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เป้าหมายสำ�คัญคือการพัฒนากำ�ลัง
แรงงานให้สามารถยกระดับฝีมือและ
ทักษะ มีแผนประกอบอาชีพและพ่ึงพา

ตนเองได้อย่างยั่งยืน
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	 กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติกองทุน 

เพือ่ความเสมอภาคทางการศกึษา พ.ศ.2561 มวีตัถุประสงคเ์พือ่สง่เสริม สนบัสนนุ และให้ความชว่ยเหลอื

ผูข้าดแคลนทนุทรพัยแ์ละผูด้อ้ยโอกาสใหไ้ดร้บัการศกึษาหรอืพฒันา เพือ่ใหม้คีวามรูค้วามสามารถในการ

ประกอบอาชพีตามความถนัดและมศีกัยภาพทีจ่ะพึง่พาตนเองในการดำ�รงชวีติได้ และการดำ�เนนิการหรอื

จดัใหม้กีารศกึษา วจิยั และพฒันาองคค์วามรู้เพ่ือพัฒนาทรัพยากรมนษุย ์ตลอดจนส่งเสริมและสนบัสนนุ

การนำ�องค์ความรู้ดังกล่าวไปใช้เพื่อลดความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา สนองความต้องการทางด้านกำ�ลัง

แรงงาน และการยกระดับความสามารถของคนไทย ทั้งนี้ เป้าหมายสำ�คัญคือการพัฒนากำ�ลังแรงงานให้

สามารถยกระดับฝีมือและทักษะ มีแผนประกอบอาชีพและพึ่งพาตนเองได้อย่างยั่งยืน รวมถึงการพัฒนา

ยกระดับทักษะการประกอบอาชีพโดยใช้ชุมชนเป็นฐานเพื่อขยายผลต่อไป 

	 เพือ่อำ�นวยความสะดวกในการทำ�งานของภาครีว่มดำ�เนนิงานทีร่่วมขบัเคลือ่นโครงการสง่เสรมิ

โอกาสการเรยีนรูท้ีใ่ชช้มุชนเปน็ฐาน กสศ. ไดจ้ดัทำ� “คูมื่อการดำ�เนนิงานโครงการสง่เสรมิโอกาสการเรยีนรู ้

ที่ใช้ชุมชนเป็นฐาน” โดยมีสาระเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามขั้นตอนต่างๆ เช่น การดำ�เนินงานโครงการ 

การเงิน การบัญชี และการพัสดุ เป็นต้น

กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา

มิถุนายน 2567

คำ�นำ�
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 กสศ. มีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริม
สนับสนุน และให้ความช่วยเหลือ

ผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์และผู้ด้อยโอกาส
ให้ได้รับการศึกษาหรือพัฒนา
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กลยทุธ์ และ เป้าหมาย กสศ. 
ในระยะ 3 ปีท่ี 2 (ปีงบประมาณ 2565 – 2567)

	 ตาม พรบ.กสศ.มาตรา 5 กำ�หนดวัตถุประสงค์ของการก่อตั้งองค์กร เพื่อสร้างความเสมอภาค 

ทางการศกึษา โดยมาตรา 3 ใหค้วามหมายของ “ความเสมอภาคทางการศกึษา” คอื การทีป่ระชาชนมสิีทธทิีจ่ะไดร้บั 

และเข้าถึงการศึกษาและพัฒนาอย่างเสมอภาคและทั่วถึง โดยให้ความช่วยเหลือผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์  

ลดความเหลื่อมลํ้าในการศึกษา รวมทั้งเสริมสร้างและพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพครู 

	 ความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษา มีผลมาจากความเหล่ือมลํ้าทางเศรษฐกิจ สังคม และปัญหาคุณภาพ

การศึกษาที่ฝั่งรากมานาน กสศ. ในฐานะกลไกใหม่จึงจำ�เป็นต้องกำ�หนดกลยุทธ์ให้เหมาะสมกับขนาดของปัญหา 

และความซับซ้อน ตลอดจนวางบทบาทที่เหมาะสมในการร่วมภารกิจปฏิรูปการศึกษากับกระทรวงศึกษาธิการ

และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด้วยบทบัญญัติของอำ�นาจหน้าท่ีและข้อจำ�กัดของกำ�ลังงบประมาณเมื่อเทียบกับขนาด

ของปัญหาความเหลื่อมลํ้า กสศ.จึงกำ�หนดบทบาทเป็นกลไกเหนี่ยวนำ�ให้เกิดความร่วมมือในการปฏิรูปการศึกษา 

ในจุดที่จะส่งผลแก้ไขปัญหาความเหลื่อมลํ้าเชิงระบบ ร่วมไปกับการช่วยเหลือกลุ่มเด็กและเยาวชนที่ยากลำ�บาก 

ที่สุด
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หลกัคิดของแผนกลยทุธ์ 

	 1) กสศ. เป็นหน่วยงานใหม่ขนาดเล็กมากเมื่อเทียบกับขนาดของปัญหาความเหลื่อมล้ําทางการศึกษา 
บทบาทของ กสศ. จงึควรพยายามเหนีย่วนำ�ใหเ้กิดความร่วมมอืของหนว่ยงานจำ�นวนมากท่ีดำ�เนนิภารกจิอยูใ่นระบบ
นิเวศทางการศึกษา (Ecology or Education System)
	 2) ความร่วมมือทั้งปวงควรมุ่งก่อผลกระทบต่อประชากรกลุ่มเป้าหมาย โดยในระยะ 3 ปีข้างหน้า กสศ.  
จะให้ความสำ�คัญยิ่งกับกลุ่มเด็กและเยาวชนท้ังในและนอกระบบการศึกษา โดยเฉพาะกลุ่มครอบครัวท่ีมีฐานะทาง
เศรษฐกจิขาดแคลนท่ีสดุ (รอ้ยละ 15 ลา่งสดุ) ผลกระทบสำ�คญัทีค่าดหวงัไดแ้ก่ การเขา้ถงึการศกึษา (Learning Access)  
และผลลพัธก์ารเรยีนรู ้(Learning Outcome) สำ�หรบักลุม่เด็กและเยาวชนในโรงเรยีนและโอกาสการศกึษาทางเลอืก 
(Alternative Education) สำ�หรับกลุ่มที่ออกจากระบบการศึกษาแล้ว 
	 3) ผลกระทบต่อกลุ่มประชากรเป้าหมายย่อมส่งผลจากการเปลี่ยนแปลงเชิงระบบ (Systems Change) 
อันครอบคลุมถึงนโยบายการศึกษาของประเทศลงไปถึงระบบงาน (Working Model) ระดับหน่วยงาน เช่น  
โรงเรียน สถานศึกษา องค์กรชุมชนท้องถิ่น และอาจรวมถึงการเปลี่ยนแปลงของหน่วยครอบครัว 
	 4) กสศ. มิใช่หน่วยงานที่มีอำ�นาจหน้าท่ีทางนโยบาย การมุ่งเปลี่ยนแปลงเชิงระบบจึงใช้ความร่วมมือ 
กับหน่วยงานเจ้าของเรื่อง โดยอาศัยกระบวนการปฏิรูปการศึกษาแบบมีส่วนร่วม (Participatory Policy Process) 
เชิญชวนหน่วยงานพันธมิตรและบุคลากรขีดความสามารถสูงมาร่วมภารกิจ 
	 5) ในการดำ�เนินงานอย่างมีประสิทธิภาพ กสศ. ได้มุ่งเน้นการพัฒนาระบบงาน สมรรถนะบุคลากร 
และระบบธรรมาภิบาล ที่มีความยืดหยุ่น คล่องตัว เพื่อดำ�รงความเชื่อม่ันศรัทธาอันเป็นหัวใจสำ�คัญท่ีสุด 
ของการระดมความร่วมมือจากทุกภาคส่วน  

กสศ. กำ�หนดเป้าหมายการเปลีย่นแปลงจากอะไร 

	 ผลกระทบเชิงบวกต่อกลุ่มเป้าหมายที่ กสศ. กำ�หนดเป็นเป้าหมายปลายทางในการลดปัญหา 
ความเหลื่อมลํ้าทางการศึกษานั้น เป็นผลจากการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงประจักษ์ จนค้นพบ 4 กลุ่มเป้าหมายเชิงกลยุทธ์              
ที่สะท้อนปัญหาความเหลื่อมล้ําทางการศึกษาในประเทศไทยครอบคลุมทุกช่วงวัย โดยแต่ละกลุ่มมีข้อมูลสำ�คัญ 
ดังนี้ 
	 1)	 นกัเรยีนยากจนและยากจนพิเศษทีอ่ยูใ่นระดับการศกึษาภาคบงัคบั นบัต้ังแต่การศกึษาปฐมวยั (3-5 ป)ี 
จนถึงการศึกษาภาคบังคับ (อายุประมาณ 15 ปี) โจทย์สำ�คัญของกลุ่มเป้าหมายนี้คือ การพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
และการป้องกันไม่ให้หลุดจากระบบการศึกษา 
	 2)	 เดก็ยากจนทีห่ลดุจากระบบการศกึษา เด็กในวยัการศกึษาภาคบงัคบัทีห่ลุดออกนอกระบบมจีำ�นวนคดิ
เป็นสัดส่วนที่สูงถึง 1 ใน 3 ของเด็กยากจนทั้งหมด และเป็นกลุ่มที่นำ�กลับคืนสู่ระบบการศึกษาได้ยากที่สุด 
	 3)	 นักเรียน นักศึกษากลุ่มยากจนและยากจนพิเศษ อายุ 15-24 ปี ส่วนใหญ่อยู่ในระดับมัธยมศึกษา 
ตอนปลายสายสามัญและสายอาชีพ จำ�นวนราว 200,000 คน ซึ่งจะอยู่ในระบบการศึกษาอีกเพียง 1-3 ปี  
จากนั้นจะเข้าสู่ตลาดแรงงานและกลายเป็นแรงงานฝีมือตํ่า รายได้น้อยตลอดช่วงชีวิต
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	 4)	 เยาวชนอายุ 15-24 ปี ท่ียุติการศึกษา รวมถึงประชากรวัยแรงงาน ส่วนใหญ่จบเพียงการศึกษา 
ภาคบังคับหรือต่ํากว่า เยาวชนกลุ่มนี้มีจำ�นวนสะสมมากที่สุด เส้นทางในอนาคตคือ แรงงานนอกระบบไร้ฝีมือ 
มีรายได้ต่ํา ขาดสวัสดิการ มีแนวโน้มตกอยู่ในวงจรความยากจนข้ามชั่วคน ปัจจุบันตลาดแรงงานไทยมีแรงงาน 
ไร้ฝีมือนอกระบบมากถึงร้อยละ 60 อันเป็นสาเหตุสำ�คัญที่ดึงรั้งขีดความสามารถในการแข่งขันของประเทศ 

	 ทัง้นี ้กสศ.หวงัวา่จะเป็นฟนัเฟอืงสำ�คญัตัวหนึง่ทีม่สีว่นผลกัดันการบรรลภุารกจิสรา้งความเสมอภาคทางการ
ศึกษาเพื่อการพัฒนาภาคส่วนต่างๆ ในระบบการศึกษาทุกๆ รูปแบบ ต่อไป
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คำ�จำ�กัดความ

1) 	 “กสศ.” หมายถงึ กองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศึกษา

2) 	 “โครงการ” หมายถงึ โครงการทีไ่ดรั้บทนุสนับสนุนจาก กสศ.  
เพื่อดำ�เนินงานเกี่ยวกับการสร้าง ความเสมอภาคทาง 
การศึกษา

3) 	 “ภาคีร่วมดำ�เนินงาน” หมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคล 
หรือองค์กรนิติบุคคลซ่ึงมีความรู้และความเช่ียวชาญ 
ในด้านต่างๆ ที่ได้เข้าร่วมงานกับ กสศ. เพื่อดำ�เนินงาน 
เกี่ยวกับการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา โดย กสศ. 
เป็นผู้ให้การสนับสนุนทุน
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1.1 การลงนามในสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน

	 หลงัจากข้อเสนอโครงการของภาครีว่มดำ�เนนิงานไดผ้า่นระบบการพิจารณาจนไดร้บัอนมุตัแิลว้ การดำ�เนนิการ
ขั้นต่อไป คือ การทำ� “สัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน” โดย กสศ. จะส่งสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงานพร้อมทั้งเอกสารแนบท้าย
ให้ภาคีร่วมดำ�เนินงานเพื่อลงนามใน “สัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน” ในฐานะภาคีร่วมดำ�เนินงาน ทั้งนี้ ภาคีร่วมดำ�เนินงาน
ควรตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของเอกสาร ซึ่งประกอบด้วยเอกสารดังต่อไปนี้	
	 1) หนังสือแจ้งการอนุมัติโครงการ 1 ฉบับ
	 2) หนังสือถึงผู้จัดการธนาคาร เพื่อขอเปิดบัญชีธนาคาร
	 3) เอกสารสัญญาเพื่อให้ภาคีร่วมดำ�เนินงานลงนาม 2 ชุด (ต้นฉบับและคู่ฉบับ)
	 4) เอกสารแนบท้ายสัญญา 1 : ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์
	 5) เอกสารแนบท้ายสัญญา 2 : เงื่อนไขและแนวทางในการดำ�เนินงานของโครงการ
	 6) เอกสารแนบท้ายสัญญา 3 : เอกสารเกี่ยวกับงบประมาณงวดงานและงวดเงิน
	 7) เอกสารแนบท้ายสัญญา 4 : คู่มือการดำ�เนินงานโครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ที่ใช้ชุมชนเป็นฐาน
	 8) เอกสารแนบท้ายสัญญา 5 : ข้อตกลงการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
	 9) เอกสารแนบท้ายสัญญา 6 : เอกสารแสดงสถานภาพของภาคีร่วมดำ�เนินงาน ผู้มีอำ�นาจลงนามผูกพันและ
ผู้รับมอบอำ�นาจ
	 10) เอกสารแนบท้ายสัญญา 7 : เอกสารอื่นๆ (ถ้ามี)
	
	 เมื่อได้รับสัญญาร่วมดำ�เนินงานจาก กสศ. แล้ว ภาคีร่วมดำ�เนินงานจะต้องดำ�เนินการดังต่อไปนี้
	 1) ลงนามในฐานะคู่สัญญาพร้อมพยาน (ลงนามทั้งต้นฉบับและสำ�เนา)
	 2) เปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร โดยใช้ชื่อบัญชีตามช่ือโครงการ (อาจย่อได้กรณีชื่อโครงการยาวกว่าระบบ
ธนาคารกำ�หนดไว้) กำ�หนดผู้มีอำ�นาจลงนามสั่งจ่ายเงินอย่างน้อย 2 ใน 3 และให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลัก 
(รายละเอียดตาม แนวปฏิบัติด้านการเงิน) 

ส่วนท่ี

1
แนวทางปฏิบัติ
ด้านการดำ�เนินงาน
โครงการ
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1.2 การวางแผนการดำ�เนินงานโครงการ
	 เมื่อภาคีฯ ได้ทราบผลการอนุมัติทุนสนับสนุนโครงการจาก กสศ. ควรเตรียมการในเรื่องต่อไปนี้

	 1) จัดทีมงาน วางแผน เตรียมบุคลากรที่จะดำ�เนินงานหรือเข้าร่วมกิจกรรมของโครงการ ปริมาณงานของ

แต่ละกิจกรรม แต่ละช่วงเวลา ทั้งนี้ต้องสอดคล้องและเป็นไปตามวงเงินงบประมาณท่ีระบุในสัญญาฯ หรือเอกสาร

แนบท้ายสัญญา

	 2) จดัทำ�ปฏทินิปฏบิตังิาน จดัทำ�แผนการดำ�เนนิงาน วธิดีำ�เนนิงาน ระยะเวลาเร่ิมต้นและส้ินสุด งบประมาณ

ทีต่อ้งใช้ ผลงานทีค่วรไดร้บั รวมถงึการกำ�หนดผูรั้บผดิชอบกจิกรรม โดยคำ�นงึถึงปญัหา อปุสรรค หรอืความเสีย่งใด ๆ  

ที่จะทำ�ให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ ที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการดำ�เนินงานเพื่อเตรียมการป้องกันหรือมีแผนสำ�รอง 

	 3) วางแผนติดตามงาน กำ�หนดวิธีติดตามการดำ�เนินงานของแต่ละกิจกรรม รวมถึงระยะเวลาที่จะติดตาม 

เช่น การประชุม การติดตามงานเป็นรายสัปดาห์ รายเดือน หรือการกำ�หนดผู้ติดตาม เป็นต้น

	 4) วางแผนจัดทำ�รายงานความก้าวหน้า การกำ�หนดขอบเขต เนื้อหา รูปแบบของรายงาน

	 5) วางแผนจัดทำ�รายงานการเงิน ตามงวดงานที่กำ�หนดในสัญญาฯ ซึ่งครอบคลุมการจัดทำ�หรือรวบรวม

เอกสาร หลักฐานการรับ-จ่ายเงิน ความสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่ายเงิน การบันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน การจัดทำ�

รายงานสรปุการเงนิ (ท้ังรายงวดและงวดปิดโครงการ) ตามแบบที ่กสศ.กำ�หนด รวมถงึการจดัเตรยีมและการประสาน

งานกบัผูส้อบบญัชี (ในกรณโีครงการทีต่อ้งจดัใหม้กีารตรวจสอบรับรองความถกูตอ้งของรายงานการใชจ้า่ยเงินโครงการ 

ตามประกาศ กสศ.) รวมถงึเพือ่การตรวจสอบ สอบทาน หรอืประเมนิผลการดำ�เนนิงานของโครงการรบัทนุ โดย กสศ.

1.3 การดำ�เนินงานตามแผน และติดตามผลการดำ�เนินงาน
	 ภาคีฯ ควรเริ่มต้นดำ�เนินงานตามแผนงานที่ได้รับการกลั่นกรองแล้วและได้ระบุไว้ในสัญญาร่วมดำ�เนินงาน 

ทันทีท่ีได้รับเงินงวดจาก กสศ. ผู้รับผิดชอบโครงการต้องติดตามผลการดำ�เนินงานเพื่อให้เกิดผลงานตามเป้าหมาย

ที่ระบุและภายในระยะเวลาท่ีกำ�หนดไว้ในสัญญาร่วมดำ�เนินงาน ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงวิธีดำ�เนินงานโครงการ 

เช่น การเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ของโครงการ เปลี่ยนกลุ่มเป้าหมายของโครงการ เปลี่ยนวิธีดำ�เนินงาน หรือมีการ

เปลี่ยนแปลงเนื้อหาหลักของการดำ�เนินงาน หรือกรณีมีการเปลี่ยนแปลงการใช้เงินงบประมาณหรือเป็นเหตุให้มีการ

ปรับเปลี่ยนการใช้งบประมาณที่เกินกว่าร้อยละ10 (ของงบประมาณในกิจกรรมขาออก) หรือการเปลี่ยนแปลงการ

ดำ�เนนิงานทีท่ำ�ใหต้อ้งขยายระยะเวลาการดำ�เนนิงานออกไป ภาคฯีจะต้องทำ�หนงัสือแจ้ง กสศ. เพ่ือใหค้วามเหน็ชอบ/

อนุมัติก่อนการดำ�เนินงาน (ที่เปลี่ยนแปลงไป) โดย กสศ.สงวนสิทธิที่จะเป็นผู้พิจารณาไม่สนับสนุนทุนดำ�เนินงานของ

โครงการในสว่นทีเ่ปลีย่นแปลงและมีผลกระทบตอ่งบประมาณเกนิกวา่ร้อยละ10 (ของงบประมาณในกจิกรรมขาออก) 

หากไม่ขออนุมัติต่อ กสศ.ก่อนการดำ�เนินการนั้นๆ   

	 3) 	ส่งสัญญาฯ ที่ลงนามแล้ว (ต้นฉบับ) และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดรวมถึง สำ�เนาหน้าบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทีร่ะบชุือ่บญัชแีละเลขทีบ่ญัช ี(ทีช่ดัเจน) โดยผูม้อีำ�นาจลงนามผกูพันด้านผูรั้บทนุโครงการลงนามรับรอง
สำ�เนาถูกต้อง ส่งคืน กสศ. หากเอกสารและการลงนามครบถ้วน กสศ. จะโอนเงินสนับสนุนโครงการงวดท่ีหนึ่ง 
เข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการภายใน 15 วันหลังจากได้รับเอกสาร โดยเงินสนับสนุนโครงการแต่ละงวด 
จะถูกกำ�หนดให้สอดคล้องกับผลการดำ�เนินโครงการตามท่ีกำ�หนดไว้ในสัญญาร่วมดำ�เนินงาน หากโครงการยังไม่ได้ 
รับเงินโอนภายในกำ�หนดดังกล่าว โปรดติดต่อ ฝ่ายพัสดุและสัญญา กสศ.
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1.4 การติดตามทบทวนบทเรียนที่ได้รับจากการดำ�เนินโครงการ 
	 นอกจากการบริหารจัดการและควบคุมการดำ�เนินโครงการให้แล้วเสร็จตามแผนและสอดคล้องกับ 

งบประมาณแล้ว ภาคีฯ ควรติดตามทบทวนบทเรียนท่ีได้รับจากการดำ�เนินโครงการ ได้แก่ ผลผลิต (Output) 

หรือผลลัพธ์ (Outcome) ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ส่งผลดีหรือส่งเสริมเป้าหมายของโครงการ 

หรือควรได้รับการปรับปรุงแก้ไขในเรื่องใดบ้าง

1.5 การรายงานผลการดำ�เนินงานโครงการ
	 1.5.1 การรายงานความก้าวหน้าของโครงการเพื่อเบิกเงินงวด
โครงการจะต้องรายงานความก้าวหน้าของการดำ�เนินงานโครงการ และรายงานการเงินให้ กสศ. ทราบ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำ�หนดไว้ตามเอกสารงวดงานงวดเงินในสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน โดยรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการ และรายงานการเงนิ จะตอ้งดำ�เนนิการผา่นระบบรายงานความกา้วหนา้โครงการสง่เสรมิโอกาสทางการ
เรียนรู้และพัฒนาทักษะเยาวชนและแรงงานนอกระบบ Granting.eef.or.th (ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมในคู่มือ
การใช้งานสำ�หรับผู้รับผิดชอบโครงการ (หน่วยรับทุน)) โดย Upload รายงานในระบบและจัดส่งรายงานต้นฉบับ
ให้ กสศ. ประกอบรายงานดังต่อไปนี้
	 	 1) 	รายงานความก้าวหน้าของโครงการ เป็นเอกสารอย่างน้อย 1 ชุด หรือตามที่ตกลงกับ กสศ.  
และสำ�เนาไฟล์ข้อมูลบันทึกในสื่อเก็บข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ (Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD  
ในรูปแบบไฟล์ Word และ PDF ที่มีเนื้อหาตรงกับเอกสาร 1 ชุด)
	 	 2) 	รายงานการเงนิประจำ�งวด 1 ชดุ (ตามแบบท่ี กสศ.กำ�หนด) ซ่ึงต้องลงนามรับรองความถกูตอ้ง 
โดยผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ และสำ�หรับโครงการขนาดใหญ่ต้องได้รับการตรวจ
สอบรับรองความถูกต้องในสาระสำ�คัญของรายงานการเงินประจำ�งวด โดยผู้สอบบัญชี (ตามประกาศ กสศ. 
เรื่องแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการโดยผู้สอบบัญชี ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2565)		
	 	 3)	 ในรายงานการเงินจะต้องแนบรายงานการปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินงานโครงการ ดังนี้ 
	 	 	 3.1 โครงการขนาดเล็ก (รับทุนสนับสนุนการดำ�เนินงานจาก กสศ.น้อยกว่า 500,000.-บาท) 
ใช้แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินโครงการโดยภาคีร่วมดำ�เนินงาน   (Compliance Check 
List) ทุกงวดของการรายงาน 
   	 	 	 3.2 	โครงการขนาดกลาง (รับทุนสนับสนุนการดำ�เนินงานจาก กสศ.ต้ังแต่ 500,000.-  
2,000,000.-บาท) ใช้แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินโครงการโดยภาคีร่วมดำ�เนินงาน   
(Compliance Check List) ทุกงวดของการรายงาน ยกเว้นงวดปิดโครงการ ให้ใช้แบบ รายการตรวจสอบ 
การปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินโครงการโดยผู้สอบบัญชี  (CPA Check List)
  	 	 	 3.3 โครงการขนาดใหญ ่(รับทุนสนบัสนนุการดำ�เนนิงานจาก กสศ.มากกวา่ 2,000,000.-บาท  
ขึ้นไป) ใช้แบบรายการตรวจสอบการการปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินโครงการโดยผู้สอบบัญชี (CPA Check List)  
ทุกงวดของการรายงาน
	 	 4) สำ�เนาสมุดเงินฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบัน
	 	 5) รายการอื่นๆ ตามที่ระบุไว้ในเอกสารงวดงานงวดเงิน เช่น 
	 	 	 - ผลผลิตประจำ�งวดของโครงการ
	 	 	 - ภาพถ่ายกิจกรรม (ควรเป็นภาพที่คัดเลือกแล้ว จำ�นวนไม่เกินกว่า 30 รูป / ไฟล์) กรณี
ภาพถ่ายพื้นที่ฯ หรือภาพถ่ายกิจกรรมควรจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder) บันทึกไว้ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม (1)
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	 โครงการไมจ่ำ�เป็นตอ้งแนบสำ�เนาใบเสรจ็รบัเงนิทกุชนดิสง่ไปที ่กสศ. หลกัฐานการจา่ยเงนิตา่งๆ ของโครงการ  
ให้เก็บไว้ที่โครงการ (ยกเว้น กรณีมีการขอตรวจสอบโดย กสศ. จะมีหนังสือแจ้ง)
	 กสศ. จะโอนเงินงวดถัดไปให้กับโครงการภายใน 15 วันทำ�การ หลังจากได้รับรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการทีมี่เอกสารประกอบท่ีสำ�คญัครบถ้วนและรายงานการใชจ้า่ยเงนิของโครงการถูกตอ้ง โดยการเบกิจา่ยเงนิงวด
ถัดไปนั้น กสศ. จะจ่ายให้เต็มตามจำ�นวนท่ีระบุไว้ตามสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงานในกรณีที่โครงการมีเงินงวดเดิมคง
เหลอืนอ้ยกวา่รอ้ยละ 50 ของงบประมาณงวดถดัไป  กรณหีากโครงการใดมเีงนิงวดเดมิคงเหลอืตัง้แตร่อ้ยละ 50 ขึน้ไป  
ของงบประมาณงวดถัดไป กสศ. อาจพิจารณาไม่จ่ายเงินงวดให้เต็มจำ�นวน หรืออาจพิจารณาเป็นรายกรณีไป   
โดยโครงการต้องจัดทำ�แผนการใช้จ่ายเงินมาเพื่อประกอบการพิจารณาการจ่ายเงินงวดถัดไปด้วย

	 1.5.2 การรายงานผลการดำ�เนินงานเพื่อปิดโครงการ
	 	 	 เมือ่โครงการดำ�เนินงานแลว้เสรจ็ตามแผนและเปา้หมายของโครงการแลว้ จะตอ้งจดัทำ�รายงานสรปุ
ผลการดำ�เนินงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงการส่งให้ กสศ. โดยมีเอกสารประกอบ ดังต่อไปนี้
   	  	 	 1) 	รายงานความก้าวหน้าของโครงการ (เอกสาร) และสำ�เนาไฟล์ข้อมูลบันทึกในส่ือเก็บข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD บันทึกในรูปแบบไฟล์ PDF ที่มีเนื้อหาตรงกับเอกสาร  
1 ชุด)
	 	 	 2) 	รายงานการเงินงวดปิดโครงการ 1 ชุด (ตามแบบ ที่ กสศ. กำ�หนด) ซึ่งต้องลงนามรับรองความ
ถูกต้องโดยผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ และสำ�หรับโครงการขนาดกลางและโครงการขนาด
ใหญ่ต้อง ได้รับการตรวจสอบรับรองความถูกต้องในสาระสำ�คัญของรายงานการเงิน โดยผู้สอบบัญชี (ตามประกาศ 
กสศ. เรื่องแนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการโดยผู้สอบบัญชี ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2565)	
	 	 	 3)	 ในรายงานการเงินจะต้องแนบรายงานการปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินงานโครงการ ดังนี้
     	 	 	 	 3.1 	โครงการขนาดเล็ก (รับทุนสนับสนุนการดำ�เนินงานจาก กสศ.น้อยกว่า 500,000.-บาท)  
ใชแ้บบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคูม่อืดำ�เนนิงานโครงการโดยภาครีว่มดำ�เนนิงาน  (Compliance Check List) 
    	 	 	 	 3.2 	โครงการขนาดกลาง (รับทุนสนับสนุนการดำ�เนินงานจาก กสศ.ตั้งแต่ 500,000.- 
2,000,000.-บาท) ใชแ้บบรายการตรวจสอบกาปฏบิติัตามคูม่อืดำ�เนนิงานโครงการโดยผู้สอบบญัช ี(CPA Check List) 
    	 	 	 	 3.3 	โครงการขนาดใหญ่ (รับทุนสนับสนุนการดำ�เนินงานจาก กสศ.มากกว่า 2,000,000.-บาท
ขึ้นไป) ใช้แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินงานโครงการโดยผู้สอบบัญชี ( CPA Check List) 
	 	 	 4) 	สำ�เนาสมุดเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบัน 
	 	 	 5) 	รายการอื่น ๆ ตามที่ระบุ ในเอกสารงวดงานงวดเงิน 1 ชุด เช่น
	 	 	 - ผลผลิตของโครงการ
	 	 	 - ภาพถา่ยกจิกรรม (ควรเป็นภาพทีค่ดัเลอืกแลว้ จำ�นวนไมเ่กนิกวา่ 30 รปู / ไฟล)์ กรณภีาพถา่ย
พื้นที่ฯ และภาพถ่ายกิจกรรมควรจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder) บันทึกไว้ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตาม (1)
	 	 รายงานผลการดำ�เนนิงานทัง้รายงวดหรอืงวดปดิโครงการ ควรจดัสง่ถงึ กสศ. กอ่นหรอืภายในวนัทีก่ำ�หนด 
ส่งงานตามที่ระบุไว้ในสัญญาฯ
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1.6 การขอปรับงวดเวลาหรือขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ
	 การขอปรับงวดเวลาโครงการคือการท่ีโครงการขอปรับระยะเวลาดำ�เนินงานรายงวดหรือทุกงวด 
เปลีย่นไปจากสญัญาภาครีว่มดำ�เนนิงาน แต่ไมก่ระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ ไมก่ระทบต่อผลผลติ ผลลพัธ ์
เป้าหมาย วัตถุประสงค์ โดยรวมของโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถกระทำ�ได้โดยทำ�หนังสือแจ้ง กสศ.
	 การขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการทำ�ได้เฉพาะในกรณีที่มีความจำ�เป็นเพื่อให้การดำ�เนินงานหรือกิจกรรม
ของโครงการทีย่งัไมไ่ดป้ฏิบตัสิามารถดำ�เนนิการต่อไปได้จนกวา่กจิกรรมดังกล่าวจะได้ปฏบิติัแล้วเสร็จตามสัญญาฯ 
และบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ หรือการขยายระยะเวลาดำ�เนินงานหรือการเพิ่มเติมกิจกรรมเพื่อให้โครงการ
เกิดประโยชน์สูงสุดตามวัตถุประสงค์ที่กำ�หนดไว้
	 ในกรณทีีโ่ครงการคาดวา่การดำ�เนนิงานจะไมแ่ล้วเสร็จตามระยะเวลาในสัญญาฯ โดยเหน็ว่ามคีวามจำ�เป็น
และจะเป็นประโยชน์ที่จะดำ�เนินกิจกรรมตามที่กำ�หนดไว้ให้แล้วเสร็จ ให้ภาคีร่วมดำ�เนินงานหรือผู้รับผิดชอบ
โครงการทำ�หนงัสือบนัทกึขออนมุตัขิยายระยะเวลาดำ�เนนิโครงการเสนอ กสศ. ก่อนสิน้สดุระยะเวลาของโครงการ 
ไม่น้อยกว่า 30 วัน  โดย กสศ. จะอนุมัติเฉพาะรายที่พิจารณาแล้วว่ามีความจำ�เป็นหรือจะเกิดประโยชน์ 
ส่วนเพิ่มต่อโครงการหรือผลลัพธ์ของโครงการ โดยระยะเวลาท่ีจะขยายออกไปต่อคร้ังทำ�ได้ไม่เกินร้อยละ 25  
ของระยะเวลาดำ�เนินโครงการ และขยายเวลาโครงการได้ไม่เกิน 2 ครั้ง
	 ในช่วงของการขยายเวลาโครงการจะไม่ได้รับค่าบริหารจัดการ (ถ้ามี) เพิ่ม เนื่องจากค่าบริหารจัดการ
ที่ตั้งไว้ในสัญญาฯได้พิจารณาถึงความเหมาะสมสำ�หรับการบริหารโครงการให้แล้วเสร็จตามเป้าหมายไว้แล้ว  
(ยกเว้นกรณีมีเหตุสุดวิสัย ซึ่ง กสศ. จะเป็นผู้พิจารณาความเหมาะสม)
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แบบขออนุมัติขยายเวลาดำ�เนินงานโครงการ
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1.7 การประเมินโครงการ 
	 กิจกรรมหน่ึงภายใต้ระบบควบคุมคุณภาพของโครงการคือ การติดตามและประเมินโครงการ กสศ. จัดให้
มีระบบการติดตามและประเมินผลการดำ�เนินโครงการ โดยผู้รับผิดชอบโครงการต้องส่งรายงานความก้าวหน้าและ
รายงานการเงินไปยัง กสศ. เพื่อเข้ากระบวนการประเมินตามข้ันตอนต่อไปกระบวนการประเมินโครงการของ กสศ. 
อาจใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือหลายวิธีร่วมกัน เช่น การพิจารณาจากรายงานที่ได้รับการเยี่ยมชมโครงการโดยผู้ทรง
คุณวุฒิ 

1.8 ระบบสนับสนุนการดำ�เนินงานโครงการ
	 กสศ. อาจสรา้งกลไกและจดัใหม้มีาตรการสง่เสรมิการดำ�เนนิงานโครงการ ภาคีรว่มดำ�เนนิงานจะตอ้งใหค้วาม
รว่มมอืในการเขา้รว่มกจิกรรมของ กสศ. และหนว่ยงานท่ีมคีวามรว่มมอื  เชน่ การหนนุเสริม สนบัสนนุทางวชิาการและ
ตดิตามความก้าวหนา้ การจดัเวทแีลกเปลีย่นเรยีนรู ้เพ่ือพฒันาศกัยภาพการทำ�งานสรา้งความเสมอภาคทางการศึกษา 
การเข้าเยี่ยมโครงการเพื่อให้คำ�แนะนำ�ในการดำ�เนินโครงการ รวมทั้งนิเทศและเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการด้านการ
เงิน การบัญชี การศึกษา วิจัยและประเมินผล เป็นต้น

1.9 แนวทางการบริหารทีมงานโครงการ 
	 การบรหิารทมีงานโครงการ ควรใหค้วามสำ�คญัแกผู้่ร่วมงานในลักษณะของการใหโ้อกาสแสดงความคิดเห็น  
และควรมีการแบ่งงานที่ชัดเจน นอกจากนี้ควรมีการปรึกษาหารือหรือประชุมร่วมกันเป็นระยะ เพื่อติดตาม 
ความก้าวหน้าของงาน รวมทั้งเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงการดำ�เนินงานให้ดีขึ้น 
	 ผูร้บัผดิชอบโครงการเปน็ผูท้ีม่บีทบาทในการควบคมุการดำ�เนนิโครงการใหเ้ปน็ไปตามแผน ดังนัน้หนา้ทีข่อง 
ผู้รับผิดชอบโครงการจึงจัดอยู่ในระดับของผู้บริหารโครงการ ซึ่งมีบทบาททั้งในแง่ของการบริหารงานบริหารเงิน และ
บรหิารคน  การปฏบิติัตนของผูร้บัผดิชอบโครงการจึงควรยดึหลักธรรมาภบิาล เพ่ือใหก้ารดำ�เนนิงานเปน็ไปอยา่งราบร่ืน 
และได้ผล 

1.10 การดำ�เนินงานตามแผนงานและงบประมาณภายในระยะเวลาที่
กำ�หนด
	 การดำ�เนินงานตามแผนงานและงบประมาณท่ีได้เสนอไว้ภายในระยะเวลาที่กำ�หนดมีความสำ�คัญอย่างยิ่ง  
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายหลักหรือวัตถุประสงค์ที่วางไว้ได้ การปล่อยให้โครงการดำ�เนินงานล่าช้า โดยไม่มีเหตุผล 
และความจำ�เป็นจะมีผลกระทบต่อการจ่ายเงินงวดสุดท้ายของโครงการ และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งก่อให้เกิด 
ผลเสียต่อชื่อเสียงของผู้รับผิดชอบโครงการ และหน่วยพัฒนาอาชีพ ดังนั้น จึงควรหลีกเลี่ยงไม่ให้เกิดกรณีดังกล่าวขึ้น  
โดยขอแนะนำ�ให้ผู้รับผิดชอบโครงการปรึกษากับคณะหนุนเสริมและฝ่ายพัสดุ สัญญา และอาคารสถานที่ 

1.11 การเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้รับทุน
	 ในกรณีโครงการทุนพัฒนาอาชีพและนวัตกรรมท่ีใช้ชุมชนเป็นฐาน มีความจำ�เป็นต้องเปล่ียนแปลง 
ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้รับทุน ให้โครงการจัดทำ�แบบแจ้งการเปล่ียนแปลงผู้รับทุน/ผู้รับผิดชอบโครงการ  
(ตามแบบที่แนบ) เสนอ กสศ. เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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แบบแจ้งการเปลี่ยนแปลงผู้รับทุน/หน่วยรับงาน/ผู้รับผิดชอบโครงการ
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แนวทาง
การดำ�เนินงาน
ด้านการเงนิ  

ส่วนท่ี

2
   	 ผูร้บัผดิชอบโครงการมหีนา้ท่ีท่ีจะตอ้งดำ�เนนิการตามวตัถุประสงคข์องโครงการให้แลว้เสรจ็และบรรลเุปา้หมาย 
ตามกำ�หนดระยะเวลาตามสญัญารว่มดำ�เนินงานและมคีวามรบัผดิชอบทีจ่ะตอ้งดแูลระบบการเงนิและบญัชขีองโครงการ
ให้ถูกต้อง มีการจัดทำ�รายงานการเงิน ครบถ้วน เรียบร้อยตามแบบที่ กสศ. กำ�หนด รวมถึงมีการควบคุม การพัสดุ 
ให้เป็นไปตามสัญญาร่วมดำ�เนินงาน
 
 	 หลักการใช้จ่ายเงินของโครงการ กสศ.ต้องการให้มีความคล่องตัวและเอื้อต่อการดำ�เนินโครงการให้มี
ประสทิธิภาพและสามารถตรวจสอบได้ โดยตอ้งใช้จา่ยเงนิสนบัสนนุโครงการใหเ้ปน็ไปตามวตัถปุระสงค ์ประหยดั เหมาะสม 
และมีการจัดทำ�รายงานที่ครบถ้วน ถูกต้อง เพียงพอ เป็นปัจจุบัน พร้อมที่จะรับการตรวจสอบ ในกรณีที่เกิดคำ�ถาม 
หรือปัญหา ซึ่งต้องพิจารณาว่าสอดคล้องหรือเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่นั้นให้ กสศ. เป็นผู้วินิจฉัย 
รวมถึงหากผู้รับผิดชอบโครงการไม่ปฏิบัติตามแนวทางของคู่มือการดำ�เนินงานโครงการ กสศ.มีสิทธิบอกเลิกสัญญา 
ร่วมดำ�เนินงานได้ ในการดำ�เนินงานหรือกิจกรรมโครงการสามารถปรับงบประมาณข้ามกิจกรรมได้ไม่เกินร้อยละสิบ 
ของงบประมาณฝั่งขาออก โดยต้องไม่ทำ�ให้ จำ�นวน ปริมาณของการบรรลุเป้าหมาย จุดประสงค์ของโครงการลดลง  
หากมีการปรับงบประมาณเกินกว่าร้อยละสิบหรือมีการปรับกิจกรรมดำ�เนินงานต้องได้รับอนุมัติจาก กสศ. ก่อน 

2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงนิของโครงการ
	 2.1.1 เงินงบประมาณที่โครงการได้รับ ให้นำ�ฝากบัญชีธนาคารในนามโครงการ ไม่นำ�เงินส่วนอื่นมาปะปน 
ผูร้บัผดิชอบโครงการอาจอนมุตัใิห้เบกิเงนิสดมาเกบ็รกัษาไวใ้นรูปแบบเงินทดรองจ่ายหรือเงนิสดในมอืเพ่ือความคล่องตัว 
ในการทำ�งาน
	 2.1.2 	การอนมุติัจา่ยเงนิของโครงการ ตอ้งได้รบัอนมัุติจากผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ีผู่ร้บัผดิชอบโครงการ
มอบหมาย โดยเจ้าหน้าที่การเงินโครงการเป็นผู้รวบรวม ตรวจสอบ ความถูกต้องหรือความครบถ้วนของหลักฐาน 
	 2.1.3 	การเบิกจ่ายเงินของโครงการต้องมีหลักฐานครบถ้วน ถูกต้อง เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบสำ�คัญรับเงิน  
หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
	 2.1.4 	การเบิกจ่ายเงินจากธนาคารแต่ละครั้งต้องมีผู้มีอำ�นาจลงนามสั่งจ่ายอย่างน้อย 2 ใน 3 และกำ�หนดให้
ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นผู้ลงนามหลัก 
	 2.1.5 	กสศ. ได้จัดเตรียมแบบพิมพ์ เอกสาร แบบฟอร์ม ทะเบียนต่าง ๆ โดยผู้รับทุนสามารถนำ�ไปประยุกต์
ใช้หรือดัดแปลงให้เหมาะสมหรือสะดวกกับการดำ�เนินโครงการได้  
	 2.1.6 	การจดัซือ้วสัด ุหรอืการจดัจ้าง ใหก้ระทำ�โดยยดึหลกัประหยดั เปน็ผลดีต่อโครงการโดยไมข่ดัต่อแนวทาง
การดำ�เนินงานด้านการพัสดุ และต้องมีการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์
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2.2 หลักการด้านการเงนิ
	 2.2.1 	การใช้จ่ายเงินต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เพื่อบรรลุผลผลิต ผลลัพธ์ของโครงการ 
	 2.2.2 	การรับ - จ่ายเงินมีความโปร่งใส ประหยัด มีการจัดเก็บหลักฐานที่ถูกต้อง สมบูรณ์และครบถ้วน
	 2.2.3 	มีการจัดทำ�รายงานการเงินอย่างทันเวลา ครบถ้วน พร้อมรับการตรวจสอบจากฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง

2.3 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงนิ
	 ให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการใช้จ่ายเงินและอนุมัติการจ่ายเงินของโครงการ  
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ประหยัด โปร่งใส ในกรณีที่ภาคีร่วมดำ�เนินงานมีความจำ�เป็นต้องมอบหมายหน้าที่ 
ความรับผิดชอบในการอนุมัติการจ่ายเงินให้แก่ผู้ใดเป็นผู้ดูแลแทนเป็นการชั่วคราว ให้ทำ�เป็นหนังสือถึง กสศ.  
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

2.4 แนวปฏิบัติด้านการเงนิ
	 2.4.1 การรับเงิน การรับเงินของโครงการ ประกอบด้วย
	 	 	 1) 	การรับเงินสนับสนุนจาก กสศ. (ถ้ามีการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายให้แสดงแยกบรรทัดกันในรายงานการเงิน) 
	 	 	 2) 	การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย
	 	 	 3)	 การรับเงินอื่น ๆ
				    2.4.1.1 การรับเงินสนับสนุนจาก กสศ.
	 	 	 	 เมื่อโครงการได้รับอนุมัติให้ดำ�เนินการ และภาคีฯ ได้ลงนาม สัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงานแล้ว 
ให้ภาคีฯ ดำ�เนินการเพื่อรับโอนเงินงวดจาก กสศ. ดังนี้
	 	 	 	 1) เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารในนามโครงการ (หากชื่อโครงการมีความยาวมาก สามารถย่อให้สั้น
ลงได้ตามความเหมาะสม) โดยกำ�หนดให้ผู้มีอำ�นาจลงนามสั่งจ่ายเงินอย่างน้อยมีจำ�นวน 2 ใน 3 ท่าน และให้ผู้รับผิด
ชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลัก
	 	 	 	 2) เพือ่ใหก้ารโอนเงนิไปยงัโครงการเกดิความสะดวกรวดเร็ว ใหภ้าคฯี เปดิบญัชเีงินฝากกบัธนาคาร
กรุงไทย ทั้งนี้ หากมีความจำ�เป็นโครงการอาจมีหนังสือชี้แจงเหตุผลความจำ�เป็นหรือความสะดวกปลอดภัยในการเปิด
บัญชีกับธนาคารพาณิชย์อื่น
	 	 	 	 3) 	ให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารประเภทบัญชีออมทรัพย์โดยไม่ขอมีบัตรเอทีเอ็ม (ATM)  
และไม่อนุญาตให้เบิกถอนเงินจากบัญชีของโครงการไปฝากไว้ในบัญชีส่วนตัว หรือบัญชีอื่นๆ 
	 	 	 	 4)	นำ�ส่งสัญญาฯ ต้นฉบับและเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งสำ�เนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร
ที่ระบุชื่อบัญชีและเลขที่บัญชีโครงการที่ชัดเจนให้ กสศ. หากเอกสารครบและถูกต้อง กสศ. จะดำ�เนินการโอนเงิน 
งวดแรก หากโครงการยังไม่ได้รับเงินโอนภายในกำ�หนด 15 วัน โปรดติดต่อฝ่ายพัสดุและสัญญา กสศ.ทันที		
				    2.4.1.2 การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย
	 	 	 	 อธิบายไว้ในหัวข้อ 2.5 การจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย
				    2.4.1.3 การรับเงินอื่น ๆ
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รับเงินอื่นๆ เช่น ดอกเบี้ย

วันที่ 30 มิ.ย. และ 31 ธ.ค. ของทุกปี 

ปรับสมุดบัญชีเพื่อตรวจสอบยอดดอกเบี้ยรับ

บันทึกบัญชี และเอกสารเข้าแฟ้มรับ

	 	 	 1) ณ วันที่ 30 มิ.ย. และวันที่ 31 ธ.ค. ของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่การเงินนำ�สมุดเงินฝากธนาคารของ
โครงการไปปรับรายการในสมุด (Update) เพื่อตรวจสอบยอดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
	 	 	 2) บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ-จ่ายเงินใน “ช่องรับเงินธนาคาร” และใน “ช่องรายรับอื่น”

	 2.4.2 การเก็บรักษาเงิน
	 โครงการควรเก็บรักษาเงินโดยนำ�เงินฝากธนาคาร แต่อาจถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไว้เป็นเงินสดในมือ 
สำ�หรับใช้จ่ายประจำ�วันหรือรายการใช้จ่ายเล็ก ๆ น้อย ๆ ได้ตามความเหมาะสมในจำ�นวนไม่มากเกินไปจนเป็นภาระ
ในการเก็บรักษา หรือไม่น้อยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการทำ�งาน และควรมีการตรวจนับเงินสดคงเหลือในมือว่าตรง
กับยอดเงินสดคงเหลือในสมุดรายวันรับจ่ายเงินหรือไม่	
	 ทั้งนี้การถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ในมือ หรือบัญชีธนาคารอื่นๆ แต่ละครั้งต้องไม่
เกินกว่า ร้อยละ 20 ของเงินงวดที่ได้รับ  
	 2.4.3 การจ่ายเงิน 
	 ภาคีฯ สามารถเบิก-ถอนเงินจากบัญชีธนาคารของโครงการเพ่ือใช้จ่ายตามกิจกรรมท่ีกำ�หนดในโครงการ
โดยตรง เช่น การจ่ายค่าตอบแทน การจ่ายเพื่อจัดประชุมหรือจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การจ่ายเพื่อซื้อวัสดุหรือเบิก
เงินในรูปแบบเงินยืมทดรองจ่ายเพื่อเก็บรักษาเป็นเงินสดในมือเป็นค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดที่เกิดภายในสำ�นักงาน ฯลฯ  
แต่ไม่ควรมีจำ�นวนมากเกินความจำ�เป็นโดยไม่มีกิจกรรมรองรับ โดยมีขั้นตอนการจ่ายเงิน ดังนี้ 
	 1) 	ผูข้อเบกิเสนอเรือ่งและเอกสารประกอบการเบกิจา่ยเงนิตอ่เจา้หนา้ทีก่ารเงนิเพือ่ตรวจสอบความถกูตอ้ง
เหมาะสม และเป็นไปตามกรอบอัตราค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวัสดุ ที่ กสศ. กำ�หนด 
	 2) 	เจ้าหนา้ทีก่ารเงนิจัดทำ�บนัทกึขออนมุตัเิบกิจา่ยเงนิ (ตามตวัอยา่ง) โดยระบชุือ่โครงการ กจิกรรม จำ�นวน
เงินค่าใช้จ่าย เสนอผู้มีอำ�นาจอนุมัติจ่าย/ผู้รับผิดชอบโครงการ อนุมัติทุกครั้ง
	 3) 	เม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอำ�นาจอนุมัติจ่าย/ผู้รับผิดชอบโครงการแล้ว เจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิก	
	 4) 	บันทึกรายการในสมุดรายวันรับ-จ่ายเงิน และเก็บหลักฐานการจ่ายเข้าแฟ้ม

			   ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร
	 	 	 ดอกเบ้ียเงนิฝากธนาคารถือเป็นเงินของ กสศ. หากโครงการได้รบัดอกเบีย้จากธนาคารให้ระบไุวใ้นรายงาน
การเงินทุกงวดที่ได้รับดอกเบี้ย โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้	
	



22 โครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ทีใ่ช้ชุมชนเป็นฐาน ปี 2567

          เลขท่ี ...................................... 

          วันท่ี ........................................
              

เพ่ือใชจายในกิจกรรม ..................................................................................................................................................... 

รายละเอียดการเบิกจาย ดังนี ้:- 

รายการ 
จํานวนเงิน 

บาท สต. 

   
   
   
   
   
   
   

รวมท้ังส้ิน   
 

 

ลงชื่อ ......................................................... ผูขอเบิกเงิน 

       (........................................................) 

       วันท่ี .............../.............../............... 
 

 

ลงชื่อ ......................................................... ผูตรวจสอบ        ลงชื่อ ......................................................... ผูอนุมัติ 

       (........................................................)                 (........................................................) 

             เจาหนาท่ีการเงินโครงการ                          ผูรับผิดชอบโครงการ 

       วันท่ี .............../.............../...............                 วนัท่ี .............../.............../............... 
             

            

บันทึกขออนุมัติเบกิจายเงิน 
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	 2.4.4 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอัตราค่าใช้จ่าย
		  	 2.4.4.1 หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน การจ่ายเงินควรคำ�นึงถึงหลักความเหมาะสม ประหยัด โปร่งใส และ
เป็นธรรม และจะต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้
	 	 	 	 1) 	การใช้จา่ยเงนิตอ้งจ่ายในกจิกรรมตามวตัถปุระสงคข์องโครงการทีร่ะบุไวใ้นสญัญาภาครีว่ม
ดำ�เนินงาน
	 	 	 	 2) การจ่ายเงินต้องอยู่ในวงเงินงบประมาณของแต่ละกิจกรรมท่ีกำ�หนดไว้ในสัญญาภาคีร่วม
ดำ�เนนิงาน ในกรณทีีโ่ครงการเหน็วา่มคีวามจำ�เปน็ในการปรับโอนงบประมาณขา้มกิจกรรม สามารถปรับโอนไดภ้ายใน
โครงการเดยีวกันไมเ่กนิรอ้ยละ 10 ของงบประมาณทีถ่กูปรบัโอน (ขาออก) หากโครงการมคีวามจำ�เปน็ต้องปรบัโอนเกนิ
กว่าร้อยละ 10 จะต้องทำ�บันทึกขออนุมัติ จาก กสศ. ก่อนดำ�เนินการ
	 	 	 	 3) 	การเบิกจา่ยเงนิเป็นคา่ครภุณัฑ ์ตอ้งมีงบประมาณระบไุวใ้นสญัญาภาครีว่มดำ�เนนิงาน และ
ไม่สามารถนำ�เงินงบประมาณที่ตั้งไว้สำ�หรับดำ�เนินกิจกรรมตามสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงานมาใช้จ่ายเป็นค่าครุภัณฑ์
	 	 	 	 4)	ในกรณีที่โครงการมีเงินเหลือจ่ายจากการดำ�เนินโครงการตามสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน
จะต้องส่งคืน กสศ. พร้อมดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เมื่อปิดโครงการ
	 	 	 	 5) 	การจ่ายเงินทุกครัง้ตอ้งมหีลักฐานการจ่ายเงินท่ีสมบรูณ ์ครบถ้วน ถูกต้อง เชน่ ใบเสร็จรบัเงนิ  
ใบสำ�คัญรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน
		  	 2.4.4.2	กรอบอัตราค่าใช้จ่าย สำ�หรับการดำ�เนินงานโครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ที่ใช้  
ชุมชนเป็นฐาน 
 	 	 	 		 1) หมวดคา่ตอบแทน ใชส้อยและวสัด ุหมายถงึ คา่ใช้จา่ยทีก่ำ�หนดให้จา่ยเพือ่การดำ�เนนิงาน
ของโครงการ ดังนี้

หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย : บาท) หลักการพิจารณา

หมวดค่าตอบแทน

1. ค่าตอบแทนการประชุม หมายถึง ค่า
ตอบแทนของผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละ
การประชุม

• 300 - 2,000 บาท/วัน พิจารณาตามเนื้อหาการประชุม 
คุณวุฒิและประสบการณ์

2. ค่าตอบแทนอื่น หมายถึง 
2.1 ค่าตอบแทนที่จ่ายแก่ผู้ที่มา
ทำ�งานในลักษณะงานทั่วไปหรือเป็น
ครั้งคราว
2.2 งานที่มีลักษณะเฉพาะต้องใช้
ความเข้าใจ ทักษะความชำ�นาญ 
เช่น การสรุปการประชุม การจัดทำ�
รายงานโครงการ หรือเฉพาะเรื่อง

• 400 - 1,000 บาท/วัน

• 800 - 3,000 บาท/วัน

1. พจิารณาตามภาระหนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ
ของงานทีท่ำ� และระยะเวลาในการทำ�งาน 

2. ระยะเวลาทำ�งานไม่น้อยกว่า 7 ชั่วโมง  
3. ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ที่
   ผู้รับผิดชอบโครงการมอบหมายตรวจรับ

งานในใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คญัรบัเงนิ
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หมวดค่าใช้สอย

1. ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่าย
ให้แก่ผู้เดินทางเพื่อเป็นค่าอาหารใน
การเดินทางเพื่อไปปฏิบัติงานนอก
สถานที่ปฏิบัติงานตามปกติเป็นครั้ง
คราว

• 240 บาท/วัน 1.  เหตุผลหรือความจำ�เป็นท่ีต้องไปปฏิบัติงาน
2. การนับเวลาในการคำ�นวณค่าเบี้ยเลี้ยง

ให้เริ่มนับต้ังแต่ออกเดินทางจากสถานที่
ปฏิบัติงานหรือที่พักจนถึงเวลาเดินทาง
กลับถึงที่พักโดยคำ�นวนตามหลักเกณฑ์
ดังนี้

    กรณีพักค้างคืน ให้นับ 24 ชั่วโมงเป็น 
1 วัน ถ้านับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 
ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน  
    กรณีไม่พักค้างคืน ถ้านับได้ไม่ถึง 24 
ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็น 1 วัน 
แต่ไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน 
หากมีการจัดเล้ียงอาหารบางมื้อให้งดเบี้ย
เลี้ยงในมื้อนั้น โดยคำ�นวณอัตรา 3 ม้ือใน 
1 วัน 
      กรณีปฏิบัติงาน ในพื้นที่และองค์กร
รับทุนมีที่พักให้ ถือว่าไม่มีค่าใช้จ่ายค่าที่พัก   

2.  ค่าที่พัก หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการ
    เช่าห้อง พักในโรงแรมหรือสถานที่

อื่นใดเพื่อพักแรมในการปฏิบัติงาน
    ต่างจังหวัด

2.1 พื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ปริมณฑล และจังหวัดใหญ่
ศูนย์กลาง (เชียงใหม่ ลำ�ปาง 
พิษณุโลก นครสวรรค์ 
นครราชสีมา ขอนแก่น 
อุบลราชธานี ระยอง ชลบุรี 
ภูเก็ต สงขลา สุราษฎร์ธานี และ
นครศรีธรรมราช)

2.2 พื้นที่นอกเหนือจาก 2.1

•  ตามจริง ไม่เกิน 1,500 บาท/  
  วัน/คน

•  ตามจริง ไม่เกิน 1,000บาท/
   วัน/คน

1. ค่าใช้จ่ายข้ึนอยู่กับสถานที่จัดงาน เช่น 
โรงแรม รีสอร์ทโฮมสเตย์ หรือที่พักอื่นๆ

2. กรณีปฏิบัติงานในพื้นที่และองค์กรรับทุน
มีที่พักให้ถือว่าไม่มีค่าใช้จ่ายค่าที่พัก

3. การจัดที่พักแรม ต้องจัดให้ผู้เดินทางพัก
รวมกัน 2 คนต่อ 1 ห้อง เว้นแต่กรณีที่ไม่
เหมาะสมที่จะพักรวมกัน 

4. เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจำ�เป็น 
เหมาะสม และประหยัด
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3. ค่าพาหนะเดนิทาง หมายถงึ คา่ใชจ้า่ย
ในการเดินทางปฏิบัติงาน (ทางบก 
ทางอากาศ และทางนํ้า) 

    - เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว 
   • รถยนต์ 

   • รถจักรยานยนต์ 

•  ตามจริงไม่เกิน 4 บาท/
   กิโลเมตร
•  ตามจริงไม่เกิน 2 บาท/ 
   กิโลเมตร

1. คำ�นวณตามระยะทางไปและกลับของ 
กรมทางหลวงหรือ Google Map 

2. ไม่เกิน 5,000 บาท

   - เดินทางโดยยานพาหนะสาธารณะ 
   - เดินทางโดยเครื่องบิน

•  ตามจริง
•  ตามจริง ไม่เกินอัตราค่าเครื่องบินชั้นประหยัด

4. ค่าเช่ารถยนต์ หมายถึง 
   การเช่ารถยนต์เพื่อโดยสารในการ 
   ปฏิบัติงาน

กรณีเช่ารถทั่วไปหรือรถตู้
•	ตามจริง ไม่เกิน 1,800 บาท/
วัน (ไม่รวมค่านํ้ามันรถยนต์) 
เว้นแต่การเดินทางไปปฏิบัติ
งานในพื้นที่ค่าครองชีพสูง 
ให้เบิกจ่ายไม่เกิน 2,500 
บาท/วัน (ไม่รวมค่านํ้ามัน
รถยนต์)

กรณีเช่ารถบัส
•	ตามจริง ไม่เกิน 20,000 
บาท/วัน (รวมค่านํ้ามัน
รถยนต์)

1. พิจารณาตามความเหมาะสมของระยะ
เวลา ระยะทางที่ใช้บริการ และจำ�นวน
ผู้โดยสาร

2. ค่านํ้ามันเบิกจ่ายตามจริงและมีหลักฐาน
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสด

5. ค่าเช่าสถานที่ หมายถึง ค่าเช่าสถานที่
สำ�หรับการประชุม การสัมมนา 

   การฝึกอบรม หรือการจัดกิจกรรม

• ตามจริง ไม่เกิน 5,000     
  บาท/วัน

1. พิจารณาตามความเหมาะสมกับ
สภาวการณ์

2. มีความจำ�เป็นเฉพาะ มีเหตุผลในการใช้
สถานที่นั้นๆ

6. ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศน์ (ที่นอกเหนือ
จากอุปกรณ์พื้นฐาน)

• ตามจริง ไม่เกิน 10,000  
  บาท/วัน

พจิารณาตามความเหมาะสมกบัสภาวการณ์
มคีวามจำ�เปน็เฉพาะ มเีหตผุลในการใช้สถาน
ที่นั้นๆ

7. ค่าถ่ายเอกสาร หมายถึง ค่าผลิต
เอกสารสำ�หรับการดำ�เนินงาน

ตามจริง พิจารณาตามเกณฑ์ประหยัด และเหมาะสม
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8. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่อง
ดื่ม ในการจัดประชุม ฝึกอบรม 
สัมมนา รวมถึงงานอื่นใดที่ก่อให้

   เกิดงาน หรือกิจกรรมของโครงการ 
   ค่าอาหารมื้อหลัก
   - กรณีจัดในชุมชน
   - กรณีจัดในเมือง
   ค่่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
   - กรณีจัดในสถานที่ทั่วไป

• ตามจริง 50-100 บาท/ม้ือ/คน
• ตามจริง 80-150 บาท/ม้ือ/คน

• ตามจริงไม่เกิน 50 บาท/ม้ือ/คน

หมายเหตุ
1. 	ค่าตอบแทนการประชุม หมายความรวมถึง ค่าตอบแทนการประชุมผ่านระบบออนไลน์ด้วย
2. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมผ่านระบบออนไลน์ ผู้จัดการประชุมสามารถเบิกจ่ายค่าอาหาร  

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มได้เฉพาะผู้เข้าร่วมประชุมในห้องประชุมเท่านั้น 

		  	 	2) หมวดค่าครุภัณฑ์ หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีความคงทนถาวร และมีราคาต่อหน่วย
หรือต่อชุด ซึ่งรวมค่าใช้จ่ายที่ต้องชำ�ระพร้อมกันตั้งแต่ 5,000.- บาทขึ้นไป ทั้งนี้ การจ่ายเงินค่าซื้อครุภัณฑ์จะต้องมีความ
จำ�เป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน และได้ตั้งวงเงินงบประมาณไว้ในสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงานแล้ว
	 	 	 	3) หมวดค่าสาธารณูปโภค หมายถึง ค่าบริการสาธารณูปโภค ส่ือสาร และโทรคมนาคม 
เช่น ค่าโทรศัพท์ ค่าไปรษณีย์ และค่าบริการอื่น โดยการเบิกจ่ายเงินจะต้องมีเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน  
เช่น ใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงิน หากใช้สำ�เนาในการเบิกจ่ายเงินควรมีผู้อนุมัติรับรองในใบเสร็จรับเงิน  
หรือใบสำ�คัญรับเงิน
	 	 	 	4) หมวดรายจ่ายอื่น หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทรายจ่ายใดๆ ตามข้างต้น
	 ในกรณท่ีีโครงการมเีหตผุลและความจำ�เปน็ตอ้งจา่ยเงนิเกนิกวา่กรอบอตัราคา่ใชจ้า่ยข้างตน้นีใ้หอ้ยูก่บัดลุยพนิจิ
ของผู้รับทุนหรือขอความเห็นชอบจาก กสศ. ก่อนในกรณีที่มีจำ�นวนเงินสูง
	 ทั้งนี้ ในการจัดทำ�งบประมาณและการใช้จ่ายเงินของโครงการส่งเสริมโอกาสทางการเรียนรู้และพัฒนาทักษะ
เยาวชนและแรงงานนอกระบบ นอกจากจะดำ�เนินการตามหลักเกณฑ์และกรอบค่าใช้จ่ายตามที่กำ�หนดไว้ในข้อ 2.4.4.1 
และข้อ 2.4.4.2 แล้ว แต่ในส่วนของการกำ�หนดงบประมาณ และการใช้จ่ายเงินในการฝึกอาชีพจะมีกรอบอัตราค่าใช้จ่าย
สำ�หรับกิจกรรมในการฝึกอาชีพตามที่กำ�หนดไว้ในข้อ 2.4.4.3 ดังต่อไปนี้
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย:บาท) หลักการพิจารณา

หมวดค่าตอบแทน

1) ค่าตอบแทนวิทยากร หมายถึง 
   ค่าตอบแทนบุคคลที่ทำ�หน้าที่

เป็นวิทยากรในการประชุมการ
ฝึกอบรม การสัมมนาหรือมีส่วน
ในการจัดกิจกรรมต่างๆ ตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ

•  รายบุคคล ชั่วโมงละ 
   600 - 1,200 บาท (ไม่เกินวันละ  
   7 ชั่วโมง)
   1. วิทยากรไม่เกิน 1,200 บาท/ 
       คน/ชั่วโมง 
   2.  ผู้ช่วยวิทยากรไม่เกิน 
       600 บาท/คน/ชั่วโมง 

1. ไม่เบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรให้แก่ 
เจ้าหน้าที่ของ กสศ. ยกเว้นผู้แทนจาก 
กสศ. ที่ได้รับเชิญ

2. คุณสมบัติและประสบการณ์ของบุคคลที่
ทำ�หนา้ท่ีเปน็วทิยากรหรือผู้ชว่ยวิทยากร 

3. การนับชั่วโมงการทำ�หน้าที่ให้พิจารณา
ตามหลักเกณฑ์ดังนี้

    3.1 ใหน้บัเวลาตามทีก่ำ�หนดในตารางการ
จัดประชุม (โดยไม่หักเวลาพักรับประทาน
อาหารวา่งหรือเคร่ืองด่ืม) ระยะเวลาไม่นอ้ย
กว่า 50 นาที ให้นับเป็น 1 ชั่วโมง น้อยกว่า 
50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้นับเป็น
ครึ่งชั่วโมง
   3.2 กำ�หนดเวลาทีใ่ชค้ำ�นวณนบัเปน็ช่ัวโมง 
จะต้องระบใุนตารางการประชมุ หรอืตาราง
เวลาการจัดกิจกรรม 
4. จำ�นวนวิทยากรให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 

ดังนี้
   4.1 การบรรยายใหจ้า่ยคา่ตอบแทนไมเ่กนิ 
1 คน แต่ถ้าเป็นการอภิปราย หรือสัมมนา
เป็นคณะให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกิน 5 คน 
โดยรวมผู้ดำ�เนินการอภิปราย หรือสัมมนา
ที่ทำ�หน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย แต่ถ้า
เกิน 5 คน ให้เฉลี่ยจ่ายในอัตราไม่เกิน 5 คน
   4.2 การแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือแบ่งกลุ่ม
ทำ�กจิกรรมและจำ�เปน็ตอ้งมวีทิยากรประจำ�
กลุม่ใหจ้า่ยคา่ตอบแทนไมเ่กนิกลุม่ละ 2 คน 
หากเกินกว่า 2 คน ให้เฉลี่ยจ่ายในอัตรา
ไม่เกิน 2 คน (พิจารณาตามคุณวุฒิและ
ประสบการณ์ ตามความเหมาะสม) 

		  2.4.4.3 กรอบอัตราค่าใช้จ่ายสำ�หรับกิจกรรมในการฝึกอาชีพแก่กลุ่มผู้ด้อยโอกาสและผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์ 
 



28 โครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ทีใ่ช้ชุมชนเป็นฐาน ปี 2567

หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย:บาท) หลักการพิจารณา

หมวดค่าใช้สอย

1) ค่าพาหนะเดินทาง หมายถึง ค่า
ใช้จ่ายในการเดินทางเข้าร่วม
การฝึกอาชีพ

•  100 บาท/คน/วัน (เหมาจ่าย) ในกรณีเกินกว่า 20 กิโลเมตร สามารถ
เบิกจ่ายตามจริงไม่เกิน 4 บาท/กิโลเมตร 
(รถยนตส์ว่นตวั) หรอืตามจรงิไมเ่กนิ 2 บาท/
กิโลเมตร 

2) ค่าอาหารระหว่างการฝึกอาชีพ
    ค่าอาหารมื้อหลัก
   - กรณีจัดในชุมชน
   - กรณีจัดในเมือง

ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

•  50 - 100 บาท/มื้อ/คน
•  80 - 150 บาท/มื้อ/คน

•  ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
   50   บาท/มื้อ/คน

เป็นค่าอาหารในกรณีที่มีการจัดกิจกรรม
ฝึกอาชีพหรือการประชุมที่คาบเก่ียวกับมื้อ
อาหารโดยพิจารณาถึงสถานที่จัดงาน 
เปน็คา่อาหารวา่งและเครือ่งดืม่ระหวา่งการ
จดัฝกึอาชพีหรอืการประชมุโดยพจิารณาถงึ
สถานที่จัดงาน

3) ค่าวัสดุฝึกอาชีพ •  ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
   500 บาท/คน

เปน็คา่วสัดเุพือ่การฝกึอาชพีในกจิกรรมภาย
ใต้โครงการ

4) ค่าเครื่องมือหรืออุปกรณ์ในการ  
    ประกอบอาชีพ * 

•  ตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
   2,500 บาท/คน

เป็นค่าเคร่ืองมือหรืออุปกรณ์การต่อยอดใน
การประกอบอาชีพ และเป็นค่าวัสดุที่ใช้ใน
การผลิตหรือการประกอบอาชีพ ของกลุ่ม
เป้าหมายผู้ขาดแคลนทุนทรัพย์และด้อย
โอกาสที่ได้รับการฝึกอาชีพ ซึ่งโครงการเป็น
ผู้จัดหามาเพื่อมอบให้ไปประกอบอาชีพ

	 อย่างไรก็ตามในส่วนของค่าใช้จ่ายในการฝึกอาชีพท่ีระบุไว้ในกรอบอัตราค่าใช้จ่ายข้อ 2.4.4.3 แล้ว  

ควรมีค่าใช้จ่ายประเภทเดียวกันกับที่กำ�หนดไว้ในข้อ 2.4.4.2 ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายหรืองบประมาณของการฝึกอาชีพด้วย 

เนื่องจากเป็นค่าใช้จ่ายของกิจกรรมการฝึกอาชีพ เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพื่อทำ�หน้าที่วิทยากรการฝึกอาชีพ  

(คา่พาหนะ คา่ทีพ่กั) คา่เชา่สถานทีส่ำ�หรบัการจดัการฝึกอาชพี คา่เชา่อปุกรณโ์สตทัศนส์ำ�หรับการฝึกอาชพี คา่ถ่ายเอกสาร

และค่าตอบแทนผู้ที่มาทำ�งานในลักษณะทั่วไปหรือเป็นครั้งคราว	
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	 2) กรณีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการประกอบอาชีพ มีราคาต่อเครื่อง/ชุดเกินกว่า 2,500.- บาท ซึ่งเกินกว่า

วงเงินงบประมาณที่กำ�หนดไว้คนละ 2,500.- บาท ดังนั้น ผู้รับการสนับสนุนทุนจะต้องดำ�เนินการโดยรวมกลุ่มกันเพื่อ

จัดหาเครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่มีราคาสูงกว่าวงเงินงบประมาณที่ได้รับ ดังนี้

* ในการเบกิจา่ยคา่เครือ่งมอืและอปุกรณใ์นการประกอบอาชีพ (งบประมาณไมเ่กนิ 2,500.- บาท/คน) ม ี2 แนวทาง ดงันี้

	 1) กรณีเครื่องมือและอุปกรณ์ในการประกอบอาชีพ มีราคาคนละไม่เกิน 2,500.- บาท ให้ดำ�เนินการ ดังนี้

	 ทั้งนี้ ในการจัดหาวัสดุที่ใช้ในการฝึกอาชีพ หรือ การจัดหาเครื่องมือหรืออุปกรณ์ในการประกอบอาชีพนั้น 

โครงการสามารถดำ�เนินการจัดหาได้โดยใช้แนวทางการดำ�เนินงานด้านการพัสดุที่ กสศ. กำ�หนดไว้ในคู่มือฉบับนี้
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บันทึกข้อตกลงการใช้เคร่ืองมอื/อุปกรณ์ร่วมกัน
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แบบขอรับการสนับสนุนเคร่ืองมอืและอุปกรณ์เพือ่ใช้งานร่วมกัน  
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ใบเบิกเคร่ืองมอื/อุปกรณ์
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	 2.4.5 วิธีการจ่ายเงิน

		  2.4.5.1 จ่ายเป็นเงินสด

		  2.4.5.2 จ่ายผ่านธนาคารโดยโอนเงินเข้าบัญชีเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน

		  2.4.5.3 การจ่ายเงินที่มีจำ�นวนมากกว่า 30,000.- บาท จะต้องจ่ายโดยโอนเงินผ่านธนาคาร

เข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับเงิน โดยนำ�ใบนำ�ฝากเงินธนาคาร (Pay-in Slip) แนบใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด หรือ 

ใบสำ�คัญรับเงิน 

	 2.4.6 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

	 การจา่ยเงนิของโครงการจะตอ้งมเีอกสารหลักฐานการจ่ายเงินทีม่คีวามสมบรูณ ์ครบถว้น ถกูต้อง โดย

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินมี 3 แบบ คือ

		  2.4.6.1 ใบเสร็จรบัเงนิหรอืบลิเงนิสดทีผู่ข้ายสนิคา้หรอืบรกิารออกใหก้บัผูซ้ือ้เมือ่จา่ยเงนิชำ�ระ

ค่าสินค้าหรือบริการ ซึ่งต้องมีความสมบูรณ์ คือ มีชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย/ผู้รับเงิน ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อ/ผู้จ่ายเงิน 

ซึ่งหมายถึงโครงการ ในกรณีผู้รับทุนท่ีไม่ใช่นิติบุคคลให้ระบุชื่อโครงการและเลขที่สัญญาลงในใบเสร็จรับเงินด้วย 

รวมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ชนิด ขนาด จำ�นวน ราคาต่อหน่วย ราคารวมของสินค้าหรือบริการ และลายมือชื่อ

ผู้รับเงินพร้อมทั้งวันที่รับเงิน

		  2.4.6.2 ใบสำ�คัญรับเงิน คือ เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินสำ�หรับกรณีที่โครงการจ่ายเงิน

ค่าสินค้าและบริการ โดยไม่สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้ ซึ่งใบสำ�คัญรับเงินจะต้องมี 

ความสมบูรณ์ โดยระบุชื่อ ที่อยู่ และเลขประจำ�ตัวประชาชน รายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ชนิด ขนาด จำ�นวน  

ราคาของสนิค้า และบรกิาร ลายมอืชือ่ผูร้บัเงนิและวนัทีร่บัเงนิ เฉพาะในกรณกีารจา่ยเงนิคา่ซือ้/จา้ง ทำ�สิง่ของและ

บรกิาร ทีม่จีำ�นวนเงนิเกนิกว่า 5,000.- บาท จะตอ้งแนบสำ�เนาบัตรประชาชนและผู้รับเงินลงนามรับรองสำ�เนาถูกตอ้ง  

ดังตัวอย่าง
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วนัที ่.................................................... 

 

ขา้พเจา้........................................................................เลขประจาํตวัประชาชน................................................. 

ทีอ่ยู.่................................................................................................................................................................ 

....................................................................................................................................................................... 

ไดร้บัเงนิจากโครงการ..................................................................................................................................... 

 

ลาํดบั รายการ จาํนวนเงิน 

(บาท) 

   

   

   

   

   

   

   

   

 

(ตวัอกัษร) ...............................................................................   รวมทัง้ส้ิน 
 

ขา้พเจา้ขอรบัรองว่ารายจ่ายขา้งตน้ไดจ้่ายไปในงานโครงการทีไ่ดร้บัทนุสนบัสนุนจากกองทนุเพือ่ความเสมอภาค

ทางการศกึษา (กสศ.) โดยแทจ้รงิ  ทัง้นี้ไมส่ามารถเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิได ้

 

            

            

             

ใบสาํคญัรบัเงิน 

ลงชื่อ ............................... . . . . . . . . . . .ผูร้บั

เงนิ  

        ( ....................... . . . . . . . . . . . . .. )  

       

ลงชื่อ ............................... . . . . . . . . . . .ผู้

จา่ยเงนิ 

        ( ....................... . . . . . . . . . . . . .. )  
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		  2.4.6.3 ใบรับรองการจ่ายเงิน คือเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินในกรณีท่ีไม่อาจเรียกใบเสร็จรับ

เงินหรอืใบสำ�คัญรบัเงนิจากผูร้บัเงนิได ้เชน่ การจา่ยเงนิคา่รถแทก็ซี ่คา่มอเตอรไ์ซคร์บัจา้ง คา่ซือ้ของจากรา้นหาบเร่

หรือแผงลอย ฯลฯ

ใบรับรองการจายเงนิ 

วัน/เดือน/ป รายละเอียดรายจาย 
จํานวนเงิน หมายเหตุ 

บาท สต.  
15 ก.ค. 63 คารถแท็กซ่ี จากบางนา ถึง สนามบินดอนเมือง (ไป-กลับ) 600 -  

     
     
     
     
     

รวมท้ังส้ิน 600 -  
 

จํานวนเงิน (ตัวอักษร)   หกรอยบาทถวน    

ขาพเจา    นายสมชาย เทาเทียม       ตําแหนง  ผูประสานงานโครงการ   

ขอรับรองวา รายจายขางตนนี้ ไมอาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับได และขาพเจาไดจายไปในงานของโครงการโดยแท 
         

ลงชื่อ          สมชาย เทาเทียม            ผูขอเบิกเงิน 

                    (       นายสมชาย เทาเทียม         ) 

                 วันท่ี  15 / ก.ค. / 2563  

 

เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเอกสารเรียบรอยแลว ครบถวนถูกตอง   
 

ลงชื่อ        มาเรียม จิตสะอาด        ผูตรวจสอบ/ผูจายเงิน         

       (  นางสาวมาเรียม จิตสะอาด  )              

           เจาหนาท่ีการเงินโครงการ           

     วันท่ี     15 / ก.ค. / 2563  

 

 

ขาพเจาไดรับเงินจํานวน   600    บาท  

ลงชื่อ          สมชาย เทาเทียม             ผูรับเงิน 

       (       นายสมชาย เทาเทียม         ) 

       วันท่ี  15 / ก.ค. / 2563  
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	 ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

	 เอกสารที่เป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่ดีที่สุด คือ บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงินหรือใบสำ�คัญรับเงินที่มี

ความสมบูรณ์ดังที่กล่าวข้างต้น ส่วนใบรับรองการจ่ายเงินควรใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จ

รับเงินได้หรือใบสำ�คัญรับเงินเท่านั้น และการใช้ย่อมขึ้นอยู่กับความเหมาะสมของสภาพการณ์ อย่างไรก็ตาม  

หลักฐานการจ่ายเงินอาจมีความสมบูรณ์เพิ่มขึ้นหากมีเอกสารหลักฐานประกอบ เช่น ในการจ่ายเงินค่าตอบแทน 

ผูเ้ขา้ร่วมประชุมเพือ่ทำ�กจิกรรมตา่งๆ หรือการจา่ยเงินคา่อาหารจดัเลีย้งผูเ้ข้ารว่มประชมุ ควรแนบทะเบยีนรายชือ่ 

ผูเ้ขา้รว่มประชมุทีม่ลีายมอืชือ่ดว้ย เพือ่ใหเ้กดิความสอดคล้องและสมเหตุสมผลเกีย่วกบัจำ�นวนคนในการจ่ายเงนิ

ค่าตอบแทนและค่าอาหาร

	 ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

	 ความครบถ้วนของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง

	 1) มีเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนตรงตามจำ�นวนเงินที่จ่ายไป

	 2) มีเอกสารประกอบหลักฐานการจ่ายเงินโดยครบถ้วน เช่น หลักฐานการจ่ายเงินค่าซื้อวัสดุครุภัณฑ ์

จะต้องมเีอกสารประกอบซึง่ไดแ้ก ่ใบขอซือ้ขอจ้าง ใบเสนอราคา ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ใบส่งของ เอกสารการตรวจรับของ  

เป็นต้น

	 ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

	 ความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง การจ่ายเงินจะต้องมีความถูกต้องตาม 

หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน รวมทั้งอยู่ในกรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ กสศ. กำ�หนดไว้
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2.5 การจ่ายเงนิยืมทดรองจ่าย
	 เงินทดรองจ่าย หมายถึง เงินที่ผู้ปฏิบัติงานขอเบิกล่วงหน้าเพื่อสำ�รองจ่ายในการดำ�เนินกิจกรรม 

ในกรณีที่ไม่สามารถกำ�หนดค่าใช้จ่ายได้ถูกต้องตรงตามจำ�นวนที่ต้องจ่าย เนื่องจากยังมีความไม่แน่นอน 

ในค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น แต่สามารถประมาณค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นได้ ในกรณีเช่นนี้ ให้ผู้ปฏิบัติงาน 

ยืมเงินทดรองจ่ายไปใช้จ่ายในการดำ�เนินกิจกรรมและส่งใช้เงินยืมทันทีที่ดำ�เนินกิจกรรมเสร็จ ทั้งนี้  

ไม่ควรเกินกว่า 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืมทดรองจ่าย

	 ขั้นตอนการปฏิบัติ

	 1) ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องการยืมเงินทดรองจ่ายจัดทำ�สัญญายืมเงินทดรองจ่ายโดยระบุจำ�นวนเงินที่

ตอ้งการยืมและรายละเอียดของคา่ใช้จา่ยประเภทตา่งๆ โดยระบวุนัทีท่ี่คาดวา่จะสง่ใชเ้งนิยมืทดรองจา่ยพรอ้ม

ทั้งแนบเอกสารประกอบ เช่น หนังสือเชิญประชุม คำ�สั่งให้ไปปฏิบัติงาน ฯลฯ ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน

	 2)	 เจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการตรวจสอบรายละเอยีดเกีย่วกบัค่าใชจ้า่ยทีต่อ้งการยมื วา่เปน็ไปตาม 

หลักเกณฑ์และกรอบอัตราค่าใช้จ่ายท่ี กสศ. กำ�หนด รวมท้ังตรวจสอบหนี้เงินยืมทดรองจ่ายคงค้าง  

เพื่อนำ�เสนอผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณาอนุมัติ

	 3) เจา้หนา้ทีก่ารเงนิจา่ยเงนิยมืทดรองจา่ยใหต้ามทีไ่ดร้บัอนุมตักิบัผูย้มืเปน็เงนิสดหรอืโอนเขา้บญัชี

เงินฝากธนาคารของผู้ยืม และส่งสัญญายืมเงินทดรองจ่ายให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกบัญชี

	 4) เมือ่ผูป้ฏบิตังิานไดน้ำ�เงนิทีย่มืไปใชจ่้ายในการดำ�เนนิกิจกรรมแล้ว ใหร้วบรวมหลักฐานการจ่าย

เงินและเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย โดยบันทึกรายการส่งใช้เงินยืมในสัญญายืมเงิน

ทดรองจ่ายยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงิน

	 5) ให้เจ้าหน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน และดำ�เนินการ 

ดังนี้

	 	 - กรณีส่งคืนเงินยืมเป็นเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน และเงินสดคงเหลือให้เจ้าหน้าท่ีการเงิน

ลงชือ่รับคนืในสญัญายมืเงนิทดรองจา่ย แลว้จัดทำ�บันทกึขออนมุติัการเบกิจ่ายเงินตามรายละเอยีดและจำ�นวน

เงินในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินท่ีขอส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย และนำ�เสนอผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณา

อนุมัติการจ่ายเงิน

	 	 - กรณกีารสง่คนืเงนิยมืเปน็เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิ ซึง่มจีำ�นวนมากกวา่เงินทีย่มืตามสญัญา

ยมืเงินทดรองจา่ย ใหเ้จา้หนา้ทีล่งชือ่รบัคนืในสญัญายมืเงนิทดรองจา่ย แลว้จดัทำ�บนัทกึขออนมุตัเิบกิจา่ยเงนิ

ตามรายละเอียดและจำ�นวนเงินในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่ขอส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย (รวมส่วนที่เกิน

กว่าจำ�นวนเงินที่ยืม) และนำ�เสนอผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณาอนุมัติการจ่ายเงิน

	 6) ให้เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารดังกล่าวให้เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกบัญชี
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2.6 การหักภาษีเงนิได้ ณ ที่จ่าย
	 ให้ภาคีร่วมดำ�เนินงานดำ�เนินการเกี่ยวกับการหักภาษีเงินได้ ณ ท่ีจ่าย ตามประมวลรัษฎากรตาม

หน้าที่ขององค์กรที่ภาคีร่วมดำ�เนินงานปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันหรือตามที่ประมวลรัษฎากรกำ�หนด
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3.1 การจัดทำ�บัญชี 
	 3.1.1 วัตถุประสงค์ของการจัดทำ�บัญชี

	 การจัดทำ�บัญชีของโครงการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสถานะการเงินของ

โครงการว่ามีเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลืออยู่เท่าไร และได้ใช้จ่ายไปในกิจกรรมใดบ้าง รวมทั้งมีงบประมาณคง

เหลือในแต่ละกิจกรรมอีกเท่าไร เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารโครงการ นอกจากนี้ข้อมูลที่ได้จากการจัดทำ�บัญชียังนำ�

มาใช้ในการจัดทำ�รายงานการเงินประจำ�งวดหรือปิดโครงการเพื่อเสนอต่อ กสศ. ได้ด้วย

	 3.1.2 การจัดทำ�บัญชีโครงการ

	 การจัดทำ�บัญชีรายรับ - รายจ่าย และรายงานการเงิน โครงการจะต้องดำ�เนินการผ่านระบบรายงานความ

ก้าวหน้าโครงการส่งเสริมโอกาสทางการเรียนรู้และพัฒนาทักษะเยาวชนและแรงงานนอกระบบ Granting.eef.or.th 

(ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมในคู่มือการใช้งานสำ�หรับผู้รับผิดชอบโครงการ (หน่วยรับทุน))  โดยผู้จัดทำ�บัญชีเพียงบันทึก

รายการรบั - จ่ายเงนิสดและเงนิฝากธนาคาร พรอ้มทัง้ระบรุหสักจิกรรม และบนัทกึรายจา่ยและรายรบั ใน “สมดุรายวนั 

รับ - จ่าย” จากนั้นรายการที่บันทึกจะถูกสรุปไปยัง “สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ” และรายงานการเงินโดยอัตโนมัติ ดัง

ตัวอย่างดังนี้

แนวทาง
การดำ�เนินงาน
ด้านการบัญชี

ส่วนท่ี

3
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	 3.1.3 การจัดเก็บเอกสารทางการบัญชี

	 สมดุบญัชแีละเอกสารโครงการควรจดัเกบ็ไวอ้ยา่งเปน็ระเบยีบในท่ีทีเ่หมาะสมตลอดเวลา โดยเอกสารใบสำ�คญั

ให้แยกเป็น 2 แฟ้ม คือ แฟ้มรับ และแฟ้มจ่าย การจัดเก็บเอกสารในแฟ้มให้เรียงตามเลขที่ใบสำ�คัญและวันที่เกิดรายการ 

เพื่อประโยชน์ในการค้นหาหรือเมื่อมีการตรวจสอบ 

	 เอกสารหลักฐานของโครงการทางด้านการเงิน การบัญชีและการพัสดุให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลา 5 ปี (นับถัด

จากปีที่ดำ�เนินโครงการแล้วเสร็จ เช่น ดำ�เนินโครงการแล้วเสร็จ เมื่อ 31 พฤษภาคม 2566 ให้เก็บสมุดบัญชีและหลักฐาน 

การเงินถึง 31 พฤษภาคม 2571) เพื่อรองรับการตรวจสอบ ทั้งการตรวจสอบรับรองรายงานการเงินของโครงการ หรือ 

เพื่อการตรวจสอบภายในของ กสศ. หรือการตรวจสอบโดยสำ�นักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ในขณะเดียวกันการจัดทำ�

รายงานการเงินและการจัดทำ�บัญชีของโครงการจะเป็นประโยชน์ต่อโครงการในด้านการจัดการเรื่องภาษีอากร
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3.2 การจัดทำ�รายงานการเงนิ
	 3.2.1 การจัดทำ�รายงานการเงินประจำ�งวด

	 เมื่อได้ดำ�เนินงานโครงการจนถึงระยะเวลาที่ต้องรายงานผลความก้าวหน้าของงานและการใช้จ่ายเงิน 

ตามระยะเวลาทีก่ำ�หนดไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสัญญาภาคร่ีวมดำ�เนนิงานแล้ว ในส่วนของการจัดทำ�รายงานการเงนิ

ประจำ�งวดเพื่อขอเบิกเงินงวดถัดไป โดยเมื่อโครงการส่งรายงานความก้าวหน้าและรายงานการเงินในระบบแล้ว 

หลงัจากทีป่รกึษาการเงนิตรวจทานรายงานการเงินและสมดุรายวนัรับ - จ่าย และแจ้งโครงการทราบวา่ตรวจสอบ

รายงานการเงินเสร็จแล้ว ให้พิมพ์รายงานการเงินจากระบบรายงานความก้าวหน้าฯ ดังตัวอย่างต่อไปนี้
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	 เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าท่ีการเงินโครงการ ลงนามในรายงานการเงินเรียบร้อยแล้ว  

กอ่นส่งรายงานการเงนิประจำ�งวดที ่1 ให ้กสศ.  ใหส้แกนรายงานการเงนิและอปัโหลดเข้าระบบในสว่นที ่(6) จากน้ัน  

กดปุ่มบันทึก                                   เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง ดังนี้

ข้อควรปฏิบัติในการจัดทำ�รายงานการเงินเพื่อเบิกเงินงวด

	 (1) ควรจดัทำ�รายงานการเงนิประจำ�งวด และรายงานความกา้วหนา้ของโครงการภายในระยะ

เวลาที่ระบุไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน

	 (2) รายงานการเงินประจำ�งวดจะต้องมียอดรายรับ รายจ่ายตามกิจกรรม รวมท้ังยอดเงินคง

เหลือถูกต้องตามข้อเท็จจริงและตรงกับสมุดบัญชี

	 (3) แนบสำ�เนาสมุดเงินฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ได้ปรับสมุด (Update) 

เพื่อให้ทราบยอดคงเหลือปัจจุบัน

	 (4) กรณทีีโ่ครงการมเีงนิงบประมาณคงเหลืออยูต้ั่งแต่ร้อยละ 50 ของงบประมาณในงวดถดัไป 

ซึ่ง กสศ. อาจพิจารณาไม่จ่ายเงินงวดให้เต็มจำ�นวน หรือพิจารณาจ่ายเป็นรายกรณีที่มีแผนการจ่ายเงิน

ที่ชัดเจนแล้ว โดยโครงการจะต้องจัดทำ� “แผนการใช้จ่ายเงิน” โดยแนบกับรายงานการเงินประจำ�งวด

เพื่อให้ กสศ. พิจารณา 
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แผนการใช้จ่ายเงิน

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

ที่ กิจกรรม ระยะเวลา งบประมาณ (บาท) หมายเหตุ

1

2

3

4

รวม

	 เม่ือโครงการได้ดำ�เนินงานถึงระยะเวลาท่ีต้องรายงานผลการดำ�เนินงานหรือรายงานการใช้จ่ายเงิน ตามกำ�หนด 

ในเอกสารแนบท้ายสัญญาแล้ว โครงการต้องจัดทำ�รายงานการเงินประจำ�งวดเพ่ือขอเบิกเงินงวดถัดไป พร้อมท้ังแบบตรวจสอบ

การปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินงานโครงการ และการรับรองรายงานการเงิน ดังต่อไปน้ี  
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โครงการขนาดเลก็ :
	 เม่ือครบกำ�หนดหรอืถงึระยะเวลาส่งรายงานประจำ�งวดที ่1 ผูร้บัผดิชอบโครงการมหีน้าทีรั่บผดิชอบจัดทำ�

รายงานการเงนิตามแบบ “รายงานการเงนิประจำ�งวดที ่1 ” และ บนัทกึรายละเอยีดตาม แบบตรวจสอบการปฏบัิติ

ตามคู่มือดำ�เนินงานโครงการโดยภาคีร่วมดำ�เนินงาน (Compliance Checklist) เพ่ือประเมินตนเองตามรายการ  

ผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามและนำ�ส่ง กสศ. ซึ่งเจ้าหน้าที่ทีมคลินิกจะทำ�การ 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายงานการเงนิ หากถกูต้อง กสศ.จะดำ�เนนิการเบกิจ่ายเงินคา่ดำ�เนนิโครงการงวดถดัไป  

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 
โครงการขนาดเล็ก (S) 
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดเล็ก 

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

ชื่อแผนงาน / โครงการ : [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ : [ชื่อผู้รับผิดชอบ] ผู้รับทุน : [ชื่อผู้รับทุน] องค์กร : [ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาดำ�เนินงานทั้งโครงการ : 

ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ 

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

ขา้พเจา้...(นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................... ไดส้อบทานรายงานการเงนิโครงการ  

ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำ�และนำ�เสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล 

ในรายงานการเงิน รวมถึงสอบทานรายการบัญชีการเงินอื่นๆตามรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการเรียบร้อยแล้ว

ลงชื่อ …………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชื่อเจ้าหน้าที่ทีมคลินิก]

วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือการดำ�เนินโครงการ 
(Compliance Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อท่ี 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือใช้รับ-จ่ายเงินของโครงการมากกว่า 
1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคารใน
นามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ช่ือบัญชีตามช่ือโครงการหรือไม่ 
และมีการกำ�หนดผู้มีอำ�นาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน โดย
มีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

3 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ในมือหรือบัญชี
ธนาคารอ่ืนๆแต่ละคร้ังเป็นจำ�นวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงิน 
งวดท่ีได้รับ) เม่ือเทียบกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องจ่ายเป็นประจำ�หรือไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบิกจ่ายเงินทุกคร้ังมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่ายจาก 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีหรือการเงิน และนำ�เสนอ/ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ 
ผู้ท่ีรับมอบหมายเพ่ืออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกคร้ังใช่หรือไม่

5 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน และผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
จ่าย ครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่

6 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องเช่ือถือได้
หรือไม่

อธิบายลักษณะท่ีไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลักฐานท่ีได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้วหรือมีวิธี
ป้องกันการจ่ายเงินซ้ําซ้อนหรือไม่

อธิบายการควบคุมภายในท่ีโครงการใช้

8 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่

9 การยืมเงินทดรองจ่ายมีการทำ�ใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร 
เช่น รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือหนังสือเชิญประชุม 
เป็นต้น และได้เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

10 มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมท้ังเคลียร์เอกสารทันที หรือ  
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงินทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรองจา่ยเพิม่ มจีำ�นวน
ใบเสร็จครบถ้วนตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

13 เงินคงเหลือในงวดน้ี เหลือเกินร้อยละ 50 ของเงินงบประมาณท่ีขอเบิก
ในงวดถัดไปหรือไม่

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุการขอเหมาะสม 
หรือไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

15 กรณีที่มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ มีการขอปรับงบประมาณ
หรือไม่ สาเหตุการปรับเหมาะสมหรือไม่

16 มีการยืมงบประมาณ ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติจาก 
กสศ. ก่อนหรือไม่และได้มีการแก้ไขในส่วนท่ี 2 (รายจ่าย) ในแบบ
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการหรือไม่

17 กรณีการยืมเงินจากบุคคลอื่นมีการทำ�หลักฐานท่ีพิสูจน์ผู้ให้ยืมอย่าง
ชัดเจนหรือไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุมหรือหลักฐาน
เพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปตา่งประเทศ ไดม้กีารขออนมุตัไิวใ้นสัญญา
โครงการหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

20 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายที่สอดคล้องกับ
บันทึกแนบสัญญาโครงการ และมีการบันทึกในรายงานการเงิน หรือ
ไม่ เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี หรือ บันทึกด้วยระบบ
บันทึกการรับ-จ่าย........ของ กสศ.ใช่หรือไม่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรมถูกต้องตรงกับ
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริง หรือไม่

3 แผนงาน/โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน และจัดทำ�รายงาน 
การเงินอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการหรือไม่

4 ด้านอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 3   การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และการนำ�ส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายตามแนวทางการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร หรือไม่

2 แผนงาน/โครงการมีการนำ�ส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์ และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้ำ�เนนิการปฏบิติัตามกระบวนการ ตาม
ระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กร หรือไม่

3 โครงการมีการจัดทำ�ทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่

4 รายการครุภัณฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 5   การนำ�เสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่ายถูกต้องตามหมวด
ค่าใช้จ่ายหรือไม่ (เช่น ค่าใช้จ่ายในการทำ�กิจกรรม ค่าใช้สอยวัสดุ ค่า
ตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ ค่าจ้างผู้ร่วม
โครงการอ่ืนๆ ค่าสอบบัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)
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โครงการขนาดกลาง :
	 เมื่อถึงระยะเวลาส่งรายงานประจำ�งวดท่ี 1 ผู้รับผิดชอบโครงการมีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำ�รายงาน 

การเงินตามแบบ “รายงานการเงินประจำ�งวดที่ 1 ” และ บันทึกรายละเอียดตาม แบบตรวจสอบการปฏิบัติตาม

คู่มือดำ�เนินงานโครงการโดยภาคีร่วมดำ�เนินงาน (Conpliance Checklist) เพื่อประเมินตนเองตามรายการ 

โดยผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามและนำ�ส่ง กสศ. ซึ่งเจ้าหน้าท่ีทีมคลินิกจะทำ�การ 

ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายงานการเงนิ หากถูกต้อง กสศ.จะดำ�เนนิการเบกิจ่ายเงินคา่ดำ�เนนิโครงการงวดถดัไป  

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 
โครงการขนาดกลาง (M) 
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดกลาง (กรณีเบิกรายงวด)

ขา้พเจา้...(นาย/นาง/นางสาว)...................................................................................... ได้สอบทานรายงานการเงินโครงการ                   

ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำ�และนำ�เสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูลใน

รายงานการเงิน รวมถึงสอบทานรายการบัญชีการเงินอื่นๆ ตามรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการเรียบร้อยแล้ว

ลงชื่อ …………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชื่อเจ้าหน้าที่ทีมคลินิก]

วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

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

ชื่อแผนงาน / โครงการ : [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ : [ชื่อผู้รับผิดชอบ] ผู้รับทุน : [ชื่อผู้รับทุน] องค์กร : [ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาดำ�เนินงานทั้งโครงการ : 

ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ 

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือการดำ�เนินโครงการ
(Compliance Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อท่ี 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือใช้รับ-จ่ายเงินของโครงการมากกว่า 
1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคารใน
นามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ช่ือบัญชีตามช่ือโครงการหรือไม่ 
และมีการกำ�หนดผู้มีอำ�นาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน โดย
มีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

3 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ในมือหรือบัญชี
ธนาคารอ่ืนๆแต่ละคร้ังเป็นจำ�นวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงิน 
งวดท่ีได้รับ) เม่ือเทียบกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องจ่ายเป็นประจำ�หรือไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบิกจ่ายเงินทุกคร้ังมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่ายจาก 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีหรือการเงิน และนำ�เสนอ/ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ 
ผู้ท่ีรับมอบหมายเพ่ืออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกคร้ังใช่หรือไม่

5 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน และผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
จ่าย ครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่

6 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องเช่ือถือได้
หรือไม่

อธิบายลักษณะท่ีไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลักฐานท่ีได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้วหรือมีวิธี
ป้องกันการจ่ายเงินซ้ําซ้อนหรือไม่

อธิบายการควบคุมภายในท่ีโครงการใช้

8 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่

9 การยืมเงินทดรองจ่ายมีการทำ�ใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร 
เช่น รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือหนังสือเชิญประชุม 
เป็นต้น และได้เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

10 มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมท้ังเคลียร์เอกสารทันที หรือ  
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงินทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรองจา่ยเพิม่ มจีำ�นวน
ใบเสร็จครบถ้วนตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

13 เงินคงเหลือในงวดน้ี เหลือเกินร้อยละ 50 ของเงินงบประมาณท่ีขอเบิก
ในงวดถัดไปหรือไม่

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุการขอเหมาะสม 
หรือไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

15 กรณีที่มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ มีการขอปรับงบประมาณ
หรือไม่ สาเหตุการปรับเหมาะสมหรือไม่

16 มีการยืมงบประมาณ ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติจาก 
กสศ. ก่อนหรือไม่และได้มีการแก้ไขในส่วนท่ี 2 (รายจ่าย) ในแบบ
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการหรือไม่

17 กรณีการยืมเงินจากบุคคลอื่นมีการทำ�หลักฐานท่ีพิสูจน์ผู้ให้ยืมอย่าง
ชัดเจนหรือไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุมหรือหลักฐาน
เพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปตา่งประเทศ ไดม้กีารขออนมุตัไิวใ้นสัญญา
โครงการหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

20 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายที่สอดคล้องกับ
บันทึกแนบสัญญาโครงการ และมีการบันทึกในรายงานการเงิน หรือ
ไม่ เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี หรือ บันทึกด้วยระบบ
บันทึกการรับ-จ่าย........ของ กสศ.ใช่หรือไม่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรมถูกต้องตรงกับ
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริง หรือไม่

3 แผนงาน/โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน และจัดทำ�รายงาน 
การเงินอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการหรือไม่

4 ด้านอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 3   การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และการนำ�ส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายตามแนวทางการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร หรือไม่

2 แผนงาน/โครงการมีการนำ�ส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์ และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้ำ�เนนิการปฏบิติัตามกระบวนการ ตาม
ระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กร หรือไม่

3 โครงการมีการจัดทำ�ทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่

4 รายการครุภัณฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 5   การนำ�เสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่ายถูกต้องตามหมวด
ค่าใช้จ่ายหรือไม่ (เช่น ค่าใช้จ่ายในการทำ�กิจกรรม ค่าใช้สอยวัสดุ ค่า
ตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ ค่าจ้างผู้ร่วม
โครงการอ่ืนๆ ค่าสอบบัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)
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โครงการขนาดใหญ่ :
	 1) ผูรั้บผดิชอบโครงการจดัทำ�รายงานการเงนิตามแบบฟอรม์ “รายงานรายงานการเงนิประจำ�งวดที ่1”  
ผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ ลงนามรับรองรายงานที่จัดทำ� และนำ�ส่งให้ผู้สอบบัญชี
เพื่อตรวจสอบรับรองและลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ตรวจสอบ เป็นหลักฐานการตรวจสอบ
	 2) 	ผูต้รวจสอบบญัชบีนัทกึผลประเมินการทำ�งานของภาคร่ีวมดำ�เนนิงานวา่ได้ปฏบิติัตามแนวทางของ
คู่มือการดำ�เนินงานโครงการหรือไม่อย่างไรโดยใช้ แบบตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือดำ�เนินงานโครงการโดย

ผู้สอบบัญชี (CPA Checklist)

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 
โครงการขนาดใหญ่ (L)
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดใหญ่

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

ชื่อแผนงาน / โครงการ : [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ : [ชื่อผู้รับผิดชอบ] ผู้รับทุน : [ชื่อผู้รับทุน] องค์กร : [ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาดำ�เนินงานทั้งโครงการ : 

ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ 

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

ตรวจรับรองงวดที่ : [x]

ระยะเวลา : ตัง้แตว่นัที ่[วนั/เดอืน/

ป ีพ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/เดอืน/ป ีพ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]
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รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต
เสนอต่อผู้รับผิดชอบโครงการ…………………………[ช่ือโครงการ]………………………………………….

	 ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบรายงานการเงนิงวดที ่[x] ระยะเวลาตัง้แตว่นัที ่[วนั/เดอืน/ป ีพ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/เดอืน/

ป ีพ.ศ.] ซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเปน็ผูร้บัผดิชอบในการจัดทำ�และนำ�เสนอรายงานเพือ่ความถูกต้องและครบถ้วนของ

ขอ้มูลในรายงานการเงนิเหลา่น้ี สว่นข้าพเจา้เป็นผูร้บัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจากการตรวจสอบ

ของข้าพเจ้าต่อรายงานการเงินเหล่านี้

	 ขา้พเจา้ใชว้ธีิการตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีบัหลักฐานเอกสารประกอบการรับเงินและการจ่ายเงิน รวมถงึ

เปรียบเทียบรายงานการเงินงวดดังกล่าวกับงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินที่โครงการได้เสนอไว้กับกองทุนเพื่อ

ความเสมอภาคทางการศึกษาแล้ว เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงินถูกจัดทำ�ขึ้นและแสดงรายการอย่างถูกต้อง ครบ

ถ้วน ตามแนวทางปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุที่ได้กำ�หนดไว้ในคู่มือการดำ�เนินงานโครงการของกองทุนเพื่อ

ความเสมอภาคทางการศึกษา โดยมีหลักฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์ ครบถ้วน ตรงตามสมุดบัญชี และเอกสาร

ประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารประกอบการลงบัญชีเป็นเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับรายการท่ีเกิดข้ึนจริง ถูกต้อง เชื่อ

ถือได้ และเกี่ยวข้องกับกิจกรรมของโครงการ

	 ข้าพเจ้าขอเสนอรายงานว่า รายงานการเงินของโครงการ…………………….....................…...........................…

[ชื่อโครงการ]……………....................งวดที่ [x] ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] 

จัดทำ�ขึ้นอย่างถูกต้อง และครบถ้วนตามที่ควรในสาระสำ�คัญ

ลงช่ือ …………………………………………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ช่ือผู้สอบบัญชีรับอนุญาต]

ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ทะเบียนเลขท่ี [xxxxx]

วันท่ี [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ (CPA-Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อท่ี 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือใช้รับ-จ่ายเงินของโครงการมากกว่า 
1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคารใน
นามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ช่ือบัญชีตามช่ือโครงการหรือไม่ 
และมีการกำ�หนดผู้มีอำ�นาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน โดย
มีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

3 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ในมือหรือบัญชี
ธนาคารอ่ืนๆแต่ละคร้ังเป็นจำ�นวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงิน 
งวดท่ีได้รับ) เม่ือเทียบกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องจ่ายเป็นประจำ�หรือไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบิกจ่ายเงินทุกคร้ังมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่ายจาก 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีหรือการเงิน และนำ�เสนอ/ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ 
ผู้ท่ีรับมอบหมายเพ่ืออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกคร้ังใช่หรือไม่

5 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน และผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
จ่าย ครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่

6 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องเช่ือถือได้
หรือไม่

อธิบายลักษณะท่ีไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลักฐานท่ีได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้วหรือมีวิธี
ป้องกันการจ่ายเงินซ้ําซ้อนหรือไม่

อธิบายการควบคุมภายในท่ีโครงการใช้

8 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่

9 การยืมเงินทดรองจ่ายมีการทำ�ใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร 
เช่น รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือหนังสือเชิญประชุม 
เป็นต้น และได้เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

10 มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมท้ังเคลียร์เอกสารทันที หรือ  
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงินทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรองจา่ยเพิม่ มจีำ�นวน
ใบเสร็จครบถ้วนตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

13 เงินคงเหลือในงวดน้ี เหลือเกินร้อยละ 50 ของเงินงบประมาณท่ีขอเบิก
ในงวดถัดไปหรือไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุการขอเหมาะสม 
หรือไม่

15 กรณีที่มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ มีการขอปรับงบประมาณ
หรือไม่ สาเหตุการปรับเหมาะสมหรือไม่

16 มีการยืมงบประมาณ ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติจาก 
กสศ. ก่อนหรือไม่และได้มีการแก้ไขในส่วนท่ี 2 (รายจ่าย) ในแบบ
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการหรือไม่

17 กรณีการยืมเงินจากบุคคลอื่นมีการทำ�หลักฐานที่พิสูจน์ผู้ให้ยืมอย่าง
ชัดเจนหรือไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุมหรือหลักฐาน
เพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปตา่งประเทศ ไดม้กีารขออนมุตัไิวใ้นสัญญา
โครงการหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

20 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายที่สอดคล้องกับ
บันทึกแนบสัญญาโครงการ และมีการบันทึกในรายงานการเงิน หรือ
ไม่ เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี หรือ บันทึกด้วยระบบ
บันทึกการรับ-จ่าย........ของ กสศ.ใช่หรือไม่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรมถูกต้องตรงกับ
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริง หรือไม่

3 แผนงาน/โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน และจัดทำ�รายงาน 
การเงินอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการหรือไม่

4 ด้านอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 3   การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และการนำ�ส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายตามแนวทางการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร หรือไม่

2 แผนงาน/โครงการมีการนำ�ส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์ และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้ำ�เนนิการปฏบิติัตามกระบวนการ ตาม
ระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กร หรือไม่

3 โครงการมีการจัดทำ�ทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่

4 รายการครุภัณฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 5   การนำ�เสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่ายถูกต้องตามหมวด
ค่าใช้จ่ายหรือไม่ (เช่น ค่าใช้จ่ายในการทำ�กิจกรรม ค่าใช้สอยวัสดุ ค่า
ตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ ค่าจ้างผู้ร่วม
โครงการอ่ืนๆ ค่าสอบบัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)
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	 3.2.2 การจัดทำ�รายงานการเงินงวดปิดโครงการ

	 เม่ือไดด้ำ�เนนิโครงการจนเสร็จสิน้และสมควรปดิโครงการแลว้ การจดัทำ�รายงานการเงนิเพือ่ปดิโครงการ 

สามารถพิมพ์รายงานการเงินงวดปิดโครงการ หลังจากที่ปรึกษาการเงินตรวจทานรายงานการเงินและสมุดรายวัน 

รับ - จ่าย และแจ้งโครงการทราบว่าตรวจสอบรายงานการเงินเสร็จแล้ว ให้พิมพ์รายงานการเงินจากระบบรายงาน

ความก้าวหน้าฯ ได้เช่นเดียวกัน ดังนี้

	 ใน 1 ไฟล์ที่ได้มาจะแยกเป็นสองส่วนคือ 

	 	 (1)	 รายงานการเงิน ประจำ�งวดที่ 2-3 (ปิดโครงการ) 

	 	 (2)	 รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ (ภาพรวมการใช้จ่ายเงินทั้งโครงการ) 
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	 ทั้งนี้ มีข้อที่ควรปฏิบัติในการรายงานการเงินงวดปิดโครงการ ดังนี้ 

	 1) แนบสำ�เนาสมุดเงินฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ปรับสมุด (Update) ถึงปัจจุบัน 

	 2) ในกรณกีารกำ�หนดงวดงานงวดเงนิที ่กสศ. ต้องการกนัเงินจำ�นวนหนึง่เปน็เงินงวดสุดทา้ยไวเ้พ่ือจะเบิก

จ่ายให้กับโครงการ เมื่อได้ส่งรายงานปิดโครงการให้ กสศ. แล้ว ซึ่งทำ�ให้โครงการต้องทดรองจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่ายใน

ตอนท้ายโครงการไปก่อนแล้วจึงขอเบิกเงินงวดสุดท้ายเท่ากับจำ�นวนที่ทดรองจ่ายไป และหักด้วยเงินค่าดอกเบี้ยเงิน

ฝากธนาคาร หรือเงินอื่นใดที่เป็นส่วนของ กสศ.

	 3) ในกรณทีีม่เีงนิคงเหลอืและไมม่แีผนการใชเ้งนิแลว้ ใหป้ดิบญัชเีงนิฝากธนาคารของโครงการเพือ่โอนเงนิ 

คงเหลือคืน กสศ. ตามแบบฟอร์ม Teller Payment ใบโอนเงินคืน กสศ. 

	 4) ในกรณโีครงการมีเงนิเหลอืจา่ยจะตอ้งสง่คนื กสศ. พรอ้มดอกเบีย้รบั ใหใ้ชใ้บแจง้การชำ�ระเงนิในระบบ 

Teller Payment (ที่แนบมาด้วยนี้) ผ่านธนาคารกรุงไทย จำ�กัด (มหาชน) เท่านั้น และส่งใบแจ้งโอนเงินคืน ส่วนที่ 1  

กลับมายัง กสศ. 

	 5) เมือ่ผู้รบัผดิชอบโครงการ และเจา้หนา้ท่ีการเงินโครงการ ลงนามในรายงานการเงินประจำ�งวดปิดโครงการ 

ซึ่งผ่านการตรวจทานและรับรองรายงานโดยผู้สอบบัญชีเรียบร้อยแล้ว ก่อนส่งรายงานการเงินประจำ�งวดปิดโครงการ

ให้ กสศ.   ให้สแกนสำ�เนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารและอัปโหลดเข้าระบบในส่วนที่ (5) และสแกนรายงานการเงิน 

และอัปโหลดเข้าระบบในส่วนที่ (6) จากนั้น กดปุ่มบันทึก                                  เพื่อบันทึกการเปลี่ยนแปลง ดังนี้ 
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	 เมือ่ไดด้ำ�เนนิกจิกรรมของโครงการแล้วเสร็จหรือครบถ้วนแล้ว การจัดทำ�รายงานการเงินเพ่ือปดิโครงการ 

มีดังนี้ 

	 1) 	บันทึกข้อมูลรายละเอียดการใช้จ่ายเงินงวดที่ผ่านมาในรายงานการเงินประจำ�งวด (สุดท้าย) 

	 2) 	บันทึกยอดเงินคงเหลือยกมางวดก่อน ระบุรายรับเงินงวดที่รับจาก กสศ. ดอกเบี้ยรับ รายจ่าย และ

เงินคงเหลือ งวดปัจจุบัน รวมทั้งคำ�นวณผลรวมตลอดโครงการในช่องสุดท้าย ดังตัวอย่าง

	 3) 	แนบสำ�เนาสมุดคู่ฝากเงินธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ปรับสมุด (Update) ถึงปัจจุบัน 

	 4) 	ในกรณีการกำ�หนดงวดงานงวดเงินที่ กสศ. ต้องการกันเงินจำ�นวนหนึ่งเป็นเงินงวดสุดท้ายไว้เพื่อจะ

เบกิจา่ยใหก้บัโครงการ เมือ่ได้สง่รายงานปิดโครงการให ้กสศ. แลว้ ซ่ึงทำ�ใหโ้ครงการต้องทดรองจา่ยเงนิเปน็คา่ใชจ้า่ย

ในตอนท้ายโครงการไปก่อนแล้วจึงขอเบิกเงินงวดสุดท้ายเท่ากับจำ�นวนที่ทดรองจ่ายไป และหักด้วยเงินค่าดอกเบ้ีย

เงินฝากธนาคาร หรือเงินอื่นใดที่เป็นส่วนของ กสศ.

	 5) 	ในกรณโีครงการมเีงินเหลอืจา่ยและต้องส่งคนื กสศ. พร้อมดอกเบีย้รับ ใหใ้ชใ้บแจ้งการชำ�ระเงินในระบบ  

Tell Payment (ที่แนบมาด้วยนี้) ผ่าน ธนาคารกรุงไทย จำ�กัด (มหาชน) เท่านั้น และส่งใบแจ้งโอนเงินคืน ส่วนที่ 1 

กลับไปยัง กสศ.
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รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 
โครงการขนาดเล็ก (S) 
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดเล็ก 

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

ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดทำ�และนำ�เสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วนของข้อมูล 

ในรายงานการเงิน รวมถึงสอบทานรายการบัญชีการเงินอื่นๆตามรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการเรียบร้อยแล้ว

ลงชื่อ …………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชื่อเจ้าหน้าที่ทีมคลินิก]

วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

รายงานการเงนิเพ่ือปิดโครงการ และรายงานสรุปการเงนิเพ่ือปิดโครงการ
โครงการขนาดเล็ก :
	 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดทำ�รายงานการเงินและรายงานการเงินเพื่อสรุปปิดโครงการตามแบบฟอร์ม 

“รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ” ของโครงการขนาดเล็กและนำ�ส่งให้เจ้าหน้าที่ทีมคลินิก 

เพื่อตรวจสอบรับรองและลงลายมือชื่อกับวันที่ตรวจสอบ เป็นหลักฐานการตรวจสอบ

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

ชื่อแผนงาน / โครงการ : [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ : [ชื่อผู้รับผิดชอบ] ผู้รับทุน : [ชื่อผู้รับทุน] องค์กร : [ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาดำ�เนินงานทั้งโครงการ : 

ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ 

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติตามคู่มือการดำ�เนินโครงการ
(Compliance Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อท่ี 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือใช้รับ-จ่ายเงินของโครงการมากกว่า 
1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคารใน
นามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ช่ือบัญชีตามช่ือโครงการหรือไม่ 
และมีการกำ�หนดผู้มีอำ�นาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน โดย
มีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

3 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ในมือหรือบัญชี
ธนาคารอ่ืนๆแต่ละคร้ังเป็นจำ�นวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงิน 
งวดท่ีได้รับ) เม่ือเทียบกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องจ่ายเป็นประจำ�หรือไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบิกจ่ายเงินทุกคร้ังมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่ายจาก 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีหรือการเงิน และนำ�เสนอ/ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ 
ผู้ท่ีรับมอบหมายเพ่ืออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกคร้ังใช่หรือไม่

5 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน และผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
จ่าย ครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่

6 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องเช่ือถือได้
หรือไม่

อธิบายลักษณะท่ีไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลักฐานท่ีได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้วหรือมีวิธี
ป้องกันการจ่ายเงินซ้ําซ้อนหรือไม่

อธิบายการควบคุมภายในท่ีโครงการใช้

8 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่

9 การยืมเงินทดรองจ่ายมีการทำ�ใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร 
เช่น รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือหนังสือเชิญประชุม 
เป็นต้น และได้เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

10 มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมท้ังเคลียร์เอกสารทันที หรือ  
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงินทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรองจา่ยเพิม่ มจีำ�นวน
ใบเสร็จครบถ้วนตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

13 เงินคงเหลือในงวดน้ี เหลือเกินร้อยละ 50 ของเงินงบประมาณท่ีขอเบิก
ในงวดถัดไปหรือไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุการขอเหมาะสม 
หรือไม่

15 กรณีที่มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ มีการขอปรับงบประมาณ
หรือไม่ สาเหตุการปรับเหมาะสมหรือไม่

16 มีการยืมงบประมาณ ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติจาก 
กสศ. ก่อนหรือไม่และได้มีการแก้ไขในส่วนท่ี 2 (รายจ่าย) ในแบบ
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการหรือไม่

17 กรณีการยืมเงินจากบุคคลอื่นมีการทำ�หลักฐานท่ีพิสูจน์ผู้ให้ยืมอย่าง
ชัดเจนหรือไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุมหรือหลักฐาน
เพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปตา่งประเทศ ไดม้กีารขออนมุตัไิวใ้นสัญญา
โครงการหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

20 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายที่สอดคล้องกับ
บันทึกแนบสัญญาโครงการ และมีการบันทึกในรายงานการเงิน หรือ
ไม่ เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี หรือ บันทึกด้วยระบบ
บันทึกการรับ-จ่าย........ของ กสศ.ใช่หรือไม่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรมถูกต้องตรงกับ
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริง หรือไม่

3 แผนงาน/โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน และจัดทำ�รายงาน 
การเงินอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการหรือไม่

4 ด้านอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 3   การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และการนำ�ส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายตามแนวทางการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร หรือไม่

2 แผนงาน/โครงการมีการนำ�ส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์ และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้ำ�เนนิการปฏบิติัตามกระบวนการ ตาม
ระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กร หรือไม่

3 โครงการมีการจัดทำ�ทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่

4 รายการครุภัณฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 5   การนำ�เสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่ายถูกต้องตามหมวด
ค่าใช้จ่ายหรือไม่ (เช่น ค่าใช้จ่ายในการทำ�กิจกรรม ค่าใช้สอยวัสดุ ค่า
ตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ ค่าจ้างผู้ร่วม
โครงการอ่ืนๆ ค่าสอบบัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)
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สัญญาเลขที่ : xx-xxxx รหัสโครงการ : xx-xxx-xxxxx งบประมาณ : [xxx] บาท

ชื่อแผนงาน / โครงการ : [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ : [ชื่อผู้รับผิดชอบ] ผู้รับทุน : [ชื่อผู้รับทุน] องค์กร : [ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาดำ�เนินงานทั้งโครงการ : 

ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ 

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

โครงการขนาดกลาง :
	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัทำ�รายงานการเงนิและรายงานการเงนิเพือ่สรปุปดิโครงการตามแบบฟอรม์ “รายงาน

ผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ” ของโครงการขนาดกลางและนำ�ส่งใหผู้ส้อบบญัชรีบัอนญุาตเพือ่ตรวจสอบ

รับรองและลงลายมือชื่อกับวันที่ตรวจสอบ เป็นหลักฐานการตรวจสอบ

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 
โครงการขนาดเล็ก (M) 
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดกลาง (เฉพาะงวดปิดโครงการ) 

รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

เสนอต่อผู้รับผิดชอบโครงการ…………………………[ช่ือโครงการ]………………………………………….

	 ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบรายงานการเงนิสำ�หรับระยะเวลาต้ังแต่วนัท่ี [วนั/เดือน/ป ีพ.ศ.] ถึงวนัท่ี [วนั/เดือน/ป ีพ.ศ.]  
ซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเปน็ผูร้บัผดิชอบในการจดัทำ�และนำ�เสนอรายงานเพือ่ความถูกตอ้งและครบถว้นของข้อมลูในรายงาน
การเงินเหลา่น้ี สว่นขา้พเจา้เป็นผูร้บัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจากการตรวจสอบของขา้พเจา้ตอ่รายงาน
การเงินเหล่านี้
	 ข้าพเจ้าใช้วิธีการตรวจสอบการบันทึกบัญชีกับหลักฐานเอกสารประกอบการรับเงินและการจ่ายเงิน รวมถึง
เปรียบเทียบรายงานการเงินดังกล่าวกับงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินท่ีโครงการได้เสนอไว้กับกองทุนเพ่ือความเสมอ
ภาคทางการศึกษาแล้ว เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงินถูกจัดทำ�ขึ้นและแสดงรายการอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามแนวทาง
ปฏบิตัด้ิานการเงนิ บญัช ีและพสัดทุีไ่ดก้ำ�หนดไวใ้นคู่มอืการดำ�เนนิงานโครงการของกองทนุเพ่ือความเสมอภาคทางการศึกษา 
โดยมีหลักฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์ ครบถ้วน ตรงตามสมุดบัญชี และเอกสารประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารประกอบ
การลงบัญชีเป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับรายการที่เกิดขึ้นจริง ถูกต้อง เชื่อถือได้ และเกี่ยวข้องกับกิจกรรมของโครงการ
	 ข้าพเจ้าขอเสนอรายงานว่า รายงานการเงินของโครงการ…………………………..................................................…
[ชื่อโครงการ] ……………………………………. ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] จัดทำ�ขึ้น
อย่างถูกต้อง และครบถ้วนตามที่ควรในสาระสำ�คัญ

ลงชื่อ ………………………………………………………………………
(นาย/นาง/นางสาว) [ชื่อผู้สอบบัญชีรับอนุญาต]
ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ทะเบียนเลขที่ [xxxxx]

วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ (CPA-Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อท่ี 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือใช้รับ-จ่ายเงินของโครงการมากกว่า 
1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคารใน
นามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ช่ือบัญชีตามช่ือโครงการหรือไม่ 
และมีการกำ�หนดผู้มีอำ�นาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน โดย
มีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

3 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ในมือหรือบัญชี
ธนาคารอ่ืนๆแต่ละคร้ังเป็นจำ�นวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงิน 
งวดท่ีได้รับ) เม่ือเทียบกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องจ่ายเป็นประจำ�หรือไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบิกจ่ายเงินทุกคร้ังมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่ายจาก 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีหรือการเงิน และนำ�เสนอ/ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ 
ผู้ท่ีรับมอบหมายเพ่ืออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกคร้ังใช่หรือไม่

5 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน และผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
จ่าย ครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่

6 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องเช่ือถือได้
หรือไม่

อธิบายลักษณะท่ีไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลักฐานท่ีได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้วหรือมีวิธี
ป้องกันการจ่ายเงินซ้ําซ้อนหรือไม่

อธิบายการควบคุมภายในท่ีโครงการใช้

8 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่

9 การยืมเงินทดรองจ่ายมีการทำ�ใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร 
เช่น รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือหนังสือเชิญประชุม 
เป็นต้น และได้เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

10 มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมท้ังเคลียร์เอกสารทันที หรือ  
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงินทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรองจา่ยเพิม่ มจีำ�นวน
ใบเสร็จครบถ้วนตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

13 เงินคงเหลือในงวดน้ี เหลือเกินร้อยละ 50 ของเงินงบประมาณท่ีขอเบิก
ในงวดถัดไปหรือไม่

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุการขอเหมาะสม 
หรือไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

15 กรณีที่มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ มีการขอปรับงบประมาณ
หรือไม่ สาเหตุการปรับเหมาะสมหรือไม่

16 มีการยืมงบประมาณ ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติจาก 
กสศ. ก่อนหรือไม่และได้มีการแก้ไขในส่วนท่ี 2 (รายจ่าย) ในแบบ
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการหรือไม่

17 กรณีการยืมเงินจากบุคคลอื่นมีการทำ�หลักฐานท่ีพิสูจน์ผู้ให้ยืมอย่าง
ชัดเจนหรือไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุมหรือหลักฐาน
เพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปตา่งประเทศ ไดม้กีารขออนมุตัไิวใ้นสัญญา
โครงการหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

20 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายที่สอดคล้องกับ
บันทึกแนบสัญญาโครงการ และมีการบันทึกในรายงานการเงิน หรือ
ไม่ เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี หรือ บันทึกด้วยระบบ
บันทึกการรับ-จ่าย........ของ กสศ.ใช่หรือไม่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรมถูกต้องตรงกับ
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริง หรือไม่

3 แผนงาน/โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน และจัดทำ�รายงาน 
การเงินอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการหรือไม่

4 ด้านอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 3   การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และการนำ�ส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายตามแนวทางการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร หรือไม่

2 แผนงาน/โครงการมีการนำ�ส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์ และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้ำ�เนนิการปฏบิติัตามกระบวนการ ตาม
ระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กร หรือไม่

3 โครงการมีการจัดทำ�ทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่

4 รายการครุภัณฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 5   การนำ�เสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่ายถูกต้องตาม
หมวดคา่ใชจ้า่ยหรอืไม ่(เชน่ คา่ใช้จา่ยในการทำ�กิจกรรม คา่ใชส้อยวสัด ุ
ค่าตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ ค่าจ้าง 
ผู้ร่วมโครงการอื่นๆ ค่าสอบบัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)



71โครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ทีใ่ช้ชุมชนเป็นฐาน ปี 2567

โครงการขนาดใหญ่ :
	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัทำ�รายงานการเงินและรายงานการเงินเพ่ือสรุปปดิโครงการตามแบบฟอร์ม “รายงาน

ผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ” ของโครงการขนาดใหญแ่ละนำ�สง่ใหผู้ส้อบบัญชเีพือ่ตรวจสอบรบัรองและ

ลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ตรวจสอบ เป็นหลักฐานการตรวจสอบ

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 
โครงการขนาดใหญ่ (L)
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดใหญ่

รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

เสนอต่อผู้รับผิดชอบโครงการ…………………………[ชื่อโครงการ]………………………………………….

	 ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบรายงานการเงนิงวดที ่[x] ระยะเวลาต้ังแต่วนัที ่[วนั/เดือน/ป ีพ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/เดือน/ปี พ.ศ.] 
ซึง่ผูรั้บผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัทำ�และนำ�เสนอรายงานเพือ่ความถกูตอ้งและครบถว้นของขอ้มลูในรายงาน
การเงนิเหลา่นี ้สว่นขา้พเจา้เปน็ผูร้บัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจากการตรวจสอบของขา้พเจ้าต่อรายงาน
การเงินเหล่านี้
	 ข้าพเจ้าใช้วิธีการตรวจสอบการบันทึกบัญชีกับหลักฐานเอกสารประกอบการรับเงินและการจ่ายเงิน รวมถึงเปรียบ
เทยีบรายงานการเงินงวดดงักลา่วกบังบประมาณตามแผนการใช้จา่ยเงนิทีโ่ครงการไดเ้สนอไวก้บักองทนุเพือ่ความเสมอภาค
ทางการศึกษาแล้ว เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงินถูกจัดทำ�ขึ้นและแสดงรายการอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามแนวทางปฏิบัติ
ดา้นการเงนิ บญัช ีและพสัดทุีไ่ดก้ำ�หนดไวใ้นคูม่อืการดำ�เนนิงานโครงการของกองทนุเพ่ือความเสมอภาคทางการศกึษา โดย
มีหลักฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์ ครบถ้วน ตรงตามสมุดบัญชี และเอกสารประกอบการลงบัญชี ซึ่งเอกสารประกอบการ
ลงบัญชีเป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับรายการที่เกิดขึ้นจริง ถูกต้อง เชื่อถือได้ และเกี่ยวข้องกับกิจกรรมของโครงการ
	 ขา้พเจา้ขอเสนอรายงานวา่ รายงานการเงนิของโครงการ…………………………[ชือ่โครงการ] ………………………………………. 
งวดที่ [x] ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] จัดทำ�ขึ้นอย่างถูกต้อง และครบถ้วนตามที่
ควรในสาระสำ�คัญ

ลงชื่อ ………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชื่อผู้สอบบัญชีรับอนุญาต]

ผู้สอบบัญชีรับอนุญาต ทะเบียนเลขที่ [xxxxx]

วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

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

ชื่อแผนงาน / โครงการ : [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ : [ชื่อผู้รับผิดชอบ] ผู้รับทุน : [ชื่อผู้รับทุน] องค์กร : [ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาดำ�เนินงานทั้งโครงการ : 

ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี พ.ศ.] ถึงวันที่ 

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

ตรวจรับรองงวดที่ : [x]

ระยะเวลา : ตัง้แตว่นัที ่[วนั/เดอืน/

ป ีพ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/เดอืน/ป ีพ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]



72 โครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ทีใ่ช้ชุมชนเป็นฐาน ปี 2567

แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ (CPA-Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อท่ี 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพ่ือใช้รับ-จ่ายเงินของโครงการมากกว่า 
1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคารใน
นามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ช่ือบัญชีตามช่ือโครงการหรือไม่ 
และมีการกำ�หนดผู้มีอำ�นาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า 2 ใน 3 คน โดย
มีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

3 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ในมือหรือบัญชี
ธนาคารอ่ืนๆแต่ละคร้ังเป็นจำ�นวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงิน 
งวดท่ีได้รับ) เม่ือเทียบกับค่าใช้จ่ายท่ีต้องจ่ายเป็นประจำ�หรือไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบิกจ่ายเงินทุกคร้ังมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่ายจาก 
เจ้าหน้าท่ีบัญชีหรือการเงิน และนำ�เสนอ/ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ 
ผู้ท่ีรับมอบหมายเพ่ืออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกคร้ังใช่หรือไม่

5 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่ายเงิน และผู้มีอำ�นาจอนุมัติ
จ่าย ครบถ้วน ถูกต้อง หรือไม่

6 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้องเช่ือถือได้
หรือไม่

อธิบายลักษณะท่ีไม่ครบถ้วน 
ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลักฐานท่ีได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้วหรือมีวิธี
ป้องกันการจ่ายเงินซ้ําซ้อนหรือไม่

อธิบายการควบคุมภายในท่ีโครงการใช้

8 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่

9 การยืมเงินทดรองจ่ายมีการทำ�ใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร 
เช่น รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือหนังสือเชิญประชุม 
เป็นต้น และได้เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

10 มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมท้ังเคลียร์เอกสารทันที หรือ  
ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงินทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรองจา่ยเพิม่ มจีำ�นวน
ใบเสร็จครบถ้วนตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

13 เงินคงเหลือในงวดน้ี เหลือเกินร้อยละ 50 ของเงินงบประมาณท่ีขอเบิก
ในงวดถัดไปหรือไม่

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุการขอเหมาะสม 
หรือไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

15 กรณีที่มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ มีการขอปรับงบประมาณ
หรือไม่ สาเหตุการปรับเหมาะสมหรือไม่

16 มีการยืมงบประมาณ ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติจาก 
กสศ. ก่อนหรือไม่และได้มีการแก้ไขในส่วนท่ี 2 (รายจ่าย) ในแบบ
รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการหรือไม่

17 กรณีการยืมเงินจากบุคคลอื่นมีการทำ�หลักฐานท่ีพิสูจน์ผู้ให้ยืมอย่าง
ชัดเจนหรือไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุมหรือหลักฐาน
เพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปตา่งประเทศ ไดม้กีารขออนมุตัไิวใ้นสัญญา
โครงการหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

20 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายที่สอดคล้องกับ
บันทึกแนบสัญญาโครงการ และมีการบันทึกในรายงานการเงิน หรือ
ไม่ เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี

1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี หรือ บันทึกด้วยระบบ
บันทึกการรับ-จ่าย........ของ กสศ.ใช่หรือไม่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรมถูกต้องตรงกับ
ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริง หรือไม่

3 แผนงาน/โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน และจัดทำ�รายงาน 
การเงินอย่างสม่ําเสมอ เพ่ือเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการหรือไม่

4 ด้านอ่ืนๆ (เพ่ิมเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 3   การหักภาษี ณ ท่ีจ่าย และการนำ�ส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายตามแนวทางการหักภาษี 
ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร หรือไม่

2 แผนงาน/โครงการมีการนำ�ส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คุณภาพ เช่น จำ�นวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ มี ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์ และกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้ำ�เนนิการปฏบิติัตามกระบวนการ ตาม
ระเบียบของหน่วยงานหรือองค์กร หรือไม่

3 โครงการมีการจัดทำ�ทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่

4 รายการครุภัณฑ์ถูกต้องตรงตามทะเบียนครุภัณฑ์หรือไม่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อท่ี 5   การนำ�เสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน

1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่ายถูกต้องตามหมวด
ค่าใช้จ่ายหรือไม่ (เช่น ค่าใช้จ่ายในการทำ�กิจกรรม ค่าใช้สอยวัสดุ ค่า
ตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ ค่าจ้างผู้ร่วม
โครงการอ่ืนๆ ค่าสอบบัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)
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Teller Payment ใบโอนเงนิคืน กสศ.

	 กรณีมีเงินสนับสนุนโครงการเหลือ พร้อมดอกเบี้ยรับ กรุณาดำ�เนินการคืน กสศ. โดยวิธีการโอน

เงินคืนผ่านระบบ Teller Payment ของธนาคารกรุงไทย จำ�กัด (มหาชน) เท่านั้น

วิธีดำ�เนินการ

	 1. 	กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการทั้ง 2 ส่วน ดังใบแจ้งการชำ�ระเงินระบบ 

Teller Payment นี้

	 2. เมื่อยื่นใบแจ้งการชำ�ระเงินฉบับนี้ท่ีหน้าเคาน์เตอร์ธนาคารแล้ว ผู้รับทุน 

จะได้รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่ธนาคาร ประกอบด้วย

	 		 2.1 	ใบแจ้งการชำ�ระเงินในระบบ Teller Payment ในส่วนที่ 1 

	 		 	 ของผู้รับทุน

	 		 2.2 	ใบรับชำ�ระค่าสาธารณูปโภคและค่าบริการ (รับจากธนาคาร)

	 3.	 ผู้รับทุนกรุณาส่งเอกสารท่ีรับจากเจ้าหน้าที่ธนาคารตามข้อ 2 และสำ�เนาสมุดบัญชีธนาคารท่ี

ปิดแล้วมาที่ QR code นี้

	 4. 	กสศ. ได้รับเอกสารตามข้อ 3  จึงจะดำ�เนินการปิดโครงการอย่างสมบูรณ์

สำ�หรับผู้รับทุน
ส่งเอกสาร
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คำ�อธิบายการกรอกข้อมูลใน Teller Payment ใบโอนเงนิคืน กสศ.

	 กรณีมีเงินสนับสนุนโครงการคงเหลือ พร้อมดอกเบี้ยรับ ผู้รับทุนดำ�เนินการกรอกข้อมูลตัวบรรจง 

ตามรายละเอียด ดังนี้

	 1. กรอกสาขาของธนาคารกรุงไทยที่ดำ�เนินการโอนเงินคืน กสศ.

	 2. กรอกวันที่ดำ�เนินการโอนเงินคืน กสศ. 

	 3. กรอกจำ�นวนเงินคงเหลือท่ีต้องส่งคืน กสศ. (ตัวเลข) และ (ตัวอักษร) ตามรายงานการเงินของ

โครงการ 

หมายเหตุ : การกรอกขอ้มลูใน Teller Payment จะตอ้งกรอกรายละเอยีด 2 สว่น คอื สว่นที ่1 สว่นของผูรั้บทนุ 

และ สว่นที ่2 ของธนาคาร โดยให้ผูร้บัทนุกรอกขอ้มลูทัง้ 2 สว่นใหเ้หมอืนกนั หลงัจากเจา้หนา้ทีธ่นาคารดำ�เนนิการ 

แล้วเสร็จจะคืนส่วนที่ 1 ให้ผู้รับทุน  ผู้รับทุนจะต้องสแกน QR Code ส่งเอกสารให้ กสศ. ดังนี้ 

 

1
2

3
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3.3 การจดัจ้างผูส้อบบัญชีเพ่ือรับรองรายงานการเงนิ
	 1) ในการจดัจ้างผูส้อบบญัชคีวรดำ�เนนิการก่อนส้ินสุดระยะเวลาโครงการและทำ�การนดัหมายเวลา เพ่ือเขา้

ตรวจสอบ และกำ�หนดเวลาที่ผู้สอบบัญชีจะต้องส่งมอบรายงานผลการตรวจสอบภายใน 15 วัน หลังการเข้าปฏิบัติ

ตรวจสอบ

	 2) ผู้สอบบัญชี หมายถึง ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตตามกฎหมายว่าด้วยวิชาชีพบัญชี (CPA) หรือผู้สอบบัญชี

ภาษีอากรตามประมวลรัษฎากร (TA) หรือผู้สอบบัญชีตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ ซึ่งต้องเป็นผู้มีรายชื่ออยู่ในบัญชี

รายชื่อผู้สอบบัญชีของ กสศ.

	 3) การปฏิบัติงานของผู้สอบบัญชีให้เป็นไปตามประกาศ กสศ. เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการตรวจสอบการ

ใช้จ่ายเงินโครงการโดยผู้สอบบัญชี ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2565

	 4) การจัดทำ�รายงานผลการตรวจสอบและรับรองรายงานการเงินเพ่ือนำ�ส่ง กสศ. ประกอบด้วยเอกสาร 

ต่อไปนี้

	 	 (1) 	รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชี (รูปแบบตามรายงานผลการตรวจสอบ)

	 	 (2) 	รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (รูปแบบตามรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการ)

	 	 (3) 	รายงานการเงินประจำ�งวด (รูปแบบตามรายงานการเงินประจำ�งวด / จัดพิมพ์จากระบบรายงาน

ความก้าวหน้าโครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ที่ใช้ชุมชนเป็นฐาน

	 	 (4) 	รายงานการเงินปิดโครงการ (รูปแบบตามรายงานการเงินประจำ�งวด / จัดพิมพ์จากระบบรายงาน

ความก้าวหน้าโครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ที่ใช้ชุมชนเป็นฐาน

	 	 (5) 	ข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงิน 

	 	 (6) 	สำ�เนาบัญชีเงินฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ปรับสมุด (Update) ถึง ปัจจุบัน

	 	 (7) 	สำ�เนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพสอบบัญชีของผู้สอบบัญชีพร้อมรับรองสำ�เนา

	 	 (8) 	สมุดรายวันรับ-จ่ายประจำ�งวด (จัดพิมพ์จากระบบรายงานความก้าวหน้าโครงการส่งเสริมโอกาส

การเรียนรู้ที่ใช้ชุมชนเป็นฐาน
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4.1 คำ�จำ�กัดความ

	 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และการจ้าง 

	 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีความหมดเปลืองจากการใช้ และการจำ�หน่ายจ่ายแจก หรือสิ่งของที่ใช้เพื่อ 

การบำ�รุงรักษา ซ่อมแซม เสริมสร้าง หรือปรับปรุงพัสดุ รวมทั้งอะไหล่ ชุดอะไหล่ หรือส่วนประกอบของครุภัณฑ์หลัก  

แบบพมิพห์รอืสิง่ตพีมิพต่์างๆ และใหห้มายความรวมถงึสิง่ของทีม่ลีกัษณะถาวรหรอืมอีายกุารใชง้านมากกวา่หนึง่ปแีละ 

มีราคาไม่เกินห้าพันบาท

	 “ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรหรือมีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปีและมีราคาตั้งแต่ 

ห้าพันบาท

	 “ครุภัณฑ์ตํ่ากว่าเกณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรหรือมีอายุการใช้งานมากกว่า 1 ปีและ 

มีราคาตํ่ากว่าห้าพันบาท

 	 “การซือ้” หมายถึง การซือ้พสัดทุุกชนิดท้ังทีม่กีารตดิตัง้ ทดลอง และบรกิารทีเ่กีย่วเน่ืองอ่ืน แตไ่มห่มายความ

รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง

	 “การจ้าง” หมายถึง การจ้างทำ�ของ การจ้างเหมาบริการ การจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งการออกแบบและการ

ควบคุมงาน แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างเจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง หรือบุคคลอื่น

4.2 วธีิการจัดหาพัสดุ 
	 อ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งมี 

3 วิธี ดังนี้

	 1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป สำ�หรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่า 500,000 บาท 

	 2) วธิคีดัเลอืก สำ�หรบัการจดัซือ้จดัจา้งทีม่วีงเงนิครัง้หนึง่เกนิกวา่ 500,000 บาท และเปน็พสัดทุีมี่คณุลกัษณะ

เฉพาะเป็นพิเศษ หรือซับซ้อน หรือต้องใช้ผู้ประกอบการที่มีฝีมือเฉพาะ และ/หรือ มีความต้องการใช้พัสดุเร่งด่วน

	 3) วิธีเฉพาะเจาะจง สำ�หรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท และ/หรือ เป็นกรณีที่

จำ�เปน็ตอ้งจัดซือ้จดัจา้งเพิม่เตมิหรอืเพือ่ความตอ่เนือ่งในการใชพ้สัด ุและ/หรือ เปน็การจา้งจา้งทีป่รกึษาทีจ่ำ�เปน็ตอ้ง

ใช้วิธีเฉพาะเจาะจง 

แนวทางการดำ�เนินงาน
ด้านการพัสดุ

ส่วนท่ี

4
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	 อย่างไรก็ตาม ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่า 300,000 บาท จะต้องมีการ

สืบราคาเพื่อเปรียบเทียบราคาตามใบเสนอราคาของผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย 

สำ�หรบัการจัดซือ้จัดจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจงทีม่วีงเงนิครัง้หนึง่เกนิกวา่ 500,000 บาท จะตอ้งมคีณะกรรมการจดัซ้ือจัดจ้า

งอย่างน้อย 3 คน  

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ
	 เนื่องจากโครงการโครงการส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ที่ใช้ชุมชนเป็นฐานส่วนใหญ่จะมีวงเงินงบประมาณที่เป็น 

ค่าพัสดุไม่มากและไม่เกิน 500,000 บาท ซึ่งสามารถดำ�เนินการจัดหาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงได้ โดยมีขั้นตอน ดังนี้

	 1) จัดทำ�ใบขอซื้อขอจ้างฯ/แต่งตั้งคณะกรรมการจัดหา/แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตามแบบฟอร์ม

ท่ีแนบ เสนอผู้รับผิดชอบโครงการอนุมัติให้ดำ�เนินการจัดหาพัสดุ ในกรณีที่วงเงินซื้อหรือจ้างเกินกว่า 50,000 บาท  

ให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่น้อยกว่า 3 คน ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุต้องไม่เป็นบุคคลเดียวกับคณะ

กรรมการหรือเจ้าหน้าที่ผู้ดำ�เนินการจัดซื้อจัดจ้าง สำ�หรับการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินครั้งหนึ่งไม่เกิน 50,000 บาท 

ให้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่อย่างน้อย 1 คนเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ

	 2) ติดต่อตกลงราคากับผู้ขายหรือผู้รับจ้าง โดยให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างยื่นใบเสนอราคา สำ�หรับกรณีการจัดหา 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกิน 300,000 บาท จะต้องมีการสืบราคาเพื่อเปรียบเทียบราคาตามใบเสนอราคา

ของผู้ประกอบการไม่น้อยกว่า 3 ราย

	 3) เสนอผู้รับผิดชอบโครงการอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้างและลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างตามแบบฟอร์มที่แนบ  

ส่งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างเพื่อดำ�เนินการและส่งมอบพัสดุ

	 4) ให้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดทุำ�การตรวจสอบความถกูตอ้งครบถว้นของพสัดทุีร่บัมอบ และลงนามตรวจรบั

ในเอกสารการส่งมอบงาน และนำ�เสนอเพื่อเบิกจ่ายเงินให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง
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4.4 การตรวจรับพัสดุ
	 ในกรณีการจัดหาพัสดุที่มีวงเงินครั้งหนึ่งเกินกว่า 50,000.- บาท จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุไม่น้อยกว่า 3 คน เพื่อทำ�หน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และคุณภาพของพัสดุที่รับมอบจากผู้ขาย

หรอืผูร้บัจา้ง และนำ�เสนอขออนมุตัจิา่ยเงนิเปน็คา่วสัดุ กรณกีารจัดหาพัสดุทีม่วีงเงินคร้ังหนึง่ไมเ่กนิ 50,000.- บาท 

สามารถให้เจ้าหน้าที่พัสดุทำ�หน้าที่ตรวจรับพัสดุได้

4.5 การควบคุมพัสดุ
	 เเม่ือโครงการได้ดำ�เนินการจัดซ้ือ/จัดจ้างครุภัณฑ์หรือวัสดุมาแล้วให้ดำ�เนินการจัดทำ�ทะเบียนควบคุม 

ดังนี้

	 1) การจัดทำ�ทะเบียนครุภัณฑ์ ในกรณีที่โครงการมีการจัดซื้อจัดจ้าง ครุภัณฑ์ ใช้ในโครงการ เพื่อความ

สะดวกในการควบคมุและตรวจสอบ ใหโ้ครงการจัดทำ�ทะเบยีนครุภณัฑ์ดังตัวอยา่ง โดยใหม้กีารตรวจนบัทุก 6 เดอืน
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	 2) การจัดทำ�บัญชีคุมวัสดุ ในกรณีท่ีโครงการมีการจัดซื้อวัสดุมาใช้งาน เช่น วัสดุที่ใช้ในการฝึกอาชีพ 

วสัดทุีเ่ปน็เครือ่งมอืหรอือปุกรณใ์นการประกอบอาชพี หรือวสัดุใชใ้นสำ�นกังาน จะต้องมกีารควบคมุและตรวจสอบ

เพือ่ใหท้ราบถงึจำ�นวนทีไ่ดร้บัมา จำ�นวนทีใ่ชจ้า่ยไป และจำ�นวนทีค่งเหลืออยู ่โดยจัดทำ�เปน็บญัชคีมุวสัดุ เมือ่มกีาร

เบิกจ่ายวัสดุทุกครั้งจะต้องจัดทำ�ใบเบิกวัสดุไว้เป็นหลักฐานดังตัวอย่างโดยให้มีการตรวจนับทุกเดือน
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4.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์เมื่อส้ินสุดโครงการ
	 โครงการทีม่งีบประมาณสำ�หรบัจดัหาครุภัณฑ์และวสัดุมาเพ่ือใชใ้นการดำ�เนนิงาน เมือ่จะปดิโครงการ 

หรือยุติโครงการ หรือยกเลิกโครงการ ให้โครงการแจ้งให้ กสศ. ทราบโดย กสศ. จะติดต่อกับโครงการเพื่อร่วมกัน

พิจารณาในการจัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุดังกล่าวต่อไป ซึ่งอาจพิจารณาให้

	 1) จำ�หน่ายครุภัณฑ์หรือวัสดุโดยวิธีการขายและโอนเงินคืน กสศ.

	 2) จำ�หน่ายโดยโอนครุภัณฑ์หรือวัสดุให้กับโครงการอื่น

	 3) จำ�หน่ายด้วยวิธีอื่นๆ เช่น แลกเปลี่ยน แปรสภาพหรือทำ�ลาย
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กรณีการผิดสัญญา

ส่วนท่ี

5
ขั้นตอนการดำ�เนินงานกรณีการส่งมอบงานล่าช้า และกรณีการผิดสัญญา

การดำ�เนินงานกรณีการผิดสัญญา 

1. การผิดสัญญา เรียกให้ใช้เงนิคืน (คดีแพ่ง)
	 •	 ภาคีที่เป็นหน่วยงานของรัฐ

   	 	 - ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์

    		 - ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพิจารณาชี้ขาดการยุติข้อพิพาทระหว่างหน่วยงานของรัฐและ

	 	 	 การดําเนินคดี พ.ศ. 2561

	 •	 ภาคีที่เป็นภาคเอกชน

      	-	 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
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สอบถามข้อมูลเพิ่มเติม
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)

เลขที่ 388 อาคารเอส.พี. ชั้น 13 ถนนพหลโยธิน  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท  กรุงเทพฯ  10400

www.EEF.or.th

2. การกระทำ�ผิดอาญา (คดีอาญา)
	 •	 ภาคีที่เป็นหน่วยงานของรัฐ 

	 	 - ประมวลกฎหมายอาญา

	 	 - พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561

	 	 - พระราชบัญญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกันและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2551

	 •	 ภาคีที่เป็นภาคเอกชน

	 	 -	 ประมวลกฎหมายอาญา
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