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	 กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อ 

ความเสมอภาคทางการศกึษา พ.ศ. 2561 และ ตามมาตรา 5 ก�ำหนดให้ กสศ. มวีตัถปุระสงค์ในการสร้าง

ความเสมอภาคทางการศึกษารวมถึงการส่งเสริม สนับสนุนและให้ความช่วยเหลือแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ทั้งภาครฐั เอกชนหรอืภาคประชาสงัคมเพื่อให้เดก็ เยาวชน ได้รบัการพฒันาทั้งทางด้านร่างกาย จติใจ วนิยั 

อารมณ์ สงัคมและสตปัิญญาที่เหมาะสมกบัวยัจนส�ำเรจ็การศกึษาขั้นพื้นฐาน รวมถงึการให้ความช่วยเหลอื 

ส่งเสริม พัฒนาและสนับสนุนแก่เด็ก เยาวชน ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์และผู้ด้อยโอกาส ให้ได้รับการศึกษา 

พฒันา เพื่อให้มคีวามรู้ ความสามารถในการประกอบอาชพีตามความถนดัและมศีกัยภาพที่จะพฒันาและ

พึ่งพาตนเองได้ รวมถงึมสี่วนในการเสรมิสร้าง และพฒันาคณุภาพและประสทิธภิาพครูให้มคีวามสามารถ

ในการจดัการเรยีนการสอน เพื่อให้สามารถพฒันาเดก็และเยาวชนตามพื้นฐานและศกัยภาพที่แตกต่างกนั

	 ในการด�ำเนินงานเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าว กสศ. ด�ำเนินการในรูปแบบของโครงการ 

ร่วมกับภาคีร่วมด�ำเนินงาน และมีการท�ำจัดท�ำสัญญาภาคีร่วมด�ำเนินงาน ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกองทุน 

เพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา ว่าด้วยหลกัเกณฑ์ เงื่อนไขและล�ำดบัความส�ำคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ 

พ.ศ. 2561 ดังนั้น เพื่อให้โครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ภาคีร่วมด�ำเนินงาน 

มคีวามรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกบั วตัถปุระสงค์ ขั้นตอนและกระบวนการต่าง ๆ  ในการด�ำเนนิงานโครงการ และ

สามารถปฏิบัติได้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ในสัญญาภาคีร่วมด�ำเนินงานและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

รวมถึงเพื่อให้การด�ำเนินงานโครงการมีการใช้จ่ายงบประมาณที่เหมาะสมและเกิดประโยชน์สูงสุด มีการ

ควบคุมภายในที่ดี สอดคล้องกับแนวทางการก�ำกับดูแลที่ดี (Good Governance) กสศ. จึงจัดท�ำคู่มือการ

ด�ำเนนิงานโครงการ (ส�ำหรบัภาครี่วมด�ำเนนิงาน) ฉบบันี้ 

กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา

มถินุายน 2569
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นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ส�ำหรับภาคีร่วมด�ำเนินงาน
	 กสศ. ตระหนกัและให้ความส�ำคญักบัการคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคลของภาคี

ร่วมด�ำเนินงาน และ กสศ. มีความจ�ำเป็นต้องเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

ส่วนบุคคล (ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล) ของภาคีร่วมด�ำเนินงาน เพื่อด�ำเนินการ

ตามภารกจิของ กสศ. ให้บรรลวุตัถปุระสงค์ตามมาตรา 5 แห่งพระราชบญัญตักิองทนุ

เพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา พ.ศ. 2561 และกฎหมายว่าด้วยการคุม้ครองข้อมลู

ส่วนบุคคล กสศ. จึงประกาศนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลส�ำหรับภาค ี

ร่วมด�ำเนนิงาน ตาม QR Code นี้ 

การควบคุมเอกสาร (Document Control)

ชื่อเอกสาร คู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ (ส�ำหรบัภาครี่วมด�ำเนนิงาน)

เวอร์ชั่น 01_CSM_SOP_PARTNER_2569

ผู้จัดท�ำ ส�ำนกัธรรมาภบิาล ร่วมกบัส�ำนกับรหิารทั่วไป  

วันที่มีผลใช้บังคับ 8 ม.ิย. 2569 

ชื่อไฟล์ข้อมูล CSM_SOP_PARTNER

ข้อมูลของเอกสาร

การปรับปรุงแกไ้ขเอกสาร

เวอร์ชั่น วันที่ปรับปรุง ผู้ด�ำเนินการแก้ไข รายละเอียดการแก้ไข (โดยย่อ)

1) พ.ค. 69 ส�ำนกับรหิารทั่วไป 1) ตดัค�ำจ�ำกดัความค่าธรรมเนยีมสถาบนั

2) เพิ่มเตมิเนื้อหาค่าธรรมเนยีมสถาบนั ข้อ 4.1
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	 “กสศ.” หมายความว่า กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา

	 “สำ�นักงาน” หมายความว่า ส�ำนกังาน กสศ.

	 “พ.ร.บ. กสศ.” หมายความว่า พระราชบญัญตักิองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา พ.ศ. 2561 

	 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบรหิาร กสศ.

	 “คณะอนุกรรมการ” หมายความว่า คณะอนกุรรมการที่คณะกรรมการแต่งตั้ง ให้มหีน้าที่และ

อ�ำนาจ ตามที่ก�ำหนด

	 “คณะทำ�งาน” หมายความว่า คณะท�ำงานที่คณะอนกุรรมการหรอืส�ำนกังานแต่งตั้ง มหีน้าที่และ

อ�ำนาจตามที่ก�ำหนด

	 “ผู้จัดการ” หมายความว่า ผู้จดัการ กสศ.

	 “ผูมี้อำ�นาจอนมัุต”ิ หมายความว่า ผูจ้ดัการ หรอืผูท้ี่ได้รบัมอบหมายหรอืมอบอ�ำนาจจากผูจ้ดัการ
ให้มอี�ำนาจอนมุตัิ อนญุาต ให้ความเหน็ชอบ หรอืลงนาม 

	 “ผู้อำ�นวยการสำ�นัก” หมายความว่า ผู้อ�ำนวยการส�ำนกั ผู้อ�ำนวยการสถาบนั หรอืเทยีบเท่า
ต�ำแหน่งของบคุลากรประเภทบรหิารระดบักลางตามระเบยีบว่าด้วยการบรหิารงานบคุคลของ กสศ.

	 “นักวิชาการ” หมายความว่า พนักงานหรือลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ 
หรอืมหีน้าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกบัการบรหิารจดัการโครงการ

	 “แผนการดำ�เนินงาน” หมายความว่า แผนการด�ำเนนิงานและแผนการใช้เงนิตามข้อ 15 ของ
ระเบยีบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา ว่าด้วยการเงนิ การงบประมาณ และการบญัช ีพ.ศ. 2566 

ที่คณะกรรมการให้ความเหน็ชอบแล้ว

	 “แผนงาน” หมายความว่า กลุ่มกิจกรรมหรือกลุ่มภารกิจย่อยที่มีความสัมพันธ์หรือเชื่อมโยงกัน
ตามล�ำดบั และต้องด�ำเนนิการเพื่อให้โครงการบรรลเุป้าหมาย โดยในแต่ละกจิกรรมหรอืแต่ละภารกจิย่อย

ได้มีการก�ำหนดรายละเอียดต่าง ๆ ไว้อย่างชัดเจน อาทิ เวลาเริ่มต้นและเวลาสิ้นสุด ทรัพยากรหรือ 

งบประมาณที่ต้องใช้

ค�ำจ�ำกัดความ
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	 “โครงการ” หมายความว่า กระบวนการท�ำงานภายใต้แผนการด�ำเนินงานและมีจุดมุ่งหมาย
สอดคล้องหรือสัมพันธ์หรือเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการสร้างความเสมอภาคทางการศึกษา รวมถึง

วตัถปุระสงค์อื่นตามความในมาตรา 5 แห่ง พ.ร.บ. กสศ. ซึ่งประกอบด้วยแผนงานหลาย ๆ แผนงาน และ

มกีารระบรุายละเอยีด วตัถปุระสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาด�ำเนนิการ วธิกีารหรอืขั้นตอนในการด�ำเนนิงาน 

พื้นที่ในการด�ำเนนิงาน งบประมาณที่ใช้ในการด�ำเนนิงาน ตลอดจนผลลพัธ์ที่คาดว่าจะได้รบัอย่างชดัเจน

	 “ชุดโครงการ” หมายความว่า โครงการจ�ำนวนตั้งแต่ 2 โครงการขึ้นไปที่มีวัตถุประสงค์หรือ 
เป้าหมายเดยีวกนัและมคีวามเชื่อมโยงกนั

	 “โครงการ Multi Year” หมายความว่า โครงการที่มรีะยะเวลาการด�ำเนนิงานตั้งแต่ 1 ปีขึ้น
ไป และมรีะยะเวลาการก่อหนี้ผูกพนัเกนิกว่า 1 ปี

	 “ข้อเสนอโครงการ” หมายความว่า เอกสารที่อธบิายรายละเอยีดทกุอย่างที่ผู้มสี่วนได้ส่วนเสยี
ควรรู้เกี่ยวกบัการด�ำเนนิงานโครงการ ประกอบด้วย ชื่อโครงการ แนวคดิ/หลกัการและเหตผุล วตัถปุระสงค์ 

ขอบเขตการด�ำเนินงาน วิธีการด�ำเนินงาน/แผนการท�ำงาน ผลผลิต ผลลัพธ์ เป้าหมาย กลุ่มเป้าหมาย 

งบประมาณ ระยะเวลา การประเมนิผล พื้นที่ในการด�ำเนนิงาน วธิกีารหรอืขั้นตอนในการด�ำเนนิงานเพื่อให้

โครงการเสรจ็สมบูรณ์ เพื่อใช้ในการเสนอ กสศ. พจิารณาให้การสนบัสนนุ

	 “สัญญาภาคีร่วมดำ�เนินงาน” หรือ “สัญญา” หมายความว่า สญัญาหรอืข้อตกลงเกี่ยวกบั

การด�ำเนนิงานโครงการ ระหว่าง กสศ. และภาครี่วมด�ำเนนิงาน  

	 “ภาคีร่วมดำ�เนินงาน” หรือ “ภาคีฯ” หมายความว่า นิติบุคคลหรือคณะบุคคล ภาครัฐ 

ภาคเอกชน ภาคประชาสังคม ที่ได้ขึ้นทะเบียนเป็นภาคีร่วมด�ำเนินงานกับ กสศ. และมีสัญญาภาคีร่วม 

ด�ำเนนิงานระหว่างกนั 

	 “โครงการขนาดเล็ก” หมายความว่า โครงการที่ได้รบัเงนิสนบัสนนุจาก กสศ. ตามสญัญาภาคี

ร่วมด�ำเนนิงาน จ�ำนวนไม่เกนิ 500,000 บาท

	 “โครงการขนาดกลาง” หมายความว่า โครงการที่ได้รบัเงนิสนบัสนนุจาก กสศ. ตามสญัญา

ภาครี่วมด�ำเนนิงาน จ�ำนวนมากกว่า 500,000 บาท แต่ไม่เกนิ 2,000,000 บาท

	 “โครงการขนาดใหญ่” หมายความว่า โครงการที่ได้รบัเงนิสนบัสนนุจาก กสศ. ตามสญัญาภาคี

ร่วมด�ำเนนิงาน จ�ำนวนมากกว่า 2,000,000 บาท
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	 “ผู้รับผิดชอบโครงการ” หมายความว่า บุคคลผู้ได้รับมอบหมายจากภาคีร่วมด�ำเนินงานให้
มหีน้าที่และความรบัผดิชอบในการบรหิารจดัการและด�ำเนนิการอื่นใดเกี่ยวกบัโครงการตามสญัญาภาคร่ีวม

ด�ำเนินงานเพื่อมุ่งให้เป็นไปตามกรอบระยะเวลา และบรรลุตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ ที่ก�ำหนดไว้ เช่น 

การก�ำกบัดแูลการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  ของโครงการ, การก�ำกบัดแูลลกูจ้างของภาคร่ีวมด�ำเนนิงานและ

เจ้าหน้าที่การเงินโครงการให้ปฏิบัติตามสัญญาภาคีร่วมด�ำเนินงาน และกฎหมาย, กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

การตดิต่อประสานงานกบั กสศ. การรบัรองความถูกต้องของรายงานการเงนิโครงการ

	 “ลูกจ้างของภาคีร่วมดำ�เนนิงาน” หมายความว่า บคุลากร เจ้าหน้าที่ ลกูจ้าง ผูร้บัจ้าง ตวัแทน 
คณะท�ำงาน นกัวจิยั ผูช่้วยนกัวจิยั ผูป้ระสานงาน หรอืบคุคลอื่นใดที่ได้ปฏบิตังิานให้แก่ภาคร่ีวมด�ำเนนิงาน

หรอืได้รบัมอบหมายจากภาคร่ีวมด�ำเนนิงานให้ด�ำเนนิการอื่นใดที่เกี่ยวเนื่องกบัโครงการตามสญัญาภาคร่ีวม

ด�ำเนนิงาน

	 “เจ้าหน้าที่การเงินโครงการ” หมายความว่า ลูกจ้างของภาครี่วมด�ำเนนิงานผู้มคีวามรู้ความ
เชี่ยวชาญในด้านบัญชีหรือการเงินและได้รับมอบหมายจากภาคีร่วมด�ำเนินงานให้มีหน้าที่ในการบริหาร

จัดการหรือด�ำเนินงานเกี่ยวกับการรับและการเบิกจ่ายเงิน การจัดท�ำและรวบรวมเอกสารหลักฐานทางการ

เงนิ การจดัท�ำรายงานการเงนิโครงการ และการด�ำเนนิการอื่นใดที่เกี่ยวเนื่องกบัการเงนิ การบญัช ีและการ

พสัด ุของโครงการตามสญัญาภาครี่วมด�ำเนนิงาน หรอื ตามหลกัเกณฑ์ของ กสศ.

	 “การตรวจสอบและรบัรองการใช้จ่ายเงนิโครงการ” หมายความว่า การตรวจสอบรายงาน
การเงนิโครงการโดยผู้สอบบญัชโีครงการ หรอืคลนิกิการเงนิ หรอืนกับญัชอีาสา เพื่อตรวจสอบและรบัรอง

ว่าค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นสอดคล้องหรอืเป็นไปตามวตัถปุระสงค์และรายการที่ระบใุนแผนงานของโครงการ และ

การใช้จ่ายเงนิดงักล่าวเป็นไปตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้รายงานการเงนิโครงการถูกต้องและครบถ้วน

	 “ผูส้อบบัญชีโครงการ” หมายความว่า บคุคลที่เป็นผู้สอบบญัชรีบัอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วย

วชิาชพีบญัชี (CPA) หรอืผู้สอบบญัชภีาษอีากรตามประมวลรษัฎากร (TA) หรอืผู้สอบบญัชตีามกฎหมายว่า

ด้วยสหกรณ์ และเป็นผู้มรีายชื่ออยู่ในบญัชรีายชื่อผู้สอบบญัชโีครงการของ กสศ. 

	 “คลินกิการเงิน” หมายความว่า นติบิคุคลที่มอีาชพีหรอืความเชี่ยวชาญด้านการตรวจสอบรายงาน

การเงนิ ที่ กสศ. มอบหมายให้ท�ำหน้าที่ให้ค�ำแนะน�ำการจดัท�ำรายงานการเงนิโครงการ ตรวจสอบรายงาน

การเงนิโครงการ รวมถงึเอกสารต่าง ๆ ของโครงการแทน กสศ. 

	 “นกับัญชีอาสา” หมายความว่า นติบิคุคลที่มอีาชพีหรอืความเชี่ยวชาญด้านบญัชกีารเงนิที่ กสศ. 

มอบหมายให้ท�ำหน้าที่ร่วมจัดท�ำรายงานการเงินโครงการให้มีความถูกต้อง รวมถึงการตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบกิจ่ายเงนิของโครงการ
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	 “ลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์” หมายความว่า อกัษร อกัขระ ตวัเลข เสยีงหรอืสญัลกัษณ์อื่น

ใดที่สร้างขึ้นให้อยูใ่นรปูแบบอเิลก็ทรอนกิส์ซึ่งน�ำมาใช้ประกอบกบัข้อมลูอเิลก็ทรอนกิส์เพื่อแสดงความสมัพนัธ์

ระหว่างบุคคลกับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อระบุตัวบุคคลผู้เป็นเจ้าของลายมือชื่อ

อเิลก็ทรอนกิส์ที่เกี่ยวข้องกบัข้อมลูอเิลก็ทรอนกิส์นั้น และเพื่อแสดงว่าบคุคลดงักล่าวยอมรบัข้อความในข้อมลู

อเิลก็ทรอนกิส์ ตามกฎหมายว่าด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง	
•	 ระเบยีบ กสศ. ว่าด้วยหลกัเกณฑ์ เงื่อนไข และล�ำดบัความส�ำคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ. 2561 

และ ประกาศ ค�ำสั่ง แนวปฏบิตัิ และคู่มอื ที่เกี่ยวข้อง 

•	 ระเบยีบ กสศ. ว่าดว้ยการเงนิ การงบประมาณ และการบญัช ีพ.ศ. 2566 และประกาศ ค�ำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง
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1.1	แนวคิดหลักของ กสศ. ในการสนับสนุนโครงการ 1  

กสศ. มเีป้าหมายเพื่อสร้างความเสมอภาคทางการศกึษา โดยประชาชนมสีทิธทิี่จะได้รบัและเข้าถงึการศกึษา

และพฒันาอย่างเสมอภาคและทั่วถงึ เพื่อบรรลวุตัถปุระสงค์ของมาตรา 5 แห่ง พ.ร.บ. กสศ. ในการจดัสรร

เงนิกองทนุ กสศ. มแีนวคดิหลกัในการสนบัสนนุโครงการ ดงันี้ 

•	 เพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพของผลสัมฤทธิ์ในการสร้างความเสมอภาค ตามวัตถุประสงค์ของ 

มาตรา 5 

•	 การมสี่วนร่วมของทกุภาคส่วน

•	 การช่วยเหลือทั้งรูปแบบการสนับสนุนค่าใช้จ่ายผ่านหน่วยงาน (ภาครัฐ เอกชน ประชาสังคม) และ 

รูปแบบการสนับสนุนค่าใช้จ่ายโดยตรงให้ผู้รับประโยชน์ 

•	 ให้ความส�ำคญักบัการพฒันาองค์ความรู้ ระบบสารสนเทศ และนวตักรรมเพื่อเป็นฐานในการสร้างความ

เสมอภาค 

•	 ตดิตามผลการด�ำเนนิงานอย่างต่อเนื่อง และสนบัสนนุระบบธรรมาภบิาลของ กสศ. ด้านความโปร่งใส

และตรวจสอบได้ 

1.2	การดำ�เนินการเพื่อบรรลุวัตถุประสงค์ตามมาตรา 5
		 แห่ง พ.ร.บ. กสศ. ซึ่งมรีูปแบบการด�ำเนนิงานโครงการ ดงันี้ 

1.2.1	 โครงการต้องอยูภ่ายใต้แผนการด�ำเนนิงานที่คณะกรรมการบรหิาร กสศ. อนมุตั ิเพื่อให้สอดคล้องกบั

เป้าหมายตวัชี้วดัเชงิกลยทุธ์ขององค์กรให้บรรลตุามวตัถปุระสงค์ 

1.2.2	 โครงการภายใต้แผนการด�ำเนนิงาน ควรด�ำเนนิการโดยวางแผนในระยะเวลาที่สอดคล้องกบัการปฏบิตัิ

ที่แท้จรงิโดยมเีป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ของแผนงานรายปี (Milestones) รวมทั้งงบประมาณรายปีและ

งบประมาณทั้งโครงการที่ชดัเจน 

วัตถุประสงค์
และหลักการของการดำ�เนินงานโครงการ 

1

1 ข้อ 4 ระเบยีบ กสศ. ว่าด้วยหลกัเกณฑ์ เงื่อนไข และล�ำดบัความส�ำคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ. 2561
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ส่วนที่ 1

1.2.3	 การตดิตามประเมนิผล และสง่มอบผลการด�ำเนนิงาน เป็นรายปีที่ชดัเจน โดยในรายงานการตดิตาม

ประเมนิผล และรายงานผลการด�ำเนนิงาน แต่ละปีมหีวัข้อที่จะต้องประเมนิผลอย่างน้อย 3 ประเดน็ 

ดงันี้ 

	 	 (1) ความสามารถในการด�ำเนนิงานตามแผน 

	 	 (2) การบรหิารจดัการงบประมาณโครงการมคีวามคุ้มค่า เหมาะสม 

	 	 (3) ผลผลติ ผลลพัธ์ในการด�ำเนนิงานต่อกลุ่มเป้าหมายอย่างมคีณุภาพ  

1.3 ลักษณะของโครงการที่ กสศ. สนับสนุน 2

2 ข้อ 6 ระเบยีบ กสศ. ว่าด้วยหลกัเกณฑ์ เงื่อนไข และล�ำดบัความส�ำคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ. 2561

ควรมีลักษณะ ดังนี้
	 มีรายละเอียดที่เพียงพอแก่การพิจารณา 
	 อย่างน้อยต้องระบุ
	 (1) วัตถุประสงค์ 
	 (2) เป้าหมาย
	 (3) ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
	 (4) แผนการด�ำเนินงาน
	 (5) แนวทางการน�ำไปใช้
	 (6) ความเชื่อมโยงกับแผนงานของ กสศ. 
	 เป็นไปตามวัตถุประสงค์ และพันธกิจของ กสศ.  
	 มีหลักการ กิจกรรม และกระบวนการด�ำเนินงานที่
ชัดเจน / เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ / มีแผนการใช้จ่าย
งบประมาณอย่างประหยัด สมเหตุสมผล / สามารถ
ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลได้ 

ไม่ควรมีลักษณะ ดังนี้ 
•	 มจีดุมุง่หมายหรือเก่ียวพนักับผลประโยชน์ทางการ
เมือง หรือผลประโยชน์ทับซ้อนส่วนบุคคล

•	 มีวัตถุประสงค์หลักในการมุ่งจัดหาครุภัณฑ์ ที่ดิน 
หรือสิ่งก่อสร้าง  

1.4	หลักธรรมาภิบาลและแนวปฏิบัติที่ดีในการบริหารจัดการโครงการ

	 	 เนื่องด้วย กสศ. จดัตั้งขึ้นเพื่อสร้างความเสมอภาคทางการศกึษา การจดัสรรงบประมาณ จงึมุง่เน้นให้

เกดิการใช้งบประมาณและการท�ำงานอย่าง คุ้มค่า โปร่งใส เป็นธรรม มีประสิทธิภาพ ที่ส่งผลโดยตรง 

ต่อการสร้างความเสมอภาคทางการศกึษาแก่เดก็ เยาวชน ผู้ขาดแคลนทนุทรพัย์ และยกระดบัคณุภาพการ

เรยีนรู้แก่กลุ่มเป้าหมาย 
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	 	 การบริหารจัดการแผนการด�ำเนินงานที่ดี ควรมีวัตถุประสงค์ เป้าหมายที่ชัดเจน หากเป็นการ 

ด�ำเนินงานเพื่อวิจัยควรมีโจทย์ที่ชัดเจน ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ประโยชน์ทุกระดับ ถูกต้องตาม 

หลักวิชาการ ผลการด�ำเนินงานในทุกกิจกรรมมีความหมาย บรรลุวัตถุประสงค์ ส่งมอบงานได้ตรงเวลา 

มีการใช้งบประมาณอย่างประหยัดและเหมาะสม นอกจากนี้ หากเป็นการด�ำเนินงานที่ให้ความช่วยเหลือ

โดยตรงแก่กลุม่เป้าหมาย ต้องมกีารตรวจสอบเพื่อป้องกนัความซ�้ำซ้อนของกลุม่เป้าหมายในการด�ำเนนิงาน 

1.5 วธีิจัดสรรงบประมาณโครงการให้ภาคีฯ กสศ. จดัสรรงบประมาณโครงการ ตาม

เงื่อนไข ดงันี้
 

1.5.1	 โครงการอยู่ภายใต้แผนการด�ำเนนิงานที่มกีารวางแผนในระยะเวลาที่เป็นจรงิของโครงการ 

1.5.2	 มเีป้าหมาย และผลสมัฤทธิ์ของแผนงานรายปี (Milestones) 

1.5.3 	มงีบประมาณรายปีและงบประมาณทั้งโครงการที่ชดัเจน เหมาะสม และคุม้ค่า (ทั้งนี้ กสศ. จะจดัสรร

งบประมาณเป็นรายปี และขึ้นอยู่กบัผลประเมนิโครงการในแต่ละปี) โดยผ่านกระบวนการพจิารณา

อย่างรอบคอบจาก กสศ. หรอื ผู้ทรงคณุวฒุทิี่ กสศ. รบัรอง 

1.5.4	 มกีารระบผุลผลิต (Output) ผลลพัธ์ (Outcome) ที่จะส่งมอบชดัเจน 

1.5.5	 ประกอบด้วยหลายโครงการ/กจิกรรม ซึ่งเกี่ยวข้องและสอดคล้องกบัเป้าหมายของแผนงาน 

1.5.6	 ในการตดิตามและตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ ภาคฯี ต้องจดัให้มรีะบบบรหิารจดัการข้อมลู

ที่พร้อมตอ่การตรวจสอบ ทั้งการด�ำเนนิงานและด้านการเงนิ พร้อมทั้งมรีะบบการจดัการด้านการเงนิ

และทรพัย์สนิที่ชดัเจน รดักมุ โปร่งใส และตรวจสอบได้
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ส่วนที่ 2

2.1	 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายสำ�หรับการดำ�เนินงานโครงการ 
กสศ. ก�ำหนดหลกัเกณฑ์และอตัราค่าใช้จ่ายส�ำหรบัการด�ำเนนิงานโครงการ เพื่อประโยชน์ในการวเิคราะห์

และจดัท�ำข้อเสนอโครงการให้มรีายละเอยีดของงบประมาณที่จะขอรบัการจดัสรรจาก กสศ. ที่ชดัเจนและ

เหมาะสมยิ่งขึ้น โดยมรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้

 
ข้อ 1	 การจัดท�ำข้อเสนอโครงการของภาคีฯ เพื่อขอรบัการจดัสรรเงนิจาก กสศ. ให้ภาคฯี ก�ำหนดค่า

ใช้จ่ายของโครงการโดยแบ่งออกเป็น 2 ส่วน ดงันี้

1.1	 ค่าด�ำเนินโครงการ หมายถึง เงินที่ขอรับการจัดสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด�ำเนินงาน

โครงการ ได้แก่

(1) ค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าใช้จ่าย 

ในการจัดประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรม การศึกษาวิจัย และ 

การปฏิบัติงานต่าง ๆ ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ค่าใช้จ่าย

เกี่ยวกบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 

(2)	 ค่าจ้างเหมา หรอืค่าจดัหาสนิค้าหรอืบรกิารต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการด�ำเนนิงานตาม

วตัถปุระสงค์ของโครงการ

(3)	 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ�ำเป็นหรอืเกี่ยวข้องกบัการด�ำเนนิงานโครงการ

1.2	 ค่าบรหิารโครงการ หมายถงึ เงนิที่ขอรบัการจดัสรรเพื่อเป็นค่าตอบแทนและค่าใช้จ่ายในการ

บรหิารจดัการโครงการให้บรรลตุามวตัถปุระสงค์ ได้แก่

(1)	 ค่าตอบแทนบคุลากรของโครงการ หมายถงึ เงนิที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้แก่บคุคลที่ปฏบิตัิ

งานให้แก่โครงการ ได้แก่ ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้ร่วมโครงการ นักวิจัย ผู้ช่วยนักวิจัย 

นกัวชิาการ ผู้ประสานงาน เจ้าหน้าที่การเงนิ และผู้ปฏบิตังิาน ในต�ำแหน่งอื่น ๆ โดย 

จะต้องระบรุายละเอยีดดงัต่อไปนี้

-	 ระบุภาระงาน บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจนภายใต้วัตถุประสงค์ของ

โครงการ 

-	 ระบุคุณวุฒิระดับการศึกษา ประสบการณ์การท�ำงานส�ำหรับใช้ในการประกอบการ

พจิารณาการก�ำหนดอตัรา ค่าตอบแทนรายเดอืน

หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย
สำ�หรับการดำ�เนินงานโครงการ
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- 	ระบุจ�ำนวนวันที่สามารถปฏิบัติงานในการท�ำโครงการทั้งนี้ขึ้นอยู่กับภาระงานใน

โครงการ ไม่เกนิ 22 วนัต่อเดอืน และ ไม่รวมถงึบคุคลที่เข้ามาปฏบิตังิานในโครงการ

เป็นครั้งคราว หรือรับท�ำงานเป็นรายวัน หรือผู้รับจ้าง โดยให้เป็นไปตาม (ตาราง 

หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ)

(2)	 ค่าบรหิารจดัการ หมายถงึ ค่าใช้จ่ายโดยทั่วไปเกี่ยวกบัการบรหิารจดัการโครงการ เพื่อ

สนบัสนนุการด�ำเนนิงานตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ ค่าใช้จ่ายที่จ�ำเป็นอื่น ๆ และให้

หมายความรวมถึงค่าธรรมเนียมสถาบัน (Overhead) ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายโดยทั่วไปของการ

ประกอบกิจการหรือการบริหารจัดการโครงการที่ไม่อาจคิดเป็นค่าใช้จ่ายของโครงการใด

โครงการหนึ่งโดยตรงได้ และค่าตรวจสอบบญัชี

(3)	 ค่าครภุณัฑ์ หมายถงึ ค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อหรอืจ้างท�ำหรอืแลกเปลี่ยนสิ่งของที่มลีกัษณะคงทน

ถาวรและมอีายกุารใช้งานเกนิกว่า 1 ปี และมรีาคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุ (รวมค่าใช้จ่ายที่

ต้องช�ำระพร้อมกนัด้วยแล้ว) ตั้งแต่ 10,000 บาท ขึ้นไป 

(4)	 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ�ำเป็นหรอืเกี่ยวข้องกบัการบรหิารจดัการโครงการ

ข้อ 2 	 ค่าด�ำเนินโครงการตามข้อ 1.1 ให้ก�ำหนดค่าใช้จ่ายตามความจ�ำเป็นและเหมาะสม เว้นแต่ 

ค่าตอบแทนบคุคลอื่นที่ไม่ใช่บคุลากรของโครงการ ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง และค่าใช้จ่ายในการจดัประชมุ 

การจดัฝึกอบรม การจดัสมัมนา การจดักจิกรรม  การศกึษาวจิยั และการปฏบิตังิานต่าง ๆ  ตามวตัถปุระสงค์

ของโครงการตามข้อ 1.1 (1) ให้ก�ำหนดรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละประเภทได้ ดงัต่อไปนี้

2.1	 ค่าตอบแทนบคุคลอื่นที่ไม่ใช่บคุลากรของโครงการ ได้แก่ ค่าตอบแทนในการประชมุ ค่าตอบแทน

การกลั่นกรองโครงการ ค่าตอบแทนวิทยากร และค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่มาช่วยงานเป็น 

ครั้งคราว โดยระบหุน้าที่ความรบัผดิชอบให้ชดัเจน

2.2	 ค่าใช้จ่ายในการเดนิทาง ได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พกั ค่าเดนิทาง

2.3	 ค่าใช้จ่ายในการจดัประชมุ การจดัฝึกอบรม การจดัสมัมนา การจดักจิกรรม การศกึษาวจิยั 

และการปฏบิตังิานต่าง ๆ ได้แก่ ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเช่าสถานที่ ค่าเช่า

อปุกรณ์โสตทศันูปกรณ์ ค่าวสัดอุปุกรณ์การประชมุ ค่าวสัดสุิ้นเปลอืง

2.4	 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ก�ำหนดรายการค่าใช้จ่ายตามความจ�ำเป็น

และเหมาะสม โดยก�ำหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศหรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ในการด�ำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของ

โครงการ เช่น ค่าใช้จ่าย/บรกิาร ครภุณัฑ์คอมพวิเตอร์ ค่าใช้จ่ายบคุลากรเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ค่าใช้จ่ายในการบ�ำรงุรักษาระบบ ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�ำเป็นหรอืเกี่ยวข้อง

กบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

	 ในกรณจี�ำเป็นต้องก�ำหนดค่าใช้จ่ายรายการอื่นหรอืก�ำหนดค่าใช้จ่ายให้แตกต่างจากหลกัเกณฑ์

และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ (ตารางหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย

ส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ) ตามคู ่มือ เพื่อให้การด�ำเนินงานโครงการบรรลุตาม
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วตัถปุระสงค์ ให้ระบเุหตผุลและความจ�ำเป็นเสนอต่อผูจ้ดัการเพื่อพจิารณาอนมุตัไิด้ตามความ

จ�ำเป็นและเหมาะสม

ข้อ 3 	 ค่าบริหารโครงการตามข้อ 1.2 ให้ก�ำหนดค่าใช้จ่ายตามความจ�ำเป็นและเหมาะสม เว้นแต่ 

ค่าตอบแทนบคุลากรของโครงการตามข้อ 1.2 (1) ค่าบรหิารจดัการ ในส่วนของค่าธรรมเนยีมสถาบนัตาม 

ข้อ 1.2 (2) ให้ก�ำหนดตามหลกัเกณฑ์และอตัรา ดงัต่อไปนี้

3.1	 ค่าตอบแทนบคุลากรของโครงการ ได้แก่ ค่าตอบแทนรายเดอืนหรอืค่าจ้างที่จ่ายให้แก่บคุคลที่

ปฏิบัติงานให้แก่โครงการ และให้ก�ำหนดตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนบุคลากรของ

โครงการ (ตารางหลกัเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนบคุลากรของโครงการ)

3.2 	 ค่าธรรมเนยีมสถาบนั ให้ก�ำหนดตามความจ�ำเป็นและเหมาะสม ตามอตัรา ดงันี้

ประเภทโครงการ อัตราค่าธรรมเนียมสถาบัน
1.	 โครงการประเภทพฒันาและปฏบัิติการ หรอืโครงการ

ประเภทศึกษาวิจัยที่ มีโครงการย่อย แต่ ไม ่มีค ่า
ธรรมเนียมสถาบันในระดับโครงการย่อย

ไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าด�ำเนินโครงการ

2.	 โครงการประเภทพฒันาและปฏบัิติการ หรอืโครงการ
ประเภทศึกษาวิจัย ท่ี มี โครงการย ่อย และมีค ่า
ธรรมเนียมสถาบันในระดับโครงการย่อย

ให้พิจารณาปรับลดค่าธรรมเนียมสถาบันตามข้อ 1. ให้อยู่ใน
อัตราที่เหมาะสม แต่ค่าธรรมเนียมสถาบันทั้งโครงการรวมแล้ว
ไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าด�ำเนินโครงการ

3.	 โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการท่ีด�ำเนินการ
เองโดยไม่มีโครงการย่อย

ไม่เกินร้อยละ 10 ของค่าด�ำเนินโครงการ

ข้อ 4 การก�ำหนดค่าธรรมเนียมสถาบันตามข้อ 3.2 ให้ด�ำเนินการภายใต้หลักเกณฑ ์ดงัต่อไปนี้

1.	การก�ำหนดค่าธรรมเนียมสถาบัน ภาคีร่วมด�ำเนินงานต้องแสดงประกาศหรือระเบียบหรือ 

ข้อบังคับของภาคีร่วมด�ำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับการขอรับค่าธรรมเนียมสถาบัน ทั้งนี้ อัตรา 

ค่าธรรมเนยีมสถาบนั ให้เป็นไปตาม ข้อ 3.2 กสศ. ขอสงวนสทิธิ์ในการส่งข้อมูลค่าธรรมเนยีม

สถาบนัของภาครี่วมด�ำเนนิงานซึ่งถอืเป็นรายได้ของหน่วยงานนั้นๆ ต่อกรมสรรพากร

2.	ในกรณทีี่มกีารก�ำหนดค่าบรหิารโครงการตามข้อ 1.2 (2) ไว้แล้ว ให้พจิารณาปรบัลดค่าธรรมเนยีม

สถาบนัให้อยู่ในอตัราที่เหมาะสม

3.	ในกรณีที่มีเหตุผลหรือความจ�ำเป็นที่ท�ำให้ภาคีฯ ไม่สามารถบริหารจัดการและด�ำเนินโครงการ

ภายใต้อตัราค่าธรรมเนยีมตามข้อ 3.2 ได้ ให้ภาคฯี จดัท�ำหนงัสอืชี้แจงเหตผุลและความจ�ำเป็น

ต่อ กสศ. ผ่านช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อเสนอขออนุมัติต่อผู้จัดการหรือผู้มีอ�ำนาจอนุมัติ 

เป็นไปตามที่ผู้จัดการมอบหมาย ในการพิจารณาปรับเพิ่มวงเงินค่าธรรมเนียมสถาบันได้ตาม

ความจ�ำเป็นและเหมาะสม 

ข้อ 5 ให้คณะท�ำงานพิจารณาหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ

ที่ผู้จัดการแต่งตั้ง ท�ำหน้าที่พจิารณาและให้ความเหน็ชอบอตัราค่าใช้จ่ายในการด�ำเนนิงาน

โครงการต่าง ๆ ตามข้อเสนอโครงการของภาคฯี 
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หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 บทบาทหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบในการประชุม

2.	 คุณสมบัติและประสบการณ์ของผู้เข้า
ร่วมประชุม

3.	 ความส�ำคัญหรือความ 
ซับซ้อนของเนื้อหาการประชุม

300 – 2,000 บาท/
คน/วัน

1.	 หนังสือเชิญประชุม และก�ำหนดการ (ถ้ามี)
2.	 ส�ำเนา ค�ำสั่งแต่งตั้ง หรือหลักฐานการมอบ
อ�ำนาจหรือมอบหมายให้เข้าร่วม กรณีแต่งตั้ง
โดยต�ำแหน่ง (ถ้ามี)

3.	 รายงานการประชุม (ถ้ามี)
4.	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม
5.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
6.	 ใบส�ำคัญรับเงิน
7.	 ส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชน 
หรือส�ำเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ 

8.	 ใบรับรองการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  
ให้ผู้เข้าร่วมประชุมแสดงตนผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์
โดยจัดให้มีการบันทึกภาพผู้เข้าร่วมประชุม 
(เฉพาะกรณีการจัดประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น)

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 ชั่วโมงการท�ำหน้าที่ ให้พิจารณาดังนี้
(1)	 ให้นับตามเวลาในก�ำหนดการประชุม 

การฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษา
วิจัย และการปฏิบัติงานต่าง ๆ โดยไม่ต้อง
หักเวลาพักรับประทานอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม

-	 รายบุคคล 600 - 
1,200 บาท/คน/ชั่วโมง 
(วันละไม่เกิน 7 ชั่วโมง) 
(1)	 วิทยากร ไม่เกิน 

1,200 บาท/คน/
ชั่วโมง

1.	 หนังสือเชิญประชุม และก�ำหนดการ 
(ที่สามารถตรวจสอบระยะเวลาการ
เป็นวิทยากร) (ถ้ามี)

2.	 ประวัติวิทยากร (ถ้ามี) 

2.2	ตารางหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายสำ�หรับการดำ�เนินงาน
	 โครงการ

1.	 ค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ

1.1	 ค่าตอบแทนในการประชุม หมายถึง ค่าตอบแทนของผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละการประชุม ตาม

วตัถปุระสงค์ของโครงการ

	 หมายเหตุ บุคลากรของโครงการไม่สามารถรับค่าตอบแทนวิทยากรหรือค่าตอบแทนการ

ประชุม

1.2	 ค่าตอบแทนวิทยากร หมายถงึ ค่าตอบแทนบคุคลที่ท�ำหน้าที่เป็นวทิยากรในการประชมุ การฝึก

อบรม การสมัมนา การศกึษาวจิยั และการปฏบิตังิานต่าง ๆ ตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ 

	 หมายเหตุ บุคลากรของโครงการไม่สามารถรับค่าตอบแทนวิทยากรหรือค่าตอบแทนการ

ประชุมได้



หลักเกณ
ฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายสำ�หรับการดำ�เนินงานโครงการ
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ส่วนที่ 2

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

(2)	 ก�ำหนดเวลาที่นับเป็นหนึ่งชั่วโมง จะต้องมี
การประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา 
การศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าน้อยกว่า 
50 นาที แต่มากกว่า 25 นาที ให้นับเป็น
ครึ่งชั่วโมง

2.	 จ�ำนวนวิทยากรให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้
(1)	 การบรรยาย ให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกิน 

1 คน แต่ถ้าเป็นการอภิปรายหรือสัมมนา
เป็นคณะ ให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกิน 5 คน 
โดยรวมผู้ด�ำเนินการอภิปรายที่ท�ำหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย แต่หากเกิน 
5 คนให้เฉลี่ยจ่ายในอัตราไม่เกิน 5 คน 

(2)	 การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ อภิปราย 
หรือท�ำกิจกรรม และจ�ำเป็นต้องมี
วิทยากรประจ�ำกลุ่ม ให้จ่ายค่าตอบแทน
ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน หากเกินให้เฉลี่ยจ่าย
ค่าตอบแทนในอัตราไม่เกิน 2 คน

(2)	 ผู้ช่วยวิทยากร ไม่
เกิน 600 บาท/คน/
ชั่วโมง

3.	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม การฝึกอบรม การสัมมนา 
หรือการจัดกิจกรรม

4.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
5.	 ใบส�ำคัญรับเงิน
6.	 ส�ำเนา บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือ
ส�ำเนาบัตรที่ทางราชการออกให้

1.3	 ค่าตอบแทนบคุคลอ่ืนทีม่าช่วยงานเป็นครัง้คราว หมายถงึ ค่าตอบแทนบคุคลที่มาช่วยงานเป็น

ครั้งคราว และไม่ใช่ค่าตอบแทนที่จ่ายให้ผู้รบัจ้างตามกระบวนการจดัซื้อจดัจ้าง

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 ความส�ำคัญของงานและขอบเขตของงาน
2.	 ระยะเวลาที่ใช้ในการท�ำงานจริง
3.	 ให้ค�ำนวณเวลาท�ำงานโดยนับ 8 ชั่วโมง 
เป็นหนึ่งวัน (ไม่นับเวลาพัก)

1.	 บุคคลทั่วไป ตั้งแต ่
300 – 1,000 บาท/คน/
วัน

2.	 บุคคลที่ใช้ทักษะ 
ความช�ำนาญ 
(เช่น จัดท�ำสรุป 
การประชุม) ตั้งแต ่
800 – 3,000 บาท/คน/
วัน 

1.	 เอกสารอนุมัติด�ำเนินการให้บุคคล
อื่นมาช่วยงาน (ถ้ามี)

2.	 ตัวอย่างผลงาน (ถ้ามี)
3.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
4.	 ใบส�ำคัญรับเงิน พร้อมแนบผลงาน
และช่วงเวลาการท�ำงานประกอบการ
เบิกจ่าย

5.	 ส�ำเนา บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือ
ส�ำเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ 
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2.	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง

2.1	 ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู ้เดินทางเพื่อเป็นค่าอาหารในการเดินทางไป 

ปฏบิตังิานนอกสถานที่ตั้งส�ำนกังานหรอืสถานที่ปฏบิตังิานตามปกตเิป็นครั้งคราว

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 เหตุผลหรือความจ�ำเป็นที่ต้องไปปฏิบัติงาน
นั้น

2.	 เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้เริ่มนับตั้งแต่
เวลาออกเดินทางจากสถานที่ปฏิบัติงานจริง
หรือที่พัก จนถึงเวลาเดินทางกลับถึงที่พัก
โดยค�ำนวณตามหลักเกณฑ์ ดังนี้

 	 กรณีพักค้างคืน ให้นับ 24 ชั่วโมง 
เป็น 1 วัน ถ้านับได้ไม่ถึง 24 ชั่วโมง 
แต่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน 

	 กรณีไม่พักค้างคืน ถ้านับได้ไม่ถึง 
24 ชั่วโมง แต่เกิน 12 ชั่วโมงให้นับเป็น 1 วัน 
หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง ให้นับเป็นครึ่งวัน

	 หากมีการจัดเลี้ยงอาหารบางมื้อ 
ให้งดเบี้ยเลี้ยงในมื้อนั้น โดยค�ำนวณอัตรา
เบี้ยเลี้ยงตามสัดส่วน 3 มื้อใน 1 วัน 

240 บาท/คน/วัน 1.	 เอกสารอนุมัติให้ผู้เดินทางไป 
ปฏิบัติงาน (ถ้ามี)

2.	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วม
กิจกรรม (กรณีจัดกิจกรรม) หรือ 
ใบสรุปผลปฏิบัติงานหรือหนังสือ
เชิญและก�ำหนดการ

3.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
4.	 ใบส�ำคัญรับเงิน
5.	 ส�ำเนา บัตรประจ�ำตัวประชาชนหรือ
ส�ำเนาบัตรที่ทางราชการออกให้ 

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 เหตุผลหรือความจ�ำเป็นที่ต้องเดินทางไป
ปฏิบัติงาน และความจ�ำเป็นที่ต้องพักแรม 
เว้นแต่ การเดินทางซึ่งตามปกติต้องพักแรม
ในยานพาหนะ หรือพักแรมในสถานที่ของ
ราชการหรือหน่วยงานอื่นซึ่งจัดที่พักแรม 
ไว้ให้ โดยไม่คิดค่าใช้จ่าย

2.	 กรณีเดินทางตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ให้พักรวมกัน 
2 คน/ห้อง เว้นแต่มีเหตุจ�ำเป็น ไม่อาจพัก 
รวมได้ โดยให้มีการบันทึกเหตุผลไว้เป็น 
หลักฐาน

3.	 กรณีปฏิบัติงานในพื้นที่และหน่วยงานรับทุน 
มีที่พักให้ ถือว่าไม่มีค่าใช้จ่าย ค่าที่พัก

ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามที่
จ่ายจริงแต่ไม่เกินอัตราต่อ
ไปนี้
1.	 พักคู่ ไม่เกิน 
1,000 บาท/คน/วัน 

2.	 พักเดี่ยว ไม่เกิน 
1,800 บาท/คน/วัน

1.	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วม
กิจกรรม (กรณีเป็นผู้จัด) หรือ
หนังสือเชิญและก�ำหนดการ (กรณี
เป็นผู้เข้าร่วม)

2.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
3.	 ใบแสดงรายละเอียดการเข้าพัก 
(Folio) (ถ้ามี)

4.	 รายชื่อผู้เข้าพัก (ถ้ามี)
5.	 ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก
6.	 กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดา 
ใช้ใบส�ำคัญรับเงิน หรือใบรับรองการ
จ่ายเงิน และแนบส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว
ประชาชน หรือส�ำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้

2.2	 ค่าเช่าทีพ่กั หมายถงึ คา่ใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ ผู้เดนิทางเพื่อเป็นค่าเช่าที่พกัในการเดนิทางไปปฏบิตัิ

งานนอกสถานที่ตั้งส�ำนกังานหรอืสถานที่ปฏบิตังิานตามปกตเิป็นครั้งคราวและจ�ำเป็นต้องพกัแรม
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2.3	 ค่าเดินทาง หมายถงึ ค่าใช้จ่ายที่จ่ายเป็นค่าพาหนะ ค่าเช่ารถ หรอืค่าใช้จ่ายอื่น เพื่อให้ผู้เดนิทาง

สามารถเดนิทางไปปฏบิตังิานนอกสถานที่ตั้งส�ำนกังานหรอืสถานที่ฏบิตังิานตามปกตเิป็นครั้งคราว

พืน้ทีใ่นเมอืงทีม่ค่ีาครองชพีสงูหรอืเป็นแหล่งท่องเท่ียว ประกอบด้วย พื้นที่กรงุเทพมหานคร ปรมิณฑล 

และจงัหวดัใหญ่ (เชยีงใหม่ ล�ำปาง พษิณโุลก นครสวรรค์ นครราชสมีา ขอนแก่น อบุลราชธาน ี ระยอง 

ชลบรุ ีภูเกต็ สงขลา สรุาษฎร์ธานี และ นครศรธีรรมราช)

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 เหตุผลความจ�ำเป็นที่ต้องเดิน
ทางไปปฏิบัติงานนั้น และความ
จ�ำเป็นที่ต้องเดินทางโดยใช้ยาน
พาหนะแต่ละประเภท

2.	 การค�ำนวณค่าพาหนะเดินทาง 
ให้เบิกจ่ายตามเส้นทางที่ต้องเดิน
ทางไปปฏิบัติงานนั้น

3.	 กรณีการเดินทางโดยเครื่องบิน
ให้ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนั้น 
เบิกค่าเครื่องบินในชั้นประหยัด
หรือสายการบินต้นทุนต�่ำ 
โดยรวมถึงค่าสัมภาระเท่าที่
จ�ำเป็น และค่าธรรมเนียมหรือ 
ค่าบริการที่สายการบินหรือ 
ผู้ ให้บริการรับช�ำระค่าสินค้าและ
บริการหรือผู้ ให้บริการจ�ำหน่าย
บัตรโดยสารเครื่องบินเรียกเก็บ 
แต่ไม่รวมถึง ค่าบริการเลือกที่นั่ง 
ค่าบริการอาหารและค่าเครื่อง
ดื่ม ค่าประกันชีวิต ค่าประกันภัย 
โดยสมัครใจ หรือค่าบริการเสริม
พิเศษ

ค่าพาหนะประจ�ำทาง เช่น 
รถโดยสารประจ�ำทาง รถไฟ 
เป็นต้น และค่าพาหนะรับจ้าง 
เช่น รถแท็กซี่ รถสองแถว 
เป็นต้น ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
ค่าพาหนะส่วนตัว จ่ายตาม
จริง (แต่ไม่เกิน 5,000 บาท) 
ในอัตราดังนี้
1.1	 รถยนต์ 6 บาท/กิโลเมตร
1.2	 รถจักรยานยนต ์

3 บาท/กิโลเมตร
ค่าเครื่องบิน ให้เบิกเท่าที่จ่าย
จริงในชั้นประหยัด 
ค่าเช่ารถ ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
แต่ไม่เกินอัตราดังนี้
1.	 ค่าเช่ารถตู้ ไม่เกิน 1,800 

บาท/วัน เว้นแต่ เป็นพื้นที่ใน
เมืองที่มีค่าครองชีพสูงหรือ
แหล่งท่องเที่ยว ให้เบิกจ่าย
ไม่เกิน 2,500 บาท/วัน

2.	 ค่าเช่ารถบัส ให้เบิกจ่าย
ตามจริงแต่ไม่เกิน 30,000 
บาท/วัน 

ค่าน�้ำมันหรือเชื้อเพลิง ให้เบิก
เท่าที่จ่ายจริง

1.	 ค่าพาหนะประจ�ำทาง เช่น รถโดยสาร 
ประจ�ำทาง รถไฟ เป็นต้น 
1.1	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

(กรณีเป็นผู้จัด) หรือหนังสือเชิญและ
ก�ำหนดการ (กรณีเป็นผู้เข้าร่วม)

1.2 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
1.3 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 

พร้อมแนบตั๋วโดยสาร
	 กรณี เดินทางไป-กลับ สามารถแนบตั๋ว
โดยสารเที่ยวเดียว และให้คิดค่าเดินทางเป็น
ไป-กลับได้

2.	 ค่าพาหนะรับจ้าง เช่น รถแท็กซี่ รถสองแถว 
เป็นต้น
2.1 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

(กรณีเป็นผู้จัด) หรือหนังสือเชิญและ
ก�ำหนดการ (กรณีเป็นผู้เข้าร่วม)

2.2	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
2.3	 ใบรับรองการจ่ายเงิน

3.	 ค่าพาหนะส่วนตัว
3.1	 ส�ำเนาหนังสือหรือหลักฐานการอนุมัติ 

การเดินทางปฏิบัติงานตามระยะทาง
หรือเส้นทางที่เดินทางไปยังสถานที่จัด
ประชุม

3.2	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 
(กรณีเป็นผู้จัด) หรือหนังสือเชิญและ
ก�ำหนดการ (กรณีเป็นผู้เข้าร่วม)

3.3	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
3.4	 ใบส�ำคัญรับเงินพร้อมแนบส�ำเนาบัตร

ประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาบัตรที่ 
ทางราชการออกให้ของผู้เดินทาง 

3.5	 ส�ำเนาทะเบียนรถ
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หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

4.	 ค่าเครื่องบิน
4.1	 ส�ำเนาหนังสือหรือหลักฐานการอนุมัติ

การเดินทาง (ถ้ามี)
4.2	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

(กรณีเป็นผู้จัด) หรือหนังสือเชิญและ
ก�ำหนดการ (กรณีเป็นผู้เข้าร่วม)

4.3	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
4.4	 ใบเสร็จรับเงิน ที่แสดงรายละเอียด 

การเดินทาง (Itinerary Receipt) กรณ ี
ซื้อตั๋วเครื่องบินผ่านเว็บไซต์ (E-Ticket) 
หรือ สิ่งพิมพ์ออกของใบเสร็จรับเงิน
อิเล็กทรอนิกส์

5. ค่าเช่ารถ
5.1	 ส�ำเนาหนังสือหรือหลักฐานการอนุมัติ 

การเดินทาง (ถ้ามี)
5.2	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

(กรณีเป็นผู้จัด) หรือหนังสือเชิญและ
ก�ำหนดการ (กรณีเป็นผู้เข้าร่วม)

5.3	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
5.4	 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบส�ำคัญรับเงิน 

(กรณีผู้ ให้บริการไม่มีใบเสร็จรับเงิน)
5.5	 ส�ำเนาทะเบียนรถ
5.6	 กรณีใช้ใบส�ำคัญรับเงิน ต้องแนบส�ำเนา

บัตรประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาบัตร
ที่ทางราชการออกให้

 กรณีการจ่ายค่าเดินทางให้กับผู้เข้าร่วมประชุมเป็น
จ�ำนวนมาก และจ�ำนวนเงินที่เท่ากัน สามารถใช้หลัก
ฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม ที่ลงลายมือชื่อผู้
เข้าร่วมประชุม ประกอบการเบิกจ่ายได้ โดยไม่ต้อง
แนบส�ำเนาบัตรประจ�ำตัวประชาชนของผู้เข้าร่วม
ประชุม (ตัวอย่างในภาคผนวก)

3.	 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม การจัดฝึกอบรม การจัดสัมมนา การศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงาน

ต่าง ๆ

3.1	 ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่ม หมายถงึ ค่าใช้จ่ายที่จ่ายเป็นค่าอาหารมื้อหลกั หรอื

ค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่ม ส�ำหรับรองรับผู้เข้าร่วมประชุม การจัดฝึกอบรม การจัดสัมมนา 

การศกึษาวจิยั และ การปฏบิตังิานต่าง ๆ

พืน้ทีใ่นเมอืงทีม่ค่ีาครองชพีสงูหรอืเป็นแหล่งท่องเท่ียว ประกอบด้วย พื้นที่กรงุเทพมหานคร ปรมิณฑล 

และจงัหวดัใหญ่ (เชยีงใหม่ ล�ำปาง พษิณโุลก นครสวรรค์ นครราชสมีา ขอนแก่น อบุลราชธาน ี ระยอง 

ชลบรุ ีภูเกต็ สงขลา สรุาษฎร์ธานี และ นครศรธีรรมราช)
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หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 เหตุผลหรือความจ�ำเป็นที่
ต้องจัดเตรียมอาหารมื้อ
หลัก หรือค่าอาหารว่าง
และค่าเครื่องดื่ม ส�ำหรับ
รองรับผู้เข้าร่วมประชุม 
การฝึกอบรม การ
สัมมนา การศึกษาวิจัย 
และการปฏิบัติงานต่าง ๆ

2.	 สถานที่จัดการประชุม 
การฝึกอบรม 
การสัมมนา การศึกษา
วิจัย และการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ

1. 	กรณีจัดในโรงแรม 
(1)	ให้เบิกค่าอาหารมื้อหลักเท่าที่

จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 500 บาท/
คน/มื้อ 

(2)	ให้เบิกค่าอาหารว่างและค่า
เครื่องดื่มเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่
เกิน 100 บาท/คน/มื้อ 

2.	 กรณีจัดในสถานที่อื่นนอกจาก
โรงแรม 
2.1	ในเมืองที่มีค่าครองชีพสูงหรือ

เป็นแหล่งท่องเที่ยว 
(1)	 ให้เบิกค่าอาหารมื้อหลัก

เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
300 บาท/คน/มื้อ 

(2)	 ให้เบิกค่าอาหารว่างและค่า
เครื่องดื่ม เท่าที่จ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 70 บาท/คน/มื้อ 

2.2	ในชุมชนอื่น ๆ
(1)	 ให้เบิกค่าอาหารมื้อหลัก

เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน 
150 บาท/คน/มื้อ 

(2)	 ให้เบิกค่าอาหารว่างและค่า
เครื่องดื่ม เท่าที่จ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 70 บาท/คน/มื้อ 

3.	 กรณีเหมารวมต่อวัน ให้เบิกจ่าย
จริง แต่ไม่เกินวันละ 1,200 บาท

1.	 เอกสารอนุมัติการจัดประชุม การฝึกอบรม 
การสัมมนา การจัดกิจกรรม การศึกษาวิจัย 
และการปฏิบัติงานต่าง ๆ และก�ำหนดการ 
(ถ้ามี)

2.	 หลักฐานการลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม  
ฝึกอบรม สัมมนาหรือกิจกรรม การศึกษา
วิจัย และการปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่ระบุระยะเวลา
ของกิจกรรมที่ครอบคลุมมื้ออาหาร

3.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
4.	 ใบเสร็จรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงินตาม
ที่ กสศ. ก�ำหนด เช่น บิลเงินสดพร้อมแนบ
ส�ำเนาบัตรประชาชนของผู้ ให้บริการ ฯลฯ

5.	 กรณีผู้รับเงินเป็นบุคคลธรรมดา ไม่สามารถ
ออกหลักฐานการจ่ายเงินได้ ให้ใช้ใบส�ำคัญ
รับเงินพร้อมแนบส�ำเนาบัตรประจ�ำตัว
ประชาชน หรือส�ำเนาบัตรที่ทางราชการ 
ออกให้

หมายเหต ุ ใบเสรจ็รบัเงนิค่าที่พกัและค่าอาหารให้ออกใบเสรจ็แยกรายการเป็น ค่าที่พกั 1 รายการ ค่าอาหาร 

1 รายการ พร้อมระบรุาคาต่อหน่วย
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หมายเหต ุรายการตามข้อ 3 การเบกิจ่ายให้เบกิจ่ายตามจรงิ มใิห้เหมาจ่าย 

3.2	 ค่าเช่าสถานที่

3.3	 ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 เหตุผลหรือความจ�ำเป็นที่ต้องเช่า
สถานที่ ส�ำหรับการจัดประชุม 
การจัดฝึกอบรม การจัดสัมมนา 
การศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ

2.	 สถานที่จัดการประชุม การฝึกอบรม 
การสัมมนา การศึกษาวิจัย และ 
การปฏิบัติงานต่าง ๆ

ทั้งนี้ สามารถพิจารณาตามจ�ำนวน 
ผู้เข้าร่วมประชุม

ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่
ไม่เกิน 5,000 บาท/ห้อง/
วัน  

1.	 หลักฐานอนุมัติการจัดประชุม การฝึกอบรม 
การสัมมนา การจัดกิจกรรม การศึกษาวิจัย 
และการปฏิบัติงานต่าง ๆ และก�ำหนดการ (ถ้ามี)

2.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
3.	 ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบส�ำคัญรับเงิน 
(กรณี ผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงิน)

4.	 กรณี ใช้ใบส�ำคัญรับเงิน พร้อมแนบส�ำเนาบัตร
ประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้

หลักเกณฑ์การ
ก�ำหนดค่าใช้จ่าย

การก�ำหนดค่าใช้จ่าย เอกสารประกอบการเบิกจ่าย

1.	 เหตุผลหรือความจ�ำเป็นที่ต้องเช่า
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ส�ำหรับใช ้
ในการประชุม การฝึกอบรม 
การสัมมนา การศึกษาวิจัย 
และการปฏิบัติงานต่าง ๆ

2.	 สถานที่จัดการประชุม การฝึกอบรม 
การสัมมนา การศึกษาวิจัย 
และการปฏิบัติงานต่าง ๆ

ทั้งนี้ สามารถพิจารณาตามจ�ำนวน 
ผู้เข้าร่วมประชุม

ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
แต่ไม่เกิน 10,000 บาท/
วัน 

1.	 หลักฐานการอนุมัติการจัดประชุม การฝึก
อบรม การสัมมนา การจัดกิจกรรม การศึกษา
วิจัย และการปฏิบัติงานต่าง ๆ (ถ้ามี)

2.	 บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
3.	 ใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสด หรือใบส�ำคัญรับเงิน 
(กรณีผู้รับเงินไม่มีใบเสร็จรับเงิน)

4.	 กรณีใช้ใบส�ำคัญรับเงิน พร้อมแนบส�ำเนาบัตร
ประจ�ำตัวประชาชน หรือส�ำเนาบัตรที่ทาง
ราชการออกให้
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ส่วนที่ 2

ตารางหลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ

หลักเกณฑ์การพิจารณา อัตราค่าตอบแทน
พิจารณาจากบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบในโครงการ 
ความรู้ความสามารถที่ใช้ในโครงการ  

การค�ำนวณค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบโครงการ หัวหน้า
โครงการ นักวิจัย บุคลากรสนับสนุนโครงการ ให้ค�ำนวณ
โดยใช้ “เวลาที่ใช้ท�ำงานจริง” คูณด้วย “ค่าตอบแทน 
รายเดือนหรือค่าจ้างพื้นฐาน” ภายใต้หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1.	 เวลาที่ใช้ท�ำงานจริง หมายถึง เวลาที่บุคลากรแต่ละคน
จะใช้ในการท�ำงานในโครงการ ซึ่งอาจแตกต่างกัน 
ตามเนื้องานและปริมาณงานที่แต่ละคนรับผิดชอบ 
โดยให้แยกพิจารณาเป็น 2 กรณี คือ
1)	 กรณีท�ำงานเต็มเวลา (fulltime) หมายถึง บุคลากร
คนนั้นสามารถท�ำงานในโครงการได้ไม่น้อยกว่า
เดือนละ 22 วันท�ำการ ให้ค�ำนวณวันท�ำงาน 
โดยให้ประมาณการเป็นจ�ำนวนคนต่อเดือน 
(man-month)

2)	 กรณีท�ำงานบางเวลา (parttime) หมายถึง 
บุคลากรคนนั้นสามารถท�ำงานในโครงการ 
ได้บางวันหรือบางเวลาเท่านั้น และเมื่อรวมเวลา
ท�ำงานทั้งเดือนแล้วมีเวลาไม่ถึง 22 วันท�ำการ 
ให้ค�ำนวณวันท�ำงานโดยให้ประมาณการเป็น
จ�ำนวนคนต่อวัน (man-day) หรือจ�ำนวนคน 
ต่อชั่วโมง (man-hour) ตามจ�ำนวนวันหรือเวลาที่
ท�ำงานจริง ทั้งนี้ ให้ค�ำนวณเวลาท�ำงานโดยนับ 
8 ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน

2.	 ค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างพื้นฐาน หมายถึง 
ค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างที่บุคลากรแต่ละคนมี
สิทธิได้รับเป็นการตอบแทนการท�ำงานให้โครงการ 
ซึ่งอาจแตกต่างตามบทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ 
ในโครงการ ความรู้ความสามารถที่ใช้ในโครงการ 
ความเชี่ยวชาญและประสบการณ์ที่เกี่ยวข้อง ผลงาน 
ในอดีตที่ผ่านมา และค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้าง
ที่ผู้นั้นเคยได้รับหรือได้รับอยู่ในปัจจุบัน หรืออัตรา 
ค่าตอบแทนที่ผู้นั้นได้รับจากแหล่งทุนอื่น และให้ค�ำนึง
ถึงกรอบอัตราค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างตาม
ตารางค่าใช้จ่ายด้วย

ก�ำหนดค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างพื้นฐานส�ำหรับการ
ค�ำนวณค่าตอบแทนบุคลากรแต่ละคน ให้ค�ำนึงถึงกรอบ
อัตราค่าตอบแทนรายเดือนดังนี้

กรอบอัตราค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างส�ำหรับกลุ่ม
ผู้รับผิดชอบโครงการ หัวหน้าโครงการ นักวิจัย บุคลากร
สนับสนุนโครงการ ให้เปรียบเทียบและน�ำค่าตอบแทน 
รายเดือนพื้นฐานดังต่อไปนี้มาใช้ในการค�ำนวณ
1.	 คุณวุฒิระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  
(1)	ประสบการณ์ไม่ถึง 5 ปี ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือน 

ไม่เกิน 24,000 บาท
(2)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ป ี

ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือนไม่เกิน 33,800 บาท
(3)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 10 ปี แต่ไม่ถึง 15 ป ี

ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือนไม่เกิน 48,800 บาท
(4)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไป ให้ใช้ค่าตอบแทน 

รายเดือนไม่เกิน 65,500 บาท
2.	 คุณวุฒิระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า 
(1)	ประสบการณ์ไม่ถึง 5 ปี ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือน 

ไม่เกิน 31,000 บาท
(2)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ป ี

ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือนไม่เกิน 40,700 บาท
(3)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 10 ปี แต่ไม่ถึง 15 ป ี

ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือนไม่เกิน 57,000 บาท 
(4)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไป ให้ใช้ค่าตอบแทน 

รายเดือนไม่เกิน 75,900 บาท  
3. คุณวุฒิระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า
(1)	ประสบการณ์ไม่ถึง 5 ปี ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือน 

ไม่เกิน 46,000 บาท
(2)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 5 ปี แต่ไม่ถึง 10 ป ี

ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือนไม่เกิน 62,000 บาท 
(3)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 10 ปี แต่ไม่ถึง 15 ป ี

ให้ใช้ค่าตอบแทนรายเดือนไม่เกิน 80,700 บาท 
(4)	ประสบการณ์ตั้งแต่ 15 ปีขึ้นไป ให้ใช้ค่าตอบแทน 

รายเดือนไม่เกิน 102,300 บาท
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หลักเกณฑ์การพิจารณา อัตราค่าตอบแทน
3. ค่าตอบแทนบุคลากรทั้งโครงการ ต้องไม่เกินจ�ำนวน
ขั้นสูง ดังนี้  
1)	 โครงการที่มีลักษณะเป็นงานวิจัย งานติดตาม
ประเมินผล ซึ่งต้องอาศัยความรู้ ความเชี่ยวชาญ
เป็นการเฉพาะ อัตราค่าตอบแทนบุคลากรทั้ง
โครงการ ระหว่างร้อยละ 10 – 30 ของงบประมาณ
โครงการ 

2)	 โครงการที่มีลักษณะเป็นการบริหารจัดการหรือ
ปฏิบัติการ ค่าตอบแทนบุคลากรทั้งโครงการ 
ระหว่างร้อยละ 10 – 25 ของงบประมาณโครงการ 

3)	 โครงการเปิดรับทั่วไป ค่าตอบแทนบุคลากรทั้ง
โครงการให้ค�ำนึงถึงวัตถุประสงค์ ในการด�ำเนินงาน
โครงการ ประสบการณ์ หรือความเหมาะสมตาม
ลักษณะโครงการ ซึ่งอาจพิจารณาให้ค่าตอบแทน
เป็นกรณีเฉพาะ อาจไม่จ่ายหรือเหมาจ่าย ทั้งนี้ 
อัตราค่าตอบแทนบุคลากรทั้งโครงการ ไม่ควรเกิน
ร้อยละ 10 ของงบประมาณโครงการ 

4.	 กรณีมีความจ�ำเป็นต้องก�ำหนดอัตราค่าตอบแทน
เกินกว่าจ�ำนวนขั้นสูงที่ก�ำหนด ให้เสนอผู้จัดการ 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ

เอกสารประกอบการเบิกค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ

1.	ส�ำเนาหนงัสอื หรอืเอกสารอนมุตักิารจ้างบคุลากรของโครงการ พร้อมกบัหนงัสอืรบัรองการท�ำงาน หรอื

หลกัฐานอื่นที่สามารถใช้ยนืยนัอตัราเงนิเดอืน (ถ้าม)ี

2.	ส�ำเนาสญัญาหรอืข้อตกลงจ้างบคุลากรของโครงการ (ถ้าม)ี

3.	บนัทกึขออนมุตัเิบกิจ่ายเงนิ

4.	ใบส�ำคญัรบัเงนิ

5.	ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน หรอืส�ำเนาบตัรที่ทางราชการออกให้ (เฉพาะเบกิจ่ายครั้งแรก)
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ส่วนที่ 2

2.3	 หลักเกณฑ์และแนวทางในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2.3.1	 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้ภาคีฯ ก�ำหนดรายการค่าใช้จ่ายตาม 

ความจ�ำเป็นและเหมาะสม โดยก�ำหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศหรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ในการด�ำเนินงานตามวัตถุประสงค์โครงการ โดยระบุ 

รายละเอยีดประกอบการพฒันาโปรแกรม/ระบบงาน อย่างน้อยดงัต่อไปนี้ 

(1)	 ค่าใช้จ่ายครภุณัฑค์อมพวิเตอร/์บรกิารทางเทคโนโลยสีารสนเทศ อาท ิค่าสนิทรพัย์ ค่าสนิทรพัย์

ไม่มตีวัตน ค่าเช่าใช้บรกิาร เช่น ค่าเช่า/บรกิาร Server, Software-as-a-Service (SaaS), Platform-as- 

a-Service (PaaS) หรอื Infrastructure-as-a-Service (IaaS), ค่า License, ค่า SW เป็นต้น   

(2) 	ค่าใช้จ่ายบคุลากร อาท ิค่าแรง ค่าด�ำเนนิการ ราคาต่อหน่วยต่อบคุคล เช่น ค่า Manday ในการ

พฒันา/ปรบัปรงุ/ตดิตั้ง/ดูแล ระบบงาน

(3)	 ค่าใช้จ่ายในการบ�ำรงุรกัษาระบบ อาท ิค่าบ�ำรงุรกัษาระบบ ตามรอบระยะเวลาสญัญา (รายปี 

รายเดอืน รายหกเดอืน) เช่น ค่าบ�ำรงุรกัษาระบบ ค่า Maintenance Service Agreement (MA)/ 

Corrective Maintenance (CM)/ Preventive Maintenance (PM) เป็นต้น 

(4)	 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ถ้าม)ี  

2.3.2	 ในการพฒันาระบบ ควรค�ำนงึถงึความมั่นคงปลอดภยัในการใช้ข้อมลูและธรรมาภบิาลข้อมลู (Data 

Governance) และการปฏบิตัติามกฎหมาย

2.3.2.1	 ผู้พฒันาระบบควรจดัให้มมีาตรฐานด้านเทคโนโลยสีารสนเทศ เช่น 

(1)	 นโยบายที่เกี่ยวกบัระบบ และการรกัษาความมั่นคงปลอดภยั 

(2)	 การสื่อสารสร้างความตระหนกั 

(3)	 IT Operation security และ Change management 

(4)	 มกีารรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของ Server และ การ Backup ข้อมูล  

(5)	 มกีารเกบ็ Log, Security monitoring การเฝ้าระวงั การจดัการช่องโหว่ 

(6)	 มกีารบรหิารจดัการ IT Incident และ การบนัทกึเหตุ พร้อมแนวทางแก้ไข 

2.3.2.2	 ผู้พฒันาระบบควรจดัท�ำข้อมูลส�ำคญัของระบบ ได้แก่ 

(1)	 Flow ของระบบ

(2)	 ER Diagram ของระบบ

(3)	 Data dictionary 

(4)	 Data Flow diagram การไหลของข้อมูล 

(5)	 Source Code ที่เขยีนไว้ให้ กสศ. ในรูปแบบของ Code ที่น�ำมาพฒันาต่อได้ ไม่ใช่ PDF 

หรอื รูปภาพ  ยกเว้นเป็นระบบแบบ Subscription

2.3.2.3	 ในการด�ำเนินงานเกี่ยวกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศผู ้พัฒนาระบบต้อง 

ด�ำเนินการให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมีความมั่นคงปลอดภัย และการด�ำเนินการ

สอดคล้องตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เช่น 
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(1)	 พระราชบญัญตักิารรกัษาความมั่นคงปลอดภยัไซเบอร์ พ.ศ. 2562

(2)	 พระราชบญัญตัิ ว่าด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์ พ.ศ. 2544 และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ

(3)	 พระราชบญัญตัคิุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล พ.ศ. 2562

(4)	 นโยบายการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัสารสนเทศของ กสศ.

2.3.2.4	 ในการด�ำเนนิงานเกี่ยวกบัการพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ผู้พฒันาระบบต้องด�ำเนนิ

การเกี่ยวกบัการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของระบบเทคโนโลยสีารสนเทศให้สอดคล้องกบั

มาตรการ ดงัต่อไปนี้

(1)	 ควบคมุการเข้าถงึระบบ (Access Control) อย่างเข้มงวดก�ำหนดสทิธิ์เท่าที่จ�ำเป็น และ

แยกผู้ใช้ทั่วไปออกจากผู้ดูแลระบบ

(2)	 มกีารยนืยนัตวัตนที่รดักมุโดยใช้ MFA/2FA หรอื OTP และงดใช้บญัชผีู้ใช้ร่วม (shared 

users)

(3)	 เข้ารหสัข้อมูลที่จดัเกบ็อย่างเหมาะสม

(4)	 มกีารแยกสภาวะแวดล้อมของระบบ Development, Testing, Production

(5)	 มกีารบนัทกึและตรวจสอบการเข้าถงึระบบ (Audit Log) ตามระยะเวลาที่กฎหมายก�ำหนด 

เพื่อให้ตรวจสอบภายหลงัได้

(6)	 มกีารส�ำรองข้อมูลและสามารถยนืยนัการกู้คนืข้อมูลได้

(7)	 ผู้พฒันาระบบต้องให้ความร่วมมอืในการสแกนช่องโหว่ และแก้ไขช่องโหว่นั้นโดยเรว็

(8)	 ให้ความร่วมมอืในการสื่อสารนโยบาย และมาตรการด้านความปลอดภยัของ กสศ. แก่

ภาคผีู้ใช้งานอย่างสม�่ำเสมอ

(9)	 จดัให้มกีารจ�ำแนกหมวดหมู่ข้อมูล และชั้นความลบัข้อมูล (Data Classifification)

(10)	จดัเกบ็รายการบญัชผีูใ้ช้งาน ชื่อนามสกลุของผูใ้ช้บญัชนีั้น และบทบาทของผูใ้ช้ในระบบ

ให้เป็นระยะพร้อมตรวจสอบอย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง หรอื มกีารเรยีกขอตรวจสอบเพื่อให้

มคีวามพร้อมตรวจสอบ

ทั้งนี้มาตรการรักษาความปลอดภัยข้างต้นให้ครอบคลุมถึงการเช่าใช้บริการระบบสารสนเทศหรือการกระ

ท�ำการอื่นใดที่เกี่ยวข้องกบัระบบเทคโนโลยหีรอืสารสนเทศ
 

เพื่อให้การจัดท�ำงบประมาณในข้อเสนอโครงการ เป็นประโยชน์ในการวิเคราะห์ มีรายละเอียดของ 

งบประมาณที่จะขอรบัที่ชดัเจน เหมาะสม มคีวามถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่ก�ำหนด กสศ. 

จึงได้จัดท�ำ  Template ส�ำหรับการเขียนข้อเสนอโครงการในส่วนงบประมาณ โดยสามารถบันทึกข้อมูลใน

ระบบบรหิารจดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด 



หลักเกณ
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ส่วนที่ 2

ตัวอย่าง การจดัท�ำงบประมาณข้อเสนอโครงการ

ตัวอย่าง  การจดัท�ำงบประมาณข้อเสนอโครงการที่เกี่ยวข้องกบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ
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ในการด�ำเนนิงานโครงการของ กสศ. ภาคฯี จะต้องสมคัรสมาชกิผ่านระบบ EEF Connect เฉพาะภาคฯี ที่

ยงัไม่เคยลงทะเบยีนสมคัรสมาชกิหรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด และจะต้องขึ้นทะเบยีนเป็นภาคฯี กบั กสศ. 

ก่อน จงึจะท�ำสญัญาและร่วมด�ำเนนิงานกบั กสศ. ได้ โดยมขีั้นตอน ดงันี้

3.1	 การขึ้นทะเบียนหน่วยงานภาคีฯ   

3.1.1	 นิยาม 

“ผู้ขอขึ้นทะเบยีนหน่วยงานภาคฯี” หมายถงึ หน่วยงานภาคเอกชน หน่วยงานภาคประชาสงัคมและคณะ

บคุคล ที่ประสงค์จะขึ้นทะเบยีนเป็นภาคฯี กบั กสศ. 

“คณะบคุคล” หมายถงึ บคุคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไปที่รวมตวักนัเพื่อด�ำเนนิกจิกรรมที่เกี่ยวข้องกบัวตัถปุระสงค์

ของ กสศ. โดยมหีน่วยงานที่มฐีานะเป็นนติบิคุคลให้การรบัรองความเหมาะสมในการเป็นภาคฯี 

3.1.2	 คุณสมบัติของหน่วยงานที่จะเป็นภาคีฯ ต้องมี

3.1.2.1	 มอี�ำนาจหน้าที่ หรอืวตัถปุระสงค์สอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ของ กสศ.

3.1.2.2	 มผีู้บรหิาร คณะกรรมการ บคุลากร หรอือาสาสมคัร ในการปฏบิตังิานประจ�ำ 

3.1.2.3	 มผีลการด�ำเนนิงาน มแีผนงานที่มปีระโยชน์ต่อการสร้างความเสมอภาคทางการศกึษาอย่าง

ชดัเจน  

3.1.2.4	 มรีะบบการบรหิารงานและระบบการเงนิการบญัชทีี่มปีระสทิธภิาพ

3.1.3	 การขอขึ้นทะเบียนหน่วยงานภาคีฯ

ให้ผู้ขอยื่นค�ำขอขึ้นทะเบยีนภาคฯี พร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบอย่างน้อยดงัต่อไปนี้ 

3.1.3.1	 กรณนีติบิคุคล ส�ำเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล ซึ่งมอีายไุม่น้อยกว่า 6 เดอืน 

นบัถงึวนัที่ยื่นค�ำขอ

3.1.3.2	 กรณคีณะบคุคล ส�ำเนาสญัญาจดัตั้งคณะบคุคล ส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชนของสมาชกิ 

คณะบุคคลทั้งหมด และหนังสือรับรองความน่าเชื่อถือของผู้ขอโดยหน่วยงานที่มีฐานะเป็น

นติบิคุคล

แนวทางปฏิบัติ
ด้านการดำ�เนินงานโครงการ
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ส่วนที่ 3

	 ค�ำขอขึ้นทะเบียนภาคีฯ และหนังสือรับรองความน่าเชื่อถือ ให้ใช้ตามแบบค�ำขอที่ กสศ. 

ก�ำหนด ทั้งนี้ในการท�ำสญัญา หากเป็นภาคฯี ที่เคยขึ้นทะเบยีนหน่วยงานมาก่อนแล้ว และ

ไม่มกีารเปลี่ยนแปลงผูม้อี�ำนาจลงนามหรอืหน่วยงานรบัรอง ไม่ต้องจดัท�ำค�ำขอขึ้นทะเบยีน

ใหม่ 

3.1.4	 เอกสารประกอบการขอขึ้นทะเบียนภาคีฯ

ภาคีฯ จะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอขึ้นทะเบียนภาคีฯ ให้ถูกต้องครบถ้วน ตามประเภทของ 

ภาคฯีซึ่งสามารถตรวจสอบรายละเอยีดเอกสารต่าง ๆ ที่ต้องจดัเตรยีมได้จาก www.eef.or.th/services/ 

3.1.5	 การสงวนสิทธิ์การขึ้นทะเบียนภาคีฯ ให้พจิารณาในกรณดีงัต่อไปนี้ 

3.1.5.1	 มีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงอ�ำนาจหน้าที่หรือวัตถุประสงค์ที่ไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

และกจิการของ กสศ. 

3.1.5.2	 น�ำเงินที่ได้รับการสนับสนุนจาก กสศ. ไปด�ำเนินการที่ไม่เป็นไปตามสัญญา หรือไม่ปฏิบัติ

ตามสญัญาข้อใดข้อหนึ่งที่ตกลงกบั กสศ. หรอืท�ำให้ กสศ. ได้รบัความเสยีหาย 

3.1.5.3	 เปิดเผยข้อมลูส่วนบคุคลที่ไม่เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ วธิกีาร และเงื่อนไขที่ก�ำหนด ตามมาตรา 

24 แห่ง พ.ร.บ. กสศ. 

3.1.5.4	 ฝ่าฝืนเงื่อนไขการเป็นภาคฯี ท�ำให้ กสศ. ได้รบัความเสยีหาย 

3.1.5.5	 ยื่นค�ำขอหรอืเอกสารหลกัฐานปลอมหรอืเอกสารหลกัฐานอนัเป็นเทจ็ 

3.1.5.6	 ขาดคณุสมบตักิารเป็นภาคฯี 

3.2 การพัฒนาโครงการและการทำ�สัญญา 

3.2.1	 แผนการด�ำเนินงานโครงการ 

เมื่อภาคฯี ได้ทราบผลการอนมุตัโิครงการจาก กสศ. ควรเตรยีมการในเรื่องต่อไปนี้

3.2.1.1	จัดทีมงาน วางแผน เตรียมบุคลากรที่จะด�ำเนินงานหรือเข้าร่วมกิจกรรมของโครงการ 

ปรมิาณงานของแต่ละกจิกรรม แต่ละช่วงเวลา ทั้งนี้ ต้องสอดคล้องและเป็นไปตามวงเงนิงบ

ประมาณที่ระบใุนสญัญา หรอืเอกสารแนบท้ายสญัญา

3.2.1.2	จัดท�ำปฏิทินการปฏิบัติงาน จัดท�ำแผนการด�ำเนินงาน วิธีด�ำเนินงาน ระยะเวลาเริ่มต้น

และสิ้นสดุ งบประมาณที่ต้องใช้ ผลงานที่ควรได้รบั รวมถงึการก�ำหนดผู้รบัผดิชอบกจิกรรม 

โดยค�ำนงึถงึปัญหา อปุสรรค หรอืความเสี่ยงใด ๆ  ที่จะท�ำให้ไม่บรรลวุตัถปุระสงค์ ที่อาจจะ

เกดิขึ้นระหว่างการด�ำเนนิงานเพื่อเตรยีมการป้องกนัหรอืมแีผนส�ำรอง 

3.2.1.3	วางแผนติดตามงาน ก�ำหนดวธิตีดิตามการด�ำเนนิงานของแต่ละกจิกรรม รวมถงึระยะเวลา

ที่จะตดิตาม เช่น การประชมุ การตดิตามงานเป็นรายสปัดาห์ รายเดอืน หรอืการก�ำหนด 

ผู้ตดิตาม เป็นต้น
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3.2.1.4	วางแผนจัดท�ำรายงานความก้าวหน้า การก�ำหนดขอบเขต เนื้อหา รูปแบบของรายงาน

3.2.1.5	วางแผนจดัท�ำรายงานการเงนิ ตามงวดงานงวดเงนิที่ก�ำหนดในสญัญา ซึ่งครอบคลมุการ

จดัท�ำหรอืรวบรวมเอกสาร หลกัฐานการรบั-จ่ายเงนิ ความสมบรูณ์ของหลกัฐานการจ่ายเงนิ 

การบันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน การจัดท�ำรายงานสรุปการเงิน (ทั้งรายงวดและงวดปิด

โครงการ) ตามแบบที่ กสศ. ก�ำหนด รวมถงึการจดัเตรยีมและการประสานงานกบัผูส้อบบญัชี

โครงการ (ในกรณีโครงการที่ต้องจัดให้มีการตรวจสอบรับรองความถูกต้องของรายงานการ

ใช้จ่ายเงนิโครงการ ตามประกาศ กสศ.) รวมถงึเพื่อการตรวจสอบ สอบทาน หรอืประเมนิ

ผลการด�ำเนนิงานของโครงการ โดย กสศ.

3.2.2	 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

3.2.2.1	การด�ำเนินงานตามแผนและติดตามผลการด�ำเนินงาน

	 การใช้จ่ายงบประมาณของโครงการจะต้องด�ำเนนิการตามแผนงบประมาณที่ได้รบัอนมุตัติาม

ข้อเสนอโครงการและสอดคล้องกบังบประมาณของแต่ละกจิกรรมที่ได้รบัอนมุตัิ หากมไิด้มี

การขออนมุตังิบประมาณไว้ ไม่ว่าจะเป็นกจิกรรมหลกัหรอืกจิกรรมย่อยกต็าม จะไม่สามารถ

น�ำเงนิจากกจิกรรมอื่นมาถวัเฉลี่ยได้

	 ในกรณทีี่มคีวามจ�ำเป็น ให้ภาคฯี จดัท�ำหนงัสอืชี้แจงเหตผุลและความจ�ำเป็น เสนอถงึ กสศ. 

ผ่านช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อขออนมุตักิ่อนด�ำเนนิการ โดยผู้มอี�ำนาจอนมุตัใิห้เป็นไป

ตามอ�ำนาจที่ผู้จดัการมอบหมาย

	 การใช้จ่ายเงนิงบประมาณโครงการ จะต้องเป็นไปตามหลกัเกณฑ์และอตัราค่าใช้จ่ายที่ กสศ. 

ก�ำหนด ต้องไม่เกินกรอบอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการตาม “ตาราง 

หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ” และอยู่ภายในวงเงนิ

งบประมาณที่ก�ำหนดไว้ในสญัญา

3.2.2.2	การติดตามทบทวนบทเรียนจากการด�ำเนินงานโครงการ

	 นอกจากการบริหารจัดการและควบคุมการด�ำเนินงานโครงการให้แล้วเสร็จตามแผนและ

สอดคล้องกับงบประมาณแล้ว ภาคีฯ ต้องติดตาม ทบทวนบทเรียนที่ได้รับจากการ

ด�ำเนินงานโครงการ ได้แก่ ผลผลิต (Output) หรือผลลัพธ์ (Outcome) ให้เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ส่งผลดหีรอืส่งเสรมิเป้าหมายของโครงการ หรอืควรได้รบั

การปรบัปรงุแก้ไขในเรื่องใดบ้าง 

	 ส�ำหรบัโครงการที่มมีูลค่ามากกว่า 20 ล้านบาท รวมถงึโครงการที่มกีารด�ำเนนิงานต่อเนื่อง 

ให้มีการประเมินผลลัพธ์ ผลกระทบโครงการ จากหน่วยงาน/องค์กรที่ไม่มีส่วนได้เสีย 

ในโครงการ (Third Party) หรอืคณะท�ำงานจากผู้ทรงคณุวฒุิ ตามที่ผู้จดัการก�ำหนด 



แนวทางปฏิบัติด้านการดำ�เนินงานโครงการ

33

ส่วนที่ 3

3.2.3	 การเปิดบัญชีธนาคารโครงการ 

ให้ภาคฯี ด�ำเนนิการเพื่อรบัโอนเงนิงวดจาก กสศ. ดงันี้

3.2.3.1	 เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามโครงการ (หากชื่อโครงการมคีวามยาวมาก สามารถย่อให้

สั้นลงได้ตามความเหมาะสม) โดยก�ำหนดให้ผูม้อี�ำนาจลงนามสั่งจ่ายเงนิอย่างน้อยมจี�ำนวน 

2 ใน 3 คน และให้ผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลกั 

3.2.3.2	 เพื่อให้การโอนเงนิไปยงัโครงการเกดิความสะดวกรวดเรว็ ให้ภาคฯี เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคาร

กบัธนาคารกรงุไทย เนื่องจากการเปิดบญัชกีบัธนาคารพาณชิย์อื่น อาจใช้ระยะเวลาในการ

โอนเงนิจาก กสศ. ถงึบญัชธีนาคารอื่น เฉลี่ย 2 วนัท�ำการ 

 
ข้อห้าม

1.	 ห้ามมิให้เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการในนามหัวหน้าโครงการ เจ้าหน้าที่การเงินโครงการ หรือ บุคคล
อื่น

2.	 ห้ามท�ำบัตร ATM เพื่อเบิกถอนเงินจากบัญชีโครงการ
3.	 ไม่อนุญาตให้เบิกถอนเงินจากบัญชีของโครงการไปฝากไว้ในบัญชีส่วนตัว หรือบัญชีอื่น ๆ 
4.	 ห้ามมิให้น�ำเงินที่ไม่เกี่ยวข้องกับโครงการมา ฝาก-ถอน ปะปนกับบัญชีโครงการ 
5.	 ห้ามเบิกถอนดอกเบี้ยจากบัญชีโครงการไปใช้จ่าย และต้องส่งคืนให้แก่ กสศ. ทั้งหมดเมื่อสิ้นสุดโครงการ 
เนื่องจากดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นระหว่างการด�ำเนินงานโครงการในบัญชีดังกล่าวเป็นเงินที่ กสศ. มิได้อนุมัติให้ภาคีฯ 
น�ำไปใช้จ่ายในการด�ำเนินงานโครงการแต่อย่างใด และภาคีฯ ต้องบันทึกรายการรับรู้ดอกเบี้ยดังกล่าวไว ้
ในรายงานการเงินของโครงการให้ กสศ. ทราบทุกงวด

3.2.4	 การท�ำสัญญาภาคีร่วมด�ำเนินงาน 

3.2.4.1 การเตรียมตัวก่อนท�ำสัญญาภาคีร่วมด�ำเนินงาน 

	 การท�ำสญัญามวีตัถปุระสงค์เพื่อใช้อ้างองิระหว่าง กสศ. กบั ภาคฯี (ซึ่งรวมถงึ ผู้รบัผดิชอบ

โครงการ หวัหน้าโครงการ ทมีด�ำเนนิโครงการ) ข้อความในสญัญาจะปรากฏเงื่อนไขต่าง ๆ 

ที่ผกูพนัทกุฝา่ยตอ้งด�ำเนนิการตามสญัญา โดยเฉพาะอย่างยิ่งขอให้ภาคฯี อ่านสาระส�ำคญั

ของสญัญา เช่น วตัถปุระสงค์ ระยะเวลา สิ่งที่ต้องส่งมอบ งบประมาณ การจ่ายเงนิในแต่ละ

งวด ผลของการปฏิบัติผิดสัญญา หากภาคีฯ เข้าใจสัญญาตั้งแต่ต้นจะช่วยลดความเสี่ยง 

ในการไม่ปฏบิตัติามสญัญา หรอืปฏบิตัผิดิสญัญาได้  ดงันั้น ขอให้ภาคฯี โปรดอ่านสญัญา 

และเอกสารประกอบ เพื่อให้เข้าใจว่าภาคีฯ มีสิทธิและหน้าที่จะต้องปฏิบัติตามสัญญา

อย่างไร รวมถึงพึงระวังการรักษาความลับ สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา และการเผยแพร่ 

ผลการด�ำเนนิงานโครงการ
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	 จากนั้นให้ภาคีฯ แนบส�ำเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่ระบุชื่อบัญชีและเลขที่

บัญชี (ที่ชัดเจน) ผ่านช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อใช้ประกอบการเบกิเงนิงวดที่ 1
 

3.2.4.2 เอกสารประกอบสัญญาภาคีร่วมด�ำเนินงาน 

	 เมื่อโครงการที่ภาคฯีเสนอ ผ่านกระบวนการพจิารณา กลั่นกรองหรอืปรบัแก้และ กสศ. ได้

อนุมัติให้ด�ำเนินการแล้ว กสศ. จะจัดท�ำสัญญาภาคีร่วมด�ำเนินงานในรูปแบบสัญญา

อิเล็กทรอนิกส์ (สัญญา) รวมถงึเอกสารแนบท้ายเพื่อให้ภาคี ลงนามในฐานะคู่สญัญากบั 

กสศ. ทั้งนี้ควรตรวจสอบความถูกต้องของสญัญา ดงัต่อไปนี้   

•	 สญัญาภาครี่วมด�ำเนนิงาน

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา 1: ขอบเขตการด�ำเนนิงาน วตัถปุระสงค์

	 แผนงานหรอืกจิกรรม เป้าหมาย ผลผลติ ผลลพัธ์

	 และผลงานของโครงการ 	 จ�ำนวน ....... หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา 2: ก�ำหนดเวลาการส่งผลงาน

	 และงวดเงนิ	 จ�ำนวน ....... หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา 3: เอกสารประกอบการท�ำสญัญา

	 ของภาครี่วมด�ำเนนิงาน และส�ำเนาบตัรประจ�ำตวัประชาชน

	 ของผู้รบัผดิชอบโครงการ 	 จ�ำนวน ....... หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา 4: ส�ำเนาสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคาร	 จ�ำนวน ....... หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา 5: คู่มอืหรอืแนวปฏบิตัใินการ

	 ด�ำเนนิงานโครงการของ กสศ. 	 จ�ำนวน ....... หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา 6: ข้อตกลงการประมวลผล

	 ข้อมูลส่วนบคุคล (ถ้าม)ี 	 จ�ำนวน ....... หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา 7: เอกสารอื่น ๆ (ถ้าม)ี

3.2.4.3	การรับเงินสนับสนุนโครงการ 

	 หลังจากที่ กสศ. ได้โอนเงินสนับสนุนโครงการให้กับภาคีฯ เรียบร้อยแล้ว ภาคีฯ สามารถ

ดาวน์โหลด หนงัสอืแจ้งผลการโอนเงนิผ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. 

ก�ำหนด และหากมกีารหกัภาษี ณ ที่จ่าย ท่านจะได้รบัอเีมลแจ้งการน�ำส่งเอกสาร 50 ทว ิ

จากธนาคาร หากโครงการยงัไม่ได้รบัเงนิโอนภายในก�ำหนดดงักล่าว โปรดตดิต่อ ฝ่ายบญัชี

และการเงิน กสศ.  
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ช่องทางการดาวน์โหลดเอกสาร จดหมายแจ้งผลการโอนเงนิงวดโครงการ
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ตัวอย่าง จดหมายแจ้งผลการโอนเงนิโครงการ ผ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ 
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ตัวอย่าง  หนงัสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้าม)ี 
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3.3 การบริหารโครงการ

3.3.1	 การด�ำเนินงานตามแผน   

ภาคีฯ สามารถเริ่มต้นด�ำเนินงานตามแผนงานโครงการที่ได้รับอนุมัติจาก กสศ. ทันทีที่ได้รับเงินงวด 

ผู้รบัผดิชอบโครงการต้องตดิตามผลการด�ำเนนิงานหรอืผลการด�ำเนนิกจิกรรมต่าง ๆ  ของโครงการและบรหิาร

จดัการโครงการให้เกดิผลงานตามเป้าหมายที่ก�ำหนดและภายในระยะเวลาในสญัญา 

3.3.2	 การรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ

3.3.2.1	การรายงานผลการด�ำเนินงานของโครงการเพื่อเบิกเงินงวด

	 ภาคฯี ต้องจดัท�ำรายงานความก้าวหน้าของการด�ำเนนิงานโครงการและรายงานการใช้จ่าย

งบประมาณของโครงการในรูปแบบรายงานการเงนิตามที่ กสศ. ก�ำหนด ภายในระยะเวลา

ที่ระบไุว้ตามเอกสารงวดงานงวดเงนิ ในสญัญา โดยการรายงานผลการด�ำเนนิงานโครงการ 

ประกอบด้วย

(1)	 รายงานความก้าวหน้าของโครงการ

(2)	 รายงานการเงินประจ�ำงวด ส�ำหรับโครงการขนาดใหญ่ต้องได้รับการตรวจสอบและ

รบัรองความถูกต้องของรายงานการเงนิโดยผู้สอบบญัชโีครงการของ กสศ. จากรายชื่อ

ทะเบยีนผูส้อบบญัชโีครงการ กสศ. ที่ได้ผ่านการสอบคดัเลอืกและประกาศให้เป็นผู้สอบ

บญัชโีครงการ (ค้นหาได้จาก www.eef.or.th/services/)

(3)	 รายงานผลการประเมนิตามแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ แบ่งเป็น 

ก.	โครงการขนาดเลก็ (S) (รบัเงนิสนบัสนนุการด�ำเนนิงานจาก กสศ. ไม่เกนิ 500,000.-

บาท) จัดท�ำแบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�ำเนินงานโครงการ (Compliance 

Checklist) ทกุงวดของการน�ำส่งผลการด�ำเนนิงานโครงการ 

ข.	 โครงการขนาดกลาง (M) (รับเงินสนับสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ. มากกว่า 

500,000.-บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000.-บาท) จัดท�ำแบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือ

การด�ำเนนิงานโครงการ (Compliance Checklist) ทกุงวดของการน�ำส่งผลการด�ำเนนิ

งานโครงการ (ยกเว้นงวดปิดโครงการ ให้ใช้แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน

โครงการ (CPA Checklist))

ค.	โครงการขนาดใหญ่ (L) (รับเงินสนับสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ. มากกว่า 

2,000,000.-บาท) จดัท�ำแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ (CPA Checklist) 

ทกุงวดของการน�ำส่งผลการด�ำเนนิงานโครงการ

(4) 	ส�ำเนาสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถงึหน้าสดุท้ายที่ได้ปรบั (Update) เพื่อ

ให้ทราบยอดคงเหลอืปัจจบุนั 
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(5)	 รายงานอื่น ๆ ตามที่ระบไุว้ในเอกสารงวดงานงวดเงนิ เช่น 

- 	 ผลผลติประจ�ำงวดของโครงการ

- 	 ภาพถ่ายกจิกรรม (ควรเป็นภาพที่คดัเลอืกแล้ว จ�ำนวนไม่เกนิกว่า 30 รูป/ไฟล์) กรณี

ภาพถ่ายพื้นที่หรอืภาพถ่ายกจิกรรมควรจดัแบ่งตามลกัษณะของกจิกรรม 

ให้ภาคฯี จดัเกบ็เอกสารหรอืหลกัฐานการจ่ายเงนิต่าง ๆ  ของโครงการไว้เพื่อเป็นหลกัฐาน หาก กสศ. ร้องขอ

หรอืตรวจสอบ โดยจะแจ้งให้ทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร และเพื่อรองรบัการตรวจสอบของหน่วยงานภายนอก 

ในระยะเวลา 10 ปี นบัถดัจากปีที่โครงการด�ำเนนิการแล้วเสรจ็ เช่น ด�ำเนนิการแล้วเสรจ็ 31 พฤษภาคม 

2565 ให้เกบ็หลกัฐานการใช้จ่ายเงนิถงึ 31 ธนัวาคม 2575 เพื่อรองรบัการตรวจสอบที่อาจเกดิขึ้นภายหลงั

การปิดโครงการ เช่น การตรวจสอบโดยส�ำนกังานตรวจเงนิแผ่นดนิ

กสศ. จะโอนเงินงวดถัดไปให้กับภาคีฯ ภายใน 15 วันท�ำการ นับถัดจากวันที่ กสศ. ได้รับเอกสาร

ถูกต้องครบถ้วนแล้ว กรณีโครงการมีเงินงวดเดิมคงเหลือตั้งแต่ร้อยละ 50 ขึ้นไปของงบประมาณ

งวดถัดไป กสศ. อาจพิจารณาไม่จ่ายเงินงวดถัดไปให้เต็มจ�ำนวน หรืออาจพิจารณาเป็นรายกรณี

ไป โดยโครงการต้องชี้แจงกรณีการใช้จ่ายเงินไม่เป็นไปตามแผนงบประมาณและจัดท�ำแผนการ 

ใช้จ่ายเงินในงวดถัดไป ประกอบการพิจารณาการจ่ายเงินงวดถัดไปด้วย

3.3.2.2	การรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการเพื่อปิดโครงการ

 	 	ในระหว่างการด�ำเนินงานโครงการ ภาคีฯ สามารถจัดท�ำรายงานสรุปผลการด�ำเนินงาน

โครงการ ผ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด ให้แล้วเสรจ็ก่อน

หรอืภายในวนัที่สิ้นสดุโครงการตามที่ระบไุว้ในสญัญา 

3.3.3 การขอปรับแผนงาน แผนงบประมาณ และขอขยายระยะเวลาด�ำเนินงานโครงการ

(1)	 การปรบัแผนงาน กรณทีี่ภาคฯี พบปัญหาหรอือปุสรรคในการด�ำเนนิงานโครงการ หรอื

มีเหตุผลความจ�ำเป็นที่ต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงกิจกรรม รายละเอียดของโครงการ หรือ

วิธีการด�ำเนินงานโครงการ ให้ภาคีฯ ด�ำเนินการขออนุมัติผ่านระบบบริหารจัดการ

โครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อชี้แจงเหตผุลความจ�ำเป็นก่อนด�ำเนนิการ 

เมื่อได้รบัอนมุตัจิาก กสศ. แล้ว จงึจะด�ำเนนิการปรบัแผนงานโครงการได้

(2)	 การปรับแผนงบประมาณ กรณีที่ต้องการปรับโอนงบประมาณข้ามกิจกรรมเกินกว่า

ร้อยละ 10 ของกจิกรรมหลกั ต้องด�ำเนนิการขออนมุตัผิ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ 

หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อชี้แจงเหตผุลความจ�ำเป็นก่อนด�ำเนนิการ เมื่อได้รบั

อนมุตัจิาก กสศ. แล้ว จงึจะด�ำเนนิการปรบัโอนงบประมาณข้ามกจิกรรมได้

(3)	 การขอขยายระยะเวลาด�ำเนินงานโครงการ ท�ำได้เฉพาะกรณีที่มีความจ�ำเป็นเพื่อ

ให้การด�ำเนินงานหรือกิจกรรมของโครงการที่ยังไม่ได้ด�ำเนินการสามารถด�ำเนินการต่อ
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ไปได้จนกว่ากิจกรรมดังกล่าวจะแล้วเสร็จตามสัญญา และบรรลุวัตถุประสงค์ของ

โครงการ หรือการขยายระยะเวลาด�ำเนินงานหรือการเพิ่มเติมกิจกรรมเพื่อให้โครงการ

เกดิประโยชน์สูงสดุตามวตัถปุระสงค์ที่ก�ำหนดไว้ 

เงื่อนไขการขอขยายระยะเวลาด�ำเนนิงานโครงการ

กสศ. ได้ก�ำหนดเงื่อนไขการขอขยายระยะเวลาโครงการเมื่อเข้าเงื่อนไขข้อใดข้อหนึ่งดงัต่อไปนี้

(1) 	ภาคฯี ได้รบัข้อมลู หรอืการสนบัสนนุปัจจยัส�ำคญัในการด�ำเนนิงานโครงการจากหน่วยงานต้นทางล่าช้า 

(2) 	เกดิปัญหาอปุสรรคในการลงพื้นที่ด�ำเนนิการโครงการ

(3) 	มีการเปลี่ยนแปลงบุคลากรในคณะท�ำงานโครงการ หรือเปลี่ยนแปลงหัวหน้าหน่วยงานของกลุ่ม 

เป้าหมาย

(4) 	มกีารเปลี่ยนแปลงผู้บรหิารระดบัสูง หรอืนโยบายที่ส�ำคญัขององค์กรภาคฯี และส่งผลกระทบต่อการส่ง

มอบผลการด�ำเนนิงาน

(5) 	อื่นๆ โดยระบุเหตุผลและต้องขอความเห็นจากผู้ทรงคุณวุฒิที่กลั่นกรองโครงการและบันทึกผลตามรูป

แบบที่ก�ำหนด

ระยะเวลาในการขอขยายระยะเวลาด�ำเนนิงานโครงการ

ในการด�ำเนินงานงวดสุดท้าย หากภาคีฯ เห็นว่าไม่อาจด�ำเนินงานตามแผนงานหรือกิจกรรมของโครงการ 

ได้แล้วเสรจ็ตามระยะเวลาในสญัญา และเหน็ว่าการด�ำเนนิงานให้แล้วเสรจ็ตามแผนงานหรอืกจิกรรมมคีวาม

จ�ำเป็นเพื่อให้บรรลตุามวตัถปุระสงค์ของโครงการหรอืการด�ำเนนิกจิกรรมตามที่ก�ำหนดหรอืที่เพิ่มเตมิให้แล้ว

เสร็จจะเป็นประโยชน์แก่โครงการ ภาคีฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการ อาจด�ำเนินการขออนุมัติขยายระยะ

เวลาการด�ำเนินงานโครงการ พร้อมชี้แจงเหตุผลหรือความจ�ำเป็นของการขยายระยะเวลาการด�ำเนินงาน

โครงการผ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อให้ กสศ. พจิารณา ทั้งนี้ การ

ขออนมุตัขิยายระยะเวลาการด�ำเนนิงานโครงการ ต้องด�ำเนนิการล่วงหน้าก่อนสิน้สดุระยะเวลาตามสัญญา

ไม่น้อยกว่า 30 วัน และขอขยายได้ครั้งละไม่เกนิร้อยละ 25 ของระยะเวลาตามสญัญา และรวมกนัไม่เกนิ 

2 ครั้ง 

กสศ. จะพิจารณาอนุมัติขยายระยะเวลาการด�ำเนินงานโครงการเป็นรายกรณี โดยค�ำนึงถึงความจ�ำเป็น 

หรอืประโยชน์ที่เพิ่มขึ้นต่อโครงการหรอืผลลพัธ์ของโครงการ 

ทั้งนี้ ในระหว่างการขยายระยะเวลาด�ำเนนิการโครงการ ภาคฯี ไม่มีสิทธไิด้รบัค่าบรหิารจดัการหรอืค่าใช้

จ่ายอื่นใดเพิ่มเตมิ เนื่องจากค่าบรหิารจดัการที่ก�ำหนดไว้ในสญัญา ได้พจิารณาถงึความเหมาะสมส�ำหรบั 

การบรหิารโครงการให้แล้วเสรจ็ตามก�ำหนดระยะเวลา

3.3.4 การสนับสนุนการด�ำเนินงานโครงการ

กสศ. ให้การสนบัสนนุภาคฯี เพื่อด�ำเนนิงานโครงการให้ส�ำเรจ็ในหลายลกัษณะ เช่น การจดัเวทแีลกเปลี่ยน
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ส่วนที่ 3

เรยีนรู้ระหว่างโครงการต่าง ๆ  เพื่อการเรยีนรู ้การพฒันาศกัยภาพการท�ำงาน การจดัให้มทีมีพี่เลี้ยงเข้าเยี่ยม

โครงการเพื่อให้ค�ำแนะน�ำในการด�ำเนินงานโครงการ จัดให้มีการนิเทศก์หรือเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดการ

โครงการ รวมถงึจดัให้มทีมีที่ปรกึษาทางการเงนิเพื่อให้ค�ำปรกึษาการจดัท�ำรายงานการเงนิ บญัชี และการ

พสัดแุก่ภาคฯี  เป็นต้น

3.3.5	 แนวปฏิบัติในการก�ำกับการติดตาม หนุนเสริมโครงการ และการตรวจผลงานโครงการ

3.3.5.1 การก�ำกับติดตามและหนุนเสริมโครงการ 

เมื่อภาคฯี ได้รบัเงนิโครงการในงวดที่ 1 แล้ว ภาคฯี มหีน้าที่ต้องรายงานผลความก้าวหน้า

และรายงานการใช้จ่ายงบประมาณตามระยะเวลาที่ก�ำหนด โดย กสศ. จะมกีารก�ำกบัตดิตาม

การด�ำเนนิงานโครงการ ดงันี้ 

(1)	 การก�ำกับติดตามความก้าวหน้าโดยส�ำนัก อาท ิ  

(1.1)	การติดตามความก้าวหน้าหรือผลการด�ำเนินงานในแต่ละงวดจากรายงานความ

ก้าวหน้าที่ภาคีฯจัดส่งให้แก่ กสศ. เพื่อประกอบการเบิกจ่ายเงินงวด โดยมุ่งเน้น

การตรวจสอบผลผลิตและผลลัพธ์ตามที่ก�ำหนดไว้ในข้อเสนอโครงการ การบรรลุ

เป้าหมายและผลลพัธ์ที่ก�ำหนดไว้ในแผนและปัจจยัการบรรลเุป้าหมาย  

(1.2)	การตดิตามความก้าวหน้าโดยการตรวจเยี่ยม/เข้าร่วมกจิกรรมในพื้นที่ 

(1.3)	การติดตามผ่านการประชุมร่วมกับผู้ทรงคุณวุฒิกลั่นกรองโครงการ เพื่อทราบถึง

สถานการณ์การด�ำเนนิงานโครงการและน�ำสูก่ารพฒันา ปรบัปรงุหรอืแก้ไขปัญหา

ร่วมกัน รวมถึงทราบปัญหาที่อาจเกิดขึ้น อาทิ มีผลลัพธ์ที่ไม่คาดคิดเกิดขึ้น มี 

ผลกระทบเชิงลบต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นจากการด�ำเนินโครงการและการแก้ปัญหาที่ 

อาจเกดิขึ้น

(2)	 การแจ้งเตือนให้ส่งมอบผลการด�ำเนนิงานและรายงานการเงนิโดยส�ำนกับริหาร

ทั่วไป 

การแจ้งเตอืนให้ส่งมอบผลการด�ำเนนิงานและรายงานการเงนิ ในรูปแบบระบบแจ้งเตอืน 

จดหมายหรือจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเป็นเครื่องมือสนับสนุนการก�ำกับติดตาม

โครงการให้มีประสิทธิภาพและสามารถวางแผน ปรับปรุงการด�ำเนินงานล่วงหน้าก่อน

ครบก�ำหนดสญัญา ประกอบด้วย 

•	 45 วัน ล่วงหน้าก่อนครบก�ำหนดส่งมอบผลการด�ำเนินงานรายงวด เพื่อให้ 

ผู้รับผิดชอบโครงการทบทวนการด�ำเนินงานหากมีความจ�ำเป็นต้องปรับแผน ขยาย

ระยะเวลาโครงการ โดยแจ้งกลบัมายงันกัวชิาการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อ

ด�ำเนนิการพจิารณาและขออนมุตัิ 
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•	 45 วัน นับจากวันที่ครบก�ำหนดส่งมอบผลการด�ำเนินงานรายงวด เพื่อแจ้งให้

ผูร้บัผดิชอบโครงการ ส่งมอบรายงานผลการด�ำเนนิงานและรายงานการเงนิ (รวมถงึ

กรณีผลการด�ำเนินงานหรือรายงานการเงินที่ส่งมาแล้วก่อนหน้านี้และอยู่ระหว่าง 

การปรบัปรงุแก้ไข)

•	 90 วัน นับจากวันที่ครบก�ำหนดส่งมอบผลการด�ำเนินงานรายงวด เพื่อแจ้งให้

ภาคฯี ผูล้งนามในสญัญาและผู้รบัผดิชอบโครงการส่งมอบรายงานผลการด�ำเนนิงาน

และรายงานการเงนิ (รวมถงึกรณผีลการด�ำเนนิงานหรอืรายงานการเงนิที่ส่งมาแล้ว

ก่อนหน้านี้และอยู่ระหว่างการปรบัปรงุแก้ไข) 

•	 120 วนั นบัจากวนัทีค่รบก�ำหนดส่งมอบผลการด�ำเนนิงานรายงวด เพื่อแจ้งให้

ภาคฯี ผูล้งนามในสญัญาและผู้รบัผดิชอบโครงการส่งมอบรายงานผลการด�ำเนนิงาน

และรายงานการเงนิ พร้อมเตรยีมข้อมูล เอกสาร หลกัฐานรองรบัการตรวจสอบ 

•	 ภายหลังจาก 120 วัน นับจากวันท่ีครบก�ำหนดส่งมอบผลการด�ำเนินงาน 

รายงวด กสศ. ขอสงวนสทิธิ์ตามสญัญาเข้าตรวจสอบผลการด�ำเนนิงานของโครงการ

และรายงานการเงนิเพื่อปิดโครงการและอาจขอสงวนสทิธิ์บอกเลกิสญัญา 

ทั้งนี้ในการก�ำกบัตดิตามโครงการอาจจะมกีารก�ำกบัที่ใกล้ชดิมากยิ่งขึ้นตามระดบัความเสี่ยงของการบรหิาร

จดัการโครงการ โดยพจิารณาจากความส�ำคญัต่อการบรรลวุตัถปุระสงค์องค์กร จ�ำนวนงบประมาณ ประวตั/ิ

ผลการด�ำเนนิงานของภาคฯี ที่ผ่านมา เป็นต้น 

3.3.5.2 การส่งมอบงานระหว่างงวด 

ในการส่งมอบงานระหว่างงวดจะประกอบด้วยรายงานการเงนิและผลการด�ำเนนิงาน

(1)	 รายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ 

      	นกัวชิาการต้องพิจารณาผลผลติและผลลพัธ์ทีไ่ด้รบัเปรยีบเทยีบกบัผลผลติและ

ผลลพัธ์ตามทีร่ะบไุว้ในสญัญา และรายงานการใช้จ่ายเงนิ ตามที่ก�ำหนด ในกรณี

ที่ไม่สามารถส่งมอบงานได้ในบางกจิกรรม นกัวชิาการต้องประสานกบัภาคฯี เพื่อหารอื

ร่วมกัน ทั้งนี้การหารืออาจอยู่ในรูปแบบของการประชุมติดตามความก้าวหน้าของ

โครงการ หรอืการลงพื้นที่ตดิตาม เพื่อประกอบการพจิารณาเบกิจ่ายในงวดถดัไป 

(2)	 รายงานการใช้จ่ายเงิน

       รายงานการเงนิประจ�ำงวดของโครงการขนาดต่าง ๆ (โครงการขนาดเลก็ กลาง ใหญ่) 

ประกอบด้วย รายงานที่จะต้องน�ำส่ง กสศ. ดงันี้ 

(2.1)	 โครงการทีไ่ด้รับเงนิสนบัสนนุไม่เกนิ 5 แสนบาท ประกอบด้วย รายงาน

การเงินประจ�ำงวด รายงานสรุปปิดโครงการ (ในงวดปิดโครงการ) และ

แบบประเมนิการปฏบิตัติามคูม่อืการด�ำเนนิงานโครงการ (Compliance 

Checklist) ซึ่งจดัท�ำโดยภาคฯี เพื่อประเมนิตนเองและส่งให้ กสศ. เพื่อตรวจ

สอบความถูกต้องและด�ำเนนิการเบกิจ่ายเงนิโครงการงวดถดัไป     
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 (2.2)	 โครงการทีไ่ด้รับเงนิสนับสนนุมากกว่า 5 แสนบาทแต่ไม่เกนิ 2 ล้านบาท 

       	กรณีเบิกรายงวด ประกอบด้วย รายงานการเงินประจ�ำงวด และแบบ

ประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�ำเนินงานโครงการ (Compliance 

Checklist) ซึ่งจดัท�ำโดยภาคฯี เพื่อประเมนิตนเองส่งให้ กสศ. เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องและด�ำเนนิการเบกิจ่ายเงนิโครงการงวดถดัไป     

	 กรณงีวดปิดโครงการ ประกอบด้วย 1) รายงานสรปุปิดโครงการ โดยภาคฯี 

เป็นผู้จดัท�ำและส่งให้ผู้สอบบญัชโีครงการ ของ กสศ. เพื่อตรวจสอบรบัรอง 

2) ผูส้อบบญัชโีครงการของ กสศ. ตรวจสอบการท�ำงานของภาคฯี ตาม

แบบฟอร์ม “แบบรายงานการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA 

Checklist)” 

(2.3)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนมากกว่า 2 ล้านบาท ประกอบด้วย 

1) รายงานการเงินประจ�ำงวด รายงานสรุปปิดโครงการ (ในงวดปิด

โครงการ) โดยภาคฯี เป็นผู้จดัท�ำและส่งให้ผู้สอบบญัชโีครงการ ของ กสศ. 

เพื่อตรวจสอบรบัรอง 2) ผู้สอบบัญชีโครงการของ กสศ. ตรวจสอบ การ

ท�ำงานของภาคีฯ ตามแบบฟอร์ม “แบบรายงานการตรวจสอบการใช้

จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist)”

(3)	 โครงการที่มีการด�ำเนินงานเกินระยะเวลา 120 วัน นับจากวันที่ครบก�ำหนด 

ส่งมอบงานงวดสดุท้ายที่ระบไุว้ในสญัญา หรอืนบัจากที่มกีารขยายระยะเวลาในงวด

สดุท้าย กสศ. โดยฝ่ายก�ำกบัและบรหิารสญัญา หรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมาย จะด�ำเนนิ

การตรวจสอบรายงานการเงิน โดยส�ำนักจะพิจารณาผลการด�ำเนินงาน ซึ่งอาจมี 

ผู ้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญและปราศจากการมีส่วนได้เสียในโครงการร่วม

พจิารณาผลการด�ำเนนิงาน หาก กสศ. มผีลพจิารณาให้ปรบัปรงุผลการด�ำเนนิงาน

หรอืรายงานการเงนิ ต้องปรบัปรงุแก้ไขภายในระยะเวลาที่ กสศ. ก�ำหนด และหาก 

ภาคฯี ได้ด�ำเนนิการแก้ไขปรบัปรงุตามค�ำแนะน�ำของ กสศ. แล้ว เหน็ว่าสามารถปิด

โครงการได้ กใ็ห้ด�ำเนนิการปิดโครงการตามปกต ิแต่หากไม่สามารถด�ำเนนิการให้แล้ว

เสร็จได้ กสศ. จะด�ำเนินการยุติโครงการโดยพิจารณาจากผลการด�ำเนินงานที่มีอยู่

ควบคู่กบัรายจ่ายที่เกดิขึ้นจรงิในระยะเวลาของสญัญา    

(4)	 การตรวจสอบจากหน่วยงานภายนอก กสศ. เป็นหน่วยงานของรัฐ ดังนั้น 

งบประมาณโครงการ กสศ. อาจถูกตรวจสอบจาก ส�ำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

หรอื ผู้สอบบญัชทีี่ได้รบัอนญุาตจาก ส�ำนกังานการตรวจเงนิแผ่นดนิ ขอให้ภาคเีกบ็

หลกัฐานเพื่อรองรบัการตรวจสอบในระยะเวลา 10 ปี  



44

3.3.6 การประเมินผลโครงการ 

นอกจากการก�ำกบัตดิตามโครงการแล้ว โครงการที่ได้รบัเงนิสนบัสนนุเกนิ 5 ล้านบาทขึ้นไป จะมกีารประเมนิ

ผลโครงการตามหลกัเกณฑ์ ดงันี้ 

(1)	 โครงการที่ได้รบัเงนิสนบัสนนุเกนิ 5 ล้านบาทขึ้นไป เมื่อปิดโครงการให้รายงานผลต่อคณะอนกุรรมการ 

(2)	 โครงการที่ได้รับเงินสนับสนุนเกิน 10 ล้านบาทขึ้นไป ให้รายงานผลและรายงานปิดโครงการต่อ 

คณะอนกุรรมการ อย่างน้อยปีละครั้ง 

(3)	 โครงการที่ได้รบัเงนิสนบัสนนุเกนิ 20 ล้านบาทขึ้นไป ให้รายงานความก้าวหน้าต่อคณะกรรมการอย่าง

น้อยทุก 6 เดือนหรือตามระยะเวลาที่คณะกรรมการก�ำหนด และจะด�ำเนินการต่อเนื่องไปจนสิ้นสุด

โครงการ รวมถงึรายงานปิดโครงการต่อคณะอนกุรรมการ 

3.3.7 การปิดโครงการ 

เมื่อใกล้ครบก�ำหนดระยะเวลาโครงการ ภาคฯี ต้องเร่งท�ำรายงานผลการด�ำเนนิงานฉบบัสมบรูณ์ และรายงาน

การเงนิของโครงการในงวดที่ผ่านมา พร้อมทั้งรายงานการเงนิเพื่อปิดโครงการ 

3.4 การบริหารการเงิน

ภาคฯี โดยผู้รบัผดิชอบโครงการ มหีน้าที่ควบคมุ บรหิารจดัการ และด�ำเนนิงานตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ

ให้แล้วเสร็จและบรรลุเป้าหมายตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในสัญญา นอกจากนี้ ภาคีฯ โดยผู้รับผิดชอบ

โครงการมหีน้าที่รบัผดิชอบควบคมุดแูลระบบการเงนิและบญัชขีองโครงการให้ถกูต้อง ให้มกีารจดัท�ำรายงาน

การเงนิให้ถกูต้องครบถ้วน เรยีบร้อยตามแบบที่ กสศ. ก�ำหนด รวมถงึมกีารควบคมุพสัดใุห้เป็นไปตามสญัญา

และระเบยีบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 

กสศ. ได้ก�ำหนดหลักการใช้จ่ายเงินของโครงการ เพื่อให้ภาคีฯ สามารถใช้จ่ายเงินของโครงการ ได้อย่าง 

มปีระสทิธภิาพ มคีวามคล่องตวั เอื้อต่อการด�ำเนนิงานโครงการ โปร่งใสและพร้อมให้ตรวจสอบได้ โดยให้ 

ภาคฯี ด�ำเนนิการ ดงันี้

(1)	 ใช้จ่ายเงนิสนบัสนนุโครงการให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ ประหยดั และเหมาะสม 

(2)	 มกีารจดัท�ำรายงานการใช้จ่ายเงนิของโครงการเป็นปัจจบุนั ถูกต้องครบถ้วน โปร่งใส พร้อมที่จะรบัการ

ตรวจสอบจาก กสศ. หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กรณีมีประเด็นต้องพิจารณาว่าการด�ำเนินงาน

โครงการสอดคล้องหรอืเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ของโครงการหรอืไม่ หรอื ภาคฯี โดยผู้รบัผดิชอบโครงการ

ไม่ปฏิบัตติามคู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ กสศ. เป็นผู้พจิารณาวนิจิฉยั และค�ำวนิจิฉยัของ กสศ. ให้

ถอืเป็นที่สดุ หาก กสศ. พบว่าการด�ำเนนิงานโครงการไม่เป็นไปตามสญัญา กสศ. มสีทิธบิอกเลกิสญัญา 

และเรยีกค่าเสยีหาย (ถ้าม)ี ได้ 
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3.4.1 แนวปฏิบัติด้านการเงิน

3.4.1.1	แนวทางการจัดการด้านการเงินของโครงการ

(1)	 เงนิงบประมาณที่โครงการได้รบั ให้เกบ็รกัษาไว้ในบญัชธีนาคารในนามโครงการ ไม่น�ำ

เงินส่วนอื่นมาปะปน ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถอนุมัติให้เบิกเงินสดมาเก็บรักษาไว้

ในรูปแบบเงนิทดรองจ่ายหรอืเงนิสดในมอืเพื่อความคล่องตวัในการท�ำงาน

(2)	 การอนมุตัจิ่ายเงนิของโครงการ ต้องได้รบัอนมุตัจิากผู้รบัผดิชอบโครงการหรอืผู้ที่ได้รบั

มอบหมายจากผู้รับผิดชอบโครงการ โดยเจ้าหน้าที่การเงินโครงการเป็นผู้รวบรวม 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหลกัฐานการจ่ายเงนิ 

(3)	 การเบิกจ่ายเงินของโครงการ ต้องใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามรายการที่ระบุไว้ในข้อเสนอ

โครงการเท่านั้น และต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการ

ด�ำเนินงานโครงการที่ก�ำหนดไว้โดยเคร่งครดั

(4)	 การเบิกจ่ายเงินของโครงการต้องมีหลักฐานถูกต้องครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน 

ใบส�ำคญัรบัเงนิ หรอืใบรบัรองการจ่ายเงนิ 

(5)	 การเบกิจ่ายเงนิจากธนาคารแต่ละครั้งต้องมผีู้มอี�ำนาจลงนามสั่งจ่ายอย่างน้อย 2 ใน 3 

และก�ำหนดให้ผู้รบัผดิชอบโครงการ เป็นผู้ลงนามหลกั 

(6)	 กสศ. ได้จดัเตรยีมแบบพมิพ์ เอกสาร แบบฟอร์ม ทะเบยีนต่าง ๆ โดยภาคฯี สามารถ

น�ำไปประยกุต์ใช้หรอืดดัแปลงให้เหมาะสมต่อการด�ำเนนิงานโครงการได้  

(7) 	การจดัซื้อวสัดุ หรอืการจดัจ้าง ให้กระท�ำโดยยดึหลกัประหยดั เป็นผลดต่ีอโครงการโดย

ไม่ขัดต่อแนวทางการด�ำเนินงานด้านการพัสดุ และต้องมีการจัดท�ำทะเบียนคุมวัสดุ 

ครภุณัฑ์

3.4.1.2	หลักการด้านการเงิน

(1)	 การใช้จ่ายเงนิต้องเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ เพื่อบรรลผุลผลติ ผลลพัธ์ของโครงการ 

(2) 	การรบั-จ่ายเงนิมคีวามโปร่งใส ประหยดั มกีารจดัเกบ็หลกัฐานที่ถูกต้อง สมบูรณ์และ

ครบถ้วน

(3) 	มกีารจดัท�ำรายงานการเงนิอย่างทนัเวลา ครบถ้วน พร้อมรบัการตรวจสอบจากฝ่ายต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง

3.4.1.3	ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงิน

(1)	 ผู้รบัผดิชอบโครงการ มหีน้าที่ในด้านการเงนิ ดงัต่อไปนี้

-	 เป็นผูร้บัผดิชอบในการใช้จ่ายเงนิและอนมุตักิารจ่ายเงนิของโครงการ เพื่อให้เกดิความ

ถูกต้อง ประหยดั โปร่งใส 

- 	เป็นผู้ลงนามหลกั ในการเบกิจ่ายเงนิจากธนาคาร
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-	 เป็นผูร้บัผดิชอบในการใช้จ่ายเงนิและอนมุตักิารจ่ายเงนิของโครงการ เพื่อให้เกดิความ

ถกูต้อง ประหยดั โปร่งใส รวมถงึ ควบคมุให้มกีารใช้จ่ายเงนิเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ 

และมกีารจดัเกบ็หลกัฐานที่ถูกต้อง สมบูรณ์และครบถ้วน

	 ในกรณทีี่ภาคฯี มคีวามจ�ำเป็นต้องมอบหมายหน้าที่ความรบัผดิชอบในการอนมุตักิาร

จ่ายเงนิให้แก่ผูใ้ด เป็นผูด้แูลแทนเป็นการชั่วคราว ต้องแจ้ง กสศ. ผ่านช่องทางที่ กสศ. 

ก�ำหนด เพื่อพจิารณาให้ความเหน็ชอบ

-	 ก�ำหนดและควบคมุให้มกีารจดัท�ำรายงานการเงนิ เพื่อน�ำส่ง กสศ. ก่อนหรอืภายใน

วนัที่สิ้นสดุโครงการตามที่ระบไุว้ในสญัญา

(2)	 เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ มหีน้าที่ในด้านการเงนิดงัต่อไปนี้ 

	 ก�ำหนดให้มีเจ้าหน้าที่การเงินโครงการโดยอยู่ภายใต้การก�ำกับดูแลของผู้รับผิดชอบ

โครงการ เพื่อปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนการบริหารจัดการด้านการเงินของโครงการให้เป็น

ไปตามคู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ ระเบยีบ ประกาศ ค�ำสั่งของ กสศ. และสนบัสนนุ

งานบรหิารเงนิงบประมาณและทรพัย์สนิของโครงการ โดยมหีน้าที่ความรบัผดิชอบ ดงันี้

ก.	ด�ำเนนิการด้านเบกิจ่ายเงนิ จดัท�ำเอกสารหลกัฐานการเบกิจ่าย และทะเบยีนต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง เพื่อใหก้ารเบกิจ่ายเป็นไปอย่างถกูต้องตามคูม่อืการด�ำเนนิงานโครงการ 

ระเบยีบ ประกาศ ค�ำสั่ง ของ กสศ. ได้อย่างรวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ

ข.	ด�ำเนนิการด้านการรบัเงนิ จดัท�ำเอกสารหลกัฐานการรบัเงนิ และทะเบยีนต่าง ๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพื่อให้การรับเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบข้อกฎหมาย ได้อย่าง

รวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ

ค.	จดัท�ำรายงานสถานะการเงนิ และรายงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวกบังานการเงนิเพื่อประโยชน์

ในการด�ำเนนิงานโครงการ

ง.	 สนับสนุนข้อมูลการจัดท�ำรายงานการเงินให้เป็นไปตามรูปแบบที่ กสศ. ก�ำหนด 

รวมทั้งตดิตามรายงานการเงนิตามที่ระบไุว้ในสญัญา

3.4.1.4	การรับเงิน 

	 การรบัเงนิของโครงการ ประกอบด้วย 

(1)	 การรับเงินสนับสนุนจาก กสศ. (หากมกีารหกัภาษี ณ ที่จ่ายให้แสดงแยกบรรทดักนั

ในรายงานการเงนิ) เมื่อได้รบัเงนิแล้ว ให้บนัทกึบญัชใีนสมดุรายวนัรบั-จ่ายเงนิ ให้ครบถ้วน

(2) 	การรับคืนเงินยืมทดรองจ่าย ให้อ้างองิการปฏบิตัติามข้อ 3.5 การยมืเงนิทดรองจ่าย

(3)	 การรับเงินอื่น ๆ

	 ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร

	 ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคารถอืเป็นเงนิของ กสศ. หากโครงการได้รบัดอกเบี้ยจากธนาคาร

ให้ระบไุว้ในรายงานการเงนิทกุงวดที่ได้รบัดอกเบี้ย โดยมขีั้นตอนการปฏบิตัิ ดงันี้	
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ส่วนที่ 3

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

ธนาคารของโครงการไปปรับรายการในสมุด (Update) เพื่อตรวจสอบยอดดอกเบี้ย

เงนิฝากธนาคาร

(2)	บนัทกึบญัชใีนสมดุรายวนัรบั-จ่ายเงนิใน “เงนิฝากธนาคาร (ฝาก)” และใน “รายได้

ดอกเบี้ยจากธนาคาร”

3.4.1.5	การเบิกเงินงวดโครงการ 

	 กสศ. มกีารเบกิจ่ายเงนิสนบัสนนุโครงการในแต่ละงวดให้แก่ภาคฯี ตามหลกัเกณฑ์ ดงันี้

(1)	 งวดที ่1 เบกิจ่ายให้แก่ภาคฯี หลงัจากที่สญัญาโครงการได้มกีารลงนามทั้ง 2 ฝ่าย และ 

กสศ. ได้รบัข้อมูลบญัชธีนาคารของโครงการถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว

(2)	 งวดที ่2 (รายงานการเงนิระหว่างงวด) เบกิจ่ายให้แก่ภาคฯี เมื่อ กสศ. ได้รบัรายงาน

ความก้าวหน้า และรายงานการเงนิประจ�ำงวดของโครงการ และผ่านการตรวจสอบความ

ถูกต้องเรยีบร้อยแล้ว

(3)	 งวดสุดท้ายหรืองวดปิดโครงการ เบิกจ่ายหรือปิดโครงการให้แก่ภาคีฯ เมื่อได้รับ

รายงานผลการด�ำเนินงานฉบับสมบูรณ์ และรายงานการเงินงวดสุดท้ายหรืองวดปิด

โครงการ และผ่านการตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อยแล้ว

	 หมายเหต ุ รายงานการเงนิโครงการตาม 2. และ 3. ต้องผ่านการตรวจสอบและรบัรอง

ตามหลกัเกณฑ์ข้อ 3.7.2 การจัดท�ำรายงานการเงินโครงการ

3.4.2 หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการ จะต้องเป็นไปตามหลกัเกณฑ์ ดงันี้   

1.	 การจ่ายเงิน ภาคีฯ ต้องใช้จ่ายเงินสนับสนุนโครงการตามแผนงบประมาณที่ขออนุมัติไว้ในข้อเสนอ

โครงการ และต้องใช้จ่ายเงินภายในระยะเวลาของสัญญาเท่านั้น โดยต้องเบิกจ่ายตามหลักเกณฑ ์

เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่ายที่ก�ำหนด ตามตารางหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการ 

ด�ำเนินงานโครงการ โดยเคร่งครัด และหากมีความจ�ำเป็นต้องเดินทางไปปฏิบัติในต่างประเทศและ 

ได้มีการขออนุมัติไว้แล้วให้น�ำหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ต่างประเทศของ กสศ. มาใช้โดยอนโุลม หรอืหากจ�ำเป็นต้องใช้จ่ายในอตัราที่แตกต่างจากที่ก�ำหนดตาม

กรอบอัตรา เพื่อให้โครงการบรรลุวัตถุประสงค์ ภาคีฯ ต้องขออนุมัติจาก กสศ. ผ่านช่องทางที่กสศ. 

ก�ำหนด ก่อนการใช้จ่ายในรายการนั้น ๆ ทกุครั้ง

2.	 เมื่อสิ้นสุดโครงการไม่ว่าจะด้วยเหตุผลใด ภาคีฯ ต้องส่งคืนเงินสนับสนุนโครงการที่เหลือทั้งหมดตาม

ข้อมูลในรายงานการเงนิพร้อมกบัดอกเบี้ยที่เกดิขึ้นจากการรบัเงนิสนบัสนนุดงักล่าวแก่ กสศ. ภายใน 7 

วนันบัตั้งแต่วนัที่ได้รบัจดหมายแจ้งปิดบญัชี โดยจะต้องโอนเงนิคนืผ่านระบบ Teller Payment เท่านั้น

3.	 ผู้รับผิดชอบโครงการ คณะท�ำงาน หรือลูกจ้างที่ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือนหรือเหมาจ่ายจาก

โครงการ ไม่สามารถรับเงินค่าตอบแทนอื่นจากโครงการได้อีก ยกเว้นการปฏิบัติงานนอกเหนือจาก

เงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ ส�ำหรบัค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะเดนิทาง และค่าที่พกัสามารถเบกิจ่ายได้ตามกรอบ

อตัราค่าใช้จ่าย (ตารางหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ)
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การจ่ายเงินให้ปฏิบัติตาม หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ และควร

ค�ำนงึหลกัความเหมาะสม ประหยดั โปร่งใส และเป็นธรรม ดงันี้

(1)	หมวดเงนิเดอืนและค่าจ้าง หมายถงึ เงนิเดอืนของหวัหน้าโครงการ นกัวชิาการ เจ้าหน้าที่ของโครงการ 

และค่าจ้างลกูจ้าง ตามที่ก�ำหนดไว้ในสญัญา ทั้งนี้ การเบกิจ่ายจะต้องอยูใ่นวงเงนิงบประมาณที่ก�ำหนด

ไว้ในสญัญา และ กสศ. ไม่อนญุาตให้น�ำเงนิงบประมาณสนบัสนนุกจิกรรมหรอืหมวดค่าใช้จ่ายอื่นมา

จ่ายในหมวดเงนิเดอืนและค่าจ้าง

(2)	หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ก�ำหนดให้จ่ายเพื่อการด�ำเนินงาน

ของโครงการให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ (ตาราง 

หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�ำหรับการด�ำเนินงานโครงการ)

	 ในกรณีที่โครงการมีเหตุผลและความจ�ำเป็นต้องจ่ายเงินเกินกว่ากรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ก�ำหนด และ 

ไม่เกนิกว่างบประมาณในโครงการ ให้ขึ้นอยู่กบัดลุยพนิจิของผู้รบัผดิชอบโครงการโดยชี้แจงเหตผุลและ

ความจ�ำเป็น หรอืความเหน็ชอบจาก กสศ. 

(3)	หมวดค่าครุภัณฑ์ หมายถึง พัสดุที่มีความคงทนถาวร โดยอาจรวมค่าใช้จ่ายในการจัดหาหรือที่ต้อง

ช�ำระรวมกนัแล้วมมีูลค่าตั้งแต่ 10,000 บาท ทั้งนี้ การจ่ายค่าครภุณัฑ์จะต้องมคีวามจ�ำเป็นต้องใช้ใน

การปฏบิตังิาน และได้ตั้งวงเงินงบประมาณของโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว

(4)	หมวดค่าสาธารณปูโภค หมายถงึ ค่าบรกิารสาธารณปูโภค สื่อสาร และโทรคมนาคม เช่น ค่าโทรศพัท์ 

ค่าไปรษณยี์ หรอืค่าบรกิารอื่น โดยการเบกิจ่ายเงนิจะต้องมเีอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิ เช่น ใบเสรจ็

รับเงินหรือใบส�ำคัญรับเงิน หากใช้ส�ำเนา (เอกสารที่ออกไปเป็นชุด) ในการเบิกจ่ายเงินต้องมีผู้อนุมัติ

รบัรองในใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบส�ำคญัรบัเงนิ

(5)	หมวดรายจ่ายอื่น หมายถงึ ค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลกัษณะประเภทรายจ่ายใด ๆ ตามข้างต้น

หมายเหตุ 

1.	 กสศ. ไม่อนุญาตให้น�ำเงินงบประมาณโครงการในส่วนของ “ค่าด�ำเนินโครงการ” มาใช้จ่ายในส่วนของ
“ค่าบริหารโครงการ”
2.	 ไม่อนุญาตให้น�ำเงินงบประมาณสนับสนุนกิจกรรมหรือหมวดค่าใช้จ่ายอื่นมาใช้ในหมวดเงินเดือน ค่าตอบแทน
รายเดือนและค่าจ้าง

3.4.3 วิธีการจ่ายเงิน

-	 จ่ายเป็นเงนิสด

-	 จ่ายผ่านธนาคารโดยโอนเงนิเข้าบญัชเีจ้าหนี้หรอืผู้มสีทิธริบัเงนิ

-	 การจ่ายเงนิที่มจี�ำนวนมากกว่า 30,000 บาท จะต้องจ่ายโดยโอนเงนิผ่านธนาคารเข้าบญัชเีงนิฝากของ

ผู้รบัเงนิ โดยน�ำใบน�ำฝากเงนิธนาคาร (Pay-in Slip) แนบใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืบลิเงนิสด หรอืใบส�ำคญัรบั

เงนิ หรอืหลกัฐานการโอนเงนิ 
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ส่วนที่ 3

ภาคฯี สามารถเบกิ-ถอนเงนิจากบญัชธีนาคารของโครงการเพื่อใช้จ่ายตามกจิกรรมที่ก�ำหนด เช่น การจ่าย

ค่าตอบแทน การจ่ายเพื่อจดัประชมุหรอืจดัเวทแีลกเปลี่ยนเรยีนรู้ การจ่ายเพื่อซื้อวสัดใุนรูปแบบเงนิยมืทดรอง

จ่ายเป็นค่าใช้จ่ายเบด็เตลด็ที่เกดิขึ้น แต่ไม่ควรมจี�ำนวนมากเกนิความจ�ำเป็นโดยไม่มกีจิกรรมรองรบั โดยมี

ขั้นตอนการจ่ายเงนิ ดงันี้ 

(1)	 ผู้ขอเบิกเสนอเรื่องและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินต่อเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ เพื่อตรวจสอบ 

ความถูกต้องเหมาะสม และเป็นไปตามกรอบอตัราค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และวสัดุ ที่ กสศ. ก�ำหนด 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินโครงการจัดท�ำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน (ตามภาคผนวก) โดยระบุชื่อโครงการ 

กจิกรรม จ�ำนวนเงนิค่าใช้จ่าย เสนอผู้มอี�ำนาจอนมุตัจิ่าย/ผู้รบัผดิชอบโครงการ อนมุตัทิกุครั้ง

(3)	 เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ�ำนาจอนุมัติจ่าย/ผู้รับผิดชอบโครงการแล้ว เจ้าหน้าที่การเงินโครงการจ่ายเงิน

ให้ผู้ขอเบกิ	

(4)	 บนัทกึรายการในสมดุรายวนัรบั-จ่าย และเกบ็หลกัฐานการจ่ายเข้าแฟ้ม

หมายเหตุ : การเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง จะต้องมีเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องครบถ้วน เช่น ใบเสร็จรับเงิน 

บลิเงนิสด ใบส�ำคญัรบัเงนิ ที่สมบรูณ์ครบถ้วน และถกูต้อง หรอืกรณซีื้อจ้างจะต้องม ีใบขอซื้อ ใบเสนอราคา 

ใบสั่งซื้อ ใบส่งของ ใบตรวจรบัพสัด ุใบเสรจ็รบัเงนิ ใบก�ำกบัภาษ ีเป็นต้น

3.4.4 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

การใช้จ่ายเงนิต้องมเีอกสาร หลกัฐาน การจ่ายเงนิที่มคีวามสมบูรณ์ ถูกต้องครบถ้วน โดยเอกสารหลกัฐาน

การจ่ายเงนิมี 3 แบบ คอื

ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้แก่ผู้ซื้อเมื่อจ่ายเงินช�ำระค่าสินค้าหรือบริการ

ความสมบูรณ์ของหลักฐาน จะต้องระบขุ้อมูลผู้ขาย “ชื่อ และที่อยู่ของผู้ขาย” และ ข้อมูลผู้ซื้อ “ชื่อและ

ที่อยู่ของผู้ซื้อหรอืใช้บรกิารที่จ่ายเงนิ” และระบเุล่มที่ เลขที่ วนัที่ออกใบเสรจ็ เลขที่บตัรประจ�ำตวัผู้เสยีภาษี 

รายการสนิค้าหรอืบรกิาร จ�ำนวน ราคา จ�ำนวนเงนิรวม วนัที่รบัเงนิ และลายมอืชื่อผู้รบัเงนิ 

บิลเงินสด คือ เอกสารที่ผู้รับเงินได้ออกให้เพื่อเป็นหลักฐานยืนยันว่าได้รับการช�ำระเงินเรียบร้อยแล้ว 

ความสมบูรณ์ของหลักฐาน จะต้องระบขุ้อมูลผู้ขาย“ชื่อ และที่อยู่ของผู้ขาย” และ ข้อมูลผู้ซื้อ “ชื่อและที่

อยู่ของผู้ซื้อหรอืใช้บรกิารที่จ่ายเงนิ” วนัที่ออกบลิเงนิสด และระบรุายการสนิค้าหรอืบรกิาร จ�ำนวน ราคา 

จ�ำนวนเงนิรวม วนัที่รบัเงนิ และลายมอืชื่อผู้รบัเงนิ

ใบส�ำคัญรับเงิน คอื เอกสารที่ใช้เป็นหลกัฐานยนืยนัว่าผู้รบัได้ช�ำระเงนิเรยีบร้อยแล้ว โดยใช้ในกรณทีี่ผู้รบั

เงนิไม่สามารถออกใบเสรจ็รบัเงนิให้ได้ แต่ยอมลงลายมอืชื่อเพื่อรบัรองการรบัเงนิ (ใช้เฉพาะกรณทีี่ซื้อสนิค้า

หรอืใช้บรกิารจากบคุคลหรอืร้านค้าที่ไม่สามารถออกบลิเงนิสด หรอืใบเสรจ็รบัเงนิ)

ความสมบูรณ์ของหลักฐาน จะต้องระบ ุ ข้อมูลผู้ขาย “ชื่อ ที่อยู่ และเลขที่บตัรประจ�ำตวัประชาชนของ 

ผู้ขาย” และ ข้อมลูผูซ้ื้อ “ชื่อ ที่อยูข่องผูซ้ื้อหรอืใช้บรกิารที่จ่ายเงนิ” และระบรุายการสนิค้าหรอืบรกิาร จ�ำนวน 

ราคา วนัที่รบัเงนิ และลายมอืชื่อผู้รบัเงนิ 
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หมายเหตุ : กรณกีารจ่ายเงนิค่าซื้อสนิค้า/บรกิาร ที่มจี�ำนวนเงนิตั้งแต่ 5,000.- บาท ต้องแนบส�ำเนาบตัร

ประจ�ำตวัประชาชนผู้รบัเงนิและผู้รบัเงนิลงนามรบัรองส�ำเนาถูกต้อง และหรอืหลกัฐานการโอนเงนิผ่านทาง

อเิลก็ทรอนกิส์ (ถ้าม)ี 

ใบรับรองการจ่ายเงิน คือ เอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินในกรณีที่ไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงิน

จากผูข้ายหรอืผู้ให้บรกิารได้ เช่น การจ่ายเงนิค่ารถแทก็ซี่ ค่ารถจกัรยานยนต์รบัจ้าง ค่าซื้อของจากร้านหาบเร่

หรือแผงลอย ให้ผู้ปฏิบัติงานของโครงการจัดท�ำใบรับรองการจ่ายเงินเป็นหลักฐาน และหรือหลักฐานการ

โอนเงนิผ่านทางอเิลก็ทรอนกิส์ (ถ้าม)ี

ความสมบูรณ์ของหลักฐาน จะต้องระบ ุรายละเอยีดของค่าใช้จ่าย จ�ำนวนเงนิ วนัที่จ่ายเงนิ และลายมอื

ชื่อผู้จ่ายเงนิ

3.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

เงนิยมืทดรองจ่าย หมายถงึ จ�ำนวนเงนิที่ผู้ปฏบิตังิานของโครงการ ขอเบกิล่วงหน้าไว้ใช้ส�ำรองจ่าย กรณทีี่

ไม่สามารถก�ำหนดค่าใช้จ่ายได้แน่นอน จึงได้ประมาณค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น กรณีเช่นนี้ให้ผู้ปฏิบัติงาน

โครงการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อด�ำเนินกิจกรรมและส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายน้ีภายใน 30 วัน นับจาก 

วันที่ด�ำเนินกิจกรรมแล้วเสร็จ ทั้งนี้ ในการยืมเงินทดรองจ่ายแต่ละครั้งไม่ควรยืมเงินล่วงหน้าเกินกว่า 

15 วนั 

ขั้นตอนการปฏิบัติ

(1)	 ผู้ปฏิบัติงานโครงการจัดท�ำสัญญายืมเงินทดรองจ่ายระบุจ�ำนวนเงินที่ต้องการยืมและรายละเอียด 

ประมาณการคา่ใช้จ่ายประเภทตา่ง ๆ  โดยระบวุนัที่ที่คาดว่าจะส่งใช้คนืเงนิยมืทดรองจ่ายพร้อมทั้งแนบ

เอกสารประกอบ เช่น หนงัสอืเชญิประชมุ ค�ำสั่งให้ไปปฏบิตังิาน ก�ำหนดการประชมุ ฯลฯ ยื่นต่อเจ้า

หน้าที่การเงนิโครงการ

(2)	 เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการตรวจสอบรายละเอยีดเกี่ยวกบัค่าใช้จ่ายที่ต้องการยมื ว่าเป็นไปตามหลกัเกณฑ์

และกรอบอตัราค่าใช้จ่ายที่ กสศ. ก�ำหนด รวมทั้งตรวจสอบหนี้เงนิยมืทดรองจ่ายคงค้าง เพื่อน�ำเสนอ

ผู้รบัผดิชอบโครงการพจิารณาอนมุตัิ

(3)	 เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการจ่ายเงนิยมืทดรองจ่ายที่ได้รบัอนมุตัใิห้กบัผู้ยมืเป็นเงนิสดหรอืโอนเข้าบญัชเีงนิ

ฝากธนาคารของผู้ยมื และบนัทกึรายการในสมดุรายวนัรบั-จ่าย

(4)	 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ใช้จ่ายเงินในการด�ำเนินกิจกรรมแล้ว ให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินและเงินสดคง

เหลอื (ถ้าม)ี เพื่อส่งใช้คนืเงนิยมืทดรองจ่าย ต่อเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ

(5)	 เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานการจ่ายเงนิ และด�ำเนนิการ ดงันี้

- 	 กรณสี่งคนืเงนิยมืทดรองจ่ายพร้อมหลกัฐานการจ่ายเงนิ และมเีงนิสดคงเหลอื ให้เจ้าหน้าที่การเงนิ

โครงการลงนามรับคืนในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่าย หากถูกต้องให้

เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการพจิารณาอนมุตัคิ่าใช้จ่ายนั้น
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ส่วนที่ 3

- 	 กรณส่ีงคนืเงนิยมืทดรองจ่ายพร้อมเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิโดยไม่มเีงนิคงเหลอืหรอืมกีารใช้จ่าย

มากกว่าเงินที่ยืมทดรองไว้ ให้เจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามรับคืนในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่าย หากถูกต้องให้เสนอผู้รับผิดชอบโครงการพิจารณาอนุมัติค่าใช้จ่าย

หรอืจ่ายเงนิเพิ่มเตมิ

(6)	 ด�ำเนนิการบนัทกึรายการใช้จ่ายในสมดุรายวนัรบั-จ่าย

	 ทั้งนี้ ผู้รบัผดิชอบโครงการต้องจดัให้ผู้ยมืจดัท�ำสญัญายมืเงนิทดรองจ่ายทกุครั้ง และต้องก�ำกบัตดิตาม

ให้ผู้ยืมเคลียร์เงินยืมทดรองจ่ายและคืนเงินยืมทดรองจ่ายคงเหลือ (ถ้ามี) ภายใน 30 วัน นับถัดจาก 

วนัที่จดักจิกรรมแล้วเสรจ็

3.6 การเก็บรักษาเงิน

โครงการควรเก็บรักษาเงินโดยน�ำเงินฝากธนาคาร แต่อาจถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไว้เป็นเงินสด ถือไว้ 

ส�ำหรบัใช้จ่ายประจ�ำวนัหรอืรายการใช้จ่ายเลก็ ๆ  น้อย ๆ  ได้ตามความเหมาะสมในจ�ำนวนไม่มากเกนิไปจน

เป็นภาระในการเกบ็รกัษา หรอืไม่น้อยเกนิไปจนเป็นอปุสรรคในการท�ำงาน และควรมกีารตรวจนบัเงนิสดคง

เหลอืในมอืว่าตรงกบัยอดเงนิสดคงเหลอืในสมดุรายวนัรบัจ่ายเงนิหรอืไม่	

ทั้งนี้ การถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอืไว้แต่ละครั้งต้องไม่เกนิกว่าร้อยละ 20 ของเงนิงวด

ที่ได้รบั  

3.7 การจัดทำ�รายงานการเงิน

3.7.1 วัตถุประสงค์ของการจัดท�ำรายงานการเงิน

การจดัท�ำรายงานการเงนิโครงการ มวีตัถปุระสงค์เพื่อให้ผู้ด�ำเนนิโครงการได้ทราบถงึสถานะการเงนิโครงการ 

จ�ำนวนเงนิคงเหลอื งบประมาณที่ใช้จ่ายไปในแต่ละกจิกรรม รวมถงึงบประมาณคงเหลอืในแต่ละกจิกรรม 

เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบริหารโครงการ และเพื่อจัดท�ำรายงานการเงินประจ�ำงวดหรืองวดปิดโครงการเพื่อ

เสนอต่อ กสศ. และเพื่อเป็นหลกัฐานรองรบัการตรวจสอบทั้งส่วนของโครงการหรอืของ กสศ.

3.7.2 การจัดท�ำรายงานการเงินโครงการ

กสศ. ได้ออกแบบสมดุบญัชอีย่างง่ายและเหมาะสมกบัโครงการ ซึ่งเป็นการรวมสมดุเงนิสด เงนิฝากธนาคาร 

สมุดแยกประเภทรายจ่าย และสมุดแยกประเภทรายรับ ไว้ใน ระบบบริหารจัดการโครงการหรือช่องทางที่ 

กสศ. ก�ำหนด เพื่อใหง้า่ยตอ่การบนัทกึรายการ โดยผู้จัดท�ำ บนัทกึรายการรับ-จ่าย เงนิสดหรือเงนิฝาก

ธนาคาร ระบุรหัสงบประมาณ หมวดค่าใช้จ่าย และบันทึกรายจ่ายหรือรายรับ ใน “สมุดรายวัน 

รับ-จ่าย” จากนั้น รายการที่บนัทกึจะถูกสรปุไปยงั สรปุการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานการเงนิประจ�ำงวด

และรายงานสรปุปิดโครงการโดยอตัโนมตัิ
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โดย รายงานการเงนิ ของโครงการขนาดต่าง ๆ  (โครงการขนาดเลก็ กลาง ใหญ่) ประกอบด้วย รายงานที่จะ

ต้องน�ำส่ง กสศ. ตามตารางรายงานการเงนิประจ�ำงวดดงันี้	

ขนาดโครงการ

เอกสารเพื่อเบิกเงินงวด เอกสารเพื่อปิดโครงการ

รายงาน
การเงิน
โครงการ

แบบรายการตรวจสอบ
การปฏิบัติตามคู่มือ
การด�ำเนินงาน
โครงการ

รายงาน
ผู้สอบ
บัญชี

โครงการ

รายงาน
การเงิน
โครงการ

แบบรายการตรวจสอบ
การปฏิบัติตามคู่มือ
การด�ำเนินงาน
โครงการ

รายงาน
ผู้สอบ
บัญชี

โครงการCompli-
ance 

Checklist

CPA
Check-

list

Compli-
ance 

Checklist

CPA
Check-

list
โครงการ
ขนาดเล็ก (S)
(ไม่เกิน 500,000
บาท)

  X X   X X

โครงการ
ขนาดกลาง (M)
(มากกว่า 
500,000 บาท 
แต่ไม่เกิน 
2,000,000 
บาท) 

  X X  X  

โครงการ
ขนาดใหญ่ (L)
(มากกว่า 
2,000,000 
บาท)

 X    X  

Compliance Checklist หมายถงึ แบบประเมนิการปฏบิตัติามคู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการ

CPA Checklist หมายถงึ แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ

 หมายถงึ ต้องจดัท�ำรายงานที่ก�ำหนด

X  หมายถงึ ไมต่้องจดัท�ำรายงานที่ก�ำหนด
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โครงการขนาดเล็ก : กรณีเบิกรายงวดและงวดปิดโครงการ

เมื่อครบก�ำหนดหรอืถงึระยะเวลาส่งรายงานประจ�ำงวดและงวดปิดโครงการ ภาคฯี โดยผู้รบัผดิชอบโครงการ

มหีน้าที่รบัผดิชอบจดัท�ำรายงานการเงนิตามแบบ “รายงานการเงนิประจ�ำงวดที่…” ส�ำหรบัเบกิรายงวด และ 

“รายงานสรุปปิดโครงการ” ส�ำหรับงวดปิดโครงการ และจัดท�ำแบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการ

ด�ำเนินงานโครงการ (Compliance Checklist) เพื่อประเมนิตนเอง โดยให้ด�ำเนนิการผ่านระบบบรหิาร

จดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด โดยผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้ด�ำเนนิการกด “ส่งรายงาน” 

โครงการขนาดกลาง :

1. กรณีเบิกรายงวด

เมื่อครบก�ำหนดหรอืถงึระยะเวลาส่งรายงานประจ�ำงวด ภาคฯี โดยผู้รบัผดิชอบโครงการมหีน้าที่รบัผดิชอบ

ในการจดัท�ำรายงานการเงนิตามรูปแบบที่กสศ. ก�ำหนดและจดัท�ำแบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการ

ด�ำเนินงานโครงการ (Compliance Checklist) เพื่อประเมนิตนเอง โดยให้ด�ำเนนิการผ่านระบบบรหิาร

จดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด โดยผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้ด�ำเนนิการกด “ส่งรายงาน” 

2. กรณีงวดปิดโครงการ

1)	 เมื่อครบก�ำหนดหรือถึงระยะเวลาส่งรายงานสรุปปิดโครงการ ภาคีฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการมีหน้าที่

รบัผดิชอบจดัท�ำรายงานการเงนิตามแบบรปูแบบที่ กสศ. ก�ำหนด โดยให้น�ำส่งผู้สอบบญัชโีครงการ ของ   

กสศ. เพื่อตรวจสอบรบัรอง 

2) 	ผู้สอบบัญชีโครงการ ของ กสศ. ตรวจสอบรายงานการเงินของภาคีฯ ตามแบบฟอร์ม “แบบ

รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist)”

โครงการขนาดใหญ่ : กรณีเบิกรายงวดและงวดปิดโครงการ

1) 	เมื่อครบก�ำหนดหรือถึงระยะเวลาส่งรายงานสรุปปิดโครงการ ภาคีฯ โดยผู้รับผิดชอบโครงการมีหน้าที่

รบัผดิชอบจดัท�ำรายงานการเงนิตามแบบรปูแบบที่ กสศ. ก�ำหนด โดยให้น�ำส่งผู้สอบบญัชโีครงการ ของ   

กสศ. เพื่อตรวจสอบรบัรอง 

2) 	ผู้สอบบัญชีโครงการ ของ กสศ. ตรวจสอบรายงานการเงินของภาคีฯ ตามแบบฟอร์ม “แบบ

รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist)”
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3.7.3 การจัดท�ำสมุดรายวันรับ-จ่าย 

เมื่อโครงการได้ด�ำเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในข้อเสนอโครงการ จะต้องจัดท�ำรายงานการเงินโครงการใน

สมดุรายวนัรบั-จ่าย ผ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ โดยมรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้

หวัข้อ “ล�ำดับ” ไม่ต้องระบ ุระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

หวัข้อ “วันที่” ให้คลกิเลอืก วนั/เดอืน/ปี ที่เกดิรายการรบั-จ่าย

หวัข้อ “เลขที่เอกสาร” ให้เลอืกประเภทรายการ (- หมายถงึ รายการทั่วไป, ร. หมายถงึ รายการรบัเงนิ, 

จ. หมายถงึ รายการจ่ายเงนิ) และก�ำหนดล�ำดบัที่รายการ ซึ่งภาคฯี เป็นผู้ก�ำหนดเอง โดยสามารถใช้เลขที่

เอกสารตามหน่วยงานของภาคฯี ที่ถอืปฏบิตัอิยู่แล้วกไ็ด้ 

ตัวอย่าง จ. 0001 หรอื -001 หรอื ร. 001/1 เป็นต้น

หวัข้อ “ค�ำอธิบายรายการ” ให้ระบ ุรายละเอยีดต่าง ๆ ของรายการรบั-จ่าย ที่เกดิขึ้น

หวัข้อ “กิจกรรม” ให้ระบ ุรหสัของกจิกรรมที่ก�ำหนด โดยอ้างองิรหสัจาก “งบประมาณ” ให้สอดคล้องกบั

กจิกรรมตามที่ด�ำเนนิการ

หัวข้อ “หมวดค่าใช้จ่าย” ให้ระบุ หมวดของค่าใช้จ่าย โดยในช่องดังกล่าวจะมีหมวดค่าใช้จ่ายให้เลือก 

(Drop down list) ตามหมวดย่อยที่ก�ำหนด (เลอืกเพยีง 1 รายการ)
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หวัข้อ “เงินฝากธนาคาร” ให้ระบ ุจ�ำนวนเงนิ ตามรายการรบั-จ่าย ที่เกดิขึ้นกบัเงนิฝากธนาคาร หากเป็นการ

รบัเงนิให้ระบใุนหวัข้อ “ฝาก” หากเป็นการถอนเงนิให้ระบใุนหวัข้อ “ถอน” ส�ำหรบัหวัข้อ “คงเหลอื” ระบบ

จะค�ำนวณให้อตัโนมตัิ

หวัข้อ “เงินสดในมือ” ให้ระบ ุจ�ำนวนเงนิ ตามรายการรบั-จ่าย ที่เกดิขึ้นกบัเงนิสดในมอื หากเป็นการรบั

เงนิให้ระบใุนหวัข้อ “รับ” หากเป็นการจ่ายเงนิให้ระบใุนหวัข้อ “จ่าย” ส�ำหรบัหวัข้อ “คงเหลือ” ระบบจะ

ค�ำนวณให้อตัโนมตัิ

หวัข้อ “เงินยืมทดรองจ่าย” ให้ระบ ุจ�ำนวนเงนิ รายการยมื/คนืเงนิทดรองจ่ายที่เกดิขึ้น กรณกีารยมืเงนิให้

ระบคุ่าเป็น จ�ำนวนค่าบวก (+) กรณกีารคนืเงนิยมืทดรองจ่ายให้ระบคุ่าเป็น จ�ำนวนค่าลบ (-) ทั้งนี้ขอให้

ปฏบิตักิารยมืเงนิทดรองจ่ายตามหวัข้อ การยืมเงินทดรองจ่าย

หวัข้อ “เจ้าหนี้” ให้ระบ ุจ�ำนวนเงนิ รายการตั้ง/ล้างเจ้าหนี้ ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายที่เกดิขึ้น กรณกีารตั้งเจ้าหนี้

ให้ระบคุ่าเป็น จ�ำนวนค่าบวก (+) กรณกีารล้างเจ้าหนี้ให้ระบคุ่าเป็น จ�ำนวนค่าลบ (-)

หวัข้อ “รายจ่าย” ให้ระบ ุจ�ำนวนเงนิที่ใช้ไปในการจดักจิกรรมตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ 

หวัข้อ “รายได้เงินงวด” ให้ระบ ุจ�ำนวนเงนิสนบัสนนุที่ได้รบัจาก กสศ. 

หวัข้อ “ภาษ ีหกั ณ ทีจ่่าย” ใหร้ะบ ุจ�ำนวนเงนิที่ถกูหกัจากเงนิสนบัสนนุที่ได้รบัจาก กสศ. โดย จะหกัภาษ ี

ไว้อตัราร้อยละ 1 และจะได้รบัอเีมลแจ้งการน�ำส่งหนงัสอืรบัรองการหกัภาษี ณ ที่จ่าย ตามมาตรา 50 ทวิ

หวัข้อ “ดอกเบี้ยธนาคาร” ให้ระบ ุจ�ำนวนเงนิดอกเบี้ยที่ได้รบัจากธนาคาร โดยทางภาคฯี จะต้องน�ำสมดุ

บญัชเีงนิฝากธนาคารไป Update ทกุวนัที่ 30 มถินุายน และ 31 ธนัวาคม ของทกุปี และน�ำดอกเบี้ยที่เกดิ

ขึ้นมาบนัทกึรายการ

หัวข้อ “ผลต่าง” หากบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วน จ�ำนวนเงินในช่องผลต่างจะแสดงยอดเท่ากับศูนย์ (0) 

หากไม่เท่ากบัศูนย์ (0) ขอให้สอบทานรายการอกีครั้ง

หวัข้อ “รวม รับ-จ่าย งวดที่…” ระบบจะค�ำนวณผลให้อตัโนมตัิ

ทั้งนี้ การบนัทกึรายการในสมดุรายวนัรบั-จ่าย จะสามารถบนัทกึได้ตามระยะเวลาที่ก�ำหนดไว้ในงวดงานงวด

เงนิเท่านั้น
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ตัวอย่าง  สมดุรายวนั รบั - จ่าย

3.7.4 การจัดท�ำสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 

เมื่อภาคฯี ได้ด�ำเนนิการบนัทกึรายการในสมดุรายวนัรบั-จ่าย เรยีบร้อยแล้ว ระบบจะดงึข้อมูลต่าง ๆ มา

แสดงไว้ใน หวัข้อ “สรปุการใช้จ่ายงบประมาณ” และหากมรีายการที่ต้องการอธบิายเพิ่มเตมิ สามารถระบุ

ไว้ในหวัข้อ “อธบิายรายละเอยีดการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ (ถ้าม)ี”
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3.7.5  การจัดท�ำรายงานการเงิน มรีายละเอยีดดงันี้

หัวข้อ “(1) รายรับ - รายจ่ายและเงินคงเหลือประจ�ำงวด” ไม่ต้องระบุเนื่องจากระบบจะดึงข้อมูลให้

อตัโนมตัิ

หวัข้อ “(2) สินทรัพย์คงเหลือประกอบด้วย” ไม่ต้องระบเุนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

หวัข้อ “(3) รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ รายจ่าย และงบประมาณคงเหลือแยกตามกิจกรรม” 

ไม่ต้องระบเุนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

หัวข้อ “(4) รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ รายจ่าย และงบประมาณคงเหลือแยกตามหมวด 

ค่าใช้จ่าย” ไม่ต้องระบเุนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

หวัข้อ “(5) การแสดงรายการสินทรัพย์” ให้แนบทะเบยีนครภุณัฑ์และบญัชคีมุวสัดุ (ถ้าม)ี

หวัข้อ “(6) การขอเบิก/ส่งคืนเงินสนับสนุนโครงการงวดต่อไป” ไม่ต้องระบเุนื่องจากระบบจะดงึข้อมูล

ให้อตัโนมตัิ

หัวข้อ “(7) แนบส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร” ให้แนบส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกหน้า 

ตั้งแต่หน้าชื่อโครงการถงึการเคลื่อนไหวทางการเงนิในสมดุบญัชยีอดสดุท้าย

หวัข้อ “(8) แนบเอกสารส�ำคัญทางการเงิน” ให้แนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัการตรวจสอบบญัชโีดย

ผู้สอบบญัชโีครงการ กสศ.

ส�ำหรบัรายละเอยีดงบประมาณตามหมวดค่าใช้จ่าย สามารถปรบัเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม
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ตัวอย่าง  รายงานการเงนิประจ�ำงวด



แนวทางปฏิบัติด้านการดำ�เนินงานโครงการ

59

ส่วนที่ 3



60

ตัวอย่าง  รายงานสรปุปิดโครงการ

กรณทีี่โครงการมเีงนิงบประมาณคงเหลอืเกนิกว่าร้อยละ 50 ของงบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจไม่จ่าย

เงนิงวดให้เตม็จ�ำนวนหรอือาจจ่ายเป็นรายกรณทีี่มแีผนการจ่ายเงนิที่ชดัเจนแล้ว ซึ่งระบบจะแสดง “แผนการ

ใช้จ่ายงบประมาณกรณมีเีงนิคงเหลอืเกนิกว่าร้อยละ 50 ของเงนิงวดที่ขอเบกิ” ให้ดงัตวัอย่าง โดยให้ภาค ี

กรอกรายละเอยีดของกจิกรรม ระยะเวลา งบประมาณ โดยจะต้องระบกุจิกรรมให้เท่ากบัเงนิงบประมาณ 

คงเหลอื
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ข้อควรปฏิบัติในการจัดท�ำรายงานการเงินเพื่อเบิกเงินงวด

(1) 	 ควรจัดท�ำรายงานการเงินประจ�ำงวด และรายงานความก้าวหน้าของโครงการภายในระยะเวลาที่ระบุไว ้
ในเอกสารแนบท้ายสัญญา

(2)	 รายงานการเงินประจ�ำงวดจะต้องมียอดรายรับ รายจ่ายตามกิจกรรม รวมทั้งยอดเงินคงเหลือถูกต้องตาม 
ข้อเท็จจริงและตรงกับสมุดรายวันรับ-จ่าย และสมุดบัญชีธนาคาร

(3)	 แนบส�ำเนาสมุดบัญชีเงินฝากเงินธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ได้ปรับ (Update) เพื่อให้ทราบ 
ยอดคงเหลือปัจจุบัน

หมายเหตุ ควรปรับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่ใช้ด�ำเนินโครงการให้เกินกว่าระยะเวลาของงวดงานที่จัดท�ำรายงาน
การเงิน

3.7.6 การปิดโครงการ มี 2 กรณี ดังนี้

1.	 กรณีที่มีเงินโครงการคงเหลือคืน กสศ. เมื่อภาคฯี น�ำส่งรายงานการเงนิงวดปิดโครงการแล้ว กสศ. 

จะบนัทกึผลการตรวจสอบผ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด โดยภาคฯี จะ

ได้รบัอเีมลให้เตรยีมด�ำเนนิการคนืเงนิ และ กสศ. จะจดัส่ง “จดหมายปิดบญัชโีครงการ” ให้แก่ภาคฯี 

เพื่อน�ำไปใช้ในการด�ำเนนิการปิดบญัชโีครงการ

(1)	 ให้ภาคฯี ท�ำการดาวน์โหลด Teller Payment ผ่านระบบรหิารจดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. 

ก�ำหนด และน�ำเอกสารทั้งหมดไปด�ำเนินการปิดบัญชีโครงการ และโอนเงินคงเหลือตามรายงาน

สรุปปิดโครงการพร้อมดอกเบี้ยที่เกิดขึ้นหลังวันที่สิ้นสุดโครงการถึงวันที่ปิดบัญชีโครงการคืนให้แก่ 

กสศ. ภายในก�ำหนดเวลาตามที่ได้รบัแจ้ง (ประมาณ 15 วนัท�ำการ) 

(2)	 เมื่อภาคฯี ปิดบญัชโีครงการและโอนเงนิคงเหลอืคนื กสศ. แล้ว ให้ภาคฯี แนบเอกสาร ใบโอนเงนิ

คนืผ่านระบบ Teller Payment (ส่วนที่ 1 ส่วนของผู้รบัทนุ) หลกัฐานการโอนเงนิคนื (สลปิโอนเงนิ) 

ส�ำเนาสมดุบญัชธีนาคารทกุหน้า (ที่ปิดบญัชแีล้ว) และกรอกจ�ำนวนเงนิที่โอนเงนิคนืผ่านระบบบรหิาร

จดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อด�ำเนนิการปิดโครงการต่อไป

(3)	 กรณภีาคฯี ไม่ด�ำเนนิการโอนเงนิคงเหลอืคนืภายในเวลาที่ก�ำหนด กสศ. จะแจ้งเตอืนไปยงัผู้มอี�ำนาจ

สูงสุดของภาคีฯ และผู้รับผิดชอบโครงการผ่านอีเมล เพื่อให้ภาคีฯ ด�ำเนินการโอนเงินคงเหลือคืน

ภายในก�ำหนดเวลาตามที่ได้รับแจ้ง (ประมาณ 15 วันท�ำการ) ทั้งนี้ หากภาคีฯ ยังคงเพิกเฉย 

ไม่ด�ำเนินการโอนเงินคงเหลือคืน กสศ. อาจใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาและ/หรือ ด�ำเนินการตาม

กฎหมาย     
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2.	 กรณีภาคีฯ ส�ำรองเงินโครงการล่วงหน้า และมีเงินที่ต้องเบิกจาก กสศ. เมื่อภาคฯี น�ำส่งรายงาน

การเงนิงวดปิดโครงการแล้ว กสศ. จะเข้าสู่กระบวนการขออนมุตัเิบกิเงนิงวดปิดโครงการ เมื่อ กสศ. ได้

ด�ำเนนิการตรวจสอบเรยีบร้อยแล้ว กสศ. จะด�ำเนนิการโอนเงนิเข้าบญัชโีครงการจากนั้น กสศ. จะจดั

ส่ง “จดหมายปิดบญัชโีครงการ” และให้ภาคฯี ท�ำการดาวน์โหลด Teller Payment ผ่านระบบบรหิาร

จดัการโครงการ หรอืช่องทางที่กสศ. ก�ำหนด และน�ำเอกสารทั้งหมดไปด�ำเนนิการปิดบญัชโีครงการ และ

โอนดอกเบี้ยที่เกดิขึ้นหลงัวนัที่สิ้นสดุโครงการถงึวนัที่ปิดบญัชโีครงการ

	 จากนั้น ให้ภาคฯี น�ำส่งเอกสารได้แก่ ใบโอนเงนิคนืผ่านระบบ Teller Payment (ส่วนที่ 1 ส่วนของผู้รบั

ทนุ) หลกัฐานการโอนเงนิคนื (สลปิโอนเงนิ) ส�ำเนาสมดุบญัชธีนาคารทกุหน้า (ที่ปิดบญัชแีล้ว) และกรอก

จ�ำนวนเงนิที่โอนเงนิคนืผ่านระบบบรหิารจดัการโครงการ หรอืช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อด�ำเนนิการ

ปิดโครงการต่อไป       

	 หมายเหต ุหลกัฐานการโอนเงนิ และสมดุบญัชธีนาคาร “ฉบบัจรงิ” ภาคฯี เกบ็ไว้เพื่อรองรบัการตรวจ

สอบ โดยไม่ต้องส่งมาที่ กสศ.
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ส่วนที่ 3
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3.7.7 การตรวจสอบรายงานการเงินกรณีที่มีการขอยุติโครงการ

กรณโีครงการขนาดเลก็ ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ : หากภาคฯี ไม่สามารถด�ำเนนิโครงการต่อได้และต้อง

ยตุโิครงการก่อนถงึก�ำหนดระยะเวลาที่ก�ำหนด 

มกีารใช้เงนิไม่เกิน 500,000 บาท ให้คลนิกิการเงนิเป็นผู้ตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ 

มกีารใช้เงนิมากกว่า 500,000 บาท ให้ผู้สอบบญัชโีครงการ กสศ. เป็นผู้ตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ

ทั้งนี้ กสศ. สามารถพจิารณาตรวจสอบรายงานการเงนิ และหลกัฐานการใช้จ่ายเงนิโครงการที่ไม่สามารถ

ด�ำเนนิโครงการต่อได้และต้องยตุโิครงการ

3.8 การหักภาษี ณ ที่จ่าย

แนวปฏิบัติของ กสศ.

กสศ. เป็นหน่วยงานของรฐัมหีน้าที่ในการหกัภาษี ณ ที่จ่ายและน�ำส่งกรมสรรพากร โดยจะด�ำเนนิการหกั

ภาษ ีณ ที่จ่าย จากเงนิสนบัสนนุโครงการแต่ละงวด ตามหลกัเกณฑ์ดงันี้

กรณนีติบิคุคล และ บคุคลธรรมดา หกัตามมาตรา 69 ทว ิแห่งประมวลรษัฎากร อตัราร้อยละ 1 ของเงนิ

สนบัสนนุโครงการแต่ละงวด

การยกเว้นภาษ ียกเว้นแก่รฐับาล องค์การของรฐับาล เทศบาล สขุาภบิาล องค์การศาสนา หรอื องค์การ

กศุลสาธารณะ ตามมาตรา 3 (3) แห่งประมวลรษัฎากร

แนวปฏิบัติของภาคีฯ

กรณีภาคีฯ ที่ถูกหักภาษี ณ ที่จ่าย ให้ด�ำเนินการขอคืนภาษีหรือติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมกับกรม

สรรพากรท้องที่ที่หน่วยงานตั้งอยู่

กรณภีาคฯี เป็นนติบิคุคล เมื่อมกีารน�ำเงนิสนบัสนนุโครงการไปจ่ายแก่ “บคุคลที่สาม” เช่น ค่าตอบแทน 

เงนิเดอืน ค่าจ้าง เป็นต้น ให้ด�ำเนนิการหกัภาษี ณ ที่จ่ายตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและตามแนวปฏบิตัขิอง

หน่วยงานภาคฯี

ให้ภาคฯี ที่เป็นผู้มหีน้าที่หกัภาษเีงนิได้ ณ ที่จ่าย ซึ่งหมายถงึ ผู้จ่ายเงนิได้ให้แก่ผู้รบั (บคุคลที่สาม) โดยให้

ค�ำนวณหกัภาษไีว้ทกุครั้งที่จ่ายเงนิในอตัราร้อยละ ตามค�ำสั่งกรมสรรพากร ที่ ท.ป. 4/2528  และด�ำเนนิการ

เกี่ยวกบัการหกัภาษเีงนิได้ ณ ที่จ่าย ตามประมวลรษัฎากรตามหน้าที่ขององค์กรที่ภาคฯี ปฏบิตัอิยูใ่นปัจจบุนั

หรอืตามที่ประมวลรษัฎากรก�ำหนด
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ส่วนที่ 3

กรณี ภาคฯี (ผู้จ่ายเงนิได้) ที่เป็นห้างหุ้นส่วน บรษิทั มูลนธิิ สมาคม หรอืคณะบคุคล

กรณี ภาคีฯ (ผู้จ่ายเงินได้) ที่เป็นรัฐบาล องค์การของรัฐบาล เทศบาล หรือองค์การบริหารราชการส่วน 

ท้องถิ่นอื่น

อัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย แบ่งตามประเภทของรายจ่าย
ประเภทของรายจ่าย อัตราภาษีหัก ณ ที่จ่าย

ผู้รับเป็น “บุคคลธรรมดา” ผู้รับเป็น “นิติบุคคล”
ค่าเช่า 5% 5%
ค่าบริการ/ค่าจ้างท�ำของ 3% 3%

สรุปภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย
ประเภทเงินได้พึง

ประเมิน
ผู้มีหน้าที่หักภาษี ผู้ถูกหักภาษี

วิธีการค�ำนวณภาษี/
หักอัตราร้อยละ

บทบัญญัติตาม
ประมวลรัษฎากร

ม.40 (5)-(8) -	 หน่วยงานรัฐ
-	 องค์การรัฐ
-	 องค์การปกครอง
ส่วนท้องถิ่น

-	 บริษัท
-	 ห้างหุ้นส่วนจ�ำกัด
นิติบุคคล

-	 หักภาษีร้อยละ 1
-	 จ่ายเงินตั้งแต่ 500 บาท 
ขึ้นไป

ม.69 ทวิ

-	 บุคคลธรรมดา -	 หักภาษีร้อยละ 1
-	 จ่ายเงินตั้งแต่ 10,000 
บาท ขึ้นไป

*	 ถ้าจ่ายเงินซื้อพืชผล
เกษตรกรไม่ต้องหัก

มาตรา 50(4)

3.9 พัสดุ

3.9.1 ค�ำจ�ำกัดความ

“พัสดุ” หมายความว่าวสัดุ ครภุณัฑ์ ที่ดนิ สิ่งปลูกสร้าง และการจ้าง

“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มคีวามหมดเปลอืงจากการใช้และการจ�ำหน่ายจ่ายแจกหรอืสิ่งของที่ใช้เพื่อ

การบ�ำรุงรักษา ซ่อมแซม เสริมสร้าง หรือปรับปรุงพัสดุ รวมทั้งอะไหล่ ชุดอะไหล่ หรือส่วนประกอบของ

ครภุณัฑ์หลกั แบบพมิพ์หรอืสิ่งตพีิมพ์ต่าง ๆ

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มลีกัษณะคงทนถาวรหรอืมอีายกุารใช้งานมากกว่า 1 ปี และมรีาคา

ตั้งแต่ 10,000 บาท ซึ่งหมายรวมถงึสนิทรพัย์ไม่มตีวัตน เช่น โปรแกรมคอมพวิเตอร์ ระบบคอมพวิเตอร์

“ครุภัณฑ์ต�่ำกว่าเกณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มลีกัษณะคงทนถาวรหรอืมอีายกุารใช้งานมากกว่า 1 ปี 

และมีราคาต�่ำกว่า 10,000 บาท ซึ่งหมายรวมถึงสินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ระบบ

คอมพวิเตอร์
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“ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า” หมายความว่า ค่าใช้จ่ายที่โครงการได้จ่ายเงนิไปแล้ว แต่ยงัไม่ได้รบับรกิาร หรอื 

ได้รบับรกิารแล้วแต่ยงัไม่ครบตามระยะเวลาที่ตกลงกนัไว้กบัผู้ขาย/ผู้ให้บรกิาร

“การซื้อ” หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่องอื่นแต่ไม่

หมายความรวมถงึการจดัหาพสัดใุนลกัษณะการจ้าง

“การจ้าง” หมายความว่า การจ้างท�ำของ การจ้างเหมาบรกิาร การจ้างที่ปรกึษา รวมทั้งการออกแบบและ

การควบคมุงาน แต่ไม่หมายความรวมถงึการจ้างเจ้าหน้าที่ ลกูจ้าง หรอืบคุคลอื่นที่มาช่วยงานเป็นครั้งคราว

3.9.2 วิธีการจัดหาพัสดุ 

การจัดหาพัสดุ มี 3 วิธ ีดงันี้

(1)	วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป : ใช้ส�ำหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มวีงเงนิครั้งหนึ่ง เกนิกว่า 500,000 บาท 

และเป็นพสัดทุี่มคีณุลกัษณะเป็นมาตรฐาน โดยใช้เกณฑ์ราคา หรอื เกณฑ์ราคาประกอบคณุภาพ และ 

จะต้องมกีารแต่งตั้งคณะกรรมการจดัหาอย่างน้อย 3 คน เพื่อด�ำเนนิการคดัเลอืกผู้ขาย

(2)	วิธีคัดเลือก : ใช้ส�ำหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มวีงเงนิครั้งหนึ่ง เกนิกว่า 500,000 บาท และเป็นพสัดทุี่

มีคุณลักษณะเฉพาะเป็นพิเศษหรือซับซ้อนหรือต้องผลิตจ�ำหน่าย หรือให้บริการโดยผู้ประกอบการที่มี

ฝีมอืโดยเฉพาะ หรอืมคีวามช�ำนาญเป็นพเิศษ หรอืมทีกัษะสูง และ จะต้องมกีารแต่งตั้งคณะกรรมการ

จดัหาอย่างน้อย 3 คน เพื่อด�ำเนนิการคดัเลอืกผู้ขาย

(3)	วิธีเฉพาะเจาะจง : ใช้ส�ำหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มมีูลค่าวงเงนิครั้งหนึ่ง ไม่เกนิ 500,000 บาท 

	 ทั้งนี้ กสศ.ก�ำหนดให้รายการจดัซื้อจดัจ้างที่มมีูลค่าเกนิ 300,000 บาท ต้องสบืราคาอย่างน้อย 3 ราย 

เพื่อใช้ในการเปรียบเทียบราคา ยกเว้นการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นรายการต่อเนื่อง หรือ รายการจัดจ้างที่

ปรึกษา (ต้องขึ้นทะเบียนที่ปรึกษากับกรมบัญชีกลาง) ไม่จ�ำเป็นต้องสืบราคา โดยให้ค�ำนึงถึงความ 

คุ้มค่าและความเหมาะสม  

3.9.3 ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 

3.9.3.1	 จดัท�ำใบขอซื้อขอจ้างตามแบบฟอร์มที่แนบ เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการอนมุตัิ

3.9.3.2 	ด�ำเนนิการตามวธิกีารจดัหาพสัดตุามวงเงนิและคณุสมบตัิ (ตามข้อ 3.9.2 วธิกีารจดัหาพสัด)ุ

3.9.3.3	 เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการอนมุตัแิละลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างส่งให้ผู้ขายหรอืผู้รบัจ้าง เพื่อ

ด�ำเนนิการและส่งมอบพสัดุ

3.9.4 การตรวจรับพัสดุ 

ในกรณีการจัดหาพัสดุที่มีวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไม่น้อย

กว่า 3 คน เพื่อท�ำหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และคณุภาพของพสัดทุี่รบัมอบจากผู้ขายหรอื 

ผู้รบัจ้าง ซึ่งคณะกรรมการตรวจรบัจะต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของคณะกรรมการจดัหา
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3.9.5 การควบคุมพัสดุ

เมื่อโครงการได้ด�ำเนนิการจดัซื้อ/จดัจ้างครภุณัฑ์หรอืวสัดมุาแล้วให้ด�ำเนนิการจดัท�ำทะเบยีนควบคมุ ดงันี้

3.9.5.1	การจดัท�ำทะเบยีนครภุณัฑ์และครุภณัฑ์ต�ำ่กว่าเกณฑ์ ในกรณทีี่โครงการมกีารจดัซื้อจดั

จ้าง ครภุณัฑ์และ ครภุณัฑ์ต�่ำกว่าเกณฑ์ ใช้ในโครงการ เพื่อความสะดวกในการควบคมุและ

ตรวจสอบ ให้โครงการจดัท�ำทะเบยีนโดยให้มกีารตรวจนบัทกุ 6 เดอืน และเมื่อสิ้นสดุโครงการ 

3.9.5.2	การจดัท�ำบญัชคุีมวสัดุ ในกรณทีี่โครงการมกีารจดัซื้อวสัดมุาใช้งาน ควรมกีารควบคมุและ

ตรวจสอบเพื่อให้ทราบถงึจ�ำนวนที่ได้รบัมา จ�ำนวนที่ใช้จ่ายไป และจ�ำนวนที่คงเหลอือยู ่โดย

จดัท�ำเป็นบญัชคีมุวสัด ุเมื่อมกีารเบกิจ่ายวสัดทุกุครั้งจะต้องจดัท�ำใบเบกิวสัดไุว้เป็นหลกัฐาน 

โดยให้มกีารตรวจนบัทกุ 6 เดอืน และเมื่อสิ้นสดุโครงการ

3.9.5.3	 การจดัท�ำทะเบยีนค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าที่เกี่ยวข้องกบัการพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

ในกรณทีี่โครงการมค่ีาใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ซึ่งมรีะยะเวลาการได้รบับรกิารสิ้นสดุหลงัวนัที่สิ้น

สดุโครงการของ กสศ. เช่น ค่าจดโดเมนเนม ค่าเช่าใช้บรกิาร Cloud ค่า License ให้โครงการ

จดัท�ำทะเบยีนเมื่อมกีารจดัซื้อทกุครั้งไว้เป็นหลกัฐาน

3.9.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต�่ำกว่าเกณฑ์ และวัสดุ เมื่อสิ้นสุดโครงการ

โครงการที่มีงบประมาณส�ำหรับจัดหาครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต�่ำกว่าเกณฑ์ และวัสดุ เพื่อใช้ในการด�ำเนินงาน 

เมื่อจะปิดโครงการ หรอื ยตุโิครงการ หรอื ยกเลกิโครงการ ให้โครงการตรวจนบัครภุณัฑ์ ครภุณัฑ์ต�่ำกว่า

เกณฑ์ และวสัด ุและปรบัปรงุทะเบยีนให้เป็นปัจจบุนั รวมถงึเสนอวธิกีารจ�ำหน่ายครภุณัฑ์ ครภุณัฑ์ต�่ำกว่า

เกณฑ์ และวัสดุ จากทะเบียนหรือบัญชีคุม โดยขออนุมัติจาก กสศ. หรือช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนด เพื่อ

พจิารณาให้ความเหน็ในการจดัการกบัครภุณัฑ์ ครภุณัฑ์ต�่ำกว่าเกณฑ์ และวสัด ุซึ่งอาจพจิารณาให้จ�ำหน่าย 

โดยวธิดีงัต่อไปนี้

(1)	 วธิกีารขาย และโอนเงนิคนื กสศ.

(2)	 วธิโีอนให้แก่โครงการ องค์กรสาธารณะอื่น ๆ

(3)	 วธิอีื่น ๆ เช่น แลกเปลี่ยน แปรสภาพ ท�ำลาย หรอืโอนคนืให้ กสศ.

ส�ำหรับรายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ โปรแกรมหรือ

สนิทรพัย์ไม่มตีวัตน ให้ภาคจีดัท�ำทะเบยีนคมุให้ครบถ้วนเป็นปัจจบุนั โดยให้ด�ำเนนิการตามข้อ 3.9.5 การ

ควบคุมพัสดุ
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3.10 หลักเกณฑ์ผู้สอบบัญชีโครงการ

เพื่อให้การก�ำกับติดตามการด�ำเนินงานโครงการ การตรวจสอบและรับรองการใช้จ่ายเงินโครงการเป็นไป

อย่างมปีระสทิธภิาพยิ่งขึ้น อาศยัอ�ำนาจตามข้อ 14 ของระเบยีบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา 

ว่าด้วยหลกัเกณฑ์ เงื่อนไข และล�ำดบัความส�ำคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ พ.ศ. 2561 จงึก�ำหนดแนวปฏบิตัิ

ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการโดยผู้สอบบญัชโีครงการ ดงัต่อไปนี้

ข้อ 1	 ให้โครงการขนาดกลางและโครงการขนาดใหญ่ จัดให้มีการตรวจสอบและรับรองการใช้จ่ายเงิน

โครงการโดยผู้สอบบญัชโีครงการ ดงัต่อไปนี้ 

1.1	 โครงการขนาดกลาง ต้องจดัให้มผู้ีสอบบญัชโีครงการตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงนิตั้งแต่

งวดแรกจนถึงงวดปิดโครงการ หากพบว่ามีข้อผิดพลาดให้ผู้สอบบัญชีจัดท�ำรายการปรับปรุง 

เพิ่มเตมิ

1.2	 โครงการขนาดใหญ่ ต้องจัดให้มีผู้สอบบัญชีโครงการท�ำการตรวจสอบและรับรองรายงานการ

เงนิ ในทกุงวดงานที่รายงานต่อ กสศ.

ข้อ 2	 ในการตรวจสอบและรบัรองการใช้จ่ายเงนิโครงการ ให้ผูส้อบบญัชที�ำการตรวจสอบและรบัรองรายงาน

การเงนิโครงการตามหลกัเกณฑ์การตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการของผู้สอบบญัชโีครงการ

3.10.1	ขอบเขตในการด�ำเนินงาน 

	 ผู้สอบบัญชีโครงการต้องใช้ทักษะวิชาชีพ ความสามารถในการปฏิบัติงานให้บรรลุผล โดย

ต้องปฏบิตังิานให้แล้วเสรจ็ภายในกรอบระยะเวลา 1 เดอืน นบัจากวนัที่ได้รบัรายงานการเงนิ

จากภาคฯี โดยประกอบด้วย 

3.10.1.1	ตรวจสอบระบบการรบัและการจ่ายเงนิของโครงการ 

3.10.1.2	ตรวจสอบการปฏิบัติตามระบบ/หลักเกณฑ์ของ กสศ. ตามคู่มือการด�ำเนินงาน

โครงการหรอืตามแนวทาง ระเบยีบ หลกัเกณฑ์ที่ได้รบัความเหน็ชอบจาก กสศ. 

3.10.1.3	ให้ความคดิเหน็/ข้อแนะน�ำเกี่ยวกบัระบบควบคมุภายในที่เหมาะสมของโครงการ 

3.10.2	วัตถุประสงค์ในการด�ำเนินงาน

3.10.2.1	ตรวจสอบความถูกต้องของการใช้จ่ายเงนิของโครงการในเรื่องต่าง ๆ อาท ิ ความ

สอดคลอ้งตามวตัถปุระสงค์ ความสอดคล้องตามแผนการด�ำเนนิงานของโครงการ 

และงบประมาณที่ได้รบัอนมุตัจิาก กสศ. 

3.10.2.2	ตรวจสอบความถกูต้องของขั้นตอนการรบัและเบกิจ่ายเงนิของโครงการ ในด้านการ

ปฏบิตัติามกฎ ระเบยีบ หลกัเกณฑ์ และแนวทางปฏบิตัด้ิานการเงนิ บญัชแีละพสัดุ 

ตามคู่มือการด�ำเนินงานโครงการ หรือตามแนวทาง ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่ได้รับ

ความเหน็ชอบจาก กสศ.

3.10.2.3	ตรวจสอบการเบิกเงินและการใช้จ่ายเงินของโครงการ ในส่วนของการด�ำเนินงาน

ด้วยความประหยดั คุ้มค่า และเหมาะสมกบัความจ�ำเป็นในการด�ำเนนิงาน 
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3.10.2.4	ตรวจสอบความถูกต้อง สมบูรณ์ ครบถ้วน ของเอกสารหลักฐานทางการเงินและ

เอกสารอื่นๆ ที่ใช้เป็นเอกสารประกอบในการเบกิจ่ายเงนิ และบนัทกึรายการถกูงวด

บญัช ีมกีารจดัเกบ็เป็นหมวดหมู่ ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมรองรบัการตรวจสอบ

3.10.3	การด�ำเนินการตรวจสอบ

3.10.3.1	ในการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ ผู้สอบบญัชโีครงการต้องด�ำเนนิการ ดงันี้

(1)	 จัดท�ำแผนการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ (Audit Plan) ผู้สอบบัญชี

โครงการตอ้งจดัเตรยีมแผนการปฏบิตังิานเพื่อใช้ในการรวบรวมและตรวจสอบ

หลกัฐานต่าง ๆ  เพื่อรบัรองรายงานการเงนิที่โครงการได้จดัท�ำ จดัเกบ็แผนการ

ตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการดงักล่าว ไว้ที่ผูส้อบบญัชโีครงการหรอืจดัส่ง

ให้กับ กสศ. เพื่อใช้ประโยชน์ในการก�ำกับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม

มาตรฐาน 

(2)	 จดัท�ำแนวการสอบบญัชี (Audit Program) เพื่อประเมนิความเสี่ยงในการสอบ

บัญชี การวางแผนการสอบบัญชีโดยรวม ให้ใช้ข้อมูลหรือรายละเอียดจาก

แผนการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ (Audit Plan) และผลการประเมนิ

ความเสี่ยง เพื่อก�ำหนดขอบเขต วิธีการตรวจสอบและช่วงเวลาตรวจสอบใน

แต่ละเรื่องในรายละเอยีด เพื่อลดความเสี่ยงในการแสดงความเหน็ต่อรายงาน

ผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ

(3)	 จดัท�ำกระดาษท�ำการ (Audit Working Papers) ผู้สอบบญัชโีครงการต้องจดัท�ำ

กระดาษท�ำการเพื่อบนัทกึสิ่งที่ตรวจพบในช่วงระยะเวลาที่ด�ำเนนิการตรวจสอบ

รายงานการเงินโครงการตามงวดงานงวดเงิน อาทิ กระดาษท�ำการตรวจนับ

และการกระทบยอดเงนิสด/เงนิฝากธนาคาร กระดาษท�ำการสนิทรพัย์ กระดาษ

ท�ำการสรปุประเดน็ต่าง ๆ ที่ตรวจพบและสอดคล้องกบัรายงานการตรวจสอบ

และสิ่งที่ตรวจพบทั้งเชงิปรมิาณและเชงิคณุภาพที่ระบใุน แบบรายการตรวจ

สอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) ข้อสรุปพร้อมกับแนวทาง

การแก้ไข หรือกระดาษท�ำการอื่น ๆ ตามแนวทางแห่งวิชาชีพสอบบัญชี 

พงึปฏบิตั ิ

(4)	 การจดัเกบ็เอกสาร ผู้สอบบญัชต้ีองจดัเกบ็เอกสารตามข้อ (1), (2) และ (3) เพื่อ

รองรบัการตรวจสอบ และในกรณทีี่ กสศ. หรอืผูแ้ทนขอตรวจสอบ ผูส้อบบญัชี

โครงการต้องให้ความร่วมมอืที่จะแสดงหลกัฐานและข้อมลูอื่นใดที่เกี่ยวข้องกบั

การปฏิบัติงานสอบบัญชี รวมทั้งให้ถ้อยค�ำหรือค�ำชี้แจงหรือท�ำหนังสือชี้แจง

หรือส่งมอบเอกสารหลักฐานอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสอบบัญชีเพื่อ

ประโยชน์ในการก�ำกบัดูแลการปฏบิตังิานให้เป็นไปตามมาตรฐาน โดยจะต้อง

จดัส่งให้แก่ กสศ. ภายใน 14 วนัท�ำการ
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3.10.3.2 ตรวจสอบ 

	 ผู้สอบบัญชีโครงการต้องตรวจสอบว่าโครงการได้ปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติด้าน 

การเงนิ บญัชแีละพสัด ุและระเบยีบหลกัเกณฑ์ของ กสศ. ตามคูม่อืการด�ำเนนิงาน

โครงการ หรือตามที่ กสศ. ให้ความเห็นชอบและตามสัญญาที่ได้ลงนามร่วมกับ 

กสศ. รวมถงึการตรวจสอบต่างๆ

3.10.3.3	ให้ค�ำแนะน�ำภาคฯี

	 ผูส้อบบญัชโีครงการต้องให้ค�ำแนะน�ำภาคฯี ในการปรบัปรงุแก้ไขการจดัท�ำรายงาน

การเงิน และการบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ภาคีฯ ด�ำเนินงานได้อย่าง

ถูกต้องเหมาะสมและรดักมุ

3.10.3.4	แนวทางการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ

	 เพื่อให้ได้มาซึ่งความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลต่อรายงานการเงินโครงการว่าเป็น

ไปโดยถกูต้องครบถ้วนและปราศจากการแสดงข้อมูลที่ขดัต่อข้อเทจ็จรงิอนัเป็นสาระ

ส�ำคญั ผู้สอบบญัชโีครงการต้องตรวจสอบ โดยด�ำเนนิการดงัต่อไปนี้

(1)	 ตรวจสอบความถกูต้อง ความเหมาะสมและความเชื่อถอืได้ของรายงานการเงนิ

โครงการให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ

(2)	 ตรวจสอบการบนัทกึรายการรบั-จ่ายเงนิ และข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการ

ใช้จ่ายเงนิและสนิทรพัย์ของโครงการให้เป็นไปตามระบบและระเบยีบวธิปีฏบิตัิ

อย่างถูกต้องครบถ้วน

(3)	 ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกบัการบนัทกึรายการรบั-จ่ายเงนิว่ามคีวามถกูต้อง

ครบถ้วนตามกฎระเบยีบ หลกัเกณฑ์และคูม่อืด�ำเนนิงานโครงการ ตามที่ กสศ. 

ก�ำหนด โดยต้องสุ่มตรวจไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของงบประมาณตามสญัญา

โครงการและครอบคลมุทกุกจิกรรมที่มยีอดเงนิเกนิร้อยละ 20 ของงบประมาณ

ตามสญัญาโครงการ โดยมแีนวทางการตรวจสอบดงันี้

(3.1)	 วธิเีลอืกตวัอย่าง การเลอืกแบบเจาะจง ส�ำหรบัรายการที่มคีวามเสี่ยงสูง 

หรอืรายการผดิปกตนิอกเหนอืจากรายการที่เอกสารครบ

(3.2)	 การยนืยนัยอด กรณโีครงการมรีายการค้างจ่าย (เช่น เจ้าหนี้/ลูกหนี้เงนิ

ยมื) ควรเพิ่มกระบวนการ “ส่งหนงัสอืยนืยนัยอด” หรอืการตรวจสอบหลงั

วนัสิ้นงวดว่ามกีารเคลยีร์เงนิยมืทดรองจ่ายจรงิหรอืไม่, รายการดอกเบี้ย

รบัหลงัวนัสิ้นสดุโครงการระบไุว้เป็นส่วนหนึ่งของรายงานการเงนิหรอืไม่

(3.3)	 การตรวจสอบความสมัพนัธ์ของผู้รบัจ้าง เพิ่มการตรวจสอบรายชื่อคู่ค้า/

วิทยากร ว่ามีความสัมพันธ์ส่วนตัวกับผู้บริหารโครงการหรือไม่ เพื่อ

ป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อน กรณีพบรายการผิดปกติ หรือรายการที่มี

สาระส�ำคัญเกี่ยวโยงกัน ผู้สอบบัญชีต้องขยายขอบเขตการตรวจสอบ

มากกว่าเกณฑ์ขั้นต�่ำ  80% และระบใุนรายงานข้อเสนอะแนะและ CPA 

Checklist อย่างละเอยีด 
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(4)	 กรณทีี่ตรวจสอบแล้วพบว่ามข้ีอผดิพลาดในการจดัท�ำรายงานการเงนิโครงการ

หรอืมกีารใช้จ่ายเงนิในสาระส�ำคญั ผู้สอบบญัชโีครงการจะต้องให้ภาคฯี ท�ำการ

ปรบัปรงุแก้ไขให้ถกูต้องครบถ้วน หากภาคฯี ไม่ท�ำการปรบัปรงุแก้ไขให้ถกูต้อง

ครบถ้วน ผู้สอบบัญชีโครงการต้องระบุข้อผิดพลาดหรือการใช้จ่ายเงินที่ไม่ 

ถกูต้องในแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ (CPA Checklist) 

และระบใุนข้อเสนอแนะของผูส้อบบญัชพีร้อมทั้งจดัท�ำรายการปรบัปรงุเพิ่มเตมิ

ให้ถูกต้อง 

(5)	 ผู ้สอบบัญชีโครงการต้องจัดท�ำรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน

โครงการ ส�ำหรับการรับรองรายงานการเงินและใช้แบบรายการตรวจสอบ

การใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) เพื่อสรปุความเหน็จากการตรวจ

สอบและรบัรองการใช้จ่ายเงนิโครงการที่ท�ำการตรวจสอบ

3.10.3.5	แนวทางการจดัท�ำรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ

	 การจัดท�ำรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ ผู้สอบบัญชีโครงการ

ต้องพิจารณาด้วยว่าสิ่งที่ตรวจพบนั้นเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้อง

ในสาระส�ำคัญหรือไม่ และบันทึกไว้ในแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน

โครงการ (CPA Checklist) โดยผู้สอบบัญชีโครงการอาจต้องพิจารณาตาม

แนวทางดงัต่อไปนี้

(1)	 กรณีสิ่งที่ตรวจพบเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องที่ลักษณะ

เป็นการกระท�ำโดยจงใจไม่ว่าภาคีฯ จะแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของ 

ผู้สอบหรือไม่ ผู้สอบบัญชีโครงการต้องรายงานเหตุการณ์ดังกล่าวไว้ในแบบ

รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) หรือใน

รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการพร้อมข้อชี้แจงของภาคฯี

(2)	 กรณีสิ่งที่ตรวจพบเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องที่มิได้เกิดจาก

การกระท�ำโดยจงใจ ไม่ว่าภาคฯี จะแก้ไขปรบัปรงุตามข้อเสนอแนะของผู้สอบ

หรอืไม่ หากผูส้อบบญัชโีครงการพจิารณาแล้วเหน็ว่าเป็นข้อผดิพลาดหรอืความ

ไม่ถูกต้องนั้นในสาระส�ำคัญ ผู้สอบบัญชีโครงการต้องรายงานเหตุการณ์ 

ดงักล่าวไว้ในแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) 

หรือในรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการพร้อมข้อชี้แจงของ 

ภาคฯี โดยผู้สอบบญัชโีครงการอาจพจิารณาตามแนวทางดงันี้

ก.	 กรณีสิ่งที่ตรวจพบเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องที่เป็นเงิน

จ�ำนวนมากหรือที่มีโอกาสหรือความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดหรือ

เหตกุารณ์ที่ไม่ถกูต้องนั้นอกี ถอืเป็นข้อผดิพลาดหรอืความไม่ถูกต้องในสาระ

ส�ำคัญ เว้นแต่ผู้สอบบัญชีโครงการได้ท�ำการตรวจสอบรายการใช้จ่ายเงิน

ทั้งหมดหรอืส่วนใหญ่แล้วไม่พบข้อผดิพลาดหรอืเหตกุารณ์ผดิซ�้ำอกี
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ข.	 กรณสีิ่งที่ตรวจพบเป็นประเดน็ข้อผดิพลาดหรอืความไม่ถกูต้องในเรื่องที่ไม่

ท�ำให้การแสดงข้อมูลในรายงานการเงินต่อข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส�ำคัญ

หรือส่งผลกระทบต่อความน่าเชื่อถือของรายงานการเงิน ไม่ถือเป็นข้อผิด

พลาดหรอืความไม่ถูกต้องในสาระส�ำคญั

3.10.4 เงื่อนไขในการด�ำเนินงาน

3.10.4.1	เมื่อผูส้อบบญัชโีครงการรบังานตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการใดของ กสศ. ให้

ด�ำเนินการแจ้งรายการที่รับตรวจสอบดังกล่าวให้ กสศ. ผ่านช่องทางที่ก�ำหนด 

(www.eef.or.th/services) 

3.10.4.2	จดัท�ำใบเสนอราคา (Quotation) ขั้นพื้นฐานระหว่างโครงการของ กสศ. และผู้สอบ

บญัชหีรอืให้ผู้สอบบญัชจีดัท�ำหนงัสอืตอบรบังานสอบบญัชี

3.10.4.3	การตรวจสอบรายงานการเงินโครงการเป็นการตรวจสอบตามงวดงานงวดเงินที่จะ

ต้องรายงานต่อ กสศ. โดยผูส้อบบญัชโีครงการต้องลงนามในรายงานความเหน็ของ

ผู้สอบบญัชแีละรายงานการเงนิโครงการ หรอืรูปแบบที่ กสศ. ก�ำหนด รวมถงึน�ำ

ส่งรายงานผลการตรวจสอบและแบบรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องให้กบัโครงการ 

3.10.4.4	ให้ผู้สอบบัญชีโครงการจัดท�ำรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 

ซึ่งประกอบด้วย

(1)	 รายงานความเหน็ของผู้สอบบญัชโีครงการ

(2)	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ (CPA Checklist) 

(3)	 รายงานการเงินโครงการตามแบบฟอร์มรายงานการเงินตามรูปแบบที่กสศ. 

ก�ำหนดของโครงการขนาดกลางและขนาดใหญ่ที่ได้รบัการลงนามรบัรองโดยผู้

สอบบญัชโีครงการ

(4)	 ข้อสงัเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงนิ เพื่อสรปุประเดน็ต่าง ๆ  

ที่ตรวจพบ สาเหตทุี่เกดิประเดน็ดงักล่าว ผลกระทบที่อาจเกดิขึ้น และแนวทาง

ปรบัปรงุแก้ไขอย่างชดัเจน รวมถงึระบคุ�ำแนะน�ำการปรบัปรงุการควบคมุภายใน

ที่ได้แนะน�ำแก่โครงการ หรอืรูปแบบที่ กสศ. ก�ำหนด

3.10.4.5	ให้ผู้สอบบัญชีโครงการน�ำส่งชุดรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ

พรอ้มแนบส�ำเนาใบอนญุาตประกอบวชิาชพีสอบบญัชขีองผู้สอบบญัชใีห้โครงการ 

ในการขอเบกิเงนิงวดถดัไปหรอืปิดโครงการแล้วแต่กรณ ี(เพื่อให้การด�ำเนนิกจิกรรม

ของโครงการเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ผู้สอบบญัชโีครงการต้องปฏบิตังิานให้แล้วเสรจ็

ภายในกรอบระยะเวลา 1 เดอืน นบัจากวนัที่ได้รบัรายงานการเงนิจากภาคฯี ครบ

ถ้วน ทั้งนี้ผู้สอบบัญชีโครงการต้องไม่รับงานตรวจสอบโครงการจนเกินขีดความ

สามารถในการท�ำงานของตน หรอืมคีวามเสี่ยงที่จะส่งผลให้ไม่อาจส่งงานได้ทนัใน

เวลาที่ก�ำหนด ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อประสทิธภิาพของงาน)
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3.10.4.6	กรณทีี่ผูส้อบบญัชโีครงการรบัรองรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ

โดยไม่ได้ด�ำเนนิการตรวจสอบจรงิถอืเป็นการจดัท�ำค�ำรบัรองเป็นเอกสารเทจ็ กสศ. 

จะด�ำเนินการกับผู้สอบบัญชีโครงการรายดังกล่าวตามกฎหมาย และแจ้งให้สภา

วิชาชีพบัญชี หรือองค์กรผู้ออกใบอนุญาตของผู้สอบบัญชีโครงการทราบถึงการ 

กระท�ำดงักล่าว 

3.10.4.7	กรณทีี่ กสศ. หรอื ผู้ที่ กสศ. มอบหมายตรวจสอบ พบว่าเอกสาร ข้อมูล รายงาน 

ของโครงการที่ผู้สอบบญัชโีครงการได้ตรวจสอบและลงลายมอืชื่อรบัรองแล้ว ยงัมี

ข้อผดิพลาด บกพร่องหรอืไม่ถูกต้อง ด้วยประการใด และ กสศ. หรอืภาคฯี ได้แจ้ง

ให้ผูส้อบบญัชโีครงการด�ำเนนิการปรบัปรงุแก้ไขให้ถกูต้อง ผูส้อบบญัชโีครงการต้อง

ด�ำเนนิการแก้ไขปรบัปรงุให้ถกูต้องและลงลายมอืชื่อรบัรองโดยเรว็ และจะเรยีกร้อง

เงนิหรอืค่าใช้จ่ายเพิ่มเตมิจากการแก้ไขดงักล่าวมไิด้

3.10.4.8	ผูส้อบบญัชโีครงการ ต้องประเมนิความเสี่ยงในการทจุรติหรอืข้อผดิพลาดที่มสีาระ

ส�ำคญั ก่อนเริ่มการตรวจสอบ โดยเฉพาะโครงการที่มกีารจดัซื้อจดัจ้างจ�ำนวนมาก 

หรอืมกีารจ่ายเงนิสดบ่อยครั้ง หรอืเรื่องอื่น ๆ ที่ผู้สอบบญัชรีะบวุ่าเป็นความเสี่ยง

ในการตรวจสอบบญัชี

3.10.5 หลักเกณฑ์ผู้สอบบัญชีโครงการ

1)	 ผู้ที่จะได้รับการขึ้นทะเบียนเป็นผู้สอบบัญชีโครงการของ กสศ. จะต้องผ่านการทดสอบ

ความรู้ตามเกณฑ์ที่ กสศ. ก�ำหนด และจะมสีถานะเป็นผู้สอบบญัชโีครงการตามบญัชี

รายชื่อ และระยะเวลาที่ กสศ. ประกาศก�ำหนด

2)	 เมื่อเป็นผู้สอบบญัชตีามบญัชรีายชื่อที่ กสศ. ประกาศก�ำหนดแล้ว ผู้สอบบญัชโีครงการ

จะต้องเข้ารบัการอบรมพฒันาความรูต่้อเนื่องทางวชิาชพีที่จดัโดย กสศ. อย่างน้อย 2 ครั้ง

ต่อปีงบประมาณ และต้องผ่านการทดสอบความรู้ตามที่ กสศ.ประกาศก�ำหนด

3)	 ในการอบรมพฒันาความรู้ต่อเนื่องทางวชิาชพีที่จดัโดย กสศ. จะมกีารทดสอบวดัความรู้ 

โดยครอบคลมุเนื้อหาหลกัเกณฑ์ในการตรวจสอบ การรบัรองการใช้จ่ายเงนิ และระเบยีบ

ปฏบิตัทิี่เกี่ยวข้อง

4)	 เกณฑ์การผ่านและการด�ำรงสถานะ

4.1	 เกณฑ์การสอบผ่าน : ต้องได้คะแนนการทดสอบ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 ของคะแนน

เตม็ในแต่ละครั้ง

4.2	 เงื่อนไขการด�ำรงสถานะ : ในรอบปีงบประมาณ ผู้สอบบัญชีต้องมีผลการทดสอบ 

“ผ่านเกณฑ์” อย่างน้อย 1 ครั้ง จงึจะมสีทิธเิป็นผู้สอบบญัชโีครงการของ กสศ. ใน

ปีถดัไป
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5)	 หากผู้สอบบญัชี ไม่สามารถปฏบิตัติามเงื่อนไขในข้อ 3) และ 4) (เข้ารบัการอบรมไม่ครบ

ตามจ�ำนวนครั้งที่ กสศ. ก�ำหนด หรอืไม่ผ่านเกณฑ์การทดสอบตามจ�ำนวนขั้นต�่ำที่ กสศ. 

ก�ำหนดภายในปีงบประมาณ) ให้ถอืว่าสิ้นสดุสถานภาพการเป็นผูส้อบบญัชโีครงการของ 

กสศ. ทนัทเีมื่อสิ้นปีงบประมาณ และไม่มสีทิธริบังานตรวจสอบโครงการใหม่จนกว่าจะ

ผ่านการคดัเลอืกใหม่

6)	 หากเป็นการทดสอบด้วยระบบ Online จะต้องเปิดกล้องตลอดการท�ำแบบทดสอบ และ

จะต้องปฏบิตัติามหลกัเกณฑ์การจดัการทดสอบอย่างเคร่งครดั

7)	 หากเป็นการทดสอบแบบ On-Site จะต้องปฏบิตัติามหลกัเกณฑ์การจดัการทดสอบอย่าง

เคร่งครดั

8)	 หากผู้สอบบัญชีทดสอบไม่ผ่านเกณฑ์ ตามที่ กสศ. ก�ำหนดจะถือว่าสิ้นสภาพจากการ

เป็นผูส้อบบญัชโีครงการของ กสศ. และไม่สามารถด�ำเนนิการตรวจสอบโครงการได้ หาก

มีโครงการที่ตอบรับงานไว้แล้วและอยู่ในระหว่างการตรวจสอบให้ด�ำเนินการตรวจสอบ

ให้แล้วเสรจ็ภายในงวดงานนั้น ๆ

9)	 การกลบัเข้ามาเป็นผู้สอบบญัชโีครงการ กสศ. (หลงัจากสิ้นสภาพ) ต้องท�ำการทดสอบ

ความรู้ที่เกี่ยวกับหลักเกณฑ์ในการตรวจสอบและรับรองการใช้จ่ายเงินโครงการและการ

ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์คู่มือการด�ำเนินงานโครงการของ กสศ. และต้องผ่านเกณฑ์การ

ทดสอบไม่น้อยกว่าร้อยละ 60 

หมายเหตุ  

- 	 การสิ้นสภาพของผูส้อบบญัชโีครงการเกดิจาก สอบไม่ผ่านเกณฑ์ และอบรมไม่ครบตามจ�ำนวนที่ กสศ. 

ก�ำหนด

- 	 กสศ. จะเปิดรบัสมคัรผู้สอบบญัชโีครงการ (ใหม่) อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง

3.11 หลักเกณฑ์นักบัญชีอาสา

กสศ. ได้มีการก�ำหนดตัวช่วยส�ำหรับการจัดท�ำรายงานการเงินโครงการผ่านหน่วยจัดการรายงานการเงิน 

เชงิรกุ (นกับญัชอีาสา) เพื่อให้การจดัท�ำรายงานการเงนิโครงการถูกต้องตั้งแต่ต้นทาง ลดข้อผดิพลาด และ

การตรวจสอบ หลายขั้นตอน โดยโครงการที่เข้าร่วมจะได้รับยกเว้นขั้นตอนการตรวจสอบโดยผู้สอบบัญชี

โครงการของ กสศ. โดยมหีลกัเกณฑ์การท�ำงานของนกับญัชอีาสา ดงันี้

- 	 จดัท�ำ และรบัรองรายงานการเงนิของโครงการของ กสศ. ตามรูปแบบที่ กสศ. ก�ำหนด

- 	 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ซึ่งจะต้องเป็นไปตามคู่มือการด�ำเนินงาน

โครงการของ กสศ.
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ส่วนที่ 3

- 	 ก�ำกบั ตดิตามโครงการในความรบัผดิชอบให้มกีารจดัเกบ็ รวบรวมเอกสารประกอบการเบกิจ่าย เพื่อน�ำ

มาใช้ประกอบการจัดท�ำรายงานการเงินโครงการรายงวดหรืองวดปิดโครงการ ส�ำหรับส่งให้กับ กสศ. 

หรอืตามช่องทางที่ กสศ. ก�ำหนดเพื่อ เบกิเงนิงวดถดัไปได้ทนัตามรอบระยะเวลาที่ก�ำหนดตามสญัญา

ของแต่ละโครงการ

- 	 ให้ค�ำปรกึษาแนะน�ำเกี่ยวกบัแนวทางการจดัเกบ็ รวบรวมเอกสาร การปฏบิตัติามกฎระเบยีบ หลกัเกณฑ์ 

กรอบอตัราค่าใช้จ่าย ตามคู่มอืการด�ำเนนิงานโครงการของ กสศ.

- 	 รวบรวมจัดเก็บเอกสารประกอบการจัดท�ำรายงานการเงินให้เป็นระเบียบโดยจัดเรียงตามวันที่ที่เกิด 

รายการ ก�ำหนดเลขที่ของเอกสารโดย Running ตามวนัที่ที่เกดิรายการ เมื่อท�ำรายงานการเงนิเสรจ็สิ้น

ให้น�ำส่งคนืโครงการ ส�ำหรบัเตรยีมเอกสารเมื่อถูกเรยีกตรวจสอบ

- 	 จดัท�ำทะเบยีนคมุครภุณัฑ์ (ถ้าม)ี 

- 	 จดัท�ำรายงานการตรวจนบัเงนิสดในมอื (ถ้าม)ี

- 	 จดัท�ำรายการกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร (ถ้าม)ี 

- 	 จดัท�ำรายงานสรปุผลที่พบจากการท�ำงานพร้อมข้อเสนอแนะ

- 	 จดัท�ำรายงานสถานะการตดิตามการท�ำงานของโครงการผ่านสเปรดชทีส�ำหรบัใช้ในการก�ำกบัการท�ำงาน

ของโครงการนั้น ๆ 

ทั้งนี้ ภาคฯี ที่เข้าร่วมโครงการนกับญัชอีาสา ต้องด�ำเนนิการจดัเตรยีมเอกสารประกอบการเบกิจ่ายให้ครบ

ถ้วน ถูกต้อง เช่น ใบเสรจ็รบัเงนิ ใบส�ำคญัรบัเงนิ ใบรบัรองการจ่ายเงนิ ส�ำเนาสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคาร 

และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกบัการจดัท�ำรายงานการเงนิโครงการ

3.12 การบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา

3.12.1 ทรัพย์สินทางปัญญา หมายความว่า ผลงานอนัเกดิจากการประดษิฐ์ คดิค้น หรอืการสร้างสรรค์

ของมนษุย์ ซึ่งเน้นที่ผลผลติของสตปิัญญาและความช�ำนาญ โดยไม่จ�ำกดัชนดิของการสร้างสรรค์ หรอืวธิี

การแสดงออกในรูปแบบของสิ่งที่จบัต้องได้ เช่น สนิค้าต่าง ๆ หรอืในรูปแบบของสิ่งของที่จบัต้องไม่ได้ เช่น 

บรกิาร แนวคดิในการด�ำเนนิธรุกจิ กรรมวธิกีารผลติในอตุสาหกรรม เป็นต้น 

3.12.2 สทิธิในทรพัย์สนิทางปัญญา หรอืสทิธอิื่นใดของผลงาน รวมทั้งคูม่อื เอกสาร โปรแกรมคอมพวิเตอร์ 

ข้อมูล หรือสิ่งอื่นใดที่เป็นของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งอยู่ก่อนด�ำเนินงานโครงการ และฝ่ายนั้นได้น�ำมาใช้ในการ

ด�ำเนนิการภายใต้โครงการนี้ ย่อมเป็นของฝ่ายนั้น
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3.12.3 ผลงาน รายงาน ผลงานวิจัย นวัตกรรม ตลอดจนสิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา และสิทธิอื่น

ใด ในผลงาน รายงาน ผลงานวจิยั นวตักรรม ซึ่งรวมถงึแต่ไม่จ�ำกดัเพยีงความคดิรเิริ่ม สิ่งประดษิฐ์ ต้นแบบ 

โปรแกรมคอมพวิเตอร์ แบบผลติภณัฑ์ สูตร วธิกีาร ขั้นตอน คู่มอื รายงานผลการศกึษาหรอืผลการวจิยั 

ข้อมลูและความรู ้เอกสารและข้อมลูใด ๆ  ซึ่งเกดิขึ้นภายใต้การด�ำเนนิงานตามโครงการ ให้ตกเป็นของ กสศ. 

หรอืตกเป็นของบคุคลอื่นตามที่ กสศ. ได้มขี้อผูกพนัไว้ เว้นแต่ทั้งสองฝ่ายตกลงกนัเป็นหนงัสอืเป็นอย่างอื่น 

3.12.4 ในการด�ำเนินงานโครงการนี้ ภาคีฯ จะต้องไม่ด�ำเนินการใด ๆ ไปในทางที่ก่อให้เกิดหรือ

อาจก่อให้เกิดความเสียหาย การละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา และ/หรือการละเมิดสิทธิใด ๆ ตาม

กฎหมายของบคุคลภายนอก

3.12.5 กรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ แก่ ภาคีฯ ว่าการด�ำเนินงาน

โครงการก่อให้เกดิหรอือาจก่อให้เกดิการละเมดิทรัพย์สนิทางปัญญาหรือสทิธใิด ๆ  ตามกฎหมาย

ของบุคคลภายนอก ภาคีฯ จะต้องแจ้งให้ กสศ. ทราบเป็นหนังสือโดยไม่ชักช้า เพื่อร่วมกันพิจารณา 

หาแนวทางแก้ไขต่อไป



การติดตามการส่งมอบงาน การยุติโครงการ การระงับโครงการชั่วคราวและการบอกเลิกสัญ
ญ

า

77

ส่วนที่ 4

4.1	 ขั้นตอนการติดตามการส่งมอบรายงานผล
	 การดำ�เนินงานและรายงานการเงิน

ภาคีฯ มีหน้าที่ ต้องส่งรายงานผลการด�ำเนินงานและรายงานการเงินทั้งรายงวด และงวดปิดโครงการให้ 

เป็นไปตามข้อก�ำหนดในสัญญา โดย กสศ. มีกระบวนการก�ำกับและติดตามการด�ำเนินงานกรณีที่ภาคีฯ 

ไม่ส่งมอบรายงานผลการด�ำเนนิงานและรายงานการเงนิ ดงันี้

การติดตามการส่งมอบงาน
การยุติโครงการ การระงับโครงการชั่วคราว
และการบอกเลิกสัญญา

4

ระยะเวลา การด�ำเนินการ

45 วัน ก่อนวันที่ครบก�ำหนด แจ้งเตือนผ่านทางอีเมล
45 วัน นับจากวันที่ครบก�ำหนด แจ้งเตือนผ่านทางอีเมล และ แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ส่งมอบรายงานผล

การด�ำเนินงาน และรายงานการเงินผ่านทางจดหมายลงทะเบียน
90 วัน นับจากวันที่ครบก�ำหนด แจ้งเตือนผ่านทางอีเมล และ แจ้งภาคีผู้ลงนามในสัญญาและผู้รับผิดชอบ

โครงการ ให้ส่งมอบรายงานผลการด�ำเนินงาน และรายงานการเงิน พร้อม
เตรียมข้อมูล เอกสารหลักฐานรองรับการตรวจสอบผ่านทางจดหมายลง
ทะเบียน

120 วัน นับจากวันที่ครบก�ำหนด แจ้งเตือนผ่านทางอีเมล และ แจ้งภาคีผู้ลงนามในสัญญาและผู้รับผิดชอบ
โครงการ ให้ส่งมอบรายงานผลการด�ำเนินงาน และรายงานการเงิน พร้อม
เตรียมข้อมูล เอกสารหลักฐานรองรับการตรวจสอบผ่านทางจดหมายลง
ทะเบียน

เกินกว่า 120 วันจากวันที่ครบก�ำหนด แจ้งภาคีผู้ลงนามในสัญญาและผู้รับผิดชอบโครงการ ให้ส่งมอบรายงานผล
การด�ำเนินงาน และรายงานการเงิน พร้อมเตรียมข้อมูล เอกสารหลักฐาน
รองรับการตรวจสอบผ่านทางจดหมายลงทะเบียน โดยฝ่ายก�ำกับและบริหาร
สัญญาร่วมกับส�ำนักจะลงตรวจสอบเพื่อปิดโครงการ 
ในกรณีที่พบเหตุอันเชื่อได้ว่าอาจด�ำเนินการผิดสัญญาจะถูกส่งต่อให้ฝ่าย
กฎหมายด�ำเนินการ  

การติดตามรายงานผลการด�ำเนินงานและรายงานการเงินข้างต้นเป็นเพียงการประมาณการ ทั้งนี้ 

กสศ. ขอสงวนสิทธ์ิในการเปล่ียนแปลงการด�ำเนนิการได้ตามความเหมาะสม โดยไม่ต้องแจ้งภาคฯี 

และผู้รับผิดชอบโครงการทราบล่วงหน้า
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4.2	การยุติโครงการ การระงับโครงการชั่วคราว
	 และการบอกเลิกสัญญา 

การยตุโิครงการ หมายถงึ กรณทีี่ภาคฯี ไม่สามารถด�ำเนนิงานโครงการให้แล้วเสรจ็ได้ และ กสศ. เหน็พ้อง

ร่วมกับภาคีฯ ว่าโครงการนั้นประสบข้อจ�ำกัด อุปสรรค สถานการณ์พิเศษ หรือมีเหตุจ�ำเป็นอันไม่สมควร

ด�ำเนนิงานโครงการต่อไป กสศ. จะพจิารณาอนมุตัใิห้ยตุโิครงการนั้น 

-	 เมื่อเกดิปัญหาหรอือปุสรรคจนท�ำให้ภาคฯี ต้องด�ำเนนิการแก้ไขปรบัปรงุภายในระยะเวลาที่กสศ. ก�ำหนด 

หรือมีเหตุผลความจ�ำเป็นอย่างอื่นที่จ�ำเป็นต้องแก้ไขเปลี่ยนแปลงกิจกรรมหรือวิธีด�ำเนินการอย่างหนึ่ง

อย่างใด ให้ภาคฯี แจ้งให้ กสศ. ทราบ ผ่านช่องทางที่ก�ำหนด เพื่อพจิารณาแก้ไขปรบัปรงุการด�ำเนนิการ

หรอืการจดักจิกรรมของโครงการ 

-	 เมื่อภาคฯี ได้รบัค�ำแนะน�ำของ กสศ. แล้ว ภาคฯี ต้องด�ำเนนิการแก้ไขปรบัปรงุภายในระยะเวลาที่ กสศ.

ก�ำหนด และหากภาคฯี ได้ด�ำเนนิการแก้ไขปรบัปรงุตามค�ำแนะน�ำของ กสศ. แล้ว เหน็ว่าสามารถปิด

โครงการได้ ก็ให้ด�ำเนินการปิดโครงการตามปกติ แต่หากด�ำเนินการแก้ไขปรับปรุงตามค�ำแนะน�ำของ 

กสศ. แล้ว ไม่อาจด�ำเนนิงานโครงการให้แล้วเสรจ็ได้ ให้ภาคฯี ส่งรายงานผลการด�ำเนนิงานของโครงการ

ที่ด�ำเนนิการมาแล้วทั้งหมด และรายงานการเงนิโครงการรวมทั้งดอกเบี้ยและผลประโยชน์อื่นคนื กสศ. 

ภายใน 60 วนั นบัแต่วนัที่ได้รบัแจ้งจาก กสศ. ทั้งนี้หากมกีารใช้จ่ายเงนิโครงการที่เกดิขึ้นในระยะเวลา

ของสญัญาไปแล้วบางส่วนจะต้องรายงานและแสดงหลกัฐานการท�ำกจิกรรมและค่าใช้จ่ายที่เกดิขึ้นจรงิ

แก่ กสศ.  

-	 กสศ.จะด�ำเนนิการยตุโิครงการ ทั้งนี้ กสศ. ขอสงวนสทิธบิอกเลกิสญัญาหากตรวจพบว่าปัญหาอปุสรรค

นั้นเกดิจากจงใจปฏบิตัผิดิข้อตกลงหรอืฝ่าฝืนค�ำสั่งหรอืค�ำแนะน�ำของ กสศ. 

-	 ให้ภาคฯี เกบ็รกัษาหลกัฐานการใช้จ่ายและรายงานการเงนิโครงการ ไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี นบัแต่วนัที่ได้

รบัอนมุตัใิห้ยตุโิครงการ    

กสศ. อาจแจ้ง “ระงับโครงการชั่วคราว” หากตรวจพบเหตกุารณ์ต่อไปนี้ 

1)	 ภาคฯี ไม่ปรบัปรงุแก้ไขการด�ำเนนิงานตามที่ กสศ. แนะน�ำภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด  

2)	 มเีหตอุนัเชื่อได้ว่าภาคฯี ไม่สามารถด�ำเนนิการให้แล้วเสรจ็ตามวตัถปุระสงค์โครงการ ตามเวลา 

3)	 ภาคฯี หยดุด�ำเนนิงานโครงการก่อนที่โครงการจะแล้วเสรจ็โดยไม่แจ้งให้ กสศ.ทราบ 

4)	 ภาคฯี ไม่ส่งรายงานผลการด�ำเนนิงานหรอืรายงานการเงนิโครงการภายในระยะเวลาที่ก�ำหนด 

5)	 มเีหตอุื่นที่ กสศ. เหน็ว่าภาคฯี จะไม่สามารถด�ำเนนิงานโครงการให้แล้วเสรจ็ตามวตัถปุระสงค์ได้ 

เมื่อภาคฯี ถกูระงบัโครงการชั่วคราวซึ่งรวมถงึระงบัการใช้จ่ายเงนิ ภาคฯี ต้องเสนอแผนปรบัปรงุการด�ำเนนิงาน

ไปยงั กสศ. โดยเรว็ และหาก กสศ. พจิารณาเหน็ว่าแผนดงักล่าวจะท�ำให้โครงการแล้วเสรจ็ตามวตัถปุระสงค์

ภายในระยะเวลาอนัสมควร กสศ.จะพจิารณายกเลกิการระงบัการใช้จ่ายเงนิดงักล่าว  
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ส่วนที่ 4

กสศ. อาจใช้สทิธิ “บอกเลิกสัญญา” หากตรวจพบเหตกุารณ์ดงัต่อไปนี้    

(1)	 ภาคฯี ใช้จ่ายเงนิไม่เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ตามสญัญา 

(2)	 มเีหตอุนัเชื่อได้ว่ามกีารทจุรติเกดิขึ้นในโครงการและภาคฯี ไม่แจ้งให้ กสศ.ทราบโดยเรว็ 

(3)	 ภาคฯี กระท�ำการใด ๆ ในโครงการจนเป็นเหตใุห้ กสศ. ได้รบัความเสยีหาย 

(4)	 มเีหตอุนัเชื่อได้ว่าภาคฯี จะไม่สามารถด�ำเนนิงานโครงการให้แล้วเสรจ็ แม้ให้โอกาสแก้ไขปรบัปรงุ 

(5)	 ผลการตดิตาม ตรวจสอบ หรอืประเมนิผลโครงการนั้นแสดงให้เหน็ถงึความล้มเหลวหรอืจะล้มเหลว 

(6)	 เหตกุารณ์อื่นตามที่ก�ำหนดไว้ในสญัญา	

กรณีมีการบอกเลิกสัญญาเนื่องจากภาคีฯ ไม่ปฏิบัติตามสัญญาหรือเอกสารแนบท้ายสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง 

ภาคีฯ จะต้องคืนเงินสนับสนุนตามเงื่อนไขในเอกสารแนบท้ายสัญญา พร้อมทั้งรับผิดชอบในบรรดาความ

เสยีหายที่เกดิขึ้นอนัเนื่องจากการไม่ปฏบิัตติามสญัญาทั้งสิ้น 

กสศ. สงวนสทิธทิี่จะน�ำชื่อหน่วยงานหรอืรายชื่อของภาคฯี ที่มกีารบอกเลกิสญัญา ลงในบญัชรีายชื่อหน่วย

งานหรอืภาคทีี่ปฏบิตัไิม่เป็นไปตามสญัญา
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ภาคผนวก
5

ขนาดโครงการ รายการเอกสารที่ต้องส่งมอบของภาคีฯ
ผู้ตรวจ

คลินิกการเงิน CPA

โครงการ
ขนาดเล็ก (S)
ไม่เกิน 500,000 บาท

เบิกรายงวด
•	 แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�ำเนินงานโครงการ 
(Compliance Checklist) ภาคีฯ เป็นผู้ท�ำ  

•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย 
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
•	 รายงานการเงินประจ�ำงวด
•	 ส�ำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ที่เป็นปัจจุบัน) 

ทุกงวด X

เบิกงวดสุดท้าย
•	 แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�ำเนินงานโครงการ 
(Compliance Checklist) ภาคีฯ เป็นผู้ท�ำ  

•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย 
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
•	 รายงานการเงินประจ�ำงวด
•	 รายงานสรุปปิดโครงการ
•	 ส�ำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ที่เป็นปัจจุบัน)  

ทุกงวด X

โครงการ
ขนาดกลาง (M)
มากกว่า
500,000 บาท
แต่ไม่เกิน
2,000,000 บาท

เบิกรายงวด 
•	 แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�ำเนินงานโครงการ 
(Compliance Checklist) ภาคีฯ เป็นผู้ท�ำ  

•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย 
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
•	 รายงานการเงินประจ�ำงวด
•	 ส�ำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ที่เป็นปัจจุบัน)  

เบิกรายงวด X

เบิกงวดสุดท้าย 
•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) 
•	 ส�ำเนาใบประกอบวิชาชีพฯของผู้สอบบัญชีโครงการ
•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย 
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
•	 รายงานการเงินประจ�ำงวด
•	 รายงานสรุปปิดโครงการ
•	 ส�ำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ที่เป็นปัจจุบัน) 

X งวด
สุดท้าย
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ส่วนที่ 4

ขนาดโครงการ รายการเอกสารที่ต้องส่งมอบของภาคีฯ
ผู้ตรวจ

คลินิกการเงิน CPA

โครงการ
ขนาดใหญ่ (L)
มากกว่า
2,000,000 บาท
(กรณีโครงการทุน
ไม่รวมทุนเด็ก)

เบิกรายงวด 
•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) 
•	 ส�ำเนาใบประกอบวิชาชีพฯของผู้สอบบัญชีโครงการ
•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย 
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
•	 รายงานการเงินประจ�ำงวด
•	 ส�ำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ที่เป็นปัจจุบัน)

X ทุกงวด

เบิกงวดสุดท้าย 
•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) 
•	 ส�ำเนาใบประกอบวิชาชีพฯของผู้สอบบัญชีโครงการ
•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย 
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
•	 รายงานการเงินประจ�ำงวด
•	 รายงานสรุปปิดโครงการ
•	 ส�ำเนาสมุดบัญชีธนาคาร (ที่เป็นปัจจุบัน)

X ทุกงวด

หมายเหต ุ: คลนิกิการเงนิสามารถขอเรยีกเอกสารประกอบการตรวจสอบได้ทกุกรณี

แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการดำ�เนินงานโครงการ
(Compliance Checklist)

ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่ 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน
1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่าย

เงินของโครงการมากกว่า 1 บัญชี หรือไม่ 
มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ชื่อ
บัญชีตามชื่อโครงการ ใช่หรือไม่ 

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

3 มีการก�ำหนดผู้มีอ�ำนาจลงนามถอนเงินไม่น้อย
กว่า 2 ใน 3 คน โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการ
เป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “ไม่มี” อธิบายสาเหตุ

4 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการ
มาถือไว้ในมือหรือบัญชีธนาคารอื่นๆแต่ละครั้ง
เป็นจ�ำนวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงินงวด
ที่ได้รับ) เมื่อเทียบกับค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่าย
เป็นประจ�ำหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ
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ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ
5 การเบิกจ่ายเงินทุกครั้งมีการตรวจสอบ

ความถูกต้องก่อนจ่ายจากเจ้าหน้าที่บัญชี
หรือการเงิน และเสนอผู้รับผิดชอบโครงการ
หรือผู้ที่รับมอบหมายเพื่ออนุมัติให้จ่ายเงินได้
ทุกครั้ง ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

6 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน
ผู้จ่ายเงิน และผู้มีอ�ำนาจอนุมัติจ่าย ครบถ้วน
ถูกต้อง ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

7 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์
ครบถ้วนถูกต้องเชื่อถือได้ ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

8 เอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินแล้วมีการ
ประทับตราว่าจ่ายแล้ว หรือมีวิธีอื่นเพื่อป้องกัน
การจ่ายเงินซ�้ำซ้อน ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

9 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ
10 ลูกหนี้เงินยืม : การยืมเงินทดรองจ่ายมีการ

ท�ำใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร เช่น 
รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือ
หนังสือเชิญประชุม เป็นต้น และได้มีการเสนอให้
ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “ไม่มี” อธิบายสาเหตุ

11 ลูกหนี้เงินยืม : มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
พร้อมทั้งเคลียร์เอกสารทันที หรือ ภายใน 30 วัน 
หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จ ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

12 ลูกหนี้เงินยืม : มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้าง
เป็นเวลานานหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

13 ลูกหนี้เงินยืม : การคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายหรือ
การเบิกเงินทดรองจ่ายเพิ่ม มีเอกสารประกอบ
การจ่ายเงินครบถ้วนตามที่ระบุในใบส่งคืน
เงินยืมทดรองจ่าย ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

14 มีเงินคงเหลือในงวดนี้เกินร้อยละ 50 ของ
เงินงบประมาณที่ขอเบิกในงวดถัดไปหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

15 โครงการมีการขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการ
หรือไม่ 

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

16 โครงการมีการขออนุมัติปรับงบประมาณใช่
หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ใช่” อธิบายสาเหตุ

17 มีการปรับเงินงบประมาณ ข้ามกิจกรรม
ที่ต้องได้รับอนุมัติจาก กสศ. ก่อนหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อย
มีความรัดกุมหรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่ 
(เฉพาะกรณีที่มี)

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ
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ส่วนที่ 4

ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ
19 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่

ขอเบิกจ่ายที่สอดคล้องกับบันทึกแนบสัญญา
โครงการ และมีการบันทึกในรายงานการเงิน
หรือไม่ 

มี ไม่มี ถ้า “ไม่มี” อธิบายสาเหตุ

20 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่ 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี
1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี 

หรือ บันทึกด้วยระบบบันทึกการรับ-จ่ายของ 
กสศ.ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่าย
ตามรายกิจกรรมถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่าย
ที่เกิดขึ้นจริง หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน
และจัดท�ำรายงานการเงินอย่างสม�่ำเสมอ
เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการหรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

4 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่ 3   การหักภาษี ณ ที่จ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร
1 โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่าย ตามแนวทาง

การหักภาษี ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร 
หรือไม่

มี ไม่มี

2 โครงการมีการน�ำส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย 
ต่อกรมสรรพากรหรือไม่

มี ไม่มี

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์
1 โครงการมีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี ถ้า “มี” ให้ตอบข้อ 2, 3
2 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่

ตั้งไว้หรือไม่
ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีการจัดท�ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
4 (กรณีงวดปิดโครงการ) มีรายการครุภัณฑ์ 

โครงการได้ด�ำเนินการจัดท�ำหนังสือแจ้งให้ทาง 
กสศ. ทราบ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นในการ
จัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุ เรียบร้อยแล้ว
ใช่หรือไม่ 

ใช่ ไม่ใช่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่ 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน
1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวัน

รับ-จ่ายถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรือไม่
(เช่น ค่าใช้จ่ายในการท�ำกิจกรรม ค่าใช้สอยวัสดุ 
ค่าตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิด
ชอบโครงการ ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ ค่าสอบ
บัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)

ใช่ ไม่ใช่

2 โครงการมีการบันทึกรายการค้างจ่าย
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�ำระเงิน)
หรือไม่

มี ไม่มี

3 ท่านได้แนบเอกสารประกอบการบันทึกรายการ
ค้างจ่าย (บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�ำระ
เงิน) อย่างครบถ้วน หรือไม่ 

ใช่ ไม่ใช่

4 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ส่วนที่ 4

สัญญาเลขที่ : xx-xxxx รหัสโครงการ : xx-xxx-xxxxx งบประมาณ : [xxx] บาท
ชื่อโครงการ : [ชื่อโครงการ]
ผู้รับผิดชอบ : [ชื่อผู้รับผิดชอบ] ผู้รับทุน : [ชื่อผู้รับทุน] องค์กร : [ชื่อองค์กรผู้รับทุน]
ระยะเวลาด�ำเนินงานทั้งโครงการ : 
ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี] ถึงวันที่ 
[วัน/เดือน/ปี]

รับรองงวดที่ : [x]
ระยะเวลา : ตั้งแต่วันที่ [วัน/เดือน/ปี] ถึง
วันที่ [วัน/เดือน/ปี]

วันที่ตรวจสอบ :
[วัน/เดือน/ปี]

 

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ

รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

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

	 ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบรายงานการเงนิงวดที่ [x] ระยะเวลาตั้งแต่วนัที่ [วนั/เดอืน/ปี] ถงึวนัที่ [วนั/เดอืน/

ปี] ซึ่งผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้รบัผดิชอบในการจดัท�ำและน�ำเสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วน

ของข้อมูลในรายงานการเงนิเหล่านี้ ส่วนข้าพเจ้าเป็นผู้รบัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจาก

การตรวจสอบของข้าพเจ้าต่อรายงานการเงนิเหล่านี้

	 ข้าพเจ้าใช้วธิกีารตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีบัหลกัฐานเอกสารประกอบการรบัเงนิและการจ่ายเงนิ 

รวมถงึเปรยีบเทยีบรายงานการเงนิงวดดงักล่าวกบังบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงนิที่โครงการได้เสนอไว้

กับกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาแล้ว เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงินถูกจัดท�ำขึ้นและแสดง

รายการอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามแนวทางปฏบิตัดิ้านการเงนิ บญัชี และพสัดทุี่ได้ก�ำหนดไว้ในคู่มอืการ

ด�ำเนนิงานโครงการของกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา โดยมหีลกัฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์ 

ครบถ้วน ตรงตามสมดุบญัชี และเอกสารประกอบการลงบญัชี ซึ่งเอกสารประกอบการลงบญัชเีป็นเอกสาร

ที่เกี่ยวข้องกบัรายการที่เกดิขึ้นจรงิ ถูกต้อง เชื่อถอืได้ และเกี่ยวข้องกบักจิกรรมของโครงการ

	 ข้าพเจ้าขอเสนอรายงานว่า รายงานการเงินของโครงการ………………………………[ชื่อโครงการ] 

……………………. งวดที่ [x] ระยะเวลาตั้งแต่วนัที่ [วนั/เดอืน/ปี] ถงึวนัที่ [วนั/เดอืน/ปี] จดัท�ำขึ้นอย่างถูกต้อง 

และครบถ้วนตามที่ควรในสาระส�ำคญั

	 ลงชื่อ	 …………………………………………………………………………………………………

	 	 (นาย/นาง/นางสาว) [ชื่อผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต]

	 	 ผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต ทะเบยีนเลขที่ [xxxxx]

	 	 วนัที่ [วนั/เดอืน/ปี]



86

แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist)

ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่ 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน
1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่าย

เงินของโครงการมากกว่า 1 บัญชี หรือไม่ 
มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี
ใช้ชื่อบัญชีตามชื่อโครงการ ใช่หรือไม่ 

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

3 มีการก�ำหนดผู้มีอ�ำนาจลงนามถอนเงินไม่น้อย
กว่า 2 ใน 3 คน โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการ
เป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “ไม่มี” อธิบายสาเหตุ

4 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการ
มาถือไว้ในมือหรือบัญชีธนาคารอื่นๆแต่ละครั้ง
เป็นจ�ำนวนมาก (เกินกว่าร้อยละ 20 ของเงินงวด
ที่ได้รับ) เมื่อเทียบกับค่าใช้จ่ายที่ต้องจ่ายเป็น
ประจ�ำหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

5 การเบิกจ่ายเงินทุกครั้งมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนจ่ายจากเจ้าหน้าที่บัญชีหรือ
การเงิน และน�ำเสนอ/ผู้รับผิดชอบโครงการหรือ
ผู้ที่รับมอบหมายเพื่ออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกครั้ง 
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

6 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน ผู้จ่าย
เงิน และผู้มีอ�ำนาจอนุมัติจ่าย ครบถ้วน ถูกต้อง 
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

7 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์
ครบถ้วนถูกต้องเชื่อถือได้ ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

8 เอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับ
ตราว่าจ่ายแล้ว หรือมีวิธีอื่นเพื่อป้องกัน
การจ่ายเงินซ�้ำซ้อน ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

9 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ
10 ลูกหนี้เงินยืม : การยืมเงินทดรองจ่ายมีการ

ท�ำใบยืมเงินทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร เช่น 
รายละเอียดกิจกรรมและงบประมาณฯ หรือ
หนังสือเชิญประชุม เป็นต้น และได้มีการเสนอให้
ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “ไม่มี” อธิบายสาเหตุ

11 ลูกหนี้เงินยืม : มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย 
พร้อมทั้งเคลียร์เอกสารทันที หรือ ภายใน 30 วัน 
หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จ ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

12 ลูกหนี้เงินยืม : การคืนเงินยืมเงินทดรองจ่าย
หรือการเบิกเงินทดรองจ่ายเพิ่ม มีเอกสาร
ประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนตามที่ระบุ
ในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ
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ส่วนที่ 4

ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ
13 มีเงินคงเหลือในงวดนี้เกินร้อยละ 50 ของเงิน

งบประมาณที่ขอเบิกในงวดถัดไปหรือไม่
มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

14 โครงการมีการขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการ
หรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

15 โครงการมีการขออนุมัติปรับงบประมาณหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ
16 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อย

มีความรัดกุมหรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่ 
(เฉพาะกรณีที่มี)

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

17 โครงการมีการเดินทางไปต่างประเทศหรือไม่ 
(เฉพาะกรณีที่มี)

มี ไม่มี ถ้า “มี” ให้ตอบข้อ 18

18 โครงการที่มีการเดินทางไปต่างประเทศได้
มีการขออนุมัติไว้ในสัญญาโครงการใช่หรือไม่ 
(เฉพาะกรณีที่มี)

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า “ไม่ใช่” อธิบายสาเหตุ

19 ในรายการเบิกจ่าย มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิก
จ่ายที่สอดคล้องกับบันทึกแนบสัญญาโครงการ 
และมีการบันทึกในรายงานการเงิน หรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “ไม่มี” อธิบายสาเหตุ

20 โครงการมีการใช้จ่ายเงิน ในกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
หรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง หรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

21 มีการปรับเงินงบประมาณ ข้ามกิจกรรม
ที่ต้องได้รับอนุมัติจาก กสศ. ก่อนหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า “มี” อธิบายสาเหตุ

22 การตรวจสอบอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่ 2   การบันทึกรายการบัญชี และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี
1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย ไฟล์บันทึกบัญชี 

หรือ บันทึกด้วยระบบบันทึกการรับ-จ่ายของ 
กสศ.ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามราย
กิจกรรมถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง 
หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีรายการ ค่าใช้จ่ายที่เป็นการเช่า
สินทรัพย์ เช่าอุปกรณ์ หรือ เช่าเรื่องอื่นๆ หรือไม่

มี ไม่มี

4 โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน และจัดท�ำ
รายงานการเงินอย่างสม�่ำเสมอ เพื่อเป็นข้อมูล
ในการบริหารจัดการใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร มีการอัปเดตรายการ
ให้เป็นปัจจุบันแล้ว ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

6 มีการบันทึกรายการบัญชี หลังวันที่สิ้นสุดระยะ
เวลาโครงการ หรือไม่

มี ไม่มี

7 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)
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ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่ 3   การหักภาษี ณ ที่จ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร
1 โครงการมีการหัก ภาษี ณ ที่จ่ายตาม แนวทาง

การหักภาษี ณ ที่จ่ายของ หน่วยงาน /องค์กร 
หรือไม่

มี ไม่มี

2 โครงการมีการน�ำส่งภาษี หัก ณ ที่จ่าย
ต่อกรมสรรพากรหรือไม่

มี ไม่มี

3 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่ 4   การตรวจสอบครุภัณฑ์
1 โครงการมีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
2 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณ

ที่ตั้งไว้หรือไม่
ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีการจัดท�ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
4 (กรณีงวดปิดโครงการ) มีรายการครุภัณฑ์ 

โครงการได้ด�ำเนินการจัดท�ำหนังสือแจ้งให้ทาง 
กสศ. ทราบ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นในการ
จัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุ เรียบร้อยแล้ว
ใช่หรือไม่ 

ใช่ ไม่ใช่

5 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่ 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน
1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวัน

รับ-จ่ายถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรือไม่
(เช่น ค่าใช้จ่ายในการท�ำกิจกรรม ค่าใช้สอยวัสดุ 
ค่าตอบแทนการเข้าร่วมประชุม ค่าจ้างผู้รับผิด
ชอบโครงการ ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ
ค่าสอบบัญชี และค่าธรรมเนียมสถาบัน เป็นต้น)

ใช่ ไม่ใช่

2 การจัดท�ำรายงานการเงิน (สมุดรายวันรับ-จ่าย 
สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานการเงิน
ประจ�ำงวด และ รายงานสรุปปิดโครงการ)
มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่ กสศ. ก�ำหนด ใช่หรือไม่ 

ใช่ ไม่ใช่

3 การจัดท�ำรายงานการเงิน (สมุดรายวันรับ-จ่าย 
สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ รายงานการเงิน
ประจ�ำงวด และ รายงานสรุปปิดโครงการ)
มีความสอดคล้อง กับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร 
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่
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ส่วนที่ 4

ล�ำดับ รายการตรวจสอบ การปฏิบัติ

อธิบาย: สิ่งที่ตรวจพบเชิงปริมาณ/
คุณภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ
4 โครงการมีการบันทึกรายการค้างจ่าย

(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�ำระเงิน)
หรือไม่

มี ไม่มี

5 โครงการได้แนบเอกสารประกอบการบันทึก
รายการค้างจ่าย (บันทึกรายการค่าใช้จ่าย
แต่ยังไม่ได้ช�ำระเงิน) อย่างครบถ้วน ใช่หรือไม่ 

ใช่ ไม่ใช่

6 เอกสารประกอบการบันทึกรายการค้างจ่าย 
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�ำระเงิน)
มีความสอดคล้องกับการปฏิบัติงานตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่

มี ไม่มี

7 ด้านอื่นๆ (เพิ่มเติม-หากมี)

อื่นๆ
1 ขอให้ผู้สอบระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารประกอบการ

ตรวจสอบ
วันที่ได้รับเอกสาร xx เมษายน 25xx

2 กรณีผู้สอบได้มีการเรียกขอเอกสารประกอบการ
ตรวจสอบเพิ่มเติม ขอให้ระบุวันสุดท้ายที่ได้รับ
เอกสารประกอบการตรวจสอบ

วันที่ได้รับเอกสาร xx เมษายน 25xx
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ส่วนที่ 4
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ส่วนที่ 4
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ส่วนที่ 4
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ส่วนที่ 4
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ส่วนที่ 4
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ข้อจำ�กัดของการใช้เอกสารฉบับนี้

เอกสารฉบับนี้จัดท�ำขึ้นเพื่อประโยชน์และการใช้งานเฉพาะของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

ตามขอบเขตการให้บรกิารที่ระบใุนสญัญา โดยมวีตัถปุระสงค์เพื่อใช้ในโครงการพฒันาระบบสนบัสนนุการ

ท�ำงานเพื่อปรบัปรงุกระบวนการควบคมุภายในของส�ำนกังาน และไม่อนญุาตให้มกีารน�ำไปใช้หรอืยดึถอืเป็น

หลักเกณฑ์เพื่อวัตถุประสงค์อื่นใด รวมทั้งห้ามเผยแพร่เอกสารฉบับนี้ให้แก่บุคคลภายนอกไม่ว่าทั้งหมด 

หรือบางส่วน นอกจากนี้ กสศ. จะไม่รับผิดชอบหรือรับผิดต่อความสูญเสียหรือความเสียหายไม่ว่าจะ 

ในลกัษณะใดกต็ามซึ่งเกดิจากการใช้รายงานฉบบันี้โดยบคุคลภายนอกดงักล่าว หรอืโดยประการอื่นซึ่งเป็น

ผลมาจากการที่บคุคลอื่นใดได้เข้าถงึรายงานฉบบันี้




