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เพ่ือใหคูมือปฏิบัติงานฉบับน้ี เปนเครื่องมือชวยเสนอแนะแนวทาง และขั้นตอนการปฏิบัติงาน
สําหรับนักวิชาการของสํานักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษาโดยเฉพาะนักวิชาการใหม ให
เกิดความรูความเขาใจขั้นตอนการทํางานและสามารถปฏิบัติงานไดไปในทิศทางเดียวกัน จึงควรมีคูมือ
แนวทางปฏิบัติงานที่ใหนักวิชาการและผูชวยนักวิชาการยึดถือปฏิบัติได โดยมีองคประกอบดังน้ี 

 

1. รูจัก/แนะนํา ภารกิจงานของสํานักพัฒนาคุณภาพครู นกัศึกษาครู และสถานศึกษา และการ
เชื่อมโยงภารกิจของกสศ. 

กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จัดต้ังขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือชวยเหลือผูขาด
แคลนทุนทรัพย ลดความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา เสริมสรางและพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพครู เปด
โอกาสใหทุกภาคสวนของสังคม ทั้งครอบครัว ชุมชน สื่อ และสถานศึกษา เขามามีสวนรวมในการสราง
ความเสมอภาคทางการศึกษามากขึ้น ทั้งน้ี เปาหมายสําคัญคือการพัฒนาใหเด็กและเยาวชนผูขาดแคลน
ทุนทรัพยหรือดอยโอกาสไดรับความชวยเหลือสามารถพัฒนาตนเองตามศักยภาพ โดยสํานักพัฒนา
คุณภาพครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา มีภารกิจและหนาที่ ดังน้ี 

(1) ศึกษา และสรางกลไกในการพัฒนาครูและสถานการศึกษา 
(2) บริหาร และกําหนดหลักเกณฑ/เง่ือนไขในการใหทุนแกนักศึกษาครู ครู ครูนอกระบบและ

สถานศึกษา เพ่ือสงเสริมใหเกิดคุณภาพและความเสมอภาคทางการศึกษา 
(3) จัดการความรูและสรางชุมชนการเรียนรูเชิงวิชาชีพ 
(4) สรางแรงจูงใจ รางวัล หรือกิจกรรมรูปแบบตางๆที่จะนําไปสูการพัฒนาคุณภาพครู 

นักศึกษาครู และสถานศึกษา 
(5) ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนงานที่เก่ียวของหรือที่ไดรับ

มอบหมาย 
 

2. บทบาทของนกัวิชาการและผูชวยนักวิชาการ 
นักวิชาการ ในที่น้ี หมายถึง เจาหนาที่ของสํานักพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครูและสถานศึกษา ขอ

เรียกสั้นๆวา “นักวิชาการ” เปนผูมีบทบาทสําคัญในการผลักดันและขับเคลื่อนการดําเนินงาน สนับสนุน
ทุน และบริหารจัดการเก่ียวกับแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ ภายใตแผนที่สํานักตนเองรับผิดชอบ
ใหเปนไปตามแผนตลอดกระบวนการ ต้ังแตการพัฒนารายละเอียดแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ จน
ไดเปนขอเสนอโครงการ การวิเคราะหคุณภาพของขอเสนอโครงการและงบประมาณโครงการ ดําเนินการ
ใหเกิดการกลั่นกรองทางวิชาการ การพิจารณาอนุมัติ การจัดทําสัญญาภาคีรวมดําเนิงาน การกํากับ
ติดตามและประสานงานกับผูรับผิดชอบโครงการในการดําเนินงานตามแผนงาน ติดตามผลการดําเนินงาน 
พิจารณาการเบิกจายเงินงวดโครงการ จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานและปดโครงการ รวมถึง
สนับสนุนการทํางาน ใหคําแนะนําในการบริหารจัดการโครงการใหแกภาคีรวมดําเนินงาน ตลอดจนการ
บริหารภาคีเครือขายที่เก่ียวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและประสานพลังของกลุมภาคีรวมดําเนินงานได
เปนอยางดี 
 

คูมือแนวทางการปฏิบัติงานของนักวิชาการ สํานักพฒันาคุณภาพครู นักศึกษาครูและสถานศึกษา 
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3. กระบวนการสนับสนนุทุนโครงการ  (Upstream) 
 

3.1 การสรรหาภาคีรวมดําเนนิงาน 
ภาคีรวมดําเนินงาน หมายถึง หนวยงานที่เก่ียวของไมวาจะเปนภาครัฐ ภาคเอกชน หรือภาค

ประชาสังคม รวมถึงคณะบุคคล บุคคลธรรมดา หรือนิติบุคคลที่มีสวนรวมในการพัฒนาแผนงาน ชุด
โครงการ หรือโครงการ หรือมีสวนรวมในการดําเนินงานกิจกรรมตามแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการ
ภายใตแผนการดําเนินงานประจําป หรือภาคีที่เสนอโครงการตามที่กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทาง
การศึกษา (กสศ.) กําหนด และไดดําเนินงานกับ กสศ. ตามโครงการ โดยมีสัญญาระหวางกัน 

ในการสรรหาภาคีรวมดําเนินงานน้ัน ควรมีการประเมินความพรอมต้ังแตตน เพ่ือจะไดไมตองกังวล
ในภายหลัง โดย 

1) ประเมินศักยภาพและความพรอมขององคกร หนวยงาน คณะบุคคล บุคคลธรรมดา หรือนิติ
บุคคลที่จะเขามาเปน “ภาคีรวมดําเนินงาน” ซึ่งจะเปนผูรับทุนใหรอบดาน กอนที่จะรวม
ดําเนินงานกัน เพ่ือลดโอกาสที่จะเกิดปญหาและขอขัดแยงในภายหลัง โดยพิจารณาดังน้ี 

(1) ศักยภาพของภาคีที่จะเปนผูรับผิดชอบโครงการ ที่สามารถรับผิดชอบการ
ดําเนินงานใหบรรลุตามวัตถุประสงคโครงการที่ไดทําสัญญากันไว 

(2) ศักยภาพขององคกรรับทุน ที่สามารถสนับสนุนการบริหารจัดการงาน (back 
office) ของโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(3) ระบบการบริหารภายในสํานักงาน ของโครงการรับทุน พรอมที่จะขับเคลื่อนงานได
อยางมีประสิทธิภาพและโปรงใส พรอมใหตรวจสอบไดตลอดเวลา โดยมี
องคประกอบที่สําคัญ ดังน้ี 

• มีการจัดการการเงินและบัญชี สอดคลองกับขอกําหนดของ กสศ. 

• มีการเบิกจายเงินอยางสมเหตุสมผลตามกรอบอัตราเบิกจายที่ กสศ.
กําหนด 

• มีเอกสารการเบิกจายที่ครบถวน 

• มีระบบควบคุมภายในที่ดี 

• มีระบบบริหารงานจัดซื้อจัดจาง/ทะเบียนควบคุมงานพัสดุ 
(4) มีเวลาและความพรอมในการดําเนินงานตามกรอบเวลาที่กําหนดในสัญญาดวย 

2) นักวิชาการควรมีการสื่อสารกับภาคีรวมดําเนินงานที่มี “ศักยภาพ” เปนผูรับผิดชอบ
โครงการ ใหทราบถึงภารกิจที่จะตองดําเนินการ เพ่ือใหภาคีรายน้ันมีโอกาสประเมินความ
พรอมของตนเองและองคกรในทุกดานกอนเสนอโครงการตอ กสศ.ดวยเชนกัน 
 

ในการน้ี หนวยงานที่จะเปนภาคีรวมดําเนินงาน ตองมีคุณสมบัติ ดังตอไปน้ี 
o มีอํานาจหนาที่หรือวัตถุประสงคที่สอดคลองกับวัตถุประสงคและกิจการของกองทุน 
o มีผูบริหาร คณะกรรมการ บุคลากร หรืออาสาสมัคร ในการปฏิบัติงานประจํา หรือมีที่

ปรึกษาที่มีความรูความเขาใจเก่ียวกับการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาและ
วัตถุประสงคที่กําหนดไวในมาตรา 5 
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o มีผลการดําเนินงานในการสรางความเสมอภาคทางการศึกษา หรือมีแผนงานที่จะเปน
ประโยชนตอการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาอยางชัดเจน 

o มีระบบการบริหารงานและระบบการเงินการบัญชีที่มีประสิทธิภาพ 
 

3.2 การพัฒนาโครงการ 
(1) แนวทางการพัฒนาขอเสนอโครงการ 

• กําหนดกรอบแนวคิดและทิศทางของขอเสนอโครงการใหชัดเจน โดยนักวิชาการปรึกษา
กับผูอํานวยการ เพ่ือทราบถึงความคาดหวัง เปาหมายหลัก กรอบเวลา ตัวช้ีวัด รวมถึงผลผลิตและผลลัพธ
ตองการใหเกิดขึ้นจากโครงการใหชัดเจน 

• จัดทําแบบสรุปแนวคิดโครงการ (Concept Paper) ที่ประกอบดวย 1) ที่มาและ
ความสําคัญของการจัดทําโครงการ 2) เปาหมายและวัตถุประสงคของโครงการ 3) กรอบแนวคิดโครงการ 
4) ตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ ที่เขาใจงายและไมยาวมากจนเกินไป 

• หารือกับผูอํานวยการเพ่ือใหได สรุปกรอบแนวคิดและทิศทางของขอเสนอโครงการ และ
กําหนดกรอบงบประมาณ เพ่ือนําไปหารือกับผูเกี่ยวของเพ่ือพัฒนาขอเสนอโครงการตอไป 

• จัดประชุมหารือเพ่ือพัฒนาขอเสนอโครงการรวมกับผูเสนอโครงการภาคีหรือผูเก่ียวของ 
และเพ่ือใหไดขอสรุปที่สําคัญสําหรับการจัดทําโครงการและเปนการสรางความเขาใจรวมกันถึงเปาหมาย
หลักของสิ่งที่ตองการใหเกิดขึ้นต้ังแตเริ่มกระบวนการ 

• สื่อสารกับผูที่จะพัฒนาขอเสนอโครงการใหเขาใจกรอบทิศทางของโครงการ โดยสื่อสาร
ขอมูลที่สําคัญและจําเปนดังน้ี 1) บทบาทภารกิจของ กสศ. และสํานัก 2) กําหนดหัวขอและแบบฟอรม
ขอเสนอโครงการ ตามแนวทางที่สํานักและ กสศ. กําหนดเอาไว 3) กรอบงบประมาณ กรอบเวลาการ
ดําเนินโครงการ ตามที่ผูอํานวยการกําหนดไว 4) หลักเกณฑ ขอกําหนด ระเบียบปฏิบัติของการดําเนิน
โครงการ ตามแนวทางของสํานัก และ กสศ. 5) หลักเกณฑ อัตรา และระเบียบดานการเงินบัญชีของ กสศ. 
6) หมวดงบประมาณในขอเสนอโครงการ เชน การดําเนินโครงการ การบริหารจัดการโครงการ และคา
ตอบแนว เปนตน 7) งบประมาณที่ไมสามารถเบิกจายจากโครงการได 

• กําหนดระยะเวลาของการพัฒนาขอเสนอโครงการและกําหนดเวลาสงโครงการใหชัดเจน  
 

(2) ลักษณะขอเสนอโครงการที่ดี 

• เปนกิจกรรมที่มีความสอดคลองกับวัตถุประสงคและภารกิจของ กสศ. และมีความ
สอดคลองกับแผนการดําเนินงานหรือยุทธศาสตรและเปาหมายหลักของสํานัก 

• เปนขอเสนอโครงการมีรายละเอียดและหัวขอครบถวนตามที่ สํานักและ กสศ. กําหนดไว 

• เปนขอเสนอโครงการที่เขียนไดดี โดยมีรายละเอียดที่เพียงพอ ชัดเจน และทําให
ผูทรงคุณวุฒิ ผูเช่ียวชาญ และผูอาน ที่ไมมีความเกี่ยวของกับโครงการ หรือไมมีประสบการณในการทํางาน
ในดานน้ี อานแลวเขาใจไดงายวาโครงการมีเปาหมายที่จะทําอะไร ตองการบรรลุเปาหมายและตัวช้ีวัด
อะไร รวมถึงเกิดผลสัมฤทธิที่สําคัญจากโครงการในเรื่องใดบาง 
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• หากเปนโครงการตอเน่ือง ควรตองสรุปผลงานที่สําคัญเพ่ือใหเห็นผลงานที่ผานมารวมถึง
วิเคราะห SWOT ของโครงการเพ่ือนําไปสูทิศทางของการพัฒนาโครงการที่จะเสนอเพ่ือขออนุมัติตอสํานัก 
และ กสศ.  

• เน้ือหาในขอเสนอโครงการควรเปนขอมูลที่เปนปจจุบัน และใชคําศัพทที่มีความหมาย
ชัดเจน โดยไมใชคําศัพทเฉพาะหรือศัพททางเทคนิคมากจนเกินไป หรือหากเปนงานเชิงเทคนิคควรมีคํา
นิยามศัพท เพ่ืออธิบายความหมายของคําใหผูทรงคุณวุฒิ ผูเช่ียวชาญ หรือผูอานไดเขาใจความหมายใน
ทิศทางเดียวกัน  

• ระบุแผนการดําเนินงานหรือแผนปฏิบัติการที่ชัดเจน  

• ควรมีการออกแบบการกํากับติดตามการดําเนินงานของโครงการ หรือมีการประเมิน
ภายในเพ่ือชวยกํากับติดตามการทํางานของโครงการตลอดระยะเวลาโครงการ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
สําคัญของโครงการและนําสงผลงานตอสํานัก และ กสศ. ตอไป 

 

3.3 การกลั่นกรองโครงการ   
(1) หลักเกณฑและวิธีการกลั่นกรองโครงการ 

• นักวิชาการควรศึกษาหลักเกณฑการกลั่นกรองโครงการของ กสศ. โดยละเอียด เพ่ือไมให
เกิดขอผิดพลาดในการจัดกระบวนการกลั่นกรองโครงการ 

• พิจารณาวงเงินของโครงการที่จะนําเขากระบวนการกลั่นกรองโครงการ เพ่ือจัด
กระบวนการใหถูกตองตามขั้นตอนและระเบียบปฏิบัติของ กสศ. 

• กําหนดจํานวนผูทรงคุณวุฒิที่จะกลั่นกรองโครงการใหชัดเจน ตามระเบียบของ กสศ. 

• ตรวจสอบขอเสนอโครงการกอนนําเขาสูกระบวนการกลั่นกรองโครงการวาเปนไปตามที่
ไดตกลงรวมกันหรือไม 

(2) การคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิพิจารณาโครงการ 

• พิจารณาจํานวนผูทรงคุณวุฒิที่เหมาะสม โดยยึดจํานวนตามเกณฑการกลั่นกรอง
โครงการของ กสศ.  

• คัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่จะกลั่นกรองโครงการที่มีความเหมาะสม โดยยึดผูทรงคุณวุฒิที่  
1) มีความถนัดและความเช่ียวชาญที่เกี่ยวของกับประเด็นและเน้ือหาในขอเสนอโครงการ  
2) สามารถใหความเห็นและมุมมองที่หลากหลายเพ่ือพัฒนางาน  
3) มีความเขาใจในกระบวนการทํางาน หลักการ และแนวคิดของ กสศ.  
4) มีเวลาเพียงพอที่จะใหขอเสนอแนะตอโครงการได  
5) ผูทรงคุณวุฒิจะตองไมมีสวนไดสวนเสียกับโครงการ เชน เปนคณะกรรมการที่

เกี่ยวของกับโครงการ หรือรับงบประมาณในโครงการเพ่ือชวยดําเนินงาน เปนตน 

• เสนอรายช่ือผูทรงคุณวุฒิที่จะกลั่นกรองโครงการ ใหผูอํานวยการพิจารณา 

• ติดตอประสานงานเพ่ือนัดหมายกับผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือเรียนเชิญเขารวมประชุมกลั่นกรอง
โครงการตอไป 
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(3) การสรุปผล/การประมวลความเห็นของผูทรงคุณวุฒิ ในการกลั่นกรองโครงการ 

• ศึกษาทําความเขาใจและรูถึงสาระสําคัญและเปาหมายหลักของโครงการกอนการ
กลั่นกรองโครงการ 

• จดบันทึกการประชุมกลั่นกรองโครงการ และควรจัดทําใหแลวเสร็จภายในระยะเวลา 2 
วัน เพ่ือไมทิ้งเวลาใหนานเกินไป ซึ่งอาจทําใหลืมสาระสําคัญของการประชุม 

• ทําความเขาใจถึงขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิแตละทานที่ไดบันทึกไววาแตละทานมี
ขอเสนอแนะที่หลักที่สําคัญในประเด็นใดบาง 

• ควรสรุปขอเสนอโครงการโดยแบงออกเปน  
1) ประเด็นที่ควรปรับปรุงในขอเสนอโครงการ โดยแบงเปนขอใหชัดเจน 

2) ประเด็นที่เปนขอเสนอแนะในการดําเนินโครงการ เพ่ือใหทางโครงการไดนําไปเปน
แนวทางในการทํางานตอ (ในกรณีที่มีขอเสนอแนะเชิงการแนะนําการทํางาน) 

• สรุปความเห็นโดยอาจแบงสรุปทีละหัวขอ  อาทิ “ที่มาและความสําคัญ/หลักการและ
เหตุผล” โดยพิจารณาขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิแตละทานวามีขอเสนอแนะตอ ที่มาและความสําคัญ/
หลักการและเหตุผลของโครงการอยางไรบาง ทั้งน้ีเพ่ือใหไดขอสรุปที่เหมาะสมที่สุด และในกรณีที่
ผูทรงคุณวุฒิมีความเห็นหลากหลายและแตกตางกันอยางชัดเจน หรือมีความขัดแยงกันในหลักการ ควร
ปรึกษากับผูอํานวยการเพ่ือใหไดขอสรุปในการปรับปรุงขอเสนอโครงการในแตละหัวขอ 

• ควรเขียนสรุปการปรับปรุงขอเสนอโครงการที่กระชับและไมใชขอความหรือการอธิบาย
รายละเอียดมากจนเกินไป โดยควรเปนขอสรุปที่ทําใหผูอานไดอานแลวทราบวาจะตองปรับปรุงเรื่องใด 
ปรับปรุงในสวนไหนของขอเสนอโครงการ 

• จัดทําตารางเพ่ือใหโครงการไดช้ีแจงวา ตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิที่สําคัญ 
โครงการไดมีการปรับปรุงขอเสนอโครงการตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิแลวในแตละขออยางไรบาง 
และปรับปรุงไวในหนาไหนของขอเสนอโครงการ 

• นําสงรายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณา พรอมปรับปรุง
หากมีการปรับแกโครงการ  

(4) การแจงผลการกลั่นกรองโครงการ 

• จัดทําหนังสือสงถึงโครงการ เพ่ือแจงและขอใหโครงการปรับปรุงขอเสนอโครงการตาม 
“รายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการ” ตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการ โดยแจง
กําหนดเวลาที่ชัดเจนในการปรับแกไขโครงการและการสงกลับมายังสํานัก 

• หลังจาการสงรายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการใหกับผูนําเสนอโครงการแลว ควรมี
การติดตอประสานงานเพ่ืออธิบายถึงสาระสําคัญ/ประเด็นสําคัญ ที่ควรตองปรับในขอเสนอโครงการเพ่ือ
ตรวจสอบความเขาใจ เน่ืองจากในบางครั้งผูนําเสนอโครงการ/ผูอาน อาจไมเขาใจเน้ือหาหรือขอสรุปที่ได
สงให และเพ่ือไมใหเกิดความลาชาของการปรับปรุงขอเสนอโครงการ 

• แจงใหทางโครงการจัดทํา “เอกสารช้ีแจงการปรับขอเสนอโครงการ” ตามคําแนะนําของ
ผูทรงคุณวุฒิ เพ่ือช้ีแจงวามีการปรับในแตละขออยางไร และปรับไวในหนาไหนหรือสวนไหนของขอเสนอ
โครงการ และขอใหช้ีแจงเหตุผลสําคัญ ในกรณีที่ทางโครงการไมสามารถปรับปรุงขอเสนอโครงการตาม
ขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิในบางขอได 
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• แจงใหทางโครงการทําหนังสือสงมายังสํานัก เพ่ือแจงการปรับปรุงขอเสนอโครงการให
ผูอํานวยการและผูมีอํานาจอนุมัติโครงการไดทราบตอไป 

• หลังจากไดรับขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงแลว ควรตรวจสอบวามีการปรับปรุงเสร็จ
สมบูรณแลวหรือไม ดังน้ี 

1) หากปรับปรุงเสร็จสมบูรณแลว เสนอใหกับผูอํานวยการพิจารณา เพ่ือนําไปเขาสู
กระบวนการและขั้นตอนการอนุมัติโครงการตอไป 

2) หากยังไมสมบูรณ/ครบถวนและมีขอผิดพลาดเล็กนอย ควรประสานกับโครงการเพ่ือ
ปรับแก โดยขอใหทางโครงการปรับปรุงแกไขให หรือในกรณีที่มีความเรงดวนสํานัก
จะดําเนินการปรับปรุงให เพ่ือนําเขาสูขั้นตอนการอนุมัติตอไป แตจะตองแจงใหทาง
โครงการรับทราบวาทางสํานักมีการปรับขอเสนอโครงการให 

3) หากยังไมสมบูรณ/ครบถวนและมีขอผิดพลาดมาก หรือปรับปรุงขอเสนอโครงการ
เพียงเล็กนอยเมื่อเปรียบเทียบกับรายงานสรุปผลการกลั่นกรองโครงการ ควรแจง
ผูอํานวยการใหทราบ และประสานงานกับทางโครงการเพ่ือเรงใหปรับแกโครงการ
เพ่ิมเติม 

4)  ในกรณีที่โครงการไมปรับปรุงขอเสนอโครงการตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ และ
ถึงกําหนดสงงานแลว ควรรีบประสานงานและแจงใหดําเนินการโดยเร็ว และ
ตรวจสอบวามีปญหาอุปสรรคอยางไรในการปรับปรุงขอเสนอโครงการ และหากทาง
โครงการยืนยันวาจะไมปรับปรุงขอเสนอโครงการตามคําแนะนําของผูทรงคุณวุฒิ 
ควรขอใหทําหนังสือมายังสํานักเพ่ือช้ีแจงเหตุผลที่ไมปรับปรุงขอเสนอโครงการ (ใน
กรณีที่ทางโครงการยังยืนยันวาจะขอสงขอเสนอโครงการเพ่ืออนุมัติตอไป) และแจง
ใหผูอํานวยการทราบเพ่ือหาแนวทางในการแกไขปญหาตอไป 

• แจงใหทางโครงการ จัดเตรียมเอกสารเพ่ือประกอบการจัดทําสัญญาและอนุมัติโครงการ 
 

3.4 การอนุมัติโครงการ   
(1) ขั้นตอนการอนุมัติโครงการ 

• นักวิชาการควรทราบขั้นตอนการอนุมัติโครงการวา มีลําดับของผูมีอํานาจอนุมัติโครงการ
กี่ลําดับ เพ่ือวางแผนการอนุมัติโครงการไดทันเวลากอนเริ่มดําเนินโครงการ 

• จัดเตรียมขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงสมบูรณแลว เพ่ือประกอบการขออนุมัติโครงการ 
โดยนําเขาสูระบบหรือขั้นตอนการอนุมัติโครงการของ กสศ. 

• จัดเตรียมเอกสารการกลั่นกรองโครงการของผูทรงคุณวิฒิใหครบถวนเพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ 

• กําหนดงวดงานงวดเงิน ที่ผานการพิจารณาของผูอํานวยการหรือผูเก่ียวของรวมถึง
วางแผนและกําหนดงวดงานงวดเงินรวมกับทางโครงการหรือผูรับทุน เน่ืองจากทางโครงการหรือผูรับทุน
จะทราบกําหนดเวลาของการทํางานและการใชจายงบประมาณในแตละชวงเวลา 

• เสนอเอกสารโครงการเพ่ือขออนุมัติไปยังผูมีอํานาจอนุมัติตามลําดับขั้นตอน 
 



9 
 

(2) ผูมีอํานาจอนุมัติโครงการ 

• ผูมีอํานาจอนุมัติโครงการจะเปนไปตามกรอบงบประมาณที่สนับสนุนโครงการ โดยเปนไป
ตามหลักเกณฑการอนุมัติโครงการของ กสศ.  

(3) เอกสารประกอบการขออนุมัติโครงการ 

• สรุปผลการกลั่นกรองโครงการ  

• หลักฐานการกลั่นกรองของผูทรงวุฒิแตละทาน ไดแก แบบใหคะแนน (ในกรณีที่มีการ
พิจารณาโดยการใหคะแนนตัดสิน) แบบแสดงขอคิดเห็นของผูทรงคุณวุฒิ แบบแสดงการมีสวนไดสวนเสีย
กับทางโครงการ  

• สําเนาใบเซ็นช่ือของผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการ (ในกรณีประชุมพิจารณาโครงการ) 

• ขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงแกไขฉบับสมบูรณ 
 

3.5 การจัดทําสัญญา/ขอตกลงโครงการ และเอกสารประกอบ 
เมื่อขอเสนอโครงการไดรับการอนุมัติโดยผูมีอํานาจอนุมัติแลว ควรจัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการจัดทําสัญญา โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบใหครบถวน เพ่ือสงตอไปยังฝายจัดทําสัญญา โดย
ควรมีเอกสารหลักฐานที่สําคัญดังน้ี 

(1) สําเนาหนังสือจัดต้ังสมาคม/มูลนิธิ หรือหนังสือรับรององคกรที่ออกจากหนวยงานราชการ 
พรอมประทับตราองคกรและผูมีอํานาจลงนามรับรองสําเนาถูกตอง 2 ฉบับ 
(กรณีเปนสถานศึกษา ใหใชสําเนาหนังสือจัดต้ังสถานศึกษาและใหผูมีอํานาจลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 2 ฉบับ) 

(2) สําเนาคําสั่งแตงต้ังประธานและคณะกรรมการองคกร และใหผูมีอํานาจลงนามรับรอง
สําเนาถูกตอง 2 ฉบับ 

(3) สําเนาขอบังคับสมาคม/มูลนิธิ (ในเอกสารขอบังคับตองระบุวาประธานหรือหัวหนา
หนวยงานสามารถลงนามในเอกสาร) 2 ฉบับ 

(4) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน พรอมกับลงนามรับรองสําเนาถูกตอง ทานละ 2 ฉบับ 
4.1 ผูรับทุน (ผูบริหารสูงสุดของหนวยงาน) 
4.2 ผูรับผิดชอบโครงการ 
4.3 พยาน 

(5) หนังสือมอบอํานาจ กรณี ผูรับทุนมิใชผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคล จะตองมีหนังสือ
มอบอํานาจจากประธานหรือหัวหนาองคกร ใหผูรับมอบอํานาจ (ผูรับทุน) เปนผูมีอํานาจ
ลงนามในสัญญารับทุน และ/หรืออํานาจในการดําเนินการอ่ืนใดที่เก่ียวเน่ืองกับการรับทุน 
(ถามี) 

พรอมทั้งติดอากรแสตมป 30 บาท แนบสําเนาบัตรประชาชนของผูมอบอํานาจ 
ผูรับมอบอํานาจ พยาน 2 ทาน และลงนามรับรองสําเนาถูกตอง จํานวน 1 ชุด (ลงลายใอ
ช่ือที่ชัดเจนดวยตัวบรรจง  

(6) สําเนาเลขประจําตัวผูเสียภาษีอากร 13 หลัก ของหนวยงาน และใหผูมีอํานาจลงนาม
รับรองสําเนาถูกตอง (ถาไมมีใหใชสําเนาบัตรประชาชนของผูรีบทุน) 
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(7) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน ผูเปดบัญชีโครงการ 3 ทาน ทานละ 1 ฉบับ (ผูลงนามหลัก
ในการเบิกเงิน คือ ผูบริหารโครงการ) 

(8) คําขอขึ้นทะเบียนภาคีรวมดําเนินงานฉบับจริง ลงนามโดยประธานหรือหัวหนาองคกร 
พรอมเอกสารแนบ 

(9) เอกสารยกเวนการเสียภาษี (ถามี) 
 

3.6 ขอพึงระวัง 
(1) นักวิชาการควรสรรหาภาคีที่มีความสามารถในการบริหารจัดการโครงการใหสําเร็จลุลวง 

หรือควรมีประสบการณการทํางานในการบริหารจัดการเพ่ือเปนหลักประกันวาเมื่อ
สนับสนุนโครงการไปแลว ทางโครงการจะไมยกเลิกกลางคัน หรือมีการทิ้งงาน 

(2) ควรสรางความเขาใจรวมกันกับภาคีหรือผูที่เสนอโครงการใหเขาใจถึงหลักการและแนว
ทางการทํางานของ กสศ. และสํานัก รวมถึงเขาใจกฎระเบียบ หลักปฏิบัติ หลักเกณฑตางๆ 
ของ กสศ. ใหชัดเจน ต้ังแตกระบวนการพัฒนาขอเสนอโครงการ เพ่ือใหสามารถคัดเลือกผู
ที่สนใจและใสใจในการทํางานรวมกับ กสศ. ไดจริง  

(3) ควรศึกษาประวัติและประสบการณทํางาน และขอมูลที่เกี่ยวของของภาคีหรือผูที่คาดวาจะ
เปนผูรับผิดชอบโครงการ 

(4) นักวิชาการ ควรวางแผนการทํางาน จัดทํากําหนดเวลาของการสนับสนุนโครงการในแตละ
โครงการวาจะตองดําเนินการใหเสร็จสิ้นพรอมเริ่มโครงการไดเมื่อไหร พรอมกําหนด
ระยะเวลาในแตละกระบวนการใหชัดเจน 

(5) ในกระบวนการกลั่นกรองโครงการ ควรคัดเลือกผูทรงคุณวุฒิที่ไมมีสวนเก่ียวของกับ
โครงการที่เสนอมายังสํานัก ตามขอกําหนดของ กสศ. ทั้งน้ีเพ่ือไมใหเกิดปญหาในเรื่องการ
มีสวนไดสวนเสียกับทางโครงการ  

(6) การสรุปผลการกลั่นกรองโครงการ ควรระวังถอยคําหรือขอความที่อาจทําใหเขาใจผิดหรือ
ทําใหเกิดความขัดแยงระหวางสํานักหรือ กสศ. กับผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการหรือผู
นําเสนอโครงการ 

(7) ควรสื่อสารใหทางโครงการเขาใจประเด็นสําคัญที่จะตองปรับแกไขในขอเสนอโครงการให
ถูกตองตรงกัน 

(8) ในกรณีที่โครงการผานการกลั่นกรองโครงการ ควรแจงเรื่องการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือจัดทํา
สัญญาใหโครงการ/ ผูรับผิดชอบ/ ผูรับทุน ไดทราบโดยเร็วเพ่ือจะไดจัดเตรียมเอกสารได
ทัน เน่ืองจากหากเปนหนวยงานของรัฐ จะตองใชเวลาในการดําเนินการเตรียมเอกสาร
คอนขางมากและมีลําดับขั้นตอน พรอมทั้งสงตัวอยางหรือรูปแบบของเอกสารที่ตองการ
ใหกับทางโครงการ (หากมี)  
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4. การบริหารและกํากับติดตามการดําเนินการดําเนนิโครงการ (Downstream) 
 

4.1 ภาพรวมและเปาหมายหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หลักการของ กสศ.กสศ. ดําเนินงานโดยยึดมั่นในหลักการสําคัญดังตอไปน้ี 
 

1. โอกาสทางการศึกษาและเรียนรูคือสินทรัพย เปนปจจัยสําคัญอยางย่ิงยวดของประชาชนทุกคน อัน
จะสงผลสืบเน่ืองในระยะยาวตอความเปนอยูที่ดี เศรษฐานะ คุณคาความเปนมนุษย ตลอดจนเปน
คุณภาพมนุษยที่มีศักยภาพในการรวมพัฒนาประเทศไดอยางมั่นใจและย่ังยืน 

2. ทุกภาคสวนควรพิจารณาวา การศึกษาและพัฒนา มิใชเปนภาระคาใชจาย ที่อาจตองถูกจํากัดตัด
ทอนไดโดยงาย แตเปนการลงทุนเพ่ืออนาคตที่จําเปนตองทํา เพ่ือผลทีคุ่มคาและย่ังยืน อันรวมถึงล
ตอบแทนทางเศรษฐกิจในทายที่สุด 

3. กสศ. ใชความรูนําเพ่ือคิดคํานวณความคุมคาในการลงทุนเพ่ือเพ่ิมโอกาสทางการศึกษาและเรียนรู
แกกลุมเปาหมาย ในรูปแบบการชวยเหลือ ทุนอุดหนุน และกิจกรรมผานหนวยงานตางๆ 

4. “มากกวาทุนคือโอกาส” คือถอยคําที่ผูไดรับการเงินชวยเหลือและทุนอุดหนุนจาก กสศ. พึงนึกถึง
เสมอ 

5. กสศ. มุงสรางเสริมระบบนิเวศที่เอ้ืออํานวย ตอการสรางความเสมอภาคทางการศึกษาต้ังแตการ
สงเสริมการเริ่มตนวัยที่ดีของเด็ก สนับสนุนครูผูมีจิตวิญญาณความเปนครู อุดหนุนการพัฒนา
คุณภาพสถานศึกษา จนถึงการเสนอแนะนโยบายเพ่ือประสิทธิภาพการจัดสรรทรัพยากร 

6. กสศ. เปนหน่ึงในองคาพยพในกลไกการขับเคลื่อนการลดความเหลื่อมล้ําและการปฏิรูปการศึกษา
ของประเทศที่จะบรรลุผลสําเร็จได ทุกภาคสวน ตองมุงมั่นดําเนินงานเช่ือมโยงกันอยางตอเน่ือง 

นักวิชาการ 

แผนพัฒนาครแูละ
สถานศึกษา (03) 

แผนสรางครูรุนใหม
สําหรบัพืน้ที่หางไกล (05) 

นักวิชาการ 

สํานักพัฒนาครู นักศึกษาคร ูและสถานศึกษา  
 

ผูอํานวยการสาํนัก 
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7. ในการทํางานรวมกัน หุนสวนภาคีและ กสศ. ตางเขาใจ เคารพและยึดถือหลักธรรมาภิบาล พันธ
สัญญาระหวางกัน ความโปรงใส และผลประโยชนสาธารณะ เปนที่ต้ัง 

8. การสนับสนุนในลักษณะสงเสริมใหพ้ืนที่ทองถ่ินรับเปนเจาภาพ และใหจังหวัดเห็นความสําคัญ
เปน กุญแจไขไปสูการพัฒนาความเสมอภาคและคุณภาพการเรียนรู 

9. กสศ. ตระหนักวาการสรางความเสมอเสมอภาคทางการศึกษา มีลักษณะพลวัต หรือการ
เปลี่ยนแปลงตลอดเวลา และจะจัด ลําดับความสําคัญ รวมทั้งพิจารณาปรับปรุงแนวทางการ
ดําเนินงานใหสอดคลองกับบริบทอยางสม่ําเสมอ 

 
ภารกิจและหนาที่ของสํานักพัฒนาครู นักศึกษาครู และสถานศึกษา มีดังนี้ 
 

1. ศึกษาและสรางกลไกในการพัฒนาครูและสถานศึกษา 
2. บริหาร และกําหนดหลักเกณฑ/เง่ือนไขในการใหทุนแกนักศึกษาครู ครู ครูนอกระบบ และ

สถานศึกษา เพ่ือสงเสริมใหเกิด และความเสมอภาคทางการศึกษา 
3. จัดการความรู และสรางชุมชนการเรียนรูเชิงวิชาชีพ 
4. สรางแรงจูงใจ รางวัล หรือกิจกรรมรูปแบบตางๆ ที่จะนําไปสูการพัฒนาคุณภาพครู นักศึกษาครู 

และสถานศึกษา 
5. ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนงานที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 

4.2 สรางความเขาใจกระบวนการ/ขัน้ตอนการดําเนินโครงการรวมกับภาครีวมดําเนนิงาน 
 

คําจํากัดความ 
1) “กสศ.” หมายถึง กองทุนเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 
2) “โครงการ” หมายถึง โครงการที่ไดรับทุนสนับสนุนจาก กสศ. เพ่ือดําเนินงานเก่ียวกับการ

สรางความเสมอภาคทางการศึกษา 
3) “ภาคีรวมดําเนินงาน” หมายถึง บุคคล คณะบุคคล หรือองคกรนิติบุคคล ทั้งภาคเอกชน ภาค

ประชาสังคมหรือภาครัฐที่ไดขึ้นทะเบียนเปนภาคีรวมดําเนินงานกับ กสศ. ซึ่งมีความรูความเช่ียวชาญใน
ดานตาง ๆ และไดรับการพิจารณาหรือกลั่นกรองโครงการใหเขารวมงานกับ กสศ. เพ่ือดําเนินงานเกี่ยวกับ
การสรางความเสมอภาคทางการศึกษา โดย กสศ. เปนผูใหการสนับสนุนทุน 
 

แนวทางปฏิบัติดานการดําเนินงานโครงการ 
1.1) การลงนามสัญญาภาครีวมดําเนินงาน 

เมื่อโครงการที่ภาคีรวมดําเนินงาน (ภาคีฯ) เสนอมาไดผานกระบวนการพิจารณากลั่นกรอง
หรือปรับแกและ กสศ. ไดอนุมัติใหดําเนินการแลว กสศ. จะจัดทําสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน (สัญญาฯ) 
รวมถึงเอกสารแนบทายเพ่ือใหภาคีฯ ลงนามในฐานะคูสัญญากับกสศ. ทั้งน้ีควรตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน ดังตอไปน้ี 

1) หนังสือแจงการอนุมัติโครงการ 1 ฉบับ 
2) หนังสือถึงผูจัดการธนาคาร เพ่ือขอเปดบัญชีธนาคาร 
3) เอกสารสัญญาเพ่ือใหภาคีรวมดําเนินงานลงนาม 2 ชุด (ตนฉบับและคูฉบับ) 
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4) เอกสารแนบทายสัญญา 1 : ขอเสนอโครงการฉบับสมบูรณ 
5) เอกสารแนบทายสัญญา 2 : เง่ือนไขและแนวทางในการดําเนินงานของโครงการ 
6) เอกสารแนบทายสัญญา 3 : เอกสารเก่ียวกับงบประมาณงวดงานและงวดเงิน 
7) เอกสารแนบทายสัญญา 4 : คูมือการดําเนินงานโครงการ 1 เลม 
8) เอกสารแนบทายสัญญา 5 : ขอตกลงการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล 
9) เอกสารแนบทายสัญญา 6 : เอกสารแสดงสถานภาพของภาคีรวมดําเนินงาน ผูมีอํานาจ

ลงนามผูกพันและผูรับมอบอํานาจ 
10) เอกสารแนบทายสัญญา 7: เอกสารอ่ืน ๆ (ถามี) 

 

เมื่อภาคีฯ ไดรับสัญญาฯ และเอกสารที่เกี่ยวของแลว ใหดําเนินการดังตอไปน้ี 
1) ลงนามในฐานะคูสัญญาพรอมพยาน (ลงนามทั้งตนฉบับและคูฉบับ) 
2) เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใชช่ือบัญชีตามช่ือโครงการ (อาจยอไดกรณีช่ือโครงการ

ยาวกวาระบบธนาคารกําหนดไว) กําหนดผูมีอํานาจลงนามสั่งจายเงินอยางนอย 2 ใน 3 และให
ผูรับผิดชอบโครงการเปนผูลงนามหลัก (รายละเอียดตามคูมือการดําเนินงานของกสศ. หนา 20 ขอ 2.4 
แนวปฏิบัติดานการเงิน)  

3) สงสัญญาฯ ที่ลงนามแลว ฉบับสําเนาและเอกสารที่เก่ียวของทั้งหมดรวมถึง สําเนาหนา
บัญชีเงินฝากธนาคารที่ระบุช่ือบัญชีและเลขที่บัญชี (ชัดเจน) ที่ผูมีอํานาจลงนามผูกพันดานผูรับทุน
โครงการลงนามรับรองสําเนาถูกตอง สงคืนกสศ. หากเอกสารและการลงนามครบถวน กสศ. จะโอนเงิน
สนับสนุนโครงการงวดที่หน่ึง เขาบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการภายใน 15 วันหลังจากไดรับเอกสาร 
หากโครงการยังไมไดรับเงินโอนภายในกําหนดดังกลาว โปรดติดตอ ฝายพัสดุและสัญญา กสศ. 
 

1.2) การวางแผนดําเนินโครงการ 
เมื่อภาคีฯ ไดทราบผลการอนุมัติทุนสนับสนุนโครงการจาก กสศ. ควรเตรียมการในเรื่อง

ตอไปน้ี 
1) จัดทีมงาน วางแผน เตรียมบุคลากรที่จะดําเนินงานหรือเขารวมกิจกรรมของโครงการ 

ปริมาณงานของแตละกิจกรรม แตละชวงเวลาทั้งน้ีตองสอดคลองและเปนไปตามวงเงินงบประมาณที่ระบุ
ในสัญญาฯ หรือเอกสารแนบทายสัญญา 

2) จัดทําปฏิทินปฏิบัติงาน จัดทําแผนการดําเนินงาน วิธีดําเนินงานระยะเวลาเริ่มตนและ
สิ้นสุด งบประมาณที่ตองใช ผลงานที่ควรไดรับ รวมถึงการกําหนดผูรับผิดชอบกิจกรรม โดยคํานึงถึงปญหา 
อุปสรรค หรือความเสี่ยงใด ๆ ที่จะทําใหไมบรรลุวัตถุประสงค ที่อาจจะเกิดขึ้นระหวางการดําเนินงานเพ่ือ
เตรียมการปองกันหรือมีแผนสํารอง 

3) วางแผนติดตามงาน กําหนดวิธีติดตามการดําเนินงานของแตละกิจกรรม รวมถึง
ระยะเวลาที่จะติดตาม เชน การประชุม การติดตามงานเปนรายสัปดาห รายเดือน หรือการกําหนด
ผูติดตาม เปนตน 

4) วางแผนจัดทํารายงานความกาวหนา การกําหนดขอบเขต เน้ือหารูปแบบของรายงาน 
5) วางแผนจัดทํารายงานการเงิน ตามงวดงานที่กําหนดในสัญญาฯ ซึ่งรวมถึงการจัดหา 

ผูสอบบัญชีรับอนุญาตที่จะตรวจสอบรับรองรายงานการเงินของโครงการ เพ่ือขอเบิกเงินสนับสนุน
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โครงการงวดถัดไป ที่ไดรับงบประมาณรายงวดต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป หรือการปดโครงการที่ไดรับ 
งบประมาณทั้งโครงการต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป 

 
1.3) การดําเนินงานและติดตามผล 

ภาคีฯ ควรเริ่มตนดําเนินงานตามแผนทันทีที่ไดรับเงินงวดจาก กสศ. และควรติดตามผลการ
ดําเนินงานเพ่ือใหเกิดผลงานตามเปาหมายที่ระบุและภายในระยะเวลาที่กําหนดไวในสัญญารวม
ดําเนินงาน ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงการดําเนินงานโครงการ เชน การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงคของ
โครงการ การเปลี่ยนแปลงเน้ือหาหลักของการดําเนินงาน การเปลี่ยนแปลงการใชเงินงบประมาณ หรือ
ระยะเวลาในการดําเนินงาน ภาคีรวมดําเนินงานจะตองทําหนังสือแจง กสศ. เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 

1.4) การติดตามทบทวนบทเรียนจากการดําเนินโครงการ 
นอกจากการบริหารจัดการและควบคุมการดําเนินโครงการใหแลวเสร็จตามแผนและ

สอดคลองกับงบประมาณแลว ภาคีฯ ควรติดตามทบทวนบทเรียนที่ไดรับจากการดําเนินโครงการ ไดแก 
ผลผลิต (Output) หรือผลลัพธ (Outcome) ใหเปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการ สงผลดีหรือสงเสริม
เปาหมายของโครงการ หรือควรไดรับการปรับปรุงแกไขในเรื่องใดบาง 

 
1.5) การรายงานผลการดําเนินโครงการ 

1.5.1 การรายงานความกาวหนาของโครงการเพ่ือเบิกเงินงวดภาคีฯ จะตองรายงาน
ความกาวหนาของการดําเนินงานโครงการและการใชจายงบประมาณให กสศ. ทราบ ภายในระยะเวลาที่
กําหนดไวตามเอกสารงวดงาน งวดเงิน ในสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน โดยรายงานความกาวหนาของ
โครงการควรมีเอกสารประกอบรายงานดังตอไปน้ี 

(1) รายงานความกาวหนาของโครงการ เปนเอกสารอยางนอย 1 ชุด หรือตามที่ตกลง
กับ กสศ. และสําเนาไฟลขอมูลบันทึกในสื่อเก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกส(Flash Drive หรือ Thumb Drive 
หรือ CD ในรูปแบบไฟล Word และ PDF ที่มีเน้ือหาตรงกับเอกสาร 1 ชุด) 

(2) รายงานการเงินประจํางวด 1 ชุด (ตามแบบฟอรม กสศ.) ซึ่งลงนามรับรองความ
ถูกตองโดยผูรับผิดชอบโครงการและเจาหนาที่การเงินโครงการ และในกรณีที่ไดรับเงินงวดต้ังแต 500,000 
บาทขึ้นไป ตองตรวจสอบรับรองความถูกตองในสาระสําคัญของรายงานการเงิน (ตามที่ กสศ. กําหนด) 
โดยผูสอบบัญชีรับอนุญาต (ครอบคลุมผูสอบบัญชีรับอนุญาต-CPA/ผูสอบ บัญชีภาษีอากร-TA / ผูสอบ
บัญชีสหกรณ) 

(3) สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 
(4) รายงานอ่ืน ๆ ตามที่ระบุไวในเอกสารงวดงานงวดเงิน เชน 

- ผลผลิตประจํางวดของโครงการ 
- ภาพถายกิจกรรม (ควรเปนภาพที่คัดเลือกแลวจํานวนไมเกินกวา 30 รูป / 

ไฟล) กรณีภาพถายพ้ืนที่ฯ หรือภาพถายกิจกรรมควรจัดแบงเปนหมวดหมู (Folder) บันทึกไวในสื่อ
อิเล็กทรอนิกสตาม 1) 
 

    โครงการไมจําเปนตองแนบสําเนาใบเสร็จรับเงินทุกชนิดสงไปที่ กสศ. หลักฐานการจายเงิน
ตาง ๆ ของโครงการ ใหเก็บไวที่โครงการ (ยกเวน กรณีมีการขอตรวจสอบโดยกสศ. จะมีหนังสือแจง) 
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ขอพึงระวัง : ควรจัดทํารายงานตางๆขางตนใหเปนไปตามแผนงานในขอตกลงที่ทํากับกสศ. 
เพ่ือปองกันการเบิกเงินลาชา 

 

กสศ. จะโอนเงินงวดถัดไปใหกับโครงการภายใน 15 วันทําการหลังจากไดรับรายงาน
ความกาวหนาของโครงการที่มีเอกสารประกอบที่สําคัญครบถวนและรายงานการใชจายเงินของโครงการ
ถูกตองโดยการเบิกจายเงินงวดถัดไปน้ันกสศ. จะจายใหเต็มตามจํานวนที่ระบุไวตามสัญญาภาคีรวม
ดําเนินงานในกรณีที่โครงการมีเงินงวดเดิมคงเหลือนอยกวารอยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป ในกรณีที่
โครงการมีเงินงวดเดิมคงเหลือมากกวารอยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป กสศ. อาจพิจารณาไมจาย
เงินงวดใหเต็มจํานวน หรือพิจารณาเปนรายกรณีไป โดยโครงการตองจัดทําแผนการใชจายเงินมาเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาการจายเงินงวดตอไป 

1.5.2 การรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือปดโครงการเมื่อโครงการดําเนินงานแลวเสร็จตาม
แผนและเปาหมายของโครงการแลว จะตองจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานต้ังแตเริ่มตนจนสิ้นสุด
โครงการสงให กสศ. โดยมีเอกสารประกอบ ดังตอไปน้ี 

(1) รายงานความกาวหนาของโครงการ (เอกสาร) และสําเนาไฟลขอมูลบันทึกในสื่อ
เก็บขอมูลอิเล็กทรอนิกส (Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD บันทึกในรูปแบบไฟล PDF ที่มี
เน้ือหาตรงกับเอกสาร 1 ชุด) 

(2) รายงานการเงินงวดปดโครงการ 1 ชุด (ตามแบบฟอรม กสศ.) ซึ่งลงนามรับรอง
ความถูกตองโดยผูรับผิดชอบโครงการและเจาหนาที่การเงินโครงการ ในกรณีโครงการที่ไดรับงบประมาณ
ทั้งโครงการต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป ตองตรวจสอบรับรองความถูกตองในสาระสําคัญของรายงาน
การเงิน (ตามที่กสศ. กําหนด) โดยผูสอบบัญชีรับอนุญาต (ครอบคลุมผูสอบบัญชีรับอนุญาต-CPA / ผูสอบ
บัญชีภาษีอากร-TA / ผูสอบบัญชีสหกรณ) 

(3) สําเนาสมุดเงินฝากธนาคาร ต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 
(4) รายการอ่ืน ๆ ตามที่ระบุ ในเอกสารงวดงานงวดเงิน 1 ชุด 

- ผลผลิตของโครงการ 
- ภาพถายกิจกรรม (ควรเปนภาพที่คัดเลือกแลว จํานวนไมเกินกวา 30 รูป / 

ไฟล) กรณีภาพถายพ้ืนที่ฯ และภาพถายกิจกรรมควรจัดแบงเปนหมวดหมู (Folder) บันทึกไวใน สื่อ
อิเล็กทรอนิกส ตาม 1) 
 

 รายงานผลการดําเนินงานทั้งรายงวดหรืองวดปดโครงการ ควรจัดสงถึง กสศ. กอนหรือภายใน
วันที่สิ้นสุดโครงการตามที่ระบุไวในสัญญาฯ 
 

1.6) ระบบสนับสนุนการดําเนินงานโครงการ 
กสศ. ใหการสนับสนุนโครงการในหลายลักษณะ เชน การจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู เพ่ือ

พัฒนาศักยภาพการทํางาน มีทีมเขาเย่ียมโครงการเพ่ือใหคําแนะนําในการดําเนินโครงการ รวมทั้งมีการ
นิเทศและเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการโครงการและดานการเงิน การบัญชี และการพัสดุ เปนตน 
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4.3 การเบิกจายเงนิใหกับโครงการ 
 

4.3.1   ตรวจสอบเอกสารการเงินประกอบการเบิกจายเงินงวดหรือปดโครงการ 
 

 เมื่อโครงการไดดําเนินงานถึงระยะเวลาที่ตองรายงานผลการดําเนินงานหรือรายงานการ
ใชจายเงิน ตามกําหนดในเอกสารแนบทายสัญญาแลว เจาหนาที่ควรมีการติดตามใหโครงการตองจัดทํา
รายงานการเงินประจํางวดเพ่ือขอเบิกเงินงวดถัดไป  
 

      กรณีโครงการมีเงินงบประมาณคงเหลืออยูเกินกวารอยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป 
ตองแจงโครงการวา กสศ. อาจไมจายเงินงวดใหเต็มจํานวนหรืออาจจายเปนรายกรณีที่มีแผนการจายเงินที่
ชัดเจนแลว โดยโครงการจะตองจัดทํา “แผนการใชจายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวารอยละ 
50 ของเงินงวดที่ขอเบิก” โดยแนบกับรายงานการเงินประจํางวดเพ่ือใหกสศ. พิจารณา 
 

     ใหนักวิชาการ/เจาหนาที่แจงโครงการกรณีรายงานการใชจายเงินงวดของโครงการต้ังแต 
500,000 บาทขึ้นไป หรือการรายงานการเงินเพ่ือปดโครงการที่ไดรับทุนต้ังแต 500,000 บาทขึ้นไป 
โครงการตองจัดใหมีผูสอบบัญชีรับอนุญาต หรือผูสอบบัญชีภาษีอากร หรือผูสอบบัญชีสหกรณตรวจสอบ
และลงนามรับรองความถูกตองของรายงานการเงินดวย 
 
 การสงรายงานผลการดําเนินงาน 

การเบิกเงินงวดที่ รายละเอียดการสงรายงานผลการดําเนินงาน 
1 1. ภาคีฯ ลงนามในสัญญาทั้ง 2 ฝายและนําสงสัญญาตนฉบับและเอกสารที่

เกี่ยวของใหก้สศ.  

2. เจาหนาที่ลงนามในแบบขอเบิกเงินโครงการงวดที่ 1 และเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ
เบิกจายเงินพิจารณาอนุมัติ และจัดสงแบบขอเบิกเงินโครงการที่ผูมีอํานาจ
อนุมัติเบิกจายแลวไปยังฝายบัญชีและการเงิน 

3. ภาคีฯเปดบัญชีธนาคาร และสงสําเนาหนาปกสมุดบัญชีธนาคารที่ระบุช่ือบัญชี
และเลขที่บัญชีโครงการที่ชัดเจนใหกสศ. (เพ่ือใหการโอนเงินไปยังโครงการเกิด
ความสะดวกรวดเร็ว ใหภาคีฯ เปดบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทย) 

4. เมื่อภาคีฯ ไดรับโอนเงินงวดแรกแลว ใหผูรับผิดชอบโครงการลงนามรับเงิน
และสงตนฉบับใบสําคัญรับเงินคืน กสศ. ภายใน 5 วันทําการ โดยภาคีฯ ควร
ถายสําเนาใบสําคัญรับเงินจากกสศ. เก็บไว เพ่ือใชเปนหลักฐานประกอบการ
รับเงิน 

2 1. หนังสือนําสงรายงานความกาวหนา 
2. รายงานความกาวหนางวดที่1 
3. รายงานการเงินงวดที่1 พรอมรายงานผูตรวจสอบ (กรณีการใชจายเงินงวดของ
โครงการต้ังแต 500,000 บาท) 
4. สงผลผลิตของโครงการงวดที่1 และภาพถายกิจกรรม 
5. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 

3 1. หนังสือนําสงรายงานความกาวหนา 
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การเบิกเงินงวดที่ รายละเอียดการสงรายงานผลการดําเนินงาน 
2. รายงานความกาวหนางวดที่2 
3. รายงานการเงินงวดที่2 พรอมรายงานผูตรวจสอบ (กรณีการใชจายเงินงวดของ
โครงการต้ังแต 500,000 บาท) 
4. สงผลผลิตของโครงการงวดที่1 และภาพถายกิจกรรม 
5. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 

ปดโครงการ 1. หนังสือนําสงรายงานความกาวหนา 
2. รายงานความกาวหนาฉบับสมบูรณ 
3. รายงานการเงินงวดปดโครงการ พรอมรายงานผูตรวจสอบ (กรณีการใชจาย
เงินงวดของโครงการต้ังแต 500,000 บาท) 
4. สงผลผลิตของโครงการงวดที่1 และภาพถายกิจกรรม 
5. สําเนาสมุดเงินฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงปจจุบัน 

 
 กําหนดการสงงาน/การสงงานลาชา 
 

ภาคีฯ จะตองกําหนดระยะเวลาการสงงานในแตละงวดไวในสัญญาใหทุน และตองนําสง รายงาน
ความกาวหนา รายงานการเงิน และผลผลิตของโครงการตามที่ระบุไวในเอกสารแนบทายสัญญา 3 : 
กําหนดเวลาสงมอบงานและการเบิกจายเงินงวด ภายใน 15 วัน นับแตวันสิ้นงวด หากภาคีฯ สงงานลาชา
กวาที่กําหนดไว กสศ. จะถือวาภาคีฯ เปนผูสงงานลาชา 
 

ขอควรปฏิบัติหลังจากไดรับเอกสารเบิกจายเงินแตละงวด 
1.  ตรวจสอบความกาวหนาของผลงานที่ผานระบบรายงานความกาวหนา 
2.  ตรวจสอบผลงานที่นําสงเพ่ือเบิกจายเงินสําหรับแตละงวดใหเปนไปตามตัวช้ีวัดที่ระบุไวใน

ขอตกลง 
3.  ตรวจสอบเอกสารรายงานการเงินของโครงการใหครบถวนและถูกตอง 
4.  หากเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนใหสงกลับ และแจงใหผูรับผิดชอบโครงการปรับปรุงให

ถูกตองและนําสงโดยเร็ว เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดใน
สัญญา 

5.  เมื่อขอมูลและเอกสารที่ไดรับครบถวนและถูกตองแลวจึงดําเนินการสรุปและจัดทําเอกสาร
เบิกเงินตามขั้นตอนตอไป 

6.  เมื่อฝายบัญชีและการเงินโอนเงินเขาบัญชีโครงการแลว เจาหนาที่ควรแจงใหผูรับผิดชอบ
โครงการทราบ 

 
แนวทางการตรวจรายงานทางการเงินของโครงการ 

นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองตรวจสอบรายงานการเงินของโครงการ เพ่ือประกอบการพิจารณา
เบิกจายเงินงวดหรือปดโครงการดวย  โดยมีขั้นตอนดังน้ี 
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1. ตรวจสอบขอมูลรายงานการเงินของโครงการจากระบบบันทึกรายจายในงวดน้ันๆ และจาก
เอกสารรายงานการเงินของโครงการวาแสดงขอมูลครบถวนทุกจุดและขอมูลมีความสอดคลอง “ถูกตอง” 

2. นํารายงานผลการตรวจสอบการใชจายเงินโครงการจากผูสอบบัญชีมาพิจารณา ดังน้ี 
 - กรณีผูตรวจสอบลงลายมือช่ือรับรองโดย “ไมมีเง่ือนไข” เจาหนาที่สามารถเสนอผูมี

อํานาจพิจารราอนุมัติเบิกจายเงินงวด หรือปดโครงการน้ันได 
- กรณีผูตรวจสอบลงลายมือช่ือรับรองโดย “มีเง่ือนไข” หรือแสดงความเห็นวา “ไม

ถูกตอง” หรือ “ไมสามารถแสดงความเห็น” ตอรายงานการใชจายเงินของโครงการ หรือการดําเนินงาน
ของโครงการน้ันได หรือมี “ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม” เจาหนาที่ตองดําเนินการใหภาคีฯ ปฏิบัติตามเง่ือนไข
หรือขอเสนอแนะของผูตรวจสอบกอนพิจารณาอนุมัติเบิกจายเงินงวดหรือปดโครงการน้ัน 

3. กรณีที่เจาหนาที่มีความเห็นแตกตางจากความเห็นของผูตรวจสอบ เจาหนาที่สามารถทํา
บันทึกเสนอความเห็นของตนเองกับความเห็นของผูตรวจสอบไวในรายงานการขออนุมัติเบิกจายเงินงวด
หรือปดโครงการ เพ่ือใหผูจัดการกสศ. วินิจฉัยช้ีขาด และเมื่อผูจัดการกสศ. วินิจฉัยประการใดแลวใหถือวา
คําวินิจฉัยช้ีขาดน้ันเปนที่สุด 

4. ดําเนินการในขั้นตอนการขออนุมัติเบิกเงินงวดใหแกโครงการตอไป 
***หากมีประเด็นที่จําเปนตองดําเนินการนอกเหนือจากขอตกลง ใหนักวิชาการ/เจาหนาที่ขอคําปรึกษา
จากเจาหนาที่การเงินกอนได 
 

4.3.2 การตรวจสอบผลการดําเนินงานโครงการรายงวด หรือผลการดําเนินโครงการฉบับ
สมบูรณเพือ่ปดโครงการ   

เมื่อถึงกําหนดสงผลการดําเนินงานในแตละงวด นักวิชาการ/เจาหนาที่จะตรวจสอบผลงาน
ที่ผูรับผิดชอบโครงการสงเขาสูระบบรายงานความกาวหนา โดยมีแนวทางการตรวจสอบ ดังน้ี 

1. ไดรับผลงานครบถวนตามที่ระบุไวในสัญญาแตละงวด 
2.    ผลงานที่นําสงสอดคลองกับการบรรลุผลตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ โดย

ผลผลิตหรือผลลัพธของโครงการที่เกิดขึ้นจริงในระหวางการดําเนินงานเปนไปตามวัตถุประสงคและ
เปาหมายที่กําหนดไวในโครงการ 

3.    รายงานความกาวหนามีเน้ือหาครบถวนตามหัวขอที่กําหนดและในแตละหัวขอแสดง
รายละเอียดที่ชัดเจน 

4.    นําสงผลงานพรอมแนบหลักฐานประกอบการดําเนินกิจกรรม เชน ภาพถาย และ
เอกสารที่เกี่ยวของ เปนตน 
 

4.4 การเปลี่ยนแปลงโครงการ (ระหวางการดําเนนิโครงการ) 
 4.4.1 การขอปรับงบประมาณ แบงได 3 กรณี คือ 
         ก. ขอโยกเงินขามหมวด เปนการปรับงบประมาณขามหมวดหรือกลุมกิจกรรม หากตอง

ปรับเกินรอยละ 10 ของงบประมาณในหมวดหรือกลุมกิจกรรมที่ถูกปรับ (ขาเขา) ตองใหภาคีฯ ทําหนังสือ
แจงขออนุมัติมายังผูอํานวยการการสํานัก และสํานักขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการกํากับทิศทาง
หรือคณะกรรมการบริหารแผน โดยหมวดคาดําเนินโครงการหรือคาครุภัณฑ และหมวดคาบริหารโครงการ
ไมสามารถใชเงินขามหมวดได 
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 ข. ขอปรับงบประมาณในงวดตอไป เน่ืองจากมีเงินคงเหลือจากงวดกอนจํานวนมาก  
 ค. ขอใชงบประมาณที่เหลือจากการดําเนินโครงการ เพ่ือใชในกิจกรรมอ่ืนๆ เพ่ิมเติม 
 

*** นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองทําหนังสือแจงผลการพิจารณาอนุมัติกลับไปยังภาคีฯ เพ่ือใหภาคีฯ 
ปรับแกงบประมาณตามที่ไดรับอนุมัติในระบบบันทึกรับจาย และแจงใหฝายสัญญากสศ. รับทราบ 

 
4.4.2 การขอปรับกิจกรรม 

การขอปรับกิจกรรมโครงการ คือ การที่โครงการขอกิจกรรมการดําเนินงานโครงการโดย
เปลี่ยนไปจากขอเสนอโครงการที่ทําสัญญาภาคีรวมดําเนินงานกับกสศ. แตทั้งน้ีการเปลี่ยนแปลงดังกลาว
ตองไมกระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ และไมกระทบตอผลผลิต ผลลัพธ เปาหมาย วัตถุประสงค
โดยรวมของโครงการ  

 

การขอเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงกิจกรรม ควรทําหนังสือช้ีแจงอยางเปนทางการ และให
เหตุผลที่แสดงถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน และการเปลี่ยนแปลงกิจกรรมจะสงผลชวยใหบรรลุ
วัตถุประสงคของโครงการดีย่ิงขึ้น และตองช้ีแจงวาจะไมเกิดผลกระทบกับภาพรวมและงบประมาณที่ไดรับ
อนุมัติไวเดิม พรอมทั้งใหโครงการจัดทําขอมูลประกอบที่แสดงเปรียบเทียบใหเห็นถึงกิจกรรมและ
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติไวเดิม กับกิจกรรมที่ขอปรับเปลี่ยน เพ่ือประกอบการพิจารณาของสํานัก 

 

นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองแจงใหภาคีฯ สงหนังสือขออนุมัติปรับแผนการดําเนินกิจกรรม
โครงการมายังกสศ. และตรวจสอบขอมูลและสรุปเพ่ือนําเสนอใหผูอํานวยการสํานักหรือผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัติ และแจงผลการอนุมัติใหภาคีฯ ทราบและแจงฝายสัญญาแกไขเพ่ิมเติมขอตกลงเพ่ือขยาย
เวลาโครงการสงใหภาคีฯ ลงนามและสงกลับมายังกสศ. 

 

 4.4.3 การขอปรับงวดเวลา หรือ ขอขยายเวลาดําเนินโครงการ 
      การขอปรับงวดเวลาโครงการ คือ การที่โครงการขอปรับระยะเวลาดําเนินงานรายงวดหรือ
ทุกงวดเปลี่ยนไปจากสัญญาภาคีรวมดําเนินงาน แตไมกระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ ไมกระทบ
ตอผลผลิต ผลลัพธ เปาหมาย วัตถุประสงคโดยรวมของโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการสามารถกระทําได
โดยทําหนังสือแจงกสศ.  
 

      การขอขยายเวลาดําเนินโครงการทําไดเฉพาะในกรณีที่มีความจําเปนเพ่ือใหการดําเนินงาน
หรือกิจกรรมของโครงการที่ยังไมไดปฏิบัติสามารถดําเนินการตอไปไดจนกวากิจกรรมดังกลาวจะไดปฏิบัติ
แลวเสร็จตามสัญญาฯ และบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ หรือการขยายระยะเวลาดําเนินงานหรือการ
เพ่ิมเติมกิจกรรมเพ่ือใหโครงการเกิดประโยชนสูงสุดตามวัตถุประสงคที่กําหนดไว 
 

      ในกรณีที่โครงการคาดวาการดําเนินงานจะไมแลวเสร็จตามระยะเวลาในสัญญาฯ โดยเห็น
วามีความจําเปนและจะเปนประโยชนที่จะดําเนินกิจกรรมตามที่กําหนดไวใหแลวเสร็จใหภาคีฯ ทําหนังสือ
บันทึกขออนุมัติขยายระยะเวลาดําเนินโครงการเสนอกสศ. กอนสิ้นสุดระยะเวลาของโครงการไมนอยกวา 
30 วัน โดยกสศ. จะอนุมัติเฉพาะรายที่พิจารณาแลววามีความจําเปนหรือจะเกิดประโยชนสวนเพ่ิมตอ
โครงการหรือผลลัพธของโครงการ โดยระยะเวลาที่จะขยายออกไปตอครั้งทําไดไมเกินรอยละ25 ของ
ระยะเวลาดําเนินโครงการและรวมแลวขยายเวลาโครงการไดไมเกิน 2 ครั้ง 
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      ในชวงของการขยายเวลาโครงการจะไมไดรับคาบริหารจัดการ (ถามี) เพ่ิม เน่ืองจากคา
บริหารจัดการที่ต้ังไวในสัญญาฯ ไดพิจารณาถึงความเหมาะสมสําหรับการบริหารโครงการใหแลวเสร็จตาม
เปาหมายไวแลว (ยกเวนกรณีมีเหตุสุดวิสัย ซึ่ง กสศ. จะเปนผูพิจารณาความเหมาะสม) 
 

 นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองแจงใหภาคีฯ สงหนังสือขออนุมัติขยายระยะเวลาโครงการมายัง
กสศ. และตรวจสอบขอมูลและสรุปเพ่ือนําเสนอใหผูอํานวยการสํานักหรือผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัติ และ
แจงผลการอนุมัติใหภาคีฯ ทราบและแจงฝายสัญญาแกไขเพ่ิมเติมขอตกลงเพ่ือขยายเวลาโครงการสงให
ภาคีฯ ลงนามและสงกลับมายังกสศ. 
 
 4.4.4 การขอเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบโครงการ/ผูรับทุนโครงการ 
 การขอเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบโครงการทําไดเฉพาะโครงการที่รับทุนในนามองคกร 
เทาน้ัน โครงการที่ขอรับทุนในนามบุคคลไมสามารถเปลี่ยนผูรับผิดชอบโครงการได ซึ่งการเปลี่ยน
ผูรับผิดชอบโครงการจะมีผลไปยังช่ือของผูอํานาจลงนามในกการเบิกจายเงินสนับสนุนโครงการจากบัญชี
ธนาคารดวย 
 เจาหนาที่ตองแจงใหภาคีฯ สงหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงผูรับผิดชอบโครงการ หนังสือ
มอบอํานาจ(ถามี) สําเนาบัตรประชาชนผูรับผิดชอบโครงการคนใหม และหนังสือแจงเปลี่ยนแปลงการลง
นามเบิกจายบัญชีธนาคาร สงมาที่กสศ. และเจาหนาที่ทําการตรวจสอบและสรุปเสนอใหผูอํานวยการสวน
งานใหความเห็นและเสนอใหผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  และเมื่อเจาหนาที่ทราบผลการอนุมัติใหทําหนังสือ
แจงผลไปยังภาคีฯ  
 

4.5 การกํากับติดตามโครงการ 
    4.5.1 พูดคุย/หารือรวมกันอยางไมเปนทางการเพ่ือ 
 ก) สนับสนุนชวยเหลือใหคําปรึกษา ดวยการติดตามความกาวหนาของโครงการวาเปนไป

ตามแผนงานที่วางไวหรือไม  เพ่ือกระตุนการทํางานของโครงการ พิจารณาวาผูรับผิดชอบโครงการตอง
คําแนะนําเพ่ิมเติมหรือไม และเพ่ือใหกสศ. ทราบถึงความกาวหนาของโครงการที่ไดใหการสนับสนุน และมี
การทํางานเปนไปตามวัตถุประสงค สามารถตรวจสอบและประเมินผลได 

 ข) ใหกําลังใจและสรางความเขาใจ ชวงแรกผูรับผิดชอบโครงการตองการใหเจาหนาที่เปน
พ่ีเลี้ยงคอยใหคําปรึกษา ใหกําลังใจ และใหความเปนกันเอง โดยใหความสําคัญกับการใหขอมูลเบ้ืองตน 
หลักเกณฑ แบบฟอรม และระเบียบตางๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหภาคีฯ สามารถดําเนินโครงการตอไปได 

 ค) ติดตามโครงการ/การลงพ้ืนที่/การเขารวมประชุม เพ่ือรับทราบความกาวหนาของ
โครงการ โดยเจาหนาที่ควรติดตามโครงการในรูปแบบการลงพ้ืนที่เพ่ือการเขารวมกิจกรรมกับโครงการ 
เขารวมประชุมกับคณะทํางาน เพ่ือใหเกิดการยอมรับ สรางสัมพันธที่ดี และรับทราบปญหาของภาคีฯ เชน
ปญหาดานการบริหารจัดการ หรือดานบุคลากร  และอาจหาแนวทางการชวยเหลือ หรือประสานงานให
อยางรวดเร็ว โดยเจาหนาที่ควรใชการสังเกต การต้ังคําถาม การพูดคุยแบบกลุม และพิจารณาจุดแข็ง และ
จุดออนของโครงการ เพ่ือใหการสนับสนุนและหาแนวทางแกไขใหตอไป  

 4.5.2 การจัดประชุมระหวางดําเนินโครงการ โดยผูทรงคุณวุฒิ/ผูเช่ียวชาญ/คณะกรรมการที่
แตงต้ังขึ้นเพ่ือกํากับติดตามความกาวหนาของโครงการ 
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                    กสศ. จะแตงต้ังผูเช่ียวชาญในการประเมินผลโครงการ เพ่ือกํากับดูแล ใหขอเสนอแนะ 
และพัฒนาโครงการหรือกิจกรรม โดยในแตละงวดงานภาคีฯ จะเปนผูนําเสนอรายงานความกาวหนา
โครงการหรือผลผลิตจากการดําเนินงานตอผูทรงคุณวุฒิ/คณะทํางาน ดังน้ันเจาหนาที่มีหนาที่เชิญ
ผูทรงคุณวุฒิหรือตัวแทนกสศ. ลงพ้ืนที่รวมกิจกรรมที่สําคัญของโครงการและขอความเห็นในการขับเคลือ่น
งานตอวามีทิศทางอยางไร ทั้งน้ีควรพิจารณาการสงรายงานเปนไปตามกําหนดเวลาที่ตกลงไวหรือไมเพ่ือ
ประโยชนในการขับเคลื่อนงานในงวดตอไป และเจาหนาที่ควรประสานงานใหผูรับผิดชอบโครงการมา
นําเสนอแผนตอคณะกรรมการบริหารแผนหรือคณะกรรมการอ่ืนๆ โดยสรุปความกาวหนาและหารือ
ประเด็นสําคัญ และหากคณะกรรมการบริหารแผนมีขอเสนอแนะเก่ียวกับโครงการที่นําเสนอ เจาหนาที่มี
หนาที่ตองสรุปรายงานการประชุมใหกับภาคีฯ ดวย  

 
 4.5.3 การจัดประชุมสรุปผลการดําเนินโครงการ เพ่ือติดตามความสมบูรณของการดําเนิน

โครงการและปดโครงการ  
เมื่อภาคีฯ ไดดําเนินงานโครงการมาจนใกลจะสิ้นสุดโครงการแลว เจาหนาที่สํานักที่กํากับ

ดูแลโครงการควรจัดใหมีการประชุมสรุปผลการดําเนินงานโครงการ โดยเชิญภาคีฯ ผูรับผิดชอบโครงการ
มานําเสนอผลงาน ผลที่ไดรับ ปญหาอุปสรรค บทเรียน ขอเสนอแนะการดําเนินงานตอไปขางหนา 
ตลอดจนขอเสนอแนะเชิงนโยบาย ซึ่งถาการดําเนินงานโครงการน้ีมีภาคีเครือขายรวมดําเนินงานหลายฝาย 
อาจจัดเวทีถอดบทเรียนเพ่ือแลกเปลี่ยนรูดวยกัน ก็จะเปนดีในการขยายเครือขาย และเปดโอกาสใหมีการ
ตอยอดการทํางานรวมกันตอไป ทั้งน้ี ในการประชุมสรุปผลการดําเนินงานครั้งน้ี ควรเชิญคณะกรรมการ
กํากับทิศทาง / ผูทรงคุณวุฒิ / ผูเช่ียวชาญ เขารวมรับฟง เพ่ือใหขอคิดเห็นและขอเสนอแนะทิศทางการ
สนับสนุนทุนของ กสศ.ตอไป 

ในการจัดประชุมน้ี เจาหนาที่ ควรหารือผูอํานวยการสํานักเพ่ือกําหนดวาระการนําเสนอ 
ตลอดจนรายช่ือผูทรงคุณวุฒิที่จะเชิญเขารวมรับฟงเพ่ือใหขอเสนอแนะในการตอยอดการทํางานของสํานัก
ตอไป 

 

4.6 การประเมินผลโครงการ   
 4.6.1 การประเมินผลภายใน (โครงการเปนผูดําเนินโครงการ)  
  การประเมินผลภายในมีวัตถุประสงคหลักเพ่ือหาผลลัพธ ผลสําเร็จของการดําเนินโครงการ 

โดยการติดตามประเมินผลภายในโครงการ สําหรับโครงการที่มีวงเงินเกิน 10 ลานบาทขึ้นไป เจาหนาที่
สํานัก ตองกํากับติดตามใหผูรับผิดชอบโครงการจัดใหมีกลไกการกํากับติดตามและประเมินผลในโครงการ 
และใหผูรับผิดชอบโครงการจัดทํารายงานความกาวหนาและผลการดําเนินงานของโครงการเสนอตอคณะ
กรรมการบริหารหรือคณะกรรมการกํากับทิศทาง อยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือตามที่คณะกรรมการบริหาร
แผนกําหนด   

4.6.2 การประเมินผลภายนอก (โดยผูประเมินภายนอกสํานัก)  
การประเมินผลโดยคณะกรรมการบริหารแผน สําหรับโครงการที่มีวงเงินเกิน 20 ลานบาท

ขึ้นไป คณะกรรมการบริหารแผนจะจัดใหมีการประเมินโครงการโดยตองเริ่มดําเนินการอยางชาภายใน
ชวงเวลาก่ึงหน่ึงของระยะเวลาโครงการและจะดําเนินการตอเน่ืองไปจนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการเพ่ือให
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สามารถสะทอนผลการประเมินและใหคําแนะนําที่เหมาะสม สําหรับการพัฒนาปรับปรุงการดําเนิน
โครงการในชวงระยะเวลาที่เหลือใหสามารถดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการ 

นอกจากน้ี การประมินผลภายนอก ยังชวยสะทอนใหสํานักไดรับทราบถึงผลการ
ดําเนินงานของโครงการ ซึ่งจะเปนประโยชนตอสํานักในการตัดสินใจเชิงนโยบายและเพ่ือพิจารณา
สนับสนุนทุนในโอกาสตอไป 

 

5.  การปดโครงการ 
         การปดโครงการ หมายถึง การที่ภาคีฯ ไดดําเนินโครงการแลวเสร็จตามที่ระบุไวในขอเสนอ
โครงการและกสศ. อนุมัติใหปดโครงการน้ัน 

5.1  การตรวจสอบความสมบูรณของโครงการ 
               หลังจากไดรับเอกสารเบิกจายเงินงวดสุดทาย ใหดําเนินการดังน้ี 

1) ตรวจสอบความกาวหนาของผลงาน 
2) ตรวจสอบรายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณวา 

-  ผลงานที่นําสงเพ่ือเบิกจายเงินงวดสุดทายมีเน้ือหาครบถวนและถูกตองตามที่ระบุไว
ในขอตกลงการสงผลงาน และเพ่ือเบิกจายเงินงวดสุดทาย 

- ผลงานตลอดทั้งโครงการครบถวนตามขอตกลง 
 3)   ตรวจสอบเอกสารรายงานการเงินใหครบถวนและถูกตอง 

4)   หากเอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวนใหสงกลับ และแจงใหผูรับผิดชอบโครงการ
ปรับปรุงใหถูกตองและนําสงโดยเร็ว เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปตามกรอบระยะเวลาที่กําหนดในสัญญา 

5)   เมื่อขอมูลและเอกสารที่ไดรับครบถวนและถูกตองแลวจึงดําเนินการ ดังน้ี 
- จัดทําเอกสารเบิกเงินงวดสุดทาย 
- จัดทําเอกสารขอปดโครงการ 
- เสนอใหผูอํานวยการหรือผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ 
- นําเอกสารที่ลงนามอนุมัติสงใหฝายบัญชีการเงิน    

5.2 เอกสารประกอบการปดโครงการ 
เมื่อภาคีฯ ดําเนินโครงการเสร็จสิ้นตามแผนการดําเนินงานทั้งหมดแลว จะตองดําเนินการ 

ดังน้ี 
1) สงหนังสือขออนุมัติปดโครงการ 
2) สงรายงานความกาวหนาฉบับสมบูรณ 
3) สงรายงานการเงินงวดปดโครงการ 
4) สงผลผลิตที่ไดจากการดําเนินงานโครงการ  
5) แนบสําเนาสมุดคูฝากธนาคารต้ังแตหนาแรกจนถึงหนาสุดทายที่ปรับสมุด (Update) ถึง

ปจจุบัน 
6)   ในกรณีที่มีเงินคงเหลือและไมมีแผนการใชเงินแลว ใหปดบัญชีเงินฝากธนาคารของ

โครงการเพ่ือโอนเงินคงเหลือคืน กสศ.  



23 
 

7)   ในกรณีการกําหนดงวดงานงวดเงินที่ กสศ. ตองการกันเงินจํานวนหน่ึงเปนเงินงวด
สุดทายไวเพ่ือจะเบิกจายใหกับโครงการ เมื่อไดสงรายงานปดโครงการให กสศ. แลว ซึ่งทําใหโครงการตอง
ทดรองจายเงินเปนคาใชจายในตอนทายโครงการไปกอนแลวจึงขอเบิกเงินงวดสุดทายเทากับจํานวนที่ทด
รองจายไป และหักดวยเงินคาดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร หรือเงินอ่ืนใดที่เปนสวนของ กสศ. 

8)   ในกรณีโครงการมีเงินเหลือจายจะตองสงคืนกสศ. โดยทําเอกสารคืนเงิน (Teller 
Payment) 

9)   สงคืนครุภัณฑที่ใชสําหรับการดําเนินโครงการ พรอมทั้งจัดทําบัญชีแสดงรายการครุภัณฑ 
(ถามี) 

10)  แบบการเบิกเงินโครงการ (กรณีขอเบิกเงิน) 
 

6. ขอพึงระวัง 

6.1 ภาคีเครือขายรวมดําเนนิการ  
(1) ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐาน ความพรอมศักยภาพของภาคี ภาระงานและความรับผิดชอบ 

• ตรวจสอบขอมูลพ้ืนฐานของทางโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบโครงการ ถึง
ประสบการณการทํางาน การบริหารโครงการ การไมทิ้งงานกลางคัน หรือตรวจสอบความโปรงใสและการ
ไมทุจริตในโครงการและงานตางๆ 

• หากทราบวาทางโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ เคยรวมงานกับสํานักอ่ืนใน 
กสศ. ควรสอบถามขอมูลจากสํานักดังกลาว 

• หากตรวจสอบพบวาโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ มีภาระงานจํานวนมากใน
การทํางาน ซึ่งอาจกอใหเกิดความลาชาในการดําเนินโครงการ จึงควรหาวิธีการหรือวางแนวทางในการ
กํากับติดตามงานเปนระยะเพ่ือมิใหเกิดความลาชาในการดําเนินงานหรือปญหาตางๆที่จะตามมา  

(2) การมีสวนไดสวนเสีย (COI) กับคณะกรรมการหรือบุคลากรภายใน 

• นักวิชาการควรตรวจสอบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ของโครงการ/ ผูรับทุน/ 
ผูรับผิดชอบโครงการ ทั้งน้ีเพ่ือความโปรงใสและตรวจสอบไดหากมีหนวยงานภายนอกเขามาตรวจสอบ
โครงการ ซึ่งจะปองกันปญหาที่จะตามมาในภายหลัง เชน ความเก่ียวของในการรวมดําเนินโครงการ การ
รับคาตอบแทนรายเดือนจากโครงการ การเปนคณะกรรมการในชุดตางๆที่เกี่ยวของของ กสศ. เปนตน 

• ตรวจสอบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ระหวางโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบ
โครงการ กับคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิที่ทําหนาที่กลั่นกรองโครงการ หรือคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวของกับการพิจารณาใหความเห็นชอบ/อนุมัติทุนใหกับโครงการ 

• ตรวจสอบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ระหวางโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบ
โครงการ กับคณะกรรมการผูทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการ หรือเจาหนาที่ของ กสศ.  

• หากพบการมีสวนไดสวนเสีย (COI) ในประเด็นตางๆ ควรแจงผูอํานวยการทราบ เพ่ือ
หาวิธีการและแนวทางในการแกไขปญหาตอไป  
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6.2 การกลั่นกรองโครงการ ผูทรงคุณวุฒิพิจารณาโครงการ 
(1) ควรช้ีแจงทําความเขาใจถึงเปาหมายหลักโครงการใหกับผูทรงคุณวุฒิ ไดเขาใจกอนเริ่ม

กระบวนการพิจารณากลั่นกรองโครงการ เพ่ือปองกันมิใหเกิดความเขาใจผิด ความ
ผิดพลาดในการพิจารณาโครงการ รวมถึงการใหความเห็นที่ไมเหมาะสมและปองกันความ
ขัดแยงระหวางโครงการและผูทรงคุณวุฒิ 

(2) ควรช้ีแจงใหผูทรงคุณวุฒิทราบวา โครงการมีความยึดโยงกับยุทธศาสตร แผน หรือ
แผนการดําเนินงานของสํานักและ กสศ. ในสวนใด อันจะชวยใหการพิจารณาใหความเห็น
และขอเสนอแนะตอโครงการที่จะเปนประโยชน และสนับสนุนใหการดําเนิงานโครงการที่
ขอรับการสนับสนุนทุนบรรลุเปาหมายและสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรและการ
ดําเนินงานของสํานัก และ กสศ. 

(3) ควรจัดทําเอกสารสรุปโครงการ (ในกรณีที่เปนโครงการขนาดใหญ) 1-2 แผน ที่แสดงถึง 
เปาหมายหลักของโครงการ วัตถุประสงค ตัวช้ีวัดสําคัญ/สิ่งที่จะเกิดขึ้นจากการดําเนิน
โครงการ และกรอบแนวคิดของโครงการ (โดยจัดทําเปนแผนภาพ) โดยใหทางโครงการ
จัดทําขึ้นเพ่ือสงตอใหกับผูทรงคุณวุฒิพิจารณาลวงหนากอนการกลั่นกรองโครงการ  

 

6.3 การอนุมัติโครงการ อาทิ การวางแผนอนมัุติโครงการเพื่อเริ่มงานใหทันเวลา 
ควรมีการวางแผนการทํางานตามขั้นตอนอนุมัติโครงการทั้งหมดไวต้ังแตตน เพ่ือใหทันกับ

กําหนดระยะเวลาเริ่มงานโดยควรวางแผนต้ังแต การกําหนดวันเริ่มดําเนินโครงการของแตละโครงการ 
โดยกําหนดวันและขั้นตอนอ่ืนๆ ที่ชัดเจนเพ่ือใหสามารถอนุมัติโครงการไดทันตามกําหนดเวลา ดังน้ี 

(1) กําหนดชวงระยะเวลาการพัฒนาโครงการ  
(2) กําหนดวันกลั่นกรองโครงการ 
(3) กําหนดวันที่นักวิชาการจะสงผลการกลั่นกรองโครงการโดยผูทรงคุณวุฒิใหกลับทาง

โครงการเพ่ือนําไปปรับปรุงขอเสนอโครงการ 
(4) กําหนดวันรับขอเสนอโครงการที่ปรับปรุงแกไขแลวตามขอเสนอแนะของผูทรงคุณวุฒิ 

และเอกสารประกอบการจัดทําสัญญาหรือขอตกลง 
(5) กําหนดวันที่จะอนุมัติโครงการ 

 

6.4 กิจกรรม/ รายการงบประมาณ ที่ กสศ. ไมสามารถสนบัสนนุใหดําเนินการได 
(1) โครงการที่ขอสนับสนุนงบประมาณไปใชในการจัดซื้อวัสดุ-ครุภัณฑ เพียงอยางเดียว โดยไม

ตอบโจทยเปาหมายหรือยุทธศาสตรการทํางานของแผนที่สํานักกํากับดูแล 
(2) โครงการที่ขอสนับสนุนงบประมาณเพ่ือใชในการกอสราง-ซอมแซม-บํารุงรักษา อาคาร

หรือสํานักงาน 
(3) โครงการที่การขอสนับสนุนงบประมาณไปใชเปนเงินรางวัลเพียงอยางเดียว 
(4) เปนโครงการที่ไมบอกรายละเอียดหรือไมสามารถช้ีแจงผลผลิตหรือผลลัพธที่จะเกิดขึ้นจาก

การดําเนินโครงการ  
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6.5 การปรับรายละเอียดของโครงการระหวางดําเนินการ เชน แผนการดําเนนิงาน, งบประมาณ
ของโครงการ เปนตน 
(1) หากมีการขอเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงกิจกรรมและงบประมาณภายใตโครงการ ควรทํา

หนังสือช้ีแจงอยางเปนทางการ และใหเหตุผลที่แสดงถึงความจําเปนของการปรับเปลี่ยน 
พรอมทั้งตองช้ีแจงวาจะไมเกิดผลกระทบกับงบประมาณที่ไดรับอนุมัติไวเดิม 

(2) หากมีการขอปรับแผนการดําเนินงานหรือกิจกรรม ในระหวางดําเนินโครงการ ควร
พิจารณาวามีความเหมาะสมหรือไม โดยไมควรเปนกิจกรรมที่ไมเก่ียวของกับโครงการ 
หรือไมชวยใหภาพรวมของโครงการบรรลุวัตถุประสงคเปาหมายหลัก 

(3) หากมีการขอปรับเกลี่ยงบประมาณ โดยยังอยูในวงเงินเดิม ควรพิจารณาวามีความจํา
เปนมากนอยเพียงใด เหมาะสมหรือไม โดยที่ไมควรตัดงบประมาณของบางกิจกรรม
ทั้งหมดเน่ืองจากมีขอการอนุมัติไวกอนแลว ยกเวนในกรณีที่กิจกรรมน้ันไมสามารถ
ดําเนินการไดจริง และมีการขออนุมัติและแจงตอผูอํานวยการสํานัก 

(4) เมื่อมีการขออนุมัติปรับกิจกรรมและงบประมาณในโครงการ ควรใหโครงการจัดทําขอมูล
ประกอบที่แสดงใหเห็นวาแตละกิจกรรมอนุมัติไวเดิมเทาไหร ใชไปแลวเทาไหร และมี
กิจกรรมไหนที่ขอปรับปรุงและขอปรับเพ่ิมและลดวงเงิน ทั้งน้ีตองยังอยูภายในวงเงินอนุมัติ
โครงการเดิม 

(5) หากมีการขอปรับงบประมาณ โดยขออนุมัติเพ่ิมวงเงินเพ่ือดําเนินโครงการ ควรปรึกษา
ผูอํานวยการเพ่ือหารือถึงความเปนไปไดในการเพ่ิมหรือไมเพ่ิมวงเงิน   

 

6.6 การสื่อสารสรางความเขาใจกับภาคีรวมดําเนนิการ/โครงการ  
(1) เจาหนาที่ควรสื่อสารและทําความเขาใจกับโครงการ/ ผูรับทุน/ ผูรับผิดชอบโครงการ ถึง

หลักเกณฑการทํางานกรอบยุทธศาสตรการทํางานของ กสศ. และแผนการดําเนินงานของ
สํานัก เพ่ือใหเขาใจถึงเปาหมายและวัตถุประสงค ตลอดจนผลลัพธที่สํานักตองการ เพ่ือ
ปองกันการเขาใจผิดระหวางกันและหลีกเลี่ยงความขัดแยงระหวางเจาหนาที่กับโครงการ 

(2) เจาหนาที่ควรไดรับการพัฒนาศักยภาพและทักษะการทํางานที่จําเปนสําหรับนักวิชาการ 
โดยเฉพาะทักษะดานการสื่อสาร ซึ่งถือวามีความจําเปนสูงมากในการทํางานกับภาคี
เครือขายหรือผูรับทุนโครงการ เชน การประสานงาน การเจรจาตอรอง การนําเสนอในที่
ประชุม  

นักวิชาการ/เจาหนาที่ควรพูดคุยและสื่อสารกับทางโครงการหลังจากที่ไดรับทุนไปแลวอยาง
สม่ําเสมอเปนระยะ เพ่ือใหสามารถติดตามการดําเนินงานไดอยางใกลชิดและปองกันปญหาตางๆที่จะ
ตามมาจากการดําเนินโครงการ 
 

6.7 การเบิกจายเงนิใหกับโครงการ 
 1) ควรแบงงวดเงินงวดงานใหเหมาะสม สอดคลองกับแผนการดําเนินงาน และระเบียบที่

เก่ียวของ  โดยพิจารณาความถูกตอง ครบถวนของขอมูลและเอกสารทางการเงิน และสอบทานการตรวจ
รับรองเงินงวด และปฏิบัติ ติดตามแกไข ในกรณีที่มีประเด็นตรวจพบจากผูตรวจรับรองเงินงวด 
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 2) แจงและติดตามใหโครงการออกใบเสร็จรับเงินหรือใบสําคัญรับเงินใหกสศ. ทุกครั้งที่ไดรับ
เงินงวด โดยพิจารณาการตรวจสอบรับรองเงินงวด การขยายระยะเวลา เพ่ือไมใหเปนโครงการลาชา และ 
หากมีการจัดซื้อพัสดุ/ครุภัณฑ เมื่อสิ้นสุดโครงการจะตองสงคืนหรือจํานายพัสดุตามวิธีการที่กสศ. กําหนด 

  
การใชจายเงินสนับสนุนโครงการของภาคีรวมดําเนินงาน 
 1) ภาคีฯ ไมสามารถโอนเงินสนับสนุนโครงการประเภท “คาดําเนินการหรือคาครุภัณฑ” มาเปน 

“คาบริหารโครงการ” เวนแตมีการขออนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงโครงการ 
 2) ภาคีฯ ไมสามารถใหโครงการอ่ืนยืมเงิน แมวาจะไดรับทุนจากกสศ. 
 3) ภาคีฯ ไมสามารถใหยืมเงินไปใชจายในเรื่องอ่ืนที่ไมเปนไปตามที่ระบุไวในขอเสนอโครงการ 
  

6.8 การกํากับติดตาม 
 1) นักวิชาการ/เจาหนาที่ตองทําจดหมายแจงใหผูรับทุนทราบถึงกําหนดการสงผลงานงวดตอไป

ลวงหนากอนถึงกําหนดสงผลงาน 30-45 วัน เพ่ือกระตุนใหปฏิบัติตามสัญญา โดยในจดหมายอาจระบุวา 
“กรณีที่ไมสามารถสงผลงานตามกําหนดไดใหผูรับผิดชอบโครงการทําจดหมายขออนุมัติสงผลงานลาชา
มายังสํานักกอนถึงกําหนดสงงาน” เพ่ือเจาหนาที่สามารถรับทราบถึงปญหาเบ้ืองตน และอาจมีการ
ประสานงานเพ่ือชวยแกไขปญหาที่เกิดขึ้นได 

 2) กรณีโครงการไมสงผลงานตามเวลาหรือสงผลงานไมครบถวนตามที่กําหนดไวในสัญญาแตละ
งวด เจาหนาที่ตองทําหนังสือติดตามงานโดยไมควรเกิน 1 สัปดาห และควรมีการออกแบบสวนตอบ
รับทราบใหภาคีฯ แจงรับทราบหนังสือดังกลาวกลับมาดวย  

 

6.9 การประเมินผล 
 - ควรวางแผนจัดใหมีการประเมินผลสําหรับแผนงาน ชุดโครงการ หรือโครงการขนาดใหญอยาง

ครบถวนตามหลักเกณที่กําหนด 
 - ควรวางแผนใหไดผลประเมินทันเวลาที่จะใชประโยชนในการประกอบการพิจารณาสนับสนุนทุน

การดําเนินงานโครงการระยะตอเน่ือง 
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7. เครื่องมือทีใ่ชในการดําเนินงาน 
 

7.1 แบบฟอรม/หวัขอ ขอเสนอโครงการ   
โดยมีรายละเอียดสําคัญในแบบฟอรมขอเสนอโครงการฯ  ประกอบดวย   

1) ช่ือโครงการภาษาไทย  
2) ช่ือโครงการภาษาอังกฤษ  
3) ที่มาและความสําคัญของโครงการ  
4) เปาประสงค  
5) วัตถุประสงค  
6) ระยะเวลาการดําเนินงาน  
7) กรอบแนวคิดการวิจัย (ถามี)  
8) ขอบเขตการดําเนินงาน  
9) กลุมเปาหมาย (รายละเอียดของกลุมเปาหมาย บทบาท จํานวน)  
10) พ้ืนที่ดําเนินการ  
11) ผลผลิตของโครงการ  
12) ผลลัพธของโครงการ  
13) การวัดและประเมินผล  
14) รายละเอียดงบประมาณ  
15) แผนการดําเนินงานที่ระบุระยะเวลาที่ชัดเจนเพ่ือนํามากําหนดงวดงานงวดเงิน  
16) ผลงานนําสง  
17) การจัดงวดงบประมาณ  
18) ผลผลิตที่สงมอบ  
19) ผูรับผิดชอบโครงการ  
20) ขอมูลของผูรับผิดชอบโครงการ 
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ตัวอยาง 

 
 
 

7.2 เอกสารแนะนาํ/คาํแนะนําอยางงาย ลักษณะโครงการทีไ่มเขาขายการสนับสนุนทนุของ กสศ. 
และสาํนัก  

(1) โครงการที่ขอรับการสนับสนุนเพ่ือเปนงบประมาณในการกอสรางวัตถุ อาคาร สิ่งกอสราง 
(2) โครงการที่ขอรับการสนับสนุนเพ่ือเปนงบประมาณ สําหรับใหเปนเงินรางวัล หรือ

คาตอบแทนที่เปนการใหเปลาเพียงอยางเดียวโดยมิไดนําไปใชประโยชนตามพันธกิจของ 
กสศ. 

(3) โครงการที่ขอสนับสนุนเพ่ือจัดซื้อวัสดุและครุภัณฑทั้งโครงการเพียงอยางเดียว 
(4) โครงการที่เปนภารกิจหรืองานที่ซ้ําซอนกับสวนงานประจํากับของภาคราชการที่

ดําเนินการอยูแลว 
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7.3 เอกสารแนะนาํ/คาํแนะนําอยางงาย ขัน้ตอนการเบิกเงนิงวดและปดโครงการ สําหรบั
นักวิชาการ และภาคีรวมดําเนนิการ/โครงการรับทนุ 
ขั้นตอนการเบิกเงินงวดและปดโครงการ สําหรับนักวิชาการ 

(1) ควรวางแผนเบิกจายเงินงวดใหกับทางโครงการ ภายในกําหนดเวลาที่ กสศ. กําหนดไว
ภายใน 15 วัน  

(2) แจงใหโครงการสง ใบสําคัญรับเงินงวด ใหกับ กสศ. ทุกครั้ง เพ่ือปองกันการลืมและ
ขอผิดพลาดในอนาคต 

(3) แจงตอโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ ใหตรวจสอบรายงานการเงินโครงการให
สมบูรณ หากพบปญหาและขอติดขัด ขอใหดําเนินการปรับปรุงแกไขใหเรียบรอย โดย
ปรึกษา กสศ. เปนระยะ เพ่ือความรวดเร็วในการเบิกจายงบประมาณใหกับทางโครงการ 

(4) แจงตอโครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ ขอใหสงสรุปผลงานแบบ 1 หนา หรือ
จัดทําเปนบทสรุปผูบริหารดวยทุกครั้ง (นอกเหนือจากรายงานความกาวหนา/รายงาน
ฉบับสมบูรณ ที่ตองนําสง) เพ่ือความรวดเร็วในการเบิกจายงบประมาณและการพิจารณา
ของผูบริหาร 

(5) เมื่อไดรับเอกสารแลว ควรตรวจสอบเอกสารใหครบถวน ทั้งรายงานการเงินรายงวด/
รายงานการเงินงวดปดโครงการ และรายงานความกาวหนาโครงการ/รายงานฉบับสมบูร
เพ่ือปดโครงการ 

(6) กรณีเบิกจายระหวางงวด  ควรตรวจสอบรายงานการเงินใหถูกตอง โดยตรวจสอบ 
o รายรับของโครงการ (งบประมาณที่ กสศ. โอนใหในแตละงวด) รวมกับดอกเบ้ียที่

เกิดขึ้น 
o รายจายของโครงการ (งบประมาณที่ใชไป)   
o ยอดเงินคงเหลือของงวด ทั้งน้ียอดเงินคงเหลืออาจจะติดลบ หรือเปนบวก ขึ้นกับ

การใชจายของทางโครงการ (รายรับ-รายจาย = ยอดเงินคงเหลือ) 
(7) กรณีเบิกจายงวดปดโครงการ  ควรตรวจสอบรายงานการเงินทุกงวดที่ไดจัดเก็บไวใน

ระบบของ กสศ. วามีความสอดคลองและมีความถูกตองตรงกันหรือไม และเปรียบเทียบ
กับรายงานการเงินงวดปดโครงการที่ทางโครงการนําสงดวย ดังน้ี 
o ดูรายงานการเงินทุกงวด โดยนํามารวมกันแลว ตองเทากับ รายงานสรุปการเงินเพ่ือ

ปดโครงการ หรืออาจมีความแตกตางเล็กนอย ที่อาจเกิดจากดอกเบ้ีย ภาษี หรือ
อ่ืนๆ ทั้งน้ีสามารถปรึกษาฝายการเงินบัญชี เพ่ือชวยตรวจสอบอีกครั้ง 

o ตรวจสอบรายรับ รายจาย และดอกเบ้ียที่เกิดขึ้นของทั้งโครงการ จากรายงานการ
เงินงวดปดโครงการ วามีความถูกตองหรือขอผิดพลาดในสวนไหน เพ่ือเรงแกไข
ปรับปรุง  

(8) กรณีที่โครงการ ติดประเด็นปญหาที่ถูกระบุไวในรายงานการตรวจสอบรายงานการเงิน
โครงการ นักวิชาการควรเรงประสานงานเพ่ือใหทางโครงการแกไขปญหาและช้ีแจงตอไป 
เพ่ือใหสามารถเบิกจายและปดโครงการไดอยางสมบูรณ 
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ขั้นตอนการเบิกเงินงวดและปดโครงการ สําหรับผูรับทุน/โครงการ 
(1) ควรเบิกจายเงินระหวางงวดและงวดปดโครงการ ใหทันตามกําหนดเวลา เพ่ือมิใหเกิด

ความลาชาตอการเบิกจายและการดําเนินโครงการตอไป ทั้งน้ีหากมีความลาชาเกิดขึ้น 
ควรแจงแก กสศ. ใหทราบ เพ่ือรวมแกไขปญหาตอไป 

(2) ควรจัดทํา สรุปผลการดําเนินโครงการ 1 หนา (one page) หรือจัดทําเปนบทสรุป
ผูบริหาร ประกอบกับรายงานความกาวหนา และรายงานฉบับสมบูรณเพ่ือปดโครงการ
ทุกครั้ง 

(3) ตรวจสอบรายงานการเงินใหถูกตอง และแกไขขอผิดพลาดในรายงานหากมีขอผิดพลาด
กอนนําสง กสศ. โดยปรึกษากับผูตรวจสอบบัญชีโครงการ/ผูตรวจสอบการเงินโครงการ 
และแจงให กสศ. รับทราบปญหา 

(4) สงเอกสารใหครบถวนตามขอกําหนดของ กสศ. ทั้งรายงานการเงิน และรายงานผลการ
ดําเนินโครงการ (รายงานความกาวหนารายงวด, รายงานฉบับสมบูรณของโครงการ) 

(5) รองบประมาณในงวดถัดไป/งบประมาณในงวดสุดทาย (งวดปดโครงการ) ตาม
กําหนดเวลาที่ กสศ. แจง 

(6) กรณีที่ทางผูรับทุน/โครงการ มีความจําเปนตองเรงดวนที่ตองใชงบประมาณ ควรแจง
ทาง กสศ. ลวงหนา และตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและสงเอกสารใหครบถวน 
และจัดทําตารางขอมูล กิจกรรม และงบประมาณที่จําเปนตองใชเรงดวน แสดงตอ กสศ. 

(7) หลังจากไดรับเงินงวดแลว โครงการ/ผูรับทุน/ผูรับผิดชอบโครงการ ควรนําสง “ใบสําคัญ
รับเงินงวด” ใหกับ กสศ. ทุกครั้ง เพ่ือปองกันการลืมและขอผิดพลาดตางๆ ในอนาคต 

 

7.4 คําแนะนําอยางงาย เก่ียวกับ ระเบียบการเงินบัญชี สาํหรับนักวิชาการ เพื่อประกอบการ
เบิกจายเงินงวดและปดโครงการใหกับภาค ี

นักวิชาการควรศึกษา “คูมือการดําเนินงานโครงการ” ของ กสศ. ในสวนการเงิน บัญชี 
และพัสดุ ใหละเอียด เน่ืองจากมีความจําเปนสูงที่นักวิชาการตองใหคําปรึกษาแกโครงการ/ผูรับทุน/
ผูรับผิดชอบโครงการ ตลอดระยะเวลาของการดําเนินโครงการ โดยควรรูหลักการและระเบียบของการใช
จายงบประมาณของ กสศ. ในประเด็นสําคัญดังน้ี  

(1) ผูรับทุน เปนผูมีหนาที่รับผิดชอบในการใชจายเงินและอนุมัติการจายเงินของโครงการ 
หากมีการมอบหมายผูอ่ืน ควรแจงแก กสศ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 

(2) โครงการไมควรเบิกเงินในบัญชีโครงการออกมาเก็บไวเปนเงินสดโดยที่ไมมีการจัดกิจกรรม 
หรือเบิกออกมามากเกินจําเปน ทั้งน้ีควรทําบันทึกขออนุมัติเบิกจายเงินในโครงการ ทุก
ครั้งที่มีการจัดกิจกรรมหรือการใชจายเงินในโครงการ 

(3) เอกสารและหลักฐานการใชจายเงิน ไดแก บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน 
(4) หากมีการปรับงบประมาณภายในโครงการ เกินรอยละ 10 ของงบประมาณที่ถูกนํามาใช 

ตองแจงแก กสศ. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ 
(5) การจายเงินเดือน คาจาง และครุภัณฑ ตองระบุไวในขอตกลงโครงการ/ขอตกลงรับทุน 
(6) หากมีผูไดรับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนรายเดือนในโครงการ จะไมสามารถรับ

คาตอบแทนอ่ืนในโครงการได  
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(7) เงินเหลือจากการดําเนินโครงการ ตองสงคืน กสศ. รวมถึงดอกเบ้ียที่เกิดขึ้นจากโครงการ
ตองสงคืน กสศ. และปดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการเมื่อสิ้นสุดโครงการแลว 

(8) อัตราคาใชจาย ของ กสศ. หมวดคาตอบแทน หมวดคาใชสอย  
(9) ระเบียบการพัสดุ 
(10) แบบฟอรมตางๆ ที่โครงการตองใช  
(11) รายการงบประมาณที่ไมสามารถเบิกจายในโครงการได เน่ืองจากผิดหลักเกณฑของ กสศ.  
(12) ขอพึงระวังในการใชงบประมาณของโครงการ  
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7.5 แบบฟอรม หนังสือขอปรบักิจกรรม/ปรับงบประมาณโครงการ 
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7.6 แบบฟอรม หนังสือขอขยายเวลาโครงการ 

 
หลักการ 

1) ตองทําหนังสือขอขยายเวลาดําเนินงานโครงการ กอนสิ้นสุดระยะเวลาโครงการ ไมนอยกวา 30 วัน 
 (เชนสัญญาสิ้นสุดวันท่ี 30 เมษายน 2564  ทางโครงการจะตองทําหนังสือขอขยายเวลากอนวันท่ี 30 มีนาคม 

2564 
2) ขยายเวลาไดครั้งละไมเกินรอยละ 25 ของระยะเวลาดําเนินโครงการ และขยายเวลาไดไมเกิน 2 ครั้ง 
 (เชน ระยะเวลาดําเนินโครงการ 12 เดือน จะขยายเวลาไดครั้งละไมเกิน 3 เดือน  และขยายได 2 ครั้ง) 
3) ในชวงของการขยายเวลา ทางโครงการจะไมไดรับคาบริหารจัดการ (ถามี) เพ่ิม  
 เนื่องจากคาบริหารจัดการท่ีต้ังไวในสัญญาฯ ไดพิจารณาถึงความเหมาะสมสําหรับการบริหารจัดการใหแลว

เสร็จตามเปาหมายไวแลว 
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36 
 

7.7 แบบฟอรม หนังสือขอเปลี่ยนแปลงผูรบัผดิชอบโครงการ/ผูรับทนุ 
 

(ตัวอยาง) 
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7.8 แบบฟอรม หนังสือติดตาม/แจงเตือน ถึงกําหนดสงรายงานความกาวหนาและปดโครงการ 
 

นักวิชาการ ควรวางแผนในการกํากับติดตามการดําเนินโครงการเปนระยะ ผานทางอีเมล 
ชองทางออนไลนตางๆ โทรศัพท รวมถึงการลงพ้ืนที่เพ่ือกํากับติดตาม ใหคําแนะนําในการดําเนินโครงการ 
การปฏิบัติตามระเบียบคูมือตางๆ ของ กสศ. เพ่ือปองกันปญหาในการดําเนินโครงการ รวมถึงปองกัน
ความลาชาในการดําเนินงาน และควรตองออกหนังสือเพ่ือแจงเตือนและติดตาม ใหทางผูรับทุน/โครงการ 
สงมอบผลงานใหกับ กศส. ดังน้ี  

 

(1) หนังสือแจงเตือน 2 เดือน กอนถึงกําหนดสงรายงานความกาวหนาและปดโครงการ  
(2) หนังสือติดตาม รายงานความกาวหนา/ปดโครงการ ลาชาเกิน 1 เดือน และ 3 เดือน 
(3) หนังสือติดตาม รายงานความกาวหนา/ปดโครงการ ลาชาเกิน 6 เดือน 
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7.9 แบบฟอรม/หวัขอ รายงานความกาวหนาโครงการ 
 

รายงานความกาวหนาโครงการ ควรประกอบไปดวยหัวขอสําคัญ ดังน้ี 
(1) ช่ือโครงการ 
(2) เปาหมาย และวัตถุประสงคโครงการ 
(3) ผูรับทุน และผูรับผิดชอบโครงการ 
(4) ระยะเวลาดําเนินการ 
(5) งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ งบประมาณที่ใชไป และงบประมาณคงเหลือ 
(6) สรุปผลการดําเนินโครงการ/สรุปผลการจัดกิจกรรมภายใตโครงการ 
(7) ความกาวหนาของโครงการ ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการรายขอ  
(8) ปญหาอุปสรรคในการดําเนินโครงการ 
(9) แผนการดําเนินโครงการตอไป 
(10) ภาพประกอบการจัดกิจกรรม ภาคสื่อตางๆ ที่ใชในโครงการ 

 
** ควรแนบตารางเวลาการดําเนินงาน (Gantt Chart) ของโครงการ ดวยทุกครั้ง เพ่ือ
แสดงใหเห็นวาโครงการดําเนินโครงการถึงขั้นตอนใดแลว 
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ตัวอยาง 
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7.10 แบบฟอรม/หวัขอ รายงานฉบับสมบรูณปดโครงการ   
รายงานผลการดําเนินงานฉบับสมบูรณ เพ่ือปดโครงการ ควรประกอบดวยหัวขอดังน้ี  

(1) ช่ือโครงการ  
(2) คํานํา 
(3) บทสรุปผูบริหาร 
(4) บทนํา 

- ความเปนมาและความสําคัญของโครงการ 
- เปาหมาย วัตถุประสงค และระยะเวลาในการดําเนินโครงการ 
- กรอบแนวคิด และยุทธศาสตรการทํางาน (หากมี) 
- กลุมเปาหมาย พ้ืนที่ดําเนินการ และขอบเขตการดําเนินโครงการ 

(5) เน้ือหา 
- แนวคิดและทฤษฎีที่ใชในการดําเนินโครงการ (หากมี) 
- ขั้นตอนการการดําเนินโครงการ/ระเบียบวิธีวิจัย 
- ขอมูล การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล ผลการวิเคราะหขอมูล 
- ผลการดําเนินกิจกรรมของโครงการ 

(6) บทสรุป 
- สรุปผลการดําเนินโครงการภาพรวม ตามเปาหมายและวัตถุประสงคของ

โครงการ 
- สรุปผลการดําเนินโครงการ ตามตัวช้ีวัดความสําเร็จของโครงการรายขอ 
- ขอเสนอแนะ แนวทางในการทํางาน และการขยายผลตอไป 
- ขอสังเกตุ ปญหาและอุปสรรค ในการดําเนินโครงการ 

(7) บรรณานุกรม (หากมี) 
(8) ภาคผนวก (ขอมูลสําคัญ และเอกสารแนบตางๆ) 
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ตัวอยาง 
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7.11 Check List การสอบทานรายงานการเงิน 
 
รายละเอียด ถูกตอง/ไมถูกตอง (√ , x) หมายเหตุ 
1. เงินสดในมือในรายงานการเงินไมติดลบ   
2. เงินฝากธนาคารในรายงานการเงินยอดตรง

กับสมุดเงินฝากธนาคาร 
  

3. ตรวจสอบยอดเงินคงเหลืองวดกอนยกมาใน
รายงานการเงินตรงกับยอดคงเหลืองวดกอน 
(ถามี) 

  

4. รายรับเงินงวดยอดตรงกับเงินงบประมาณ
โครงการที่กสศ.ใหในแตละงวด 

  

5. ยอดรายรับเงินงวดตรงกับยอดเงินรับเขาใน
สมุดเงินฝากธนาคาร 

  

6. มีการบันทึกดอกเบ้ียรับตรงตามสมุดเงินฝาก
ธนาคาร 

  

7. ยอดงบประมาณตามขอตกลงเปนตาม
งบประมาณที่กสศ.อนุมัติ และหากมีการ
โอนย ายงบประมาณขามกิจกรรมตอง
ตรวจทานวาเปนไปตามที่กสศ.อนุมัติใหม
หรือไม 

  

8. รายจายตามกิจกรรมตางๆในงวดมียอดเงิน
ตรงตามแผนงบประมาณที่ กําหนดไวใน
สัญญา 

  

9. ยอดรวมรายจายมียอดคงเหลือรวมตรงกับ
รายจายและงบประมาณคงเหลือแยกตาม
กิจกรรม  

  

10. ยอดเงินที่จะขอเบิกในงวดถัดไป   
11. ยอดเงินคงเหลือที่หัวขอ (1) รายรับรายจาย

และเงินคงเหลือประจํางวด เทากับ หัวขอ(2) 
เงินคงเหลือประกอบดวย 

  

12. ความเห็นในรายงานของผูสอบบัญชี (ไมมี
เง่ือนไข/มีเง่ือนไข) 
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