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1. บทนำ 

1.1 วัตถุประสงค  

จัดทำขึ ้นเพื ่อเปนเอกสารอางอิงในการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ ทั้งนี้เพื่อใหพนักงานมีการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และชวยลดระยะเวลาในการเรียนรู
ของพนักงานใหม 

1.2 ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะอธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนายุทธศาสตรและบรหิาร
งบประมาณ ซึ่งจะครอบคลุมของ ฝายบัญชีและการเงิน และฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ โดยจะ
อธิบายถึงความเชื่อมโยงกับสำนักตางๆ และผูมีสวนไดสวนเสียที่เกี่ยวของในแตละกระบวนการ 

1.3 คำจำกัดความ  

 กสศ. หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการบริหารกองทุน 

 ฝายแผนฯ หมายถึง ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหาร
งบประมาณ กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 ครม. หมายถึง คณะรัฐมนตรี 

 สภาพัฒน หมายถึง สำนักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 

 ก.พ.ร. หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

 สมช. หมายถึง สำนักงานสภาความมั่นคงแหงชาต ิ

 สลค. หมายถึง สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

 ส.ส. หมายถึง สภาผูแทนราษฎร 

 สำนักงบประมาณ หมายถึง สำนักงบประมาณ สังกัดสำนักนายกรัฐมนตรี 

 ปบัญช ีหมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคมของปหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปถัดไป และ
ใหใช ป พ.ศ. ของปถัดไปเปนชื่อของปบัญชีนั้น 

 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตาม
วัตถุประสงคของกองทุนและในระยะเวลาที่กำหนดในแตละปบัญชี 

 เงินสดยอย หมายถึง เงินสดจำนวนหนึ่งที่สำนักงานกำหนดเพื่อไวใชจายภายในสำนักงานสำหรับ
รายการที่มีวงเงินไมสูงนัก 
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 เงินทดรองจาย หมายถึง เงินงบประมาณที่สำนักงานจายใหแกผูปฏิบัติงานยืมเพื่อเปนคาใชจาย
ในการปฏิบัติงาน และตามที่ระบุในระเบียบ กสศ.ฯ  

 หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานซึ่งแสดงวาไดมีการจายเงินใหแกเจาหนี้หรือผูรับตามขอ
ผูกพันแลว 

 ใบสำคัญคูจาย หมายถึง หลักฐานการจายที่เปนใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานจากธนาคารที่แสดง
การจายเงินใหกับเจาหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคาร 
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2. ภาพรวมการปฏิบัตงิาน 

2.1 โครงสรางหนวยงาน 

 
* ตำแหนงวาง 

** ขอมูล ณ ก.ค. 2563 

ภาพที่ 1 โครงสรางหนวยงาน 
  

คณะกรรมการบรหิาร 

ผูจัดการ 

ผูชวยผูจัดการ 

สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหารงบประมาณ 

ผูอำนวยการสำนัก 

ฝายบัญชีและการเงิน 

เจาหนาที ่

ฝายแผน กลยุทธ และ
งบประมาณ 

งานติดตาม 

เจาหนาที ่ เจาหนาที ่(*) 
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2.2 หนาที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการ 

คณ
ะก

รร
มก

าร
บร

ิหา
ร 

ผูจ
ัดก

าร
 

ผูช
วย

ผูจ
ัดก

าร
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ผูอ
ำน

วย
กา

ร 

ฝายบัญชี
และการเงิน 

ฝายแผน 
กลยุทธ 
และ

งบประมาณ 

งานติดตาม 

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

ฝายบัญชีและการเงิน        
1. การจายเงิน  * * * *   
2. การรับเงิน        

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

3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย        
3.1 การยืมเงินทดรองจาย  * * * *   
3.2 การเคลียรเงินทดรองจาย  * * * *   

4. การบริหารเงินสดยอย        
4.1 การจายเงินสดยอย     *   
4.2 การเบิกชดเชยเงินสดยอย    * *   

5. การปดงบประมาณ  * * * *   
6. การตรวจนับ Fixed Asset     *   
7. การบริหารเงิน  * * * *   
ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ        
8. การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป * * * *  *  
9. การจัดทำแผนการปฏิบตัิงานและการใชจาย
งบประมาณ 

* * * *  *  

 คณะกรรมการบริหาร มีหนาที ่อนุมัต ิเห็นชอบ และลงนาม 

 ผูจัดการ มีหนาที่ (อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561) 

(1) ออกหลักเกณฑ คำสั่ง ประกาศ หรือวิธีปฏิบัติ เพื่อประโยชนในการปฏิบัติตามระเบียบนี้ 

(2) ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง หลักเกณฑ คำสั่ง ประกาศ หรือวิธีปฏิบัติ เกี่ยวกับการบริหาร
การเงินและงบประมาณของสำนักงานในกรณีที่เห็นสมควร 

(3) เปนผูรับผิดชอบในการบริหารกองทุน ตามหลักเกณฑ และเงื ่อนไขที่คณะกรรมการ
กำหนด 

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

 ผูอำนวยการ มีหนาที ่อนุมัติ เห็นชอบ และลงนาม 

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

ฝายบัญชีและการเงิน 

[1] กระบวนการ: การจายเงิน 

เจาหนาท่ีตรวจจายเจาหนาที่บัญชีต้ังหนี้เจาหนาที่บัญชีอาวุโส

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ถูกตอง/ครบถวน               

ไดรับ “เอกสารการเบิกจายคาใชจาย” 
จากหนวยงานท่ีเก่ียวของ

           ไมถูกตอง/ไมครบถวนพิจารณาตรวจสอบ

สงคืนหนวยงานที่เกี่ยวของ
เพื่อทําการแกไข

ถูกตอง/ครบถวน

สง “ใบตั้งหนี้” และ “เอกสารการ
เบิกจายคาใชจาย” ใหเจาหนาที่บัญชี

อาวุโสเพื่อพิจารณาตรวจสอบ

บันทึกคาใชจายในระบบ ERP และพิมพ 
“ใบตั้งหน้ี”

พิจารณาตรวจสอบ ไมถูกตอง/ไมครบถวน

สงคืนหนวยงานที่เก่ียวของ
เพื่อทําการแกไข

1

ใบตั้งหนี้

ใบต้ังหนี้

การเบิกจาย
คาใชจาย

6

 

เจาหนาที่การเงินจายเจาหนาที่บัญชีอาวุโส เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

การจายเงิน

โอนเงิน

ลงนามใน “ใบตั้งหน้ี” แลวสงชุด
เอกสาร ใหเจาหนาท่ีการเงิน

เขาระบบ ERP เพื่อดึงรายการตั้งหน้ี มา
ทําจาย

พิมพ “ใบสําคัญจาย (Payment 
Voucher)” และ 

“ใบหักภาษี ณ ที่จาย” (ถามี)

3

2

จายเปนเช็ค

เขาระบบ KTB Universal Data Entry 
สําหรับบริการ KTB iPAY

ทําการพิมพเช็ค จากระบบ ERP 

เขาระบบ KTB Corporate Online: 
Bulk Payment เพื่อนําเขา Text File 

รายการโอนเงิน

ใบตั้งหน้ี

ใบสําคัญจาย
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เจาหนาที่การเงินจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่
การเงินจาย

ลงนามใน “ใบสําคัญจาย
(Payment Voucher)”

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบเอกสาร

สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทําการแกไข

ไมถูกตอง/ไมครบถวน         

สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหมีผูอํานาจ 
ลงนามอนุมัติ

4

ใบสําคัญจาย

 

เจาหนาที่การเงินจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

3

สง “ใบรายการโอนเงิน” และชุด
เอกสาร ใหเจาหนาท่ีการเงินจาย

5

พิมพ “ใบรายการโอนเงิน”

ลงนามใน “ใบสําคัญจาย
(Payment Voucher)”

                ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบเอกสาร

สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทําการแกไข

ไมถูกตอง/ไมครบถวน            

เขาระบบ KTB Corporate Online: 
Bulk Payment เพื่ออนุมัติโอนเงิน

โอนเงินสําเร็จหรือไม

สงชุดเอกสารคืนหนวยงานตนเรื่อง
เพื่อทําการแกไขสําเร็จ

  ไมสําเร็จ

6

รายการโอนเงิน

รายการโอนเงิน

ใบสําคัญจาย
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เจาหนาที่การเงินจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 1. การจายเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 5

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเสร็จรับเงิน

5

พิมพ “รายการโอนเงินสําเร็จ” และ
สงชุดเอกสารให ผูอํานวยการสํานัก

ลงนาม

ประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสาร
ประกอบการจายเงินทุกฉบับ

ประทับตรา ในเอกสารการจายเงินทุก
ฉบับ

ตรวจสอบเลขที่ “ใบสําคัญจาย” ใน
ระบบ ERP และเก็บชุดเอกสารเขาแฟม 

โดยเรียงตามเลขท่ี “ใบสําคัญจาย”

เมื่อไดรับ “ใบเสร็จรับเงิน” นํามา
ประกบกับชุดเอกสารการจายเงิน 
และต๊ิกในชองรับใบเสร็จรับเงิน ที่

“ใบสําคัญจาย”

สิ้นสุด

ใบสําคัญจาย

ใบสําคัญจาย

4

ใบเสร็จรับเงิน

ใบสําคัญจาย

 

[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.1] กระบวนการยอย: การรับเงินงบประมาณ 

เจาหนาที่การเงินจายเจาหนาที่บัญชี สํานักงบประมาณ ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.1 การรับเงินงบประมาณกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

แจงเรื่องไดรับเงินงบประมาณให 
ผูอํานวยการสํานักฯ รับทราบทางอีเมล

โอนเงินงบประมาณเขาบัญชีของ กศส. 
พรอมสง “ใบงวดงบ”

ไดรับใบแจงงบพรอมลงบัญชีรับเงินใน
ระบบ ERP และพิมพ 

“ใบ Receive Voucher”

ไดรับ “พ.ร.บ. งบประมาณรายจาย
ประจําปงบประมาณ” จากสํานัก

งบประมาณ

เขาระบบ GFMIS เพื่อจัดทํา “หนังสือ
แจงขอเบิกงบประมาณ” และบันทึก

ขอมูลเลขที่บัญชีของ กสศ.

แจงเรื่องไดรับเงินงบประมาณให 
ผูอํานวยการสํานักฯ รับทราบทางอีเมล

1

ใบ Receive 
Voucher

ใบงวดงบ
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เจาหนาที่บัญชี 

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.1 การรับเงินงบประมาณกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

สิ้นสุด

แจงผูอํานวยการสํานักฯ พรอมแนบ “
ใบ Receive Voucher” เพื่อรับทราบ

1ใบ Receive 
Voucher

 

[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.2] กระบวนการยอย: การรับเงินบริจาค 

เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.2 การรับเงินบริจาคกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

เขาระบบออกใบเสร็จ เพื่อออก 
“ใบเสร็จรับเงิน” แลวสงใหผูบริจาค

ทางอีเมล

สิ้นสุด

ตรวจสอบ Statement ของทุกบัญชีที่
เปนเงินบริจาค เดือนละ 1 คร้ัง

เขาระบบ ERP เพื่อลงบัญชีรับเงิน และ
พิมพ “ใบ Receive Voucher”

ใบ Receive 
Voucher

ใบเสร็จรับเงิน
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[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.3] กระบวนการยอย: การรับคืนเงิน 

เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 2. การรับเงิน

2.3 การรับคืนเงินกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังท่ี :

ผูจัดทํา :

1.0 วันท่ีอนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัต ิ:ผูทบทวน :

เริ่มตน

ส้ินสุด

ไดรับ “Bill payment” และ/หรือ 
สลิปการโอน จากหนวยงานตนเร่ือง 

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบเอกสาร ไมถูกตอง/ไมครบถวน

แจงหนวยงานตนเรื่อง เพื่อทําการแกไข

เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกบัญชี
คาใชจายและบันทึกรับคืนเงินดานรับ 
แลวออก “ใบ Receipt Voucher” 

พรอมแนบเอกสารปด

ใบ Receive 
Voucher

ใบ Bill payment 
/ สลิปการโอน
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[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.1] กระบวนการยอย: การยืมเงินทดรองจาย 

เจาหนาที่การเงินผูมีอํานาจ ผูขอยืมเงิน

กระบวนการ : 3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย

3.1 การยืมเงินทดรองจายกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

สงเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงิน
เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน”

สงเอกสาร ใหผูอํานวยการสํานักฯ ลง
นาม แลวสงใหผูมีอํานาจอนุมัติตาม

วงเงิน

การจายเงิน

สิ้นสุด

เขาระบบ PMS เพื่อบันทึกประมาณการ
คาใชจาย แลวพิมพเอกสาร

เอกสาร

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ ไมอนุมัติ

แจงผูขอยืมเงิน เพื่อทําการแกไข

เอกสาร

เอกสาร
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[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.2] กระบวนการยอย: การเคลียรเงินทดรองจาย 

เจาหนาท่ีตรวจจายผูมีอํานาจ ผูขอยืมเงิน

กระบวนการ : 3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย

3.2 การเคลียรเงินทดรองจายกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไมอนุมัติ

เขาระบบ PMS เพื่อสรุปคาใชจาย แลว
พิมพเอกสาร

ถูกตอง

ตรวจสอบความถูกตอง ไมถูกตอง

สงคืนผูขอยืมเงิน เพื่อดําเนินการแกไข

เอกสาร

โอนคืนเงินทดรองจาย

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

สงคืนผูขอยืมเงิน เพ่ือดําเนินการแกไข

สงเอกสาร ใหผูมีอํานาจอนุมัติ

สงเอกสาร ใหเจาหนาที่ตรวจจาย
เอกสาร

เอกสาร

1

 

เจาหนาท่ีตรวจจาย เจาหนาที่การเงิน

กระบวนการ : 3. การบริหารเงินยืมทดรองจาย

3.2 การเคลียรเงินทดรองจายกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จายเงินเพ่ิม

จายเงินเพิ่มหรือคืนเงิน คืนเงิน

จัดเก็บชุดเอกสารเงินยืมทดรองจาย

1

สงเอกสารใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อเขาสู
“กระบวนการรับเงิน”

สงเอกสารใหเจาหนาที่บัญชี เพื่อเขาสู
“กระบวนการจายเงิน”

สิ้นสุด

เอกสาร

เอกสาร

การจายเงิน

การรับเงิน
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[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.1] กระบวนการยอย: การจายเงินสดยอย 

ผูรักษาเงินสดยอย ผูขอเบิก

กระบวนการ : 4. การบริหารเงินสดยอย

4.1 การจายเงินสดยอยกระบวนการยอย :

ปรับปรุงครั้งที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัต ิ:ผูทบทวน :

เริ่มตน

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

บันทึก “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย”

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบความถูกตอง

ใหผูขอเบิก ดําเนินการแกไขใหถูกตอง

จายเงินใหผูขอเบิก

สง “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย” พรอม
แนบ “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบรับรอง

การจายเงิน” ใหผูรักษาเงินสดยอย

ใบเสร็จรับเงิน

ใบเบิกเงินสดยอย

ส้ินสุด

ใบเบิกเงินสดยอย

จัดเก็บเอกสาร
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[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.2] กระบวนการยอย: การเบิกชดเชยเงินสดยอย 

ผูรักษาเงินสดยอยผูอํานวยการสํานัก ฝายบัญชีและการเงิน

กระบวนการ : 4. การบริหารเงินสดยอย

4.2 การเบิกชดเชยเงินสดยอยกระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

จัดทํา “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” และ 
ตรวจนับเงินสดยอย

สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอม
แนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ให
ผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาอนุมัติ

ใบสรุปการใชเงิน
สดยอย

ใบสรุปการใชเงิน
สดยอย

อนุมัติ

สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอม
แนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ให

ฝายบัญชีและการเงิน เพื�อเขา้สู่ 
“กระบวนการจ่ายเงิน”

ใบสรุปการใชเงิน
สดยอย

สิ้นสุด

เริ่มตน

พิจารณาอนุมัติ

สงคืนผูรักษาเงินสดยอย เพื่อทําการ
แกไข

ไมอนุมัติ

การจายเงิน

 

[5] กระบวนการ: การปดงบประมาณ 

เจาหนาที่บัญชีอาวุโสผูอํานวยการสํานัก

กระบวนการ : 5. การปดงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงครั้งที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เขาระบบ ERP เพื่อพิมพ “รายงานบัญชี
แยกประเภท” โดยแยกประเภทตาม

กลุมบัญชี 5 หมวด

เริ่มตน

1

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท”

ถูกตอง/ครบถวน

ตรวจสอบความถูกตอง

นําสง “รายงานบัญชีแยกประเภท” ให
ผูอํานวยการสํานักฯ ลงนาม

ดาํเนินการแกไ้ข

ไมถูกตอง/ไมครบถวน

ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท”

จัดทํา “รายงานทางการเงิน”
(Excel File)

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

รายงานบัญชีแยก
ประเภท

รายงานทาง
การเงิน
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เจาหนาที่บัญชีอาวุโสผูอํานวยการสํานัก เจาหนาที่การเงินจาย

กระบวนการ : 5. การปดงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 2

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

1

สิ้นสุด

นําเสนอ “รายงานทางการเงิน” เปน
รายไตรมาส ใหผูจัดการ อนุกรรมการ

การเงิน คณะกรรมการตรวจสอบภายใน 
และคณะกรรมการบริหาร เพื่อรับทราบ

นําสง “รายงานทางการเงิน” ให
ผูอํานวยการสํานัก

นําสง “รายงานทางการเงิน” เปน
รายไตรมาส ใหผูตรวจสอบบัญชี

เขาระบบ CFS ของกรมบัญชีกลาง เพื่อ
บันทึกขอมูลรายงานทางการเงิน ในแต

ละหมวด ทุกเดือน

 

[6] กระบวนการ: การตรวจนับ Fixed Asset 

เจาหนาที่บัญชีอาวุโส เจาหนาที่ฝายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่

กระบวนการ : 6. การตรวจนับ Fixed Asset

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

ใช

ครุภัณฑใหมหรือไม

ไมใช

ไดรับแจงจากเจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยี
สารสนเทศ วามีครุภัณฑเขามาใหม

สงรายการขอมูลครุภัณฑทั้งหมด ใหฝาย
พัสดุฯ ชวงปดงบประมาณ

เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกขอมูลครุภัณฑ
เขาทะเบียน Fixed Asset 

สงให Outsource ดําเนินการติด
บารโคดที่ครุภัณฑ

ดําเนินการตรวจนับครุภัณฑทั้งหมด

สิ้นสุด
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[7] กระบวนการ: การบริหารเงิน 

เจาหนาที่ผูอํานวยการสํานักผูจัดการ

กระบวนการ : 7. การบริหารเงิน

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 1

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

นําเสนอผูจัดการ เพ่ือพิจารณา

จัดทําแผนการบริหารเงิน และบันทึกขอ
อนุมัติแนวทาง/รูปแบบการบริหารเงิน

อนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ ไมอนุมัติ

ปรับแกตามขอเสนอแนะ

ดําเนินการลงทุนตามแนวทาง/รูปแบบ
การบริหารเงินที่ไดรับอนุมัติ

จัดทําทะเบียนควบคุมการบริหารเงินทุก
ประเภท

ติดตามการลงทุนการบริหารเงินให
เปนไปตามระยะเวลาที่กําหนดของการ

ลงทุนในแตละประเภท

สิ้นสุด

 

ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ 

[8] กระบวนการ: การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณคณะรัฐมนตรี

กระบวนการ : 8. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

พิจารณาใหความเห็นชอบแนวทางการ
จัดทํางบประมาณ และปฏิทินงบประมาณ

รายจายประจําปงบประมาณ

จัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณ
รายจาย และเงินนอกงบประมาณ รวมท้ัง

ผลการปฏิบัติงานของปงบประมาณ

1

รวมกับสํานักงบประมาณ พิจารณา
ทบทวนและปรับปรุงฐานขอมูลประมาณ
การรายรับและรายจายลวงหนาระยะ

ปานกลาง และจัดทํารายละเอียด
งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ

จัดทํารายละเอียดขอเสนอเบื้องตน 
งบประมาณรายจายประจําป

งบประมาณ สงสํานักงบประมาณ เพื่อ
ประกอบการจัดทํางบประมาณรายจาย

ประจําปงบประมาณ
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ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณคณะรัฐมนตรี

กระบวนการ : 8. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

พิจารณาทบทวนและปรับปรุง เปาหมาย 
กลยุทธ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม 
ตัวชี้วัดผลสําเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และ

ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากการใช
จายงบประมาณของ กสศ.

1

นําเสนอ คณะรัฐมนตรี พิจารณาอนุมัติ 
ในรายการที่ กสศ. ขอรับการจัดสรร

งบประมาณ 

“การกําหนดนโยบายวงเงิน และ 
โครงสรางงบประมาณ”

จัดทํารายละเอียดคําของบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ

2

บันทึกรายละเอียดคําขอฯ
 ในระบบ e-Budgeting หลังจากที่

นายกรัฐมนตรีมอบนโยบาย

 

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณสํานักงบประมาณคณะรัฐมนตรี

กระบวนการ : 8. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 3

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

ตรวจสอบความถูกตอง

ถูกตอง/ครบถวน ดําเนินการแกไขใหถูกตอง

ประสานแจงเจาหนาที่สํานักงบประมาณ
ที่รับผิดชอบ กสศ. ตรวจสอบความถูก

ตองอีกคร้ัง

นําสงสํานักงบประมาณ 

“การพิจารณางบประมาณฯ ของ
คณะรัฐมนตรี และ สภานิติบัญญัติ

แหงชาติ”

“การพิจารณา(ราง)พระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป”

ประกาศใช พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําปงบประมาณ

สิ้นสุด

ไมถูกตอง/ไมครบถวน
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[9] กระบวนการ: การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 1 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

เริ่มตน

จัดทํา “แผนการปฏิบัติงานและการใช
จายงบประมาณ” (Excel File) ที่ฝาย

แผนฯ จัดสงให โดยโครงการและ
งบประมาณ จําแนกตามกลุมแผนงาน

บันทึกขอมูลแผนการปฏิบัติงานและการ
ใชจายงบประมาณ ในระบบ BB EvMIS

1

ประสานงานสํานักงบประมาณ เห็นชอบ
แผนการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ เพื่อสํานักงบประมาณสง
ขอมูลแผนฯ ใหกรมบัญชีกลาง 

(ระบบ GFMIS)

ตั้งคําของบประมาณ ในระบบ 
e-Budget 

เขาระบบ e-Budget เพื่อทําการแกรหัส
โครงการท่ีไดรับจากระบบ ใหเปน รหัส
ของแผนงานใหญ และแผนงานยอย

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

  

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณผูจัดการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 2 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

1

พิจารณาตรวจสอบ

งบประมาณเพียงพอ

นําสง “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” เสนอผูจัดการ 

ตองปรับปรุงงบประมาณ

2

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

ไมอนุมัติ

สงสํานักตนเร่ืองทําการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

นําสง “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” เสนอคณะกรรมการฯ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

ไมอนุมัติ

สงสํานักตนเร่ืองทําการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

3

3

3

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ
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ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณผูจัดการ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 3 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

2

จัดทํา “บันทึกการขอปรับแผน
งบประมาณ” 

นําสง “บันทึกการขอปรับแผน
งบประมาณ” ใหผูจัดการ 

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

ไมอนุมัติ

สงสํานักตนเร่ืองทําการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

ปรับปรุงงบประมาณ ในระบบ 
e-Budget 

นําสง “บันทึกการขอปรับแผน
งบประมาณ” ใหผูอํานวยการสํานักฯ 

พิจารณาตรวจสอบ

ถูกตอง

ลงนามในเอกสาร

ไมถูกตอง

ฝายแผนดําเนินการแกไขตาม
ขอเสนอแนะ

3

บันทึกการขอปรับ
แผนงบประมาณ

บันทึกการขอปรับ
แผนงบประมาณ

  

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 4 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

4

พิจารณาแผนฯวาไดมติจากที่
ประชุมคณะกรรมการฯ

ไดมติเรียบรอย

จัดประชุมรวมกับสํานักตนเรื่อง เพื่อ 
จองงบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการ

และการใชจายงบประมาณ” 
ในระบบ e-Budget พรอมกัน

ยังไมไดมติ

นํา “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” เขาท่ีประชุมกลั่นกรอง

โครงการ โดยพิจารณาตาม
วงเงินงบประมาณ

7

ไดรับอีเมลแจงเตือน การจอง
งบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการและ

การใชจายงบประมาณ” ในระบบ 
e-Budget จากสํานักตนเร่ือง

พิจารณาตรวจสอบ

ถูกตอง

ไมถูกตอง

แจงสํานักตนเร่ืองทําการแกไข

8

9
แผนการปฏิบัติงาน

และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

อนุมัติในระบบ

6
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ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณผูจัดการคณะกรรมการบริหาร

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 5 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

7

พิจารณาวงเงินงบประมาณ

กรณีไมเกิน 20 ลาน

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

แจงสํานักตนเร่ืองทําการแกไข

รายงานใหคณะกรรมการทราบ

ไมอนุมัติ

พิจารณาอนุมัติ

อนุมัติ

ลงนามในเอกสาร

แจงสํานักตนเรื่องทําการแกไข

กรณีไมเกิน 20 ลาน

6

ไมอนุมัติ

6

9

9

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

แผนการปฏิบัติงาน
และการใชจาย
งบประมาณ

  

ฝายแผนกลยุทธ และงบประมาณ หนวยงานใน กสศ.

กระบวนการ : 9. การจัดทําแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ

กระบวนการยอย :

ปรับปรุงคร้ังที ่:

ผูจัดทํา :

1.0 วันที่อนุมัติใช : หนา : 6 / 6

แอทไวส คอนซัลติ้ง ผูอนุมัติ :ผูทบทวน :

8

ผอ.สํานักตนเรื่อง 
พิจารณาอนุมัติในระบบ

อนุมัติ

ผอ.สํานักตนเรื่อง ลงนามรับรอง “ใบจอง
งบประมาณ” และกดยืนยันอนุมัติ
งบประมาณในระบบ e-Budget

นักวิชาการสํานักตนเร่ือง ดําเนินการ
แกไขตามขอเสนอแนะ

ไมอนุมัติ

นักวิชาการสํานักตนเรื่อง เขาระบบ 
e-Budget เพื่อกรอกแผนการเบิกจาย

งบประมาณ 

จัดทํารายงาน และสงให
คณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการฯ

รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณในระบบ BB EvMIS

สิ้นสุด

นักวิชาการส่ังพิมพ “ใบจองงบประมาณ
” ออกจากระบบ e-Budget และจัดสง

ใหผูอํานวยการสํานักตนเรื่อง 

ใบจองงบประมาณ
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

ฝายบัญชีและการเงิน 

[1] กระบวนการ: การจายเงิน 

 

1. เจาหนาทีต่รวจจาย ไดรับ “เอกสารการเบิกจายคาใชจาย” จากหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. เจาหนาทีต่รวจจาย ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของเอกสาร 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณไีมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อทำการแกไข 

3. เจาหนาทีบ่ัญชีตั้งหนี้ บันทึกคาใชจายในระบบ ERP และพิมพ “ใบตั้งหนี้” 

4. เจาหนาทีบ่ัญชีตั้งหนี้ สง “ใบตั้งหนี้” และ “เอกสารการเบิกจายคาใชจาย” ใหเจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส
เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

5. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ตรวจสอบการบันทึก “ใบตั้งหนี้” ในระบบ ERP 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนเจาหนาที่บัญชีตั้งหนี้ เพื่อทำการแกไข 

6. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ลงนามใน “ใบตั้งหนี้” แลวสงชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงิน 

7. เจาหนาที ่การเงิน เขาระบบ ERP เพื ่อดึงรายการตั ้งหนี้ มาทำจาย และพิมพ “ใบสำคัญจาย 
(Payment Voucher)” และ “ใบหักภาษี ณ ที่จาย” (ถามี) 

 

8. เจาหนาที่การเงิน พิจารณาการจายเงิน 

8.1 กรณีจายเปนเช็ค:  

8.1.1 เจาหนาที่การเงิน ทำการพิมพเช็ค จากระบบ ERP  

8.1.2 เจาหนาที่การเงิน สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงินจาย 

8.1.3 เจาหนาที่การเงินจาย ตรวจสอบเอกสาร 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทำการแกไข 

อางอิง: 
 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 5 ขอ 22 – 27 
 ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน พ.ศ. 2562 

หมายเหตุ: 

 การหักภาษี ณ ที่จาย กรณีบุคคลทั่วไป 10,000 บาทขึ้นไป กรณีบริษัท 500 บาทขึ้นไป 
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8.1.4 เจาหนาที่การเงินจาย ลงนามใน “ใบสำคญัจาย (Payment Voucher)” 

8.1.5 เจาหนาที่การเงินจาย สง “เช็ค” และชุดเอกสาร ใหมีผูอำนาจ ลงนามอนุมัติ 

 

8.2 กรณีโอนเงิน: 

8.2.1 เจาหนาที ่การเงิน เขาระบบ KTB Universal Data Entry สำหรับบริการ KTB iPAY 
(ภาคผนวก 5.) เพื่อบันทึกรายการโอนเงิน แลวแปลงขอมูลออกมาเปน Text File 

8.2.2 เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ KTB Corporate Online: Bulk Payment (ภาคผนวก 5.) 
เพื่อนำเขา Text File รายการโอนเงิน และพิมพ “ใบรายการโอนเงิน” 

8.2.3 เจาหนาที่การเงิน สง “ใบรายการโอนเงิน” และชุดเอกสาร ใหเจาหนาที่การเงินจาย 

8.2.4 เจาหนาที่การเงินจาย ตรวจสอบเอกสาร 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: สงคืนเจาหนาที่การเงิน เพื่อทำการแกไข 

8.2.5 เจาหนาที่การเงินจาย ลงนามใน “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” 

8.2.6 เจาหนาที่การเงินจาย เขาระบบ KTB Corporate Online: Bulk Payment เพื่ออนุมัติ
โอนเงิน  

 กรณโีอนเงินสำเร็จ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณโีอนเงินไมสำเร็จ: สงชุดเอกสารคืนหนวยงานตนเรื่อง เพื่อทำการแกไข 

8.2.7 เจาหนาที่การเงินจาย พิมพ “รายการโอนเงินสำเร็จ” และสงชุดเอกสารให ผูอำนวยการ
สำนัก ลงนาม 

9. เจาหนาที่ ประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารประกอบการจายเงินทุกฉบับ และประทับตรา 
“ตรวจสอบการรับ ใบเสร็จรับเงิน และหลักฐานการโอนเงิน/สำเนา ที่ “ใบสำคัญจาย (Payment 
Voucher)” 

10. เจาหนาที่ ตรวจสอบเลขที่ “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” ในระบบ ERP และเก็บชุดเอกสาร
เขาแฟม โดยเรียงตามเลขที่ “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” 

11. เมื่อไดรับ “ใบเสร็จรับเงิน” นำมาประกบกับชุดเอกสารการจายเงิน และติ๊กในชองรับใบเสร็จรบัเงิน 
ที่ “ใบสำคัญจาย (Payment Voucher)” 

หมายเหตุ: 
 ผูมีอำนาจลงนามในเช็ค 2 ทานจาก 6 ทาน ไดแก ผูจัดการ รองผูจัดการ ผูชวยผูจัดการ ผอ.สำนักพัฒนา

ยุทธศาสตรและบริหารงบประมาณ ผอ.สำนักนวัตกรรมและทุนการศึกษา ผอ.สำนักธรรมาภิบาลและ
บริหารงานทั่วไป  
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[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.1] กระบวนการยอย: การรับเงินงบประมาณ 

 

1. ฝายแผนฯ ไดรับ “พ.ร.บ. งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ” จากสำนักงบประมาณ 

2. ฝายแผนฯ แจง เจาหนาที่การเงินจาย เรื่องรายละเอียดงบประมาณ 

3. เจาหนาที่การเงินจาย เขาระบบ GFMIS ของกระทรวงการคลัง เพื่อจัดทำ “หนังสือแจงขอเบิก
งบประมาณ” และบันทึกขอมูลเลขที่บัญชีของ กสศ. 

4. สำนักงบประมาณ โอนเงินงบประมาณเขาบัญชีของ กศส. พรอมสง “ใบงวดงบ” 

5. เจาหนาที่การเงินจาย แจงเรื่องไดรับเงินงบประมาณให ผูอำนวยการสำนักฯ รับทราบทางอีเมล 

6. เจาหนาทีบ่ัญชี ไดรับใบแจงงบพรอมลงบัญชีรับเงินในระบบ ERP และพิมพ “ใบ Receive 
Voucher”  

7. เจาหนาทีบ่ัญชี แจงผูอำนวยการสำนักฯ พรอมแนบ “ใบ Receive Voucher” เพื่อรับทราบ 

[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.2] กระบวนการยอย: การรับเงินบริจาค 

 

1. เจาหนาที่การเงิน ตรวจสอบ Statement ของทุกบัญชีที่เปนเงินบริจาค เดือนละ 1 ครั้ง 

2. เจาหนาที่การเงิน เขาระบบ ERP เพื่อลงบัญชีรับเงิน และพิมพ “ใบ Receive Voucher”  

3. เจาหนาทีก่ารเงิน เขาระบบออกใบเสร็จ เพื่อออก “ใบเสร็จรับเงิน” แลวสงใหผูบริจาคทางอีเมล  

 

การจายเงิน: 
 กรณีเบิกคาใชจายใหเจาหนาที่ของ กสศ.: ปดรับเอกสารทุกวันศุกร และทำจายในวันศุกรถัดไป 
 กรณีเบิกคาใชจายของโครงการฯ: ปดรับเอกสารทุกวันศุกร และทำจายในวันศุกรถัดไป 

 กรณีงานจัดซื้อจัดจาง: ทำจายทุกวันศุกรที่ 2 และ 4 ของเดือน โดยเอกสารตองถูกตอง/ครบถวน และสงกอน 
2 สัปดาห 

อางอิง: 
 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบญัชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 2 ขอ 9 – 11 

อางอิง: 
 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 2 ขอ 9 – 11 

 พระราชกฤษฎีกา วาดวยการยกเวนรัษฎากร (ฉบับที่ 682) พ.ศ. 2562 
 ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได (ฉบับที่ 354) เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข

เพื่อการยกเวนภาษีเงินได สำหรับการบริจาคเงินหรือทรัพยสินใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

หมายเหตุ: 
 จะออกใบเสร็จรับเงินใหเฉพาะผูบริจาคที่ทำการรองขอผานทาง Google Form และตองมีสลิปโอนเงิน และมี

ยอดเงินเขาที ่Statement ของธนาคารเทานั้น 
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[2] กระบวนการ: การรับเงิน 

[2.3] กระบวนการยอย: การรับคืนเงิน 

 

1. เจาหนาที่การเงิน ไดรับ “Bill payment” และ/หรือ สลิปการโอน จากหนวยงานตนเรื่อง  

2. เจาหนาที่การเงิน ตรวจสอบเอกสาร และ Statement ของบัญชี 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: แจงหนวยงานตนเรื่อง เพื่อทำการแกไข 

3. เจาหนาทีก่ารเงิน เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกบัญชีคาใชจายและบันทึกรับคืนเงินดานรับ แลวออก 
“ใบ Receipt Voucher” พรอมแนบเอกสารปด 

[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.1] กระบวนการยอย: การยืมเงินทดรองจาย 

 

1. ผูขอยืมเงิน เขาระบบ PMS เพื่อบันทึกประมาณการคาใชจาย แลวพิมพเอกสาร 

2. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหผูอำนวยการสำนักฯ ลงนาม แลวสงใหผูมีอำนาจอนุมัติตามวงเงิน 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ แจงผูขอยืมเงิน เพื่อทำการแกไข 

3. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหเจาหนาทีก่ารเงิน เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

[3] กระบวนการ: การบริหารเงินยืมทดรองจาย 

[3.2] กระบวนการยอย: การเคลียรเงินทดรองจาย 

1. ผูขอยืมเงิน โอนคืนเงินทดรองจาย 

2. ผูขอยืมเงิน เขาระบบ PMS เพื่อสรุปคาใชจาย แลวพิมพเอกสาร 

3. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหผูมีอำนาจอนุมัติ 

4. ผูขอยืมเงิน สงเอกสาร ใหเจาหนาที่ตรวจจาย 

5. เจาหนาที่ตรวจจาย พิจารณาความถูกตองของเอกสาร 

การรับคืนเงิน: ไดแก 
 คืนเงินโครงการ กรณีปดโครงการ 

 คืนเงินอุดหนุน กรณีโรงเรียนคืนเงินอุดหนุน 

 คืนเงินทดรองจาย กรณียืมเงินทดรองจาย แลวเงินเหลือ 

หมายเหตุ: 
 อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 6 ขอ 28 - 31 
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 กรณีถูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: สงคืนผูขอยืมเงิน เพื่อดำเนินการแกไข 

6. เจาหนาที่ตรวจจาย พิจารณาวาจายเงินเพิ่มหรือคืนเงิน 

 กรณจีายเงินเพิ่ม: สงเอกสารใหเจาหนาทีบ่ัญชี เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

 กรณีคนืเงิน: สงเอกสารใหเจาหนาทีบ่ัญชี เพื่อเขาสู “กระบวนการรับเงิน” 

7. เจาหนาที่การเงิน จัดเก็บชุดเอกสารเงินยืมทดรองจาย 

[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.1] กระบวนการยอย: การจายเงินสดยอย 

 

1. ผูขอเบิก บันทึก “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย” (แตละครั้งมีจำนวนไมเกิน 2,000 บาท) 

2. ผูขอเบิก สง “แบบฟอรมเบิกเงินสดยอย” พรอมแนบ “ใบเสร็จรับเงิน” หรือ “ใบรับรองการ
จายเงิน” ใหผูรักษาเงินสดยอย 

3. ผูรักษาเงินสดยอย ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารการเบิกเงินสดยอย 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: ใหผูขอเบิก ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

4. ผูรักษาเงินสดยอย จายเงินใหผูขอเบิก 

5. ผูรักษาเงินสดยอย จัดเก็บเอกสาร 

[4] กระบวนการ: การบริหารเงินสดยอย 

[4.2] กระบวนการยอย: การเบิกชดเชยเงินสดยอย 

 

1. ผูรักษาเงินสดยอย จัดทำ “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” และ ตรวจนับเงินสดยอย 

2. ผูรักษาเงินสดยอย สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอมแนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ให
ผูอำนวยการสำนักฯ พิจารณาอนุมัติ 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมอนุมัต:ิ ใหผูรักษาเงินสดยอย ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

หมายเหตุ: 
 อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 4 ขอ 17 - 21 

หมายเหตุ: 
 อางอิงระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 4 ขอ 17 - 21 
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3. ผูรักษาเงินสดยอย สง “ใบสรุปการใชเงินสดยอย” พรอมแนบชุดเอกสารการจายเงินสดยอย ใหฝาย
บัญชีและการเงิน เพื่อเขาสู “กระบวนการจายเงิน” 

[5] กระบวนการ: การปดงบประมาณ 

 

1. เจาหนาที่บัญชีอาวุโส เขาระบบ ERP เพื่อพิมพ “รายงานบัญชีแยกประเภท” โดยแยกประเภทตาม
กลุมบัญชี 5 หมวด (ทรัพยสิน หนี้สิน ทุน รายได คาใชจาย) ภายในระยะเวลา 15 วัน หลังจากปด
เดือน 

2. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ตรวจสอบความถูกตองของ “รายงานบัญชีแยกประเภท” 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ดำเนินการแกไข 

3. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท” 

4. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส นำสง “รายงานบัญชีแยกประเภท” ใหผูอำนวยการสำนัก ลงนาม 

5. ผูอำนวยการสำนัก ลงนามใน “รายงานบัญชีแยกประเภท” 

6. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส จัดทำ “รายงานทางการเงิน” (Excel File) 

7. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส นำสง “รายงานทางการเงิน” ใหผูอำนวยการสำนัก 

8. ผูอำนวยการสำนัก นำสง “รายงานทางการเงิน” เปนรายไตรมาส ใหผูตรวจสอบบัญชี 

9. ผูอำนวยการสำนัก นำเสนอ “รายงานทางการเงิน” เปนรายไตรมาส ใหผูจัดการ อนุกรรมการ
การเงิน คณะกรรมการตรวจสอบภายใน และคณะกรรมการบริหาร เพื่อรับทราบ 

10. เจาหนาที่การเงินจาย เขาระบบ CFS ของกรมบัญชีกลาง เพื่อบันทึกขอมูลรายงานทางการเงิน ในแต
ละหมวด ทกุเดือน 

[6] กระบวนการ: การตรวจนับ Fixed Asset 
1. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส ไดรับแจงจากเจาหนาที่ศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศ วามีครุภัณฑเขามาใหม 

2. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส เขาระบบ ERP เพื่อบันทึกขอมูลครุภัณฑเขาทะเบียน Fixed Asset  

3. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส พิจารณาวาเปนครุภัณฑใหมหรือไม 

 กรณใีช: สงให Outsource ดำเนินการติดบารโคดที่ครุภัณฑ 

 กรณีไมใช: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

4. เจาหนาทีบ่ัญชีอาวุโส สงรายการขอมูลครุภัณฑท้ังหมด ใหฝายพัสดุฯ ชวงปดงบประมาณ 

5. เจาหนาทีฝ่ายพัสดฯุ ดำเนินการตรวจนับครุภัณฑท้ังหมด 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบญัชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 10 ขอ 44 – 48 



 

 
 26 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

[7] กระบวนการ: การบริหารเงิน 

 

1. ผูอำนวยการสำนัก จัดทำแผนการบริหารเงิน และบันทึกขออนุมัติแนวทาง/รูปแบบการบริหารเงิน 

2. ผูอำนวยการสำนัก นำเสนอผูจัดการ เพื่อพิจารณา 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัต:ิ ปรับแกตามขอเสนอแนะ 

3. เจาหนาที ่ดำเนินการลงทุนตามแนวทาง/รูปแบบการบริหารเงินที่ไดรับอนุมัติ 

 

4. เจาหนาที่ จัดทำทะเบียนควบคุมการบริหารเงินทุกประเภท 

 

5. เจาหนาที่ ติดตามการลงทุนการบริหารเงินใหเปนไปตามระยะเวลาที่กำหนดของการลงทุนในแตละ
ประเภท 

ฝายแผน กลยุทธ และงบประมาณ 

[8] กระบวนการ: การจัดทำงบประมาณรายจายประจำป 

 

ขั้นทบทวนและวางแผนงบประมาณ 

1. ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบแนวทางการจัดทำงบประมาณ และปฏิทินงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันอังคารที่ 22 ต.ค. 2562) 

อางอิง: 

 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561: หมวด 1 ขอ 6 – 8 

หมายเหตุ: 
 การลงทุนเงินฝากออมทรัพยพิเศษ: ทำเรื่องเปดบัญชีใหม และขอโอนเงินจากบัญชีเดิมไปบัญชีใหม  
 การลงทุนกองทุนรวม: ติดตอตัวแทนจำหนายหลักทรัพยเพื่อขอซื้อกองทุน และโอนเงินไปยังบัญชีท่ีเปดไว  

 การลงทุนพันธบัตร: คัดเลือกจาก 3 ธนาคาร ไดแก ธนาคารกสิกรไทย ธนาคารกรุงไทย ธนาคารเกียรตนิาคิน 
และโอนเงินไปยังบัญชีท่ีธนาคารแจงไว 

หมายเหตุ: 
 การรับดอกเบี้ยธนาคาร: เจาหนาที่บัญชอีาวุโส ลงบัญชีดอกเบี้ยรับ ทุกสิ้นเดือน 

 การรับดอกเบี้ยพันธบัตร: เจาหนาที่บัญชีอาวุโส ทำดอกเบี้ยคางรับ ทุก 6 เดือน 

หมายเหตุ: 
 อางอิงปฏิทินงบประมาณรายจายประจำป 2564 

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

 ขั้นอนุมัติงบประมาณ: พ.ค. 2563 – ก.ย. 2563 
 อางอิงคูมือปฏิบัติ การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของสำนักงบประมาณ 
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2. ฝายแผนฯ จัดทำรายงานผลการใชจายงบประมาณรายจาย และเงินนอกงบประมาณ รวมทั้งผลการ
ปฏิบัติงานของปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 1 ต.ค. – 14 พ.ย. 2562) 

3. ฝายแผนฯ รวมกับสำนักงบประมาณ พิจารณาทบทวนและปรับปรุงฐานขอมูลประมาณการรายรับ
และรายจายลวงหนาระยะปานกลาง และจัดทำรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564) 

4. ฝายแผนฯ จัดทำรายละเอียดขอเสนอเบื้องตน งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) 
(คาใชจายบุคลากร คาสาธารณูปโภค และคาใชจายตามขอผูกพันในลักษณะรายจายประจำและ
รายจายลงทุน) สงสำนักงบประมาณ เพือ่ประกอบการจัดทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 1 ต.ค. – 13 ธ.ค. 2562) 

5. ฝายแผนฯ พิจารณาทบทวนและปรับปรุง เปาหมาย กลยุทธ ผลผลิต/โครงการ กิจกรรม ตัวชี้วัด
ผลสำเร็จ ผลสัมฤทธิ์ และประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการใชจายงบประมาณของ กสศ. (ระหวาง
วันที่ 1 ต.ค. 2562 – 14 ม.ค. 2563) 

6. ฝายแผนฯ นำเสนอ ครม. พิจารณาอนุมัติ ในรายการที่ กสศ. ขอรับการจัดสรรงบประมาณ ซึ่งจะตอง
มีการกอหนี้ผูกพันงบประมาณมากกวา 1 ปงบประมาณ สำหรับรายการงบประมาณที่มีวงเงนิตั้งแต 
1,000 ลานบาทขึ้นไป (ภายในวันที่ 21 ม.ค. 2563) กอนเสนอรายละเอียดคำของบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) 

7. “การกำหนดนโยบายวงเงินและโครงสรางงบประมาณ” 
“การกำหนดนโยบายวงเงินและโครงสรางงบประมาณ” 

1. สำนักงบประมาณ สภาพัฒน ก.พ.ร. และ สมช. รวมกันพิจารณา และจดัทำขอเสนอเปาหมาย
และยุทธศาสตรการจดัสรรงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) และนำเสนอ 
ครม. (ระหวางวันที่ 4 – 29 พ.ย. 2562) 

2. ครม. พิจารณาใหความเหน็ชอบการจัดทำงบประมาณรายจายบูรณาการ และมอบหมายผูมี
อำนาจกำกับแผนงานบรูณาการประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 วันที่ 11 ธ.ค. 2562) 

3. คณะกรรมการนโยบายการเงินการคลังของรัฐ จัดทำงบประมาณรายจายบูรณาการประจำป
งบประมาณ (พ.ศ. 2564) พิจารณาและใหความเห็นชอบขอบเขต เปาหมาย แนวทางการ
ดำเนินงาน ตัวชี้วัด และขอเสนองบประมาณรายจายบรูณาการประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 
2564 ระหวางวันที่ 12 ธ.ค. 2562 – 23 ม.ค. 2563) และสงสำนักงบประมาณ (ภายในวันที่ 24 
ม.ค. 2563) 

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

5. นายกรัฐมนตรี มอบนโยบายการจดัทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 
ระหวางวันที่ 18 – 20 ธ.ค. 2562) 

6. กระทรวงการคลัง สำนักงบประมาณ สภาพัฒน ธปท. รวมกันพิจารณาประมาณการรายได 
กำหนดนโยบายวงเงินงบประมาณรายจาย และโครงสรางงบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันที่ 26 ธ.ค. 2562) และนำเสนอ ครม. พจิารณาใหความเห็นชอบ 
(ในวันที่ 7 ม.ค. 2563) 

ขั้นจัดทำงบประมาณ 
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8. ฝายแผนฯ จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564)  

9. ฝายแผนฯ บันทึกรายละเอียดคำขอฯ ในระบบ e-Budgeting หลังจากที่นายกรัฐมนตรีมอบนโยบาย 
(ถึงวันที่ 23 ม.ค. 2563) 

 

10. ฝายแผนฯ ตรวจสอบความถูกตองครบถวนของขอมูลตามรายงานตางๆ 

 กรณีถูกตอง/ครบถวน: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมถูกตอง/ไมครบถวน: ดำเนินการแกไขใหถูกตอง 

11. ฝายแผนฯ ประสานแจงเจาหนาที่สำนักงบประมาณที่รับผิดชอบ กสศ. ตรวจสอบความถูกตองอีกครั้ง 

12. ฝายแผนฯ นำสงสำนักงบประมาณ (ในวันที่ 24 ม.ค. 2563) 

13. “การพิจารณางบประมาณฯ ของคณะรัฐมนตรีและสภานิติบัญญัติแหงชาติ” 
“การพิจารณางบประมาณฯ ของคณะรัฐมนตรีและสภานิติบญัญัตแิหงชาติ” 

1. สำนักงบประมาณ พิจารณารายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 
ระหวางวันที่ 27 ม.ค. – 10 มี.ค. 2563) และนำเสนอ ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบ พรอม
แนวทางการปรบัปรุงรายละเอยีดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันที่ 
17 มี.ค. 2563) 

2. สำนักงบประมาณ พิจารณาการปรบัปรุงรายละเอียดงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 18 – 20 มี.ค. 2563) และนำเสนอ ครม. พิจารณาใหความเห็นชอบ 
(ในวันที่ 24 มี.ค. 2563) และมอบใหสำนักงบประมาณไปดำเนินการรบัฟงความคิดเห็น (ตาม
บทบัญญัตริัฐธรรมนญูแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 77 วรรค 2) 

3. สำนักงบประมาณ ดำเนินการรับฟงความคิดเห็นการจดัทำ(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ระหวางวันที่ 25 มี.ค. – 8 เม.ย. 2563) และนำเสนอ 
ครม. รับทราบผลการรับฟงความคดิเห็นการจดัทำงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564) และพิจารณาใหความเห็นชอบขอเสนอ(ราง)พระราชบัญญตัิงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 ในวันที่ 21 เม.ย. 2563) 

4. สำนักงบประมาณ ดำเนินการจดัพมิพ(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ (พ.ศ. 2564) และเอกสารประกอบงบประมาณ (ระหวางวนัที่ 22 เม.ย. – 5 พ.ค. 
2563) และนำเสนอ ครม. พิจารณาใหความเหน็ชอบ(ราง)พระราชบญัญัติงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) และเอกสารประกอบงบประมาณ เพื่อนำเสนอ สภา
ผูแทนราษฎร (ในวันที่ 12 พ.ค. 2563) 

ขั้นอนุมัตงิบประมาณ 

ขอมูลการจดัทำคำของบประมาณ: 
 วิสัยทัศน พันธกิจ 
 ผลสัมฤทธิ์และประโยชนที่คาดวาจะไดรับจากการใชจายงบประมาณ เปาหมายการใหบริการ คาเปาหมายและ

ตัวชี้วัด กลยุทธ หรือวิธีดำเนินงานสำคัญ 
 โครงสรางผลผลิต/โครงการ (คาเปาหมายและตัวชี้วัด) วัตถุประสงคและกิจกรรม (คาเปาหมายและตัวชี้วัด)  
 แผนปฏิบัติงานประจำป ที่สอดคลองกับแผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ และแผนอื่นๆ 

 นโยบาย และการจัดลำดับความสำคัญของโครงการ/กิจกรรม 

 แนวทางการจัดทำคำของบประมาณรายจายบูรณาการ 
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14. “การพิจารณา(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป” 
“การพิจารณา(ราง)พระราชบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป” 

1. ส.ส. พิจารณา(ราง)พระราชบญัญัตงิบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) วาระ
ที่ 1 (ระหวางวันที่ 27 – 28 พ.ค. 2563) 

2. คณะกรรมาธิการฯ พิจารณา(ราง)พระราชบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
(พ.ศ. 2564) (ระหวาง มิ.ย. – ส.ค. 2563) 

3. ส.ส. พิจารณา(ราง)พระราชบญัญัตงิบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) วาระ
ที่ 2 - 3 (ระหวางวันที่ 19 – 20 ส.ค. 2563) 

4. วุฒิสภา พิจารณา(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564 
ระหวางวันที่ 7 – 8 ก.ย. 2563) 

5. สลค. นำ(ราง)พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) ขึ้น
ทูลเกลาฯ ถวาย (ในวันที่ 15 ก.ย. 2563) เพื่อประกาศบังคับใชเปนกฎหมายตอไป  

15. สำนักงบประมาณ ประกาศใช พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ (พ.ศ. 2564) 

[9] กระบวนการ: การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
1. แตละสำนักของ กสศ. จัดทำ “แผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ” ลงใน “แบบฟอรม 

Excel File” ทีฝ่ายแผนฯ จัดสงให โดยโครงการและงบประมาณ จำแนกตามกลุมแผนงาน 

 

2. ฝายแผนฯ บันทึกขอมูลแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ในระบบ BB EvMIS 

3. ฝายแผนฯ ประสานงานสำนักงบประมาณ เห็นชอบแผนการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
เพื่อสำนักงบประมาณสงขอมูลแผนฯ ใหกรมบัญชีกลาง (ระบบ GFMIS) 

4. สำนักตนเรื ่อง ตั้งคำของบประมาณ ในระบบ e-Budget ที่หนาจอ ระบบบริหารงบประมาณ > 
รายการคำของบประมาณ > ตั้งคำของบประมาณ  

5. ฝายแผนฯ เขาระบบ e-Budget เพื่อทำการแกรหัสโครงการที่ไดรับจากระบบ ใหเปน รหัสของ
แผนงานใหญ และแผนงานยอย 

6. เจาหนาที่ฝายแผนฯ พิจารณาตรวจสอบความเพียงพอของงบประมาณ  

 กรณงีบประมาณเพียงพอ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณตีองปรับปรุงงบประมาณ:  

กลุมแผนงาน: 7 กลุม 
 กลุมแผนงานที่ 1 วิจัยและพัฒนา 
 กลุมแผนงานที่ 2 ระบบเงินอุดหนุนตนแบบ 

 กลุมแผนงานที่ 3 พัฒนาครูและสถานศึกษา 
 กลุมแผนงานที่ 4 สงเสริมการจัดระบบพื้นที่ตนแบบสำหรับ 3 กลุมเปาหมาย 

 กลุมแผนงานที่ 5 สนับสนุนการสรางโอกาสในการศึกษาตอระดับสู 
 กลุมแผนงานที่ 6 สรางการมีสวนรวมและระดมทุน 

 กลุมแผนงานที่ 7 พัฒนาระบบงาน 
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6.1 สำนักตนเรื่อง จัดทำ “บันทึกการขอปรับแผนงบประมาณ”  

6.2 สำนักตนเรื่อง นำสง “บันทึกการขอปรับแผนงบประมาณ” ใหผูจัดการ เพื่อพิจารณา
อนุมัติ 

 กรณอีนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมอนุมัต:ิ สำนักตนเรื่อง ดำเนินการแกไข และสงใหผูจัดการเพื่อพิจารณา
อีกครั้ง 

6.3 เจาหนาที่ฝายแผนฯ ปรับปรุงงบประมาณในระบบ e-Budget ตาม “บันทึกการขอ
ปรับแผนงบประมาณ” ที่หนาจอ ระบบบริหารงบประมาณ > รายการโอน ปรับปรุง
งบประมาณ > โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

6.4 เจาหนาที่ฝายแผนฯ นำสง “บันทึกการขอปรับแผนงบประมาณ” ใหผู อำนวยการ
สำนักฯ เพื่อพิจารณาตรวจสอบ 

 กรณถีูกตอง: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

 กรณีไมถูกตอง: เจาหนาที่ฝายแผนฯ ดำเนินการแกไข และสงใหผูอำนวยการ
สำนักฯ เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

 

7. เจาหนาที ่ฝายแผนฯ นำสง “แผนปฏิบัติการและการใชจายงบประมาณ” เสนอผู จัดการ เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: สงสำนักตนเรื ่อง ทำการแกไขตามขอเสนอแนะ และสงใหผู จัดการ เพื่อ
พิจารณาอีกครั้ง 

8. เจาหนาที่ฝายแผนฯ นำสง “แผนปฏิบัติการและการใชจายงบประมาณ” เสนอคณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

 กรณีอนุมัต:ิ ดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมอนุมัติ: สงสำนักตนเรื่อง ทำการแกไขตามขอเสนอแนะ และสงใหคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาอีกครั้ง 

9. เจาหนาที่ฝายแผนฯ พิจารณาวา “แผนปฏิบัติการและการใชจายงบประมาณ” ไดรับมติจากที่
ประชุมคณะกรรมการฯ หรือไม 

 กรณไีดมติจากที่ประชุมคณะกรรมการฯ: ดำเนินการในขั้นตอนตอไป  

อางอิง: 
 “ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาการศึกษา วาดวยเรื่องการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561 

ขอ 38 - 41  



 

 สำนักพัฒนายุทธศาสตรและบริหารงบประมาณ | 31 

 กรณยีังไมไดมติจากที่ประชุมคณะกรรมการฯ: เจาหนาที่ฝายแผนฯ นำ “แผนปฏิบัติการและ
การใชจายงบประมาณ” เขาที่ประชุมกลั่นกรองโครงการ โดยพิจารณาตามวงเงินงบประมาณ 

 กรณีงบประมาณเกิน 20 ลานบาท: สงใหคณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 

 กรณีงบประมาณไมเกิน 20 ลานบาท: สงใหผูจัดการพิจารณาอนุมัติ และรายงานให
คณะกรรมการทราบ 

 

10. ฝายแผนฯ จัดประชุมรวมกับสำนักตนเรื่อง เพื่อ จองงบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการและการใช
จายงบประมาณ” ในระบบ e-Budget พรอมกัน 

 

11. เจาหนาที่ฝายแผนฯ ไดรับอีเมลแจงเตือน การจองงบประมาณตาม “แผนปฏิบัติการและการใชจาย
งบประมาณ” ในระบบ e-Budget จากสำนักตนเรื่อง 

12. เจาหนาที่ฝายแผนฯ เขาหนา Approve Center ในระบบ e-Budget เพื่อตรวจสอบรายการขอ
อนุมัติการจองงบประมาณ ของแตละสำนัก วาทำการจองงบประมาณไดสอดคลองกับแผนการ
ดำเนินงาน หรือไม โดยทำการตรวจสอบกับเอกสารโครงการที่แตละสำนักตนเรื่องแนบไฟลมาใน
ระบบ e-Budget 

 กรณถีูกตอง: อนุมัติในระบบ และดำเนินการในขั้นตอนตอไป 

 กรณีไมถูกตอง: แจงสำนักตนเรื่องทำการแกไข 

13. นักวิชาการสำนักตนเรื่อง สั่งพิมพ “ใบจองงบประมาณ” ออกจากระบบ e-Budget และจัดสงให
ผูอำนวยการสำนักตนเรื่อง เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

อางอิง: 
 ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการ

จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 ขอ 8 - 10  

การบันทีกขอมูลในระบบ e-Budget: 
 รหัสงบประมาณ ตามแผนงานที่ไดรับอนุมัติจากบอรด ซึ่งสำนักตนเรื่อง สามารถตั้งรหัสงบประมาณตาม

แผนงานใหญ หรือ มีการระบุงบประมาณตามโครงการยอยดวย ก็ได 
 แหลงเงิน ตาม พรบ. มาตรา 6 (3) 

 ประเภทโครงการ โครงการใหญ หรือ โครงการรายกิจกรรม 
 กลุมภารกิจ ตามพันธกิจของ กสศ. 
 แผนงาน อางอิงแผนแมบท 

 งบประมาณ 
 ตัวชี้วัดรายสำนัก 

 ผูเสนอโครงการ คือ ผูอำนวยการสำนัก 
 ผูรับผิดชอบโครงการ คือ นักวิชาการ 

 แนบเอกสารโครงการที่ผานมติคณะกรรมการฯ ครั้งลาสุดที่ไดรับอนุมัติมา หรือ ระบุมติคณะกรรมการฯ ครั้งที่
เทาไหร ในชองหมายเหตุ 
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14. ผูอำนวยการสำนักตนเรื่อง พิจารณาอนุมัติ “ใบจองงบประมาณ” โดยการเขาระบบ e-Budget ที่
หนาจอ Approve Center  

 กรณอีนุมัต:ิ ผูอำนวยการสำนักตนเรื่อง เซ็นรับรอง “ใบจองงบประมาณ” และ และกดยืนยัน
อนุมัติงบประมาณในระบบ e-Budget 

 กรณีไมอนุมัติ: ผูอำนวยการสำนัก สงเอกสาร “ใบจองงบประมาณ” ใหนักวิชาการสำนักตน
เรื่อง ดำเนินการแกไขตามขอเสนอแนะ 

15. นักวิชาการสำนักตนเรื ่อง เขาระบบ e-Budget ที่หนา ระบบติดตามและประเมินผลงบประมาณ  
เพื ่อกรอกแผนการเบิกจายงบประมาณ ใน 1 ป เปนรายเดือน หรือรายไตรมาส โดยแบงเปน 
งบประมาณแบบผูกพัน หรือ งบประมาณเบิกจาย 

 

16. ฝายแผนฯ จัดทำรายงาน และสงใหคณะอนุกรรมการ และคณะกรรมการฯ 

 

17. ฝายแผนฯ รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ (ไตรมาส 1 – ไตรมาส 4) ในระบบ 
BB EvMIS 

2.5 มาตรฐานคุณภาพของงาน 

N/A 
  

งบประมาณ มี 2 ประเภท: 
 งบประมาณแบบผูกพัน จะตองสำเร็จในปงบประมาณ แตสามารถทำการเบิกจายหลังจากนั้นได แตไมเกิน

เดือนมิถุนายนของปงบประมาณถัดไป (ไตรมาสที่ 2) 
 งบประมาณแบบเบิกจาย 

รายงาน: 
 กราฟแสดงการติดตามผลการผูกพันและการเบิกจาย ตามแผนปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ประจำป

งบประมาณ 
 รายงานสรุปผลการบริหารงานงบประมาณ 

 รายงานประจำป สรุปผลการดำเนินงานกับกลุมเปาหมาย (ชวงพฤศจิกายน-ธันวาคม ของทุกป) 
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3. ระบบสารสนเทศ 

3.1 ระบบสารสนเทศที่ใช 

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

ระบบบรหิารจดัการโครงการ 
1) สรางขอเสนอโครงการ 
2) ติดตามความกาวหนาโครงการ 
3) ปดโครงการ/ยุติโครงการ 
เงินทดรองจาย 
1) ยืมเงินทดรองจาย 
2) คืนเงินทดรองจาย 

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 
เปนเครื่องมือสำคัญในการขับเคลือ่น
กระบวนการงบประมาณของทุกหนวยรับ
งบประมาณใหเปนไปตามยุทธศาสตรการ
พัฒนาประเทศของรัฐบรลอยางมกีารบูรณา
การ ในมิติหนวยรับงบประมาณ มติินโยบาย
สำคัญ และมติิพื้นที่ มีระบบงานหลักใน
ระบบจัดทำงบประมาณ 2 ระบบ คือ ระบบ
คำของบประมาณ และระบบพิจารณา
งบประมาณ โดยเชื่อมโยงขอมลูกบัระบบ e-
BGIS ระบบ BB EvMIS และระบบ BBL 

 

ระบบ e-BGIS ระบบแผนที่การจัดการงบประมาณ สามารถ
ประมวลผลและแสดงผลสารสนเทศดาน
การงบประมาณตามมติิพื้นที่ (Area) มิติ
หนวยรับงบประมาณ (Function) และมิติ
นโยบายสำคัญ (Agenda) ในเชิงภมูิ
สารสนเทศ โดยเชื่อมโยงขอมลูรายละเอยีด
งบประมาณฯ จากระบบ e-Budgeting ใน
ขั้นคำขอ ขั้นราง พรบ. และขั้น พรบ. และ
ขอมูลแผน/ผลการปฏิบัติงาน และการใช
จายงบประมาณจากระบบ BB EvMIS 

 

ระบบ BB EvMIS ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดทำแผน/ผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ เปน
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ชื่อระบบ รายละเอียด การเขาใชงาน 
เครื่องมือในการตดิตามผลการปฏบิัติงาน
และผลการใชจายงบประมาณ  มรีะบบงาน
ยอย 2 ระบบคือ ระบบบันทึกแผนปฏิบัติ
งานและการใชจายงบประมาณ และระบบ
รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายเงิน 

ระบบ KTB Universal Data 
Entry สำหรับบริการ KTB 
iPAY 

ระบบ KTB Universal Data Entry สำหรับ
บริการ KTB iPAY 

 

KTB Corporate Online: 
Bulk Payment  
 

ระบบบริการโอนเงินเขา/หักบญัชีอัตโนมัติ 
(Company Maker/Authorizer) 
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4. เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1 เอกสารอางอิง 

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 วาดวยการเงิน การ
บัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561 

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

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการ
จัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 

หลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคญัในการจดัสรรเงินกองทุน เพื่อใช
ตามวัตถุประสงคที่กำหนดไวในมาตรา 5 (ประกาศ ณ วันที่ 28 กันยายน 
2561) 

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

หลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตัวชีวัดความสำเร็จในการดำเนินงาน 
ขอมูลการดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้ง
ผลผลติ ผลลัพธ และความคุมคาทีเ่กิดขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน 
พ.ศ. 2561 (ประกาศ ณ วันท่ี 7 ก.ย. 2561) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยเงินหรือ
ทรัพยสินที่มผีูบริจาคใหกองทุน พ.ศ. 
2562 

เงินหรือทรัพยสินทีม่ีผูบริจาคใหกองทุน พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันท่ี 14 
ส.ค. 2562) 

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาค
ทางการศึกษา วาดวยหลักเกณฑ 
วิธีการ และเงื่อนไขการลงทุนหา
ผลประโยชนจากเงินและทรัพยสิน
ของกองทุน พ.ศ. 2562 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขการลงทุนหาผลประโยชนจากเงินและ
ทรัพยสินของกองทุน พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันท่ี 10 ก.ค. 2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา วาดวยการ
เบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการ
และการปฏิบัตหินาที่ของสำนักงาน 
พ.ศ. 2562 

การเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจดัการและการปฏิบัติหนาที่ของสำนักงาน 
พ.ศ. 2562 (ประกาศ ณ วันท่ี 18 ก.ค. 2562) 

ประกาศสำนักงานกองทุนเพื่อความ
เสมอภาคทางการศึกษา เรื่อง 
หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อ
กลั่นกรองโครงการ 

หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ (ประกาศ ณ วันที่ 
17 ตุลาคม 2561) 

ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงิน
แผนดิน วาดวยหลักเกณฑการ

หลักเกณฑการพิจารณาใหความเห็นชอบผูสอบบัญชี พ.ศ. 2562 (ประกาศ 
ณ วันที่ 16 พ.ค. 2562) 
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ชื่อเอกสาร รายละเอียด 
พิจารณาใหความเหน็ชอบผูสอบบญัชี 
พ.ศ. 2562 
พระราชกฤษฎีกาฯ วาดวยการยกเวน
รัษฎากร (ฉบับท่ี 682) พ.ศ. 2562 

การยกเวนรัษฎากร (ใหไว ณ วันที่ 9 มิ.ย. 2562) 

ประกาศอธิบดีกรมสรรพากร 
เกี่ยวกับภาษีเงินได (ฉบับที่ 354) 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ
เงื่อนไขเพื่อการยกเวนภาษีเงินได 
สำหรับการบรจิาคเงินหรือทรัพยสนิ
ใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา 

กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขเพื่อการยกเวนภาษีเงินได สำหรับ
การบริจาคเงินหรือทรัพยสินใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทาง
การศึกษา (ประกาศ ณ วันที่ 23 ก.ย. 2562) 

คูมือปฏิบัติ การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2564 

คูมือปฏิบัติ การจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2564 (สำนักงบประมาณ, ธ.ค. 2562) 

คูมือการใชโปรแกรม KTB Universal 
Data Entry  

คูมือการใชโปรแกรม KTB Universal Data Entry 1.4.4.0 (11/04/2556) 

คูมือการบริการ KTB Corporate 
Online: Bulk Payment 

คูมือการบริการ KTB Corporate Online: Bulk Payment  
ระบบบริการโอนเงินเขา/หักบญัชีอัตโนมัติ  
(Company Maker/Authorizer) (October 2011) 

4.2 แบบฟอรมที่ใช 

ชื่อแบบฟอรม รายละเอียด 
ใบตั้งหนี้ (Purchase Voucher) ใบตั้งหนี้ (Purchase Voucher) 
ใบสำคัญจาย (Payment Voucher) ใบสำคัญจาย (Payment Voucher) 
ใบ Receive Voucher ใบ Receive Voucher 
ใบเบิกเงินสดยอย ใบเบิกเงินสดยอย 
ใบยืมเงินทดรองจาย ใบยืมเงินทดรองจาย 

4.3 การควบคุมเอกสาร  

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บรักษา 
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5. ภาคผนวก 

5.1 ระเบียบ กสศ. วาดวยการเงิน การบัญชี และงบประมาณ พ.ศ. 2561 
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5.2 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑ เงื่อนไข และลำดับความสำคัญในการจัดสรร
เงินกองทุน พ.ศ. 2561  
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5.3 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑการเผยแพรเปาหมาย ตัวชีวัดความสำเร็จในการ
ดำเนินงาน ขอมูลการดำเนินงานและการบริหารกองทุน รายรับ รายจาย รวมทั้งผลผลิต 
ผลลัพธ และความคุมคาที่เกิดขึ้นจากการใชจายเงินของกองทุน พ.ศ. 2561 
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5.4 ระเบียบ กสศ. วาดวยเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหกองทุน พ.ศ. 2562 
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5.5 ระเบียบ กสศ. วาดวยหลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขการลงทุนหาผลประโยชนจาก
เงินและทรัพยสินของกองทุน พ.ศ. 2562 
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5.6 ประกาศ กสศ. วาดวยการเบิกจายคาใชจายเพื่อบริหารจัดการและการปฏิบัติหนาที่
ของสำนักงาน พ.ศ. 2562 
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5.7 ประกาศ กสศ. เร่ือง หลักเกณฑการเลือกผูทรงคุณวุฒิเพื่อกลั่นกรองโครงการ  
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5.8 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน วาดวยหลักเกณฑการพิจารณาใหความ
เห็นชอบผูสอบบัญชี พ.ศ. 2562 
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5.9 พระราชกฤษฎีกาฯ วาดวยการยกเวนรัษฎากร (ฉบับที่ 682) พ.ศ. 2562 
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5.10 ประกาศอธิบดกีรมสรรพากร เกี่ยวกับภาษีเงินได (ฉบบัที่ 354) เร่ือง กำหนด
หลักเกณฑ วิธกีาร และเงื่อนไขเพื่อการยกเวนภาษีเงินได สำหรับการบริจาคเงินหรือ
ทรัพยสินใหแกกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 
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5.11 ตวัอยางใบตั้งหนี้ (Purchase Voucher) 
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5.12 ตวัอยางใบสำคัญจาย (Payment Voucher) 
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5.13 ตวัอยางใบ Receive Voucher 
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5.14 ตวัอยางใบ Journal Voucher 
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5.15 ตวัอยางสรุปยอดบญัชีธนาคารรายเดือน 
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5.16 แบบฟอรมใบเบิกเงนิสดยอย 

 
  



 

 
 56 | คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

 

5.17 แบบฟอรมใบยมืเงนิทดรองจาย 
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5.18 การเขาใชงานระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 2 เมนูระบบ E-Budget 

 

ภาพที่ 3 รายการคำขอใชงบประมาณ ระบบ E-Budget 
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5.19 การเขาใชงานระบบ PMS 

 

ภาพที่ 4 เมนู ระบบ PMS 

 

ภาพที่ 5 การเขาใชงาน ระบบบริหารจัดการโครงการ 
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5.20 การเขาใชงานระบบ ERP 

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

 

ภาพที่ 6 หนาจอการขอซ้ือขอจางในระบบ ERP 
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5.21 การเขาใชงานระบบ KTB Universal Data Entry สำหรับบริการ KTB iPAY 

** อางอิงคูมือการใชโปรแกรม KTB Universal Data Entry 1.4.4.0 (11/04/2556) ** 
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5.22 การเขาใชงานระบบ KTB Corporate Online: Bulk Payment 

** อางอิงคูมือการบริการ KTB Corporate Online: Bulk Payment ระบบบริการโอนเงินเขา/หักบัญชี
อัตโนมัติ (Company Maker/Authorizer) (October 2011) ** 

 

การ Upload รายการของ Company Maker 
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การอนุมัติรายการของ Company Authirizer 

 

 

 
 
 


