




กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา

ฉบับปรับปรุง กุมภาพันธ์ 2564



คู่มือการดำ�เนินงานโครงการ

กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)�

เลขที่ 388 อาคารเอส.พี. (อาคารเอ) 

ชั้น 13 �ถนนพหลโยธิน แขวงสามเสนใน เขตพญาไท �กรุงเทพฯ 10400



คำ�นำ�

	 กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จัดตั้งขึ้นตาม 

พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา พ.ศ. 2561  

มีภารกิจเพือ่สรา้งความเสมอภาคทางการศกึษาโดยการส่งเสริม สนบัสนุน

และให้ความช่วยเหลือแก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ เอกชนหรือ 

ภาคประชาสงัคมเพือ่ให้เดก็ เยาวชน ไดร้บัการพฒันาทัง้ทางดา้นรา่งกาย 

จิตใจ อารมณ์ สังคมและสติปัญญาที่เหมาะสมกับวัย จนสำ�เร็จการศึกษา

ขั้นพื้นฐาน รวมถึงการให้ความช่วยเหลือ ส่งเสริม พัฒนาและสนับสนุน

แกเ่ดก็ เยาวชน ทีข่าดแคลนทนุทรพัยห์รือดอ้ยโอกาสและผู้ทีด้่อยโอกาส 

ให้ได้รับการศึกษา พัฒนา เพื่อให้มีความรู้ ความสามารถในการประกอบ

วิชาชีพตามความถนัดและมีศักยภาพที่จะพัฒนาและพึ่งพาตนเองได้  

รวมถงึมสีว่นในการเสรมิสร้าง และพฒันาคณุภาพและประสทิธภิาพครใูห้

มีความสามารถในการจดัการเรยีนการสอน เพือ่ให้สามารถพฒันาเด็กและ

เยาวชนตามพืน้ฐานและศกัยภาพทีแ่ตกตา่งกนั โดย กสศ. เปน็หนว่ยงาน 

ของรัฐและมีฐานะเป็นนิติบุคคลที่ไม่ใช่ส่วนราชการ 

	 กสศ. ดำ�เนินภารกิจสร้างความเสมอภาคทางการศึกษาโดยร่วม

กบัภาครีว่มดำ�เนนิงาน (ภาคฯี) ซึง่มคีณุสมบัติสอดคลอ้งตาม ข้อ 7 แหง่

ระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาว่าด้วยหลักเกณฑ์ 

เง่ือนไขและลำ�ดับความสำ�คัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561  

ซึ่งอาจเป็นได้ทั้ง บุคคลธรรมดา คณะบุคคล หน่วยงานภาคเอกชน  

หน่วยงานภาคประชาสังคม หน่วยงานภาครัฐ พัฒนาโครงการ 

กคู่มือการดำ�เนินงานโครงการ



หรือกิจกรรม และร่วมสนับสนุนงบประมาณในการดำ�เนินงาน

โครงการต่าง ๆ เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้มีโอกาสเข้าถึงการศึกษา

และมีโอกาสได้รับการพัฒนาอย่างเสมอภาค มุ่งช่วยเหลือให้ 

ผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์และด้อยโอกาสได้รับการศึกษาและพัฒนา 

ให้มีความรู้ความสามารถในการประกอบอาชีพตามความถนัด 

รวมถึงโครงการเกี่ยวกับการเสริมสร้างและพัฒนาคุณภาพและ 

ประสิทธิภาพครู โดยมีภาคีฯ เป็นผู้ร่วมขับเคลื่อนโครงการดังกล่าว

           เพื่อให้การดำ�เนินงานโครงการต่าง ๆ ของภาคีฯ ที่ได้รับ

การพิจารณาโครงการแล้วสามารถดำ�เนินการบรรลุวัตถุประสงค์  

มีระบบระเบียบ และเพ่ือช่วยในการบริหารจัดการโครงการ กสศ.  

ไดจ้ดัทำ� “คูม่อืการดำ�เนนิงานโครงการ” ซึง่มเีนือ้หาเกีย่วกบัแนวทาง

ปฏิบัติด้านการดำ�เนินงานโครงการ แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน  

การบัญชี และการพัสดุ เพื่อให้การดำ�เนินงานโครงการของภาคีฯ 

มีประสิทธิภาพ มีรายงานที่เพียงพอ ถูกต้อง สามารถตรวจสอบได้

กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา

                                    กุมภาพันธ์ 2564
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คำ�จำ�กัดความ

1) “กสศ.” หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา

2) “โครงการ” หมายถึง โครงการที่ได้รับทุนสนับสนุนจาก 

กสศ. เพื่อดำ�เนินงานเกี่ยวกับการสร้างความเสมอภาคทางการ

ศึกษา

3) “ภาคีร่วมดำ�เนินงาน” หมายถึง บุคคล คณะบุคคล

หรือองค์กรนิติบุคคล ทั้งภาคเอกชน ภาคประชาสังคมหรือภาครัฐ 

ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นภาคีร่วมดำ�เนินงานกับ กสศ. ซ่ึงมีความรู้  

ความเชีย่วชาญในดา้นตา่ง ๆ  และไดร้บัการพจิารณาหรือกล่ันกรอง

โครงการให้เข้าร่วมงานกับ กสศ. เพื่อดำ�เนินงานเกี่ยวกับการสร้าง

ความเสมอภาคทางการศกึษา โดย กสศ. เปน็ผูใ้หก้ารสนบัสนนุทนุ

2 คู่มือการดำ�เนินงานโครงการ
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ส่วนท่ี 

1
แนวทางปฏิบัติ
ด้านการดำ�เนินงานโครงการ



4 คู่มือการดำ�เนินงานโครงการ

1.1 การลงนามสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน
	 เมื่อโครงการท่ีภาคีร่วมดำ�เนินงาน (ภาคีฯ) เสนอมาได้ผ่าน
กระบวนการพิจารณา กลั่นกรองหรือปรับแก้และ กสศ. ได้อนุมัติให้ดำ�เนิน
การแลว้ กสศ. จะจัดทำ�สัญญาภาครีว่มดำ�เนนิงาน (สญัญาฯ) รวมถงึเอกสาร
แนบท้ายเพื่อให้ภาคีฯ ลงนามในฐานะคู่สัญญา กับ กสศ. ทั้งนี้ควรตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน ดังต่อไปนี้   
	 1) 	หนังสือแจ้งการอนุมัติโครงการ 1 ฉบับ
	 2) 	หนังสือถึงผู้จัดการธนาคาร เพื่อขอเปิดบัญชีธนาคาร 
	 3) 	เอกสารสัญญาเพื่อให้ภาคีร่วมดำ�เนินงานลงนาม 2 ชุด (ต้นฉบับ 
และคู่ฉบับ)
	 4) 	เอกสารแนบท้ายสัญญา 1 : ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์
	 5) 	เอกสารแนบท้ายสัญญา 2 : เงื่อนไขและแนวทางในการดำ�เนิน
งานของโครงการ
	 6) 	เอกสารแนบสัญญาท้ายสัญญา 3 : เอกสารเกี่ยวกับงบประมาณ 
งวดงานและงวดเงิน
	 7) 	เอกสารแนบท้ายสัญญา 4 : คู่มือการดำ�เนินงานโครงการ 1 เล่ม 
	 8) 	เอกสารแนบท้ายสัญญา 5 : ข้อตกลงการเก็บรวบรวม ใช้ หรือ
เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
	 9) 	เอกสารแนบทา้ยสญัญา 6 : เอกสารแสดงสถานภาพของภาคร่ีวม
ดำ�เนินงาน ผู้มีอำ�นาจลงนามผูกพันและผู้รับมอบอำ�นาจ
	 10) เอกสารแนบท้ายสัญญา 7: เอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี)

แนวทางปฏิบัติด้านการดำ�เนินงานโครงการ

ส่วนท่ี 

1
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	 เม่ือภาคีฯ ได้รับสัญญาฯ และเอกสารท่ีเก่ียวข้องแล้ว โปรดดำ�เนินการ 

ดังต่อไปนี้

	 1) ลงนามในฐานะคู่สัญญาพร้อมพยาน (ลงนามท้ังต้นฉบับและ 
คู่ฉบับ)
	 2) 	เปดิบัญชเีงนิฝากธนาคาร โดยใชช้ือ่บัญชตีามชือ่โครงการ (อาจ
ย่อได้กรณีชื่อโครงการยาวกว่าระบบธนาคารกำ�หนดไว้) กำ�หนดผู้มีอำ�นาจ
ลงนามสั่งจ่ายเงินอย่างน้อย 2 ใน 3 และให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลง
นามหลัก (รายละเอียดตาม แนวปฏิบัติด้านการเงิน) 
	 3) ส่งสัญญาฯ ที่ลงนามแล้ว ฉบับสำ�เนาและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ทั้งหมดรวมถึง สำ�เนาหน้าบัญชีเงินฝากธนาคารที่ระบุช่ือบัญชีและเลข
ที่บัญชี (ชัดเจน) ที่ผู้มีอำ�นาจลงนามผูกพันด้านผู้รับทุนโครงการลงนาม
รับรองสำ�เนาถูกต้อง  ส่งคืน กสศ. หากเอกสารและการลงนามครบถ้วน 
กสศ. จะโอนเงินสนบัสนนุโครงการงวดทีห่นึง่ เขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารของ
โครงการภายใน 15 วันหลังจากได้รับเอกสาร หากโครงการยังไม่ได้รับเงิน
โอนภายในกำ�หนดดังกล่าว โปรดติดต่อ ฝ่ายพัสดุและสัญญา กสศ. 

1.2 การวางแผนดำ�เนินโครงการ
	 เมื่อภาคีฯ ได้ทราบผลการอนุมัติทุนสนับสนุนโครงการจาก กสศ. 

ควรเตรียมการในเรื่องต่อไปนี้

	 1) 	จัดทีมงาน วางแผน เตรียมบุคลากรที่จะดำ�เนินงานหรือเข้า
ร่วมกิจกรรมของโครงการ ปริมาณงานของแต่ละกิจกรรม แต่ละช่วงเวลา 

ทัง้น้ีตอ้งสอดคลอ้งและเปน็ไปตามวงเงนิงบประมาณทีร่ะบใุนสญัญาฯ หรอื

เอกสารแนบท้ายสัญญา
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	 2) จัดทำ�ปฏิทินปฏิบัติงาน จัดทำ�แผนการดำ�เนินงาน วิธีดำ�เนินงาน 

ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด งบประมาณที่ต้องใช้ ผลงานที่ควรได้รับ รวมถึง

การกำ�หนดผูรั้บผิดชอบกจิกรรม โดยคำ�นงึถงึปัญหา อปุสรรค หรอืความเสีย่ง

ใด ๆ ที่จะทำ�ให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการดำ�เนินงาน

เพื่อเตรียมการป้องกันหรือมีแผนสำ�รอง 

	 3) วางแผนติดตามงาน กำ�หนดวิธีติดตามการดำ�เนินงานของแต่ละ

กิจกรรม รวมถึงระยะเวลาที่จะติดตาม เช่น การประชุม การติดตามงานเป็น

รายสัปดาห์ รายเดือน หรือการกำ�หนดผู้ติดตาม เป็นต้น

	 4) วางแผนจัดทำ�รายงานความกา้วหนา้ การกำ�หนดขอบเขต เนือ้หา 

รูปแบบของรายงาน

	 5) วางแผนจดัทำ�รายงานการเงนิ ตามงวดงานทีก่ำ�หนดในสัญญาฯ 

ซึ่งรวมถึงการจัดหา ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตท่ีจะตรวจสอบรับรองรายงาน

การเงินของโครงการ เพื่อขอเบิกเงินสนับสนุนโครงการงวดถัดไป ท่ีได้รับ 

งบประมาณรายงวดตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป หรือการปิดโครงการที่ได้รับ

งบประมาณทั้งโครงการตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป

1.3 การดำ�เนินงานและติดตามผล
	 ภาคฯี ควรเริม่ตน้ดำ�เนนิงานตามแผนทนัทีทีไ่ด้รบัเงินงวดจาก กสศ. 

และควรติดตามผลการดำ�เนินงานเพื่อให้เกิดผลงานตามเป้าหมายที่ระบุ

และภายในระยะเวลาที่กำ�หนดไว้ในสัญญาร่วมดำ�เนินงาน ในกรณีที่มีการ

เปลี่ยนแปลงการดำ�เนินงานโครงการ เช่น การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ของ

โครงการ การเปลี่ยนแปลงเนื้อหาหลักของการดำ�เนินงาน การเปลี่ยนแปลง

การใช้เงินงบประมาณ หรือระยะเวลาในการดำ�เนินงาน ภาคีร่วมดำ�เนินงาน

จะต้องทำ�หนังสือแจ้ง กสศ. เพื่อให้ความเห็นชอบ 
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1.4 การติดตามทบทวนบทเรียนจากการดำ�เนินโครงการ 
	 นอกจากการบรหิารจดัการและควบคมุการดำ�เนินโครงการใหแ้ลว้

เสรจ็ตามแผนและสอดคลอ้งกบังบประมาณแลว้ ภาคฯี ควรตดิตามทบทวน

บทเรยีนทีไ่ดร้บัจากการดำ�เนนิโครงการ ไดแ้ก ่ผลผลิต (Output) หรือผลลัพธ ์

(Outcome) ใหเ้ป็นไปตามวัตถุประสงคข์องโครงการ สง่ผลดีหรอืสง่เสรมิเปา้

หมายของโครงการ หรือควรได้รับการปรับปรุงแก้ไขในเรื่องใดบ้าง

 
1.5 การรายงานผลการดำ�เนินโครงการ
	 1.5.1 การรายงานความก้าวหน้าของโครงการเพื่อเบิกเงินงวด 

ภาคีฯ จะต้องรายงานความก้าวหน้าของการดำ�เนินงานโครงการและ 

การใช้จ่ายงบประมาณให้ กสศ. ทราบ ภายในระยะเวลาที่กำ�หนดไว้

ตามเอกสารงวดงาน งวดเงิน ในสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน โดยรายงาน 

ความก้าวหน้าของโครงการควรมีเอกสารประกอบรายงานดังต่อไปนี้

	 		  1) รายงานความกา้วหนา้ของโครงการ เปน็เอกสารอยา่งนอ้ย  

1 ชุด หรือตามที่ตกลงกับ กสศ. และสำ�เนาไฟล์ข้อมูลบันทึกในสื่อเก็บข้อมูล 

อิเล็กทรอนิกส์์ (Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD ในรูปแบบ 

ไฟล์ Word และ PDF ที่มีเนื้อหาตรงกับเอกสาร 1 ชุด)

			   2)	 รายงานการเงนิประจำ�งวด 1 ชดุ (ตามแบบฟอรม์ กสศ.) 

ซึง่ลงนามรบัรองความถกูต้องโดยผูร้บัผดิชอบโครงการและเจา้หนา้ท่ีการเงิน

โครงการ และในกรณทีีไ่ด้รบัเงนิงวดตัง้แต ่500,000 บาทขึน้ไป ตอ้งตรวจสอบ 

รบัรองความถกูตอ้งในสาระสำ�คญัของรายงานการเงนิ (ตามที ่กสศ. กำ�หนด) 

โดยผู้สอบบัญชีรบัอนญุาต (ครอบคลุมผูส้อบบญัชรีบัอนญุาต-CPA/ผูส้อบ

บัญชีภาษีอากร-TA / ผู้สอบบัญชีสหกรณ์)



8 คู่มือการดำ�เนินงานโครงการ

			   3) สำ�เนาสมุดเงินฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบัน

			   4) รายงานอื่น ๆ  ตามที่ระบุไว้ในเอกสารงวดงานงวดเงิน เช่น 

				    - 	 ผลผลิตประจำ�งวดของโครงการ

				    - 	 ภาพถ่ายกิจกรรม (ควรเป็นภาพท่ีคัดเลือกแล้วจำ�นวน 

					     ไม่เกินกว่า 30 รูป / ไฟล์) กรณีภาพถ่ายพื้นที่ฯ หรือ 

					     ภาพถ่ายกิจกรรมควรจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder)  

					     บันทึกไว้ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม 1)

	 โครงการไม่จำ�เปน็ตอ้งแนบสำ�เนาใบเสรจ็รบัเงนิทกุชนดิสง่ไปที ่กสศ. 

หลักฐานการจ่ายเงินต่าง ๆ ของโครงการ ให้เก็บไว้ที่โครงการ (ยกเว้น กรณีมี

การขอตรวจสอบโดย กสศ. จะมีหนังสือแจ้ง)

	 กสศ. จะโอนเงินงวดถัดไปให้กับโครงการภายใน 15 วันทำ�การ 

หลังจากได้รับรายงานความก้าวหน้าของโครงการที่มีเอกสารประกอบท่ี

สำ�คัญครบถ้วนและรายงานการใช้จ่ายเงินของโครงการถูกต้อง โดยการ

เบิกจ่ายเงินงวดถัดไปนั้น กสศ. จะจ่ายให้เต็มตามจำ�นวนท่ีระบุไว้ตาม

สญัญาภาครีว่มดำ�เนนิงานในกรณทีีโ่ครงการมเีงนิงวดเดิมคงเหลือน้อยกวา่ 

ร้อยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป ในกรณีที่โครงการมีเงินงวดเดิมคง

เหลือมากกว่าร้อยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป กสศ. อาจพิจารณาไม่

จา่ยเงนิงวดให้เตม็จำ�นวน หรือพิจารณาเปน็รายกรณไีป  โดยโครงการตอ้ง

จดัทำ�แผนการใช้จา่ยเงนิมาเพือ่ประกอบการพจิารณาการจา่ยเงินงวดตอ่ไป
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	 1.5.2 การรายงานผลการดำ�เนินงานเพื่อปิดโครงการ

	 เมือ่โครงการดำ�เนนิงานแลว้เสรจ็ตามแผนและเป้าหมายของโครงการ

แล้ว จะต้องจัดทำ�รายงานสรุปผลการดำ�เนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด

โครงการส่งให้ กสศ. โดยมีเอกสารประกอบ ดังต่อไปนี้

	 	 1)	 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ (เอกสาร) และสำ�เนา

ไฟล์ข้อมูลบันทึกในสื่อเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  (Flash Drive หรือ Thumb 

Drive หรือ CD บันทึกในรูปแบบไฟล์ PDF ที่มีเนื้อหาตรงกับเอกสาร 1 ชุด)

	 	 2) 	รายงานการเงินงวดปิดโครงการ 1 ชุด (ตามแบบฟอร์ม กสศ.) 

ซึ่งลงนามรับรองความถูกต้องโดยผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงิน

โครงการ ในกรณโีครงการทีไ่ดร้บังบประมาณทัง้โครงการตัง้แต ่500,000 บาท

ขึ้นไป ต้องตรวจสอบรับรองความถูกต้องในสาระสำ�คัญของรายงานการเงิน 

(ตามที่ กสศ. กำ�หนด) โดยผู้สอบบัญชีรับอนุญาต (ครอบคลุมผู้สอบบัญชีรับ

อนุญาต-CPA / ผู้สอบบัญชีภาษีอากร-TA / ผู้สอบบัญชีสหกรณ์)

		  3) 	สำ�เนาสมุดเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบัน 

 		  4)	 รายการอื่น ๆ ตามที่ระบุ ในเอกสารงวดงานงวดเงิน 1 ชุด

			   - 	 ผลผลิตของโครงการ

			   - 	 ภาพถ่ายกิจกรรม (ควรเป็นภาพท่ีคัดเลือกแล้ว จำ�นวนไม่เกิน

				    กว่า 30 รูป / ไฟล์)

				    กรณภีาพถา่ยพ้ืนทีฯ่ และภาพถ่ายกิจกรรมควรจัดแบง่เปน็

				    หมวดหมู่ (Folder) บันทึกไว้ใน  สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตาม 1)

	 รายงานผลการดำ�เนินงานท้ังรายงวดหรืองวดปิดโครงการ ควรจัดส่งถึง  

กสศ. ก่อนหรือภายในวันที่สิ้นสุดโครงการตามที่ระบุไว้ในสัญญาฯ
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1.6 	การขอปรับงวดเวลา หรือ ขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ
	 การขอปรบังวดเวลาโครงการคอืการท่ีโครงการ ขอปรบัระยะเวลาดำ�เนนิงาน
รายงวดหรอืทกุงวดเปลีย่นไปจากสญัญาภาครีว่มดำ�เนินงาน แต่ไมก่ระทบระยะเวลา
โดยรวมของโครงการ ไมก่ระทบตอ่ผลผลติ ผลลพัธ ์เป้าหมาย วัตถปุระสงค ์โดยรวมของ 
โครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถกระทำ�ได้โดยทำ�หนังสือแจ้ง กสศ.
	 การขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการทำ�ได้เฉพาะในกรณีที่มีความจำ�เป็นเพื่อ
ให้การดำ�เนนิงานหรอืกจิกรรมของโครงการท่ียงัไมไ่ดป้ฏบัิตสิามารถดำ�เนนิการตอ่ไป
ไดจ้นกวา่กิจกรรมดงักลา่วจะไดป้ฏบัิตแิลว้เสรจ็ตามสญัญาฯ และบรรลวุตัถปุระสงค์
ของโครงการ หรือการขยายระยะเวลาดำ�เนินงานหรือการเพ่ิมเติมกิจกรรมเพ่ือให้
โครงการเกิดประโยชน์สูงสุดตามวัตถุประสงค์ที่กำ�หนดไว้
	 ในกรณีที่โครงการคาดว่าการดำ�เนินงานจะไม่แล้วเสร็จตามระยะเวลา 
ในสัญญาฯโดยเห็นว่ามีความจำ�เป็นและจะเป็นประโยชน์ที่จะดำ�เนินกิจกรรมตาม
ที่กำ�หนดไว้ให้แล้วเสร็จ ให้ผู้รับทุนทำ�หนังสือบันทึกขออนุมัติขยายระยะเวลา 
ดำ�เนินโครงการเสนอ กสศ. ก่อนสิ้นสุดระยะเวลาของโครงการไม่น้อยกว่า 30 วัน  
โดย กสศ. จะอนุมัติเฉพาะรายที่พิจารณาแล้วว่ามีความจำ�เป็นหรือจะเกิดประโยชน์
ส่วนเพิ่มต่อโครงการหรือผลลัพธ์ของโครงการ โดยระยะเวลาที่จะขยายออกไปต่อ
ครั้งทำ�ได้ไม่เกินร้อยละ 25 ของระยะเวลาดำ�เนินโครงการและรวมแล้วขยายเวลา
โครงการได้ไม่เกิน 2 ครั้ง

	 ในช่วงของการขยายเวลาโครงการจะไม่ได้รับค่าบริหารจัดการ (ถ้ามี) 
เพ่ิม เนื่องจากค่าบริหารจัดการที่ต้ังไว้ในสัญญาฯได้พิจารณาถึงความเหมาะ
สมสำ�หรับการบริหารโครงการให้แล้วเสร็จตามเป้าหมายไว้แล้ว (ยกเว้นกรณีมี
เหตุสุดวิสัย ซึ่ง กสศ. จะเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสม)

1.7 ระบบสนับสนุนการดำ�เนินงานโครงการ
	 กสศ. ใหก้ารสนบัสนนุโครงการในหลายลกัษณะ เชน่ การจัดเวทีแลกเปล่ียน
เรยีนรู ้เพือ่พฒันาศกัยภาพการทำ�งาน มทีมีเขา้เยีย่มโครงการเพือ่ใหค้ำ�แนะนำ�ในการ
ดำ�เนินโครงการ รวมท้ังมีการนิเทศและเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการโครงการและ 
ด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ เป็นต้น
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หมายเหตุ

	 ตวัอยา่งแบบรายงาน แบบฟอรม์ตา่ง ๆ  สามารถดาวนโ์หลดได้ที ่www.eef.or.th  

คลิก > โครงการ > ดาวน์โหลดเอกสารสำ�หรับผู้รับทุน
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ส่วนท่ี 

2
แนวทางปฏิบัติ
ด้านการเงนิ การบัญชีและการพัสดุ
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ส่วนท่ี 

2
แนวทางปฏิบัตดิ้านการเงนิ การบัญชีและ
การพัสดุ

        	 ผูร้บัผดิชอบโครงการมหีน้าท่ีท่ีจะตอ้งดำ�เนินการตามวตัถปุระสงคข์อง

โครงการให้แล้วเสร็จตามลำ�ดับและบรรลุเป้าหมายตามกำ�หนดระยะเวลาตาม

สัญญาร่วมดำ�เนินงานและมีความรับผิดชอบที่จะต้องดูแลระบบการเงินและ

บัญชีของโครงการให้ถูกต้อง มีการจัดทำ�รายงานการเงิน ครบถ้วน เรียบร้อย

ตามแบบที่ กสศ. กำ�หนด รวมถึงมีการควบคุม การพัสดุให้เป็นไปตามสัญญา

ร่วมดำ�เนินงาน

    	 หลักการใช้จา่ยเงนิของโครงการ กสศ. ตอ้งการใหม้คีวามคลอ่งตวัและ

เอือ้ตอ่การดำ�เนนิโครงการให้มปีระสทิธภิาพและสามารถตรวจสอบได้ โดยต้อง

ใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ประหยัด เหมาะสม

และมกีารจดัทำ�รายงานท่ีครบถ้วน ถูกตอ้ง เพยีงพอ เปน็ปจัจบุนั พรอ้มท่ีจะรับ

การตรวจสอบ  ในกรณีที่เกิดคำ�ถามหรือปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาว่าสอดคล้อง

หรือเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่นั้นให้ กสศ. เป็นผู้วินิจฉัย 

รวมถงึหากผูร้บัผิดชอบโครงการไมป่ฏิบัตติามแนวทางของคูม่อืการดำ�เนนิงาน

โครงการ กสศ. มีสิทธิบอกเลิกสัญญาร่วมดำ�เนินงานได้ ในการดำ�เนินงานหรือ

กจิกรรมโครงการสามารถปรบังบประมาณข้ามกิจกรรมไดไ้มเ่กนิร้อยละสบิของ

งบประมาณฝัง่ขาออก  โดยตอ้งไมท่ำ�ให ้จำ�นวน ปรมิาณของการบรรลเุปา้หมาย 

จุดประสงค์ของโครงการลดลง หากมีการปรับงบประมาณเกินกว่าร้อยละสิบ

หรือมีการปรับกิจกรรมดำ�เนินงานต้องได้รับอนุมัติจาก กสศ. ก่อน 
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงนิของโครงการ
	 2.1.1 เงินงบประมาณที่โครงการได้รับ ให้นำ�ฝากบัญชีธนาคารใน

นามโครงการ ไม่นำ�เงินส่วนอื่นมาปะปน ผู้รับผิดชอบโครงการอาจอนุมัติให้

เบกิเงนิสดมาเกบ็รกัษาไวใ้นรปูแบบเงนิทดรองจา่ยหรือเงินสดในมอืเพ่ือความ

คล่องตัวในการทำ�งาน

	 2.1.2 การอนุมัติจ่ายเงินของโครงการ ต้องได้รับอนุมัติจากผู้รับผิด

ชอบโครงการหรือผู้ที่ผู้รับผิดชอบโครงการมอบหมาย โดยเจ้าหน้าที่การเงิน

โครงการเป็นผู้ตรวจสอบความถูกต้องหรือความครบถ้วนของหลักฐาน 

	 2.1.3 	การเบกิจ่ายเงนิของโครงการตอ้งมหีลกัฐานครบถว้น ถกูตอ้ง  

เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบสำ�คัญรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 

	 2.1.4 	การเบกิจา่ยเงนิจากธนาคารแตล่ะครัง้ตอ้งมผีูมี้อำ�นาจลงนาม

สัง่จา่ยอยา่งนอ้ย 2 ใน 3 และกำ�หนดใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการ เปน็ผู้ลงนามหลัก 

	 2.1.5 	กสศ. ได้จัดเตรียมแบบพิมพ์ เอกสาร แบบฟอร์ม ทะเบียน

ต่าง ๆ โดยผู้รับทุนสามารถนำ�ไปประยุกต์ใช้หรือดัดแปลงให้เหมาะสมหรือ

สะดวกกับการดำ�เนินโครงการได้  

	 2.1.6 การจัดซือ้วสัดุ หรือการจัดจ้าง ให้กระทำ�โดยยดึหลกัประหยดั 

เปน็ผลดตีอ่โครงการโดยไม่ขัดตอ่แนวทางการดำ�เนนิงานดา้นการพสัด ุและตอ้ง

มีการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์
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2.2 หลักการด้านการเงนิ
	 2.2.1 	การรบั - จา่ยเงนิ มคีวามโปรง่ใส ประหยดั มกีารจัดทำ�รายงาน 

และตรวจสอบได้ 

	 2.2.2 	การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามวัตถุประสงค์

	 2.2.3 	เอกสารหลักฐานการรับ - จ่ายเงิน มีความสมบูรณ์ ครบถ้วน 

ถูกต้อง

2.3 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงนิ
	 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการใช้จ่ายเงินและ

อนุมัติการจ่ายเงินของโครงการ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ประหยัด โปร่งใส ใน

กรณีที่ภาคีร่วมดำ�เนินงานมีความจำ�เป็นต้องมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ

ในการอนุมัติการจ่ายเงินให้แก่ผู้ใดเป็นผู้ดูแลแทนเป็นการช่ัวคราว ให้ทำ�เป็น

หนังสือถึง กสศ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

2.4 แนวปฏิบัติด้านการเงนิ
	 2.4.1 การรับเงิน การรับเงินของโครงการ ประกอบด้วย

			   1) การรับเงินสนับสนุนจาก กสศ.

			   2) การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย

			   3) การรับเงินอื่น ๆ

			   2.4.1.1 การรับเงินสนับสนุนจาก กสศ.

			   เมื่อโครงการได้รับอนุมัติให้ดำ�เนินการและภาคีฯ ได้ลงนาม 

สัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน แล้ว ให้ภาคีฯ ดำ�เนินการเพ่ือรับโอนเงินงวดจาก 

กสศ. ดังนี้
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			   1) 	เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารในนามโครงการ (หากชื่อโครงการ

มีความยาวมาก สามารถย่อให้ส้ันลงได้ตามความเหมาะสม) โดยกำ�หนดให้ผู้มี

อำ�นาจลงนามสั่งจ่ายเงินอย่างน้อยมีจำ�นวน 2 ใน 3 ท่าน และให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการเป็นผู้ลงนามหลัก

			   2) 	เพื่อให้การโอนเงินไปยังโครงการเกิดความสะดวกรวดเร็ว 

ให้ภาคีฯ เปิดบัญชีเงินฝากกับธนาคารกรุงไทย ทั้งนี้หากมีความจำ�เป็นโครงการ

อาจมหีนงัสอืช้ีแจงเหตผุลความจำ�เปน็หรอืความสะดวกปลอดภัยในการเปดิบัญชี

กับธนาคารพาณิชย์อื่น

			   3) 	ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทบัญชีออมทรัพย์โดยไม่

ขอมีบัตรเอทีเอ็ม (ATM) และไม่อนุญาตให้เบิกถอนเงินจากบัญชีของโครงการ

ไปฝากไว้ในบัญชีส่วนตัว   

			   4) 	นำ�สง่สญัญาฯตน้ฉบบัและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง พรอ้มทัง้สำ�เนา

หน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารท่ีระบุช่ือบัญชีและเลขที่บัญชีโครงการที่ชัดเจน

ให้ กสศ. หากเอกสารครบและถูกต้อง กสศ. จะดำ�เนินการโอนเงินงวดแรก 

หากโครงการยังไม่ได้รับเงินโอนภายในกำ�หนดวัน 15 วันทำ�การ โปรดติดต่อนัก

วิชาการ กสศ. ทันที

			   5) 	เมื่อโครงการได้รับโอนเงินงวดแรกแล้ว โปรดดำ�เนินการให้

ผู้รับผิดชอบโครงการลงนามรับเงินและส่งต้นฉบับใบสำ�คัญรับเงินคืน กสศ. 

ภายใน 5 วันทำ�การ  โดยภาคีฯ ควรถ่ายสำ�เนาใบสำ�คัญรับเงินจาก กสศ. เก็บ

ไว้ เพื่อใช้เป็นหลักฐานประกอบการรับเงิน 

		    2.4.1.2 การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย

			   อธิบายไว้ในหัวข้อ 2.5 การจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย
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รับเงินอื่น ๆ เช่น ดอกเบี้ย

วันที่ 30 มิ.ย. และ 31 ธ.ค. ของทุกปี 

ปรับสมุดบัญชีเพื่อตรวจสอบยอดดอกเบี้ยรับ

จัดทำ�ใบสำ�คัญรับเงิน แนบสำ�เนาสมุดบัญชี

รายการที่มีดอกเบี้ยรับ

บันทึกบัญชี และเอกสารเข้าแฟ้มรับ

	    2.4.1.3 การรับเงินอื่น ๆ

	 	 	 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

			   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินของ กสศ. หากโครงการ

ไดรั้บดอกเบีย้จากธนาคารใหร้ะบุไวใ้นรายงานการเงนิทกุงวดทีไ่ดรั้บดอกเบีย้ 

โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้	

			   1) 	ณ วันที่ 30 มิ.ย. และวันที่ 31 ธ.ค. ของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่การ

เงินนำ�สมุดเงินฝากธนาคารของโครงการไปปรับรายการในสมุด (Update) เพื่อ

ตรวจสอบยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

			   2) จดัทำ�ใบสำ�คญัรบัเงนิ แนบสำ�เนาสมุดบญัชรีายการทีม่ดีอกเบีย้

รับ และบันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ-จ่ายเงินใน “ช่องรับเงินธนาคาร” และใน  

“ช่องรายรับอื่น”
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	 2.4.2 การเก็บรักษาเงิน

	 โครงการควรเก็บรักษาเงินโดยนำ�เงินฝากธนาคาร แต่อาจถอนเงินจาก

ธนาคารมาเก็บไว้เป็นเงินสดในมือ สำ�หรับใช้จ่ายประจำ�วันหรือรายการใช้จ่าย 

เล็ก ๆ น้อย ๆ ได้ตามความเหมาะสมในจำ�นวนไม่มากเกินไปจนเป็นภาระ 

ในการเก็บรักษา หรือไม่น้อยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการทำ�งาน และควรมี 

การตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือว่าตรงกับยอดเงินสดคงเหลือในสมุดรายวัน 

รับจ่ายเงินหรือไม่

	 2.4.3 การจ่ายเงิน 

	 ภาคีฯ สามารถเบกิ-ถอนเงนิจากบญัชธีนาคารของโครงการเพือ่ใช้จา่ยตาม

กิจกรรมที่กำ�หนดในโครงการโดยตรง เช่น การจ่ายค่าตอบแทน การจ่ายเพื่อจัด

ประชุมหรือจัดเวทีแลกเปล่ียนเรียนรู้ การจ่ายเพื่อซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด

ภายในสำ�นักงาน ฯลฯ แต่ไม่ควรมีจำ�นวนมากเกินความจำ�เป็นโดยไม่มีกิจกรรม

รองรับ โดยมีขั้นตอนการจ่ายเงิน ดังนี้

		  1) ผู้ขอเบิกเสนอเรื่องและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อเจ้า

หน้าที่การเงินเพื่อตรวจสอบความถูกต้องเหมาะสม และเป็นไปตามกรอบอัตรา

ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุ ที่ กสศ. กำ�หนด 

		  2) เจ้าหน้าที่การเงินจัดทำ�บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ตามตัวอย่าง) 

โดยระบุชื่อโครงการ กิจกรรม จำ�นวนเงินค่าใช้จ่าย เสนอผู้รับผิดชอบโครงการ 

อนุมัติจ่ายทุกครั้ง

		  3) เมือ่ไดร้บัอนมุตัจิากผูม้อีำ�นาจอนมุตัจิา่ย/ผูร้บัผดิชอบโครงการแล้ว 

เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิก	

		  4) บันทึกรายการในสมุดรายวันรับ-จ่ายเงิน และเก็บหลักฐาน 

การจ่ายเงินเข้าแฟ้ม
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	 2.4.4 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอัตราค่าใช้จ่าย จะต้องเป็น
ไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
		  1) 	มีหลักฐานครบถ้วน ได้แก่ บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน หรือใบ
สำ�คัญรับเงินที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นการจ่ายในกิจกรรมตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ
		  2) 	การจ่ายเงินต้องอยู่ในวงเงินงบประมาณของแต่ละกิจกรรมท่ี
กำ�หนดไว้ในสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน
		  3)	 ในกรณทีีม่คีวามจำ�เปน็ตอ้งปรบัโอนงบประมาณ สามารถปรับ
โอนข้ามกิจกรรมได้ไม่เกินร้อยละ10 ของงบประมาณที่ถูกปรับโอน (ขาออก) 
หากโครงการมีความจำ�เป็นต้องปรับโอนเกินกว่าร้อยละ 10 จะต้องทำ�บันทึก
ขออนุมัติ จาก กสศ. ก่อนดำ�เนินการ
		  4) ผู้รับผิดชอบโครงการหรือลูกจ้างที่ได้รับค่าตอบแทนเป็นราย
เดอืนหรอืเหมาจา่ยจากโครงการ ไมส่ามารถรบัเงนิคา่ตอบแทนอืน่จากโครงการ
ได้อีก ยกเว้นการปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่กำ�หนดไว้ สำ�หรับค่าเบี้ย
เลีย้ง ค่าพาหนะเดนิทางและทีพ่กัสามารถเบกิจา่ยไดต้ามกรอบอตัราคา่ใชจ้า่ย
		  5) 	ในกรณีที่โครงการมีเงินเหลือจ่ายจากการดำ�เนินกิจกรรมตาม
สัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงานจะต้องส่งคืน กสศ.
		  กรอบอัตราค่าใช้จ่าย การจ่ายเงินควรคำ�นึงหลักความเหมาะสม 
ประหยัด โปร่งใส และเป็นธรรม ดังนี้
			   1) หมวดเงินเดือนและค่าจ้าง หมายถึง เงินเดือนของ หัวหน้า
โครงการ นกัวชิาการ เจา้หนา้ทีข่องโครงการ และค่าจา้งลกูจา้ง ตามทีก่ำ�หนดไว้
ในสญัญาภาคร่ีวมดำ�เนนิงาน ท้ังนี ้การเบิกจา่ยจะตอ้งอยูใ่นวงเงนิงบประมาณ
ที่กำ�หนดไว้ในสัญญาฯ และ กสศ. ไม่อนุญาตให้นำ�เงินงบประมาณสนับสนุน
กิจกรรมหรือหมวดค่าใช้จ่ายอื่นมาจ่ายในหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง
			   2) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่
กำ�หนดให้จ่ายเพื่อการดำ�เนินงานของโครงการ ดังนี้ 
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท)

หลักการพิจารณา

หมวดค่าตอบแทน

1.  ค่าตอบแทนการประชุม  
    หมายถึง ค่าตอบแทน
    ผู้เข้าประชุม
    ตามวัตถุประสงค์
    ของโครงการ

•  300 - 2,000 บาท 1. 	  เป็นการประชุมท่ีมีวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายสอดคล้องกับโครงการ

2. 	  พิจารณาตามเน้ือหา/ลักษณะ/
รูปแบบการประชุม

3. 	  พิจารณาตามบทบาท 
     หน้าท่ีรับผิดชอบในการประชุม

น้ัน ๆ

2.  ค่าตอบแทนวิทยากร   
    หมายถึง ค่าตอบแทน
    บุคคลท่ีทำ�หน้าท่ีเป็น
    วิทยากรในการประชุม  
    การฝึกอบรม การ 
    สัมมนาหรือมีส่วนใน 
    การจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
    ตามวัตถุประสงค์ของ  
    โครงการ

•  รายบุคคล ช่ัวโมง
ละ 600 - 1,200 
บาท (วันละไม่เกิน 
7 ชม.) 

1.	 วิทยากรไม่เกิน 
1,200 บาท/คน/
ช่ัวโมง

2.	 ผู้ช่วยวิทยากร 
    ไม่เกิน 600 บาท/

คน/ช่ัวโมง

1. 		คุณสมบัติและประสบการณ์ของ
บุคคลท่ีทำ�หน้าท่ีเป็นวิทยากร
หรือผู้ช่วยวิทยากร

2. 		ช่ัวโมงการทำ�หน้าท่ีให้พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ดังน้ี

	 2.1		ให้นับเวลาตามท่ีกำ�หนดใน
ตารางการจัดประชุม (โดย
ไม่หักเวลาพักรับประทาน
อาหารว่างหรือเคร่ืองด่ืม) 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 50 
นาทีให้นับเป็น 1 ช่ัวโมง  
น้อยกว่า 50 นาทีแต่

           ไม่น้อยกว่า 25 นาที 
           ให้นับเป็นคร่ึงช่ัวโมง
     2.2		กำ�หนดเวลาท่ีใช้คำ�นวน

นับเป็นช่ัวโมง จะต้องระบุ
ในตารางการประชุม หรือ
ตารางเวลาการจัดกิจกรรม



27คู่มือการดำ�เนินงานโครงการ

อัตราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท)

หลักการพิจารณา

3. 	  จำ�นวนวิทยากรให้พิจารณา
      ตามหลักเกณฑ์ดังน้ี
	 3.1 	การบรรยายให้จ่ายค่า
          ตอบแทนไม่เกิน 1 คน
          แต่ถ้าเป็นการอภิปราย
          หรือสัมมนาเป็นคณะให้
          จ่ายค่าตอบแทนไม่เกิน 
          5 คน โดยรวมผู้ดำ�เนินการ
          อภิปรายหรือสัมมนาที่ทำ�
          หน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร
          ด้วย แต่ถ้าเกิน 5 คน 
          ให้เฉลี่ยจ่ายในอัตรา
          ไม่เกิน 5 คน
	 3.2	การแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ 

แบ่งกลุ่มทำ�กิจกรรมและ
จำ�เป็นต้องมีวิทยากร

          ประจำ�กลุ่มให้จ่ายค่า
ตอบแทนไม่เกินกลุ่มละ 

          2 คน หากเกินกว่า 2 คน  
ให้เฉลี่ยจ่ายในอัตรา  
ไม่เกิน 2 คน (พิจารณา
ตามคุณวุฒิและ
ประสบการณ์ ตามความ
เหมาะสม) 
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท)

หลักการพิจารณา

3. ค่าตอบแทนอ่ืน 
   หมายถึง
	 3.1 ค่าตอบแทนท่ีจ่าย

แก่บุคคคลภายนอก
ท่ีมาทำ�งานใน
ลักษณะงานท่ัวไป
หรือเป็นคร้ังคราว

	 3.2 	งานท่ีมีลักษณะ
เฉพาะต้องใช้ความ
เข้าใจ ทักษะความ
ชำ�นาญ เช่นการ
สรุปการประชุม 
การจัดทำ�รายงาน
โครงการหรือเฉพาะ
เร่ือง

• 300 - 600 บาท/วัน

• 800 – 3,000 บาท/  
  วัน

1.  พิจารณาตามหน้าที่
    ความรับผิดชอบของงานที่ทำ� 

และระยะเวลาในการทำ�งาน
2.  ต้องทำ�งานไม่น้อยกว่า 
    7 ชั่วโมง
3.  ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
    ผู้ที่ผู้รับผิดชอบโครงการ
    มอบหมายตรวจรับงาน 
    ในใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญ

รับเงิน

หมวดค่าใช้สอย

1.  ค่าเบ้ียเล้ียง 
     หมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ี

จ่ายให้แก่ผู้เดินทาง
เพ่ือเป็นค่าอาหารใน
การเดินทางเพ่ือไป
ปฏิบัติงานนอกสถาน
ท่ีปฏิบัติงานตามปกติ
เป็นคร้ังคราว

• 240 บาท/วัน 1.	 เหตุผลหรือความจำ�เป็นท่ีต้องไป
ปฏิบัติงานน้ัน

2.  เวลาท่ีใช้ในการปฏิบัติงานให้เร่ิม
นับต้ังแต่ออกเดินทางจากสถาน
ท่ีปฏิบัติงานหรือท่ีพักจนถึงเวลา
เดินทางกลับถึงท่ีพักโดยคำ�นวน
ตามหลักเกณฑ์ดังน้ี

     กรณีพักค้างคืน ให้นับ 24 
ช่ัวโมงเป็น 1 วัน ถ้านับได้ไม่ถึง 
24 ช่ัวโมง แต่เกิน 12 ช่ัวโมงให้
นับเป็น 1 วัน



29คู่มือการดำ�เนินงานโครงการ

หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท)

หลักการพิจารณา

    กรณีไม่พัก ถ้านับได้ไม่ถึง 24 
ช่ัวโมง แต่เกิน 12 ช่ัวโมงให้นับ
เป็น 1 วัน แต่ไม่เกิน 12 ช่ัวโมง 
ให้นับเป็นคร่ึงวัน

    หากมีการจัดเล้ียงอาหารบาง
ม้ือให้งดเบ้ียเล้ียงในม้ือน้ัน โดย
คำ�นวณอัตรา 3 ม้ือใน 1 วัน

    กรณีปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีและ
องค์กรรับทุนมีท่ีพักให้ ถือว่าไม่มี
ค่าใช้จ่ายค่าท่ีพัก

2.	ค่าท่ีพัก หมายถึงค่าใช้
จ่ายใน	การเช่าท่ีพักใน
โรงแรมหรือสถานท่ีอ่ืน
ใดเพ่ือพักแรมในการ
ปฏิบัติงานต่างจังหวัด

	 2.1 พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 	
ปริมณฑล และ

      จังหวัดใหญ่ (เชียงใหม่ 
ลำ�ปาง พิษณุโลก

        นครสวรรค์ 
        นครราชสีมา 

ขอนแก่น 
อุบลราชธานี ระยอง 
ชลบุรี ภูเก็ต สงขลา 
สุราษฎร์ธานี และ
นครศรีธรรมราช)

• 	 ตามจริง 
	 กรณีพักเด่ียว
    ไม่เกิน 1,800 บาท/
    วัน/คน
    กรณีพักคู่ ไม่เกิน 

1,000 บาท/วัน/คน

ในกรณีเดินทางไปปฏิบัติงานเป็นหมู่
คณะให้พักรวมกัน 2 คนต่อห้อง เว้น
แต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมจะพักรวม
กันหรือมีเหตุจำ�เป็นท่ีไม่อาจพักร่วม
กับผู้อ่ืนได้

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความ
จำ�เป็น เหมาะสม และประหยัด
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท)

หลักการพิจารณา

     2.2 พ้ืนท่ีนอกเหนือ
           จาก 2.1

• 	ตามจริง 
	 กรณีพักเดี่ยว
	 ไม่เกิน 1,500 บาท/
   วัน/คน
	 กรณีพักคู ่
	 ไม่เกิน 1,000 บาท/

วัน/คน

3. ค่าพาหนะเดินทาง 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางปฏิบัติงาน 
(ทางบก ทางอากาศ 
และทางน้ํา) 

   - เดินทาง โดยยานพาหนะ  
     สาธารณะ 
   - เดินทางโดยยานพาหนะ 
     ส่วนตัว รถยนต์
     รถจักรยานยนต์
   

   - เดินทางโดยเคร่ืองบิน

4. ค่าเช่ารถ หมายถึง 
   การเช่ารถเพ่ือโดยสาร
   ในการปฏิบัติงาน

•  กรณีเช่ารถทั่วไป
   หรือรถตู้ ตามจริง 
   ไม่เกิน 1,800 บาท/
   วัน เว้นแต่การ
   เดินทางไป
   ปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี
   ท่ีมีค่าครองชีพสูง

  ค่านํ้ามัน จ่ายตามจริง
 และมีใบเสร็จรับเงิน

•  ตามจริง

•  ตามจริงไม่เกิน
   4 บาท/กม.
•  ตามจริงไม่เกิน 
   2 บาท/กม.
•  ตามจริง

หมายเหตุ
คำ�นวนเฉพาะค่าใช้จ่ายเดินทาง
หรือค่าประกันภัย (ถ้ามี)

ไม่เกินกว่า 5,000 บาท

ในอัตราค่าเคร่ืองบินช้ันประหยัด
หรือตามสิทธิท่ีพึงได้ตามความ
เหมาะสม
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย 
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หลักการพิจารณา

5. ค่าเช่าสถานท่ี หมายถึง 
ค่าเช่าสถานท่ีสำ�หรับการ
ประชุม อบรม สัมมนา

6. ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศน์ 
(ท่ีนอกเหนือจากอุปกรณ์
พ้ืนฐาน)

7. ค่ารับรอง หมายถึง  
ค่าอาหาร เคร่ืองด่ืม  
ในการจัดประชุม อบรม 
สัมมนารวมถึงงานอ่ืน
ใดท่ีก่อให้เกิดงานหรือ
กิจกรรมของโครงการ 
ค่าอาหารม้ือหลัก /
อาหารว่าง    

   	1) กรณีจัดในชุมชน
       	- อาหารม้ือหลัก
      	 - อาหารว่าง
  	2) กรณีจัดในเมือง 
      แต่ ไม่ใช่โรงแรม
      	 - อาหารม้ือหลัก
      	 - อาหารว่าง
  	3) กรณีจัดในโรงแรม
     	 - อาหารม้ือหลัก
     	 - อาหารว่าง
  	4) กรณีเหมารวมต่อวัน 

1. พิจารณาตามความเหมาะสม
    กับสภาวการณ์
2. มีความจำ�เป็นเฉพาะ 
    มีเหตุผลในการใช้สถานท่ีน้ัน ๆ

ข้ึนอยู่กับสถานท่ีจัดและจำ�นวนม้ือ 
(รวมอาหารหลัก 3 ม้ือ อาหารว่าง 
2 ม้ือ) 

   หรือแหล่งท่องเท่ียวให้
เบิกจ่ายไม่เกิน 2,500 
บาทต่อวัน

•  กรณีเช่ารถบัสให้เบิก
เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 
30,000 บาทต่อวัน

•  ตามจริง 
   ไม่เกิน 5,000 บาท/วัน/

ห้อง

•  ตามจริง ไม่เกิน 10,000 
บาท/วัน/ห้อง

• 	ตามจริง

อัตราต่อม้ือต่อคน

• 	ไม่เกิน 150 บาท
• 	ไม่เกิน 70 บาท

• 	ไม่เกิน 300 บาท
• 	ไม่เกิน 70 บาท

•	 ไม่เกิน 500 บาท
•	 ไม่เกิน 100 บาท
• 	ตามจริง ไม่เกิน 
  	1,200 บาท 
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	 ในกรณีที่โครงการมีเหตุผลและความจำ�เป็นต้องจ่ายเงินเกินกว่า

กรอบอัตราค่าใช้จ่ายข้างต้นนี้ และไม่เกินกว่างบประมาณในโครงการ  

ใหข้ึน้อยูก่บัดลุยพินจิของผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืขอความเหน็ชอบจาก 

กสศ. ก่อนในกรณีที่มีจำ�นวนเงินสูง

		  	 3) 	หมวดคา่ครภุณัฑ์ หมายถงึ พสัดทุีม่คีวามคงทนถาวร โดยอาจ

รวมค่าใช้จ่ายในการจัดหาหรอืทีต่อ้งชำ�ระรวมกันแล้วมมีลูคา่ตัง้แต ่5,000 บาท 

ทัง้นีก้ารจ่ายค่าครภัุณฑจ์ะตอ้งมีความจำ�เปน็ตอ้งใชใ้นการปฏบิตังิาน และไดต้ั้ง

วงเงินงบประมาณของโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว

			   4) 	หมวดค่าสาธารณูปโภค หมายถึง ค่าบริการสาธารณูปโภค 

สื่อสาร และโทรคมนาคม เช่น ค่านํ้าประปา ค่ากระแสไฟฟ้า ค่าโทรศัพท์ ค่า

ไปรษณีย์ หรือค่าบริการอื่น โดยการเบิกจ่ายเงินจะต้องมีเอกสารหลักฐานการ

จ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงิน หากใช้สำ�เนาในการเบิกจ่าย

เงินต้องมีผู้อนุมัติรับรองในใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำ�คัญรับเงิน

			   5) 	หมวดรายจา่ยอืน่ หมายถงึ ค่าใชจ้า่ยทีไ่มเ่ขา้ลกัษณะประเภท

รายจ่ายใด ๆ ตามข้างต้น

	 2.4.5 วิธีการจ่ายเงิน

			   - 	จ่ายเป็นเงินสด

			   -	 จ่ายผ่านธนาคารโดยโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหน้ีหรือผู้มีสิทธิรับเงิน

			   - 	การจา่ยเงนิทีม่จีำ�นวนมากกวา่ 30,000 บาท จะตอ้งจา่ยโดย

โอนเงินผ่านธนาคารเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับเงิน โดยนำ�ใบนำ�ฝากเงินธนาคาร 

(Pay-in Slip) แนบใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด หรือใบสำ�คัญรับเงิน 
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	 2.4.6 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

	 การจา่ยเงนิของโครงการฯ จะตอ้งมเีอกสาร หลกัฐาน การจา่ยเงนิที่

มคีวามสมบรูณ์ ครบถว้น ถกูตอ้ง โดยเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิม ี3 แบบ 

คือ

		  ก) 	ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืบิลเงนิสดทีผู่ข้ายสินคา้หรอืบรกิารออกให้

กบัผูซ้ือ้เมือ่จา่ยเงนิชำ�ระคา่สนิคา้หรอืบรกิาร ความสมบรูณข์องหลกัฐาน คอื 

มีชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย/ผู้รับเงิน ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อ/ผู้จ่ายเงิน ซึ่งหมาย

ถึงโครงการฯ รวมถึงรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ชนิด ขนาด จำ�นวน ราคาต่อ

หน่วย ราคารวมของสินค้าหรือบริการ และลายมือชื่อผู้รับเงินพร้อมทั้งวันที่

รับเงิน

		  ข) 	ใบสำ�คญัรบัเงนิ คอื หลกัฐานยนืยันการรบัเงนิจากผูข้ายสนิคา้

หรอืบรกิารท่ีไมส่ามารถออกใบเสรจ็รบัเงนิใหก้บัผูซ้ือ้ได้ โดยใบสำ�คญัรับเงิน

ที่สมบูรณ์ จะต้องระบุช่ือ ท่ีอยู่ และเลขประจำ�ตัวประชาชน รายละเอียด

เกี่ยวกับช่ือ ชนิด ขนาด จำ�นวน ราคาของสินค้า หรือบริการ ลายมือชื่อ

ผู้รับเงินและวันที่รับเงิน เฉพาะในกรณีการจ่ายเงินค่าซื้อสินค้า/บริการ ที่มี

จำ�นวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาท ต้องแนบสำ�เนาบัตรประชาชนผู้รับเงิน

		  ค) 	ใบรบัรองการจา่ยเงนิ คอืหลกัฐานยนืยนัการจา่ยเงนิในกรณี

ที่ผู้จ่ายเงินไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินจากผู้ขายสินค้า

หรอืบรกิารได ้เชน่ การจา่ยเงนิคา่รถแท็กซี ่คา่มอเตอร์ไซคร์บัจ้าง คา่ซ้ือของ

จากรา้นหาบเรห่รอืแผงลอย ให้ผูป้ฏิบัตงิานของโครงการจัดทำ�ใบรับรองการ 

จ่ายเงินเป็นหลักฐาน
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		  ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงนิ 
	 เอกสารที่เป็นหลักฐานการจ่ายเงินท่ีดีท่ีสุด คือ ใบเสร็จรับเงิน หรือ 

บิลเงินสด ที่มีความสมบูรณ์ดังท่ีกล่าวข้างต้น ส่วนใบสำ�คัญรับเงินควรใช้ใน

กรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดได้ และการใช้ย่อมข้ึนอยู่กับ 

ความเหมาะสมของสภาพการณ ์อยา่งไรกต็าม ใบสำ�คญัรบัเงนิอาจมคีวามสมบรูณ ์

หรือมีความน่าเช่ือถือเพิ่มข้ึนหากมีหลักฐานประกอบ เช่น ในการจ่ายเงินค่า

ตอบแทนผู้เข้าร่วมประชุมหรือร่วมกิจกรรมต่าง ๆ หรือการจ่ายเงินค่าอาหาร

สำ�หรับผู้เข้าร่วมประชุม ควรแนบทะเบียนรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมท่ีมีการลง

ลายมอืชือ่ เพือ่แสดงใหเ้หน็ความสอดคลอ้งและสมเหตุสมผลเกีย่วกบัจำ�นวนคน 

ในการจ่ายเงินค่าตอบแทนหรือค่าอาหาร

	 2.4.7 ความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงิน หมาย

ถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่ระบุค่าสินค้าหรือบริการ ถูกต้อง ตรงตามความจริง

และมีรายละเอียดของผู้ซื้อ ผู้ขายและสินค้าหรือบริการ ครบถ้วน หรือมีหลัก

ฐานการจ่ายเงินค่าซื้อวัสดุครุภัณฑ์จะต้องมีเอกสารประกอบซ่ึงได้แก่ ใบขอซ้ือ 

ขอจ้าง ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ เอกสารการตรวจรับของเป็นต้น   

2.5 การยืมเงนิทดรองจ่าย
	 เงินทดรองจ่าย หมายถึง จำ�นวนเงินท่ีผู้ปฏิบัติงานของโครงการ  

(ผู้ปฏิบัติงาน) ขอเบิกล่วงหน้าไว้ใช้สำ�รองจ่าย กรณีที่ไม่สามารถกำ�หนดค่าใช้

จ่ายได้แน่นอน จึงได้ประมาณค่าใช้จ่ายท่ีจะเกิดข้ึน กรณีเช่นนี้ให้ผู้ปฏิบัติงาน 

ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อดำ�เนินกิจกรรมและส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายทันที

ที่ดำ�เนินกิจกรรมเสร็จ ท้ังนี้ไม่เกินกว่า 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม 

ทดรองจ่าย
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ขั้นตอนการปฏิบัติ

	 1) ผู้ปฏิบัติงานจัดทำ�สัญญายืมเงินทดรองจ่ายระบุจำ�นวนเงินที่ต้องการ

ยมืและรายละเอยีดประมาณการคา่ใชจ้า่ยประเภทต่าง ๆ  โดยระบวุนัทีท่ีค่าดวา่จะ

ส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่ายพร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบ เช่น หนังสือเชิญประชุม  

คำ�สั่งให้ไปปฏิบัติงาน กำ�หนดการประชุม ฯลฯ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ

	 2) เจ้าหน้าที่การเงินโครงการตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่าย 

ที่ต้องการยืม ว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์และกรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ กสศ. กำ�หนด 

รวมทั้งตรวจสอบหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้าง เพื่อนำ�เสนอผู้รับผิดชอบโครงการ

พิจารณาอนุมัติ

	 3) เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้กับผู้ยืม 

เป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืม และบันทึกรายการในสมุด

เงินรับ-จ่าย

	 4) เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ใช้จ่ายเงินในการดำ�เนินกิจกรรมแล้ว ให้รวบรวม

หลักฐานการจ่ายเงินและเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) เพื่อส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่าย  

ต่อเจ้าหน้าที่การเงิน

	 5)  เจา้หนา้ทีก่ารเงนิตรวจสอบความถกูตอ้งของหลกัฐานการจา่ยเงนิ และ

ดำ�เนินการ ดังนี้

			  - 	 กรณีส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายพร้อมหลักฐานการจ่ายเงินและ

มีเงินสดคงเหลือ ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินลงนามรับคืนในสัญญา 

ยืมเงิน ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่าย หากถูกต้องให้นำ�เสนอผู้รับ

ผิดชอบโครงการพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายนั้น

		  - 	 กรณีส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

โดยไม่มีเงินคงเหลือหรือมีการใช้จ่ายมากกว่าเงินที่ยืมทดรอง 

จ่ายไว้ ให้เจ้าหน้าที่ลงนามรับคืนในสัญญายืมเงิน ตรวจสอบ 

หลักฐานการใช้จ่าย หากถูกต้องให้นำ�เสนอผู้รับผิดชอบโครงการ

พิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่ายหรือจ่ายเงินเพิ่มเติม
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	 6) 	ดำ�เนินการให้มีการบันทึกรายการใช้จ่ายในสมุดเงินรับ-จ่าย

2.6 การหักภาษีเงนิได้ หัก ณ ที่จ่าย
	 ให้ภาคีร่วมดำ�เนินงานดำ�เนินการเกี่ยวกับการหักภาษีเงินได้ ณ ที่จ่าย  

ตามประมวลรัษฎากรตามหน้าที่ที่องค์กรหรือภาคีร่วมดำ�เนินงานปฏิบัติอยู่ 

ในปัจจุบันหรือตามที่ประมวลรัษฎากรกำ�หนด
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ส่วนท่ี 

3
การบัญชี การบันทึกรายการ และ
รายงานทางการเงนิ
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ส่วนท่ี 

3
การบัญชี การบันทึกรายการ และ
รายงานทางการเงนิ

3.1 วตัถุประสงค์ของการจัดทำ�บัญชี
	 การจัดทำ�บัญชีโครงการ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ดำ�เนินโครงการ
ได้ทราบถึงสถานะการเงินของโครงการ ทราบจำ�นวนเงินคงเหลือหรือทราบ
จำ�นวนเงินหรืองบประมาณทีไ่ดใ้ชจ้า่ยไป หรอืในกจิกรรมใดบา้ง รวมทัง้ทราบ
ถึงการใช้จ่ายหรือมีงบประมาณคงเหลือในแต่ละกิจกรรมอีกเท่าไร เพื่อใช้เป็น
ขอ้มลูในการบรหิารโครงการ และเพือ่จดัทำ�รายงานการเงนิประจำ�งวดหรอืปดิ
โครงการเพือ่เสนอตอ่ กสศ. และเพือ่เป็นหลกัฐานรองรบัการตรวจสอบทัง้ส่วน
ของโครงการหรือของ กสศ.

3.2 การจัดทำ�บัญชีโครงการ
	 กสศ. ได้ออกแบบสมุดบัญชีอย่างง่ายและเหมาะสมกับโครงการ
ในรูปแบบของ MS.Excel ซึ่งเป็นการรวมสมุดเงินสด เงินฝากธนาคาร  
สมุดแยกประเภทรายจ่าย และสมุดแยกประเภทรายรับ ไว้ใน worksheet 
เดยีวกนั เพือ่ใหง้า่ยตอ่การบนัทกึรายการ โดยผูจ้ดัทำ�บญัชเีพยีงบนัทึกรายการ
รบั-จา่ย เงนิสดหรอืเงนิฝากธนาคาร ระบุรหัสกจิกรรม และบันทกึรายจา่ยหรอื
รายรับใน “สมุดรายวันรับ-จ่าย” จากน้ันรายการที่บันทึกจะถูกสรุปไปยัง  
“สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ” และรายงานการเงินโดยอัตโนมัติ โดยการใช้
สูตรการคำ�นวณ MS.Excel ตัวอย่าง ดังนี้

	 หมายเหตุ ให้โครงการระบุภาษท่ีีถูกหัก ณ ทีจ่า่ย (กสศ. หกั ณ ทีจ่่าย)  
เป็นค่าใช้จ่ายของโครงการ
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*** ในปัจจุบันนี้ กสศ. อยู่ระหว่างพัฒนาระบบการจัดทำ�รายงานการเงิน

และบนัทึกรายการรบั-จา่ย เงนิของโครงการรปูแบบออนไลน์ โดยอยูร่ะหวา่ง

ทดลองใช้กับบางชุดโครงการแล้ว
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3.3 การจัดเก็บเอกสารทางการบัญชี
	 สมดุบญัชแีละเอกสารโครงการควรจัดเกบ็ไวอ้ยา่งเปน็ระเบียบในท่ี

ทีเ่หมาะสม ควรแยกเอกสารใบสำ�คญัเป็น 2 แฟม้ คือ แฟ้มรับ และแฟ้มจา่ย  

การจัดเก็บเอกสารในแฟม้ใหเ้รยีงตามเลขทีใ่บสำ�คญัและวนัทีเ่กดิรายการ เพือ่

ประโยชน์ในการค้นหาหรือเมื่อมีการตรวจสอบ 

	 เอกสารหลกัฐานของโครงการทางดา้นการเงิน การบญัชแีละการพสัดุ

ให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลา 5 ปี (นับถัดจากปีที่ดำ�เนินโครงการแล้วเสร็จ เช่น 

ดำ�เนินโครงการแล้วเสร็จ เมื่อ 31 พฤษภาคม 2563 ให้เก็บสมุดบัญชีและหลัก

ฐานการเงนิถงึ ภายในปี 2568) เพือ่รองรับการตรวจสอบ ทัง้การตรวจสอบของ

โครงการ แผนงาน หรอืเพือ่การตรวจสอบภายในของ กสศ. หรอืการตรวจสอบ

โดยสำ�นกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิ ในขณะเดยีวกันการจดัทำ�รายงานการเงิน

และการจัดทำ�บัญชีของโครงการจะเป็นประโยชน์ต่อโครงการในด้านการ

จัดการเรื่องภาษีอากร 

3.4 การจัดทำ�รายงานการเงนิ
	 3.4.1 การจัดทำ�รายงานการเงินประจำ�งวด

	 เมื่อโครงการได้ดำ�เนินงานถึงระยะเวลาท่ีต้องรายงานผลการ 

ดำ�เนินงานหรือรายงานการใช้จ่ายเงิน ตามกำ�หนดในเอกสารแนบท้าย 

สัญญาแล้ว โครงการต้องจัดทำ�รายงานการเงินประจำ�งวดเพ่ือขอเบิกเงิน 

งวดถัดไป ดังตัวอย่าง ต่อไปนี้
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	 กรณีรายงานการใช้จ่ายเงินงวดของโครงการต้ังแต่ 500,000.- 

บาทขึ้นไป หรือการรายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการที่ได้รับทุนตั้งแต่ 

500,000.- บาทขึ้นไป โครงการต้องจัดให้มีผู้สอบบัญชีรับอนุญาต หรือ

ผู้สอบบัญชีภาษีอากร หรือผู้สอบบัญชีสหกรณ์ ตรวจสอบและลงนาม

รับรองความถูกต้องของรายงานการเงินด้วย

	 ส่วนที่ (1) รายรับ - รายจ่าย และเงินคงเหลือประจำ�งวด  ให้

บันทึกข้อมูลรายรับ - รายจ่าย และเงินคงเหลือ ดังนี้ 

	 • 	รายรับ ได้แก่

		  - 	รับเงินงวดจาก กสศ. (ในงวดนี้)

		  - 	เงินคงเหลืองวดก่อนยกมา (ถ้ามี)

		  - 	รับดอกเบี้ยจากธนาคาร

		  - 	รับเงินอื่น ๆ (ไม่รวมเงินเปิดบัญชี)

	 • 	รายจ่าย : ระบุผลรวมรายจ่ายของทุกกิจกรรมในสมุดรายวัน 

เงินรับ - จ่าย 

	 • 	เงินคงเหลือ : คือการนำ�ยอดเงินคงเหลืองวดก่อนยกมา บวก 

ยอดรวมรายรับ หัก ยอดรวมรายจ่ายในงวดนี้ 

	 ส่วนที่ (2) รายละเอียดเงินคงเหลือ ได้แก่

		  - 	เงินสดในมือ

		  - 	เงินฝากธนาคาร

		  - 	เงินให้ยืมไปจัดกิจกรรม หรือเงินยืมทดรองจ่าย

		  - 	(หัก) รายจ่ายที่โครงการสำ�รองจ่าย
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	 ส่วนที่ (3) รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ รายจ่าย และงบ

ประมาณคงเหลือแยกตามกิจกรรม 

	 - 	ระบุชื่อกิจกรรมตามสัญญาในช่อง “กิจกรรม”

	 - 	ระบุวงเงินงบประมาณตามสัญญาของแต่ละกิจกรรมลง ในช่อง 

“งบประมาณ” พร้อมทั้งออกยอดรวมในบรรทัดรวมสุดท้ายด้านล่าง (ยอด

รวมงบประมาณของทกุกจิกรรมจะเทา่กับวงเงนิสนบัสนนุใน สัญญาภาคร่ีวม

ดำ�เนินงาน)

	 - 	ระบยุอดรวมรายจา่ยของแตล่ะกจิกรรมลงในชอ่งรายจ่ายแต่ละ

งวด และออกยอดรวมในช่องรวมรายจ่าย พร้อมทั้งออกยอดรวมในบรรทัด

สดุทา้ยดา้นลา่ง (ยอดรายจา่ยของแตล่ะกจิกรรมจะรวบรวมได้จากการบวก

ตัวเลขรายจ่ายในสมุดรายวันเงินรับ - จ่าย ทั้งนี้ ยอดรวมรายจ่ายของทุก

กิจกรรมจะต้องเท่ากับยอดรวมรายจ่ายในส่วนที่ 1)

	 - 	ระบุยอดงบประมาณคงเหลือของแต่ละกิจกรรมในช่องงบ

ประมาณคงเหลือ โดยนำ�ยอดงบประมาณท่ีไดร้บัของแต่ละกจิกรรม หกัด้วย

รายจ่ายของแต่ละกิจกรรม พร้อมทั้งออกยอดงบประมาณคงเหลือรวมของ

ทุกกิจกรรมในบรรทัดรวมสุดท้ายด้านล่าง

	 กรณีทีโ่ครงการมเีงนิงบประมาณคงเหลอือยูเ่กนิกวา่รอ้ยละ 50 ของ

งบประมาณงวดถัดไป กสศ. อาจไม่จ่ายเงินงวดให้เต็มจำ�นวนหรืออาจจ่าย

เป็นรายกรณีที่มีแผนการจ่ายเงินท่ีชัดเจนแล้ว โดยโครงการจะต้องจัดทำ� 

“แผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกว่าร้อยละ 50 ของ

เงินงวดที่ขอเบิก” ดังตัวอย่าง โดยแนบกับรายงานการเงินประจำ�งวดเพื่อ

ให้ กสศ. พิจารณา
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แผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกว่าร้อยละ 50 

ของวงเงินงวดถัดไป

โครงการ ...................................................สัญญาเลขที่ ...................................

ท่ี กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ 

(บาท)

หมายเหตุ

1

2

3

4

รวม

		

ข้อควรปฏิบัติในการจัดทำ�รายงานการเงินเพื่อเบิกเงินงวด

	 (1) 	ควรจดัทำ�รายงานการเงนิประจำ�งวด และรายงานความกา้วหนา้ 

ของโครงการภายในระยะเวลาที่ระบุไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาร่วม 

ดำ�เนินงาน

	 (2) รายงานการเงินประจำ�งวดจะต้องมียอดรายรับ รายจ่าย 

ตามกิจกรรม รวมทั้งยอดเงินคงเหลือถูกต้องตามข้อเท็จจริงและตรงกับ 

สมุดบัญชี

	 (3) 	แนบสำ�เนาสมุดคู่ฝากเงินธนาคารต้ังแต่หน้าแรกจนถึง 

หน้าสุดท้ายที่ได้ปรับสมุด (Update) เพื่อให้ทราบยอดคงเหลือปัจจุบัน
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	 3.4.2 การจัดทำ�รายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ

	 เมื่อได้ดำ�เนินกิจกรรมของโครงการแล้วเสร็จหรือครบถ้วนแล้ว  

การจัดทำ�รายงานการเงินเพื่อปิดโครงการมีดังนี้

	 1) 	บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้จ่ายเงินงวดท่ีผ่านมาในรายงาน

การเงินประจำ�งวด (สุดท้าย) ดังตัวอย่าง

	 2) 	บันทึกยอดเงินคงเหลือยกมางวดก่อน ระบุรายรับเงินงวดที่รับ

จาก กสศ. ดอกเบี้ยรับ รายจ่าย และเงินคงเหลือ งวดปัจจุบัน รวมทั้งคำ�นวณ

ผลรวมตลอดโครงการในช่องสุดท้าย ดังตัวอย่าง

	 3) 	แนบสำ�เนาสมุดคู่ฝากเงินธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้า

สุดท้ายที่ปรับสมุด (Update) ถึงปัจจุบัน 

	 4) 	ในกรณีการกำ�หนดงวดงานงวดเงนิที ่กสศ. ตอ้งการกนัเงนิจำ�นวน

หนึ่งเป็นเงินงวดสุดท้ายไว้เพื่อจะเบิกจ่ายให้กับโครงการ เมื่อได้ส่งรายงานปิด

โครงการให้ กสศ. แล้ว ซึ่งทำ�ให้โครงการต้องทดรองจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่าย 

ในตอนท้ายโครงการไปก่อนแล้วจึงขอเบิกเงินงวดสุดท้ายเท่ากับจำ�นวนที่

ทดรองจ่ายไป และหักด้วยเงินค่าดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร หรือเงินอื่นใด 

ที่เป็นส่วนของ กสศ.

	 5) 	ในกรณีโครงการมีเงินเหลือจ่ายและต้องส่งคืน กสศ. พร้อม

ดอกเบีย้รบั ใหใ้ช้ใบแจง้การชำ�ระเงนิในระบบ Tell Payment (ทีแ่นบมาดว้ยนี)้  

ผ่าน ธนาคารกรุงไทย จำ�กัด (มหาชน) เท่านั้น และส่งใบแจ้งโอนเงินคืน  

ส่วนที่ 1 กลับมายัง กสศ.
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ตัวอย่างรายงานการเงินประจำ�งวดที่ 2 (ปิดโครงการ)

   รายจ่าย
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ส่วนท่ี 

4
การพัสดุ
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4.1 คำ�จำ�กัดความ     
	 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และการจ้าง 

	 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีความหมดเปลืองจากการใช้ และการ

จำ�หน่ายจ่ายแจก หรือสิ่งของที่ใช้เพื่อการบำ�รุงรักษา ซ่อมแซม เสริมสร้าง 

หรอืปรบัปรงุพสัด ุรวมทัง้อะไหล ่ชดุอะไหล ่หรอืส่วนประกอบของครุภณัฑ์

หลัก แบบพิมพ์หรือสิ่งตีพิมพ์ต่าง ๆ 

	 “ครภัุณฑ”์ หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะคงทนถาวรหรือมอีายกุาร

ใช้งานมากกว่า 1 ปีและมีราคาตั้งแต่ห้าพันบาท

	 “ครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวร

หรือมีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปีและมีราคาตํ่ากว่าห้าพันบาท

	 “การซื้อ” หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง 

และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่น แต่ไม่หมายความรวมถึงการจัดหาพัสดุใน

ลักษณะการจ้าง

	 “การจ้าง” หมายถึง การจ้างทำ�ของ การจ้างเหมาบริการ การจ้าง

ท่ีปรกึษา รวมทัง้การออกแบบและการควบคมุงาน แตไ่มห่มายความรวมถงึ

การจ้างเจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง หรือบุคคลอื่น

ส่วนท่ี 

4
การพัสดุ
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4.2 วธีิการจัดหาพัสดุ 
	 การจัดหาพัสดุมี 3 วิธ ีดังนี้

	 1) 	วิธีตกลงราคา สำ�หรับใช้กับการจัดหาที่มีวงเงินคร้ังหนึ่งไม่เกิน 

500,000 บาท ซึ่งสามารถติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้โดยตรง 

	 2)	 วิธีเปรียบเทียบราคา สำ�หรับใช้กับการจัดหาที่มีวงเงินครั้ง

หนึ่งเกินกว่า 500,000 บาท และเป็นพัสดุท่ีมีคุณลักษณะเป็นมาตรฐาน  

ซึ่งต้องแต่งตั้งคณะกรรมการจัดหาอย่างน้อย 3 คน เพ่ือดำ�เนินการจัดหา 

โดยวิธีเปรียบเทียบราคาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างอย่างน้อย 3 ราย

	 3)	 วิ ธีคัดเลือก สำ�หรับการจัดหาท่ีมีวงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่า  

500,000 บาท และเป็นพัสดุที่มีคุณลักษณะหรือรายละเอียดของงานไม่เป็น

มาตรฐาน ไมส่ามารถใช้วธิเีปรยีบเทยีบราคาได ้ซึง่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการ

จัดหาอย่างน้อย 3 คน เพ่ือดำ�เนินการจัดหาโดยวิธีคัดเลือกจากผู้ขาย 

หรือผู้รับจ้างอย่างน้อย 3 ราย

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ
	 เน่ืองจากโครงการส่วนใหญ่จะมีวงเงินงบประมาณสำ�หรับ 

การจัดหาพัสดุไม่มาก และไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งสามารถดำ�เนินการ

จัดหาโดยวิธีตกลงราคาได้ ตามขั้นตอน ดังนี้

	 1) 	จัดทำ�ใบขอซ้ือขอจ้างตามแบบฟอร์มที่แนบ เสนอผู้รับผิดชอบ

โครงการอนุมัติ

	 2) 	ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง โดยให้ผู้ขายหรือ 

ผู้รับจ้างส่งใบเสนอราคา

	 3) 	เสนอผู้รับผิดชอบโครงการอนุมัติและลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้าง

ส่งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพื่อดำ�เนินการและส่งมอบพัสดุ
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4.4 การตรวจรับพัสดุ
	 ในกรณกีารจดัหาพสัดทุีม่วีงเงนิเกนิกวา่ 50,000 บาท จะต้องแต่งต้ัง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่น้อยกว่า 3 คน เพื่อทำ�หน้าที่ตรวจสอบ 

ความถกูตอ้ง ครบถว้น และคณุภาพของพสัดทุีร่บัมอบจากผู้ขายหรือผูรั้บจ้าง

4.5 การควบคุมพัสดุ
	 เมือ่โครงการไดด้ำ�เนนิการจดัซือ้/จดัจา้งครภุณัฑ์หรอืวสัดมุาแลว้

ให้ดำ�เนินการจัดทำ�ทะเบียนควบคุม ดังนี้

	 1)		การจดัทำ�ทะเบยีนครุภัณฑ ์ในกรณีทีโ่ครงการมกีารจดัซ้ือจดัจา้ง  

ครุภัณฑ์ ใช้ในโครงการ เพื่อความสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ  

ใหโ้ครงการจดัทำ�ทะเบียนครภัุณฑ์ดงัตวัอยา่ง โดยใหม้กีารตรวจนบัทกุ 6 เดอืน 

	 2)		การจัดทำ�บัญชีคุมวัสดุ ในกรณีท่ีโครงการมีการจัดซื้อวัสดุ 

มาใช้งาน ควรมีการควบคุมและตรวจสอบเพื่อให้ทราบถึงจำ�นวนที่ได้รับมา  

จำ�นวนที่ใช้จ่ายไป และจำ�นวนท่ีคงเหลืออยู่ โดยจัดทำ�เป็นบัญชีคุมวัสดุ  

เมื่อมีการเบิกจ่ายวัสดุทุกครั้งจะต้องจัดทำ�ใบเบิกวัสดุไว้เป็นหลักฐาน 

ดังตัวอย่าง โดยให้มีการตรวจนับทุกเดือน
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4.6 แนวทางการจัดการครุภณัฑแ์ละวสัดเุมือ่ส้ินสุดโครงการ
	 โครงการที่มีงบประมาณสำ�หรับจัดหาครุภัณฑ์และวัสดุมาเพ่ือใช้ 

ในการดำ�เนินงาน เมื่อจะปิดโครงการ หรือยุติโครงการ หรือยกเลิกโครงการ  

ใหโ้ครงการแจง้ให้ กสศ. ทราบโดย กสศ. จะตดิตอ่กบัโครงการเพือ่รว่มกนัพจิารณา 

ในการจัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุดังกล่าวต่อไป ซึ่งอาจพิจารณาให้

	 1) 	จำ�หน่ายครุภัณฑ์หรือวัสดุโดยวิธีการขายและโอนเงินคืน กสศ.

	 2) 	จำ�หน่ายโดยโอนครุภัณฑ์หรือวัสดุให้กับโครงการอื่น

	 3) 	จำ�หน่ายด้วยวิธีอื่น ๆ เช่น แลกเปลี่ยน แปรสภาพหรือทำ�ลาย








