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เพือ่ชว่ยเหลอืผูข้าดแคลนทุนทรพัย ์ลดความเหลื่อมล�้ำทางการศกึษา เสรมิสรา้ง

และพฒันาคุณภาพและประสทิธภิาพครู เปิดโอกาสให้ทุกภาคส่วนของสงัคม  

ทัง้ครอบครวั ชมุชน สือ่ และสถานศกึษา เขา้มามสีว่นรว่มในการสรา้งความเสมอ

ภาคทางการศกึษามากขึน้ ทัง้น้ี เป้าหมายส�ำคญัคอืการพฒันาใหเ้ดก็และเยาวชน

ผูข้าดแคลนทนุทรพัยห์รอืดอ้ยโอกาส ไดร้บัความชว่ยเหลอืสามารถคน้หาศกัยภาพ

ตามความถนดัของตนเอง มทีกัษะและโอกาสพฒันาตนเองตามศกัยภาพ 

เพื่ออ�ำนวยความสะดวกในการท�ำงานของภาครี่วมด�ำเนินงานทีร่่วม 

ขบัเคลื่อนโครงการทุนนวตักรรมสายอาชีพชัน้สูง กสศ. ได้จดัท�ำ “คู่มอืการ 

ด�ำเนินงานโครงการทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สูง” โดยมสีาระเกี่ยวกบัวธิกีาร 

ปฏบิตังิานตามขัน้ตอนต่าง ๆ เช่น การด�ำเนินงานโครงการ การเงนิการบญัช ี 

และการพสัด ุเป็นตน้
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ค�ำจ�ำกัดความ

“กสศ.”  หมายถึง กองทุนเพื่อความเสมอภาค 

ทางการศกึษา

“โครงการ” หมายถึง โครงการที่ได้รบัทุน

สนบัสนุนจาก กสศ. เพือ่ด�ำเนินงานเกีย่วกบั 

การสรา้งความเสมอภาคทางการศกึษา

“ภาครี่วมด�ำเนินงาน” หมายถึง บุคคลหรอืคณะบุคคล 

หรือองค์กรนิติบุคคลซึ่งมีความรู้และความเชี่ยวชาญ 

ในดา้นต่าง ๆ ทีไ่ดเ้ขา้รว่มงานกบั กสศ. เพือ่ด�ำเนินงาน

เกีย่วกบัการสรา้งความเสมอภาคทางการศกึษา โดย กสศ.  

เป็นผูใ้หก้ารสนบัสนุนทนุ

1
2

3



คูม่อืการด�ำเนินงานโครงการทนุนวตักรรรมสายอาชพีชัน้สงู2

แนวทางปฏิบัติ

ด้านการด�ำเนินงาน

โครงการ



คูม่อืการด�ำเนินงานโครงการทนุนวตักรรรมสายอาชพีชัน้สงู 3

แนวทางปฏิบัติด้านการด�ำเนินงานโครงการ

1. การลงนามในสญัญาภาคีร่วมด�ำเนินงานและการเปิดบญัชีเงินฝากธนาคาร

หลงัจากขอ้เสนอโครงการของภาครีว่มด�ำเนินงานไดผ้า่นระบบการพจิารณาจนไดร้บัอนุมตัแิลว้ 

การด�ำเนินการ ขัน้ต่อไป คอื การจดัท�ำสญัญาโดย กสศ. จะสง่สญัญาพรอ้มทัง้เอกสารแนบทา้ยใหภ้าค ี

ร่วมด�ำเนินงานเพื่อลงนามในสญัญาในฐานะคู่สญัญากบั กสศ. ทัง้น้ี ภาครี่วมด�ำเนินงานควรตรวจสอบ 

ความถกูตอ้งและความครบถว้นของเอกสาร ซึง่ประกอบดว้ยเอกสารดงัต่อไปน้ี

1) หนงัสอืแจง้การอนุมตัโิครงการ 1 ฉบบั

2) หนงัสอืถงึผูจ้ดัการธนาคาร เพือ่ขอเปิดบญัชธีนาคาร

3) เอกสารสญัญาเพือ่ใหภ้าครีว่มด�ำเนินงานลงนาม 2 ชดุ (ตน้ฉบบัและคูฉ่บบั)

4)	เอกสารแนบทา้ยสญัญา	1 : ขอ้เสนอโครงการฉบบัสมบรูณ์

5) เอกสารแนบทา้ยสญัญา	2 :	 เงือ่นไขและแนวทางในการด�ำเนินงานของโครงการ

6) เอกสารแนบทา้ยสญัญา	3 :	 เอกสารเกีย่วกบังบประมาณงวดงานและงวดเงนิ

7) เอกสารแนบทา้ยสญัญา	 4 :	 คูม่อืการด�ำเนินงานโครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู 1 เลม่

8) เอกสารแนบทา้ยสญัญา	5 :	ขอ้ตกลงการเกบ็รวบรวม ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบุคคล

9) เอกสารแนบทา้ยสญัญา	6 :	 เอกสารแสดงสถานภาพของภาครี่วมด�ำเนินงาน ผูม้อี�ำนาจ 

ลงนามผกูพนัและผูร้บัมอบอ�ำนาจ

10) เอกสารแนบทา้ยสญัญา 7 : เอกสารอื่น ๆ (ถา้ม)ี

เมือ่ไดร้บัสญัญารว่มด�ำเนินงานจาก กสศ. แลว้ ภาครีว่มด�ำเนินงานจะตอ้งด�ำเนินการดงัตอ่ไปน้ี

1) ลงนามในฐานะคูส่ญัญาพรอ้มพยาน (ลงนามทัง้ตน้ฉบบัและคูฉ่บบั)

2) เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคาร โดย 

- 	เปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารในนามโครงการ (หากชื่อโครงการมคีวามยาวมาก สามารถ 

ยอ่ใหส้ ัน้ลงไดต้ามความเหมาะสม) โดยใหผู้ม้อี�ำนาจลงนามถอนเงนิมจี�ำนวน 2 ใน 3 และใหผู้ร้บัผดิชอบ

โครงการเป็นผูล้งนามหลกั 

-	สามารถเปิดบญัชเีงนิฝากกบัธนาคารพาณิชยไ์ดทุ้กแห่งทีเ่กดิความสะดวกปลอดภยั 

กบัโครงการ แต่การเปิดบญัชกีบัธนาคารแห่งเดยีวกบั กสศ. คอื ธนาคารกรุงไทยจะช่วยใหก้ารโอนเงนิ

ระหวา่ง กสศ. กบัโครงการเกดิความสะดวกรวดเรว็ยิง่ขึน้

-	ใหเ้ปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารประเภทบญัชอีอมทรพัยโ์ดยไมต่อ้งขอมบีตัรเอทเีอม็ (ATM) 

และไมอ่นุญาตใหเ้บกิถอนเงนิจากบญัชขีองโครงการไปฝากไวใ้นบญัชสีว่นตวั

3) สง่เอกสารทัง้หมดพรอ้มทัง้ส�ำเนาหน้าบญัชเีงนิฝากธนาคารทีร่ะบุชือ่บญัชแีละเลขทีบ่ญัชี

ทีช่ดัเจนคนืให ้กสศ. โดยสง่เอกสารดงักลา่วทางจดหมายลงทะเบยีน หรอื EMS มาที ่กสศ.
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จากนัน้ กสศ. จะโอนเงนิสนบัสนุนโครงการงวดแรกเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารของโครงการ

ภายใน 15 วนั นบัจากวนัที ่กสศ. ไดร้บัเอกสารทีค่รบถว้นและถกูตอ้งจากภาครีว่มด�ำเนินงาน โดย กสศ. 

จะแจง้โครงการผา่นทางโทรศพัทเ์พือ่ทราบการโอนเงนิใหโ้ครงการแลว้ หากโครงการยงัไมไ่ดร้บัเงนิโอน

ภายในก�ำหนดวนัดงักลา่ว โปรดตดิต่อกบั กสศ. ทนัที

2. การวางแผนการด�ำเนินงานโครงการ

ผูร้บัผดิชอบโครงการมคีวามรบัผดิชอบทีจ่ะตอ้งดแูลบรหิารโครงการใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์โดยมี

ฝ่ายการเงนิบญัชขีองสถานศกึษาเป็นผูด้แูลระบบการเงนิและบญัชขีองโครงการ เมือ่ภาครี่วมด�ำเนินงาน 

ได้ทราบผลการอนุมตัิทุนสนับสนุนโครงการจาก กสศ. ภาคีร่วมด�ำเนินงาน/ผู้รบัผิดชอบโครงการ  

ควรมกีารเตรยีมการในเรือ่งต่อไปน้ี

1) การจดัทมีงาน หมายถงึ การวางแผนเกีย่วกบับุคลากรทีจ่ะมาชว่ยงานของโครงการ วา่ควร

จะมจี�ำนวนเทา่ไรและเป็นผูใ้ด ทัง้น้ี ตอ้งเป็นไปตามวงเงนิงบประมาณทีร่ะบุไวใ้นสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน

2)	การจดัท�ำปฏทินิการปฏบิตังิาน ควรจดัท�ำแผนการด�ำเนินงานของโครงการ โดยระบุถงึวธิี

ด�ำเนินการของแต่ละกจิกรรม ระยะเวลาเริม่ตน้และสิน้สดุ งบประมาณทีก่�ำหนด ผลงานทีค่วรไดร้บัรวมทัง้

ผูร้บัผดิชอบกจิกรรม นอกจากน้ี ควรค�ำนึงถงึปัญหาอุปสรรค และขอ้ผดิพลาดทีอ่าจจะเกดิขึน้ระหว่าง 

การด�ำเนินงานเพือ่เตรยีมการป้องกนัและแกไ้ขไวล้ว่งหน้า 

3)	การวางแผนการตดิตามผลงาน ซึง่จะเป็นการวางแผนเกีย่วกบัวธิกีารตดิตามการด�ำเนินงาน

ของแต่ละกจิกรรม รวมทัง้ระยะเวลาทีจ่ะตดิตามงาน เชน่ อาจใชว้ธิกีารประชมุตดิตามงานทกุเดอืน

4) การวางแผนการจดัท�ำรายงานความก้าวหน้าซึ่งหมายถงึ การก�ำหนดขอบเขตเน้ือหา 

ของการจดัท�ำรายงาน

5) ในกรณโีครงการทีต่อ้งจดัใหม้กีารตรวจสอบรบัรองความถกูตอ้งของรายงานการใชจ้า่ยเงนิ

โครงการ ตามประกาศ กสศ. จะตอ้งวางแผนการจดัท�ำรายงานการเงนิตามงวดงานทีก่�ำหนดไวใ้นสญัญา

ภาครีว่มด�ำเนินงาน ซึง่รวมถงึการเตรยีมจดัหาผูส้อบบญัช ีซึง่ไดแ้ก่ ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาต (CPA.) ผูส้อบ

บญัชภีาษอีากร (TA.) และผูส้อบบญัชตีามกฎหมายว่าดว้ยสหกรณ์ ทีอ่ยู่ในทะเบยีนรายชื่อผูส้อบบญัช ี

ของ กสศ.  ทีจ่ะเป็นผูต้รวจสอบรบัรองรายงานการเงนิของโครงการ เพือ่ขอเบกิเงนิทนุสนบัสนุนแต่ละงวด  

3. การด�ำเนินการตามแผน

โครงการควรเริม่ตน้ด�ำเนินการตามทีว่างแผนไวท้นัททีีไ่ดร้บัเงนิงวดจาก กสศ. และควรตดิตาม

ผลการด�ำเนินงานใหเ้กดิผลงานตามเป้าหมายภายในระยะเวลาทีก่�ำหนดไวใ้นสญัญาภาครี่วมด�ำเนินงาน  

ในกรณีที่มกีารเปลี่ยนแปลงการด�ำเนินงานโครงการ เช่น การเปลี่ยนแปลงวตัถุประสงค์ของโครงการ  

การเปลีย่นแปลงเน้ือหาหลกัของการด�ำเนินงาน การเปลีย่นแปลงการใชเ้งนิงบประมาณ หรอืระยะเวลา 

ในการด�ำเนินงาน ภาครีว่มด�ำเนินงานจะตอ้งท�ำหนงัสอืแจง้ให ้กสศ. พจิารณาอนุมตัทินัที
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4. การติดตามทบทวนบทเรียนท่ีได้จากการด�ำเนินงานโครงการ

นอกจากงานบรหิารจดัการและควบคมุการด�ำเนินโครงการใหเ้สรจ็ตามแผนและงบประมาณแลว้ 

ภาครี่วมด�ำเนินงานควรตดิตามทบทวนบทเรยีนทีไ่ดร้บัจากการด�ำเนินงานโครงการ ซึ่งไดแ้ก่ ผลผลติ  

(Output) หรอืผลลพัธ ์ (Outcome) วา่เป็นไปตามวตัถุประสงคข์องโครงการ สง่ผลดแีละสง่เสรมิเป้าหมาย

ของโครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู และแนวนโยบายในการสนบัสนุนทนุแก่โครงการเพือ่ชว่ยเหลอื

ผูข้าดแคลนทนุทรพัย ์ และลดความเหลือ่มล�้ำทางการศกึษาของ กสศ. หรอืไม ่หรอืควรไดร้บัการปรบัปรงุ

แกไ้ขในเรือ่งใดบา้ง

5. การรายงานสถานะนักศึกษาทนุเป็นรายเดือน 

เพือ่ใหเ้ป็นไปตามหลกัการควบคมุภายในส�ำหรบัการจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยรายเดอืนตรงเขา้บญัชขีอง

นกัศกึษาทนุ ขอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการซึง่มบีทบาทในการดแูลนกัศกึษาทนุ รายงานสถานะนกัศกึษาทนุ

ผา่นระบบขอ้มลูของ กสศ. ทกุเดอืน รวมทัง้ก�ำชบัใหน้กัศกึษาทนุยนืยนัตวัตนเขา้ระบบภายในระยะเวลาที่

ก�ำหนด เพือ่รบัเงนิคา่ใชจ้า่ยรายเดอืน ทัง้น้ี หากการรายงานสถานะนกัศกึษาโดยสถานศกึษา และการยนืยนั

ตวัตนของนกัศกึษามคีวามลา่ชา้ จะกระทบกบัระบบการจา่ยเงนิตรงเขา้บญัชนีกัศกึษาทีอ่าจไดร้บัเงนิลา่ชา้

ไมเ่ป็นไปตามระยะเวลาทีก่�ำหนดไว ้และจะสง่ผลกระทบต่อความเชือ่มัน่ของสงัคมทีม่ต่ีอความมุง่มัน่ใหเ้กดิ

ความเสมอภาคทางการศกึษาในโครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู ซึง่อยูใ่นความรบัผดิชอบในการรว่ม

ด�ำเนินงานของสถานศกึษาและ กสศ. 

6. การรายงานผลการเรียน และกรณีความเส่ียงท่ีอาจท�ำให้ออกจากระบบการศึกษา 

ของนักศึกษาทนุ

เพือ่ใหส้ามารถตดิตามผลการพฒันาทีเ่กดิผลต่อนกัศกึษาทนุ ขอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการรายงาน

ผลการเรยีนและกรณีความเสีย่งทีอ่าจท�ำใหต้้องออกจากระบบการศกึษาของนักศกึษาทุนในแต่ละภาค 

การศกึษาผา่นระบบขอ้มลู ของ กสศ. ภายในระยะเวลาทีก่�ำหนด รวมถงึการด�ำเนินตามประกาศ กสศ.  

เรื่อง แนวทางการปฏิบตัิก�ำกบัดูแลและการปฏิบตัิตามสญัญารบัทุนการศึกษาโครงการทุนนวตักรร 

มสายอาชพีชัน้สงู ลงวนัที ่12 มนีาคม 2564 ใหเ้ป็นไปอยา่งมปีระสทิธภิาพและประสทิธผิล 

ทัง้น้ี ในกรณีที่มนีักศกึษาพ้นสภาพการเป็นนักศกึษาทุน ให้สถานศกึษาแจ้งกรณีนักศกึษา 

พน้สภาพนกัศกึษาทนุดงักลา่ว ผา่นระบบขอ้มลูของ กสศ. ทนัที

7. การรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ

7.1 การรายงานความกา้วหน้าของโครงการเพือ่เบกิเงนิงวด 

โครงการจะตอ้งรายงานความกา้วหน้าของการด�ำเนินงานโครงการและการใชจ้า่ยเงนิให ้กสศ. 
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ทราบ  ตามแบบรายงานที ่กสศ. ก�ำหนด (ตามแบบในภาคผนวก) ภายในระยะเวลาทีก่�ำหนดไว ้ตามเอกสาร

งวดงานงวดเงนิในสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน โดยรายงานความกา้วหน้าของโครงการ และรายงานการเงนิ 

จะตอ้งด�ำเนินการผา่นระบบรายงานความกา้วหน้าโครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู granting.eef.or.th 

(ศกึษารายละเอยีดเพิม่เตมิในคู่มอืการใชง้านระบบรายงานความกา้วหน้าทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู 

ส�ำหรบัอาจารย/์สถานศกึษา) โดย Upload รายงานในระบบ และจดัส่งตน้ฉบบัให ้ กสศ. ตามทีอ่ยู่ระบุ 

ในระบบรายงานความกา้วหน้า ซึง่ประกอบดว้ยรายงานดงัต่อไปน้ี 

1) รายงานความกา้วหน้าของโครงการทีม่เีน้ือหาตรงตามที ่Upload ในระบบ จ�ำนวน 1 ชดุ

2) รายงานการเงนิประจ�ำงวด 1 ชดุ (ตามแบบฟอรม์ กสศ.) ซึง่ลงนามรบัรองความถกูตอ้ง 

โดยผูร้บัผดิชอบโครงการและเจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการ และส�ำหรบัโครงการขนาดใหญ่ต้องไดร้บัการ 

ตรวจสอบรบัรองความถกูตอ้งในสาระส�ำคญัของรายงานการเงนิประจ�ำงวด โดยผูส้อบบญัช ี (ตามประกาศ 

กสศ. เรือ่ง แนวทางปฏบิตัใินการตรวจสอบการใชจ้่ายเงนิโครงการโดยผูส้อบบญัชฉีบบัที ่ 3 ลงวนัที ่ 26 

กรกฎาคม 2565 มผีลบงัคบักบัภาครีว่มด�ำเนินงานทีล่งนามในสญัญาตัง้แต่วนัที ่15 สงิหาคม 2565 เป็นตน้ไป)  

3) ในรายงานการเงนิจะตอ้งแนบรายงานการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินงานโครงการ ดงัน้ี 

    3.1 โครงการขนาดเลก็ (รบัทนุสนบัสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ.วงเงนิไมเ่กนิ 500,000 บาท) 

ใชแ้บบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินโครงการโดยภาครีว่มด�ำเนินงาน  (Compliance Check 

List) ทกุงวดของการรายงาน 

   3.2 โครงการขนาดกลาง (รบัทุนสนับสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ.ตัง้แต่ 500,000 - 

2,000,000บาท) ใชแ้บบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืด�ำเนินโครงการโดยภาครี่วมด�ำเนินงาน  

(Compliance Check List) ทกุงวดของการรายงาน ยกเวน้งวดปิดโครงการ ใหใ้ชแ้บบ รายการตรวจสอบ

การปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินโครงการโดยผูส้อบบญัช ี (CPA Check List)

  3.3 โครงการขนาดใหญ่ (รบัทนุสนบัสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ.มากกวา่ 2,000,000 บาท 

ขึน้ไป) ใชแ้บบรายการตรวจสอบการการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินโครงการโดยผูส้อบบญัช ี(CPA Check List) 

ทกุงวดของการรายงาน

4) ส�ำเนาสมดุเงนิฝากธนาคารตัง้แต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั

5) รายการอืน่ ๆ ตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารงวดงานงวดเงนิ 

เมือ่ กสศ. ไดร้บัรายงานความกา้วหน้าโครงการและรายงานการเงนิแลว้ และไดต้รวจสอบ 

ผลการด�ำเนินงานและการใชจ้า่ยเงนิถกูตอ้งแลว้จะโอนเงนิงวดต่อไปใหก้บัโครงการภายใน 15 วนั หลงัจาก 

ไดร้บัรายงานจากโครงการ 
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อน่ึง การเบกิจา่ยเงนิงวด กสศ. จะจา่ยเงนิงวดใหเ้ตม็ตามจ�ำนวนของเงนิงวดถดัไปตามสญัญา

ภาครี่วมด�ำเนินงานหรอืตามจ�ำนวนทีโ่ครงการระบุไวใ้นรายละเอยีดการเบกิจ่ายเงนิงวดที ่ 2 ซึ่ง กสศ.  

ได้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนแล้ว อย่างไรก็ตาม ในส่วนของงบประมาณค่าสนับสนุนคุณภาพ 

จดัการศกึษา หากเป็นกรณีทีโ่ครงการมเีงนิงบประมาณคา่สนบัสนุนคุณภาพการจดัการศกึษาคงเหลอือยู่

เกนิกวา่รอ้ยละ 50 ของงบประมาณคา่สนบัสนุนคณุภาพการจดัการศกึษาในงวดถดัไป ซึง่ กสศ. อาจพจิารณา 

ไม่จ่ายเงนิค่าพฒันาคุณภาพการจดัการศกึษาตามที่ขอเบกิหรอืจ่ายใหเ้พยีงบางส่วน เว้นแต่โครงการ 

จะจดัท�ำแผนและระยะเวลาการใชจ้่ายเงนิงบประมาณค่าพฒันาคุณภาพการจดัการศกึษาทีค่งเหลอืของ 

งวดที ่1 และงวดที ่2 ให ้กสศ. พจิารณาความเหมาะสมในการจา่ยเงนิดงักลา่ว ดงัตวัอยา่ง
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7.2 การรายงานสรปุผลการด�ำเนินงานประจ�ำปีการศกึษา (ปิดโครงการ) 

เมือ่ไดด้�ำเนินงานโครงการจนเสรจ็ครบถว้นตามแผนและเป้าหมายของโครงการแลว้ ภาครีว่ม

ด�ำเนินงานจะต้องจดัท�ำรายงานสรุปผลการด�ำเนินงานตามแบบรายงานที่ กสศ. ก�ำหนด (ตามแบบ 

ในภาคผนวก) ซึง่เป็นการรายงานผลการด�ำเนินงานของโครงการตัง้แต่เริม่ตน้จนสิน้สดุโครงการ ผา่นระบบ

รายงานความกา้วหน้าโครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู granting.eef.or.th (ศกึษารายละเอยีดเพิม่เตมิ

ในคูม่อืการใชง้านระบบรายงานความกา้วหน้าทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู ส�ำหรบัอาจารย/์สถานศกึษา) 

โดย Upload รายงานในระบบ และจดัสง่ตน้ฉบบัให ้ กสศ. ตามทีอ่ยู่ระบุในระบบรายงานความกา้วหน้า  

ซึง่ประกอบดว้ยรายงานดงัต่อไปน้ี 

1) รายงานสรุปผลการด�ำเนินงานประจ�ำปีการศกึษางวดปิดโครงการทีม่เีน้ือหาตรงตามที ่

Upload ในระบบ จ�ำนวน 1 ชดุ

2) รายงานการเงนิงวดปิดโครงการ 1 ชดุ (ตามแบบ ที ่กสศ. ก�ำหนด) ซึง่ตอ้งลงนามรบัรอง

ความถูกต้องโดยผูร้บัผดิชอบโครงการและเจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการ และส�ำหรบัโครงการขนาดกลาง 

และโครงการขนาดใหญ่ต้องไดร้บัการตรวจสอบรบัรองความถูกต้องในสาระส�ำคญัของรายงานการเงนิ  

โดยผูส้อบบญัช ี(ตามประกาศ กสศ. เรือ่ง แนวทางปฏบิตัใินการตรวจสอบการใชจ้า่ยเงนิโครงการโดยผูส้อบ

บญัชฉีบบัที ่3 ลงวนัที ่26 กรกฎาคม 2565 มผีลบงัคบักบัภาครีว่มด�ำเนินงานทีล่งนามในสญัญาตัง้แต่วนัที ่

15 สงิหาคม 2565 เป็นตน้ไป)  

3) ในรายงานการเงนิจะตอ้งแนบรายงานการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินงานโครงการ ดงัน้ี 

	 3.1	โครงการขนาดเลก็ (รบัทนุสนบัสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ.วงเงนิไมเ่กนิ 500,000 บาท) 

ใชแ้บบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินโครงการโดยภาครีว่มด�ำเนินงาน  (Compliance Check 

List) ทกุงวดของการรายงาน 

 	 3.2	โครงการขนาดกลาง (รบัทุนสนับสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ.ตัง้แต่ 500,000 - 

2,000,000บาท) ใชแ้บบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคู่มอืด�ำเนินโครงการโดยภาครี่วมด�ำเนินงาน  

(Compliance Check List) ทกุงวดของการรายงาน ยกเวน้งวดปิดโครงการ ใหใ้ชแ้บบ รายการตรวจสอบ

การปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินโครงการโดยผูส้อบบญัช ี (CPA Check List)

  	 3.3	โครงการขนาดใหญ่ (รบัทนุสนบัสนุนการด�ำเนินงานจาก กสศ.มากกวา่ 2,000,000 บาท 

ขึน้ไป) ใชแ้บบรายการตรวจสอบการการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินโครงการโดยผูส้อบบญัช ี(CPA Check List) 

ทกุงวดของการรายงาน

4) ส�ำเนาสมดุเงนิฝากธนาคารตัง้แต่หน้าแรกจนถงึปัจจบุนั

5) รายการอืน่ ๆ ตามทีร่ะบุไวใ้นเอกสารงวดงานงวดเงนิ 
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อน่ึง รายงานสรุปผลการด�ำเนินงานประจ�ำปีการศึกษาเพ่ือปิดโครงการของภาคีร่วม 

ด�ำเนินงานควรจดัส่งถึง กสศ. ภายในวนัท่ีส้ินสดุโครงการตามท่ีระบไุว้ในสญัญาภาคีร่วมด�ำเนินงาน 

ทัง้น้ีเน่ืองจาก กสศ. ไม่สามารถจ่ายเงินสนับสนุนโครงการในปีการศึกษาถดัไปได้ หากยงัไม่ปิด

โครงการ โดยการรายงานสรปุผลการด�ำเนินงานโครงการปีปัจจบุนั

8. การจดัท�ำแผนการด�ำเนินงานและงบประมาณในปีต่อไป 

เมือ่ภาครีว่มด�ำเนินงานจะขอรบัเงนิสนบัสนุนจาก กสศ. ในปีการศกึษาถดัไป ใหภ้าครีว่มด�ำเนินงาน

จดัท�ำแผนการด�ำเนินงานและงบประมาณในปีต่อไป ตามแบบฟอรม์ที ่กสศ. ก�ำหนด รว่มกบัผูท้รงคณุวฒุ ิ

ที ่กสศ. มอบหมาย และ สง่ให ้กสศ. พจิารณาอนุมตั ิทัง้น้ี ภาครีว่มด�ำเนินงานจะตอ้งจดัท�ำรายงานการเงนิ

งวดปิดโครงการซึง่ผูส้อบบญัชรีบัรองแลว้ สง่ให ้กสศ. ก่อนการขอรบัเงนิสนบัสนุนงบประมาณปีต่อไป

9. การประเมินโครงการ

กจิกรรมหน่ึงภายใต้ระบบควบคุมคุณภาพของโครงการคอื การตดิตามและประเมนิโครงการ  

ซึง่ กสศ. จดัใหม้รีะบบการตดิตามและประเมนิผลการด�ำเนินโครงการทกุภาคเรยีน โดยผูร้บัผดิชอบโครงการ

ตอ้งสง่รายงานความกา้วหน้าโครงการและรายงานการเงนิมายงั กสศ. เพือ่เขา้กระบวนการประเมนิตาม 

ขัน้ตอน ซึง่ในระยะต่อไป กระบวนการประเมนิโครงการของ กสศ. อาจใชว้ธิกีารใดวธิกีารหน่ึง หรอืหลายวธิี

รว่มกนั เชน่ การพจิารณาจากรายงานการเยีย่มชมโครงการโดยผูท้รงคณุวฒุ ิ

10. ระบบสนับสนุนการด�ำเนินงานโครงการ

กสศ. อาจสรา้งกลไกและจดัใหม้มีาตรการสง่เสรมิการด�ำเนินงานโครงการ ซึง่ภาครีว่มด�ำเนินงาน

จะตอ้งใหค้วามรว่มมอืในการเขา้รว่มกจิกรรมของ กสศ. และหน่วยงานทีม่คีวามรว่มมอื เชน่ การหนุนเสรมิ

สนบัสนุนทางวชิาการและตดิตามความกา้วหน้าโครงการ การจดัเวทแีลกเปลีย่นเรยีนรู ้เพือ่พฒันาศกัยภาพ

การท�ำงานสรา้งความเสมอภาคทางการศกึษา การเขา้เยีย่มโครงการเพือ่ใหค้�ำแนะน�ำในการด�ำเนินโครงการ 

รวมทัง้นิเทศและเสนอแนะเกีย่วกบัการจดัการดา้นการเงนิการบญัช ีการศกึษา วจิยัและประเมนิผล เป็นตน้
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11. แนวทางการบริหารทีมงานโครงการ 

การบรหิารทมีงานโครงการ ควรให้ความส�ำคญัแก่ผู้ร่วมงานในลกัษณะของการให้โอกาส 

แสดงความคดิเหน็ และควรมกีารแบ่งงานทีช่ดัเจน นอกจากน้ีควรมกีารปรกึษาหารอืหรอืประชุมร่วมกนั 

เป็นระยะ เพือ่ตดิตามความกา้วหน้าของงาน รวมทัง้เพือ่การพฒันาและปรบัปรงุการด�ำเนินงานใหด้ขีึน้ 

ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูท้ีม่บีทบาทในการควบคุมการด�ำเนินโครงการใหเ้ป็นไปตามแผน  

ดงันัน้ หน้าที่ของผู้รบัผดิชอบโครงการจงึจดัอยู่ในระดบัของผู้บรหิารโครงการ ซึ่งมบีทบาททัง้ในแง ่

ของการบรหิารงาน  บรหิารเงนิ และบรหิารคน การปฏบิตัตินของผูร้บัผดิชอบโครงการจงึควรยดึหลกั 

ธรรมาภบิาล เพือ่ใหก้ารด�ำเนินงานเป็นไปอยา่งราบรืน่และไดผ้ล 

12. การด�ำเนินงานตามแผนงานและงบประมาณภายในระยะเวลาท่ีก�ำหนด

การด�ำเนินงานตามแผนงานและงบประมาณทีไ่ดเ้สนอไวภ้ายในระยะเวลาทีก่�ำหนดมคีวามส�ำคญั

อย่างยิง่ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายหลกัหรอืวตัถุประสงค์ที่วางไว้ได้ การด�ำเนินงานโครงการล่าช้า โดย 

ไม่มีเหตุผลและความจ�ำเป็นจะมีผลกระทบต่อการจ่ายเงินสนับสนุนในโครงการปีการศึกษาต่อไป  

ซึง่ไม่สามารถด�ำเนินการได ้ เน่ืองจากโครงการปีเก่ายงัด�ำเนินการไม่เสรจ็ และเพื่อไม่ใหเ้กดิกรณีความ 

ลา่ชา้ขึน้ ผูร้บัผดิชอบโครงการสามารถขอค�ำปรกึษากบัคณะหนุนเสริม และท่ีปรึกษาการเงินและบญัชี  

ของ กสศ. ได้ตลอดเวลา

13. การเปล่ียนแปลงผู้รบัผิดชอบโครงการหรือผู้อ�ำนวยการสถานศึกษาหรือผู้มีอ�ำนาจ 

เบิกถอนเงิน

ในกรณีโครงการทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สูง มคีวามจ�ำเป็นตอ้งเปลีย่นแปลงผูร้บัผดิชอบ

โครงการหรือผู้อ�ำนวยการสถานศึกษา หรือผู้มีอ�ำนาจเบิกถอนเงนิธนาคาร ให้โครงการจดัท�ำแบบ 

แจง้การเปลีย่นแปลงผูร้บัผดิชอบโครงการ/ผูอ้�ำนวยการสถานศกึษา/ผูม้อี�ำนาจเบกิถอนเงนิ (ตามแบบทีแ่นบ) 

เสนอ กสศ. เพือ่พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ
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แบบแจง้การเปลีย่นแปลงผูร้บัผดิชอบโครงการ/ผูอ้ านวยการสถานศกึษา 

 
 

แบบแจ้งการเปล่ียนแปลงผูร้บัผิดชอบโครงการ/ผูอ้�ำนวยการสถานศึกษา
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แนวทางปฏิบัติ

ด้านการเงินบัญชี

และพัสดุ



คูม่อืการด�ำเนินงานโครงการทนุนวตักรรรมสายอาชพีชัน้สงู 13

แนวทางปฏิบัติด้านการเงินบัญชีและพัสด ุ

1. ด้านการเงิน

1.1 ผูมี้หน้าท่ีรบัผิดชอบด้านการเงิน

ให้ผู้รบัผดิชอบโครงการเป็นผู้มหีน้าที่รบัผดิชอบในการใช้จ่ายเงนิและอนุมตักิารจ่ายเงนิ 

ของโครงการ เพื่อใหเ้กดิความถูกตอ้ง ประหยดั โปร่งใส ในกรณีทีผู่ร้บัผดิชอบโครงการมคีวามจ�ำเป็น 

ตอ้งมอบหมายหน้าทีค่วามรบัผดิชอบในการใชจ้า่ยเงนิใหแ้ก่ผูใ้ดเป็นผูด้แูลแทนเป็นการชัว่คราว ใหท้�ำเป็น

หนงัสอืถงึ กสศ. เพือ่พจิารณาใหค้วามเหน็ชอบ 

1.2 การรบัเงินงวดจาก กสศ. 

หลงัจากทีภ่าครีว่มด�ำเนินงานไดล้งนามในสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน และไดเ้ปิดบญัชเีงนิฝาก

ธนาคาร รวมทัง้ไดส้ง่เอกสารประกอบการลงนามในสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงานพรอ้มกบัส�ำเนาหน้าสมดุเงนิ

ฝากธนาคารคนืไปยงั กสศ. แลว้ กสศ. จะโอนเงนิงวดใหก้บัโครงการภายใน 15 วนั และเมือ่ไดร้บัแจง้จาก 

กสศ. วา่ไดโ้อนเงนิงวดใหก้บัโครงการแลว้ ใหโ้ครงการน�ำสมดุคูฝ่ากเงนิธนาคารไปปรบัสมดุทีเ่คาน์เตอร์

ธนาคารเพือ่ใหท้ราบวา่ไดร้บัเงนิงวดถกูตอ้งแลว้ 

1.3 การเบิกถอนเงินจากธนาคารไว้ใช้จ่ายในการด�ำเนินงาน

โครงการสามารถเบกิถอนเงนิจากธนาคารมาเพือ่ใชจ้่ายไดโ้ดยตรงตามกจิกรรมทีก่�ำหนดไว้

ในโครงการเช่น การจ่ายเป็นค่าตอบแทน การจ่ายเพื่อการจดัการประชุมหรอืจดัเวทแีลกเปลีย่นเรยีนรู ้ 

การจ่ายเพื่อซื้อวสัดุ และค่าใชจ้่ายเบด็เตลด็ภายในส�ำนักงาน ฯลฯ ซึ่งภาครี่วมด�ำเนินงานสามารถเบกิ 

ถอนเงนิจากธนาคาร มาเกบ็รกัษาไวเ้ป็นเงนิสดในมอืไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 20 ของเงนิงวดทีไ่ดร้บั และไมค่วร 

มจี�ำนวนมากเกนิความจ�ำเป็นโดยไมม่กีจิกรรมในการใชจ้า่ยเงนิ

1.4 การยืมเงินทดรองจ่าย

เงนิทดรองจา่ย หมายถงึ เงนิทีผู่ป้ฏบิตังิานขอเบกิลว่งหน้าเพือ่ส�ำรองจา่ยในการด�ำเนินกจิกรรม

ในกรณีทีไ่มส่ามารถก�ำหนดค่าใชจ้่ายไดถู้กตอ้งตรงตามจ�ำนวนทีต่อ้งจ่าย เน่ืองจากยงัมคีวามไมแ่น่นอน 

ในคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้ แต่สามารถประมาณคา่ใชจ้า่ยทีจ่ะเกดิขึน้ได ้ ในกรณเีชน่น้ี ใหผู้ป้ฏบิตังิานยมืเงนิ

ทดรองจ่ายไปใชจ้่ายในการด�ำเนินกจิกรรมและส่งใชเ้งนิยมืทนัททีีด่�ำเนินกจิกรรมเสรจ็ ทัง้น้ี ไม่เกนิกว่า  

30 วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิ
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ขัน้ตอนการปฏิบติั

1) ผูป้ฏบิตังิานทีต่อ้งการยมืเงนิทดรองจา่ยจดัท�ำสญัญายมืเงนิทดรองจา่ยโดยระบุจ�ำนวนเงนิ

ทีต่อ้งการยมืและรายละเอยีดของคา่ใชจ้า่ยประเภทต่าง ๆ โดยระบุวนัทีท่ีค่าดวา่จะสง่ใชเ้งนิยมืทดรองจา่ย

พรอ้มทัง้แนบเอกสารประกอบ เชน่ หนงัสอืเชญิประชมุ ค�ำสัง่ใหไ้ปปฏบิตังิาน ฯลฯ ยืน่ต่อเจา้หน้าทีก่ารเงนิ

2) เจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการตรวจสอบรายละเอยีดเกีย่วกบัคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งการยมื วา่เป็นไป

ตามหลกัเกณฑแ์ละกรอบอตัราค่าใชจ้่ายที ่ กสศ. ก�ำหนด รวมทัง้ตรวจสอบหน้ีเงนิยมืทดรองจ่ายคงคา้ง  

เพือ่น�ำเสนอผูร้บัผดิชอบโครงการพจิารณาอนุมตัิ

3) เจ้าหน้าที่การเงนิจ่ายเงนิยมืทดรองจ่ายให้ตามที่ได้รบัอนุมตัิกบัผู้ยมืเป็นเงนิสดหรอื 

โอนเขา้บญัชเีงนิฝากธนาคารของผูย้มื และสง่สญัญายมืเงนิทดรองจา่ยใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชเีพือ่บนัทกึบญัชี

4) เมือ่ผูป้ฏบิตังิานไดน้�ำเงนิทีย่มืไปใชจ้า่ยในการด�ำเนินกจิกรรมแลว้ ใหร้วบรวมหลกัฐานการ

จา่ยเงนิและเงนิสดคงเหลอื (ถา้ม)ี เพือ่สง่ใชเ้งนิยมืทดรองจา่ย โดยบนัทกึรายการสง่ใชเ้งนิยมืในสญัญายมื

เงนิทดรองจา่ยยืน่ต่อเจา้หน้าทีก่ารเงนิ

5) ใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิ และด�ำเนินการ

ดงัน้ี

- กรณีส่งใช้เงนิยมืเป็นเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิ และเงนิสดคงเหลอืให้เจ้าหน้าที ่

การเงนิลงชื่อรบัคนืในสญัญาเงนิยมืเงนิ แลว้จดัท�ำบนัทกึขออนุมตักิารเบกิจ่ายเงนิตามรายละเอยีดและ 

จ�ำนวนเงนิในเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิทีข่อสง่ใชเ้งนิยมืทดรองจ่าย และน�ำเสนอผูร้บัผดิชอบโครงการ

พจิารณาอนุมตักิารจา่ยเงนิ

- กรณีการส่งใชเ้งนิยมืเป็นเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิ ซึ่งมจี�ำนวนมากกว่าเงนิทีย่มื 

ตามสญัญายมืเงนิทดรองจา่ย ใหเ้จา้หน้าทีล่งชือ่รบัคนืในสญัญายมืเงนิ แลว้จดัท�ำบนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ย

เงนิตามรายละเอยีดและจ�ำนวนเงนิในเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิทีข่อสง่ใชเ้งนิยมืทดรองจา่ย (รวมสว่นที่

เกนิกวา่จ�ำนวนเงนิทีย่มื) และน�ำเสนอผูร้บัผดิชอบโครงการพจิารณาอนุมตักิารจา่ยเงนิ

6) ใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิสง่เอกสารดงักลา่วใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชบีนัทกึบญัช ี
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โครงการ  .................................................................................................................................................................. ...................... 

สญัญายืมเงินทดรองจ่าย เลขท่ี  ......001/2564......... 
ยื่นต่อ  ผู้ร ับผิดชอบโครงการ วนัท่ีครบก าหนด ..7 ก.ค. 2564.. 
ขา้พเจา้ …นายสมชาย  เท่าเทยีม…………………………………………… ต าแหน่ง……..นักวชิาการโครงการ….... 
สว่นงาน……อ านวยการ……………………………. มคีวามประสงคข์อยมืเงนิจากโครงการทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู 
ปีงบประมาณ……2564……… เพื่อเป็นค่าใชจ้่ายในการปฏบิตังิานทีข่ออนุมตั ิตามประมาณการดงันี้ 
  ค่าใชจ้่ายในการเดนิทางไปปฏบิตังิาน ณ ………………………………………………………………....... …………….....…… 
  ค่าใชจ้่ายในการซื้อ/จา้ง จ าเป็นเร่งดว่นและไดร้บัอนุมตั ิ ……………………………………………..….... …………….....…… 
  ค่าใชจ้่ายในการจดัประชมุ …เครอืขา่ยผูป้กครอง...….......…………………………….......……………… ….....25,000.-…..... 
  ค่าใชจ้่ายในการจดัฝึกอบรม/สมัมนา …………………………….…………………………………………. …………….....…… 
  ค่าใชจ้่ายอื่นผูจ้ดัการอนุมตั ิ……………………………..…………………………………………………... …………….....…… 
(ตวัอกัษร) …สองหมื่นหา้พนับาทถว้น...……………………………………………………………….. รวมเงนิ ….....25,000.-…..... 
     ขา้พเจา้สญัญาว่าจะปฏบิตัติามขอ้บงัคบักองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศกึษา (กสศ.) ทุกประการและจะน าหลกัฐานการ
จ่ายเงนิทีถู่กตอ้ง พรอ้มทัง้เงนิเหลอืจ่าย (ถา้ม)ี สง่ใชภ้ายใน 30  วนั นับจากวนั ได้รบัเงิน          

ลายมอืชื่อ ………สมชาย  เท่าเทยีม………… ผูย้มื 
      (…..นายสมชาย  เท่าเทยีม…..) 

 
วนัที…่…5 ม.ิย. 2564……… 

ค าอนุมติั 
 

อนุมตัใิหย้มืตามเงือ่นไขขา้งต้นได ้ เป็นเงนิ……25,000.-……บาท  (…...............สองหมื่นหา้พนับาทถว้น...............) 

ลงชื่อผูอ้นุมตั…ิ…………เสมา  อาสาจติ…………......……………..  วนัที…่………7 ม.ิย. 2564………….. 
                  (.........นายเสมา  อาสาจติ..............) 
                      ผู้ร ับผิดชอบโครงการ  

ใบรบัเงิน 
 

ไดร้บัเงนิยมืจ านวน ……25,000.-……บาท  (…...............สองหมื่นหา้พนับาทถว้น...............) ไปเป็นการถูกตอ้งแลว้ 

ลงชื่อ ………สมชาย  เท่าเทยีม………… ผูร้บัเงนิ  วนัที…่………8 ม.ิย. 2564…............ 
         (…..นายสมชาย  เท่าเทยีม…..) 

 

รายการส่งใช้เงินยืม 

ครัง้ท่ี วนั/เดือน/ปี 
รายการส่งใช้ 

คงค้าง ลายมือช่ือผู้รบัคืน 
เงินสด  หลกัฐานการจ่ายเงิน รวม 

1 30 ม.ิย. 64 5,000.- 20,000.- 25,000.- - มาเรยีม 
       
       

 

ทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู
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บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน

1.5 การเบิกจ่ายเงิน

การเบกิจ่ายเงนิสามารถด�ำเนินการได้โดยเสนอเรื่องและเอกสารประกอบการเบกิจ่ายต่อ 

เจา้หน้าทีก่ารเงนิเพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งเหมาะสม และเป็นไปตามกรอบอตัราค่าตอบแทน ใชส้อย  

และวสัดุที่ กสศ. ก�ำหนดไว้ โดยจดัท�ำบนัทกึขออนุมตัิเบกิจ่ายเงนิตามตวัอย่าง ซึ่งระบุชื่อโครงการ  

กจิกรรม จ�ำนวนเงนิคา่ใชจ้า่ยและใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูอ้นุมตัจิา่ยเงนิทกุครัง้ทีม่กีารเบกิจา่ยเงนิ
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1.5.1 ขัน้ตอนการเบิกจ่ายเงินค่าธรรมเนียมการศึกษาอตัราประหยดัให้แก่สถานศึกษา

1) เมือ่สถานศกึษาแจง้ขอเบกิเงนิคา่ธรรมเนียมการศกึษาอตัราประหยดัมายงัโครงการ

ทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สูง ให้เจ้าหน้าที่การเงนิของโครงการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ 

ค่าธรรมเนียมการศกึษาของนักศกึษาทุนตามทีก่�ำหนดไวใ้นสญัญาภาครี่วมด�ำเนินงาน และบนัทกึขอ้มลู 

การขอเบกิเงนิค่าธรรมเนียมการศกึษาของนักศกึษาทุนแต่ละคนใน “ทะเบยีนค่าธรรมเนียมการศกึษา 

อตัราประหยดั” (ดงัตวัอยา่ง)

2) จดัท�ำบนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิปะหน้าเอกสารการขอเบกิจา่ยเงนิคา่ธรรมเนียม

การศกึษา และน�ำเสนอผูร้บัผดิชอบโครงการลงนามอนุมตักิารจา่ยเงนิ

3) เจา้หน้าทีก่ารเงนิจดัท�ำใบถอนเงนิจากบญัชธีนาคารของโครงการดว้ยจ�ำนวนเงนิ 

ค่าธรรมเนียมการศกึษาที่ได้รบัอนุมตัติามขอ้ 2) พร้อมทัง้ระบุชื่อและเลขที่บญัชขีองสถานศกึษาเพื่อ 

โอนเขา้บญัชดีงักลา่ว (ท�ำส�ำเนาใบถอนเงนิเกบ็ไว)้ และจดัท�ำใบน�ำฝากเงนิ (Pay-in Slip) เขา้บญัชเีงนิฝาก

ธนาคารของสถานศกึษาดงักลา่ว น�ำเสนอผูม้อี�ำนาจเบกิถอนเงนิลงนาม และสง่ใหธ้นาคารท�ำการโอนเงนิ

4) น�ำใบฝากเงนิ (Pay-in Slip) แนบกบัส�ำเนาใบถอนเงนิ และใบเสร็จรบัเงนิ 

ค่าธรรมเนียมการศึกษาจากสถานศึกษาพร้อมทัง้บนัทึกขออนุมตัิเบิกจ่ายเงนิ ส่งให้เจ้าหน้าที่บญัช ี

ท�ำการบนัทกึบญัช ีและจดัเกบ็เอกสารดงักลา่วเขา้แฟ้มเอกสารเบกิจา่ยเงนิ

1.5.2 ขัน้ตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายรายเดือนให้แก่นักเรียนผูร้บัทนุ

(เฉพาะนกัเรยีนทีไ่มม่สีถานะทางทะเบยีนซึง่ไมส่ามารถเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารได)้

เพื่อให้ทุกสถานศึกษาผู้เข้าร่วมโครงการทุนนวตักรรมสายอาชีพชัน้สูง จ่ายเงนิ 

คา่ใชจ้า่ยรายเดอืนใหแ้ก่นกัศกึษาทนุทกุคนโดยแบง่เป็น 2 งวด คอื งวดแรก ภายในวนัที ่5 ของทกุเดอืน 

จ�ำนวนรอ้ยละ 60 ของค่าใชจ้่ายรายเดอืน และงวดที ่ 2 ภายในวนัที ่ 20 ของทุกเดอืน จ�ำนวนรอ้ยละ  

40 ของคา่ใชจ้า่ยรายเดอืน จงึขอใหโ้ครงการผูร้บัทนุด�ำเนินการเบกิจา่ยเงนิ ดงัน้ี
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1) ทุกวนัที ่ 1 และวนัที ่ 15 ใหเ้จา้หน้าทีก่ารเงนิจดัท�ำบนัทกึขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิ 

ค่าใชจ้่ายประจ�ำเดอืนของนักศกึษาทุน โดยแนบ “ทะเบยีนค่าใชจ้่ายรายเดอืนส�ำหรบันักเรยีนผูร้บัทุน”  

(ดงัตวัอยา่ง) และน�ำเสนอผูร้บัผดิชอบโครงการลงนามอนุมตักิารจา่ยเงนิ

2) เจา้หน้าทีก่ารเงนิจดัท�ำใบถอนเงนิจากบญัชธีนาคารของโครงการดว้ยจ�ำนวนเงนิ 

ค่าใชจ้่ายรายเดอืนของนักศกึษาทุนตามขอ้ 1) แลว้น�ำเสนอผูม้อี�ำนาจเบกิถอนเงนิลงนามในใบถอนเงนิ  

และท�ำการเบกิถอนเงนิสดจากธนาคาร

3) จา่ยเงนิคา่ใชร้ายเดอืนใหก้บันกัเรยีนผูไ้มม่สีถานะทางทะเบยีนของส�ำนกัทะเบยีน

กลางและไมส่ามารถเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารได ้ เป็นเงนิสดภายในวนัที ่ 5 และวนัที ่ 20 โดยใหน้กัศกึษา 

ทนุลงนามรบัเงนิในใบส�ำคญัรบัเงนิ

4) น�ำหลกัฐานการถอนเงนิเป็นส�ำเนาใบถอนเงนิ และหลกัฐานการจ่ายเงนิเป็น 

ใบส�ำคญัรบัพรอ้มกบับนัทกึขออนุมตัเิบกิจา่ยเงนิสง่ใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชที�ำการบนัทกึบญัช ีและจดัเกบ็เอกสาร

ดงักลา่วเขา้แฟ้มเอกสารเบกิจา่ยเงนิ

1.5.3 ขัน้ตอนการเบิกจ่ายเงินค่าใช้จ่ายงบประมาณสนับสนุนพฒันาคุณภาพการ 

จดัการศึกษา

โครงการสามารถเบกิจา่ยเงนิคา่ใชจ้า่ยงบประมาณสนบัสนุนคณุภาพการจดัการศกึษา 

เช่น ค่าตอบแทน ค่าใชจ้่าย ค่าวสัดุ ค่าสาธารณูปโภค ตามทีก่�ำหนดไวใ้นสญัญาภาครี่วมด�ำเนินงาน  

หรอืตามกรอบอตัราคา่ใชจ้า่ยทีก่�ำหนดไวใ้นคูม่อืฯ ได ้โดยมขี ัน้ตอนปฏบิตัดิงัน้ี

1) ท�ำบนัทกึขออนุมตัิเบกิจ่ายเงนิพร้อมแนบเอกสารหลกัฐานการขอเบกิจ่ายเงนิ  

(ถ้ามี) เช่น เอกสารการซื้อหรือจ้างวสัดุ เอกสารค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน ใบแจ้งหน้ี 

คา่สาธารณูปโภค ฯลฯ เสนอเจา้หน้าทีก่ารเงนิตรวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น ก่อนน�ำเสนอผูร้บัผดิชอบ

โครงการพจิารณาอนุมตักิารจา่ยเงนิ
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2) เจ้าหน้าที่การเงนิเบกิจ่ายเงนิเป็นเงนิสดหรอืเป็นเงนิโอนผ่านธนาคารให้แก่ผู ้

ขอรบัเงนิตามทีไ่ดร้บัอนุมตั ิ

ทัง้น้ี การจา่ยเงนิทีม่จี�ำนวนมากกวา่ 30,000 บาท จะตอ้งจา่ยโดยโอนเงนิผา่นธนาคาร

เขา้บญัชเีงนิฝากผูร้บัเงนิ โดยน�ำใบน�ำฝากเงนิธนาคาร (Pay-in Slip) แนบใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืบลิเงนิสด  

หรอืใบส�ำคญัรบัเงนิ 

3) น�ำเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิตามขอ้ 2) สง่ใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชที�ำการบนัทกึบญัชี

และจดัเกบ็เอกสารดงักลา่วเขา้แฟ้มเอกสารเบกิจา่ยเงนิ

1.6 หลกัเกณฑใ์นการเบิกจ่ายเงิน

เพื่อใหก้ารเบกิจ่ายเงนิของภาครี่วมด�ำเนินงานกบั กสศ. เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั และ

สอดคลอ้งกบัหลกัการบรหิารจดัการทีด่ ีกสศ. จงึก�ำหนดหลกัเกณฑใ์นการเบกิจา่ยเงนิ ดงัน้ี

1) การเบกิจา่ยเงนิจะตอ้งมเีอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิ เชน่ บลิเงนิสด ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอื

ใบส�ำคญัรบัเงนิทีส่มบรูณ์ครบถว้นถกูตอ้ง และเป็นการจา่ยในกจิกรรมตามวตัถุประสงคข์องโครงการเทา่นัน้

2) การเบกิจา่ยเงนิงบประมาณคา่ธรรมเนียมการศกึษาและงบประมาณคา่ใชจ้า่ยประจ�ำเดอืน

ส�ำหรบันักเรยีนผู้รบัทุนจะต้องอยู่ในวงเงนิงบประมาณที่ก�ำหนดไว้ในสญัญาภาครี่วมด�ำเนินงานโดย 

ไม่สามารถปรบัโอนได ้ อย่างไรกต็าม ส�ำหรบังบประมาณสนับสนุนการพฒันาคุณภาพการจดัการศกึษา  

ซึง่ก�ำหนดไวส้�ำหรบัเป็นคา่ด�ำเนินงานกจิกรรมหลกั 3 กจิกรรม และคา่บรหิารจดัการโครงการ ดงัน้ี 

(1) การพฒันาระบบดูแลความเป็นอยู่และสวสัดภิาพของผู้รบัทุนให้สามารถเรยีนจบ 

ตามก�ำหนดเวลา (สดัส่วนของงบประมาณอยู่ระหว่าง 15-40% ของงบสนับสนุนการพฒันาคุณภาพ 

การจดัการศกึษาของแต่ละประเภทโครงการและปีการศกึษา)

(2) การพฒันาหลกัสูตรและกระบวนการเรยีนการสอนให้มคีุณภาพสูง (สดัส่วนของ 

งบประมาณอยูร่ะหวา่ง 30-35% ของงบสนบัสนุนการพฒันาคณุภาพการจดัการศกึษา ของแต่ละประเภท

โครงการและปีการศกึษา)

(3) การส่งเสรมิโอกาสการมงีานท�ำของผูท้ี่จะจบการศกึษา (สดัส่วนของงบประมาณ 

อยู่ระหว่าง 30-35% ของงบสนับสนุนการพฒันาคุณภาพการจดัการศกึษาของแต่ละประเภทโครงการ 

และปีการศกึษา)

(4) คา่บรหิารจดัการโครงการ (สดัสว่นของงบประมาณอยูร่ะหวา่ง 10-15% ของงบสนบัสนุน

การพฒันาคณุภาพการจดัการศกึษา)

ทัง้น้ี ในกรณทีีโ่ครงการเหน็วา่มคีวามจ�ำเป็นในการปรบัโอนงบประมาณตามขอ้ (1) ถงึ (3) 

สามารถปรบัโอนไดภ้ายในโครงการเดยีวกนัไม่เกนิรอ้ยละ 10 ของงบประมาณทีถู่กปรบัโอน (ขาออก)  

หากโครงการมคีวามจ�ำเป็นตอ้งปรบัโอนเกนิกว่ารอ้ยละ 10 จะตอ้งท�ำความตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

กบั กสศ. ก่อนด�ำเนินการ
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3) การเบิกจ่ายเงนิค่าครุภณัฑ์ ต้องมงีบประมาณระบุไว้ในสญัญาภาคีร่วมด�ำเนินงาน  

และไม่สามารถน�ำเงนิงบประมาณที่ตัง้ไว้ส�ำหรบัด�ำเนินกจิกรรมตามสญัญาภาครี่วมด�ำเนินงานใช้จ่าย 

เป็นคา่ครภุณัฑ์

4) ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืเจา้หน้าทีท่ีไ่ดร้บัค่าตอบแทนเป็นรายเดอืน ไมส่ามารถรบัเงนิ 

ค่าตอบแทนอื่นจากโครงการได้อีก ยกเว้นการปฏิบตัิงานนอกเหนือจากเงื่อนไขที่ก�ำหนดไว้ ส�ำหรบั 

คา่พาหนะเดนิทางและทีพ่กัสามารถเบกิจา่ยไดต้ามที ่กสศ. ก�ำหนด

5) ในกรณีทีโ่ครงการมเีงนิเหลอืจ่ายจากการด�ำเนินกจิกรรมตามสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน 

จะตอ้งสง่คนื กสศ. พรอ้มดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร 

6) การหกัภาษเีงนิไดห้กั ณ ทีจ่่าย ใหภ้าครี่วมด�ำเนินงานด�ำเนินการเกีย่วกบัการหกัภาษ ี

เงนิได ้ ณ ทีจ่่าย ตามประมวลรษัฎากรตามหน้าทีข่ององคก์รทีภ่าครี่วมด�ำเนินงานปฏบิตัอิยู่ในปัจจุบนั 

หรอืตามทีป่ระมวลรษัฎากรก�ำหนด 

1.7 เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน 

การจ่ายเงนิของโครงการจะตอ้งมเีอกสารหลกัฐานการจ่ายเงนิทีม่คีวามสมบูรณ์ ครบถ้วน  

ถกูตอ้ง โดยเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิม ี3 แบบ คอื

1) ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืบลิเงนิสดทีผู่ข้ายสนิคา้หรอืบรกิารออกใหก้บัผูซ้ื้อเมื่อจ่ายเงนิช�ำระ 

ค่าสนิคา้หรอืบรกิาร ซึง่ตอ้งมคีวามสมบูรณ์ คอื มชีื่อและทีอ่ยู่ของผูข้าย/ผูร้บัเงนิ ชื่อและทีอ่ยู่ของผูซ้ื้อ/ 

ผูจ้า่ยเงนิ ซึง่หมายถงึโครงการ รวมทัง้รายละเอยีดเกีย่วกบัชือ่ ชนิด ขนาด จ�ำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวม

ของสนิคา้หรอืบรกิาร ค่าภาษีมูลค่าเพิม่ (ในกรณีทีผู่ข้ายหรอืผูร้บัจา้งไดจ้ดทะเบยีนภาษีมูลค่าเพิม่ไว)้  

และลายมอืชือ่ผูร้บัเงนิพรอ้มทัง้วนัทีร่บัเงนิ

2) ใบส�ำคญัรบัเงนิ คอื เอกสารตามแบบฟอรม์ที ่ กสศ. จดัเตรยีมไวส้�ำหรบักรณทีีโ่ครงการ 

จ่ายเงนิค่าสนิคา้และบรกิาร โดยไม่สามารถเรยีกบลิเงนิสดหรอืใบเสรจ็รบัเงนิจากผูข้ายได ้ ซึง่ใบส�ำคญั 

รบัเงนิจะต้องมคีวามสมบูรณ์ โดยระบุชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ�ำตวัประชาชน รายละเอยีดเกี่ยวกบัชื่อ  

ชนิด ขนาด จ�ำนวน ราคาของสนิคา้ และบรกิาร ลายมอืชื่อผูร้บัเงนิและวนัทีร่บัเงนิ เฉพาะในกรณีการ 

จา่ยเงนิคา่ซือ้/จา้งท�ำสิง่ของและบรกิาร ทีม่จี�ำนวนเงนิเกนิกวา่ 5,000.- บาท จะตอ้งแนบส�ำเนาบตัรประจ�ำ

ตวัประชาชน ดงัตวัอยา่ง
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ใบสำ�คัญรับเงิน

 
วนัที ่...... 5 กุมภาพนัธ ์2564 ...... 

 
ขา้พเจา้.............นายสะอาด รสสมาน..............เลขประจ าตวัประชาชน...........1 2345 67890 11 2...................... 
ทีอ่ยู่........37/63 หมู่ 1 ต. รงัสติ อ. เมอืง จ. ปทุมธาน.ี........................................................................................ 
................................................................................................................ ........................................................ 
ไดร้บัเงนิจากโครงการ.......ทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู.................................................................................... 
 
ล ำดบั รำยกำร จ ำนวนเงิน 

(บำท) 
1 ค่าอาหารกลางวนัผูเ้ขา้ร่วมประชุม 70 คน ๆ ละ 80 บาท 5,600.- 

 วนัที ่5 กุมภาพนัธ ์2564  
   
   

 
(ตวัอกัษร) ห้าพนัหกร้อยบาทถ้วน                                               รวมทัง้ส้ิน 5,600.- 

 
 
 
            
            
            
            
            
  

ใบส ำคญัรบัเงิน 

ลงชื่อ ....สะอาด  รสสมาน....ผูร้บัเงนิ  
      ( นายสะอาด  รสสมาน )  
       

แนบส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน 
นายสะอาด  รสสมาน 
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3) ใบรบัรองการจา่ยเงนิ คอืหลกัฐานรบัรองการจา่ยเงนิในกรณทีีโ่ครงการไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็

รบัเงนิ หรอืใบส�ำคญัรบัเงนิจากผูข้ายสนิคา้หรอืบรกิารได ้เชน่ การจา่ยเงนิคา่แทก็ซี ่คา่มอเตอรไ์ซตร์บัจา้ง 

คา่ซือ้ของจากรา้นคา้หาบเรแ่ผงลอย ใหผู้ป้ฏบิตังิานของโครงการจดัท�ำใบรบัรองการจา่ยเงนิเป็นหลกัฐาน

การจา่ยเงนิ ดงัตวัอยา่ง

ใบรบัรองการจ่ายเงิน

วนั/เดือน/ปี รายละเอียดรายจ่าย
จ�ำนวนเงิน

หมายเหตุ
บาท ส.ต.

15 ก.ค. 64 คา่รถแทก็ซี ่จากบางนา ถงึ สนามบนิดอนเมอืง 310 -

16 ก.ค. 64 คา่รถแทก็ซีจ่ากสนามบนิดอนเมอืงถงึบางนา 290 -

รวมทัง้ส้ิน 600 -

จ�ำนวนเงิน (ตวัอกัษร) : หกรอ้ยบาทถว้น.............................                                                                        

ขา้พเจา้  ……..…นายสมชาย  เทา่เทยีม……………………………..  ต�ำแหน่ง ............ผูป้ระสานงานโครงการ.……….

ขอรบัรองวา่ รายจา่ยขา้งตน้น้ี ไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัได ้ และขา้พเจา้ไดจ้า่ยไปในงานของกองทนุเพือ่ความ

เสมอภาคทางการศกึษา (กสศ.) โดยแท้

(ลงชือ่)  …………สมชาย  เทา่เทยีม………. ผูจ้า่ยเงนิ/ผูข้อเบกิเงนิ

  ( ………..นายสมชาย  เทา่เทยีม………… )

  ต�ำแหน่ง...............ผูป้ระสานงานโครงการ..........................

                                                                      ………17….……/………ก.ค.…..……/……2564………

ใบส�ำคญัรบั

ขา้พเจา้ ไดร้บัเงนิ จ�ำนวน : 600.-............... บาท       (ตวัอกัษร : หกรอ้ยบาทถว้น...............) แลว้ 

(ลงชือ่) ...........สมชาย  เทา่เทยีม........ ผูร้บัเงนิ

(.......นายสมชาย  เทา่เทยีม.......)

วนัที.่.....17........./..........ก.ค............./..........2564......
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ความสมบรูณ์ของเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน

เอกสารทีเ่ป็นหลกัฐานการจา่ยเงนิทีด่ ี คอื บลิเงนิสด ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส�ำคญัรบัเงนิ 

ทีม่คีวามสมบูรณ์ดงัทีก่ล่าวขา้งตน้ ส่วนใบรบัรองการจ่ายเงนิควรใชใ้นกรณีทีไ่ม่สามารถเรยีกบลิเงนิสด  

ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส�ำคญัรบัเงนิไดเ้ท่านัน้ และการใชย้่อมขึน้อยู่กบัความเหมาะสมของสภาพการณ์ 

และจ�ำนวนเงนิดว้ย การจา่ยเงนิทีม่จี�ำนวนเงนิสงูอาจไมเ่หมาะสมกบัการใชใ้บรบัรองการจา่ยเงนิ อยา่งไร

กต็าม หลกัฐานการจา่ยเงนิจะมคีวามสมบรูณ์เพิม่ขึน้หากมเีอกสารหลกัฐานประกอบ เชน่ ในการจา่ยเงนิ 

ค่าตอบแทนผูเ้ขา้ร่วมประชุมเพื่อด�ำเนินกจิกรรมต่าง ๆ หรอืการจ่ายเงนิค่าอาหารระหว่างการประชุม  

ควรแนบทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่มีลายมือชื่อผู้เข้าประชุมด้วยเพื่อให้เกิดความสอดคล้อง 

และสมเหตุสมผลเกีย่วกบัจ�ำนวนคนในการจา่ยเงนิคา่ตอบแทนการประชมุหรอืคา่อาหาร

ความครบถ้วนของเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน

ความครบถว้นของเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิ หมายถงึ

1) มเีอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิครบถว้นตรงตามจ�ำนวนเงนิทีจ่า่ยไป

2) มเีอกสารประกอบหลกัฐานการจา่ยเงนิโดยครบถว้น เชน่ หลกัฐานการจา่ยเงนิคา่ซือ้

วสัดุครุภณัฑจ์ะตอ้งมเีอกสารประกอบซึง่ไดแ้ก่ ใบขอซือ้ขอจา้ง ใบเสนอราคา ใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง ใบสง่ของ 

เอกสารการตรวจรบัของ เป็นตน้

ความถกูต้องของเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน

ความถกูตอ้งของเอกสารหลกัฐานการจา่ยเงนิ หมายถงึ การจา่ยเงนิจะตอ้งมคีวามถกูตอ้ง

ตามหลกัเกณฑ์การจ่ายเงนิ หลกัเกณฑ์เกี่ยวกบัการพสัดุ รวมทัง้อยู่ในกรอบอตัราค่าใช้จ่ายที่ กสศ.  

ก�ำหนดไว ้

1.8 อตัราค่าใช้จ่าย

การใชจ้า่ยเงนิควรค�ำนึงถงึหลกัความเหมาะสม ประหยดั โปรง่ใส และเป็นธรรม ดงัน้ี

1) หมวดคา่ตอบแทน ใชส้อยและวสัด ุหมายถงึ คา่ใชจ้า่ยทีก่�ำหนดใหจ้า่ยเพือ่การด�ำเนินงาน

ของโครงการ ดงัน้ี 
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย : บาท) หลักการพิจารณา

หมวดค่าตอบแทน

1. ค่าตอบแทนวิทยากร •  รายบุคคล ชั่วโมงละ 

600 - 1,200 บาท

1. พิจารณาตามคุณวุฒิและประสบการณ์ 

ตามความเหมาะสม

2. ต้องวิทยากรจากภายนอก

2. คา่ตอบแทนอืน่ หมายถงึ 

คา่ตอบแทนทีจ่า่ยแก่บุคคลภายนอก

ทีม่าชว่ยงานชัว่คราว

•  200 - 500 บาท/วัน 1. พจิารณาตามหน้าทีค่วามรบัผดิชอบของ

งานทีท่�ำ และระยะเวลาในการท�ำงาน

2. ตอ้งท�ำงานไมน้่อยกวา่ 7 ชัว่โมง

3. คา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลา

ท�ำงานปกตใินการเยีย่มบา้นนกัศกึษา

•  400 บาท/วัน ไมร่วมคา่พาหนะเดนิทางเยีย่มบา้นนกัศกึษา 

ซึง่เบกิไดต้ามทีจ่า่ยจรงิ ตามทีก่�ำหนดไว้

ในคูม่อืการด�ำเนินงานฯ

4. คา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลา

ท�ำงานปกตขิองเจา้หน้าทีก่ารเงนิ

โครงการ

•  800 - 1,000 บาท/เดือน 1. โครงการทีม่นีกัศกึษารบัทนุตัง้แต่ 50 คน

ขึน้ไปเดอืนละ 1,000 บาท

2. โครงการทีม่นีกัศกึษารบัทนุน้อยกวา่ 50 คน 

แต่ไมน้่อยกวา่ 5 คน เดอืนละ 800 บาท

5. คา่ตอบแทนการปฏบิตังิานนอกเวลา

ท�ำงานปกตขิองคณะท�ำงานโครงการ

ในภาระกจิอืน่ของโครงการ

•  400 บาท/วัน -

6. คา่ตอบแทนการสอน หรอืการ

ด�ำเนินกจิกรรมสง่เสรมิการมงีานท�ำ

ของคณะท�ำงานโครงการนอกเวลา

ท�ำงานปกติ

•  60 บาท/ชั่วโมง -

หมวดค่าใช้สอย

1. คา่ทีพ่กั หมายถงึคา่ใชจ้า่ยในการ

เชา่หอ้ง พกัในโรงแรมหรอืสถานที่

อืน่ใดเพือ่พกัแรมในการปฏบิตังิาน

ต่างจงัหวดั
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย : บาท) หลักการพิจารณา

1.1 พืน้ทีก่รงุเทพมหานคร 

ปรมิณฑล และจงัหวดัใหญ่

ศนูยก์ลาง (เชยีงใหม ่ล�ำปาง 

พษิณุโลก นครสวรรค ์

นครราชสมีา ขอนแก่น 

อุบลราชธานี ระยอง ชลบุร ีภเูกต็ 

สงขลา สรุาษฎรธ์านี และ

นครศรธีรรมราช)

•  ตามจริง ไม่เกิน 1,800 บาท/

วัน/คน

1. คา่ใชจ้า่ยขึน้อยูก่บัสถานทีจ่ดังาน เชน่ 

โรงแรม รสีอรท์โฮมสเตย ์หรอืทีพ่กัอืน่ๆ

2. กรณปีฏบิตังิานในพืน้ทีแ่ละองคก์รรบัทนุมี

ทีพ่กัใหถ้อืวา่ไมม่คีา่ใชจ้า่ยคา่ทีพ่กั

3. การจดัทีพ่กัแรม ตอ้งจดัใหผู้เ้ดนิทางพกั

รวมกนั 2 คนต่อ 1 หอ้ง เวน้แต่กรณทีีไ่ม่

เหมาะสมทีจ่ะพกัรวมกนั 

4. เบกิไดเ้ทา่ทีจ่า่ยจรงิ ตามความจ�ำเป็น 

เหมาะสม และประหยดั

1.2 พืน้ทีน่อกเหนือจาก 1.1 •  ตามจริง ไม่เกิน 1,000 บาท/

วัน/คน

2. คา่พาหนะเดนิทาง หมายถงึ คา่ใช้

จา่ยในการเดนิทางปฏบิตังิาน (ทาง

บก ทางอากาศ และทางน�้ำ) 

- เดินทางโดยยานพาหนะส่วนตัว •  ตามจริงไม่เกิน 4 บาท/

กิโลเมตร

1. คำ�นวณตามระยะทางไปและกลับของ 

กรมทางหลวงหรือ Google Map 

2. ไม่เกิน 5,000 บาท

- รถจักรยานยนต์ •  ตามจริงไม่เกิน 2 บาท/

กิโลเมตร

 

- เดินทางโดยยานพาหนะสาธารณะ

- เดินทางโดยเครื่องบิน

•  ตามจริง

•  ตามจริง ในอตัราคา่เครือ่งบนิชัน้ประหยดัหรอื 

ตามสทิธทิีพ่งึไดต้ามความเหมาะสม
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หมวดรายจ่าย อัตราเบิกจ่าย (หน่วย : บาท) หลักการพิจารณา

3. คา่เชา่รถ หมายถงึ การเชา่รถเพือ่

โดยสารในการปฏบิตังิาน

กรณเีชา่รถทัว่ไปหรอืรถตู้

•	 ตามจรงิ ไมเ่กนิ 1,800 บาท/

วนั (ไมร่วมคา่น�้ำมนัรถยนต)์ 

เวน้แต่การเดนิทางไปปฏบิตัิ

งานในพืน้ทีค่า่ครองชพีสงู 

ใหเ้บกิจา่ยไมเ่กนิ 2,500 

บาท/วนั (ไมร่วมคา่น�้ำมนั

รถยนต)์

กรณเีชา่รถบสั

•	 ตามจรงิ ไมเ่กนิ 30,000 

บาท/วนั (รวมคา่น�้ำมนั

รถยนต)์

 

1. พจิารณาตามความเหมาะสมของระยะ

เวลา ระยะทางทีใ่ชบ้รกิาร และจ�ำนวนผู้

โดยสาร

2. คา่น�้ำมนัเบกิจา่ยตามจรงิและมหีลกัฐานใบ

เสรจ็รบัเงนิหรอืบลิเงนิสด

4. คา่เชา่สถานที ่หมายถงึ คา่เชา่สถาน

ทีส่�ำหรบัการประชมุ อบรม สมัมนา

•  ตามจริง ไม่เกิน 

5,000 บาท/วัน

1. พจิารณาตามความเหมาะสมกบั

สภาวะการณ์

2. มคีวามจ�ำเป็นเฉพาะ มเีหตุผลในการใช้

สถานทีน่ัน้ ๆ

5. คา่เชา่อุปกรณ์โสตทศัน์ 

(ทีน่อกเหนือจากอุปกรณ์พืน้ฐาน)

•  ตามจริง ไม่เกิน 10,000 

บาท/วัน

-

6. คา่อาหาร และคา่อาหารวา่งและ

เครือ่งดืม่ ในการจดัประชมุ อบรม 

สมัมนา รวมถงึงานอื่นใดทีก่่อให ้

เกดิงาน

•  ตามจริง -

	 ค่าอาหารมือ้หลกั อตัราต่อมือ้ต่อคน

	 - กรณจีดัในชมุชน

- กรณจีดัในเมอืง (นอกเหนือจาก 

  โรงแรม)

- กรณจีดัในโรงแรม

- กรณเีหมารวมต่อวนั

• ไม่เกิน 150 บาท

• ไม่เกิน 300 บาท

• ไม่เกิน 500 บาท

•  ตามจริง ไม่เกิน 1,200 บาท ขึน้อยูก่บัสถานทีจ่ดัและจ�ำนวนมือ้ (ทัว่ไป 3 

มือ้ และอาหารวา่ง 2 มือ้)

	 ค่าอาหารว่าง

- กรณจีดัในสถานทีท่ ัว่ไป 

  (นอกเหนือจากโรงแรม)

•  30 - 70 บาท
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ในกรณทีีโ่ครงการมเีหตุผลและความจ�ำเป็นตอ้งจา่ยเงนิเกนิกวา่กรอบอตัราคา่ใชจ้า่ยขา้งตน้น้ี

ใหอ้ยูก่บัดลุยพนิิจของผูร้บัผดิชอบโครงการ หรอืขอความเหน็ชอบจาก กสศ. ก่อนในกรณทีีม่จี�ำนวนเงนิสงู

2) หมวดคา่สาธารณูปโภค หมายถงึ คา่บรกิารสาธารณูปโภค สือ่สาร และโทรคมนาคม เชน่ 

คา่น�้ำประปา คา่กระแสไฟฟ้า คา่โทรศพัท ์คา่ไปรษณยี ์และคา่บรกิารอืน่ โดยการเบกิจา่ยเงนิจะตอ้งมเีอกสาร

หลกัฐานการจา่ยเงนิ เชน่ ใบเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส�ำคญัรบัเงนิ หากใชส้�ำเนาในการเบกิจา่ยเงนิควรมผีูอ้นุมตัิ

รบัรองในใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบส�ำคญัรบัเงนิ

3) หมวดรายจา่ยอืน่ หมายถงึ คา่ใชจ้า่ยทีไ่มเ่ขา้ลกัษณะประเภทรายจา่ยใด ๆ ตามขา้งตน้

2. ด้านการบญัชี

2.1 วตัถปุระสงคข์องการท�ำบญัชี

การจดัท�ำบญัชขีองโครงการ มวีตัถุประสงคเ์พือ่ใหผู้บ้รหิารและผูท้ีเ่กีย่วขอ้งไดท้ราบถงึสถานะ

การเงนิของโครงการว่ามเีงนิสดและเงนิฝากธนาคารคงเหลอือยูเ่ท่าไร และไดใ้ชจ้่ายไปในกจิกรรมใดบา้ง 

รวมทัง้มงีบประมาณคงเหลอืในแต่ละกจิกรรมอกีเทา่ไร เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูในการบรหิารโครงการ นอกจากน้ี

ขอ้มลูทีไ่ดจ้ากการจดัท�ำบญัชยีงัน�ำมาใชใ้นการจดัท�ำรายงานการเงนิประจ�ำงวดหรอืปิดโครงการเพือ่เสนอ

ต่อ กสศ. ไดด้ว้ย

2.2 การจดัท�ำบญัชีของโครงการ

การจดัท�ำบญัชรีายรบั - รายจา่ย และรายงานการเงนิ โครงการจะตอ้งด�ำเนินการผา่นระบบ

รายงานความกา้วหน้าโครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู granting.eef.or.th (ศกึษารายละเอยีดเพิม่เตมิ

ในคูม่อืการใชง้านระบบรายงานความกา้วหน้าทุนนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู ส�ำหรบัอาจารย/์สถานศกึษา) 

โดยผูจ้ดัท�ำบญัชบีนัทกึรายรบั - และรายจา่ย ใน “สมดุรายวนัรบั - จา่ย” จากนัน้รายการทีบ่นัทกึจะถกูสรปุ

ไปยงั “สรปุการใชจ้า่ยงบประมาณ” และรายงานการเงนิโดยอตัโนมตั ิดงัตวัอยา่งน้ี 
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2.3 การจดัท�ำรายงานการเงิน

2.3.1 การจดัท�ำรายงานการเงินประจ�ำงวด

เมื่อได้ด�ำเนินงานโครงการจนถึงระยะเวลาที่ต้องรายงานผลความก้าวหน้าของงานและ 

การใชจ้่ายเงนิ ตามระยะเวลาทีก่�ำหนดไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสญัญาภาครี่วมด�ำเนินงานแลว้ ในสว่นของ 

การจดัท�ำรายงานการเงนิประจ�ำงวดเพือ่ขอเบกิเงนิงวดถดัไป โดยเมือ่โครงการสง่รายงานความกา้วหน้า 

และรายงานการเงนิในระบบแลว้ หลงัจากทีป่รกึษาการเงนิตรวจทานรายงานการเงนิและสมดุรายวนั - จา่ย 

และแจง้โครงการทราบว่าตรวจสอบรายงานการเงนิเสรจ็แลว้ ใหพ้มิพร์ายงานการเงนิจากระบบรายงาน 

ความกา้วหน้าฯ ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี
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ข้อควรปฏิบติัในการจดัท�ำรายงานการเงินเพ่ือเบิกเงินงวด

(1)	ควรจดัท�ำรายงานการเงนิประจ�ำงวด และรายงานความกา้วหน้าของโครงการ

ภายในระยะเวลาทีร่ะบุไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน

(2)	รายงานการเงนิประจ�ำงวดจะตอ้งมยีอดรายรบั รายจา่ยตามกจิกรรม รวมทัง้

ยอดเงนิคงเหลอืถกูตอ้งตามขอ้เทจ็จรงิและตรงกบัสมดุบญัชี

(3)	แนบส�ำเนาสมดุคูฝ่ากเงนิธนาคารตัง้แต่หน้าแรกจนถงึหน้าสดุทา้ยทีไ่ดป้รบัสมดุ 

(Update) เพือ่ใหท้ราบยอดคงเหลอืปัจจบุนั

(4)	กรณทีีโ่ครงการมเีงนิงบประมาณคา่สนบัสนุนคณุภาพการจดัการศกึษาคงเหลอื

อยูเ่กนิกว่ารอ้ยละ 50 ของงบประมาณค่าสนบัสนุนคุณภาพการจดัการศกึษาในงวดถดัไป ซึง่ 

กสศ. อาจพจิารณาไมจ่า่ยเงนิคา่สนบัสนุนคณุภาพการจดัการศกึษาตามทีข่อเบกิหรอืจา่ยใหเ้พยีง

บางส่วน เวน้แต่โครงการจะจดัท�ำแผนและระยะเวลาการใชจ้่ายเงนิงบประมาณค่าสนับสนุน

คณุภาพการจดัการศกึษาทีค่งเหลอืของงวดที ่1 และงวดที ่2 ให ้กสศ. พจิารณาความเหมาะสม 

ในการจา่ยเงนิดงักลา่ว 

เมือ่ผูร้บัผดิชอบโครงการ และเจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการ ลงนามในรายงานการเงนิเรยีบรอ้ย

แลว้ก่อนสง่รายงานการเงนิประจ�ำงวดที ่1 ให ้กสศ. ใหส้แกนรายงานการเงนิและอปัโหลดเขา้ระบบรายงาน

ความกา้วหน้าฯ ในสว่นที ่(6) จากนัน้ กดปุ่ มบนัทกึการเปลีย่นแปลง  
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เมื่อโครงการได้ด�ำเนินงานถึงระยะเวลาที่ต้องรายงานผลการด�ำเนินงานหรือรายงาน 

การใชจ้่ายเงนิ ตามก�ำหนดในเอกสารแนบทา้ยสญัญาแลว้ โครงการตอ้งจดัท�ำรายงานการเงนิประจ�ำงวด

เพือ่ขอเบกิเงนิงวดถดัไป พรอ้มทัง้แบบตรวจสอบการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินงานโครงการ และการรบัรอง

รายงานการเงนิ ดงัต่อไปน้ี  

เอกสารเบิกเงินงวด

ขนาดของโครงการ

โครงการขนาด

เล็ก

ไม่เกิน 500,000

โครงการขนาด

กลาง

ตัง้แต่ 500,000 

ไมเ่กนิ 2,000,000

โครงการขนาด

ใหญ่

มากกว่า 2,000,000

1. รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชี -- -- 

2. แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติ

ตามคู่มือการดำ�เนินโครงการ  

(Compliance Checklist)

  --

3. รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน

โครงการ (CPA-Checklist)
-- -- 

4. รายงานการเงินประจำ�งวด   

5. ส�ำเนาบญัชเีงนิฝากธนาคารตัง้แต่

หน้าแรกจนถงึหน้าสดุทา้ยทีป่รบัสมดุ 

(Update) ถงึ ปัจจบุนั

  

6. ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพี

สอบบญัชขีองผูส้อบบญัชพีรอ้ม

รบัรองส�ำเนา

-- -- 

โครงการขนาดเลก็ :

	 เมื่อครบก�ำหนดหรอืถงึระยะเวลาสง่รายงานประจ�ำงวดที ่ 1 ผูร้บัผดิชอบโครงการมหีน้าทีร่บัผดิชอบ 

จดัท�ำรายงานการเงนิตามแบบ “รายงานการเงนิประจ�ำงวดที ่1” และ บนัทกึรายละเอยีดตาม แบบตรวจสอบ

การปฏิบติัตามคู่มือด�ำเนินงานโครงการโดยภาคีร่วมด�ำเนินงาน (Conpliance Checklist) เพือ่ประเมนิ

ตนเองตามรายการ ผูร้บัผดิชอบโครงการและเจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการลงนามและน�ำสง่ กสศ. ซึง่เจา้หน้าที่

ทมีคลนิิคจะท�ำการตรวจสอบความถูกตอ้งของรายงานการเงนิ หากถูกตอ้ง กสศ.จะด�ำเนินการเบกิจ่ายเงนิ 

คา่ด�ำเนินโครงการงวดถดัไป  
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รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 

โครงการขนาดเลก็ (S) 

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดเลก็

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

ช่ือแผนงาน / โครงการ : [ชือ่โครงการ]

ผูร้บัผิดชอบ : [ชือ่ผูร้บัผดิชอบ] ผูร้บัทนุ : [ชือ่ผูร้บัทนุ] องคก์ร : [ชือ่องคก์ร 

ผูร้บัทนุ]

ระยะเวลาด�ำเนินงานทัง้โครงการ : 

ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่ 

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

วนัท่ีตรวจสอบ :

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

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

การเงนิโครงการซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�ำและน�ำเสนอรายงานเพือ่ความถกูตอ้ง

และครบถว้นของขอ้มลูในรายงานการเงนิ รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอืน่ๆตามรายการตรวจสอบ

การใชจ้า่ยเงนิโครงการเรยีบรอ้ยแลว้

ลงชือ่ …………………………………………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชือ่เจา้หน้าทีท่มีคลนิิก]

วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคูม่อืการด�ำเนินโครงการ (Compliance Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/ 

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพือ่ใชร้บั-จา่ยเงนิของ

โครงการมากกวา่ 1 บญัช ีหรอืไม ่

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคาร 

ในนามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีชช้ือ่บญัช ี

ตามชือ่โครงการหรอืไม ่และมกีารก�ำหนดผูม้อี�ำนาจ

ลงนามถอนเงนิไมน้่อยกวา่ 2 ใน 3 คน โดยม ี

ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูล้งนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอื

ไวใ้นมอืหรอืบญัชธีนาคารอืน่ๆแต่ละครัง้เป็นจ�ำนวน

มาก (เกนิกวา่รอ้ยละ 20 ของเงนิงวดทีไ่ดร้บั) เมือ่

เทยีบกบัคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งจา่ยเป็นประจ�ำหรอืไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบกิจา่ยเงนิทกุครัง้มกีารตรวจสอบความถกูตอ้ง

ก่อนจา่ยจากเจา้หน้าทีบ่ญัชหีรอืการเงนิ และน�ำเสนอ/

ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ีร่บัมอบหมายเพือ่อนุมตัิ

ใหจ้า่ยเงนิไดท้กุครัง้ใชห่รอืไม่

5 เอกสารการจา่ยเงนิมกีารลงนามผูร้บัเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ 

และผูม้อี�ำนาจอนุมตัจิา่ย ครบถว้น ถกูตอ้ง หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจา่ยเงนิมคีวามสมบรูณ์ครบถว้น

ถกูตอ้งเชือ่ถอืไดห้รอืไม่

อธิบายลักษณะที่ไม่ครบถ้วน ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลกัฐานทีไ่ดจ้า่ยเงนิแลว้มกีารประทบัตราวา่

จา่ยแลว้หรอืมวีธิป้ีองกนัการจา่ยเงนิซ�้ำซอ้นหรอืไม่

อธิบายการควบคุมภายในที่โครงการใช้

8 มกีารอนุมตัริายการบญัชยีอ้นหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจา่ยมกีารท�ำใบยมืเงนิทดรองจา่ย

พรอ้มแนบเอกสาร เชน่ รายละเอยีดกจิกรรมและ 

งบประมาณฯ หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ เป็นตน้ และ 

ไดเ้สนอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการก่อนอนุมตัหิรอืไม่

10 มกีารสง่คนืเงนิยมืทดรองจา่ย พรอ้มทัง้เคลยีรเ์อกสาร

ทนัท ีหรอื ภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิยมื

ทดรองจา่ยหรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/ 

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรอง

จา่ยเพิม่ มจี�ำนวนใบเสรจ็ครบถว้นตามทีร่ะบุใน 

ใบสง่คนืเงนิยมืทดรองจา่ยหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดน้ี เหลอืเกนิรอ้ยละ 50 ของเงนิ 

งบประมาณทีข่อเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการหรอืไม ่สาเหตุ 

การขอเหมาะสมหรอืไม่

15 กรณทีีม่กีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการ มกีารขอปรบั

งบประมาณหรอืไม ่สาเหตุการปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ ขา้มกจิกรรมทีต่อ้งไดร้บัอนุมตัิ

จาก กสศ. ก่อนหรอืไมแ่ละไดม้กีารแกไ้ขในสว่นที ่2 

(รายจา่ย) ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพือ่ปิดโครงการ

หรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบุคคลอืน่มกีารท�ำหลกัฐานที่

พสิจูน์ผูใ้หย้มือยา่งชดัเจนหรอืไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุม

หรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปต่างประเทศ ไดม้กีารขอ

อนุมตัไิวใ้นสญัญาโครงการหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

20 ในรายการเบกิจา่ย มกีารระบุกจิกรรมทีข่อเบกิจา่ย 

ทีส่อดคลอ้งกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ และมกีาร

บนัทกึในรายงานการเงนิ หรอืไม ่เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 2   การบนัทึกรายการบญัชี และเอกสารหลกัฐานประกอบรายการบญัชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดีว้ย ไฟลบ์นัทกึบญัช ีหรอื 

บนัทกึดว้ยระบบบนัทกึการรบั-จา่ย........ของ กสศ. 

ใชห่รอืไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทคา่ใชจ้า่ยตามราย

กจิกรรมถกูตอ้งตรงกบัคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้จรงิ หรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/ 

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั และ

จดัท�ำรายงานการเงนิอยา่งสม�่ำเสมอ เพือ่เป็นขอ้มลู

ในการบรหิารจดัการหรอืไม่

4 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 3   การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั ภาษ ีณ ทีจ่า่ยตาม

แนวทางการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยของ หน่วยงาน /องคก์ร 

หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�ำสง่ภาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย ต่อ

กรมสรรพากรหรอืไม่

3 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 4   การตรวจสอบครภุณัฑ ์และกระบวนการจดัซ้ือจดัจ้าง

1 การซือ้ครภุณัฑท์กุครัง้อยูใ่นวงเงนิงบประมาณทีต่ ัง้ไว้

หรอืไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้�ำเนินการปฏบิตัติาม

กระบวนการ ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองคก์ร 

หรอืไม่

3 โครงการมกีารจดัท�ำทะเบยีนคมุครภุณัฑห์รอืไม่

4 รายการครภุณัฑถ์กูตอ้งตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ ์

หรอืไม่

5 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมลูในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการคา่ใชจ้า่ยในสมดุรายวนั

รบั-จา่ยถกูตอ้งตามหมวดคา่ใชจ้า่ยหรอืไม ่(เชน่  

คา่ใชจ้า่ยในการท�ำกจิกรรม คา่ใชส้อยวสัด ุคา่ตอบแทน

การเขา้รว่มประชมุ คา่จา้งผูร้บัผดิชอบโครงการ  

คา่จา้ง ผูร้ว่มโครงการอื่นๆ คา่สอบบญัช ีและ 

คา่ธรรมเนียมสถาบนั เป็นตน้)
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โครงการขนาดกลาง :

	 เมื่อถงึระยะเวลาสง่รายงานประจ�ำงวดที ่ 1 ผูร้บัผดิชอบโครงการมหีน้าทีร่บัผดิชอบจดัท�ำรายงาน 

การเงนิตามแบบ “รายงานการเงนิประจ�ำงวดที ่1” และ บนัทกึรายละเอยีดตาม แบบตรวจสอบการปฏิบติั

ตามคู่มือด�ำเนินงานโครงการโดยภาคีร่วมด�ำเนินงาน (Compliance Checklist) เพือ่ประเมนิตนเอง 

ตามรายการ โดยผูร้บัผดิชอบโครงการและเจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการลงนามและน�ำสง่ กสศ. ซึง่เจา้หน้าที่

ทมีคลนิิคจะท�ำการตรวจสอบความถกูตอ้งของรายงานการเงนิ หากถกูตอ้ง กสศ.จะด�ำเนินการเบกิจา่ยเงนิ

คา่ด�ำเนินโครงการงวดถดัไป  
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รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 

โครงการขนาดกลาง (M) 

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดกลาง (กรณีเบิกรายงวด) 

 

สญัญาเลขท่ี : xx-xxxx รหัสโครงการ : xx-xxx-xxxxx งบประมาณ :          [xxx] 

บาท

ช่ือแผนงาน / โครงการ : [ชือ่โครงการ]

ผูร้บัผิดชอบ : [ชือ่ผูร้บัผดิชอบ] ผูร้บัทนุ : [ชือ่ผูร้บัทนุ] องคก์ร : [ชือ่องคก์รผูร้บัทนุ]

ระยะเวลาด�ำเนินงานทัง้โครงการ : 

ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่ 

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

 

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

การเงนิโครงการ ซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�ำและน�ำเสนอรายงานเพือ่ความถกูตอ้ง

และครบถว้นของขอ้มลูในรายงานการเงนิ รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอืน่ๆตามรายการตรวจสอบ

การใชจ้า่ยเงนิโครงการเรยีบรอ้ยแลว้

ลงชือ่ …………………………………………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชือ่เจา้หน้าทีท่มีคลนิิก]

วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือการด�ำเนินโครงการ (Compliance Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพือ่ใชร้บั-จา่ยเงนิ 

ของโครงการมากกวา่ 1 บญัช ีหรอืไม ่

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคาร

ในนามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีชช้ือ่บญัชตีาม

ชือ่โครงการหรอืไม ่และมกีารก�ำหนดผูม้อี�ำนาจ 

ลงนามถอนเงนิไมน้่อยกวา่ 2 ใน 3 คน โดยม ี

ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูล้งนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการ 

มาถอืไวใ้นมอืหรอืบญัชธีนาคารอืน่ๆ แต่ละครัง้เป็น 

จ�ำนวนมาก (เกนิกวา่รอ้ยละ 20 ของเงนิงวดทีไ่ดร้บั) 

เมือ่เทยีบกบัคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งจา่ยเป็นประจ�ำหรอืไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบกิจา่ยเงนิทกุครัง้มกีารตรวจสอบความถกูตอ้ง

ก่อนจา่ยจากเจา้หน้าทีบ่ญัชหีรอืการเงนิ และน�ำเสนอ/

ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ีร่บัมอบหมายเพือ่อนุมตัิ

ใหจ้า่ยเงนิไดท้กุครัง้ใชห่รอืไม่

5 เอกสารการจา่ยเงนิมกีารลงนามผูร้บัเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ 

และผูม้อี�ำนาจอนุมตัจิา่ย ครบถว้น ถกูตอ้ง หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจา่ยเงนิมคีวามสมบรูณ์ครบถว้น

ถกูตอ้งเชือ่ถอืไดห้รอืไม่

อธิบายลักษณะที่ไม่ครบถ้วน  

ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลกัฐานทีไ่ดจ้า่ยเงนิแลว้มกีารประทบัตราวา่

จา่ยแลว้หรอืมวีธิป้ีองกนัการจา่ยเงนิซ�้ำซอ้นหรอืไม่

อธบิายการควบคมุภายใน

ทีโ่ครงการใช้

8 มกีารอนุมตัริายการบญัชยีอ้นหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจา่ยมกีารท�ำใบยมืเงนิทดรองจา่ย

พรอ้มแนบเอกสาร เชน่ รายละเอยีดกจิกรรมและ 

งบประมาณฯ หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ เป็นตน้ และ 

ไดเ้สนอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการก่อนอนุมตัหิรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

10 มีการส่งคืนเงินยืมทดรองจ่าย พร้อมทั้งเคลียร์เอกสาร

ทันที หรือ ภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม

ทดรองจ่ายหรือไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคืนเงินยืมเงินทดรองจ่ายหรือการเบิกเงินทดรอง

จ่ายเพิ่ม มีจำ�นวนใบเสร็จครบถ้วนตามที่ระบุในใบ 

ส่งคืนเงินยืมทดรองจ่ายหรือไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดน้ี เหลอืเกนิรอ้ยละ 50 ของเงนิ 

งบประมาณทีข่อเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุ 

การขอเหมาะสมหรือไม่

15 กรณีที่มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการ มีการ 

ขอปรับงบประมาณหรือไม่ สาเหตุการปรับเหมาะสม

หรือไม่

16 มีการยืมงบประมาณ ข้ามกิจกรรมที่ต้องได้รับอนุมัติ

จาก กสศ. ก่อนหรือไม่และได้มีการแก้ไขในส่วนที่ 2  

(รายจ่าย) ในแบบรายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ

หรือไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบุคคลอืน่มกีารท�ำหลกัฐานที่

พสิจูน์ผูใ้หย้มือยา่งชดัเจนหรอืไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุม

หรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปต่างประเทศ ไดม้กีารขอ

อนุมตัไิวใ้นสญัญาโครงการหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

20 ในรายการเบกิจา่ย มกีารระบุกจิกรรมทีข่อเบกิจา่ย 

ทีส่อดคลอ้งกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ และม ี

การบนัทกึในรายงานการเงนิ หรอืไม ่เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หวัข้อท่ี 2   การบนัทึกรายการบญัชี และเอกสารหลกัฐานประกอบรายการบญัชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดีว้ย ไฟลบ์นัทกึบญัช ีหรอื 

บนัทกึดว้ยระบบบนัทกึการรบั-จา่ย........ของ กสศ.ใช่

หรอืไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทคา่ใชจ้า่ยตามราย

กจิกรรมถกูตอ้งตรงกบัคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้จรงิ หรอืไม่

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั และ

จดัท�ำรายงานการเงนิอยา่งสม�่ำเสมอ เพือ่เป็นขอ้มลู 

ในการบรหิารจดัการหรอืไม่

4 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 3   การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั ภาษ ีณ ทีจ่า่ยตาม

แนวทางการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยของ หน่วยงาน /องคก์ร 

หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�ำสง่ภาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย ต่อ

กรมสรรพากรหรอืไม่

3 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 4   การตรวจสอบครภุณัฑ ์และกระบวนการจดัซ้ือจดัจ้าง

1 การซือ้ครภุณัฑท์กุครัง้อยูใ่นวงเงนิงบประมาณทีต่ ัง้ไว้

หรอืไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้�ำเนินการปฏบิตัติาม

กระบวนการ ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองคก์ร 

หรอืไม่

3 โครงการมกีารจดัท�ำทะเบยีนคมุครภุณัฑห์รอืไม่

4 รายการครภุณัฑถ์กูตอ้งตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ ์

หรอืไม่

5 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หวัข้อท่ี 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมลูในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการคา่ใชจ้า่ยในสมดุรายวนั

รบั-จา่ยถกูตอ้งตามหมวดคา่ใชจ้า่ยหรอืไม ่

(เชน่ คา่ใชจ้า่ยในการท�ำกจิกรรม คา่ใชส้อยวสัด ุ 

คา่ตอบแทนการเขา้รว่มประชมุ คา่จา้งผูร้บัผดิชอบ

โครงการ คา่จา้งผูร้ว่มโครงการอืน่ๆ คา่สอบบญัช ี

และคา่ธรรมเนียมสถาบนั เป็นตน้)

โครงการขนาดใหญ่ :

	 1)	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัท�ำรายงานการเงนิตามแบบฟอรม์ “รายงานรายงานการเงินประจ�ำงวด

ท่ี 1” ผูร้บัผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าท่ีการเงินโครงการ ลงนามรบัรองรายงานท่ีจดัท�ำ และน�ำสง่

ใหผู้ส้อบบญัชเีพือ่ตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชือ่พรอ้มวนัทีต่รวจสอบ เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ

	 2)	 ผูต้รวจสอบบญัชบีนัทกึผลประเมนิการท�ำงานของภาครี่วมด�ำเนินงานว่าไดป้ฏบิตัติามแนวทาง

ของคูม่อืการด�ำเนินงานโครงการหรอืไมอ่ยา่งไรโดยใช ้ แบบตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือด�ำเนินงาน

โครงการโดยผูส้อบบญัชี (CPA Checklist)
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สญัญาเลขท่ี : xx-xxxx รหัสโครงการ : xx-xxx-xxxxx งบประมาณ :          [xxx] บาท

ช่ือแผนงาน / โครงการ : [ชือ่โครงการ]

ผูร้บัผิดชอบ : [ชือ่ผูร้บัผดิชอบ] ผูร้บัทนุ : [ชือ่ผูร้บัทนุ] องคก์ร : [ชือ่องคก์รผูร้บัทนุ]

ระยะเวลาด�ำเนินงานทัง้โครงการ : 

ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่ 

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

ตรวจรบัรองงวดท่ี : [x]

ระยะเวลา : ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี 

พ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

วันที่ตรวจสอบ :

[วัน/เดือน/ปี พ.ศ.]

รายงานความเหน็ของผูส้อบบญัชรีบัอนุญาต

เสนอต่อผูร้บัผดิชอบโครงการ…………………………[ชือ่โครงการ]………………………………………….

	 ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบรายงานการเงนิงวดที ่[x] ระยะเวลาตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/

เดอืน/ปี พ.ศ.] ซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�ำและน�ำเสนอรายงานเพือ่ความถกูตอ้ง

และครบถว้นของขอ้มลูในรายงานการเงนิเหลา่น้ี สว่นขา้พเจา้เป็นผูร้บัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบจากการตรวจสอบของขา้พเจา้ต่อรายงานการเงนิเหลา่น้ี

	 ขา้พเจา้ใชว้ธิกีารตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีบัหลกัฐานเอกสารประกอบการรบัเงนิและการจ่ายเงนิ 

รวมถงึเปรยีบเทยีบรายงานการเงนิงวดดงักล่าวกบังบประมาณตามแผนการใชจ้่ายเงนิทีโ่ครงการไดเ้สนอ

ไวก้บักองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศกึษาแลว้ เพือ่ใหท้ราบวา่รายงานการเงนิถกูจดัท�ำขึน้และแสดง

รายการอยา่งถกูตอ้ง ครบถว้น ตามแนวทางปฏบิตัดิา้นการเงนิ บญัช ี และพสัดทุีไ่ดก้�ำหนดไวใ้นคูม่อืการ

ด�ำเนินงานโครงการของกองทนุเพือ่ความเสมอภาคทางการศกึษา โดยมหีลกัฐานเอกสารประกอบสมบรูณ์ 

ครบถว้น ตรงตามสมดุบญัช ีและเอกสารประกอบการลงบญัช ีซึง่เอกสารประกอบการลงบญัชเีป็นเอกสาร

ทีเ่กีย่วขอ้งกบัรายการทีเ่กดิขึน้จรงิ ถกูตอ้ง เชือ่ถอืได ้และเกีย่วขอ้งกบักจิกรรมของโครงการ

	 ขา้พเจ้าขอเสนอรายงานว่า รายงานการเงนิของโครงการ…………………………[ชื่อโครงการ] 

…………………………. งวดที ่ [x] ระยะเวลาตัง้แต่วนัที ่ [วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่ [วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]  

จดัท�ำขึน้อยา่งถกูตอ้ง และครบถว้นตามทีค่วรในสาระส�ำคญั

ลงชือ่ …………………………………………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชือ่ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาต]

ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาต ทะเบยีนเลขที ่[xxxxx]

วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 

โครงการขนาดใหญ่ (L)

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดใหญ่
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แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA-Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพือ่ใชร้บั-จา่ยเงนิ 
ของโครงการมากกวา่ 1 บญัช ีหรอืไม ่

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชี
ธนาคารในนามโครงการมากกว่า 
1 บัญชี)

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีชช้ือ่บญัชตีาม
ชือ่โครงการหรอืไม ่และมกีารก�ำหนดผูม้อี�ำนาจลงนาม
ถอนเงนิไมน้่อยกวา่ 2 ใน 3 คน โดยมผีูร้บัผดิชอบ
โครงการเป็นผูล้งนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอื
ไวใ้นมอืหรอืบญัชธีนาคารอืน่ๆแต่ละครัง้เป็นจ�ำนวน
มาก (เกนิกวา่รอ้ยละ 20 ของเงนิงวดทีไ่ดร้บั) เมือ่เทยีบ
กบัคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งจา่ยเป็นประจ�ำหรอืไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบกิจา่ยเงนิทกุครัง้มกีารตรวจสอบความถกูตอ้ง
ก่อนจา่ยจากเจา้หน้าทีบ่ญัชหีรอืการเงนิ และน�ำเสนอ/
ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ีร่บัมอบหมายเพือ่อนุมตัใิห้
จา่ยเงนิไดท้กุครัง้ใชห่รอืไม่

5 เอกสารการจา่ยเงนิมกีารลงนามผูร้บัเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ และ
ผูม้อี�ำนาจอนุมตัจิา่ย ครบถว้น ถกูตอ้ง หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจา่ยเงนิมคีวามสมบรูณ์ครบถว้น
ถกูตอ้งเชือ่ถอืไดห้รอืไม่

อธบิายลกัษณะทีไ่มค่รบถว้น  
ไมส่มบรูณ์ 

7 เอกสารหลกัฐานทีไ่ดจ้า่ยเงนิแลว้มกีารประทบัตราวา่
จา่ยแลว้หรอืมวีธิป้ีองกนัการจา่ยเงนิซ�้ำซอ้นหรอืไม่

อธบิายการควบคมุภายในที่
โครงการใช้

8 มกีารอนุมตัริายการบญัชยีอ้นหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจา่ยมกีารท�ำใบยมืเงนิทดรองจา่ย
พรอ้มแนบเอกสาร เชน่ รายละเอยีดกจิกรรมและ 
งบประมาณฯ หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ เป็นตน้ และ 
ไดเ้สนอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการก่อนอนุมตัหิรอืไม่

10 มกีารสง่คนืเงนิยมืทดรองจา่ย พรอ้มทัง้เคลยีรเ์อกสาร
ทนัท ีหรอื ภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิยมื
ทดรองจา่ยหรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

11 มเีงนิยมืทดรองจา่ยคงคา้งเป็นเวลานานหรอืไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรอง
จา่ยเพิม่ มจี�ำนวนใบเสรจ็ครบถว้นตามทีร่ะบุในใบสง่
คนืเงนิยมืทดรองจา่ยหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดน้ี เหลอืเกนิรอ้ยละ 50 ของเงนิ 
งบประมาณทีข่อเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการหรอืไม ่สาเหตุการ
ขอเหมาะสมหรอืไม่

15 กรณทีีม่กีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการ มกีารขอปรบั
งบประมาณหรอืไม ่สาเหตุการปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ ขา้มกจิกรรมทีต่อ้งไดร้บัอนุมตัิ
จาก กสศ. ก่อนหรอืไมแ่ละไดม้กีารแกไ้ขในสว่นที ่2 
(รายจา่ย) ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพือ่ปิดโครงการ
หรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบุคคลอืน่มกีารท�ำหลกัฐานทีพ่สิจูน์
ผูใ้หย้มือยา่งชดัเจนหรอืไม่

18 มกีารโอนเงนิสนบัสนุนใหโ้ครงการยอ่ยมคีวามรดักุม
หรอืหลกัฐานเพยีงพอหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปต่างประเทศ ไดม้กีารขอ
อนุมตัไิวใ้นสญัญาโครงการหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

20 ในรายการเบกิจา่ย มกีารระบุกจิกรรมทีข่อเบกิจา่ย 
ทีส่อดคลอ้งกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ และมกีาร
บนัทกึในรายงานการเงนิ หรอืไม ่เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 2   การบนัทึกรายการบญัชี และเอกสารหลกัฐานประกอบรายการบญัชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดีว้ย ไฟลบ์นัทกึบญัช ีหรอื 
บนัทกึดว้ยระบบบนัทกึการรบั-จา่ย........ของ กสศ. 
ใชห่รอืไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทคา่ใชจ้า่ยตามราย
กจิกรรมถกูตอ้งตรงกบัคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้จรงิ หรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั และ 
จดัท�ำรายงานการเงนิอยา่งสม�่ำเสมอ เพือ่เป็นขอ้มลู 
ในการบรหิารจดัการหรอืไม่

4 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 3   การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั ภาษ ีณ ทีจ่า่ยตามแนวทาง
การหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยของ หน่วยงาน /องคก์ร หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�ำสง่ภาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย  
ต่อกรมสรรพากรหรอืไม่

3 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 4   การตรวจสอบครภุณัฑ ์และกระบวนการจดัซ้ือจดัจ้าง

1 การซือ้ครภุณัฑท์กุครัง้อยูใ่นวงเงนิงบประมาณทีต่ ัง้ไว้
หรอืไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้�ำเนินการปฏบิตัติาม
กระบวนการ ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองคก์ร 
หรอืไม่

3 โครงการมกีารจดัท�ำทะเบยีนคมุครภุณัฑห์รอืไม่

4 รายการครภุณัฑถ์กูตอ้งตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ ์
หรอืไม่

5 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมลูในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการคา่ใชจ้า่ยในสมดุรายวนัรบั-จา่ย
ถกูตอ้งตามหมวดคา่ใชจ้า่ยหรอืไม ่(เชน่ คา่ใชจ้า่ย 
ในการท�ำกจิกรรม คา่ใชส้อยวสัด ุคา่ตอบแทนการ 
เขา้รว่มประชมุ คา่จา้งผูร้บัผดิชอบโครงการ คา่จา้ง 
ผูร้ว่มโครงการอืน่ๆ คา่สอบบญัช ีและคา่ธรรมเนียม
สถาบนั เป็นตน้)



คูม่อืการด�ำเนินงานโครงการทนุนวตักรรรมสายอาชพีชัน้สงู48

2.3.2 การจดัท�ำรายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ

	 เมื่อได้ด�ำเนินโครงการจนเสร็จสิ้นและสมควรปิดโครงการแล้ว การจดัท�ำรายงานการเงนิเพื่อ 

ปิดโครงการ สามารถพมิพร์ายงานการเงนิงวดปิดโครงการ หลงัจากทีป่รกึษาการเงนิตรวจทานรายงาน 

การเงนิและสมุดรายวนัรบั - จ่าย และแจง้โครงการทราบว่าตรวจสอบรายงานการเงนิเสรจ็แลว้ ใหพ้มิพ์

รายงานการเงนิจากระบบรายงานความกา้วหน้าฯ ไดเ้ชน่เดยีวกนั ดงัน้ี

ใน 1 ไฟลท์ีไ่ดม้าจะแยกเป็นสองสว่นคอื 

	 (1)	รายงานการเงนิ ประจ�ำงวดที ่2-3 (ปิดโครงการ) 

	 (2)	รายงานสรปุการเงนิเพือ่ปิดโครงการ (ภาพรวมการใชจ้า่ยเงนิทัง้โครงการ) 
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ข้อควรปฏิบติัในการจดัท�ำรายงานเงินงวดปิดโครงการ ดงัน้ี

1)	แนบส�ำเนาสมดุคูฝ่ากเงนิธนาคารตัง้แต่หน้าแรกจนถงึหน้าสดุทา้ยทีป่รบัสมดุ (Update) 

ถงึปัจจบุนั

2)	 ในกรณีที่มีเงนิคงเหลือและไม่มีแผนการใช้เงนิแล้ว ให้ปิดบญัชีเงนิฝากธนาคาร 

ของโครงการเพื่อโอนเงนิคงเหลือคืน กสศ. ตามแบบฟอร์ม Teller Payment ใบโอนเงนิคืน กสศ.  

(เฉพาะโครงการทีน่กัศกึษาทนุจบหลกัสตูรแลว้เทา่นัน้)

3)	ในกรณีการก�ำหนดงวดงานงวดเงนิที่ กสศ. ต้องการกนัเงนิจ�ำนวนหน่ึงเป็นเงนิ 

งวดสดุทา้ยไวเ้พือ่จะเบกิจา่ยใหก้บัโครงการ เมือ่ไดส้ง่รายงานปิดโครงการให ้กสศ. แลว้ ซึง่ท�ำใหโ้ครงการ

ตอ้งทดรองจ่ายเงนิเป็นค่าใชจ้่ายในตอนทา้ยโครงการไปก่อนแลว้จงึขอเบกิเงนิงวดสุดทา้ยเท่ากบัจ�ำนวน 

ทีท่ดรองจา่ยไป และหกัดว้ยเงนิคา่ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร หรอืเงนิอืน่ใดทีเ่ป็นสว่นของ กสศ.

4)	 เมือ่ผูร้บัผดิชอบโครงการ และเจา้หน้าทีก่ารเงนิ ลงนามในรายงานการเงนิประจ�ำงวด

ปิดโครงการ ซึง่ผา่นการตรวจทานและรบัรองรายงานโดยผูส้อบบญัชเีรยีบรอ้ยแลว้ ก่อนสง่รายงานการเงนิ

ประจ�ำงวดปิดโครงการให ้กสศ. ใหส้แกนส�ำเนาสมุดบญัชเีงนิฝากธนาคารและรายงานการเงนิ อปัโหลด 

เขา้ระบบรายงานความก้าวหน้าฯ ในส่วนที่ (5) และสแกนรายงานการเงนิอบัโหลดเขา้ระบบในส่วนที ่ 

(6) จากนัน้กดปุ่ มบนัทกึการเปลีย่นแปลง 
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เมือ่ไดด้�ำเนินกจิกรรมของโครงการแลว้เสรจ็หรอืครบถว้นแลว้ โครงการตอ้งจดัท�ำรายงาน

การเงนิเพือ่ปิดโครงการ พรอ้มทัง้แบบตรวจสอบการปฏบิตัติามคูม่อืด�ำเนินงานโครงการ และการรบัรอง

รายงานการเงนิ ดงัต่อไปน้ี

เอกสารเบิกเงินงวด/ปิดโครงการ

ขนาดของโครงการ

โครงการขนาด

เล็ก

ไม่เกิน 500,000

โครงการขนาด

กลาง

ตั้งแต่ 500,000 

ไม่เกิน 2,000,000

โครงการขนาด

ใหญ่

มากกว่า 2,000,000

1. รายงานความเห็นของผู้สอบบัญชี --  

2. แบบรายการตรวจสอบการปฏิบัติ

ตามคู่มือการดำ�เนินโครงการ  

(Compliance Checklist)

 -- --

3. รายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน

โครงการ (CPA-Checklist)
--  

4. รายงานการเงินประจำ�งวด   

5. สำ�เนาบัญชีเงินฝากธนาคารตั้งแต่

หน้าแรกจนถึงหน้าสุดท้ายที่ปรับสมุด 

(Update) ถึง ปัจจุบัน

  

6. สำ�เนาใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ

สอบบัญชีของผู้สอบบัญชีพร้อมรับรอง

สำ�เนา

--  
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รายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ และรายงานสรปุการเงินเพ่ือปิดโครงการ

โครงการขนาดเลก็ :

	 ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัท�ำรายงานการเงนิและรายงานการเงนิเพือ่สรปุปิดโครงการตามแบบฟอรม์ 

“รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ” ของโครงการขนาดเลก็และน�ำสง่ใหเ้จา้หน้าทีท่มีคลนิิก

เพือ่ตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชือ่กบัวนัทีต่รวจสอบ เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 

โครงการขนาดเลก็ (S) 

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดเลก็ 

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

ช่ือแผนงาน / โครงการ : [ชือ่โครงการ]

ผูร้บัผิดชอบ : [ชือ่ผูร้บัผดิชอบ] ผูร้บัทนุ : [ชือ่ผูร้บัทนุ] องคก์ร : [ชือ่องคก์รผูร้บัทนุ]

ระยะเวลาด�ำเนินงานทัง้โครงการ : 

ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่ 

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

วนัท่ีตรวจสอบ :

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

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

การเงนิโครงการ ซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�ำและน�ำเสนอรายงานเพือ่ความถกูตอ้ง

และครบถว้นของขอ้มลูในรายงานการเงนิ รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอืน่ๆตามรายการตรวจสอบ

การใชจ้า่ยเงนิโครงการเรยีบรอ้ยแลว้

ลงชือ่ …………………………………………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชือ่เจา้หน้าทีท่มีคลนิิก]

วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]
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แบบรายการตรวจสอบการปฏบิตัติามคูม่อืการด�ำเนินโครงการ (Compliance Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หวัข้อท่ี 1   การเงินและหลกัฐานการจ่ายเงิน

1 มกีารเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารเพือ่ใชร้บั-จา่ยเงนิของ

โครงการมากกวา่ 1 บญัช ีหรอืไม ่

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคาร

ในนามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีชช้ือ่บญัชตีาม

ชือ่โครงการหรอืไม ่และมกีารก�ำหนดผูม้อี�ำนาจลงนาม

ถอนเงนิไมน้่อยกวา่ 2 ใน 3 คน โดยมผีูร้บัผดิชอบ

โครงการเป็นผูล้งนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอื

ไวใ้นมอืหรอืบญัชธีนาคารอืน่ๆแต่ละครัง้เป็นจ�ำนวน

มาก (เกนิกวา่รอ้ยละ 20 ของเงนิงวดทีไ่ดร้บั)  

เมือ่เทยีบกบัคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งจา่ยเป็นประจ�ำหรอืไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบกิจา่ยเงนิทกุครัง้มกีารตรวจสอบความถกูตอ้ง

ก่อนจา่ยจากเจา้หน้าทีบ่ญัชหีรอืการเงนิ และน�ำเสนอ/

ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ีร่บัมอบหมายเพือ่อนุมตัใิห้

จา่ยเงนิไดท้กุครัง้ใชห่รอืไม่

5 เอกสารการจา่ยเงนิมกีารลงนามผูร้บัเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ และ

ผูม้อี�ำนาจอนุมตัจิา่ย ครบถว้น ถกูตอ้ง หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจา่ยเงนิมคีวามสมบรูณ์ครบถว้น

ถกูตอ้งเชือ่ถอืไดห้รอืไม่

อธิบายลักษณะที่ไม่ครบถ้วน  

ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลกัฐานทีไ่ดจ้า่ยเงนิแลว้มกีารประทบัตราวา่

จา่ยแลว้หรอืมวีธิป้ีองกนัการจา่ยเงนิซ�้ำซอ้นหรอืไม่

อธิบายการควบคุมภายในท่ีโครงการใช้

8 มกีารอนุมตัริายการบญัชยีอ้นหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจา่ยมกีารท�ำใบยมืเงนิทดรองจา่ย

พรอ้มแนบเอกสาร เชน่ รายละเอยีดกจิกรรมและ 

งบประมาณฯ หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ เป็นตน้ และได้

เสนอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการก่อนอนุมตัหิรอืไม่

10 มกีารสง่คนืเงนิยมืทดรองจา่ย พรอ้มทัง้เคลยีรเ์อกสาร

ทนัท ีหรอื ภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิยมื

ทดรองจา่ยหรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรอง

จา่ยเพิม่ มจี�ำนวนใบเสรจ็ครบถว้นตามทีร่ะบุในใบสง่

คนืเงนิยมืทดรองจา่ยหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดน้ี เหลอืเกนิรอ้ยละ 50 ของเงนิ 

งบประมาณทีข่อเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการหรอืไม ่สาเหตุ 

การขอเหมาะสมหรอืไม่

15 กรณทีีม่กีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการ มกีารขอ

ปรบังบประมาณหรอืไม ่สาเหตุการปรบัเหมาะสม 

หรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ ขา้มกจิกรรมทีต่อ้งไดร้บัอนุมตั ิ

จาก กสศ. ก่อนหรอืไมแ่ละไดม้กีารแกไ้ขในสว่นที ่2 

(รายจา่ย) ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพือ่ปิดโครงการ

หรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบุคคลอืน่มกีารท�ำหลกัฐานทีพ่สิจูน์

ผูใ้หย้มือยา่งชดัเจนหรอืไม่

18 มกีารโอนเงนิสนบัสนุนใหโ้ครงการยอ่ยมคีวามรดักุม

หรอืหลกัฐานเพยีงพอหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปต่างประเทศ ไดม้กีารขอ

อนุมตัไิวใ้นสญัญาโครงการหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

20 ในรายการเบกิจา่ย มกีารระบุกจิกรรมทีข่อเบกิจา่ย 

ทีส่อดคลอ้งกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ และมกีาร

บนัทกึในรายงานการเงนิ หรอืไม ่เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 2   การบนัทึกรายการบญัชี และเอกสารหลกัฐานประกอบรายการบญัชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดีว้ย ไฟลบ์นัทกึบญัช ีหรอื 

บนัทกึดว้ยระบบบนัทกึการรบั-จา่ย........ของ กสศ. 

ใชห่รอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทคา่ใชจ้า่ยตามราย

กจิกรรมถกูตอ้งตรงกบัคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้จรงิ หรอืไม่

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั และ 

จดัท�ำรายงานการเงนิอยา่งสม�่ำเสมอ เพือ่เป็นขอ้มลู 

ในการบรหิารจดัการหรอืไม่

4 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 3   การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั ภาษ ีณ ทีจ่า่ยตามแนวทาง

การหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยของ หน่วยงาน /องคก์ร หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�ำสง่ภาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย  

ต่อกรมสรรพากรหรอืไม่

3 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 4   การตรวจสอบครภุณัฑ ์และกระบวนการจดัซ้ือจดัจ้าง

1 การซือ้ครภุณัฑท์กุครัง้อยูใ่นวงเงนิงบประมาณทีต่ ัง้ไว้

หรอืไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้�ำเนินการปฏบิตัติาม

กระบวนการ ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองคก์ร 

หรอืไม่

3 โครงการมกีารจดัท�ำทะเบยีนคมุครภุณัฑห์รอืไม่

4 รายการครภุณัฑถ์กูตอ้งตรงตามทะเบยีนครภุณัฑห์รอืไม่

5 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หวัข้อท่ี 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมลูในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการคา่ใชจ้า่ยในสมดุรายวนัรบั-จา่ย

ถกูตอ้งตามหมวดคา่ใชจ้า่ยหรอืไม ่(เชน่ คา่ใชจ้า่ย 

ในการท�ำกจิกรรม คา่ใชส้อยวสัด ุคา่ตอบแทนการ 

เขา้รว่มประชมุ คา่จา้งผูร้บัผดิชอบโครงการ คา่จา้ง 

ผูร้ว่มโครงการอืน่ๆ คา่สอบบญัช ีและคา่ธรรมเนียม

สถาบนั เป็นตน้)

โครงการขนาดกลาง :

	 เมื่อถงึระยะเวลาสง่รายงานประจ�ำงวดที ่ 1 ผูร้บัผดิชอบโครงการมหีน้าทีร่บัผดิชอบจดัท�ำรายงาน 

การเงนิตามแบบ “รายงานการเงนิประจ�ำงวดที ่1 ” และ บนัทกึรายละเอยีดตาม แบบตรวจสอบการปฏิบติั

ตามคู่มือด�ำเนินงานโครงการโดยภาคีร่วมด�ำเนินงาน (Compliance Checklist) เพือ่ประเมนิตนเอง 

ตามรายการ โดยผูร้บัผดิชอบโครงการและเจา้หน้าทีก่ารเงนิโครงการลงนามและน�ำสง่ กสศ. ซึง่เจา้หน้าที่

ทมีคลนิิคจะท�ำการตรวจสอบความถกูตอ้งของรายงานการเงนิ หากถกูตอ้ง กสศ.จะด�ำเนินการเบกิจา่ยเงนิ

คา่ด�ำเนินโครงการงวดถดัไป  
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รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 

โครงการขนาดกลาง (M) 

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดกลาง (กรณีเบิกรายงวด) 

 

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

ช่ือแผนงาน / โครงการ : [ชือ่โครงการ]

ผูร้บัผิดชอบ : [ชือ่ผูร้บัผดิชอบ] ผูร้บัทนุ : [ชือ่ผูร้บัทนุ] องคก์ร : [ชือ่องคก์รผูร้บัทนุ]

ระยะเวลาด�ำเนินงานทัง้โครงการ : 

ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่ 

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

วนัท่ีตรวจสอบ :

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

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

การเงนิโครงการ ซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�ำและน�ำเสนอรายงานเพือ่ความถกูตอ้ง

และครบถว้นของขอ้มลูในรายงานการเงนิ รวมถงึสอบทานรายการบญัชกีารเงนิอืน่ๆตามรายการตรวจสอบ

การใชจ้า่ยเงนิโครงการเรยีบรอ้ยแลว้

ลงชือ่ …………………………………………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชือ่เจา้หน้าทีท่มีคลนิิก]

วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

แบบรายการตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือการด�ำเนินโครงการ (Compliance Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่ายเงิน 

ของโครงการมากกว่า 1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคาร

ในนามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีชช้ือ่บญัช ี

ตามชือ่โครงการหรอืไม ่และมกีารก�ำหนดผูม้อี�ำนาจ

ลงนามถอนเงนิไมน้่อยกวา่ 2 ใน 3 คน  

โดยมผีูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูล้งนามหลกัหรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอื

ไวใ้นมอืหรอืบญัชธีนาคารอืน่ๆ แต่ละครัง้เป็น 

จ�ำนวนมาก (เกนิกวา่รอ้ยละ 20 ของเงนิงวดทีไ่ดร้บั)  

เมือ่เทยีบกบัคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งจา่ยเป็นประจ�ำหรอืไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบกิจา่ยเงนิทกุครัง้มกีารตรวจสอบความถกูตอ้ง

ก่อนจา่ยจากเจา้หน้าทีบ่ญัชหีรอืการเงนิ และน�ำเสนอ/

ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ีร่บัมอบหมายเพือ่อนุมตัิ

ใหจ้า่ยเงนิไดท้กุครัง้ใชห่รอืไม่

5 เอกสารการจา่ยเงนิมกีารลงนามผูร้บัเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ 

และผูม้อี�ำนาจอนุมตัจิา่ย ครบถว้น ถกูตอ้ง หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจา่ยเงนิมคีวามสมบรูณ์ครบถว้น

ถกูตอ้งเชือ่ถอืไดห้รอืไม่

อธิบายลักษณะที่ไม่ครบถ้วน ไม่

สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลกัฐานทีไ่ดจ้า่ยเงนิแลว้มกีารประทบัตราวา่

จา่ยแลว้หรอืมวีธิป้ีองกนัการจา่ยเงนิซ�้ำซอ้นหรอืไม่

อธิบายการควบคุมภายในที่โครงการ

ใช้

8 มีการอนุมัติรายการบัญชีย้อนหลังหรือไม่

9 การยมืเงนิทดรองจา่ยมกีารท�ำใบยมืเงนิทดรองจา่ย

พรอ้มแนบเอกสาร เชน่ รายละเอยีดกจิกรรมและ 

งบประมาณฯ หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ เป็นตน้ และ 

ไดเ้สนอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการก่อนอนุมตัหิรอืไม่

10 มกีารสง่คนืเงนิยมืทดรองจา่ย พรอ้มทัง้เคลยีรเ์อกสาร

ทนัท ีหรอื ภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิยมื

ทดรองจา่ยหรอืไม่

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรอง

จา่ยเพิม่ มจี�ำนวนใบเสรจ็ครบถว้นตามทีร่ะบุในใบสง่

คนืเงนิยมืทดรองจา่ยหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดน้ี เหลอืเกนิรอ้ยละ 50 ของเงนิ 

งบประมาณทีข่อเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มกีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการหรอืไม ่สาเหตุ 

การขอเหมาะสมหรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

15 กรณทีีม่กีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการ มกีารขอปรบั

งบประมาณหรอืไม ่สาเหตุการปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ ขา้มกจิกรรมทีต่อ้งไดร้บัอนุมตัิ

จาก กสศ. ก่อนหรอืไมแ่ละไดม้กีารแกไ้ขในสว่นที ่2 

(รายจา่ย) ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพือ่ปิด

โครงการหรอืไม่

17 กรณกีารยมืเงนิจากบุคคลอืน่มกีารท�ำหลกัฐานที่

พสิจูน์ผูใ้หย้มือยา่งชดัเจนหรอืไม่

18 มกีารโอนเงนิสนบัสนุนใหโ้ครงการยอ่ยมคีวามรดักุม

หรอืหลกัฐานเพยีงพอหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

19 โครงการทีม่กีารเดนิทางไปต่างประเทศ ไดม้กีารขอ

อนุมตัไิวใ้นสญัญาโครงการหรอืไม ่(เฉพาะกรณทีีม่)ี

20 ในรายการเบกิจา่ย มกีารระบุกจิกรรมทีข่อเบกิจา่ย 

ทีส่อดคลอ้งกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ และมกีาร

บนัทกึในรายงานการเงนิ หรอืไม ่เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 2   การบนัทึกรายการบญัชี และเอกสารหลกัฐานประกอบรายการบญัชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดีว้ย ไฟลบ์นัทกึบญัช ีหรอื 

บนัทกึดว้ยระบบบนัทกึการรบั-จา่ย........ของ กสศ. 

ใชห่รอืไม่

2 มีการบันทึกบัญชีแยกประเภทค่าใช้จ่ายตามราย

กิจกรรมถูกต้องตรงกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจริง หรือไม่

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั และ

จดัท�ำรายงานการเงนิอยา่งสม�่ำเสมอ เพือ่เป็นขอ้มลู

ในการบรหิารจดัการหรอืไม่

4 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิงปริมาณ/

คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /ส่วนใหญ่/

ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หวัข้อท่ี 3   การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั ภาษ ีณ ทีจ่า่ยตามแนวทาง

การหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยของ หน่วยงาน /องคก์ร หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�ำสง่ภาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย  

ต่อกรมสรรพากรหรอืไม่

3 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 4   การตรวจสอบครภุณัฑ ์และกระบวนการจดัซ้ือจดัจ้าง

1 การซือ้ครภุณัฑท์กุครัง้อยูใ่นวงเงนิงบประมาณทีต่ ัง้ไว้

หรอืไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้�ำเนินการปฏบิตัติาม

กระบวนการ ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองคก์ร 

หรอืไม่

3 โครงการมกีารจดัท�ำทะเบยีนคมุครภุณัฑห์รอืไม่

4 รายการครภุณัฑถ์กูตอ้งตรงตามทะเบยีนครภุณัฑห์รอืไม่

5 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมลูในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการคา่ใชจ้า่ยในสมดุรายวนัรบั-จา่ย

ถกูตอ้งตามหมวดคา่ใชจ้า่ยหรอืไม ่(เชน่ คา่ใชจ้า่ยในการ

ท�ำกจิกรรม คา่ใชส้อยวสัด ุคา่ตอบแทนการเขา้รว่มประชมุ 

คา่จา้งผูร้บัผดิชอบโครงการ คา่จา้งผูร้ว่มโครงการ อืน่ๆ 

คา่สอบบญัช ีและคา่ธรรมเนียมสถาบนั เป็นตน้)

โครงการขนาดใหญ่ :

	 1) ผูร้บัผดิชอบโครงการจดัท�ำรายงานการเงนิตามแบบฟอรม์ “รายงานรายงานการเงินประจ�ำ 

งวดท่ี 1” ผูร้บัผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าท่ีการเงินโครงการ ลงนามรบัรองรายงานท่ีจดัท�ำ และ

น�ำสง่ใหผู้ส้อบบญัชเีพือ่ตรวจสอบรบัรองและลงลายมอืชือ่พรอ้มวนัทีต่รวจสอบ เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ

	 2) ผูต้รวจสอบบญัชบีนัทกึผลประเมนิการท�ำงานของภาครีว่มด�ำเนินงานวา่ไดป้ฏบิตัติามแนวทาง

ของคูม่อืการด�ำเนินงานโครงการหรอืไมอ่ยา่งไรโดยใช ้ แบบตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือด�ำเนินงาน

โครงการโดยผูส้อบบญัชี (CPA Checklist)
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สญัญาเลขท่ี : xx-xxxx รหัสโครงการ : xx-xxx-xxxxx งบประมาณ :       [xxx] บาท

ช่ือแผนงาน / โครงการ : [ชือ่โครงการ]

ผูร้บัผิดชอบ : [ชือ่ผูร้บัผดิชอบ] ผูร้บัทนุ : [ชือ่ผูร้บัทนุ] องคก์ร : [ชือ่องคก์รผูร้บัทนุ]

ระยะเวลาด�ำเนินงานทัง้โครงการ : 

ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่ 

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

ตรวจรบัรองงวดท่ี : [x]

ระยะเวลา : ตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/

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

วนัท่ีตรวจสอบ :

[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

รายงานความเหน็ของผูส้อบบญัชรีบัอนุญาต

เสนอต่อผูร้บัผดิชอบโครงการ…………………………[ชือ่โครงการ]………………………………………….

	 ขา้พเจา้ไดต้รวจสอบรายงานการเงนิงวดที ่[x] ระยะเวลาตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/

เดอืน/ปี พ.ศ.] ซึง่ผูร้บัผดิชอบโครงการเป็นผูร้บัผดิชอบในการจดัท�ำและน�ำเสนอรายงานเพือ่ความถกูตอ้ง

และครบถว้นของขอ้มลูในรายงานการเงนิเหลา่น้ี สว่นขา้พเจา้เป็นผูร้บัผดิชอบในการเสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบจากการตรวจสอบของขา้พเจา้ต่อรายงานการเงนิเหลา่น้ี

	 ขา้พเจา้ใชว้ธิกีารตรวจสอบการบนัทกึบญัชกีบัหลกัฐานเอกสารประกอบการรบัเงนิและการจ่ายเงนิ 

รวมถงึเปรยีบเทยีบรายงานการเงนิงวดดงักล่าวกบังบประมาณตามแผนการใชจ้่ายเงนิทีโ่ครงการไดเ้สนอ

ไวก้บักองทุนเพือ่ความเสมอภาคทางการศกึษาแลว้ เพือ่ใหท้ราบวา่รายงานการเงนิถกูจดัท�ำขึน้และแสดง

รายการอยา่งถกูตอ้ง ครบถว้น ตามแนวทางปฏบิตัดิา้นการเงนิ บญัช ี และพสัดทุีไ่ดก้�ำหนดไวใ้นคูม่อืการ

ด�ำเนินงานโครงการของกองทนุเพือ่ความเสมอภาคทางการศกึษา โดยมหีลกัฐานเอกสารประกอบสมบรูณ์ 

ครบถว้น ตรงตามสมดุบญัช ีและเอกสารประกอบการลงบญัช ีซึง่เอกสารประกอบการลงบญัชเีป็นเอกสาร

ทีเ่กีย่วขอ้งกบัรายการทีเ่กดิขึน้จรงิ ถกูตอ้ง เชือ่ถอืได ้และเกีย่วขอ้งกบักจิกรรมของโครงการ

ขา้พเจา้ขอเสนอรายงานวา่ รายงานการเงนิของโครงการ…………………………[ชือ่โครงการ] ………… 

……………………………. งวดที ่[x] ระยะเวลาตัง้แต่วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] ถงึวนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.] 

จดัท�ำขึน้อยา่งถกูตอ้ง และครบถว้นตามทีค่วรในสาระส�ำคญั

ลงชือ่ …………………………………………………………………………………………………

(นาย/นาง/นางสาว) [ชือ่ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาต]

ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาต ทะเบยีนเลขที ่[xxxxx]

วนัที ่[วนั/เดอืน/ปี พ.ศ.]

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ 

โครงการขนาดใหญ่ (L)

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ : โครงการขนาดใหญ่
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แบบรายการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินโครงการ (CPA-Checklist)

ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หัวข้อที่ 1   การเงินและหลักฐานการจ่ายเงิน

1 มีการเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารเพื่อใช้รับ-จ่ายเงินของ

โครงการมากกว่า 1 บัญชี หรือไม่ 

(อธิบายสาเหตุการเปิดบัญชีธนาคาร

ในนามโครงการมากกว่า 1 บัญชี)

2 การเปิดบญัชเีงนิฝากธนาคารทกุบญัชใีชช้ือ่บญัชตีาม

ชือ่โครงการหรอืไม ่และมกีารก�ำหนดผูม้อี�ำนาจลงนาม

ถอนเงนิไมน้่อยกวา่ 2 ใน 3 คน โดยมผีูร้บัผดิชอบ

โครงการเป็นผูล้งนามหลกัหรอืไม่

3 มกีารถอนเงนิจากบญัชธีนาคารในนามโครงการมาถอื

ไวใ้นมอืหรอืบญัชธีนาคารอืน่ๆแต่ละครัง้เป็นจ�ำนวน

มาก (เกนิกวา่รอ้ยละ 20 ของเงนิงวดทีไ่ดร้บั)  

เมือ่เทยีบกบัคา่ใชจ้า่ยทีต่อ้งจา่ยเป็นประจ�ำหรอืไม่

อธิบายสาเหตุ

4 การเบกิจา่ยเงนิทกุครัง้มกีารตรวจสอบความถกูตอ้ง

ก่อนจา่ยจากเจา้หน้าทีบ่ญัชหีรอืการเงนิ และน�ำเสนอ/

ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืผูท้ีร่บัมอบหมายเพือ่อนุมตัิ

ใหจ้า่ยเงนิไดท้กุครัง้ใชห่รอืไม่

5 เอกสารการจา่ยเงนิมกีารลงนามผูร้บัเงนิ ผูจ้า่ยเงนิ 

และผูม้อี�ำนาจอนุมตัจิา่ย ครบถว้น ถกูตอ้ง หรอืไม่

6 หลกัฐานเอกสารการจา่ยเงนิมคีวามสมบรูณ์ครบถว้น

ถกูตอ้งเชือ่ถอืไดห้รอืไม่

อธิบายลักษณะที่ไม่ครบถ้วน  

ไม่สมบูรณ์ 

7 เอกสารหลกัฐานทีไ่ดจ้า่ยเงนิแลว้มกีารประทบัตราวา่

จา่ยแลว้หรอืมวีธิป้ีองกนัการจา่ยเงนิซ�้ำซอ้นหรอืไม่

อธิบายการควบคุมภายใน 

ที่โครงการใช้

8 มกีารอนุมตัริายการบญัชยีอ้นหลงัหรอืไม่

9 การยมืเงนิทดรองจา่ยมกีารท�ำใบยมืเงนิทดรองจา่ย

พรอ้มแนบเอกสาร เชน่ รายละเอยีดกจิกรรมและ 

งบประมาณฯ หรอืหนงัสอืเชญิประชมุ เป็นตน้ และได้

เสนอใหผู้ร้บัผดิชอบโครงการก่อนอนุมตัหิรอืไม่

10 มกีารสง่คนืเงนิยมืทดรองจา่ย พรอ้มทัง้เคลยีรเ์อกสาร

ทนัท ีหรอื ภายใน 30 วนั นบัจากวนัทีไ่ดร้บัเงนิยมื

ทดรองจา่ยหรอืไม่
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

11 มีเงินยืมทดรองจ่ายคงค้างเป็นเวลานานหรือไม่

12 การคนืเงนิยมืเงนิทดรองจา่ยหรอืการเบกิเงนิทดรอง

จา่ยเพิม่ มจี�ำนวนใบเสรจ็ครบถว้นตามทีร่ะบุในใบสง่

คนืเงนิยมืทดรองจา่ยหรอืไม่

13 เงนิคงเหลอืในงวดน้ี เหลอืเกนิรอ้ยละ 50 ของเงนิ 

งบประมาณทีข่อเบกิในงวดถดัไปหรอืไม่

14 มีการขอขยายเวลาดำ�เนินโครงการหรือไม่ สาเหตุ 

การขอเหมาะสมหรือไม่

15 กรณทีีม่กีารขอขยายเวลาด�ำเนินโครงการ มกีารขอปรบั

งบประมาณหรอืไม ่สาเหตุการปรบัเหมาะสมหรอืไม่

16 มกีารยมืงบประมาณ ขา้มกจิกรรมทีต่อ้งไดร้บัอนุมตัิ

จาก กสศ. ก่อนหรอืไมแ่ละไดม้กีารแกไ้ขในสว่นที ่2 

(รายจา่ย) ในแบบรายงานสรปุการเงนิเพือ่ปิดโครงการ

หรอืไม่

17 กรณีการยืมเงินจากบุคคลอื่นมีการทำ�หลักฐานที่พิสูจน์

ผู้ให้ยืมอย่างชัดเจนหรือไม่

18 มีการโอนเงินสนับสนุนให้โครงการย่อยมีความรัดกุม

หรือหลักฐานเพียงพอหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

19 โครงการที่มีการเดินทางไปต่างประเทศ ได้มีการขอ

อนุมัติไว้ในสัญญาโครงการหรือไม่ (เฉพาะกรณีที่มี)

20 ในรายการเบกิจา่ย มกีารระบุกจิกรรมทีข่อเบกิจา่ยที่

สอดคลอ้งกบับนัทกึแนบสญัญาโครงการ และมกีาร

บนัทกึในรายงานการเงนิ หรอืไม ่เพราะเหตุใด

อธิบายสาเหตุ

21 การตรวจสอบอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หวัข้อท่ี 2   การบนัทึกรายการบญัชี และเอกสารหลกัฐานประกอบรายการบญัชี

1 โครงการมกีารบนัทกึบญัชดีว้ย ไฟลบ์นัทกึบญัช ีหรอื 

บนัทกึดว้ยระบบบนัทกึการรบั-จา่ย........ของ กสศ.ใช่

หรอืไม่

2 มกีารบนัทกึบญัชแียกประเภทคา่ใชจ้า่ยตามราย

กจิกรรมถกูตอ้งตรงกบัคา่ใชจ้า่ยทีเ่กดิขึน้จรงิ หรอืไม่

3 แผนงาน/โครงการมกีารบนัทกึบญัชเีป็นปัจจบุนั และ

จดัท�ำรายงานการเงนิอยา่งสม�่ำเสมอ เพือ่เป็นขอ้มลู 

ในการบรหิารจดัการหรอืไม่

4 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 3   การหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย และการน�ำส่งกรมสรรพากร

1 แผนงาน/โครงการมกีารหกั ภาษ ีณ ทีจ่า่ยตาม

แนวทางการหกัภาษ ีณ ทีจ่า่ยของ หน่วยงาน /องคก์ร 

หรอืไม่

2 แผนงาน/โครงการมกีารน�ำสง่ภาษ ีหกั ณ ทีจ่า่ย  

ต่อกรมสรรพากรหรอืไม่

3 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี

หวัข้อท่ี 4   การตรวจสอบครภุณัฑ ์และกระบวนการจดัซ้ือจดัจ้าง

1 การซือ้ครภุณัฑท์กุครัง้อยูใ่นวงเงนิงบประมาณทีต่ ัง้ไว้

หรอืไม่

2 การจดัซือ้จดัจา้ง โครงการไดด้�ำเนินการปฏบิตัติาม

กระบวนการ ตามระเบยีบของหน่วยงานหรอืองคก์ร 

หรอืไม่

3 โครงการมกีารจดัท�ำทะเบยีนคมุครภุณัฑห์รอืไม่

4 รายการครภุณัฑถ์กูตอ้งตรงตามทะเบยีนครภุณัฑ ์

หรอืไม่

5 ดา้นอืน่ๆ (เพิม่เตมิ-หากม)ี
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ลำ�ดับ รายการตรวจสอบ

การปฏิบัติ อธิบาย: ส่ิงท่ีตรวจพบเชิง

ปริมาณ/คณุภาพ เช่น จ�ำนวน /

ส่วนใหญ่/ร้อยละของส่ิงท่ีตรวจ
ใช่/ 

มี

ไม่ใช่/

ไม่มี

หวัข้อท่ี 5   การน�ำเสนอรายการและการเปิดเผยข้อมลูในรายงานการเงิน

1 การจดัประเภทรายการคา่ใชจ้า่ยในสมดุรายวนัรบั-จา่ย

ถกูตอ้งตามหมวดคา่ใชจ้า่ยหรอืไม ่(เชน่ คา่ใชจ้า่ย 

ในการท�ำกจิกรรม คา่ใชส้อยวสัด ุคา่ตอบแทนการ 

เขา้รว่มประชมุ คา่จา้งผูร้บัผดิชอบโครงการ คา่จา้ง 

ผูร้ว่มโครงการอืน่ๆ คา่สอบบญัช ีและคา่ธรรมเนียม

สถาบนั เป็นตน้)

Teller Payment ใบโอนเงินคืน กสศ.

	 กรณมีเีงนิสนบัสนุนโครงการเหลอื พรอ้มดอกเบีย้รบั กรณุาด�ำเนินการคนื กสศ. โดยวธิกีารโอนเงนิ

คนืผา่นระบบ Teller Payment ของธนาคารกรงุไทย จ�ำกดั (มหาชน) เทา่นัน้

วิธีด�ำเนินการ

	 1. กรอกขอ้มลูรายละเอยีดโครงการทัง้ 2 สว่น ดงัใบแจง้การช�ำระเงนิระบบ Teller Payment นี้

	 2. เมื่อยื่นใบแจง้การช�ำระเงนิฉบบัน้ีทีห่น้าเคาน์เตอร์ธนาคารแล้ว ผูร้บัทุนจะไดร้บัเอกสารจาก 

เจา้หน้าทีธ่นาคาร ประกอบดว้ย

		  2.1 ใบแจง้การช�ำระเงนิในระบบ Teller Payment ในสว่นที ่1 ของผูร้บัทนุ

		  2.2 ใบรบัช�ำระคา่สาธารณูปโภคและคา่บรกิาร (รบัจากธนาคาร)

	 3. ผูร้บัทุนกรุณาส่งเอกสารทีร่บัจากเจา้หน้าทีธ่นาคารตามขอ้ 2 ใหก้บัผูป้ระสานงานของ กสศ.  

โดยดว่น

	 4. กสศ. ไดร้บัเอกสารตามขอ้ 3  จงึจะด�ำเนินการปิดโครงการอยา่งสมบรูณ์
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ใบแจ้งการช�ำระเงินในระบบ Teller Payment

กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)

(กรุณาเขียนตัวบรรจง)

บมจ. ธนาคารกรุงไทย สาขา………...........………………...............

วันที่โอนเงิน....................................................

Company Code : 5417

ชือ่โครงการ (Customer Name)....................................................................................................................

สัญญาเลขที่ (Ref.No.1)   - 

เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี (Ref.No.2)  

จ�ำนวนเงิน (ตัวเลข)................................................................................................................................บาท

จ�ำนวนเงิน (ตัวอักษร).............................................................................................................................บาท

(ส่วนที่ 2 ของธนาคาร)

ใบแจ้งการช�ำระเงินในระบบ Teller Payment

กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)

(กรุณาเขียนตัวบรรจง)

บมจ. ธนาคารกรุงไทย สาขา………...........………………...............

วันที่โอนเงิน....................................................

Company Code : 5417

ชื่อโครงการ (Customer Name).................................................................................................................

สัญญาเลขที่ (Ref.No.1)   - 

เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี (Ref.No.2)  

จ�ำนวนเงิน (ตวัเลข)...................................................................................................................................บาท

จ�ำนวนเงิน (ตัวอักษร).............................................................................................................................บาท

(ส่วนที่ 1 ของผู้รับทุน)
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Company Code : 5417

ชื่อโครงการ (Customer Name).........................................................................................................................................

สัญญาเลขที่ (Ref.No.1)   - 
เลขประจ�ำตัวผู้เสียภาษี (Ref.No.2)  
จ�ำนวนเงิน (ตัวเลข).....................................................................................................................................................บาท

จ�ำนวนเงิน (ตัวอักษร)..................................................................................................................................................บาท

ค�ำอธิบายการกรอกข้อมูลใน Teller Payment ใบโอนเงินคืน กสศ.

ใบแจ้งการชำ�ระเงินในระบบ Teller Payment

กองทุนเพื่อความเสมอภาคทางการศึกษา (กสศ.)

(กรุณาเขียนตัวบรรจง)

บมจ. ธนาคารกรุงไทย สาขา………...........………………..........

        วันที่โอนเงิน........................................................

1

2

0    6    2    4    0    6     1   0     0    2    4    3   6

55,120.-

- ห้าหมื่่นห้าพันหนึ่งร้อยยี่สิบบาทถ้วน -

3

4

5

6

จันทบุรี

โครงการทุนนวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง วิทยาลัยจันทบุรีประเภท 2 ปี

25 พฤษภาคม 2563

6    2        0    0    3    2 

กรณมีเีงนิสนบัสนุนโครงการคงเหลอื พรอ้มดอกเบีย้รบั ผูร้บัทนุด�ำเนินการกรอกขอ้มลูตวับรรจง 

ตามรายละเอยีด ดงัน้ี

	 1. กรอกสาขาของธนาคารกรงุไทยทีด่�ำเนินการโอนเงนิคนื กสศ.

	 2. กรอกวนัทีด่�ำเนินการโอนเงนิคนื กสศ. 

	 3. กรอกชือ่โครงการใหถ้กูตอ้ง ตามทีร่ะบุไวใ้นสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน

	 4. กรอกเลขทีส่ญัญาใหถ้กูตอ้ง ตามทีร่ะบุไวใ้นสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน

	 5. กรอกเลขประจ�ำตวัผูเ้สยีภาษขีองผูร้บัทนุหากไมม่ ีใหก้รอก 0 ใหค้รบทัง้ 13 ชอ่ง

	 6. กรอกจ�ำนวนเงนิคงเหลอืทีต่อ้งสง่คนื กสศ. (ตวัเลข) และ (ตวัอกัษร) ตามรายงานการเงนิของ

โครงการ 

หมายเหต ุ: การกรอกขอ้มลูใน Teller Payment จะตอ้งกรอกรายละเอยีด 2 สว่น คอื สว่นที ่1 สว่น

ของผูร้บัทนุ และ สว่นที ่2 ของธนาคาร โดยใหผู้ร้บัทนุกรอกขอ้มลูทัง้ 2 สว่นใหเ้หมอืนกนั หลงัจากเจา้หน้าที่

ธนาคารด�ำเนินการแลว้เสรจ็จะคนืสว่นที ่1 ใหผู้ร้บัทนุ  ผูร้บัทนุจะตอ้งน�ำสง่เอกสารสว่นที ่1 ทีไ่ดร้บัจากเจา้

หน้าทีธ่นาคารใหผู้ป้ระสานงาน กสศ. โดยเรว็ เพือ่ด�ำเนินการปิดโครงการต่อไป
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2.4 การเกบ็เอกสารทางการเงิน การบญัชีและการพสัดุ

สมุดบญัชแีละเอกสารโครงการควรจดัเกบ็ไวอ้ย่างเป็นระเบยีบในทีท่ีเ่หมาะสมตลอดเวลา  

โดยเอกสารใบส�ำคญัใหแ้ยกเป็น 2 แฟ้ม คอื แฟ้มรบั และแฟ้มจ่าย การจดัเกบ็เอกสารในแฟ้มใหเ้รยีง 

ตามเลขทีใ่บส�ำคญัและวนัทีเ่กดิรายการ เพือ่ประโยชน์ในการคน้หาหรอืเมือ่มกีารตรวจสอบ 

เอกสารหลกัฐานของโครงการทางดา้นการเงนิ การบญัชแีละการพสัดใุหเ้กบ็รกัษาไวเ้ป็นเวลา 

5 ปี (นบัถดัจากปีทีด่�ำเนินโครงการแลว้เสรจ็ เชน่ ด�ำเนินโครงการแลว้เสรจ็ เมือ่ 31 พฤษภาคม 2565  

ใหเ้กบ็สมดุบญัชแีละหลกัฐานการเงนิถงึ 31 พฤษภาคม 2570) เพือ่รองรบัการตรวจสอบ ทัง้การตรวจสอบ

รบัรองรายงานการเงนิของโครงการ หรอืเพือ่การตรวจสอบภายในของ กสศ. หรอืการตรวจสอบโดยส�ำนกังาน

การตรวจเงนิแผ่นดนิ ในขณะเดยีวกนัการจดัท�ำรายงานการเงนิและการจดัท�ำบญัชขีองโครงการจะเป็น

ประโยชน์ต่อโครงการในดา้นการจดัการเรือ่งภาษอีากร 

2.5 การจดัจ้างผูส้อบบญัชีเพ่ือรบัรองรายงานการเงิน 

1)	 ในการจดัจา้งผูส้อบบญัชคีวรด�ำเนินการก่อนสิน้สดุระยะเวลาโครงการและท�ำการนดัหมาย

เวลา เพือ่เขา้ตรวจสอบ และก�ำหนดเวลาทีผู่ส้อบบญัชจีะตอ้งสง่มอบรายงานผลการตรวจสอบภายใน 15 วนั 

หลงัการเขา้ปฏบิตัติรวจสอบ

2) 	ผูส้อบบญัช ีหมายถงึ ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาตตามกฎหมายวา่ดว้ยวชิาชพีบญัช ี(CPA) หรอื

ผูส้อบบญัชภีาษอีากรตามประมวลรษัฎากร (TA) หรอืผูส้อบบญัชตีามกฎหมายวา่ดว้ยสหกรณ์ ซึง่ตอ้งเป็น

ผูม้รีายชือ่อยูใ่นบญัชรีายชือ่ผูส้อบบญัชขีอง กสศ.

3)	การปฏิบตัิงานของผู้สอบบญัชีให้เป็นไปตามประกาศ กสศ. เรื่อง แนวทางปฏิบตั ิ

ในการตรวจสอบการใชจ้า่ยเงนิโครงการโดยผูส้อบบญัช ีลงวนัที ่26 กรกฎาคม 2565

4) อตัราคา่ธรรมเนียมการตรวจสอบรบัรองรายงานการเงนิ มดีงัน้ี 

วงเงินงบประมาณท่ีได้รบัของโครงการ ค่าธรรมเนียมการตรวจสอบ/งวด

โครงการ 500,000 – 5,000,000 บาท 14,000.00 บาท

โครงการ 5,000,001 - 10,000,000 บาท 16,000.00 บาท

โครงการ 10,000,001 - 20,000,000 บาท 19,000.00 บาท

โครงการวงเงินตั้งแต่ 20,000,001 บาท 23,000.00 บาท
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5) การจดัท�ำรายงานผลการตรวจสอบและรบัรองรายงานการเงนิเพือ่น�ำสง่ กสศ. ประกอบดว้ย

เอกสารต่อไปน้ี

(1) รายงานความเหน็ของผูส้อบบญัช ี(รปูแบบตามรายงานผลการตรวจสอบ)

(2) รายการตรวจสอบการใชจ้า่ยเงนิโครงการ (รปูแบบตามรายงานการใชจ้า่ยเงนิโครงการ)

(3) รายงานการเงนิประจ�ำงวด (รปูแบบตามรายงานการเงนิประจ�ำงวด / จดัพมิพจ์ากระบบ

รายงานความกา้วหน้า โครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู)

(4) รายงานการเงนิปิดโครงการ (รปูแบบตามรายงานการเงนิประจ�ำงวด / จดัพมิพจ์าก

ระบบรายงานความกา้วหน้า โครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู)

(5) ขอ้สงัเกตทีต่รวจพบจากการตรวจสอบรายงานการเงนิ 

(6) ส�ำเนาบญัชเีงนิฝากธนาคารตัง้แต่หน้าแรกจนถงึหน้าสุดทา้ยทีป่รบัสมุด (Update)  

ถงึปัจจบุนั

(7) ส�ำเนาใบอนุญาตประกอบวชิาชพีสอบบญัชขีองผูส้อบบญัชพีรอ้มรบัรองส�ำเนา

(8) สมดุรายวนัรบั-จา่ยประจ�ำงวด (จดัพมิพจ์ากระบบรายงานความกา้วหน้า โครงการทนุ

นวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู)

3. ด้านการพสัดุ

3.1 ค�ำจ�ำกดัความ

“พสัด”ุ หมายถงึ วสัด ุครภุณัฑ ์ทีด่นิ สิง่ปลกูสรา้ง และงานจา้ง 

“วสัด”ุ หมายถงึ สิง่ของทีม่คีวามหมดเปลอืงจากการใช ้และการจ�ำหน่ายจา่ยแจก หรอืสิง่ของ

ทีใ่ชเ้พือ่การบ�ำรงุรกัษา ซ่อมแซม เสรมิสรา้ง หรอืปรบัปรงุพสัด ุรวมทัง้อะไหล ่ชดุอะไหล ่หรอืสว่นประกอบ

ของครภุณัฑห์ลกั แบบพมิพห์รอืสิง่ตพีมิพต์่าง ๆ 

“ครุภณัฑ”์ หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะคงทนถาวรหรอืมอีายุการใชง้านมากกว่า 1 ปีและ 

มรีาคาตัง้แต่หา้พนับาท

“ครภุณัฑต์�่ำกวา่เกณฑ”์ หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะคงทนถาวรหรอืมอีายกุารใชง้านมากกวา่ 

1 ปีและมรีาคาต�่ำกวา่หา้พนับาท

 “การซือ้” หมายถงึ การซือ้พสัดทุกุชนิดทัง้ทีม่กีารตดิตัง้ ทดลอง และบรกิารทีเ่กีย่วเน่ืองอืน่ 

แต่ไมห่มายความรวมถงึการจดัหาพสัดใุนลกัษณะการจา้ง

“การจา้ง” หมายถงึ การจา้งท�ำของ การจา้งเหมาบรกิาร การจา้งทีป่รกึษา รวมทัง้การออกแบบ

และการควบคมุงาน แต่ไมห่มายความรวมถงึการจา้งเจา้หน้าที ่ลกูจา้ง หรอืบุคคลอืน่
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3.2 วิธีการจดัหาพสัด ุ

อ้างองิจากระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั  

พ.ศ. 2560 ซึง่ม ี3 วธิ ีดงัน้ี 

1) วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป ส�ำหรบัการจดัซือ้จดัจา้งทีม่วีงเงนิครัง้หน่ึงเกนิกวา่ 500,000.- บาท 

2) วธิคีดัเลอืก ส�ำหรบัการจดัซือ้จดัจา้งทีม่วีงเงนิครัง้หน่ึงเกนิกวา่ 500,000 บาท และเป็นพสัดุ

ที่มีคุณลกัษณะเฉพาะเป็นพิเศษ หรือซับซ้อน หรือต้องใช้ผู้ประกอบการที่มีฝีมือเฉพาะ และ/หรือ  

มคีวามตอ้งการใชพ้สัดเุรง่ดว่น

(3) วธิเีฉพาะเจาะจง ส�ำหรบัการจดัซือ้จดัจา้งทีม่วีงเงนิครัง้หน่ึงไมเ่กนิ 500,000 บาท และ/หรอื 

เป็นกรณทีีจ่�ำเป็นตอ้งจดัซือ้จดัจา้งเพิม่เตมิหรอืเพือ่ความต่อเน่ืองในการใชพ้สัด ุและ/หรอื  เป็นการจา้งจา้ง

ทีป่รกึษาทีจ่�ำเป็นตอ้งใชว้ธิเีฉพาะเจาะจง 

อยา่งไรกต็าม ในการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจงทีม่วีงเงนิครัง้หน่ึงเกนิกวา่ 300,000 บาท 

จะตอ้งมกีารสบืราคาเพือ่เปรยีบเทยีบราคาตามใบเสนอราคาของผูป้ระกอบการไมน้่อยกวา่ 3 ราย 

ส�ำหรบัการจดัซือ้จดัจา้งโดยวธิเีฉพาะเจาะจงทีม่วีงเงนิครัง้หน่ึงเกนิกวา่ 500,000 บาท จะตอ้ง

มคีณะกรรมการจดัซือ้จดัจา้งอยา่งน้อย 3 คน  

3.3 ขัน้ตอนการจดัหาพสัด ุ

เน่ืองจากโครงการทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู สว่นใหญ่จะมวีงเงนิงบประมาณทีเ่ป็นคา่พสัดุ

ไมม่ากและไมเ่กนิ 500,000 บาท ซึง่สามารถด�ำเนินการจดัหาโดยวธิเีฉพาะเจาะจงได ้โดยมขี ัน้ตอน ดงัน้ี

1) จดัท�ำใบขอซื้อขอจา้งฯ/แต่งตัง้คณะกรรมการจดัหา/แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ 

ตามแบบฟอรม์ทีแ่นบ เสนอผูร้บัผดิชอบโครงการอนุมตัใิหด้�ำเนินการจดัหาพสัดุ ในกรณีทีว่งเงนิซือ้หรอื 

จา้งเกนิกวา่ 50,000 บาท ใหแ้ต่งตัง้คณะกรรมการตรวจรบัพสัดไุมน้่อยกวา่ 3 คน ซึง่คณะกรรมการตรวจ

รบัพสัดตุอ้งไมเ่ป็นบุคคลเดยีวกบัคณะกรรมการหรอืเจา้หน้าทีผู่ด้�ำเนินการจดัซือ้จดัจา้ง ส�ำหรบัการจดัซือ้

จดัจา้งทีม่วีงเงนิครัง้หน่ึงไมเ่กนิ 50,000 บาทใหม้อบหมายใหเ้จา้หน้าทีอ่ยา่งน้อย 1 คนเป็นกรรมการตรวจ

รบัพสัดุ

2) ตดิต่อตกลงราคากบัผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง โดยใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้งยืน่ใบเสนอราคา ส�ำหรบั

กรณีการจดัหาโดยวธิเีฉพาะเจาะจงที่มวีงเงนิครัง้หน่ึงเกิน 300,000 บาท จะต้องมกีารสบืราคาเพื่อ 

เปรยีบเทยีบราคาตามใบเสนอราคาของผูป้ระกอบการไมน้่อยกวา่ 3 ราย

3) เสนอผู้รบัผดิชอบโครงการอนุมตัิการจดัซื้อจดัจ้างและลงนามในใบสัง่ซื้อสัง่จ้างตาม 

แบบฟอรม์ทีแ่นบ สง่ใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้งเพือ่ด�ำเนินการและสง่มอบพสัดุ

4) ใหค้ณะกรรมการตรวจรบัพสัดุท�ำการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของพสัดุทีร่บัมอบ 

และลงนามตรวจรบัในเอกสารการสง่มอบงาน และน�ำเสนอเพือ่เบกิจา่ยเงนิใหผู้ข้ายหรอืผูร้บัจา้ง
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3.4 ขัน้ตอนการตรวจรบัพสัด ุ

ในกรณกีารจดัหาพสัดทุีม่วีงเงนิครัง้หน่ึงเกนิกวา่ 50,000.- บาท จะตอ้งแต่งตัง้คณะกรรมการ

ตรวจรบัพสัดไุมน้่อยกวา่ 3 คน เพือ่ท�ำหน้าทีต่รวจสอบความถกูตอ้ง ครบถว้น และคณุภาพของพสัดทุีร่บั

มอบจากผูข้ายหรอืผูร้บัจา้ง และน�ำเสนอขออนุมตัจิา่ยเงนิเป็นคา่วสัด ุกรณกีารจดัหาพสัดทุีม่วีงเงนิครัง้หน่ึง

ไมเ่กนิ 50,000.- บาท สามารถใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดทุ�ำหน้าทีต่รวจรบัพสัดไุด้

3.5 การควบคมุครภุณัฑ์

เมือ่โครงการไดด้�ำเนินการจดัซือ้/จดัจา้งครภุณัฑห์รอืวสัดมุาแลว้ ใหด้�ำเนินการจดัท�ำทะเบยีน

ควบคมุ ดงัน้ี

1) การจดัท�ำทะเบยีนครภุณัฑ ์ ในกรณทีีโ่ครงการมกีารจดัซือ้จดัจา้งครภุณัฑ ์ ใชใ้นโครงการ 

เพือ่ความสะดวกในการควบคมุและตรวจสอบ ใหโ้ครงการจดัท�ำทะเบยีนครภุณัฑ ์ดงัตวัอยา่ง โดยใหม้กีาร

ตรวจนบัทกุ 6 เดอืน

  ล�ำดบั 	 รหสั 	 รายการครภุณัฑ ์	 วนัทีไ่ดม้า 	 เอกสารอา้งองิ  	 ราคาทนุ 	 ผูค้รอบครองใชง้าน

ทะเบยีนครภุณัฑ์

โครงการ

ประเภทครภุณัฑ์
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2) การจดัท�ำบญัชคีมุวสัด ุในกรณทีีโ่ครงการมกีารจดัซือ้วสัดมุาใชง้าน ควรมกีารควบคมุและ

ตรวจสอบเพือ่ใหท้ราบถงึจ�ำนวนวนทีไ่ดร้บัมาจ�ำนวนทีใ่ชจ้่ายไป และจ�ำนวนทีค่งเหลอือยู ่ โดยจดัท�ำเป็น

บญัชคีมุวสัด ุเมือ่มกีารเบกิจา่ยวสัดทุกุครัง้จะตอ้งจดัท�ำใบเบกิวสัดไุวเ้ป็นหลกัฐานดงัตวัอยา่ง โดยใหม้กีาร

ตรวจนบัทกุเดอืน

วนัท่ี เลขท่ี
เอกสาร

รายการ รบั จ่าย คงเหลือ หมายเหตุ
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เลขที.่...................

ใบเบิกวสัดุ
วนัที.่.................................

หน่วยงานผูข้อเบกิ....................................................................................................................

ล�ำดบั รายการ หน่วยนับ จ�ำนวน หมายเหตุ

 1  กระดาษ A4 รมี 20

โครงการ...................................................................................................................................

ลงชือ่ ..............................................ผูจ้า่ยของ

           ( นายเชีย่วชาญ  การพสัด ุ)	

      

    วนัที.่............./.............../.............	

	        

ลงชือ่ ........................................ ผูข้อเบกิ/ผูร้บัของ

       ( นายสญัญา ช�ำนาญเสมอ )	

      

       วนัที.่............/.............../..............	

	        

สญัญา ช�ำนาญเสมอ นายเชีย่วชาญ  การพสัดุ

ทนุนวตักรรมสายอาชพีชัน้สงู ประเภท 5 ปี ปวช. ปีที ่1

หน่วยท�ำสญัญานกัศกึษาทนุ

7/001

11 ก.ย. 2564

11      ก.ย.       2564 11      ก.ย.       2564

3.6 แนวทางการจดัการครภุณัฑแ์ละวสัดเุมื่อส้ินสดุโครงการ

โครงการทีม่งีบประมาณส�ำหรบัจดัหาครุภณัฑแ์ละวสัดุมาเพื่อใชใ้นการด�ำเนินงาน เมื่อจะปิด

โครงการ หรอืยุตโิครงการ หรอืยกเลกิโครงการ ใหโ้ครงการแจง้ให ้ กสศ. ทราบโดย กสศ. จะตดิต่อกบั

โครงการเพือ่รว่มกนัพจิารณาในการจดัการกบัครภุณัฑแ์ละวสัดดุงักลา่วต่อไป ซึง่อาจพจิารณาให้

1) จ�ำหน่ายครภุณัฑห์รอืวสัดโุดยวธิกีารขายและโอนเงนิคนื กสศ.

2) จ�ำหน่ายโดยโอนครภุณัฑห์รอืวสัดใุหก้บัโครงการอืน่

3) จ�ำหน่ายดว้ยวธิอีืน่ ๆ เชน่ แลกเปลีย่น แปรสภาพหรอืท�ำลาย
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การด�ำเนินงานกรณีการผิดสญัญา 

1 การผิดสญัญา เรียกให้ใช้เงินคืน (คดีแพ่ง)

•	ภาคทีีเ่ป็นหน่วยงานของรฐั

- ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย์

-	 ระเบียบสํานักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการพิจารณาชี้ขาดการยุติข้อพิพาทระหว่าง 

หน่วยงานของรฐัและการดาํเนินคด ีพ.ศ. 2561

•	ภาคทีีเ่ป็นภาคเอกชน

- ประมวลกฎหมายแพง่และพาณชิย์

2 การกระท�ำผิดอาญา (คดีอาญา)

•	ภาคทีีเ่ป็นหน่วยงานของรฐั 

- ประมวลกฎหมายอาญา

-	พระราชบญัญัติประกอบรฐัธรรมนูญว่าด้วยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต  

พ.ศ. 2561

- พระราชบญัญัติมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต  

พ.ศ. 2551

•	ภาคทีีเ่ป็นภาคเอกชน

- ประมวลกฎหมายอาญา

 ขัน้ตอนการด�ำเนินงานกรณีการส่งมอบงานล่าช้า และกรณีการผิดสญัญา

การด�ำเนินการกรณีผิดสญัญา

4. กรณีการผิดสญัญา
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ค�ำถาม - ค�ำตอบ
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ค�ำถาม - ค�ำตอบ

หากผู้รบัผิดชอบโครงการไม่ได้มาปฐมนิเทศในวนัลงนามสญัญาภาคี 

ร่วมด�ำเนินงานกบั กสศ. จะท�ำอย่างไร

กสศ. จะโอนเงินงบประมาณงวดท่ี 1 เมื่อไหร่

การเลือกใช้ธนาคารเพ่ือเปิดบญัชีโครงการมีผลต่อการโอนเงินของ กสศ. 

หรือไม่

มผีลในบางกรณ ีเชน่ การเคลยีรเ์ชค็ หากเป็นไปไดค้วรเปิดบญัชกีบัธนาคารกรงุไทย 

และหลกีเลี่ยงการใช้ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (ธกส.) และ

ธนาคารอาคารสงเคราะห ์(ธอส.)

การปฐมนิเทศเป็นเรื่องส�ำคญัและจ�ำเป็นอย่างยิง่ เน่ืองจากกระบวนการดงักล่าว

เป็นการสร้างความรู้ ความเข้าใจในการท�ำงานตลอดระยะเวลาของโครงการ 

ผูร้บัผดิชอบโครงการหรอืคณะท�ำงานจงึควรรว่มในการปฐมนิเทศ

ในกรณีเอกสารประกอบการลงนามสญัญาภาครี่วมด�ำเนินงานครบถ้วนสมบูรณ์  

กสศ. จะโอนงบประมาณงวดที ่1 ภายใน 15 วนัหลงัการลงนาม หรอืกอ่นเริม่โครงการ 

15 วนั
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หากส่งรายงานความก้าวหน้าในแต่ละงวดช้าจะมีผลอย่างไร

หากมีเหตใุห้งาน - กิจกรรม ไม่เป็นไปตามแผนงานท่ีวางไว้ควรท�ำอย่างไร

เงินท่ีแบง่ไว้ในแต่ละงวดไม่พอใช้ (ติดลบ) ควรท�ำอย่างไร

การส่งรายงานความก้าวหน้าในแต่ละงวดช้า จะส่งผลต่อการโอนงบประมาณ 

เพือ่ด�ำเนินงานในงวดต่อไปลา่ชา้ไปดว้ย ดงันัน้ผูร้บัผดิชอบโครงการควรเตรยีมการ

เพื่อประมาณการระยะเวลาการส่งเอกสารเพื่อเบกิงบประมาณในแต่ละงวดไม่เกนิ  

15 วนั หลงัวนัทีเ่ริม่งวดใหมใ่นสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน

หากการท�ำงานจรงิไมเ่ป็นไปตามแผน เชน่ ท�ำไมไ่ดต้ามสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน

ที่ระบุไว้ ให้อธิบายสาเหตุของกิจกรรมที่ได้ด�ำเนินการและยงัไม่ได้ด�ำเนินการ 

ในรายงานผลการด�ำเนินงานโครงการ (หากมรีายละเอยีดมากใหเ้พิม่เป็นรายการ

เอกสารแนบ และอาจปรบัแผนการท�ำงานทีโ่ครงการจะด�ำเนินงานไดจ้รงิเสนอมายงั   

กสศ. เพือ่ขอปรบัเปลีย่นได)้

สามารถรายงานการเงินแบบติดลบไปยงั กสศ. โดยหากเกินกว่า 1 พนับาท  

ขอใหร้ะบุสาเหตุของการใชง้บประมาณเกนิกวา่ทีก่�ำหนดไวม้าดว้ย
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หากโครงการมีรายได้จากผลผลิตของโครงการจะท�ำบญัชีอย่างไร

เมื่อส้ินสดุโครงการแล้วมีเงินคงเหลือควรท�ำอย่างไร

ใช้เงินไม่ทนัเหลือเยอะเกิน 50%  (รายงาน) จะเบิกเงินงวดต่อไปได้หรอืไม่

บางโครงการมผีลผลติที่จ�ำหน่ายได้ จงึควรมกีารท�ำรายงานการเงนิโดยลงเป็น 

รายรบัเพิม่/แยกออกไปต่างหากเป็นบญัชขีองโรงเรยีน ชมรม หรอืกลุม่นกัเรยีนกไ็ด ้

ทัง้น้ี ใหม้รีะบบการตรวจทานบญัชแีละการเงนิเพือ่ใหเ้ป็นประโยชน์ต่อนกัเรยีน

เมื่อปิดโครงการหากมงีบประมาณคงเหลอืใหโ้อนคนื กสศ. โดยตดิต่อเจา้หน้าที ่

การเงนิ กสศ. ก่อนด�ำเนินการโอนคนื และสง่หลกัฐานการโอนเงนิดงักลา่วมาพรอ้ม

รายงานการปิดโครงการ

หากมงีบประมาณเหลอืเกนิกวา่รอ้ยละ 50 ของงบประมาณทีจ่ะขอเบกิในงวดถดัไป 

กสศ. อาจจะพจิารณาไมเ่บกิงบประมาณให ้หากโครงการยนืยนัทีจ่ะเบกิเพือ่น�ำไปใช้

จดักจิกรรมส�ำหรบังวดถดัไปใหแ้นบเอกสารแผนการใชเ้งนิเดมิทีเ่หลอืกบังวดใหม ่

ทีข่อเบกิมาดว้ย ดงัตวัอยา่งในหวัขอ้ 7.1 การรายงานความกา้วหน้าของโครงการ 

เพือ่เบกิเงนิงวด
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 จดักิจกรรมไม่เสรจ็ตามแผนงานท่ีก�ำหนดสามารถขยายเวลาด�ำเนินงาน

ได้หรือไม่

ผลผลิต - ผลลพัธ ์ ได้ไม่ครบถ้วนตามระบไุว้ในสญัญาภาคีรว่มด�ำเนินงาน

ควรท�ำอย่างไร

หากมีการเปล่ียนแปลงภาคีรว่มด�ำเนินงาน หรอืผูร้บัผิดชอบโครงการควร

ท�ำอย่างไร

ต้องการเปล่ียนอีเมลผู้ใช้งานในระบบรายงานความก้าวหน้าออนไลน์  

มีวิธีด�ำเนินการได้อย่างไร

หากมคีวามจ�ำเป็นใหแ้จง้ขออนุมตัขิยายระยะเวลาด�ำเนินงานไปยงั กสศ. ก่อนสิน้สดุ

ระยะเวลาของโครงการไมน้่อยกว่า 30 วนั โดยระยะเวลาทีจ่ะขยายออกไปต่อครัง้

ท�ำไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 25 ของระยะเวลาด�ำเนินโครงการและรวมแลว้ขยายเวลาโครงการ

ไดไ้มเ่กนิ 2 ครัง้ 

อธบิายขอ้จ�ำกดั/คนืเงนิงบประมาณสว่นของกจิกรรมทีไ่มไ่ดด้�ำเนินการใหก้บั กสศ.

ท�ำหนงัสอืแจง้มายงั กสศ. เพือ่ทราบ และเปลีย่นแปลงขอ้มลูในระบบบรหิารโครงการ

กรณดีงักลา่วขอใหโ้ครงการแจง้ขอเปลีย่นแปลงตามแบบฟอรม์ดงัแนบ  https://docs.

google.com/forms/d/e/1FAIpQLSciqltXcA_Dq4Q4FX9TdwLHirOI1BtpEXb-

8M1Ev6yIsNJBvHg/viewform

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSciqltXcA_Dq4Q4FX9TdwLHirOI1BtpEXb8M1Ev6yIsNJBvHg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSciqltXcA_Dq4Q4FX9TdwLHirOI1BtpEXb8M1Ev6yIsNJBvHg/viewform
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSciqltXcA_Dq4Q4FX9TdwLHirOI1BtpEXb8M1Ev6yIsNJBvHg/viewform
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เม่ือส้ินสุดโครงการแล้ว และมีพสัดคุงเหลือจะจดัการกบัส่ิงของท่ีจดัซ้ือ

มานัน้อย่างไร

เอกสารสญัญาภาคีร่วมด�ำเนินงานโครงการสญูหายควรท�ำอย่างไร

หากจ�ำเป็นต้องปิดบญัชีเงินฝากเดิมและเปิดใหม่ควรท�ำอย่างไร

สามารถเบิกเงิน 2 งวดพร้อมกนัได้หรือไม่

แจง้ กสศ. เพือ่รว่มกนัพจิารณาในการจดัการกบัพสัดคุงเหลอื

ควรด�ำเนินการแจ้งความเพื่อบนัทกึไว้เป็นหลกัฐาน เน่ืองจากเป็นหลกัฐานทาง

กฎหมายทีส่�ำคญั

ใหท้�ำหนังสอืแจ้งเหตุผลความจ�ำเป็นมายงั กสศ. ทราบเพื่อพจิารณาอนุมตัก่ิอน 

ด�ำเนินการ

หากโครงการได้ด�ำเนินงานครบถ้วนตามงวดงานทัง้ 2 งวด ก็สามารถเบกิเงนิ 

พรอ้มกนัทัง้ 2 งวดได ้แต่ไมค่วรเบกิก่อนระยะเวลาทีก่�ำหนดไวแ้ต่ละงวดงานงวดเงนิ
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ผลผลิตหรือผลงานท่ีเกิดขึ้นจากโครงการสามารถจะน�ำไปใช้ประโยชน์ 

ในเชิงพาณิชยไ์ด้หรือไม่

ปิดโครงการ ยติุโครงการ ต่างกนัอย่างไร

 ในกรณีท่ีใช้งบประมาณเกินกว่าท่ีได้รบัอนุมติัจะท�ำอย่างไร 

เน่ืองจาก กสศ. ไมม่วีตัถุประสงคด์�ำเนินงานในเชงิพาณชิย ์ ดงันัน้ ผลผลติ/ผลงาน 

ทีเ่กดิขึน้จากเงนิสนบัสนุนโครงการจงึไมค่วรน�ำไปใชป้ระโยชน์ในเชงิพาณชิย์

ปิดโครงการ” หมายถงึ โครงการไดด้�ำเนินงานโครงการเสรจ็เรยีบรอ้ยตามทีก่�ำหนด

ไวใ้นสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน จงึท�ำการปิดโครงการ โดยโครงการรายงานผลการ

ด�ำเนินงานโครงการและการใชจ้า่ยเงนิให ้กสศ. อนุมตัปิิดโครงการตามขัน้ตอนทีร่ะบุ

ไวใ้นคูม่อืการด�ำเนินงานโครงการ	 “ยุติโครงการ” หมายถึง บางโครงการอาจม ี

ความจ�ำเป็นหรอืมอุีปสรรคในการด�ำเนินงานดว้ยสาเหตุต่าง ๆ เช่น ผูร้บัผดิชอบ

โครงการไมม่คีวามสามารถหรอืไมอ่ยูใ่นฐานะทีจ่ะด�ำเนินงานใหเ้สรจ็ตามสญัญาภาคี

รว่มด�ำเนินงานได ้และ กสศ. อาจใหย้ตุโิครงการ 

ภาครี่วมด�ำเนินงานจะตอ้งรบัผดิชอบส่วนทีใ่ชจ้่ายเกนิ โดย กสศ. จะไม่สนับสนุน 

งบประมาณเพิม่ อย่างไรกต็าม การจดัท�ำรายงานการเงนิสามารถแสดงยอดจ่าย 

ตามจรงิและเกดิยอดเงนิคงเหลอืตดิลบได้
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สามารถน�ำดอกเบีย้ท่ีเกิดขึน้ไปใช้ในโครงการได้หรือไม่

หากต้องการติดตามหรือทราบความเคล่ือนไหวกิจกรรมของ กสศ.  

มีช่องทางใดบา้ง

ขอทราบหลกัเกณฑ์ในการปรบัโอนงบประมาณด�ำเนินงานโครงการว่า

สามารถปรบัโอนงบประมาณได้หรือไม่

ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคารจะน�ำไปใชใ้นโครงการไมไ่ด ้ตอ้งสง่คนื กสศ. เมือ่ปิดโครงการ

สามารถตดิตามความเคลือ่นไหวหรอืกจิกรรมของ กสศ. ไดท้างจดหมายขา่ว กสศ. 

ทางเวบ็ไซต ์www.eef.or.th

ขอยกตวัอยา่งการปรบัโอนงบประมาณด�ำเนินงานโครงการขา้มกจิกรรม ดงัน้ี



คูม่อืการด�ำเนินงานโครงการทนุนวตักรรรมสายอาชพีชัน้สงู86

การโอนเงินตรงเข้าบญัชีนักศึกษาทุน ครแูละนักเรียน สามารถเข้าไป

ยืนยนัตวัตนท่ีระบบใด 

สามารถด�ำเนินการผา่นระบบ TVET ซึง่มศีนูยใ์หค้�ำปรกึษาสามารถตดิต่อที่

เบอรโ์ทร 062-809-4888  

กิจกรรม / งบประมาณ งบประมาณ การปรับโอน คงเหลือใช้จ่ายจริง

1. งบประมาณค่าธรรมเนียมการศึกษา 1,000,000.- ไม่สามารถปรับโอนได้ ภายใน 1,000,000.-

2. งบประมาณค่าใช้จ่ายประจำ�เดือน

นักเรียนผู้รับทุน

3,000,000.- ไม่สามารถปรับโอนได้ ภายใน 3,000,000.-

3.งบประมาณสนับสนุนการพฒันา

คณุภาพการจดัการศึกษา แบง่เป็น

กจิกรรม

(1) การพฒันาระบบความเป็นอยูแ่ละ

สวสัดภิาพของผูร้บัทนุใหส้ามารถเรยีนจบ

ตามก�ำหนดเวลา

(2) การพฒันาหลกัสตูรและ

กระบวนการเรยีนการสอนใหม้คีณุภาพสงู

(3) การสง่เสรมิโอกาสมงีานท�ำของผูท้ี่

จบการศกึษา

(4) การบรหิารจดัการโครงการ

300,000.-

300,000.-

300,000.-

100,000.-

ปรบัโอนออกไดไ้มเ่กนิ 10%

-30,000.-

สามารถขอปรบัโอนมาจาก

กจิกรรมอืน่ไดไ้มเ่กนิ 10% 

+60,000.-

ปรบัโอนออกไดไ้มเ่กนิ 10%

-30,000.-

ไมส่ามารถปรบัโอนได้

270,000.-

360,000.-

270,000.-

ภายใน 100,000.-

เหตุผลของการปรบัโอนงบประมาณจากกจิกรรมอืน่ไดไ้มเ่กนิรอ้ยละ 10 ของงบประมาณ ของกจิกรรม

ทีถ่กูปรบัโอน เน่ืองจากประสงคใ์หก้ารด�ำเนินกจิกรรมทีถ่กูปรบัโอนออก ไมไ่ดร้บัผลกระทบจนท�ำใหเ้หลอื

งบประมาณไมเ่พยีงพอในการด�ำเนินกจิกรรมใหไ้ดต้ามทีก่�ำหนดไวใ้นสญัญาภาครีว่มด�ำเนินงาน
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	 ในกรณทีีภ่าครีว่มด�ำเนินงานมปีระเดน็ปัญหาทีไ่มเ่ขา้ใจ หรอืไมแ่น่ใจ นอกเหนือจากปัญหาดงักลา่ว

ขา้งตน้ ภาคสีามารถตดิต่อสง่ค�ำถามหรอืปัญหามายงั :-

	 1. ฝ่ายสนับสนุนงานสญัญา บญัชี และการเงิน :	

			   บรษิทั มายดเ์มอรจ์ คอนซลัแทนท ์จ�ำกดั 

			   โทร. 061-425-8788, 02-270-5622-4  

			   E-mail : Callcenter.eef.Voc@gmail.com

	 2. ส�ำนักพฒันานวตักรรมเพ่ือสร้างโอกาสการเรียนรู้  กสศ. : 	

			   E-mail : innovative@eef.or.th
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ภาคผนวก
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1) แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการ

2) แบบรายงานสรุปผลการดำ�เนินงาน

    ประจำ�ปีการศึกษา
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แบบรายงานความก้าวหน้าโครงการ

สัญญาเลขที่………………………………ชื่อโครงการ………………………………………………………………………………

ชื่อสถานศึกษา......................................................................................จังหวัด...........................................

รายงานงวดที่……..…จากเดือน…………………………….ถึงเดือน…………………………….

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ (ใช้ข้อมูลตามที่ระบุในข้อเสนอโครงการ)

1.	 สัญญาเลขที่...............................................

2.	 ชื่อโครงการ……........................................………………………………………………………………………........................

3.	 ชื่อสถานศึกษา.......................................................................................จังหวัด...............................................

4.	 งบประมาณ  	 ก. งบประมาณที่ได้รับจาก กสศ. ..................................... บาท

ข. งบประมาณสมทบ ............................................. บาท

5.	 ระยะเวลาด�ำเนินงาน ในช่วงวันที่................................ถึงวันที่.............................รวมระยะเวลา............เดือน

6.	 กลุ่มเป้าหมาย

สาขา…………………………………………………………….……………………………….………………….จ�ำนวน……..……คน

สาขา…………………………………………………………….…………………………………………………..จ�ำนวน……..……คน

สาขา…………………………………………………………….…………………………………………………..จ�ำนวน……..……คน

สาขา…………………………………………………………….……………………………………………….….จ�ำนวน……..……คน

สาขา…………………………………………………………….…………………………………………….…….จ�ำนวน……….….คน

รวม……………………………….………………คน

 ส่วนที่ 2 รายงานเนื้อหา

ประกอบด้วย 4 ส่วน

2.1 บทสรุปผลการด�ำเนินงาน 

2.2 ความก้าวหน้าผลการด�ำเนินงาน (ให้มีรายละเอียดมากพอที่ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินเชิงคุณภาพได้)

2.3 ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะอื่น ๆ และสิ่งที่ต้องการการสนับสนุนจาก กสศ. 

2.4 สิ่งที่น�ำส่งพร้อมรายงาน (ชิ้นงาน และรายละเอียดพอสังเขป) 
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2.1 บทสรุปผลการด�ำเนินงาน

2.1.1 การเปรียบเทียบกิจกรรมที่เสนอในข้อเสนอโครงการ และกิจกรรมที่ท�ำจริง

Output

กิจกรรมในข้อเสนอโครงการ/
หรือจากการปรับแผน

ผลสำ�เร็จ 
(%)

ดำ�เนิน
การเมื่อ อธิบายผลที่เกิดขึ้น

ในกรณีล่าช้า (ผลสำ�เร็จ
ไม่ถึง 100%) ให้ท่าน

ระบุสาเหตุและการแก้ไข
ที่ท่านดำ�เนินการ

1.	 การพัฒนาระบบดูแลความเป็นอยู่ และสวัสดิภาพของผู้รับทุนให้สามารถเรียนจบตามกำ�หนดเวลา

1.1 

1.2 

2.	 การพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนการสอนให้มีคุณภาพสูง

2.1 

2.2

3.	 การส่งเสริมโอกาสการมีงานทำ�ของผู้ที่จะจบการศึกษา

3.1

3.2

2.1.2 โครงการมผีลงานต้นแบบ นวตักรรม หรอืเป็นแหล่งเรยีนรูท่ี้เกีย่วข้องกบัการด�ำเนนิโครงการทนุนวตักรรม

สายอาชีพชั้นสูง

(  ) ไม่มีผลงานต้นแบบ นวัตกรรม หรือเป็นแหล่งเรียนรู้

(  ) มี ได้แก่ (ระบุรายละเอียด).............................................................................................................................

     ……………………………………………………….……………………………………………………………………………..................     

     ……………………………………………………….……………………………………………………………………………..................     

 
  ลงนาม …………………..……...………………….. ผู้บริหารสถานศึกษา

(…………………..……...…………………..)

ลงนาม …………………..……...………………….. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(…………………..……...…………………..)

 วันที่ …………………….……………………………….
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2.2 ความก้าวหน้าผลการด�ำเนินงาน (ให้มีรายละเอียดมากพอที่ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินเชิงคุณภาพได้)

เป้าประสงค์

……………………………………………………….……………………………………………………………………………....………………………

……………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………………

……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………

วัตถุประสงค์

	 1) ………………………………………………………….……………………………………………………………………………....…

	 2) ………………………………………………………………………………………………………………………..……………………

	 3) …………………………………………………………………………………………………………………..…………………………

ผลการด�ำเนินงานที่บ่งชี้ประเด็นกระบวนการผลผลิตและการเรียนรู้ (ขยายบรรทัดได้)

	 1.	 การพัฒนาระบบดูแลความเป็นอยู่และสวัสดิภาพของผู้เรียนให้สามารถเรียนจบตามก�ำหนดเวลา 

	 • ผลการด�ำเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในโครงการ (โปรดระบุรายละเอียด)

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

	 • ปัญหา/อุปสรรคที่พบ (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

	 • แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………
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2.	 การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอนให้มีคุณภาพสูง

	 • ผลการด�ำเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในโครงการ (โปรดระบุรายละเอียด)

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

	 • ปัญหา/อุปสรรคที่พบ (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

	 • แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

3.	 การส่งเสริมโอกาสการมีงานท�ำของผู้ที่จะจบการศึกษา

	 • ผลการด�ำเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในโครงการ (โปรดระบุรายละเอียด)

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

	 • ปัญหา/อุปสรรคที่พบ (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

	 • แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………
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4.	 การเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ (เอกสารแนบท้าย)

	 สิ่งพิมพ์ หรือสื่อทั่วไป 

 	 □ หนังสือพิมพ์	 	 □ วารสาร	 □ โทรทัศน์  	 □ วิทยุ   	 □ เว็บไซต์  

□ คู่มือ/แผ่นพับ  	 □ จัดประชุม/อบรม  	 	 □     อืน่ ๆ  ………………………………………..

5.	 ตัวชี้วัดโครงการ

	 5.1 อัตราการคงอยู่ของนักศึกษาผู้รับทุนต่อจ�ำนวนนักศึกษาทุนทั้งหมด 

	 นกัศกึษารบัทนุ จ�ำนวนรวม……...….คน อตัราการคงอยู ่จ�ำนวนรวม………….คน คดิเป็น ร้อยละ…………….

	 สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อตัราการคงอยู ่จ�ำนวน….…คน คดิเป็นร้อยละ....……

	 สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อตัราการคงอยู ่จ�ำนวน….…คน คดิเป็นร้อยละ....……

	 สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อตัราการคงอยู ่จ�ำนวน….…คน คดิเป็นร้อยละ....……

	 สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อตัราการคงอยู ่จ�ำนวน….…คน คดิเป็นร้อยละ....……

	 สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อตัราการคงอยู ่จ�ำนวน….…คน คดิเป็นร้อยละ....……

	 สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อตัราการคงอยู ่จ�ำนวน….…คน คดิเป็นร้อยละ....……

	 	 	 รวมทั้งหมด……………..………….คน คิดเป็น ร้อยละ…………….

	 5.2 อัตราการส�ำเร็จการศึกษาของนักศึกษาผู้รับทุนต่อจ�ำนวนนักศึกษาทุนทั้งหมด (ถ้ามี)

	 นักศกึษารบัทนุ จ�ำนวนรวม………….คน อตัราการการส�ำเรจ็ จ�ำนวนรวม…....….คน คดิเป็นร้อยละ…………

	 สาขา………………………………….……….….อตัราการการส�ำเรจ็ จ�ำนวนรวม……..….คน คดิเป็นร้อยละ…………

	 สาขา………………………………….……….….อตัราการการส�ำเรจ็ จ�ำนวนรวม……..….คน คดิเป็นร้อยละ…………

	 สาขา………………………………….……….….อตัราการการส�ำเรจ็ จ�ำนวนรวม……..….คน คดิเป็นร้อยละ…………

	 สาขา………………………………….……….….อตัราการการส�ำเรจ็ จ�ำนวนรวม……..….คน คดิเป็นร้อยละ…………

	 สาขา………………………………….……….….อตัราการการส�ำเรจ็ จ�ำนวนรวม……..….คน คดิเป็นร้อยละ…………

	 	 	 รวมทั้งหมด……………..………….คน คิดเป็น ร้อยละ…………….
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6. 	 กรณีนักศึกษาพ้นสภาพผู้รับทุนระหว่างโครงการ (ถ้ามี)

สาเหตุ …………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………..………..…….……

…………………………………………………………………………………………………………………………..………….………..…

แนวทางการแก้ปัญหา ……………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………..………..…….……

…………………………………………………………………………………………………………………………..………….………..…

2.3 ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะอื่น ๆ และสิ่งที่ต้องการการสนับสนุนจาก กสศ. 

……………………………………………………………………………………………………………………………..………..…….…………………

……………………………………………………………………………………………………………..………….………..……………………………

……………………………………………………………………………………………..………….……………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..………….……………………………………..

………………………………………………………………………………………………………..………….……………………………………..

2.4 สิ่งที่น�ำส่งพร้อมรายงาน (ชิ้นงาน และรายละเอียดพอสังเขป) 

สิ่งที่นำ�ส่ง จำ�นวน (ชิ้น) รายละเอียด

ผลงาน/ชิ้นงาน ที่เกิดจากการ

ดำ�เนินงาน

ภาพถ่ายผลงานและกิจกรรม

สื่อการเรียนรู้

หมายเหตุ : รายงานความก้าวหน้าโครงการรายงวดใช้ประกอบการเบิกเงินงวดคู่กับรายงานการเงินประจ�ำงวด
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แบบรายงานสรุปผลการด�ำเนินงานประจ�ำปีการศึกษา………..

สัญญาเลขที่………………………………ชื่อโครงการ………………………………………………………………………………

ชื่อสถานศึกษา......................................................................................จังหวัด...........................................

จากเดือน…………………………….ถึงเดือน…………………………….

ข้อแนะน�ำ 

“แบบรายงานผลการด�ำเนินงานเมื่อปิดโครงการ” เป็นเอกสารท่ีผู ้รับผิดชอบโครงการใช้สรุปผล 

การท�ำงานตลอดระยะเวลาด�ำเนนิงานซึง่จะจดัท�ำควบคูไ่ปพร้อมกบัรายงานฉบบัสมบรูณ์เพือ่เป็นเอกสารประกอบ

ในการเบกิเงินงวดสุดท้ายจาก กสศ. แบบรายงานผลฯ มวีตัถปุระสงค์เพือ่ใช้เป็นเครือ่งมอืในการประเมนิผลตนเอง

ของผูรั้บผดิชอบโครงการและเพ่ือให้ กสศ. ได้น�ำข้อมูลผลการด�ำเนนิงานของแต่ละโครงการไปประมวลผลภาพรวม

เพื่อบริหารจัดการและอธิบายผลงานต่อสาธารณะ  

 ส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ (ใช้ข้อมูลตามที่ระบุในข้อเสนอโครงการ)

1. สัญญาเลขที่...............................................

2. ชื่อโครงการ…….......................………………………………………………………………………................................

3. ชื่อสถานศึกษา................................................................................จังหวัด........................................................

4. งบประมาณ  	 ก. งบประมาณที่ได้รับจาก กสศ. ..................................... บาท

ข. งบประมาณสมทบ ...................................................... บาท

5. ระยะเวลาด�ำเนินงาน ในช่วงวันที่ ........................... ถึงวันที่.......................รวมระยะเวลา...............เดือน

6. กลุ่มเป้าหมาย

สาขา…………………………………………………………………………….…………………………….จ�ำนวน……..……….คน

สาขา…………………………………………………………………………….…………………………….จ�ำนวน……..……….คน

สาขา…………………………………………………………………………….…………………………….จ�ำนวน……..……….คน

สาขา…………………………………………………………………………….…………………………….จ�ำนวน……..……….คน

สาขา…………………………………………………………………………….…………………………….จ�ำนวน……..……….คน

                                                                 รวม……………………………….………………คน
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ส่วนท่ี 2 ผลการด�ำเนนิงานระยะ 1 ปี (ใช้ข้อมลูจากรายงานความก้าวหน้าเป็นข้อมูลพืน้ฐานเพ่ือช่วยในการให้ข้อมลู)

1.	 ระยะเวลาโครงการจริง 

(   ) เป็นไปตามข้อเสนอโครงการ 

(   ) ไม่เป็นไปตามข้อเสนอโครงการ (   ) เสร็จก่อนกำ�หนด  
จาก ................... ถึง .......................

(   ) ขยายเวลา  

เหตุผลที่ไม่เป็นไปตามข้อเสนอโครงการ....................................................................................

2.	 บทสรุปผลการด�ำเนินงาน

	 2.1 การเปรียบเทียบกิจกรรมที่เสนอในข้อเสนอโครงการ และกิจกรรมที่ท�ำจริง

Output

กิจกรรมในข้อเสนอโครงการ/

หรือจากการปรับแผน

ผลสำ�เร็จ 

(%)

ดำ�เนินการ

เมื่อ

อธิบายผลที่

เกิดขึ้น

ในกรณีล่าช้า (ผลสำ�เร็จ

ไม่ถึง 100%) ให้ท่านระบุ

สาเหตุและการแก้ไขที่ท่าน

ดำ�เนินการ

1. การพัฒนาระบบดูแลความเป็นอยู่ และสวัสดิภาพของผู้รับทุนให้สามารถเรียนจบตามกำ�หนดเวลา

1.1 

1.2 

2. การพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนการสอนให้มีคุณภาพสูง

2.1 

2.2

3. การส่งเสริมโอกาสการมีงานทำ�ของผู้ที่จะจบการศึกษา

3.1

3.2
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2.1	โครงการมีผลงานต้นแบบ นวัตกรรม หรือเป็นแหล่งเรียนรู้ที่เกี่ยวข้องกับการด�ำเนินโครงการทุน

นวัตกรรมสายอาชีพชั้นสูง

(  ) ไม่มีผลงานต้นแบบ นวัตกรรม หรือเป็นแหล่งเรียนรู้

(  ) ม ีได้แก่ (ระบรุายละเอยีด)........................................................................................................................................

……………………………………………………….……………………………………………………………………………....……………………

………………………………………………………………………………………..……………………………………………………………………

2.2	ความก้าวหน้าผลการด�ำเนินงาน (ให้มีรายละเอียดมากพอที่ผู้ทรงคุณวุฒิประเมินเชิงคุณภาพได้)

เป้าประสงค์

……………………………………………………….……………………………………………………………………………....……………………

………………………………………………………………………………………………………..……………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………………

วัตถุประสงค์

1) ………………………………………………………….…………………………………………………………………..….................

2) ………………………………………………………………………………………………………………………..………………………

3) ……………………………………………………………………………………………………………..………………………………….

ผลการด�ำเนินงานที่บ่งชี้ประเด็นกระบวนการผลผลิตและการเรียนรู้ (ขยายบรรทัดได้)

1. การพัฒนาระบบดูแลความเป็นอยู่และสวัสดิภาพของผู้เรียนให้สามารถเรียนจบตามก�ำหนดเวลา 

•	 ผลการด�ำเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในโครงการ (โปรดระบุรายละเอียด)

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

•	 ปัญหา/อุปสรรคที่พบ (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………
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•	 แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

2. การพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอนให้มีคุณภาพสูง

•	 ผลการด�ำเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในโครงการ (โปรดระบุรายละเอียด)

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

•	 ปัญหา/อุปสรรคที่พบ (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

•	 แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

3. การส่งเสริมโอกาสการมีงานท�ำของผู้ที่จะจบการศึกษา

•	 ผลการด�ำเนินงานตามกิจกรรมที่ระบุในโครงการ (โปรดระบุรายละเอียด)

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

     ……………………………………………………………………………………………………………………………..………………

•	 ปัญหา/อุปสรรคที่พบ (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………
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•	 แนวทางการแก้ไขปัญหา/อุปสรรค (โปรดระบุรายละเอียด)

……………………………………………………………………………………………………………………….……..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

………………………………………………………………………………………………………………………….…..………………

4. การเผยแพร่/ประชาสัมพันธ์ (เอกสารแนบท้าย)

สิ่งพิมพ์ หรือสื่อทั่วไป 

 	 □ หนังสือพิมพ์		 □ วารสาร	 □ โทรทัศน์  	 □ วิทยุ   	 □ เว็บไซต์  

□ คู่มือ/แผ่นพับ  	 □ จัดประชุม/อบรม  	 	 □ อืน่ ๆ  ………………………………………..

5. ตัวชี้วัดโครงการ

5.1 อัตราการคงอยู่ของนักศึกษาผู้รับทุนต่อจ�ำนวนนักศึกษาทุนทั้งหมด 

นักศึกษารับทุน จ�ำนวนรวม……...….คน อัตราการคงอยู่ จ�ำนวนรวม………….คน คิดเป็น ร้อยละ…………….

สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อัตราการคงอยู่ จ�ำนวน….…คน คิดเป็นร้อยละ....……

สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อัตราการคงอยู่ จ�ำนวน….…คน คิดเป็นร้อยละ....……

สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อัตราการคงอยู่ จ�ำนวน….…คน คิดเป็นร้อยละ....……

สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อัตราการคงอยู่ จ�ำนวน….…คน คิดเป็นร้อยละ....……

สาขา……………………………….…………จ�ำนวน……..คน อัตราการคงอยู่ จ�ำนวน….…คน คิดเป็นร้อยละ....……

	 	 	 	 รวมทั้งหมด……………..………….คน คิดเป็น ร้อยละ…………….

5.2 อัตราการส�ำเร็จการศึกษาของนักศึกษาผู้รับทุนต่อจ�ำนวนนักศึกษาทุนทั้งหมด (ถ้ามี)

นักศึกษารับทุน จ�ำนวนรวม………….คน อัตราการการส�ำเร็จ จ�ำนวนรวม…....….คน คิดเป็นร้อยละ…………

สาขา………………………………….……….….อัตราการการส�ำเร็จ จ�ำนวนรวม……..….คน คิดเป็นร้อยละ…………

สาขา………………………………….……….….อัตราการการส�ำเร็จ จ�ำนวนรวม……..….คน คิดเป็นร้อยละ…………

สาขา………………………………….……….….อัตราการการส�ำเร็จ จ�ำนวนรวม……..….คน คิดเป็นร้อยละ…………
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สาขา………………………………….……….….อัตราการการส�ำเร็จ จ�ำนวนรวม……..….คน คิดเป็นร้อยละ…………

สาขา………………………………….……….….อัตราการการส�ำเร็จ จ�ำนวนรวม……..….คน คิดเป็นร้อยละ…………

	 	 	 รวมทั้งหมด……………..………….คน คิดเป็น ร้อยละ…………….

6.	 กรณีนักศึกษาพ้นสภาพผู้รับทุนระหว่างโครงการ (ถ้ามี)

สาเหตุ ……………………………………………………………………………………………………………………………….......……

……………………………………………………………………………………………………………………………..………..…….………

………………………………………………………………………………………………………………………….………………………..…

แนวทางการแก้ปัญหา ……………………………………………………………………..……………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………..………..…….…

……………………………………………………………………………………………………………………………..………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………..………………………

7.	 ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะอื่น ๆ และสิ่งที่ต้องการการสนับสนุนจาก กสศ. 

……………………………………………………………………………………………………………………………..………..…….………

………………………………………………………………………………………………………………………..………….………..………

…………………………………………………………………………………………………………………..………….………………………

……………..……………………………………………………………………………………………………………..………….……………
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 ลงนาม …………………..……...………………….. ผู้บริหารสถานศึกษา

(…………………..……...…………………..)

ลงนาม …………………..……...………………….. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

(…………………..……...…………………..)

 วันที่ …………………….……………………………….

8.	 สิ่งที่น�ำส่งพร้อมรายงาน (ชิ้นงาน และรายละเอียดพอสังเขป)

สิ่งที่นำ�ส่ง จำ�นวน (ชิ้น) รายละเอียด

ผลงาน/ชิ้นงาน ที่เกิดจากการดำ�เนินงาน

ภาพถ่ายผลงานและกิจกรรม

สื่อการเรียนรู้
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บันทึก
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บันทึก
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