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	 ตาม	 พ.ร.บ.	 กสศ.มาตรา	 5	 ก�าหนดวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งองค์กร	 เพื่อสร้างความเสมอภาคทาง 

การศกึษา	โดยมาตรา	3	ให้ความหมายของ	“ความเสมอภาคทางการศกึษา”	คอื	การที่ประชาชนมสีทิธทิี่จะได้

รับและเข้าถึงการศึกษาและพัฒนาอย่างเสมอภาคและทั่วถึง	 โดยให้ความช่วยเหลือผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ 

ลดความเหลื่อมล�้าในการศกึษา	รวมทั้งเสรมิสร้างและพฒันาคณุภาพและประสทิธภิาพครู	

	 ความเหลื่อมล�้าทางการศกึษา	มผีลมาจากความเหลื่อมล�้าทางเศรษฐกจิ	สงัคม	และปัญหาคณุภาพการศกึษา

ที่ฝังรากมานาน	 กสศ.	 ในฐานะกลไกใหม่จึงจ�าเป็นต้องก�าหนดกลยุทธ์ให้เหมาะสมกับขนาดของปัญหาและ 

ความซับซ้อน	 ตลอดจนวางบทบาทที่เหมาะสมในการร่วมภารกิจปฏิรูปการศึกษากับกระทรวงศึกษาธิการและ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	ด้วยบทบญัญตัขิองอ�านาจหน้าที่และข้อจ�ากดัของก�าลงังบประมาณเมื่อเทยีบกบัขนาดของ

ปัญหาความเหลื่อมล�้า กสศ.จงึก�ำหนดบทบำทเป็นกลไกเหนีย่วน�ำให้เกิดควำมร่วมมือในกำรปฏริปูกำรศกึษำ 

ในจุดที่จะส่งผลแก้ไขปัญหาความเหลื่อมล�้าเชิงระบบ	 ร่วมไปกับการช่วยเหลือกลุ ่มเด็กและเยาวชนที่ 

ยากล�าบากที่สดุ

กลยุทธ์ และ เป้าหมาย กสศ.
ในระยะ 3 ปีที่ 2  (ปีงบประมาณ 2565 – 2567)

กลยุทธ์ กสศ. 2565-2567
“เด็ก เยาวชน และประชาชน ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์

หรือด้อยโอกาสทุกคน สามารถเข้าถึงการศึกษาที่มีคุณภาพ”

“เหนี่ยวน�ำทุกภำคส่วน ร่วมขับเคลื่อนกำรส่งเสริมโอกำสทำงกำรศึกษำเพื่อลดควำมเหลื่อมล�้ำ
และเพื่อพัฒนำคุณภำพครู”

1. สื่อสำรคุณค่ำของกำรสร้ำงควำมเสมอภำคฯ เพื่อหลอมรวมพลังภำคีเครือข่ำยทุกฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง
 (Share The Same Mindset)
2. ใช้ข้อมูลและองค์ควำมรู้เพื่อชี้น�ำไปสู่กำรเปลี่ยนแปลงนโยบำยในทุกระดับ (Data & Evidance As Driver Of Change
3. ท�ำงำนร่วมกับภำคี สร้ำงแนวทำง นวัตกรรม ขยำยผลโครงกำรที่ประสบผลส�ำเร็จ เพื่อผลักดันให้เกิด
 ควำมเปลี่ยนแปลงเชิงปฏิรูป (Mobilizing Partners)
4. กระตุ้นกำรจัดกำรทรัพยำกรที่มีอยู่ให้เกิดประสิทธิภำพในกำรสร้ำงควำมเสมอภำค (Leveraging Resources)
5. เน้นกำรวิจัยเชิงประจักษ์และประเมินผลเพื่อกำรพัฒนำโครงกำรและกลั่นกรององค์ควำมรู้ (Programming 

Excellence & Developmental Evaluation)

G1
กำรเข้ำถึงกำรเรียนรู้ 
(Learning Access)

01 สนับสนุนให้เด็กและ
เยำวชนสำมำรถเข้ำถึง
ทั้งกำรศึกษำในระบบ 
หรือกำรศึกษำแบบทำง
เลือกอย่ำงมีคุณภำพ 
และปัองกันกำรหลุดออก
นอกระบบกำรศึกษำ

G2
ผลลัพธ์กำรเรียนรู้ 
(Learning Outcome)

02 สนับสนุนให้
สถำนศึกษำและบุคลำกร
ที่เกี่ยวข้อง รวมถึงชุมชน 
และภำคประชำสังคม
สำมำรจัดกำรศึกษำหรือ
ร่วมสนบัสนนุกำรจัดกำร
ศึกษำที่มีคุณภำพ

G3
กำรศึกษำทำงเลือก 
(Alternative Education)

03 สนับสนุนเยำวชนและ
ประชำชนที่อยู่นอกระบบ
กำรศึกษำให้เข้ำถึงกำร
เรียนรู้ และพัฒนำตนเอง 
พัฒนำอำชีพ บนหลักกำร
เรียนรู้ ได้ตลอดช่วงชีวิต

G4
กำรเปลี่ยนแปลงเชิงระบบ
(System Change)

04 สร้ำงนวัตกรรม
องค์ควำมรู้ และฐำนข้อมูล

05 สร้ำงควำมสัมพันธ์กับ
ภำคีเครือข่ำย

วิสัยทัศน์
(Vision)

พันธกิจ
(Mission)

จุดเน้น
(Focus Areas)

เป้าประสงค์
(Goals)

วัตถุประสงค์
(Objectives)
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หลักคิดของแผนกลยุทธ์ 
(1)	 กสศ.	เป็นหน่วยงานใหม่ขนาดเลก็มากเมื่อเทยีบกบัขนาดของปัญหาความเหลื่อมล�้าทางการศกึษา	บทบาท

ของ	 กสศ.จึงพยายามเหนี่ยวน�าให้เกิดความร่วมมือของหน่วยงานจ�านวนมากที่ด�าเนินภารกิจอยู่ในระบบ

นเิวศทางการศกึษา	(Ecology	or	Education	System)

(2)	 ความร่วมมอืทั้งปวงควรมุ่งก่อผลกระทบต่อประชากรกลุ่มเป้าหมาย	โดยในระยะ	3	ปีข้างหน้า	กสศ.จะให้

ความส�าคัญยิ่งกับกลุ่มเด็กและเยาวชนทั้งในและนอกระบบการศึกษา	 โดยเฉพาะกลุ่มครอบครัวที่มีฐานะ

ทางเศรษฐกจิขาดแคลนที่สดุ	 (ร้อยละ	15	ล่างสดุ)	ผลกระทบส�าคญัที่คาดหวงัได้แก่	การเข้าถงึการศกึษา	

(Learning	Access)	และผลลพัธ์การเรยีนรู้	(Learning	Outcome)	ส�าหรบักลุ่มเดก็และเยาวชนในโรงเรยีนและ

โอกาสการศกึษาทางเลอืก	(Alternative	Education)	ส�าหรบักลุ่มที่ออกจากระบบการศกึษาแล้ว	

(3)	 ผลกระทบต่อกลุม่ประชากรเป้าหมายย่อมส่งผลจากการเปลี่ยนแปลงเชงิระบบ	(Systems	Change)	ครอบคลมุ

ถึงนโยบายการศึกษาของประเทศลงไปถึงระบบงาน	 (Working	 Model)	 ระดับหน่วยงาน	 เช่น	 โรงเรียน 

สถานศกึษา	องค์กรชมุชนท้องถิ่น	และอาจรวมถงึการเปลี่ยนแปลงของหน่วยครอบครวั	

(4)	 กสศ.	 มิใช่หน่วยงานที่มีอ�านาจหน้าที่ทางนโยบาย	 การมุ่งเปลี่ยนแปลงเชิงระบบจึงใช้ความร่วมมือกับ 

หน่วยงานเจ้าของเรื่อง	โดยอาศยักระบวนการปฏริูปการศกึษาแบบมสี่วนร่วม	(Participatory	Policy	Process)	

เชญิชวนหน่วยงานพนัธมติรและบคุลากรขดีความสามารถสูงมาร่วมภารกจิ	

(5)	 ในการด�าเนนิงานอย่างมปีระสทิธภิาพ	กสศ.	ได้มุ่งเน้นการพฒันาระบบงาน	สมรรถนะบคุลากรและระบบ

ธรรมาภบิาล	ที่มคีวามยดืหยุน่	คล่องตวั	เพื่อด�ารงความเชื่อมั่นศรทัธาอนัเป็นหวัใจส�าคญัที่สดุของการระดม

ความร่วมมอืจากทกุภาคส่วน		

กสศ. ก�าหนดเป้าหมายการเปลี่ยนแปลงจากอะไร 
	 ผลกระทบเชิงบวกต่อกลุ่มเป้าหมายที่	 กสศ.	 ก�าหนดเป็นเป้าหมายปลายทางในการลดปัญหาความ																

เหลื่อมล�้าทางการศกึษานั้น	เป็นผลจากการวเิคราะห์ข้อมูลเชงิประจกัษ์	จนค้นพบ	4	กลุ่มเป้าหมายเชงิกลยทุธ์														

ที่สะท้อนปัญหาความเหลื่อมล�้าทางการศกึษาในประเทศไทยครอบคลมุทกุช่วงวยั	โดยแต่ละกลุม่มข้ีอมลูส�าคญั

ดงันี้	

1)	 นักเรียนยากจนและยากจนพิเศษที่อยู่ในระดับการศึกษาภาคบังคับ	 นับตั้งแต่การศึกษาปฐมวัย 

(3 - 5	ปี)	จนถงึการศกึษาภาคบงัคบั	(อายปุระมาณ	15	ปี)	โจทย์ส�าคญัของกลุ่มเป้าหมายนี้คอื	การพฒันา

คณุภาพการศกึษา	และการป้องกนัไม่ให้หลดุจากระบบการศกึษา	

2)	 เด็กยากจนที่หลุดจากระบบการศึกษา	 เดก็ในวยัการศกึษาภาคบงัคบัที่หลดุออกนอกระบบมจี�านวนคดิ

เป็นสดัส่วนที่สูงถงึ	1	ใน	3	ของเดก็ยากจนทั้งหมด	และเป็นกลุ่มที่น�ากลบัคนืสู่ระบบการศกึษาได้ยากที่สดุ	
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3)	 นักเรียน	 นักศึกษากลุ่มยากจนและยากจนพิเศษ	 อายุ	 15 - 24	 ปี	 ส่วนใหญ่อยู่ในระดบัมธัยมศกึษา 

ตอนปลายสายสามญัและสายอาชพี	จ�านวนราว	200,000	คน	ซึ่งจะอยู่ในระบบการศกึษาอกีเพยีง	1 - 3	ปี	

จากนั้นจะเข้าสู่ตลาดแรงงานและกลายเป็นแรงงานฝีมอืต�่า	รายได้น้อยตลอดช่วงชวีติ

4)	 เยาวชนอายุ	 15 - 24	 ปี	 ที่ยุติการศึกษา	 รวมถึงประชากรวัยแรงงาน	 ส่วนใหญ่จบเพียงการศึกษา 

ภาคบังคับหรือต�่ากว่า	 เยาวชนกลุ่มนี้มีจ�านวนสะสมมากที่สุด	 เส้นทางในอนาคตคือ	 แรงงานนอกระบบ 

ไร้ฝีมอื	มรีายได้ต�่า	ขาดสวสัดกิาร	มแีนวโน้มตกอยู่ในวงจรความยากจนข้ามชั่วคน	ปัจจบุนัตลาดแรงงาน

ไทยมแีรงงานไร้ฝีมอืนอกระบบมากถงึร้อยละ	60	อนัเป็นสาเหตสุ�าคญัที่ดงึรั้งขดีความสามารถในการแข่งขนั

ของประเทศ	

		 ทั้งนี้	กสศ.หวงัว่าจะเป็นฟันเฟืองส�าคญัตวัหนึ่งที่มส่ีวนผลกัดนัการบรรลภุารกจิสร้างความเสมอภาคทางการ

ศกึษาเพื่อการพฒันาภาคส่วนต่าง ๆ	ในระบบการศกึษาทกุ ๆ	รูปแบบ	ต่อไป

ปัญหา
ทักษะที่ได้ ไม่ตอบโจทย์

กำรใช้งำน

เป้าหมาย
กำรเรียนรู้ที่ตอบโจทย์

ทักษะกำรท�ำงำน

ปัญหา
ขำดทักษะ

เป้าหมาย
ฝึกทักษะอำชีพ

เพื่อกำรมีงำนท�ำ

ปัญหา
หลุดจำกระบบกำร

ศึกษำ

เป้าหมาย
เพื่อโอกำสกำรเข้ำถึง

กำรศึกษำ

กำรศึกษำภำคบังคับ

1 แสนคน
อุดมศึกษา
18-24 ปี

ม.ปลาย
15-17 ปี

ป.1-ม.3
6-14 ปี

อนุบาล
3-5 ปี

6 แสนคน

6 แสนคน

3 แสนคน1 แสนคน

1.1 ล้านคน

ปัญหา
คุณภำพกำรศึกษำ

เป้าหมาย
ผลลัพธ์กำรเรียนรู้สูงขึ้น

(Learing Outcome)

กลุ่มเป้าหมายของ กสศ.
อยู่ในระบบ นอกระบบ

สูงกว่ำกำรศึกษำภำคบังคับ

ที่มา	 :	 สถาบันวิจัยเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา	 วิเคราะห์จากฐานข้อมูลกรมการปกครอง	 กระทรวงมหาดไทย	 และฐานข้อมูล 
ส�านกังานปลดักระทรวงศกึษาธกิาร	ปี	2562

ครู 1 แสนคน
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ค�าจ�ากัดความ
	 1)	กสศ.	หมายถงึ	กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา

	 2)	 โครงการ	 หมายถึง	 โครงการที่ได้รับทุนสนับสนุนจาก	 กสศ.	 เพื่อด�าเนินงานเกี่ยวกับการสร้างความ 

เสมอภาคทางการศกึษา

	 3)	 ภาครี่วมด�าเนนิงาน	 (ภาคฯี)	 หมายถงึ	 หน่วยงานภาครฐั	 หน่วยงานภาคเอกชน	 หน่วยงานภาคประชา

สงัคม	คณะบคุคลหรอืองค์กรนติบิคุคล	บคุคลธรรมดา	ที่ได้ขึ้นทะเบยีนเป็นภาครี่วมด�าเนนิงานกบั	กสศ.	ซึ่งมี

ความรู	้ความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ 	และได้รบัการพจิารณาหรอืกลั่นกรองโครงการให้เข้าร่วมงานกบั	กสศ.	เพื่อ

ด�าเนินงานเกี่ยวกับการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา	 ทั้งนี้	 กสศ.	 เป็นผู้ให้การสนับสนุนทุนโดยมีสัญญา

ระหว่างกนั





แนวทาง
ปฏิบัติด้าน
การด�าเนินงาน
โครงการ

ส่วนที่  1
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ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัติด้านการด�าเนินงานโครงการ

1.1  การลงนามสัญญาภาคีร่วมด�าเนินงาน
	 เมื่อโครงการที่ภาคีร่วมด�าเนินงาน	 (ภาคีฯ)	 เสนอมาได้ผ่านกระบวนการพิจารณา	 กลั่นกรองหรือปรับแก้ 

และ	กสศ.	ได้อนมุตัใิห้ด�าเนนิการแล้ว	กสศ.	จะจดัท�า	สัญญำภำคีร่วมด�ำเนินงำน (สญัญาฯ)	รวมถงึเอกสาร

แนบท้ายเพื่อให้ภาคฯี	ลงนามในฐานะคู่สญัญา	กบั	กสศ.	ทั้งนี้ควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสญัญา

ภาครี่วมด�าเนนิงาน	ดงัต่อไปนี้			

	 1)	หนงัสอืแจ้งการอนมุตัโิครงการ	1	ฉบบั	(หนงัสอืขอส่งสญัญา)

	 2)	หนงัสอืถงึผู้จดัการธนาคาร	เพื่อขอเปิดบญัชธีนาคาร	

	 3)	เอกสารสญัญาเพื่อให้ภาครี่วมด�าเนนิงานลงนาม	2	ชดุ	(คู่ฉบบัภาคเีกบ็	และต้นฉบบัคนื	กสศ.)

	 4)	เอกสารแนบท้ายสญัญา	1	:	ข้อเสนอโครงการฉบบัสมบูรณ์	(proposal)

	 5)	เอกสารแนบท้ายสญัญา	2	:	เงื่อนไขและแนวทางในการด�าเนนิงานของโครงการ

	 6)	เอกสารแนบท้ายสญัญา	3	:	เอกสารเกี่ยวกบังบประมาณ	งวดงานและงวดเงนิ	และวนัที่ในการส่งผลงาน

	 7)	เอกสารแนบท้ายสญัญา	4	:	คู่มอืการด�าเนนิงานโครงการ	1	เล่ม

	 8)	เอกสารแนบท้ายสญัญา	5	:	ข้อตกลงการเกบ็รวบรวม	ใช้	หรอืเปิดเผยข้อมูลส่วนบคุคล	(PDPA)

	 9)	เอกสารแนบท้ายสญัญา	6	:	เอกสารแสดงสถานภาพของภาครี่วมด�าเนนิงาน	หนงัสอืมอบอ�านาจ

	 	 ผู้มอี�านาจลงนามผูกพนัและผู้รบัมอบอ�านาจ

	 10)	เอกสารแนบท้ายสญัญา	7	เอกสารอื่น ๆ	(ถ้าม)ี

 

	 เมื่อภาคฯี	ได้รบัสญัญาฯ	และเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้ว	โปรดด�าเนนิการดงัต่อไปนี้

	 1)	ลงนามในฐานะคู่สญัญาพร้อมพยาน	(ลงนามทั้งต้นฉบบัและคู่ฉบบั)

	 2)	 เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร	 โดยใช้ชื่อบัญชีตามชื่อโครงการ	 (อาจย่อได้กรณีชื่อโครงการยาวกว่าระบบ

ธนาคารก�าหนดไว้)	 ก�าหนดผู้มีอ�านาจลงนามสั่งจ่ายเงินอย่างน้อย	 2	 ใน	 3	 และให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็น 

ผู้ลงนามหลกั	(รายละเอยีดตาม	แนวปฏบิตัดิ้านการเงนิ)	

	 3)	 ส่งสัญญาฯ	 ที่ลงนามแล้ว	 (ต้นฉบับ)	 และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดรวมถึง ส�ำเนำหน้ำบัญชีเงินฝำก

ธนำคำรที่ระบุชื่อบัญชีและเลขที่บัญชี (ที่ชัดเจน) โดยผู้มีอ�ำนำจลงนำมผูกพันด้ำนผู้รับทุนโครงกำรลงนำม

รับรองส�ำเนำถูกต้อง ส่งคนื	กสศ.	หากเอกสารและการลงนามครบถ้วน	กสศ.	จะโอนเงนิสนบัสนนุโครงการ

งวดที่หนึ่งเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการภายใน	 15	 วันหลังจากได้รับเอกสารถูกต้องและครบถ้วน 
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โดยเงินสนับสนุนโครงการแต่ละงวดจะถูกก�าหนดให้สอดคล้องกับผลการด�าเนินโครงการตามที่ก�าหนดไว้ใน

สัญญาร่วมด�าเนินงาน	 หากโครงการยังไม่ได้รับเงินโอนภายในก�าหนดดังกล่าว	 โปรดติดต่อ	 ฝ่ำยพัสดุและ

สัญญำ กสศ. 

1.2 การวางแผนด�าเนินโครงการ
	 เมื่อภาคฯี	ได้ทราบผลการอนมุตัทินุสนบัสนนุโครงการจาก	กสศ.	ควรเตรยีมการในเรื่องต่อไปนี้

	 1)	จัดทีมงาน	วางแผน	เตรยีมบคุลากรที่จะด�าเนนิงานหรอืเข้าร่วมกจิกรรมของโครงการ	ปรมิาณงานของ

แต่ละกิจกรรม	 แต่ละช่วงเวลา	 ทั้งนี้ต้องสอดคล้องและเป็นไปตามวงเงินงบประมาณที่ระบุในสัญญาฯ	 หรือ

เอกสารแนบท้ายสญัญา

	 2)	 จัดท�าปฏิทินปฏิบัติงาน	 จัดท�าแผนการด�าเนินงาน	 วิธีด�าเนินงาน	 ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด 

งบประมาณที่ต้องใช้	ผลงานที่ควรได้รบั	รวมถงึการก�าหนดผู้รบัผดิชอบกจิกรรม	โดยค�านงึถงึปัญหา	อปุสรรค	

หรอืความเสี่ยงใด ๆ 	ที่จะท�าให้ไม่บรรลวุตัถปุระสงค์	ที่อาจจะเกดิขึ้นระหว่างการด�าเนนิงานเพื่อเตรยีมการป้องกนั

หรอืมแีผนส�ารอง	

	 3)	วางแผนตดิตามงาน	ก�าหนดวธิตีดิตามการด�าเนนิงานของแต่ละกจิกรรม	รวมถงึระยะเวลาที่จะตดิตาม	

เช่น	การประชมุ	การตดิตามงานเป็นรายสปัดาห์	รายเดอืน	หรอืการก�าหนดผู้ตดิตาม	เป็นต้น

	 4)	วางแผนจัดท�ารายงานความก้าวหน้า	การก�าหนดขอบเขต	เนื้อหา	รูปแบบของรายงาน

 5)	วางแผนจัดท�ารายงานการเงนิ	ตามงวดงานที่ก�าหนดในสญัญาฯ	ซึ่งครอบคลมุการจดัท�าหรอืรวบรวม

เอกสาร	 หลักฐานการรับ-จ่ายเงิน	 ความสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่ายเงิน	 การบันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน 

การจดัท�ารายงานสรปุการเงนิ	(ทั้งรายงวดและงวดปิดโครงการ)	ตามแบบที่	กสศ.ก�าหนด	รวมถงึการจดัเตรยีม

และการประสานงานกบัผูส้อบบญัช	ี(ในกรณโีครงการที่ต้องจดัให้มกีารตรวจสอบรบัรองความถกูต้องของรายงาน

การใช้จ่ายเงนิโครงการ	ตามประกาศ	กสศ.)	รวมถงึเพื่อการตรวจสอบ	สอบทาน	หรอืประเมนิผลการด�าเนนิงาน

ของโครงการรบัทนุ	โดย	กสศ.

1.3 การด�าเนินงานตามแผนและติดตามผลการด�าเนินงาน
 ภำคีฯ ควรเริ่มต้นด�าเนินงานตามแผนงานที่ได้รับการกลั่นกรองแล้วและได้ระบุไว้ในสัญญาภาคีร่วม 

ด�าเนนิงาน	ทนัททีี่ได้รบัเงนิงวดจาก	กสศ.	ผูร้บัผดิชอบโครงการต้องตดิตามผลการด�าเนนิงานเพื่อให้เกดิผลงาน

ตามเป้าหมายที่ระบแุละภายในระยะเวลาที่ก�าหนดไว้ในสญัญาภาคร่ีวมด�าเนนิงาน	ในกรณทีี่มกีารเปลี่ยนแปลง

วิธีด�าเนินงานโครงการ	 เช่น	 การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ของโครงการ	 เปลี่ยนกลุ่มเป้าหมายของโครงการ	

เปลี่ยนวธิดี�าเนนิงาน	หรอืมกีารเปลี่ยนแปลงเนื้อหาหลกัของการด�าเนนิงาน	หรอืกรณมีกีารเปลี่ยนแปลงการใช้

เงินงบประมาณหรือเป็นเหตุให้มีการปรับเปลี่ยนการใช้งบประมาณที่เกินกว่าร้อยละ	 10	 (ของงบประมาณใน

กจิกรรมขาออก)	หรอืการเปลี่ยนแปลงการด�าเนนิงานที่ท�าให้ต้องขยายระยะเวลาการด�าเนนิงานออกไป	ภาคฯี
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จะต้องท�าหนังสือแจ้ง	 กสศ.	 เพื่อขอความเห็นชอบ/อนุมัติก่อนการด�าเนินงาน	 (ที่เปลี่ยนแปลงไป)	 โดย	 กสศ.

สงวนสิทธิที่จะเป็นผู้พิจารณาไม่สนับสนุนทุนด�าเนินงานของโครงการในส่วนที่เปลี่ยนแปลงและมีผลกระทบ 

ต่องบประมาณเกินกว่าร้อยละ10	 (ของงบประมาณในกิจกรรมขาออก)	 หากไม่ขออนุมัติต่อ	 กสศ.ก่อนการ 

ด�าเนนิการนั้น ๆ			

1.4 การติดตามทบทวนบทเรียนจากการด�าเนินงานโครงการ
	 นอกจากการบริหารจัดการและควบคุมการด�าเนินโครงการให้แล้วเสร็จตามแผนและสอดคล้องกับ 

งบประมาณแล้ว ภำคฯี ควรติดตำมทบทวนบทเรยีนที่ได้รบัจำกกำรด�ำเนนิโครงกำร ได้แก่ ผลผลิต (Output) 

หรอืผลลัพธ์ (Outcome) ให้เป็นไปตำมวตัถุประสงค์ของโครงกำร	ส่งผลดหีรอืส่งเสรมิเป้าหมายของโครงการ	

หรอืควรได้รบัการปรบัปรงุแก้ไขในเรื่องใดบ้าง	

1.5 การรายงานผลการด�าเนินงานโครงการ
	 1.5.1	การรายงานความก้าวหน้าของโครงการเพื่อเบิกเงินงวด

	 	 ภาคฯี	จะต้องรายงานความก้าวหน้าของการด�าเนนิงานโครงการและการใช้จ่ายงบประมาณให้	กสศ.	

ทราบ	 ภายในระยะเวลาที่ก�าหนดไว้ตามเอกสารงวดงาน	 งวดเงินในสัญญาภาคีร่วมด�าเนินงาน	 โดยรายงาน

ความก้าวหน้าของโครงการควรมเีอกสารประกอบรายงานดงัต่อไปนี้

	 	 1)	รายงานความก้าวหน้าของโครงการเป็นเอกสารอย่างน้อย	1	ชดุหรอืตามที่ตกลงกบั	กสศ.	และ

ส�าเนาไฟล์ข้อมูลบนัทกึในสื่อเกบ็ข้อมูลอเิลก็ทรอนกิส์	(Flash	Drive	หรอื	Thumb	Drive	หรอื	CD	ในรูปแบบไฟล์	

Word	และ	PDF	ที่มเีนื้อหาตรงกบัเอกสาร	1	ชดุ)

	 	 2)	รายงานการเงนิประจ�างวด	1	ชดุ	(ตามแบบที่	กสศ.ก�าหนด)	ซึ่งต้องลงนามรบัรองความถูกต้อง

โดยผู้รบัผดิชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ	และส�าหรบัโครงการขนาดใหญ่ต้องได้รบัการตรวจสอบ

รบัรองความถูกต้องในสาระส�าคญัของรายงานการเงนิประจ�างวด	โดยผู้สอบบญัช	ี

	 	 3)	รายงานการปฏบิตัติามคู่มอืด�าเนนิงานโครงการ	แบ่งเป็น	

	 	 	 3.1	 โครงการขนาดเลก็	(รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.น้อยกว่า	500,000	บาท)	ใช้แบบ

รายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืด�าเนนิโครงการโดยภาครี่วมด�าเนนิงาน	(Compliance	Checklist)	ทกุงวด

ของการรายงาน	

	 	 	 3.2	 โครงการขนาดกลาง	 (รับทุนสนับสนุนการด�าเนินงานจาก	 กสศ.ตั้งแต่	 500,000 - 2,000,000	

บาท)	 ใช้แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือด�าเนินโครงการโดยภาคีร่วมด�าเนินงาน	 (Compliance 

Checklist)	 ทุกงวดของการรายงาน	 ยกเว้นงวดปิดโครงการ	 ให้ใช้แบบ	 รายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือ

ด�าเนนิโครงการโดยผู้สอบบญัชี	(CPA-Checklist)
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	 	 	 3.3	 โครงการขนาดใหญ่	 (รับทุนสนับสนุนการด�าเนินงานจาก	 กสศ.มากกว่า	 2,000,000	 บาท 

ขึ้นไป)	 ใช้แบบรายการตรวจสอบการการปฏิบัติตามคู่มือด�าเนินโครงการโดยผู้สอบบัญชี	 (CPA-Checklist) 

ทกุงวดของการรายงาน

	 หมายเหต	ุ2)	และ	3)	เป็นการปฏบิตัติามประกาศ	กสศ.	เรื่องแนวทางปฏบิตัใินการตรวจสอบการใช้จ่าย

เงนิโครงการโดยผู้สอบบญัชี	ฉบบัที่	3

	 	 4)	ส�าเนาสมดุเงนิฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั

	 	 5)	รายงานอื่น ๆ	ตามที่ระบไุว้ในเอกสารงวดงานงวดเงนิ	เช่น	

	 	 	 -	ผลผลติประจ�างวดของโครงการ

	 	 	 -	ภาพถ่ายกจิกรรม	(ควรเป็นภาพที่คดัเลอืกแล้ว	จ�านวนไม่เกนิกว่า	30	รูป	/	ไฟล์)	กรณภีาพถ่าย

พื้นที่ฯ	หรอืภาพถ่ายกจิกรรมควรจดัแบ่งเป็นหมวดหมู่	(Folder)	บนัทกึไว้ในสื่ออเิลก็ทรอนิกส์ตาม	(1)

	 โครงการไม่จ�าเป็นต้องแนบส�าเนาใบเสร็จรับเงินทุกชนิดส่งไปที่	 กสศ.	 หลักฐานการจ่ายเงินต่าง ๆ	 ของ

โครงการ	ให้เกบ็ไว้ที่โครงการ	(ยกเว้น	กรณมีกีารขอตรวจสอบโดย	กสศ.	ซึ่งจะมหีนงัสอืแจ้งเป็นครั้งคราวไป)

 กสศ.	จะโอนเงนิงวดถดัไปให้กบัโครงการภายใน	15	วนัท�าการ	หลงัจากได้รบัรายงานความก้าวหน้า

ของโครงการทีม่เีอกสารประกอบทีส่�าคญัครบถ้วนและรายงานการใช้จ่ายเงนิของโครงการถกูต้อง	โดย

การเบกิจ่ายเงนิงวดถดัไปนัน้	กสศ.	จะจ่ายให้เตม็ตามจ�านวนทีร่ะบไุว้ตามสญัญาภาคร่ีวมด�าเนนิงาน

ในกรณีที่โครงการมีเงินงวดเดิมคงเหลือน้อยกว่าร้อยละ	 50	 ของงบประมาณงวดถัดไป	 กรณีหาก

โครงการใดมเีงนิงวดเดมิคงเหลือตัง้แต่ร้อยละ	50	ขึน้ไป	ของงบประมาณงวดถดัไป	กสศ.	อาจพจิารณา

ไม่จ่ายเงินงวดให้เต็มจ�านวน	 หรืออาจพิจารณาเป็นรายกรณีไป	 โดยโครงการต้องจัดท�าแผนการใช้

จ่ายเงินมาเพื่อประกอบการพิจารณาการจ่ายเงินงวดถัดไปด้วย
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	 1.5.2	การรายงานผลการด�าเนินงานเพื่อปิดโครงการ

	 	 เมื่อโครงการด�าเนนิงานแล้วเสรจ็ตามแผนและเป้าหมายของโครงการแล้ว	จะต้องจดัท�ารายงานสรปุ

ผลการด�าเนนิงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสดุโครงการส่งให้	กสศ.	โดยมเีอกสารประกอบ	ดงัต่อไปนี้

						 1)	รายงานความก้าวหน้าของโครงการ	 (เอกสาร)	 และส�าเนาไฟล์ข้อมูลบันทึกในสื่อเก็บข้อมูล

อเิลก็ทรอนกิส์	(Flash	Drive	หรอื	Thumb	Drive	หรอื	CD	บนัทกึในรูปแบบไฟล์	PDF	ที่มเีนื้อหาตรงกบัเอกสาร 

1	ชดุ)

	 	 2)	รายงานการเงนิงวดปิดโครงการ	1	ชดุ	(ตามแบบ	ที่	กสศ.ก�าหนด)	ซึ่งต้องลงนามรบัรองความถูก

ต้องโดยผูร้บัผดิชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ	และส�าหรบัโครงการขนาดกลางและโครงการขนาด

ใหญ่ต้อง	ได้รบัการตรวจสอบรบัรองความถูกต้องในสาระส�าคญัของรายงานการเงนิ	โดยผู้สอบบญัชี	

	 	 3)	รายงานการปฏบิตัติามคู่มอืด�าเนนิงานโครงการ	แบ่งเป็น	

						 	 3.1	 โครงการขนาดเลก็	(รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.น้อยกว่า	500,000	บาท)	ใช้แบบ

รายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืด�าเนนิงานโครงการโดยภาครี่วมด�าเนนิงาน	(Compliance	Checklist)	

	 	 	 3.2	 โครงการขนาดกลาง	 (รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	 กสศ.ตั้งแต่	 500,000.-	 2,000,000	

บาท)	ใช้แบบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืด�าเนนิงานโครงการโดยผู้สอบบญัช	ี(CPA-Checklist)	

	 	 	 3.3	 โครงการขนาดใหญ่	 (รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.มากกว่า	2,000,000	บาทขึ้น

ไป)	ใช้แบบรายการตรวจสอบการปฏบิตัิ	ตามคู่มอืด�าเนนิงานโครงการโดยผู้สอบบญัช	ี(CPA-Checklist)	

	 หมายเหตุ	2)	และ	3)	เป็นการปฏบิตัติามประกาศ	กสศ.เรื่องแนวทางปฏบิตัใินการตรวจสอบการใช้จ่าย

เงนิโครงการโดยผู้สอบบญัชี	ฉบบัที่	3

	 	 4)	ส�าเนาสมดุเงนิฝากธนาคาร	ตั้งแต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั	

	 	 5)	รายการอื่น ๆ	ตามที่ระบ	ุในเอกสารงวดงาน	งวดเงนิ	1	ชดุ	เช่น

	 	 	 -	ผลผลติของโครงการ

	 	 	 -	ภาพถ่ายกจิกรรม	(ควรเป็นภาพที่คดัเลอืกแล้ว	จ�านวนไม่เกนิกว่า	30	รูป	/	ไฟล์)	กรณภีาพถ่าย

พื้นที่ฯ	และภาพถ่ายกจิกรรมควรจดัแบ่งเป็นหมวดหมู่	(Folder)	บนัทกึไว้ในสื่ออเิลก็ทรอนกิส์ตาม	(1)

 รำยงำนผลกำรด�ำเนินงำนท้ังรำยงวดหรืองวดปิดโครงกำร ควรจัดส่งถึง กสศ. ก่อนหรือภำยใน 

วันที่สิ้นสุดโครงกำรตำมที่ระบุไว้ในสัญญำฯ 
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แบบรายงานสรุปผลการด�าเนินงานเมื่อปิดโครงการ
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1.6 การขอปรับระยะเวลา หรือ ขอขยายเวลาด�าเนินโครงการ
	 การขอปรบัระยะเวลาโครงการคอืการที่โครงการขอปรบัระยะเวลาด�าเนนิงานรายงวดหรอืทกุงวดเปลี่ยนไป

จากสัญญาภาคีร่วมด�าเนินงาน	 แต่ไม่กระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ	 ไม่กระทบต่อผลผลิต	 ผลลัพธ ์

เป้าหมาย	 วัตถุประสงค์	 โดยรวมของโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงกำรสำมำรถกระท�ำได้โดยท�ำหนังสือแจ้ง 

กสศ.

	 การขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการท�าได้เฉพาะในกรณทีี่มคีวามจ�าเป็นเพื่อให้การด�าเนนิงานหรอืกจิกรรมของ

โครงการที่ยงัไม่ได้ปฏบิตัสิามารถด�าเนนิการต่อไปได้จนกว่ากจิกรรมดงักล่าวจะได้ปฏบิตัแิล้วเสรจ็ตามสญัญาฯ	

และบรรลวุตัถปุระสงค์ของโครงการ	หรอืการขยายระยะเวลาด�าเนนิงานหรอืการเพิ่มเตมิกจิกรรมเพื่อให้โครงการ

เกดิประโยชน์สูงสดุตามวตัถปุระสงค์ที่ก�าหนดไว้

	 ในกรณทีี่โครงการคาดว่าการด�าเนนิงานจะไม่แล้วเสรจ็ตามระยะเวลาในสญัญาฯโดยเหน็ว่ามคีวามจ�าเป็น

และจะเป็นประโยชน์ที่จะด�าเนินกิจกรรมตามที่ก�าหนดหรือที่เพิ่มเติมให้แล้วเสร็จ	 ให้ภาคีร่วมด�าเนินงานหรือ

ผู้รบัผดิชอบโครงการท�าหนงัสอืขออนมุตัขิยายระยะเวลาด�าเนนิโครงการเสนอ	กสศ.	ก่อนสิ้นสดุระยะเวลาของ

โครงการไม่น้อยกว่า	30	วนั	โดย	กสศ.	จะอนมุตัเิฉพาะรายที่พจิารณาแล้วว่ามคีวามจ�าเป็นหรอืจะเกดิประโยชน์

ส่วนเพิ่มต่อโครงการหรือผลลัพธ์ของโครงการ	 โดยระยะเวลาที่จะขยายออกไปต่อครั้งท�าได้ไม่เกินร้อยละ	 25	

ของระยะเวลาด�าเนนิโครงการและรวมแล้วขยายเวลาโครงการได้ไม่เกนิ	2	ครั้ง

	 ในช่วงของการขยายเวลาโครงการจะไม่ได้รบัค่าบรหิารจดัการเพิ่ม(ถ้าม)ี	เนื่องจากค่าบรหิารจดัการที่ตั้งไว้

ในสญัญาฯ	ได้พจิารณาถงึความเหมาะสมส�าหรบัการบรหิารโครงการให้แล้วเสรจ็ตามเป้าหมายไว้แล้ว	(ยกเว้น

กรณมีเีหตสุดุวสิยัซึ่ง	กสศ.จะเป็นผู้พจิารณาความเหมาะสม)

1.7 ระบบสนับสนุนการด�าเนินงานโครงการ
	 กสศ.	 ให้การสนับสนุนภาคีฯ	 เพื่อด�าเนินโครงการให้ส�าเร็จในหลายลักษณะ	 เช่น	 การจัดเวทีแลกเปลี่ยน

เรียนรู้ระหว่างโครงการต่าง ๆ	 เพื่อการเรียนรู้	 	 พัฒนาศักยภาพการท�างาน	 	 มีทีมพี่เลี้ยงเข้าเยี่ยมโครงการ 

เพื่อให้ค�าแนะน�าในการด�าเนนิโครงการ	รวมทั้งมกีารนเิทศก์หรอืเสนอแนะเกี่ยวกบัการจดัการโครงการ	รวมถงึ

มทีมีที่ปรกึษาเพื่อการจดัท�ารายงานทางการเงนิ	บญัชี	และการพสัด	ุเป็นต้น

	 หมายเหตุ	 ตัวอย่างแบบรายงานและแบบฟอร์มต่าง ๆ	 สามารถดาวน์โหลดได้ที่	 https://www.eef.or.th/

services/	คลกิ	>	ดาวน์โหลดเอกสารส�าหรบัผู้รบัทนุ
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แนวทาง
ปฏิบัติด้าน
การเงิน บัญชี
และการพัสดุ

ส่วนที่  2
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน บัญชีและการพัสดุ

	 ผู้รับผิดชอบโครงการมีหน้าที่ที่จะต้องด�าเนินการตามวัตถุประสงค์ของโครงการให้แล้วเสร็จและบรรลุ 

เป้าหมายตามก�าหนดระยะเวลาตามสัญญาร่วมด�าเนินงานและมีความรับผิดชอบที่จะต้องดูแลระบบการเงิน

และบัญชีของโครงการให้ถูกต้อง	 มีการจัดท�ารายงานการเงิน	 ครบถ้วน	 เรียบร้อยตามแบบที่	 กสศ.	 ก�าหนด 

รวมถงึมกีารควบคมุ	การพสัดใุห้เป็นไปตามสญัญาร่วมด�าเนนิงาน

	 หลักการใช้จ่ายเงินของโครงการ	 กสศ.ต้องการให้มีความคล่องตัวและเอื้อต่อการด�าเนินโครงการให้มี

ประสทิธภิาพและสามารถตรวจสอบได้	 โดยต้องเป็นไปตามวตัถปุระสงค์	ประหยดั	 เหมาะสมและมกีารจดัท�า

รายงานที่ครบถ้วน	ถกูต้อง	เพยีงพอ	เป็นปัจจบุนั	พร้อมที่จะรบัการตรวจสอบ		ในกรณทีี่เกดิค�าถามหรอืปัญหา	

ซึ่งต้องพิจารณาว่าสอดคล้องหรือเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่นั้นให้	 กสศ.	 เป็นผู้วินิจฉัย 

รวมถึงหากผู ้รับผิดชอบโครงการไม่ปฏิบัติตามแนวทางของคู ่มือการด�าเนินงานโครงการ	 กสศ.มีสิทธิ 

บอกเลกิสญัญาร่วมด�าเนนิงานได้	ในการด�าเนนิงานหรอืกจิกรรมโครงการสามารถปรบังบประมาณข้ามกจิกรรม

ได้ไม่เกินร้อยละสิบของงบประมาณฝั่งขาออก	 โดยต้องไม่ท�าให้	 จ�านวน	 ปริมาณของการบรรลุเป้าหมาย 

จดุประสงค์ของโครงการลดลง	หากมกีารปรบังบประมาณเกนิกว่าร้อยละสบิหรอืมกีารปรบักจิกรรมด�าเนนิงาน

ต้องได้รบัอนมุตัจิาก	กสศ.	ก่อน	

2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงินของโครงการ
	 2.1.1	 เงนิงบประมาณที่โครงการได้รบั	ให้น�าฝากบญัชธีนาคารในนามโครงการ	ไม่น�าเงนิส่วนอื่นมาปะปน	

ผู้รับผิดชอบโครงการอาจอนุมัติให้เบิกเงินสดมาเก็บรักษาไว้ในรูปแบบเงินทดรองจ่ายหรือเงินสดในมือเพื่อ 

ความคล่องตวัในการท�างาน

	 2.1.2	 การอนมุตัจ่ิายเงนิของโครงการ	ต้องได้รบัอนมุตัจิากผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ี่ผูร้บัผดิชอบโครงการ

มอบหมาย	 โดยเจ้าหน้าที่การเงินโครงการเป็นผู้รวบรวม	 ตรวจสอบ	 ความถูกต้องหรือความครบถ้วนของ 

หลกัฐาน	

	 2.1.3	 การเบกิจ่ายเงนิของโครงการต้องมหีลกัฐานครบถ้วน	ถูกต้อง	 เช่น	 ใบเสรจ็รบัเงนิ	 ใบส�าคญัรบัเงนิ	

หรอืใบรบัรองการจ่ายเงนิ	

	 2.1.4	 การเบกิจ่ายเงนิจากธนาคารแต่ละครั้งต้องมผีูม้อี�านาจลงนามสั่งจ่ายอย่างน้อย	2	ใน	3	และก�าหนด

ให้ผู้รบัผดิชอบโครงการ	เป็นผู้ลงนามหลกั	
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	 2.1.5	 กสศ.	ได้จดัเตรยีมแบบพมิพ์	เอกสาร	แบบฟอร์ม	ทะเบยีนต่าง ๆ	ผู้รบัทนุสามารถน�าไปประยกุต์ใช้

หรอืดดัแปลงให้เหมาะสมหรอืสะดวกกบัการด�าเนนิโครงการได้	โดยต้องไม่มกีารเปลี่ยนแปลงในสาระส�าคญั

	 2.1.6	 การจดัซื้อวสัด	ุ หรอืการจดัจ้าง	 ให้กระท�าโดยยดึหลกัประหยดั	 คุ้มค่า	 โปร่งใส	 ตรวจสอบได้	 เป็น 

ผลดตี่อโครงการโดยไม่ขดัต่อแนวทางการด�าเนนิงานด้านการพสัด	ุและต้องมกีารควบคมุวสัด	ุครภุณัฑ์

2.2 หลักการด้านการเงิน
	 2.2.1	 การใช้จ่ายเงนิต้องเป็นไปตามวตัถปุระสงค์	เพื่อบรรลผุลผลติ	ผลลพัธ์ของโครงการ	

	 2.2.2	 การรบั	-	จ่ายเงนิมคีวามโปร่งใส	ประหยดั	มกีารจดัเกบ็หลกัฐานที่ถูกต้อง	สมบูรณ์และครบถ้วน

	 2.2.3		มกีารจดัท�ารายงานการเงนิอย่างทนัเวลา	ครบถ้วน	พร้อมรบัการตรวจสอบจากฝ่ายต่าง ๆ 	ที่เกี่ยวข้อง

2.3 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงิน
	 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการใช้จ่ายเงินและอนุมัติการจ่ายเงินของโครงการ	 เพื่อ

ให้เกดิความถูกต้อง	ประหยดั	โปร่งใส	ในกรณทีี่ภาครี่วมด�าเนนิงานมคีวามจ�าเป็นต้องมอบหมายหน้าที่ความ

รับผิดชอบในการอนุมัติการจ่ายเงินให้แก่ผู้ใดเป็นผู้ดูแลแทนเป็นการชั่วคราว	 ให้ท�าเป็นหนังสือถึง	 กสศ.	 เพื่อ

พจิารณาให้ความเหน็ชอบ		

2.4 แนวปฏิบัติด้านการเงิน
	 2.4.1	 การรบัเงนิ	การรบัเงนิของโครงการ	ประกอบด้วย

	 	 1)	การรบัเงนิสนบัสนนุจาก	กสศ.	(ถ้ามกีารหกัภาษ	ีณ	ที่จ่ายให้แสดงแยกบรรทดักนัในรายงานการเงนิ)	

	 	 2)	การรบัคนืเงนิยมืทดรองจ่าย

	 	 3)	การรบัเงนิอื่น ๆ

 	 2.4.1.1	การรับเงินสนับสนุนจาก	กสศ.

	 	 	 	 	เมื่อข้อเสนอโครงการได้รับอนุมัติให้ด�าเนินการและภาคีฯ	 ได้ลงนาม	 สัญญำภำคีร่วม 

ด�ำเนินงำน	แล้วให้ภาคฯี	ด�าเนนิการเพื่อรบัโอนเงนิงวดจาก	กสศ.	ดงันี้

	 	 	 	 	 1)	 	เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารในนามโครงการ	 (หากชื่อโครงการมีความยาวมาก	 สามารถ 

ยอ่ใหส้ั้นลงได้ตามความเหมาะสม)	โดยก�าหนดให้ผูม้อี�านาจลงนามสั่งจ่ายเงนิอย่างน้อยมจี�านวน	2	ใน	3	ท่าน	

และให้ผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลกั

	 	 	 	 	 2)	 เพื่อให้การโอนเงนิไปยงัโครงการเกดิความสะดวกรวดเรว็	ให้ภาคฯี	เปิดบญัชเีงนิฝากกบั

ธนาคารกรุงไทย	 ทั้งนี้หากมีความจ�าเป็นโครงการอาจมีหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ�าเป็นหรือความสะดวก

ปลอดภยัในการเปิดบญัชกีบัธนาคารพาณชิย์อื่น
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	 	 	 	 	 3)	 ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทบัญชีออมทรัพย์โดยไม่ขอมีบัตรเอทีเอ็ม (ATM) 

และไม่อนญุาตให้เบกิถอนเงนิจากบญัชขีองโครงการไปฝากไว้ในบญัชสี่วนตวั	หรอืบญัชอีื่น ๆ	

	 	 	 	 	 4)	 น�าส่งสัญญาฯ	 ต้นฉบับและเอกสารที่เกี่ยวข้อง	 พร้อมทั้งส�าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝาก

ธนาคารที่ระบชุื่อบญัชแีละเลขที่บญัชโีครงการที่ชดัเจนให้	กสศ.	หากเอกสารครบและถูกต้อง	กสศ.	จะด�าเนนิ

การโอนเงนิงวดแรก	หากโครงการยงัไม่ได้รบัเงนิโอนภายในก�าหนด	15	วนั	โปรดตดิต่อนกัวชิาการ	กสศ.	ทนัที

	 	 2.4.1.2	การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย

	 	 	 	 	 อธบิายไว้ในหวัข้อ	2.5	การจ่ายเงนิยมืทดรองจ่าย

	 	 2.4.1.3	การรับเงินอื่น ๆ

	 	 	 	 	 ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร

	 	 	 	 	 ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคารถอืเป็นเงนิของ	 กสศ.	 หากโครงการได้รบัดอกเบี้ยจากธนาคารให้

ระบไุว้ในรายงานการเงนิทกุงวดที่ได้รบัดอกเบี้ย	โดยมขีั้นตอนการปฏบิตัิ	ดงันี้	

	 	 	 	 	 1)	 ณ	วนัที่	30	ม.ิย.	และวนัที่	31	ธ.ค.	ของทกุปี	ให้เจ้าหน้าที่การเงนิน�าสมดุเงนิฝากธนาคาร

ของโครงการไปปรบัรายการในสมดุ	(Update)	เพื่อตรวจสอบยอดดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร

	 	 	 	 	 2)	จดัท�าใบส�าคญัรบัเงนิ	แนบส�าเนาสมดุบญัชรีายการที่มดีอกเบี้ยรบั	และบนัทกึบญัชใีน

สมดุรายวนัรบั-จ่ายเงนิใน	“ช่องรบัเงนิธนาคาร”	และใน	“ช่องรายรบัอื่น”

	 2.4.2	การเก็บรักษาเงิน

	 	 โครงการควรเก็บรักษาเงินโดยน�าเงินฝากธนาคาร	 แต่อาจถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไว้เป็นเงินสด

ในมอื	ส�าหรบัใช้จ่ายประจ�าวนัหรอืรายการใช้จ่ายเลก็ ๆ	น้อย ๆ	ได้ตามความเหมาะสมในจ�านวนไม่มากเกนิไป

จนเป็นภาระในการเก็บรักษา	 หรือไม่น้อยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการท�างาน	 และควรมีการตรวจนับเงินสด 

คงเหลอืในมอืว่าตรงกบัยอดเงนิสดคงเหลอืในสมดุรายวนัรบัจ่ายเงนิหรอืไม่	

รับเงินอื่นๆ เช่ำ ดอกเบี้ย

วันที่ 30 มิ.ย. และ 31 ธ.ค. ของทุกปี
ปรับสมุดบัญชีธนำคำร เพื่อตรวจสอบยอดดอกเบี้ยรับ

จัดท�ำใบส�ำคัญรับเงิน
แนบส�ำเนำสมุดบัญชีธนำคำรรำยกำรที่มีดอกเบี้ย

บันทึกรำยกำรบัญชี และเอกสำรเข้ำแฟ้มรับ
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	 	 ทั้งนี้การถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอืไว้ในมอื	หรอืบญัชธีนาคารอื่น ๆ 	แต่ละครั้ง

ต้องไม่เกนิกว่า	ร้อยละ	20	ของเงนิงวดที่ได้รบั		

	 2.4.3	การจ่ายเงิน	

	 	 ภาคีฯ	 สามารถเบิก-ถอนเงินจากบัญชีธนาคารของโครงการเพื่อใช้จ่ายตามกิจกรรมที่ก�าหนดใน

โครงการโดยตรง	 เช่น	การจ่ายค่าตอบแทน	การจ่ายเพื่อจดัประชมุหรอืจดัเวทแีลกเปลี่ยนเรยีนรู้	 การจ่ายเพื่อ

ซื้อวัสดุหรือเบิกเงินในรูปแบบเงินยืมทดรองจ่ายเพื่อเก็บรักษาเป็นเงินสดในมือเป็นค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดที่เกิด

ภายในส�านกังาน	ฯลฯ	แต่ไม่ควรมจี�านวนมากเกนิความจ�าเป็นโดยไม่มกีจิกรรมรองรบั	โดยมขีั้นตอนการจ่าย

เงนิ	ดงันี้	

	 	 1)	 ผู้ขอเบิกเสนอเรื่องและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อเจ้าหน้าที่การเงินเพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องเหมาะสม	และเป็นไปตามกรอบอตัราค่าตอบแทน	ค่าใช้สอย	และวสัดุ	ที่	กสศ.	ก�าหนด	

	 	 2)	เจ้าหน้าที่การเงนิจดัท�าบนัทกึขออนมุตัเิบกิจ่ายเงนิ	(ตามตวัอย่าง)	โดยระบชุื่อโครงการ	กจิกรรม	

จ�านวนเงนิค่าใช้จ่าย	เสนอผู้มอี�านาจอนมุตัจิ่าย/ผู้รบัผดิชอบโครงการ	อนมุตัทิกุครั้ง

	 	 3)	 เมื่อได้รบัอนมุตัจิากผู้มอี�านาจอนมุตัจิ่าย/ผู้รบัผดิชอบโครงการแล้ว	 เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายเงนิให้

ผู้ขอเบกิ	

	 	 4)	บนัทกึรายการในสมดุรายวนัรบั-จ่ายเงนิ	และเกบ็หลกัฐานการจ่ายเข้าแฟ้ม
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 2.4.4	หลักเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอัตราค่าใช้จ่าย	จะต้องเป็นไปตามหลกัเกณฑ์	ดงันี้			

	 	 1)	มีหลักฐานครบถ้วน	 ได้แก่	 บิลเงินสด	 ใบเสร็จรับเงิน	 หรือใบส�าคัญรับเงินที่สมบูรณ์	 ครบถ้วน 

ถูกต้อง	และเป็นการจ่ายในกจิกรรมตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ

	 	 2)	การจ่ายเงินต้องอยู่ในวงเงินงบประมาณของแต่ละกิจกรรมที่ก�าหนดไว้ในสัญญาภาคีร่วม 

ด�าเนนิงาน

	 	 3)	ในกรณทีี่มคีวามจ�าเป็นต้องปรบัโอนงบประมาณ	สามารถปรบัโอนข้ามกจิกรรมได้ไม่เกนิร้อยละ10	

ของงบประมาณที่ถูกปรบัโอน	(ขาออก)	หากโครงการมคีวามจ�าเป็นต้องปรบัโอนเกนิกว่าร้อยละ	10	จะต้องท�า

บนัทกึขออนมุตัิ	จาก	กสศ.	ก่อนด�าเนนิการ

	 	 4)	ผู้รับผิดชอบโครงการหรือลูกจ้างที่ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือนหรือเหมาจ่ายจากโครงการ 

ไม่สามารถรับเงินค่าตอบแทนอื่นจากโครงการได้อีก	 ยกเว้นการปฏิบัติงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก�าหนดไว้	

ส�าหรบัค่าเบี้ยเลี้ยง	ค่าพาหนะเดนิทางและที่พกัสามารถเบกิจ่ายได้ตามกรอบอตัราค่าใช้จ่าย

	 	 5)	ในกรณีที่โครงการมีเงินเหลือจ่ายจากการด�าเนินกิจกรรมตามสัญญาภาคีร่วมด�าเนินงานจะต้อง

ส่งคนื	กสศ.

 	 กรอบอัตราค่าใช้จ่าย	การจ่ายเงนิควรค�านงึหลกัความเหมาะสม	ประหยดั	โปร่งใส	และเป็นธรรม	

ดงันี้

  1)	หมวดเงินเดือนและค่าจ้าง	หมายถงึ	เงนิเดอืนของ	หวัหน้าโครงการ	นกัวชิาการ	เจ้าหน้าที่ของ

โครงการ	และค่าจ้างลกูจ้าง	ตามที่ก�าหนดไว้ในสญัญาภาคร่ีวมด�าเนนิงาน	ทั้งนี้	การเบกิจ่ายจะต้องอยูใ่นวงเงนิ

งบประมาณที่ก�าหนดไว้ในสญัญาฯ	และ	กสศ.	 ไม่อนญุาตให้น�าเงนิงบประมาณสนบัสนนุกจิกรรมหรอืหมวด

ค่าใช้จ่ายอื่นมาจ่ายในหมวดเงนิเดอืนและค่าจ้าง

 	 2)	หมวดค่าตอบแทน	ใช้สอยและวสัด	ุหมายถงึ	ค่าใช้จ่ายที่ก�าหนดให้จ่ายเพื่อการด�าเนนิงานของ

โครงการ	ดงันี้	



ส่วนที่ 2 แนวทางปฏบิตัดิ้านการเงนิ บญัช ีและการพสัดุ 31

หมวดรายจ่าย
อัตราเบิกจ่าย	
(หน่วย:บาท)

หลักการพิจารณา

หมวดค่าตอบแทน

1.	ค่าตอบแทนการประชมุ	
หมายถงึ	ค่าตอบแทนผู้เข้า
ประชมุ	ตามวตัถปุระสงค์
ของโครงการ

•	 300	-	2,000	บาท 1.	เป็นการประชมุที่มวีตัถปุระสงค์	เป้าหมาย
สอดคล้องกบัโครงการ

2.	พจิารณาตามเนื้อหา/ลกัษณะ/รูปแบบการประชมุ
3.	พจิารณาตามบทบาท	หน้าที่รบัผดิชอบในการ

ประชมุนั้น	ๆ

2.	ค่าตอบแทนวทิยากร	หมาย
ถงึ	ค่าตอบแทนบคุคลที่ท�า
หน้าที่เป็นวทิยากรในการ
ประชมุ	การฝึกอบรม	การ
สมัมนาหรอืมสี่วนในการจดั
กจิกรรมต่าง	ๆ	ตาม
วตัถปุระสงค์ของโครงการ

•	รายบคุคล	ชั่วโมงละ	600	
-	1,200	บาท	(วนัละไม่
เกนิ	7	ชม.)

1.	วทิยากรไม่เกนิ	1,200	
บาท/คน/ชั่วโมง

2.	ผู้ช่วยวทิยากร	ไม่เกนิ	
600	บาท/คน/ชั่วโมง

1.	คณุสมบตัแิละประสบการณ์ของบคุคลที่ท�าหน้าที่
เป็นวทิยากรหรอืผู้ช่วยวทิยากร

2.	ชั่วโมงการท�าหน้าที่ให้พจิารณาตามหลกัเกณฑ์
ดงันี้
2.1	ให้นบัเวลาตามที่ก�าหนดในตารางการจดั

ประชมุ	(โดยไม่หกัเวลาพกัรบัประทานอาหาร
ว่างหรอืเครื่องดื่ม)	ระยะเวลาไม่น้อยกว่า	50	
นาทใีห้นบัเป็น	1	ชั่วโมง		น้อยกว่า	50	นาที
แต่ไม่น้อยกว่า	25	นาทใีห้นบัเป็นครึ่งชั่วโมง

2.2	ก�าหนดเวลาที่ใช้ค�านวนนบัเป็นชั่วโมง 
จะต้องระบใุนตารางการประชมุ	หรอืตาราง
เวลาการจดักจิกรรม

3.	จ�านวนวทิยากรให้พจิารณาตามหลกัเกณฑ์ดงันี้
3.1	การบรรยายให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกนิ	1	คน	

แต่ถ้าเป็นการอภปิรายหรอืสมัมนาเป็นคณะ
ให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกนิ	5	คน	โดยรวม 
ผู้ด�าเนนิการอภปิรายหรอืสมัมนาที่ท�าหน้าที่
เช่นเดยีวกบัวทิยากรด้วย	แต่ถ้าเกนิ	5	คนให้
เฉลี่ยจ่ายในอตัราไม่เกนิ	5	คน

3.2	การแบ่งกลุ่มอภปิรายหรอืแบ่งกลุ่มท�า
กจิกรรมและจ�าเป็นต้องมวีทิยากรประจ�า
กลุ่มให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกนิกลุ่มละ	2	คน	
หากเกนิกว่า	2	คน	ให้เฉลี่ยจ่ายในอตัรา 
ไม่เกนิ	2	คน	(พจิารณาตามคณุวฒุแิละ
ประสบการณ์	ตามความเหมาะสม)	

3.	ค่าตอบแทนอื่น	หมายถงึ
3.1	ค่าตอบแทนที่จ่ายแก่

บคุคลภายนอกที่มา
ท�างานในลกัษณะงาน
ทั่วไปหรอืเป็นครั้งคราว

•	 400	–	1,000	บาท/วนั 1.	พจิารณาตามหน้าที่ความรบัผดิชอบของงานที่ท�า	
และระยะเวลาในการท�างาน

2.	ต้องท�างานไม่น้อยกว่า	7	ชั่วโมง
3.	ให้ผู้รบัผดิชอบโครงการหรอืผู้ที่ผู้รบัผดิชอบ

โครงการมอบหมายตรวจรบังาน	ในใบเสรจ็รบั
เงนิหรอืใบส�าคญัรบัเงนิ
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3.2	งานที่มลีกัษณะเฉพาะ
ต้องใช้ความเข้าใจ	
ทกัษะความช�านาญ	
เช่นการสรปุการประชมุ	
การจดัท�ารายงาน
โครงการหรอืเฉพาะ
เรื่อง

•	 800	–	3,000	บาท/วนั

หมวดค่าใช้สอย

1.	ค่าเบี้ยเลี้ยง	หมายถงึ	ค่าใช้
จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้เดนิทาง
เพื่อเป็นค่าอาหารในการ
เดนิทางเพื่อไปปฏบิตังิาน
นอกสถานที่ปฏบิตังิานตาม
ปกตเิป็นครั้งคราว

•	 240	บาท/วนั 1.	เหตผุลหรอืความจ�าเป็นที่ต้องไปปฏบิตังิานนั้น
2.	เวลาที่ใช้ในการปฏบิตังิานให้เริ่มนบัตั้งแต่ออก

เดนิทางจากสถานที่ปฏบิตังิานหรอืที่พกัจนถงึ
เวลาเดนิทางกลบัถงึที่พกัโดยค�านวนตามหลกั
เกณฑ์ดงันี้

	 กรณพีกัค้างคนื	ให้นบั	24	ชั่วโมงเป็น	1	วนั	ถ้า
นบัได้ไม่ถงึ	24	ชั่วโมง	แต่เกนิ	12	ชั่วโมงให้นบั
เป็น	1	วนั

	 กรณไีม่พกั	ถ้านบัได้ไม่ถงึ	24	ชั่วโมง	แต่เกนิ	12	
ชั่วโมงให้นบัเป็น	1	วนั	แต่ไม่เกนิ	12	ชั่วโมง	ให้
นบัเป็นครึ่งวนั

	 หากมกีารจดัเลี้ยงอาหารบางมื้อให้งดเบี้ยเลี้ยงใน
มื้อนั้น	โดยค�านวณอตัรา	3	มื้อใน	1	วนั

	 กรณปีฏบิตังิานในพื้นที่และองค์กรรบัทนุมทีี่พกั
ให้	ถอืว่าไม่มคี่าใช้จ่ายค่าที่พกั

2.	ค่าที่พกั	หมายถงึค่าใช้จ่าย
ในการเช่าที่พกัในโรงแรม
หรอืสถานที่อื่นใดเพื่อพกั
แรมในการปฏบิตังิานต่าง
จงัหวดั
2.1	พื้นที่กรงุเทพ	มหานคร	

ปรมิณฑล	และจงัหวดั
ใหญ่	(เชยีงใหม่	ล�าปาง	
พษิณโุลก	นครสวรรค์	
นครราชสมีา	ขอนแก่น	
อบุลราชธาน	ีระยอง	
ชลบรุ	ีภูเกต็	สงขลา	
สรุาษฎร์ธาน	ีและ
นครศรธีรรมราช)

•	 ตามจรงิ	
	 กรณพีกัเดี่ยวไม่เกนิ	

1,800.-		บาท/วนั/คน
	 กรณพีกัคู่	ไม่เกนิ	

1,000.-บาท/วนั/คน

 

ในกรณเีดนิทางไปปฏบิตังิานเป็นหมู่คณะให้พกัรวม
กนั	2	คนต่อห้อง	เว้นแต่เป็นกรณไีม่เหมาะสมจะพกั
รวมกนัหรอืมเีหตจุ�าเป็นที่ไม่อาจพกัร่วมกบัผู้อื่นได้
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2.2	พื้นที่นอกเหนอืจาก	2.1	 •	 ตามจรงิ	
	 กรณพีกัเดี่ยวไม่เกนิ	

1,500	บาท/วนั/คน
	 กรณพีกัคู่	ไม่เกนิ	

1,000.-บาท/วนั/คน

เบกิได้เท่าที่จ่ายจรงิ	ตามความจ�าเป็น	เหมาะสม	
และประหยดั

3.	ค่าพาหนะเดนิทาง	หมาย
ถงึ	ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง
ปฏบิตังิาน	(ทางบก	ทาง
อากาศ	และทางน�้า)		 	
หมายเหต	ุค�านวนเฉพาะ 
ค่าใช้จ่ายเดนิทางหรอืค่า
ประกนัภยั	(ถ้าม)ี

	 -	เดนิทางโดยยานพาหนะ
สาธารณะ

•	ตามจรงิ

-	 เดนิทางโดยยานพาหนะ
ส่วนตวั

	 รถยนต์

	 รถจกัรยานยนต์

•	 ตามจรงิ	ไม่เกนิ	4	บาท/
กม.

•	 ตามจรงิ	ไม่เกนิ	2	บาท/
กม.

ไม่เกนิกว่า	5,000.-บาท

	 เดนิทางโดยเครื่องบนิ •	 ตามจรงิ ในอตัราค่าเครื่องบนิชั้นประหยดัหรอืตามสทิธทิี่พงึ
ได้ตามความเหมาะสม

4.	ค่าเช่ารถ	หมายถงึ	การเช่า
รถเพื่อโดยสารในการปฏบิตัิ
งาน

•	 กรณเีช่ารถทั่วไปหรอืรถ
ตู้	ตามจรงิ	ไม่เกนิ	
1,800		บาท/วนั	เว้นแต่
การเดนิทางไปปฏบิตัิ
งานในพื้นที่ที่มคี่าครอง
ชพีสูงหรอืแหล่งท่อง
เที่ยวให้เบกิจ่ายไม่เกนิ	
2,500	บาทต่อวนั

•	 กรณเีช่ารถบสัให้เบกิเท่า
ที่จ่ายจรงิแต่ไม่เกนิ	
30,000	บาทต่อวนั

ค่าน�้ามนั	จ่ายตามจรงิและมใีบเสรจ็รบัเงนิ

5.	ค่าเช่าสถานที่	หมายถงึ	ค่า
เช่าสถานที่ส�าหรบัการ
ประชมุ	อบรม	สมัมนา

•	 ตามจรงิ	
	 ไม่เกนิ	5,000		บาท/วนั/

ห้อง

1.	พจิารณาตามความเหมาะสมกบัสภาวการณ์
2.	มคีวามจ�าเป็นเฉพาะ	มเีหตผุลในการใช้สถานที่

นั้น	ๆ

6.	ค่าเช่าอปุกรณ์โสตทศัน์	(ที่
นอกเหนอืจากอปุกรณ์พื้น
ฐาน)

•	 ตามจรงิ	ไม่เกนิ	10,000	
บาท/วนั/ห้อง
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7.	ค่ารบัรอง	หมายถงึ	ค่า
อาหาร	เครื่องดื่ม	ในการจดั
ประชมุ	อบรม	สมัมนารวม
ถงึงานอื่นใดที่ก่อให้เกดิงาน
หรอืกจิกรรมของโครงการ

•	 ตามจรงิ

ค่าอาหารมื้อหลกั/อาหารว่าง
1)	กรณจีดัในชมุชน

-	 อาหารมื้อหลกั
-	 อาหารว่าง

อตัราต่อมื้อต่อคน	
•		ไม่เกนิ	150	บาท
•		ไม่เกนิ	70	บาท	

2)	กรณจีดัในเมอืง	แต่ไม่ใช่
โรงแรม
-	อาหารมื้อหลกั
-	อาหารว่าง	

•		ไม่เกนิ	300	บาท
•		ไม่เกนิ	70	บาท	

3)	กรณจีดัในโรงแรม
-	อาหารมื้อหลกั
-	อาหารว่าง	

•		ไม่เกนิ	500	บาท
•		ไม่เกนิ	100	บาท	

4)	กรณเีหมารวมต่อวนั	 •	 ตามจรงิ	ไม่เกนิ	1,200	
บาท

ขึ้นอยู่กบัสถานที่จดัและจ�านวนมื้อ	
(รวมอาหารหลกั	3	มื้อ	อาหารว่าง	2	มื้อ)	

  ในกรณทีี่โครงการมเีหตผุลและความจ�าเป็นต้องจ่ายเงนิเกนิกว่ากรอบอตัราค่าใช้จ่ายข้างต้นนี้	และ

ไม่เกินกว่างบประมาณในโครงการ	 ให้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้รับผิดชอบโครงการหรือขอความเห็นชอบจาก	

กสศ.	ก่อนในกรณทีี่มจี�านวนเงนิสูง

 	 3)	หมวดค่าครภุณัฑ์	หมายถงึ	ค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อหรอืจ้างท�าหรอืแลกเปลี่ยนสิ่งของที่มลีกัษณะคงทน

ถาวรและมอีายกุารใช้งานเกนิกวา่	1	ป	ีและมรีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุ	(รวมค่าใช้จ่ายที่ต้องช�าระพร้อมกนัด้วย

แล้ว)	ตั้งแต่	5,000	บาท	ขึ้นไปทั้งนี้	การจ่ายค่าครภุณัฑ์จะต้องมคีวามจ�าเป็นต้องใช้ในการปฏบิตังิาน	  

	 	 4)	หมวดค่าสาธารณูปโภค	หมายถงึ	ค่าบรกิารสาธารณูปโภค	สื่อสาร	และโทรคมนาคม	เช่น	ค่า 

น�้าประปา	 ค่ากระแสไฟฟ้า	 ค่าโทรศพัท์	 ค่าไปรษณยี์	 หรอืค่าบรกิารอื่น	 โดยการเบกิจ่ายเงนิจะต้องมเีอกสาร

หลักฐานการจ่ายเงิน	 เช่น	 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส�าคัญรับเงิน	 หากใช้ส�าเนาในการเบิกจ่ายเงินต้องมีผู้อนุมัติ

รบัรองในใบเสรจ็รบัเงนิ	หรอืใบส�าคญัรบัเงนิ

 	 5)	หมวดรายจ่ายอื่น	หมายถงึ	ค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลกัษณะประเภทรายจ่ายใด ๆ	ตามข้างต้น
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	 2.4.5	วิธีการจ่ายเงิน

	 	 -	จ่ายเป็นเงนิสด

	 	 -	จ่ายผ่านธนาคารโดยโอนเงนิเข้าบญัชเีจ้าหนี้หรอืผู้มสีทิธริบัเงนิ

	 	 -	การจ่ายเงนิที่มจี�านวนมากกว่า	30,000	บาท	จะต้องจ่ายโดยโอนเงนิผ่านธนาคารเข้าบญัชเีงนิฝาก

ของผู้รบัเงนิ	โดยน�าใบน�าฝากเงนิธนาคาร	(Pay-in	Slip)	แนบใบเสรจ็รบัเงนิ	หรอืบลิเงนิสด	หรอืใบส�าคญัรบัเงนิ	

 2.4.6	เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

	 	 การจ่ายเงินของโครงการฯ	 จะต้องมีเอกสาร	 หลักฐาน	 การจ่ายเงินที่มีความสมบูรณ์	 ครบถ้วน 

ถูกต้อง	โดยเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิมี	3	แบบ	คอื

	 	 ก)	ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืบลิเงนิสดที่ผูข้ายสนิค้าหรอืบรกิารออกให้กบัผูซ้ื้อเมื่อจ่ายเงนิช�าระค่าสนิค้า 

หรอืบรกิาร	ความสมบูรณ์ของหลกัฐาน	คอื	มชีื่อและที่อยู่ของผู้ขาย/ผู้รบัเงนิ	/	ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อ/ผู้จ่ายเงนิ	

ซึ่งหมายถงึโครงการฯ	รวมถงึรายละเอยีดเกี่ยวกบัชื่อ	ชนดิ	ขนาด	จ�านวน	ราคาต่อหน่วย	ราคารวมของสนิค้า

หรอืบรกิาร	และลายมอืชื่อผู้รบัเงนิพร้อมทั้งวนัที่รบัเงนิ

	 	 ข)	ใบส�าคัญรับเงิน	 คือ	 หลักฐานยืนยันการรับเงินจากผู้ขายสินค้าหรือบริการที่ไม่สามารถออก 

ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ซื้อได้	 โดยใบส�าคัญรับเงินที่สมบูรณ์	 จะต้องระบุชื่อ	 ที่อยู่	 และเลขประจ�าตัวประชาชน 

รายละเอยีดเกี่ยวกบัชื่อ	 ชนดิ	 ขนาด	 จ�านวน	 ราคาของสนิค้า	 หรอืบรกิาร	 ลายมอืชื่อผู้รบัเงนิและวนัที่รับเงนิ	

เฉพาะในกรณกีารจ่ายเงนิค่าซื้อสนิค้า/บรกิาร	ที่มจี�านวนเงนิตั้งแต่	5,000.-	บาท	ต้องแนบส�าเนาบตัรประชาชน

ผู้รบัเงนิและผู้รบัเงนิลงนามรบัรองส�าเนาถูกต้อง

 	 ค)	ใบรับรองการจ่ายเงิน	 คือหลักฐานยืนยันการจ่ายเงินในกรณีที่โครงการไม่อาจเรียกใบเสร็จรับ

เงนิหรอืใบส�าคญัรบัเงนิจากผู้ขายสนิค้าหรอืบรกิารได้	เช่น	การจ่ายเงนิค่ารถแทก็ซี่	ค่ามอเตอร์ไซค์รบัจ้าง	ค่า

ซื้อของจากร้านหาบเร่หรอืแผงลอย	ให้ผู้ปฏบิตังิานของโครงการจดัท�าใบรบัรองการจ่ายเงนิเป็นหลกัฐาน
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 ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน	

	 เอกสารที่เป็นหลกัฐานการจ่ายเงนิที่ดทีี่สดุ	คอื	ใบเสรจ็รบัเงนิ	หรอืบลิเงนิสด	ที่มคีวามสมบูรณ์ดงัที่กล่าว

ข้างต้น	ส่วนใบส�าคญัรบัเงนิควรใช้ในกรณทีี่ไม่สามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิหรอืบลิเงนิสดได้	และการใช้ย่อมขึ้น

อยู่กับความเหมาะสมของสภาพการณ์	 อย่างไรก็ตาม	 ใบส�าคัญรับเงินอาจมีความสมบูรณ์หรือมีความ 

น่าเชื่อถือเพิ่มขึ้นหากมีหลักฐานประกอบ	 เช่น	 ในการจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้เข้าร่วมประชุมหรือร่วมกิจกรรม 

ต่าง ๆ	 หรือการจ่ายเงินค่าอาหารส�าหรับผู้เข้าร่วมประชุม	 ควรแนบทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่มีการ 

ลงลายมอืชื่อ	เพื่อแสดงให้เหน็ความสอดคล้องและสมเหตสุมผลเกี่ยวกบัจ�านวนคนในการจ่ายเงนิ/ค่าตอบแทน

หรอืค่าอาหาร

	 2.4.7	 ความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงิน	 หมายถึง	 หลักฐานการจ่ายเงินที่ระบุค่า

สนิค้าหรอืบรกิาร	ถูกต้อง	ตรงตามความจรงิและมรีายละเอยีดของผู้ซื้อ	ผู้ขายและสนิค้าหรอืบรกิาร	ครบถ้วน	

หรอืมหีลกัฐานการจ่ายเงนิค่าซื้อวสัด	ุครภุณัฑ์จะต้องมเีอกสารประกอบซึ่งได้แก่	ใบขอซื้อขอจ้าง	ใบเสนอราคา	

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง	ใบส่งของ	เอกสารการตรวจรบัของเป็นต้น			

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย
	 เงนิทดรองจ่าย	หมายถงึ	จ�านวนเงนิที่ผู้ปฏบิตังิานของโครงการ	(ผู้ปฏบิตังิาน)	ขอเบกิล่วงหน้าไว้ใช้ส�ารอง

จ่าย	กรณทีี่ไม่สามารถก�าหนดค่าใช้จ่ายได้แน่นอน	จงึได้ประมาณค่าใช้จ่ายที่จะเกดิขึ้น	กรณเีช่นนี้ให้ผู้ปฏบิตัิ

งานยมืเงนิทดรองจ่ายเพื่อด�าเนนิกจิกรรมและส่งใช้เงนิยมืทดรองนี้ทนัททีี่ด�าเนนิกจิกรรมเสรจ็	ทั้งนี้ไม่ควรเกิน

กว่ำ 30 วันนับจำกวันที่ได้รับเงินยืมทดรองจ่ำย

	 ขั้นตอนการปฏิบัติ

	 1)	 ผู้ปฏิบัติงานจัดท�าสัญญายืมเงินทดรองจ่ายระบุจ�านวนเงินที่ต้องการยืมและรายละเอียดประมาณการ

ค่าใช้จ่ายประเภทต่าง ๆ	 โดยระบุวันที่ที่คาดว่าจะส่งใช้คืนเงินยืมทดรองจ่ายพร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบ 

เช่น	หนงัสอืเชญิประชมุ	ค�าสั่งให้ไปปฏบิตังิาน	ก�าหนดการประชมุ	ฯลฯ	ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ

	 2)	 เจ้าหน้าที่การเงินโครงการตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ต้องการยืม	 ว่าเป็นไปตาม 

หลกัเกณฑ์และกรอบอตัราค่าใช้จ่ายที่	กสศ.	ก�าหนด	รวมทั้งตรวจสอบหนี้เงนิยมืทดรองจ่ายคงค้าง	เพื่อน�าเสนอ

ผู้รบัผดิชอบโครงการพจิารณาอนมุตัิ

	 3)	 เจ้าหน้าที่การเงินจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้กับผู้ยืมเป็นเงินสดหรือโอนเข้าบัญชีเงินฝาก

ธนาคารของผู้ยมื	และบนัทกึรายการในสมดุเงนิรบั-จ่าย

	 4)	 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ใช้จ่ายเงินในการด�าเนินกิจกรรมแล้ว	 ให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินและเงินสด 

คงเหลอื	(ถ้าม)ี	เพื่อส่งใช้คนืเงนิยมืทดรองจ่าย	ต่อเจ้าหน้าที่การเงนิ



ส่วนที่ 2 แนวทางปฏบิตัดิ้านการเงนิ บญัช ีและการพสัดุ 39

	 5)	 เจ้าหน้าที่การเงนิตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานการจ่ายเงนิ	และด�าเนนิการ	ดงันี้

	 	 -	กรณสี่งคนืเงนิยมืทดรองจ่ายพร้อมหลกัฐานการจ่ายเงนิ	และมเีงนิสดคงเหลอื	ให้เจ้าหน้าที่การเงนิลง

นามรับคืนในสัญญาเงินยืมเงิน	 ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่าย	 หากถูกต้องให้น�าเสนอผู้รับผิดชอบโครงการ

พจิารณาอนมุตัคิ่าใช้จ่ายนั้น

	 	 -	กรณสี่งคนืเงนิยมืทดรองจ่ายพร้อมเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิโดยไม่มเีงนิคงเหลอืหรอืมกีารใช้จ่าย

มากกว่าเงินที่ยืมทดรองไว้	 ให้เจ้าหน้าที่ลงนามรับคืนในสัญญายืมเงิน	 ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่าย	 หาก 

ถูกต้องให้น�าเสนอผู้รบัผดิชอบโครงการพจิารณาอนมุตัคิ่าใช้จ่ายหรอืจ่ายเงนิเพิ่มเตมิ

	 6)	 ด�าเนนิการให้มกีารบนัทกึรายการใช้จ่ายในสมดุเงนิรบั-จ่าย
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2.6 การหักภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย
	 ให้ภาคร่ีวมด�าเนนิงานด�าเนนิการเกี่ยวกบัการหกัภาษเีงนิได้	ณ	ที่จ่าย	ตามประมวลรษัฎากรตามหน้าที่ของ

องค์กรที่ภาครี่วมด�าเนนิงานปฏบิตัอิยู่ในปัจจบุนัหรอืตามที่ประมวลรษัฎากรก�าหนด



การบัญชี
การบันทึกรายการ
และรายงาน
ทางการเงิน

ส่วนที่  3
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.1 วัตถุประสงค์ของการจัดท�าบัญชี
	 การจัดท�าบัญชีโครงการ	 มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้ด�าเนินโครงการได้ทราบถึงสถานะการเงินของโครงการ	

ทราบจ�านวนเงนิคงเหลอืหรอืทราบจ�านวนเงนิหรอืงบประมาณที่ได้ใช้จ่ายไป	หรอืในกจิกรรมใดบ้าง	รวมทั้งทราบ

ถงึการใช้จ่ายหรอืมงีบประมาณคงเหลอืในแต่ละกจิกรรมอกีเท่าไร	เพื่อใช้เป็นข้อมลูในการบรหิารโครงการ	และ

เพื่อจดัท�ารายงานการเงนิประจ�างวดหรอืปิดโครงการเพื่อเสนอต่อ	กสศ.	และเพื่อเป็นหลกัฐานรองรบัการตรวจ

สอบทั้งส่วนของโครงการหรอืของ	กสศ.

3.2 การจัดท�าบัญชีโครงการ
	 กสศ.	ได้ออกแบบสมดุบญัชอีย่างง่ายและเหมาะสมกบัโครงการในรปูแบบของ	Microsoft	Excel	ซึ่งเป็นการ

รวมสมุดเงินสด	 เงินฝากธนาคาร	 สมุดแยกประเภทรายจ่าย	 และสมุดแยกประเภทรายรับ	 ไว้ใน	 worksheet	

เดียวกัน	 เพื่อให้ง่ายต่อการบันทึกรายการ	 โดยผู้จัดท�าบัญชีเพียงบันทึกรายการรับ-จ่าย	 เงินสดหรือเงินฝาก

ธนาคาร	ระบรุหสักจิกรรม	และบนัทกึรายจ่ายหรอืรายรบั	ใน	“สมดุรายวนัรบั-จ่าย”	จากนั้นรายการที่บนัทกึจะ

ถูกสรุปไปยัง	 “สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ”	 และรายงานการเงินโดยอัตโนมัติ	 โดยการใช้สูตรการค�านวณ 

Microsoft	Excel	ตวัอย่างดงันี้
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	 ***	ในปัจจบุนันี้	กสศ.	อยู่ระหว่างพฒันาระบบการจดัท�ารายงานการเงนิและบนัทกึรายการรบั-จ่าย	เงนิ

ของโครงการรูปแบบออนไลน์	โดยอยู่ระหว่างทดลองใช้กบับางชดุโครงการแล้ว

3.3 การจัดเก็บเอกสารทางการบัญชี
	 สมุดบัญชีและเอกสารโครงการควรจัดเก็บไว้อย่างเป็นระเบียบในที่ที่เหมาะสม	 ควรแยกเอกสารใบส�าคัญ

เป็น	2	แฟ้ม	คอื	แฟ้มรบั	และแฟ้มจ่าย	การจดัเกบ็เอกสารในแฟ้มให้เรยีงตามเลขที่ใบส�าคญัและวนัที่เกดิรายการ	

เพื่อประโยชน์ในการค้นหาหรอืเมื่อมกีารตรวจสอบ	

	 เอกสารหลักฐานของโครงการทางด้านการเงิน	 การบัญชีและการพัสดุให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลา	 5	 ปี	 (นับ 

ถดัจากปีที่ด�าเนนิโครงการแล้วเสรจ็	เช่น	ด�าเนนิโครงการแล้วเสรจ็	เมื่อ	31	พฤษภาคม	2565	ให้เกบ็สมดุบญัชี

และหลกัฐานการเงนิถงึ	ภายในป	ี2570)	เพื่อรองรบัการตรวจสอบ	ทั้งการตรวจสอบของโครงการ	แผนงาน	หรอื

เพื่อการตรวจสอบภายในของ	 กสศ.	 หรือการตรวจสอบโดยส�านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน	 ในขณะเดียวกัน 

กำรจัดท�ำรำยงำนกำรเงินและกำรจัดท�ำบัญชีของโครงกำรจะเป็นประโยชน์ต่อโครงกำรในด้ำนกำรจัดกำร

เรื่องภำษีอำกร 
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3.4 การจัดท�ารายงานการเงิน

	 3.4.1	การจัดท�ารายงานการเงินประจ�างวด

	 เมื่อโครงการได้ด�าเนินงานถึงระยะเวลาที่ต้องรายงานผลการด�าเนินงานหรือรายงานการใช้จ่ายเงิน	 ตาม

ก�าหนดในเอกสารแนบท้ายสญัญาแล้ว	โครงการต้องจดัท�ารายงานการเงนิประจ�างวดเพื่อขอเบกิเงนิงวดถดัไป	

(โปรดดูตวัอย่าง	“รายงานการเงนิประจ�างวดที่	1”	ของโครงการ	ตามเอกสารประกอบ)

	 รายงานการเงนิประจ�างวด	ของโครงการขนาดต่าง ๆ	(โครงการขนาดเลก็,	กลาง	หรอื	ใหญ่)	ประกอบด้วย

รายงานที่จะต้องน�าส่ง	กสศ.ตามตารางรายงานการเงนิประจ�างวด	ดงันี้

	 โครงการขนาดเล็ก	:

	 	 	 	 	 เมื่อครบก�าหนดหรอืถงึระยะเวลาส่ง่รายงานสรปุการเงนิ	 (ทั้งรายงวดและงวดปิดโครงการ)	ผู้รบัผดิชอบ

โครงการมีหน้าที่รับผิดชอบจัดท�ารายงานการเงินตามแบบฟอร์ม	 “รายงานการเงินประจ�างวดที่	 ...”	 (รวมถึง 

งวดปิดโครงการ)	 และบันทึกรายละเอียดตาม	 แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	

(Compliance	Checklist-CC)	เพื่อประเมนิตนเองตามรายการ	ผูร้บัผดิชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ

ลงนามและน�าส่งกสศ.	โดยเจ้าหน้าที่ทมีคลนิคิจะท�าการตรวจสอบหากถูกต้อง	กสศ.จะด�าเนนิการเบกิจ่ายเงนิ

ด�าเนนิโครงการงวดถดัไป

	 โครงการขนาดกลาง	:

 1.	กรณีเบิกรายงวด

	 	 เมื่อถงึระยะเวลาส่งรายงานสรปุการเงนิ	 (ที่เป็นรายงวด)	ผู้รบัผดิชอบโครงการมหีน้าที่รบัผดิชอบจดัท�า

รายงานการเงินตามแบบฟอร์ม	 “รายงานการเงินประจ�างวดที่	 ...”	 และบันทึกรายละเอียดตามแบบรายการ 

ตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืการด�าเนนิโครงการ	(Compliance	Checklist-CC)	เพื่อประเมนิตนเองตามรายการ	

ผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามและน�าส่ง	 กสศ.	 โดยเจ้าหน้าที่ทีมคลินิคจะท�าการ

ตรวจสอบหากถูกต้อง	กสศ.	จะด�าเนนิการเบกิจ่ายเงนิด�าเนนิโครงการงวดถดัไป

ขนาดโครงการ เอกสารเพื่อเบิกเงินงวด เอกสารเพื่อปิดโครงการ

รายงาน
การเงนิ
โครงการ

แบบรายการตรวจสอบ
การปฏบิตัติามคู่มอืการ

ด�าเนนิโครงการ

รายงาน
ผู้สอบ
บญัชี

รายงาน
การเงนิ
โครงการ

แบบรายการตรวจสอบ
การปฏบิตัติามคู่มอื
การด�าเนนิโครงการ

รายงาน
ผู้สอบ
บญัชี

โครงการขนาดเลก็	(<	500,000) / / —— / / ——

โครงการขนาดกลาง
(ตั้งแต่	500,000	ไม่เกนิ	2,000,000)

/ / —— / / /

โครงการขนาดใหญ่
(มากกว่า	2,000,000)

/ / / / / /

**	แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	(Compliance	Checklist-CC)
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	 2.	งวดปิดโครงการ

	 	 2.1	เมื่อถงึระยะเวลาส่งรายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการ	ผูร้บัผดิชอบโครงการมหีน้าที่จดัท�ารายงาน

สรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการ	ตามแบบฟอร์ม	“รายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการ”	ผู้รบัผดิชอบโครงการและ

เจา้หนา้ที่การเงนิโครงการลงนามรบัรองรายงานที่จดัท�าและน�าส่งผูส้อบบญัชรีบัอนญุาต	เพื่อตรวจสอบรบัรอง

และลงลายมอืชื่อพร้อมวนัที่ตรวจสอบ

	 	 2.2	 ผู้สอบบัญชีบันทึกผลการประเมินการท�างานของภาคีร่วมด�าเนินงานว่าได้ปฏิบัติตามแนวทาง 

คู่มือการด�าเนินงานโครงการหรือไม่	 โดยใช้แบบฟอร์ม	 “แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ	

(CPA-Checklist)”

        

	 โครงการขนาดใหญ่	:

	 1)	 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท�ารายงานสรุปการเงินตามแบบฟอร์ม	 “รำยงำนกำรเงินประจ�ำงวดท่ี ... ” 

ผู้รับผิดชอบโครงกำร และเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินโครงกำร ลงนำมรับรองรำยงำนที่จัดท�ำ และน�าส่งให้ 

ผู้สอบบญัชรีบัอนญุาตเพื่อตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชื่อพร้อมวนัที่ตรวจสอบ	เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ

	 2)	ผูต้รวจสอบบญัชบีนัทกึผลประเมนิการท�างานของภาคร่ีวมด�าเนนิงานว่าได้ปฏบิตัติามแนวทางของคูม่อื

การด�าเนนิงานโครงการหรอืไม่	โดยใช้	แบบรำยกำรตรวจสอบกำรใช้จ่ำยเงินโครงกำร (CPA-Checklist) 
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ตวัอย่างรายงานสรปุการเงนิประจ�างวดที่	...
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	 ส่วนท่ี	 (1)	 รายรับ	 -	 รายจ่าย	 และเงินคงเหลือประจ�างวด	 ให้บันทึกข้อมูลรายรับ - รายจ่าย	 และ 

เงนิคงเหลอื	ดงันี้	

	 •	รายรบั	ได้แก่	

	 	 	 -	รบัเงนิงวดจาก	กสศ.	(บนัทกึในงวดที่ได้รบัและถ้ามกีารหกัภาษี	ณ	ที่จ่าย	ให้แสดงแยกบรรทดั

กนัในรายงานการเงนิ

	 	 	 -	เงนิคงเหลอืงวดก่อนยกมา	(ถ้าม)ี

	 	 	 -	รบัดอกเบี้ยจากธนาคาร

	 	 	 -	รบัเงนิอื่น ๆ	(ไม่รวมเงนิเปิดบญัช)ี

	 •	รายจ่าย	:	ระบผุลรวมรายจ่ายของทกุกจิกรรมในสมดุรายวนัเงนิรบั	-	จ่าย	

	 •	เงนิคงเหลอื	:	คอืการน�ายอดเงนิคงเหลอืงวดก่อนยกมา	บวก	ยอดรวมรายรบั	หัก	ยอดรวมรายจ่ายใน

งวดนี้	

 ส่วนที่	(2)	รายละเอียดเงินคงเหลือ	ได้แก่

	 	 	 -	เงนิสดในมอื

	 	 	 -	เงนิฝากธนาคาร

	 	 	 -	เงนิให้ยมืไปจดักจิกรรม	หรอืเงนิยมืทดรองจ่าย

	 	 	 -	(หกั)	รายจ่ายที่โครงการส�ารองจ่าย

 ส่วนที่	(3)	รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ	รายจ่าย	และงบประมาณคงเหลือแยกตามกิจกรรม	

	 	 	 -	ระบชุื่อกจิกรรมตามสญัญาฯ	ในช่อง	“กจิกรรม”

	 	 	 -	 ระบุวงเงินงบประมาณตามสัญญาฯ	 ของแต่ละกิจกรรมลง	 ในช่อง	 “งบประมาณ”	 พร้อมทั้ง 

ยอดรวมในบรรทัดรวมสุดท้ายด้านล่าง	 (ยอดรวมงบประมาณของทุกกิจกรรมจะเท่ากับวงเงินสนับสนุนใน 

สญัญาภาครี่วมด�าเนนิงาน)

	 	 	 -	 ระบุยอดรวมรายจ่ายของแต่ละกิจกรรมลงในช่องรายจ่ายแต่ละงวด	 และยอดรวมในช่องรวม	

(รายจ่ายตามรายงานการเงนิ)	พร้อมทั้งยอดรวมในบรรทดัสดุท้ายด้านล่าง	(ยอดรายจ่ายของแต่ละกจิกรรมจะ

รวบรวมได้จากการบวกตวัเลขรายจ่ายในสมดุรายวนัเงนิรบั	-	จ่าย	ทั้งนี้	ยอดรวมรายจ่ายของทกุกจิกรรมจะต้อง

เท่ากบัยอดรวมรายจ่ายในส่วนที่	1)

	 	 	 -	 ระบุยอดงบประมาณคงเหลือของแต่ละกิจกรรมในช่องงบประมาณคงเหลือ	 โดยน�ายอดงบ

ประมาณที่ได้รบัของแต่ละกจิกรรม	หกัด้วยรายจ่ายของแต่ละกจิกรรม	พร้อมทั้งออกยอดงบประมาณคงเหลอื

รวมของทกุกจิกรรมในบรรทดัรวมสดุท้ายด้านล่าง

	 	 กรณทีี่โครงการมเีงนิงบประมาณคงเหลอือยู่เกนิกว่าร้อยละ	50	ของงบประมาณงวดถดัไป	กสศ.	อาจ

ไม่จ่ายเงินงวดให้เต็มจ�านวนหรืออาจจ่ายเป็นรายกรณีที่มีแผนการจ่ายเงินที่ชัดเจนแล้ว	 โดยโครงการจะต้อง 

จดัท�า	“แผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณมีเีงนิคงเหลอืเกนิกว่าร้อยละ	50	ของเงนิงวดที่ขอเบกิ”	ดงัตวัอย่าง	โดย

แนบกบัรายงานการเงนิประจ�างวดเพื่อให้	กสศ.	พจิารณา



48 คู่มอืการด�าเนนิโครงการ

แผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกว่าร้อยละ 50 ของวงเงินงวดถัดไป

ที่ กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ (บาท) หมายเหตุ
1

2

3

4

รวม

โครงกำร ................................................................... สัญญำเลขที่ ...................................

ข้อควรปฏิบัติในการจัดท�ารายงานการเงินเพื่อเบิกเงินงวด

(1)	 ควรจัดท�ารายงานการเงินประจ�างวด	 และรายงานความก้าวหน้าของโครงการภายในระยะเวลาที่

ระบไุว้ในเอกสารแนบท้ายสญัญาภาครี่วมด�าเนนิงาน

(2)	 รายงานการเงนิประจ�างวดจะต้องมยีอดรายรบั	รายจ่ายตามกจิกรรม	รวมทั้งยอดเงนิคงเหลอืถกูต้อง

ตามข้อเทจ็จรงิและตรงกบัสมดุรายวนัรบั-จ่าย	และสมดุบญัชธีนาคาร

(3)	 แนบส�าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร	 (ทุกบัญชีที่ใช้ด�าเนินโครงการฯ)	 ตั้งแต่หน้าแรกจนถึง 

หน้าสดุท้ายที่ได้ปรบัสมดุ	(Update)	เพื่อให้ทราบยอดคงเหลอืปัจจบุนั

หมายเหตุ	 ควรปรับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ด�าเนินโครงการให้เกินกว่าระยะเวลาของงวดงานที่

จดัท�ารายงานการเงนิ

 3.4.2	การจัดท�ารายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ

	 เมื่อได้ด�าเนนิกจิกรรมของโครงการแล้วเสรจ็หรอืครบถ้วนแล้ว	การจดัท�ารายงานการเงนิเพื่อปิดโครงการมี

ดังนี้	 (โปรดดูตัวอย่าง	 “รายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ”	 และ	 “รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ”	 ของ

โครงการแต่ละขนาดในเอกสารประกอบ)

	 	 1)	บนัทกึข้อมูลรายละเอยีดการใช้จ่ายเงนิงวดที่ผ่านมาในรายงานการเงนิประจ�างวด	(สดุท้าย)	

	 	 2)	บันทึกยอดเงินคงเหลือยกมางวดก่อน	 ระบุรายรับเงินงวดที่รับจาก	 กสศ.	 ดอกเบี้ยรับ	 รายจ่าย	

และเงนิคงเหลอื	งวดปัจจบุนั	รวมทั้งค�านวณผลรวมตลอดโครงการในช่องสดุท้าย	ดงัตวัอย่าง

	 	 3)	แนบส�าเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ปรับสมุด	 (Update)	 ถึง

ปัจจบุนั	
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	 	 4)	ในกรณกีารก�าหนดงวดงานงวดเงนิที่	กสศ.	ต้องการกนัเงนิจ�านวนหนึ่งเป็นเงนิงวดสดุท้ายไว้

เพื่อจะเบกิจ่ายให้กบัโครงการ	เมื่อได้ส่งรายงานปิดโครงการให้	กสศ.	แล้ว	ซึ่งท�าให้โครงการต้องทดรองจ่ายเงนิ

เป็นค่าใช้จ่ายในตอนท้ายโครงการไปก่อนแล้วจึงขอเบิกเงินงวดสุดท้ายเท่ากับจ�านวนที่ทดรองจ่ายไป	 และ 

หกัด้วยเงนิค่าดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร	หรอืเงนิอื่นใดที่เป็นส่วนของ	กสศ.

	 	 5)	ในกรณโีครงการมเีงนิเหลอืจ่ายและต้องส่งคนื	กสศ.	พร้อมดอกเบี้ยรบั	ให้ใช้ใบแจ้งการช�าระเงนิ

ในระบบ	Teller	Payment	(ที่แนบมาด้วยนี้)	ผ่าน	ธนาคารกรงุไทย	จ�ากดั	(มหาชน)	เท่านั้น	และส่งใบแจ้งโอน

เงนิคนื	ส่วนที่	1	และส�าเนาใบโอนเงนิ	(Pay	in	Slip)	กลบัไปยงั	กสศ.

	 รายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ	และรายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ

	 โครงการขนาดเล็ก	:

	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัท�ารายงานการเงนิและรายงานการเงนิเพื่อสรปุปิดโครงการตามแบบฟอร์ม	“รายงาน

ผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ”	 ของโครงการขนาดเล็กและน�าส่งให้เจ้าหน้าที่ทีมคลินิกเพื่อ 

ตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชื่อกบัวนัที่ตรวจสอบ	เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ

	 โครงการขนาดกลาง	:

	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัท�ารายงานการเงนิและรายงานการเงนิเพื่อสรปุปิดโครงการตามแบบฟอร์ม	“รายงาน

ผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ”	 ของโครงการขนาดกลางและน�าส่งให้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต 

เพื่อตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชื่อกบัวนัที่ตรวจสอบ	เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ

 โครงการขนาดใหญ่	:

	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัท�ารายงานการเงนิและรายงานการเงนิเพื่อสรปุปิดโครงการตามแบบฟอร์ม	“รายงาน

ผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ”	 ของโครงการขนาดใหญ่และน�าส่งให้ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตเพื่อ 

ตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชื่อกบัวนัที่ตรวจสอบ	เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ

หมายเหตุ:	รายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการจดัท�าขึ้นเพื่อสรปุภาพรวมการใช้จ่ายเงนิของโครงการ
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การพัสดุ

ส่วนที่  4
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ส่วนที่ 4
การพัสดุ

4.1 ค�าจ�ากัดความ     
	 “พสัด”ุ	หมายถงึ	วสัด	ุครภุณัฑ์	ที่ดนิ	สิ่งปลูกสร้าง	และการจ้าง	

	 “วัสดุ”	 หมายถึง	 สิ่งของที่มีความหมดเปลืองจากการใช้	 และการจ�าหน่ายจ่ายแจก	 หรือสิ่งของที่ใช้เพื่อ 

การบ�ารงุรกัษา	ซ่อมแซม	เสรมิสร้าง	หรอืปรบัปรงุพสัด	ุรวมทั้งอะไหล่	ชดุอะไหล่	หรอืส่วนประกอบของครภุณัฑ์

หลกั	แบบพมิพ์หรอืสิ่งตพีมิพ์ต่าง	ๆ

	 “ครุภัณฑ์”	 หมายถึง	 สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรหรือมีอายุการใช้งานมากกว่า	 1	 ปีและมีราคาตั้งแต ่

ห้าพนับาท

	 “ครภุณัฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์”	 หมายถงึ	 สิ่งของที่มลีกัษณะคงทนถาวรหรอืมอีายกุารใช้งานมากกว่า	 1	 ปีและ 

มรีาคาต�่ากว่าห้าพนับาท

	 “การซื้อ”	หมายถงึ	การซื้อพสัดทุกุชนดิทั้งที่มกีารตดิตั้ง	ทดลอง	และบรกิารที่เกี่ยวเนื่องอื่น	แต่ไม่หมายความ

รวมถงึการจดัหาพสัดใุนลกัษณะการจ้าง

	 “การจ้าง”	 หมายถึง	 การจ้างท�าของ	 การจ้างเหมาบริการ	 การจ้างที่ปรึกษา	 รวมทั้งการออกแบบและ 

การควบคมุงาน	

4.2 วิธีการจัดหาพัสดุ 
	 อ้างองิจากระเบยีบกระทรวงการคลงั	ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดภุาครฐั	พ.ศ. 2560	โดย

สามารถด�าเนนิการคดัเลอืกได้	3	วธิี

	 (1)	วธิปีระกาศเชญิชวนทั่วไป	(การสอบราคา):		ส�าหรบัใช้กบัการจดัหาที่มวีงเงนิครั้งหนึ่งเกนิกว่า	500,000	

บาท	และเป็นพสัดทุี่มคีณุลกัษณะเป็นมาตรฐาน	

	 (2)	วธิคีดัเลอืก:	ใช้ส�าหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มคีวามซบัซ้อน	และ/หรอื	มมีูลค่าเกนิ	500,000	บาท

	 (3)	วธิเีฉพาะเจาะจง:	ใช้ส�าหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มมีูลค่าไม่เกนิ	500,000	บาท	และ/หรอื	การจดัซื้อ

จดัจ้างที่เป็นรายการต่อเนื่อง	และ/หรอื	รายการจดัจ้างที่ปรกึษา	โดยไม่จ�าเป็นต้องหาคู่เทยีบเพื่อเปรยีบเทยีบ

ราคา

	 อย่างไรก็ตาม	 เพื่อป้องกันการใช้วิธีเฉพาะเจาะจงเพื่อการหลีกเลี่ยงการหาคู่เทียบในรายการจัดซื้อจัดจ้าง

ที่มมีูลค่าไม่เกนิ	500,000	บาท	กสศ.ก�าหนดให้รายการจดัซื้อจดัจ้างที่มมีูลค่าเกนิ	300,000	บาท	ต้องมคีู่เทยีบ	

3	รายเพื่อใช้ในการเปรยีบเทยีบราคา	
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	 นอกจากนี้ส�าหรบัรายการที่เกนิ	500,000	บาท	จะต้องมกีารแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลอืกอย่างน้อย	3	คน	

เพื่อด�าเนนิการคดัเลอืกผู้ขาย	

 

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 
	 เนื่องจากโครงการส่วนใหญ่จะมวีงเงนิงบประมาณส�าหรบัการจดัหาพสัดไุม่มาก	และไม่เกนิ	500,000	บาท	

ซึ่งสามารถด�าเนนิการจดัหาโดยวธิเีฉพาะเจาะจงได้	ตามขั้นตอนดงันี้

	 1)	จดัท�าใบขอซื้อขอจ้างตามแบบฟอร์มที่แนบ	เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการอนมุัติ

	 2)	ตดิต่อตกลงราคากบัผู้ขายหรอืผู้รบัจ้าง	โดยให้ผู้ขายหรอืผู้รบัจ้างส่งใบเสนอราคา

	 3)	ในกรณทีี่มูลค่าเกนิ	300,000	บาท	ให้จดัหาคู่เทยีบราคา	เพื่อเป็นราคาอ้างองิในการคดัเลอืก

	 4)	 เสนอผู้รับผิดชอบโครงการอนุมัติและลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างส่งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง	 เพื่อด�าเนินการ

และส่งมอบพสัด	ุ
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4.4 การตรวจรับพัสดุ 
	 ในกรณกีารจดัหาพสัดทุี่มวีงเงนิเกนิกว่า	500,000.-	บาท	จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดไุม่น้อย

กว่า	3	คน	เพื่อท�าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง	ครบถ้วน	และคณุภาพของพสัดทุี่รบัมอบจากผู้ขายหรอืผู้รบั

จ้าง	ซึ่งคณะกรรมการตรวจรบัจะต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของคณะกรรมการคดัเลอืก

4.5 การควบคุมพัสดุ
	 เมื่อโครงการได้ด�าเนนิการจดัซื้อ/จดัจ้าง	ครภุณัฑ์หรอืวสัดมุาแล้วให้ด�าเนนิการจดัท�าทะเบยีนควบคมุ	ดงันี้

	 1)	การจัดท�าทะเบียนครุภัณฑ์	ในกรณทีี่โครงการมกีารจดัซื้อ/จดัจ้าง	ครภุณัฑ์และ/หรอืครภุณัฑ์ต�่ากว่า

เกณฑ์	 ใช้ในโครงการ	 เพื่อความสะดวกในการควบคุมและตรวจสอบ	 ให้โครงการจัดท�าทะเบียนครุภัณฑ์ 

ดงัตวัอย่าง	โดยให้มกีารตรวจนบัทกุ	6	เดอืนและเมื่อสิ้นสดุโครงการ	

	 2)	การจัดท�าบัญชีคุมวัสดุ	ในกรณทีี่โครงการมกีารจดัซื้อวสัดมุาใช้งาน	ควรมกีารควบคมุและตรวจสอบ

เพื่อให้ทราบถงึจ�านวนที่ได้รบัมา	จ�านวนที่ใช้จ่ายไป	และจ�านวนที่คงเหลอือยู่	โดยจดัท�าเป็นบญัชคีมุวสัด	ุเมื่อ

มกีารเบกิจ่ายวสัดทุกุครั้งจะต้องจดัท�าใบเบกิวสัดไุว้เป็นหลกัฐานดงัตวัอย่างโดยให้มกีารตรวจนบัทกุเดอืน
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4.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์และวัสดุเมื่อสิ้นสุดโครงการ
	 โครงการที่มงีบประมาณส�าหรบัจดัหาครภุณัฑ์	หรอืวสัดมุาเพื่อใช้ในการด�าเนนิงาน	เมื่อจะปิดโครงการ	หรอื

ยุติโครงการ	 หรือยกเลิกโครงการ	 ให้โครงการปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์และบัญชีคุมวัสดุให้เป็นปัจจุบัน 

รวมถึงเสนอความเห็นวิธีการจ�าหน่ายครุภัณฑ์หรือวัสดุจากทะเบียหรือบัญชีคุม	 แจ้ง	 กสศ.ทราบเป็นหนังสือ 

เพื่อ	 กสศ.	 กบัโครงการร่วมกนัพิจารณาให้ความเหน็ในการจดัการกบัครภุณัฑ์และวสัดดุังกล่าวต่อไป	 ซึ่งอาจ

พจิารณาให้

	 1)	จ�าหน่ายครภุณัฑ์หรอืวสัดโุดยวธิกีารขายและโอนเงนิคนื	กสศ.

	 2)	จ�าหน่ายโดยโอนครภุณัฑ์หรอืวสัดใุห้กบัโครงการ	องค์กรสาธารณะอื่น ๆ

	 3)	จ�าหน่ายด้วยวธิอีื่น ๆ	เช่น	แลกเปลี่ยน	แปรสภาพหรอืท�าลาย
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กรณี
การผิดสัญญา

ส่วนที่  5
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ส่วนที่ 5
กรณีการผิดสัญญา

ขั้นตอนการด�าเนินงานกรณีการส่งมอบงานล่าช้า
และกรณีการผิดสัญญา

วันครบก�าหนดส่งมอบงาน
วันสิ้นสุดสัญญาโครงการ

แจ้งเตือนและตรวจโครงการ (ฉบับที่ 3)
แจ้งหน่วยงำนเพื่อขอใช้สิทธิตรวจโครงกำร 

(หลังวันครบก�ำหนดส่งมอบงำน
วันสิ้นสุดสัญญำ 90 วัน)

15 - 30 วัน

ข้อความเตือน แบบแจ้งเตือน
(ฉบับที่ 1)แจ้งเตือนผู้รับผิดชอบ

โครงกำรให้ส่งมอบงำน
(ล่วงหน้ำก่อนวันครบ
ก�ำหนดส่งมอบงำน

วันสิ้นสุดสััญญำ 15 วัน)

แจ้งเตือนภำคีร่วม
ด�ำเนินงำนให้ส่งมอบงำน

(หลังวันครบก�ำหนด
ส่งมอบงำน วันสิ้นสุด

สัญญำ 15 วัน)

15 วัน 45 วัน 90 วัน

แบบแจ้งเตือน (ฉบับที่ 2)
แจ้งเตือนภำคีร่วมด�ำเนินงำน
ให้ส่งมอบงำน (หลังวันครบ

ก�ำหนดส่งมอบงำน วันสิ้นสุด
สัญญำ 45 วัน) และสงวนสิทธิ์

ตรวจสอบโครงกำร
(หลังวันครบก�ำหนดส่งมอบงำน

วันสิ้นสุดสัญญำ 90 วัน)

หนังสือบอกเลิกสัญญา

1 2

3

4

5



ส่วนที่ 5 กรณกีารผดิสญัญา 61

การด�าเนินงานกรณีการผิดสัญญา	

	 1.	การผิดสัญญา	เรียกให้ใช้เงินคืน	(คดีแพ่ง)

	 	 •	 ภาคทีี่เป็นหน่วยงานของรฐั

				 	 	 -	ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์

				 	 	 -	ระเบยีบส�านกันายกรฐัมนตรว่ีาด้วยการพจิารณาชี้ขาดการยตุข้ิอพพิาทระหว่างหน่วยงานของรฐัและ

การด�าเนนิคดี	พ.ศ. 2561

	 	 •	 ภาคทีี่เป็นภาคเอกชน

							 	 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณชิย์

	 2.	การกระท�าผิดอาญา	(คดีอาญา)

	 	 •	 ภาคทีี่เป็นหน่วยงานของรฐั	

				 	 	 -	ประมวลกฎหมายอาญา

				 	 	 -	พระราชบญัญตัปิระกอบรฐัธรรมนูญว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติ	พ.ศ. 2561

				 	 	 -	พระราชบญัญตัมิาตรการของฝ่ายบรหิารในการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติ	พ.ศ. 2551

	 	 •	 ภาคทีี่เป็นภาคเอกชน

	 	 	 ประมวลกฎหมายอาญา
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เอกสารประกอบ

1. ภาพรวมการตรวจรายงานการเงินโครงการ 
	 แบ่งเป็น	3	ประเภท

	 •	โครงการขนาดเล็ก	(S)	หมายถงึ	โครงการที่ได้รบัทนุไม่เกนิ	500,000	บาท

	 •	โครงการขนาดกลาง	(M)	หมายถงึ	โครงการที่ได้รบัทนุจ�านวนตั้งแต่	500,000	บาท	แต่ไม่เกนิ	2,000,000	บาท

	 •	โครงการขนาดใหญ่	(L)	หมายถงึ	โครงการที่ได้รบัทนุมากกว่า	2,000,000	บาท

ขนาดโครงการ
รายการเอกสารที่ต้องส่งมอบ

ของภาคี

ผู้ตรวจ

คลินิกการเงิน	(*คลินิก
การเงินขอเรียกเอกสาร

ได้ทุกกรณี)
CPA

โครงการขนาดเลก็	(S)
ไม่เกนิ	500,000	บาท

•	 แบบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืการ
ด�าเนนิโครงการ	(Compliance	Checklist)	ภาคี
เป็นผู้ท�า		

•	 สมดุรายวนัทั่วไป	
•	 สรปุรายงานการเงนิโครงการ	
•	 ส�าเนาสมดุบญัชธีนาคาร	(ที่เป็นปัจจบุนั)

ทกุงวด X

โครงการขนาดกลาง	
(M)
ตั้งแต่	500,000	บาท
แต่ไม่เกนิ	2	ล้านบาท

เบิกรายงวด	
•	 แบบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืการ

ด�าเนนิโครงการ	(Compliance	Checklist)	โดย	
ภาค	ี

•	 สมดุรายวนัทั่วไป	
•	 สรปุรายงานการเงนิโครงการ	
•	 ส�าเนาสมดุบญัชธีนาคาร	(ที่เป็นปัจจบุนั)
เบิกงวดสุดท้าย	
•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	

(CPA-Checklist)	
•	 สมดุรายวนัทั่วไป	
•	 สรปุรายงานการเงนิโครงการ		
•	 ส�าเนาสมดุบญัชธีนาคาร	(ที่เป็นปัจจบุนั)	

เบกิรายงวด งวด
สดุท้าย

โครงการขนาดใหญ่	(L)
ตั้งแต่	2,000,001	บาท
(กรณโีครงการทนุ
ไม่รวมทนุเดก็)

•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	
(CPA-Checklist)		

•	 สมดุรายวนัทั่วไป	
•	 สรปุรายงานการเงนิโครงการ	
•	 ส�าเนาสมดุบญัชธีนาคาร	(ที่เป็นปัจจบุนั)

X ทกุงวด
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สัญญาเลขที่	:	xx-xxxx รหัสโครงการ	:	xx-xxx-xxxxx งบประมาณ	:		[xxx]	บาท

ชื่อแผนงาน	/	โครงการ	:	[ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ	:	[ชื่อผู้รบัผดิชอบ] ผู้รับทุน	:	[ชื่อผู้รบัทนุ] องค์กร	:	[ชื่อองค์กรผู้รบัทนุ]

ระยะเวลาด�าเนินงานทั้งโครงการ	: 
ตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึวนัที่	
[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	

วนัที่ตรวจสอบ	:
[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]

2. รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ
โครงการขนาดเล็ก (S)

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	:	โครงการขนาดเล็ก	

ข้าพเจ้า...(นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................	ได้สอบทานรายงานการเงนิโครงการ	

ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลใน

รายงานการเงนิ	รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอื่น ๆ 	ตามรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการเรยีบร้อยแล้ว

ลงชื่อ	.....................................................................................

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อเจ้าหน้าที่ทมีคลนิกิ]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	(Compliance	Checklist)

ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพื่อใช้รบั-จ่ายเงนิของ
โครงการมากกว่า	1	บญัชี	หรอืไม่	

(อธบิายสาเหตกุารเปิดบญัชี
ธนาคารในนามโครงการ
มากกว่า	1	บญัช)ี

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีช้ชื่อบญัชตีาม
ชื่อโครงการหรอืไม่	และมกีารก�าหนดผู้มอี�านาจลงนาม
ถอนเงนิไม่น้อยกว่า	2	ใน	3	คน	โดยมผีู้รบัผดิชอบ
โครงการเป็นผู้ลงนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอืไว้
ในมอืหรอืบญัชธีนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก	
(เกนิกว่าร้อยละ	20	ของเงนิงวดที่ได้รบั)	เมื่อเทยีบกบั
ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรอืไม่

อธบิายสาเหตุ

4 การเบกิจ่ายเงนิทกุครั้งมกีารตรวจสอบความถูกต้อง
ก่อนจ่ายจากเจ้าหน้าที่บญัชหีรอืการเงนิ	และน�าเสนอ/
ผู้รบัผดิชอบโครงการหรอืผู้ที่รบัมอบหมายเพื่ออนมุตัใิห้
จ่ายเงนิได้ทกุครั้งใช่หรอืไม่

5 เอกสารการจ่ายเงนิมกีารลงนามผู้รบัเงนิ	ผู้จ่ายเงนิ
และผู้มอี�านาจอนมุตัจิ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจ่ายเงนิมคีวามสมบูรณ์ครบถ้วน
ถูกต้องเชื่อถอืได้หรอืไม่

อธบิายลกัษณะที่ไม่ครบถ้วน	
ไม่สมบูรณ์	

7 เอกสารหลกัฐานที่ได้จ่ายเงนิแล้วมกีารประทบัตราว่า
จ่ายแล้วหรอืมวีธิปี้องกนัการจ่ายเงนิซ�้าซ้อนหรอืไม่

อธบิายการควบคมุภายในที่
โครงการใช้

8 มกีารอนมุตัริายการบญัชยี้อนหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจ่ายมกีารท�าใบยมืเงนิทดรองจ่าย
พร้อมแนบเอกสาร	เช่น	รายละเอยีดกจิกรรมและ
งบประมาณฯ	หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ	เป็นต้น	และได้
เสนอให้ผู้รบัผดิชอบโครงการก่อนอนมุตัหิรอืไม่

10 มกีารส่งคนืเงนิยมืทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลยีร์เอกสาร
ทนัท	ีหรอื	ภายใน	30	วนั	หลงัจากจดักจิกรรมเสรจ็
หรอืไม่
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ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

11 มเีงนิยมืทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรอืไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจ่ายหรอืการเบกิเงนิทดรองจ่าย
เพิ่ม	มจี�านวนใบเสรจ็ครบถ้วนตามที่ระบใุนใบส่งคนืเงนิ
ยมืทดรองจ่ายหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดนี้	เหลอืเกนิร้อยละ	50	ของเงนิ
งบประมาณที่ขอเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการหรอืไม่	สาเหตกุาร
ขอเหมาะสมหรอืไม่

15 กรณทีี่มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการ	มกีารขอปรบั
งบประมาณหรอืไม่	สาเหตกุารปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ	ข้ามกจิกรรมที่ต้องได้รบัอนมุตัจิาก	
กสศ.	ก่อนหรอืไม่และได้มกีารแก้ไขในส่วนที่	2	(รายจ่าย)	
ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการหรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบคุคลอื่นมกีารท�าหลกัฐานที่พสิูจน์
ผู้ให้ยมือย่างชดัเจนหรอืไม่

18 มกีารโอนเงนิสนบัสนนุให้โครงการย่อยมคีวามรดักมุ
หรอืหลกัฐานเพยีงพอหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

19 โครงการที่มกีารเดนิทางไปต่างประเทศ	ได้มกีารขออนมุตัิ
ไว้ในสญัญาโครงการหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

20 ในรายการเบกิจ่าย	มกีารระบกุจิกรรมที่ขอเบกิจ่ายที่
สอดคล้องกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ	และมกีาร
บนัทกึในรายงานการเงนิ	หรอืไม่	เพราะเหตใุด

อธบิายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	2			การบันทึกรายการบัญชี	และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดี้วย	ไฟล์บนัทกึบัญชี	หรอื	
บนัทกึด้วยระบบบนัทกึการรบั-จ่าย........ของ	กสศ.ใช่หรอื
ไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกจิกรรม
ถูกต้องตรงกบัค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นจรงิ	หรอืไม่
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ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั	และจดั
ท�ารายงานการเงนิอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการ
บรหิารจดัการหรอืไม่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั	ภาษี	ณ	ที่จ่ายตามแนวทาง
การหกัภาษ	ีณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�าส่งภาษี	หกั	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรม
สรรพากรหรอืไม่

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์	และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครภุณัฑ์ทกุครั้งอยู่ในวงเงนิงบประมาณที่ตั้งไว้หรอื
ไม่

2 การจดัซื้อจดัจ้าง	โครงการได้ด�าเนนิการปฏบิตัติาม
กระบวนการ	ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองค์กร	หรอื
ไม่

3 โครงการมกีารจดัท�าทะเบยีนคมุครภุณัฑ์หรอืไม่

4 รายการครภุณัฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ์หรอืไม่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมดุรายวนัรบั-จ่าย
ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรอืไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่าย
ในการท�ากจิกรรม	ค่าใช้สอยวสัดุ	ค่าตอบแทน
การเข้าร่วมประชมุ	ค่าจ้างผู้รบัผดิชอบโครงการ
ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ	ค่าสอบบญัชี	และ
ค่าธรรมเนยีมสถาบนั	เป็นต้น)
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รายงานการเงินโครงการ

1)	รายงานการเงนิ
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2)	รายงานสรปุปิดโครงการ
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3)
	ส
มดุ

รา
ยว

นัร
บั-
จ่า

ย
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4)	สรปุการใช้จ่ายงบประมาณ

ข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงิน

ประเด็นที่ตรวจพบ สาเหตุ ผลกระทบ แนวทางการปรับปรุง

1 มกีารเบกิจ่ายเงนิงวดที่	1	
ล่าช้า	เป็นจ�านวน	1.5	ล้าน
บาท	คดิเป็นร้อยละ	52	ของ
เงนิงวด

สถานการณ์โควดิ-19	
ท�าให้โครงการไม่
สามารถลงพื้นที่ได้
ตามก�าหนดการเดมิ

อาจท�าให้โครงการไม่
บรรลวุตัถปุระสงค์การ
ท�างานภายในเวลาที่
ก�าหนด

พจิารณาเรื่องการ
ปรบัปรงุงบประมาณ
โครงการโดยรวม

2 รายละเอยีดข้างต้นเป็นเพยีงตวัอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏบิตัเิท่านั้น

3 รายละเอยีดข้างต้นเป็นเพยีงตวัอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏบิตัเิท่านั้น
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สัญญาเลขที่	:	xx-xxxx รหัสโครงการ	:	xx-xxx-xxxxx งบประมาณ	:		[xxx]	บาท

ชื่อแผนงาน	/	โครงการ	:	[ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ	:	[ชื่อผู้รบัผดิชอบ] ผู้รับทุน	:	[ชื่อผู้รบัทนุ] องค์กร	:	[ชื่อองค์กรผู้รบัทนุ]

ระยะเวลาด�าเนินงานทั้งโครงการ	: 
ตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึวนัที่	
[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	

วนัที่ตรวจสอบ	:
[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]

3. รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ
โครงการขนาดกลาง (M)

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	:	โครงการขนาดกลาง	(กรณีเบิกรายงวด)		

ข้าพเจ้า...(นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................	ได้สอบทานรายงานการเงนิโครงการ	

ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลใน

รายงานการเงนิ	รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอื่น ๆ 	ตามรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการเรยีบร้อยแล้ว

ลงชื่อ	.....................................................................................

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อเจ้าหน้าที่ทมีคลนิกิ]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	(Compliance	Checklist)

ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพื่อใช้รบั-จ่ายเงนิของ
โครงการมากกว่า	1	บญัชี	หรอืไม่	

(อธบิายสาเหตกุารเปิดบญัชี
ธนาคารในนามโครงการ
มากกว่า	1	บญัช)ี

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีช้ชื่อบญัชตีาม
ชื่อโครงการหรอืไม่	และมกีารก�าหนดผู้มอี�านาจลงนาม
ถอนเงนิไม่น้อยกว่า	2	ใน	3	คน	โดยมผีู้รบัผดิชอบ
โครงการเป็นผู้ลงนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอืไว้
ในมอืหรอืบญัชธีนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก	
(เกนิกว่าร้อยละ	20	ของเงนิงวดที่ได้รบั)	เมื่อเทยีบกบั
ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรอืไม่

อธบิายสาเหตุ

4 การเบกิจ่ายเงนิทกุครั้งมกีารตรวจสอบความถูกต้องก่อน
จ่ายจากเจ้าหน้าที่บญัชหีรอืการเงนิ	และน�าเสนอ/
ผู้รบัผดิชอบโครงการหรอืผู้ที่รบัมอบหมายเพื่ออนมุตัใิห้
จ่ายเงนิได้ทกุครั้งใช่หรอืไม่

5 เอกสารการจ่ายเงนิมกีารลงนามผู้รบัเงนิ	ผู้จ่ายเงนิ	และ
ผู้มอี�านาจอนมุตัจิ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจ่ายเงนิมคีวามสมบูรณ์ครบถ้วน
ถูกต้องเชื่อถอืได้หรอืไม่

อธบิายลกัษณะที่ไม่ครบถ้วน	
ไม่สมบูรณ์	

7 เอกสารหลกัฐานที่ได้จ่ายเงนิแล้วมกีารประทบัตราว่าจ่าย
แล้วหรอืมวีธิปี้องกนัการจ่ายเงนิซ�้าซ้อนหรอืไม่

อธบิายการควบคมุภายในที่
โครงการใช้

8 มกีารอนมุตัริายการบญัชยี้อนหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจ่ายมกีารท�าใบยมืเงนิทดรองจ่ายพร้อม
แนบเอกสาร	เช่น	รายละเอยีดกจิกรรมและงบประมาณฯ	
หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ	เป็นต้น	และได้เสนอให้ผู้รบัผดิ
ชอบโครงการก่อนอนมุตัหิรอืไม่

10 มกีารส่งคนืเงนิยมืทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลยีร์เอกสาร
ทนัท	ีหรอื	ภายใน	30	วนั	หลงัจากจดักจิกรรมเสรจ็
หรอืไม่
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ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

11 มเีงนิยมืทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรอืไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจ่ายหรอืการเบกิเงนิทดรองจ่าย
เพิ่ม	มจี�านวนใบเสรจ็ครบถ้วนตามที่ระบใุนใบส่งคนืเงนิ
ยมืทดรองจ่ายหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดนี้	เหลอืเกนิร้อยละ	50	ของเงนิ
งบประมาณที่ขอเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการหรอืไม่	สาเหตกุารขอ
เหมาะสมหรอืไม่

15 กรณทีี่มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการ	มกีารขอปรบั
งบประมาณหรอืไม่	สาเหตกุารปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ	ข้ามกจิกรรมที่ต้องได้รบัอนมุตัจิาก	
กสศ.	ก่อนหรอืไม่และได้มกีารแก้ไขในส่วนที่	2	(รายจ่าย)	
ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการหรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบคุคลอื่นมกีารท�าหลกัฐานที่พสิูจน์ผู้
ให้ยมือย่างชดัเจนหรอืไม่

18 มกีารโอนเงนิสนบัสนนุให้โครงการย่อยมคีวามรดักมุหรอื
หลกัฐานเพยีงพอหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

19 โครงการที่มกีารเดนิทางไปต่างประเทศ	ได้มกีารขออนมุตัิ
ไว้ในสญัญาโครงการหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

20 ในรายการเบกิจ่าย	มกีารระบกุจิกรรมที่ขอเบกิจ่ายที่
สอดคล้องกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ	และมกีาร
บนัทกึในรายงานการเงนิ	หรอืไม่	เพราะเหตใุด

อธบิายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	2			การบันทึกรายการบัญชี	และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดี้วย	ไฟล์บนัทกึบัญชี	หรอื	
บนัทกึด้วยระบบบนัทกึการรบั-จ่าย........ของ	กสศ.ใช่หรอื
ไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกจิกรรม
ถูกต้องตรงกบัค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นจรงิ	หรอืไม่
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ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั	และจดั
ท�ารายงานการเงนิอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการ
บรหิารจดัการหรอืไม่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั	ภาษี	ณ	ที่จ่ายตามแนวทาง
การหกัภาษ	ีณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�าส่งภาษี	หกั	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรม
สรรพากรหรอืไม่

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์	และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครภุณัฑ์ทกุครั้งอยู่ในวงเงนิงบประมาณที่ตั้งไว้หรอื
ไม่

2 การจดัซื้อจดัจ้าง	โครงการได้ด�าเนนิการปฏบิตัติาม
กระบวนการ	ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองค์กร	หรอื
ไม่

3 โครงการมกีารจดัท�าทะเบยีนคมุครภุณัฑ์หรอืไม่

4 รายการครภุณัฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ์หรอืไม่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมดุรายวนัรบั-จ่าย
ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรอืไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่าย
ในการท�ากจิกรรม	ค่าใช้สอยวสัดุ	ค่าตอบแทน
การเข้าร่วมประชมุ	ค่าจ้างผู้รบัผดิชอบโครงการ
ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ	ค่าสอบบญัชี	และ
ค่าธรรมเนยีมสถาบนั	เป็นต้น)
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สัญญาเลขที่	:	xx-xxxx รหัสโครงการ	:	xx-xxx-xxxxx งบประมาณ	:		[xxx]	บาท

ชื่อแผนงาน	/	โครงการ	:	[ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ	:	[ชื่อผู้รบัผดิชอบ] ผู้รับทุน	:	[ชื่อผู้รบัทนุ] องค์กร	:	[ชื่อองค์กรผู้รบัทนุ]

ระยะเวลาด�าเนินงานทั้งโครงการ	: 
ตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึวนัที่	
[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	

วนัที่ตรวจสอบ	:
[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	:	โครงการขนาดกลาง	(เฉพาะงวดปิดโครงการ)

รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

เสนอต่อผู้รบัผดิชอบโครงการ........................................................	[ชื่อโครงการ]....................................................

	 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบรายงานการเงนิส�าหรบัระยะเวลาตั้งแต่วนัที่	 [วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึวนัที่	 [วนั/เดอืน/ปี	

พ.ศ.]	 ซึ่งผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้รบัผดิชอบในการจดัท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วน

ของข้อมูลในรายงานการเงนิเหล่านี้	ส่วนข้าพเจ้าเป็นผูร้บัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจากการ

ตรวจสอบของข้าพเจ้าต่อรายงานการเงนิเหล่านี้

	 ข้าพเจ้าใช้วธิกีารตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีบัหลกัฐานเอกสารประกอบการรบัเงนิและการจ่ายเงนิ	รวมถงึ

เปรียบเทียบรายงานการเงินดังกล่าวกับงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินที่โครงการได้เสนอไว้กับกองทุน 

เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาแล้ว	 เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงินถูกจัดท�าขึ้นและแสดงรายการอย่าง 

ถกูต้อง	ครบถ้วน	ตามแนวทางปฏบิตัด้ิานการเงนิ	บญัช	ีและพสัดทุี่ได้ก�าหนดไว้ในคูม่อืการด�าเนนิงานโครงการ

ของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา	 โดยมีหลักฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์	 ครบถ้วน	 ตรงตาม 

สมดุบญัช	ีและเอกสารประกอบการลงบญัช	ีซึ่งเอกสารประกอบการลงบญัชเีป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัรายการ

ที่เกดิขึ้นจรงิ	ถูกต้อง	เชื่อถอืได้	และเกี่ยวข้องกบักจิกรรมของโครงการ

	 ข้าพเจ้าขอเสนอรายงานว่า	รายงานการเงนิของโครงการ................................................................................

[ชื่อโครงการ]	............................................................................................................................................................

ระยะเวลาตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึวนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	จดัท�าขึ้นอย่างถูกต้อง	และครบถ้วนตามที่

ควรในสาระส�าคญั

ลงชื่อ.......................................................................................................

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต]

ผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต	ทะเบยีนเลขที่	[xxxxx]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ	(CPA-Checklist)

ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพื่อใช้รบั-จ่ายเงนิของ
โครงการมากกว่า	1	บญัชี	หรอืไม่	

(อธบิายสาเหตกุารเปิดบญัชี
ธนาคารในนามโครงการ
มากกว่า	1	บญัช)ี

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีช้ชื่อบญัชตีาม
ชื่อโครงการหรอืไม่	และมกีารก�าหนดผู้มอี�านาจลงนาม
ถอนเงนิไม่น้อยกว่า	2	ใน	3	คน	โดยมผีู้รบัผดิชอบ
โครงการเป็นผู้ลงนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอืไว้
ในมอืหรอืบญัชธีนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก	
(เกนิกว่าร้อยละ	20	ของเงนิงวดที่ได้รบั)	เมื่อเทยีบกบั
ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรอืไม่

อธบิายสาเหตุ

4 การเบกิจ่ายเงนิทกุครั้งมกีารตรวจสอบความถูกต้องก่อน
จ่ายจากเจ้าหน้าที่บญัชหีรอืการเงนิ	และน�าเสนอ/
ผู้รบัผดิชอบโครงการหรอืผู้ที่รบัมอบหมายเพื่ออนมุตัใิห้
จ่ายเงนิได้ทกุครั้งใช่หรอืไม่

5 เอกสารการจ่ายเงนิมกีารลงนามผู้รบัเงนิ	ผู้จ่ายเงนิ	และ
ผู้มอี�านาจอนมุตัจิ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจ่ายเงนิมคีวามสมบูรณ์ครบถ้วน
ถูกต้องเชื่อถอืได้หรอืไม่

อธบิายลกัษณะที่ไม่ครบถ้วน	
ไม่สมบูรณ์	

7 เอกสารหลกัฐานที่ได้จ่ายเงนิแล้วมกีารประทบัตราว่าจ่าย
แล้วหรอืมวีธิปี้องกนัการจ่ายเงนิซ�้าซ้อนหรอืไม่

อธบิายการควบคมุภายในที่
โครงการใช้

8 มกีารอนมุตัริายการบญัชยี้อนหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจ่ายมกีารท�าใบยมืเงนิทดรองจ่ายพร้อม
แนบเอกสาร	เช่น	รายละเอยีดกจิกรรมและงบประมาณฯ	
หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ	เป็นต้น	และได้เสนอให้ผู้รบัผดิ
ชอบโครงการก่อนอนมุตัหิรอืไม่

10 มกีารส่งคนืเงนิยมืทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลยีร์เอกสาร
ทนัท	ีหรอื	ภายใน	30	วนั	หลงัจากจดักจิกรรมเสรจ็
หรอืไม่



78 คู่มอืการด�าเนนิโครงการ

ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

11 มเีงนิยมืทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรอืไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจ่ายหรอืการเบกิเงนิทดรองจ่าย
เพิ่ม	มจี�านวนใบเสรจ็ครบถ้วนตามที่ระบใุนใบส่งคนืเงนิ
ยมืทดรองจ่ายหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดนี้	เหลอืเกนิร้อยละ	๕๐	ของเงนิงบ
ประมาณที่ขอเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการหรอืไม่	สาเหตกุารขอ
เหมาะสมหรอืไม่

15 กรณทีี่มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการ	มกีารขอปรบั
งบประมาณหรอืไม่	สาเหตกุารปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ	ข้ามกจิกรรมที่ต้องได้รบัอนมุตัจิาก	
กสศ.	ก่อนหรอืไม่และได้มกีารแก้ไขในส่วนที่	2	(รายจ่าย)	
ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการหรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบคุคลอื่นมกีารท�าหลกัฐานที่พสิูจน์ผู้
ให้ยมือย่างชดัเจนหรอืไม่

18 มกีารโอนเงนิสนบัสนนุให้โครงการย่อยมคีวามรดักมุหรอื
หลกัฐานเพยีงพอหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

19 โครงการที่มกีารเดนิทางไปต่างประเทศ	ได้มกีารขออนมุตัิ
ไว้ในสญัญาโครงการหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

20 ในรายการเบกิจ่าย	มกีารระบกุจิกรรมที่ขอเบกิจ่ายที่
สอดคล้องกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ	และมกีาร
บนัทกึในรายงานการเงนิ	หรอืไม่	เพราะเหตใุด

อธบิายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	2			การบันทึกรายการบัญชี	และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดี้วย	ไฟล์บนัทกึบัญชี	หรอื	
บนัทกึด้วยระบบบนัทกึการรบั-จ่าย........ของ	กสศ.ใช่หรอื
ไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกจิกรรม
ถูกต้องตรงกบัค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นจรงิ	หรอืไม่
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ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั	และจดั
ท�ารายงานการเงนิอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการ
บรหิารจดัการหรอืไม่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั	ภาษี	ณ	ที่จ่ายตามแนวทาง
การหกัภาษ	ีณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�าส่งภาษี	หกั	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรม
สรรพากรหรอืไม่

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์	และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครภุณัฑ์ทกุครั้งอยู่ในวงเงนิงบประมาณที่ตั้งไว้หรอื
ไม่

2 การจดัซื้อจดัจ้าง	โครงการได้ด�าเนนิการปฏบิตัติาม
กระบวนการ	ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองค์กร	หรอื
ไม่

3 โครงการมกีารจดัท�าทะเบยีนคมุครภุณัฑ์หรอืไม่

4 รายการครภุณัฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ์หรอืไม่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมดุรายวนัรบั-จ่าย
ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรอืไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่าย
ในการท�ากจิกรรม	ค่าใช้สอยวสัดุ	ค่าตอบแทน
การเข้าร่วมประชมุ	ค่าจ้างผู้รบัผดิชอบโครงการ
ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ	ค่าสอบบญัชี	และ
ค่าธรรมเนยีมสถาบนั	เป็นต้น)
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รายงานการเงินโครงการ

1)	รายงานการเงนิ
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2)	รายงานสรปุปิดโครงการ
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3)
	ส
มดุ

รา
ยว

นัร
บั-
จ่า

ย
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4)	สรปุการใช้จ่ายงบประมาณ

ข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงิน

ประเด็นที่ตรวจพบ สาเหตุ ผลกระทบ แนวทางการปรับปรุง

1 มกีารเบกิจ่ายเงนิงวดที่	1	
ล่าช้า	เป็นจ�านวน	1.5	ล้าน
บาท	คดิเป็นร้อยละ	52	ของ
เงนิงวด

สถานการณ์โควดิ-19	
ท�าให้โครงการไม่
สามารถลงพื้นที่ได้
ตามก�าหนดการเดมิ

อาจท�าให้โครงการไม่
บรรลวุตัถปุระสงค์การ
ท�างานภายในเวลาที่
ก�าหนด

พจิารณาเรื่องการ
ปรบัปรงุงบประมาณ
โครงการโดยรวม

2 รายละเอยีดข้างต้นเป็นเพยีงตวัอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏบิตัเิท่านั้น

3 รายละเอยีดข้างต้นเป็นเพยีงตวัอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏบิตัเิท่านั้น
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สัญญาเลขที่	:	xx-xxxx รหัสโครงการ	:	xx-xxx-xxxxx งบประมาณ	:		[xxx]	บาท

ชื่อแผนงาน	/	โครงการ	:	[ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ	:	[ชื่อผู้รบัผดิชอบ] ผู้รับทุน	:	[ชื่อผู้รบัทนุ] องค์กร	:	[ชื่อองค์กรผู้รบัทนุ]

ระยะเวลาด�าเนินงานทั้งโครงการ	: 

ตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึวนัที่	

[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	

ตรวจรับรองงวดที่	:	[x]

ระยะเวลา	:	ตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	

พ.ศ.]	ถงึวนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ	:

[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]

4. รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ
โครงการขนาดใหญ่ (L)

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	:	โครงการขนาดใหญ่

รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

เสนอต่อผู้รบัผดิชอบโครงการ............................................................................[ชื่อโครงการ]...................................

	 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบรายงานการเงนิงวดที่	[x]	ระยะเวลาตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึวนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	

พ.ศ.]	 ซึ่งผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้รบัผดิชอบในการจดัท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วน

ของข้อมูลในรายงานการเงนิเหล่านี้	ส่วนข้าพเจ้าเป็นผูร้บัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจากการ

ตรวจสอบของข้าพเจ้าต่อรายงานการเงนิเหล่านี้

	 ข้าพเจ้าใช้วิธีการตรวจสอบการบันทึกบัญชีกับหลักฐานเอกสารประกอบการรับเงินและการจ่ายเงิน	 รวมถึง

เปรยีบเทยีบรายงานการเงนิงวดดงักล่าวกบังบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงนิที่โครงการได้เสนอไว้กบักองทนุ

เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาแล้ว	 เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงินถูกจัดท�าขึ้นและแสดงรายการอย่างถูก

ต้อง	ครบถ้วน	ตามแนวทางปฏบิตัดิ้านการเงนิ	บญัช	ีและพสัดทุี่ได้ก�าหนดไว้ในคู่มอืการด�าเนนิงานโครงการ

ของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา	 โดยมีหลักฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์	 ครบถ้วน	 ตรงตาม 

สมดุบญัช	ีและเอกสารประกอบการลงบญัช	ีซึ่งเอกสารประกอบการลงบญัชเีป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัรายการ

ที่เกดิขึ้นจรงิ	ถูกต้อง	เชื่อถอืได้	และเกี่ยวข้องกบักจิกรรมของโครงการ

	 ข้าพเจ้าขอเสนอรายงานว่า	รายงานการเงนิของโครงการ..................................................................................... 

[ชื่อโครงการ]	.......................................................................งวดที่	[x]	ระยะเวลาตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	ถงึ

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]	จดัท�าขึ้นอย่างถูกต้อง	และครบถ้วนตามที่ควรในสาระส�าคญั

ลงชื่อ	..........................................................................................................

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต]

ผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต	ทะเบยีนเลขที่	[xxxxx]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี	พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ	(CPA-Checklist)

ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพื่อใช้รบั-จ่ายเงนิของ
โครงการมากกว่า	1	บญัชี	หรอืไม่	

(อธบิายสาเหตกุารเปิดบญัชี
ธนาคารในนามโครงการ
มากกว่า	1	บญัช)ี

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีช้ชื่อบญัชตีาม
ชื่อโครงการหรอืไม่	และมกีารก�าหนดผู้มอี�านาจลงนาม
ถอนเงนิไม่น้อยกว่า	2	ใน	3	คน	โดยมผีู้รบัผดิชอบ
โครงการเป็นผู้ลงนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอืไว้
ในมอืหรอืบญัชธีนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก	
(เกนิกว่าร้อยละ	20	ของเงนิงวดที่ได้รบั)	เมื่อเทยีบกบั
ค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรอืไม่

อธบิายสาเหตุ

4 การเบกิจ่ายเงนิทกุครั้งมกีารตรวจสอบความถูกต้องก่อน
จ่ายจากเจ้าหน้าที่บญัชหีรอืการเงนิ	และน�าเสนอ/
ผู้รบัผดิชอบโครงการหรอืผู้ที่รบัมอบหมายเพื่ออนมุตัใิห้
จ่ายเงนิได้ทกุครั้งใช่หรอืไม่

5 เอกสารการจ่ายเงนิมกีารลงนามผู้รบัเงนิ	ผู้จ่ายเงนิ	และ
ผู้มอี�านาจอนมุตัจิ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจ่ายเงนิมคีวามสมบูรณ์ครบถ้วน
ถูกต้องเชื่อถอืได้หรอืไม่

อธบิายลกัษณะที่ไม่ครบถ้วน	
ไม่สมบูรณ์	

7 เอกสารหลกัฐานที่ได้จ่ายเงนิแล้วมกีารประทบัตราว่าจ่าย
แล้วหรอืมวีธิปี้องกนัการจ่ายเงนิซ�้าซ้อนหรอืไม่

อธบิายการควบคมุภายในที่
โครงการใช้

8 มกีารอนมุตัริายการบญัชยี้อนหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจ่ายมกีารท�าใบยมืเงนิทดรองจ่ายพร้อม
แนบเอกสาร	เช่น	รายละเอยีดกจิกรรมและงบประมาณฯ	
หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ	เป็นต้น	และได้เสนอให้ผู้รบัผดิ
ชอบโครงการก่อนอนมุตัหิรอืไม่

10 มกีารส่งคนืเงนิยมืทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลยีร์เอกสาร
ทนัท	ีหรอื	ภายใน	30	วนั	หลงัจากจดักจิกรรมเสรจ็
หรอืไม่
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ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

11 มเีงนิยมืทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรอืไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจ่ายหรอืการเบกิเงนิทดรองจ่าย
เพิ่ม	มจี�านวนใบเสรจ็ครบถ้วนตามที่ระบใุนใบส่งคนืเงนิ
ยมืทดรองจ่ายหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดนี้	เหลอืเกนิร้อยละ	50	ของเงนิ
งบประมาณที่ขอเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการหรอืไม่	สาเหตกุารขอ
เหมาะสมหรอืไม่

15 กรณทีี่มกีารขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการ	มกีารขอปรบั
งบประมาณหรอืไม่	สาเหตกุารปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ	ข้ามกจิกรรมที่ต้องได้รบัอนมุตัจิาก	
กสศ.	ก่อนหรอืไม่และได้มกีารแก้ไขในส่วนที่	2	(รายจ่าย)	
ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการหรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบคุคลอื่นมกีารท�าหลกัฐานที่พสิูจน์ผู้
ให้ยมือย่างชดัเจนหรอืไม่

18 มกีารโอนเงนิสนบัสนนุให้โครงการย่อยมคีวามรดักมุหรอื
หลกัฐานเพยีงพอหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

19 โครงการที่มกีารเดนิทางไปต่างประเทศ	ได้มกีารขออนมุตัิ
ไว้ในสญัญาโครงการหรอืไม่	(เฉพาะกรณทีี่ม)ี

20 ในรายการเบกิจ่าย	มกีารระบกุจิกรรมที่ขอเบกิจ่ายที่
สอดคล้องกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ	และมกีาร
บนัทกึในรายงานการเงนิ	หรอืไม่	เพราะเหตใุด

อธบิายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	2			การบันทึกรายการบัญชี	และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดี้วย	ไฟล์บนัทกึบัญชี	หรอื	
บนัทกึด้วยระบบบนัทกึการรบั-จ่าย........ของ	กสศ.ใช่หรอื
ไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกจิกรรม
ถูกต้องตรงกบัค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นจรงิ	หรอืไม่
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ล�าดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย:	สิ่งที่ตรวจพบเชิง
ปริมาณ/คุณภาพ	เช่น	

จ�านวน	/ส่วนใหญ่/ร้อยละ
ของสิ่งที่ตรวจ

ใช่	/	
มี

ไม่ใช่/
ไม่มี

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั	และจดั
ท�ารายงานการเงนิอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการ
บรหิารจดัการหรอืไม่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั	ภาษี	ณ	ที่จ่ายตามแนวทาง
การหกัภาษ	ีณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�าส่งภาษี	หกั	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรม
สรรพากรหรอืไม่

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์	และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครภุณัฑ์ทกุครั้งอยู่ในวงเงนิงบประมาณที่ตั้งไว้หรอื
ไม่

2 การจดัซื้อจดัจ้าง	โครงการได้ด�าเนนิการปฏบิตัติาม
กระบวนการ	ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองค์กร	หรอื
ไม่

3 โครงการมกีารจดัท�าทะเบยีนคมุครภุณัฑ์หรอืไม่

4 รายการครภุณัฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ์หรอืไม่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเตมิ-หากม)ี

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมดุรายวนัรบั-จ่าย
ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรอืไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่ายในการ
ท�ากจิกรรม	ค่าใช้สอยวสัดุ	ค่าตอบแทนการเข้าร่วม
ประชมุ	ค่าจ้างผู้รบัผดิชอบโครงการ	ค่าจ้างผู้ร่วมโครงกา
รอื่นๆ	ค่าสอบบญัชี	และค่าธรรมเนยีมสถาบนั	เป็นต้น)
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รายงานการเงินโครงการ

1)	รายงานการเงนิ
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2)	รายงานสรปุปิดโครงการ
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4)	สรปุการใช้จ่ายงบประมาณ

ข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงิน

ประเด็นที่ตรวจพบ สาเหตุ ผลกระทบ แนวทางการปรับปรุง

1 มกีารเบกิจ่ายเงนิงวดที่	1	
ล่าช้า	เป็นจ�านวน	1.5	ล้าน
บาท	คดิเป็นร้อยละ	52	ของ
เงนิงวด

สถานการณ์โควดิ-19	
ท�าให้โครงการไม่
สามารถลงพื้นที่ได้
ตามก�าหนดการเดมิ

อาจท�าให้โครงการไม่
บรรลวุตัถปุระสงค์การ
ท�างานภายในเวลาที่
ก�าหนด

พจิารณาเรื่องการ
ปรบัปรงุงบประมาณ
โครงการโดยรวม

2 รายละเอยีดข้างต้นเป็นเพยีงตวัอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏบิตัเิท่านั้น

3 รายละเอยีดข้างต้นเป็นเพยีงตวัอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏบิตัเิท่านั้น
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