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เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี เปนเครื่องมือชวยเสนอแนะแนวทาง และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
สําหรับนักวิชาการของสํานักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษาโดยเฉพาะนักวิชาการใหม ให
เกิดความรูความเขาใจขั้นตอนการทํางานและสามารถปฏิบัติงานไดไปในทิศทางเดียวกัน จึงควรมีคูมือ
แนวทางปฏิบัติงานที่ใหนักวิชาการและผูชวยนักวิชาการยึดถือปฏิบัติได โดยมีองคประกอบดังน้ี 

 

1. รูจัก/แนะนํา ภารกิจงานของสํานักพัฒนาคุณภาพครู นกัศึกษาครู และสถานศึกษา และการ
เชื่อมโยงภารกิจของกสศ. 

กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือชวยเหลือผูขาด
แคลนทุนทรัพย ลดความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพครู เปด
โอกาสใหทุกภาคสวนของสังคม ทั้งครอบครัว ชุมชน สื่อ และสถานศึกษา เขามามีสวนรวมในการสราง
ความเสมอภาคทางการศึกษามากขึ้น ทั้งน้ี เปาหมายสําคัญคือการพัฒนาใหเด็กและเยาวชนผูขาดแคลน
ทุนทรัพยหรือดอยโอกาสไดรับความชวยเหลือสามารถพัฒนาตนเองตามศักยภาพ โดยสํานักพัฒนา
คุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา มีภารกิจและหนาที่ ดังน้ี 

(1) ศึกษา และสรางกลไกในการพัฒนาครูและสถานการศึกษา 
(2) บริหาร และกําหนดหลักเกณฑ/เง่ือนไขในการใหทุนแกนักศึกษาครู ครู ครูนอกระบบและ

สถานศึกษา เพ่ือสงเสริมใหเกิดคุณภาพและความเสมอภาคทางการศึกษา 
(3) จัดการความรูและสรางชุมชนการเรียนรูเชิงวิชาชีพ 
(4) สรางแรงจูงใจ รางวัล หรือกิจกรรมรูปแบบตางๆที่จะนําไปสูการพัฒนาคุณภาพครู 

นักศึกษาครู และสถานศึกษา 
(5) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนงานที่เก่ียวของหรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

2. บทบาทของนกัวิชาการและผูชวยนักวิชาการ 
นักวิชาการ ในที่น้ี หมายถึง เจาหนาที่ของสํานักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครูและสถานศึกษา ขอ

เรียกสั้นๆวา “นักวิชาการ” เปนผูมีบทบาทสําคัญในการผลักดันและขับเคลื่อนการดําเนินงาน สนับสนุน
ทุน และบริหารจัดการเก่ียวกับแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ภายใตแผนที่สํานักตนเองรับผิดชอบ
ใหเปนไปตามแผนตลอดกระบวนการ ต้ังแตการพัฒนารายละเอียดแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ จน
ไดเปนขอเสนอโครงการ การวิเคราะหคุณภาพของขอเสนอโครงการและงบประมาณโครงการ ดําเนินการ
ใหเกิดการกลั่นกรองทางวิชาการ การพิจารณาอนุมัติ การจัดทําสัญญาภาคีรวมดําเนิงาน การกํากับ
ติดตามและประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการในการดําเนินงานตามแผนงาน ติดตามผลการดําเนินงาน 
พิจารณาการเบิกจายเงินงวดโครงการ จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานและปดโครงการ รวมถึง
สนับสนุนการทํางาน ใหคําแนะนําในการบริหารจัดการโครงการใหแกภาคีรวมดําเนินงาน ตลอดจนการ
บริหารภาคีเครือขายที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและประสานพลังของกลุมภาคีรวมดําเนินงานได
เปนอยางดี 
 

คูมือแนวทางการปฏิบัติงานของนักวิชาการ สํานักพฒันาคุณภาพครู นักศึกษาครูและสถานศึกษา 
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3. กระบวนการสนับสนนุทุนโครงการ  (Upstream) 
 

3.1 การสรรหาภาคีรวมดําเนนิงาน 
ภาคีรวมดําเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เก่ียวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค

ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคล บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลที่มีสวนรวมในการพัฒนาแผนงาน ชุด
โครงการ หรือโครงการ หรือมีสวนรวมในการดําเนินงานกิจกรรมตามแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ
ภายใตแผนการดําเนินงานประจําป หรือภาคีที่เสนอโครงการตามที่กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง
การศึกษา (กสศ.) กําหนด และไดดําเนินงานกับ กสศ. ตามโครงการ โดยมีสัญญาระหวางกัน 

ในการสรรหาภาคีรวมดําเนินงานน้ัน ควรมีการประเมินความพรอมต้ังแตตน เพ่ือจะไดไมตองกังวล
ในภายหลัง โดย 

1) ประเมินศักยภาพและความพรอมขององคกร หนวยงาน คณะบุคคล บุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลที่จะเขามาเปน “ภาคีรวมดําเนินงาน” ซึ่งจะเปนผูรับทุนใหรอบดาน กอนที่จะรวม
ดําเนินงานกัน เพ่ือลดโอกาสที่จะเกิดปญหาและขอขัดแยงในภายหลัง โดยพิจารณาดังน้ี 

(1) ศักยภาพของภาคีที่จะเปนผูรับผิดชอบโครงการ ที่สามารถรับผิดชอบการ
ดําเนินงานใหบรรลุตามวัตถุประสงคโครงการที่ไดทําสัญญากันไว 

(2) ศักยภาพขององคกรรับทุน ที่สามารถสนับสนุนการบริหารจัดการงาน (back 
office) ของโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ระบบการบริหารภายในสํานักงาน ของโครงการรับทุน พรอมที่จะขับเคลื่อนงานได
อยางมีประสิทธิภาพและโปรงใส พรอมใหตรวจสอบไดตลอดเวลา โดยมี
องคประกอบที่สําคัญ ดังน้ี 

• มีการจัดการการเงินและบัญชี สอดคลองกับขอกําหนดของ กสศ. 

• มีการเบิกจายเงินอยางสมเหตุสมผลตามกรอบอัตราเบิกจายที่ กสศ.
กําหนด 

• มีเอกสารการเบิกจายที่ครบถวน 

• มีระบบควบคุมภายในที่ดี 

• มีระบบบริหารงานจัดซื้อจัดจาง/ทะเบียนควบคุมงานพัสดุ 
(4) มีเวลาและความพรอมในการดําเนินงานตามกรอบเวลาที่กําหนดในสัญญาดวย 

2) นักวิชาการควรมีการสื่อสารกับภาคีรวมดําเนินงานที่มี “ศักยภาพ” เปนผูรับผิดชอบ
โครงการ ใหทราบถึงภารกิจที่จะตองดําเนินการ เพ่ือใหภาคีรายน้ันมีโอกาสประเมินความ
พรอมของตนเองและองคกรในทุกดานกอนเสนอโครงการตอ กสศ.ดวยเชนกัน 
 

ในการน้ี หนวยงานที่จะเปนภาคีรวมดําเนินงาน ตองมีคุณสมบัติ ดังตอไปน้ี 
o มีอํานาจหนาที่หรือวัตถุประสงคที่สอดคลองกับวัตถุประสงคและกิจการของกองทุน 
o มีผูบริหาร คณะกรรมการ บุคลากร หรืออาสาสมัคร ในการปฏิบัติงานประจํา หรือมีที่

ปรึกษาที่มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาและ
วัตถุประสงคที่กําหนดไวในมาตรา 5 



5 
 

o มีผลการดําเนินงานในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษา หรือมีแผนงานที่จะเปน
ประโยชนตอการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาอยางชัดเจน 

o มีระบบการบริหารงานและระบบการเงินการบัญชีที่มีประสิทธิภาพ 
 

3.2 การพัฒนาโครงการ 
(1) แนวทางการพัฒนาขอเสนอโครงการ 

• กําหนดกรอบแนวคิดและทิศทางของขอเสนอโครงการใหชัดเจน โดยนักวิชาการปรึกษา
กับผูอํานวยการ เพ่ือทราบถึงความคาดหวัง เปาหมายหลัก กรอบเวลา ตัวช้ีวัด รวมถึงผลผลิตและผลลัพธ
ตองการใหเกิดขึ้นจากโครงการใหชัดเจน 

• จัดทําแบบสรุปแนวคิดโครงการ (Concept Paper) ที่ประกอบดวย 1) ที่มาและ
ความสําคัญของการจัดทําโครงการ 2) เปาหมายและวัตถุประสงคของโครงการ 3) กรอบแนวคิดโครงการ 
4) ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ ที่เขาใจงายและไมยาวมากจนเกินไป 

• หารือกับผูอํานวยการเพ่ือใหได สรุปกรอบแนวคิดและทิศทางของขอเสนอโครงการ และ
กําหนดกรอบงบประมาณ เพ่ือนําไปหารือกับผูเกี่ยวของเพ่ือพัฒนาขอเสนอโครงการตอไป 

• จัดประชุมหารือเพ่ือพัฒนาขอเสนอโครงการรวมกับผูเสนอโครงการภาคีหรือผูเก่ียวของ 
และเพ่ือใหไดขอสรุปที่สําคัญสําหรับการจัดทําโครงการและเปนการสรางความเขาใจรวมกันถึงเปาหมาย
หลักของสิ่งที่ตองการใหเกิดขึ้นต้ังแตเริ่มกระบวนการ 

• สื่อสารกับผูที่จะพัฒนาขอเสนอโครงการใหเขาใจกรอบทิศทางของโครงการ โดยสื่อสาร
ขอมูลที่สําคัญและจําเปนดังน้ี 1) บทบาทภารกิจของ กสศ. และสํานัก 2) กําหนดหัวขอและแบบฟอรม
ขอเสนอโครงการ ตามแนวทางที่สํานักและ กสศ. กําหนดเอาไว 3) กรอบงบประมาณ กรอบเวลาการ
ดําเนินโครงการ ตามที่ผูอํานวยการกําหนดไว 4) หลักเกณฑ ขอกําหนด ระเบียบปฏิบัติของการดําเนิน
โครงการ ตามแนวทางของสํานัก และ กสศ. 5) หลักเกณฑ อัตรา และระเบียบดานการเงินบัญชีของ กสศ. 
6) หมวดงบประมาณในขอเสนอโครงการ เชน การดําเนินโครงการ การบริหารจัดการโครงการ และคา
ตอบแนว เปนตน 7) งบประมาณที่ไมสามารถเบิกจายจากโครงการได 

• กําหนดระยะเวลาของการพัฒนาขอเสนอโครงการและกําหนดเวลาสงโครงการใหชัดเจน  
 

(2) ลักษณะขอเสนอโครงการที่ดี 

• เปนกิจกรรมที่มีความสอดคลองกับวัตถุประสงคและภารกิจของ กสศ. และมีความ
สอดคลองกับแผนการดําเนินงานหรือยุทธศาสตรและเปาหมายหลักของสํานัก 

• เปนขอเสนอโครงการมีรายละเอียดและหัวขอครบถวนตามที่ สํานักและ กสศ. กําหนดไว 

• เปนขอเสนอโครงการที่เขียนไดดี โดยมีรายละเอียดที่เพียงพอ ชัดเจน และทําให
ผูทรงคุณวุฒิ ผูเช่ียวชาญ และผูอาน ที่ไมมีความเกี่ยวของกับโครงการ หรือไมมีประสบการณในการทํางาน
ในดานน้ี อานแลวเขาใจไดงายวาโครงการมีเปาหมายที่จะทําอะไร ตองการบรรลุเปาหมายและตัวช้ีวัด
อะไร รวมถึงเกิดผลสัมฤทธิที่สําคัญจากโครงการในเรื่องใดบาง 
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• หากเปนโครงการตอเน่ือง ควรตองสรุปผลงานที่สําคัญเพ่ือใหเห็นผลงานที่ผานมารวมถึง
วิเคราะห SWOT ของโครงการเพ่ือนําไปสูทิศทางของการพัฒนาโครงการที่จะเสนอเพ่ือขออนุมัติตอสํานัก 
และ กสศ.  

• เน้ือหาในขอเสนอโครงการควรเปนขอมูลที่เปนปจจุบัน และใชคําศัพทที่มีความหมาย
ชัดเจน โดยไมใชคําศัพทเฉพาะหรือศัพททางเทคนิคมากจนเกินไป หรือหากเปนงานเชิงเทคนิคควรมีคํา
นิยามศัพท เพ่ืออธิบายความหมายของคําใหผูทรงคุณวุฒิ ผูเช่ียวชาญ หรือผูอานไดเขาใจความหมายใน
ทิศทางเดียวกัน  

• ระบุแผนการดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติการที่ชัดเจน  

• ควรมีการออกแบบการกํากับติดตามการดําเนินงานของโครงการ หรือมีการประเมิน
ภายในเพ่ือชวยกํากับติดตามการทํางานของโครงการตลอดระยะเวลาโครงการ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
สําคัญของโครงการและนําสงผลงานตอสํานัก และ กสศ. ตอไป 

 

3.3 การกลั่นกรองโครงการ   
(1) หลักเกณฑและวิธีการกลั่นกรองโครงการ 

• นักวิชาการควรศึกษาหลักเกณฑการกลั่นกรองโครงการของ กสศ. โดยละเอียด เพ่ือไมให
เกิดขอผิดพลาดในการจัดกระบวนการกลั่นกรองโครงการ 

• พิจารณาวงเงินของโครงการที่จะนําเขากระบวนการกลั่นกรองโครงการ เพ่ือจัด
กระบวนการใหถูกตองตามขั้นตอนและระเบียบปฏิบัติของ กสศ. 

• กําหนดจํานวนผูทรงคุณวุฒิที่จะกลั่นกรองโครงการใหชัดเจน ตามระเบียบของ กสศ. 

• ตรวจสอบขอเสนอโครงการกอนนําเขาสูกระบวนการกลั่นกรองโครงการวาเปนไปตามที่
ไดตกลงรวมกันหรือไม 

(2) การคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิพิจารณาโครงการ 

• พิจารณาจํานวนผูทรงคุณวุฒิที่เหมาะสม โดยยึดจํานวนตามเกณฑการกลั่นกรอง
โครงการของ กสศ.  

• คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่จะกลั่นกรองโครงการที่มีความเหมาะสม โดยยึดผูทรงคุณวุฒิที่  
1) มีความถนัดและความเช่ียวชาญที่เกี่ยวของกับประเด็นและเน้ือหาในขอเสนอโครงการ  
2) สามารถใหความเห็นและมุมมองที่หลากหลายเพ่ือพัฒนางาน  
3) มีความเขาใจในกระบวนการทํางาน หลักการ และแนวคิดของ กสศ.  
4) มีเวลาเพียงพอที่จะใหขอเสนอแนะตอโครงการได  
5) ผูทรงคุณวุฒิจะตองไมมีสวนไดสวนเสียกับโครงการ เชน เปนคณะกรรมการที่

เกี่ยวของกับโครงการ หรือรับงบประมาณในโครงการเพ่ือชวยดําเนินงาน เปนตน 

• เสนอรายช่ือผูทรงคุณวุฒิที่จะกลั่นกรองโครงการ ใหผูอํานวยการพิจารณา 

• ติดตอประสานงานเพ่ือนัดหมายกับผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเรียนเชิญเขารวมประชุมกลั่นกรอง
โครงการตอไป 
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(3) การสรุปผล/การประมวลความเห็นของผูทรงคุณวุฒิ ในการกลั่นกรองโครงการ 

• ศึกษาทําความเขาใจและรูถึงสาระสําคัญและเปาหมายหลักของโครงการกอนการ
กลั่นกรองโครงการ 

• จดบันทึกการประชุมกลั่นกรองโครงการ และควรจัดทําใหแลวเสร็จภายในระยะเวลา 2 
วัน เพ่ือไมทิ้งเวลาใหนานเกินไป ซึ่งอาจทําใหลืมสาระสําคัญของการประชุม 

• ทําความเขาใจถึงขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิแตละทานที่ไดบันทึกไววาแตละทานมี
ขอเสนอแนะที่หลักที่สําคัญในประเด็นใดบาง 

• ควรสรุปขอเสนอโครงการโดยแบงออกเปน  
1) ประเด็นที่ควรปรับปรุงในขอเสนอโครงการ โดยแบงเปนขอใหชัดเจน 

2) ประเด็นที่เปนขอเสนอแนะในการดําเนินโครงการ เพ่ือใหทางโครงการไดนําไปเปน
แนวทางในการทํางานตอ (ในกรณีที่มีขอเสนอแนะเชิงการแนะนําการทํางาน) 

• สรุปความเห็นโดยอาจแบงสรุปทีละหัวขอ  อาทิ “ที่มาและความสําคัญ/หลักการและ
เหตุผล” โดยพิจารณาขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิแตละทานวามีขอเสนอแนะตอ ที่มาและความสําคัญ/
หลักการและเหตุผลของโครงการอยางไรบาง ทั้งน้ีเพ่ือใหไดขอสรุปที่เหมาะสมที่สุด และในกรณีที่
ผูทรงคุณวุฒิมีความเห็นหลากหลายและแตกตางกันอยางชัดเจน หรือมีความขัดแยงกันในหลักการ ควร
ปรึกษากับผูอํานวยการเพ่ือใหไดขอสรุปในการปรับปรุงขอเสนอโครงการในแตละหัวขอ 

• ควรเขียนสรุปการปรับปรุงขอเสนอโครงการที่กระชับและไมใชขอความหรือการอธิบาย
รายละเอียดมากจนเกินไป โดยควรเปนขอสรุปที่ทําใหผูอานไดอานแลวทราบวาจะตองปรับปรุงเรื่องใด 
ปรับปรุงในสวนไหนของขอเสนอโครงการ 

• จัดทําตารางเพ่ือใหโครงการไดช้ีแจงวา ตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิที่สําคัญ 
โครงการไดมีการปรับปรุงขอเสนอโครงการตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิแลวในแตละขออยางไรบาง 
และปรับปรุงไวในหนาไหนของขอเสนอโครงการ 

• นําสงรายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณา พรอมปรับปรุง
หากมีการปรับแกโครงการ  

(4) การแจงผลการกลั่นกรองโครงการ 

• จัดทําหนังสือสงถึงโครงการ เพ่ือแจงและขอใหโครงการปรับปรุงขอเสนอโครงการตาม 
“รายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการ” ตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการ โดยแจง
กําหนดเวลาที่ชัดเจนในการปรับแกไขโครงการและการสงกลับมายังสํานัก 

• หลังจาการสงรายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการใหกับผูนําเสนอโครงการแลว ควรมี
การติดตอประสานงานเพ่ืออธิบายถึงสาระสําคัญ/ประเด็นสําคัญ ที่ควรตองปรับในขอเสนอโครงการเพ่ือ
ตรวจสอบความเขาใจ เน่ืองจากในบางครั้งผูนําเสนอโครงการ/ผูอาน อาจไมเขาใจเน้ือหาหรือขอสรุปที่ได
สงให และเพ่ือไมใหเกิดความลาชาของการปรับปรุงขอเสนอโครงการ 

• แจงใหทางโครงการจัดทํา “เอกสารช้ีแจงการปรับขอเสนอโครงการ” ตามคําแนะนําของ
ผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือช้ีแจงวามีการปรับในแตละขออยางไร และปรับไวในหนาไหนหรือสวนไหนของขอเสนอ
โครงการ และขอใหช้ีแจงเหตุผลสําคัญ ในกรณีที่ทางโครงการไมสามารถปรับปรุงขอเสนอโครงการตาม
ขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิในบางขอได 
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• แจงใหทางโครงการทําหนังสือสงมายังสํานัก เพ่ือแจงการปรับปรุงขอเสนอโครงการให
ผูอํานวยการและผูมีอํานาจอนุมัติโครงการไดทราบตอไป 

• หลังจากไดรับขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงแลว ควรตรวจสอบวามีการปรับปรุงเสร็จ
สมบูรณแลวหรือไม ดังน้ี 

1) หากปรับปรุงเสร็จสมบูรณแลว เสนอใหกับผูอํานวยการพิจารณา เพ่ือนําไปเขาสู
กระบวนการและขั้นตอนการอนุมัติโครงการตอไป 

2) หากยังไมสมบูรณ/ครบถวนและมีขอผิดพลาดเล็กนอย ควรประสานกับโครงการเพ่ือ
ปรับแก โดยขอใหทางโครงการปรับปรุงแกไขให หรือในกรณีที่มีความเรงดวนสํานัก
จะดําเนินการปรับปรุงให เพ่ือนําเขาสูขั้นตอนการอนุมัติตอไป แตจะตองแจงใหทาง
โครงการรับทราบวาทางสํานักมีการปรับขอเสนอโครงการให 

3) หากยังไมสมบูรณ/ครบถวนและมีขอผิดพลาดมาก หรือปรับปรุงขอเสนอโครงการ
เพียงเล็กนอยเมื่อเปรียบเทียบกับรายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการ ควรแจง
ผูอํานวยการใหทราบ และประสานงานกับทางโครงการเพ่ือเรงใหปรับแกโครงการ
เพ่ิมเติม 

4)  ในกรณีที่โครงการไมปรับปรุงขอเสนอโครงการตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ และ
ถึงกําหนดสงงานแลว ควรรีบประสานงานและแจงใหดําเนินการโดยเร็ว และ
ตรวจสอบวามีปญหาอุปสรรคอยางไรในการปรับปรุงขอเสนอโครงการ และหากทาง
โครงการยืนยันวาจะไมปรับปรุงขอเสนอโครงการตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ 
ควรขอใหทําหนังสือมายังสํานักเพ่ือช้ีแจงเหตุผลที่ไมปรับปรุงขอเสนอโครงการ (ใน
กรณีที่ทางโครงการยังยืนยันวาจะขอสงขอเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติตอไป) และแจง
ใหผูอํานวยการทราบเพ่ือหาแนวทางในการแกไขปญหาตอไป 

• แจงใหทางโครงการ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือประกอบการจัดทําสัญญาและอนุมัติโครงการ 
 

3.4 การอนุมัติโครงการ   
(1) ขั้นตอนการอนุมัติโครงการ 

• นักวิชาการควรทราบขั้นตอนการอนุมัติโครงการวา มีลําดับของผูมีอํานาจอนุมัติโครงการ
กี่ลําดับ เพ่ือวางแผนการอนุมัติโครงการไดทันเวลากอนเริ่มดําเนินโครงการ 

• จัดเตรียมขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงสมบูรณแลว เพ่ือประกอบการขออนุมัติโครงการ 
โดยนําเขาสูระบบหรือขั้นตอนการอนุมัติโครงการของ กสศ. 

• จัดเตรียมเอกสารการกลั่นกรองโครงการของผูทรงคุณวิฒิใหครบถวนเพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ 

• กําหนดงวดงานงวดเงิน ที่ผานการพิจารณาของผูอํานวยการหรือผูเก่ียวของรวมถึง
วางแผนและกําหนดงวดงานงวดเงินรวมกับทางโครงการหรือผูรับทุน เน่ืองจากทางโครงการหรือผูรับทุน
จะทราบกําหนดเวลาของการทํางานและการใชจายงบประมาณในแตละชวงเวลา 

• เสนอเอกสารโครงการเพ่ือขออนุมัติไปยังผูมีอํานาจอนุมัติตามลําดับขั้นตอน 
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(2) ผูมีอํานาจอนุมัติโครงการ 

• ผูมีอํานาจอนุมัติโครงการจะเปนไปตามกรอบงบประมาณที่สนับสนุนโครงการ โดยเปนไป
ตามหลักเกณฑการอนุมัติโครงการของ กสศ.  

(3) เอกสารประกอบการขออนุมัติโครงการ 

• สรุปผลการกลั่นกรองโครงการ  

• หลักฐานการกลั่นกรองของผูทรงวุฒิแตละทาน ไดแก แบบใหคะแนน (ในกรณีที่มีการ
พิจารณาโดยการใหคะแนนตัดสิน) แบบแสดงขอคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒิ แบบแสดงการมีสวนไดสวนเสีย
กับทางโครงการ  

• สําเนาใบเซ็นช่ือของผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการ (ในกรณีประชุมพิจารณาโครงการ) 

• ขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงแกไขฉบับสมบูรณ 
 

3.5 การจัดทําสัญญา/ขอตกลงโครงการ และเอกสารประกอบ 
เมื่อขอเสนอโครงการไดรับการอนุมัติโดยผูมีอํานาจอนุมัติแลว ควรจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการจัดทําสัญญา โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบใหครบถวน เพ่ือสงตอไปยังฝายจัดทําสัญญา โดย
ควรมีเอกสารหลักฐานที่สําคัญดังน้ี 

(1) สําเนาหนังสือจัดต้ังสมาคม/มูลนิธิ หรือหนังสือรับรององคกรที่ออกจากหนวยงานราชการ 
พรอมประทับตราองคกรและผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 2 ฉบับ 
(กรณีเปนสถานศึกษา ใหใชสําเนาหนังสือจัดต้ังสถานศึกษาและใหผูมีอํานาจลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 2 ฉบับ) 

(2) สําเนาคําสั่งแตงต้ังประธานและคณะกรรมการองคกร และใหผูมีอํานาจลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 2 ฉบับ 

(3) สําเนาขอบังคับสมาคม/มูลนิธิ (ในเอกสารขอบังคับตองระบุวาประธานหรือหัวหนา
หนวยงานสามารถลงนามในเอกสาร) 2 ฉบับ 

(4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมกับลงนามรับรองสําเนาถูกตอง ทานละ 2 ฉบับ 
4.1 ผูรับทุน (ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน) 
4.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
4.3 พยาน 

(5) หนังสือมอบอํานาจ กรณี ผูรับทุนมิใชผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล จะตองมีหนังสือ
มอบอํานาจจากประธานหรือหัวหนาองคกร ใหผูรับมอบอํานาจ (ผูรับทุน) เปนผูมีอํานาจ
ลงนามในสัญญารับทุน และ/หรืออํานาจในการดําเนินการอ่ืนใดที่เก่ียวเน่ืองกับการรับทุน 
(ถามี) 

พรอมทั้งติดอากรแสตมป 30 บาท แนบสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบอํานาจ 
ผูรับมอบอํานาจ พยาน 2 ทาน และลงนามรับรองสําเนาถูกตอง จํานวน 1 ชุด (ลงลายใอ
ช่ือที่ชัดเจนดวยตัวบรรจง  

(6) สําเนาเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 13 หลัก ของหนวยงาน และใหผูมีอํานาจลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง (ถาไมมีใหใชสําเนาบัตรประชาชนของผูรีบทุน) 
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(7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูเปดบัญชีโครงการ 3 ทาน ทานละ 1 ฉบับ (ผูลงนามหลัก
ในการเบิกเงิน คือ ผูบริหารโครงการ) 

(8) คําขอขึ้นทะเบียนภาคีรวมดําเนินงานฉบับจริง ลงนามโดยประธานหรือหัวหนาองคกร 
พรอมเอกสารแนบ 

(9) เอกสารยกเวนการเสียภาษี (ถามี) 
 

3.6 ขอพึงระวัง 
(1) นักวิชาการควรสรรหาภาคีที่มีความสามารถในการบริหารจัดการโครงการใหสําเร็จลุลวง 

หรือควรมีประสบการณการทํางานในการบริหารจัดการเพ่ือเปนหลักประกันวาเมื่อ
สนับสนุนโครงการไปแลว ทางโครงการจะไมยกเลิกกลางคัน หรือมีการทิ้งงาน 

(2) ควรสรางความเขาใจรวมกันกับภาคีหรือผูที่เสนอโครงการใหเขาใจถึงหลักการและแนว
ทางการทํางานของ กสศ. และสํานัก รวมถึงเขาใจกฎระเบียบ หลักปฏิบัติ หลักเกณฑตางๆ 
ของ กสศ. ใหชัดเจน ต้ังแตกระบวนการพัฒนาขอเสนอโครงการ เพ่ือใหสามารถคัดเลือกผู
ที่สนใจและใสใจในการทํางานรวมกับ กสศ. ไดจริง  

(3) ควรศึกษาประวัติและประสบการณทํางาน และขอมูลที่เกี่ยวของของภาคีหรือผูที่คาดวาจะ
เปนผูรับผิดชอบโครงการ 

(4) นักวิชาการ ควรวางแผนการทํางาน จัดทํากําหนดเวลาของการสนับสนุนโครงการในแตละ
โครงการวาจะตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นพรอมเริ่มโครงการไดเมื่อไหร พรอมกําหนด
ระยะเวลาในแตละกระบวนการใหชัดเจน 

(5) ในกระบวนการกลั่นกรองโครงการ ควรคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่ไมมีสวนเก่ียวของกับ
โครงการที่เสนอมายังสํานัก ตามขอกําหนดของ กสศ. ทั้งน้ีเพ่ือไมใหเกิดปญหาในเรื่องการ
มีสวนไดสวนเสียกับทางโครงการ  

(6) การสรุปผลการกลั่นกรองโครงการ ควรระวังถอยคําหรือขอความที่อาจทําใหเขาใจผิดหรือ
ทําใหเกิดความขัดแยงระหวางสํานักหรือ กสศ. กับผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการหรือผู
นําเสนอโครงการ 

(7) ควรสื่อสารใหทางโครงการเขาใจประเด็นสําคัญที่จะตองปรับแกไขในขอเสนอโครงการให
ถูกตองตรงกัน 

(8) ในกรณีที่โครงการผานการกลั่นกรองโครงการ ควรแจงเรื่องการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือจัดทํา
สัญญาใหโครงการ/ ผูรับผิดชอบ/ ผูรับทุน ไดทราบโดยเร็วเพ่ือจะไดจัดเตรียมเอกสารได
ทัน เน่ืองจากหากเปนหนวยงานของรัฐ จะตองใชเวลาในการดําเนินการเตรียมเอกสาร
คอนขางมากและมีลําดับขั้นตอน พรอมทั้งสงตัวอยางหรือรูปแบบของเอกสารที่ตองการ
ใหกับทางโครงการ (หากมี)  
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4. การบริหารและกํากับติดตามการดําเนินการดําเนนิโครงการ (Downstream) 
 

4.1 ภาพรวมและเปาหมายหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักการของ กสศ.กสศ. ดําเนินงานโดยยึดมั่นในหลักการสําคัญดังตอไปน้ี 
 

1. โอกาสทางการศึกษาและเรียนรูคือสินทรัพย เปนปจจัยสําคัญอยางย่ิงยวดของประชาชนทุกคน อัน
จะสงผลสืบเน่ืองในระยะยาวตอความเปนอยูที่ดี เศรษฐานะ คุณคาความเปนมนุษย ตลอดจนเปน
คุณภาพมนุษยที่มีศักยภาพในการรวมพัฒนาประเทศไดอยางมั่นใจและย่ังยืน 

2. ทุกภาคสวนควรพิจารณาวา การศึกษาและพัฒนา มิใชเปนภาระคาใชจาย ที่อาจตองถูกจํากัดตัด
ทอนไดโดยงาย แตเปนการลงทุนเพ่ืออนาคตที่จําเปนตองทํา เพ่ือผลทีคุ่มคาและย่ังยืน อันรวมถึงล
ตอบแทนทางเศรษฐกิจในทายที่สุด 

3. กสศ. ใชความรูนําเพ่ือคิดคํานวณความคุมคาในการลงทุนเพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาและเรียนรู
แกกลุมเปาหมาย ในรูปแบบการชวยเหลือ ทุนอุดหนุน และกิจกรรมผานหนวยงานตางๆ 

4. “มากกวาทุนคือโอกาส” คือถอยคําที่ผูไดรับการเงินชวยเหลือและทุนอุดหนุนจาก กสศ. พึงนึกถึง
เสมอ 

5. กสศ. มุงสรางเสริมระบบนิเวศที่เอ้ืออํานวย ตอการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาต้ังแตการ
สงเสริมการเริ่มตนวัยที่ดีของเด็ก สนับสนุนครูผูมีจิตวิญญาณความเปนครู อุดหนุนการพัฒนา
คุณภาพสถานศึกษา จนถึงการเสนอแนะนโยบายเพ่ือประสิทธิภาพการจัดสรรทรัพยากร 

6. กสศ. เปนหน่ึงในองคาพยพในกลไกการขับเคลื่อนการลดความเหลื่อมล้ําและการปฏิรูปการศึกษา
ของประเทศที่จะบรรลุผลสําเร็จได ทุกภาคสวน ตองมุงมั่นดําเนินงานเช่ือมโยงกันอยางตอเน่ือง 

นักวิชาการ 

แผนพัฒนาครแูละ
สถานศึกษา (03) 

แผนสรางครูรุนใหม
สําหรบัพืน้ที่หางไกล (05) 

นักวิชาการ 

สํานักพัฒนาครู นักศึกษาคร ูและสถานศึกษา  
 

ผูอํานวยการสาํนัก 
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7. ในการทํางานรวมกัน หุนสวนภาคีและ กสศ. ตางเขาใจ เคารพและยึดถือหลักธรรมาภิบาล พันธ
สัญญาระหวางกัน ความโปรงใส และผลประโยชนสาธารณะ เปนที่ต้ัง 

8. การสนับสนุนในลักษณะสงเสริมใหพ้ืนที่ทองถ่ินรับเปนเจาภาพ และใหจังหวัดเห็นความสําคัญ
เปน กุญแจไขไปสูการพัฒนาความเสมอภาคและคุณภาพการเรียนรู 

9. กสศ. ตระหนักวาการสรางความเสมอเสมอภาคทางการศึกษา มีลักษณะพลวัต หรือการ
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา และจะจัด ลําดับความสําคัญ รวมทั้งพิจารณาปรับปรุงแนวทางการ
ดําเนินงานใหสอดคลองกับบริบทอยางสม่ําเสมอ 

 
ภารกิจและหนาที่ของสํานักพัฒนาครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา มีดังนี้ 
 

1. ศึกษาและสรางกลไกในการพัฒนาครูและสถานศึกษา 
2. บริหาร และกําหนดหลักเกณฑ/เง่ือนไขในการใหทุนแกนักศึกษาครู ครู ครูนอกระบบ และ

สถานศึกษา เพ่ือสงเสริมใหเกิด และความเสมอภาคทางการศึกษา 
3. จัดการความรู และสรางชุมชนการเรียนรูเชิงวิชาชีพ 
4. สรางแรงจูงใจ รางวัล หรือกิจกรรมรูปแบบตางๆ ที่จะนําไปสูการพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู 

และสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

4.2 สรางความเขาใจกระบวนการ/ขัน้ตอนการดําเนินโครงการรวมกับภาครีวมดําเนนิงาน 
 

คําจํากัดความ 
1) “กสศ.” หมายถึง กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 
2) “โครงการ” หมายถึง โครงการที่ไดรับทุนสนับสนุนจาก กสศ. เพ่ือดําเนินงานเก่ียวกับการ

สรางความเสมอภาคทางการศึกษา 
3) “ภาคีรวมดําเนินงาน” หมายถึง บุคคล คณะบุคคล หรือองคกรนิติบุคคล ทั้งภาคเอกชน ภาค

ประชาสังคมหรือภาครัฐที่ไดขึ้นทะเบียนเปนภาคีรวมดําเนินงานกับ กสศ. ซึ่งมีความรูความเช่ียวชาญใน
ดานตาง ๆ และไดรับการพิจารณาหรือกลั่นกรองโครงการใหเขารวมงานกับ กสศ. เพ่ือดําเนินงานเกี่ยวกับ
การสรางความเสมอภาคทางการศึกษา โดย กสศ. เปนผูใหการสนับสนุนทุน 
 

แนวทางปฏิบัติดานการดําเนินงานโครงการ 
1.1) การลงนามสัญญาภาครีวมดําเนินงาน 

เมื่อโครงการที่ภาคีรวมดําเนินงาน (ภาคีฯ) เสนอมาไดผานกระบวนการพิจารณากลั่นกรอง
หรือปรับแกและ กสศ. ไดอนุมัติใหดําเนินการแลว กสศ. จะจัดทําสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน (สัญญาฯ) 
รวมถึงเอกสารแนบทายเพ่ือใหภาคีฯ ลงนามในฐานะคูสัญญากับกสศ. ทั้งน้ีควรตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน ดังตอไปน้ี 

1) หนังสือแจงการอนุมัติโครงการ 1 ฉบับ 
2) หนังสือถึงผูจัดการธนาคาร เพ่ือขอเปดบัญชีธนาคาร 
3) เอกสารสัญญาเพ่ือใหภาคีรวมดําเนินงานลงนาม 2 ชุด (ตนฉบับและคูฉบับ) 



13 
 

4) เอกสารแนบทายสัญญา 1 : ขอเสนอโครงการฉบับสมบูรณ 
5) เอกสารแนบทายสัญญา 2 : เง่ือนไขและแนวทางในการดําเนินงานของโครงการ 
6) เอกสารแนบทายสัญญา 3 : เอกสารเก่ียวกับงบประมาณงวดงานและงวดเงิน 
7) เอกสารแนบทายสัญญา 4 : คูมือการดําเนินงานโครงการ 1 เลม 
8) เอกสารแนบทายสัญญา 5 : ขอตกลงการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 
9) เอกสารแนบทายสัญญา 6 : เอกสารแสดงสถานภาพของภาคีรวมดําเนินงาน ผูมีอํานาจ

ลงนามผูกพันและผูรับมอบอํานาจ 
10) เอกสารแนบทายสัญญา 7: เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

 

เมื่อภาคีฯ ไดรับสัญญาฯ และเอกสารที่เกี่ยวของแลว ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 
1) ลงนามในฐานะคูสัญญาพรอมพยาน (ลงนามทั้งตนฉบับและคูฉบับ) 
2) เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใชช่ือบัญชีตามช่ือโครงการ (อาจยอไดกรณีช่ือโครงการ

ยาวกวาระบบธนาคารกําหนดไว) กําหนดผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินอยางนอย 2 ใน 3 และให
ผูรับผิดชอบโครงการเปนผูลงนามหลัก (รายละเอียดตามคูมือการดําเนินงานของกสศ. หนา 20 ขอ 2.4 
แนวปฏิบัติดานการเงิน)  

3) สงสัญญาฯ ที่ลงนามแลว ฉบับสําเนาและเอกสารที่เก่ียวของทั้งหมดรวมถึง สําเนาหนา
บัญชีเงินฝากธนาคารที่ระบุช่ือบัญชีและเลขที่บัญชี (ชัดเจน) ที่ผูมีอํานาจลงนามผูกพันดานผูรับทุน
โครงการลงนามรับรองสําเนาถูกตอง สงคืนกสศ. หากเอกสารและการลงนามครบถวน กสศ. จะโอนเงิน
สนับสนุนโครงการงวดที่หน่ึง เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการภายใน 15 วันหลังจากไดรับเอกสาร 
หากโครงการยังไมไดรับเงินโอนภายในกําหนดดังกลาว โปรดติดตอ ฝายพัสดุและสัญญา กสศ. 
 

1.2) การวางแผนดําเนินโครงการ 
เมื่อภาคีฯ ไดทราบผลการอนุมัติทุนสนับสนุนโครงการจาก กสศ. ควรเตรียมการในเรื่อง

ตอไปน้ี 
1) จัดทีมงาน วางแผน เตรียมบุคลากรที่จะดําเนินงานหรือเขารวมกิจกรรมของโครงการ 

ปริมาณงานของแตละกิจกรรม แตละชวงเวลาทั้งน้ีตองสอดคลองและเปนไปตามวงเงินงบประมาณที่ระบุ
ในสัญญาฯ หรือเอกสารแนบทายสัญญา 

2) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน จัดทําแผนการดําเนินงาน วิธีดําเนินงานระยะเวลาเริ่มตนและ
สิ้นสุด งบประมาณที่ตองใช ผลงานที่ควรไดรับ รวมถึงการกําหนดผูรับผิดชอบกิจกรรม โดยคํานึงถึงปญหา 
อุปสรรค หรือความเสี่ยงใด ๆ ที่จะทําใหไมบรรลุวัตถุประสงค ที่อาจจะเกิดขึ้นระหวางการดําเนินงานเพ่ือ
เตรียมการปองกันหรือมีแผนสํารอง 

3) วางแผนติดตามงาน กําหนดวิธีติดตามการดําเนินงานของแตละกิจกรรม รวมถึง
ระยะเวลาที่จะติดตาม เชน การประชุม การติดตามงานเปนรายสัปดาห รายเดือน หรือการกําหนด
ผูติดตาม เปนตน 

4) วางแผนจัดทํารายงานความกาวหนา การกําหนดขอบเขต เน้ือหารูปแบบของรายงาน 
5) วางแผนจัดทํารายงานการเงิน ตามงวดงานที่กําหนดในสัญญาฯ ซึ่งรวมถึงการจัดหา 

ผูสอบบัญชีรับอนุญาตที่จะตรวจสอบรับรองรายงานการเงินของโครงการ เพ่ือขอเบิกเงินสนับสนุน
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โครงการงวดถัดไป ที่ไดรับงบประมาณรายงวดต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป หรือการปดโครงการที่ไดรับ 
งบประมาณทั้งโครงการต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป 

 
1.3) การดําเนินงานและติดตามผล 

ภาคีฯ ควรเริ่มตนดําเนินงานตามแผนทันทีที่ไดรับเงินงวดจาก กสศ. และควรติดตามผลการ
ดําเนินงานเพ่ือใหเกิดผลงานตามเปาหมายที่ระบุและภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในสัญญารวม
ดําเนินงาน ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงการดําเนินงานโครงการ เชน การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคของ
โครงการ การเปลี่ยนแปลงเน้ือหาหลักของการดําเนินงาน การเปลี่ยนแปลงการใชเงินงบประมาณ หรือ
ระยะเวลาในการดําเนินงาน ภาคีรวมดําเนินงานจะตองทําหนังสือแจง กสศ. เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 

1.4) การติดตามทบทวนบทเรียนจากการดําเนินโครงการ 
นอกจากการบริหารจัดการและควบคุมการดําเนินโครงการใหแลวเสร็จตามแผนและ

สอดคลองกับงบประมาณแลว ภาคีฯ ควรติดตามทบทวนบทเรียนที่ไดรับจากการดําเนินโครงการ ไดแก 
ผลผลิต (Output) หรือผลลัพธ (Outcome) ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ สงผลดีหรือสงเสริม
เปาหมายของโครงการ หรือควรไดรับการปรับปรุงแกไขในเรื่องใดบาง 

 
1.5) การรายงานผลการดําเนินโครงการ 

1.5.1 การรายงานความกาวหนาของโครงการเพ่ือเบิกเงินงวดภาคีฯ จะตองรายงาน
ความกาวหนาของการดําเนินงานโครงการและการใชจายงบประมาณให กสศ. ทราบ ภายในระยะเวลาที่
กําหนดไวตามเอกสารงวดงาน งวดเงิน ในสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน โดยรายงานความกาวหนาของ
โครงการควรมีเอกสารประกอบรายงานดังตอไปน้ี 

(1) รายงานความกาวหนาของโครงการ เปนเอกสารอยางนอย 1 ชุด หรือตามที่ตกลง
กับ กสศ. และสําเนาไฟลขอมูลบันทึกในสื่อเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกส(Flash Drive หรือ Thumb Drive 
หรือ CD ในรูปแบบไฟล Word และ PDF ที่มีเน้ือหาตรงกับเอกสาร 1 ชุด) 

(2) รายงานการเงินประจํางวด 1 ชุด (ตามแบบฟอรม กสศ.) ซึ่งลงนามรับรองความ
ถูกตองโดยผูรับผิดชอบโครงการและเจาหนาที่การเงินโครงการ และในกรณีที่ไดรับเงินงวดต้ังแต 500,000 
บาทขึ้นไป ตองตรวจสอบรับรองความถูกตองในสาระสําคัญของรายงานการเงิน (ตามที่ กสศ. กําหนด) 
โดยผูสอบบัญชีรับอนุญาต (ครอบคลุมผูสอบบัญชีรับอนุญาต-CPA/ผูสอบ บัญชีภาษีอากร-TA / ผูสอบ
บัญชีสหกรณ) 

(3) สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 
(4) รายงานอ่ืน ๆ ตามที่ระบุไวในเอกสารงวดงานงวดเงิน เชน 

- ผลผลิตประจํางวดของโครงการ 
- ภาพถายกิจกรรม (ควรเปนภาพที่คัดเลือกแลวจํานวนไมเกินกวา 30 รูป / 

ไฟล) กรณีภาพถายพ้ืนที่ฯ หรือภาพถายกิจกรรมควรจัดแบงเปนหมวดหมู (Folder) บันทึกไวในสื่อ
อิเล็กทรอนิกสตาม 1) 
 

    โครงการไมจําเปนตองแนบสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกชนิดสงไปที่ กสศ. หลักฐานการจายเงิน
ตาง ๆ ของโครงการ ใหเก็บไวที่โครงการ (ยกเวน กรณีมีการขอตรวจสอบโดยกสศ. จะมีหนังสือแจง) 
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ขอพึงระวัง : ควรจัดทํารายงานตางๆขางตนใหเปนไปตามแผนงานในขอตกลงที่ทํากับกสศ. 
เพ่ือปองกันการเบิกเงินลาชา 

 

กสศ. จะโอนเงินงวดถัดไปใหกับโครงการภายใน 15 วันทําการหลังจากไดรับรายงาน
ความกาวหนาของโครงการที่มีเอกสารประกอบที่สําคัญครบถวนและรายงานการใชจายเงินของโครงการ
ถูกตองโดยการเบิกจายเงินงวดถัดไปน้ันกสศ. จะจายใหเต็มตามจํานวนที่ระบุไวตามสัญญาภาคีรวม
ดําเนินงานในกรณีที่โครงการมีเงินงวดเดิมคงเหลือนอยกวารอยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป ในกรณีที่
โครงการมีเงินงวดเดิมคงเหลือมากกวารอยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป กสศ. อาจพิจารณาไมจาย
เงินงวดใหเต็มจํานวน หรือพิจารณาเปนรายกรณีไป โดยโครงการตองจัดทําแผนการใชจายเงินมาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาการจายเงินงวดตอไป 

1.5.2 การรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือปดโครงการเมื่อโครงการดําเนินงานแลวเสร็จตาม
แผนและเปาหมายของโครงการแลว จะตองจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานต้ังแตเริ่มตนจนสิ้นสุด
โครงการสงให กสศ. โดยมีเอกสารประกอบ ดังตอไปน้ี 

(1) รายงานความกาวหนาของโครงการ (เอกสาร) และสําเนาไฟลขอมูลบันทึกในสื่อ
เก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกส (Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD บันทึกในรูปแบบไฟล PDF ที่มี
เน้ือหาตรงกับเอกสาร 1 ชุด) 

(2) รายงานการเงินงวดปดโครงการ 1 ชุด (ตามแบบฟอรม กสศ.) ซึ่งลงนามรับรอง
ความถูกตองโดยผูรับผิดชอบโครงการและเจาหนาที่การเงินโครงการ ในกรณีโครงการที่ไดรับงบประมาณ
ทั้งโครงการต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป ตองตรวจสอบรับรองความถูกตองในสาระสําคัญของรายงาน
การเงิน (ตามที่กสศ. กําหนด) โดยผูสอบบัญชีรับอนุญาต (ครอบคลุมผูสอบบัญชีรับอนุญาต-CPA / ผูสอบ
บัญชีภาษีอากร-TA / ผูสอบบัญชีสหกรณ) 

(3) สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร ต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 
(4) รายการอ่ืน ๆ ตามที่ระบุ ในเอกสารงวดงานงวดเงิน 1 ชุด 

- ผลผลิตของโครงการ 
- ภาพถายกิจกรรม (ควรเปนภาพที่คัดเลือกแลว จํานวนไมเกินกวา 30 รูป / 

ไฟล) กรณีภาพถายพ้ืนที่ฯ และภาพถายกิจกรรมควรจัดแบงเปนหมวดหมู (Folder) บันทึกไวใน สื่อ
อิเล็กทรอนิกส ตาม 1) 
 

 รายงานผลการดําเนินงานทั้งรายงวดหรืองวดปดโครงการ ควรจัดสงถึง กสศ. กอนหรือภายใน
วันที่สิ้นสุดโครงการตามที่ระบุไวในสัญญาฯ 
 

1.6) ระบบสนับสนุนการดําเนินงานโครงการ 
กสศ. ใหการสนับสนุนโครงการในหลายลักษณะ เชน การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือ

พัฒนาศักยภาพการทํางาน มีทีมเขาเย่ียมโครงการเพ่ือใหคําแนะนําในการดําเนินโครงการ รวมทั้งมีการ
นิเทศและเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการโครงการและดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ เปนตน 
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4.3 การเบิกจายเงนิใหกับโครงการ 
 

4.3.1   ตรวจสอบเอกสารการเงินประกอบการเบิกจายเงินงวดหรือปดโครงการ 
 

 เมื่อโครงการไดดําเนินงานถึงระยะเวลาที่ตองรายงานผลการดําเนินงานหรือรายงานการ
ใชจายเงิน ตามกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญาแลว เจาหนาที่ควรมีการติดตามใหโครงการตองจัดทํา
รายงานการเงินประจํางวดเพ่ือขอเบิกเงินงวดถัดไป  
 

      กรณีโครงการมีเงินงบประมาณคงเหลืออยูเกินกวารอยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป 
ตองแจงโครงการวา กสศ. อาจไมจายเงินงวดใหเต็มจํานวนหรืออาจจายเปนรายกรณีที่มีแผนการจายเงินที่
ชัดเจนแลว โดยโครงการจะตองจัดทํา “แผนการใชจายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวารอยละ 
50 ของเงินงวดที่ขอเบิก” โดยแนบกับรายงานการเงินประจํางวดเพ่ือใหกสศ. พิจารณา 
 

     ใหนักวิชาการ/เจาหนาที่แจงโครงการกรณีรายงานการใชจายเงินงวดของโครงการต้ังแต 
500,000 บาทขึ้นไป หรือการรายงานการเงินเพ่ือปดโครงการที่ไดรับทุนต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป 
โครงการตองจัดใหมีผูสอบบัญชีรับอนุญาต หรือผูสอบบัญชีภาษีอากร หรือผูสอบบัญชีสหกรณตรวจสอบ
และลงนามรับรองความถูกตองของรายงานการเงินดวย 
 
 การสงรายงานผลการดําเนินงาน 

การเบิกเงินงวดที่ รายละเอียดการสงรายงานผลการดําเนินงาน 
1 1. ภาคีฯ ลงนามในสัญญาทั้ง 2 ฝายและนําสงสัญญาตนฉบับและเอกสารที่

เกี่ยวของใหก้สศ.  

2. เจาหนาที่ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการงวดที่ 1 และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
เบิกจายเงินพิจารณาอนุมัติ และจัดสงแบบขอเบิกเงินโครงการที่ผูมีอํานาจ
อนุมัติเบิกจายแลวไปยังฝายบัญชีและการเงิน 

3. ภาคีฯเปดบัญชีธนาคาร และสงสําเนาหนาปกสมุดบัญชีธนาคารที่ระบุช่ือบัญชี
และเลขที่บัญชีโครงการที่ชัดเจนใหกสศ. (เพ่ือใหการโอนเงินไปยังโครงการเกิด
ความสะดวกรวดเร็ว ใหภาคีฯ เปดบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทย) 

4. เมื่อภาคีฯ ไดรับโอนเงินงวดแรกแลว ใหผูรับผิดชอบโครงการลงนามรับเงิน
และสงตนฉบับใบสําคัญรับเงินคืน กสศ. ภายใน 5 วันทําการ โดยภาคีฯ ควร
ถายสําเนาใบสําคัญรับเงินจากกสศ. เก็บไว เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการ
รับเงิน 

2 1. หนังสือนําสงรายงานความกาวหนา 
2. รายงานความกาวหนางวดที่1 
3. รายงานการเงินงวดที่1 พรอมรายงานผูตรวจสอบ (กรณีการใชจายเงินงวดของ
โครงการต้ังแต 500,000 บาท) 
4. สงผลผลิตของโครงการงวดที่1 และภาพถายกิจกรรม 
5. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 

3 1. หนังสือนําสงรายงานความกาวหนา 
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การเบิกเงินงวดที่ รายละเอียดการสงรายงานผลการดําเนินงาน 
2. รายงานความกาวหนางวดที่2 
3. รายงานการเงินงวดที่2 พรอมรายงานผูตรวจสอบ (กรณีการใชจายเงินงวดของ
โครงการต้ังแต 500,000 บาท) 
4. สงผลผลิตของโครงการงวดที่1 และภาพถายกิจกรรม 
5. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 

ปดโครงการ 1. หนังสือนําสงรายงานความกาวหนา 
2. รายงานความกาวหนาฉบับสมบูรณ 
3. รายงานการเงินงวดปดโครงการ พรอมรายงานผูตรวจสอบ (กรณีการใชจาย
เงินงวดของโครงการต้ังแต 500,000 บาท) 
4. สงผลผลิตของโครงการงวดที่1 และภาพถายกิจกรรม 
5. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 

 
 กําหนดการสงงาน/การสงงานลาชา 
 

ภาคีฯ จะตองกําหนดระยะเวลาการสงงานในแตละงวดไวในสัญญาใหทุน และตองนําสง รายงาน
ความกาวหนา รายงานการเงิน และผลผลิตของโครงการตามที่ระบุไวในเอกสารแนบทายสัญญา 3 : 
กําหนดเวลาสงมอบงานและการเบิกจายเงินงวด ภายใน 15 วัน นับแตวันสิ้นงวด หากภาคีฯ สงงานลาชา
กวาที่กําหนดไว กสศ. จะถือวาภาคีฯ เปนผูสงงานลาชา 
 

ขอควรปฏิบัติหลังจากไดรับเอกสารเบิกจายเงินแตละงวด 
1.  ตรวจสอบความกาวหนาของผลงานที่ผานระบบรายงานความกาวหนา 
2.  ตรวจสอบผลงานที่นําสงเพ่ือเบิกจายเงินสําหรับแตละงวดใหเปนไปตามตัวช้ีวัดที่ระบุไวใน

ขอตกลง 
3.  ตรวจสอบเอกสารรายงานการเงินของโครงการใหครบถวนและถูกตอง 
4.  หากเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนใหสงกลับ และแจงใหผูรับผิดชอบโครงการปรับปรุงให

ถูกตองและนําสงโดยเร็ว เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดใน
สัญญา 

5.  เมื่อขอมูลและเอกสารที่ไดรับครบถวนและถูกตองแลวจึงดําเนินการสรุปและจัดทําเอกสาร
เบิกเงินตามขั้นตอนตอไป 

6.  เมื่อฝายบัญชีและการเงินโอนเงินเขาบัญชีโครงการแลว เจาหนาที่ควรแจงใหผูรับผิดชอบ
โครงการทราบ 

 
แนวทางการตรวจรายงานทางการเงินของโครงการ 

นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองตรวจสอบรายงานการเงินของโครงการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
เบิกจายเงินงวดหรือปดโครงการดวย  โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
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1. ตรวจสอบขอมูลรายงานการเงินของโครงการจากระบบบันทึกรายจายในงวดน้ันๆ และจาก
เอกสารรายงานการเงินของโครงการวาแสดงขอมูลครบถวนทุกจุดและขอมูลมีความสอดคลอง “ถูกตอง” 

2. นํารายงานผลการตรวจสอบการใชจายเงินโครงการจากผูสอบบัญชีมาพิจารณา ดังน้ี 
 - กรณีผูตรวจสอบลงลายมือช่ือรับรองโดย “ไมมีเง่ือนไข” เจาหนาที่สามารถเสนอผูมี

อํานาจพิจารราอนุมัติเบิกจายเงินงวด หรือปดโครงการน้ันได 
- กรณีผูตรวจสอบลงลายมือช่ือรับรองโดย “มีเง่ือนไข” หรือแสดงความเห็นวา “ไม

ถูกตอง” หรือ “ไมสามารถแสดงความเห็น” ตอรายงานการใชจายเงินของโครงการ หรือการดําเนินงาน
ของโครงการน้ันได หรือมี “ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม” เจาหนาที่ตองดําเนินการใหภาคีฯ ปฏิบัติตามเง่ือนไข
หรือขอเสนอแนะของผูตรวจสอบกอนพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินงวดหรือปดโครงการน้ัน 

3. กรณีที่เจาหนาที่มีความเห็นแตกตางจากความเห็นของผูตรวจสอบ เจาหนาที่สามารถทํา
บันทึกเสนอความเห็นของตนเองกับความเห็นของผูตรวจสอบไวในรายงานการขออนุมัติเบิกจายเงินงวด
หรือปดโครงการ เพ่ือใหผูจัดการกสศ. วินิจฉัยช้ีขาด และเมื่อผูจัดการกสศ. วินิจฉัยประการใดแลวใหถือวา
คําวินิจฉัยช้ีขาดน้ันเปนที่สุด 

4. ดําเนินการในขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดใหแกโครงการตอไป 
***หากมีประเด็นที่จําเปนตองดําเนินการนอกเหนือจากขอตกลง ใหนักวิชาการ/เจาหนาที่ขอคําปรึกษา
จากเจาหนาที่การเงินกอนได 
 

4.3.2 การตรวจสอบผลการดําเนินงานโครงการรายงวด หรือผลการดําเนินโครงการฉบับ
สมบูรณเพือ่ปดโครงการ   

เมื่อถึงกําหนดสงผลการดําเนินงานในแตละงวด นักวิชาการ/เจาหนาที่จะตรวจสอบผลงาน
ที่ผูรับผิดชอบโครงการสงเขาสูระบบรายงานความกาวหนา โดยมีแนวทางการตรวจสอบ ดังน้ี 

1. ไดรับผลงานครบถวนตามที่ระบุไวในสัญญาแตละงวด 
2.    ผลงานที่นําสงสอดคลองกับการบรรลุผลตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ โดย

ผลผลิตหรือผลลัพธของโครงการที่เกิดขึ้นจริงในระหวางการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนดไวในโครงการ 

3.    รายงานความกาวหนามีเน้ือหาครบถวนตามหัวขอที่กําหนดและในแตละหัวขอแสดง
รายละเอียดที่ชัดเจน 

4.    นําสงผลงานพรอมแนบหลักฐานประกอบการดําเนินกิจกรรม เชน ภาพถาย และ
เอกสารที่เกี่ยวของ เปนตน 
 

4.4 การเปลี่ยนแปลงโครงการ (ระหวางการดําเนนิโครงการ) 
 4.4.1 การขอปรับงบประมาณ แบงได 3 กรณี คือ 
         ก. ขอโยกเงินขามหมวด เปนการปรับงบประมาณขามหมวดหรือกลุมกิจกรรม หากตอง

ปรับเกินรอยละ 10 ของงบประมาณในหมวดหรือกลุมกิจกรรมที่ถูกปรับ (ขาเขา) ตองใหภาคีฯ ทําหนังสือ
แจงขออนุมัติมายังผูอํานวยการการสํานัก และสํานักขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกํากับทิศทาง
หรือคณะกรรมการบริหารแผน โดยหมวดคาดําเนินโครงการหรือคาครุภัณฑ และหมวดคาบริหารโครงการ
ไมสามารถใชเงินขามหมวดได 
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 ข. ขอปรับงบประมาณในงวดตอไป เน่ืองจากมีเงินคงเหลือจากงวดกอนจํานวนมาก  
 ค. ขอใชงบประมาณที่เหลือจากการดําเนินโครงการ เพ่ือใชในกิจกรรมอ่ืนๆ เพ่ิมเติม 
 

*** นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองทําหนังสือแจงผลการพิจารณาอนุมัติกลับไปยังภาคีฯ เพ่ือใหภาคีฯ 
ปรับแกงบประมาณตามที่ไดรับอนุมัติในระบบบันทึกรับจาย และแจงใหฝายสัญญากสศ. รับทราบ 

 
4.4.2 การขอปรับกิจกรรม 

การขอปรับกิจกรรมโครงการ คือ การที่โครงการขอกิจกรรมการดําเนินงานโครงการโดย
เปลี่ยนไปจากขอเสนอโครงการที่ทําสัญญาภาคีรวมดําเนินงานกับกสศ. แตทั้งน้ีการเปลี่ยนแปลงดังกลาว
ตองไมกระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ และไมกระทบตอผลผลิต ผลลัพธ เปาหมาย วัตถุประสงค
โดยรวมของโครงการ  

 

การขอเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงกิจกรรม ควรทําหนังสือช้ีแจงอยางเปนทางการ และให
เหตุผลที่แสดงถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมจะสงผลชวยใหบรรลุ
วัตถุประสงคของโครงการดีย่ิงขึ้น และตองช้ีแจงวาจะไมเกิดผลกระทบกับภาพรวมและงบประมาณที่ไดรับ
อนุมัติไวเดิม พรอมทั้งใหโครงการจัดทําขอมูลประกอบที่แสดงเปรียบเทียบใหเห็นถึงกิจกรรมและ
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติไวเดิม กับกิจกรรมที่ขอปรับเปลี่ยน เพ่ือประกอบการพิจารณาของสํานัก 

 

นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองแจงใหภาคีฯ สงหนังสือขออนุมัติปรับแผนการดําเนินกิจกรรม
โครงการมายังกสศ. และตรวจสอบขอมูลและสรุปเพ่ือนําเสนอใหผูอํานวยการสํานักหรือผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ และแจงผลการอนุมัติใหภาคีฯ ทราบและแจงฝายสัญญาแกไขเพ่ิมเติมขอตกลงเพ่ือขยาย
เวลาโครงการสงใหภาคีฯ ลงนามและสงกลับมายังกสศ. 

 

 4.4.3 การขอปรับงวดเวลา หรือ ขอขยายเวลาดําเนินโครงการ 
      การขอปรับงวดเวลาโครงการ คือ การที่โครงการขอปรับระยะเวลาดําเนินงานรายงวดหรือ
ทุกงวดเปลี่ยนไปจากสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน แตไมกระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ ไมกระทบ
ตอผลผลิต ผลลัพธ เปาหมาย วัตถุประสงคโดยรวมของโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการสามารถกระทําได
โดยทําหนังสือแจงกสศ.  
 

      การขอขยายเวลาดําเนินโครงการทําไดเฉพาะในกรณีที่มีความจําเปนเพ่ือใหการดําเนินงาน
หรือกิจกรรมของโครงการที่ยังไมไดปฏิบัติสามารถดําเนินการตอไปไดจนกวากิจกรรมดังกลาวจะไดปฏิบัติ
แลวเสร็จตามสัญญาฯ และบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ หรือการขยายระยะเวลาดําเนินงานหรือการ
เพ่ิมเติมกิจกรรมเพ่ือใหโครงการเกิดประโยชนสูงสุดตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

      ในกรณีที่โครงการคาดวาการดําเนินงานจะไมแลวเสร็จตามระยะเวลาในสัญญาฯ โดยเห็น
วามีความจําเปนและจะเปนประโยชนที่จะดําเนินกิจกรรมตามที่กําหนดไวใหแลวเสร็จใหภาคีฯ ทําหนังสือ
บันทึกขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการเสนอกสศ. กอนสิ้นสุดระยะเวลาของโครงการไมนอยกวา 
30 วัน โดยกสศ. จะอนุมัติเฉพาะรายที่พิจารณาแลววามีความจําเปนหรือจะเกิดประโยชนสวนเพ่ิมตอ
โครงการหรือผลลัพธของโครงการ โดยระยะเวลาที่จะขยายออกไปตอครั้งทําไดไมเกินรอยละ25 ของ
ระยะเวลาดําเนินโครงการและรวมแลวขยายเวลาโครงการไดไมเกิน 2 ครั้ง 
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      ในชวงของการขยายเวลาโครงการจะไมไดรับคาบริหารจัดการ (ถามี) เพ่ิม เน่ืองจากคา
บริหารจัดการที่ต้ังไวในสัญญาฯ ไดพิจารณาถึงความเหมาะสมสําหรับการบริหารโครงการใหแลวเสร็จตาม
เปาหมายไวแลว (ยกเวนกรณีมีเหตุสุดวิสัย ซึ่ง กสศ. จะเปนผูพิจารณาความเหมาะสม) 
 

 นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองแจงใหภาคีฯ สงหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการมายัง
กสศ. และตรวจสอบขอมูลและสรุปเพ่ือนําเสนอใหผูอํานวยการสํานักหรือผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ และ
แจงผลการอนุมัติใหภาคีฯ ทราบและแจงฝายสัญญาแกไขเพ่ิมเติมขอตกลงเพ่ือขยายเวลาโครงการสงให
ภาคีฯ ลงนามและสงกลับมายังกสศ. 
 
 4.4.4 การขอเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบโครงการ/ผูรับทุนโครงการ 
 การขอเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบโครงการทําไดเฉพาะโครงการที่รับทุนในนามองคกร 
เทาน้ัน โครงการที่ขอรับทุนในนามบุคคลไมสามารถเปลี่ยนผูรับผิดชอบโครงการได ซึ่งการเปลี่ยน
ผูรับผิดชอบโครงการจะมีผลไปยังช่ือของผูอํานาจลงนามในกการเบิกจายเงินสนับสนุนโครงการจากบัญชี
ธนาคารดวย 
 เจาหนาที่ตองแจงใหภาคีฯ สงหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบโครงการ หนังสือ
มอบอํานาจ(ถามี) สําเนาบัตรประชาชนผูรับผิดชอบโครงการคนใหม และหนังสือแจงเปลี่ยนแปลงการลง
นามเบิกจายบัญชีธนาคาร สงมาที่กสศ. และเจาหนาที่ทําการตรวจสอบและสรุปเสนอใหผูอํานวยการสวน
งานใหความเห็นและเสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  และเมื่อเจาหนาที่ทราบผลการอนุมัติใหทําหนังสือ
แจงผลไปยังภาคีฯ  
 

4.5 การกํากับติดตามโครงการ 
    4.5.1 พูดคุย/หารือรวมกันอยางไมเปนทางการเพ่ือ 
 ก) สนับสนุนชวยเหลือใหคําปรึกษา ดวยการติดตามความกาวหนาของโครงการวาเปนไป

ตามแผนงานที่วางไวหรือไม  เพ่ือกระตุนการทํางานของโครงการ พิจารณาวาผูรับผิดชอบโครงการตอง
คําแนะนําเพ่ิมเติมหรือไม และเพ่ือใหกสศ. ทราบถึงความกาวหนาของโครงการที่ไดใหการสนับสนุน และมี
การทํางานเปนไปตามวัตถุประสงค สามารถตรวจสอบและประเมินผลได 

 ข) ใหกําลังใจและสรางความเขาใจ ชวงแรกผูรับผิดชอบโครงการตองการใหเจาหนาที่เปน
พ่ีเลี้ยงคอยใหคําปรึกษา ใหกําลังใจ และใหความเปนกันเอง โดยใหความสําคัญกับการใหขอมูลเบ้ืองตน 
หลักเกณฑ แบบฟอรม และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหภาคีฯ สามารถดําเนินโครงการตอไปได 

 ค) ติดตามโครงการ/การลงพ้ืนที่/การเขารวมประชุม เพ่ือรับทราบความกาวหนาของ
โครงการ โดยเจาหนาที่ควรติดตามโครงการในรูปแบบการลงพ้ืนที่เพ่ือการเขารวมกิจกรรมกับโครงการ 
เขารวมประชุมกับคณะทํางาน เพ่ือใหเกิดการยอมรับ สรางสัมพันธที่ดี และรับทราบปญหาของภาคีฯ เชน
ปญหาดานการบริหารจัดการ หรือดานบุคลากร  และอาจหาแนวทางการชวยเหลือ หรือประสานงานให
อยางรวดเร็ว โดยเจาหนาที่ควรใชการสังเกต การต้ังคําถาม การพูดคุยแบบกลุม และพิจารณาจุดแข็ง และ
จุดออนของโครงการ เพ่ือใหการสนับสนุนและหาแนวทางแกไขใหตอไป  

 4.5.2 การจัดประชุมระหวางดําเนินโครงการ โดยผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญ/คณะกรรมการที่
แตงต้ังขึ้นเพ่ือกํากับติดตามความกาวหนาของโครงการ 
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                    กสศ. จะแตงต้ังผูเช่ียวชาญในการประเมินผลโครงการ เพ่ือกํากับดูแล ใหขอเสนอแนะ 
และพัฒนาโครงการหรือกิจกรรม โดยในแตละงวดงานภาคีฯ จะเปนผูนําเสนอรายงานความกาวหนา
โครงการหรือผลผลิตจากการดําเนินงานตอผูทรงคุณวุฒิ/คณะทํางาน ดังน้ันเจาหนาที่มีหนาที่เชิญ
ผูทรงคุณวุฒิหรือตัวแทนกสศ. ลงพ้ืนที่รวมกิจกรรมที่สําคัญของโครงการและขอความเห็นในการขับเคลือ่น
งานตอวามีทิศทางอยางไร ทั้งน้ีควรพิจารณาการสงรายงานเปนไปตามกําหนดเวลาที่ตกลงไวหรือไมเพ่ือ
ประโยชนในการขับเคลื่อนงานในงวดตอไป และเจาหนาที่ควรประสานงานใหผูรับผิดชอบโครงการมา
นําเสนอแผนตอคณะกรรมการบริหารแผนหรือคณะกรรมการอ่ืนๆ โดยสรุปความกาวหนาและหารือ
ประเด็นสําคัญ และหากคณะกรรมการบริหารแผนมีขอเสนอแนะเก่ียวกับโครงการที่นําเสนอ เจาหนาที่มี
หนาที่ตองสรุปรายงานการประชุมใหกับภาคีฯ ดวย  

 
 4.5.3 การจัดประชุมสรุปผลการดําเนินโครงการ เพ่ือติดตามความสมบูรณของการดําเนิน

โครงการและปดโครงการ  
เมื่อภาคีฯ ไดดําเนินงานโครงการมาจนใกลจะสิ้นสุดโครงการแลว เจาหนาที่สํานักที่กํากับ

ดูแลโครงการควรจัดใหมีการประชุมสรุปผลการดําเนินงานโครงการ โดยเชิญภาคีฯ ผูรับผิดชอบโครงการ
มานําเสนอผลงาน ผลที่ไดรับ ปญหาอุปสรรค บทเรียน ขอเสนอแนะการดําเนินงานตอไปขางหนา 
ตลอดจนขอเสนอแนะเชิงนโยบาย ซึ่งถาการดําเนินงานโครงการน้ีมีภาคีเครือขายรวมดําเนินงานหลายฝาย 
อาจจัดเวทีถอดบทเรียนเพ่ือแลกเปลี่ยนรูดวยกัน ก็จะเปนดีในการขยายเครือขาย และเปดโอกาสใหมีการ
ตอยอดการทํางานรวมกันตอไป ทั้งน้ี ในการประชุมสรุปผลการดําเนินงานครั้งน้ี ควรเชิญคณะกรรมการ
กํากับทิศทาง / ผูทรงคุณวุฒิ / ผูเช่ียวชาญ เขารวมรับฟง เพ่ือใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะทิศทางการ
สนับสนุนทุนของ กสศ.ตอไป 

ในการจัดประชุมน้ี เจาหนาที่ ควรหารือผูอํานวยการสํานักเพ่ือกําหนดวาระการนําเสนอ 
ตลอดจนรายช่ือผูทรงคุณวุฒิที่จะเชิญเขารวมรับฟงเพ่ือใหขอเสนอแนะในการตอยอดการทํางานของสํานัก
ตอไป 

 

4.6 การประเมินผลโครงการ   
 4.6.1 การประเมินผลภายใน (โครงการเปนผูดําเนินโครงการ)  
  การประเมินผลภายในมีวัตถุประสงคหลักเพ่ือหาผลลัพธ ผลสําเร็จของการดําเนินโครงการ 

โดยการติดตามประเมินผลภายในโครงการ สําหรับโครงการที่มีวงเงินเกิน 10 ลานบาทขึ้นไป เจาหนาที่
สํานัก ตองกํากับติดตามใหผูรับผิดชอบโครงการจัดใหมีกลไกการกํากับติดตามและประเมินผลในโครงการ 
และใหผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายงานความกาวหนาและผลการดําเนินงานของโครงการเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารหรือคณะกรรมการกํากับทิศทาง อยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือตามที่คณะกรรมการบริหาร
แผนกําหนด   

4.6.2 การประเมินผลภายนอก (โดยผูประเมินภายนอกสํานัก)  
การประเมินผลโดยคณะกรรมการบริหารแผน สําหรับโครงการที่มีวงเงินเกิน 20 ลานบาท

ขึ้นไป คณะกรรมการบริหารแผนจะจัดใหมีการประเมินโครงการโดยตองเริ่มดําเนินการอยางชาภายใน
ชวงเวลาก่ึงหน่ึงของระยะเวลาโครงการและจะดําเนินการตอเน่ืองไปจนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการเพ่ือให
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สามารถสะทอนผลการประเมินและใหคําแนะนําที่เหมาะสม สําหรับการพัฒนาปรับปรุงการดําเนิน
โครงการในชวงระยะเวลาที่เหลือใหสามารถดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 

นอกจากน้ี การประมินผลภายนอก ยังชวยสะทอนใหสํานักไดรับทราบถึงผลการ
ดําเนินงานของโครงการ ซึ่งจะเปนประโยชนตอสํานักในการตัดสินใจเชิงนโยบายและเพ่ือพิจารณา
สนับสนุนทุนในโอกาสตอไป 

 

5.  การปดโครงการ 
         การปดโครงการ หมายถึง การที่ภาคีฯ ไดดําเนินโครงการแลวเสร็จตามที่ระบุไวในขอเสนอ
โครงการและกสศ. อนุมัติใหปดโครงการน้ัน 

5.1  การตรวจสอบความสมบูรณของโครงการ 
               หลังจากไดรับเอกสารเบิกจายเงินงวดสุดทาย ใหดําเนินการดังน้ี 

1) ตรวจสอบความกาวหนาของผลงาน 
2) ตรวจสอบรายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณวา 

-  ผลงานที่นําสงเพ่ือเบิกจายเงินงวดสุดทายมีเน้ือหาครบถวนและถูกตองตามที่ระบุไว
ในขอตกลงการสงผลงาน และเพ่ือเบิกจายเงินงวดสุดทาย 

- ผลงานตลอดทั้งโครงการครบถวนตามขอตกลง 
 3)   ตรวจสอบเอกสารรายงานการเงินใหครบถวนและถูกตอง 

4)   หากเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนใหสงกลับ และแจงใหผูรับผิดชอบโครงการ
ปรับปรุงใหถูกตองและนําสงโดยเร็ว เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดในสัญญา 

5)   เมื่อขอมูลและเอกสารที่ไดรับครบถวนและถูกตองแลวจึงดําเนินการ ดังน้ี 
- จัดทําเอกสารเบิกเงินงวดสุดทาย 
- จัดทําเอกสารขอปดโครงการ 
- เสนอใหผูอํานวยการหรือผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
- นําเอกสารที่ลงนามอนุมัติสงใหฝายบัญชีการเงิน    

5.2 เอกสารประกอบการปดโครงการ 
เมื่อภาคีฯ ดําเนินโครงการเสร็จสิ้นตามแผนการดําเนินงานทั้งหมดแลว จะตองดําเนินการ 

ดังน้ี 
1) สงหนังสือขออนุมัติปดโครงการ 
2) สงรายงานความกาวหนาฉบับสมบูรณ 
3) สงรายงานการเงินงวดปดโครงการ 
4) สงผลผลิตที่ไดจากการดําเนินงานโครงการ  
5) แนบสําเนาสมุดคูฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงหนาสุดทายที่ปรับสมุด (Update) ถึง

ปจจุบัน 
6)   ในกรณีที่มีเงินคงเหลือและไมมีแผนการใชเงินแลว ใหปดบัญชีเงินฝากธนาคารของ

โครงการเพ่ือโอนเงินคงเหลือคืน กสศ.  
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7)   ในกรณีการกําหนดงวดงานงวดเงินที่ กสศ. ตองการกันเงินจํานวนหน่ึงเปนเงินงวด
สุดทายไวเพ่ือจะเบิกจายใหกับโครงการ เมื่อไดสงรายงานปดโครงการให กสศ. แลว ซึ่งทําใหโครงการตอง
ทดรองจายเงินเปนคาใชจายในตอนทายโครงการไปกอนแลวจึงขอเบิกเงินงวดสุดทายเทากับจํานวนที่ทด
รองจายไป และหักดวยเงินคาดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร หรือเงินอ่ืนใดที่เปนสวนของ กสศ. 

8)   ในกรณีโครงการมีเงินเหลือจายจะตองสงคืนกสศ. โดยทําเอกสารคืนเงิน (Teller 
Payment) 

9)   สงคืนครุภัณฑที่ใชสําหรับการดําเนินโครงการ พรอมทั้งจัดทําบัญชีแสดงรายการครุภัณฑ 
(ถามี) 

10)  แบบการเบิกเงินโครงการ (กรณีขอเบิกเงิน) 
 

6. ขอพึงระวัง 

6.1 ภาคีเครือขายรวมดําเนนิการ  
(1) ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐาน ความพรอมศักยภาพของภาคี ภาระงานและความรับผิดชอบ 

• ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของทางโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบโครงการ ถึง
ประสบการณการทํางาน การบริหารโครงการ การไมทิ้งงานกลางคัน หรือตรวจสอบความโปรงใสและการ
ไมทุจริตในโครงการและงานตางๆ 

• หากทราบวาทางโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ เคยรวมงานกับสํานักอ่ืนใน 
กสศ. ควรสอบถามขอมูลจากสํานักดังกลาว 

• หากตรวจสอบพบวาโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ มีภาระงานจํานวนมากใน
การทํางาน ซึ่งอาจกอใหเกิดความลาชาในการดําเนินโครงการ จึงควรหาวิธีการหรือวางแนวทางในการ
กํากับติดตามงานเปนระยะเพ่ือมิใหเกิดความลาชาในการดําเนินงานหรือปญหาตางๆที่จะตามมา  

(2) การมีสวนไดสวนเสีย (COI) กับคณะกรรมการหรือบุคลากรภายใน 

• นักวิชาการควรตรวจสอบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ของโครงการ/ ผูรับทุน/ 
ผูรับผิดชอบโครงการ ทั้งน้ีเพ่ือความโปรงใสและตรวจสอบไดหากมีหนวยงานภายนอกเขามาตรวจสอบ
โครงการ ซึ่งจะปองกันปญหาที่จะตามมาในภายหลัง เชน ความเก่ียวของในการรวมดําเนินโครงการ การ
รับคาตอบแทนรายเดือนจากโครงการ การเปนคณะกรรมการในชุดตางๆที่เกี่ยวของของ กสศ. เปนตน 

• ตรวจสอบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ระหวางโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบ
โครงการ กับคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิที่ทําหนาที่กลั่นกรองโครงการ หรือคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวของกับการพิจารณาใหความเห็นชอบ/อนุมัติทุนใหกับโครงการ 

• ตรวจสอบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ระหวางโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบ
โครงการ กับคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการ หรือเจาหนาที่ของ กสศ.  

• หากพบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ในประเด็นตางๆ ควรแจงผูอํานวยการทราบ เพ่ือ
หาวิธีการและแนวทางในการแกไขปญหาตอไป  
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6.2 การกลั่นกรองโครงการ ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาโครงการ 
(1) ควรช้ีแจงทําความเขาใจถึงเปาหมายหลักโครงการใหกับผูทรงคุณวุฒิ ไดเขาใจกอนเริ่ม

กระบวนการพิจารณากลั่นกรองโครงการ เพ่ือปองกันมิใหเกิดความเขาใจผิด ความ
ผิดพลาดในการพิจารณาโครงการ รวมถึงการใหความเห็นที่ไมเหมาะสมและปองกันความ
ขัดแยงระหวางโครงการและผูทรงคุณวุฒิ 

(2) ควรช้ีแจงใหผูทรงคุณวุฒิทราบวา โครงการมีความยึดโยงกับยุทธศาสตร แผน หรือ
แผนการดําเนินงานของสํานักและ กสศ. ในสวนใด อันจะชวยใหการพิจารณาใหความเห็น
และขอเสนอแนะตอโครงการที่จะเปนประโยชน และสนับสนุนใหการดําเนิงานโครงการที่
ขอรับการสนับสนุนทุนบรรลุเปาหมายและสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรและการ
ดําเนินงานของสํานัก และ กสศ. 

(3) ควรจัดทําเอกสารสรุปโครงการ (ในกรณีที่เปนโครงการขนาดใหญ) 1-2 แผน ที่แสดงถึง 
เปาหมายหลักของโครงการ วัตถุประสงค ตัวช้ีวัดสําคัญ/สิ่งที่จะเกิดขึ้นจากการดําเนิน
โครงการ และกรอบแนวคิดของโครงการ (โดยจัดทําเปนแผนภาพ) โดยใหทางโครงการ
จัดทําขึ้นเพ่ือสงตอใหกับผูทรงคุณวุฒิพิจารณาลวงหนากอนการกลั่นกรองโครงการ  

 

6.3 การอนุมัติโครงการ อาทิ การวางแผนอนมัุติโครงการเพื่อเริ่มงานใหทันเวลา 
ควรมีการวางแผนการทํางานตามขั้นตอนอนุมัติโครงการทั้งหมดไวต้ังแตตน เพ่ือใหทันกับ

กําหนดระยะเวลาเริ่มงานโดยควรวางแผนต้ังแต การกําหนดวันเริ่มดําเนินโครงการของแตละโครงการ 
โดยกําหนดวันและขั้นตอนอ่ืนๆ ที่ชัดเจนเพ่ือใหสามารถอนุมัติโครงการไดทันตามกําหนดเวลา ดังน้ี 

(1) กําหนดชวงระยะเวลาการพัฒนาโครงการ  
(2) กําหนดวันกลั่นกรองโครงการ 
(3) กําหนดวันที่นักวิชาการจะสงผลการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิใหกลับทาง

โครงการเพ่ือนําไปปรับปรุงขอเสนอโครงการ 
(4) กําหนดวันรับขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงแกไขแลวตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิ 

และเอกสารประกอบการจัดทําสัญญาหรือขอตกลง 
(5) กําหนดวันที่จะอนุมัติโครงการ 

 

6.4 กิจกรรม/ รายการงบประมาณ ที่ กสศ. ไมสามารถสนบัสนนุใหดําเนินการได 
(1) โครงการที่ขอสนับสนุนงบประมาณไปใชในการจัดซื้อวัสดุ-ครุภัณฑ เพียงอยางเดียว โดยไม

ตอบโจทยเปาหมายหรือยุทธศาสตรการทํางานของแผนที่สํานักกํากับดูแล 
(2) โครงการที่ขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ือใชในการกอสราง-ซอมแซม-บํารุงรักษา อาคาร

หรือสํานักงาน 
(3) โครงการที่การขอสนับสนุนงบประมาณไปใชเปนเงินรางวัลเพียงอยางเดียว 
(4) เปนโครงการที่ไมบอกรายละเอียดหรือไมสามารถช้ีแจงผลผลิตหรือผลลัพธที่จะเกิดขึ้นจาก

การดําเนินโครงการ  
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6.5 การปรับรายละเอียดของโครงการระหวางดําเนินการ เชน แผนการดําเนนิงาน, งบประมาณ
ของโครงการ เปนตน 
(1) หากมีการขอเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงกิจกรรมและงบประมาณภายใตโครงการ ควรทํา

หนังสือช้ีแจงอยางเปนทางการ และใหเหตุผลที่แสดงถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน 
พรอมทั้งตองช้ีแจงวาจะไมเกิดผลกระทบกับงบประมาณที่ไดรับอนุมัติไวเดิม 

(2) หากมีการขอปรับแผนการดําเนินงานหรือกิจกรรม ในระหวางดําเนินโครงการ ควร
พิจารณาวามีความเหมาะสมหรือไม โดยไมควรเปนกิจกรรมที่ไมเก่ียวของกับโครงการ 
หรือไมชวยใหภาพรวมของโครงการบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายหลัก 

(3) หากมีการขอปรับเกลี่ยงบประมาณ โดยยังอยูในวงเงินเดิม ควรพิจารณาวามีความจํา
เปนมากนอยเพียงใด เหมาะสมหรือไม โดยที่ไมควรตัดงบประมาณของบางกิจกรรม
ทั้งหมดเน่ืองจากมีขอการอนุมัติไวกอนแลว ยกเวนในกรณีที่กิจกรรมน้ันไมสามารถ
ดําเนินการไดจริง และมีการขออนุมัติและแจงตอผูอํานวยการสํานัก 

(4) เมื่อมีการขออนุมัติปรับกิจกรรมและงบประมาณในโครงการ ควรใหโครงการจัดทําขอมูล
ประกอบที่แสดงใหเห็นวาแตละกิจกรรมอนุมัติไวเดิมเทาไหร ใชไปแลวเทาไหร และมี
กิจกรรมไหนที่ขอปรับปรุงและขอปรับเพ่ิมและลดวงเงิน ทั้งน้ีตองยังอยูภายในวงเงินอนุมัติ
โครงการเดิม 

(5) หากมีการขอปรับงบประมาณ โดยขออนุมัติเพ่ิมวงเงินเพ่ือดําเนินโครงการ ควรปรึกษา
ผูอํานวยการเพ่ือหารือถึงความเปนไปไดในการเพ่ิมหรือไมเพ่ิมวงเงิน   

 

6.6 การสื่อสารสรางความเขาใจกับภาคีรวมดําเนนิการ/โครงการ  
(1) เจาหนาที่ควรสื่อสารและทําความเขาใจกับโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบโครงการ ถึง

หลักเกณฑการทํางานกรอบยุทธศาสตรการทํางานของ กสศ. และแผนการดําเนินงานของ
สํานัก เพ่ือใหเขาใจถึงเปาหมายและวัตถุประสงค ตลอดจนผลลัพธที่สํานักตองการ เพ่ือ
ปองกันการเขาใจผิดระหวางกันและหลีกเลี่ยงความขัดแยงระหวางเจาหนาที่กับโครงการ 

(2) เจาหนาที่ควรไดรับการพัฒนาศักยภาพและทักษะการทํางานที่จําเปนสําหรับนักวิชาการ 
โดยเฉพาะทักษะดานการสื่อสาร ซึ่งถือวามีความจําเปนสูงมากในการทํางานกับภาคี
เครือขายหรือผูรับทุนโครงการ เชน การประสานงาน การเจรจาตอรอง การนําเสนอในที่
ประชุม  

นักวิชาการ/เจาหนาที่ควรพูดคุยและสื่อสารกับทางโครงการหลังจากที่ไดรับทุนไปแลวอยาง
สม่ําเสมอเปนระยะ เพ่ือใหสามารถติดตามการดําเนินงานไดอยางใกลชิดและปองกันปญหาตางๆที่จะ
ตามมาจากการดําเนินโครงการ 
 

6.7 การเบิกจายเงนิใหกับโครงการ 
 1) ควรแบงงวดเงินงวดงานใหเหมาะสม สอดคลองกับแผนการดําเนินงาน และระเบียบที่

เก่ียวของ  โดยพิจารณาความถูกตอง ครบถวนของขอมูลและเอกสารทางการเงิน และสอบทานการตรวจ
รับรองเงินงวด และปฏิบัติ ติดตามแกไข ในกรณีที่มีประเด็นตรวจพบจากผูตรวจรับรองเงินงวด 
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 2) แจงและติดตามใหโครงการออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินใหกสศ. ทุกครั้งที่ไดรับ
เงินงวด โดยพิจารณาการตรวจสอบรับรองเงินงวด การขยายระยะเวลา เพ่ือไมใหเปนโครงการลาชา และ 
หากมีการจัดซื้อพัสดุ/ครุภัณฑ เมื่อสิ้นสุดโครงการจะตองสงคืนหรือจํานายพัสดุตามวิธีการที่กสศ. กําหนด 

  
การใชจายเงินสนับสนุนโครงการของภาคีรวมดําเนินงาน 
 1) ภาคีฯ ไมสามารถโอนเงินสนับสนุนโครงการประเภท “คาดําเนินการหรือคาครุภัณฑ” มาเปน 

“คาบริหารโครงการ” เวนแตมีการขออนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงโครงการ 
 2) ภาคีฯ ไมสามารถใหโครงการอ่ืนยืมเงิน แมวาจะไดรับทุนจากกสศ. 
 3) ภาคีฯ ไมสามารถใหยืมเงินไปใชจายในเรื่องอ่ืนที่ไมเปนไปตามที่ระบุไวในขอเสนอโครงการ 
  

6.8 การกํากับติดตาม 
 1) นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองทําจดหมายแจงใหผูรับทุนทราบถึงกําหนดการสงผลงานงวดตอไป

ลวงหนากอนถึงกําหนดสงผลงาน 30-45 วัน เพ่ือกระตุนใหปฏิบัติตามสัญญา โดยในจดหมายอาจระบุวา 
“กรณีที่ไมสามารถสงผลงานตามกําหนดไดใหผูรับผิดชอบโครงการทําจดหมายขออนุมัติสงผลงานลาชา
มายังสํานักกอนถึงกําหนดสงงาน” เพ่ือเจาหนาที่สามารถรับทราบถึงปญหาเบ้ืองตน และอาจมีการ
ประสานงานเพ่ือชวยแกไขปญหาที่เกิดขึ้นได 

 2) กรณีโครงการไมสงผลงานตามเวลาหรือสงผลงานไมครบถวนตามที่กําหนดไวในสัญญาแตละ
งวด เจาหนาที่ตองทําหนังสือติดตามงานโดยไมควรเกิน 1 สัปดาห และควรมีการออกแบบสวนตอบ
รับทราบใหภาคีฯ แจงรับทราบหนังสือดังกลาวกลับมาดวย  

 

6.9 การประเมินผล 
 - ควรวางแผนจัดใหมีการประเมินผลสําหรับแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการขนาดใหญอยาง

ครบถวนตามหลักเกณที่กําหนด 
 - ควรวางแผนใหไดผลประเมินทันเวลาที่จะใชประโยชนในการประกอบการพิจารณาสนับสนุนทุน

การดําเนินงานโครงการระยะตอเน่ือง 
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7. เครื่องมือทีใ่ชในการดําเนินงาน 
 

7.1 แบบฟอรม/หวัขอ ขอเสนอโครงการ   
โดยมีรายละเอียดสําคัญในแบบฟอรมขอเสนอโครงการฯ  ประกอบดวย   

1) ช่ือโครงการภาษาไทย  
2) ช่ือโครงการภาษาอังกฤษ  
3) ที่มาและความสําคัญของโครงการ  
4) เปาประสงค  
5) วัตถุประสงค  
6) ระยะเวลาการดําเนินงาน  
7) กรอบแนวคิดการวิจัย (ถามี)  
8) ขอบเขตการดําเนินงาน  
9) กลุมเปาหมาย (รายละเอียดของกลุมเปาหมาย บทบาท จํานวน)  
10) พ้ืนที่ดําเนินการ  
11) ผลผลิตของโครงการ  
12) ผลลัพธของโครงการ  
13) การวัดและประเมินผล  
14) รายละเอียดงบประมาณ  
15) แผนการดําเนินงานที่ระบุระยะเวลาที่ชัดเจนเพ่ือนํามากําหนดงวดงานงวดเงิน  
16) ผลงานนําสง  
17) การจัดงวดงบประมาณ  
18) ผลผลิตที่สงมอบ  
19) ผูรับผิดชอบโครงการ  
20) ขอมูลของผูรับผิดชอบโครงการ 
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ตัวอยาง 

 
 
 

7.2 เอกสารแนะนาํ/คาํแนะนําอยางงาย ลักษณะโครงการทีไ่มเขาขายการสนับสนุนทนุของ กสศ. 
และสาํนัก  

(1) โครงการที่ขอรับการสนับสนุนเพ่ือเปนงบประมาณในการกอสรางวัตถุ อาคาร สิ่งกอสราง 
(2) โครงการที่ขอรับการสนับสนุนเพ่ือเปนงบประมาณ สําหรับใหเปนเงินรางวัล หรือ

คาตอบแทนที่เปนการใหเปลาเพียงอยางเดียวโดยมิไดนําไปใชประโยชนตามพันธกิจของ 
กสศ. 

(3) โครงการที่ขอสนับสนุนเพ่ือจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑทั้งโครงการเพียงอยางเดียว 
(4) โครงการที่เปนภารกิจหรืองานที่ซ้ําซอนกับสวนงานประจํากับของภาคราชการที่

ดําเนินการอยูแลว 
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7.3 เอกสารแนะนาํ/คาํแนะนําอยางงาย ขัน้ตอนการเบิกเงนิงวดและปดโครงการ สําหรบั
นักวิชาการ และภาคีรวมดําเนนิการ/โครงการรับทนุ 
ขั้นตอนการเบิกเงินงวดและปดโครงการ สําหรับนักวิชาการ 

(1) ควรวางแผนเบิกจายเงินงวดใหกับทางโครงการ ภายในกําหนดเวลาที่ กสศ. กําหนดไว
ภายใน 15 วัน  

(2) แจงใหโครงการสง ใบสําคัญรับเงินงวด ใหกับ กสศ. ทุกครั้ง เพ่ือปองกันการลืมและ
ขอผิดพลาดในอนาคต 

(3) แจงตอโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ ใหตรวจสอบรายงานการเงินโครงการให
สมบูรณ หากพบปญหาและขอติดขัด ขอใหดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเรียบรอย โดย
ปรึกษา กสศ. เปนระยะ เพ่ือความรวดเร็วในการเบิกจายงบประมาณใหกับทางโครงการ 

(4) แจงตอโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ ขอใหสงสรุปผลงานแบบ 1 หนา หรือ
จัดทําเปนบทสรุปผูบริหารดวยทุกครั้ง (นอกเหนือจากรายงานความกาวหนา/รายงาน
ฉบับสมบูรณ ที่ตองนําสง) เพ่ือความรวดเร็วในการเบิกจายงบประมาณและการพิจารณา
ของผูบริหาร 

(5) เมื่อไดรับเอกสารแลว ควรตรวจสอบเอกสารใหครบถวน ทั้งรายงานการเงินรายงวด/
รายงานการเงินงวดปดโครงการ และรายงานความกาวหนาโครงการ/รายงานฉบับสมบูร
เพ่ือปดโครงการ 

(6) กรณีเบิกจายระหวางงวด  ควรตรวจสอบรายงานการเงินใหถูกตอง โดยตรวจสอบ 
o รายรับของโครงการ (งบประมาณที่ กสศ. โอนใหในแตละงวด) รวมกับดอกเบ้ียที่

เกิดขึ้น 
o รายจายของโครงการ (งบประมาณที่ใชไป)   
o ยอดเงินคงเหลือของงวด ทั้งน้ียอดเงินคงเหลืออาจจะติดลบ หรือเปนบวก ขึ้นกับ

การใชจายของทางโครงการ (รายรับ-รายจาย = ยอดเงินคงเหลือ) 
(7) กรณีเบิกจายงวดปดโครงการ  ควรตรวจสอบรายงานการเงินทุกงวดที่ไดจัดเก็บไวใน

ระบบของ กสศ. วามีความสอดคลองและมีความถูกตองตรงกันหรือไม และเปรียบเทียบ
กับรายงานการเงินงวดปดโครงการที่ทางโครงการนําสงดวย ดังน้ี 
o ดูรายงานการเงินทุกงวด โดยนํามารวมกันแลว ตองเทากับ รายงานสรุปการเงินเพ่ือ

ปดโครงการ หรืออาจมีความแตกตางเล็กนอย ที่อาจเกิดจากดอกเบ้ีย ภาษี หรือ
อ่ืนๆ ทั้งน้ีสามารถปรึกษาฝายการเงินบัญชี เพ่ือชวยตรวจสอบอีกครั้ง 

o ตรวจสอบรายรับ รายจาย และดอกเบ้ียที่เกิดขึ้นของทั้งโครงการ จากรายงานการ
เงินงวดปดโครงการ วามีความถูกตองหรือขอผิดพลาดในสวนไหน เพ่ือเรงแกไข
ปรับปรุง  

(8) กรณีที่โครงการ ติดประเด็นปญหาที่ถูกระบุไวในรายงานการตรวจสอบรายงานการเงิน
โครงการ นักวิชาการควรเรงประสานงานเพ่ือใหทางโครงการแกไขปญหาและช้ีแจงตอไป 
เพ่ือใหสามารถเบิกจายและปดโครงการไดอยางสมบูรณ 
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ขั้นตอนการเบิกเงินงวดและปดโครงการ สําหรับผูรับทุน/โครงการ 
(1) ควรเบิกจายเงินระหวางงวดและงวดปดโครงการ ใหทันตามกําหนดเวลา เพ่ือมิใหเกิด

ความลาชาตอการเบิกจายและการดําเนินโครงการตอไป ทั้งน้ีหากมีความลาชาเกิดขึ้น 
ควรแจงแก กสศ. ใหทราบ เพ่ือรวมแกไขปญหาตอไป 

(2) ควรจัดทํา สรุปผลการดําเนินโครงการ 1 หนา (one page) หรือจัดทําเปนบทสรุป
ผูบริหาร ประกอบกับรายงานความกาวหนา และรายงานฉบับสมบูรณเพ่ือปดโครงการ
ทุกครั้ง 

(3) ตรวจสอบรายงานการเงินใหถูกตอง และแกไขขอผิดพลาดในรายงานหากมีขอผิดพลาด
กอนนําสง กสศ. โดยปรึกษากับผูตรวจสอบบัญชีโครงการ/ผูตรวจสอบการเงินโครงการ 
และแจงให กสศ. รับทราบปญหา 

(4) สงเอกสารใหครบถวนตามขอกําหนดของ กสศ. ทั้งรายงานการเงิน และรายงานผลการ
ดําเนินโครงการ (รายงานความกาวหนารายงวด, รายงานฉบับสมบูรณของโครงการ) 

(5) รองบประมาณในงวดถัดไป/งบประมาณในงวดสุดทาย (งวดปดโครงการ) ตาม
กําหนดเวลาที่ กสศ. แจง 

(6) กรณีที่ทางผูรับทุน/โครงการ มีความจําเปนตองเรงดวนที่ตองใชงบประมาณ ควรแจง
ทาง กสศ. ลวงหนา และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและสงเอกสารใหครบถวน 
และจัดทําตารางขอมูล กิจกรรม และงบประมาณที่จําเปนตองใชเรงดวน แสดงตอ กสศ. 

(7) หลังจากไดรับเงินงวดแลว โครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ ควรนําสง “ใบสําคัญ
รับเงินงวด” ใหกับ กสศ. ทุกครั้ง เพ่ือปองกันการลืมและขอผิดพลาดตางๆ ในอนาคต 

 

7.4 คําแนะนําอยางงาย เก่ียวกับ ระเบียบการเงินบัญชี สาํหรับนักวิชาการ เพื่อประกอบการ
เบิกจายเงินงวดและปดโครงการใหกับภาค ี

นักวิชาการควรศึกษา “คูมือการดําเนินงานโครงการ” ของ กสศ. ในสวนการเงิน บัญชี 
และพัสดุ ใหละเอียด เน่ืองจากมีความจําเปนสูงที่นักวิชาการตองใหคําปรึกษาแกโครงการ/ผูรับทุน/
ผูรับผิดชอบโครงการ ตลอดระยะเวลาของการดําเนินโครงการ โดยควรรูหลักการและระเบียบของการใช
จายงบประมาณของ กสศ. ในประเด็นสําคัญดังน้ี  

(1) ผูรับทุน เปนผูมีหนาที่รับผิดชอบในการใชจายเงินและอนุมัติการจายเงินของโครงการ 
หากมีการมอบหมายผูอ่ืน ควรแจงแก กสศ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

(2) โครงการไมควรเบิกเงินในบัญชีโครงการออกมาเก็บไวเปนเงินสดโดยที่ไมมีการจัดกิจกรรม 
หรือเบิกออกมามากเกินจําเปน ทั้งน้ีควรทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในโครงการ ทุก
ครั้งที่มีการจัดกิจกรรมหรือการใชจายเงินในโครงการ 

(3) เอกสารและหลักฐานการใชจายเงิน ไดแก บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน 
(4) หากมีการปรับงบประมาณภายในโครงการ เกินรอยละ 10 ของงบประมาณที่ถูกนํามาใช 

ตองแจงแก กสศ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
(5) การจายเงินเดือน คาจาง และครุภัณฑ ตองระบุไวในขอตกลงโครงการ/ขอตกลงรับทุน 
(6) หากมีผูไดรับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนรายเดือนในโครงการ จะไมสามารถรับ

คาตอบแทนอ่ืนในโครงการได  
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(7) เงินเหลือจากการดําเนินโครงการ ตองสงคืน กสศ. รวมถึงดอกเบ้ียที่เกิดขึ้นจากโครงการ
ตองสงคืน กสศ. และปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการแลว 

(8) อัตราคาใชจาย ของ กสศ. หมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย  
(9) ระเบียบการพัสดุ 
(10) แบบฟอรมตางๆ ที่โครงการตองใช  
(11) รายการงบประมาณที่ไมสามารถเบิกจายในโครงการได เน่ืองจากผิดหลักเกณฑของ กสศ.  
(12) ขอพึงระวังในการใชงบประมาณของโครงการ  
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7.5 แบบฟอรม หนังสือขอปรบักิจกรรม/ปรับงบประมาณโครงการ 
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7.6 แบบฟอรม หนังสือขอขยายเวลาโครงการ 

 
หลักการ 

1) ตองทําหนังสือขอขยายเวลาดําเนินงานโครงการ กอนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ ไมนอยกวา 30 วัน 
 (เชนสัญญาสิ้นสุดวันท่ี 30 เมษายน 2564  ทางโครงการจะตองทําหนังสือขอขยายเวลากอนวันท่ี 30 มีนาคม 

2564 
2) ขยายเวลาไดครั้งละไมเกินรอยละ 25 ของระยะเวลาดําเนินโครงการ และขยายเวลาไดไมเกิน 2 ครั้ง 
 (เชน ระยะเวลาดําเนินโครงการ 12 เดือน จะขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน 3 เดือน  และขยายได 2 ครั้ง) 
3) ในชวงของการขยายเวลา ทางโครงการจะไมไดรับคาบริหารจัดการ (ถามี) เพ่ิม  
 เนื่องจากคาบริหารจัดการท่ีต้ังไวในสัญญาฯ ไดพิจารณาถึงความเหมาะสมสําหรับการบริหารจัดการใหแลว

เสร็จตามเปาหมายไวแลว 
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7.7 แบบฟอรม หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผูรบัผดิชอบโครงการ/ผูรับทนุ 
 

(ตัวอยาง) 
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7.8 แบบฟอรม หนังสือติดตาม/แจงเตือน ถึงกําหนดสงรายงานความกาวหนาและปดโครงการ 
 

นักวิชาการ ควรวางแผนในการกํากับติดตามการดําเนินโครงการเปนระยะ ผานทางอีเมล 
ชองทางออนไลนตางๆ โทรศัพท รวมถึงการลงพ้ืนที่เพ่ือกํากับติดตาม ใหคําแนะนําในการดําเนินโครงการ 
การปฏิบัติตามระเบียบคูมือตางๆ ของ กสศ. เพ่ือปองกันปญหาในการดําเนินโครงการ รวมถึงปองกัน
ความลาชาในการดําเนินงาน และควรตองออกหนังสือเพ่ือแจงเตือนและติดตาม ใหทางผูรับทุน/โครงการ 
สงมอบผลงานใหกับ กศส. ดังน้ี  

 

(1) หนังสือแจงเตือน 2 เดือน กอนถึงกําหนดสงรายงานความกาวหนาและปดโครงการ  
(2) หนังสือติดตาม รายงานความกาวหนา/ปดโครงการ ลาชาเกิน 1 เดือน และ 3 เดือน 
(3) หนังสือติดตาม รายงานความกาวหนา/ปดโครงการ ลาชาเกิน 6 เดือน 

 
 

  



38 
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41 
 

7.9 แบบฟอรม/หวัขอ รายงานความกาวหนาโครงการ 
 

รายงานความกาวหนาโครงการ ควรประกอบไปดวยหัวขอสําคัญ ดังน้ี 
(1) ช่ือโครงการ 
(2) เปาหมาย และวัตถุประสงคโครงการ 
(3) ผูรับทุน และผูรับผิดชอบโครงการ 
(4) ระยะเวลาดําเนินการ 
(5) งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ งบประมาณที่ใชไป และงบประมาณคงเหลือ 
(6) สรุปผลการดําเนินโครงการ/สรุปผลการจัดกิจกรรมภายใตโครงการ 
(7) ความกาวหนาของโครงการ ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการรายขอ  
(8) ปญหาอุปสรรคในการดําเนินโครงการ 
(9) แผนการดําเนินโครงการตอไป 
(10) ภาพประกอบการจัดกิจกรรม ภาคสื่อตางๆ ที่ใชในโครงการ 

 
** ควรแนบตารางเวลาการดําเนินงาน (Gantt Chart) ของโครงการ ดวยทุกครั้ง เพ่ือ
แสดงใหเห็นวาโครงการดําเนินโครงการถึงขั้นตอนใดแลว 
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ตัวอยาง 
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7.10 แบบฟอรม/หวัขอ รายงานฉบับสมบรูณปดโครงการ   
รายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณ เพ่ือปดโครงการ ควรประกอบดวยหัวขอดังน้ี  

(1) ช่ือโครงการ  
(2) คํานํา 
(3) บทสรุปผูบริหาร 
(4) บทนํา 

- ความเปนมาและความสําคัญของโครงการ 
- เปาหมาย วัตถุประสงค และระยะเวลาในการดําเนินโครงการ 
- กรอบแนวคิด และยุทธศาสตรการทํางาน (หากมี) 
- กลุมเปาหมาย พ้ืนที่ดําเนินการ และขอบเขตการดําเนินโครงการ 

(5) เน้ือหา 
- แนวคิดและทฤษฎีที่ใชในการดําเนินโครงการ (หากมี) 
- ขั้นตอนการการดําเนินโครงการ/ระเบียบวิธีวิจัย 
- ขอมูล การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล ผลการวิเคราะหขอมูล 
- ผลการดําเนินกิจกรรมของโครงการ 

(6) บทสรุป 
- สรุปผลการดําเนินโครงการภาพรวม ตามเปาหมายและวัตถุประสงคของ

โครงการ 
- สรุปผลการดําเนินโครงการ ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการรายขอ 
- ขอเสนอแนะ แนวทางในการทํางาน และการขยายผลตอไป 
- ขอสังเกตุ ปญหาและอุปสรรค ในการดําเนินโครงการ 

(7) บรรณานุกรม (หากมี) 
(8) ภาคผนวก (ขอมูลสําคัญ และเอกสารแนบตางๆ) 
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ตัวอยาง 
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7.11 Check List การสอบทานรายงานการเงิน 
 
รายละเอียด ถูกตอง/ไมถูกตอง (√ , x) หมายเหตุ 
1. เงินสดในมือในรายงานการเงินไมติดลบ   
2. เงินฝากธนาคารในรายงานการเงินยอดตรง

กับสมุดเงินฝากธนาคาร 
  

3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลืองวดกอนยกมาใน
รายงานการเงินตรงกับยอดคงเหลืองวดกอน 
(ถามี) 

  

4. รายรับเงินงวดยอดตรงกับเงินงบประมาณ
โครงการที่กสศ.ใหในแตละงวด 

  

5. ยอดรายรับเงินงวดตรงกับยอดเงินรับเขาใน
สมุดเงินฝากธนาคาร 

  

6. มีการบันทึกดอกเบ้ียรับตรงตามสมุดเงินฝาก
ธนาคาร 

  

7. ยอดงบประมาณตามขอตกลงเปนตาม
งบประมาณที่กสศ.อนุมัติ และหากมีการ
โอนย ายงบประมาณขามกิจกรรมตอง
ตรวจทานวาเปนไปตามที่กสศ.อนุมัติใหม
หรือไม 

  

8. รายจายตามกิจกรรมตางๆในงวดมียอดเงิน
ตรงตามแผนงบประมาณที่ กําหนดไวใน
สัญญา 

  

9. ยอดรวมรายจายมียอดคงเหลือรวมตรงกับ
รายจายและงบประมาณคงเหลือแยกตาม
กิจกรรม  

  

10. ยอดเงินที่จะขอเบิกในงวดถัดไป   
11. ยอดเงินคงเหลือที่หัวขอ (1) รายรับรายจาย

และเงินคงเหลือประจํางวด เทากับ หัวขอ(2) 
เงินคงเหลือประกอบดวย 

  

12. ความเห็นในรายงานของผูสอบบัญชี (ไมมี
เง่ือนไข/มีเง่ือนไข) 

  

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 



49 
 

 
 
 



50 
 

  



51 
 

 
 

  



52 
 

 
 

 

 

 

 


	1. รู้จัก/แนะนำ ภารกิจงานของสำนักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา และการเชื่อมโยงภารกิจของกสศ.
	2. บทบาทของนักวิชาการและผู้ช่วยนักวิชาการ
	3. กระบวนการสนับสนุนทุนโครงการ  (Upstream)
	1.
	2.
	3.
	3.1 การสรรหาภาคีร่วมดำเนินงาน
	3.2 การพัฒนาโครงการ
	3.3 การกลั่นกรองโครงการ
	3.4 การอนุมัติโครงการ
	3.5 การจัดทำสัญญา/ข้อตกลงโครงการ และเอกสารประกอบ
	3.6 ข้อพึงระวัง

	4. การบริหารและกำกับติดตามการดำเนินการดำเนินโครงการ (Downstream)
	4.
	4.1 ภาพรวมและเป้าหมายหลัก
	4.2 สร้างความเข้าใจกระบวนการ/ขั้นตอนการดำเนินโครงการร่วมกับภาคีร่วมดำเนินงาน
	4.3 การเบิกจ่ายเงินให้กับโครงการ
	4.4 การเปลี่ยนแปลงโครงการ (ระหว่างการดำเนินโครงการ)
	4.5 การกำกับติดตามโครงการ
	4.6 การประเมินผลโครงการ

	5.  การปิดโครงการ
	5.
	5.1  การตรวจสอบความสมบูรณ์ของโครงการ
	5.2 เอกสารประกอบการปิดโครงการ

	6. ข้อพึงระวัง
	6.
	6.1 ภาคีเครือข่ายร่วมดำเนินการ
	6.2 การกลั่นกรองโครงการ ผู้ทรงคุณวุฒิพิจารณาโครงการ
	6.3 การอนุมัติโครงการ อาทิ การวางแผนอนุมัติโครงการเพื่อเริ่มงานให้ทันเวลา
	6.4 กิจกรรม/ รายการงบประมาณ ที่ กสศ. ไม่สามารถสนับสนุนให้ดำเนินการได้
	6.5 การปรับรายละเอียดของโครงการระหว่างดำเนินการ เช่น แผนการดำเนินงาน, งบประมาณของโครงการ เป็นต้น
	6.6 การสื่อสารสร้างความเข้าใจกับภาคีร่วมดำเนินการ/โครงการ
	6.7 การเบิกจ่ายเงินให้กับโครงการ
	6.8 การกำกับติดตาม
	6.9 การประเมินผล

	7. เครื่องมือที่ใช้ในการดำเนินงาน
	7.
	7.1 แบบฟอร์ม/หัวข้อ ข้อเสนอโครงการ
	7.2 เอกสารแนะนำ/คำแนะนำอย่างง่าย ลักษณะโครงการที่ไม่เข้าข่ายการสนับสนุนทุนของ กสศ. และสำนัก
	7.3 เอกสารแนะนำ/คำแนะนำอย่างง่าย ขั้นตอนการเบิกเงินงวดและปิดโครงการ สำหรับนักวิชาการ และภาคีร่วมดำเนินการ/โครงการรับทุน
	7.4 คำแนะนำอย่างง่าย เกี่ยวกับ ระเบียบการเงินบัญชี สำหรับนักวิชาการ เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินงวดและปิดโครงการให้กับภาคี
	7.5 แบบฟอร์ม หนังสือขอปรับกิจกรรม/ปรับงบประมาณโครงการ
	7.6 แบบฟอร์ม หนังสือขอขยายเวลาโครงการ
	7.7 แบบฟอร์ม หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้รับทุน
	7.8 แบบฟอร์ม หนังสือติดตาม/แจ้งเตือน ถึงกำหนดส่งรายงานความก้าวหน้าและปิดโครงการ
	7.9 แบบฟอร์ม/หัวข้อ รายงานความก้าวหน้าโครงการ
	7.10 แบบฟอร์ม/หัวข้อ รายงานฉบับสมบูรณ์ปิดโครงการ
	7.11 Check List การสอบทานรายงานการเงิน


