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แผนขาขึน้ อนกุก. บอรด์
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โครงการ

ด าเนินการตามแผนงบประมาณ

• ประกำศแผนจัดซื้อจัดจ้ำง ประจ ำปี 

• ขออนุมัติ TOR จัดซื้อจัดจ้ำง , โครงกำร (+ แนบแผนขำข้ึนที่ผ่ำนบอร์ด และร่ำง พ.ร.บ.งบ ฉบับเข้ำสภำ) 

• ด ำเนินกำรจัดซื้อ แต่ยังไม่ลงนำมในสัญญำ (TOR ระบุ “ขอสงวนสิทธิ์ท ำสัญญำเมื่อได้รับ
งบประมำณ” )  (สัญญำเริ่ม ต.ค.เมื่อได้รับงบประมำณแล้ว) 

• ด ำเนินกำรพัฒนำร่ำงข้อเสนอโครงกำร > ส่งกลั่นกรอง > ส่ง Cost Center > เตรียมเอกสำรท ำ
สัญญำ > เปิดบัญชีโครงกำร แต่ยังไม่ลงนำมในสัญญำ (ระยะเวลำโครงกำรเริ่ม ต.ค. เมื่อได้รับงบแล้ว)

• แตกรำยกำรงบประมำณโครงกำร และใส่รหัสงบ 

▪ โครงกำร Grant
▪ โครงกำรปัจฉิมนิเทศ (มีจัดซื้อและยืมเงิน > เผำหัวภำพรวม) 
▪ โครงกำรปฐมนิเทศ (มีจัดซื้อและยืมเงิน > เผำหัวภำพรวม) 

▪ โครงกำร ...... (จัดซื้อ)  
▪ งบบริหำรจัดกำร (เช่น ค่ำเดินทำง ค่ำตอบแทนประชุม หำรือย่อย)  

• ด ำเนินกำร Process อนุมัติ / ลงนำมสัญญำที่พัฒนำก่อนหน้ำนี้ 

Process ขออนุมัติสัญญำยืมเงิน (ขอใช้บัตรเครดิต
ส ำนักงำน แล้วแต่กรณี) 

กรณีเผาหัว
• โครงการ...... 

ผู้บริหำรเห็นภำพรวมของงำนและงบประมำณเพ่ือครอบคลุม
งบประมำณท้ังหมด  

• จัดซื้อ ..... 
• ยืมเงิน .... 

Process จัดซื้อโดยอ้ำงวงเงินเผำหัว1
2

3 ออกหนังสือเชิญร่วมงำน 

ปีงบประมำณก่อนหน้ำ

ปีงบประมำณ



ประเภทของโครงการใน กสศ. 

Multi Years 

โครงการเดี่ยว

ทุนอุปถัมภ์ /
บริจาคระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน

นิยาม : โครงกำรที่ใช้งบประมำณในแต่ละปี รวมถึงกำร
ใช้งบเหลื่อมปีงบประมำณ แต่ไม่ควรเกิน 1 ไตรมำส 
โครงกำรขนำด S , M : กำรปรับแผน ปรับงบประมำณ 
เปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงกำร > อ ำนำจ ผอ. 

นิยาม : โครงกำรที่ใช้งบประมำณมำกกว่ำ 1 ปีงบประมำณ โดยกำรส่งมอบผลกำรด ำเนินงำนรำยปีที่ชัดเจน 
รูปแบบรายงานการเงินโครงการ : CPA กสศ. ทุกงวด 
Control ที่ส าคัญ : รำยงำนควำมก้ำวหน้ำอนุกรรมกำรก่อนปีงบประมำณ , ควรมีระบบกำรวัดและประเมินผลโครงกำรที่ชัดเจน 
เช่น โครงกำรเดี่ยว (Third Party) เพ่ือประเมินผล 
ตัวอย่างโครงการ : โครงกำรวิจัยต่อเนื่อง , TSQM , ทุนนวัตกรรมสำยอำชีพชั้นสูง , ทุนครูรัก(ษ์)ถิ่น  

ตัวอย่ำงกำรใช้งบประมำณ 
โครงการ A 

รหัสงบประมำณ  67xxxxx
ระยะเวลำโครงกำร 15 เดือน 

ตัวอย่ำงกำรใช้งบประมำณ 
โครงการ B 

งบ67xxxxx
10 ล.

งบ68xxxxx
10 ล.

งบ68xxxx
10 ล.

ระยะเวลำโครงกำร 2 ปี 6 เดือน

ตัวอย่ำงกำรใช้งบประมำณ 
โครงการ C 

รหัสงบประมำณ  67xxxxx
• เงินบริจำคท่ีระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน 
• กันสัดส่วนงบประมำณทุนอุปถัมภ์ 
ระยะเวลำโครงกำร 15 เดือน 

นิยาม : 
“ทุนอุปถัมภ์” ต้องจัดท ำค่ำใช้จ่ำยของข้อเสนอโครงกำร โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1) ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมของท้ังโครงกำร และ 2) เงินท่ีขอให้ กสศ. 
ร่วมสมทบทุนในลักษณะ “เงินสนับสนุน” ในอัตรำที่เหมำะสมกับเงื่อนไขและรำยกำรสิทธิประโยชน์ท่ีให้แก่ กสศ. 
“โครงการบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน” ค่ำใช้จ่ำยตรงกับวัตถุประสงค์โครงกำรที่ตั้งไว้ ไม่ต้องท ำกำรกลั่นกรองโครงกำร ได้รับกำรยกเว้นตำม
ระเบียบกำรเงิน ฯ เพื่อช่วยเหลือกลุ่มเป้ำหมำยได้ทันท่วงที
รูปแบบรายงานการเงินโครงการ : รำยงำนกำรเงินอย่ำงง่ำยที่บ่งช้ีถึงกำรใช้งบประมำณและจ ำนวนที่เกิดขึ้นในแต่ละกิจกรรม โดยไม่ต้องตรวจCPA เน้น
กำรส่งมอบผลผลิตโครงกำรเป็นหลัก  
Control ที่ส าคัญ : รำยงำนควำมก้ำวหน้ำอนุกรรมกำร หรือ ผู้บริจำค 
ตัวอย่างโครงการ : โครงกำรจำกงบบริจำคที่ระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน , โครงกำรควำมร่วมมือประชุมวิชำกำรนำนำชำติ เพื่อสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือ

ประเภทโครงการ รูปแบบรายงานการเงิน 

S
ขนำดเล็ก ไม่เกิน 5 แสน  

• ภำคี declare ตนเอง ผ่ำน Compliance Checklist 
• คลินิก กสศ. ตรวจควำมถูกต้องรำยงำนกำรเงิน 

M 
5 แสน - ไม่เกิน 2 ล้ำนบำท 

• ระหว่ำงงวด ภำคีท ำ Compliance Checklist + คลินิกตรวจรำยงำนกำรเงิน 
• งวดสุดท้ำย CPAกสศ. ตรวจ

L 
ขนำดใหญ่ 2 ล้ำนบำทขึ้นไป  

• CPA กสศ. ตรวจทุกงวด 



ภาคี นักวิชาการ ศูนย์ก ากับสัญญา ศูนย์สัญญา ผอ.ส านัก/
เลขานุการผู้บริหาร

ผู้บริหาร การเงิน 

ระบบ Wolf
ท ำขออนุมัติ TOR

พัฒนำข้อเสนอโครงกำร 

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

Wolf
อนุมัติ

อ้ำงอิงมติบอร์ด : แผนงำนที่อนุมัตแิล้ว / (IT,กม.) 

กลั่นกรองโครงกำร Cost Center
2วัน ท ำกำร

ปรับปรุงงำน+เงิน

• ภำคีลงทะเบียน ? 
• เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 
• จดหมำยเปิดบัญชี 
• แบบประเมิน Rating ภำคี 

เตรียมเอกสำรท ำสัญญำ
ล่วงหน้ำ 

Note 
พัฒนาระบบ ? 
–> IT ร่วมพัฒนำโครงกำร/งบ 
....................................
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล ? 
–>  กฎหมำยท ำ ROP และ DPA 

กรอกในระบบ PMS
+ ส่ง Email แจ้ง

ศูนย์สัญญำ 

จัดท ำเอกสำรสัญญำ 
2วัน ท ำกำร 

ฝ่ำยกม. ท ำ ROP 
และ DPA

2วัน ท ำกำร

กระดาษ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

กระดาษ
อนุมัติสัญญำ/เบิกงวด 1

ระบบ wolf
ท ำเบิกงวด 1

1วัน ท ำกำร

เบิกจ่ำย

Email
แจ้งภำคี 

Wolf 
กด Complete   

- มีงบประมำณในแผน? 
- มีใบยกเว้นภำษี ? 
- เลขบัญชีโครงกำรถูกต้อง ? 

คู่สัญญำลงนำม

แนบเอกสำรใน Infoma 

❑ งบประมำณไม่เกิน 1 ปี 
วงเงินไม่เกิน 20 ล.  

❑ งบประมำณผูกพันเกิน 1

ปี วงเงินไม่เกิน 10 ล. 

จัดท าสัญญาโครงการ
“โครงการเดี่ยว” 

ระเบียบกำรเงิน ฯ 
(๒) กรณีที่มีระยะเวลาการก่อหนีก้ารผกูพนัเกินกวา่ ๑ 
ปี ใหผู้จ้ดัการมีอ านาจอนมุตัิในวงเงินครัง้ละไมเ่กิน ๑๐ 
ลา้นบาท และใหร้ายงานตอ่คณะกรรมการเพื่อทราบ
เป็นรายไตรมาส 

E-budget จองงบประมำณ 

นวก. แนบใบอนุมัติTOR > นวก.กลยุทธ์ตรวจสอบ > ผอ.กลยุทธ์ กดอนุมัต ิ> นวก. 
กลยุทธ์ E-mail แจ้ง IT > IT กรอกรหัสงบใน PMS > IT แจ้งปิดงำนในแชร์ไดรฟ์



นักวิชาการ ผอ.ส านัก อนุกรรมการ เลขานุการผู้บริหาร ผู้จัดการ บอร์ด

พัฒนำแนวทำง
โครงกำร Multi Years 

Wolf: ร่ำง TOR
E-Bud : จองงบ 

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

Wolf
อนุมัติ

กลั่นกรองโครงกำร/
Cost Center

พิจำรณำ
“เห็นชอบ?”

ปรับปรุงงำน+เงิน

Note 
พัฒนาระบบ ? 
–> IT ร่วมพัฒนำโครงกำร/งบ 
....................................
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล ? 
–>  กฎหมำยท ำ ROP และ DPA 

❑ งบประมำณไม่เกิน 1 ปี 
วงเงินเกิน 20 ล.  

❑ งบประมำณผูกพันเกิน 1

ปี วงเงินเกิน 10 ล. 
❑ สัญญำต่ำงประเทศ 

“เข้าบอร์ด”

พัฒนาโครงการ

Multi Years ส านัก 
พัฒนาแนวทาง

โครงการ Multi Years

อนุกรรมการ
ให้ความเห็น  

นวก/ภาคี
พัฒนาโครงการ

ผจก.
อนุมัติ TOR

กลั่นกรอง+
Cost Center

บอร์ดพิจารณา
ผจก. 

ท าสัญญา

จองงบประมำณ 

ขาขึ้นโครงการ 

เบิกเงินงวดรายปีงบประมาณ 
จัดท างบขาลง

เพิ่มรหัสงบรำย
โครงกำร Multi Years

อนุกรรมการ 

ให้ควำมเห็นควำมก้ำวหน้ำ

เบิกรายงวด

ปรับแผน ?/งบ? 

ประชุม
ให้ควำมเห็น

ปรับปรุงตำมค ำแนะน ำ 

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

พัฒนำข้อเสนอโครงกำร IT,กม.? 

ปรับปรุงแก้ไข 

กรณีบอร์ดอนุมัติในหลักกำรแล้ว : หำกมีกำรปรับปรุงไม่ต้องน ำเข้ำบอร์ดอีกครั้ง 

การจองงบ 
• กรณีปรบัแผนและงบประมาณ ไม่ตอ้งจองงบใหม่ แค่แนบบนัทกึขอปรบัแผน 
• กรณีใชง้บเกินวงเงิน ใหท้  าจองงบประมาณใหม่ 



นักวิชาการ ศูนย์สัญญา ผอ.ส านัก/
เลขานุการผู้บริหาร

ผู้บริหาร อนุกรรมการ บอร์ด การเงิน 

• ภำคีลงทะเบียน ? 
• เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 
• จดหมำยเปิดบัญชี 
• แบบประเมิน Rating ภำคี 

เตรียมเอกสำรท ำ
สัญญำ

Note 
พัฒนาระบบ ? 
–> IT ร่วมพัฒนำโครงกำร/งบ 
....................................
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล ? 
–>  กฎหมำยท ำ ROP และ DPA 

กรอกในระบบ PMS
+ ส่ง Email แจ้ง

ศูนย์สัญญำ 

จัดท ำเอกสำรสัญญำ 

2วัน ท ำกำร 

2วัน ท ำกำร

กระดาษ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

กระดาษ
อนุมัติสัญญำ/เบิกงวด 1

ระบบ wolf
ท ำเบิกงวด 1

1วัน ท ำกำร

เบิกจ่ำย

Email
แจ้งภำคี 

Wolf 
กด Complete   

- มีงบประมำณในแผน? 
- มีใบยกเว้นภำษี ? 
- เลขบัญชีโครงกำรถูกต้อง ? คู่สัญญำลงนำม

แนบเอกสารใน Infoma 

จัดท าสัญญาโครงการ

ระเบียบกำรเงิน ฯ 
(๒) กรณีที่มีระยะเวลาการก่อหนีก้ารผกูพนัเกินกวา่ ๑ 
ปี ใหผู้จ้ดัการมีอ านาจอนมุตัิในวงเงินครัง้ละไมเ่กิน ๑๐ 
ลา้นบาท และใหร้ายงานตอ่คณะกรรมการเพื่อทราบ
เป็นรายไตรมาส 

❑ งบประมำณไม่เกิน 1 ปี วงเงินเกิน 20 ล.  

❑ งบประมำณผูกพันเกิน 1 ปี วงเงินเกิน 10 ล. 
❑ สัญญำต่ำงประเทศ 

“เข้าบอร์ด”

Multi Years 

พิจำรณำ
เห็นชอบ

ฝ่ำยกม. ท ำ ROP 
และ DPA

อ้ำงอิงมติบอร์ด / (IT,กม.) 



1. ขออนุมัติ ผจก. 
ท า TOR

2. การกลั่นกรอง Cost Center ลักษณะสัญญา รายงานการเงินโครงการ การรายงานผล/
ตรวจรับ 

บริจาค (ผู้บริจาคระบุ
วัตถุประสงค์)

/ ผ่ำนอนุกรรมกำร ฯ 
(ระเบียบบริจำคฯ สำมำรถไม่ต้อง

กลั่นกรองเพื่อช่วยเหลือ
กลุ่มเป้ำหมำยทันท่วงท)ี 

ไม่จ ำเป็น รูปแบบสัญญำเฉพำะ รำยงำนกำรเงินแบบหยำบ
ตำมรำยกำร เน้น output 

ของงำน 
ไม่ต้องส่ง CPA/Compliance 

check list 

อนุกรรมกำรฯ 

บริจาค (ไม่ระบุวัตถุประสงค์)  / /
ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับโครงกำร

เดี่ยว

/ เช่นเดียวกับโครงกำร
เดี่ยว

/
ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับโครงกำร

เดี่ยว 

อนุกรรมกำร +
ตรวจรับโครงกำร 

เพ่ือรำยงำนผู้มีอ ำนำจ
อนุมัติ 

ทุนอุปถัมภ์ / /
ผู้ทรงคุณวุฒิพิจำรณำควำม

คุ้มค่ำจำก “เงินสนับสนุน” ใน
อัตรำที่เหมำะสมกับเงื่อนไขและ

สิทธิประโยชน์ที่ให้แก่ กสศ. 

ไม่จ ำเป็น รูปแบบสัญญำเฉพำะ รำยงำนกำรเงินแบบหยำบ 
เน้น output ของงำน

ตรวจรับโครงกำร 
เพ่ือรำยงำนผู้มีอ ำนำจ

อนุมัติ 

ทุนอุปถัมภ์ /
บริจาคระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน

นิยาม : 
“ทุนอุปถัมภ์” ต้องจัดท ำค่ำใช้จ่ำยของข้อเสนอโครงกำร โดยแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1) ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกิจกรรมของท้ังโครงกำร และ 2) เงินท่ีขอให้ กสศ. ร่วมสมทบ
ทุนในลักษณะ “เงินสนับสนุน” ในอัตรำที่เหมำะสมกับเงื่อนไขและรำยกำรสิทธิประโยชน์ที่ให้แก่ กสศ. 
“โครงการบริจาคที่ระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน” ค่ำใช้จ่ำยตรงกับวัตถุประสงค์โครงกำรที่ตั้งไว้ ไม่ต้องท ำกำรกลั่นกรองโครงกำร ได้รับกำรยกเว้นตำมระเบียบกำรเงิน ฯ 
เพ่ือช่วยเหลือกลุ่มเป้ำหมำยได้ทันท่วงที
รูปแบบรายงานการเงินโครงการ : รำยงำนกำรเงินอย่ำงง่ำยที่บ่งชี้ถึงกำรใช้งบประมำณและจ ำนวนที่เกิดข้ึนในแต่ละกิจกรรม โดยไม่ต้องตรวจCPA เน้นกำรส่งมอบ
ผลผลิตโครงกำรเป็นหลัก  
Control ที่ส าคัญ : รำยงำนควำมก้ำวหน้ำอนุกรรมกำร หรือ ผู้บริจำค 
ตัวอย่างโครงการ : โครงกำรจำกงบบริจำคที่ระบุวัตถุประสงค์ชัดเจน , โครงกำรควำมร่วมมือประชุมวิชำกำรนำนำชำติ เพื่อสร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือ



ภาคี นักวิชาการ ศูนย์ก ากับสัญญา ศูนย์สัญญา ผอ.ส านัก/
เลขานุการผู้บริหาร

ผู้บริหาร การเงิน 

ลงรับในระบบ 
Saraban@eef.or.th
*หลักฐำนส่งมอบงำน

สรุปผลงำน
ล่วงหน้ำ

เงิน
เอกสำรกำรเงิน

ครบถ้วน?
(1วันท ำกำร) 

รำยงำนกำรเงินถูกต้อง? 
(ภำยใน3วันท ำกำร) 

ครบถ้วน

ถูกต้อง

ไม่ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

ปรับปรุง
เอกสำรให้
ครบถ้วน/
ถูกต้อง/

เป็นปัจจุบัน

ระบบ PMS 
แบบสรุปผลงาน/เงิน  

ระบบ PMS 
ท ำขออนุมัติเบิก+
ดึงไฟล์แบบสรุปผล

- ส่ิงส่งมอบตำมโครงกำร 
- เบิก/ปิดเต็มวงเงิน?
- โครงกำรเป็นไปตำม

แผน? ล่ำช้ำ? 

ส่ง Email แจ้งศูนย์
สัญญำ +แนบเอกสำร

ผลงำน/เงิน

ระบบ Wolf 
ขออนุมัติเบิกเงิน/ปิด

โครงกำร 
แนบเอกสำรจำก PMS 

/ผลงำน /รำยงำน
กำรเงิน 

ตรวจสอบ/แก้ใน wolf
ขออนุมัติเบิก/ปิด

ส่งมอบ
ผลงำน+รำยงำน

กำรเงิน 

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

ปรับปรุงผลงำน ปรับปรุงรำยงำนกำรเงิน ปรับปรุงใบขออนุมัติเบิก

ไม่ถูกต้อง

Wolf
อนุมัติ

เบิกจ่ำย

Email
แจ้งภำคี 

Wolf 
กด Complete   

- มีงบประมำณในแผน? 
- มีใบยกเว้นภำษี ? 
- เลขบัญชีโครงกำรถูกต้อง ? 

กดปิดใน PMS /
แนบเอกสารใน Infoma 

ภำยใน 1 วันท ำกำร)

กรณีขออนุมัติ
เบิกเงิน /ปิดโครงการ
กรณีภาคีส ารองจ่าย

ก่อน 

Checklist 
นวก. 
❑ ผลงำนตำมสิ่งส่งมอบ ?
❑ ส่งมอบงำนตำมเวลำ?
❑ เป็นไปตำมแผน?  
❑ เบิกเงินงวดถัดไปเต็ม

วงเงิน ?  
❑ กรณีใช้เงินเกินเวลำมีกำร

ขยำยเวลำ ? 
❑ เงินเหลือเกิน 50%

หรือไม่ มีแผนกำรใช้เงิน
หรือไม่หำกเบิกงวดถัดไป
เต็มวงเงิน 

ศูนย์สัญญา 
❑ มีกำรขยำยเวลำ? 
❑  งบประมำณที่ใช้อยู่ใน

ระยะเวลำของสัญญำ? 
❑ เบิกในงวดนี้เต็มวงเงิน ? 
❑ กรณีเงินเหลือเกิน 50% มี

แผนกำรใช้เงิน? 

คลินิกกำรเงิน

กรณีมีเงินคืน : ศูนย์ก ำกับสัญญำส่ง Teller Payment / 
จดหมำยปิดบัญชี > ภำคีส่งส ำเนำเอกสำรเพิ่มเติม 

กรณีปิดโครงกำรโดย
ภำคีส ำรองจ่ำยก่อน 

(CPA Checklist,
Compliance Checklist) 

mailto:Saraban@eef.or.th


ภาคี นักวิชาการ ศูนย์ก ากับสัญญา ศูนย์สัญญา ผอ.ส านัก/
เลขานุการผู้บริหาร

ผู้บริหาร การเงิน 

ลงรับในระบบ 
Saraban@eef.or.th
*หลักฐำนส่งมอบงำน

สรุปผลงำน
ล่วงหน้ำ

เงิน
เอกสำรกำรเงิน

ครบถ้วน?
(1วันท ำกำร) 

รำยงำนกำรเงินถูกต้อง? 
(ภำยใน3วันท ำกำร) 

ครบถ้วน

ถูกต้อง

ไม่ครบถ้วน

ไม่ถูกต้อง

ปรับปรุง
เอกสำรให้
ครบถ้วน/
ถูกต้อง/

เป็นปัจจุบัน

ระบบ PMS 
แบบสรุปผลงาน/เงิน  

ระบบ PMS 
ท ำขออนุมัติเบิก+
ดึงไฟล์แบบสรุปผล

- ส่ิงส่งมอบตำมโครงกำร 
- เบิก/ปิดเต็มวงเงิน?
- โครงกำรเป็นไปตำม

แผน? ล่ำช้ำ? 

ส่ง Email แจ้งศูนย์
สัญญำ +แนบเอกสำร

ผลงำน/เงิน

ระบบ Wolf 
ขออนุมัติเบิกเงิน/ปิด

โครงกำร 
แนบเอกสำรจำก PMS 

/ผลงำน /รำยงำน
กำรเงิน 

ตรวจสอบ/แก้ใน wolf
ขออนุมัติเบิก/ปิด

ส่งมอบ
ผลงำน+รำยงำน

กำรเงิน

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

ปรับปรุงผลงำน ปรับปรุงรำยงำนกำรเงิน ปรับปรุงใบขออนุมัติเบิก

ไม่ถูกต้อง

Wolf
อนุมัติ

เบิกจ่ำย

Email
แจ้งภำคี 

Wolf 
กด Complete   

- มีงบประมำณในแผน? 
- มีใบยกเว้นภำษี ? 
- เลขบัญชีโครงกำรถูกต้อง ? 

กดปิดใน PMS /
แนบเอกสารใน Infoma 

ภำยใน 1 วันท ำกำร)

กรณีขออนุมัติ
คืนเงิน/ปิดโครงการ 

Checklist 
นวก. 
❑ ผลงำนตำมสิ่งส่งมอบ ?
❑ ส่งมอบงำนตำมเวลำ?
❑ เป็นไปตำมแผน?  
❑ เบิกเงินงวดถัดไปเต็ม

วงเงิน ?  
❑ กรณีใช้เงินเกินเวลำมีกำร

ขยำยเวลำ ? 
❑ เงินเหลือเกิน 50%

หรือไม่ มีแผนกำรใช้เงิน
หรือไม่หำกเบิกงวดถัดไป
เต็มวงเงิน 

ศูนย์สัญญา 
❑ มีกำรขยำยเวลำ? 
❑  งบประมำณที่ใช้อยู่ใน

ระยะเวลำของสัญญำ? 
❑ เบิกในงวดนี้เต็มวงเงิน ? 
❑ กรณีเงินเหลือเกิน 50% มี

แผนกำรใช้เงิน? 

คลินิกกำรเงิน

กรณีมีเงินคืน : ศูนย์ก ำกับสัญญำส่ง Teller Payment / 
จดหมำยปิดบัญชี > ภำคีส่งส ำเนำเอกสำรเพิ่มเติม 

(CPA Checklist,
Compliance Checklist) 

mailto:Saraban@eef.or.th


ภาคี คลินิก MM นักวิชาการ ศูนย์ก ากับสัญญา ศูนย์สัญญา ผอ.ส านัก/
เลขานุการผู้บริหาร

ผู้บริหาร การเงิน 

รำยงำนกำรเงิน                   
ถูกต้อง/ครบถ้วน?

(1วันท ำกำร) 

ครบถ้วน

ไม่ครบถ้วน
ปรับปรุงเอกสำรให้ครบถ้วน/ถกูต้อง/

เป็นปัจจุบัน

ระบบ PMS 
แบบสรุปผลงาน/เงิน

ใบขออนุมัติ  

ระบบ PMS 
ท ำขออนุมัติเบิก+
ดึงไฟล์แบบสรุปผล

- ส่ิงส่งมอบตำมโครงกำร 
- เบิก/ปิดเต็มวงเงิน?
- โครงกำรเป็นไปตำมแผน? ล่ำช้ำ? 

ส่ง Email แจ้งศูนย์
สัญญำ/ศูนย์ก ำกับ

สัญญำ +แนบเอกสำร
ผลงำน/เงิน

ตรวจสอบ/แก้ใน wolf
ขออนุมัติเบิก/ปิด

ระบบ Granting
ส่งมอบผลงำน+
รำยงำนกำรเงิน

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

ปรับปรุงผลงำน ปรับปรุงรำยงำนกำรเงิน ปรับปรุงใบขออนุมัติเบิก

ไม่ถูกต้อง

Wolf
อนุมัติ

เบิกจ่ำย

Email
แจ้งภำคี 

Wolf 
กด Complete   

- มีงบประมำณในแผน? 
- มีใบยกเว้นภำษี ? 
- เลขบัญชีโครงกำรถูกต้อง ? 

กดปิดใน PMS /
แนบเอกสารใน Infoma 

กรณีขออนุมัติเบิกเงิน MM

ระบบ Wolf 
ขออนุมัติเบิกเงิน/ปิด

โครงกำร 
แนบเอกสำรจำก PMS 

/ผลงำน /รำยงำน
กำรเงิน 

รำยงำนกำรเงิน                   
ถูกต้อง/ครบถ้วน?

กรณีมีเงินคืน : 
ศูนย์ก ำกับสัญญำสง่ 
Teller Payment / 
จดหมำยปิดบัญชี > 
ภำคีส่งส ำเนำ
เอกสำรเพิ่มเติม 

(CPA Checklist,
Compliance Checklist) 



กรณีขอแก้ไขสัญญา 
• ปรับแผน (ปรับกิจกรรมและ

งบประมาณเกิน 10%) 
• ขยายเวลา 
• เปลี่ยนผู้รับผิดชอบโครงการ 
• เปลี่ยนเจ้าหน้าที่การเงิน

ภาคี นักวิชาการ ผอ.ส านัก เลขานุการผู้บริหาร ผู้บริหาร ศูนย์สัญญา 

Check list 
นวก.
❑ ระยะเวลำที่ภำคีด ำเนินกำรขอเกิน 30

วัน?
❑ ขยำยเวลำเกิน 25% รวม 2 ครั้ง ? 
❑ กระทบงบประมำณในส่วนค่ำตอบแทน

โครงกำร ? 
❑ กระทบวัตถุประสงค์โครงกำรหลัก 

output ที่ส ำคัญของโครงกำร ?  
❑ เกิดควำมเสี่ยงอ่ืนๆ ? 

ส่งหนังสือและ
เอกสำรที่เกี่ยวขอ้ง

Wolf + บันทึกควำมเห็น
ของ นวก. เพื่อขออนุมัติ 

นวก.ส่งลงเลขรับในระบบ 
Saraban@eef.or.th

ไม่เกิน 2 ล.

2 ล. ขึ้นไป

โครงกำร
งบประมำณ ? 

Wolf
พิจำรณำอนุมัต?ิ

Wolf
พิจำรณำเห็นสมควร? 

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ

Wolf
อนุมัติ

• 2-5 ล. ผู้ช่วยผู้จัดกำร 
• 5 ล. ขึ้นไป ผจก. 

ส่ง Email แจ้งภำคี CC นวก. 
• จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ กสศ. 

พิจำรณำอนุมัติให้ด ำเนินกำร 
• ด ำเนินกำรปรับปรุงสัญญำ 

(กรณีเปลี่ยนผู้รับผิดชอบ
โครงกำร) 

บันทึกกำรอนุมัติในInfoma 

ไม่เห็นชอบ/ เสนอให้ปรับปรุง

ปรับปรุงเอกสำร
ให้ครบถ้วน/

ถูกต้อง/
เป็นปัจจุบัน

ปรับปรุง

ไม่เห็นชอบ/ เสนอให้ปรับปรุง

รับทรำบ
ทำงจดหมำย
อิเล็กทรอนิกส์ 



Multi Years 
ภาคี นักวิชาการ ศูนย์ก ากับสัญญา ศูนย์สัญญา ผู้บริหาร อนุกรรมการ การเงิน จัดท าสัญญาโครงการ

❑ งบประมำณไม่เกิน 1 ปี วงเงินเกิน 20 ล.  

❑ งบประมำณผูกพันเกิน 1 ปี วงเงินเกิน 10 ล. 
❑ สัญญำต่ำงประเทศ 

“เข้าบอร์ด”

กรณีเบิกเงินงวดรายปีงบประมาณ Note: การแบ่งงวดงานท่ีเหมาะสมเพื่อส่งมอบผลงานรายปีงบประมาณ ภายใน 31 ก.ค. 

จัดท ำแผนงบขำลง 

แยกรหัสงบโครงกำรต่อเนื่อง 
Multi Years 

ส่งมอบผลงำน+
รำยงำนกำรเงิน  

รำยงำนควำมกำ้วหนำ้ พิจำรณำให้ควำมเห็น 

ลงรับในระบบ 
Saraban@eef.or.th
*หลักฐำนส่งมอบงำน

เอกสำรกำรเงิน
ครบถ้วน?

(1วันท ำกำร) 

รำยงำนกำรเงินถูกต้อง? 
(ภำยใน3วันท ำกำร) 

คลินิกกำรเงิน

ปรับปรุง
เอกสำรให้
ครบถ้วน/
ถูกต้อง/

เป็นปัจจุบัน

ถูกต้อง

เงิน

ไม่ถูกต้อง

ระบบ PMS 
แบบสรุปผลงาน/เงิน  

ระบบ PMS 
ท ำขออนุมัติเบิก+
ดึงไฟล์แบบสรุปผล

ส่ง Email แจ้งศูนย์
สัญญำ +แนบเอกสำร

ผลงำน/เงิน

ระบบ Wolf 
ขออนุมัติเบิกเงิน/ปิด

โครงกำร 
แนบเอกสำรจำก 
PMS /ผลงำน /
รำยงำนกำรเงิน 

Wolf
ตรวจสอบควำมถูกต้อง

ก่อนผู้บริหำรอนุมัติ Wolf
อนุมัติ

เบิกจ่ำย

Email
แจ้งภำคี 

Wolf 
กด Complete   

- มีงบประมำณในแผน? 
- มีใบยกเว้นภำษี ? 
- เลขบัญชีโครงกำรถูกต้อง ? 

ปรับปรุงผลงำน ปรับปรุงรำยงำนกำรเงิน ปรับปรุงใบขออนุมัติเบิก

ไม่ถูกต้อง

กดปิดใน PMS /
แนบเอกสารใน Infoma 

ถูกต้องถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

(CPA Checklist) 

mailto:Saraban@eef.or.th


กฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง 

1. พระราชบญัญตัิกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา พ.ศ. 2561 

2. ระเบียบคณะกรรมการบรหิารกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา ว่าดว้ย

การบรหิารกองทนุ การรบัเงิน การจ่ายเงนิ และการจดัการกองทนุ พ.ศ. 2561 

3. ระเบียบคณะกรรมการบรหิารกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา ว่าดว้ย

หลกัเกณฑ ์วิธีการ และเงื่อนไขการอนมุตัโิครงการและการจดัสรรเงนิเพื่อ

สนบัสนนุโครงการ พ.ศ. 2561 

4. ขอ้บงัคบัคณะกรรมการบรหิารกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา ว่าดว้ย

การพสัด ุพ.ศ. 2561 

5. พระราชบญัญตัิขอ้มลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 และ พระราชบญัญตัิ

คุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล พ.ศ. 2562 
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