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	 กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา	 (กสศ.)	 จัดตั้งขึ้นตามพระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความ

เสมอภาคทางการศึกษา	 พ.ศ. 2561	 มีภารกิจเพื่อสร้างความเสมอภาคทางการศึกษาโดยการส่งเสริม	

สนบัสนนุและให้ความช่วยเหลอืแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครฐั	 เอกชนหรอืภาคประชาสงัคมเพื่อให้เดก็	

เยาวชน	ได้รบัการพฒันาทั้งทางด้านร่างกาย	จติใจ	วนิยั	อารมณ์	สงัคมและสตปิัญญาที่เหมาะสมกบัวยั 

จนส�าเรจ็การศกึษาขั้นพื้นฐาน	รวมถงึการให้ความช่วยเหลอื	ส่งเสรมิ	พฒันาและสนบัสนนุแก่เดก็	เยาวชน	

ที่ขาดแคลนทุนทรัพย์และผู้ด้อยโอกาส	 ให้ได้รับการศึกษา	 พัฒนา	 เพื่อให้มีความรู้	 ความสามารถในการ

ประกอบอาชพีตามความถนดัและมศีกัยภาพที่จะพฒันาและพึ่งพาตนเองได้	รวมถงึมส่ีวนในการเสรมิสร้าง	

และพฒันาคณุภาพและประสทิธภิาพครใูห้มคีวามสามารถในการจดัการเรยีนการสอน	เพื่อให้สามารถพฒันา

เด็กและเยาวชนตามพื้นฐานและศักยภาพที่แตกต่างกัน	 โดย	 กสศ.	 เป็นหน่วยงานของรัฐและมีฐานะเป็น

นติบิคุคลที่ไม่ใช่ส่วนราชการ	

	 กสศ.	 ด�าเนินภารกิจสร้างความเสมอภาคทางการศึกษาโดยร่วมกับภาคีร่วมด�าเนินงาน	 (ภาคีฯ) 

ซึ่งมีคุณสมบัติสอดคล้องตามข้อ 7 ของระเบียบกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา ว่าด้วย

หลักเกณฑ์ เงื่อนไขและล�าดับความส�าคัญในการจัดสรรเงินกองทุน พ.ศ. 2561 ซึ่งอาจเป็นได้ทั้ง

บุคคลธรรมดา คณะบุคคล หน่วยงานภาคเอกชน หน่วยงานภาคประชาสังคม หน่วยงานภาครัฐ 

โดยร่วมพฒันาโครงการหรอืกจิกรรม	 และร่วมสนบัสนนุงบประมาณในการด�าเนนิงานโครงการต่าง ๆ	 เพื่อ

ให้เดก็และเยาวชนไดม้โีอกาสเข้าถงึการศกึษาและมโีอกาสได้รบัการพฒันาอย่างเสมอภาค	มุง่ช่วยเหลอืให้

ผูข้าดแคลนทนุทรพัย์และด้อยโอกาสให้ได้รบัการศกึษาและพฒันาให้มคีวามรูค้วามสามารถในการประกอบ

อาชีพตามความถนัด	 รวมถึงโครงการเกี่ยวกับการเสริมสร้างและพัฒนาคุณภาพและประสิทธิภาพครู 

โดยมภีาคฯี	เป็นผู้ร่วมขบัเคลื่อนโครงการดงักล่าว

											เพื่อให้การด�าเนนิงานโครงการต่าง ๆ 	ของภาคฯี	สามารถด�าเนนิการบรรลวุตัถปุระสงค์ของโครงการ

ตามกรอบระยะเวลาที่สอดคล้องกบัการปฏบิตัทิี่บรรลผุลอย่างแท้จรงิ	และเป็นไปตามแนวทางการก�ากบัดแูล

ที่ด	ี(Good	Governance)	จงึไดป้รบัปรงุคูม่อืการด�าเนนิงานโครงการ	โดยได้เพิ่มเตมิให้มคีวามชดัเจนเกี่ยวกบั

แนวทางปฏบิตัดิ้านการด�าเนนิงานโครงการ	การรวบรวมหลกัฐานทางการเงนิ	บญัชี	และการพสัด	ุรวมถงึ

การจดัท�ารายงานการเงนิ	 เพื่อให้การด�าเนนิงานโครงการ	มปีระสทิธภิาพ	บรรลวุตัถปุระสงค์	 มกีารจดัท�า

รายงานที่เพยีงพอ	และมวีธิปีฏบิตังิานที่ถูกต้องสามารถตรวจสอบได้

กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา

สงิหาคม	2567
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นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ส�าหรับภาคีร่วมด�าเนินงาน

	 กสศ.	ให้ความส�าคญักบัการคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคลของภาคฯี	และ	กสศ.	

มคีวามจ�าเป็นต้องประมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลของภาคฯี	เพื่อการปฏบิตัหิน้าที่ในการ

ด�าเนนิภารกจิเพื่อประโยชน์สาธารณะ	หรอืปฏบิตัหิน้าที่ในการใช้อ�านาจรฐัที่ได้รบัมอบ

ให้	หรอืเป็นการปฏบิตัติามกฎหมายมาตรา	24	(4)	(5)	แห่งพระราชบญัญตัคิุ้มครอง

ข้อมลูส่วนบคุคล	พ.ศ. 2562	เพื่อด�าเนนิการตามภารกจิของ	กสศ.	ให้บรรลวุตัถปุระสงค์

ตามมาตรา	5	แห่ง	พ.ร.บ. กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา	พ.ศ. 2561	จงึมี

ประกาศนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลส�าหรับภาคีร่วมด�าเนินงาน	 ตาม	 QR	

Code	นี้		 	

ผู้จัดท�ำ ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ

วันที่ วันที่ วันที่

แก้ไขครั้งที่ วันที่ รำยละเอียดกำรแก้ไข หน้ำ

ประวัติการแก้ ไข
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	 “กองทุน” หรอื	“กสศ.” หมายความว่า	กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา

	 “โครงการ”	หมายความว่า	โครงการที่ได้รบัทนุสนบัสนนุจาก	กสศ.	อนัประกอบด้วย	กลุม่ของงาน	
หรือกิจกรรมที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กัน	 เพื่อวัตถุประสงค์ของโครงการ	 และส่งผลสัมฤทธิ์ต่อประชาชนในการ 

สร้างความเสมอภาคทางการศกึษา	อาจมโีครงการย่อยด้วยหรอืไม่กไ็ด้	

	 “ภาคีร่วมด�าเนินงาน” หรือ	 “ภาคีฯ” หมายความว่า	 บุคคลธรรมดา	 คณะบุคคลหรือองค์กร	

นติบิคุคล	 ทั้งภาคเอกชน	 ภาคประชาสงัคม	 หรอืภาครฐัที่ได้ขึ้นทะเบยีนเป็นภาครี่วมด�าเนนิงานกบั	 กสศ. 

ซึ่งมคีวามรู้	ความเชี่ยวชาญในด้านต่าง ๆ	และได้รบัการพจิารณาหรอืกลั่นกรองโครงการให้เข้าร่วมงานกบั	

กสศ.	เพื่อด�าเนนิงานเกี่ยวกบัการสร้างความเสมอภาคทางการศกึษา	โดย	กสศ.	เป็นผู้ให้การสนบัสนนุทนุ	

	 “พ.ร.บ.	 กสศ.” หมายความว่า	 พระราชบัญญัติกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา 

พ.ศ. 2561 

	 “คณะกรรมการบริหาร	กสศ.”	หมายความว่า	คณะกรรมการบรหิารกองทนุเพื่อความเสมอภาค

ทางการศกึษา	

	 “โครงการขนาดเล็ก”	หมายความว่า	โครงการที่ได้รบัเงนิทนุสนบัสนนุจากกองทนุจ�านวนไม่เกนิ	
500,000	บาท

	 “โครงการขนาดกลาง”	หมายความว่า	โครงการที่ได้รบัเงนิทนุสนบัสนนุจากกองทนุจ�านวนมากกว่า	
500,000	บาท	แต่ไม่เกนิ	2,000,000	บาท

	 “โครงการขนาดใหญ่” หมายความว่า	โครงการที่ได้รบัเงนิทนุสนบัสนนุจากกองทนุจ�านวนมากกว่า	
2,000,000	บาท

	 “การตรวจสอบและรับรองการใช้จ่ายเงินโครงการ”	 หมายความว่า	 การตรวจสอบ	 ซึ่งมี
วัตถุประสงค์เพื่อให้ได้ความเชื่อมั่นว่ารายงานการเงินที่โครงการรับทุนได้จัดท�าขึ้นอย่างถูกต้องตามที่ควร 

ในสาระส�าคญัและมกีารควบคมุภายในที่เหมาะสม	โดยใช้วธิกีารตรวจสอบตามที่กองทนุก�าหนด

	 “ผู้สอบบัญชีโครงการ”	หมายความว่า	บคุคลที่เป็นผู้สอบบญัชรีบัอนญุาตตามกฎหมายว่าด้วย

วชิาชพีบญัชี	(CPA)	หรอืผู้สอบบญัชภีาษอีากรตามประมวลรษัฎากร	(TA)	หรอืผู้สอบบญัชตีามกฎหมายว่า

ด้วยสหกรณ์	และเป็นผู้มรีายชื่ออยู่ในบญัชรีายชื่อผู้สอบบญัชโีครงการของกองทนุ

คำ�จำ�กัดคำวาม
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	 “คลนิิกการเงนิ”	หมายความว่า	นติบิคุคลที่มอีาชพีหรอืความเชี่ยวชาญด้านการตรวจสอบการเงนิ

และบญัชีที่กองทนุว่าจ้างหรอืมอบหมายให้ท�าหน้าที่ให้ค�าแนะน�าการจดัท�ารายงานการเงนิ	 การตรวจสอบ

รายงานการเงนิ	รวมถงึเอกสารต่าง ๆ	ของโครงการแทนกองทนุ

	 “บุคลากรของโครงการ”	 หมายความว่า	 บุคคลที่ปฏิบัติงานให้แก่โครงการ	 ได้แก่	 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ	 นักวิจัย	 ผู้ช่วยนักวิจัย	 นักวิชาการ	 ผู้ประสานงาน	 และผู้ปฏิบัติงานในต�าแหน่งอื่น ๆ	 โดยระบ ุ

ภาระงานและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ชัดเจนภายใต้วัตถุประสงค์ของโครงการ	 พร้อมทั้งระบุคุณวุฒิระดับ

การศึกษาส�าหรับใช้ในการประกอบการพิจารณาค่าตอบแทน	 แต่ไม่รวมถึงบุคคลที่เข้ามาปฏิบัติงานใน

โครงการเป็นครั้งคราว	หรอืรบัท�างานเป็นรายวนั	หรอืผู้รบัจ้าง	

	 “เอกสารท่ีมีการรับรองลงลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์”	หมายความว่า	 เอกสารที่ได้มีการลงลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ซึ่งมีใบรับรอง
อเิลก็ทรอนกิส์ที่ออกโดยผูใ้ห้บรกิารออกใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์	(Certifification	Authority	:	CA)	เพื่อใช้บ่งบอก

ถงึความมตีวัตนที่แท้จรงิในทางอเิลก็ทรอนกิส์	โดยผูใ้ห้บรกิารออกใบรบัรองจะรบัรองข้อมลูต่าง ๆ 	ซึ่งรวมถงึ

กญุแจสาธารณะที่ปรากฏในใบรบัรองอเิลก็ทรอนกิส์ว่าเป็นของบคุคลนั้นจรงิ		





วตัถุประสงค์
และหลักการ
ของการด�าเนินโครงการ 

ส่วนที่ 1
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1.1 แนำวคำิดหลักของ กสศ. ในำการสนำับสนำุนำโคำรงการ 1 

	 กสศ.	มเีป้าหมายเพื่อสร้างความเสมอภาคทางการศกึษา	โดยประชาชนมสีทิธทิี่จะได้รบัและเข้าถงึการ

ศกึษาและพฒันาอย่างเสมอภาคและทั่วถงึ	เพื่อบรรลวุตัถปุระสงค์ของมาตรา	5	แห่ง	พ.ร.บ.	กสศ.	ในการ

จดัสรรเงนิกองทนุ	กสศ.	จงึมแีนวคดิหลกัในการสนบัสนนุโครงการ	ดงันี้	

•	 เพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพของผลสัมฤทธิ์ในการสร้างความเสมอภาค	 ตามวัตถุประสงค์ของ 

มาตรา	5	

•	 การมสี่วนร่วมของทกุภาคส่วน

•	 การช่วยเหลอืทั้งรูปแบบการสนบัสนนุค่าใช้จ่ายผ่านหน่วยงาน	(ภาครฐั	เอกชน	ประชาสงัคม)	และ 

รูปแบบการสนับสนุนค่าใช้จ่ายต่อผู้รับประโยชน์โดยตรง 

•	 ให้ความส�าคญักบัการพฒันาองค์ความรู้	ระบบสารสนเทศ	และนวตักรรมเพื่อเป็นฐานในการสร้าง

ความเสมอภาค	

•	 ติดตามผลการด�าเนินงานอย่างต่อเนื่อง	 และสนับสนุนระบบธรรมาภิบาลของกองทุน	 ด้านความ

โปร่งใสและตรวจสอบได้	

1.2 การด�เนำินำการเพื่อบรรลุวัตถุประสงคำ์ตามมาตรา 5 แห่ง 
     พ.ร.บ. กสศ. ซึ่งมีรูปแบบการด�เนำินำโคำรงการ ดังนำี้ 

 1.2.1	โครงการต้องอยูภ่ายใต้แผนงานที่คณะกรรมการบรหิาร	กสศ.	อนมุตั	ิ(แผนงานฯ)	เพื่อให้สอดคล้อง

กบัเป้าหมายตวัชี้วดัเชงิกลยทุธ์ขององค์กรให้บรรลตุามวตัถปุระสงค์	

	 1.2.2	 โครงการภายใต้แผนงานฯ	 ควรด�าเนินการโดยวางแผนในระยะเวลาที่สอดคล้องกับการปฏิบัติ

ที่แท้จรงิ	 ในระยะเวลาไม่เกนิ	 3	 ปี	 โดยมเีป้าหมายและผลสมัฤทธิ์ของแผนงานรายปี	 (Milestone)	 รวมทั้ง 

งบประมาณรายปีและงบประมาณทั้งโครงการที่ชดัเจน	

วัตถุประสงคำ์
และหลักการของการด�เนำินำโคำรงการ 

1

1 ข้อ	4	ระเบยีบ	กสศ.	ว่าด้วยหลกัเกณฑ์	เงื่อนไข	และล�าดบัความส�าคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ	พ.ศ.	2561



วัตถุประสงค์ และหลักการของการดำ�เนินโครงการ 
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ส่วนที่ 1

	 1.2.3	 การติดตามประเมินผล	 และส่งมอบผลการด�าเนินงาน	 เป็นรายปีที่ชัดเจน	 โดยในรายงานการ

ตดิตามประเมนิผล	และรายงานผลการด�าเนนิงาน	แต่ละปีมหีวัข้อที่จะต้องประเมนิผลอย่างน้อย	3	ประเดน็	

ดงันี้	

(1)	ความสามารถในการด�าเนนิงานตามแผน	

(2)	 การบรหิารจดัการงบประมาณโครงการมคีวามคุม้ค่า	เหมาะสม	

(3)	 ผลผลติ	ผลลพัธ์ในการด�าเนนิงานต่อกลุ่มเป้าหมายอย่างมคีณุภาพ		

1.3 ลักษณะของโคำรงการที่ กสศ. สนำับสนำุนำ 2

2 ข้อ	6	ระเบยีบ	กสศ.	ว่าด้วยหลกัเกณฑ์	เงื่อนไข	และล�าดบัความส�าคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ	พ.ศ.	2561

ควรมีลักษณะ ดังนี้
	 มีรายละเอียดที่เพียงพอแก่การพิจารณา	
	 อย่างน้อยต้องระบุ
	 (1)	วัตถุประสงค์	
	 (2)	เป้าหมาย
	 (3)	ผลที่คาดว่าจะได้รับ	
	 (4)	แผนการด�าเนินงาน
	 (5)	แนวทางการน�าไปใช้
	 (6)	ความเชื่อมโยงกับแผนงานของกองทุน
	 เป็นไปตามวัตถุประสงค์	และพันธกิจของ	กสศ.		
	 มีหลักการ	กิจกรรม	และกระบวนการด�าเนินงานที่
ชัดเจน	/	เป็นไปได้ในทางปฏิบัติ	/	มีแผนการใช้จ่าย
งบประมาณอย่างประหยัด	สมเหตุสมผล	/	สามารถ
ติดตาม	ตรวจสอบ	และประเมินผลได้	

ไม่ควรมีลักษณะ ดังนี้	
•	 มจีดุมุง่หมายหรือเก่ียวพนักับผลประโยชน์ทางการ
เมือง	หรือผลประโยชน์ทับซ้อนส่วนบุคคล

•	 มีวัตถุประสงค์หลักในการมุ่งจัดหาครุภัณฑ์	 ที่ดิน	
หรือสิ่งก่อสร้าง		

1.4 หลักธรรมาภิบาลและแนำวปฏิบัติที่ดีในำการบริหารจำัดการโคำรงการ

	 เนื่องด้วย	กสศ.	จดัตั้งขึ้นเพื่อสร้างความเสมอภาคทางการศกึษา	การจดัสรรงบประมาณ	จงึมุ่งเน้นให้

เกดิการใช้งบประมาณและการท�างานอย่าง คุ้มค่า โปร่งใส เป็นธรรม มีประสิทธิภาพ	ที่ส่งผลโดยตรง 

ต่อการสร้างความเสมอภาคทางการศกึษาแก่เดก็	เยาวชน	ผู้ขาดแคลนทนุทรพัย์	และยกระดบัคณุภาพการ 

เรยีนรู้แก่กลุ่มเป้าหมาย	
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	 การบรหิารจดัการแผนงานที่ดี	ควรมวีตัถปุระสงค์	เป้าหมายที่ชดัเจน	หากเป็นการด�าเนนิงานเพื่อวจิยั 

ควรมีโจทย์ที่ชัดเจน	 ตรงตามความต้องการของผู้ใช้ประโยชน์ทุกระดับ	 ถูกต้องตามหลักวิชาการ	 ผลการ

ด�าเนนิงานในทกุกจิกรรมมคีวามหมาย	บรรลวุตัถปุระสงค์	ส่งมอบงานได้ตรงเวลา	มกีารใช้งบประมาณอย่าง

ประหยัดและเหมาะสม	 นอกจากนี้	 หากเป็นการด�าเนินงานที่ให้ความช่วยเหลือโดยตรงแก่กลุ่มเป้าหมาย	

ต้องมกีารตรวจสอบเพื่อป้องกนัความซ�้าซ้อนของกลุ่มเป้าหมายในการด�าเนนิงาน	

1.5 วิธีจำัดสรรงบประมาณโคำรงการให้ภาคำีฯ กสศ.
     จำัดสรรงบประมาณโคำรงการ ตามเงื่อนำไข ดังนำี้ 

	 1.5.1	 โครงการอยู่ภายใต้แผนงานที่มกีารวางแผนในระยะเวลาที่เป็นจรงิของโครงการ	โดยไม่เกนิ	3	ปี	

	 1.5.2	 มเีป้าหมาย	และผลสมัฤทธิ์ของแผนงานรายปี	(Milestones)	

	 1.5.3	 มงีบประมาณรายปีและงบประมาณทั้งโครงการที่ชดัเจน	เหมาะสม	และคุ้มค่า	(ทั้งนี้	กสศ.	จะ 

จดัสรรงบประมาณเป็นรายปี	 และขึ้นอยู่กบัผลประเมนิโครงการในแต่ละปี)	 โดยผ่านกระบวนการพจิารณา

อย่างรอบคอบจาก	กสศ.	หรอื	ผู้ทรงคณุวฒุทิี่	กสศ.	รบัรอง	

	 1.5.4		มกีารระบผุลผลิต	(Output)	ผลลพัธ์	(Outcome)	ที่จะส่งมอบชดัเจน	

	 1.5.5	 อาจประกอบด้วยหลายโครงการ/กจิกรรม	ซึ่งเกี่ยวข้องและสอดคล้องกบัเป้าหมายของแผนงาน	

	 1.5.6	 ในการตดิตามและตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ	ภาคฯี	ผู้รบัผดิชอบโครงการต้องจดัให้

มรีะบบบรหิารจดัการข้อมูลที่พร้อมต่อการตรวจสอบ	ทั้งการด�าเนนิงานและด้านการเงนิ	เพื่อส่งเสรมิความ

เชื่อมั่นต่อประชาชนเจ้าของงบประมาณ	พร้อมทั้งมรีะบบการจดัการด้านการเงนิและทรพัย์สนิที่ชดัเจน	รดักมุ	

โปร่งใส	และตรวจสอบได้



หลักเกณฑ์
และอัตราค่าใช้จ่าย
ส�าหรับการด�าเนินโครงการ

ส่วนที่ 2
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2.1 หลักเกณฑ์และวิธีการคำ�นำวณคำ่าใช้จำ่าย 

	 กสศ.	ก�าหนดหลกัเกณฑแ์ละอตัราคา่ใช้จ่ายส�าหรบัการด�าเนนิโครงการ	เพื่อประโยชน์ในการวเิคราะห์ 

และจัดท�าข้อเสนอโครงการให้มีรายละเอียดของงบประมาณที่จะขอรับการจัดสรรจากกองทุนที่ชัดเจนและ

เหมาะสมยิ่งขึ้น	โดยมรีายละเอยีดดงัต่อไปนี้

 ข้อ 1 การจัดท�าข้อเสนอของภาคีฯ เพื่อขอรบัการจดัสรรเงนิจากกองทนุ	ให้ภาคฯี	ก�าหนดค่าใช้

จ่ายของโครงการโดยแบ่งออกเป็น	2	ส่วน	ดงันี้

  1.1 ค่าด�าเนินโครงการ หมายถงึ	 เงนิที่ขอรบัการจดัสรรเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการด�าเนนิงาน

โครงการ	ได้แก่

(1)	 ค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง	 และ 

ค่าใช้จ่ายในการจดัประชมุ	การฝึกอบรม	การสมัมนา	การจดักจิกรรม	การศกึษาวจิยั	

และการปฏบิตังิานตา่ง	ๆ 	ค่าใช้จ่ายในการปฏบิตัติามวตัถปุระสงค์ของโครงการ	ค่าใช้

จ่ายเกี่ยวกบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ	

(2)	 ค่าจ้างเหมา	หรอืค่าจดัหาสนิค้าหรอืบรกิารต่าง	ๆ 	เพื่อประโยชน์ในการด�าเนนิงานตาม

วตัถปุระสงค์ของโครงการ

(3)	 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ	ที่จ�าเป็นหรอืเกี่ยวข้องกบัการด�าเนนิโครงการ

  1.2 ค่าบริหารโครงการ หมายถึง	 เงินที่ขอรับการจัดสรรเพื่อเป็นค่าตอบแทนและค่าใช้จ่าย 

ในการบรหิารจดัการโครงการให้บรรลตุามวตัถปุระสงค์	ได้แก่

(1)	 ค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ	 หมายถึง	 เงินที่จ่ายเป็นค่าตอบแทนให้แก่บุคคล 

ที่ปฏบิตังิานให้แก่โครงการ	ได้แก่	ผู้รบัผดิชอบโครงการ	ผู้ร่วมโครงการ	นกัวจิยั	ผู้ช่วย

นักวิจัย	 นักวิชาการ	 ผู้ประสานงาน	 เจ้าหน้าที่การเงิน	 และผู้ปฏิบัติงานในต�าแหน่ง 

อื่น ๆ	โดยจะต้องระบรุายละเอยีดดงัต่อไปนี้

1.	 ระบภุาระงาน	บทบาทและหน้าที่ความรบัผดิชอบที่ชดัเจนภายใต้วตัถปุระสงค์ของ

โครงการ	

2.	 ระบคุณุวฒุริะดบัการศกึษา	ประสบการณ์การท�างานส�าหรบัใช้ในการประกอบการ

พจิารณาการก�าหนดค่าตอบแทนรายเดอืน

หลักเกณฑ์และอัตราคำ่าใช้จำ่าย
ส�หรับการด�เนำินำโคำรงการ

2
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3.	 ระบุจ�านวนวันที่สามารถปฏิบัติงานในการท�าโครงการ	 ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับภาระงาน 

ในโครงการไม่เกิน	 22	 วันต่อเดือน	 ทั้งนี้	 ไม่รวมถึงบุคคลที่เข้ามาปฏิบัติงาน 

ในโครงการเป็นครั้งคราว	หรอืรบัท�างานเป็นรายวนั	หรอืผู้รบัจ้าง	

(2)	 ค่าบริหารจัดการ	 หมายถึง	 ค่าใช้จ่ายโดยทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารจัดการโครงการ 

เพื่อสนับสนุนการด�าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการ	 ค่าใช้จ่ายที่จ�าเป็นอื่น ๆ	

และให้หมายความรวมถงึค่าธรรมเนยีมสถาบนั	(overhead)	ซึ่งเป็นค่าใช้จ่ายโดยทั่วไป

ของการประกอบกิจการหรือการบริหารจัดการโครงการที่ไม่อาจคิดเป็นค่าใช้จ่าย 

ของโครงการใดโครงการหนึ่งโดยตรงได้	และค่าตรวจสอบบญัชี

(3)	 ค่าครภุณัฑ์	 หมายถงึ	ค่าใช้จ่ายเพื่อซื้อหรอืจ้างท�าหรอืแลกเปลี่ยนสิ่งของที่มลีกัษณะ 

คงทนถาวรและมีอายุการใช้งานเกินกว่า	 1	 ปี	 และมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด	 (รวม 

ค่าใช้จ่ายที่ต้องช�าระพร้อมกนัด้วยแล้ว)	ตั้งแต่	10,000	บาท	ขึ้นไป	

(4)	 ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ	ที่จ�าเป็นหรอืเกี่ยวข้องกบัการบรหิารจดัการโครงการ

 ข้อ 2 ค่าด�าเนนิโครงการตามข้อ 1.1 ให้ก�าหนดค่าใช้จ่ายตามความจ�าเป็นและเหมาะสม

เว้นแต่	 ค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ	 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง	 และค่าใช้จ่ายในการ 

จัดประชุม	 การจัดฝึกอบรม	 การจัดสัมมนา	 การจัดกิจกรรม	 การศึกษาวิจัย	 และการปฏิบัติงานต่าง ๆ 

ตามวตัถปุระสงค์ของโครงการตามข้อ	1.1	(1)	ให้ก�าหนดรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละประเภทได้	ดงัต่อไปนี้

  2.1 ค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ	ได้แก่	ค่าตอบแทนในการประชมุ 

ค่าตอบแทนการกลั่นกรองโครงการ	 ค่าตอบแทนวิทยากร	 และค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่มาช่วยงานเป็น 

ครั้งคราว	โดยระบหุน้าที่ความรบัผดิชอบให้ชดัเจน

  2.2 ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง	ได้แก่	ค่าเบี้ยเลี้ยง	ค่าเช่าที่พกั	ค่าเดนิทาง

  2.3 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม การจัดฝึกอบรม การจัดสัมมนา การจัดกิจกรรม 

การศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงานต่าง ๆ	 ได้แก่	ค่าอาหาร	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม	ค่าเช่าสถานที่ 

ค่าเช่าอปุกรณ์โสตทศันูปกรณ์	ค่าวสัดอุุปกรณ์การประชมุ	ค่าวสัดสุิ้นเปลอืง

  2.4 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	 ให้ก�าหนดรายการค่าใช้จ่ายตาม 

ความจ�าเป็นและเหมาะสม	 โดยก�าหนดรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศหรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ในการด�าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการ	 เช่น 

ค่าใช้จ่าย/บริการ	 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์	 ค่าใช้จ่ายบุคลากรเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ค่าใช้จ่ายในการบ�ารงุรกัษาระบบ	ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ�าเป็นหรอืเกี่ยวข้องกบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

	 	 ในกรณจี�าเป็นต้องก�าหนดค่าใช้จ่ายรายการอื่นหรอืก�าหนดค่าใช้จ่ายให้แตกต่างจากหลกัเกณฑ์

และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการ	 (ตารางหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนิน 

โครงการ)	ตามคู่มอื	เพื่อให้การด�าเนนิโครงการบรรลตุามวตัถปุระสงค์	ให้เสนอผู้จดัการเพื่อพจิารณาอนมุตัิ

ตามความจ�าเป็นและเหมาะสม
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 ข้อ 3 ค่าบริหารโครงการตามข้อ 1.2 ให้ก�าหนดค่าใช้จ่ายตามความจ�าเป็นและเหมาะสม 

เว้นแต่	ค่าตอบแทนบคุลากรโครงการตามข้อ	1.2	(1)	ค่าบรหิารจดัการ	ในส่วนของค่าธรรมเนยีมสถาบนัตาม

ข้อ	1.2	(2)	ให้ก�าหนดตามหลกัเกณฑ์และอตัรา	ดงัต่อไปนี้

  3.1 ค่าตอบแทนบุคลากรของโครงการ ได้แก่	ค่าตอบแทนรายเดอืนหรอืค่าจ้างที่จ่ายให้แก่

บคุคลที่ปฏบิตังิานให้แก่โครงการ	และให้ก�าหนดตามหลกัเกณฑ์และอตัราค่าตอบแทนบคุลากรของโครงการ	

(ตารางหลกัเกณฑ์และอตัราค่าตอบแทนบคุลากรของโครงการ)

  3.2 ค่าธรรมเนียมสถาบัน	ให้ก�าหนดตามความจ�าเป็นและเหมาะสม	ตามอตัรา	ดงันี้

ประเภทโครงกำร อัตรำค่ำธรรมเนียมสถำบัน
1.	 โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ	หรือโครงการ
ประเภทศึกษาวิจัยที่มี โครงการย่อย	 แต่ไม ่มีค ่า
ธรรมเนียมสถาบันในระดับโครงการย่อย

ไม่เกินร้อยละ	10	ของค่าด�าเนินโครงการ

2.	 โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการ	หรือโครงการ
ประเภทศึกษาวิจัยที่มี โครงการย ่อย	 และมีค ่า
ธรรมเนียมสถาบันในระดับโครงการย่อย

ให้พิจารณาปรับลดค่าธรรมเนียมสถาบันตามข้อ	 1.	 ให้อยู่ใน
อัตราท่ีเหมาะสม	 แต่ค่าธรรมเนียมสถาบันท้ังโครงการรวมแล้ว
ไม่เกินร้อยละ	10	ของค่าด�าเนินโครงการ

3.	 โครงการประเภทพัฒนาและปฏิบัติการที่ด�าเนินการ
เองโดยไม่มีโครงการย่อย

ไม่เกินร้อยละ	10	ของค่าด�าเนินโครงการ

 ข้อ 4 การก�าหนดค่าธรรมเนยีมสถาบนัตามข้อ 3.2 ให้ด�าเนนิการภายใต้หลกัเกณฑ์ ดงัต่อ

ไปนี้

	 	 1.	ในกรณีที่มีการก�าหนดค่าบริหารโครงการตามข้อ	 1.2	 (2)	 ไว้แล้ว	 ให้พิจารณาปรับลดค่า

ธรรมเนยีมสถาบนัให้อยู่ในอตัราที่เหมาะสม

	 	 2.	ในกรณทีี่มเีหตผุลหรอืความจ�าเป็นที่ท�าให้ภาคฯี	ไม่สามารถบรหิารจดัการและด�าเนนิโครงการ

ภายใต้อตัราค่าธรรมเนยีมตามข้อ	 3.2	 ได้	 ให้ภาคฯี	 จดัท�าหนงัสอืชี้แจงเหตผุลและความจ�าเป็นต่อ	 กสศ.	

และให้นักวิชาการผู้รับผิดชอบโครงการจัดท�าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติต่อผู้จัดการ	 เพื่อพิจารณาปรับ

เพิ่มวงเงนิค่าธรรมเนยีมสถาบนัได้ตามความจ�าเป็นและเหมาะสม	

 ข้อ 5  ให้คณะท�างานพจิารณาหลักเกณฑ์และอตัราค่าใช้จ่ายส�าหรบัการด�าเนนิโครงการที่ 

ผู้จดัการแต่งตัง้ ท�าหน้าที่พิจารณาและให้ความเห็นชอบอัตราค่าใช้จ่ายในการด�าเนินโครงการต่าง ๆ 

ตามข้อเสนอโครงการของภาคฯี	
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รำยกำรค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์กำรก�ำหนดค่ำใช้จ่ำย อัตรำค่ำใช้จ่ำย
1. ค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่ไม่ใช่บุคลากรของโครงการ
1.1	ค่าตอบแทนในการประชุม	
หมายถึง	ค่าตอบแทนของ
ผู้เข้าร่วมประชุมแต่ละการประชุม	
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
หมายเหตุ	บุคลากรของ
โครงการไม่สามารถรับ
ค่าตอบแทนวิทยากรหรือค่า
ตอบแทนการประชุมได้

1.	บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ในการประชุม

2.	คุณสมบัติและประสบการณ์ของ 
ผู้เข้าร่วมประชุม

3.	ความส�าคญัหรอืความซับซ้อนของ
เนือ้หาการประชุม

300	–	2,000	บาท/คน/วัน

1.2	ค่าตอบแทนวิทยากร 
หมายถึง	ค่าตอบแทนบุคคล
ที่ท�าหน้าที่เป็นวิทยากรในการ
ประชุม	การฝึกอบรม
การสัมมนา	การศึกษาวิจัย
และการปฏิบัติงานต่าง	ๆ	ตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการ	
หมายเหตุ	บุคลากรของ
โครงการไม่สามารถรับ
ค่าตอบแทนวิทยากรหรือ
ค่าตอบแทนการประชุมได้

1.	ชั่วโมงการท�าหน้าที่	ให้พิจารณาดังนี้
(1)	 ให้นับตามเวลาในก�าหนดการ

ประชุม	การฝึกอบรม	การสัมมนา		
การศึกษาวิจัย	และการปฏิบัติงาน
ต่าง	ๆ	โดยไม่ต้องหักเวลาพักรับ
ประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม

(2)	 ก�าหนดเวลาที่นับเป็นหนึ่งชั่วโมง 
จะต้องมีการประชุม	การฝึกอบรม	
การสัมมนา	การศึกษาวิจัย	และ
การปฏิบัติงานต่าง	ๆ	ไม่น้อยกว่า	
50	นาที	ถ้าน้อยกว่า	50	นาท ี
แต่มากกว่า	25	นาที	ให้นับเป็น 
ครึ่งชั่วโมง	

2.	จ�านวนวิทยากรให้พิจารณาตาม 
หลักเกณฑ์	ดังนี้
(1)	 การบรรยาย	ให้จ่ายค่าตอบแทน 

ไม่เกิน	1	คน	แต่ถ้าเป็นการ
อภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ 
ให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกิน	5	คน	
โดยรวม	ผู้ด�าเนินการอภิปราย 
ที่ท�าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร
ด้วย	แต่หากเกิน	5	คนให้เฉลี่ย 
จ่ายในอัตราไม่เกิน	5	คน	

(2)	 การแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ	
อภิปราย	หรือท�ากิจกรรม	และ
จ�าเป็นต้องมีวิทยากรประจ�ากลุ่ม 
ให้จ่ายค่าตอบแทนไม่เกินกลุ่มละ 
2	คน	หากเกินให้เฉลี่ยจ่ายค่า
ตอบแทนในอัตราไม่เกิน	2	คน

1.	รายบุคคล	600	–	1,200	บาท/คน/
ชั่วโมง	(วันละไม่เกิน	7	ชั่วโมง)	

2.	วิทยากร	ไม่เกิน	1,200	บาท/คน/ชั่วโมง
3.	ผู้ช่วยวิทยากร	ไม่เกิน	600	บาท/คน/
ชั่วโมง	

2.2 ตารางหลักเกณฑ์และอัตราคำ่าใช้จำ่าย
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รำยกำรค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์กำรก�ำหนดค่ำใช้จ่ำย อัตรำค่ำใช้จ่ำย
1.3	ค่าตอบแทนบุคคลอื่นที่มา	
ช่วยงานเป็นครั้งคราว	หมายถึง 
ค่าตอบแทนบุคคลที่มาช่วยงาน
เป็นครั้งคราว	และไม่ใช่ 
ค่าตอบแทนที่จ่ายให้	ผู้รับจ้าง
ตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง

1.	ความส�าคัญของงานและขอบเขต 
ของงาน

2.	ระยะเวลาที่ใช้ในการท�างานจริง
3.	ให้ค�านวณเวลาท�างานโดยนับ	8	ชั่วโมง	
เป็นหนึ่งวัน	(ไม่นับเวลาพัก)	

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

2.	บุคคลที่ใช้ทักษะ	ความช�านาญ 
(เช่น	จัดท�าสรุปการประชุม)	ตั้งแต่ 
800	–	3,000	บาท/คน/วัน	

2. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
2.1	ค่าเบี้ยเลี้ยง หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่	ผู้เดินทาง
เพื่อเป็นค่าอาหารในการเดนิทาง
ไปปฏิบติังานนอกสถานทีต้ั่ง
ส�านักงานหรือสถานที่ปฏิบัติ
งานตามปกติเป็นครั้งคราว

1.	เหตุผลหรือความจ�าเป็นที่ต้องไป
ปฏิบัติงานนั้น

2.	เวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานให้เริ่มนับ
ตั้งแต่เวลาออกเดินทางจากสถานที่
ปฏิบัติงานจริงหรือที่พักจนถึงเวลาเดิน
ทางกลับถึงที่พักโดยค�านวณตาม 
หลักเกณฑ์ดังนี้
-	 กรณีพักค้างคืน	ให้นับ	24	ชั่วโมง
เป็น	1	วัน	ถ้านับได้ไม่ถึง	24	ชั่วโมง	
แต่เกิน	12	ชั่วโมงให้นับเป็น	1	วัน	

-	 กรณีไม่พักค้างคืน	ถ้านับได้ไม่ถึง	
24	ชั่วโมง	แต่เกิน	12	ชั่วโมงให้นับ
เป็น	1	วัน	หากไม่เกิน	12	ชั่วโมง	ให้
นับเป็นครึ่งวัน

หากมีการจัดเลี้ยงอาหารบางมื้อให้ 
งดเบี้ยเลี้ยงในมื้อนั้น	โดยค�านวณอัตรา
เบี้ยเลี้ยงตามสัดส่วน	3	มื้อ	ใน	1	วัน

240	บาท/คน/วัน

2.2	ค่าเช่าที่พัก	หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่	ผู้เดินทาง
เพื่อเป็นค่าเช่าที่พักในการเดนิ
ทางไปปฏบิติังานนอกสถานทีต้ั่ง
ส�านักงานหรือสถานที่ 
ปฏิบัติงานตามปกติเป็น 
ครั้งคราวและจ�าเป็นต้องพักแรม

1.	เหตุผลหรือความจ�าเป็นที่ต้องเดินทาง
ไปปฏิบัติงาน	และความจ�าเป็นที่ต้อง 
พักแรม	เว้นแต่การเดินทางซึ่งตามปกติ
ต้องพักแรมในยานพาหนะ	หรือพักแรม
ในสถานที่ของราชการหรือหน่วยงาน
อื่นซึ่งจัดที่พักแรมไว้ให้	โดยไม่คิด 
ค่าใช้จ่าย

2.	กรณีเดินทางตั้งแต่	2	คนขึ้นไป	ให้พัก
รวมกัน	2	คน/ห้อง	เว้นแต่มีเหตุจ�าเป็น	
ไม่อาจพักรวมได้	โดยให้มีการบันทึก
เหตุผลไว้เป็นหลักฐาน	

3.	กรณีปฏิบัติงานในพื้นที่และองค์กร 
รับทุนมีที่พักให้ถือว่าไม่มีค่าใช้จ่าย 
ค่าที่พัก

ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่
เกินอัตราต่อไปนี้
1.	พักคู่	ไม่เกิน	1,000	บาท/คน/วัน	
2.	พักเดี่ยว	ไม่เกิน	1,800	บาท/คน/วัน

ตำรำงหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยส�ำหรับกำรด�ำเนินโครงกำร
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ตำรำงหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยส�ำหรับกำรด�ำเนินโครงกำร

รำยกำรค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์กำรก�ำหนดค่ำใช้จ่ำย อัตรำค่ำใช้จ่ำย
2.3	ค่าเดินทาง	หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายเป็นค่าพาหนะ 
ค่าเช่ารถ	หรือค่าใช้จ่ายอื่น 
เพื่อให้ผู้เดินทางสามารถเดิน
ทางไปปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
ส�านักงานหรือสถานที่ปฏิบัติ
งานตามปกติเป็นครั้งคราว

พื้นที่ในเมืองที่มีค่าครองชีพสูง
หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว	ประกอบ
ด้วย	พื้นที่กรุงเทพมหานคร	
ปริมณฑล	และจงัหวดัใหญ่	
(เชยีงใหม่	ล�าปาง	พษิณโุลก 
นครสววรค์	นครราชสีมา	
ขอนแก่น	อุบลราชธานี 
ระยอง	ชลบุรี	ภูเก็ต	สงขลา	
สุราษฎร์ธานี	และ	
นครศรีธรรมราช)

1.	เหตุผล	ความจ�าเป็นที่ต้องเดินทางไป
ปฏิบัติงานนั้น	และความจ�าเป็นที่ต้อง
เดินทางโดยใช้ยานพาหนะแต่ละประเภท

2.	การค�านวณค่าพาหนะเดินทาง	ให้ 
เบิกจ่ายตามเส้นทางที่ต้องเดินทาง 
ไปปฏิบัติงานนั้น

3.	กรณีการเดินทางโดยเครื่องบินให้ 
ผู้เดินทางไปปฏิบัติงานนั้นเบิกค่า
เครื่องบินในชั้นประหยัดหรือสายการ
บินต้นทุนต�่า	โดยรวมถึงค่าสัมภาระ
เท่าที่จ�าเป็น	และค่าธรรมเนียมหรือ 
ค่าบริการที่สายการบินหรือ 
ผู้ให้บริการรับช�าระค่าสินค้าและบริการ
หรือผู้ ให้บริการจ�าหน่ายบัตรโดยสาร
เครื่องบินเรียกเก็บ	แต่ไม่รวมถึง 
ค่าบริการเลือกที่นั่ง	ค่าบริการอาหาร
และค่าเครื่องดื่ม	ค่าประกันชีวิต 
ค่าประกันภัยโดยสมัครใจ 
หรือค่าบริการเสริมพิเศษ

1.	 ค่าพาหนะประจ�าทาง	เช่น	รถโดยสาร
ประจ�าทาง	รถไฟ	เป็นต้น	และค่าพาหนะ
รับจ้าง	เช่น	รถแท๊กซี่	รถสองแถว	เป็นต้น	
ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง
2.	 ค่าพาหนะส่วนตัว	จ่ายตามจริง 
	(แต่ไม่เกิน	5,000	บาท)	ในอัตราดังนี้
(1)	รถยนต์	6	บาท/กิโลเมตร
(2)	รถจักรยานยนต์	3	บาท/กิโลเมตร

3.	 ค่าเครื่องบิน	ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงในชั้น
ประหยัด
4.	 ค่าเช่ารถ	ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน
อัตราดังนี้
(1)	ค่าเช่ารถตู้	ไม่เกิน	1,800	บาท/วัน	
เว้นแต่	เป็นพื้นที่ในเมืองที่มีค่าครอง
ชีพสูงหรือแหล่งท่องเที่ยว	ให้ 
เบิกจ่ายไม่เกิน	2,500	บาท/วัน

(2)	กรณีเช่ารถบัส	ให้เบิกจ่ายตามจริง
แต่ไม่เกิน	30,000	บาท/วัน	

(3)	ค่าน�้ามันหรือเชื้อเพลิง	ให้เบิกเท่าที่
จ่ายจริง

3. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม การจัดฝึกอบรม การจัดสัมมนา การศึกษาวิจัย และการปฏิบัติงานต่าง ๆ
3.1	ค่าอาหาร	ค่าอาหารว่าง
และค่าเครื่องดื่ม	หมายถึง
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายเป็นค่าอาหาร
มื้อหลัก	หรือค่าอาหารว่าง
และค่าเครื่องดื่ม	ส�าหรับรองรับ 
ผู้เข้าร่วมประชุม	การจัดฝึก
อบรม	การจัดสัมมนา 
การศึกษาวิจัย	และการ 
ปฏิบัติงานต่าง	ๆ

พื้นที่ในเมืองที่มีค่าครองชีพสูง
หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยว	ประกอบ
ด้วย	พื้นที่กรุงเทพมหานคร	
ปริมณฑล	และจังหวัดใหญ่	
(เชียงใหม่	ล�าปาง	พิษณุโลก	
นครสววรค์	นครราชสีมา	
ขอนแก่น	อุบลราชธานี	ระยอง	
ชลบุรี	ภูเก็ต	สงขลา	
สุราษฎร์ธานี	และ	
นครศรีธรรมราช)

1.	เหตุผลหรือความจ�าเป็นที่ต้องจัด
เตรียมอาหารมื้อหลัก	หรือค่าอาหาร
ว่างและค่าเครื่องดื่ม	ส�าหรับรองรับ 
ผู้เข้าร่วมประชุม	การฝึกอบรม	การ
สัมมนา	การศึกษาวิจัย	และการปฏิบัติ
งานต่าง	ๆ

2.	สถานที่จัดการประชุม	การฝึกอบรม	
การสัมมนา	การศึกษาวิจัย	และ 
การปฏิบัติงานต่าง	ๆ

1.	กรณีจัดในโรงแรม	
(1)	ให้เบิกค่าอาหารมื้อหลักเท่าที่จ่าย
จริง	แต่ไม่เกิน	500	บาท/คน/มื้อ	

(2)	ให้เบิกค่าอาหารว่างและค่าเครื่องดื่ม
เท่าที่จ่ายจริง	แต่ไม่เกิน	100	บาท/
คน/มื้อ	

2.	กรณีจัดในสถานที่อื่นนอกจากโรงแรม	
2.1	ในเมืองที่มีค่าครองชีพสูงหรือเป็น
แหล่งท่องเที่ยว	
(1)	ให้เบิกค่าอาหารมื้อหลักเท่าที่
จ่ายจริง	แต่ไม่เกิน	300	บาท/
คน/มื้อ	

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

2.2	ในชุมชนอื่น	ๆ
(1)	ให้เบิกค่าอาหารมื้อหลักเท่าที่
จ่ายจริง	แต่ไม่เกิน	150	บาท/
คน/มื้อ	
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รำยกำรค่ำใช้จ่ำย หลักเกณฑ์กำรก�ำหนดค่ำใช้จ่ำย อัตรำค่ำใช้จ่ำย
(2)	ให้เบิกค่าอาหารว่างและค่า
เครื่องดื่ม	เท่าที่จ่ายจริง	แต่ไม่
เกิน	70	บาท/คน/มื้อ	

3.	กรณีเหมารวมต่อวัน	ให้เบิกจ่ายจริง	แต่
ไม่เกินวันละ	1,200	บาท

3.2		ค่าเช่าสถานที่ 1.	เหตุผลหรือความจ�าเป็นที่ต้องเช่า
สถานที่	ส�าหรับการจัดประชุม	การจัด
ฝึกอบรม	การจัดสัมมนา	การศึกษา
วิจัย	และการปฏิบัติงานต่าง	ๆ

2.	สถานที่จัดการประชุม	การฝึกอบรม	
การสัมมนา	การศึกษาวิจัย	และการ
ปฏิบัติงานต่าง	ๆ

ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง	แต่ไม่เกิน	5,000	บาท/
ห้อง/วัน	

3.3	ค่าเช่าอุปกรณ์โสต
ทัศนูปกรณ์

1.	เหตุผลหรือความจ�าเป็นที่ต้องเช่า
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์	ส�าหรับใช้ใน
การประชุม	การฝึกอบรม	การสัมมนา	
การศึกษาวิจัย	และการปฏิบัติงาน 
ต่าง	ๆ

2.	สถานที่จัดการประชุม	การฝึกอบรม	
การสัมมนา	การศึกษาวิจัย	และการ
ปฏิบัติงานต่าง	ๆ

ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกิน	10,000	
บาท/วัน

ตำรำงหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยส�ำหรับกำรด�ำเนินโครงกำร

หมายเหตุ รายการตามข้อ 3 การเบิกจ่ายให้เบิกจ่ายตามจริง มิให้เหมาจ่าย 
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2.3 หลักเกณฑ์และแนำวทางในำการพัฒนำาระบบด้านำเทคำโนำโลยีสารสนำเทศ 

	 2.3.1	 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	 ให้ภาคีฯ	 ก�าหนดรายการค่าใช้จ่ายตามความ

จ�าเป็นและเหมาะสม	โดยก�าหนดรายละเอยีดค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ได้มาซึ่งระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ

หรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์ในการด�าเนินงานตามวัตถุประสงค์โครงการ	 โดยระบุรายละเอียด

ประกอบการพฒันาโปรแกรม/ระบบงาน	อย่างน้อยดงัต่อไปนี้	

(1)	 ค่าใช้จ่ายครภุณัฑ์คอมพวิเตอร์/บรกิารทางเทคโนโลยสีารสนเทศ	อาท	ิค่าสนิทรพัย์	ค่าสนิทรพัย์

ไม่มีตัวตน	 ค่าเช่าใช้บริการ	 เช่น	 ค่าเช่า/บริการ	 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�าเนนิการ	 ราคาต่อหน่วยต่อบคุคล	 เช่น	 ค่า	Mandate 

Service	ในการพฒันา/ปรบัปรงุ/ตดิตั้ง/ดแูล	ระบบงาน

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

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

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

(4)		ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ	(ถ้าม)ี		

	 2.3.2	 ในการพัฒนาระบบ	 ควรค�านึงถึงความมั่นคงปลอดภัยในการใช้ข้อมูลและธรรมาภิบาลข้อมูล	

(Data	Governance)	

	 	 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�าข้อมูลส�าคญัของระบบ	ได้แก่	

(1)	 Flow	ของระบบ

(2)	 ER	Diagram	ของระบบ

(3)	Data	dictionary	

(4)	Data	Flow	diagram	การไหลของข้อมูล	

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

PDF	หรอื	รูปภาพ	ยกเว้นเป็นระบบแบบ	Subscription
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หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ อัตรำค่ำตอบแทน
	 พิจารณาจากบทบาท	หน้าที	่ความรบัผดิชอบใน
โครงการ	ความรู้ความสามารถที่ใช้ในโครงการ		
	 การค�านวณค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบโครงการ	
หวัหน้าโครงการ	นกัวิจยั	บคุลากรสนบัสนนุโครงการ	
ให้ค�านวณโดยใช้	 “เวลาที่ใช้ท�างานจริง”	 คูณด้วย 
“ค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างพ้ืนฐาน”	ภายใต้
หลักเกณฑ์	ดังนี้	
 1.  เวลาที่ ใช ้ท�างานจริง หมายถึง	 เวลาที่
บุคลากรแต่ละคนจะใช้ ในการท�างานในโครงการ 
ซึ่งอาจแตกต่างกันตามเนื้องานและปริมาณงานท่ี 
แต่ละคนรับผิดชอบ	โดยให้แยกพิจารณาเป็น	2	กรณี	
คือ
	 	 1)	กรณีท�างานเต็มเวลา	 (fulltime)	หมายถึง	
บคุลากรคนนัน้สามารถท�างานในโครงการได้ไม่น้อย
กว่าเดือนละ	 22	 วันท�าการ	 ให้ค�านวณวันท�างาน 
โดยให ้ประมาณการเป ็นจ� านวนคนต ่อ เดือน 
(man-month)
	 	 2)	กรณีท�างานบางเวลา	(parttime)	หมายถึง	
บุคลากรคนนั้นสามารถท�างานในโครงการได้บางวัน
หรอืบางเวลาเท่านัน้	และเมือ่รวมเวลาท�างานทัง้เดอืน
แล้วมีเวลาไม่ถึง	22	วันท�าการ	 ให้ค�านวณวันท�างาน
โดยให้ประมาณการเป็นจ�านวนคนต่อวัน	(man-day)	
หรอืจ�านวนคนต่อชัว่โมง	(man-hour)	ตามจ�านวนวัน
หรือเวลาที่ท�างานจริง	 ทั้งนี้	 ให้ค�านวณเวลาท�างาน
โดยนับ	8	ชั่วโมงเป็นหนึ่งวัน
 2. ค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างพื้นฐาน 
หมายถงึ	ค่าตอบแทนรายเดอืนหรือค่าจ้างทีบ่คุลากร
แต่ละคนมีสิทธิได้รับเป็นการตอบแทนการท�างานให้
โครงการ	ซึ่งอาจแตกต่างตามบทบาท	หน้าที่	 ความ
รับผิดชอบในโครงการ	ความรู้ความสามารถที่ใช้ ใน
โครงการ	ความเชีย่วชาญและประสบการณ์ทีเ่ก่ียวข้อง	
ผลงานในอดีตที่ผ่านมา	 และค่าตอบแทนรายเดือน
หรือค่าจ้างที่ผู้นั้นเคยได้รับหรือได้รับอยู่ในปัจจุบัน	
หรืออัตราค่าตอบแทนที่ผู้นั้นได้รับจากแหล่งทุนอื่น	
และให้ค�านงึถงึกรอบค่าตอบแทนรายเดอืนหรอืค่าจ้าง
ตามตารางค่าใช้จ่ายด้วย

	 ก�าหนดค่าตอบแทนรายเดือนหรือค่าจ้างพื้นฐานส�าหรับ 
การค�านวณค่าตอบแทนบุคลากรแต ่ละคน	 ให ้ค�านึงกรอบ 
ค่าตอบแทนรายเดือนดังนี้
	 กรอบอัตราเงินเดือนหรือค่าจ้างส�าหรับกลุ ่มผู ้รับผิดชอบ
โครงการ	หัวหน้าโครงการ	นักวิจัย	บุคลากรสนับสนุนโครงการ	ให้
เปรียบเทียบและน�าค่าตอบแทนรายเดือนพื้นฐานดังต่อไปนี้มาใช ้
ในการค�านวณ
	 1.	 คุณวุฒิระดับปริญญาตรีหรือเทียบเท่า		

(1)	 ประสบการณ์ ไม่ถึง	 5	 ปี	 ให้ ใช้ค่าตอบแทนรายเดือน 
ไม่เกิน	24,000	บาท

(2)	 ประสบการณ์ตั้งแต่	5	ปี	แต่ไม่ถึง	10	ปี	ให้ใช้ค่าตอบแทน
รายเดือนไม่เกิน	33,800	บาท

(3)	 ประสบการณ์ต้ังแต่	10	ปี	แต่ไม่ถงึ	15	ปี	ให้ใช้ค่าตอบแทน
รายเดือนไม่เกิน	48,800	บาท

(4)	 ประสบการณ์ต้ังแต่	 15	 ปีขึ้นไป	 ให้ ใช้ค่าตอบแทน 
รายเดือนไม่เกิน	65,500	บาท

	 2.	 คุณวุฒิระดับปริญญาโทหรือเทียบเท่า	
(1)	 ประสบการณ์ ไม่ถึง	 5	 ปี	 ให้ ใช้ค่าตอบแทนรายเดือน 

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

รายเดือนไม่เกิน	40,700	บาท
(3)	 ประสบการณ์ต้ังแต่	10	ปี	แต่ไม่ถงึ	15	ปี	ให้ใช้ค่าตอบแทน

รายเดือนไม่เกิน	57,000	บาท	
(4)	 ประสบการณ์ต้ังแต่	 15	 ปีขึ้นไป	 ให้ ใช้ค่าตอบแทน 

รายเดือนไม่เกิน	75,900	บาท		
	 3.	 คุณวุฒิระดับปริญญาเอกหรือเทียบเท่า

(1)	 ประสบการณ์ ไม่ถึง	 5	 ปี	 ให้ ใช้ค่าตอบแทนรายเดือน 
ไม่เกิน	46,000	บาท

(2)	 ประสบการณ์ตั้งแต่	5	ปี	แต่ไม่ถึง	10	ปี	ให้ใช้ค่าตอบแทน
รายเดือนไม่เกิน	62,000	บาท	

(3)	 ประสบการณ์ต้ังแต่	10	ปี	แต่ไม่ถงึ	15	ปี	ให้ใช้ค่าตอบแทน
รายเดือนไม่เกิน	80,700	บาท	

(4)	 ประสบการณ์ต้ังแต่	 15	 ปีขึ้นไป	 ให้ ใช้ค่าตอบแทน 
รายเดือนไม่เกิน	102,300	บาท

ตำรำงหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำร

2.4 อื่นำ ๆ 
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ตำรำงหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำตอบแทนบุคลำกรของโครงกำร

หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำ อัตรำค่ำตอบแทน
 3.  ค่าตอบแทนบุคลากรท้ังโครงการ ต้อง 
ไม่เกินจ�านวนขั้นสูง	ดังนี้		
	 	 1)		โ คร งการที่ มี ลั กษณะ เป ็ น ง าน วิ จั ย 
งานติดตามประเมินผล	 ซึ่ งต ้องอาศัยความรู  ้
ความเชี่ยวชาญเป็นการเฉพาะ	 อัตราค่าตอบแทน
บุคลากรทั้งโครงการ	ระหว่างร้อยละ	10	 –	30	 ของ 
งบประมาณโครงการ	
	 	 2)	 โครงการที่มีลักษณะเป ็นการบริหาร
จัดการหรือปฏิบัติการ	 ค ่าตอบแทนบุคลากร 
ทั้งโครงการ	ระหว่างร้อยละ	10	–	25	ของงบประมาณ
โครงการ	
	 	 3)	 โครงการเป ิดรับทั่ ว ไป	 ค ่าตอบแทน
บุคลากรทั้งโครงการให้ค�านึงถึงวัตถุประสงค์	 ในการ
ด�าเนินโครงการ	ประสบการณ์	หรือความเหมาะสม
ตามลกัษณะโครงการ	ซึง่อาจพจิารณาให้ค่าตอบแทน
เป็นกรณีเฉพาะ	อาจไม่จ่ายหรือเหมาจ่าย	ทั้งนี้	อัตรา
ค่าตอบแทนบุคลากรทั้งโครงการ	 ไม่ควรเกินร้อยละ	
10	ของงบประมาณโครงการ	
 4. กรณีมีความจ�าเป็นต้องก�าหนดอัตรา 
ค่าตอบแทนเกินกว่าจ�านวนขั้นสูงท่ีก�าหนด	 ให  ้
เสนอผู้จัดการเพื่อพิจารณาอนุมัติ

 

	 เพื่อให้การจัดท�างบประมาณในข้อเสนอโครงการ	 เป็นประโยชน์ในการ

วเิคราะห์	มรีายละเอยีดของงบประมาณที่จะขอรบัที่ชดัเจน	เหมาะสม	มคีวาม

ถูกต้อง	ครบถ้วน	เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่ก�าหนด	กสศ.	จงึได้จดัท�า	Template	

ส�าหรับการเขียนข้อเสนอโครงการในส่วนงบประมาณ	 โดยจัดท�าในรูปแบบ	

Excel	 เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งานซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้จาก	 www.eef.or.th/

services/	หรอื	QR	Code
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ตัวอย่ำง Template กำรจัดท�ำงบประมำณข้อเสนอโครงกำร
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	 ส�าหรบัในกรณทีี่โครงการ	มคี่าใช้จ่ายเกี่ยวกบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ	

เช่น	ค่าใช้จ่าย/บรกิาร	ครภุณัฑ์คอมพวิเตอร์	ค่าใช้จ่ายบคุลากรเพื่อให้ได้มาซึ่ง

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	 ค่าใช้จ่ายในการบ�ารุงรักษาระบบ	 ค่าใช้จ่ายอื่นที่

จ�าเป็นหรือเกี่ยวข้องกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	 เป็นต้น	 กสศ.	 ได้จัดท�า 

Template	 ส�าหรับการเขียนข้อเสนอโครงการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ	 โดยจัดท�าในรูปแบบ	 Excel	 เพื่อให้ง่ายต่อการใช้งาน 

ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้จาก	www.eef.or.th/services/	หรอื	QR	Code

ตัวอย่ำง Template กำรจัดท�ำงบประมำณข้อเสนอโครงกำรที่เกี่ยวข้องกับระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
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สรุปรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรพัฒนำระบบสำรสนเทศ ส่วนที่เกี่ยวข้องกับบุคคล (Manday)





แนวทางปฏิบัติ
ด้านการด�าเนินงาน
โครงการ

ส่วนที่ 3
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	 ในการด�าเนนิงานโครงการของ	กสศ.	ภาคฯีจะต้องท�าการขึ้นทะเบยีนเป็นภาคฯี	กบั	กสศ.	ก่อน	จงึจะ

ท�าสญัญาและร่วมด�าเนนิงานกบั	กสศ.	ได้	โดยมขีั้นตอน	ดงันี้

3.1 การขึ้นำทะเบียนำหนำ่วยงานำภาคำีฯ  

3.1.1 นิยาม 

	 “ผู้ขอขึ้นทะเบยีนหน่วยงานภาคฯี”	หมายถงึ	หน่วยงานภาครฐั	หน่วยงานภาคเอกชน	หน่วยงานภาค				

ประชาสงัคม	คณะบคุคล	และบคุคลธรรมดา	ที่ประสงค์จะขึ้นทะเบยีนเป็นภาคฯี	กบั	กสศ.	

	 “คณะบคุคล”	 หมายถงึ	 องค์กรที่เป็นการรวมของบคุคล	 ตั้งแต่	 2	 คนขึ้นไป	 เพื่อด�าเนนิกจิกรรมที่

เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของ	 กสศ.	 โดยมีหน่วยงานที่มีฐานะเป็นนิติบุคคลให้การรับรองความเหมาะสม 

ในการเป็นภาครี่วมด�าเนนิงาน	กสศ.	

	 “บุคคลธรรมดา”	 หมายถึง	 บุคคลที่ด�าเนินกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ของ	 กสศ.	 โดยม ี

หน่วยงานที่มฐีานะเป็นนติบิคุคลให้การรบัรองความเหมาะสมในการเป็นภาครี่วมด�าเนนิงาน	กสศ.	

3.1.2 คุณสมบัติของผู้ขึ้นทะเบียนหน่วยงานภาคีฯ  

	 3.1.2.1	มอี�านาจหน้าที่	หรอืวตัถปุระสงค์สอดคล้องกบัวตัถปุระสงค์ของกองทนุ	

	 3.1.2.2	มผีู้บรหิาร	คณะกรรมการ	บคุลากร	หรอือาสาสมคัร	ในการปฏบิตังิานประจ�า	

	 3.1.2.3	มผีลการด�าเนนิงาน	มแีผนงานที่มปีระโยชน์ต่อการสร้างความเสมอภาคทางการศกึษาอย่าง

ชดัเจน		

	 3.1.2.4	มรีะบบการบรหิารงานและระบบการเงนิการบญัชทีี่มปีระสทิธภิาพ

3.1.3 การขอขึ้นทะเบียนหน่วยงานภาคีฯ

	 ให้ผู้ขอยื่นค�าขอขึ้นทะเบยีนภาคฯี	พร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบอย่างน้อยดงัต่อไปนี้	

	 4.1.3.1	กรณนีติบิคุคล	ส�าเนาหนงัสอืรบัรองการจดทะเบยีนนติบิคุคล	ซึ่งมอีายไุม่น้อยกว่า	6	เดอืน	

นบัถงึวนัที่ยื่นค�าขอ

แนำวทางปฏิบัติ
ด้านำการด�เนำินำงานำโคำรงการ
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	 3.1.3.2	กรณคีณะบคุคล	ส�าเนาสญัญาจดัตั้งคณะบคุคล	ส�าเนาบตัรประจ�าตวัประชาชนของสมาชกิ	

คณะบคุคลทั้งหมด	และหนงัสอืรบัรองความน่าเชื่อถอืของผู้ขอโดยหน่วยงานที่มฐีานะเป็นนติบิคุคล	

	 3.1.3.3	กรณีบุคคลธรรมดา	 ส�าเนาบัตรประจ�าตัวประชาชน	 และหนังสือรับรองความน่าเชื่อถือของ 

ผู้ขอโดยหน่วยงานที่มฐีานะเป็นนติบิคุคล	

	 ค�าขอขึ้นทะเบยีนภาคร่ีวมด�าเนนิงาน	และหนงัสอืรบัรองความน่าเชื่อถอื	ให้ใช้ตามแบบค�าขอที่	กสศ.	

ก�าหนด	 ทั้งนี้ในการท�าสัญญา	 หากเป็นภาคีฯที่เคยขึ้นทะเบียนหน่วยงานมาก่อนแล้ว	 และไม่มีการ

เปลี่ยนแปลงผู้มอี�านาจลงนามหรอืหน่วยงานรบัรอง	ไม่ต้องจดัท�าค�าขอขึ้นทะเบยีนใหม่	

	 เมื่อส�านกังาน	กสศ.	ได้รบัค�าขอ	พร้อมด้วยเอกสารหลกัฐานแล้ว	ให้ส�านกังาน	กสศ.	ตรวจสอบค�าขอ

และคณุสมบตัใิห้ครบถ้วน	และพจิารณาขึ้นทะเบยีนเป็นภาคร่ีวมด�าเนนิงาน	โดยจดัท�าระบบฐานข้อมลูหรอื

ทะเบยีนภาครี่วมด�าเนนิงานและปรบัปรงุให้เหมาะสม	

3.1.4 เอกสารประกอบการขอขึ้นทะเบียนภาคีฯ

	 ภาคีฯจะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการขอขึ้นทะเบียนภาคีฯ	 ให ้

ถูกต้องครบถ้วน	 ตามประเภทของภาคีฯซึ่งสามารถตรวจสอบรายละเอียด

เอกสารต่างๆ	ที่ต้องจดัเตรยีมได้จาก	www.eef.or.th/services/	หรอื	QR	Code

3.1.5 การสงวนสิทธิ์การขึ้นทะเบียนภาคีฯ ให้พิจารณาในกรณีดังต่อไปนี้ 

	 3.1.5.1	มีการแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงอ�านาจหน้าที่หรือวัตถุประสงค์ที่ไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

และกจิการของ	กสศ.	

	 3.1.5.2	น�าเงนิที่ได้รบัการสนบัสนนุจาก	กสศ.	ไปด�าเนนิการไม่เป็นไปตามสญัญาภาคร่ีวมด�าเนนิงาน

หรอืไม่ปฏบิตัติามสญัญาข้อใดข้อหนึ่งที่ตกลงกบั	กสศ.	หรอืท�าให้	กสศ.	ได้รบัความเสยีหาย	

	 3.1.5.3	 เปิดเผยข้อมูลส่วนบคุคลไม่เป็นไปตามหลกัเกณฑ์	วธิกีาร	และเงื่อนไขที่ก�าหนด	ตามมาตรา	

24	แห่ง	พ.ร.บ.	กสศ.	

	 3.1.5.4	ฝ่าฝืนเงื่อนไขการเป็นภาคฯี	ท�าให้	กสศ.	ได้รบัความเสยีหาย	

	 3.1.5.5	ยื่นค�าขอหรอืเอกสารหลกัฐานปลอมหรอืเอกสารหลกัฐานอนัเป็นเทจ็	

	 3.1.5.6	ขาดคณุสมบตักิารเป็นภาคฯี	



34

3.2 การพัฒนำาโคำรงการและการท�สัญญา 

3.2.1 แผนการด�าเนินโครงการ 

	 เมื่อภาคฯี	ได้ทราบผลการอนมุตัทินุสนบัสนนุโครงการจาก	กสศ.	ควรเตรยีมการในเรื่องต่อไปนี้

 3.2.1.1 จัดทีมงาน	 วางแผน	 เตรียมบุคลากรที่จะด�าเนินงานหรือเข้าร่วมกิจกรรมของโครงการ	

ปรมิาณงานของแต่ละกจิกรรม	แต่ละช่วงเวลา	ทั้งนี้	ต้องสอดคล้องและเป็นไปตามวงเงนิงบประมาณที่ระบ ุ

ในสญัญาฯ	หรอืเอกสารแนบท้ายสญัญา

 3.2.1.2 จัดท�าปฏิทินปฏิบัติงาน	 จัดท�าแผนการด�าเนินงาน	 วิธีด�าเนินงาน	 ระยะเวลาเริ่มต้น 

และสิ้นสดุ	 งบประมาณที่ต้องใช้	 ผลงานที่ควรได้รบั	 รวมถงึการก�าหนดผู้รบัผดิชอบกจิกรรม	 โดยค�านงึถงึ

ปัญหา	 อุปสรรค	 หรือความเสี่ยงใด ๆ	 ที่จะท�าให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์	 ที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการ 

ด�าเนนิงาน	เพื่อเตรยีมการป้องกนัหรอืมแีผนส�ารอง	

 3.2.1.3 วางแผนตดิตามงาน	ก�าหนดวธิตีดิตามการด�าเนนิงานของแต่ละกจิกรรม	รวมถงึระยะเวลา

ที่จะตดิตาม	เช่น	การประชมุ	การตดิตามงานเป็นรายสปัดาห์	รายเดอืน	หรอืการก�าหนด	ผู้ตดิตาม	เป็นต้น

 3.2.1.4 วางแผนจัดท�ารายงานความก้าวหน้า	การก�าหนดขอบเขต	เนื้อหา	รูปแบบของรายงาน

 3.2.1.5 วางแผนจดัท�ารายงานการเงนิ ตามงวดงานที่ก�าหนดในสญัญาฯ	ซึ่งครอบคลมุการจดัท�า

หรือรวบรวมเอกสาร	 หลักฐานการรับ-จ่ายเงิน	 ความสมบูรณ์ของหลักฐานการจ่ายเงิน	 การบันทึกราย 

การรบั-จ่ายเงนิ	การจดัท�ารายงานสรปุการเงนิ	(ทั้งรายงวดและงวดปิดโครงการ)	ตามแบบที่	กสศ.	ก�าหนด	

รวมถึงการจัดเตรียมและการประสานงานกับผู้สอบบัญชีโครงการ	 (ในกรณีโครงการที่ต้องจัดให้มีการ 

ตรวจสอบรับรองความถูกต้องของรายงานการใช้จ่ายเงินโครงการ	 ตามประกาศ	 กสศ.)	 รวมถึงเพื่อการ 

ตรวจสอบ	สอบทาน	หรอืประเมนิผลการด�าเนนิงานของโครงการรบัทนุ	โดย	กสศ.

ข้อควรระวังในการจัดท�าโครงการ

•	 เพื่อให้เกิดระบบการควบคุมภายในที่ด	ี ผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ	

ต้องไม่เป็นสาม	ีภรรยา	หรอืบคุคลในครอบครวัเดยีวกนั

•	 สามารถตรวจสอบประวัติการท�างานของภาคีที่ขึ้นทะเบียนงดเว้นการท�างาน	 (Blacklist)	 ได้

ระบบบรหิารโครงการ	(Portal	กสศ.)																																																																																																																																																																																																														
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ส่วนที่ 3

3.2.2 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 3.2.2.1 การด�าเนินงานตามแผนและติดตามผลการด�าเนินงานภาคีฯ ควรเริ่มต้นด�าเนินงาน

ตามแผนทันทีที่ได้รับเงินงวดจาก	 กสศ.	 ผู้รับผิดชอบโครงการต้องติดตามผลการด�าเนินงานเพื่อให้เกิดผล

งานตามเป้าหมายที่ระบุภายในระยะเวลาที่ก�าหนดไว้ในสัญญาภาคีร ่วมด�าเนินงาน	 ในกรณีที่มี 

การเปลี่ยนแปลงวธิดี�าเนนิงานโครงการ	เช่น	การเปลี่ยนแปลงวตัถปุระสงค์ของโครงการ	การเปลี่ยนแปลง

เนื้อหาหลักของการด�าเนินงาน	 หรือกรณีมีการเปลี่ยนแปลงการใช้เงินงบประมาณที่เกินกว่า	 ร้อยละ	 10 

(ของงบประมาณขาออก)	 หรือการเปลี่ยนแปลงการด�าเนินงานที่ท�าให้ต้องขยายระยะเวลาการด�าเนินงาน

ออกไป	 ภาคีฯ	 จะต้องท�าหนังสือถึงผู้จัดการ	 กสศ.	 เพื่อชี้แจงเหตุผลความจ�าเป็นก่อนด�าเนินการ	 และ 

นกัวชิาการ	 กสศ.	 ผู้รบัผดิชอบโครงการท�าบนัทกึข้อความเพื่อขออนมุตัิ	 โดยผู้มอี�านาจอนมุตัเิป็นไปตามที่ 

ผู้จดัการมอบหมาย	

 3.2.2.2 การติดตามทบทวนบทเรียนจากการด�าเนินงานโครงการ นอกจากการบริหารจัดการ

และควบคมุการด�าเนนิโครงการให้แล้วเสรจ็ตามแผนและสอดคล้องกบังบประมาณแล้ว ภาคฯี ต้องตดิตาม 

ทบทวนบทเรยีนทีไ่ด้รบัจากการด�าเนนิโครงการ ได้แก่ ผลผลติ (Output) หรือผลลพัธ์ (Outcome) 

ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ ส่งผลดีหรือส่งเสริมเป้าหมายของโครงการ หรอืควรได้รบั

การปรบัปรงุแก้ไขในเรื่องใดบ้าง	

	 ส�าหรบัโครงการที่มมีูลค่ามากกว่า	20	ล้านบาท	รวมถงึโครงการที่มกีารด�าเนนิงานต่อเนื่องเป็นระยะ

เวลา	3	ปี	ให้มกีารประเมนิผลลพัธ์	ผลกระทบโครงการ	จากหน่วยงาน/องค์กรที่ไม่มสี่วนได้เสยีในโครงการ	

(Third	Party)	หรอืคณะท�างานจากผู้ทรงคณุวฒุิ	ตามที่ผู้จดัการก�าหนด	

3.2.3 การเปิดบัญชีธนาคารโครงการ 

	 เมื่อโครงการได้รับอนุมัติให้ด�าเนินการและภาคีฯ	 ได้ลงนาม	 สัญญาภาคีร่วมด�าเนินงาน	 แล้วให้ 

ภาคฯี	ด�าเนนิการเพื่อรบัโอนเงนิงวดจาก	กสศ.	ดงันี้

	 3.2.3.1	 เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารในนามโครงการ	 (หากชื่อโครงการมีความยาวมาก	 สามารถย่อ 

ให้สั้นลงได้ตามความเหมาะสม)	โดยก�าหนดให้ผู้มอี�านาจลงนามสั่งจ่ายเงนิอย่างน้อย	มจี�านวน	2	ใน	3	คน	

และให้ผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผูล้งนามหลกั	(ห้ามมใิห้เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารของโครงการในนามหวัหน้า

โครงการ	เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ	หรอื	บคุคลอื่น)

	 3.2.3.2	 เพื่อให้การโอนเงนิไปยงัโครงการเกดิความสะดวกรวดเรว็	ให้ภาคฯี	เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคาร

กบัธนาคารกรงุไทย	เนื่องจากการเปิดบญัชกีบัธนาคารพาณชิย์อื่น	อาจใช้ระยะเวลาในการโอนเงนิจาก	กสศ.	

ถงึบญัชธีนาคารอื่น	เฉลี่ย	2	วนัท�าการ	

	 3.2.3.3	 ไม่อนญุาตให้เบกิถอนเงนิจากบญัชขีองโครงการไปฝากไว้ในบญัชสี่วนตวั	หรอืบญัชอีื่น	ๆ	

	 3.2.3.4	 น�าส่งสญัญาฯ	ต้นฉบบัและเอกสารที่เกี่ยวข้อง	พร้อมทั้งส�าเนาหน้าสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคาร

ที่ระบชุื่อบญัชแีละเลขที่บญัชโีครงการที่ชดัเจนให้	กสศ.	หากเอกสารครบและถูกต้อง	กสศ.	จะด�าเนนิการ

โอนเงนิงวดแรก	หากโครงการยงัไม่ไดร้บัเงนิโอนภายใน	15	วนัท�าการ	โปรดตดิต่อศนูย์สญัญาฯ	กสศ.	ทนัที

	 3.2.3.5		ห้ามมใิห้น�าเงนิที่ไม่เกี่ยวข้องกบัโครงการมา	ฝาก-ถอน	ปะปนกบับญัชโีครงการ	
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3.2.4 การท�าสัญญาภาคีร่วมด�าเนินงาน 

	 3.2.4.1	 การเตรยีมตวัก่อนท�าสญัญาภาครี่วมด�าเนนิงาน	

	 	 การท�าสญัญามวีตัถปุระสงค์เพื่อใช้อ้างองิระหว่าง	กสศ.	กบั	ภาคฯี	(ซึ่งรวมถงึ	ผู้รบัผดิชอบ

โครงการ	หวัหน้าโครงการ	ทมีด�าเนนิโครงการ)	ข้อความในสญัญาจะปรากฏเงื่อนไขต่าง ๆ	ที่ผูกพนัทกุฝ่าย

ต้องด�าเนนิการตามสญัญา	โดยเฉพาะอย่างยิ่งขอให้ภาคฯี	อ่านสาระส�าคญัของสญัญา	เช่น	วตัถปุระสงค์	

ระยะเวลา	สิ่งที่ต้องส่งมอบ	งบประมาณ	การจ่ายเงนิในแต่ละงวด	ผลของการปฏบิตัผิดิสญัญา	หากภาคฯี	

เข้าใจสญัญาตั้งแต่ต้นจะช่วยลดความเสี่ยงในการไม่ท�าตามสญัญา	หรอืปฏบิตัผิดิสญัญาได้		ดงันั้น	ขอให้

ภาคฯี	โปรดอ่านสญัญาฯ	และเอกสารประกอบ	เพื่อให้เข้าใจว่าภาคฯี	มสีทิธแิละหน้าที่จะต้องปฏบิตัติาม

สัญญาอย่างไร	 รวมถึงพึงระวังการรักษาความลับ	 สิทธิในทรัพย์สินทางปัญญา	 และการเผยแพร่ผลการ

ด�าเนนิโครงการ

	 ในการเตรยีมเอกสารประกอบการท�าสญัญาล่วงหน้า	ศนูย์สญัญา	กสศ.	จะส่งจดหมายเปิดบญัชเีงนิ

ฝากธนาคาร	โดยใช้ชื่อบญัชตีามชื่อโครงการ	(อาจย่อได้กรณชีื่อโครงการยาวกว่าระบบที่ธนาคารก�าหนดไว้)	

ก�าหนดผู้มีอ�านาจลงนามสั่งจ่ายเงินอย่างน้อย	 2	 ใน	 3	 และให้ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลัก 

(รายละเอยีดตามแนวปฏบิตัดิ้านการเงนิ)	ทั้งนี้เพื่อให้ภาค	ีฯ	ด�าเนนิการเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารล่วงหน้า

ก่อนลงนามในสญัญา	

	 จากนั้นให้ภาคีฯ	 ส่งส�าเนาหน้าสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารที่ระบุชื่อบัญชีและเลขที่บัญช ี

(ที่ชัดเจน) โดยผู้มีอ�านาจลงนามผูกพันด้านผู้รับทุนโครงการลงนามรับรองส�าเนาถูกต้อง กลบัมาที่

ศูนย์สญัญาเพื่อใช้ในการอนมุตัใินสญัญาและโอนเงนิงวดที่	1	



แนวทางปฏิบัติด้านการด�เนินงานโครงการ

37

ส่วนที่ 3

	 3.2.4.2	 เอกสารประกอบสญัญาภาครี่วมด�าเนนิงาน	

	 	 เมื่อโครงการที่ภาคฯี	เสนอมาได้ผ่านกระบวนการพจิารณา	กลั่นกรองหรอืปรบัแก้และ	กสศ.	

ได้อนมุตัใิห้ด�าเนนิการแล้ว	กสศ.	จะจดัท�าสญัญาภาคร่ีวมด�าเนนิงาน	(สญัญาฯ)	รวมถงึเอกสารแนบท้าย

เพื่อให้ภาคี	 ลงนามในฐานะคู่สัญญา	 กับ	 กสศ.	 ทั้งนี้ควรตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารสัญญาฯ 

ดงัต่อไปนี้			

(1)	จดหมายขอส่งสญัญา	จ�านวน	1	ฉบบั

(2)	เอกสารสญัญาเพื่อให้ภาครี่วมด�าเนนิงานลงนาม	 จ�านวน	 2	 ชดุ	 (ต้นฉบบั	 และคู่ฉบบั) 

ซึ่งประกอบด้วย

•	 สญัญาภาครี่วมด�าเนนิงาน

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา	 1:	 ขอบเขตการด�าเนนิโครงการ	จ�านวน	…	หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา	 2:	 ก�าหนดเวลาการส่งผลงาน	และการเบกิเงนิ	

	 	 	 จ�านวน	…	หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา	 3:	 คู่มือการด�าเนินโครงการ	 (ส�าหรับภาคีร่วมด�าเนินงาน)/ 

	 	 แนวทางปฏบิตัขิองโครงการ	(ถ้าม)ี	จ�านวน	…	หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา	 4:	 ข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบคุคล	(ถ้าม)ี

	 	 	 จ�านวน	…	หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา	 5:	 เอกสารประกอบการท�าสัญญาของภาคีร่วมด�าเนินงาน	 

	 	 และเอกสารบญัชเีงนิฝากธนาคารส�าหรบัรบัเงนิสนบัสนนุ	 

	 	 จ�านวน	…	หน้า

•	 เอกสารแนบท้ายสญัญา	 6:	 เอกสารอื่น ๆ	(ถ้าม)ี

3.2.4.3	 การด�าเนนิการเมื่อภาคฯี	ได้รบัสญัญาฯ	

	 เมื่อภาคฯี	ได้รบัสญัญาฯ	และเอกสารที่เกี่ยวข้องแล้ว	โปรดด�าเนนิการดงัต่อไปนี้

(1)	ลงนามในฐานะคู่สญัญาพร้อมพยาน	(ลงนามทั้งต้นฉบบัและคู่ฉบบั)

(2)	ส่งสญัญาฯ	ที่ลงนามแล้ว	 (ต้นฉบบั)	และเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด	ส่งคนื	กสศ.	หาก

เอกสารและการลงนามครบถ้วน	 กสศ.	 จะโอนเงินสนับสนุนโครงการงวดที่หนึ่งเข้า

บัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการภายใน 15 วันท�าการ นับถัดจากวันที่ กสศ. 

ได้รับเอกสารถูกต้องครบถ้วน	 โดยเงินสนับสนุนโครงการแต่ละงวดจะถูกก�าหนด 

ให้สอดคล้องกับผลการด�าเนินโครงการตามที่ก�าหนดไว้ในสัญญาภาคีร่วมด�าเนินงาน 

หลังจากที่	 กสศ.	 ได้โอนเงินสนับสนุนโครงการให้กับภาคีฯ	 เรียบร้อยแล้ว	 กสศ.	 จะ 

ส่งจดหมายแจ้งผลการโอนเงนิผ่านจดหมายอเิลก็ทรอนกิส์ให้กบัภาคฯี	เพื่อรบัทราบ	และ

หนงัสอืรบัรองการหกัภาษี	ณ	ที่จ่าย	(ถ้าม)ี	ผ่านทางไปรษณยี์ลงทะเบยีน	หากโครงการ

ยงัไม่ได้รบัเงนิโอนภายในก�าหนดดงักล่าว	โปรดตดิต่อ	ศูนย์สัญญาฯ กสศ.  
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ตัวอย่ำง จดหมำยแจ้งผลกำรโอนเงินโครงกำร ผ่ำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์
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ตัวอย่ำง หนังสือรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย (ถ้ำมี) 
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3.3 การบริหารโคำรงการ

3.3.1 การด�าเนินงานตามแผน   

 ภาคีฯ สามารถเริ่มต้นด�าเนนิงานตามแผนงานโครงการที่ได้รบัอนมุตัจิาก	กสศ.	ก่อนหรอืทนัททีี่ได้

รบัเงนิงวด	ผูร้บัผดิชอบโครงการต้องตดิตามผลการด�าเนนิงานหรอืผลการด�าเนนิกจิกรรมต่าง ๆ 	ของโครงการ

และบริหารจัดการโครงการที่ได้รับการสนับสนุนทุนให้เกิดผลงานตามเป้าหมายที่ก�าหนดและภายในระยะ

เวลาในสญัญาภาคร่ีวมด�าเนนิงาน	ในกรณทีี่มกีารเปลี่ยนแปลงวตัถปุระสงค์	เนื้อหา	เช่น	การขอเปลี่ยนแปลง 

วิธีด�าเนินโครงการ	 การขอเปลี่ยนแปลงหรือปรับปริมาณของเป้าหมายโครงการ	 ปรับเนื้อหาหลักของการ

ด�าเนินงาน	 หรือกรณีมีการเปลี่ยนแปลงใด ๆ	 ที่ท�าให้มีการปรับใช้งบประมาณที่เกินกว่าร้อยละ	 10	 (ของ 

งบประมาณขาออก)	หรอืการเปลี่ยนแปลงการด�าเนนิงานที่ท�าให้ต้องขยายระยะเวลาการด�าเนนิงานออกไป	

ภาคีฯ	 จะต้องท�าหนังสือถึงผู้จัดการ	 กสศ.	 เพื่อชี้แจงเหตุผลความจ�าเป็นก่อนด�าเนินการ	 และนักวิชาการ	

กสศ.	 ผู้รับผิดชอบโครงการท�าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ	 โดยผู้มีอ�านาจอนุมัติเป็นไปตามที่ผู้จัดการ 

มอบหมาย	

 นอกจากการบริหารจัดการและควบคุมการด�าเนินโครงการให้เป็นไปตามสัญญาฯและให้แล้วเสร็จ

ตามแผนงานและสอดคล้องกับกรอบงบประมาณแล้ว ภาคีฯ ต้องติดตามทบทวนผลของการท�างาน 

ทีเ่กดิจากการด�าเนินโครงการ ทัง้ในด้าน ผลผลิต (Output) หรอื ผลลัพธ์ (Outcome) เพือ่ให้บรรลุ

เป้าหมายการด�าเนินโครงการแต่ละงวดและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โดยรวมของโครงการ 

ส่งผลดหีรอืส่งเสรมิเป้าหมายของโครงการ	

 

3.3.2 การรายงานผลการด�าเนินงานโครงการ

3.3.2.1 การรายงานความก้าวหน้าของโครงการเพื่อเบิกเงินงวด

	 ภาคีฯ	 จะต้องรายงานความก้าวหน้าของการด�าเนินงานโครงการและรายงานการใช้จ ่าย 

งบประมาณของโครงการในรูปแบบรายงานการเงินตามที่	 กสศ.	 ก�าหนด	 ภายในระยะเวลาที่ระบุไว้ตาม

เอกสารงวดงาน	 งวดเงิน	 ในสัญญาฯ	 โดยการรายงานความก้าวหน้าของโครงการควรมีเอกสารประกอบ

รายงานดงัต่อไปนี้

(1)	รายงานความก้าวหน้าของโครงการเป็นเอกสารอย่างน้อย	จ�านวน	1	ชดุ	หรอืตามที่ระบุ

ไว้ในสญัญาและส�าเนาไฟล์ข้อมูลบนัทกึในสื่อเกบ็ข้อมูลอเิลก็ทรอนกิส์	(Flash	Drive	หรอื	

Thumb	Drive	ในรูปแบบไฟล์	Word	และ	PDF	ที่มเีนื้อหาตรงกบัรายงานตามเอกสาร)

(2)	รายงานการเงนิประจ�างวด	จ�านวน	1	ชดุ	(ตามแบบที่	กสศ.	ก�าหนด)	และลงนามรบัรอง

ความถูกต้องโดยผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ	 โดยวันที่ที่ลงนาม

จะต้องเป็นวนัที่จดัท�ารายงานการเงนิประจ�างวดเสรจ็สิ้น	ส�าหรบัโครงการขนาดใหญ่ต้อง

ได้รบัการตรวจสอบและรบัรองความถูกต้องของรายงานการเงนิโดยผู้สอบบญัชโีครงการ

ของ	กสศ.	จากรายชื่อทะเบยีนผู้สอบบญัชโีครงการ	กสศ.	ที่ได้ผ่านการสอบคดัเลอืกและ

ประกาศให้เป็นผู้สอบบญัชโีครงการ	จาก	กสศ.	(ค้นหาได้จาก	www.eef.or.th/services/)
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(3)	รายงานผลการประเมนิตามแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	แบ่งเป็น	

ก.	 โครงการขนาดเลก็	(รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.	ไม่เกนิ	500,000.-บาท)	

ใช้แบบประเมนิการปฏบิตัติามคู่มอืการด�าเนนิโครงการ	 (Compliance	 Checklist)	 ทกุ

งวดของการน�าส่งรายงาน	

ข.	 โครงการขนาดกลาง	 (รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.	มากกว่า	 500,000.-

บาท	 แต่ไม่เกิน	 2,000,000.-บาท)	 ใช้แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนิน

โครงการ	(Compliance	Checklist)	ทกุงวดของการน�าส่งรายงาน	(ยกเว้นงวดปิดโครงการ	

ให้ใช้แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	(CPA	Checklist)

ค.	 โครงการขนาดใหญ่	(รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.	มากกว่า	2,000,000.-

บาท)	ใช้แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	(CPA	Checklist)	ทกุงวดของ

การน�าส่งรายงาน

(4)	ส�าเนาสมดุเงนิฝากธนาคาร	(ที่ได้ปรบัข้อมลูที่ธนาคารให้เป็นปัจจบุนัแล้ว)	โดยต้องมรีาย

ละเอยีดของรายการน�าฝากและเบกิถอนตั้งแต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั	

(5)	รายงานอื่น ๆ	ตามที่ระบไุว้ในเอกสารงวดงานงวดเงนิ	เช่น	

-		 ผลผลติประจ�างวดของโครงการ

-		 ภาพถา่ยกจิกรรม	(ควรเป็นภาพที่คดัเลอืกแล้ว	จ�านวนไม่เกนิกว่า	30	รูป	/	ไฟล์)	กรณี

ภาพถ่ายพื้นที่หรือภาพถ่ายกิจกรรมควรจัดแบ่งเป็นหมวดหมู่	 (Folder)	 บันทึกไว้ใน 

สื่ออเิลก็ทรอนกิส์ตามข้อ	4.3.2.1	(1)

	 ให้ภาคฯี	ผู้ด�าเนนิโครงการ	จดัเกบ็เอกสารหรอืหลกัฐานการจ่ายเงนิต่าง	ๆ	ของโครงการไว้	เพื่อเป็น

หลกัฐาน	หาก	กสศ.	ร้องขอ	หรอืตรวจสอบ	โดย	กสศ.	จะแจ้งให้ทราบเป็นหนงัสอืเป็นรายกรณี	และเพื่อ

รองรบัการตรวจสอบของหน่วยงานภายนอก	ในระยะเวลา	5	ปี	

 กสศ. จะโอนเงินงวดถัดไปให้กับภาคีฯ ภายใน 15 วันท�าการ นับถัดจากวันที่ กสศ. ได้รับ

เอกสารดังต่อไปนีถ้กูต้องครบถ้วนแล้ว (1) รายงานความก้าวหน้าของโครงการ (2) เอกสารประกอบ

รายงานฯ ที่ก�าหนดไว้ในสัญญาฯ และ (3) รายงานการเบิกเงินงวด กรณีโครงการใดมีเงินงวดเดิม

คงเหลือต้ังแต่ร้อยละ 50 ขึน้ไปของงบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจพิจารณาไม่จ่ายเงนิงวดถดัไป

ให้เต็มจ�านวน หรืออาจพิจารณา เป็นรายกรณีไป โดยโครงการต้องชี้แจงกรณีการใช้จ่ายเงินไม่

เป็นไปตามแผนงบประมาณและจัดท�าแผนการใช้จ่ายเงินในงวดถัดไป ประกอบการพิจารณาการ

จ่ายเงินงวดถัดไปด้วย

3.3.2.2 การรายงานผลการด�าเนินงานเพื่อปิดโครงการ

	 เมื่อภาคฯี	ด�าเนนิงานโครงการแล้วเสรจ็ตามแผนและบรรลเุป้าหมายของโครงการแล้ว	ให้ภาคฯี	จดั

ท�ารายงานสรุปผลการด�าเนินงานโครงการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงการ	 และส่งให้	 กสศ.	 โดยวิธีการ 

ทางไปรษณย์ี	หรอืสง่ดว้ยตนเอง	หรอืวธิกีารอื่นใดที่มหีลกัฐานการส่งและรบัเอกสาร	โดยมเีอกสารประกอบ	

ดงัต่อไปนี้
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(1)	รายงานความก้าวหน้าของโครงการเป็นเอกสาร	จ�านวน	อย่างน้อย	1	ชดุ	หรอืตามที่ระบุ

ไว้ในสญัญาฯ	และส�าเนาไฟล์ข้อมูลโดยบนัทกึในสื่อเกบ็ข้อมลูอเิลก็ทรอนกิส์	(Flash	Drive	

หรอื	Thumb	Drive	บนัทกึในรูปแบบไฟล์	Word	และ	PDF	ที่มเีนื้อหาตรงกบัรายงานตาม

เอกสาร)		

(2)		รายงานผลการด�าเนนิงานเมื่อปิดโครงการ	จ�านวน	อย่างน้อย	1	ชดุ	หรอืตามที่ระบไุว้ใน

สญัญาฯ	และส�าเนาไฟล์ข้อมลูโดยบนัทกึในสื่อเกบ็ข้อมูลอเิลก็ทรอนกิส์	(Flash	Drive	หรอื	

Thumb	Drive	บนัทกึในรปูแบบไฟล์	Word	และ	PDF	ที่มเีนื้อหาตรงกบัรายงานตามเอกสาร)		

(3)	รายงานการเงนิตลอดช่วงเวลาที่ด�าเนนิโครงการทั้งโครงการ	จ�านวน	1	ชดุ	(ตามแบบ	ที่	

กสศ.ก�าหนด)	ซึ่งภาคฯี	โดยผู้รบัผดิชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ	ต้องเป็น

ผู้ลงนามรบัรองความถูกต้องของการจดัท�ารายงานการเงนิดงักล่าว	โดยวนัที่ที่ลงนามจะ

ต้องเป็นวนัที่จดัท�ารายงานการเงนิประจ�างวดเสรจ็สิ้น	กรณทีี่เป็นโครงการขนาดกลางและ

โครงการขนาดใหญ่	รายงานการเงนิของโครงการต้องผ่านการตรวจสอบและรบัรองความ

ถูกต้องโดยผู้สอบบญัชโีครงการของ	กสศ.	(ค้นหาได้จาก	www.eef.or.th/services/)

(4)	รายงานผลการประเมนิตามแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	แบ่งเป็น		

ก.	 โครงการขนาดเลก็	(รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.	ไม่เกนิ	500,000.-บาท)	

ใช้แบบประเมนิการปฏบิตัติามคู่มอืการด�าเนนิโครงการ	(Compliance	Checklist)	

ข.	 โครงการขนาดกลาง	 (รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.	มากกว่า	 500,000.-

บาท	 แต่ไม่เกิน	 2,000,000.-บาท)	 ใช้แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ	

(CPA	Checklist)	

ค.	 โครงการขนาดใหญ่	(รบัทนุสนบัสนนุการด�าเนนิงานจาก	กสศ.	มากกว่า	2,000,000.-

บาท)	ใช้แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	(CPA	Checklist)	

(5)	ส�าเนาสมดุเงนิฝากธนาคาร	(ที่ได้ปรบัข้อมลูที่ธนาคารให้เป็นปัจจบุนัแล้ว)	โดยต้องมรีาย

ละเอยีดของรายการน�าฝากและเบกิถอนตั้งแต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั	

(6)	รายงานอื่นๆ	ตามที่ระบไุว้ในเอกสารงวดงานงวดเงนิ	เช่น	

-		 ผลผลติประจ�างวดของโครงการ

-		 ภาพถา่ยกจิกรรม	(ควรเป็นภาพที่คดัเลอืกแล้ว	จ�านวนไม่เกนิกว่า	30	รูป	/	ไฟล์)	กรณี

ภาพถ่ายพื้นที่ฯ	หรอืภาพถ่ายกจิกรรมควรจดัแบ่งเป็นหมวดหมู่	(Folder)	บนัทกึไว้ใน

สื่ออเิลก็ทรอนกิส์

 รายงานผลการด�าเนนิงานทัง้รายงวดหรอืงวดปิดโครงการ ให้ภาคฯี จดัส่งถงึ ศูนย์สญัญาฯ 

กสศ. ก่อนหรือภายในวันที่สิ้นสุดโครงการตามที่ระบุไว้ในสัญญาฯ  
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แบบรำยงำนสรุปผลกำรด�ำเนินงำนเมื่อปิดโครงกำร



44

3.3.3 การขอปรับแผนงบประมาณ งวดเวลาหรือขอขยายเวลาด�าเนินโครงการ

	 การขอปรับแผนงบประมาณด�าเนินโครงการ	 ภาคีฯสามารถด�าเนินการได้หากการปรับแผน 

งบประมาณที่ถูกปรบัลด	(งบประมาณขาออก)	มมีูลค่าไม่เกนิร้อยละ	10	ของงบประมาณเดมิ	หากเกนิกว่า

ที่ก�าหนดต้องท�าหนงัสอืถงึผูจ้ดัการ	กสศ.	เพื่อชี้แจงเหตผุลความจ�าเป็นก่อนด�าเนนิการ	(และนกัวชิาการ	กสศ.	

ผูร้บัผดิชอบโครงการ	 ท�าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติปรับแผนงบประมาณด�าเนินโครงการ	 โดยผู้มีอ�านาจ

อนมุตัเิป็นไปตามที่ผู้จดัการมอบหมาย)	เมื่อได้รบัอนมุตัจิาก	กสศ.	แล้ว	จงึจะด�าเนนิการปรบัแผนได้

 การขอปรับงวดเวลาโครงการ	 คือ	 การที่โครงการขอปรับระยะเวลาด�าเนินงานรายงวดหรือทุกงวด

เปลี่ยนไปจากสญัญาฯ	แต่ไม่กระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ	ไม่กระทบต่อผลผลติ	ผลลพัธ์	เป้าหมาย	

วตัถปุระสงค์	โดยรวมของโครงการ	ภาคฯี โดยผูร้บัผดิชอบโครงการสามารถขอปรบังวดเวลาโครงการ

ได้โดยท�าหนังสือถึงผู้จัดการ กสศ. เพื่อชี้แจงเหตุผลความจ�าเป็นก่อนด�าเนินการ (และนักวิชาการ 

กสศ. ผู้รับผิดชอบโครงการท�าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติ โดยผู้มีอ�านาจอนุมัติเป็นไปตามท่ี 

ผู้จัดการมอบหมาย) เมื่อได้รับอนุมัติจาก กสศ. แล้ว จึงจะปรับงวดเวลาได้ 

 การขอขยายเวลาด�าเนนิโครงการท�าได้เฉพาะกรณทีี่มคีวามจ�าเป็นเพื่อให้การด�าเนนิงานหรอืกจิกรรม

ของโครงการที่ยังไม่ได้ด�าเนินการสามารถด�าเนินการต่อไปได้จนกว่ากิจกรรมดังกล่าวจะได้ด�าเนินการแล้ว

เสรจ็ตามสญัญาฯ	และบรรลวุตัถปุระสงค์ของโครงการ	หรอืการขยายระยะเวลาด�าเนนิงานหรอืการเพิ่มเตมิ

กจิกรรมเพื่อให้โครงการเกดิประโยชน์สูงสดุตามวตัถปุระสงค์ที่ก�าหนดไว้

 ในกรณทีี่ภาคฯี	คาดว่าการด�าเนนิงานโครงการจะไม่แล้วเสรจ็ตามระยะเวลาในสญัญาฯ	โดยเหน็ว่า

มคีวามจ�าเป็นและเป็นประโยชน์หากด�าเนนิกจิกรรมตามที่ก�าหนดหรอืที่เพิ่มเตมิให้แล้วเสรจ็ ให้ภาคีฯ ท�า

หนงัสอืถงึผูจ้ดัการ กสศ.	เพื่อชี้แจงเหตผุลความจ�าเป็นก่อนด�าเนนิการ	และนกัวชิาการ	กสศ.	ผู้รบัผดิชอบ

โครงการท�าบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติขยายระยะเวลาด�าเนินโครงการโดยผู้มีอ�านาจอนุมัติเป็นไปตามที่ 

ผูจ้ดัการมอบหมาย	ก่อนสิน้สดุระยะเวลาของโครงการไม่น้อยกว่า 30 วนั โดย	กสศ.	จะพจิารณาอนมุตัิ

เป็นรายกรณี	 โดยค�านึงถึงความจ�าเป็นหรือประโยชน์ที่เพิ่มขึ้นต่อโครงการหรือผลลัพธ์ของโครงการ	 ทั้งนี้ 

การขยายระยะเวลาดงักล่าวขยายได้ไม่เกนิร้อยละ	25	ของระยะเวลาด�าเนนิโครงการทั้งหมด	และรวมแล้ว

ขยายเวลาโครงการได้ไม่เกนิ	2	ครั้ง	

 ในกรณีที่มีการขยายเวลาโครงการ	 ภาคีฯ	 ไม่มีสิทธิได้รับค่าบริหารจัดการเพิ่มไม่ว่าเหตุใดก็ตาม	

เนื่องจากค่าบรหิารจดัการที่ก�าหนดไว้ในสญัญาฯ	ได้พจิารณาถงึความเหมาะสมส�าหรบัการบรหิารโครงการ

ให้แล้วเสรจ็ตามเป้าหมายไว้แล้ว	

3.3.4 ระบบสนับสนุนการด�าเนินงานโครงการ

	 กสศ.	 ให้การสนบัสนนุภาคฯี	 เพื่อด�าเนนิโครงการให้ส�าเรจ็ในหลายลกัษณะ	 เช่น	 การจดัเวทแีลก

เปลี่ยนเรยีนรู้ระหว่างโครงการต่าง ๆ	เพื่อการเรยีนรู้	การพฒันาศกัยภาพการท�างาน	การจดัให้มทีมีพี่เลี้ยง

เข้าเยี่ยมโครงการเพื่อให้ค�าแนะน�าในการด�าเนนิโครงการ	จดัให้มกีารนเิทศก์หรอืเสนอแนะเกี่ยวกบัการจดัการ
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โครงการ	 รวมถึงจัดให้มีทีมที่ปรึกษาทางการเงินเพื่อให้ค�าปรึกษาการจัดท�า

รายงานทางการเงนิ	บญัชี	และการพสัดแุก่ภาคฯี		เป็นต้น

	 หมายเหตุ	 ตัวอย่างแบบรายงานและแบบฟอร์มต่าง ๆ	 สามารถ

ดาวน์โหลดได้ที่	https://www.eef.or.th/services/	ในส่วน	ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม

ส�าหรบัผู้รบัทนุเพื่อด�าเนนิโครงการ	หรอื	QR	Code

3.3.5 การติดตามและประเมินผลโครงการ 

2.3.5.1 การติดตามโครงการ

	 	 เป็นหน้าที่ของนกัวชิาการ	กสศ.	ผู้รบัผดิชอบโครงการ	โดยก่อนขึ้นโครงการควรวางรูปแบบ

การควบคมุและการบรหิารจดัการที่รดักมุ	โดยม	ีSecond	line	of	defense	(แนวป้องกนัด่านที่	2)	ตรวจสอบ	

Control	ของ	First	line	of	defense	(แนวป้องกนัด่านที่	1)

  

3.3.5.2 การประเมินผลโครงการ

	 	 กรณจี�านวนเงนิมากกว่า	20	ล้าน	หรอืโครงการต่อเนื่อง	ควรมกีารประเมนิจากบคุคลภายนอก		

โดยจดัท�าแบบฟอร์มกลั่นกรอง	(Review)	หรอืจะจดัประชมุกไ็ด้	

 

3.4 การบริหารการเงินำ

	 ภาคีฯ	 โดยผู้รับผิดชอบโครงการ	 มีหน้าที่ที่จะต้องควบคุม	 บริหารจัดการ	 และด�าเนินงานตาม

วตัถปุระสงค์ของโครงการให้แล้วเสรจ็และบรรลเุป้าหมายตามระยะเวลาที่ก�าหนดไว้ในสญัญาฯ	นอกจากนี้	

ภาคีฯ	 โดยผู้รับผิดชอบโครงการมีหน้าที่ควบคุมดูแลระบบการเงินและบัญชีของโครงการให้ถูกต้อง	 ให้ม ี

การจัดท�ารายงานการเงินถูกต้องครบถ้วน	 เรียบร้อยตามแบบที่	 กสศ.	 ก�าหนด	 รวมถึงมีการควบคุมพัสด ุ

ให้เป็นไปตามสญัญาและระเบยีบ	ประกาศ	ที่เกี่ยวข้อง	

 กสศ.	 ได้ก�าหนดหลักการใช้จ่ายเงินของโครงการ	 เพื่อให้ภาคีฯ	 สามารถใช้จ่ายเงินของโครงการ	 ได้

อย่างมปีระสทิธภิาพ	มคีวามคล่องตวั	เอื้อต่อการด�าเนนิโครงการ	โปร่งใสและพร้อมให้ตรวจสอบได้	โดยให้

ภาคฯี	ด�าเนนิการ	ดงันี้

(1)	 ใช้จ่ายเงนิสนบัสนนุโครงการให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์	ประหยดั	และเหมาะสม	

(2)	 มกีารจดัท�ารายงานการใช้จ่ายเงนิของโครงการเป็นปัจจบุนั	ถูกต้องครบถ้วน	โปร่งใส	พร้อมที่จะ

รบัการตรวจสอบจาก	 กสศ.	 หรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง	 เช่น	 กรณมีปีระเดน็ต้องพจิารณาว่าการ

ด�าเนนิโครงการสอดคล้องหรอืเป็นไปตามวตัถปุระสงค์ของโครงการหรอืไม่	หรอื	ภาคฯี	โดยผู้รบั

ผิดชอบโครงการไม่ปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินงานโครงการหรือไม่	 กสศ.	 เป็นผู้พิจารณาวินิจฉัย	

และค�าวนิจิฉยัของ	กสศ.	ให้ถอืเป็นที่สดุ	หาก	กสศ.	พบว่าการด�าเนนิงานโครงการไม่เป็นไปตาม

สญัญาฯ	กสศ.	มสีทิธบิอกเลกิสญัญาฯ	และเรยีกค่าเสยีหาย	(ถ้าม)ี	ได้	
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(3)	 กรณีที่ภาคีฯ	 จ�าเป็นต้องปรับงบประมาณข้ามกิจกรรมเพื่อประโยชน์สูงสุดในการด�าเนินงาน

โครงการ	ให้ภาคฯี	สามารถปรบังบประมาณข้ามกจิกรรมได้	แต่ไม่เกนิร้อยละ	10	ของงบประมาณ

ฝั่งขาออก	 และต้องไม่ท�าให้จ�านวน	 ปริมาณของการบรรลุเป้าหมาย	 จุดประสงค์ของโครงการ 

ลดลง	แต่หากเป็นกรณทีี่มกีารปรบังบประมาณด�าเนนิโครงการเกนิกว่าร้อยละ	10	หรอืมกีารปรบั

กจิกรรมด�าเนนิงาน	ให้ภาคฯี	ท�าหนงัสอืถงึผูจ้ดัการ	กสศ.	เพื่อชี้แจงเหตผุลความจ�าเป็นก่อนด�าเนนิ

การ	(และนกัวชิาการ	กสศ.	ผูร้บัผดิชอบโครงการท�าบนัทกึข้อความเพื่อขออนมุตัปิรบังบประมาณ

หรือปรับกิจกรรมด�าเนินงานก่อน	 โดยผู้มีอ�านาจอนุมัติเป็นไปตามที่ผู้จัดการมอบหมาย)	 และ

ด�าเนินการได้ต่อเมื่อได้รับการอนุมัติจาก	 กสศ.	 โดยศูนย์สัญญาฯ	 จะส่งผลการพิจารณาไปให ้

ภาคฯี	เพื่อทราบเป็นลายลกัษณ์อกัษร

 

3.4.1 แนวปฏิบัติด้านการเงิน

3.4.1.1 แนวทางการจัดการด้านการเงินของโครงการ

(1)	เงินงบประมาณที่โครงการได้รับ	 ให้เก็บรักษาไว้ในบัญชีธนาคารในนามโครงการ	 ไม่น�า

เงินส่วนอื่นมาปะปน	 ผู้รับผิดชอบโครงการอาจอนุมัติให้เบิกเงินสดมาเก็บรักษาไว้ใน 

รูปแบบเงนิทดรองจ่ายหรอืเงนิสดในมอืเพื่อความคล่องตวัในการท�างาน

(2)	การอนุมัติจ่ายเงินของโครงการ	 ต้องได้รับอนุมัติจากผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้รับผิดชอบโครงการ	 โดยเจ้าหน้าที่การเงินโครงการเป็นผู้รวบรวม 

ตรวจสอบความถูกต้อง	ครบถ้วนของหลกัฐาน	

(3)	การเบกิจ่ายเงนิของโครงการต้องมหีลกัฐานถกูต้องครบถ้วน	เช่น	ใบเสรจ็รบัเงนิ	ใบส�าคญั

รบัเงนิ	หรอืใบรบัรองการจ่ายเงนิ	

(4)	การเบกิจ่ายเงนิจากธนาคารแต่ละครั้งต้องมผีู้มอี�านาจลงนามสั่งจ่ายอย่างน้อย	2	ใน	3	

และก�าหนดให้ผู้รบัผดิชอบโครงการ	เป็นผู้ลงนามหลกั	

(5)	กสศ.	ได้จดัเตรยีมแบบพมิพ์	เอกสาร	แบบฟอร์ม	ทะเบยีนต่าง	ๆ	โดยภาคฯี	สามารถน�า

ไปประยกุต์ใช้หรอืดดัแปลงให้เหมาะสมต่อการด�าเนนิโครงการได้		

(6)		การจดัซื้อวสัด	ุหรอืการจดัจ้าง	ให้กระท�าโดยยดึหลกัประหยดั	เป็นผลดตี่อโครงการโดย

ไม่ขัดต่อแนวทางการด�าเนินงานด้านการพัสดุ	 และต้องมีการจัดท�าทะเบียนคุมวัสดุ	

ครภุณัฑ์

3.4.1.2 หลักการด้านการเงิน

(1)	การใช้จ่ายเงนิต้องเป็นไปตามวตัถปุระสงค์	เพื่อบรรลผุลผลติ	ผลลพัธ์ของโครงการ	

(2)	การรบั	-	จ่ายเงนิมคีวามโปร่งใส	ประหยดั	มกีารจดัเกบ็หลกัฐานที่ถูกต้อง	สมบูรณ์และ

ครบถ้วน

(3)	มกีารจดัท�ารายงานการเงนิอย่างทนัเวลา	ครบถ้วน	พร้อมรบัการตรวจสอบจากฝ่ายต่างๆ	

ที่เกี่ยวข้อง
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3.4.1.3 ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการเงิน

(1)	ผู้รบัผดิชอบโครงการ	มหีน้าที่ในด้านการเงนิ	ดงัต่อไปนี้

	 เป็นผู้รับผิดชอบในการใช้จ่ายเงินและอนุมัติการจ่ายเงินของโครงการ	 เพื่อให้เกิดความ 

ถูกต้อง	 ประหยัด	 โปร่งใส	 ในกรณีที่ภาคีฯ	 มีความจ�าเป็นต้องมอบหมายหน้าที่ความ 

รบัผดิชอบในการอนมุตักิารจ่ายเงนิให้แก่ผู้ใด	เป็นผู้ดูแลแทนเป็นการชั่วคราว	ให้ท�าเป็น

หนงัสอืถงึ	กสศ.	เพื่อพจิารณาให้ความเหน็ชอบ

-		 เป็นผู้ลงนามหลกั	ในการเบกิจ่ายเงนิจากธนาคาร

-		 เป็นผูร้บัผดิชอบในการใช้จ่ายเงนิและอนมุตักิารจ่ายเงนิของโครงการ	เพื่อให้เกดิความ

ถูกต้อง	ประหยดั	โปร่งใส	รวมถงึ	ควบคมุให้มกีารใช้จ่ายเงนิเป็นไปตามวตัถปุระสงค์	

และมกีารจดัเกบ็หลกัฐานที่ถูกต้อง	สมบูรณ์และครบถ้วน

-		 ก�าหนดและควบคมุให้มกีารจดัท�ารายงานการเงนิ	เพื่อน�าส่ง	กสศ.	ก่อนหรอืภายใน

วันที่สิ้นสุดโครงการตามที่ระบุไว้ในสัญญาฯ	 และลงนามรับรองความถูกต้องของ

รายงานการเงนิประจ�างวด

(2)	เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ	มหีน้าที่ในด้านการเงนิดงัต่อไปนี้	

	 ก�าหนดให้มีเจ้าหน้าที่การเงินโครงการโดยอยู่ภายใต้การก�ากับดูแลของผู้รับผิดชอบ

โครงการ	เพื่อปฏบิตัหิน้าที่สนบัสนนุการบรหิารจดัการด้านการเงนิของโครงการให้เป็นไป

ตามคู่มือการด�าเนินงานโครงการ	 ระเบียบ	 ประกาศ	 ค�าสั่งของ	 กสศ.	 และสนับสนุน 

งานบรหิารเงนิทนุและทรพัย์สนิของโครงการ	โดยมหีน้าที่ความรบัผดิชอบ	ดงันี้

ก.	 ด�าเนนิการด้านเบกิจ่ายเงนิ	 จดัท�าเอกสารหลกัฐานการเบกิจ่าย	 และทะเบยีนต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง	 เพื่อให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้องตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	

ระเบยีบ	ประกาศ	ค�าสั่ง	ของ	กสศ.	ได้อย่างรวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ

ข.	 ด�าเนินการด้านการรับเงิน	 จัดท�าเอกสารหลักฐานการรับเงิน	 และทะเบียนต่าง ๆ	 ที่

เกี่ยวข้อง	 เพื่อให้การรับเงินเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบข้อกฎหมาย	 ได้อย่าง

รวดเรว็และมปีระสทิธภิาพ

ค.	 จดัท�ารายงานเงนิคงเหลอืประจ�าวนั	รายงานสถานะการเงนิ	และรายงานอื่น	ๆ 	ที่เกี่ยว

กบังานการเงนิเพื่อประโยชน์ในการด�าเนนิโครงการ

ง.	 สนบัสนนุข้อมูลการจดัท�ารายงานการเงนิให้เป็นไปตามรูปแบบที่	กสศ.	ก�าหนด	รวม

ทั้งตดิตามรายงานการเงนิตามที่ระบไุว้ในสญัญาโครงการ

3.4.1.4 การรับเงิน 

การรบัเงนิของโครงการ	ประกอบด้วย	

(1)	การรบัเงนิสนบัสนนุจาก	 กสศ.	 (หากมกีารหกัภาษี	ณ	 ที่จ่ายให้แสดงแยกบรรทดักนัใน

รายงานการเงนิ)	เมื่อได้รบัเงนิแล้ว	ให้บนัทกึบญัชใีนสมดุรายวนัรบั-จ่ายเงนิ	ให้ครบถ้วน

(2)	การรบัคนืเงนิยมืทดรองจ่าย	ให้อ้างองิการปฏบิตัติามข้อ	4.5	การยมืเงนิทดรองจ่าย
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(3)	การรบัเงนิอื่น ๆ

 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร

	 ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารถือเป็นเงินของ	 กสศ.	 หากโครงการได้รับดอกเบี้ยจากธนาคาร

ให้ระบไุว้ในรายงานการเงนิทกุงวดที่ได้รบัดอกเบี้ย	โดยมขีั้นตอนการปฏบิตัิ	ดงันี้

รับเงินอื่นๆ	เช่น	ดอกเบี้ย

บันทึกรายการบัญชี

วันที่	30	มิ.ย.	และ	31	ธ.ค.	ของทุกปี
ปรับสมุดบัญชีธนาคารเพื่อตรวจสอบ

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

ของโครงการไปปรบัรายการในสมดุ	(Update)	เพื่อตรวจสอบยอดดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร

(2)	บันทึกบัญชีในสมุดรายวันรับ-จ่ายเงินใน	 “เงินฝากธนาคาร	 (ฝาก)”	 และใน	 “รายได้

ดอกเบี้ยจากธนาคาร”

3.4.2 หลักเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอัตราค่าใช้จ่าย	จะต้องเป็นไปตามหลกัเกณฑ์	ดงันี้			

	 3.4.2.1	 มหีลกัฐานครบถ้วน	ได้แก่	บลิเงนิสด	ใบเสรจ็รบัเงนิ	หรอืใบส�าคญัรบัเงนิที่สมบรูณ์	ครบถ้วน	

ถูกต้อง	และเป็นการจ่ายในกจิกรรมตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ

	 3.4.2.2	 การจ่ายเงนิต้องอยู่ในวงเงนิงบประมาณของแต่ละกจิกรรมที่ก�าหนดไว้ในสญัญาฯ

	 3.4.2.3	 ในกรณทีี่มคีวามจ�าเป็นต้องปรบัโอนงบประมาณ	สามารถปรบัโอนข้ามกจิกรรมได้ไม่เกนิร้อย

ละ	10	ของงบประมาณที่ถูกปรบัโอน	(ขาออก)	หากโครงการมคีวามจ�าเป็นต้องปรบัโอนเกนิกว่าร้อยละ	10	

ภาคฯี	จะต้องมหีนงัสอืถงึ	กสศ.	เพื่อชี้แจงเหตผุลความจ�าเป็นก่อนด�าเนนิการ	(และนกัวชิาการ	กสศ.	ผู้รบั

ผดิชอบโครงการท�าบนัทกึข้อความขออนมุตัปิรบัโอนงบประมาณด�าเนนิโครงการก่อน	โดยผู้มอี�านาจอนมุตัิ

เป็นไปตามที่ผู้จดัการมอบหมาย	ก่อนด�าเนนิการ)	เมื่อได้รบัอนมุตัจิาก	กสศ.แล้ว	จงึจะด�าเนนิการปรบัแผน

ได้

	 3.4.2.4	 ผู้รับผิดชอบโครงการหรือลูกจ้างที่ได้รับค่าตอบแทนรายเดือนหรือเหมาจ่ายจากโครงการ 

ไม่สามารถรบัเงนิค่าตอบแทนอื่นจากโครงการได้อกี	ยกเว้นการปฏบิตังิานนอกเหนอืจากเงื่อนไขที่ก�าหนดไว้	

ส�าหรับค่าเบี้ยเลี้ยง	 ค่าพาหนะเดินทาง	 และค่าที่พักสามารถเบิกจ่ายได้ตามกรอบอัตราค่าใช้จ่าย	 (ตาราง

หลกัเกณฑ์และอตัราค่าใช้จ่ายส�าหรบัการด�าเนนิโครงการ)
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	 3.4.2.5	 ในกรณีที่โครงการมีเงินเหลือจ่ายจากการด�าเนินกิจกรรมตามสัญญาฯ	 จะต้องส่งคืน	 กสศ.	

ตามข้อมูลในรายงานการเงนิ

	 	 การจ่ายเงินให้ปฏิบัติตาม	 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับการด�าเนินโครงการ	 และ

ควรค�านงึหลกัความเหมาะสม	ประหยดั	โปร่งใส	และเป็นธรรม	ดงันี้

(1) หมวดเงินเดือนและค่าจ้าง หมายถึง	 เงินเดือนของ	 หัวหน้าโครงการ	 นักวิชาการ 

เจ้าหนา้ที่ของโครงการ	และค่าจ้างลูกจ้าง	ตามที่ก�าหนดไว้ในสญัญาฯ	ทั้งนี้	การเบกิจ่าย

จะต้องอยู่ในวงเงนิงบประมาณที่ก�าหนดไว้ในสญัญาฯ	และ	กสศ.	 ไม่อนญุาตให้น�าเงนิ

งบประมาณสนับสนุนกิจกรรมหรือหมวดค่าใช้จ่ายอื่นมาจ่ายในหมวดเงินเดือนและ 

ค่าจ้าง

(2) หมวดค่าตอบแทน ค่าใช้สอยและค่าวัสดุ หมายถึง	 ค่าใช้จ่ายที่ก�าหนดให้จ่ายเพื่อ 

การด�าเนินงานของโครงการให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายส�าหรับ 

การด�าเนนิงานโครงการ	(ตารางหลกัเกณฑ์และอตัราค่าใช้จ่ายส�าหรบัการด�าเนนิโครงการ)

	 ในกรณีที่โครงการมีเหตุผลและความจ�าเป็นต้องจ่ายเงินเกินกว่ากรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่

ก�าหนด	 และไม่เกินกว่างบประมาณในโครงการ	 ขอความเห็นชอบจาก	 กสศ.	 เป็น 

ลายลกัษณ์อกัษร	

(3) หมวดค่าครุภณัฑ์ หมายถงึ	พสัดทุี่มคีวามคงทนถาวร	โดยอาจรวมค่าใช้จ่ายในการจดัหา

หรอืที่ต้องช�าระรวมกนัแล้วมมีูลค่าตั้งแต่	10,000	บาท	ทั้งนี้	การจ่ายค่าครภุณัฑ์จะต้องมี

ความจ�าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงาน	 และได้ตั้งวงเงินงบประมาณของโครงการที่ได้รับ

อนมุตัแิล้ว

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค	หมายถงึ	ค่าบรกิารสาธารณูปโภค	สื่อสาร	และโทรคมนาคม	

เช่น	 ค่าโทรศัพท์	 ค่าไปรษณีย์	 หรือค่าบริการอื่น	 โดยการเบิกจ่ายเงินจะต้องมีเอกสาร 

หลักฐานการจ่ายเงิน	 เช่น	 ใบเสร็จรับเงินหรือใบส�าคัญรับเงิน	 หากใช้ส�าเนา	 (เอกสาร 

ที่ออกไปเป็นชดุ)	ในการเบกิจ่ายเงนิต้องมผีู้อนมุตัริบัรองในใบเสรจ็รบัเงนิ	หรอืใบส�าคญั

รบัเงนิ

(5) หมวดรายจ่ายอ่ืน หมายถึง	 ค่าใช้จ่ายที่ไม่เข้าลักษณะประเภทรายจ่ายใด ๆ	 ตาม 

ข้างต้น

3.4.3 วิธีการจ่ายเงิน

	 -	จ่ายเป็นเงนิสด

	 -	จ่ายผ่านธนาคารโดยโอนเงนิเข้าบญัชเีจ้าหนี้หรอืผู้มสีทิธริบัเงนิ

	 -	การจ่ายเงนิที่มจี�านวนมากกว่า	30,000	บาท	จะต้องจ่ายโดยโอนเงนิผ่านธนาคารเข้าบญัชเีงนิฝาก

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

รบัเงนิ	หรอืหลกัฐานการโอนเงนิ	
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3.4.4 เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน

	 การจ่ายเงนิของโครงการฯ	จะต้องมเีอกสาร	หลกัฐาน	การจ่ายเงนิที่มคีวามสมบรูณ์	ถกูต้องครบถ้วน	

โดยเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิมี	3	แบบ	คอื

	 3.4.4.1	 ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืบลิเงนิสดที่ผูข้ายสนิค้าหรอืบรกิารออกให้กบัผูซ้ื้อเมื่อจ่ายเงนิช�าระค่าสนิค้า

หรอืบรกิาร	ความสมบรูณข์องหลกัฐาน	คอื	มชีื่อและที่อยูข่องผู้ขาย/ผู้รบัเงนิ/ชื่อและที่อยูข่องผู้ซื้อ/ผู้จ่ายเงนิ	

ซึ่งหมายถงึโครงการฯ	 รวมถงึรายละเอยีดเกี่ยวกบัชื่อ	 ชนดิ	 ขนาด	 จ�านวน	 ราคาต่อหน่วย	 ราคารวมของ

สนิค้าหรอืบรกิาร	และลายมอืชื่อผู้รบัเงนิพร้อมทั้งวนัที่รบัเงนิ

	 3.4.4.2	 ใบส�าคญัรบัเงนิ	คอื	หลกัฐานยนืยนัการรบัเงนิจากผู้ขายสนิค้าหรอืบรกิารที่ไม่สามารถออก

ใบเสร็จรับเงินให้กับผู้ซื้อได้	 โดยใบส�าคัญรับเงินที่สมบูรณ์	 จะต้องระบุชื่อ	 ที่อยู่	 และเลขบัตรประจ�าตัว

ประชาชน	รายละเอยีดเกี่ยวกบัชื่อ	ชนดิ	ขนาด	จ�านวน	ราคาของสนิค้า	หรอืบรกิาร	ลายมอืชื่อผู้รบัเงนิและ

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

บัตรประจ�าตัวประชาชนผู้รับเงินและผู้รับเงินลงนามรับรองส�าเนาถูกต้อง	 และหรือหลักฐานการโอนเงิน 

ผ่านทางอเิลก็ทรอนกิส์	(ถ้าม)ี	

	 3.4.4.3	 ใบรบัรองการจ่ายเงนิ	คอื	หลกัฐานยนืยนัการจ่ายเงนิในกรณทีี่โครงการไม่อาจเรยีกใบเสรจ็

รบัเงนิหรอืใบส�าคญัรบัเงนิจากผู้ขายสนิค้าหรอืบรกิารได้	 เช่น	 การจ่ายเงนิค่ารถแทก็ซี่	 ค่ารถจกัรยานยนต์

รบัจ้าง	 ค่าซื้อของจากร้านหาบเร่หรอืแผงลอย	 ให้ผู้ปฏบิตังิานของโครงการจดัท�าใบรบัรองการจ่ายเงนิเป็น

หลกัฐาน	และหรอืหลกัฐานการโอนเงนิผ่านทางอเิลก็ทรอนกิส์	(ถ้าม)ี	

ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงิน
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3.4.5 ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

	 เอกสารที่เป็นหลกัฐานการจ่ายเงนิที่ให้ใช้ใบเสรจ็รบัเงนิ	หรอืบลิเงนิสด	ที่มคีวามสมบูรณ์ดงัที่กล่าว

ข้างต้น	เว้นแต่กรณีที่ไม่สามารถเรยีกใบเสรจ็หรอืบลิเงนิสดได้	ให้ใช้ใบส�าคญัรบัเงนิแทน	โดยผู้ลงนามใน 

ใบส�าคัญรับเงินเป็นผู้รับผิดชอบว่ามีการจ่ายเงินจริง	 อย่างไรก็ตาม	 ใบส�าคัญรับเงินจะมีความสมบูรณ ์

หรือมีความน่าเชื่อถือเพิ่มขึ้นหากมีหลักฐานประกอบ	 เช่น	 ในการจ่ายเงินค่าตอบแทนผู้เข้าร่วมประชุม 

หรอืร่วมกจิกรรมต่าง ๆ 	หรอืการจ่ายเงนิค่าอาหารส�าหรบัผู้เข้าร่วมประชมุ	ควรแนบทะเบยีนรายชื่อผูเ้ข้าร่วม

ประชุมที่มีการลงลายมือชื่อ	 เพื่อแสดงให้เห็นความสอดคล้องและสมเหตุสมผลเกี่ยวกับจ�านวนคนในการ

จ่ายเงนิ/ค่าตอบแทนหรอืค่าอาหาร	และหรอืหลกัฐานการโอนเงนิผ่านทางอเิลก็ทรอนกิส์	(ถ้าม)ี	

3.4.6 ความถูกต้องและครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงิน

	 หมายถงึ	หลกัฐานการจ่ายเงนิที่ระบคุ่าสนิค้าหรอืบรกิาร	ถกูต้อง	ตรงตามความจรงิและมรีายละเอยีด

ของผู้ซื้อ	 ผู้ขายและสินค้าหรือบริการ	 ครบถ้วน	 หรือมีหลักฐานการจ่ายเงินค่าซื้อวัสด	ุ ครุภัณฑ์จะต้องมี

เอกสารประกอบ	ซึ่งได้แก่	ใบขอซื้อขอจ้าง	ใบเสนอราคา	ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง	ใบส่งของ	เอกสารการตรวจรบัของ	

เป็นต้น			
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3.5 การยืมเงินำทดรองจำ่าย

	 เงนิทดรองจ่าย	หมายถงึ	จ�านวนเงนิที่ผู้ปฏบิตังิานของโครงการ	ขอเบกิล่วงหน้าไว้ใช้ส�ารองจ่าย	กรณี

ที่ไม่สามารถก�าหนดค่าใช้จ่ายได้แน่นอน	 จึงได้ประมาณค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้น	 กรณีเช่นนี้ให้ผู้ปฏิบัติงาน

โครงการยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อด�าเนินกิจกรรมและส่งใช้เงินยืมทดรองนี้ทันทีที่ด�าเนินกิจกรรมเสร็จ	ทั้งนี้ 

ไม่เกินกว่า 30 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับเงินยืมทดรองจ่าย

	 ขั้นตอนการปฏบิตัิ

(1)	 ผูป้ฏบิตังิานโครงการจดัท�าสญัญายมืเงนิทดรองจ่ายระบจุ�านวนเงนิที่ต้องการยมืและรายละเอยีด

ประมาณการค่าใช้จ่ายประเภทต่าง	ๆ	โดยระบวุนัที่ที่คาดว่าจะส่งใช้คนืเงนิยมืทดรองจ่ายพร้อม

ทั้งแนบเอกสารประกอบ	เช่น	หนงัสอืเชญิประชมุ	ค�าสั่งให้ไปปฏบิตังิาน	ก�าหนดการประชมุ	ฯลฯ	

ยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ

(2)	 เจ้าหน้าที่การเงินโครงการตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่ต้องการยืม	 ว่าเป็นไปตาม

หลักเกณฑ์และกรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่	 กสศ.	 ก�าหนด	 รวมทั้งตรวจสอบหนี้เงินยืมทดรองจ่าย 

คงค้าง	เพื่อน�าเสนอผู้รบัผดิชอบโครงการพจิารณาอนมุตัิ

(3)	 เจ้าหน้าที่การเงินโครงการจ่ายเงินยืมทดรองจ่ายที่ได้รับอนุมัติให้กับผู้ยืมเป็นเงินสดหรือโอนเข้า

บญัชเีงนิฝากธนาคารของผู้ยมื	และบนัทกึรายการในสมดุรายวนั	รบั-จ่าย

(4)	 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้ใช้จ่ายเงินในการด�าเนินกิจกรรมแล้ว	 ให้รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินและ

เงนิสดคงเหลอื	(ถ้าม)ี	เพื่อส่งใช้คนืเงนิยมืทดรองจ่าย	ต่อเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ

(5)	 เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการตรวจสอบความถูกต้องของหลกัฐานการจ่ายเงนิ	และด�าเนนิการ	ดงันี้

-		กรณส่ีงคนืเงนิยมืทดรองจ่ายพร้อมหลกัฐานการจ่ายเงนิ	และมเีงนิสดคงเหลอื	ให้เจ้าหน้าที่การ

เงินโครงการลงนามรับคืนในสัญญายืมเงินทดรองจ่าย	 ตรวจสอบหลักฐานการใช้จ่าย	 หาก 

ถูกต้องให้เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการพจิารณาอนมุตัคิ่าใช้จ่ายนั้น

-	 กรณีส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายพร้อมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินโดยไม่มีเงินคงเหลือหรือ 

มีการใช้จ่ายมากกว่าเงินที่ยืมทดรองไว้	 ให้เจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามรับคืนในสัญญา

ยมืเงนิ	ตรวจสอบหลกัฐานการใช้จ่าย	หากถกูต้องให้เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการพจิารณาอนมุตัิ

ค่าใช้จ่ายหรอืจ่ายเงนิเพิ่มเตมิ

(6)	 ด�าเนนิการให้มกีารบนัทกึรายการใช้จ่ายในสมดุรายวนั	รบั-จ่าย
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ตัวอย่ำงสัญญำยืมเงินทดรองจ่ำย
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3.6 การเก็บรักษาเงินำ

	 โครงการควรเก็บรักษาเงินโดยน�าเงินฝากธนาคาร	 แต่อาจถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไว้เป็นเงินสด	

ถอืไว้	ส�าหรบัใช้จ่ายประจ�าวนัหรอืรายการใช้จ่ายเลก็ ๆ 	น้อย ๆ 	ได้ตามความเหมาะสมในจ�านวนไม่มากเกนิ

ไปจนเป็นภาระในการเก็บรักษา	 หรือไม่น้อยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการท�างาน	 และควรมีการตรวจนับ

เงนิสดคงเหลอืในมอืว่าตรงกบัยอดเงนิสดคงเหลอืในสมดุรายวนัรบัจ่ายเงนิหรอืไม่	

	 ทั้งนี้	การถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอืไว้แต่ละครั้งต้องไม่เกนิกว่าร้อยละ	20	ของ

เงนิงวดที่ได้รบั		

3.7 การจำ่ายเงินำ 

 ภาคีฯ	 สามารถเบิก-ถอนเงินจากบัญชีธนาคารของโครงการเพื่อใช้จ่ายตามกิจกรรมที่ก�าหนด 

ในโครงการโดยตรง	 เช่น	 การจ่ายค่าตอบแทน	 การจ่ายเพื่อจัดประชุมหรือจัดเวทีแลกเปลี่ยนเรียนรู้	 การ 

จ่ายเพื่อซื้อวสัดหุรอืเบกิเงนิในรปูแบบเงนิยมืทดรองจ่ายเพื่อเกบ็รกัษาเป็นเงนิสดในมอืเป็นค่าใช้จ่ายเบด็เตลด็

ที่เกดิขึ้น	แต่ไม่ควรมจี�านวนมากเกนิความจ�าเป็นโดยไม่มกีจิกรรมรองรบั	โดยมขีั้นตอนการจ่ายเงนิ	ดงันี้	

	 3.7.1	 ผูข้อเบกิเสนอเรื่องและเอกสารประกอบการเบกิจ่ายเงนิต่อเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ	เพื่อตรวจ

สอบความถูกต้องเหมาะสม	และเป็นไปตามกรอบอตัราค่าตอบแทน	ค่าใช้สอย	และวสัดุ	ที่	กสศ.	ก�าหนด	

	 4.7.2	 เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการจดัท�า

บันทึกขออนุมัติ เบิกจ ่ายเงิน	 (ตาม

ตัวอย่าง)	 โดยระบุชื่อโครงการ	 กิจกรรม	

จ�านวนเงินค่าใช้จ่าย	 เสนอผู้มีอ�านาจ

อนุมัติจ่าย/ผู้รับผิดชอบโครงการ	 อนุมัติ

ทกุครั้ง

	 4.7.3	 เมื่อได้รับอนุมัติจากผู้มีอ�านาจ

อนมุตัจิ่าย/ผู้รบัผดิชอบโครงการแล้ว	เจ้า

หน้าที่การเงินโครงการจ่ายเงินให้ผู ้ขอ

เบกิ	

	 4.7.4	บนัทกึรายการในสมดุรายวนัรบั-

จ่ายเงิน	 และเก็บหลักฐานการจ่ายเข้า

แฟ้ม
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3.8 การจำัดท�รายงานำการเงินำ

3.8.1 วัตถุประสงค์ของการจัดท�ารายงานการเงิน

	 การจดัท�ารายงานการเงนิโครงการ	มวีตัถปุระสงค์เพื่อให้ผู้ด�าเนนิโครงการได้ทราบถงึสถานะการเงนิ

โครงการ	จ�านวนเงนิคงเหลอื	งบประมาณที่ใช้จ่ายไปในแต่ละกจิกรรม	รวมถงึงบประมาณคงเหลอืในแต่ละ

กจิกรรม	เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการบรหิารโครงการ	และเพื่อจดัท�ารายงานการเงนิประจ�างวดหรอืปิดโครงการ

เพื่อเสนอต่อ	กสศ.	และเพื่อเป็นหลกัฐานรองรบัการตรวจสอบทั้งส่วนของโครงการหรอืของ	กสศ.

3.8.2 การจัดท�ารายงานการเงินโครงการ

	 กสศ.	 ได้ออกแบบสมุดบัญชีอย่างง่ายและเหมาะสมกับโครงการในรูปแบบของ	 Microsoft	 Excel 

ซึ่งเป็นการรวมสมุดเงินสด	 เงินฝากธนาคาร	 สมุดแยกประเภทรายจ่าย	 และสมุดแยกประเภทรายรับ 

ไว้ใน	Worksheet	เดยีวกนั	เพื่อให้ง่ายต่อการบนัทกึรายการ	โดยผู้จดัท�า	(เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ)	บนัทกึ

รายการรับ-จ่าย	 เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร	 ระบุรหัสงบประมาณ	 หมวดค่าใช้จ่าย	 และบันทึกรายจ่าย 

หรอืรายรบั	ใน	“สมดุรายวนั	รบั-จ่าย”	จากนั้น	รายการที่บนัทกึจะถกูสรปุไปยงั	สรปุการใช้จ่ายงบประมาณ	

รายงานการเงนิประจ�างวดและรายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการโดยอตัโนมตั	ิโดยการใช้สตูรการค�านวณ	

Microsoft	Excel	ตวัอย่างดงันี้

ตัวอย่ำง สมุดรำยวัน รับ - จ่ำย

ตัวอย่ำง สรุปกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
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ส่วนที่ 3

ตัวอย่ำง รำยงำนกำรเงินประจ�ำงวด

ตัวอย่ำง รำยงำนสรุปกำรเงินเพื่อปิดโครงกำร
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3.8.3 การจัดท�าสมุดรายวันรับ-จ่าย 

	 เมื่อโครงการได้ด�าเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในข้อเสนอโครงการ	 จะต้องจัดท�ารายงานการเงิน

โครงการในสมดุรายวนัรบั-จ่าย	โดยจะต้องบนัทกึรายละเอยีดดงัต่อไปนี้

	 หวัข้อ	“โครงการ”	ให้ระบุ	ชื่อสอดคล้องกบัในสญัญาฯ

	 หวัข้อ	“สัญญาเลขที่”	ให้ระบุ	เลขที่สญัญาให้สอดคล้องกบัสญัญาฯ

	 หวัข้อ	“รหัสโครงการ”	ให้ระบุ	รหสัโครงการให้สอดคล้องกบัสญัญาฯ

	 หวัข้อ	“วันที่”	ให้ระบุ	วนั	เดอืน	ปี	ที่เกดิรายการรบั-จ่าย	

	 หวัข้อ	“เลขที่เอกสาร”	ให้ระบ	ุเลขที่ประเภทเอกสาร	รบั-จ่าย	ตามด้วยล�าดบัที่รายการ	ซึ่งภาคฯี	

เป็นผู้ก�าหนดเอง	โดยสามารถใช้เลขที่เอกสารตามหน่วยงานของภาคฯี	ที่ถอืปฏบิตัอิยู่แล้วกไ็ด้	

	 หวัข้อ “ค�าอธิบายรายการ”	ให้ระบ	ุรายละเอยีดต่างๆ	ของรายการรบั-จ่าย	ที่เกดิขึ้น

	 หวัข้อ	“รหัสงบประมาณ”	ให้ระบ	ุรหสัของกจิกรรมที่ก�าหนด	โดยอ้างองิรหสัจาก	“สรปุการใช้จ่าย

งบประมาณ”	หวัข้อ	“ล�าดบั”	ให้สอดคล้องกบักจิกรรมตามที่ด�าเนนิการ

	 หวัข้อ	“หมวดค่าใช้จ่าย”	ให้ระบ	ุหมวดของค่าใช้จ่าย	โดยในช่องดงักล่าวจะมหีมวดค่าใช้จ่ายให้

เลอืก	(Drop	down	list)	ตามหมวดย่อยที่ก�าหนด	ดงันี้	(เลอืกเพยีง	1	รายการ)
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ส่วนที่ 3

	 หัวข้อ	 “เงินฝากธนาคาร”	 ให้ระบุ	 จ�านวนเงิน	 ตามรายการรับ-จ่าย	 ที่เกิดขึ้นกับเงินฝากธนาคาร	

หากเป็นการรับเงินให้ระบุในหัวข้อ	 “ฝาก”	 หากเป็นการถอนเงินให้ระบุในหัวข้อ	 “ถอน”	 ส�าหรับหัวข้อ 

“คงเหลือ”	ระบบจะค�านวณให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ “เงนิสดในมอื” ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิ	ตามรายการรบั-จ่าย	ที่เกดิขึ้นกบัเงนิสดในมอื	หากเป็นการ

รบัเงนิให้ระบใุนหวัข้อ “รับ” หากเป็นการจ่ายเงนิให้ระบใุนหวัข้อ “จ่าย” ส�าหรบัหวัข้อ	“คงเหลือ” ระบบ

จะค�านวณให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ “ลกูหนีเ้งนิยมืทดรองจ่าย”	ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิ	รายการยมื/คนืเงนิทดรองจ่ายที่เกดิขึ้น	กรณี

การยมืเงนิให้ระบคุ่าเป็น	จ�านวนค่าบวก	(+)	กรณกีารคนืเงนิยมืทดรองจ่ายให้ระบคุ่าเป็น	จ�านวนค่าลบ	(-)	

ทั้งนี้ขอให้ปฏบิตักิารยมืเงนิทดรองจ่ายตามหวัข้อ	4.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

	 หวัข้อ	“เจ้าหนี้” ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิ	รายการตั้ง/ล้างเจ้าหนี้	ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายที่เกดิขึ้น	กรณกีารตั้ง

เจ้าหนี้ให้ระบคุ่าเป็น	จ�านวนค่าบวก	(+)	กรณกีารล้างเจ้าหนี้ให้ระบคุ่าเป็น	จ�านวนค่าลบ	(-)

	 หวัข้อ	“รายจ่าย”	ให้ระบุ	จ�านวนเงนิที่ใช้ไปในการจดักจิกรรมตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ	

	 หวัข้อ	“รายได้เงินงวดจาก กสศ.”	ให้ระบุ	จ�านวนเงนิสนบัสนนุที่ได้รบัจาก	กสศ.	

	 หวัข้อ “ภาษี หัก ณ ที่จ่าย ของเงินงวด” ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิที่ถูกหกัจากเงนิสนบัสนนุที่ได้รบัจาก		

กสศ.	 โดย	 กสศ.	 จะหกัภาษ	ี ไว้อตัราร้อยละ	 1	 และน�าส่งหนงัสอืรบัรองการหกัภาษี	ณ	ที่จ่าย	 ผ่านทาง

ไปรษณยี์

	 หัวข้อ	 “รายได้ดอกเบี้ยจากธนาคาร”	 ให้ระบุ	 จ�านวนเงินดอกเบี้ยที่ได้รับจากธนาคาร	 โดยทาง 

ภาคฯี	จะต้องน�าสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารไปอปัเดต	ทกุวนัที่	 30	มถินุายน	และ	31	ธนัวาคม	ของทกุปี	

และน�าดอกเบี้ยที่เกดิขึ้นมาบนัทกึรายการ

	 หวัข้อ	“รายได้อื่น ๆ”	ให้ระบุ	จ�านวนเงนิที่มใิช่เงนิสนบัสนนุหรอืดอกเบี้ยจากธนาคาร

	 หัวข้อ	 “ผลต่าง” หากบันทึกบัญชีถูกต้องครบถ้วน	 จ�านวนเงินในช่องผลต่างจะแสดงยอดเท่ากับ 

ศูนย์	(0)	หากไม่เท่ากบัศูนย์	(0)	ขอให้สอบทานรายการอกีครั้ง

	 หวัข้อ	“หมายเหตุ”	ให้ระบคุ�าชี้แจงเพิ่มเตมิส�าหรบัรายการรบั-จ่ายที่เกดิขึ้น	(ถ้าม)ี

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

	 ทั้งนี้	 การบันทึกรายการในสมุดรายวันรับ-จ่าย	 ต้องบันทึกให้สอดคล้องกับงวดงาน/งวดเงิน	 ตามที่

ก�าหนดในเอกสารแนบท้ายสญัญา	2	-	ก�าหนดเวลาการส่งผลงาน	และการเบกิเงนิ

3.8.4 การจัดท�าสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 

	 เมื่อโครงการได้รับเงินสนับสนุนแล้ว	 จะต้องจัดท�าสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ	 โดยจะต้องบันทึก 

รายละเอยีดดงัต่อไปนี้

	 หวัข้อ	“โครงการ”	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“สัญญาเลขที่”	ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“รหัสโครงการ” ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ
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	 หวัข้อ	“กจิกรรม”	ใหร้ะบ	ุชื่อกจิกรรมที่จะด�าเนนิการซึ่งจะต้องสอดคล้องกบัที่ก�าหนดในสญัญา	ซึ่ง

ประกอบด้วย	กจิกรรมหลกั	และ	กจิกรรมย่อย

	 หวัข้อ	“งบประมาณทีไ่ด้รบัอนมุตั”ิ ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิที่ได้รบัตามแต่ละกจิกรรมซึ่งจะต้องสอดคล้อง

กบัที่ก�าหนดในสญัญา	โดยให้ระบเุฉพาะ	จ�านวนเงนิ	ของ	กจิกรรมย่อย	เท่านั้น

	 หวัข้อ	“รายจ่ายจริง”	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ “งบประมาณคงเหลือ”	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

 

3.8.5 การจัดท�ารายงานการเงินประจ�างวด

	 เมื่อโครงการได้ด�าเนินงานถึงระยะเวลาที่ต้องรายงานผลการด�าเนินงานหรือรายงานการใช้จ่ายเงิน	

ตามก�าหนดในเอกสารแนบท้ายสัญญาแล้ว	 โครงการต้องจัดท�ารายงานการเงินประจ�างวดเพื่อขอเบิกเงิน

งวดถดัไป	(โปรดดูตวัอย่าง	ตามเอกสารแนบ)

	 รายงานการเงนิประจ�างวด	ของโครงการขนาดต่าง ๆ 	(โครงการขนาดเลก็	กลาง	หรอื	ใหญ่)	ประกอบ

ด้วย	รายงานที่จะต้องน�าส่ง	กสศ.	ตามตารางรายงานการเงนิประจ�างวด	ดงันี้

ขนำดโครงกำร

เอกสำรเพื่อเบิกเงินงวด เอกสำรเพื่อปิดโครงกำร

รำยงำน
กำรเงิน

โครงกำร

แบบรำยกำรตรวจสอบ
กำรปฏิบัติตำมคู่มือกำร

ด�ำเนินโครงกำร
รำยงำน
ผู้สอบ
บัญชี

โครงกำร

รำยงำน
กำรเงิน

โครงกำร

แบบรำยกำรตรวจสอบ
กำรปฏิบัติตำมคู่มือกำร

ด�ำเนินโครงกำร
รำยงำนผู้
สอบบัญชี
โครงกำร

Compli-
ance 

Checklist

CPA
Checklist

Compli-
ance 

Checklist

CPA
Checklist

โครงการขนาด
เล็ก	(ไม่เกิน	
500,000	บาท)

✓ ✓ X X ✓ ✓ X X

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

✓ ✓ X X ✓ X ✓ ✓

โครงการขนาด
ใหญ่	(มากกว่า	
2,000,000	บาท)

✓ X ✓ ✓ ✓ X ✓ ✓

Compliance Checklist หมายถงึ แบบประเมนิการปฏบิตัติามคู่มอืการด�าเนนิโครงการ
CPA Checklist หมายถงึ แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ
✓ หมายถงึ ต้องจดัท�ารายงานที่ก�าหนด
X  หมายถงึ ไม่ต้องจดัท�ารายงานที่ก�าหนด
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ส่วนที่ 3

 โครงการขนาดเล็ก : กรณีเบิกรายงวดและงวดปิดโครงการ

	 เมื่อครบก�าหนดหรือถึงระยะเวลาส่งรายงานประจ�างวด…	 ภาคีฯ	 โดยผู้รับผิดชอบโครงการมีหน้าที่ 

รับผิดชอบจัดท�ารายงานการเงินตามแบบ	 “รายงานการเงินประจ�างวดที่…”	 และ	 บันทึกรายละเอียด 

ตามแบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ (Compliance Checklist) ซึ่งจัดท�าโดย 

ภาคีฯ เพื่อประเมินตนเองตามรายการ	 ผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามและ 

น�าส่ง	กสศ.	เพื่อตรวจสอบหากถูกต้อง	กสศ.จะด�าเนนิการเบกิจ่ายเงนิโครงการงวดถดัไป	

 โครงการขนาดกลาง :

 1. กรณีเบิกรายงวด

	 เมื่อครบก�าหนดหรอืถงึระยะเวลาส่งรายงาน	(เป็นรายงวด)	ภาคฯี	โดยผู้รบัผดิชอบโครงการมหีน้าที่

รับผิดชอบจัดท�ารายงานการเงินตามแบบ	 “รายงานการเงินประจ�างวดที่…”	 และบันทึกรายละเอียดตาม	

แบบประเมนิการปฏบิตัติามคูม่อืการด�าเนนิโครงการ (Compliance Checklist) ซ่ึงจัดท�าโดยภาคฯี 

เพื่อประเมนิตนเองตามรายการ	ภาคฯี	โดยผู้รบัผดิชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงนิโครงการลงนามและ

น�าส่ง	กสศ.	เพื่อตรวจสอบ	หากถูกต้อง	กสศ.จะด�าเนนิการเบกิจ่ายเงนิโครงการงวดถดัไป	

 2. กรณีงวดปิดโครงการ

	 2.1	เมื่อครบก�าหนดหรอืถงึระยะเวลาส่งรายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการ	ภาคฯี	โดยผู้รบัผดิชอบ

โครงการมหีน้าที่รบัผดิชอบจดัท�ารายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการ	ตามแบบฟอร์ม	“รายงานสรปุการเงนิ

เพื่อปิดโครงการ”	 ภาคีฯ	 โดยผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามรับรองรายงานที่ 

จดัท�าและน�าส่งผูส้อบบญัชโีครงการ	ของ	กสศ.	เพื่อตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชื่อพร้อมวนัที่ตรวจสอบ

	 2.2	ผู้สอบบัญชีโครงการ ของ กสศ. บันทึกผลการประเมินการท�างานของภาคฯี	ว่าได้ปฏบิตัิ

ตามแนวทางคู่มอืการด�าเนนิงานโครงการหรอืไม่	โดยใช้แบบฟอร์ม	“แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่าย

เงินโครงการ (CPA Checklist)”

 โครงการขนาดใหญ่ : กรณีเบิกรายงวดและงวดปิดโครงการ

	 1)	 เมื่อครบก�าหนดหรอืถงึระยะเวลาส่งรายงาน	 ภาคฯี	 โดยผู้รบัผดิชอบโครงการมหีน้าที่รบัผดิชอบ

จดัท�ารายงานการเงนิตามแบบ	“รายงานการเงนิประจ�างวดที่…”	ผู้รบัผดิชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงนิ

โครงการลงนามรบัรองรายงานที่จดัท�าและน�าส่งผู้สอบบญัชโีครงการ	ของ	กสศ.	เพื่อตรวจสอบรบัรองและ

ลงลายมอืชื่อพร้อมวนัที่ตรวจสอบ

 2) ผู้สอบบัญชีโครงการ ของ กสศ. บันทึกผลการประเมินการท�างานของภาครี่วมด�าเนนิงาน 

ว่าได้ปฏบิตัติามแนวทางคู่มอืการด�าเนนิงานโครงการหรอืไม่	โดยใช้แบบฟอร์ม	“แบบรายการตรวจสอบ 

การใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist)”



62

	 ขั้นตอนการท�าจดั	รายงานการเงนิประจ�างวด	มรีายละเอยีดดงันี้

	 หวัข้อ	“โครงการ” ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“สัญญาเลขที่”	ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“รหัสโครงการ”	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“ระยะเวลาด�าเนินโครงการตั้งแต่วันที่”	ให้ระบุ	วนั	เดอืน	ปี	ที่เริ่มต้นสญัญา

	 หวัข้อ “ส้ินสุดโครงการวันที”่	ให้ระบ	ุวนั	เดอืน	ปี	ที่สิ้นสดุสญัญา	หากโครงการมกีารขอขยายระยะ

เวลาโครงการ	ให้ระบเุพิ่มเตมิว่า	“ขยายระยะเวลาไปจนถงึวนัที่	เดอืน	ปี	ตามที่ขออนมุตักิบั	กสศ.”

ส่วนที่	(1)	รายรบั	-	รายจ่าย	และเงนิคงเหลอืประจ�างวด	:-

	 หัวข้อ	 “ส�าหรับงวดที่ 1” ให้ระบุ	 วัน	 เดือน	 ปี	 ส�าหรับงวดที่	 1	 โดยให้สอดคล้องกับระยะเวลา 

ที่ก�าหนดในเอกสารแนบท้ายสญัญา	2

	 หัวข้อ	 “ส�าหรับงวดที่ 2” ให้ระบุ	 วัน	 เดือน	 ปี	 ส�าหรับงวดที่	 2	 โดยให้สอดคล้องกับระยะเวลา 

ที่ก�าหนดในเอกสารแนบท้ายสญัญา	2	

	 หัวข้อ	 “ส�าหรับงวดที่ 3”	 ให้ระบุ	 วัน	 เดือน	 ปี	 ส�าหรับงวดที่	 3	 โดยให้สอดคล้องกับระยะเวลา 

ที่ก�าหนดในเอกสารแนบท้ายสญัญา	2

	 หวัข้อ	“หมายเหตุ” ให้ระบคุ�าชี้แจงเพิ่มเตมิ	(ถ้าม)ี

	 ส�าหรบัหวัข้ออื่นๆ	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 ส่วนที่	(2)	สนิทรพัย์คงเหลอืประกอบด้วย	:-	

	 หวัข้อ	“หมายเหตุ”	ให้ระบคุ�าชี้แจงเพิ่มเตมิ	(ถ้าม)ี

	 ส�าหรบัหวัข้ออื่นๆ	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 ส่วนที่	(3)	รายละเอยีดงบประมาณที่ได้รบั	รายจ่าย	และงบประมาณคงเหลอืแยกตามกจิกรรม	:-

ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 ส่วนที่	 (4)	 รายละเอียดงบประมาณที่ได้รับ	 รายจ่าย	 และงบประมาณคงเหลือแยกตามหมวด 

ค่าใช้จ่ายไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 ส่วนที่	(5)	การแสดงรายการสนิทรพัย์	หากโครงการมกีารจดัซื้อครภุณัฑ์/ครภุณัฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์/วสัดุ	

ให้ท�าเครื่องหมายถูก	(✓)	ลงในช่องสี่เหลี่ยมที่ก�าหนด	หากไม่มีการจดัซื้อครภุณัฑ์/ครภุณัฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์/

วสัด	ุไม่ต้องท�าเครื่องหมายใด

	 ส่วนที่	(6)	การขอเบกิ/ส่งคนืเงนิสนบัสนนุโครงการงวดต่อไป	

	 หากโครงการต้องการ	เบิกเงิน ให้ท�าเครื่องหมายถูก	 (✓)	ลงในช่องสี่เหลี่ยมในหวัข้อ	ขอเบิกเงิน

สนบัสนนุโครงการงวดถดัไป	พร้อมระบุ	จ�านวนเงนิ

	 หากโครงการต้องการ	 ส่งคืน	 ให้ท�าเครื่องหมายถูก	 (✓)	 ลงในช่องสี่เหลี่ยมในหัวข้อ	 ขอส่งคืน

สนบัสนนุโครงการงวด	พร้อมระบุ	จ�านวนเงนิ

	 โดยให้เลอืกท�าเพยีง	อย่างเดยีว	ระหว่าง	เบกิจ่าย	หรอื	ส่งคนื	พร้อมทั้งลงชื่อ	ผู้รบัผดิชอบโครงการ	

และ	เจ้าหน้าที่การเงนิโครงการ	วนั	เดอืน	ปี	ให้ครบถ้วน
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ส่วนที่ 3

	 กรณีโครงการขนาดเล็ก	 ให้ท�าแบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	 (Compliance	

Checklist)	พร้อมลงชื่อ	วนั	เดอืน	ปี	ให้ครบถ้วน

	 กรณโีครงการขนาดกลาง	 (เบกิรายงวด)	 ให้ท�าแบบประเมนิการปฏบิตัติามคู่มอืการด�าเนนิโครงการ	

(Compliance	Checklist)	พร้อมลงชื่อ	วนั	เดอืน	ปี	ให้ครบถ้วน

	 กรณโีครงการขนาดใหญ่	ให้ผูส้อบบญัชโีครงการจดัท�า	แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	

(CPA	Checklist)	และลงนามรบัรอง	พร้อมลงชื่อ	วนั	เดอืน	ปี	ให้ครบถ้วน

	 กรณีที่โครงการมีเงินงบประมาณคงเหลืออยู่เกินกว่าร้อยละ	 50	 ของงบประมาณงวดถัดไป	 กสศ. 

อาจไม่จ่ายเงินงวดให้เต็มจ�านวนหรืออาจจ่ายเป็นรายกรณีที่มีแผนการจ่ายเงินที่ชัดเจนแล้ว	 โดยโครงการ 

จะต้องจัดท�า	 “แผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกว่าร้อยละ	 50	 ของเงินงวดที่ขอเบิก” 

ดงัตวัอย่าง	โดยแนบกบัรายงานการเงนิประจ�างวดเพื่อให้	กสศ.	พจิารณา

ข้อควรปฏิบัติในการจัดท�ารายงานการเงินเพื่อเบิกเงินงวด

(1)		ควรจัดท�ารายงานการเงินประจ�างวด	 และรายงานความก้าวหน้าของโครงการภายในระยะ

เวลาที่ระบไุว้ในเอกสารแนบท้ายสญัญาร่วมด�าเนนิงาน

(2)		รายงานการเงนิประจ�างวดจะต้องมยีอดรายรบั	รายจ่ายตามกจิกรรม	รวมทั้งยอดเงนิคงเหลอื

ถูกต้องตามข้อเทจ็จรงิและตรงกบัสมดุรายวนัรบั-จ่าย	และสมดุบญัชธีนาคาร

(3)		แนบส�าเนาสมุดบัญชีเงินฝากเงินธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ได้ปรับสมุด 

(Update)	เพื่อให้ทราบยอดคงเหลอืปัจจบุนั

หมายเหตุ ควรปรบัสมดุบญัชเีงนิฝากธนาคารที่ใช้ด�าเนนิโครงการให้เกนิกว่าระยะเวลาของงวด

งานที่จดัท�ารายงานการเงนิ
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3.8.6 การจัดท�ารายงานการเงินเพื่อปิดโครงการ

	 ขั้นตอนการท�าจดั	รายงานการเงนิประจ�างวด	มรีายละเอยีดดงันี้

	 หวัข้อ	“ชื่อแผนงาน/โครงการ” ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“สัญญาเลขที่”	ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“รหัสโครงการ”	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“ระยะเวลาด�าเนินงานจริงตั้งแต่วันที่”	ไม่ต้องระบุ	เนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

ส่วนที่	(1)	รายรบั

	 หวัข้อ	“เงินสนับสนุนตามสัญญา งวดที่ 1”	ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิตามเอกสารแนบท้ายสญัญา	2	-	

ก�าหนดเวลาการส่งผลงาน	และการเบกิเงนิ	ของงวดที่	1	

	 หวัข้อ “เงินสนับสนุนตามสัญญา งวดที่ 2”	ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิตามเอกสารแนบท้ายสญัญา	2	-	

ก�าหนดเวลาการส่งผลงาน	และการเบกิเงนิ	ของงวดที่	2

	 หวัข้อ “เงินสนับสนุนตามสัญญา งวดที่ 3”	ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิตามเอกสารแนบท้ายสญัญา	2	-	

ก�าหนดเวลาการส่งผลงาน	และการเบกิเงนิ	ของงวดที่	3

	 หวัข้อ “เงินสนับสนุนตามสัญญา งวดที่ 4”	ให้ระบ	ุจ�านวนเงนิตามเอกสารแนบท้ายสญัญา	2	-	

ก�าหนดเวลาการส่งผลงาน	และการเบกิเงนิ	ของงวดที่	4	(ถ้าม)ี

	 หวัข้อ	“ดอกเบี้ยรวมทั้งสิ้น” ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ	“รายรับอื่น”	ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 หวัข้อ “รวมรายรับ”	ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

ส่วนที่	(2)	รายจ่าย

	 ไม่ต้องระบ	ุเนื่องจากระบบจะดงึข้อมูลให้อตัโนมตัิ

	 ให้ภาคฯี	ตรวจสอบข้อมูลทั้งหมด	ก่อนลงชื่อ	วนั	เดอืน	ปี	ให้ครบถ้วน	ส�าหรบัโครงการขนาดกลาง	

และ	โครงการขนาดใหญ่	จะต้องให้ผู้สอบบญัชโีครงการ	ลงชื่อ	วนั	เดอืน	ปี	ให้ครบถ้วน
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ส่วนที่ 3

รำยงำนสรุปกำรเงินเพื่อปิดโครงกำร
 โครงการขนาดเล็ก :

	 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท�ารายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการตามแบบฟอร์ม	 “แบบประเมินการ

ปฏบิตัติามคู่มอืการด�าเนนิโครงการ	(Compliance	Checklist)”	ของโครงการขนาดเลก็พร้อมทั้งลงลายมอืชื่อ

กับวันที่ตรวจสอบ	 เป็นหลักฐานการตรวจสอบ	 และให้น�าส่งเอกสารฉบับจริง	 หรือเอกสารที่มีการรับรอง

ลายมอืชื่อทางอเิลก็ทรอนกิส์ตามกฎหมายว่าด้วยธรุกรรมทางอเิลก็ทรอนกิส์	ให้	กสศ.

 โครงการขนาดกลาง :

(1)	 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท�ารายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ	 ตามแบบฟอร์ม	 “รายงานสรุป

การเงินเพื่อปิดโครงการ”	 ผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามรับรอง

รายงานที่จดัท�าและน�าส่งผูส้อบบญัชโีครงการ	ของ	กสศ.	เพื่อตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชื่อ

พร้อมวนัที่ตรวจสอบ

(2)	 ผู้สอบบัญชีโครงการ	 ของ	 กสศ.	 บันทึกผลการประเมินการท�างานของภาคีฯ	 ว่าได้ปฏิบัติตาม

แนวทางคู่มือการด�าเนินงานโครงการหรือไม่	 โดยใช้แบบฟอร์ม	 “แบบรายการตรวจสอบการใช้

จ่ายเงนิโครงการ	(CPA	Checklist)”	

	 เมื่อผู้สอบบัญชีโครงการลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว	 ให้น�าส่งเอกสารฉบับ

จริงหรือเอกสารที่มีการรับรองลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง

อเิลก็ทรอนกิส์	น�าส่งให้	กสศ.

 โครงการขนาดใหญ่ :

(1)	 ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท�ารายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการตามแบบฟอร์ม	 “รายงานสรุป 

การเงินเพื่อปิดโครงการ”	 ผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่การเงินโครงการลงนามรับรอง

รายงานที่จดัท�าและน�าส่งผูส้อบบญัชโีครงการ	ของ	กสศ.	เพื่อตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชื่อ

พร้อมวนัที่ตรวจสอบ

(2)	 ผู้สอบบัญชีโครงการ	 ของ	 กสศ.	 บันทึกผลการประเมินการท�างานของภาคีฯ	 ว่าได้ปฏิบัติตาม

แนวทางคู่มือการด�าเนินงานโครงการหรือไม่	 โดยใช้แบบฟอร์ม	 “แบบรายการตรวจสอบการใช้

จ่ายเงนิโครงการ	(CPA	Checklist)”

	 เมื่อผู้สอบบัญชีโครงการลงลายมือชื่อพร้อมวันที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว	 ให้น�าส่งเอกสารฉบับ

จริง	 หรือเอกสารที่มีการรับรองลายมือชื่อทางอิเล็กทรอนิกส์ตามกฎหมายว่าด้วยธุรกรรมทาง

อเิลก็ทรอนกิส์น�าส่งให้	กสศ.
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	 จากนั้นให้ด�าเนนิการใน	2	กรณดีงันี้

(1) กรณทีีมี่เงนิโครงการคงเหลอืคนื กสศ. (โครงการขนาดเลก็ ขนาดกลาง และขนาดใหญ่) 

•	 เมื่อส่งเอกสารให้	กสศ.	ตรวจสอบเรยีบร้อยแล้ว	กสศ.	จะจดัส่งเอกสารถงึภาคปีระกอบด้วย	

“ใบโอนเงนิคนื	กสศ.	ผ่านระบบ	Teller	Payment”	และ	“จดหมายปิดบญัชโีครงการ”	เพื่อให้

ภาคดี�าเนนิการปิดบญัชโีครงการ	และโอนเงนิคงเหลอืพร้อมดอกเบี้ยที่เกดิขึ้นหลงัวนัที่สิ้นสดุ

โครงการถงึวนัที่ปิดบญัชโีครงการคนืให้	กสศ.	

•	 จากนั้นให้ภาคนี�าส่งส�าเนาใบ	Teller	Payment	และส�าเนาปิดบญัชโีครงการกลบัมายงั	กสศ.	

เพิ่มเตมิเพื่อด�าเนนิการปิดโครงการในระบบต่อไป							

(2) กรณีภาคีส�ารองเงินโครงการล่วงหน้า และมีเงินที่ต้องเบิกจาก กสศ.

• โครงการขนาดเล็ก ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ : เมื่อส่งเอกสารให้	 กสศ.	 ตรวจสอบ

เรียบร้อยแล้ว	 กสศ.	 จะด�าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีโครงการ	 พร้อมกับ	 “จดหมายปิดบัญชี

โครงการ”	เพื่อให้ภาคดี�าเนนิการปิดบญัชโีครงการ

	 หมายเหต:ุ	รายงานสรปุการเงนิเพื่อปิดโครงการจดัท�าขึ้นเพื่อสรปุภาพรวมการใช้จ่ายเงนิของโครงการ
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3.8.7 การตรวจสอบรายงานการเงินกรณีที่มีการขอยุติโครงการ

	 กรณโีครงการขนาดกลาง	และ	 โครงการขนาดใหญ่	 :	หากภาคฯี	 ไม่สามารถด�าเนนิโครงการต่อได้

และต้องยุติโครงการก่อนถึงก�าหนดระยะเวลาที่ก�าหนด	 โดยมีการใช้เงินไม่เกิน	 500,000	 บาท	 ให้คลินิก 

การเงนิเป็นผู้ตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ	 และลงลายมอืชื่อพร้อมวนัที่ตรวจสอบ	และน�าส่งเอกสาร

ฉบบัจรงิให้	กสศ.

	 กรณโีครงการขนาดกลาง	และ	 โครงการขนาดใหญ่	 :	หากภาคฯี	 ไม่สามารถด�าเนนิโครงการต่อได้

และต้องยตุโิครงการก่อนถงึก�าหนดระยะเวลาที่ก�าหนด	 โดยมกีารใช้เงนิมากกว่า	 500,000	 บาท	 ให้ผู้สอบ

บญัชโีครงการ	กสศ.	เป็น	ผู้ตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ	และลงลายมอืชื่อพร้อมวนัที่ตรวจสอบ	และ

น�าส่งเอกสารฉบบัจรงิน�าส่งให้	กสศ.

3.9 การหักภาษี ณ ที่จำ่าย

 แนวปฏิบัติของ กสศ.

	 กสศ.	 เป็นหน่วยงานของรฐัมหีน้าที่ในการหกัภาษี	ณ	ที่จ่ายและน�าส่งกรมสรรพากร	โดยจะด�าเนนิ

การหกัภาษ	ีณ	ที่จ่าย	จากเงนิสนบัสนนุโครงการแต่ละงวด	ตามหลกัเกณฑ์ดงันี้

	 กรณนีติบิคุคล	และ	บคุคลธรรมดา	หกัตามมาตรา	 69	ทว	ิ แห่งประมวลรษัฎากร	อตัราร้อยละ	1 

ของเงนิสนบัสนนุโครงการแต่ละงวด

	 การยกเว้นภาษี	 ยกเว้นแก่รัฐบาล	 องค์การของรัฐบาล	 เทศบาล	 สุขาภิบาล	 องค์การศาสนา	 หรือ	

องค์การกศุลสาธารณะ	ตามมาตรา	3	(3)	แห่งประมวลรษัฎากร

 แนวปฏิบัติของผู้รับทุน

	 กรณีผู้รับทุนที่ถูกหักภาษี	 ณ	 ที่จ่าย	 ให้ด�าเนินการขอคืนภาษีหรือติดต่อสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมกับ

กรมสรรพากรท้องที่ที่หน่วยงานตั้งอยู่

	 กรณีผู้รับทุนเป็นนิติบุคคล	 เมื่อมีการน�าเงินสนับสนุนโครงการไปจ่ายแก่	 “บุคคลที่สาม”	 เช่น 

ค่าตอบแทน	 เงนิเดอืน	ค่าจ้าง	 เป็นต้น	 ให้ด�าเนนิการหกัภาษี	ณ	ที่จ่ายตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องและตาม

แนวปฏบิตัขิองหน่วยงานผู้รบัทนุ

	 ให้ภาคฯี	ที่เป็นผู้มหีน้าที่หกัภาษเีงนิได้	ณ	ที่จ่าย	ซึ่งหมายถงึ	ผู้จ่ายเงนิได้ให้แก่ผู้รบั	(บคุคลที่สาม)	

โดยให้ค�านวณหักภาษีไว้ทุกครั้งที่จ่ายเงินในอัตราร้อยละ	 ตามค�าสั่งกรมสรรพากร	 ที่	 ท.ป.	 4/2528	 และ 

ด�าเนินการเกี่ยวกับการหักภาษีเงินได้	 ณ	 ที่จ่าย	 ตามประมวลรัษฎากรตามหน้าที่ขององค์กรที่ภาคีฯ 

ปฏบิตัอิยู่ในปัจจบุนัหรอืตามที่ประมวลรษัฎากรก�าหนด
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3.10 พัสดุ

3.10.1 ค�าจ�ากัดความ

 “พัสดุ” หมายความว่าวสัดุ	ครภุณัฑ์	ที่ดนิ	สิ่งปลูกสร้าง	และการจ้าง

 “วัสดุ”	หมายความว่า	สิ่งของที่มคีวามหมดเปลอืงจากการใช้และการจ�าหน่ายจ่ายแจกหรอืสิ่งของ

ที่ใช้เพื่อการบ�ารงุรกัษา	ซ่อมแซม	เสรมิสร้าง	หรอืปรบัปรงุพสัดุ	รวมทั้งอะไหล่	ชดุอะไหล่	หรอืส่วนประกอบ

ของครภุณัฑ์หลกั	แบบพมิพ์หรอืสิ่งตพีมิพ์ต่าง	ๆ

 “ครุภัณฑ์” หมายความว่า	 สิ่งของที่มีลักษณะคงทนถาวรหรือมีอายุการใช้งานมากกว่า	 1	 ปี 

และมีราคาตั้งแต่	 10,000	 บาท	 ซึ่งหมายรวมถึงสินทรัพย์ไม่มีตัวตน	 	 เช่น	 โปรแกรมคอมพิวเตอร์	 ระบบ

คอมพวิเตอร์

 “ครภุณัฑ์ต�า่กว่าเกณฑ์” หมายความว่า	สิ่งของที่มลีกัษณะคงทนถาวรหรอืมอีายกุารใช้งานมากกว่า	

1	 ปี	 และมีราคาต�่ากว่า	 10,000	 บาท	 ซึ่งหมายรวมถึงสินทรัพย์ไม่มีตัวตน	 10	 เช่น	 โปรแกรมคอมพิวเตอร ์

ระบบคอมพวิเตอร์

 “ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า”	 หมายความว่า	 ค่าใช้จ่ายที่โครงการได้จ่ายเงินไปแล้ว	 แต่ยังไม่ได้รับ

บรกิาร	หรอื	ได้รบับรกิารแล้วแต่ยงัไม่ครบตามระยะเวลาที่ตกลงกนัไว้กบัผู้ขาย/ผู้ให้บรกิาร

 “การซื้อ” หมายความว่า	การซื้อพสัดทุกุชนดิทั้งที่มกีารตดิตั้ง	ทดลอง	และบรกิารที่เกี่ยวเนื่องอื่น

แต่ไม่หมายความรวมถงึการจดัหาพสัดใุนลกัษณะการจ้าง

 “การจ้าง”	หมายความว่า	การจ้างท�าของ	การจ้างเหมาบรกิาร	การจ้างที่ปรกึษา	รวมทั้งการออกแบบ

และการควบคุมงาน	 แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างเจ้าหน้าที่	 ลูกจ้าง	 หรือบุคคลอื่นที่มาช่วยงานเป็น 

ครั้งคราว

3.10.2 วิธีการจัดหาพัสดุ 

	 การจดัหาพสัดุ	ม	ี3	วธิี	ดงันี้

(1) วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป :	ใช้ส�าหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มวีงเงนิครั้งหนึ่ง	เกนิกว่า	500,000	

บาท	และเป็นพสัดทุี่มคีณุลกัษณะเป็นมาตรฐาน	โดยใช้เกณฑ์ราคา	หรอื	เกณฑ์ราคาประกอบ

คณุภาพ	และ	จะต้องมกีารแต่งตั้งคณะกรรมการจดัหาอย่างน้อย	3	คน	เพื่อด�าเนนิการคดัเลอืก

ผู้ขาย

10	 	อ้างในhttps://www.ipthailand.go.th/images/2562/Suppress/lesson1.pdf?fbclid=IwAR1BmWK2YRtBWbwJe-
HIIyeK8wxRe49YhvOq6kwApjoATB6tdv9kaT-04YQ4	เมื่อวนัที่	10	กนัยายน	2566
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(2) วิธีคัดเลือก :	ใช้ส�าหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มวีงเงนิครั้งหนึ่ง	 เกนิกว่า	500,000	บาท	และ

เป็นพสัดทุี่มคีณุลกัษณะเฉพาะเป็นพเิศษหรอืซบัซ้อนหรอืต้องผลติจ�าหน่าย	หรอืให้บรกิารโดย

ผู้ประกอบการที่มฝีีมอืโดยเฉพาะ	หรอืมคีวามช�านาญเป็นพเิศษ	หรอืมทีกัษะสูง	และ	จะต้องมี

การแต่งตั้งคณะกรรมการจดัหาอย่างน้อย	3	คน	เพื่อด�าเนนิการคดัเลอืกผู้ขาย

(3) วิธีเฉพาะเจาะจง :	 ใช้ส�าหรบัรายการจดัซื้อจดัจ้างที่มมีูลค่าวงเงนิครั้งหนึ่ง	 ไม่เกนิ	 500,000	

บาท	

	 ทั้งนี้	 กสศ.ก�าหนดให้รายการจัดซื้อจัดจ้างที่มีมูลค่าเกิน	 300,000	 บาท	 ต้องสืบราคาอย่างน้อย 

3	ราย	เพื่อใช้ในการเปรยีบเทยีบราคา	ยกเว้นการจดัซื้อจดัจ้างที่เป็นรายการต่อเนื่อง	หรอื	รายการจดัจ้างที่

ปรึกษา	 (ต้องขึ้นทะเบียนที่ปรึกษากับกรมบัญชีกลาง)	 ไม่จ�าเป็นต้องสืบราคา	 โดยให้ค�านึงถึงความคุ้มค่า

และความเหมาะสม	

 

3.10.3 ขั้นตอนการจัดหาพัสดุ 

	 3.10.3.1	จดัท�าใบขอซื้อขอจ้างตามแบบฟอร์มที่แนบ	เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการอนมุตัิ

	 3.10.3.2	ด�าเนินการตามวิธีการจัดหาพัสดุตามวงเงินและคุณสมบัติ	 (ตามข้อ	 3.10.2	 วิธีการ 

จดัหาพสัด)ุ

	 3.10.3.3	เสนอผู้รับผิดชอบโครงการอนุมัติและลงนามในใบสั่งซื้อสั่งจ้างส่งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

เพื่อด�าเนนิการและส่งมอบพสัดุ

3.10.4 การตรวจรับพัสดุ 

	 ในกรณกีารจดัหาพสัดทุี่มวีงเงนิเกนิกว่า	500,000	บาท	จะต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ

ไม่น้อยกว่า	3	คน	เพื่อท�าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง	ครบถ้วน	และคณุภาพของพสัดทุี่รบัมอบจากผู้ขาย

หรอืผู้รบัจ้าง	ซึ่งคณะกรรมการตรวจรบัจะต้องไม่เป็นส่วนหนึ่งของคณะกรรมการจดัหา

3.10.5 การควบคุมพัสดุ

	 เมื่อโครงการได้ด�าเนนิการจดัซื้อ/จดัจ้างครภุณัฑ์หรอืวสัดมุาแล้วให้ด�าเนนิการจดัท�าทะเบยีนควบคมุ	

ดงันี้

 3.10.5.1  การจดัท�าทะเบียนครภุณัฑ์และครุภณัฑ์ต�า่กว่าเกณฑ์	ในกรณทีี่โครงการมกีารจดัซื้อ 

จดัจ้าง	ครภุณัฑ์และ	ครภุณัฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์	ใช้ในโครงการ	เพื่อความสะดวกในการควบคมุและตรวจสอบ	

ให้โครงการจดัท�าทะเบยีน	ดงัตวัอย่าง	โดยให้มกีารตรวจนบัทกุ	6	เดอืน	และเมื่อสิ้นสดุโครงการ	

 3.10.5.2  การจัดท�าบัญชีคุมวัสดุ ในกรณทีี่โครงการมกีารจดัซื้อวสัดมุาใช้งาน	ควรมกีารควบคมุ

และตรวจสอบเพื่อให้ทราบถงึจ�านวนที่ได้รบัมา	จ�านวนที่ใช้จ่ายไป	และจ�านวนที่คงเหลอือยู่	โดยจดัท�าเป็น

บญัชคีมุวสัด	ุเมื่อมกีารเบกิจ่ายวสัดทุกุครั้งจะต้องจดัท�าใบเบกิวสัดไุว้เป็นหลกัฐานดงัตวัอย่าง	โดยให้มกีาร 

ตรวจนบัทกุเดอืน
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 3.10.5.3 การจดัท�าทะเบยีนค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าทีเ่กีย่วข้องกบัการพฒันาระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศ

	 ในกรณีที่โครงการมีค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า	 ซึ่งมีระยะเวลาการได้รับบริการสิ้นสุดหลังวันที่สิ้นสุด

โครงการของ	กสศ.	 เช่น	ค่าจดโดเมนเนม	ค่าเช่าใช้บรกิาร	Cloud	ค่า	License	ให้โครงการจดัท�าทะเบยีน 

เมื่อมกีารจดัซื้อทกุครั้งไว้เป็นหลกัฐาน	ดงัตวัอย่าง
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3.10.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์ ครุภัณฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์ และวัสดุ เมื่อสิ้นสุดโครงการ

	 โครงการที่มีงบประมาณส�าหรับจัดหาครุภัณฑ์	 ครุภัณฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์	 และวัสดุ	 เพื่อใช้ในการ 

ด�าเนนิงาน	เมื่อจะปิดโครงการ	หรอื	ยตุโิครงการ	หรอื	ยกเลกิโครงการ	ให้โครงการตรวจนบัครภุณัฑ์	ครภุณัฑ์

ต�่ากว่าเกณฑ์	และวสัด	ุและปรบัปรงุทะเบยีนให้เป็นปัจจบุนั	รวมถงึเสนอวธิกีารจ�าหน่ายครภุณัฑ์	ครภุณัฑ์

ต�่ากว่าเกณฑ์	และวสัด	ุจากทะเบยีนหรอืบญัชคีมุ	แจ้ง	กสศ.	ทราบเป็นหนงัสอื	เพื่อ	กสศ.	กบั	โครงการ

ร่วมกนัพจิารณาให้ความเหน็ในการจดัการกบัครภุณัฑ์	ครภุณัฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์	และวสัด	ุซึ่งอาจพจิารณาให้

จ�าหน่าย	โดยวธิดีงัต่อไปนี้

(1)	 วธิกีารขาย	และโอนเงนิคนื	กสศ.

(2)	 วธิโีอนให้แก่โครงการ	องค์กรสาธารณะอื่น	ๆ

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

	 ส�าหรบัรายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าที่เกี่ยวข้องกบัการพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศโครงการ

ปรบัปรงุทะเบยีนค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้าให้ครบถ้วนเป็นปัจจบุนั	และน�าส่งทะเบยีนดงักล่าวพร้อมกบัทะเบยีน

ครภุณัฑ์	ครภุณัฑ์ต�่ากว่าเกณฑ์	และวสัดใุห้แก่	กสศ.

	 การจัดท�าบัญชีส�าหรับโปรแกรมหรือสินทรัพย์ไม่มีตัวตนคุมวัสดุในกรณีที่โครงการมีการจัดซื้อวัสดุ

มาใช้งาน	ควรมกีารควบคมุและตรวจสอบเพื่อให้ทราบถงึจ�านวนที่ได้รบัมา	จ�านวนที่ใช้จ่ายไป	และจ�านวน

ที่คงเหลืออยู่โดยจัดท�าเป็นบัญชีคุมวัสดุเมื่อมีการเบิกจ่ายวัสดุทุกครั้งจะต้องจัดท�าใบเบิกวัสดุไว้เป็น 

หลกัฐานดงัตวัอย่าง	โดยให้มกีารตรวจนบัทกุเดอืน

3.11  หลักเกณฑ์ในำการตรวจำสอบและรับรองการใช้จำ่ายเงินำโคำรงการ
        โดยผู้สอบบัญชีโคำรงการ

 เพื่อให้การก�ากับติดตามการด�าเนินโครงการ	 ตรวจสอบและรับรองการใช้จ่ายเงินโครงการเป็นไป	

อย่างมปีระสทิธภิาพยิ่งขึ้น	อาศยัอ�านาจตามข้อ	14	ของระเบยีบกองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา	

ว่าด้วยหลกัเกณฑ์	เงื่อนไข	และล�าดบัความส�าคญัในการจดัสรรเงนิกองทนุ	พ.ศ.	2561	จงึก�าหนดแนวปฏบิตัิ

ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการโดยผู้สอบบญัชโีครงการ	ดงัต่อไปนี้

 ข้อ 1	ให้โครงการขนาดกลางและโครงการขนาดใหญ่	จดัให้มกีารตรวจสอบและรบัรองการใช้จ่าย

เงนิโครงการโดยผู้สอบบญัชโีครงการ	ดงัต่อไปนี้	

	 1.1	โครงการขนาดกลาง	ต้องจดัให้มผีูส้อบบญัชโีครงการตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงนิตลอด

ทั้งโครงการเฉพาะงวดปิดโครงการ

	 1.2	 โครงการขนาดใหญ่	 ต้องจัดให้มีผู้สอบบัญชีโครงการท�าการตรวจสอบและรับรองรายงานการ

เงนิ	ในทกุงวดงานที่รายงานต่อ	กสศ.

 ข้อ 2	ในการตรวจสอบและรบัรองการใช้จ่ายเงนิโครงการ	ให้ผู้สอบบญัชที�าการตรวจสอบและรบัรอง

รายงานการเงนิโครงการตามหลกัเกณฑ์การตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการของผู้สอบบญัชโีครงการ
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3.11.1 ขอบเขตในการด�าเนินงาน 

	 ผู้สอบบญัชโีครงการต้องใช้ทกัษะวชิาชพี	ความสามารถในการปฏบิตังิานให้บรรลผุล	โดยต้องปฏบิตัิ

งานให้แล้วเสรจ็ภายในกรอบระยะเวลา	1	เดอืน	นบัจากวนัที่ได้รบัรายงานการเงนิจากภาครี่วมด�าเนนิงาน	

โดยประกอบด้วย	

	 3.11.1.1	ตรวจสอบระบบการรบัและการจ่ายเงนิของโครงการ	

	 3.11.1.2	ตรวจสอบการปฏบิตัติามระบบ/หลกัเกณฑ์ของ	กสศ.	ตามคู่มอืการด�าเนนิงานโครงการ	

หรอืตามแนวทาง	ระเบยีบ	หลกัเกณฑ์ที่ได้รบัความเหน็ชอบจาก	กสศ.	

	 3.11.1.3	ให้ความคดิเหน็/ข้อแนะน�าเกี่ยวกบัระบบควบคมุภายในที่เหมาะสมของโครงการ	

3.11.2 วัตถุประสงค์ในการด�าเนินงาน

	 3.11.2.1	ตรวจสอบความถกูต้องของการใช้จ่ายเงนิของโครงการในเรื่องต่าง ๆ 	อาท	ิความสอดคล้อง

ตามวัตถุประสงค์	 ความสอดคล้องตามแผนการด�าเนินงานของโครงการ	 และงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

จาก	กสศ.	

	 3.11.2.2	ตรวจสอบความถกูต้องของขั้นตอนการรบัและเบกิจ่ายเงนิของโครงการ	ในด้านการปฏบิตัิ

ตามกฎ	 ระเบียบ	 หลักเกณฑ์	 และแนวทางปฏิบัติด้านการเงิน	 บัญชีและพัสดุ	 ตามคู่มือการด�าเนินงาน

โครงการ	หรอืตามแนวทาง	ระเบยีบ	หลกัเกณฑ์ที่ได้รบัความเหน็ชอบจากกสศ.

	 3.11.2.3	ตรวจสอบการเบิกเงินและการใช้จ่ายเงินของโครงการ	 ในส่วนของการด�าเนินงานด้วย 

ความประหยดั	คุ้มค่า	และเหมาะสมกบัความจ�าเป็นในการด�าเนนิงาน	

	 3.11.2.4	ตรวจสอบความถูกต้อง	สมบูรณ์	ครบถ้วน	ของเอกสารหลกัฐานทางการเงนิและเอกสาร

อื่น ๆ	 ที่ใช้เป็นเอกสารประกอบในการเบิกจ่ายเงิน	 และบันทึกรายการถูกงวดบัญชี	 มีการจัดเก็บเป็น 

หมวดหมู่	ครบถ้วน	สมบูรณ์	พร้อมที่จะรบัการตรวจสอบ

3.11.3 การด�าเนินการตรวจสอบ

	 3.11.3.1	ในการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ	ผู้สอบบญัชโีครงการต้องด�าเนนิการ	ดงันี้

(1)		จดัท�าแผนการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ	 (Audit	 Plan)	 ผู้สอบบญัชโีครงการ

ต้องจัดเตรียมแผนการปฏิบัติงานเพื่อใช้ในการรวบรวมและตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ	

เพื่อรบัรองรายงานการเงนิที่โครงการได้จดัท�า	 จดัเกบ็แผนการตรวจสอบรายงานการ

เงนิโครงการดงักล่าว	ไว้ที่ผู้สอบบญัชโีครงการหรอืจดัส่งให้กบักสศ.	เพื่อใช้ประโยชน์

ในการก�ากบัดูแลการปฏบิตังิานให้เป็นไปตามมาตรฐาน	

(2)		จดัท�าแนวการสอบบญัช	ี(Audit	Program)	เพื่อประเมนิความเสี่ยงในการสอบบญัช	ีการ

วางแผนการสอบบัญชีโดยรวม	 ให้ใช้ข้อมูลหรือรายละเอียดจากแผนการตรวจสอบ

รายงานการเงินโครงการ	 (Audit	 Plan)	 และผลการประเมินความเสี่ยง	 เพื่อก�าหนด

ขอบเขต	 วิธีการตรวจสอบและช่วงเวลาตรวจสอบในแต่ละเรื่องในรายละเอียด	 เพื่อ 
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ลดความเสี่ยงในการแสดงความเห็นต่อรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน

โครงการ

(3)	 จดัท�ากระดาษท�าการ	(Audit	Working	Papers)	ผู้สอบบญัชโีครงการต้องจดัท�ากระดาษ

ท�าการเพื่อบนัทกึสิ่งที่ตรวจพบในช่วงระยะเวลาที่ด�าเนนิการตรวจสอบรายงานการเงนิ

โครงการตามงวดงาน	 งวดเงิน	 อาทิ	 กระดาษท�าการตรวจนับและการกระทบ 

ยอดเงินสด/เงินฝากธนาคาร	 กระดาษท�าการสินทรัพย์	 กระดาษท�าการสรุปประเด็น

ต่าง ๆ	 ที่ตรวจพบและสอดคล้องกับรายงานการตรวจสอบและสิ่งที่ตรวจพบทั้งเชิง

ปรมิาณและเชงิคณุภาพที่ระบใุน	แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ 

(CPA Checklist) ข้อสรุปพร้อมกับแนวทางการแก้ไข	 หรือกระดาษท�าการอื่น ๆ 

ตามแนวทางแห่งวชิาชพีสอบบญัชพีงึปฏบิตัิ	

(4)	 การจดัเกบ็เอกสาร	ผู้สอบบญัชตี้องจดัเกบ็เอกสารตามข้อ	(1),	(2)	และ	(3)	เพื่อรองรบั

การตรวจสอบ	และในกรณทีี่กสศ.	หรอืผู้แทนขอตรวจสอบ	ผู้สอบบญัชโีครงการต้อง

ให้ความร่วมมือที่จะแสดงหลักฐานและข้อมูลอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

สอบบัญชี	 รวมทั้งให้ถ้อยค�าหรือค�าชี้แจงหรือท�าหนังสือชี้แจงหรือส่งมอบเอกสาร 

หลักฐานอื่นใดที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสอบบัญชีเพื่อประโยชน์ในการก�ากับ 

ดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐาน	 โดยจะต้องจัดส่งให้แก่	 กสศ.	 ภายใน 

14	วนัท�าการ

	 3.11.3.2	ตรวจสอบและสอบทาน	

	 	 ผู้สอบบญัชโีครงการต้องตรวจสอบและสอบทานว่าโครงการได้ปฏบิตัติามแนวทางปฏบิตัิ

ด้านการเงนิ	บญัชแีละพสัดุ	และระเบยีบหลกัเกณฑ์ของกสศ.	ตามคู่มอืการด�าเนนิงานโครงการ	หรอืตามที่

กสศ.	ให้ความเหน็ชอบและตามสญัญารบัทนุที่ภาคฯี	ได้ลงนามร่วมกบั	กสศ.	รวมถงึการตรวจสอบต่างๆ

	 3.11.3.3	ให้ค�าแนะน�าภาครี่วมด�าเนนิงาน

	 	 ผู้สอบบัญชีโครงการต้องให้ค�าแนะน�าภาคีร่วมด�าเนินงานในการปรับปรุงแก้ไขการจัดท�า

รายงานการเงิน	 และการบันทึกรายการบัญชีที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ภาคีฯ	 ด�าเนินงานได้อย่างถูกต้องเหมาะสม

และรดักมุ

	 3.11.3.4	แนวทางการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ

	 	 เพื่อให้ได้มาซึ่งความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลต่อรายงานการเงินโครงการว่าเป็นไปโดย

ถูกต้องครบถ้วนและปราศจากการแสดงข้อมูลที่ขัดต่อข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส�าคัญ	 ผู้สอบบัญชีโครงการ

ต้องตรวจสอบ	โดยด�าเนนิการดงัต่อไปนี้

(1)	 ตรวจสอบความถูกต้อง	 ความเหมาะสมและความเชื่อถือได้ของรายงานการเงิน

โครงการให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ของโครงการ

(2)	 ตรวจสอบการบันทึกรายการรับ-จ่ายเงิน	 และข้อมูลต่าง ๆ	 ที่เกี่ยวข้องกับการ 

ใช้จ่ายเงินและสินทรัพย์ของโครงการให้เป็นไปตามระบบและระเบียบวิธีปฏิบัต ิ

อย่างถูกต้องครบถ้วน
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(3)	 ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการรับ-จ่ายเงินว่ามีความถูกต้องครบ

ถ้วนตามกฎระเบียบ	 หลักเกณฑ์และคู่มือด�าเนินงานโครงการ	 ตามที่กสศ.	 ก�าหนด	

โดยต้องสุ่มตรวจไม่น้อยกว่าร้อยละ	 80	 ของงบประมาณตามสัญญาโครงการและ

ครอบคลมุทกุกจิกรรมที่มยีอดเงนิเกนิร้อยละ	20	ของงบประมาณตามสญัญาโครงการ

(4)	 กรณีที่ตรวจสอบแล้วพบว่ามีข้อผิดพลาดในการจัดท�ารายงานการเงินโครงการหรือมี

การใช้จ่ายเงินในสาระส�าคัญ	 ผู้สอบบัญชีโครงการจะต้องให้ภาคีฯ	 ท�าการปรับปรุง

แก้ไขให้ถกูต้องครบถ้วน	หากภาคฯี	ไม่ท�าการปรบัปรงุแก้ไขให้ถกูต้องครบถ้วน	ผูส้อบ

บัญชีโครงการต้องระบุข้อผิดพลาดหรือการใช้จ่ายเงินที่ไม่ถูกต้องในแบบรายการ

ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) และระบุในข้อเสนอแนะ 

ของผู้สอบบญัชโีครงการด้วย

(5)	 ผู้สอบบัญชีโครงการต้องจัดท�ารายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	

ส�าหรับการรับรองรายงานการเงินและใช้แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน

โครงการ (CPA Checklist) เพื่อสรปุความเหน็จากการตรวจสอบและรบัรองการใช้

จ่ายเงนิโครงการที่ท�าการตรวจสอบ

	 3.11.3.5	แนวทางการจดัท�ารายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ

	 	 การจัดท�ารายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ	 ผู้สอบบัญชีโครงการต้อง

พิจารณาด้วยว่าสิ่งที่ตรวจพบนั้นเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องในสาระส�าคัญหรือไม่	 และ

บนัทกึไว้ในแบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA Checklist) โดยผู้สอบบญัชโีครงการ

อาจต้องพจิารณาตามแนวทางดงัต่อไปนี้

(1)	 กรณีสิ่งที่ตรวจพบเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องที่ลักษณะเป็นการ

กระท�าโดยจงใจไม่ว่าภาคฯี	จะแก้ไขปรบัปรงุตามข้อเสนอแนะของผูส้อบหรอืไม่	ผูส้อบ

บญัชโีครงการต้องรายงานเหตกุารณ์ดงักล่าวไว้ในรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่าย

เงนิโครงการชี้แจงของภาคฯี

(2)	 กรณีสิ่งที่ตรวจพบเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องที่มิได้เกิดจากการ 

กระท�าโดยจงใจ	 ไม่ว่าภาคีฯ	 จะแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผู้สอบหรือไม่ 

หากผูส้อบบญัชโีครงการพจิารณาแล้วเหน็ว่าเป็นข้อผดิพลาดหรอืความไม่ถกูต้องนั้น

ในสาระส�าคัญ	 ผู้สอบบัญชีโครงการต้องรายงานเหตุการณ์ดังกล่าวไว้ในรายงาน 

ผลการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการชี้แจงของภาคฯี	โดยผู้สอบบญัชโีครงการอาจ

พจิารณาตามแนวทางดงันี้

ก.	 กรณีสิ่งที่ตรวจพบเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องที่เป็นเงินจ�านวน

มากหรือที่มีโอกาสหรือความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาดหรือเหตุการณ์ที่ 

ไม่ถูกต้องนั้นอีก	 ถือเป็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องในสาระส�าคัญ	 เว้นแต่ 

ผู้สอบบัญชีโครงการได้ท�าการตรวจสอบรายการใช้จ่ายเงินทั้งหมดหรือส่วนใหญ่

แล้วไม่พบข้อผดิพลาดหรอืเหตกุารณ์ผดิซ�้าอกี
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ข.	 กรณีสิ่งที่ตรวจพบเป็นประเด็นข้อผิดพลาดหรือความไม่ถูกต้องในเรื่องที่ไม่ท�าให้

การแสดงข้อมูลในรายงานการเงินต่อข้อเท็จจริงอันเป็นสาระส�าคัญหรือส่งผล 

กระทบต่อความน่าเชื่อถือของรายงานการเงิน	 ไม่ถือเป็นข้อผิดพลาดหรือความ 

ไม่ถูกต้องในสาระส�าคญั

3.11.4 เงื่อนไขในการด�าเนินงาน

	 3.11.4.1	เมื่อผู้สอบบัญชีโครงการรับงานตรวจสอบรายงานการเงินโครงการใดของ	 กสศ.	 ให้ 

ด�าเนนิการแจ้งรายการที่รบัตรวจสอบดงักล่าวให้	กสศ.	ผ่านช่องทางที่ก�าหนด	(www.eef.or.th/services)	

	 3.11.4.2	จัดท�าใบเสนอราคา	 (Quotation)	 ขั้นพื้นฐานระหว่างโครงการของกสศ.	 และผู้สอบบัญชี 

หรอืให้ผู้สอบบญัชจีดัท�าหนงัสอืตอบรบังานสอบบญัชี

	 3.11.4.3	การตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการเป็นการตรวจสอบตามงวดงานและงวดเงนิที่จะต้อง

รายงานต่อกสศ.	 โดยผู้สอบบัญชีโครงการจะต้องลงนามในรายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีและรายงาน

การเงนิโครงการ	รวมถงึน�าส่งรายงานผลการตรวจสอบและแบบรายงานอื่น ๆ	ที่เกี่ยวข้องให้กบัโครงการ	

	 3.11.4.4	ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกรายการรับ-จ่ายเงินว่ามีความถูกต้องครบถ้วน

ตามกฎระเบยีบ	หลกัเกณฑ์และคู่มอืด�าเนนิงานโครงการ	ตามที่กสศ.	ก�าหนด	โดยต้องสุ่มตรวจไม่น้อยกว่า

ร้อยละ	 80	 ของงบประมาณตามสัญญาโครงการและครอบคลุมทุกกิจกรรมที่มียอดเงินเกินร้อยละ	 20 

ของงบประมาณตามสญัญาโครงการ

	 3.11.4.5	ให้ผูส้อบบญัชโีครงการจดัท�ารายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ	ซึ่งประกอบ

ด้วย

(1)	 รายงานความเหน็ของผู้สอบบญัชโีครงการ

(2)	 รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการ	(CPA	Checklist)	

(3)	 รายงานการเงินโครงการตามแบบฟอร์มรายงานการเงินของโครงการขนาดกลางและ

ขนาดใหญ่ที่ได้รบัการลงนามรบัรองโดยผู้สอบบญัชโีครงการ

(4)	 ข้อสงัเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงนิ	เพื่อสรปุประเดน็ต่าง	ๆ 	ที่ตรวจ

พบ	สาเหตทุี่เกดิประเดน็ดงักล่าว	ผลกระทบที่อาจเกดิขึ้น	และแนวทางปรบัปรงุแก้ไข

อย่างชัดเจน	 รวมถึงระบุค�าแนะน�าการปรับปรุงการควบคุมภายในที่ได้แนะน�าแก่

โครงการที่รบัทนุ

	 3.11.4.6	ให้ผู้สอบบัญชีโครงการน�าส่งชุดรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการพร้อม

แนบส�าเนาใบอนญุาตประกอบวชิาชพีสอบบญัชขีองผู้สอบบญัชใีห้โครงการ	เพื่อน�าเสนอต่อ	กสศ.	ในการ

ขอเบิกเงินงวดถัดไปหรือปิดโครงการแล้วแต่กรณี	 (เพื่อให้การด�าเนินกิจกรรมของโครงการเป็นไปอย่าง 

ต่อเนื่อง	ผู้สอบบญัชโีครงการต้องปฏบิตังิานให้แล้วเสรจ็ภายในกรอบระยะเวลา	1	เดอืน	นบัจากวนัที่ได้รบั

รายงานการเงินจากภาคีฯ	 ครบถ้วน	 ทั้งนี้ผู้สอบบัญชีโครงการต้องไม่รับงานตรวจสอบโครงการจนเกิน 

ขีดความสามารถในการท�างานของตน	 หรือมีความเสี่ยงที่จะส่งผลให้ไม่อาจส่งงานได้ทันในเวลาที่ก�าหนด	

ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อประสทิธภิาพของงาน)	
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	 3.11.4.7	กรณทีี่ผูส้อบบญัชโีครงการรายใดลงลายมอืชื่อในรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิ

โครงการโดยไม่ได้ด�าเนนิการตรวจสอบจรงิถอืเป็นการจดัท�าค�ารบัรองเป็นเอกสารเทจ็	กสศ.	จะด�าเนนิการ

กบัผูส้อบบญัชโีครงการรายดงักล่าวตามกฎหมาย	และแจ้งให้สภาวชิาชพีบญัช	ีหรอืองค์กรผู้ออกใบอนญุาต

ของผู้สอบบญัชโีครงการทราบถงึการกระท�าดงักล่าว	

	 3.11.4.8	กรณทีี่	กสศ.	หรอื	ผู้ที่	กสศ.	มอบหมายตรวจสอบ	พบว่าเอกสาร	ข้อมูล	รายงาน	ของ

โครงการที่ผู้สอบบัญชีโครงการได้ตรวจสอบและลงลายมือชื่อรับรองแล้ว	 ยังมีข้อผิดพลาด	 บกพร่องหรือ 

ไม่ถูกต้อง	 ด้วยประการใด	 และกสศ.	 หรือภาคีฯ	 ได้แจ้งให้ผู้สอบบัญชีโครงการด�าเนินการปรับปรุงแก้ไข 

ให้ถูกต้อง	 ผู้สอบบัญชีโครงการต้องด�าเนินการแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องและลงลายมือชื่อรับรองโดยเร็ว 

และจะเรยีกร้องเงนิหรอืค่าใช้จ่ายเพิ่มเตมิจากการแก้ไขดงักล่าวมไิด้

	 3.11.4.9	ผูส้อบบญัชโีครงการจะต้องพฒันาความรูต่้อเนื่องทางวชิาชพี	โดยเข้ารบัการฝึกอบรมหรอื

ประชมุสมัมนากบั	กสศ.	อย่างน้อย	2	ครั้งต่อปี

 

3.12 การบริหารจำัดการทรัพย์สินำทางปัญญา
 

3.12.1	ทรพัย์สนิทางปัญญา	หมายความว่า	ผลงานอนัเกดิจากการประดษิฐ์	คดิค้น	หรอืการสร้างสรรค์ของ

มนษุย์	 ซึ่งเน้นที่ผลผลติของสตปิัญญาและความช�านาญ	 โดยไม่จ�ากดัชนดิของการสร้างสรรค์	 หรอืวธิกีาร

แสดงออกในรปูแบบของสิ่งที่จบัต้องได้	เช่น	สนิค้าต่าง ๆ 	หรอืในรปูแบบของสิ่งของที่จบัต้องไม่ได้	เช่น	บรกิาร	

แนวคดิในการด�าเนนิธรุกจิ	กรรมวธิกีารผลติในอตุสาหกรรม	เป็นต้น 11 

 

3.12.2	สทิธใินทรพัย์สนิทางปัญญา	หรอืสทิธอิื่นใดของผลงาน	รวมทั้งคู่มอื	เอกสาร	โปรแกรมคอมพวิเตอร์	

ข้อมูล	 หรือสิ่งอื่นใดที่เป็นของฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งอยู่ก่อนด�าเนินงานโครงการ	 และฝ่ายนั้นได้น�ามาใช้ในการ

ด�าเนนิการภายใต้โครงการนี้	ย่อมเป็นของฝ่ายนั้น

 

3.12.3	ผลงาน	รายงาน	ผลงานวจิยั	นวตักรรม	ตลอดจนสทิธใินทรพัย์สนิทางปัญญา	และสทิธอิื่นใด	ใน 

ผลงาน	 รายงาน	 ผลงานวิจัย	 นวัตกรรม	 ซึ่งรวมถึงแต่ไม่จ�ากัดเพียงความคิดริเริ่มสิ่งประดิษฐ์	 ต้นแบบ	

โปรแกรมคอมพวิเตอร์	 แบบผลติภณัฑ์	 สูตร	 วธิกีาร	 ขั้นตอน	 คู่มอื	 รายงานผลการศกึษาหรอืผลการวจิยั	

ข้อมลูและความรู	้เอกสารและข้อมลูใด	ๆ 	ซึ่งเกดิขึ้นภายใต้การด�าเนนิงานตามโครงการ	ให้ตกเป็นของ	กสศ.	

หรอืตกเป็นของบคุคลอื่นตามที่	กสศ.	ได้มขี้อผูกพนัไว้	เว้นแต่ทั้งสองฝ่ายตกลงกนัเป็นหนงัสอืเป็นอย่างอื่น	

 

11  อ้างในhttps://www.ipthailand.go.th/images/2562/Suppress/lesson1.pdf?fbclid=IwAR1BmWK2YRtBWbwJe-
HIIyeK8wxRe49YhvOq6kwApjoATB6tdv9kaT-04YQ4	เมื่อวนัที่	10	กนัยายน	2566
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3.12.4	ในการด�าเนนิงานโครงการนี้	ภาคฯี	จะต้องไม่ด�าเนนิการใด ๆ 	ไปในทางที่ก่อให้เกดิหรอือาจก่อให้เกดิ

ความเสยีหาย	การละเมดิทรพัย์สนิทางปัญญา	และ/หรอืการละเมดิสทิธใิด	ๆ 	ตามกฎหมายของบคุคลภายนอก

 

3.12.5	 กรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ	 แก่	 ภาคีฯ	 ว่าการด�าเนินงานโครงการ 

ก่อให้เกดิหรอือาจกอ่ใหเ้กดิการละเมดิทรพัย์สนิทางปัญญาหรอืสทิธใิด ๆ 	ตามกฎหมายของบคุคลภายนอก	

ภาคฯี	จะต้องแจ้งให้	กสศ.	ทราบเป็นหนงัสอืโดยไม่ชกัช้า	เพื่อร่วมกนัพจิารณาหาแนวทางแก้ไขต่อไป





กรณี
การผิดสัญญา 

ส่วนที่ 4
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4.1 ขั้นำตอนำการติดตามการส่งมอบรายงานำผลการด�เนำินำงานำ
     และรายงานำการเงินำ

	 ภาคฯี	มหีน้าที่	ต้องส่งรายงานผลการด�าเนนิงานและรายงานการเงนิทั้งรายงวด	และงวดปิดโครงการ

ให้เป็นไปตามข้อก�าหนดในสัญญาฯ	 โดย	 กสศ.	 มีกระบวนการก�ากับและติดตามการด�าเนินงานกรณีที่ 

ภาคฯี	ไม่ส่งมอบรายงานผลการด�าเนนิงานและรายงานการเงนิ	ดงันี้

กรณีการผิดสัญญา 
4

ระยะเวลำ กำรด�ำเนินกำร
45	วัน	ก่อนวันที่ครบก�าหนด แจ้งเตือนล่วงหน้าผ่านทางอีเมล
45	วัน	นับจากวันที่ครบก�าหนด แจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ	ให้ส่งมอบรายงานผลการด�าเนินงาน	และรายงานการ

เงินผ่านทางจดหมายลงทะเบียน
90	วัน	นับจากวันที่ครบก�าหนด แจ้งภาคีร่วมด�าเนินงานและผู้รับผิดชอบโครงการ	 ให้ส่งมอบรายงานผลการ

ด�าเนนิงาน	และรายงานการเงนิ	พร้อมเตรยีมข้อมลู	เอกสารหลกัฐานรองรับการ
ตรวจสอบผ่านทางจดหมายลงทะเบียน

120	วัน	นับจากวันที่ครบก�าหนด แจ้งภาคีร่วมด�าเนินงานและผู้รับผิดชอบโครงการ	 ให้ส่งมอบรายงานผลการ
ด�าเนนิงาน	และรายงานการเงนิ	พร้อมเตรยีมข้อมลู	เอกสารหลกัฐานรองรับการ
ตรวจสอบผ่านทางจดหมายลงทะเบียน

เกินกว่า	120	วันจากวันที่ครบก�าหนด แจ้งภาคีร่วมด�าเนินงานและผู้รับผิดชอบโครงการ	 ให้ส่งมอบรายงานผลการ
ด�าเนนิงาน	และรายงานการเงนิ	พร้อมเตรยีมข้อมลู	เอกสารหลกัฐานรองรับการ
ตรวจสอบผ่านทางจดหมายลงทะเบียน	โดยฝ่ายกฎหมาย

 การติดตามรายงานผลการด�าเนินงานและรายงานการเงินข้างต้นเป็นเพียงการประมาณการ 

ทัง้นี ้กสศ. ขอสงวนสทิธ์ิในการเปลีย่นแปลงการด�าเนนิการได้ตามความเหมาะสม โดยไม่ต้องแจ้ง

ภาคีฯ และผู้รับผิดชอบโครงการทราบล่วงหน้า



กรณ
ีการผิดสัญ
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ส่วนที่ 4

4.2 การด�เนำินำการกรณีภาคำีฯ ผิดสัญญา

	 กรณภีาครี่วมด�าเนนิงาน	หรอืผู้รบัผดิชอบโครงการ	หรอืลูกจ้าง	ได้กระท�าการหรอืงดเว้นกระท�าการใด

ภายใต้สัญญานี้	 และเป็นเหตุให้โครงการ	 หรือ	 กสศ.	 ได้รับความเสียหาย	 ภาคีร่วมด�าเนินงานตกลง 

รับผิดชอบและชดใช้เงินค่าสินไหมทดแทนหรือค่าเสียหายตามจ�านวนที่	 กสศ.	 ได้ใช้สิทธิเรียกร้อง	 และ 

หาก	กสศ.	ถูกเรยีกร้องหรอืถูกฟ้องร้องหรอืต้องชดใช้ค่าเสยีหายให้แก่บคุคลภายนอก	ภาครี่วมด�าเนนิงาน

ตกลงเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการด�าเนินการเพื่อให้มีการว่าต่างหรือแก้ต่างให้แก่	 กสศ.	 รวมทั้งภาคี 

ร่วมด�าเนินงานตกลงจะชดใช้ค่าเสียหายและค่าใช้จ่ายทั้งปวงอันเกิดจากการดังกล่าวแทน	 กสศ.	 ภายใน

เวลาที่ได้รับแจ้งจาก	 กสศ.	 ทั้งนี้	 การชดใช้เงินและค่าเสียหายไม่เป็นการตัดสิทธิของ	 กสศ.	 ในการ 

ด�าเนนิการตามกฎหมาย

	 ภาคีฯ	 จะต้องรับผิดต่อบุคคลภายนอกในความเสียหายใด ๆ	 อันเกิดจากการด�าเนินงานของภาคีฯ 

หรือผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของภาคีฯ	 รวมถึงบุคคลอื่นใดที่ได้รับมอบหมายจาก 

ภาคีฯด้วยเช่นกัน	 หาก	 กสศ.	 ถูกเรียกร้องหรือถูกฟ้องร้องหรือถูกให้ชดใช้ค่าเสียหายต่อบุคคลภายนอก 

ภาคฯี	จะด�าเนนิการให้มกีารแก้ต่างให้แก่	กสศ.	โดยค่าใช้จ่ายของภาคฯี	เอง	รวมถงึค่าใช้จ่ายทั้งปวง

	 นอกจากนี้	 หากภาคีฯ	 หรือผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของภาคีฯ	 รวมถึงบุคคล 

อื่นใดที่ได้รับมอบหมายจากภาคีฯ	 กระท�าหรือละเว้นกระท�าหรืองดเว้นกระท�าอันเป็นการฝ่าฝืนข้อตกลง 

ในสัญญาฯ	 เป็นเหตุให้	 กสศ.	 ได้รับความเสียหาย	 กสศ.	 อาจใช้สิทธิในการบอกเลิกสัญญากับภาคีฯ 

และเรียกเงินที่ได้เบิกจ่ายให้แก่ภาคีฯ	 ไปแล้วคืนทั้งจ�านวนหรือคืนบางส่วนแล้วแต่กรณีเรียกค่าเสียหาย 

รวมถงึ	กสศ.	อาจด�าเนนิคดกีบัภาคทีั้งทางแพ่งและหรอืทางอาญาตามมูลแห่งกรณทีี่เกดิขึ้น

	 ตวัอย่างกฎหมายที่เกี่ยวข้อง	เช่น

	 -	กฎหมายแพ่งและพาณชิย์

	 -	กฎหมายอาญา

	 -	กฎหมายปกครอง

	 -	กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคล

	 -	กฎหมายเกี่ยวกบัทรพัย์สนิทางปัญญา

	 -	พระราชบญัญตัปิระกอบรฐัธรรมนูญว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติ	พ.ศ. 2561

	 -	พระราชบญัญตัมิาตรการของฝ่ายบรหิารในการป้องกนัและปราบปรามทจุรติ	พ.ศ. 2551





การเก็บ
รักษาเอกสาร
เพ่ือรองรับการตรวจสอบ
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 การเกบ็รกัษาเอกสารหลกัฐานการใช้จ่ายเงนิของโครงการด้านการเงนิ	การบญัช	ีการพสัด	ุและรายงาน

การเงินทุกงวดไว้ไม่น้อยกว่า	 5	 ปี	 นับถัดจากปีที่ด�าเนินโครงการแล้วเสร็จ	 เช่น	 ด�าเนินโครงการแล้วเสร็จ 

เมื่อ	 31	 พฤษภาคม	 2565	 ให้เก็บเอกสารหลักฐานการใช้จ่ายเงินถึง	 31	 ธันวาคม	 2570	 เพื่อรองรับการ 

ตรวจสอบที่อาจเกิดขึ้นภายหลังการปิดโครงการ	 เช่น	 การตรวจสอบโดยส�านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

ทั้งนี้	การจดัเกบ็เอกสารทางการบญัชแีละเอกสารโครงการ	ควรจดัเกบ็ไว้อย่างเป็นระเบยีบในที่ที่เหมาะสม	

แยกเอกสารใบส�าคัญเป็น	 2	 แฟ้ม	 คือ	 แฟ้มรับ	 และแฟ้มจ่าย	 การจัดเก็บเอกสารในแฟ้มให้เรียงตาม 

เลขที่ใบส�าคญัและวนัที่เกดิรายการ	เพื่อประโยชน์ในการค้นหาหรอืเมื่อมกีารตรวจสอบ

การเก็บรักษาเอกสาร
เพื่อรองรับการตรวจำสอบ 

5
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1.  ภาพรวมการตรวจำรายงานำการเงินำโคำรงการ

	 แบ่งเป็น	3	ประเภท

• โครงการขนาดเล็ก (S) หมายถงึ	โครงการที่ได้รบัทนุไม่เกนิ	500,000	บาท

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

2,000,000	บาท

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

เอกสารประกอบ
6

ขนำดโครงกำร รำยกำรเอกสำรที่ต้องส่งมอบของภำคีฯ

ผู้ตรวจ
คลินิกกำรเงิน

(*คลินิกกำรเงินขอเรียก
เอกสำรได้ทุกกรณี)

CPA

โครงการ
ขนาดเล็ก	(S)
ไม่เกิน
500,000	บาท

เบิกรายงวด
•	 แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ 
(Compliance	Checklist)	ภาคีฯ	เป็นผู้ท�า		

•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย	
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ	
•	 รายงานการเงินประจ�างวด
•	 ส�าเนาสมุดบัญชีธนาคาร	(ที่เป็นปัจจุบัน)	
•	 Excel	ไฟล์ที่ใช้จัดท�ารายงานการเงิน

ทุกงวด X

เบิกงวดสุดท้าย
•	 แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ 
(Compliance	Checklist)	ภาคีฯ	เป็นผู้ท�า		

•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย	
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ	
•	 รายงานการเงินประจ�างวด
•	 รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
•	 ส�าเนาสมุดบัญชีธนาคาร	(ที่เป็นปัจจุบัน)		
•	 Excel	ไฟล์ที่ใช้จัดท�ารายงานการเงิน

ทุกงวด X



เอกสารประกอบ
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ขนำดโครงกำร รำยกำรเอกสำรที่ต้องส่งมอบของภำคีฯ

ผู้ตรวจ
คลินิกกำรเงิน

(*คลินิกกำรเงินขอเรียก
เอกสำรได้ทุกกรณี)

CPA

โครงการขนาด
กลาง	(M)
มากกว่า
500,000	บาท
แต่ไม่เกิน	
2,000,000	บาท

เบิกรายงวด	
•	 แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	
(Compliance	Checklist)	ภาคีฯ	เป็นผู้ท�า		

•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย	
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ	
•	 รายงานการเงินประจ�างวด
•	 ส�าเนาสมุดบัญชีธนาคาร	(ที่เป็นปัจจุบัน)		
•	 Excel	ไฟล์ที่ใช้จัดท�ารายงานการเงิน

เบิกรายงวด X

เบิกงวดสุดท้าย	
•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ 
(CPA	Checklist)	

•	 ส�าเนาใบประกอบวิชาชีพฯของผู้ตรวจสอบบัญชีโครงการ
•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย	
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ	
•	 รายงานการเงินประจ�างวด
•	 รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
•	 ส�าเนาสมุดบัญชีธนาคาร	(ที่เป็นปัจจุบัน)	
•	 Excel	ไฟล์ที่ใช้จัดท�ารายงานการเงิน

X งวด
สุดท้าย

โครงการขนาด
ใหญ่	(L)
มากกว่า	
2,000,000	บาท
(กรณีโครงการทุน	
ไม่รวมทุนเด็ก)

ทุกงวดเบิก
•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ 
(CPA	Checklist)	

•	 ส�าเนาใบประกอบวิชาชีพฯของผู้ตรวจสอบบัญชีโครงการ
•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย	
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ	
•	 รายงานการเงินประจ�างวด
•	 ส�าเนาสมุดบัญชีธนาคาร	(ที่เป็นปัจจุบัน)

X ทุกงวด

ทุกงวดเบิก
•	 แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ 
(CPA	Checklist)	

•	 ส�าเนาใบประกอบวิชาชีพฯของผู้ตรวจสอบบัญชีโครงการ
•	 สมุดรายวันรับ-จ่าย	
•	 สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ	
•	 รายงานการเงินประจ�างวด
•	 รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
•	 ส�าเนาสมุดบัญชีธนาคาร	(ที่เป็นปัจจุบัน)
•	 Excel	ไฟล์ที่ใช้จัดท�ารายงานการเงิน

X ทุกงวด
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รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการขนาดเล็ก	(S)
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	:	โครงการขนาดเล็ก	

สัญญำเลขที่ : xx-xxxx รหัสโครงกำร : xx-xxx-xxxxx งบประมำณ : [xxx] บำท
ชื่อโครงการ :  [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ :
[ชื่อผู้รับผิดชอบ]

ผู้รับทุน :
[ชื่อผู้รับทุน]

องค์กร :
[ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาด�าเนินงาน
ทั้งโครงการ : 
ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]
ถึงวันที่		[วัน/เดือน/ปี]

รับรองงวดที่ : [x] 
ระยะเวลา : ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]	ถึงวันที่	
[วัน/เดือน/ปี]

วันที่ตรวจสอบ :
[วัน/เดือน/ปี]

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

การเงนิโครงการ	ซึ่งผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถกูต้อง

และครบถ้วนของข้อมลูในรายงานการเงนิ	รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอื่น ๆ 	ตามรายการตรวจสอบ

การใช้จ่ายเงนิโครงการเรยีบร้อยแล้ว

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

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อเจ้าหน้าที่ทมีคลนิกิ]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]

แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	(Compliance	Checklist)

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่ายเงิน 
ของโครงการมากกว่า	1	บัญชี	หรือไม่	

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ชื่อบัญชี
ตามชื่อโครงการ	ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

3 มีการก�าหนดผู้มีอ�านาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า
2	ใน	3	คน	โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลัก
หรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

4 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ใน
มือหรือบัญชีธนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก
(เกินกว่าร้อยละ	20	ของเงินงวดที่ได้รับ)	เมื่อเทียบกับค่าใช้จ่าย
ที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
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ส่วนที่ 6

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

5 การเบิกจ่ายเงินทุกครั้งมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่าย
จากเจ้าหน้าที่บัญชีหรือการเงิน	และเสนอผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้ที่รับมอบหมายเพื่ออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกครั้ง	
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

6 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน	ผู้จ่ายเงิน
และผู้มีอ�านาจอนุมัติจ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

7 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้อง
เชื่อถือได้	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

8 เอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้ว	
หรือมีวิธีอื่นเพื่อป้องกันการจ่ายเงินซ�้าซ้อน	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

9 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
10 ลูกหนี้เงินยืม	:	การยืมเงินทดรองจ่ายมีการท�าใบยืมเงิน

ทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร	เช่น	รายละเอียดกิจกรรม
และงบประมาณฯ	หรือหนังสือเชิญประชุม	เป็นต้น	และได้มีการ
เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

11 ลูกหนี้เงินยืม	:	มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลียร์
เอกสารทันที	หรือ	ภายใน	30	วัน	หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จ
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

12 ลูกหนี้เงินยืม	:	มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
13 ลูกหนี้เงินยืม	:	การคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายหรือการเบิกเงิน

ทดรองจ่ายเพิ่ม	มีเอกสารประกอบการจ่ายเงินครบถ้วน
ตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

14 มีเงินคงเหลือในงวดนี้เกินร้อยละ	50	ของเงินงบประมาณ
ที่ขอเบิกในงวดถัดไปหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

15 โครงการมีการขอขยายเวลาด�าเนินโครงการหรือไม่	 มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
16 โครงการมีการขออนุมัติปรับงบประมาณใช่หรือไม่ ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ใช่”	อธิบายสาเหตุ
17 มีการยืมเงินงบประมาณ	ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติ

จาก	กสศ.	ก่อนหรือไม่
มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุม
หรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี)

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

19 ในรายการเบิกจ่าย	มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่าย
ที่สอดคล้องกับบันทึกแนบสัญญาโครงการ	และมีการบันทึก
ในรายงานการเงิน	หรือไม่	

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

20 การตรวจสอบอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)
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ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	2			การบันทึกรายการบัญชี	และเอกสารหลักฐานประกอบรายการบัญชี
1 โครงการมีการบันทึกบัญชีด้วย	ไฟล์บันทึกบัญชี	หรือ 

บันทึกด้วยระบบบันทึกการรับ-จ่ายของ	กสศ.ใช่หรือไม่
ใช่ ไม่ใช่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรม
ถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง	หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน	และจัดท�ารายงาน
การเงินอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการ
หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร
1 โครงการมีการหัก	ภาษี	ณ	ที่จ่าย	ตามแนวทางการหักภาษี

ณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรือไม่
มี ไม่มี

2 โครงการมีการน�าส่งภาษี	หัก	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

มี ไม่มี

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี) มี ไม่มี

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์
1 โครงการมีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	ให้ตอบข้อ	2,	3
2 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่ ใช่ ไม่ใช่
3 โครงการมีการจัดท�าทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
4 (กรณีงวดปิดโครงการ)	มีรายการครุภัณฑ์	โครงการได้ด�าเนิน

การจัดท�าหนังสือแจ้งให้ทาง	กสศ.	ทราบ	เพื่อพิจารณา
ให้ความเห็นในการจัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุ	เรียบร้อยแล้ว
ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)
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ส่วนที่ 6

ข้าพเจ้า............................(นาย/นาง/นางสาว)	 [ชื่อ-นามสกุลผู้รับผิดชอบโครงการ].......................................

ขอรบัรองว่า	 รายงานการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการเป็นจรงิตามที่ให้ข้อมูลทกุรายการ	 และได้ตรวจ

สอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในรายงานการเงิน	 รวมถึงสอบทานรายการบัญชีการเงินอื่น ๆ	 ตาม

รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการเรยีบร้อยแล้ว

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

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อ-นามสกลุผู้รบัผดิชอบโครงการ]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน
1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่าย

ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรือไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่ายในการ
ท�ากิจกรรม	ค่าใช้สอยวัสดุ	ค่าตอบแทนการเข้าร่วมประชุม
ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ	ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ
ค่าสอบบัญชี	และค่าธรรมเนียมสถาบัน	เป็นต้น)

ใช่ ไม่ใช่

2 โครงการมีการบันทึกรายการค้างจ่าย
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	หรือไม่

มี ไม่มี

3 ท่านได้แนบเอกสารประกอบการบันทึกรายการค้างจ่าย	
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)
อย่างครบถ้วน	หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)
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รายงานการเงินโครงการ	ส�าหรับ	โครงการขนาดเล็ก	(S)

1) สมุดรายวันรับ-จ่าย
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ส่วนที่ 6

2) สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ
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ส่วนที่ 6
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3) รายงานการเงินประจ�างวด
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ส่วนที่ 6
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ส่วนที่ 6

4) รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
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	ตัวอย่าง	ข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงิน

ล�ำดบั ประเด็นที่ตรวจพบ สำเหตุ ผลกระทบ แนวทำงกำรปรับปรุง
1 มีการเบิกจ่ายเงินงวดที่	1	ล่าช้า	

เป็นจ�านวน	1.5	ล้านบาท	คิดเป็น
ร้อยละ	52	ของเงินงวด

สถานการณ์
โควิด-19	ท�าให้
โครงการไม่สามารถ
ลงพื้นที่ได้ตาม
ก�าหนดการเดิม

อาจท�าให้โครงการ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์
การท�างานภายใน
เวลาที่ก�าหนด

พิจารณาเรื่องการปรับปรุง
งบประมาณโครงการ
โดยรวม

2 รายละเอียดข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏิบัติเท่านั้น
3 รายละเอียดข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏิบัติเท่านั้น

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	(โครงการขนาดกลาง)	
รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	:

โครงการขนาดกลาง	(กรณีเบิกรายงวด)			

สัญญำเลขที่ : xx-xxxx รหัสโครงกำร : xx-xxx-xxxxx งบประมำณ : [xxx] บำท
ชื่อโครงการ :  [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ :
[ชื่อผู้รับผิดชอบ]

ผู้รับทุน :
[ชื่อผู้รับทุน]

องค์กร :
[ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาด�าเนินงาน
ทั้งโครงการ : 
ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]
ถึงวันที่		[วัน/เดือน/ปี]

รับรองงวดที่ : [x] 
ระยะเวลา : ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]	ถึงวันที่	
[วัน/เดือน/ปี]

วันที่ตรวจสอบ :
[วัน/เดือน/ปี]

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

การเงนิโครงการ	ซึ่งผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถกูต้อง

และครบถ้วนของข้อมลูในรายงานการเงนิ	รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอื่น ๆ 	ตามรายการตรวจสอบ

การใช้จ่ายเงนิโครงการเรยีบร้อยแล้ว

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

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อเจ้าหน้าที่ทมีคลนิกิ]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]
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ส่วนที่ 6

แบบประเมินการปฏิบัติตามคู่มือการด�าเนินโครงการ	(Compliance	Checklist)

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่ายเงินของ
โครงการมากกว่า	1	บัญชี	หรือไม่	

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ชื่อบัญชีตาม
ชื่อโครงการ	ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

3 มีการก�าหนดผู้มีอ�านาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า
2	ใน	3	คน	โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลัก
หรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

4 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ใน
มือหรือบัญชีธนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก
(เกินกว่าร้อยละ	20	ของเงินงวดที่ได้รับ)	เมื่อเทียบกับค่าใช้จ่าย
ที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

5 การเบิกจ่ายเงินทุกครั้งมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่าย
จากเจ้าหน้าที่บัญชีหรือการเงิน	และเสนอผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้ที่รับมอบหมายเพื่ออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกครั้ง	
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

6 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน	ผู้จ่ายเงิน
และผู้มีอ�านาจอนุมัติจ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

7 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้อง
เชื่อถือได้	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

8 เอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้ว	
หรือมีวิธีอื่นเพื่อป้องกันการจ่ายเงินซ�้าซ้อน	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

9 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
10 ลูกหนี้เงินยืม	:	การยืมเงินทดรองจ่ายมีการท�าใบยืมเงิน

ทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร	เช่น	รายละเอียดกิจกรรม
และงบประมาณฯ	หรือหนังสือเชิญประชุม	เป็นต้น
และได้มีการเสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

11 ลูกหนี้เงินยืม	:	มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลียร์
เอกสารทันที	หรือ	ภายใน	30	วัน	หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จ
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

12 ลูกหนี้เงินยืม	:	มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
13 ลูกหนี้เงินยืม	:	การคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายหรือการเบิกเงิน

ทดรองจ่ายเพิ่ม	มีเอกสารประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนตามที่
ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

14 มีเงินคงเหลือในงวดนี้เกินร้อยละ	50	ของเงินงบประมาณ
ที่ขอเบิกในงวดถัดไปหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

15 โครงการมีการขอขยายเวลาด�าเนินโครงการหรือไม่	 มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
16 โครงการมีการขออนุมัติปรับงบประมาณใช่หรือไม่ ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ใช่”	อธิบายสาเหตุ
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ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

17 มีการยืมเงินงบประมาณ	ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติ
จาก	กสศ.	ก่อนหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุม
หรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี)

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

19 ในรายการเบิกจ่าย	มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่ายที่
สอดคล้องกับบันทึกแนบสัญญาโครงการ	และมีการบันทึก
ในรายงานการเงิน	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 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรม
ถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง	หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน	และจัดท�ารายงาน
การเงินอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการ
หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร
1 โครงการมีการหัก	ภาษี	ณ	ที่จ่าย	ตามแนวทางการหักภาษี

ณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรือไม่
มี ไม่มี

2 โครงการมีการน�าส่งภาษี	หัก	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

มี ไม่มี

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์
1 โครงการมีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	ให้ตอบข้อ	2,	3
2 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่ ใช่ ไม่ใช่
3 โครงการมีการจัดท�าทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
4 (กรณีงวดปิดโครงการ)	มีรายการครุภัณฑ์

โครงการได้ด�าเนินการจัดท�าหนังสือแจ้งให้ทาง	กสศ.	ทราบ	
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นในการจัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุ	
เรียบร้อยแล้วใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)
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ส่วนที่ 6

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน
1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่าย

ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรือไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่าย
ในการท�ากิจกรรม	ค่าใช้สอยวัสดุ	ค่าตอบแทนการเข้าร่วม
ประชุม	ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ	ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการ	
อื่นๆ	ค่าสอบบัญชี	และค่าธรรมเนียมสถาบัน	เป็นต้น)

ใช่ ไม่ใช่

2 โครงการมีการบันทึกรายการค้างจ่าย
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	หรือไม่

มี ไม่มี

3 ท่านได้แนบเอกสารประกอบการบันทึกรายการค้างจ่าย	
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	อย่างครบถ้วน	
หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

4 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

ข้าพเจ้า............................(นาย/นาง/นางสาว)	 [ชื่อ-นามสกุลผู้รับผิดชอบโครงการ].......................................

ขอรบัรองว่า	 รายงานการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการเป็นจรงิตามที่ให้ข้อมูลทกุรายการ	 และได้ตรวจ

สอบความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลในรายงานการเงิน	 รวมถึงสอบทานรายการบัญชีการเงินอื่น ๆ	 ตาม

รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงนิโครงการเรยีบร้อยแล้ว

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

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อ-นามสกลุผู้รบัผดิชอบโครงการ]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]
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รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	:
โครงการขนาดกลาง	(เฉพาะงวดปิดโครงการ)		

สัญญำเลขที่ : xx-xxxx รหัสโครงกำร : xx-xxx-xxxxx งบประมำณ : [xxx] บำท
ชื่อโครงการ :  [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ :
[ชื่อผู้รับผิดชอบ]

ผู้รับทุน :
[ชื่อผู้รับทุน]

องค์กร :
[ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาด�าเนินงาน
ทั้งโครงการ : 
ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]
ถึงวันที่		[วัน/เดือน/ปี]

รับรองงวดที่ : [x] 
ระยะเวลา : ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]	ถึงวันที่	
[วัน/เดือน/ปี]

วันที่ตรวจสอบ :
[วัน/เดือน/ปี]

รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

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

ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบรายงานการเงินส�าหรับระยะเวลาตั้งแต่วันที่	 [วัน/เดือน/ปี]	 ถึงวันที่	 [วัน/เดือน/ปี]	 ซึ่ง 

ผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถูกต้องและครบถ้วนของ

ข้อมูลในรายงานการเงนิเหล่านี้	ส่วนข้าพเจ้าเป็นผู้รบัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจากการ

ตรวจสอบของข้าพเจ้าต่อรายงานการเงนิเหล่านี้

ข้าพเจ้าใช้วธิกีารตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีบัหลกัฐานเอกสารประกอบการรบัเงนิและการจ่ายเงนิ	รวมถงึ

เปรยีบเทยีบรายงานการเงนิดงักลา่วกบังบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงนิที่โครงการได้เสนอไว้กบักองทนุ

เพื่อความเสมอภาคทางการศึกษาแล้ว	 เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงินถูกจัดท�าขึ้นและแสดงรายการอย่าง

ถูกต้อง	 ครบถ้วน	 ตามแนวทางปฏิบัติด้านการเงิน	 บัญชี	 และพัสดุที่ได้ก�าหนดไว้ในคู่มือการด�าเนินงาน

โครงการของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา	 โดยมีหลักฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์	 ครบถ้วน	

ตรงตามสมดุบญัช	ีและเอกสารประกอบการลงบญัช	ีซึ่งเอกสารประกอบการลงบญัชเีป็นเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กบัรายการที่เกดิขึ้นจรงิ	ถูกต้อง	เชื่อถอืได้	และเกี่ยวข้องกบักจิกรรมของโครงการ

ข้าพเจ้าขอเสนอรายงานว่า	 รายงานการเงินของโครงการ....................[ชื่อโครงการ]....................ระยะเวลา

ตั้งแต่วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]	ถงึวนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]	จดัท�าขึ้นอย่างถูกต้อง	และครบถ้วนตามที่ควรในสาระส�าคญั

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

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต]

ผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต	ทะเบยีนเลขที่	[xxxxx]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]
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ส่วนที่ 6

แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ	(CPA	Checklist)

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่ายเงินของ
โครงการมากกว่า	1	บัญชี	หรือไม่	

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ชื่อบัญชีตาม
ชื่อโครงการ	ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

3 มีการก�าหนดผู้มีอ�านาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า	2	ใน	3	
คน	โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

4 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้
ในมือหรือบัญชีธนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก
(เกินกว่าร้อยละ	20	ของเงินงวดที่ได้รับ)	เมื่อเทียบกับค่าใช้จ่าย
ที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

5 การเบิกจ่ายเงินทุกครั้งมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่าย
จากเจ้าหน้าที่บัญชีหรือการเงิน	และน�าเสนอ/ผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้ที่รับมอบหมายเพื่ออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกครั้ง	
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

6 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน	ผู้จ่ายเงิน
และผู้มีอ�านาจอนุมัติจ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

7 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้อง
เชื่อถือได้	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

8 เอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้ว	
หรือมีวิธีอื่นเพื่อป้องกันการจ่ายเงินซ�้าซ้อน	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

9 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
10 ลูกหนี้เงินยืม	:	การยืมเงินทดรองจ่ายมีการท�าใบยืมเงิน

ทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร	เช่น	รายละเอียดกิจกรรมและ
งบประมาณฯ	หรือหนังสือเชิญประชุม	เป็นต้น	และได้มีการ
เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

11 ลูกหนี้เงินยืม	:	มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลียร์
เอกสารทันที	หรือ	ภายใน	30	วัน	หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จ
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

12 ลูกหนี้เงินยืม	:	การคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายหรือการเบิกเงิน
ทดรองจ่ายเพิ่ม	มีเอกสารประกอบการจ่ายเงินครบถ้วน
ตามที่ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

13 มีเงินคงเหลือในงวดนี้เกินร้อยละ	50	ของเงินงบประมาณ
ที่ขอเบิกในงวดถัดไปหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

14 โครงการมีการขอขยายเวลาด�าเนินโครงการหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
15 โครงการมีการขออนุมัติปรับงบประมาณหรือไม่	 มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
16 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุม

หรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี)
มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
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ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

17 โครงการมีการเดินทางไปต่างประเทศหรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี) มี ไม่มี ถ้า	“มี”	ให้ตอบข้อ	18
18 โครงการที่มีการเดินทางไปต่างประเทศได้มีการขออนุมัติไว้ใน

สัญญาโครงการใช่หรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี)
ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

19 ในรายการเบิกจ่าย	มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่าย
ที่สอดคล้องกับบันทึกแนบสัญญาโครงการ	และมีการบันทึก
ในรายงานการเงิน	หรือไม่	เพราะเหตุใด

มี ไม่มี

20 โครงการมีการใช้จ่ายเงิน	ในกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง	
หรือไม่

มี ไม่มี

21 โครงการมีการยืมเงินงบประมาณ	ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับ
อนุมัติจาก	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 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรม
ถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง	หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีรายการ	ค่าใช้จ่ายที่เป็นการเช่าสินทรัพย์
เช่าอุปกรณ์	หรือ	เช่าเรื่องอื่นๆ	หรือไม่

มี ไม่มี

4 โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน	และจัดท�ารายงาน
การเงินอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการ
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร	มีการอัปเดตรายการ
ให้เป็นปัจจุบันแล้ว	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

6 มีการบันทึกรายการบัญชี	หลังวันที่สิ้นสุดระยะเวลาโครงการ	
หรือไม่

มี ไม่มี

7 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร
1 โครงการมีการหัก	ภาษี	ณ	ที่จ่ายตาม	แนวทางการหักภาษี

ณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรือไม่
มี ไม่มี

2 โครงการมีการน�าส่งภาษี	หัก	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

มี ไม่มี

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)
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ส่วนที่ 6

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์
1 โครงการมีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
2 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่ ใช่ ไม่ใช่
3 โครงการมีการจัดท�าทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
4 (กรณีงวดปิดโครงการ)	มีรายการครุภัณฑ์

โครงการได้ด�าเนินการจัดท�าหนังสือแจ้งให้ทาง	กสศ.	ทราบ	
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นในการจัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุ	
เรียบร้อยแล้วใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน
1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่าย 

ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรือไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่ายในการ 
ท�ากิจกรรม	ค่าใช้สอยวัสดุ	ค่าตอบแทนการเข้าร่วมประชุม 
ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ	ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ	 
ค่าสอบบัญชี	และค่าธรรมเนียมสถาบัน	เป็นต้น)

ใช่ ไม่ใช่

2 การจัดท�ารายงานการเงิน	(สมุดรายวันรับ-จ่าย	สรุปการใช้
จ่ายงบประมาณ	รายงานการเงินประจ�างวด	และ	รายงานสรุป
ปิดโครงการ)	มีความถูกต้อง	ครบถ้วน	สมบูรณ์		เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่	กสศ.	ก�าหนด	ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

3 การจัดท�ารายงานการเงิน	(สมุดรายวันรับ-จ่าย	สรุปการใช้
จ่ายงบประมาณ	รายงานการเงินประจ�างวด	และ	รายงานสรุป
ปิดโครงการ)	มีความสอดคล้อง	กับสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

4 โครงการมีการบันทึกรายการค้างจ่าย 
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	หรือไม่

มี ไม่มี

5 โครงการได้แนบเอกสารประกอบการบันทึกรายการค้างจ่าย	
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	อย่างครบถ้วน 
ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

6 เอกสารประกอบการบันทึกรายการค้างจ่าย	(บันทึกรายการ
ค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	มีความสอดคล้องกับการปฏิบัติ
งานตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่

มี ไม่มี

7 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

อื่นๆ
1 ขอให้ผู้สอบระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารประกอบการตรวจสอบ วันที่ได้รับเอกสาร	xx	เมษายน	2567
2 กรณีผู้สอบได้มีการเรียกขอเอกสารประกอบการตรวจสอบ

เพิ่มเติม	ขอให้ระบุวันสุดท้ายที่ได้รับเอกสารประกอบ
การตรวจสอบ

วันที่ได้รับเอกสาร	xx	เมษายน	2567
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รายงานการเงินโครงการ	ส�าหรับ	โครงการขนาดกลาง	(M)

1) สมุดรายวันรับ-จ่าย
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ส่วนที่ 6

2) สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ 
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ส่วนที่ 6
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3) รายงานการเงินประจ�างวด
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ส่วนที่ 6
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ส่วนที่ 6

4) รายงานสรุปปิดโครงการ



120

	ตัวอย่าง	ข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงิน

ล�ำดบั ประเด็นที่ตรวจพบ สำเหตุ ผลกระทบ แนวทำงกำรปรับปรุง
1 มีการเบิกจ่ายเงินงวดที่	1	ล่าช้า	

เป็นจ�านวน	1.5	ล้านบาท
คิดเป็นร้อยละ	52	ของเงินงวด

สถานการณ์
โควิด-19	ท�าให้
โครงการไม่สามารถ
ลงพื้นที่ได้ตาม
ก�าหนดการเดิม

อาจท�าให้โครงการ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์
การท�างานภายใน
เวลาที่ก�าหนด

พิจารณาเรื่องการปรับปรุง
งบประมาณโครงการ
โดยรวม

2 รายละเอียดข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏิบัติเท่านั้น
3 รายละเอียดข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏิบัติเท่านั้น
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ส่วนที่ 6

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	(โครงการขนาดใหญ่)

สัญญำเลขที่ : xx-xxxx รหัสโครงกำร : xx-xxx-xxxxx งบประมำณ : [xxx] บำท
ชื่อโครงการ :  [ชื่อโครงการ]

ผู้รับผิดชอบ :
[ชื่อผู้รับผิดชอบ]

ผู้รับทุน :
[ชื่อผู้รับทุน]

องค์กร :
[ชื่อองค์กรผู้รับทุน]

ระยะเวลาด�าเนินงาน
ทั้งโครงการ : 
ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]
ถึงวันที่		[วัน/เดือน/ปี]

รับรองงวดที่ : [x] 
ระยะเวลา : ตั้งแต่วันที่	[วัน/เดือน/ปี]	ถึงวันที่	
[วัน/เดือน/ปี]

วันที่ตรวจสอบ :
[วัน/เดือน/ปี]

รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชีรับอนุญาต

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

ข้าพเจ้าได้ตรวจสอบรายงานการเงินงวดที่	 [x]	 ระยะเวลาตั้งแต่วันที่	 [วัน/เดือน/ปี]	 ถึงวันที่	 [วัน/เดือน/ปี] 

ซึ่งผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�าและน�าเสนอรายงานเพื่อความถกูต้องและครบถ้วนของ

ข้อมูลในรายงานการเงนิเหล่านี้	ส่วนข้าพเจ้าเป็นผู้รบัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการตรวจสอบจากการ

ตรวจสอบของข้าพเจ้าต่อรายงานการเงนิเหล่านี้

ข้าพเจ้าใช้วธิกีารตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีบัหลกัฐานเอกสารประกอบการรบัเงนิและการจ่ายเงนิ	รวมถงึ

เปรียบเทียบรายงานการเงินงวดดังกล่าวกับงบประมาณตามแผนการใช้จ่ายเงินที่โครงการได้เสนอไว้กับ

กองทนุเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษาแล้ว	เพื่อให้ทราบว่ารายงานการเงนิถกูจดัท�าขึ้นและแสดงรายการ

อย่างถกูต้อง	ครบถ้วน	ตามแนวทางปฏบิตัด้ิานการเงนิ	บญัช	ีและพสัดทุี่ได้ก�าหนดไว้ในคูม่อืการด�าเนนิงาน

โครงการของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา	 โดยมีหลักฐานเอกสารประกอบสมบูรณ์	 ครบถ้วน	

ตรงตามสมดุบญัช	ีและเอกสารประกอบการลงบญัช	ีซึ่งเอกสารประกอบการลงบญัชเีป็นเอกสารที่เกี่ยวข้อง

กบัรายการที่เกดิขึ้นจรงิ	ถูกต้อง	เชื่อถอืได้	และเกี่ยวข้องกบักจิกรรมของโครงการ

ข้าพเจ้าขอเสนอรายงานว่า	 รายงานการเงินของโครงการ.......................[ชื่อโครงการ]........................ 

งวดที่	 [x]	 ระยะเวลาตั้งแต่วันที่	 [วัน/เดือน/ปี]	 ถึงวันที่	 [วัน/เดือน/ปี]	 จัดท�าขึ้นอย่างถูกต้อง	 และครบถ้วน 

ตามที่ควรในสาระส�าคญั

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

(นาย/นาง/นางสาว)	[ชื่อผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต]

ผู้สอบบญัชรีบัอนญุาต	ทะเบยีนเลขที่	[xxxxx]

วนัที่	[วนั/เดอืน/ปี]
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แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ	(CPA	Checklist)

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	1			การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่ายเงิน
ของโครงการมากกว่า	1	บัญชี	หรือไม่	

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

2 การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชีใช้ชื่อบัญชีตาม
ชื่อโครงการ	ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

3 มีการก�าหนดผู้มีอ�านาจลงนามถอนเงินไม่น้อยกว่า	2	ใน	3	
คน	โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลักหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

4 มีการถอนเงินจากบัญชีธนาคารในนามโครงการมาถือไว้
ในมือหรือบัญชีธนาคารอื่นๆแต่ละครั้งเป็นจ�านวนมาก
(เกินกว่าร้อยละ	20	ของเงินงวดที่ได้รับ)	เมื่อเทียบกับค่าใช้จ่าย
ที่ต้องจ่ายเป็นประจ�าหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

5 การเบิกจ่ายเงินทุกครั้งมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนจ่าย
จากเจ้าหน้าที่บัญชีหรือการเงิน	และน�าเสนอ/ผู้รับผิดชอบ
โครงการหรือผู้ที่รับมอบหมายเพื่ออนุมัติให้จ่ายเงินได้ทุกครั้ง	
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

6 เอกสารการจ่ายเงินมีการลงนามผู้รับเงิน	ผู้จ่ายเงิน	
และผู้มีอ�านาจอนุมัติจ่าย	ครบถ้วน	ถูกต้อง	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

7 หลักฐานเอกสารการจ่ายเงินมีความสมบูรณ์ครบถ้วนถูกต้อง
เชื่อถือได้	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

8 เอกสารหลักฐานที่ได้จ่ายเงินแล้วมีการประทับตราว่าจ่ายแล้ว	
หรือมีวิธีอื่นเพื่อป้องกันการจ่ายเงินซ�้าซ้อน	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

9 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
10 ลูกหนี้เงินยืม	:	การยืมเงินทดรองจ่ายมีการท�าใบยืมเงิน

ทดรองจ่ายพร้อมแนบเอกสาร	เช่น	รายละเอียดกิจกรรมและ
งบประมาณฯ	หรือหนังสือเชิญประชุม	เป็นต้น	และได้มีการ
เสนอให้ผู้รับผิดชอบโครงการก่อนอนุมัติหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“ไม่มี”	อธิบายสาเหตุ

11 ลูกหนี้เงินยืม	:	มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	พร้อมทั้งเคลียร์
เอกสารทันที	หรือ	ภายใน	30	วัน	หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จ
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

12 ลูกหนี้เงินยืม	:	การคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายหรือการเบิกเงิน
ทดรองจ่ายเพิ่ม	มีเอกสารประกอบการจ่ายเงินครบถ้วนตามที่
ระบุในใบส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

13 มีเงินคงเหลือในงวดนี้เกินร้อยละ	50	ของเงินงบประมาณที่
ขอเบิกในงวดถัดไปหรือไม่

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

14 โครงการมีการขอขยายเวลาด�าเนินโครงการหรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
15 โครงการมีการขออนุมัติปรับงบประมาณหรือไม่	 มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ
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ส่วนที่ 6

ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

16 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุม
หรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี)

มี ไม่มี ถ้า	“มี”	อธิบายสาเหตุ

17 โครงการมีการเดินทางไปต่างประเทศหรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี) มี ไม่มี ถ้า	“มี”	ให้ตอบข้อ	18
18 โครงการที่มีการเดินทางไปต่างประเทศได้มีการขออนุมัติไว้

ในสัญญาโครงการใช่หรือไม่	(เฉพาะกรณีที่มี)
ใช่ ไม่ใช่ ถ้า	“ไม่ใช่”	อธิบายสาเหตุ

19 ในรายการเบิกจ่าย	มีการระบุกิจกรรมที่ขอเบิกจ่าย
ที่สอดคล้องกับบันทึกแนบสัญญาโครงการ	และมีการบันทึก
ในรายงานการเงิน	หรือไม่	เพราะเหตุใด

มี ไม่มี

20 โครงการมีการใช้จ่ายเงิน	ในกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศหรือโปรแกรมที่เกี่ยวข้อง	
หรือไม่

มี ไม่มี

21 โครงการมีการยืมเงินงบประมาณ	ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับ
อนุมัติจาก	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 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามรายกิจกรรม
ถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง	หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

3 โครงการมีรายการ	ค่าใช้จ่ายที่เป็นการเช่าสินทรัพย์
เช่าอุปกรณ์	หรือ	เช่าเรื่องอื่นๆ	หรือไม่

มี ไม่มี

4 โครงการมีการบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบัน	และจัดท�ารายงาน
การเงินอย่างสม�่าเสมอ	เพื่อเป็นข้อมูลในการบริหารจัดการ
ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

5 สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร	มีการอัปเดตรายการ
ให้เป็นปัจจุบันแล้ว	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

6 มีการบันทึกรายการบัญชี	หลังวันที่สิ้นสุดระยะเวลาโครงการ	
หรือไม่

มี ไม่มี

7 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่	3			การหักภาษี	ณ	ที่จ่าย	และการน�าส่งกรมสรรพากร
1 โครงการมีการหัก	ภาษี	ณ	ที่จ่ายตาม	แนวทางการหักภาษี

ณ	ที่จ่ายของ	หน่วยงาน	/องค์กร	หรือไม่
มี ไม่มี

2 โครงการมีการน�าส่งภาษี	หัก	ณ	ที่จ่าย	ต่อกรมสรรพากร
หรือไม่

มี ไม่มี

3 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)
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ล�ำดับ รำยกำรตรวจสอบ กำรปฏิบัติ

อธิบำย: สิ่งที่ตรวจพบ
เชิงปริมำณ/คุณภำพ 

เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/
ร้อยละของสิ่งที่ตรวจ

หัวข้อที่	4			การตรวจสอบครุภัณฑ์ ไ
1 โครงการมีจัดซื้อครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี ถ้า	“มี”	ให้ตอบข้อ	2,	3
2 การซื้อครุภัณฑ์ทุกครั้งอยู่ในวงเงินงบประมาณที่ตั้งไว้หรือไม่ ใช่ ไม่ใช่
3 โครงการมีการจัดท�าทะเบียนคุมครุภัณฑ์หรือไม่ มี ไม่มี
4 (กรณีงวดปิดโครงการ)	มีรายการครุภัณฑ์

โครงการได้ด�าเนินการจัดท�าหนังสือแจ้งให้ทาง	กสศ.	ทราบ	
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นในการจัดการกับครุภัณฑ์และวัสดุ	
เรียบร้อยแล้วใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

5 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

หัวข้อที่	5			การน�าเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน
1 การจัดประเภทรายการค่าใช้จ่ายในสมุดรายวันรับ-จ่าย

ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายหรือไม่	(เช่น	ค่าใช้จ่ายในการท�า
กิจกรรม	ค่าใช้สอยวัสดุ	ค่าตอบแทนการเข้าร่วมประชุม
ค่าจ้างผู้รับผิดชอบโครงการ	ค่าจ้างผู้ร่วมโครงการอื่นๆ
ค่าสอบบัญชี	และค่าธรรมเนียมสถาบัน	เป็นต้น)

ใช่ ไม่ใช่

2 การจัดท�ารายงานการเงิน	(สมุดรายวันรับ-จ่าย	สรุปการ
ใช้จ่ายงบประมาณ	รายงานการเงินประจ�างวด	และ
รายงานสรุปปิดโครงการ)	มีความถูกต้อง	ครบถ้วน	สมบูรณ์		
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่	กสศ.	ก�าหนด	ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

3 การจัดท�ารายงานการเงิน	(สมุดรายวันรับ-จ่าย	สรุปการใช้
จ่ายงบประมาณ	รายงานการเงินประจ�างวด	และ	รายงานสรุป
ปิดโครงการ)	มีความสอดคล้อง	กับสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร	ใช่หรือไม่

ใช่ ไม่ใช่

4 โครงการมีการบันทึกรายการค้างจ่าย
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	หรือไม่

มี ไม่มี

5 โครงการได้แนบเอกสารประกอบการบันทึกรายการค้างจ่าย	
(บันทึกรายการค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	อย่างครบถ้วน
ใช่หรือไม่	

ใช่ ไม่ใช่

6 เอกสารประกอบการบันทึกรายการค้างจ่าย	(บันทึกรายการ
ค่าใช้จ่ายแต่ยังไม่ได้ช�าระเงิน)	มีความสอดคล้องกับ
การปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่

มี ไม่มี

7 ด้านอื่นๆ	(เพิ่มเติม-หากมี)

อื่นๆ
1 ขอให้ผู้สอบระบุวันที่ที่ได้รับเอกสารประกอบการตรวจสอบ วันที่ได้รับเอกสาร	xx	เมษายน	2567
2 กรณีผู้สอบได้มีการเรียกขอเอกสารประกอบการตรวจสอบ

เพิ่มเติม	ขอให้ระบุวันสุดท้ายที่ได้รับเอกสารประกอบ
การตรวจสอบ

วันที่ได้รับเอกสาร	xx	เมษายน	2567
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ส่วนที่ 6

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ	(โครงการขนาดใหญ่)

1) สมุดรายวันรับ-จ่าย
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2) สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ
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ส่วนที่ 6
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ส่วนที่ 6

3) รายงานการเงินประจ�างวด
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ส่วนที่ 6
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4) รายงานสรุปปิดโครงการ
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ส่วนที่ 6
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ข้อจ�ากัดของการใช้เอกสารฉบับนี้

เอกสารฉบับนี้จัดท�าขึ้นเพื่อประโยชน์และการใช้งานเฉพาะของกองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา	

ตามขอบเขตการให้บรกิารที่ระบใุนสญัญา	โดยมวีตัถปุระสงค์เพื่อใช้ในโครงการพฒันาระบบสนบัสนนุการ

ท�างานเพื่อปรบัปรงุกระบวนการควบคมุภายในของส�านกังาน	และไม่อนญุาตให้มกีารน�าไปใช้หรอืยดึถอืเป็น

หลกัเกณฑ์เพื่อวตัถปุระสงคอ์ื่นใด	รวมทั้งหา้มเผยแพร่เอกสารฉบบันี้ให้แก่บคุคลภายนอกไม่ว่าทั้งหมดหรอื

บางส่วน	นอกจากนี้	กสศ.	จะไม่รบัผดิชอบหรอืรบัผดิต่อความสญูเสยีหรอืความเสยีหายไม่ว่าจะในลกัษณะ

ใดกต็ามซึ่งเกดิจากการใช้รายงานฉบบันี้โดยบคุคลภายนอกดงักล่าว	 หรอืโดยประการอื่นซึ่งเป็นผลมาจาก

การที่บคุคลอื่นใดได้เข้าถงึรายงานฉบบันี้

	ตัวอย่าง	ข้อสังเกตที่ตรวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงิน

ล�ำดบั ประเด็นที่ตรวจพบ สำเหตุ ผลกระทบ แนวทำงกำรปรับปรุง
1 มีการเบิกจ่ายเงินงวดที่	1	ล่าช้า	

เป็นจ�านวน	1.5	ล้านบาท
คิดเป็นร้อยละ	52	ของเงินงวด

สถานการณ์
โควิด-19	ท�าให้
โครงการไม่สามารถ
ลงพื้นที่ได้ตาม
ก�าหนดการเดิม

อาจท�าให้โครงการ
ไม่บรรลุวัตถุประสงค์
การท�างานภายใน
เวลาที่ก�าหนด

พิจารณาเรื่องการปรับปรุง
งบประมาณโครงการ
โดยรวม

2 รายละเอียดข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏิบัติเท่านั้น
3 รายละเอียดข้างต้นเป็นเพียงตัวอย่างเพื่อประกอบแนวทางปฏิบัติเท่านั้น




	ประกาศ กสศ. เรื่องกำหนดคู่มือการดำเนินงานโครงการของกองทุน 2567 (สำหรับภาคีร่วมดำเนินงาน)
	ประกาศ เรื่อง กำหนดคู่มือการดำเนินงานโครงการของ กสศ. พ.ศ. 2567 (สำหรับภาคีร่วมดำเนินงาน)
	ประกาศ เรื่อง กำหนดคู่มือการดำเนินงานโครงการของ กสศ. พ.ศ. 2567 (สำหรับภาคีร่วมดำเนินงาน)
	2. คู่มือการดำเนินงานโครงการ - สำหรับภาคีร่วมดำเนินงาน
	C02
	13book02
	B



