุปคาใชจาย แลว
พิมพเอกสาร

ถูกตอง

ตรวจสอบความถูกตอง ไมถูกตอง

สงคืนผูขอยืมเงิน เพื่อดําเนินการแกไข

เอกสาร

โอนคืนเงินทดรองจาย

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

สงคืนผูขอยืมเงิน เพ่ือดําเนินการแกไข

สงเอกสาร ใหผูมีอํานาจอนุมัติ

สงเอกสาร ใหเจาหนาที่ตรวจจาย
เอกสาร

เอกสาร

1

 

เจาหนาท่ีตรวจจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย

3.2 การเคลียรเงินทดรองจายกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จายเงินเพ่ิม

จายเงินเพิ่มหรือคืนเงิน คืนเงิน

จัดเก็บชุดเอกสารเงินยืมทดรองจาย

1

สงเอกสารใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อเขาสู
“กระบวนการรับเงิน”

สงเอกสารใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อเขาสู
“กระบวนการจายเงิน”

สิ้นสุด

เอกสาร

เอกสาร

การจายเงิน

การรับเงิน
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[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.1] กระบวนการยอย: การจายเงินสดยอย 

ผูรักษาเงินสดยอย ผูขอเบิก

กระบวนการ : 4. การบริหารเงินสดยอย

4.1 การจายเงินสดยอยกระบวนการยอย :

ปรับปรุงครั้งที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัต ิ:ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

บันทึก “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย”

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบความถูกตอง

ใหผูขอเบิก ดําเนินการแกไขใหถูกตอง

จายเงินใหผูขอเบิก

สง “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย” พรอม
แนบ “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบรับรอง

การจายเงิน” ใหผูรักษาเงินสดยอย

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเบิกเงินสดยอย

ส้ินสุด

ใบเบิกเงินสดยอย

จัดเก็บเอกสาร
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[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.2] กระบวนการยอย: การเบิกชดเชยเงินสดยอย 

ผูรักษาเงินสดยอยผูอํานวยการสํานัก ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 4. การบริหารเงินสดยอย

4.2 การเบิกชดเชยเงินสดยอยกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” และ 
ตรวจนับเงินสดยอย

สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอม
แนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ให
ผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาอนุมัติ

ใบสรุปการใชเงิน
สดยอย

ใบสรุปการใชเงิน
สดยอย

อนุมัติ

สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอม
แนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ให

ฝายบัญชีและการเงิน เพื�อเขา้สู่ 
“กระบวนการจ่ายเงิน”

ใบสรุปการใชเงิน
สดยอย

สิ้นสุด

เริ่มตน

พิจารณาอนุมัติ

สงคืนผูรักษาเงินสดยอย เพื่อทําการ
แกไข

ไมอนุมัติ

การจายเงิน

 

[5] กระบวนการ: การปดงบประมาณ 

เจาหนาที่บัญชีอาวุโสผูอํานวยการสํานัก

กระบวนการ : 5. การปดงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงครั้งที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เขาระบบ ERP เพื่อพิมพ “รายงานบัญชี
แยกประเภท” โดยแยกประเภทตาม

กลุมบัญชี 5 หมวด

เริ่มตน

1

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท”

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบความถูกตอง

นําสง “รายงานบัญชีแยกประเภท” ให
ผูอํานวยการสํานักฯ ลงนาม

ดาํเนินการแกไ้ข

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท”

จัดทํา “รายงานทางการเงิน”
(Excel File)

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

รายงานทาง
การเงิน
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เจาหนาที่บัญชีอาวุโสผูอํานวยการสํานัก เจาหนาที่การเงินจาย

กระบวนการ : 5. การปดงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

สิ้นสุด

นําเสนอ “รายงานทางการเงิน” เปน
รายไตรมาส ใหผูจัดการ อนุกรรมการ

การเงิน คณะกรรมการตรวจสอบภายใน 
และคณะกรรมการบริหาร เพื่อรับทราบ

นําสง “รายงานทางการเงิน” ให
ผูอํานวยการสํานัก

นําสง “รายงานทางการเงิน” เปน
รายไตรมาส ใหผูตรวจสอบบัญชี

เขาระบบ CFS ของกรมบัญชีกลาง เพื่อ
บันทึกขอมูลรายงานทางการเงิน ในแต

ละหมวด ทุกเดือน

 

[6] กระบวนการ: การตรวจนับ Fixed Asset 

เจาหนาที่บัญชีอาวุโส เจาหนาที่ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 6. การตรวจนับ Fixed Asset

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ใช

ครุภัณฑใหมหรือไม

ไมใช

ไดรับแจงจากเจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ วามีครุภัณฑเขามาใหม

สงรายการขอมูลครุภัณฑทั้งหมด ใหฝาย
พัสดุฯ ชวงปดงบประมาณ

เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกขอมูลครุภัณฑ
เขาทะเบียน Fixed Asset 

สงให Outsource ดําเนินการติด
บารโคดที่ครุภัณฑ

ดําเนินการตรวจนับครุภัณฑทั้งหมด

สิ้นสุด
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[7] กระบวนการ: การบริหารเงิน 

เจาหนาที่ผูอํานวยการสํานักผูจัดการ

กระบวนการ : 7. การบริหารเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นําเสนอผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

จัดทําแผนการบริหารเงิน และบันทึกขอ
อนุมัติแนวทาง/รูปแบบการบริหารเงิน

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ ไมอนุมัติ

ปรับแกตามขอเสนอแนะ

ดําเนินการลงทุนตามแนวทาง/รูปแบบ
การบริหารเงินที่ไดรับอนุมัติ

จัดทําทะเบียนควบคุมการบริหารเงินทุก
ประเภท

ติดตามการลงทุนการบริหารเงินให
เปนไปตามระยะเวลาที่กําหนดของการ

ลงทุนในแตละประเภท

สิ้นสุด

 

ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ 

[8] กระบวนการ: การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณคณะรัฐมนตรี

กระบวนการ : 8. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

พิจารณาใหความเห็นชอบแนวทางการ
จัดทํางบประมาณ และปฏิทินงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ

จัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณ
รายจาย และเงินนอกงบประมาณ รวมท้ัง

ผลการปฏิบัติงานของปงบประมาณ

1

รวมกับสํานักงบประมาณ พิจารณา
ทบทวนและปรับปรุงฐานขอมูลประมาณ
การรายรับและรายจายลวงหนาระยะ

ปานกลาง และจัดทํารายละเอียด
งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ

จัดทํารายละเอียดขอเสนอเบื้องตน 
งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ สงสํานักงบประมาณ เพื่อ
ประกอบการจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ
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ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณคณะรัฐมนตรี

กระบวนการ : 8. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาทบทวนและปรับปรุง เปาหมาย 
กลยุทธ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลสําเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และ

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากการใช
จายงบประมาณของ กสศ.

1

นําเสนอ คณะรัฐมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
ในรายการที่ กสศ. ขอรับการจัดสรร

งบประมาณ 

“การกําหนดนโยบายวงเงิน และ 
โครงสรางงบประมาณ”

จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ

2

บันทึกรายละเอียดคําขอฯ
 ในระบบ e-Budgeting หลังจากที่

นายกรัฐมนตรีมอบนโยบาย

 

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณสํานักงบประมาณคณะรัฐมนตรี

กระบวนการ : 8. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง/ครบถวน ดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ประสานแจงเจาหนาที่สํานักงบประมาณ
ที่รับผิดชอบ กสศ. ตรวจสอบความถูก

ตองอีกคร้ัง

นําสงสํานักงบประมาณ 

“การพิจารณางบประมาณฯ ของ
คณะรัฐมนตรี และ สภานิติบัญญัติ

แหงชาติ”

“การพิจารณา(ราง)พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป”

ประกาศใช พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ

สิ้นสุด

ไมถูกตอง/ไมครบถวน
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[9] กระบวนการ: การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “แผนการปฏิบัติงานและการใช
จายงบประมาณ” (Excel File) ที่ฝาย

แผนฯ จัดสงให โดยโครงการและ
งบประมาณ จําแนกตามกลุมแผนงาน

บันทึกขอมูลแผนการปฏิบัติงานและการ
ใชจายงบประมาณ ในระบบ BB EvMIS

1

ประสานงานสํานักงบประมาณ เห็นชอบ
แผนการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ เพื่อสํานักงบประมาณสง
ขอมูลแผนฯ ใหกรมบัญชีกลาง 

(ระบบ GFMIS)

ตั้งคําของบประมาณ ในระบบ 
e-Budget 

เขาระบบ e-Budget เพื่อทําการแกรหัส
โครงการท่ีไดรับจากระบบ ใหเปน รหัส
ของแผนงานใหญ และแผนงานยอย

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

  

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณผูจัดการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

1

พิจารณาตรวจสอบ

งบประมาณเพียงพอ

นําสง “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” เสนอผูจัดการ 

ตองปรับปรุงงบประมาณ

2

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

ไมอนุมัติ

สงสํานักตนเร่ืองทําการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

นําสง “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” เสนอคณะกรรมการฯ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

ไมอนุมัติ

สงสํานักตนเร่ืองทําการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

3

3

3

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ
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ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณผูจัดการ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

จัดทํา “บันทึกการขอปรับแผน
งบประมาณ” 

นําสง “บันทึกการขอปรับแผน
งบประมาณ” ใหผูจัดการ 

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

ไมอนุมัติ

สงสํานักตนเร่ืองทําการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

ปรับปรุงงบประมาณ ในระบบ 
e-Budget 

นําสง “บันทึกการขอปรับแผน
งบประมาณ” ใหผูอํานวยการสํานักฯ 

พิจารณาตรวจสอบ

ถูกตอง

ลงนามในเอกสาร

ไมถูกตอง

ฝายแผนดําเนินการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

3

บันทึกการขอปรับ
แผนงบประมาณ

บันทึกการขอปรับ
แผนงบประมาณ

  

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

พิจารณาแผนฯวาไดมติจากที่
ประชุมคณะกรรมการฯ

ไดมติเรียบรอย

จัดประชุมรวมกับสํานักตนเรื่อง เพื่อ 
จองงบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการ

และการใชจายงบประมาณ” 
ในระบบ e-Budget พรอมกัน

ยังไมไดมติ

นํา “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” เขาท่ีประชุมกลั่นกรอง

โครงการ โดยพิจารณาตาม
วงเงินงบประมาณ

7

ไดรับอีเมลแจงเตือน การจอง
งบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการและ

การใชจายงบประมาณ” ในระบบ 
e-Budget จากสํานักตนเร่ือง

พิจารณาตรวจสอบ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

แจงสํานักตนเร่ืองทําการแกไข

8

9
แผนการปฏิบัติงาน

และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

อนุมัติในระบบ

6
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ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณผูจัดการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

7

พิจารณาวงเงินงบประมาณ

กรณีไมเกิน 20 ลาน

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

แจงสํานักตนเร่ืองทําการแกไข

รายงานใหคณะกรรมการทราบ

ไมอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

แจงสํานักตนเรื่องทําการแกไข

กรณีไมเกิน 20 ลาน

6

ไมอนุมัติ

6

9

9

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

  

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

8

ผอ.สํานักตนเรื่อง 
พิจารณาอนุมัติในระบบ

อนุมัติ

ผอ.สํานักตนเรื่อง ลงนามรับรอง “ใบจอง
งบประมาณ” และกดยืนยันอนุมัติ
งบประมาณในระบบ e-Budget

นักวิชาการสํานักตนเร่ือง ดําเนินการ
แกไขตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

นักวิชาการสํานักตนเรื่อง เขาระบบ 
e-Budget เพื่อกรอกแผนการเบิกจาย

งบประมาณ 

จัดทํารายงาน และสงให
คณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการฯ

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณในระบบ BB EvMIS

สิ้นสุด

นักวิชาการส่ังพิมพ “ใบจองงบประมาณ
” ออกจากระบบ e-Budget และจัดสง

ใหผูอํานวยการสํานักตนเรื่อง 

ใบจองงบประมาณ
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ฝายบัญชีและการเงิน 

[1] กระบวนการ: การจายเงิน 

 

1. เจาหนาทีต่รวจจาย ไดรับ “เอกสารการเบิกจายคาใชจาย” จากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. เจาหนาทีต่รวจจาย ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของเอกสาร 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อทำการแกไข 

3. เจาหนาทีบ่ัญชีตั้งหนี้ บันทึกคาใชจายในระบบ ERP และพิมพ “ใบตั้งหนี้” 

4. เจาหนาทีบ่ัญชีตั้งหนี้ สง “ใบตั้งหนี้” และ “เอกสารการเบิกจายคาใชจาย” ใหเจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส
เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

5. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ตรวจสอบการบันทึก “ใบตั้งหนี้” ในระบบ ERP 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนเจาหนาที่บัญชีตั้งหนี้ เพื่อทำการแกไข 

6. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ลงนามใน “ใบตั้งหนี้” แลวสงชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงิน 

7. เจาหนาที ่การเงิน เขาระบบ ERP เพื ่อดึงรายการตั ้งหนี้ มาทำจาย และพิมพ “ใบสำคัญจาย 
(Payment Voucher)” และ “ใบหักภาษี ณ ที่จาย” (ถามี) 

 

8. เจาหนาที่การเงิน พิจารณาการจายเงิน 

8.1 กรณีจายเปนเช็ค:  

8.1.1 เจาหนาที่การเงิน ทำการพิมพเช็ค จากระบบ ERP  

8.1.2 เจาหนาที่การเงิน สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงินจาย 

8.1.3 เจาหนาที่การเงินจาย ตรวจสอบเอกสาร 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทำการแกไข 

อางอิง: 
 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 5 ขอ 22 – 27 
 ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน พ.ศ. 2562 

หมายเหตุ: 

 การหักภาษี ณ ที่จาย กรณีบุคคลทั่วไป 10,000 บาทขึ้นไป กรณีบริษัท 500 บาทขึ้นไป 
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8.1.4 เจาหนาที่การเงินจาย ลงนามใน “ใบสำคญัจาย (Payment Voucher)” 

8.1.5 เจาหนาที่การเงินจาย สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหมีผูอำนาจ ลงนามอนุมัติ 

 

8.2 กรณีโอนเงิน: 

8.2.1 เจาหนาที ่การเงิน เขาระบบ KTB Universal Data Entry สำหรับบริการ KTB iPAY 
(ภาคผนวก 5.) เพื่อบันทึกรายการโอนเงิน แลวแปลงขอมูลออกมาเปน Text File 

8.2.2 เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ KTB Corporate Online: Bulk Payment (ภาคผนวก 5.) 
เพื่อนำเขา Text File รายการโอนเงิน และพิมพ “ใบรายการโอนเงิน” 

8.2.3 เจาหนาที่การเงิน สง “ใบรายการโอนเงิน” และชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงินจาย 

8.2.4 เจาหนาที่การเงินจาย ตรวจสอบเอกสาร 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทำการแกไข 

8.2.5 เจาหนาที่การเงินจาย ลงนามใน “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” 

8.2.6 เจาหนาที่การเงินจาย เขาระบบ KTB Corporate Online: Bulk Payment เพื่ออนุมัติ
โอนเงิน  

 กรณโีอนเงินสำเร็จ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณโีอนเงินไมสำเร็จ: สงชุดเอกสารคืนหนวยงานตนเรื่อง เพื่อทำการแกไข 

8.2.7 เจาหนาที่การเงินจาย พิมพ “รายการโอนเงินสำเร็จ” และสงชุดเอกสารให ผูอำนวยการ
สำนัก ลงนาม 

9. เจาหนาที่ ประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารประกอบการจายเงินทุกฉบับ และประทับตรา 
“ตรวจสอบการรับ ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการโอนเงิน/สำเนา ที่ “ใบสำคัญจาย (Payment 
Voucher)” 

10. เจาหนาที่ ตรวจสอบเลขที่ “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” ในระบบ ERP และเก็บชุดเอกสาร
เขาแฟม โดยเรียงตามเลขที่ “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” 

11. เมื่อไดรับ “ใบเสร็จรับเงิน” นำมาประกบกับชุดเอกสารการจายเงิน และติ๊กในชองรับใบเสร็จรบัเงิน 
ที่ “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” 

หมายเหตุ: 
 ผูมีอำนาจลงนามในเช็ค 2 ทานจาก 6 ทาน ไดแก ผูจัดการ รองผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ ผอ.สำนักพัฒนา

ยุทธศาสตรและบริหารงบประมาณ ผอ.สำนักนวัตกรรมและทุนการศึกษา ผอ.สำนักธรรมาภิบาลและ
บริหารงานทั่วไป  
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[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.1] กระบวนการยอย: การรับเงินงบประมาณ 

 

1. ฝายแผนฯ ไดรับ “พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ” จากสำนักงบประมาณ 

2. ฝายแผนฯ แจง เจาหนาที่การเงินจาย เรื่องรายละเอียดงบประมาณ 

3. เจาหนาที่การเงินจาย เขาระบบ GFMIS ของกระทรวงการคลัง เพื่อจัดทำ “หนังสือแจงขอเบิก
งบประมาณ” และบันทึกขอมูลเลขที่บัญชีของ กสศ. 

4. สำนักงบประมาณ โอนเงินงบประมาณเขาบัญชีของ กศส. พรอมสง “ใบงวดงบ” 

5. เจาหนาที่การเงินจาย แจงเรื่องไดรับเงินงบประมาณให ผูอำนวยการสำนักฯ รับทราบทางอีเมล 

6. เจาหนาทีบ่ัญชี ไดรับใบแจงงบพรอมลงบัญชีรับเงินในระบบ ERP และพิมพ “ใบ Receive 
Voucher”  

7. เจาหนาทีบ่ัญชี แจงผูอำนวยการสำนักฯ พรอมแนบ “ใบ Receive Voucher” เพื่อรับทราบ 

[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.2] กระบวนการยอย: การรับเงินบริจาค 

 

1. เจาหนาที่การเงิน ตรวจสอบ Statement ของทุกบัญชีที่เปนเงินบริจาค เดือนละ 1 ครั้ง 

2. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP เพื่อลงบัญชีรับเงิน และพิมพ “ใบ Receive Voucher”  

3. เจาหนาทีก่ารเงิน เขาระบบออกใบเสร็จ เพื่อออก “ใบเสร็จรับเงิน” แลวสงใหผูบริจาคทางอีเมล  

 

การจายเงิน: 
 กรณีเบิกคาใชจายใหเจาหนาที่ของ กสศ.: ปดรับเอกสารทุกวันศุกร และทำจายในวันศุกรถัดไป 
 กรณีเบิกคาใชจายของโครงการฯ: ปดรับเอกสารทุกวันศุกร และทำจายในวันศุกรถัดไป 

 กรณีงานจัดซื้อจัดจาง: ทำจายทุกวันศุกรที่ 2 และ 4 ของเดือน โดยเอกสารตองถูกตอง/ครบถวน และสงกอน 
2 สัปดาห 

อางอิง: 
 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบญัชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 2 ขอ 9 – 11 

อางอิง: 
 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 2 ขอ 9 – 11 

 พระราชกฤษฎีกา วาดวยการยกเวนรัษฎากร (ฉบับที่ 682) พ.ศ. 2562 
 ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได (ฉบับที่ 354) เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข

เพื่อการยกเวนภาษีเงินได สำหรับการบริจาคเงินหรือทรัพยสินใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

หมายเหตุ: 
 จะออกใบเสร็จรับเงินใหเฉพาะผูบริจาคที่ทำการรองขอผานทาง Google Form และตองมีสลิปโอนเงิน และมี

ยอดเงินเขาที ่Statement ของธนาคารเทานั้น 
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[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.3] กระบวนการยอย: การรับคืนเงิน 

 

1. เจาหนาที่การเงิน ไดรับ “Bill payment” และ/หรือ สลิปการโอน จากหนวยงานตนเรื่อง  

2. เจาหนาที่การเงิน ตรวจสอบเอกสาร และ Statement ของบัญชี 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: แจงหนวยงานตนเรื่อง เพื่อทำการแกไข 

3. เจาหนาทีก่ารเงิน เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกบัญชีคาใชจายและบันทึกรับคืนเงินดานรับ แลวออก 
“ใบ Receipt Voucher” พรอมแนบเอกสารปด 

[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.1] กระบวนการยอย: การยืมเงินทดรองจาย 

 

1. ผูขอยืมเงิน เขาระบบ PMS เพื่อบันทึกประมาณการคาใชจาย แลวพิมพเอกสาร 

2. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม แลวสงใหผูมีอำนาจอนุมัติตามวงเงิน 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงผูขอยืมเงิน เพื่อทำการแกไข 

3. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหเจาหนาทีก่ารเงิน เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.2] กระบวนการยอย: การเคลียรเงินทดรองจาย 

1. ผูขอยืมเงิน โอนคืนเงินทดรองจาย 

2. ผูขอยืมเงิน เขาระบบ PMS เพื่อสรุปคาใชจาย แลวพิมพเอกสาร 

3. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหผูมีอำนาจอนุมัติ 

4. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหเจาหนาที่ตรวจจาย 

5. เจาหนาที่ตรวจจาย พิจารณาความถูกตองของเอกสาร 

การรับคืนเงิน: ไดแก 
 คืนเงินโครงการ กรณีปดโครงการ 

 คืนเงินอุดหนุน กรณีโรงเรียนคืนเงินอุดหนุน 

 คืนเงินทดรองจาย กรณียืมเงินทดรองจาย แลวเงินเหลือ 

หมายเหตุ: 
 อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 6 ขอ 28 - 31 
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 กรณีถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: สงคืนผูขอยืมเงิน เพื่อดำเนินการแกไข 

6. เจาหนาที่ตรวจจาย พิจารณาวาจายเงินเพิ่มหรือคืนเงิน 

 กรณจีายเงินเพิ่ม: สงเอกสารใหเจาหนาทีบ่ัญชี เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

 กรณีคนืเงิน: สงเอกสารใหเจาหนาทีบ่ัญชี เพื่อเขาสู “กระบวนการรับเงิน” 

7. เจาหนาที่การเงิน จัดเก็บชุดเอกสารเงินยืมทดรองจาย 

[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.1] กระบวนการยอย: การจายเงินสดยอย 

 

1. ผูขอเบิก บันทึก “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย” (แตละครั้งมีจำนวนไมเกิน 2,000 บาท) 

2. ผูขอเบิก สง “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย” พรอมแนบ “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบรับรองการ
จายเงิน” ใหผูรักษาเงินสดยอย 

3. ผูรักษาเงินสดยอย ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารการเบิกเงินสดยอย 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: ใหผูขอเบิก ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

4. ผูรักษาเงินสดยอย จายเงินใหผูขอเบิก 

5. ผูรักษาเงินสดยอย จัดเก็บเอกสาร 

[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.2] กระบวนการยอย: การเบิกชดเชยเงินสดยอย 

 

1. ผูรักษาเงินสดยอย จัดทำ “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” และ ตรวจนับเงินสดยอย 

2. ผูรักษาเงินสดยอย สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอมแนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ให
ผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมอนุมัต:ิ ใหผูรักษาเงินสดยอย ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

หมายเหตุ: 
 อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 4 ขอ 17 - 21 

หมายเหตุ: 
 อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 4 ขอ 17 - 21 
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3. ผูรักษาเงินสดยอย สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอมแนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ใหฝาย
บัญชีและการเงิน เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

[5] กระบวนการ: การปดงบประมาณ 

 

1. เจาหนาที่บัญชีอาวุโส เขาระบบ ERP เพื่อพิมพ “รายงานบัญชีแยกประเภท” โดยแยกประเภทตาม
กลุมบัญชี 5 หมวด (ทรัพยสิน หนี้สิน ทุน รายได คาใชจาย) ภายในระยะเวลา 15 วัน หลังจากปด
เดือน 

2. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ตรวจสอบความถูกตองของ “รายงานบัญชีแยกประเภท” 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ดำเนินการแกไข 

3. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท” 

4. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส นำสง “รายงานบัญชีแยกประเภท” ใหผูอำนวยการสำนัก ลงนาม 

5. ผูอำนวยการสำนัก ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท” 

6. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส จัดทำ “รายงานทางการเงิน” (Excel File) 

7. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส นำสง “รายงานทางการเงิน” ใหผูอำนวยการสำนัก 

8. ผูอำนวยการสำนัก นำสง “รายงานทางการเงิน” เปนรายไตรมาส ใหผูตรวจสอบบัญชี 

9. ผูอำนวยการสำนัก นำเสนอ “รายงานทางการเงิน” เปนรายไตรมาส ใหผูจัดการ อนุกรรมการ
การเงิน คณะกรรมการตรวจสอบภายใน และคณะกรรมการบริหาร เพื่อรับทราบ 

10. เจาหนาที่การเงินจาย เขาระบบ CFS ของกรมบัญชีกลาง เพื่อบันทึกขอมูลรายงานทางการเงิน ในแต
ละหมวด ทกุเดือน 

[6] กระบวนการ: การตรวจนับ Fixed Asset 
1. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ไดรับแจงจากเจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศ วามีครุภัณฑเขามาใหม 

2. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกขอมูลครุภัณฑเขาทะเบียน Fixed Asset  

3. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส พิจารณาวาเปนครุภัณฑใหมหรือไม 

 กรณใีช: สงให Outsource ดำเนินการติดบารโคดที่ครุภัณฑ 

 กรณีไมใช: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

4. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส สงรายการขอมูลครุภัณฑท้ังหมด ใหฝายพัสดุฯ ชวงปดงบประมาณ 

5. เจาหนาทีฝ่ายพัสดฯุ ดำเนินการตรวจนับครุภัณฑท้ังหมด 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบญัชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 10 ขอ 44 – 48 
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[7] กระบวนการ: การบริหารเงิน 

 

1. ผูอำนวยการสำนัก จัดทำแผนการบริหารเงิน และบันทึกขออนุมัติแนวทาง/รูปแบบการบริหารเงิน 

2. ผูอำนวยการสำนัก นำเสนอผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ ปรับแกตามขอเสนอแนะ 

3. เจาหนาที ่ดำเนินการลงทุนตามแนวทาง/รูปแบบการบริหารเงินที่ไดรับอนุมัติ 

 

4. เจาหนาที่ จัดทำทะเบียนควบคุมการบริหารเงินทุกประเภท 

 

5. เจาหนาที่ ติดตามการลงทุนการบริหารเงินใหเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนดของการลงทุนในแตละ
ประเภท 

ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ 

[8] กระบวนการ: การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 

 

ขั้นทบทวนและวางแผนงบประมาณ 

1. ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบแนวทางการจัดทำงบประมาณ และปฏิทินงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันอังคารที่ 22 ต.ค. 2562) 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 1 ขอ 6 – 8 

หมายเหตุ: 
 การลงทุนเงินฝากออมทรัพยพิเศษ: ทำเรื่องเปดบัญชีใหม และขอโอนเงินจากบัญชีเดิมไปบัญชีใหม  
 การลงทุนกองทุนรวม: ติดตอตัวแทนจำหนายหลักทรัพยเพื่อขอซื้อกองทุน และโอนเงินไปยังบัญชีท่ีเปดไว  

 การลงทุนพันธบัตร: คัดเลือกจาก 3 ธนาคาร ไดแก ธนาคารกสิกรไทย ธนาคารกรุงไทย ธนาคารเกียรตนิาคิน 
และโอนเงินไปยังบัญชีท่ีธนาคารแจงไว 

หมายเหตุ: 
 การรับดอกเบี้ยธนาคาร: เจาหนาที่บัญชอีาวุโส ลงบัญชีดอกเบี้ยรับ ทุกสิ้นเดือน 

 การรับดอกเบี้ยพันธบัตร: เจาหนาที่บัญชีอาวุโส ทำดอกเบี้ยคางรับ ทุก 6 เดือน 

หมายเหตุ: 
 อางอิงปฏิทินงบประมาณรายจายประจำป 2564 

 ขั้นทบทวนและวางแผนงบประมาณ: ต.ค. 2562 – ม.ค. 2563 
 ขั้นจัดทำงบประมาณ: ม.ค. 2563 – พ.ค. 2563 

 ขั้นอนุมัติงบประมาณ: พ.ค. 2563 – ก.ย. 2563 
 อางอิงคูมือปฏิบัติ การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของสำนักงบประมาณ 
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2. ฝายแผนฯ จัดทำรายงานผลการใชจายงบประมาณรายจาย และเงินนอกงบประมาณ รวมทั้งผลการ
ปฏิบัติงานของปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 1 ต.ค. – 14 พ.ย. 2562) 

3. ฝายแผนฯ รวมกับสำนักงบประมาณ พิจารณาทบทวนและปรับปรุงฐานขอมูลประมาณการรายรับ
และรายจายลวงหนาระยะปานกลาง และจัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564) 

4. ฝายแผนฯ จัดทำรายละเอียดขอเสนอเบื้องตน งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) 
(คาใชจายบุคลากร คาสาธารณูปโภค และคาใชจายตามขอผูกพันในลักษณะรายจายประจำและ
รายจายลงทุน) สงสำนักงบประมาณ เพือ่ประกอบการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 1 ต.ค. – 13 ธ.ค. 2562) 

5. ฝายแผนฯ พิจารณาทบทวนและปรับปรุง เปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด
ผลสำเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการใชจายงบประมาณของ กสศ. (ระหวาง
วันที่ 1 ต.ค. 2562 – 14 ม.ค. 2563) 

6. ฝายแผนฯ นำเสนอ ครม. พิจารณาอนุมัติ ในรายการที่ กสศ. ขอรับการจัดสรรงบประมาณ ซึ่งจะตอง
มีการกอหนี้ผูกพันงบประมาณมากกวา 1 ปงบประมาณ สำหรับรายการงบประมาณที่มีวงเงนิตั้งแต 
1,000 ลานบาทขึ้นไป (ภายในวันที่ 21 ม.ค. 2563) กอนเสนอรายละเอียดคำของบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) 

7. “การกำหนดนโยบายวงเงินและโครงสรางงบประมาณ” 
“การกำหนดนโยบายวงเงินและโครงสรางงบประมาณ” 

1. สำนักงบประมาณ สภาพัฒน ก.พ.ร. และ สมช. รวมกันพิจารณา และจดัทำขอเสนอเปาหมาย
และยุทธศาสตรการจดัสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) และนำเสนอ 
ครม. (ระหวางวันที่ 4 – 29 พ.ย. 2562) 

2. ครม. พิจารณาใหความเหน็ชอบการจัดทำงบประมาณรายจายบูรณาการ และมอบหมายผูมี
อำนาจกำกับแผนงานบรูณาการประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 วันที่ 11 ธ.ค. 2562) 

3. คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ จัดทำงบประมาณรายจายบูรณาการประจำป
งบประมาณ (พ.ศ. 2564) พิจารณาและใหความเห็นชอบขอบเขต เปาหมาย แนวทางการ
ดำเนินงาน ตัวชี้วัด และขอเสนองบประมาณรายจายบรูณาการประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 
2564 ระหวางวันที่ 12 ธ.ค. 2562 – 23 ม.ค. 2563) และสงสำนักงบประมาณ (ภายในวันที่ 24 
ม.ค. 2563) 

4. คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ จัดทำแผนการคลังระยะปานกลาง (ภายใน ธ.ค. 
2562) 

5. นายกรัฐมนตรี มอบนโยบายการจดัทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 
ระหวางวันที่ 18 – 20 ธ.ค. 2562) 

6. กระทรวงการคลัง สำนักงบประมาณ สภาพัฒน ธปท. รวมกันพิจารณาประมาณการรายได 
กำหนดนโยบายวงเงินงบประมาณรายจาย และโครงสรางงบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันที่ 26 ธ.ค. 2562) และนำเสนอ ครม. พจิารณาใหความเห็นชอบ 
(ในวันที่ 7 ม.ค. 2563) 

ขั้นจัดทำงบประมาณ 
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8. ฝายแผนฯ จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564)  

9. ฝายแผนฯ บันทึกรายละเอียดคำขอฯ ในระบบ e-Budgeting หลังจากที่นายกรัฐมนตรีมอบนโยบาย 
(ถึงวันที่ 23 ม.ค. 2563) 

 

10. ฝายแผนฯ ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลตามรายงานตางๆ 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

11. ฝายแผนฯ ประสานแจงเจาหนาที่สำนักงบประมาณที่รับผิดชอบ กสศ. ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 

12. ฝายแผนฯ นำสงสำนักงบประมาณ (ในวันที่ 24 ม.ค. 2563) 

13. “การพิจารณางบประมาณฯ ของคณะรัฐมนตรีและสภานิติบัญญัติแหงชาติ” 
“การพิจารณางบประมาณฯ ของคณะรัฐมนตรีและสภานิติบญัญัตแิหงชาติ” 

1. สำนักงบประมาณ พิจารณารายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 
ระหวางวันที่ 27 ม.ค. – 10 มี.ค. 2563) และนำเสนอ ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบ พรอม
แนวทางการปรบัปรุงรายละเอยีดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันที่ 
17 มี.ค. 2563) 

2. สำนักงบประมาณ พิจารณาการปรบัปรุงรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 18 – 20 มี.ค. 2563) และนำเสนอ ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบ 
(ในวันที่ 24 มี.ค. 2563) และมอบใหสำนักงบประมาณไปดำเนินการรบัฟงความคิดเห็น (ตาม
บทบัญญัตริัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 77 วรรค 2) 

3. สำนักงบประมาณ ดำเนินการรับฟงความคิดเห็นการจดัทำ(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 25 มี.ค. – 8 เม.ย. 2563) และนำเสนอ 
ครม. รับทราบผลการรับฟงความคดิเห็นการจดัทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564) และพิจารณาใหความเห็นชอบขอเสนอ(ราง)พระราชบัญญตัิงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันที่ 21 เม.ย. 2563) 

4. สำนักงบประมาณ ดำเนินการจดัพมิพ(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ (พ.ศ. 2564) และเอกสารประกอบงบประมาณ (ระหวางวนัที่ 22 เม.ย. – 5 พ.ค. 
2563) และนำเสนอ ครม. พิจารณาใหความเหน็ชอบ(ราง)พระราชบญัญัติงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) และเอกสารประกอบงบประมาณ เพื่อนำเสนอ สภา
ผูแทนราษฎร (ในวันที่ 12 พ.ค. 2563) 

ขั้นอนุมัตงิบประมาณ 

ขอมูลการจดัทำคำของบประมาณ: 
 วิสัยทัศน พันธกิจ 
 ผลสัมฤทธิ์และประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการใชจายงบประมาณ เปาหมายการใหบริการ คาเปาหมายและ

ตัวชี้วัด กลยุทธ หรือวิธีดำเนินงานสำคัญ 
 โครงสรางผลผลิต/โครงการ (คาเปาหมายและตัวชี้วัด) วัตถุประสงคและกิจกรรม (คาเปาหมายและตัวชี้วัด)  
 แผนปฏิบัติงานประจำป ที่สอดคลองกับแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ และแผนอื่นๆ 

 นโยบาย และการจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรม 

 แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจายบูรณาการ 
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14. “การพิจารณา(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป” 
“การพิจารณา(ราง)พระราชบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป” 

1. ส.ส. พิจารณา(ราง)พระราชบญัญัตงิบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) วาระ
ที่ 1 (ระหวางวันที่ 27 – 28 พ.ค. 2563) 

2. คณะกรรมาธิการฯ พิจารณา(ราง)พระราชบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564) (ระหวาง มิ.ย. – ส.ค. 2563) 

3. ส.ส. พิจารณา(ราง)พระราชบญัญัตงิบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) วาระ
ที่ 2 - 3 (ระหวางวันที่ 19 – 20 ส.ค. 2563) 

4. วุฒิสภา พิจารณา(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 
ระหวางวันที่ 7 – 8 ก.ย. 2563) 

5. สลค. นำ(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) ขึ้น
ทูลเกลาฯ ถวาย (ในวันที่ 15 ก.ย. 2563) เพื่อประกาศบังคับใชเปนกฎหมายตอไป  

15. สำนักงบประมาณ ประกาศใช พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) 

[9] กระบวนการ: การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
1. แตละสำนักของ กสศ. จัดทำ “แผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ” ลงใน “แบบฟอรม 

Excel File” ทีฝ่ายแผนฯ จัดสงให โดยโครงการและงบประมาณ จำแนกตามกลุมแผนงาน 

 

2. ฝายแผนฯ บันทึกขอมูลแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ในระบบ BB EvMIS 

3. ฝายแผนฯ ประสานงานสำนักงบประมาณ เห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
เพื่อสำนักงบประมาณสงขอมูลแผนฯ ใหกรมบัญชีกลาง (ระบบ GFMIS) 

4. สำนักตนเรื ่อง ตั้งคำของบประมาณ ในระบบ e-Budget ที่หนาจอ ระบบบริหารงบประมาณ > 
รายการคำของบประมาณ > ตั้งคำของบประมาณ  

5. ฝายแผนฯ เขาระบบ e-Budget เพื่อทำการแกรหัสโครงการที่ไดรับจากระบบ ใหเปน รหัสของ
แผนงานใหญ และแผนงานยอย 

6. เจาหนาที่ฝายแผนฯ พิจารณาตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณ  

 กรณงีบประมาณเพียงพอ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณตีองปรับปรุงงบประมาณ:  

กลุมแผนงาน: 7 กลุม 
 กลุมแผนงานที่ 1 วิจัยและพัฒนา 
 กลุมแผนงานที่ 2 ระบบเงินอุดหนุนตนแบบ 

 กลุมแผนงานที่ 3 พัฒนาครูและสถานศึกษา 
 กลุมแผนงานที่ 4 สงเสริมการจัดระบบพื้นที่ตนแบบสำหรับ 3 กลุมเปาหมาย 

 กลุมแผนงานที่ 5 สนับสนุนการสรางโอกาสในการศึกษาตอระดับสู 
 กลุมแผนงานที่ 6 สรางการมีสวนรวมและระดมทุน 

 กลุมแผนงานที่ 7 พัฒนาระบบงาน 



 

 
 30 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

6.1 สำนักตนเรื่อง จัดทำ “บันทึกการขอปรับแผนงบประมาณ”  

6.2 สำนักตนเรื่อง นำสง “บันทึกการขอปรับแผนงบประมาณ” ใหผูจัดการ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมอนุมัต:ิ สำนักตนเรื่อง ดำเนินการแกไข และสงใหผูจัดการเพื่อพิจารณา
อีกครั้ง 

6.3 เจาหนาที่ฝายแผนฯ ปรับปรุงงบประมาณในระบบ e-Budget ตาม “บันทึกการขอ
ปรับแผนงบประมาณ” ที่หนาจอ ระบบบริหารงบประมาณ > รายการโอน ปรับปรุง
งบประมาณ > โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

6.4 เจาหนาที่ฝายแผนฯ นำสง “บันทึกการขอปรับแผนงบประมาณ” ใหผู อำนวยการ
สำนักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

 กรณถีูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมถูกตอง: เจาหนาที่ฝายแผนฯ ดำเนินการแกไข และสงใหผูอำนวยการ
สำนักฯ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 

7. เจาหนาที ่ฝายแผนฯ นำสง “แผนปฏิบัติการและการใชจายงบประมาณ” เสนอผู จัดการ เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: สงสำนักตนเรื ่อง ทำการแกไขตามขอเสนอแนะ และสงใหผู จัดการ เพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

8. เจาหนาที่ฝายแผนฯ นำสง “แผนปฏิบัติการและการใชจายงบประมาณ” เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: สงสำนักตนเรื่อง ทำการแกไขตามขอเสนอแนะ และสงใหคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

9. เจาหนาที่ฝายแผนฯ พิจารณาวา “แผนปฏิบัติการและการใชจายงบประมาณ” ไดรับมติจากที่
ประชุมคณะกรรมการฯ หรือไม 

 กรณไีดมติจากที่ประชุมคณะกรรมการฯ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

อางอิง: 
 “ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาการศึกษา วาดวยเรื่องการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561 

ขอ 38 - 41  
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 กรณยีังไมไดมติจากที่ประชุมคณะกรรมการฯ: เจาหนาที่ฝายแผนฯ นำ “แผนปฏิบัติการและ
การใชจายงบประมาณ” เขาที่ประชุมกลั่นกรองโครงการ โดยพิจารณาตามวงเงินงบประมาณ 

 กรณีงบประมาณเกิน 20 ลานบาท: สงใหคณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 

 กรณีงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาท: สงใหผูจัดการพิจารณาอนุมัติ และรายงานให
คณะกรรมการทราบ 

 

10. ฝายแผนฯ จัดประชุมรวมกับสำนักตนเรื่อง เพื่อ จองงบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการและการใช
จายงบประมาณ” ในระบบ e-Budget พรอมกัน 

 

11. เจาหนาที่ฝายแผนฯ ไดรับอีเมลแจงเตือน การจองงบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” ในระบบ e-Budget จากสำนักตนเรื่อง 

12. เจาหนาที่ฝายแผนฯ เขาหนา Approve Center ในระบบ e-Budget เพื่อตรวจสอบรายการขอ
อนุมัติการจองงบประมาณ ของแตละสำนัก วาทำการจองงบประมาณไดสอดคลองกับแผนการ
ดำเนินงาน หรือไม โดยทำการตรวจสอบกับเอกสารโครงการที่แตละสำนักตนเรื่องแนบไฟลมาใน
ระบบ e-Budget 

 กรณถีูกตอง: อนุมัติในระบบ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: แจงสำนักตนเรื่องทำการแกไข 

13. นักวิชาการสำนักตนเรื่อง สั่งพิมพ “ใบจองงบประมาณ” ออกจากระบบ e-Budget และจัดสงให
ผูอำนวยการสำนักตนเรื่อง เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

อางอิง: 
 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการ

จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 ขอ 8 - 10  

การบันทีกขอมูลในระบบ e-Budget: 
 รหัสงบประมาณ ตามแผนงานที่ไดรับอนุมัติจากบอรด ซึ่งสำนักตนเรื่อง สามารถตั้งรหัสงบประมาณตาม

แผนงานใหญ หรือ มีการระบุงบประมาณตามโครงการยอยดวย ก็ได 
 แหลงเงิน ตาม พรบ. มาตรา 6 (3) 

 ประเภทโครงการ โครงการใหญ หรือ โครงการรายกิจกรรม 
 กลุมภารกิจ ตามพันธกิจของ กสศ. 
 แผนงาน อางอิงแผนแมบท 

 งบประมาณ 
 ตัวชี้วัดรายสำนัก 

 ผูเสนอโครงการ คือ ผูอำนวยการสำนัก 
 ผูรับผิดชอบโครงการ คือ นักวิชาการ 

 แนบเอกสารโครงการที่ผานมติคณะกรรมการฯ ครั้งลาสุดที่ไดรับอนุมัติมา หรือ ระบุมติคณะกรรมการฯ ครั้งที่
เทาไหร ในชองหมายเหตุ 
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14. ผูอำนวยการสำนักตนเรื่อง พิจารณาอนุมัติ “ใบจองงบประมาณ” โดยการเขาระบบ e-Budget ที่
หนาจอ Approve Center  

 กรณอีนุมัต:ิ ผูอำนวยการสำนักตนเรื่อง เซ็นรับรอง “ใบจองงบประมาณ” และ และกดยืนยัน
อนุมัติงบประมาณในระบบ e-Budget 

 กรณีไมอนุมัติ: ผูอำนวยการสำนัก สงเอกสาร “ใบจองงบประมาณ” ใหนักวิชาการสำนักตน
เรื่อง ดำเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ 

15. นักวิชาการสำนักตนเรื ่อง เขาระบบ e-Budget ที่หนา ระบบติดตามและประเมินผลงบประมาณ  
เพื ่อกรอกแผนการเบิกจายงบประมาณ ใน 1 ป เปนรายเดือน หรือรายไตรมาส โดยแบงเปน 
งบประมาณแบบผูกพัน หรือ งบประมาณเบิกจาย 

 

16. ฝายแผนฯ จัดทำรายงาน และสงใหคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการฯ 

 

17. ฝายแผนฯ รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ (ไตรมาส 1 – ไตรมาส 4) ในระบบ 
BB EvMIS 

2.5 มาตรฐานคุณภาพของงาน 

N/A 
  

งบประมาณ มี 2 ประเภท: 
 งบประมาณแบบผูกพัน จะตองสำเร็จในปงบประมาณ แตสามารถทำการเบิกจายหลังจากนั้นได แตไมเกิน

เดือนมิถุนายนของปงบประมาณถัดไป (ไตรมาสที่ 2) 
 งบประมาณแบบเบิกจาย 

รายงาน: 
 กราฟแสดงการติดตามผลการผูกพันและการเบิกจาย ตามแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ประจำป

งบประมาณ 
 รายงานสรุปผลการบริหารงานงบประมาณ 

 รายงานประจำป สรุปผลการดำเนินงานกับกลุมเปาหมาย (ชวงพฤศจิกายน-ธันวาคม ของทุกป) 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบรหิารจดัการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ติดตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงินทดรองจาย 
2) คืนเงินทดรองจาย 

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

ระบบออกใบเสร็จรับเงิน ระบบออกใบเสร็จรับเงิน กรณเีงินบริจาค  
ระบบ CFS ระบบรายงานทางการเงินรวมภาครัฐ 

(Consolidated Financial Statement 
ProgramL: CFS) ของกรมบัญชีกลาง 

http://cfs.cgd.go.th/cgd_app/
cgd/index.php 

ระบบ GFMIS ระบบบรหิารการเงินการคลังภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส กระทรวงการคลัง 

https://www.gfmis.go.th/ 

ระบบ e-Budgeting ระบบการจัดการงบประมาณอิเลก็ทรอนิกส 
เปนเครื่องมือสำคัญในการขับเคลือ่น
กระบวนการงบประมาณของทุกหนวยรับ
งบประมาณใหเปนไปตามยุทธศาสตรการ
พัฒนาประเทศของรัฐบรลอยางมกีารบูรณา
การ ในมิติหนวยรับงบประมาณ มติินโยบาย
สำคัญ และมติิพื้นที่ มีระบบงานหลักใน
ระบบจัดทำงบประมาณ 2 ระบบ คือ ระบบ
คำของบประมาณ และระบบพิจารณา
งบประมาณ โดยเชื่อมโยงขอมลูกบัระบบ e-
BGIS ระบบ BB EvMIS และระบบ BBL 

 

ระบบ e-BGIS ระบบแผนที่การจัดการงบประมาณ สามารถ
ประมวลผลและแสดงผลสารสนเทศดาน
การงบประมาณตามมติิพื้นที่ (Area) มิติ
หนวยรับงบประมาณ (Function) และมิติ
นโยบายสำคัญ (Agenda) ในเชิงภมูิ
สารสนเทศ โดยเชื่อมโยงขอมลูรายละเอยีด
งบประมาณฯ จากระบบ e-Budgeting ใน
ขั้นคำขอ ขั้นราง พรบ. และขั้น พรบ. และ
ขอมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน และการใช
จายงบประมาณจากระบบ BB EvMIS 

 

ระบบ BB EvMIS ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดทำแผน/ผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ เปน
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ชื่อระบบ รายละเอียด การเขาใชงาน 
เครื่องมือในการตดิตามผลการปฏบิัติงาน
และผลการใชจายงบประมาณ  มรีะบบงาน
ยอย 2 ระบบคือ ระบบบันทึกแผนปฏิบัติ
งานและการใชจายงบประมาณ และระบบ
รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงิน 

ระบบ KTB Universal Data 
Entry สำหรับบริการ KTB 
iPAY 

ระบบ KTB Universal Data Entry สำหรับ
บริการ KTB iPAY 

 

KTB Corporate Online: 
Bulk Payment  
 

ระบบบริการโอนเงินเขา/หักบญัชีอัตโนมัติ 
(Company Maker/Authorizer) 
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4. เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา พ.ศ. 2561 

พระราชบัญญัติ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561 (ให
ไว ณ วันที่ 10 พ.ค. 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยการเงิน การ
บัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561 

การเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันท่ี 24 พ.ย. 
2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการจดัสรรเงินกองทุน เพื่อใช
ตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวในมาตรา 5 (ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน 
2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑการ
เผยแพรเปาหมาย ตัวชีวัดความสำเร็จ
ในการดำเนินงาน ขอมูลการ
ดำเนินงานและการบริหารกองทุน 
รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาทีเ่กิดขึ้นจาก
การใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตัวชีวัดความสำเร็จในการดำเนินงาน 
ขอมูลการดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้ง
ผลผลติ ผลลัพธ และความคุมคาทีเ่กิดขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน 
พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันท่ี 7 ก.ย. 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยเงินหรือ
ทรัพยสินที่มผีูบริจาคใหกองทุน พ.ศ. 
2562 

เงินหรือทรัพยสินทีม่ีผูบริจาคใหกองทุน พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันท่ี 14 
ส.ค. 2562) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
วิธีการ และเงื่อนไขการลงทุนหา
ผลประโยชนจากเงินและทรัพยสิน
ของกองทุน พ.ศ. 2562 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการลงทุนหาผลประโยชนจากเงินและ
ทรัพยสินของกองทุน พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันท่ี 10 ก.ค. 2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา วาดวยการ
เบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการ
และการปฏิบัตหินาที่ของสำนักงาน 
พ.ศ. 2562 

การเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจดัการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน 
พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันท่ี 18 ก.ค. 2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ 

หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ (ประกาศ ณ วันที่ 
17 ตุลาคม 2561) 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดิน วาดวยหลักเกณฑการ

หลักเกณฑการพิจารณาใหความเห็นชอบผูสอบบัญชี พ.ศ. 2562 (ประกาศ 
ณ วันที่ 16 พ.ค. 2562) 
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ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พิจารณาใหความเหน็ชอบผูสอบบญัชี 
พ.ศ. 2562 
พระราชกฤษฎีกาฯ วาดวยการยกเวน
รัษฎากร (ฉบับท่ี 682) พ.ศ. 2562 

การยกเวนรัษฎากร (ใหไว ณ วันที่ 9 มิ.ย. 2562) 

ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร 
เกี่ยวกับภาษีเงินได (ฉบับที่ 354) 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ
เงื่อนไขเพื่อการยกเวนภาษีเงินได 
สำหรับการบรจิาคเงินหรือทรัพยสนิ
ใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา 

กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเพื่อการยกเวนภาษีเงินได สำหรับ
การบริจาคเงินหรือทรัพยสินใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 23 ก.ย. 2562) 

คูมือปฏิบัติ การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2564 

คูมือปฏิบัติ การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2564 (สำนักงบประมาณ, ธ.ค. 2562) 

คูมือการใชโปรแกรม KTB Universal 
Data Entry  

คูมือการใชโปรแกรม KTB Universal Data Entry 1.4.4.0 (11/04/2556) 

คูมือการบริการ KTB Corporate 
Online: Bulk Payment 

คูมือการบริการ KTB Corporate Online: Bulk Payment  
ระบบบริการโอนเงินเขา/หักบญัชีอัตโนมัติ  
(Company Maker/Authorizer) (October 2011) 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ใบตั้งหนี้ (Purchase Voucher) ใบตั้งหนี้ (Purchase Voucher) 
ใบสำคัญจาย (Payment Voucher) ใบสำคัญจาย (Payment Voucher) 
ใบ Receive Voucher ใบ Receive Voucher 
ใบเบิกเงินสดยอย ใบเบิกเงินสดยอย 
ใบยืมเงินทดรองจาย ใบยืมเงินทดรองจาย 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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5.2 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการจัดสรร
เงินกองทุน พ.ศ. 2561  
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5.3 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตัวชีวัดความสำเร็จในการ
ดำเนินงาน ขอมูลการดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกิดขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.4 ระเบียบ กสศ. วาดวยเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหกองทุน พ.ศ. 2562 
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5.5 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขการลงทุนหาผลประโยชนจาก
เงินและทรัพยสินของกองทุน พ.ศ. 2562 
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5.6 ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่
ของสำนักงาน พ.ศ. 2562 
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5.7 ประกาศ กสศ. เร่ือง หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.8 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยหลักเกณฑการพิจารณาใหความ
เห็นชอบผูสอบบัญชี พ.ศ. 2562 
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5.9 พระราชกฤษฎีกาฯ วาดวยการยกเวนรัษฎากร (ฉบับที่ 682) พ.ศ. 2562 
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5.10 ประกาศอธิบดกีรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได (ฉบบัที่ 354) เร่ือง กำหนด
หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขเพื่อการยกเวนภาษีเงินได สำหรับการบริจาคเงินหรือ
ทรัพยสินใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

  
 
  



 

 
 50 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.11 ตวัอยางใบตั้งหนี้ (Purchase Voucher) 
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5.12 ตวัอยางใบสำคัญจาย (Payment Voucher) 
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5.13 ตวัอยางใบ Receive Voucher 
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5.14 ตวัอยางใบ Journal Voucher 
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5.15 ตวัอยางสรุปยอดบญัชีธนาคารรายเดือน 
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5.16 แบบฟอรมใบเบิกเงนิสดยอย 
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5.17 แบบฟอรมใบยมืเงนิทดรองจาย 
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5.18 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 เมนูระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 3 รายการคำขอใชงบประมาณ ระบบ E-Budget 
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5.19 การเขาใชงานระบบ PMS 

 

ภาพที่ 4 เมนู ระบบ PMS 

 

ภาพที่ 5 การเขาใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ 
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5.20 การเขาใชงานระบบ ERP 

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

 

ภาพที่ 6 หนาจอการขอซ้ือขอจางในระบบ ERP 
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5.21 การเขาใชงานระบบ KTB Universal Data Entry สำหรับบริการ KTB iPAY 

** อางอิงคูมือการใชโปรแกรม KTB Universal Data Entry 1.4.4.0 (11/04/2556) ** 
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5.22 การเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online: Bulk Payment 

** อางอิงคูมือการบริการ KTB Corporate Online: Bulk Payment ระบบบริการโอนเงินเขา/หักบัญชี
อัตโนมัติ (Company Maker/Authorizer) (October 2011) ** 

 

การ Upload รายการของ Company Maker 
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การอนุมัติรายการของ Company Authirizer 

 

 

 
 
 


