
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา

ขั้นตอนการท าสัญญาโครงการ
กับภาคีร่วมด าเนินงาน

“ ศูนย์สัญญา ”



การจัดเตรียมเอกสารเพ่ือท าสัญญา

ขั้นตอนการด าเนินงานหลงัจากได้รับสัญญาจาก กสศ.

รายละเอียดเรื่องการจดัเตรยีมเอกสารท าสัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน

เอกสารที่ภาคีร่วมด าเนินงานจะได้รับจากทาง กสศ. ก่อนท าสัญญา1

2

3

1.1 แบบฟอร์มข้อมูลทั่วไปในการจัดท าสัญญาโครงการ กับ กสศ.
1.2  รายการเอกสารจัดเตรียมการท าสัญญาโครงการสง่ให้ภาคีร่วมด าเนินงาน
1.3 เอกสารค าขอข้ึนทะเบียนภาคีร่วมด าเนินงานและหนังสือรับรองความ
เหมาะสม (ในกรณีที่ยังไม่เคยท าสัญญากบั กสศ.)
1.4 ตัวอย่างหนังสือมอบอ านาจ ในกรณีที่มีการมอบอ านาจกระท าการแทน

ส่งเอกสารตาม ข้อ 1 ทุกรายการ กลับมาที่ กสศ. 
เพื่อจัดเตรียมสัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน

1
ลงนามในเอกสารสัญญา รวมทั้ง

รับรองส าเนาถูกต้อง ท้ังสัญญา

ต้นฉบับ และสัญญาคู่ฉบับ

2
ด าเนินการไปเปิดบัญช ีณ ธนาคาร โดยน า

- จดหมายขอเปิดบัญชีธนาคารจาก กสศ. 

- พ.ร.บ. กสศ. 

- ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้เปิดบญัช ี3 ท่าน 

- ส าเนาบัตรประจ าตวัผู้เสียภาษีของหนว่ยงาน

*หากหนว่ยงานไมม่บีัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี ต้องไป

ด าเนินการท าเรือ่งขอบตัรประจ าตวัผู้เสียภาษี

3
ส่งเอกสารคืน ศูนย์สัญญา กสศ.

1

- สัญญาเฉพาะเล่ม สัญญาตน้ฉบบั (ทั้งชุด) 

- ส าเนาหน้าบญัชธีนาคาร รับรองส าเนาถูกต้อง 

โดยผู้รับทุน

1



ตัวอย่าง แบบฟอร์มข้อมูลท่ัวไปในการจัดท าสัญญาโครงการ กับ กสศ.

2

หน้า 1



ตัวอย่าง แบบฟอร์มข้อมูลท่ัวไปในการจัดท าสัญญาโครงการ กับ กสศ.

3

หน้า 2



ตัวอย่าง แบบฟอร์มข้อมูลท่ัวไปในการจัดท าสัญญาโครงการ กับ กสศ.
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หน้า 3



ตัวอย่าง รายการเอกสารจัดเตรียมการท าสัญญาโครงการส่งให้ภาคีร่วมด าเนินงาน
ตัวอย่างของ วิสาหกิจชุมชน 

35



ตัวอย่าง ค าขอขึ้นทะเบียนภาคีร่วมด าเนินงาน กสศ. 
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(กรณีไม่เป็นนิติบคุคล)

ผู้มีอ านาจสูงสุดในหน่วยงาน



ตัวอย่าง หนังสือรับรองความเหมาะสมในการเป็นภาคีร่วมด าเนินงาน กสศ.

7

พร้อมแนบเอกสาร ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือ 
บัตรข้าราชการ ที่ลงนามรับรองส าเนาแล้ว 

ชื่อหน่วยงานนิติบุคล ที่รับรอง

ชื่อผู้มีอ านาจ / ผู้รับมอบอ านาจในหน่วยงาน ที่รับรอง
ของหน่วยงาน ที่รับรอง

ชื่อหน่วยงานของภาคี

ชื่อผู้มีอ านาจ / ผู้รับมอบอ านาจในหน่วยงาน ที่รับรอง

ลงวันที่ท าเอกสาร

** หนังสือรับรองความเหมาะสม ใช้ส าหรับหน่วยงานที่ไม่เป็นนิติบุคคลเท่านั้น **
โดยให้หน่วยงานราชการหรือหน่วยงานที่เป็นนิติบุคคล เป็นผู้รับรองความเหมาะสม



ตัวอย่าง หนังสือมอบอ านาจ
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รายละเอียดที่ระบุในหนังสือมอบอ านาจ
(หน่วยงานราชการใช้หัวจดหมายตราครุฑ หรือหัวจดหมายของหน่วยงาน)

(หน่วยงานเอกชนใช้หัวกระดาษจดหมาย)

1. เอกสารประกอบส าหรับผู้มอบอ านาจ

2. เลขที่หนังสือมอบอ านาจ  (ถ้ามี)
3. ผู้มอบอ านาจ
4. ผู้รับมอบอ านาจ
5. พยาน 2 ท่าน
6. อ านาจหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
7. อากรแสตมป์ 30 บาท (ถ้าเป็นหน่วยงานภาครัฐไม่ต้องติดอากรแสตมป์ ใช้ตราครุฑ 

หรือตราสัญลักษณ์ของหน่วยงาน)
8. ลงลายมือชื่อชัดเจนก ากับด้วยตัวบรรจง

ให้ใช้ตัวอย่างที่แนบไปในหน้า 8 
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เอกสารประกอบหนังสือมอบอ านาจ

1. วันที่ในหนังสือมอบอ านาจ

1.1 ส าเนารับรองนิติบุคคล / ส าเนาหนังสือจัดต้ังคณะบุคคล และลงนามรับรอง   
ส าเนาถูกต้อง โดยผู้มีอ านาจลงนามผูกพัน

1.2 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของอ านาจลงนามผูกพัน และลงนามรับรอง   
ส าเนาถูกต้อง

1.3 ส าเนาหนังสือแสดงตน ว่าเป็นผู้มีอ านาจลงนาม อาทิ ค าสั่งแต่งตั้ง, มติท่ีประชุม

2. เอกสารประกอบส าหรับผู้รับมอบอ านาจ

2.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของอ านาจลงนามผูกพัน และลงนามรับรอง   
ส าเนาถูกต้อง

3. เอกสารประกอบส าหรับพยาน
3.1 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง



ประเภทของภาคีร่วมด าเนินงาน

 สถานศึกษาของรัฐ / หน่วยงานของรัฐ (โรงเรียน / มหาวิทยาลัย)
 สถานศึกษาภาคเอกชน (โรงเรียน / มหาวิทยาลัย)
 สถานพินิจ / กรมราชทัณฑ์
 สมาคม / มูลนิธิ 
 วิทยาลัยชุมชน และ วิทยาลัยภายใต้กรมอาชีวศึกษา
 วิสาหกิจชุมชน
 กลุ่มคณะบุคคล
 สถาบันต่าง ๆ 
 ศูนย์การเรียนรู้
 บริษัทจ ากัด / บริษัทจ ากัดมหาชน / ห้างหุ้นส่วนจ ากัด
 การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (กศน.)
 องค์การบริหารส่วนต าบล
 ชมรม และเครือข่ายต่าง ๆ 
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1. สถานศึกษาของรัฐ (โรงเรียน / มหาวิทยาลัย) / หน่วยงานของรัฐ

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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2. สถานศึกษาภาคเอกชน (โรงเรียน/มหาวิทยาลัย)

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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3.สถานพินิจ / กรมราชทัณฑ์

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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4. สมาคม / มูลนิธิ

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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5. วิทยาลัยชุมชน และ วิทยาลัยภายใต้กรมอาชีวศึกษา

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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6. วิสาหกิจชุมชน

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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7. กลุ่มคณะบุคคล

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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8. สถาบันต่าง ๆ

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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9. องค์การบรหิารส่วนต าบล

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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10. บริษัทจ ากัด / บริษัทจ ากัดมหาชน / ห้างหุ้นส่วนจ ากัด

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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11. ศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู้ ที่จัดตั้งโดยนิติบุคคล เช่น หน่วยงานรัฐ, 
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน (มหาวิทยาลัย/สถาบัน/วิทยาลัย) 
(กศน. เป็นส่วนหน่ึงของศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู้)

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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11. ศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู้ ที่จัดตั้งโดยนิติบุคคล เช่น หน่วยงานรัฐ, 
สถาบันอุดมศึกษาเอกชน (มหาวิทยาลัย/สถาบัน/วิทยาลัย) 
(กศน. เป็นส่วนหน่ึงของศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู้)                     (ต่อ)

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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12. ศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู้ ที่จัดตั้งโดยนิติบุคคล หรือ คณะบุคคล เช่น 
องค์กรเอกชน / องค์กรชุมชน (กศน. เป็นส่วนหนึ่งของศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู)้

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา

23



12. ศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู้ ที่จัดตั้งโดยนิติบุคคล หรือ คณะบุคคล เช่น 
องค์กรเอกชน / องค์กรชุมชน (กศน. เป็นส่วนหนึ่งของศูนย์การเรียน/ศูนย์การเรียนรู)้ 

(ต่อ)

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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13. ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน ที่จัดตั้งโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา/ศูนย์การเรียนรู้
ชุมชนประจ าต าบล ที่จัดตั้งโดยผู้ว่าราชการจังหวัด (กศน. เป็นส่วนหนึ่งของ
ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน/ศูนย์การเรียนรู้ชุมชนประจ าต าบล)  

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา
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13. ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน ที่จัดตั้งโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา/ศูนย์การเรียนรู้
ชุมชนประจ าต าบล ที่จัดตั้งโดยผู้ว่าราชการจังหวัด (กศน. เป็นส่วนหนึ่งของ
ศูนย์การเรียนรู้ชุมชน/ศูนย์การเรียนรู้ชุมชนประจ าต าบล)                         (ต่อ)  

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา

26



14. ชมรมและเครือข่ายต่างๆ

• ผู้รับทุนสามารถท าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการได้
• ผู้รับผิดชอบโครงการ = ผู้เปิดบัญชีหลัก

• ผู้รับทุน คือ ผู้ท่ีลงนามในสัญญา

27



เมื่อภาคีร่วมด าเนินงานได้รับสัญญา จากกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.) 
เอกสารที่ภาคีร่วมด าเนินงานได้รับ มีดังนี้

เอกสารที่ภาคีร่วมด าเนินงานจะได้รับ

หนังสือขอเปิดบัญชีธนาคาร (กรุงไทยหรือธนาคารอื่นๆ)

พ.ร.บ. กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

ส าเนาบัตรประชาชน (รับรองส าเนาถูกต้อง)
ของผู้เปิดบัญชีธนาคาร 3 ท่าน 

1

2

3

เอกสารเปิดบัญชีโครงการ   

ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี4

ประกอบด้วย

28

สัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน “ต้นฉบับ” 1 เล่ม (ต้นฉบับเก็บไว้ที่ กสศ.)

สัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน “คู่ฉบับ” 1 เล่ม (คู่ฉบับเก็บไว้ที่ผู้รับทุน /ผู้รับจ้าง)

หนังสือส่งสัญญาให้กับภาคีร่วมด าเนินงาน 1 ฉบับ

คู่มือการด าเนินงานโครงการ 1 เล่ม 

หนังสือขอเปิดบัญชีธนาคารในนามโครงการ 1 ฉบับ ประกอบด้วย



รายชื่อผู้เปิดบัญชีธนาคารจ านวน 3 ท่าน ประกอบด้วย

1. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ผู้ลงนามหลัก)
2. ผู้ร่วมเปิดบัญชี
3. ผู้ร่วมเปิดบัญชี

**หากมีการแจ้งรายช่ือมาแล้ว ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้**  กรณีที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 
ให้ท าหนังสือมายัง กสศ.

ล าดับที่ 2 และ 3 แนะน าว่าควรเป็นผู้ที่ดูแลบัญชีโครงการ 
หรือ ผู้ที่มีส่วนร่วมในโครงการ

การเปิดบัญชีโครงการ

29

• การเปิดบัญชีธนาคารจะด าเนินการได้ ก็ต่อเมื่อ ได้รับเอกสารการเปิด
บัญชีธนาคารพร้อมกับสัญญา จาก กสศ. แล้วเท่านั้น 

• ไม่อนุญาต ให้ไปด าเนินการเปิดบัญชีธนาคารก่อนทุกกรณี
• ให้ใช้ธนาคารกรุงไทยในการเปิดบัญชีเนื่องจากทางภาคีร่วมด าเนินงาน

จะได้รับเงินทันทหีลังจากที่ กสศ. โอนเงินให้ แต่ถ้าไม่ใช่ธนาคารกรุงไทย 
ต้องรอเงินโอน 3 วันท าการ

เปิดบัญชีธนาคารเป็นประเภทออมทรัพย ์
และไม่อนุญาตให้ท าบัตรเอทีเอ็ม (ATM) ทุกกรณี 

การเบิกเงินโครงการ จะใช้ชื่อ 2 ใน 3 ในการเบิกเงิน 
โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลกั

การเปิดบัญชีธนาคาร 
ไม่อนุญาต ให้ใช้ Application ในการท าธุรกรรมทางการเงิน



3. หากชื่อบัญชีมีความยาวเกินกว่าที่ธนาคารก าหนด สามารถแจ้งเจ้าหน้าที่ธนาคาร เขียนชื่อ
บัญชีให้ครบถ้วนตามจดหมายขอเปิดบัญชี โดยลงช่ือก ากับพร้อมประทับตราธนาคาร

การด าเนินงานหลังจากภาคีร่วมด าเนินการได้รับสัญญา

เมื่อภาคีร่วมด าเนินงานได้รับเอกสารสัญญาจาก กสศ. แล้ว ให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้

1. ให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล (ผู้รับทุน) ลงนามในสัญญาทั้งต้นฉบับและคูฉ่บับ 
ตามต าแหน่งที่ติดกระดาษสัญลักษณ์สีไว้ในสัญญา

2. น าจดหมายขอเปิดบัญชีธนาคาร ไปด าเนินการเปิดบัญชีกับทางธนาคารกรุงไทย โดยใช้
ชื่อโครงการทีร่ะบุไว้ในจดหมาย (ชื่อโครงการต้องสะกดให้ถูกต้อง เพื่อไม่ให้เกิดความล่าช้า
ในการเบิกเงิน) หากต้องการระบุค าว่า “โดย.... แล้วตามด้วยชื่อผู้เปิดบัญชีหลัก” ก็สามารถท าได้

4. หลังจากเปิดบัญชีธนาคารเรียบร้อย ให้ภาคีร่วมด าเนินงาน ถ่ายส าเนาหน้าบัญชีธนาคาร 
และให้ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล (ผูร้ับทุน) รับรองส าเนาถูกต้อง 

5. ส่งคืน สัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน “ต้นฉบับ” 1 เล่ม กลับมาที่ กสศ. และ ส าเนาหน้าบัญชี
ธนาคาร ที่ผู้มีอ านาจลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง เพื่อท าการเบิกเงินงวดที่ 1

30



งานบริหารสญัญาโครงการ

การเบิกเงินรายงวด 1

131

นักวิชาการน ารายงานการเงินที่ตรวจสอบถูกต้องครบถ้วนแล้ว ขออนุมัติ
เบิกเงินงวดผ่านระบบ

ตัวอย่าง รอบการโอนเงิน

วัน
อาทิตย์

วัน
จันทร์

วัน
อังคาร

วันพุธ
วัน

พฤหัส
บดี

วันศุกร์
วัน

เสาร์

กสศ. อนุมัติเบิกเงิน กสศ. โอนเงิน
รอบท่ี 1

กสศ. โอนเงิน
รอบท่ี 2

กสศ. อนุมัติเบิกเงิน



สามารถท าได้ในกรณีที่มีความจ าเป็นเพื่อให้ด าเนินงานหรือกิจกรรมของโครงการที่ยัง
ไม่ได้ปฏิบัติ ให้สามารถด าเนินการได้ต่อไป แต่จะต้องไม่กระทบ ระยะเวลาโดยรวมของโครงการ 
ไม่กระทบต่อผลผลิต ผลลัพธ์ เป้าหมาย วัตถุประสงค์โดยรวมของโครงการ  

ผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องท าหนังสือแจ้งขอพิจารณาอนุมัติมายัง กสศ. ก่อนทุกครั้ง และมี
เงื่อนไขดังนี้

32

 ต้องด าเนินการขอพิจารณาอนุมัติ ก่อนสิ้นสุดสัญญาโครงการอย่างน้อย 30 วัน
 ระยะเวลาท่ีจะขอขยายต่อครั้ง ท าได้ไม่เกินร้อยละ 25 ของระยะเวลาด าเนินโครงการ
 ขอขยายเวลารวมแล้วได้ไม่เกิน 2 ครั้ง

การปรับแผนกิจกรรม

ในการด าเนินงานหรือกิจกรรมโครงการ สามารถปรับงบประมาณข้ามกิจกรรมได้ไม่เกิน
ร้อยละสิบของ *งบประมาณฝั่งขาออก โดยต้องไม่ท าให้ จ านวน ปริมาณของการบรรลุ
เป้าหมายจุดประสงค์ของโครงการลดลง  โดยการขอปรับแผนกิจกรรม จะต้องท าหนังสือแจ้ง
ขอพิจารณาอนุมัติมายัง กสศ. ก่อน

( *งบประมาณฝ่ังขาออก = การปรับงบประมาณออกจากกิจกรรมนั้นๆ ได้ไม่เกิน 10% )

งานบริหารสญัญาโครงการ

การขอขยายระยะเวลาด าเนินงานโครงการและปรับแผนกจิกรรม2

การขอขยายระยะเวลาด าเนินงานโครงการ



ภาคีฯ ต้องจัดท าหนังสือชี้แจง พร้อมแผนการใช้จ่ายงบประมาณของเงินงวดที่ขอเบิก 
แนบกับรายงานการเงินประจ างวดเพื่อให้ กสศ. พิจารณา
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งานบริหารสญัญาโครงการ

มีเงินคงเหลือเกิน 50% ของงวดถัดไป3

การใช้เงินข้ามกิจกรรม5

กรณีมีความจ าเป็นต้องปรับโอนงบประมาณข้ามกิจกรรม สามารถท าได้ ไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของงบประมาณที่ถูกปรับโอน (ขาออก) จะต้องท าหนังสือขออนุมัติจาก กสศ. 
ก่อนด าเนินการ

เมื่อด าเนินกิจกรรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว  ต้องส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายทันที ทั้งนี้ไม่ควร
เกินกว่า 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืมทดรองจ่าย

การยืมเงินทดรองจ่าย6

การถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการ มาถือไว้แต่ละครั้ง  ต้องไม่เกินกว่า
ร้อยละ 20 ของเงินงวดที่ได้รับ 

การถือเงินสดในมือเกินกว่าที่ก าหนด7

ภาคีฯ ต้องจัดท าหนังสือชี้แจง พร้อมแผนการใช้จ่ายงบประมาณของเงินงวดที่ขอเบิก 
แนบกับรายงานการเงินประจ างวดเพื่อให้ กสศ. พิจารณา

ใช้เงินไม่ถึง 50% ของเงินที่ได้รับในแต่ละงวด4



โครงการที่มีงวดงานงวดเงิน หลังวันที่ 31 มีนาคม 2565 ภาคีต้องใช้แนวทาง
การปฏิบัติในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการโดยผู้สอบบัญชี (CPA Pooled Audit)
และ Checklist รายการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

ผู้สอบบัญชี (CPA) ต้องอยู่ในรายชื่อทะเบียนของ กสศ. เท่านั้น สามารถดูได้จาก 
website กสศ.  https://www.eef.or.th/services/

34

งานบริหารสญัญาโครงการ

การเลือกใช้ CPA Pooled Audit8

https://www.eef.or.th/services/


ภาคีฯ ต้องท าหนังสือแจ้ง กสศ. เพื่อขอเปลี่ยนแปลง พร้อมแนบเอกสารส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน ที่รับรองส าเนา ของผู้รับผิดชอบโครงการท่านใหม่  

35

งานบริหารสญัญาโครงการ

การขอเปลี่ยนแปลงผู้รับผดิชอบโครงการ และ
ผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายบัญชโีครงการ 

9

โครงการที่เลยก าหนดระยะเวลาส่งมอบผลงาน กสศ. จะมีการส่งจดหมายแจ้งเตือน
ตามระยะเวลารายงวด ดังนี้

จดหมายแจ้งเตือนโครงการ10

• ฉบับที่ 1     ก่อนครบก าหนดส่งมอบผลงาน 45 วัน (ทาง E-mail)
• ฉบับที่ 2 หลังครบก าหนดส่งมอบผลงาน 45 วัน
• ฉบับที่ 3 หลังครบก าหนดส่งมอบผลงาน 90 วัน
• ฉบับที่ 4 หลังครบก าหนดส่งมอบผลงาน 120 วัน



ข้อควรระวัง
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ไม่ควรถือเงินสดในมือเกิน 20% ของเงินแต่ละงวดที่ได้รับ

ไม่อนุญาตให้เปิดบัญชีส่วนตัว แล้วน าเงินโครงการไปฝากหรือน าเงิน
โครงการเข้าบัญชีส่วนตัว

ไม่ให้ถอนเงินออกจากบัญชีหมดในครั้งเดียว

การขยายเวลาโครงการ ต้องด าเนินการก่อนสิ้นสุดสัญญาโครงการ
อย่างน้อย 30 วัน โดยระยะเวลาที่จะขยายออกไปต่อครัง้ท  าไดไ้ม่เกิน
รอ้ยละ 25 ของระยะเวลาด าเนินโครงการและรวมแลว้ขยายเวลาโครงการได ้

ไมเ่กนิ 2 ครัง้

การขอแก้ไขรายละเอียดของสัญญาที่ลงนามแล้ว ต้องท าหนังสือ
เพื่อพิจารณาขออนุมัติ ส่งมาที่ กสศ. 

ไม่ท าบัตร ATM  และห้ามเปิดบัญชีออนไลน์



หลังจากภาคีฯ ท าการเบิกเงินงวดสุดท้ายและปิดโครงการแล้ว ทาง กสศ. จะส่งเอกสาร
เพื่อด าเนินการปิดบัญชีโครงการและโอนเงินส่วนท่ีเหลือคืน กสศ. 

เอกสารปิดบัญชี ประกอบด้วย

หนังสือขอปิดบัญชีธนาคาร1 ใบโอนเงินคืน กสศ. ผ่าน Teller Payment2

เมื่อภาคีฯ ได้รับเอกสารการปิดบัญชีโครงการ ให้ด าเนินการปิดบัญชีโครงการ
- หากมีเงินคงเหลือในบัญชีโครงการ ให้โอนเงินพร้อมดอกเบี้ยทั้งหมดคืน กสศ. ผ่านระบบ Teller Payment

หลังจากปิดบัญชีธนาคารโครงการแล้ว ให้ส่งเอกสารทั้งหมด โดยสแกน QR Code จาก
เอกสาร Teller Payment

ส าเนาสมุดบัญชีโครงการทุกหน้า
(ที่ปิดบัญชีแล้ว)

1
ส าเนาใบแจ้งการช าระเงิน Teller 

Payment2

การปิดบัญชธีนาคารและปิดโครงการ

สลิปใบโอนเงินคืน กสศ.3
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ส่งจดหมายปิดบัญชีโครงการ ภายใน 2 สัปดาห์  หลังจากปิดโครงการ  เพื่อรอให้โครงการได้รับ
เงินงวดสุดท้ายก่อน



การปิดบัญชีธนาคารและปิดโครงการ

ตัวอย่างเอกสาร 
Teller Payment
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QR Code
ส าหรับส่งเอกสาร



การปิดบัญชีธนาคารและปิดโครงการ

สแกน QR Code ส่งเอกสาร
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การควบคุมพัสดุ (วัสด/ุครุภัณฑ์)

 ในกรณีที่มีการซื้อครุภัณฑ์ ตั้งแต่  5,000 บาท ขึ้นไป
 ครุภัณฑ์ต่ าเกณฑ์ที่มีอายุการใช้งานของครุภัณฑ์เกิน 1 ปี 

หลังจากปิดโครงการแล้ว  
ต้องส่งครุภัณฑ์ดังกล่าว 
คืน กสศ.  ทุกกรณี
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• จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์

• จัดท าบัญชีคุมวัสดุ



ติดต่อสอบถามการจัดท าสัญญา

ศูนย์สัญญา
กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)
เลขที่ 388 อาคาร เอส.พี. ชั้น 13 ถนนพหลโยธิน
แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400

โทร 02-619-1811 มือถือ 065-504-6756

QR Code Line Official
ศูนย์สัญญา


