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๑ 

 

 คู่มือการปฏิบตัิงานด้านบญัชีการเงิน 
ส าหรับส านกังานกองทนุพฒันาสื่อปลอดภัยและสรา้งสรรค ์

 
ที่มาและวัตถุประสงค ์ 

ตามที่คณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  มีแก้ไขเพิ่มเติมข้อบังคับ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยการเงิน พ .ศ. ๒๕๕๙ ให้มีความ
เหมาะสมและชัดเจนยิ่งขึ้น โดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๑ (๑๐) แห่งพระราชบัญญัติ
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกอบกับมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนา
สื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ในการประชุมครั้งที่ 3/2563 เม่ือวันที่  28 เดือน พฤษภาคม พ.ศ 
2563 จึงออกข้อบังคับไว้ ที่เรียกว่า “ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วยการเงิน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.2563” ไว้เพื่อเป็น หลักเกณฑ์และแนวทางให้กับ
ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ในการปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชี มี
ความถูกต้อง เรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ  

 
นิยาม 

กองทุน หมายถึง กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
ส านักงาน หมายถึง ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ

สร้างสรรค์ และคณะอนุกรรมการตามมาตรา ๒๑(๑๓) แห่งพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ เช่น คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการเฝ้าระวังสื่อที่ไม่ปลอดภัยและไม่สร้างสรรค์ คณะอนุกรรมการส่งเสริม
สนับสนุนการสร้างนวัตกรรมเพื่อการพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ และคณะอนุกรรมการอ่ืน 
ตามที่คณะกรรมการแต่งตั้ง 

คณะกรรมการประเมินผล หมายถึง คณะกรรมการประเมินผลการด าเนินงานของกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

ผู้จัดการ หมายถึง ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
หลักฐานการจ่าย หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ ตามข้อ

ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
เงินสดย่อย หมายถึง เงินสดที่มีไว้ประจ าส านักงานเพื่อใช้จ่ายเป็นเงินยืมหรือเป็นค่าใช้จ่ายใน

การปฏิบัติงาน 
เงินยืม หมายถึง เงินที่จ่ายให้บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการอ่ืนใด 



 

๒ 

 

ส่วนที่ ๑ ระบบการเงิน 
การรับเงิน 

ประเภทการรับเงิน 
กองทุนฯ ประกอบด้วยเงินและทรัพย์สินตามพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ

สร้างสรรค์ พ.ศ. 2558 มาตรา 6 ดังต่อไปนี้ 
๑. การรับเงินจัดสรรจากกองทุนวิจัยและพัฒนากิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน์และ

กิจการโทรคมนาคม เพื่อประโยชน์สาธารณะตามกฎหมายว่าด้วยองค์กรจัดสรรคลื่นความถี่และก ากับ
การประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม 

๒. ทุนประเดิมที่รัฐบาลจัดให้  
๓. เงินค่าปรับที่ได้รับจากการลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามกฎหมายว่า

ด้วยลิขสิทธิ์ที่ตกเป็นของกองทุนตามมาตรา 12 
๔. เงินที่ได้รับจากต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศ 
๕. ค่าตอบแทน ค่าบริการ หรือรายได้จากการด าเนินกิจการ หรือสิทธิประโยชน์ของกองทุน 
๖. เงินหรือสินทรัพย์ที่มีผู้บริจาคหรือมอบให้ 
๗. เงินหรือสินทรัพย์ที่ตกเป็นของกองทุนหรือที่กองทุนได้รับตามกฏหมาย 
๘. ดอกผลหรือประโยชน์ใดๆ ที่เกิดจากทรัพย์สินของกองทุน 

 
วิธีการรับเงิน   

ตามข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยการเงิน (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.2563  ข้อ 6 การรับเงินกองทุนให้รับได้ ดังต่อไปนี้ 

1. รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
2. เป็นเงินสด 
3. เป็นแคชเชียร์เช็ค ดราฟต์ ตั๋วแลกเงิน การโอนเงินผ่านธนาคาร บัตรเครดิต หรือโดยวิธีอ่ืน

ใดตามที่ผู้จัดการก าหนด 
4. โดยทางธนาคารหรือหน่วยบริการอ่ืนตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามที่ผู้จัดการก าหนด 

 
การเปิดบญัชีเงนิฝาก  

ให้กองทุนเปิดบัญชีฝากไว้กับธนาคารพาณิชย์ ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่เป็น
สถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ประเภทเงินฝากกระแสรายวัน หรือเงินฝากออมทรัพย์ หรือเงินฝาก
ออมทรัพย์พิเศษ หรือเงินฝากประจ าระยะสั้น ไม่เกิน 12 เดือน ในนามกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ ยกเว้นเงินทุนประเดิมที่รัฐบาลจัดให้ และเงินค่าปรับที่ได้รับจากการลงโทษผู้ละเมิด
ลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามกฎหมายว่าด้วยลิขสิทธิ์ที่ตกเป็นของกองทุนตามมาตรา 12 

 
 



 

๓ 

 

เอกสารประกอบการรับเงิน   
เอกสารประกอบการรับเงิน ประกอบด้วยอย่างใดอย่างหนึ่งดังนี้ 

๑. หนังสือแจ้งการโอนเงิน  
๒. รายงานการช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) 
๓. เอกสารอ่ืน ๆ (ถ้ามี) 

 
ขั้นตอนการรับเงิน 

การรับเงินของกองทุนตามมาตรา 6 มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เม่ือได้รับเงินตามมาตรา 6 (ยกเว้นทุนประเดิมที่รัฐจัดสรรให้ ) ให้เจ้าหน้าที่การเงิน

ตรวจสอบชื่อหรือหน่วยงานที่โอนเงิน จ านวนเงิน วันที่รับเงิน กับเอกสารประกอบการรับเงิน  หาก
ถูกต้องตรงกันให้ออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพ์รายงานซ่ึงเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ตามประเภทการรับเงินกองทุนตามมาตรา 6 

2. เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ ดังนี้ 
ฉบับที่ 1 มอบให้ผู้จ่ายเงิน 
ฉบับที่ 2 เจ้าหน้าที่การเงินเก็บเข้าแฟ้มใบเสร็จรับเงินพร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  

3. การน าเงินฝากธนาคารกรณีรับเงินสด หรือแคชเชียร์ เช็คดราฟต์ ตั๋วแลกเงิน การโอนเงิน
ผ่านธนาคาร บัตรเครดิต หรือโดยวิธีอ่ืนใดตามที่ผู้จัดการก าหนด  ให้เจ้าหน้าที่การเงิน เงินสด หรือ
แคชเชียร์เช็ค ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าฝากธนาคารภายในวันเดียวกัน โดยห้ามมิให้น าเงินไปใช้จ่ายก่อน
ส่งเข้าบัญชีเงินฝาก  กรณีรับหลังเวลา 15.00 น. และไม่สามารถน าฝากได้ทันภายในวันนั้น ให้
เจ้าหน้าที่การเงินน าใบเสร็จรับเงิน และเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค เสนอต่อหัวหน้าการเงินเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้อง และหัวหน้าการเงินน าส่งเงินสด หรือแคชเชียร์เช็ค ให้กรรมการเก็บรักษาเงิน 
เก็บรักษาไว้ที่ตู้นิรภัยของกองทุนเพื่อน าฝากธนาคารเข้าบัญชีกองทุนต่อไป โดยห้ามมิให้น าเงินไปใช้
จ่ายก่อนส่งเข้าบัญชีเงินฝาก 

4. ทุกสิ้นวันรับเงินเจ้าหน้าที่การเงิน น าใบเสร็จรับเงินฉบับที่ 2 พร้อมรายงานเงินฝาก
ธนาคาร (Statement) เสนอต่อหัวหน้าการเงิน เพื่อตรวจสอบเลขที่ใบเสร็จ ชื่อหรือหน่วยงานที่โอน
เงิน จ านวนเงิน ความถูกต้องตรงกัน และเก็บเข้าแฟ้มใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 

 

ผังข้ันตอนการรับเงิน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

๑. ให้กองทุนจัดให้มีตู้นิรภัยส าหรับเก็บเงิน โดยมีลูกกุญแจอย่างน้อย ๒ ชุด แต่ละชุดมีลูก
กุญแจอย่างน้อย ๒ ดอก ทั้งนี้ ให้ผู้จัดการเป็นผู้เก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยชุดที่ ๑ ส่วนชุดที่ ๒ ให้
กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้เก็บรักษา (ข้อบังคับฯ ข้อ ๕๗ - ๕๙) 

๒. ให้ผู้จัดการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินอย่างน้อย ๓ คน และให้มีกรรมการ
ส ารองในจ านวนเท่ากัน เพื่อท าหน้าที่แทนกรรมการเก็บรักษาเงินที่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ (ข้อบังคับฯ 
ข้อ ๖๐) 

๓. ให้กรรมการเก็บรักษาเงินเป็นผู้ถือลูกกุญแจตู้นิรภัยชุดที่ ๒ คนละดอก หากตู้นิรภัยมีที่ใส่
กุญแจ ๒ ดอก แต่มีกรรมการ ๓ คน ให้กรรมการที่อาวุโสถือกุญแจคนละดอก (ข้อบังคับฯ ข้อ ๖๑) 

๔. การเก็บรักษาลูกกุญแจตู้นิรภัยต้องให้อยู่ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย หรือให้ผู้ใดลักลอบ
น าไปพิมพ์แบบกุญแจ หากปรากฏว่าลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ 
ให้รีบรายงานให้ผู้จัดการทราบ เพื่อประกาศสั่งการโดยด่วน (ข้อบังคับฯ ข้อ ๖๓) 

สรุปใบเสร็จรับเงิน พร้อมรายงาน
เงินฝากธนาคาร (Statement) 

เสนอต่อหัวหน้าการเงิน 

กรณีรับเป็นเงินสด แคชเชียร์เช็ค 
ให้ฝากเข้าบัญชีธนาคาร 

เก็บเข้าแฟ้มใบเสร็จรับเงิน 

 
ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

 

ประสานและแจ้งให้ผู้ช าระทราบ 
เพ่ือตรวจสอบด าเนินการแก้ไข 

ออกใบเสร็จรับเงินหรือพิมพ์
รายงานจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

รับเงินตามมาตรา 6 (ยกเว้นทุนประเดิมที่รัฐจัดสรรให้) 

เจ้าหน้าที่การเงิน 
๑. ตรวจสอบข้อมูลเงินที่จะรับว่าเป็นประเภทใด เช่น รับเงิน
จัดสรร   เงินบริจาค เงินค่าปรับ เป็นต้น 
๒. ตรวจสอบชื่อหรือหน่วยงานที่โอนเงิน จ านวนเงิน วันที่รับ
เงิน กับเอกสารประกอบการรับเงิน 

การรับเงินเข้าบัญชีเงินฝาก 
การรับเงินเป็นเงินสด หรือ

แคชเชียร์เช็ค 



 

๕ 

 

๕. เม่ือสิ้นวันให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวัน เว้นแต่วันที่ไม่มีการ
รับจ่ายเงิน โดยให้หมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินถัดไป (ข้อบังคับฯ ข้อ 
๖๔) 

๖. ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินคงเหลือที่จะเก็บรักษา พร้อมทั้งรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ส่ง
มอบต่อคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อนับจ านวนเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เม่ือถูกต้อง
แล้วให้น าเงินเก็บในตู้นิรภัย โดยให้กรรมการเก็บรักษาเงินใส่กุญแจตู้นิรภัยให้เรียบร้อย และให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และให้หัวหน้างาน
การเงินน าเสนอผู้จัดการทราบ (ข้อบังคับฯ ข้อ ๖๕ ข้อ ๖๖ และข้อ ๖๘)  

๗. ในวันท าการถัดไปหากต้องน าเงินมาจ่าย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินที่เก็บรักษา
ทั้งหมดให้หัวหน้างานการเงินหรือเจ้าหน้าที่การเงิน โดยให้หัวหน้างานการเงินหรือเจ้าหน้าที่การเงิน 
ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน (ข้อบังคับฯ ข้อ ๖๙) 

๘. การเปิดตู้นิรภัย ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินตรวจสอบกุญแจ เม่ืออยู่ในสภาพเรียบร้อยจึง
ให้เปิดได้ แต่หากอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อยหรือมีพฤติการณ์อ่ืนใดที่สงสัยจะมีการทุจริตให้รายงานให้
ผู้จัดการทราบเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป (ข้อบังคับฯ ข้อ ๗๐) 

๙. กรณีที่เงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง ร่วมกันบันทึกจ านวนที่ตรวจนับได้ โดย
หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน และรายงานให้ผู้จัดการทราบทันที เพื่อพิจารณาสั่งการ
ต่อไป (ข้อบังคับฯ ข้อ ๖๗) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

๖ 

 

การจ่ายเงินท่ัวไป 
 

ตามพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ. 2558 มาตรา 13 ให้
กองทุนมีอ านาจจ่ายเงินจากกองทุน ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการก าหนดเป็นค่าใช้จ่าย  
ดังต่อไปนี้ 

๑. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานของกองทุน 
๒. ค่าใช้จ่ายในการท ากิจกรรมตามมาตรา ๕ และมาตรา ๙   
๓. ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการก าหนด 

 
หลักฐานการจ่าย 

๑. ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือผู้บริการออกให้กับผู้ซ้ือ เม่ือช าระเงินค่าสินค้า
หรือบริการ ซ่ึงจะต้องมีรายการอย่างน้อยดังนี้ ชื่อ สถานที่อยู่ หรือ ที่ท าการของผู้รับเงิน วัน เดือน ปี
ที่รับเงิน รายละเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่าย จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

๒. ใบส าคัญรับเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอร์มที่เตรียมไว้ส าหรับกรณีกองทุนจ่ายเงินโดยไม่
สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ซ่ึงใบส าคัญรับเงินจะต้องระบุข้อความ ดังนี้ ชื่อผู้รับเงิน 
เลขประจ าตัวประชาชน ที่อยู่ของผู้รับเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน รายละเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่าย จ านวน
เงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร วันที่รับเงิน และลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน  

๓. ใบรับรองการจ่ายเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอร์มที่เตรียมไว้ส าหรับกรณีกองทุนจ่ายเงินโดย
ใบเสร็จรับเงินมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ ๑ หรือไม่สามารถร้องขอใบเสร็จรับเงินได้  ซ่ึงจะต้องมี
รายการอย่างน้อยดังนี้ ชื่อผู้จ่ายเงิน วัน เดือน ปีที่รับเงิน รายละเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่าย จ านวนเงิน
ทั้งตัวเลข และตัวอักษร วันที่รับเงิน และลงลายมือชื่อรับรองการจ่ายเงิน 
 
วิธีการจ่ายเงิน 

การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2558   
มาตรา 13  ให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน โดยหลักเกณฑ์และ
วิธีปฏิบัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นไปตามที่ผู้จัดการก าหนด ทั้งนี้การจ่ายเงินเป็น
เช็คหรือเงินสด ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน  

1. การจ่ายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการสนับสนุน 
1.1 ข้ันตอนการปฏิบัติของฝ่ายสนับสนุน 

 ส าหรับงวดที่ ๑ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของฝ่ายปฏิบัติงานตามแผนยุทธ์ศาสตร์ 
ครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร โดยด าเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายโครงการสนับสนุนเงินงวดที่ 1   
(2) สัญญาให้ทุนสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาสื่อปลอดภัยและ

สร้างสรรค์ 
(3) ส าเนาหน้าสมุดคู่ฝากเงินของโครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติการ

สนับสนุนทุน  
(4) เสนอผู้จัดการหรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจ่าย 



 

๗ 

 

 ส าหรับงวดที่ 2 - N  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของฝ่ายปฏิบัติงานตามแผนยุทธ์
ศาสตร์ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร โดยด าเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายโครงการสนับสนุนเงิน 
งวดที่ 2 - N 

(2) รายงานความก้าวหน้า งวดที่ 1  
(3) รายงานผู้ตรวจสอบบัญชีเงินงวดที่ 1 โดยผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่

การเงินแล้ว 
(4) เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องที่โครงการหรือกิจกรรมต้องส่งมอบตามที่แนบท้าย

สัญญาให้ทุนสนับสนุน (ถ้ามี) 
(5) เสนอผู้จัดการหรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจ่าย 

 ส าหรับงวดปิดโครงการ  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของฝ่ายสนับสนุนตรวจสอบ
ความครบถ้วนถูกต้องของเอกสาร โดยด าเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินงวดปิดโครงการ 
(2) รายงานความก้าวหน้างวดก่อนงวดสุดท้าย และงวดปิดโครงการ   
(3) รายงานผู้ตรวจสอบบัญชีเงินงวดก่อนสุดท้าย และงวดปิดโครงการ โดยผ่าน

การตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่การเงินแล้ว 
(4) เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องที่โครงการหรือกิจกรรมต้องส่งมอบตามที่แนบท้าย

สัญญาให้ทุนสนับสนุน (ถ้ามี) 
(5) เสนอผู้จัดการหรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจ่าย 

1.2 ข้ันตอนปฏิบัติด้านเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
(1) เม่ือได้รับอนุมัติการเบิกจ่ายจากผู้จัดการหรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมายแล้ว 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของฝ่ายสนับสนุนส่งบันทึกข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายเงินงวด ให้เจ้าหน้าที่
บัญชีเพื่อด าเนินการบันทึกค่าใช้จ่ายตามวันที่ได้รับอนุมัติ  

(2) เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการจัดท าใบส าคัญจ่ายผ่านระบบบัญชี บันทึกการ
จ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือโอนเงินผ่านบัญชีธนาคาร หรือจัดท าเช็คสั่งจ่าย ในนาม
โครงการหรือกิจกรรมที่เปิดบัญชีตามหลักเกณฑ์ที่กองทุนก าหนด หรือในนามผู้รับทุน แล้วแต่กรณี 
เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือลงนามเพื่อสั่งจ่ายเช็ค 
และลงนามในใบส าคัญจ่าย  

(3) เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) (ถ้ามี) 
๑ ชุด จ านวน ๓ ฉบับ ดังนี้ 

ฉบับที่ ๑ ส าหรับผู้รับเงิน 
ฉบับที่ ๒ ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ ส าหรับแนบใบส าคัญจ่าย  

(4) กรณีจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์โครงการหรือกิจกรรมจะได้รับเงินเข้า
บัญชีธนาคารเม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ กรณีจ่ายเป็นเช็คเจ้าหน้าที่การเงินจะน าเช็คไปน าฝากที่
ธนาคาร โดยส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ให้แก่โครงการหรือกิจกรรม และประทับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” ในเอกสารหลักฐานการจ่าย และจัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบส าคัญจ่าย 



 

๘ 

 

ผังข้ันตอนกรณีการจ่ายเงนิตามบันทกึขออนุมตัิเบกิจ่ายโครงการสนับสนนุ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอรับทุนส่งเอกสารตามท่ีตกลงกับกองทุนฯ 

เจ้าหน้าที่บัญชีบันทึกค่าใช้จ่าย
ตามวันที่ได้รับอนุมัติ 
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบของฝ่ายงานฯ จัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติการเบิกจ่ายส าหรับโครงการสนับสนุน 

ส่งแก้ไข 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ส าหรับงวดที่ ๑ 
จัดท าใบเบิกเงินงวดที่ 1 รวมรวม
เอกสารเสนออนุมัติเบิกจ่าย 

ส าหรับงวดที่ ๒ – งวดปดิโครงการ 
 1) จัดท าใบเบิกเงินงวดที่ 2 – ปิดโครงการ   
 2) รวมเอกสารที่เก่ียวข้อง รวมถึงรายงาน
การเงินงวดที ่1 , งวดที่ 2 – งวดปิด
โครงการ ที่ผ่านการตรวจสอบจากเจ้าหน้าที่
การเงินแล้ว 
 3) เสนออนุมัติเบิกจ่าย 

เสนอผู้มอี านาจอนุมัติการจ่ายเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือโอนเงินผ่าน 
 ธนาคาร หรือลงนามเพ่ือสั่งจ่ายเช็ค 
และลงนามในใบส าคัญจ่าย 

 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญจ่ายและ
บันทึกการจ่ายเงินผ่านระบบบัญชีโดยการ
โอนเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
จัดท าเช็คสั่งจ่าย ในนามโครงการหรือ
กิจกรรม และออกหนังสือรับรองการหัก
ภาษี ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

 
 

 
ทุกสิ้นเดือน 

ด าเนินการยื่นแบบภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่ได้หักไว้
ภายใน ๗ วัน นับจากวันสิ้นเดือน 

เก็บเข้าแฟ้มใบส าคัญจ่าย บันทึกบัญชี 



 

๙ 

 

2. การจ่ายเงินตามใบส่ังซื้อส่ังจ้าง ในกรณีที่กองทุนได้จัดซ้ือหรือจ้างพัสดุ เช่น จ้างท าของ 
จ้างเหมาบริการ จ้างที่ปรึกษา รวมทั้งการเช่า เม่ือได้ด าเนินการตามขั้นตอนของกระบวนการจัดซ้ือจัด
จ้าง ซ่ึงได้แก่ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง การตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสร็จสิ้นแล้ว การ
เบิกจ่ายเงินค่าซ้ือหรือจ้างพัสดุให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับใบตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่

พัสดุรายงานผลการด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยแนบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงินเสนอหัวหน้า
พัสดุ และน าเสนอผู้จัดการ หรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมาย อนุมัติการเบิกจ่าย 

(1) เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
(1.1) แบบรายงานผลตรวจรับพัสดุ เพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายเงินค่าพัสดุ  
(1.2) สัญญาหรือใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 
(1.๓) ใบส่งของ ใบแจ้งหนี้ของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
(1.๔) ใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(1.๕) ใบค าขอจัดหาพัสดุ ขออนุมัติหลักการการจัดหาพัสดุและขออนุมัติจัดหา

พัสดุ (พด.001) 
(1.๖) เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) เช่น ค่าปรับ 

(2) ข้ันตอนปฏิบัติด้านเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี 
(2.๑) เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย กับใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างที่ยื่นเสนอ ด าเนินการบันทึกค่าใช้จ่ายในวันที่
ได้รับอนุมัติจากผู้จัดการ หรือ ผู้ที่ผู้จัดการมอบหมาย 

(2.๒) เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญจ่ายและบันทึกการจ่ายเงินผ่านระบบ
บัญชี และเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือลงนามเพื่อสั่งจ่ายเช็ค และ
บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค  

(2.๔) เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ๑ ชุดจ านวน 
๓ ฉบับ (ถ้ามี) ดังนี้ 

ฉบับที่ ๑ ส าหรับผู้รับเงิน 
ฉบับที่ ๒ ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ ส าหรับแนบใบส าคัญจ่าย  

(2.๕) กรณีจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ผู้ขายหรือผู้รับจ้างจะได้รับเงินเข้า
บัญชีธนาคาร เม่ือได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ กรณีจ่ายเป็นเช็คแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมารับเช็ค 
และให้มารับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย  ในกรณีที่ผู้รับเงินไม่สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจให้รับเงินแทน พร้อมให้ผูข้ายหรือผู้รับจ้างออกใบเสร็จรับเงินตามจ านวนเงิน
ค่าสิ่งของและบริการ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบส าคัญจ่าย พร้อมทั้งมอบเช็คแก่ผู้รับเงิน 
และประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ในเอกสารหลักฐานการจ่าย และจัดเก็บใบส าคัญจ่ายเข้าแฟ้ม 

 
 



 

๑๐ 

 

ผังข้ันตอนการจา่ยเงินตามใบส่ังซื้อส่ังจ้าง 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

3. การจ่ายเป็นเงินยืม  
3.1 การยืมเงินจากกองทุน ผู้ยืมจะต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้อง และให้กระท าได้เฉพาะ

เพื่อน าไปใช้จ่ายในกรณีการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับกองทุน ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  ค่าใช้จ่ายในการซื้อหรือจ้างที่จ าเป็นและเร่งด่วนและได้รับอนุมัติในด าเนินการจัดซ้ือหรือ
จ้างแล้ว ค่าใช้จ่ายการประชุม ค่าใช้จ่ายอ่ืนตามที่ผู้จัดการเห็นสมควร  มีการปฏิบัติ ดังนี้  

(1) ผู้ยืมเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินการ โดยระบุรายละเอียด วัตถุประสงค์ของ
การยืมเงิน วันที่ที่จะด าเนินการใช้จ่ายเงิน ประมาณการจ านวนเงินยืม และแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ  (ถ้ามี) เช่น หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม ค าสั่งให้ไปปฏิบัติงาน และ
สัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอร์มตัวอย่าง) จ านวน ๒ ฉบับ  

ฉบับที่ ๑ ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
ฉบับที่ ๒ ส าหรับผู้ยืมเงินเก็บไว้เป็นหลักฐาน 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับและจัดท าใบตรวจรับ  

ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ทีป่รึกษา 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
  

เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายกับใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง 
และบันทึกค่าใช้จ่ายในวันที่ได้รับอนุมัติ 

ส่งแก้ไข 

เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่าย 

ส่งมอบของและงานจ้าง 

 

 
ทุกสิ้นเดือน 

ด าเนินการยื่นแบบภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่ได้หักไว้
ภายใน ๗ วัน นับจากวันสิ้นเดือน 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงิน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือลง
นามเพ่ือสั่งจ่ายเช็ค และลงนามใน

ใบส าคัญจ่าย 

เก็บเข้าแฟ้มใบส าคัญจ่าย บันทึกบัญชี - ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
- จ่ายเช็คให้ผู้ขาย / ผู้บริการ / ที่ปรึกษา 
- กรณีมีประกันผลงาน/ค่าปรับต้องออก

ใบเสร็จรับเงินให้เจ้าหนี้รายนั้นด้วย 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญจ่าย
และบันทึกการจ่ายผ่านระบบบัญชี 



 

๑๑ 

 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเงินยืมคงค้าง (ถ้ามี) ส่งคืนผู้ยืมเงิน  หากไม่มีหนี้เงิน
ยืมคงค้าง ให้จัดท าใบส าคัญจ่าย แนบบันทึกขออนุมัติขอด าเนินการ และสัญญายืมเงิน พร้อมเอกสาร
ประกอบการยืมเงิน และด าเนินการจ่ายเงินตามวิธีการจ่ายเงิน 

(3) เจ้าหน้าที่การเงินน าสัญญายืมเงินฉบับที่ ๑ บันทึกทะเบียนลูกหนี้เงินยืม และเก็บ
สัญญายืมเงิน  ฉบับที่ ๑ เข้าแฟ้มชั่วคราว เพื่อรอการส่งคืนเงินยืม 

(4) เก็บใบส าคัญจ่ายพร้อมเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจ่ายเข้าแฟ้มใบส าคัญ
จ่าย 

 
ผังข้ันตอนการจา่ยเงินยืม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ไม่มี มี 
 

ผู้ด าเนินการ/ผู้ยืมเงิน 

เสนอผู้จัดการขออนุมัติ 
- จัดประชุม/ฝึกอบรมฯ/เดินทาง ฯลฯ 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย 
- จัดท าสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ 
เงินยืมคงคา้ง 

แจ้งผู้ยืมเงินและส่งคืนเอกสาร 
ด าเนินการต่อไป 

เก็บเข้าแฟ้มชั่วคราวรอการส่งใช้หนี้เงินยืม 

เจ้าหน้าที่การเงิน ด าเนินการ  
1) จัดท าใบส าคัญจ่าย 
2) จัดท าจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือจัดท าเช็ค 
และบันทึกในทะเบียนคุมเช็ค 

เสนอผู้จัดการอนุมัติการจ่ายเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือลงนามในเช็ค

และใบส าคัญจ่าย 

ให้สัญญายืมเงินฉบับที่ 2 
 กับผู้ยืมเงิน เก็บไว้ 

บันทึกทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

รวบรวมเอกสารใบส าคัญจ่าย 
สัญญายืมเงิน ฉบับที่ 1 และ

เอกสารประกอบอ่ืนๆ 



 

๑๒ 

 

3.2  การส่งใช้เงินยืม เม่ือผู้ด าเนินการหรือผู้ยืมเงินได้น าเงินที่ยืมไปใช้จ่ายตาม
วัตถุประสงค์แล้ว จะต้องน าเอกสารหลักฐานการจ่าย เช่น  ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน ใบรับรอง
การจ่ายเงิน ฯลฯ ส่งใช้เงินยืมพร้อมกับเงินคงเหลือ (ถ้ามี) ซ่ึงการส่งใช้เงินยืม มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  

(1) ผู้ยืมเงินจัดท าใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอร์มตัวอย่าง) โดยแนบ
เอกสารหลักฐานการจ่าย สัญญายืมเงิน ฉบับที่ ๒ ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบใบส าคัญหักล้าง
สัญญายืมเงิน เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเอกสารประกอบอ่ืนๆ และเงินสดหรือหลักฐานการ
โอนเงินเข้าบัญชีผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือส าเนาใบน าฝาก (ถ้ามี) ฯลฯ โดยมี 3 กรณี ดังนี้    

(1.1) กรณีหลักฐานการจ่ายเงิน มีจ านวนเท่ากับเงินยืม เจ้าหน้าที่การเงินลงนาม
รับในส่วนของใบรับใบส าคัญ และลงนามในใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงิน แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชี 
จัดท าใบส าคัญเคลียร์เงินยืม  

(1.๒) กรณีหลักฐานการจ่ายเงิน มีจ านวนน้อยกว่าเงินยืม เจ้าหน้าที่การเงินลง
นามรับในส่วนของใบรับใบส าคัญ และลงนามในใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงิน พร้อมตรวจรับเงินสด
หรือใบน าฝากเงินที่ผู้ยืมเงินโอนเงินคงเหลือเข้าบัญชีธนาคารของกองทุน และจัดท าใบเสร็จรับเงิน ๒ 
ฉบับ ตามจ านวนเงินที่รับคืน ดังนี้ 

ฉบับที่ ๑ ส าหรับผู้ยืมเงิน 
ฉบับที่ ๒ ส าหรับแนบใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงิน 

(1.๓) กรณีหลักฐานการจ่ายเงิน มีจ านวนมากกว่าเงินยืม เจ้าหน้าที่การเงินลง
นามรับในส่วนของใบรับใบส าคัญ และลงนามในใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงิน แล้วส่งให้เจ้าหน้าที่
บัญชี จัดท าใบส าคัญเคลียร์เงินยืม และใบส าคัญตั้งหนี้เพื่อเบิกค่าใช้จ่ายส่วนเกิน จากนั้นส่งให้
เจ้าหน้าที่การเงินท าใบส าคัญจ่ายเพื่อเสนอผู้จัดการหรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมาย  ด าเนินการจ่ายเงินให้
จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน หรือลงนามการจ่ายเงินเป็นเช็ค  

(2) เม่ือเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงิน 
และเอกสารหลักฐานการจ่าย เงินสด หรือส าเนาเงินใบน าฝาก (ถ้ามี) หรือมีการแจ้งผู้ด าเนินงาน/ผู้ยืม
ให้แก้ไขเรียบร้อยแล้ว ให้เสนอผู้จัดการหรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมาย เพื่อพิจาณาอนุมัติการส่งใช้เงินยืม 

3.3 ข้อปฏิบัติ 
(1) ผู้ยืมเงินควรยื่นเรื่องขออนุมัติพร้อมสัญญายืมเงินล่วงหน้าก่อนวันด าเนินการ แต่

จะได้รับเงินก่อนวันด าเนินการไม่เกิน ๓ วันท าการ และเม่ือน าเงินไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ที่ระบุไว้
ในสัญญายืมเงินแล้ว จะต้องส่งใช้เงินยืมเป็นเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) 
ภายในระยะเวลาดังนี้ 

(1.1) กรณียืมเพื่อเดินทางไปปฏิบัติงานทั้งในประเทศหรือต่างประเทศ ให้ส่งใช้
เงินยืมภายใน ๑๕ วันนับจากวันกลับมาถึง (ข้อบังคับฯ ข้อ ๔๔(๒))  

(1.2) กรณียืมเพื่อปฏิบัติงานนอกจาก ข้อ ๑) ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน ๓๐ วัน นับ
จากวันได้รับเงิน (ข้อบังคับฯ ข้อ ๔๔(๓)) 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นไม่อาจส่งใช้เงินภายในระยะเวลาตาม ข้อ ๑) และข้อ ๒) 
ได้ ให้ผู้ยืมเงินขออนุมัติจากผู้จัดการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพื่อขอขยายระยะเวลาการส่งใช้เงินยืม
ตามที่เห็นสมควร 



 

๑๓ 

 

(2) กรณีที่ได้รับอนุมัติให้ยืมเงินแล้ว ต่อมาภายหลังไม่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินยืม ให้
ผู้ยืมรีบน าเงินทั้งจ านวนส่งคืนทันที โดยให้ชี้แจงถึงเหตุผลที่ไม่ได้น าเงินที่ยืมไปใช้จ่ายตามที่ระบุไว้ใน
สัญญายืมเงินได้ (ข้อบังคับฯ ข้อ ๔๕) 

(3) กรณีที่ผู้ยืมเงินได้ส่งใช้เงินยืมแล้ว ภายหลังมี เหตุผลต้องทักท้วง ให้เจ้าหน้าที่
การเงินแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยเร็ว และให้ผู้ยืมปฏิบัติตามข้อทักท้วงนั้น (ข้อบังคับฯ ข้อ ๔๗) 

(4) กรณีที่ผู้ยืมมิได้ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด ให้เจ้าที่การเงินเรียกชดใช้เงินยืมตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว อย่างช้าไม่เกิน ๑๕ วัน นับจากวันครบก าหนด (ข้อ
บังคับฯ ข้อ ๔๘) 

(5) ห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินครั้งใหม่ หากผู้ยืมเงินยังมิได้น าเอกสารหลักฐานการ
จ่ายเงินและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ในการยืมครั้งเก่ามาส่งใช้ให้เสร็จสิ้นไป ทั้งนี้เว้นแต่จะได้รับอนุมัติ
จากผู้จัดการ (ข้อบังคับฯ ข้อ ๔๐) 

(6) การยืมเงินที่ต่อเนื่องคาบเก่ียวปีงบประมาณปัจจุบันถึงปีงบประมาณถัดไป ให้
เบิกเงินยืมโดยถือเป็นรายจ่ายของงบประมาณที่ยืม และต้องอยู่ภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ (ข้อบังคับฯ 
ข้อ ๔๓) 

(6.1) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ให้ใช้จ่ายได้ส าหรับ
ระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานที่ไม่เกิน ๖๐ วัน นับแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(6.2) เงินยืมส าหรับกรณีอ่ืน ให้ใช้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการปฏิบัติงานไม่เกิน 
๑๕ วัน นับตั้งแต่วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๔ 

 

ผังข้ันตอนการส่งใช้เงินยืม  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
  

เสนอผู้จัดการ 
พิจารณาอนุมัติการคืน

เงินยืม 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
  

ผู้ด าเนินการ/ผู้ยืมเงิน 

รวมรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืม โดยจัดท าเอกสาร ดังนี ้
- ใบส าคัญหักล้างสัญญายืมเงิน 
- เอกสารหลักฐานการจ่าย และเอกสารประกอบอ่ืนๆ 
- ส าเนาสัญญายืมเงิน ฉบับที่ 2  
- เงินสดส่วนที่เหลือจ่าย หรือใบน าฝากเข้าบัญชีธนาคาร หรือการโอน  
   เงินเข้าธนาคารผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบความถูกต้องของ ใบส าคัญ
หักล้างสัญญายืมเงิน ความครบถ้วน สมบูรณ์ ถูกต้อง ของ
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน หลักเกณฑ์ตามระเบียบ 
ข้อบังคับ คู่มือ ฯลฯ และจ านวนเงินคงเหลือ (ถ้าม)ี 

เสนอผู้อ านวยการฝ่าย 
พิจารณาอนุมัติการคืนเงินยืม 

ส่งเจ้าหน้าที่การเงิน 

ส่งแก้ไข ด าเนินการจัดท าใบส าคัญ โดย
แบ่งเป็น 3 กรณี 

เก็บเข้าแฟ้มใบส าคัญ 

จัดท าใบส าคัญ 
 

หลักฐานการจ่าย  
มีจ านวนเท่ากับเงินยืม 

หลักฐานการจ่าย 
มีจ านวนน้อยกว่าเงินยืมที่ยืม 

หลักฐานการจ่าย 
มีจ านวนมากกวา่เงินยืมที่ยืม 

จัดท าใบส าคัญ 
 
รับคืนเงินสด/โอนเงิน  
และออกใบเสร็จรับเงิน 
ให้กับผู้ด าเนินการ/ผู้ยืม 

 
บันทึกบัญชีเคลียร์ลูกหนี้

เงินยืม  
และเข้าทะเบียนคุม 

 

จัดท าใบส าคัญ 
 

บันทึกบัญชีเคลียร์ลูกหนี้
เงินยืม  

และเข้าทะเบียนคุม 
 

บันทึกบัญชีเคลียร์ลูกหนี้
เงินยืม  

และเข้าทะเบียนคุม 
 

เสนอผู้จัดการอนุมัตกิารจ่ายเงิน
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือ
ลงนามในเช็คและใบส าคัญจ่าย 

 
จ่ายเงินผ่านระบบ

อเิล็กทรอนิกส์/จ่ายเช็ค/เงิน
สด ให้กับผู้ด าเนินการ/ผู้ยืม 



 

๑๕ 

 

4. การจ่ายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย เช่น ค่าเบ้ียประชุมของคณะกรรมการ  
ค่าสาธารณูปโภค เงินเดือนเจ้าหน้าที่กองทุน เป็นต้น โดยมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

4.1 ข้ันตอนปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่บัญชี 
(1) เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และ หลักฐานการจ่าย 

ด าเนินการบันทึกบัญชีค่าใช้จ่ายตามที่ได้รับอนุมัติเบิกจ่าย  
(2) เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญจ่าย เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินผ่าน

ระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือลงนามเพื่อสั่งจ่ายเช็ค และลงนามในใบส าคัญ  
(3) เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย (50 ทวิ) จ านวน 

3  ฉบับ  (ถ้ามี) ดังนี้ 
ฉบับที่ ๑ ส าหรับผู้รับเงิน 
ฉบับที่ ๒ ส าหรับเจ้าหน้าที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ ส าหรับแนบใบส าคัญจ่าย  

(4) กรณีจ่ายเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหนี้จะได้รับเงินเข้าบัญชีธนาคารเม่ือ
ได้รับการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และกรณีที่จ่ายเป็นเช็คแจ้งให้เจ้าหนี้มารับเช็คในกรณีที่ผู้รับเงินไม่
สามารถมารับเงินด้วยตนเองได้ต้องมีหนังสือมอบอ านาจให้รับเงินแทน และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อ
รับเงินในใบส าคัญจ่าย พร้อมทั้ง และประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” ในเอกสารหลักฐานการจ่าย และ
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มใบส าคัญจ่าย 

4.2 เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
(1) บันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
(2) ใบแจ้งหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการจ่าย (ถ้ามี) 
(3) เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 

 

ผังข้ันตอนกรณีการจ่ายเงนิตามบันทกึขออนุมตัิเบกิจ่าย    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอเบกิ 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
เสนอผู้จัดการอนุม้ต ิ

  
เจ้าหน้าที่บัญชีตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย และ 

เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 
  

ส่งแก้ไข บันทึกบัญชีตามที่ได้รับอนุมัต ิ
เบิกจ่ายเงิน 

เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญจ่ายและ
จัดเตรียมการจ่ายเงินผ่านระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ หรือเตรียมเช็คสั่งจ่าย ใน
นาม/ ผู้บริการ / ผู้ขอเบิก ฯลฯ 

 
เสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือลงนามเพ่ือสั่ง

จ่ายเช็ค และลงนามในใบส าคัญจ่าย 

 

บันทึกบัญชี เก็บเข้าแฟ้มใบส าคัญจ่าย 

 
ทุกสิ้นเดือน 

ด าเนินการยื่นแบบภาษีหัก ณ ที่จ่ายที่ได้หักไว้
ภายใน ๗ วัน นับจากวันสิ้นเดือน 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
(ถ้ามี) กรณีออกเช็คจ่ายเช็คให้ผู้ขาย / 
 ผู้บริการ / ผู้ขอเบิก ฯลฯ 



 

๑๗ 

 

5. การจ่ายจากเงินสดย่อย 
5.1 การเบิกจ่ายเงินสดย่อยไว้ส ารองจ่าย มีขั้นตอนดังนี้ 

(1) หัวหน้างานการเงินจัดท าบันทึกขออนุมัติ เงินสดย่อยส ารองจ่าย ไม่เกิน 
100,000 บาทต่อวัน เสนอผู้จัดการ หรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมาย 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญจ่ายพร้อมเช็คสั่งจ่ายในนามผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้เป็นผู้ดูแลเงินสดย่อย โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”  และบันทึกในทะเบียนคุมเช็ค น าเสนอผู้มี
อ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็คหรือจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

(3) ผูดู้แลเงินสดย่อยบันทึกรับเงินสดย่อยในทะเบียนคุมเงินสดย่อย  
5.2 การยืมเงินสดย่อย เม่ือเจ้าหน้าที่ต้องการขอยืมเงินสดย่อยเพื่อไปใช้จ่ายใช ้

กิจกรรมของกองทุนให้ปฏิบัติดังนี้ 
(1) ผู้ขอยืมเงินสดย่อยจัดท าใบยืมเงินสดย่อย (ตามแบบฟอร์มตัวอย่าง) ๑ ชุด ๒ 

ฉบับ เสนอผู้บังคับบัญชา และผู้จัดการ หรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมาย 
ฉบับที่ ๑  ส าหรับผู้ดูแลเงินสดย่อย 
ฉบับที่ ๒  ส าหรับผู้ขอยืมเงินสดย่อย 

(2) ผู้ดูแลเงินสดย่อยตรวจสอบจ านวนเงิน และ ผู้มีอ านาจอนุมัติ หรือผู้ที่ผู้จัดการ
มอบหมาย จ่ายเงินสดแก่ผู้ขอยืมเงินสดย่อย พร้อมทั้งให้ลงชื่อผู้รับเงินและผู้จ่ายเงินในแบบฟอร์มใบ
ยืมเงินสดย่อย 

(3) ผูดู้แลเงินสดย่อยน าใบยืมเงินสดย่อยฉบับที่ ๑ บันทึกในทะเบียนคุมเงินสดย่อย
ในช่องจ่าย-ลูกหนี้ พร้อมทั้งแสดงยอดเงินสดย่อยในช่องคงเหลือ และเก็บใบยืมเงินสดย่อยฉบับที่ ๑ 
เข้าแฟ้ม 

(4) เม่ือผู้ขอยืมเงินสดย่อยได้น าเงินไปใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ที่ขอยืม และน า
เอกสารหลักฐานการจ่ายแนบกับใบยืมเงินสดย่อยฉบับที่ ๒ พร้อมเงินสดคงเหลือ (ถ้ามี) เพื่อส่งคืนเงิน
ยืม ซ่ึงจะต้องคืนภายใน 7 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเงินยืม โดยให้พิจารณาดังนี้ 

 จ านวนเงินจ่ายจริงตามเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเท่ากับจ านวนเงินที่ยืม ให้
ผู้ดูแลเงินสดย่อยบันทึกสรุปผลการส่งคืนเงินสดย่อยเป็นเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเท่ากับจ านวน
เงินที่ยืมในส่วนท้ายของใบยืมเงินสดย่อยทั้ง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดย่อยฉบับที่ 2 แก่ผู้ขอยืม
เงินสดย่อยเก็บไว้เป็นหลักฐานการคืนเงิน 

 จ านวนเงินจ่ายจริงตามเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินน้อยกว่าจ านวนเงินที่ยืม 
ให้ผู้ขอยืมเตรียมเงินสดเท่ากับจ านวนผลต่าง เพื่อส่งคืนเงินสดย่อย โดยให้ผู้ดูแลเงินสดย่อยบันทึก
สรุปผลการส่งคืนเงินสดย่อยเป็นเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินและเงินสดในส่วนท้ายของใบยืมเงินสด
ย่อยทั้ง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดย่อยฉบับที่ 2 แก่ผู้ขอยืมเงินสดย่อย 

 จ านวนเงินจ่ายจริงตามเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินมากกว่าจ านวนเงินที่ยืม 
ให้ผู้ขอยืมจัดท าเอกสารขออนุมัติเพิ่มเติมตามจ านวนเงินผลต่างพร้อมแนบหลักฐานการจ่าย  เสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติส่วนที่เกิน และน าส่งให้ผู้ดูแลเงินสดย่อยจ่ายเงินให้แก่ผู้ขอยืมเงินสดย่อย ผู้ดูแลเงินสด
ย่อยบันทึกสรุปผลการส่งคืนเงินสดย่อยเป็นเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินสูงกว่าจ านวนเงินที่ยืมและได้
จ่ายเงินส่วนที่เกินแล้วในส่วนท้ายของใบยืมเงินสดย่อยทั้ง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดย่อยฉบับที่ 2 
แก่ผู้ขอยืมเงินสดย่อย 



 

๑๘ 

 

(5) ผู้ดูแลเงินสดย่อยน าใบยืมเงินสดย่อยฉบับที่ ๒ และเอกสารหลักฐานการจ่าย
บันทึกในทะเบียนคุมเงินสดย่อย และเก็บเข้าแฟ้มโดยเรียงตามเลขที่เพื่อรอเบิกเงินชดเชยเงินสดย่อย 
ส่วนเงินสด (ถ้ามี) ให้ผูดู้แลเงินสดย่อยเก็บรักษาไว้ 

 

5.3 การเบิกชดเชยเงินสดย่อย เม่ือเงินสดย่อยมีจ านวนคงเหลือลดลงถึงระดับที่ควรเบิก
ชดเชยเพื่อให้เงินสดเพียงพอในการใช้จ่าย ให้ผู้ดูแลเงินสดย่อยเบิกชดเชยเงินสดย่อยโดยปฏิบัติดังนี้ 

(1) ผู้ดูแลเงินสดย่อยน าใบยืมเงินสดย่อยและหลักฐานการจ่ายเงิน พร้อมจัดท า
รายงานสรุปการเบิกชดเชยเงินสดย่อยส่งให้หัวหน้าการเงินตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานการ
จ่าย  

(2) หัวหน้าการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และจัดท าบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายเงิน เสนอผู้จัดการ หรือผู้ที่ผู้จัดการมอบหมาย 

(3) เม่ือบันทึกขออนุมัติได้รับอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินจัดท าใบส าคัญจ่าย
พร้อมเช็คสั่งจ่ายในนามผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ดูแลเงินสดย่อย โดยขีดฆ่าค าว่า “หรือผู้ถือ”  และ
บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามสั่งจ่ายเช็คหรือจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์      
(e-Payment) ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 

(4) ผู้ดูแลเงินสดย่อยบันทึกรับเงินสดย่อยในทะเบียนคุมเงินสดย่อย 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

๑๙ 

 

กรอบอัตราค่าใช้จ่าย 

 
รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 

หมวดค่าตอบแทน -    
ค่าเบี้ยประชุม  ประธานกรรมการ  

 กรรมการ  
 ประธานอนุกรรมการ
บริหารกองทุน  
 อนุกรรมการบริหาร
กองทุน  
 ประธานกรรมการ
ประเมินผล 
 กรรมการ 
 ประธานอนุกรรมการ
ตามมาตรา ๒๑(๑๓) 
 อนุกรรมการตาม
มาตรา ๒๑(๑๓) 

: ๑๐,๐๐๐ บาท/เดือน 
: ๘,๐๐๐ บาท/เดือน 
: ๕,๐๐๐ บาท/เดือน 
 
: ๔,๐๐๐ บาท/เดือน 
 
:: ๑๐,๐๐๐ บาท/เดือน 
 
: ๘,๐๐๐ บาท/เดือน 
: 5,๐๐๐ บาท/เดือน 
 
: 4,๐๐๐ บาท/เดือน 

- เป็นรายเดือน เฉพาะเดือนที่มีการประชุม
และบุคคลน้ันได้เข้าประชุม 
- กรณีกรรมการกองทุนหรืออนุกรรมการ
บริหารกองทุนที่ได้รับแต่งตั้งเป็นอนุกรรมการ
ตามมาตรา ๒๑(๑๓) อีกด้วย จะไม่มีสิทธิได้รับ
เบี้ยประชุมในต าแหน่งอนุกรรมการที่ได้รับ
แต่งตั้ง เว้นแต่ในเดือนน้ันไม่มีการประชุม
กรรมการกองทุนหรืออนุกรรมการบริหาร
กองทุนแล้วแต่กรณี 
- บุคคลใดได้รับแต่งตั้งเป็นอนุกรรมการตาม
มาตรา ๒๑(๑๓) มากกว่า ๑ คณะ ให้ได้รับเบี้ย
ประชุม รวมแล้วไม่เกินเดือนละ ๔,๐๐๐ บาท 
- ผู้จัดการ เจ้าหน้าที่และลูกจ้างของส านักงาน
ไม่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม 
- ให้ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ 
กรรมการ ที่ปรึกษา และอนุกรรมการ ได้รับ
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเฉพาะค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานของกองทุน 

ค่าตอบแทนการประชุม
ของบุคคล ภายนอกที่
ประธานกรรมการ 
กรรมการ ผู้จัดการมีค าสั่ง
แต่งตั้งให้เข้าประชุม 
ช่วยเหลืองาน หรือ
ปฏิบัติงานเฉพาะอย่าง
ให้กับกองทุน 

 ผูไ้ด้รับแต่งตั้งเป็น
ประธาน 

 
 ผู้เข้าประชุมหรือผู้

ช่วยเหลืองาน 
 

 
 

: ๒,๐๐๐ บาท/ครั้ง/
วัน 
 
: ๑,๕๐๐ บาท/ครั้ง/
วัน 
 

กรณีจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าอัตราที่ก าหนดไว้
ให้เสนอขออนุมัติต่อผู้จัดการ แต่จ่ายได้ไม่
เกิน ๕,๐๐๐ บาท/ครั้ง/วัน 

ค่าตอบแทนการประชุม
ของบุคคลภายนอกที่เป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิและได้รับเชิญ
จากประธานกรรมการ 
กรรมการ ผู้จัดการเพื่อ
ช่วยเหลือหรือปฏิบัติงาน
เฉพาะอย่าง 

 ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

: ๒,๐๐๐ บาท/ครั้ง/
วัน 

กรณีจ าเป็นต้องจ่ายเกินกว่าที่ก าหนด ให้
เสนอขออนุมัติต่อผู้จัดการ แต่จ่ายได้ไม่เกิน 
๕,๐๐๐ บาท/ครั้ง/วัน 



 

๒๐ 

 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
ค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 วิทยากรภายใน ซ่ึงไม่มี
หน้าที่ โดยตรงเก่ียวกับ
การประชุม ฝึกอบรม 
 วิทยากรภายนอก 
 
 วิทยากรต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ไม่เกิน ๑,๐๐๐ บาท 
/ช.ม. 

 
: ไม่เกิน ๒,๐๐๐ บาท 

/ช.ม. 
: ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐

บาท/ช.ม. 
 
 
 
 
 

- ชั่วโมงการประชุมฝึกอบรมสัมมนาที่มี
ลักษณะบรรยาย ให้เบิกจ่ายค่าวิทยากรไม่เกิน 
๒ คน 
- ชั่วโมงการประชุมฝึกอบรมสัมมนาที่มี
ลักษณะเป็นการอภิปรายเป็นคณะหรือสัมมนา
ให้เบิกจ่ายค่าวิทยากรไม่เกิน ๕ คน 
- ชั่วโมงการประชุม ฝึกอบรม สัมมนาที่มี
ลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม ซ่ึง
จ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้เบิกจ่าย
ค่าวิทยากรไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน 
- ชั่วโมงการประชุม ฝึกอบรม สัมมนาที่มี
วิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ข้างต้น ให้
เฉลี่ยจ่ายค่าวิทยากรภายในจ านวนที่เบิกจ่าย
ได้ 
- ให้เบิกจ่ายค่าวิทยากรได้เฉพาะชั่วโมงที่ท า
หน้าที่วิทยากร เศษของชั่วโมงตั้งแต่ ๓๐ นาที
ขึ้นไปให้นับเป็น ๑ ชั่วโมง ถ้าไม่ถึง ๓๐ นาที
ให้นับเป็น ๑/๒ ชั่วโมง 

ค่าลงทะเบียนเข้าร่วม
ประชุม ฝึกอบรม สัมมนา 
ที่หน่วยงานอ่ืนเป็นผู้จัด 

 ตามที่จ่ายจริงตามที่
หน่วยงานผู้จัดเรียกเก็บ 

 - 

หมวดค่าใช้จ่าย    
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานในประเทศ 
๑. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 

 
 
 ผู้จัดการ 
 เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง

บริหาร 
 เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง

ทั่วไป และลูกจ้าง 

 
 
: ๓๐๐ บาทต่อวัน 
: ๓๐๐ บาทต่อวัน 
: ๓๐๐ บาทต่อวัน 

 
 
- การนับเวลาในการค านวณค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางในต่างประเทศให้นับตั้งแต่เวลา
เดินทางออกจากสถานที่อยู่ หรือสถานที่
ปฏิบัติงานประจ า จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติงานประจ า แล้วแต่กรณี ให้นับ 
๒๔ ชั่วโมงเป็น ๑ วัน ส าหรับกรณีไม่ถึงหรือ
เกิน ๒๔ ชั่วโมง หากนับได้เกิน ๑๒ ชั่วโมง ให้
ถือเป็น ๑ วัน 

๒. ค่าพาหนะเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 
- กรณีเดินทางโดย
พาหนะประจ าทาง หรือ
พาหนะรับจ้าง 
- กรณีเดินทางโดย
เครื่องบิน 
- กรณีเดินทางโดย
รถยนต์ส่วนตัว 
- ค่าผ่านทางพิเศษ 

 
 

 ตามจริง 
 
 

 ตามจริง 
 
 กิโลเมตรละ 4 บาท 
 
 ตามจริง 

 - การเดินทางโดยพาหนะรับจ้างข้ามจังหวัดที่
ไม่มีเขตติดต่อกับกรุงเทพมหานคร ให้ระบุ
เหตุผลความจ าเป็นเสนอผู้จัดการ 
- ไม่เกินอัตราค่าเครื่องบินชั้นประหยัด 
- เป็นการเหมาจ่ายรวมค่าน้ ามัน และค่าเสื่อม
ราคาสึกหรอของรถยนต์ 



 

๒๑ 

 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
๓. ค่าเช่าที่พัก 
- ที่พักโรงแรมหรือ 
รีสอร์ท 

 
 
 

- ค่าใช้จ่ายอ่ืนในการ
เดินทางไปปฏิบัติงาน
ในประเทศ 

 
 ผู้จัดการ 
 เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง

บริหาร 
 เจ้าหน้าที่ต าแหน่ง

ทั่วไป และลูกจ้าง 
 

 ตามจริงโดยประหยัด 

 
: ตามที่จ่ายจริง 
: ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 
๒,๕๐๐ บาท/คน/วัน 
: ตามที่จ่ายจริงไม่เกิน 
๑,๒๐๐ บาท/คน/วัน 
 

 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานของบุคคล 
ภายนอก 

 เบิกจ่ายได้ตามอัตราของเจ้าหน้าที่ต าแหน่ง
บริหาร หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งทั่วไปหรือลูกจ้าง 

 

ค่าเช่ารถยนต ์
- ค่าเช่ารถยนต์ทั่วไป

และรถตู้ 

 
 ตามที่จ่ายจริง 
 
 
 ตามที่จ่ายจริง (ส าหรับ
พื้นที่ที่มีค่าครองชีพสูง พื้นที่
ท่องเที่ยว พื้นที่เสี่ยงภัย 
พื้นที่ชายแดนภาคใต้) 

 
: ไม่เกิน ๑,๘๐๐ 

บาท/วัน 
 
: ไม่เกิน ๒,๕๐๐ 

บาท/วัน 

 
- อัตราค่าเช่าดังกล่าวไม่รวมค่าน้ ามัน โดย

การเบิกค่าน้ ามันให้เบิกตามจริง โดยมี
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดจากสถานี
บริการน้ ามัน 

- อัตราค่าเช่าดังกล่าว รวมค่าน้ ามัน และค่า
ด าเนินการต่าง ๆ เช่น ค่าประกันภัย ฯลฯ 
 

- ค่าเช่ารถบัส  ตามที่จ่ายจริง : ไม่เกิน ๒๐,๐๐๐ 
บาท/วัน 

- รวมค่าน้ ามัน ค่าด าเนินการอ่ืน เช่น ค่า
ประกันภัย 

ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
ฝึกอบรบ สัมมนา 
 
ค่าเช่าสถานที่ 
- ค่าเช่าห้องประชุมหรือ
สถานที่ส าหรับการ
ประชุม ฝึกอบรม สัมมนา 
และจัดกิจกรรมต่าง ๆ 

 
ค่าเช่าอุปกรณ์ 
- ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทัศน์ 
ที่ใช้ในการประชุม 
ฝึกอบรม สัมมนา และ จัด
กิจกรรม 

 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ส าหรับ
การประชุม ฝึกอบรม 
สัมมนา และจัดกิจกรรม 
- กรณีจัดในสถานที่ตั้ง

ของส านักงาน 

 
 
 
 
 ตามที่จ่ายจริง 
 
 
 
 
 
 ตามที่จ่ายจริง 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ค่าอาหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
: ไม่เกินคนละ ๓๐๐ 

บาท/ม้ือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกค่าอาหารกลางวันและอาหารเย็นแต่
ละม้ือให้เบิกได้กรณีมีการประชุมไม่แล้วเสร็จ 
และต้องประชุมต่อเน่ืองเกินเวลา ๑๓.๐๐ น. 
หรือ ๑๘.๐๐ น. แล้วแต่กรณี 



 

๒๒ 

 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
 
 
- กรณีจัดนอกสถานที่ตั้ง

ของส านักงาน 

 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

 ค่าอาหาร 
 

 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

: ไม่เกินคนละ ๗๐ 
บาท/ครึ่งวัน 

: ไม่เกินคนละ ๕๐๐ 
บาท/ม้ือ 

: ไม่เกินคนละ ๑๕๐ 
บาท/ครึ่งวัน 

ค่าวัสดุ 
- ค่าวัสดุส านักงาน 
 
 
-  ค่าวัสดุเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

 
 ตามที่จ่ายจริง 

 
 

 ตามที่จ่ายจริง 

 
: เกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม 
 
: เกณฑ์ประหยัด 
เหมาะสม 

 
- วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่ใช้แล้วหมดไป ของ
สิ้นเปลือง 
- ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 

ค่าสาธารณูปโภคและ
ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้อง 

 
- ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าประปา 
ค่าโทรศัพท์ 

 
 
 
 ตามที่จ่ายจริง 

  
 
 

ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 

- ค่าบริการไปรษณีย์ 
ค่าฝากส่งไปรษณีย์ 
ค่าบริการไปรษณีย์ตอบ
รับ ค่าดวงตรา
ไปรษณย์ หรือค่าเช่าตู้
ไปรษณีย์ 

 ตามที่จ่ายจริง 
 

 
 

 

 ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 
 

 

- ค่าบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม รวมถึง
ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการ
ใช้ระบบ และค่าใช้
บริการอินเตอร์เน็ต ค่า
เคเบิลทีวี ค่าเช่า
ช่องสัญญาณดาวเทียม 
ค่าสื่อสารผ่าน
ดาวเทียม ค่าวิทยุ
สื่อสาร วิทยุติดตามตัว 
เป็นต้น 

 ตามที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

- ค่าเช่าพื้นที่เว็บไซต์ 
และค่าธรรมเนียมที่
เก่ียวข้อง 

 ตามที่จ่ายจริง 
 
 

 ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 

- ค่าธรรมเนียม
ธนาคาร การท า
ธุรกรรมทางการเงิน 
เพื่อความสะอาดของ
ส านักงาน ที่มิใช่การ
ร้องขอของผู้มีสิทธิรับ
เงิน 

 ตามที่จ่ายจริง  ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 



 

๒๓ 

 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
ค่าใช้จ่ายอื่น 
- ค่าโทรศัพท์เคลื่อนที่ 

 
 ผู้จัดการ 

 
 

 รองผู้จัดการ 
 
 

 ผู้อ านวยการฝ่าย 
 
 

 เจ้าหน้าที่ ที่มีความ
จ าเป็นต้องใช้โทรศัพท์เคลื่อน 
ที่ ซ่ึงได้รับอนุมัติจากผู้จัดการ 

 
:  ตามที่จ่ายจริง ไม่

เกิน ๓,๐๐๐ บาท  
/เดือน 

:  ตามที่จ่ายจริง ไม่
เกิน ๓,๐๐๐ บาท 
/เดือน 

:  ตามที่จ่ายจริง ไม่
เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
/เดือน:   

:  ตามจ่ายจริง ไม่
เกิน ๑,๐๐๐ บาท 
/เดือน 

 

- ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินคดี หรือระงับข้อ
พิพาท รวมถึงค่าสินไหม
ทดแทนจากการกระท า
ละเมิดเจ้าหน้าที่ 

 ตามที่จ่ายจริง :  ไม่เกิน ๑,๐๐๐ 
บาท/ครั้ง 
 

ให้เบิกจ่ายได้ตามกระบวน การและอัตราที่
ก าหนดและอัตราที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย 
ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ข้อบังคับ ค า
พิพากษาศาล สัญญา หรือค าชี้ขาด
อนุญาโตตุลาการ 

- ค่าภาษี ค่าเบี้ยประกัน 
และค่าธรรมเนียมต่างๆ 

 ตามที่จ่ายจริง - ให้เบิกจ่ายได้ตามอัตราที่ก าหนดไว้ใน
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง หรือ
ข้อบังคับในเรื่องน้ันๆ 

- ค่าใช้จ่ายในการ
เผยแพร่ และ
ประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้อง
กับงาน และตามนโยบาย
ของคณะกรรมการ 

 ตามที่จ่ายจริง - ตามความจ าเป็น เหมาะสม และเพื่อ
ประโยชน์ของส านักงาน 

- ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
วันสถาปนาส านักงาน 
การแถลงข่าว หรือ
พิธีกรรมทางศาสนา 

 ตามที่จ่ายจริง - ตามความจ าเป็น เหมาะสม และเพื่อ
ประโยชน์ของส านักงาน 

- ค่าตอบแทนล่ามในการ
แปลภาษาท้องถิ่น 
ภาษาต่างประเทศ หรือ
ภาษามือส าหรับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ 

 ตามที่จ่ายจริง 
 
 
 
 

- ตามความจ าเป็น เหมาะสม และเพื่อ
ประโยชน์ของส านักงาน 
 
 

- ค่าของที่ระลึกมอบให้
ชาวต่างชาติกรณีเดินทาง
ไปต่างประเทศชั่วคราว 
หรือกรณีชาวต่างประเทศ
เดินทางมาเมืองไทย 

 ตามที่จ่ายจริง 
 

- ตามความจ าเป็น เหมาะสม และเพื่อ
ประโยชน์ของส านักงาน 



 

๒๔ 

 

รายการ อัตราค่าใช้จ่าย หลักพิจารณา 
- ค่าพวงหรีดหรือพวง
มาลาส าหรับสักการะศพ
ในนามของส านักงานเป็น
ส่วนรวม เฉพาะการ
สักการะศพผู้ที่เคยให้
ความช่วยเหลือ หรือเป็น
ผู้เคยท าประโยชน์เป็นที่
ประจักษ์ 

 ตามที่จ่ายจริง - ตามความจ าเป็น เหมาะสม และเพื่อประโยชน์
ของส านักงาน 

- ค่าของขวัญหรือเงิน
สนับสนุนกรณีได้รับเชิญ
จากหน่วยงานที่มีอุปการ
คุณให้ไปร่วมงานวันคล้าย
วันสถาปนาหรืองานการ
กุศล 

 ตามที่จ่ายจริง 
 
 
 
 
 

- ตามความจ าเป็น เหมาะสม และเพื่อประโยชน์
ของส านักงาน 

- ค่าใช้จ่ายในการประชุม
ระหว่างประเทศ 

 อัตราค่าใช้จ่ายให้เป็นไป
ตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของพนักงาน พปส. พ.ศ.
2561 หมวด 2 ค่าใช้จ่าย
ในการประชุมระหว่าง
ประเทศ 

- ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

- ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปต่างประเทศ 

 อัตราค่าใช้จ่ายให้เป็นไป
ตามข้อบังคับฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน
ของพนักงาน พปส. พ.ศ.
2561 หมวด 3 ส่วนที่ 2 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ต่างประเทศ 

- ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๕ 

 

ส่วนที่ ๒ ระบบบญัชี 

ตามพระราชบัญญัติข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  พ.ศ.
2558 หมวด 2 การบริหารกิจการกองทุน มาตรา 30 การบัญชีของกองทุนให้จัดท าตามมาตรฐาน
การจัดท าบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด โดยมีรอบปีบัญชีตาม
ปีงบประมาณ  ดังนั้น เพื่อให้การจัดท าบัญชีของกองทุนฯ เป็นตามมาตรฐานการจัดท าบัญชีส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด จึงควรให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านบัญชี 
ดังต่อไปนี้ 
 
นโยบายบัญชี 

1. นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑ์ 
หรือวิธีปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดท าและน าเสนอรายงานการเงิน  ซ่ึงพิจารณาแล้วเห็นว่า
เหมาะสมกับการน าไปใช้ในการบันทึก รับรู้รายการทางบัญชี และการเปิดเผยข้อมูลในรายงานการเงิน
เพื่อแสดงผลการด าเนินงาน ฐานะการเงิน และการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของหน่วยงานโดย
ถูกต้องตามที่ควร และสอดคล้องกับหลักการ และนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  เม่ือใช้
นโยบายการบัญชีใดแล้ว จะต้องถือปฏิบัติตามวิธีการบัญชีนั้นอย่างสม่ าเสมอ  เว้นแต่มีความ
จ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงในรอบปีบัญชีใด ก็ให้เปิดเผยการเปลี่ยนแปลงนั้นในรายงานการเงินปีนั้นๆ 
ด้วย 

2. นโยบายการบัญชีทั่วไปของกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
(1) ใช้หลักบัญชีคู่ (Double Entry) หมายถึง การก าหนดวิธีลงบัญชีส าหรับรายการ

การเงินที่เกิดขึ้นครั้งหนึ่งจะต้องลงบัญชีสองด้าน คือ เดบิตบัญชีหนึ่ง และเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง ด้วย
จ านวนเงินที่เท่ากัน 

(2) ใช้หลักการบัญชีแบบเกณฑ์คงค้าง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑ์ทาง
บัญชีที่ใช้รับรู้รายการ และเหตุการณ์เม่ือเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เม่ือมีการรับ หรือจ่ายเงินสด หรือรายการ
เทียบเท่าเงินสด 

(3) ใช้รอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปีงบประมาณ คือ วันที่ ๑ 
ตุลาคมปีปัจจุบัน ถึงวันที่ ๓๐ กันยายน ปีถัดไป โดยก าหนดรอบระยะเวลาบัญชี ๑ รอบเท่ากับ ๑ 
ปีงบประมาณ หรือ ๑๒ เดือน 

3. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ 
นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ ประกอบด้วย 

(๑) เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด หมายถึง เงินสดในมือ แคชเชียร์เช็ค 
ดราฟต ์ตั๋วแลกเงิน  กองทุนจะรับรู้เงินสดและเงินฝากธนาคารในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ และแสดง
รายการดังกล่าวไว้ในเงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน 

(๒) ลูกหนี้ระยะส้ัน  หมายถึง ลูกหนี้ซ่ึงคาดว่าจะได้รับช าระภายในรอบระยะเวลา
บัญชีของกองทุนฯ เช่น ลูกหนี้เงินยืม ลูกหนี้โครงการปิดแล้วรอรับคืน ลูกหนี้อ่ืน และรับรู้ลูกหนี้ใน
กรณีนี้ตามมูลค่าที่จะได้รับโดยไม่ต้องตั้งบัญชีค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ และให้แสดงมูลค่าตามบัญชีของ
ลูกหนี้ในงบแสดงฐานะการเงิน  



 

๒๖ 

 

(๓) วัสดุคงเหลือ หมายถึง สินทรัพย์ที่กองทุนมีไว้เพื่อใช้ในการด าเนินงานตามปกติ 
โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน กองทุนจะรับรู้วัสดุคงเหลือ
ในราคาทุน และจะค านวณราคาทุนของวัสดุคงเหลือโดยใช้วิธีเข้าก่อน -ออกก่อน (FIFO) ซ่ึงมีข้อ
สมมติฐานว่าวัสดุที่ซ้ือก่อนจะถูกน าออกไปใช้ก่อนวัสดุคงเหลือปลายงวดจะสอดคล้องกับการบริหาร
วัสดุทั่วไป โดยเฉพาะวัสดุที่มีอายุการใช้งานจ ากัดกองทุนจะแสดงเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนรายการหนึ่ง
ในงบแสดงฐานะการเงิน  

(๔) เงินลงทุนระยะส้ัน  หมายถึง เงินลงทุนในธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือ
ธนาคารที่เป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพย์พิเศษ หรือเงินฝากประจ า
ระยะส้ัน ไม่เกิน 12 เดือน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

(๕) รายได้ค้างรับ หมายถึง รายได้ของกองทุน ซ่ึงเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับ
ช าระเงิน เช่น ดอกเบ้ียเงินฝากค้างรับ กองทุนจะรับรู้รายได้ค้างรับตามมูลค่าที่คาดว่าจะได้รับ โดย
แสดงในงบแสดงฐานะการเงิน และเปิดเผยให้ทราบถึงประเภทของรายการรายได้ค้างรับไว้ในหมาย
เหตุประกอบงบ 

(๖) สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น หมายถึง สินทรัพย์ประเภทอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่
กล่าวข้างต้น  โดยแสดงในงบแสดงฐานะการเงิน  

(๗) ลูกหนี้อื่นระยะยาว หมายถึง ลูกหนี้ซึ่งคาดว่าจะได้รับช าระเกินรอบระยะเวลา
บัญชีของกองทุนฯ เช่น เงินมัดจ า เงินประกัน และให้แสดงมูลค่าตามบัญชีของลูกหนี้ในงบแสดงฐานะ
การเงิน  

(๘) ที่ดิน หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ที่กองทุนมีไว้เพื่อใช้ประโยชน์ในการด าเนินงาน 
กองทุนจะรับรู้ที่ดินตามราคาทุน เฉพาะที่ดินที่กองทุนมีกรรมสิทธิ์ และให้แสดงที่ดินเป็นสินทรัพย์ไม่
หมุนเวียนในงบแสดงฐานะการเงิน ส าหรับที่ราชพัสดุที่ กองทุนครอบครองและใช้ประโยชน์นั้นให้
แสดงข้อมูลเพิ่มเติมไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงินด้วย 

(๙) อาคาร หมายถึง อาคารและสิ่งปลูกสร้างประเภทต่างๆ เช่น อาคารส านักงาน 
อาคารที่ใช้เพื่อประโยชน์ รวมทั้งส่วนปรับปรุงอาคารซึ่งเป็นต้นทุนในการตกแต่ง ต่อเติม หรือปรับปรุง
ตัวอาคารภายหลังจากที่จัดสร้างอาคารเสร็จแล้วรวมทั้งงานระหว่างก่อสร้างที่ยังไม่เสร็จสมบูรณ์ ซ่ึง
จะบันทึกบัญชีเป็นอาคารระหว่างก่อสร้างไว้ เม่ืองานก่อสร้างเสร็จเรียบร้อยแล้วจึงจะโอนมาบันทึก
เป็นอาคารและสิ่งปลูกสร้างประเภทนั้นๆ กองทุนจะรับรู้อาคารและสิ่งปลูกสร้างตามราคาทุนทั้ง
อาคารและสิ่งปลูกสร้างที่ กองทุนมีกรรมสิทธิ์และไม่มีกรรมสิทธิ์ แต่กองทุนได้ครอบครองและน ามาใช้
ประโยชน์ในการด าเนินงาน กองทุนจะต้องบันทึกค่าเสื่อมราคาสะสมเพื่อน าไปหักออกจากราคาทุน
ของสินทรัพย์เพื่อให้ได้มูลค่าสุทธิตามบัญชี และให้แสดงรายการอาคารเป็นสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนใน
งบแสดงฐานะการเงินตามมูลค่าสุทธิตามบัญชี โดยเปิดเผยรายละเอียดของราคาทุน ค่าเสื่อมราคา
สะสม และมูลค่าสุทธิตามบัญชีส าหรับอาคารและสิ่งปลูกสร้างแต่ละประเภทไว้ในหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน 

(๑๐) ครุภัณฑ์ หรืออุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น ครุภัณฑ์ส านักงาน ยานพาหนะ เครื่องมือ
อุปกรณ์และโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เป็นต้น กองทุนจะรับรู้ครุภัณฑ์ตามราคาทุน และบันทึกค่าเสื่อม
ราคาสะสมเพื่อน าไปหักออกจากราคาทุนของสินทรัพย์ เพื่อให้ได้มูลค่าสุทธิตามบัญชีการรับรู้ค่าเสื่อม
ราคาและค่าเสื่อมราคาสะสม และให้แสดงรายการครุภัณฑ์เป็นสินทรัพย์ไม่หมุนเวียนในงบแสดงฐานะ



 

๒๗ 

 

การเงินด้วยมูลค่าสุทธิตามบัญชี โดยเปิดเผยรายละเอียดของราคาทุน ค่าเสื่อมราคาสะสม และมูลค่า
สุทธิตามบัญชีส าหรับอุปกรณ์แต่ละประเภทไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๑๑) สินทรัพย์ไม่มีตัวตน หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่มีรูปร่างไม่สามารถมองเห็น
สัมผัสไม่ได้ แต่สามารถตีราคาให้มีมูลค่าเป็นตัวเงินได้ เม่ือได้รับสินทรัพย์ไม่มีตัวตนจะใช้ราคาทุน และ
จะต้องตัดบัญชีให้หมดไปภายในระยะเวลาที่ได้รับประโยชน์จากสินทรัพย์นั้น  อาทิเช่น โปรแกรม
คอมพิวเตอร์  

(๑๒) ค่าเส่ือมราคาสะสมและค่าตัดจ าหน่ายสะสม หมายถึง ส่วนต้นทุนของ
สินทรัพย์อย่างเป็นระบบตลอดอายุการใช้งานของอาคารและครุภัณฑ์ รวมถึงสินทรัพย์ไม่มีตัวตน ค่า
เสื่อมราคาเกิดจากการสูญเสียศักยภาพในการให้บริการของสินทรัพย์ถาวรอันเนื่องมาจากเวลา การใช้
งาน และความล้าสมัย กองทุนรับรู้การสูญเสียศักยภาพในการให้บริการของสินทรัพย์ในรูปของค่า
เสื่อมราคาคู่กับค่าเสื่อมราคาสะสมเป็นประจ าจนถึงรอบระยะเวลาบัญช ี 

4. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหนี้สิน 
นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหนี้สิน ประกอบด้วย 
(๑) เจ้าหนี้อื่นระยะส้ัน หมายถึง เจ้าหนี้ ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เจ้าหนี้อ่ืน เป็นต้น 

กองทุนจะรับรู้เจ้าหนี้จากการซ้ือสินค้าและบริการ และเจ้าหนี้รายจ่ายประเภททุนเม่ือกองทุนได้รับ
สินค้า บริการ และสินทรัพย์จากผู้ขายแล้ว การรับสินค้า บริการและสินทรัพย์นี้หมายถึงจุดที่กองทุน
ได้มีการตรวจรับและอนุมัติจ่ายเรียบร้อยแล้ว และแสดงรายการเจ้าหนี้เป็นหนี้สินหมุนเวียนในงบ
แสดงฐานะการเงิน โดยให้เปิดเผยรายละเอียดประเภทเจ้าหนี้ไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงินที่
เกิดขึ้นจากภาระผูกพันที่กองทุนมีต่อบุคคล 

(๒) หนี้สินหมุนเวียนอื่น หมายถึง หนี้สินประเภทอ่ืน ๆ นอกเหนือจากที่กล่าว
ข้างต้น เช่น เงินมัดจ าซอง เงินประกันสัญญา เป็นต้น และให้แสดงรายการดังกล่าวเป็นหนี้สิน
หมุนเวียนอ่ืน ในงบแสดงฐานะการเงิน โดยให้เปิดเผยรายละเอียดไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๓) หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น หมายถึง หนี้สินประเภทอ่ืน ๆ ที่มีอายุเกิน 1 ปี เช่น 
เงินประกันสัญญา  เงินประกันผลงาน เงินประกันอ่ืน ประมาณการหนี้สินผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่
และลูกจ้าง เป็นต้น และให้แสดงรายการดังกล่าวเป็นหนี้สินไม่หมุนเวียนอ่ืน ในงบแสดงฐานะการเงิน 
โดยให้เปิดเผยรายละเอียดประเภทเจ้าหนี้ไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๔) ทุน ส านักงานไม่มีทุนประเดิม 
(๕) รายได้สูง /(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม หมายถึง การแสดงผลการด าเนินงาน

ทางการเงินของกองทุน ที่สะสมมาในแต่ละรอบระยะเวลาบัญชี ซ่ึงกองทุนจะน ามาบันทึกเพิ่มหรือลด
ส่วนทุน ณ วันที่จัดท ารายงาน  

(๖) รายได้สูง /(ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ หมายถึง การแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินของกองทุน ในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน  
 
 
 
 
 



 

๒๘ 

 

5. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได้ 
นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได้ ประกอบด้วย 

(๑) รายได้เงินอุดหนุน หมายถึง  รายได้ที่ได้รับตามมาตรา 6  ยกเว้นทุนประเดิมที่
รัฐบาลจัดสรรให้ กองทุนรับรู้เม่ือได้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เงินสด แคชเชียร์เช็ค ดร๊าฟต์ ตั๋วแลก
เงิน การโอนผ่านธนาคาร บัตรเครดิต และให้แสดงรายได้จากเงินนี้ในงบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน โดยให้เปิดเผยประเภทของเงินงบประมาณที่ได้รับไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน   

(๒) รายได้ดอกเบี้ยรับ หมายถึง ค่าตอบแทนที่กองทุนได้รับจากการให้ผู้อ่ืนใช้
ประโยชน์จากเงินหรือเงินทุน กองทุนจะรับรู้รายได้ดอกเบ้ียรับเม่ือเกิดรายได้ตามเกณฑ์สัดส่วนของ
เวลาและให้กองทุนแสดงรายการดังกล่าวในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

(๓) รายได้อื่น หมายถึง รายได้ประเภทอ่ืนๆ นอกเหนือจากที่กล่าวข้างต้น เช่น 
ก าไร/ขาดทุนจากการจ าหน่ายครุภัณฑ์ รายได้จากการจ าหน่ายซองประกวดราคา รายได้ค่าปรับ 
รายได้เงินบริจาค รายได้ค่าธรรมเนียมสอบ บันทึกรับรู้รายได้อ่ืนเม่ือเกิดรายได้ และให้กองทุนแสดง
รายการดังกล่าวในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 

6. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย 
(๑) ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการและค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินงาน

เอง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ส านักงานจ่ายเป็นเงินอุดหนุนโครงการหรือกิจกรรมตาม พ.ร.บ.กองทุนฯ 
โดยทั่วไปกองทุนจะรับรู้ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุน เม่ือได้รับอนุมัติให้จ่ายแก่ภาคีเครือข่าย และให้กองทุน
แสดงรายการค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนไว้ในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน โดยเปิดเผย
รายละเอียดค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๒) ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร หมายถึง ค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่เก่ียวกับบุคคลและการ
จ้างงาน เช่น เงินเดือน ค่าจ้างบ าเหน็จบ านาญ ค่าใช้จ่ายสวัสดิการ เป็นต้น กองทุนจะรับรู้ค่าใช้จ่าย
ด้านบุคลากรเม่ือค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้น และให้แสดงรายการดังกล่าวในงบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงิน โดยเปิดเผยค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรประเภทต่างๆ ไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๓) ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าสาธารณูปโภค เป็นค่าใช้จ่ายเพื่อการ
ด าเนินงานของกองทุน รายการเหล่านี้จะรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายเม่ือค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้น และให้แสดง
รายการดังกล่าวไว้ใน งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน โดยเปิดเผยค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน
ประเภทต่างๆ ไว้ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๔) ค่าเส่ือมราคาและค่าตัดจ าหน่าย  
 ค่าเส่ือมราคา หมายถึง การปันส่วนต้นทุนของสินทรัพย์ถาวรอย่างเป็นระบบ

ตลอดอายุการใช้งานของสินทรัพย์ ค่าเสื่อมราคาเกิดจากการสูญเสียศักยภาพในการให้บริการของ
สินทรัพย์ถาวรอันเนื่องมาจากเวลา การใช้งาน และความล้าสมัย กองทุนรับรู้การสูญเสียศักยภาพใน
การให้บริการของสินทรัพย์ถาวรในรูปของค่าเสื่อมราคาคู่กับค่าเสื่อมราคาสะสมเป็นประจ าในแต่ละ
รอบระยะเวลาบัญชี ค่าเสื่อมราคาส านักงานจะค านวณโดยใช้วิธีเส้นตรง ยกเว้นที่ดินไม่ต้องคิดค่า
เสื่อมราคา เนื่องจากที่ดินมีอายุการใช้งานไม่จ ากัดในการค านวณค่าเสื่อมราคา ให้กองทุนการก าหนด
อายุการใช้งานของสินทรัพย์โดยการก าหนดอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวร 
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดินอาคารและอุปกรณ์ 
 



 

๒๙ 

 

 คา่ตัดจ าหน่าย หมายถึง การปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของสินทรัพย์ อย่างมี
ระบบตลอดอายุการให้ประโยชน์ของสินทรัพย์นั้น และจะรับรู้การสูญเสียศักยภาพในการให้บริการ
ของสินทรัพย์ในรูปของค่าตัดจ าหน่ายคู่กับค่าตัดจ าหน่ายสะสมเป็นประจ าในแต่ละรอบระยะเวลา
บัญชี โดยใช้วิธีค านวณค่าใช้จ่ายตามวิธีเส้นตรงเช่นเดียวกับการคิดค่าเสื่อมราคาโดยให้มีอายุการใช้
ประโยชน์ไม่เกิน ๒๐ ปี 
 
การปิดบัญชี 

1. การปิดบัญชี (Closing Entries) หมายถึง การโอนบัญชีที่เก่ียวข้องกับบัญชีทุน ซ่ึงเป็น
บัญชีชั่วคราว ได้แก่ บัญชีรายได้ (หมวด ๔) และบัญชีค่าใช้จ่าย (หมวด ๕) ไปยังบัญชีส่วนของทุน 
เพื่อหายอดคงเหลือของบัญชีส่วนของทุนที่ถูกต้อง ณ วันสิ้นงวดบัญชี รวมทั้งการหายอดคงเหลือของ
บัญชีสินทรัพย์ (หมวด ๑) และบัญชีหนี้สิน (หมวด ๒) และบัญชีส่วนของทุน (หมวด ๓) เพื่อยกไปยัง
งวดบัญชีถัดไป 

2. ข้ันตอนการปิดบัญชี 
ในการจัดท าบัญชีของกองทุนฯ ซ่ึงกองทุนฯ ได้จัดท าบัญชีให้เป็นไปตามเกณฑ์คงค้าง

แล้วจะท าการปิดบัญชีโดยกระท าในวันสิ้นงวดบัญชีเสมอ ซ่ึงมีขั้นตอนดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ บันทึกรายการปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
ขั้นตอนที่ ๒ ผ่านรายการปิดบัญชี จากสมุดรายวันทั่วไปไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป 
ขั้นตอนที่ ๓ ปิดบัญชีต่างๆ ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปโดยหายอดคงเหลือยกไป

และยกมา โดยในขั้นตอนนี้กองทุนฯ จะต้องจัดท ารายละเอียดประกอบดังนี้ 
(๑) รายละเอียดลูกหนี้ เช่น ลูกหนี้เงินยืม เป็นต้น จัดท าโดยเก็บรายละเอียดลูกหนี้

คงค้าง ณ วันสิ้นงวด ซ่ึงยอดรวมที่ได้ต้องตรงกับยอดยกไปในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปของแต่ละ
บัญชี 

(๒) รายละเอียดเจ้าหนี้ เช่น ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา 
เป็นต้น จัดท าโดยเก็บรายละเอียดเจ้าหนี้คงค้าง ณ วันสิ้นงวด ซ่ึงยอดรวมที่ได้ต้องตรงกับยอดยกไป
ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปของแต่ละบัญชี 

(๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ได้แก่ เงินฝากธนาคารออมทรัพย์ และเงินฝาก
ธนาคารกระแสรายวัน โดยเปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคารของกองทุนฯ หากเกิดผลต่างให้ท าการหาสาเหตุ 

 

 

 

 

 

 



 

๓๐ 

 

กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ธนาคาร..............................เลขท่ีบัญช.ี.......................................... 
ชื่อบัญชีแยกประเภท ..................................รหัสบัญช.ี.................................. 

ณ วันท่ี ………………………….. 
                หน่วย : บาท 

         ยอดคงเหลือตามบัญชี 
  

XXX 
บวก เช็คที่ผู้รับยงัไม่น าไปขึ้นเงิน 

   
  

เช็คเลขที ่  
 

 ลงวันที่  
 

XXX 
  

  
เช็คเลขที ่  

 
 ลงวันที่  

 
XXX 

  
  

เช็คเลขที ่  
 

 ลงวันที่  
 

XXX 
 

XXX 

        
XXX 

ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร 
   

XXX 

         ยอดคงเหลือตามใบแจ้งยอดของธนาคาร 
 

XXX 
   
ผู้จัดท า.........................................                         ผู้ตรวจสอบ………………….   
   

ขั้นตอนที่ ๔ จัดท างบทดลองหลังปิดบัญชี เพื่อเป็นการพิสูจน์ความถูกต้องของการ
ปิดบัญชี บัญชีที่แสดงในงบทดลองหลังปิดบัญชี จะมีเฉพาะบัญชีหมวด สินทรัพย์ หนี้สิน และส่วน
ของทุน โดยบัญชีแยกประเภทที่มีอยู่ในงบทดลองทั้งหมด สามารถแบ่งออกได้เป็น ๒ ส่วนใหญ่ๆ ดังนี้  

(๑) บัญชีที่น ามาจัดท างบแสดงฐานะการเงิน ได้แก่ บัญชีแยกประเภทหมวด
สินทรัพย์ หมวดหนี้สิน หมวดส่วนของทุน เป็นบัญชีที่เม่ือได้มีการบันทึกรายการครั้งแรกแล้ว ก็จะมี
รายการที่เกิดขึ้นต่อเนื่องกันไปหลายปี ไม่มีการปิดบัญชี 

(๒) บัญชีที่น ามาจัดท างบรายได้และค่าใช้จ่าย ได้แก่ บัญชีหมวดรายได้ และบัญชี
หมวดค่าใช้จ่าย เป็นบัญชีที่ได้มีการบันทึกรายการตั้งแต่ต้นงวดจนถึงวันปิดบัญชี  เพื่อหาผลการ
ด าเนินงานว่ามีรายได้และค่าใช้จ่ายทั้งหมดเท่าไร 

3. การบันทึกรายการเปดิบัญชีเมื่อเร่ิมตน้งวดบัญชีใหม่  
เม่ือถึงวันเริ่มต้นงวดบัญชีใหม่ ก่อนที่จะมีการบันทึกรายการต่างๆ ที่เกิดขึ้น ก็จะต้องมี

การบันทึกรายการเปิดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป และผ่านรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป
เล่มใหม่เสียก่อน โดยใช้ค าอธิบายว่า “ยอดยกมา” (ท าโดยระบบบัญชีอัติโนมัติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๑ 

 

รายงานการเงิน 
รายงานการเงิน คือ รายงานที่น าเสนอฐานะการเงินและผลการด าเนินงานทางการเงินของ

หน่วยงานอย่างมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ข้อมูลเก่ียวกับฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน 
และกระแสเงินสดของหน่วยงาน ซ่ึงเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจและประเมินผลเก่ียวกับการจัดสรร
ทรัพยากรหรือกล่าวโดยเฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น วัตถุประสงค์ของการรายงานทางการเงินโดยทั่วไป
กองทุนควรมุ่งที่การให้ข้อมูลที่จะเป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจ และเพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบต่อ
สาธารณะของหน่วยงานเก่ียวกับทรัพยากรที่รับผิดชอบ โดย 

(ก) ให้ข้อมูลเก่ียวกับแหล่งที่มา การจัดสรร และการใช้ประโยชน์ของทรัพยากรทาง
การเงิน 

(ข) ให้ข้อมูลเก่ียวกับวิธีการที่หน่วยงานจัดหาเงินมาสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ และบรรลุ
ความต้องการใช้เงินสดของหน่วยงาน 

(ค) ให้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการประเมินความสามารถของหน่วยงานในการจัดการ
ทางการเงินส าหรับด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ และช าระหนี้สิน ตลอดจนข้อผูกผันต่าง ๆ 

(ง) ให้ข้อมูลเก่ียวกับสถานะการเงินของหน่วยงานและการเปลี่ยนแปลงของสถานะ
การเงิน และให้ข้อมูลรวมที่จะเป็นประโยชน์ต่อการประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานในแง่
ต้นทุนการบริการ ประสิทธิภาพ และผลส าเร็จ 

1. องคป์ระกอบของรายงานการเงิน 
รายงานการเงินฉบับสมบูรณ์ประกอบด้วยรายการทุกข้อ  หรือตามประกาศ

กระทรวงการคลัง ดังต่อไปนี้ 
(1) งบแสดงฐานะการเงิน 
(2) งบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน 
(3) งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสินทรพัย์สทุธิ/ส่วนทุน 
(4) งบกระแสเงินสด 
(5) หมายเหตุประกอบงบการเงิน ซ่ึงประกอบด้วยสรุปนโยบายการบัญชีที่ส าคัญ 
และข้อมูลที่ให้ค าอธิบายอ่ืน 

2. ข้อพิจารณาโดยทั่วไป 
การน าเสนอรายงานการเงินโดยถูกต้องตามที่ควรและเป็นไปตามมาตรฐานการบัญชี

ภาครัฐรายงานการเงินต้องแสดงฐานะการเงิน ผลการด าเนินงานทางการเงิน และกระแสเงินสดของ
หน่วยงานโดยถูกต้องตามที่ควร การแสดงข้อมูลโดยถูกต้องตามที่ควรคือการเป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรม
ของผลกระทบของรายการ เหตุการณ์อ่ืน ๆ และเงื่อนไขต่าง ๆ ตามค านิยามและ เกณฑ์การรับรู้
รายการสินทรัพย์ หนี้สิน รายได้และค่าใช้จ่าย ที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ การน าเสนอ
รายงานการเงินซ่ึงได้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการเปิดเผยข้อมูลเพิ่มเติมให้
เหมาะสมแก่กรณีถือว่ารายงานการเงินนั้นน าเสนอข้อมูลโดยถูกต้องตามที่ควร 

3. รอบระยะเวลาการรายงาน 
กองทุนต้องน าเสนอรายงานการเงินอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง โดยก าหนดรอบระยะเวลา

ตามปีงบประมาณ (ตามข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ว่าด้วย



 

๓๒ 

 

การเงิน พ.ศ. 2559) ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง ๆ ถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น  

 
การเสนอรายงานการเงนิ 

ให้เป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลังและตามข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยการเงิน พ.ศ.2559 หมวด 5 การบัญชีและรายงานการเงิน  ดังนี้ 

ข้อ 72 ให้หัวหน้างานบัญชีจัดท ารายงานการเงินประจ าไตรมาสของกองทุน ส่งให้
ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ เพื่อเสนอต่อผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ภายใน 
๓๐ วัน นับจากวันสิ้นงวดไตรมาส 

ข้อ 73 ให้ผู้จัดการเสนอรายงานการเงินประจ าไตรมาสต่อคณะกรรมการภายใน ๔๕ 
วันนับจากวันสิ้นงวดไตรมาส และจัดท างบการเงินส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ
บุคคลภายนอกตามที่คณะกรรมการแต่งตั้งตามความเห็นชอบของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน 60 วัน นับจากวันสิ้นปีบัญชี  
 
การเกบ็รกัษาหลกัฐานทางบญัชี 

บัญชีและทะเบียนทรัพย์สิน รวมทั้งเอกสารหลักฐานในการบันทึกบัญชี ต้องเก็บรักษาไว้ให้
เป็นระเบียบ เพื่อการตรวจสอบไม่น้อยกว่า 5 ปีหรือ 10 ปี แล้วแต่กรณีให้ท าความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

 
ผังบัญชี 

ผังบัญชีเป็นที่ก าหนดและรวบรวมชื่อบัญชีต่างๆ ที่จะใช้บันทึกรายการบัญชีเก่ียวกับ
สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนของทุน รายได ้และค่าใช้จ่าย การบันทึกและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน
และรายงานการเงินต่างๆ เป็นต้องมีผังบัญชีที่ดี และครอบคลุมรายการบัญชีทั้งหมด  เพื่อสามารถ
ประมวลข้อมูลเพื่อจัดท ารายงานได้สะดวกรวดเร็ว 

รหัสบัญชี คือ ตัวเลขที่ก าหนดไว้แทนชื่อบัญชีตามผังบัญชี 
ผังบัญชีของกองทุน ซ่ึงแยกตามบัญชีแยกประเภทหลัก มีทั้งหมด ๕ ประเภท ได้แก่ 

๑ = สินทรัพย์  มียอดดุลทางด้าน “เดบิต” 
๒ = หนี้สิน  มียอดดุลทางด้าน “เครดิต” 
๓ = ทุน  มียอดดุลทางด้าน “เครดิต” 
๔ = รายได้  มียอดดุลทางด้าน  “เครดิต” 
๕ = ค่าใช้จ่าย  มียอดดุลทางด้าน  “เดบิต” 
 

 
 
 



 

๓๓ 

 

ผงับัญชกีองทุนพฒันาสือ่ปลอดภัยและสร้างสรรค ์
รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 

1 สินทรัพย์ 
11 สินทรัพย์หมุนเวียน 
111 เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด 
11101 เงินสดในมือ 
1110101 เงินสดย่อย หมายถึง เงินสดทีก่องทุนมีไว้ประจ ากองทุนเพื่อใช้จ่ายเป็น

เงินยืมหรือเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัตงิาน โดยต้องผ่าน
ข้ันตอนการอนุมัติตามปกต ิโดยก าหนดให้กองทุนมเีงินสด
ย่อยไว้ใช้จ่ายในกิจการของกองทุนภายในวงเงิน 100,000 
บาท จะต้องก าหนดผู้ทีจ่ะดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับเงินสดย่อย 
เราเรียกง่าย ๆ ว่า ผู้รักษาเงินสดย่อย (Petty Cash 
Custodian)  

1110102 เงินฝากระหว่างทาง หมายถึง บัญชีพักเงินฝากระหว่างทาง เพื่อปรับปรงุยอดเงิน
โอนเข้าบัญชีธนาคารทกุสิ้นเดือน 

11102 เงินฝากออมทรัพย์   
1110201 ธ.กรุงไทย อารีย-์SA-172-0-25665-

9 (รับบรจิาค) 
หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพย์ทีฝ่ากไว้กับธนาคารเพือ่
รับเงินบริจาค 

1110202 ธ.กรุงไทย อารีย-์SA-172-0-25666-
7 (6(5)) 

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพย์ทีฝ่ากไว้กับธนาคารเพือ่
รับเงินนอกงบประมาณ 

1110203 ธ.กรุงไทย อารีย-์SA-172-0-25664-
0 (งปม.) 

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพย์ทีฝ่ากไว้กับธนาคารเพือ่
ใช้เบิกจ่ายในการด าเนินงานของกองทุน 

1110204 ธ.กรุงไทย อารีย-์SA-172-0-29015-
6 (สมัครสอบ) 

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพย์ทีฝ่ากไว้กับธนาคารเพือ่
ใช้เกี่ยวข้องกับการสอบบรรจเุป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างของ
กองทุน 

1110205 ธ.กรุงไทย อารีย-์SA-172-0-31416-
0 (ละเมิดลิขสิทธ์ิ) 

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพย์ทีฝ่ากไว้กับธนาคารเพือ่
ใช้รับเงินค่าปรบัจากศาลมาตรา 12 ใน พรบ.กองทุนฯ 

1110206 ธ.กรุงไทย กรมบญัชีกลาง -00983 หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพย์ทีฝ่ากไว้กับธนาคารเพือ่
น าเงินที่ได้จาก ม.12 เข้ากรมบญัชีกลาง 

11103 เงินฝากกระแสรายวัน 
1110301 ธ.กรุงไทย อารีย-์CA-172-6-01017-

1 (GFMIS) 
หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันทีฝ่ากไว้กับธนาคาร
เพื่อรบังบประมาณ 

1110302 ธ.กรุงไทย-CA-172-6-01020-1 
(สมัครสอบ) 

หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันทีฝ่ากไว้กับธนาคาร
เพื่อใช้เกี่ยวข้องกับการสอบบรรจเุป็นเจ้าหน้าที่หรือลูกจ้าง
ของกองทุนฯ 

1110303 ธ.กรุงไทย-CA-172-6-01019-8 หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันทีฝ่ากไว้กับธนาคาร
เพื่อรบัเงินงบประมาณจาก กสทช. 



 

๓๔ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
1110304 ธ.กรุงไทย-CA-172-7-04061-9 หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันทีฝ่ากไว้กับธนาคาร

เพื่อใช้รับเงินทางอเิลก็ทรอนิกสผ์่านระบบ KTB (Corporate 
Online) 

112 ลูกหน้ีระยะสั้น 
11201 ลูกหน้ี - ระยะสั้น 
1120101 ลูกหนีเ้งินยืม หมายถึง เงินที่จ่ายให้เจ้าหน้าทีก่องทุนฯ เป็นเงินยืมในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการอื่นใด ซึ่งอยู่ในระหว่าง
รอรบัช าระคืนหรือรอการสง่ชดใช้ใบส าคัญภายใน
ก าหนดเวลาตามระเบียบ  

1120102 ลูกหนีโ้ครงการปิดแล้วรอรับคืน หมายถึง โครงการหรอืกิจกรรมทีป่ิดโครงการแล้วมีเงินเหลือ
คืนกองทุนฯ โดยส่งเอกสารปิดโครงการใหก้องทุนแล้ว แต่
กองทุนฯ ยังไม่ได้รบัคืนเข้าบญัชี 

1120103 ลูกหนีอ้ื่น หมายถึง จ านวนเงินที่บุคคลภายนอก หน่วยงานภาครัฐ ฯลฯ 
ค้างช าระแก่กองทุนฯ อันเกิดจาก รายการอื่นนอกเหนือจาก
ที่ระบุไว้ข้างต้น 

113 วัสดุคงเหลือ 
11301 วัสดุคงเหลือ  
1130101 วัสดุคงเหลือ-ส านักงาน หมายถึง วัสดุส านักงาน เช่น กระดาษ หมึก ดินสอ ปากกา ไม้

บรรทัด ยางลบ คลิป  เทปพีวีซีใส สก็อตเทป เป็นต้น สิง่ของที่
โดยสภาพจะใช้สิ้นเปลืองหมดไป ไม่คงสภาพเดมิ มีมลูค่าไม่สูง 
มีอายุการใช้งานสั้นและเสี่ยงต่อการสญูหายได้ง่ายซึ่งมีไว้ใช้ใน
การด าเนินงานตามปกติของกองทุนโดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์
เพื่อขายหน่วยงานต้องระบุรหสัหมวดพัสดุทุกครั้งที่บันทกึ 

1130102 วัสดุคงเหลือ-งานบ้านงานครัว หมายถึง วัสดุงานบ้านงานครัว เช่น แปรง ไม้กวาด เข่ง ผ้าปู
โต๊ะ ถ้วยชาม ช้อนส้อม แก้วน้ าจานรอง เป็นต้น  สิ่งของทีโ่ดย
สภาพจะใช้สิ้นเปลืองหมดไป ไม่คงสภาพเดมิ มีมูลค่าไมสู่ง มี
อายุการใช้งานสั้น และเสี่ยงต่อการสูญหายได้ง่าย ซึ่งมีไว้ใช้ใน
การด าเนินงานตามปกติของกองทุน โดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์
เพื่อขาย หน่วยงานต้องระบุรหัสหมวดพสัดุทุกครัง้ทีบ่ันทึก  

1130103 วัสดุคงเหลือ-สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง วัสดุทีเ่กี่ยวข้องกบัการเผยแพร่ โฆษณา 
ประชาสมัพันธ์ เช่น กระดาษเขียนโปสเตอร์ พู่กันและสี ฟิลม์ 
ฟิล์มสไลด์ แถบบันทึกเสียงหรอืภาพ (ภาพยนตร์ วีดีโอเทป
แผ่นซีดี) ทีบ่ันทึกแล้วและยังไมบ่ันทกึ รูปสีหรือขาวด าที่ได้
จากการล้าง อัด ขยาย ภาพถ่ายดาวเทียม  ค่าจัดพิมพ์
เอกสารแผน่พับ เป็นต้น ซึ่งเป็นสิ่งของที่โดยสภาพจะใช้
สิ้นเปลืองหมดไป ไม่คงสภาพเดิม มีมลูค่าไม่สงู มีอายุการใช้



 

๓๕ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
งานสั้น และเสี่ยงต่อการสญูหายได้ง่าย ซึ่งมีไว้ใช้ในการ
ด าเนินงานตามปกติของกองทุน โดยไม่ได้มีวัตถุประสงค์เพื่อ
ขาย กองทุนต้องระบรุหสัหมวดพัสดทุุกครัง้ที่บันทึก  

114 เงินลงทุนระยะสั้น 
11401 เงินฝากประจ าระยะสั้น 
1140101 เงินฝากประจ า - ระยะสั้น หมายถึง เงินฝากประจ าทีฝ่ากไว้กับธนาคารพาณิชย์ ธนาคาร

ที่เป็นรัฐวิสาหกจิ หรือธนาคารที่เป็นสถาบันการเงินเฉพาะกจิ
ของรัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพย์พเิศษ หรือ เงินฝาก
ประจ าระยะสั้น ไม่เกิน  12 เดือน 

115 รายได้ค้างรับ 
11501 ดอกเบ้ียและเงินปันผลค้างรับ 
1150101 ดอกเบี้ยค้างรบัเงินฝากประจ า หมายถึง รายการปรับปรงุบญัชีดอกเบี้ยที่คาดว่าจะได้รบัจาก

การฝากเงินกับธนาคารพาณิชย์ ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกจิ 
หรือธนาคารที่เป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ นบัจาก
วันน าฝากจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตามเกณฑ์คงค้าง 

1150102 ดอกเบี้ยค้างรบัเงินฝากออมทรัพย ์ หมายถึง รายการปรับปรงุบญัชีดอกเบี้ยสะสมที่เกิดจากการ
ฝากเงินกับธนาคารพาณิชย์ ธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกจิ หรือ
ธนาคารที่เป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ นับจากวันจ่าย
ดอกเบี้ยงวดล่าสุดจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตาม
เกณฑ์คงค้าง 

1150103 บัญชีดอกเบี้ยค้างรับอื่นๆ หมายถึง รายการปรับปรงุบญัชีดอกเบี้ยสะสมอื่นๆ 
นอกเหนอืจากรายการข้างต้นทีเ่กิดจากการลงทุน นับจากวัน
จ่ายดอกเบี้ยงวดล่าสุดจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบญัชี ตาม
เกณฑ์คงค้าง 

116 สินทรัพย์หมุนเวียนอ่ืน 
11601 ค่าใช้จ่ายจา่ยล่วงหน้า 
1160101 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า - ประกันชีวิต หมายถึง ค่าเบี้ยประกันจ่ายที่จ่ายไปก่อนในงวดบญัชีปัจจุบนั

หรืองวดบัญชีก่อน ส าหรับบริการทีจ่ะได้รบัประโยชน์ใน
อนาคต และจะใช้หมดไปในระยะเวลาอันสั้น เช่น ค่าเบี้ย
ประกันชีวิต สุขภาพ หมู่ของเจ้าหน้าที่  

1160102 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า - ค่าเช่า หมายถึง ค่าเช่าจ่ายที่จ่ายไปก่อนในงวดบัญชีปจัจบุันหรืองวด
บัญชีก่อน ส าหรบับริการที่จะได้รับประโยชน์ในอนาคต และ
จะใช้หมดไปในระยะเวลาอันสั้น 



 

๓๖ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
1160199 ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า - อื่น ๆ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปก่อนในงวดบญัชีปัจจุบันหรอืงวด

บัญชีก่อน ส าหรบับริการที่จะได้รับประโยชน์ในอนาคต และ
จะใช้หมดไปในระยะเวลาอันสั้น อันเกิดจากรายการอื่น
นอกเหนอืจากที่ระบุไว้ข้างต้น 

11602 สินทรัพย์หมุนเวียนอ่ืน 
1160299 สินทรพัย์หมุนเวียนอื่น หมายถึง สินทรัพยท์ี่นอกเหนือจากทีร่ะบุไว้ข้างต้น ซึ่งจะเกดิ

ประโยชน์ แก่กองทุนในระยะเวลาไม่เกิน 1 ปี 
12 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน  
121 ลูกหน้ีอ่ืนระยะยาว  
12101 เงินมัดจ าและเงินประกัน 
1210101 เงินมัดจ า หมายถึง เงินหรือทรัพย์สิน ซึง่กองทุนได้สง่มอบให้คู่ค้า เพื่อ

เป็นประกันในการซือ้หรือรบับริการค้าน้ัน เช่น เงินมัดจ าค่า
ถังน้ าในการซื้อน้ า 

1210102 เงินประกัน หมายถึง  จ านวนเงินที่หน่วยงานได้จ่ายให้คู่สญัญาเพื่อเป็น
ประกันการปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและ
ช ารุดบกพร่อง เช่น เงินประกันการเช่าอาคารส านักงาน 

123 ท่ีดิน 
12301 ท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ 
1230101 ที่ดินที่มีกรรมสทิธ์ิ หมายถึง ที่ดินทีก่องทุนมีกรรมสิทธ์ิ เป็นบญัชีที่เกบ็

รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 
1230102 บัญชีพักที่ดินที่มีกรรมสทิธ์ิ หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกที่ดินที่กองทุนมกีรรมสิทธ์ิ แต่ยัง

ไม่ได้สร้างข้อมูลสินทรัพย์ในระบบบัญชี 
124 อาคาร 
12401 อาคารส านักงาน 
1240101 อาคารส านักงาน หมายถึง อาคารโครงสร้างถาวรเพื่อใช้เป็นส านักงานในการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน  รวมทั้งรายจ่ายเพื่อยืดอายุการใช้
งานของอาคารหรือดัดแปลง ต่อเติมท าให้ประสิทธิภาพการ
ท างานดีข้ึนกว่าเดิม เป็นบัญชีทีเ่กบ็รายละเอียดรายตัวใน
ระบบบญัชี 

1240102 บัญชีพักอาคารส านักงาน หมายถึง บญัชีพักที่ใช้บันทกึอาคารส านักงาน แต่ยังไม่ได้
สร้างข้อมูลสินทรัพย์ในระบบบญัชี 

12404 ส่วนปรับปรุงอาคาร 
1240401 ส่วนปรบัปรุงอาคาร หมายถึง รายจ่ายที่เกิดจากการปรบัปรุงอาคาร หรือปรบัปรงุ

อาคารที่หน่วยงานเช่าหรอืได้รับอนุญาตให้ใช้โดยไม่เสียค่า
เช่า ซึ่งหน่วยงานไม่ได้เป็นผูบ้ันทึกบัญชีอาคาร เช่น รายจ่าย
เพื่อดัดแปลงหรือตกแต่งอาคาร เป็นบญัชีที่เกบ็รายละเอียด
รายตัวในระบบบญัชี 



 

๓๗ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
1240402 บัญชีพักส่วนปรบัปรุงอาคาร หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกส่วนปรบัปรุงอาคาร แต่ยังไม่ได้

สร้างข้อมูลสินทรัพย์ในระบบบญัชี 
125 ครุภัณฑ์ 
12501 ครุภัณฑ์ส านักงาน 
1250101 ครุภัณฑ์ส านักงาน หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ในส านักงาน เช่น โต๊ะ เก้าอี้ ตู ้เครื่อง

ถ่ายเอกสาร เครื่องปรับ อากาศ เป็นต้น เป็นบัญชีที่เก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250102 บัญชีพักครุภัณฑส์ านักงาน หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกครุภัณฑส์ านักงาน แต่ยังไม่ได้สร้าง
ข้อมูลสินทรพัย์ในระบบบัญชี 

12502 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ 
1250201 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทย ุ หมายถึง อุปกรณ์เกี่ยวกับการผลิตและควบคุมกระแสไฟฟ้า 

และเกี่ยวกบัการรบั-ส่งคลื่นวิทยุ ไมโครเวฟ ฯลฯ เพื่อการ
ติดต่อสื่อสาร เช่น เครื่องก าเนิดไฟฟ้า หม้อแปลงไฟฟ้า 
เครื่องรับส่งวิทยุ เป็นต้น เป็นบัญชีทีเ่กบ็รายละเอียดรายตัว
ในระบบบัญชี 

1250202 บัญชีพักครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทย ุ หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทย ุแต่ยังไม่ได้
สร้างข้อมูลสินทรัพย์ในระบบบญัชี 

12503 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่
1250301 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่ หมายถึง ครุภัณฑ์ใช้เพื่อการอบรม ถ่ายทอด โฆษณา 

ประชาสมัพันธ์ เช่น กล้อง เครื่องฉาย เครื่องล้างฟลิ์ม เครื่อง
มัลติมเีดียโปรเจคเตอร์ โทรทัศน์  เป็นต้น เป็นบัญชีทีเ่ก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250302 บัญชีพักครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่ หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร ่แต่ยัง
ไม่ได้สร้างข้อมูลสินทรัพย์ในระบบบัญชี 

12504 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

1250401 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์ หมายถึง อุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องกบัเทคโนโลยสีารสนเทศและ
คอมพิวเตอร ์เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย เครื่อง
คอมพิวเตอรส์่วนบุคคลแบบตั้งโต๊ะ เครื่องคอมพิวเตอร์แบบ
พกพา เครื่องพิมพ์ และอุปกรณ์ส าหรับระบบเครือข่าย เป็น
ต้น เป็นบัญชีทีเ่กบ็รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250402 บัญชีพักครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์ หมายถึง บัญชีที่ใช้บันทึกครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์แต่ยังไม่ได้
สร้างข้อมูลสินทรัพย์ในระบบบญัชี 

12505 ครภัุณฑ์งานบ้านงานครัว 
1250501 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว หมายถึง ครุภัณฑ์ประเภทงานบ้านงานครัว เช่น เครื่องกรอง

น้ า ตู้เย็น เครื่องซกัผ้า เตาอบ เตาแกส๊ เครื่องตัดหญ้า เป็น
ต้น เป็นบัญชีทีเ่กบ็รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 



 

๓๘ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
1250502 บัญชีพักครุภัณฑง์านบ้านงานครัว หมายถึง บัญชีที่ใช้บันทึกครุภัณฑง์านบ้านงานครัวแต่ยังไม่ได้

สร้างข้อมูลสินทรัพย์ในระบบบญัชี  
126 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  
12601 โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
1260101 โปรแกรมคอมพิวเตอร ์ หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ทัง้ระบบ ซอฟต์แวร์

แอพพลเิคช่ัน และฐานข้อมูล เป็นบญัชีที่เก็บรายละเอียดราย
ตัวในระบบบัญชี 

1260102 บัญชีพักโปรแกรมคอมพิวเตอร ์ หมายถึง บัญชีที่ใช้บันทึกโปรแกรมคอมพิวเตอร์แต่ยังไม่ได้
สร้างข้อมูลสินทรัพย์ไมม่ีตัวตนในระบบบญัชี 

12602 ระบบโครงสร้างพ้ืนฐานด้าน ICT 
1260201 ระบบโครงสร้างพื้นฐานด้าน ICT หมายถึง โปรแกรมระบบสารสนเทศของกองทุน เป็นบญัชีที่

เก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบญัชี 
1260202 บัญชีพักระบบโครงสร้างพื้นฐาน

ด้าน ICT 
หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกระบบโครงการพื้นฐาน ICT แต่ยัง
ไม่ได้สร้างข้อมูลสินทรัพย์ไม่มีตัวตนในระบบบัญชี 

12603 สินทรัพย์ไม่มีตัวตนอ่ืน 
1260301 สินทรพัย์ไม่มีตัวตนอื่น หมายถึง สินทรัพยท์ี่ไม่มีตัวตน นอกเหนือจากซอฟต์แวร์

คอมพิวเตอร ์เช่น สิทธิการเช่า ใบอนุญาติ ทรัพยส์ินทาง
ปัญญา เป็นต้น เป็นบัญชีทีเ่ก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ
บัญชี 

1260302 บัญชีพักสินทรัพย์ไม่มีตัวตนอื่น หมายถึง บญัชีที่ใช้บันทึกสินทรัพย์ไม่มีตัวตนอื่น แต่ยังไม่ได้
สร้างข้อมูลสินทรัพย์ไมม่ีตัวตนในระบบบญัชี 

127 ค่าเสื่อมราคาสะสมและค่าตัดจ าหน่ายสะสม 
12701 ค่าเสื่อมราคาสะสม 
1270101 ค่าเสื่อมราคาสะสม - อาคารส านักงาน หมายถึง ค่าเสือ่มราคาอาคารส านักงานทีส่ะสมมาจนถึงงวด

บัญชีปจัจบุัน เป็นบัญชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบญัชี 
1270102 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ส่วนปรับปรุง

อาคาร 
หมายถึง ค่าเสือ่มราคาส่วนปรบัปรุงที่สะสมมาจนถึงงวดบัญชี
ปัจจุบัน เป็นบัญชีทีเ่กบ็รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1270103 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์ส านักงาน หมายถึง ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ส านักงานที่สะสมมาจนถึงงวด
บัญชีปจัจบุัน เป็นบัญชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบญัชี 

1270104 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและ
วิทยุ 

หมายถึง ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุทีส่ะสมมา
จนถึงงวดบญัชีปัจจุบัน เป็นบญัชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบญัชี 

1270105 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์โฆษณา
และเผยแพร ่

หมายถึง ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุทีส่ะสมมา
จนถึงงวดบญัชีปัจจุบัน เป็นบญัชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบญัชี 
 



 

๓๙ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
1270106 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์

คอมพิวเตอร ์
หมายถึง ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ทีส่ะสมมาจนถึง
งวดบัญชีปจัจบุัน เป็นบัญชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ
บัญชี 

1270107 ค่าเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑ์งานบ้าน
งานครัว 

หมายถึง ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์งานบ้านงานครัวที่สะสมมา
จนถึงงวดบญัชีปัจจุบัน เป็นบญัชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบญัชี 

12802 ค่าตัดจ าหน่ายสะสม 
1280201 ค่าตัดจ าหน่ายสะสม - โปรแกรม

คอมพิวเตอร ์
หมายถึง ค่าตัดจ าหน่ายโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่สะสมมา
จนถึงงวดบญัชีปัจจุบัน เป็นบญัชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบญัชี 

1280202 ค่าตัดจ าหน่ายสะสม - ระบบโครงสร้าง
พื้นฐานด้าน ICT 

หมายถึง ค่าตัดจ าหน่ายระบบโครงสร้างพื้นฐานด้าน ICT ที่
สะสมมาจนถึงงวดบญัชีปัจจุบัน เป็นบญัชีที่เก็บรายละเอียด
รายตัวในระบบบญัชี 

1280203 ค่าตัดจ าหน่ายสะสม - สินทรัพย์ไม่มี
ตัวตนอื่น 

หมายถึง ค่าตัดจ าหน่ายสินทรัพย์ไม่มีตัวตนอื่น  ที่สะสมมา
จนถึงงวดบญัชีปัจจุบัน เป็นบญัชีที่เก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบญัชี 

2 หน้ีสิน 
21 หน้ีสินหมุนเวียน 
211 เจ้าหน้ีอ่ืนระยะสั้น 
21101 เจ้าหน้ี 
2110101 เจ้าหนี้ - โครงการ หมายถึง จ านวนเงินที่กองทุนฯ เป็นหนี้แกบุ่คคลภายนอก 

ทั้งบุคคลธรรมดา นิติบุคคล และหน่วยงานของรฐั ในการให้
ทุนสนับสนุนในการด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรม โดยมี
การท าสัญญาให้ทุนสนับสนุน 

2110102 เจ้าหนี้ - บุคคลภายนอก หมายถึง จ านวนเงินที่กองทุนเป็นหนี้แก่บุคคลภายนอกทั้ง
บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล ในการจัดซื้อจัดจ้างที่มีการท า
ใบสั่งซื้อสั่งจ้างเพื่อประโยชน์ของกองทุน เป็นบญัชีที่เก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

2110103 เจ้าหนี้ - อื่น  หมายถึง จ านวนเงินที่กองทุนฯ เป็นหนี้แกบุ่คคลธรรมดา นติิ
บุคคล หรอืหน่วยงานภาครัฐ นอกจากทีร่ะบุไว้ข้างต้น  

2110104 เจ้าหนี้ - เงินรับฝาก หมายถึง บญัชีพักของเงินรบัฝาก  

21102 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 
2110201 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย - ค่าสอบบัญชี หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่นนอกเหนือจากทีร่ะบุข้างตน้

ที่กองทุนได้ใช้บริการแล้วในรอบระยะเวลาบัญชีปจัจบุันแต่
ยังไม่มีการจ่ายเงิน  ซึ่งเกิดจากการปรบัปรุงรายการตอนสิ้นปี 

2110202 เงินประกันสังคมรอน าส่ง 
 

หมายถึง จ านวนเงินประกันสังคมรอน าส่งส านักงาน
ประกันสังคม ทั้งส่วนของกองทุน  เจ้าหน้าที่ และลูกจ้าง 



 

๔๐ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
2110203 เงินสบทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพรอน าสง่ หมายถึง จ านวนเงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพรอน าส่ง ทัง้

ส่วนของกองทุนและเจ้าหน้าที ่
2110299 ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอื่นๆ หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายอื่นนอกเหนือจากทีร่ะบุข้างตน้

ที่หน่วยงานได้ใช้บริการแล้วในรอบระยะเวลาบญัชีปัจจุบันแต่
ยังไม่มีการจ่ายเงิน  ซึ่งเกิดจากการปรบัปรุงรายการตอนสิ้นปี 

21103 ภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายค้างจ่าย 
2110301 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย – ภ.ง.ด.1 หมายถึง จ านวนเงินภาษีที่กองทุนหักไว้จากยอดเงินที่เบิกจา่ย

เป็นเงินเดือนที่ต้องหักภาษี เพื่อน าส่งตาม แบบ ภ.ง.ด. 1  และ
น าส่งกรมสรรพากรภายใน วันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

2110302 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย – ภ.ง.ด.3 หมายถึง จ านวนเงินภาษีที่กองทุนหักไว้จากยอดเงินที่ขอเบกิ 
และรวมถึงจ านวนเงินภาษีที่กองทุนบันทกึหักไว้เมื่อมีการจ่าย 
เงินให้แกเ่จ้าหนี้ทีเ่ป็นบุคคลธรรมดาเพื่อน าสง่ตามแบบ 
ภ.ง.ด.3 และน าส่งกรมสรรพากรภายใน วันที่ 7 ของเดือน
ถัดไป 

2110303 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย – ภ.ง.ด.53 หมายถึง จ านวนเงินภาษีที่กองทุนหักไว้จากยอดเงินที่ขอเบกิ 
และรวมถึงจ านวนเงินภาษีที่กองทุนบันทกึหักไว้เมื่อมีการ
จ่าย เงินให้แก่เจ้าหนี ้ที่เป็นนิติบุคคลเพื่อน าส่งตาม ภ.ง.ด.
53 และน าส่งกรมสรรพากรภายใน วันที่ 7 ของเดือนถัดไป 

212 หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน 
21201 เงินประกันระยะสั้น  
2120101 เงินประกันซอง - ระยะสั้น หมายถึง จ านวนเงินที่กองทุนได้รบัไว้จากผู้เสนอราคาเป็น

หลัก ประกันการยื่นซองเสนอราคา กรณีไม่ได้เป็นผู้ไดร้ับการ
คัดเลือกให้เป็นผูเ้สนอราคาได้  ให้คืนให้แก่ผู้เสนอราคาหรือผู้
ค้ าประกัน ภายใน 15 วัน  นับแต่วันที่ได้พิจารณาเบือ้งต้น
เรียบร้อยแล้ว 

2120102 เงินประกันสัญญา - ระยะสั้น หมายถึง จ านวนเงินที่กองทุนได้รบัไว้จากผู้เสนอราคาหรือ
คู่สัญญาเพื่อเป็นประกันการเสนอรบังาน การปฏิบัติตาม
สัญญา และประกันความเสียหายและช ารุดบกพร่อง และ
หลักประกันสัญญา ที่จะต้องช าระคืนภายในระยะเวลา 1 ป ี 

2120103 เงินประกันผลงาน - ระยะสั้น หมายถึง  จ านวนเงินที่กองทุนหกัไว้จากเงินทีจ่่ายให้แกผู่้รบั
จ้างแต่ละงวดเพื่อเป็นเงินประกันผลงานตามสัญญา ที่จะต้อง
ช าระคืนภายในระยะเวลา 1 ปี  

2120104 เงินประกันอื่น - ระยะสั้น หมายถึง  จ านวนเงินประกันอื่นๆ นอกจากระบุข้างต้นที่
กองทุนเรียกเกบ็ไว้เพื่อเป็นหลักประกันการปฏิบัติอย่างหนึง่
อย่างใด หรือเพื่อเป็นประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่
หน่วยงานจากการปฏิบัติของบุคคลอื่น  ที่จะต้องช าระคืน
ภายในระยะเวลา 1 ป ี 



 

๔๑ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
 

21202 หน้ีสินหมุนเวียนอ่ืน 
2120201 หนี้สินหมุนเวียนอื่น หมายถึง หนีส้ินเบ็ดเตล็ดอื่น ๆ นอกจากทีร่ะบุไว้ข้างต้น ซึ่ง

จะต้องช าระภายในระยะเวลา 1 ป ี 
22 หน้ีสินไม่หมุนเวียน 
221 หน้ีสินไม่หมุนเวียนอ่ืน  
22101 เงินประกันระยะยาว 
2210101 เงินประกันสัญญา - ระยะยาว หมายถึง  จ านวนเงินที่กองทุนได้รบัไว้จากผูเ้สนอราคาหรือ

คู่สัญญาเพื่อเป็นประกันการเสนอรบังาน การปฏิบัติตาม
สญัญา และประกันความเสียหายและช ารุดบกพร่อง รวมถงึ
หลักประกันซอง และหลกัประกันสัญญา ที่จะต้องช าระคืนใน
เวลาเกินกว่า 1 ปี  

2210102 เงินประกันผลงาน - ระยะยาว หมายถึง  จ านวนเงินที่กองทุนหกัไว้จากเงินทีจ่่ายให้แกผู่้รบั
จ้างแต่ละงวดเพื่อเป็นเงินประกันผลงานตามสัญญา ที่จะต้อง
ช าระคืนในเวลาเกินกว่า 1 ป ี 

2210199 เงินประกันอื่น - ระยะยาว หมายถึง  จ านวนเงินประกันอื่นๆ ที่กองทุนเรียกเก็บไว้เพื่อ
เป็นหลักประกันการปฏิบัติอย่างหนึง่อย่างใด หรือเพื่อเป็น
ประกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนแก่หน่วยงานจากการ
ปฏิบัติของบุคคลอื่น ที่จะตอ้งช าระคืนในเวลาเกินกว่า 1 ปี 

22102 ประมาณการหน้ีสิน 
2210201 ประมาณการหนี้สิน-ค่าตอบแทนการเลิก

จ้าง 
หมายถึง  จ านวนเงินที่ประมาณการผลประโยชน์เจ้าหน้าที่
และลกูจ้างในแตล่ะปงีบประมาณสะสม 

3 ทุนประเดิม 
31 ทุนประเดิม 
311 ทุน  
31101 ทุน  
32 รายไดสู้ง(ต่ า) 
321 รายได้สะสม 
3210101 รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม หมายถึง การแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินของกองทนุ 

ที่สะสมมาในแตล่ะรอบระยะเวลาบญัชี ซึ่งกองทุนจะน ามา
บันทึกเพิ่มหรือลดส่วนทุน ณ วันที่จัดท ารายงาน 

3210102 รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ หมายถึง  การแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินของกองทนุ 
ในรอบระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน  

4 รายได้ 



 

๔๒ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
41 รายได้จากการด าเนินงาน 

411 รายได้เงินอุดหนุน 

41101 รายได้เงินอุดหนุน 

4110101 รายได้เงินอุดหนุน – กทปส. หมายถึง รายได้จากเงินอุดหนุนจากกองทุนวิจัยและพฒันา
กิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคม
เพื่อประโยชนส์าธารณะ (กทปส.)  

4110102 รายได้เงินอุดหนุน - ผู้ละเมิดลิขสิทธ์ิ หมายถึง รายได้จากละเมิดลิขสิทธ์ิรับรู้เมือ่กองทุนพฒันาสื่อ
ปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

41102 รายได้เงินบริจาค 
4110201 รายได้เงินบรจิาค หมายถึง รายได้จากการรับบรจิาค 
42 รายได้ดอกเบ้ียรับ 
421 รายได้ดอกเบ้ียรับ 
42101 รายได้ดอกเบ้ียรับ 
4210101 รายได้ดอกเบี้ยรบั - เงินฝากออมทรัพย ์ หมายถึง ผลตอบแทนที่กองทุนได้รบัจากการน าเงินไปฝาก  

ประเภทออมทรพัย์ กับธนาคารพาณิชย์ ธนาคารที่เป็น
รัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารทีเ่ป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของ
รัฐ  

4210102 รายได้ดอกเบี้ยรบั-เงินฝากประจ า หมายถึง ผลตอบแทนที่กองทุนได้รบัจากการน าเงินไปฝาก  
ประเภทออมทรพัย์ กับธนาคารพาณิชย์ ธนาคารที่เป็น
รัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารทีเ่ป็นสถาบันการเงินเฉพาะกิจของ
รัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพ์ิเศษ หรอื เงินฝากประจ า
ระยะสั้น ไม่เกิน  12 เดือน 

44 รายได้อ่ืน  
441 รายได้อ่ืน 
44101 รายได้อ่ืน 
4210101 รายได้อื่น - เงินรับคืนโครงการ หมายถึง เงินค่าด าเนินโครงการหรอืกิจกรรมทีจ่่ายให้แล้ว

ได้รับคืนกลบัมาเนื่องจากเบิกจ่ายไม่หมดเนื่องจากจบ
โครงการ หรอืยุติโครงการ หรือยกเลกิโครงการ 

4210102 รายได้อื่น - สมัครสอบ หมายถึง รบัเงินค่าธรรมเนียมสมัครสอบเจ้าหน้าที่กองทุน 
4210103 รายได้อื่น - รับคืนเงินสบทบกองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ 
หมายถึง รบัเงินคืนกองทุนส ารองเลี้ยงชีพจากส่วนของ
นายจ้าง 

4210104 รายได้อื่น - ก าไร (ขาดทุน) จากการ
จ าหน่ายสินทรพัย ์

หมายถึง  ก าไร (ขาดทุน) ที่เกิดข้ึนจริงจากการจ าหน่าย
ทรัพยส์ิน หรอืครุภัณฑ์ต่างๆ รวมทั้งการจ าหน่าย
อสังหารมิทรพัย์ที่ได้รบัจากการช าระหนี ้ ทั้งนี้ โดยใหสุ้ทธิ
จากค่าใช้จ่ายต่างๆ ทีเ่กิดข้ึนโดยตรงกับรายการนั้นๆ 

4210105 รายได้อื่น - ค่าปรับ หมายถึง รายได้จากค่าปรบัผิดสัญญารบัจ้างหรือการซื้อขาย 
และอื่นๆ นอกจากทีร่ะบุไว้ข้างต้น  ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 



 

๔๓ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
4210199 รายได้อื่น - อื่น  หมายถึง รายได้เบ็ดเตล็ดของหน่วยงาน ที่ไม่ได้จัดอยู่ใน

ประเภทใดข้างต้น ซึ่งหน่วยงานได้รับอนญุาตใหเ้ก็บรายได้
ดังกล่าวไว้เพื่อใช้จ่ายในการด าเนินงาน 
 

5 ค่าใช้จ่าย 
51 ค่าใช้จ่ายจากการด าเนินงานโครงการ 
511 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการ 

51101 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการ  
5110101 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการ  -  Open 

Grant 
หมายถึง เงินสนบัสนุนโครงการหรือกจิกรรมแบบเปิดรับ
ทั่วไป 

5110102 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการ  -  
Strategic Grant 

หมายถึง เงินสนบัสนุนโครงการหรือกจิกรรมแบบเชิง
ยุทธศาสตร ์

5110199 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการ  -  อื่นๆ หมายถึง เงินสนบัสนุนโครงการหรือกจิกรรม ที่ไม่ได้จัดอยู่ใน
ประเภทใดข้างต้น 

512 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการเอง 
51201ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการเอง 
5120101 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการ

เอง - ค่าใช้จ่ายด าเนินกิจกรรม 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายจัดประชุมทีเ่กิดข้ึนจากการด าเนินงานของ
โครงการหรือกจิกรรมที่กองทุน ฯ ด าเนินการเอง  

5120102 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการ
เอง - ค่าใช้จ่ายประชุม 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายจัดประชุมทีเ่กิดข้ึนจากการด าเนินงานของ
โครงการหรือกจิกรรมที่กองทุน ฯ ด าเนินการเอง  

5120103 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการ
เอง - ค่าตอบแทน 

หมายถึง ค่าตอบแทนที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานของ
โครงการหรือกจิกรรมที่กองทุน ฯ ด าเนินการเอง  

5120104 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการ
เอง - ค่าเบี้ยเลี้ยง 

หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยงทีเ่กิดข้ึนจากการด าเนินงานของ
โครงการหรือกจิกรรมที่กองทุน ฯ ด าเนินการเอง  

5120105 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการ
เอง - ค่าพาหนะ 

หมายถึง ค่าพาหนะที่เกิดข้ึนจากการด าเนินงานของโครงการ
หรือกิจกรรมที่กองทุน ฯ ด าเนินการเอง  

5120106 ค่าใช้จ่ายเงินอุดหนุนโครงการด าเนินการ
เอง - ค่าใช้จ่ายอื่น  

หมายถึง ค่าใช้จ่ายอื่นที่ไม่ได้จัดอยู่ในประเภทข้างต้นทีเ่กิดข้ึน
จากการด าเนินงานของโครงการหรอืกิจกรรมทีก่องทุน ฯ 
ด าเนินการเอง  

52 ค่าใช้จ่ายบริหารส านักงาน  
521 ค่าใช้จ่ายบุคลากร  
52101 ค่าใช้จ่ายบุคลากร 
5210101 เงินเดือน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนจากการจ้างงานซึง่จ่ายให้แก่

พนักงานลกูจ้างทุกประเภทเป็นรายเดือน  

5210102 ค่าตอบแทนพิเศษ หมายถึง ค่าตอบแทนที่จ่ายใหก้ับผู้บริหารและพนักงานของ
หน่วยงาน เพื่อเป็นรางวัลเมื่อท างานได้ตามเป้าหมาย  



 

๔๔ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
5210103 ค่าล่วงเวลา หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เป็นเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก

เวลาราชการ ตามระเบียบ หรือนโยบายของกองทุน 
5210104 เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ หมายถึง เงินสวัสดกิารของกองทุน นอกเหนือจากค่าแรงที่

ได้รับประจ า หรือสวัสดิการอื่นๆ เพื่อสร้างแรงจูงใจให้
เจ้าหน้าที่  อีกทั้งยงัสร้างความมั่นคงและมั่นใจให้เจ้าหน้าที่
เมื่อเกษียณอายุ หรือออกจากงาน โดยกองทุนจะจ่ายสมทบ
เข้ากองทุนส ารองเลี้ยงชีพส่วนหนึง่ตามข้อตกลง 

5210105 เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินที่กองทุนจ่ายสมทบกองทุนประกันสังคมให้
เจ้าหน้าที่หรือลูกจ้างตามกฎหมายประกันสังคม 

5210106 ค่าเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพ หมายถึง เงินค่าเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพทีห่น่วยงาน จ่าย
ให้บริษัทประกัน เพือ่คุ้มครองชีวิตและสุขภาพแก่เจ้าหน้าที่
ของกองทุน 

5210107 ค่าตรวจสุขภาพประจ าป ี หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นเงินการตรวจสุขภาพประจ าปี
ให้กับเจ้าหน้าที ่

5210108 ค่าช่วยเหลือการศึกษาบุตร หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อเป็นสวัสดิการช่วยเหลือการศึกษาของ
บุตรของเจ้าหน้าที ่ได้แก่ ค่าบ ารุงการศึกษา ค่าธรรมเนียม
การเรียน และค่าใช้จ่ายอื่นๆที่จ่ายให้กับสถานศึกษาที่บุตร
ศึกษาอยู่  

5210109 เงินช่วยเหลือกรณีเสียชีวิต หมายถึง เงินที่จ่ายให้กับเจ้าหน้าที ่ในกรณีที่เสียชีวิต 
5210110 ค่าตอบแทนการเลกิจ้าง หมายถึง เงินที่จ่ายให้กับเจ้าหน้าที่และลูกจ้างเป็น

ค่าตอบแทนการเลกิจ้าง 
522 ค่าตอบแทน 
52201 ค่าใช้จ่ายตอบแทน 
5220101 ค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน หมายถึง ค่าตอบแทนบุคคลภายนอกที่ช่วยการปฏิบัติ 
523 ค่าใช้สอย 
52301 ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
5230101 ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม - ค่าพัฒนาบุคลากร-

ในประเทศ 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมบุคลากรของ
กองทุนซึ่งเป็นการฝกึอบรมในประเทศ  

52302 ค่าใช้จ่ายเดินทาง 
5230201 ค่าใช้จ่ายเดินทาง - ค่าพาหนะใน

ประเทศ 
หมายถึง ค่ารถแท็กซี่ ค่าทางด่วน ค่าน้ ามัน ค่าเช่ารถ หรอืค่า
เครื่องบิน เพื่อการเดินทางไปปฏิบัติงานภายในประเทศ  

5230202 ค่าใช้จ่ายเดินทาง - ค่าที่พักในประเทศ หมายถึง ค่าที่พัก เพือ่การเดินทางไปปฏิบัตงิานนอกสถานที ่
ภายในประเทศ 

5230203 ค่าใช้จ่ายเดินทาง - ค่าเบี้ยเลี้ยงใน
ประเทศ 

หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยง ส าหรับการเดินทางเพื่อไปปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ ภายในประเทศ 

5230204 ค่าใช้จ่ายเดินทาง - ค่าพาหนะ
ต่างประเทศ 

หมายถึง ค่ารถแท็กซี่ ค่าเช่ารถ หรือค่าเครื่องบิน เพื่อการ
เดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ  



 

๔๕ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
5230205 ค่าใช้จ่ายเดินทาง - ค่าที่พักต่างประเทศ หมายถึง ค่าที่พัก เพือ่การเดินทางเพื่อไปปฏิบัตงิาน 

ต่างประเทศ 
5230206 ค่าใช้จ่ายเดินทาง - ค่าเบี้ยเลี้ยง

ต่างประเทศ 
หมายถึง ค่าเบี้ยเลี้ยง ส าหรับการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
ต่างประเทศ 

52303 ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 
5230301 ค่าซ่อมแซม - ส านักงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เพื่อซ่อมแซมส านักงานที่ช ารุดเสียหาย

และเพือ่การรักษาสภาพการใช้งานของกองทุน 
52304 ค่าจ้างเหมาบริการ - บุคคลภายนอก 

5230401 ค่าจ้างเหมาบริการ  - บริการทั่วไป หมายถึง  ค่าจ้างเหมาบริการทีจ่่ายใหบุ้คคลภายนอกเพื่อให้
ท าการอย่างหนึง่อย่างใดให้แกก่องทุนเช่น ค่าแม่บ้าน ค่ารถตู ้

5230402 ค่าจ้างเหมาบริการ  - ลูกจ้าง หมายถึง  ค่าจ้างเหมาบริการทีจ่่ายใหบุ้คคลภายนอก  เพื่อให้
ท าการอย่างหนึง่อย่างใดให้แกห่น่วยงาน เช่น ค่าจ้างเหมา
ลูกจ้างส านักงาน 

5230403 ค่าจ้างเหมาบริการ - บริการพื้นที่จอดรถ หมายถึง  ค่าบริการพื้นทีจ่อดรถกองทุนแก่ผูม้ารบับริการ 
5230499 ค่าจ้างเหมาค่าบริการ -  อื่น ๆ  หมายถึง  ค่าจ้างเหมาบริการทีจ่่ายใหบุ้คคลภายนอก  เพื่อให้

ท าการอย่างหนึง่อย่างใดให้แกก่องทุน ซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้รบัจ้างอื่น 

52305 ค่าธรรมเนียม 
5230501 ค่าธรรมเนียม - ธนาคาร หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้ผู้ให้บริการทางการเงิน เช่น 

ธนาคาร หรือ สถาบันการเงิน ที่เรียกเก็บจากกองทุนเพื่อ
ตอบแทนการให้บริการการโอนเงิน เป็นต้น 

5230599 ค่าธรรมเนียม - อื่น หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้ผู้ให้บริการอื่นที่ไม่ใช้การ
ให้บรกิารทางการเงิน ที่เรียกเกบ็จากกองทุนเพื่อตอบแทน
การใหบ้ริการนั้น  

52306 ค่าจ้างท่ีปรึกษา  
5230601 ค่าจ้าง - ที่ปรึกษา หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจ้างบุคคล กลุ่มบุคคลทีม่ี

ประสบการณ์ ความรู้ ความช านาญ เพื่อท าหน้าที่ให้
ค าปรึกษาแนะน า (Advisor) ทางด้านเทคนิค วิชาการ ใน
สาขาวิชาชีพต่าง ๆ แก่กองทุน 

52307 ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
5230701 ค่าใช้จ่ายจัดประชุม  - คกก./ 

คณะอนุกรรมการ 
หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในการจัดประชุมคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการ ซึ่งไม่รวมรายการประชุมวิชาการและ
การฝกึอบรม 

5230702 ค่าใช้จ่ายจัดประชุม  - ค่าเบี้ยประชุม หมายถึง  ค่าเบี้ยประชุมทีจ่่ายให้คณะกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการ 

5230799 ค่าใช้จ่ายจัดประชุม - อื่น  หมายถึง  ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในการจัดประชุมอื่น ที่ไม่ใช่การ
จัดประชุมของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ซึ่งไม่



 

๔๖ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
รวมรายการประชุมวิชาการและการฝึกอบรม 

52308 ค่าเช่าและค่าบริการ 
5230801 ค่าเช่าและค่าบรกิาร - อสังหาริมทรัพย ์ หมายถึง ค่าเช่าสินทรัพยป์ระเภทอาคาร ส านักงาน หรือ

ทรัพยส์ินทีเ่คลื่อนย้ายไม่ได้อื่นๆ  
5230802 ค่าเช่าและค่าบรกิาร - สังหาริมทรัพย ์ หมายถึง ค่าเช่าสินทรัพยป์ระเภทเครื่องจักร อุปกรณ์ เครื่อง

ถ่ายเอกสาร หรอือื่น ๆ ซึ่งไม่ได้จัดเป็นการให้เช่า
อสังหารมิทรพัย ์

52309 ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ ์
5230901 ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ ์ - 

ส านักงาน 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการซือ้ครุภัณฑ์ส านักงานที่มี
อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ป ีเพื่อใช้ในการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 

52310 ค่าประชาสัมพันธ์ 
5231001 ค่าใช้จ่ายเพื่อการประชาสัมพันธ์และ

เผยแพร่ข้อมลู 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการเผยแพร่ โฆษณา 
ประชาสมัพันธ์ ของหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นการให้ความรู้ 
ข้อมูลหรือข่าวสารโดยวิธีใด เช่น ค่าบริการสือ่โฆษณา ค่า
จัดพิมพเ์อกสารแผ่นพับ เป็นต้น 

52311 ค่าใช้สอยอ่ืน  
5231101 ค่าใช้สอยอื่น - ค่ารับรองและพิธีการ หมายถึง  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการรบัรองและพิธีการ  เช่น ค่า

เลี้ยงรับรอง  ค่าจัดการแสดง หรอืค่าเข้าชมการแสดงค่า
ดอกไม้ ค่าของขวัญ เป็นต้น 

5231102 ค่าใช้สอยอื่น - ค่าวิจัยและพัฒนา หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อส่งเสริมการศึกษา และวิจัยพฒันา 

5231103 ค่าใช้สอยอื่น - เงินสนับสนุนการจัด
กิจกรรมของหน่วยงานอื่น 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนกจิกรรมของหน่วยงานอื่น 

5231104 ค่าใช้สอยอื่น - ค่าบริหารการจัดการ
กองทุน 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายเพื่อสนับสนุนกจิกรรมของหน่วยงานอื่น 
เช่น ค่าจัดท าแผนงาน 

5231105 ค่าใช้สอยอื่น - ค่าลิขสิทธ์โปรแกรม
คอมพิวเตอร ์

หมายถึง ค่าลิขสทิธ์ิโปรแกรมคอมพิวเตอร ์

5231199 ค่าใช้สอยอื่น - ค่าใช้สอยอื่น  หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปเพื่อให้ได้รับบรกิาร และค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ดอื่น ๆ ซึ่งไม่เข้าลกัษณะของค่าใช้จ่ายใด ๆ ที่ระบุไว้
ข้างต้น  

524 ค่าวัสดุ  
52401 ค่าวัสดุ 
5240101 ค่าวัสดุ - ส านักงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่เกิดจากการซือ้วัสดุ เช่น กระดาษ หมกึ 

ดินสอ ปากกา ไม้บรรทัด ยางลบ คลิป  เทปพีวีซีใส สก็อต
เทป เป็นต้น มาเพือ่ไว้ใช้ในการด าเนินงานของกองทุน หรือ
กรณีปรับวัสดสุิ้นเปลอืงทีเ่บกิใช้ไปในระหว่างงวด  
 



 

๔๗ 

 

รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
5240102 ค่าวัสด ุ- งานบ้านงานครัว หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการซือ้วัสดุงานบ้านและงานครัว เช่น 

แปรง ไม้กวาด เข่ง ผ้าปูโต๊ะ ถ้วยชาม ช้อนส้อม แก้วน้ าจาน
รอง เป็นต้น มาเพื่อไว้ใช้ในการด าเนินงานของกองทุน 
 

525 ค่าสาธารณูปโภค  
52501ค่าสาธารณูปโภค 
5250101 ค่าสาธารณูปโภค - ไฟฟ้า หมายถึง ค่าไฟฟ้าที่ใช้ในการด าเนินงานของกองทุนส าหรับ

รอบระยะเวลาบญัชีปัจจุบัน ทัง้ทีเ่ป็นค่าใช้จ่ายหรือเป็น
หนี้สิน 

5250102 ค่าสาธารณูปโภค - โทรศัพท ์ หมายถึง ค่าโทรศัพท์พื้นฐาน ที่ใช้ในการด าเนินของกองทุน 
ส าหรับรอบระยะเวลาบญัชีปัจจบุัน 

5250103 ค่าสาธารณูปโภค - บริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 

หมายถึง ค่าโทรภาพหรอืโทรสาร ค่าเทเลกซ์ ค่าวิทยุติดตาม
ตัว ค่าวิทยุสื่อสาร ค่าสื่อสารผ่านดาวเทียม ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับ
การใช้ระบบอินเทอร์เน็ต และค่าสื่อสารอื่นๆ 

5250104 ค่าสาธารณูปโภค - ไปรษณีย์ หมายถึง ค่าไปรษณีย์ ค่าดวงตราไปรษณียากร ค่าเช่าตู้
ไปรษณีย์  และค่าขนส่งโดยทางบก ทางน้ า หรือทางอากาศ  
 

526 ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจ าหน่าย 

52601 ค่าเสื่อมราคา 
5260101 ค่าเสื่อมราคา - อาคารส านักงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อย่างเป็นระบบในช่วงอายุการใช้

งานของอาคารส านักงาน  เพื่อรับรู้การได้รับผลประโยชน์ทาง
เศรษฐกจิที่หน่วยงานได้รับจากสนิทรพัย์น้ัน ในงวดบัญชี
ปัจจุบัน 

5260102 ค่าเสื่อมราคา - ส่วนปรับปรงุอาคาร หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อย่างเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของส่วนปรบัปรุงอาคาร ส่วนปรบัปรุงสินทรัพย์เช่า  เพือ่
รับรู้การไดร้ับผลประโยชน์ทางเศรษฐกจิที่มีอยูจ่ากสินทรัพย์
นั้น ในงวดบัญชีปัจจุบัน 

5260103 ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์ส านักงาน หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อย่างเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของครุภัณฑ์ส านักงาน เพื่อรบัรู้การใช้ประโยชน์จาก
สินทรพัย์น้ัน  ในงวดบัญชีปัจจุบัน 

5260104 ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อย่างเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทย ุเพื่อรบัรูก้ารได้รบั
ผลประโยชน์ทางเศรษฐกจิที่มีอยูจ่ากสินทรัพย์น้ัน ในงวด
บัญชีปจัจบุัน 

5260105 ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์โฆษณาและ
เผยแพร ่

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อย่างเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของครุภัณฑ์โฆษณา และเผยแพร ่เพื่อรบัรูก้ารได้รบั
ผลประโยชน์ทางเศรษฐกจิในอนาคตที่มีอยูจ่ากสินทรพัย์น้ัน 
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รหัสบัญชี ชื่อบัญชี ค าอธิบาย 
ในงวดบัญชีปัจจุบัน 

5260106 ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร ์ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อย่างเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของอุปกรณ์คอมพิวเตอร ์เพื่อรบัรูก้ารได้รบัผลประโยชน์
ทางเศรษฐกิจที่มีอยู่ของสินทรัพย ์ในงวดบัญชีปัจจุบัน 

5260107 ค่าเสื่อมราคา - ครุภัณฑ์งานบ้านงาน
ครัว 

หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่รับรู้อย่างเป็นระบบในช่วงอายุการใช้
งานของครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เพื่อรับรู้การได้รับ
ผลประโยชน์ทางเศรษฐกจิที่มีอยู่ของสินทรพัย์ ในงวดบัญชี
ปัจจุบัน 

52602 ค่าตัดจ าหน่าย 

5260201 ค่าตัดจ าหน่าย - โปรแกรมคอมพิวเตอร ์ หมายถึง มลูค่าของการจ าหน่ายโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ซึ่ง
ประกอบด้วยต้นทุนจากการซื้อมาหรือมลูค่าจากการประเมนิ
มูลค่าใหมห่ักด้วยค่าเสื่อมราคาสะสมหรือค่าตัดจ าหน่าย 

5260202 ค่าตัดจ าหน่าย - ระบบโครงสร้างพื้นฐาน
ด้าน ICT 

หมายถึง ค่าตัดจ าหน่ายระบบโครงสร้างพื้นฐานด้าน ICT  ซึง่
ประกอบด้วยต้นทุนจากการซื้อมาหรือมลูค่าจากการประเมนิ
มูลค่าใหมห่ักด้วยค่าเสื่อมราคาสะสมหรือค่าตัดจ าหน่าย 

5260203 ค่าตัดจ าหน่าย - สินทรัพย์ไม่มีตัวตนอื่น หมายถึง มลูค่าของการจ าหน่ายสินทรัพย์ไมม่ีตัวตนอื่น ซึ่ง
ประกอบด้วยต้นทุนจากการซื้อมาหรือมลูค่าจากการประเมนิ
มูลค่าใหมห่ักด้วยค่าเสื่อมราคาสะสมหรือค่าตัดจ าหน่าย 

หมายเหตุ : ผังบญัชีอาจมีการเปลีย่นแปลงตามการด าเนินงานของกอทุน 
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ตัวอย่างการจดัท างบการเงนิ 
กองทนุพฒันาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

งบแสดงฐานะการเงนิ 
ณ วันที่ .......................... 

 
 
 

     หน่วย : บาท 

   หมายเหต ุ  25xx  25xx 
สินทรัพย์       
 สินทรัพย์หมุนเวียน      
  เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด   xxx  xxx 
  ลูกหนีอ้ื่นระยะสั้น   xxx  xxx 
  วัสดุคงเหลือ   xxx  xxx 
  สินทรพัย์หมุนเวียนอื่น   xxx  xxx 
 รวมสินทรัพย์หมุนเวียน   xxx  xxx 
 สินทรัพย์ไม่หมุนเวียน      
  ลูกหนีอ้ื่นระยะยาว   xxx  xxx 
  อาคารและอปุกรณ์   xxx  xxx 
  สินทรพัย์ไม่มีตัวตน   xxx  xxx 
 รวมสินทรัพย์ไม่หมุนเวียน   xxx  xxx 
รวมสินทรัพย์   xxx  xxx 

หน้ีสิน      
 หน้ีสินหมุนเวียน      
  เจ้าหนีร้ะยะสั้น   xxx  xxx 
  เงินรบัฝากระยะสั้น   xxx  xxx 
  รวมหน้ีสินหมุนเวียน   xxx  xxx 
 หน้ีสินไม่หมุนเวียน      
  เงินรบัฝากระยะยาว   xxx  xxx 
  รวมหน้ีสินไม่หมุนเวียน   xxx  xxx 
รวมหน้ีสิน   xxx  xxx 
ส่วนของทุน      
 ทุน   xxx  xxx 
 รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสะสม   xxx  xxx 
 รวมส่วนของทุน   xxx  xxx 
รวมหน้ีสินและส่วนของทุน   xxx  xxx 
หมายเหตุประกอบรายงานการเงินเป็นส่วนหนึง่ของรายงานการเงินน้ี     
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กองทนุพฒันาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
งบแสดงผลการด าเนนิงานทางการเงิน 

ส าหรับปีสิ้นสดุวันที่ .......................................... 
 

       หน่วย : บาท 
   หมายเหต ุ  25xx  25xx 

รายได ้       
 รายได้จากการอุดหนุนอื่นและบรจิาค   xxx  xxx 
 รายได้อื่น   xxx  xxx 
รวมรายได ้   xxx  xxx 
         
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน      
 ค่าใช้จ่ายบุคลากร   xxx  xxx 
 ค่าตอบแทน   xxx  xxx 
 ค่าใช้สอย   xxx  xxx 
 ค่าวัสด ุ   xxx  xxx 
 ค่าสาธารณูปโภค   xxx  xxx 
 ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจ าหน่าย   xxx  xxx 
 ค่าใช้จ่ายจากการอุดหนุน   xxx  xxx 
รวมค่าใช้จ่าย   xxx  xxx 

รายไดสู้ง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธ ิ   xxx  xxx 

        
หมายเหตุประกอบรายงานการเงินเป็นส่วนหนึง่ของรายงานการเงินน้ี     
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กองทนุพฒันาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
งบแสดงการเปลี่ยนแปลงส่วนของทุน 
ส าหรับปีสิ้นสดุวันที่ ..........................................  

   
 

 หน่วย : บาท 

    ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx 
 

xxx 
รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายส าหรบัป ี

 
xxx 

ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx 
 

xxx 
การเปลี่ยนแปลงในสินทรัพยส์ุทธิ ส าหรบัปี 25xx 

  รายได้สูง (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายส าหรบัป ี
 

xxx 
ยอดคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx 

 
xxx 

   หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นส่วนหนึง่ของงบการเงินน้ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค 

 

กองทนุพฒันาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
งบกระแสเงนิสด 

ส าหรับปีสิ้นสดุวันที่ ..........................................  
           

 
     

 หน่วย : บาท 

  
หมายเหต ุ

 
25xx  25xx 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมด าเนินงาน 
   

 
 

 
รายได้สูง / (ต่ า) กว่าค่าใช้จ่ายสุทธิ 

  
xxx  xxx 

ปรับกระทบยอดเป็นกระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมด าเนินงาน 
   

 
 

 
ค่าเสื่อมราคาและค่าตัดจ าหน่าย 

  
xxx  xxx 

 
วัสดุคงคลัง (เพิ่มข้ึน) ลดลง 

  
xxx  xxx 

 
ลูกหนีร้ะยะสั้น (เพิ่มข้ึน) ลดลง 

  
xxx  xxx 

 
สินทรพัย์หมุนเวียน (เพิม่ขึ้น) ลดลง 

  
xxx  xxx 

 
ลูกหนีร้ะยะยาว (เพิ่มข้ึน) ลดลง 

  
xxx  xxx 

 
เจ้าหนีร้ะยะสั้น เพิม่ขึ้น (ลดลง) 

  
xxx  xxx 

 
เงินรบัฝากระยะสั้น เพิ่มข้ึน (ลดลง) 

  
xxx  xxx 

กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมด าเนินงาน 
  

xxx  xxx 

     
 

 กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน 
   

 
 

 
เงินสดจ่ายซือ้สินทรัพย์ถาวร 

  
xxx  xxx 

 
เงินสดจ่ายซือ้สินทรัพย์ไมม่ีตัวตน 

  
xxx  xxx 

กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมลงทุน 
  

xxx  xxx 

     
 

 เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดเพิม่ขึ้น (ลดลง) สุทธิ 
  

xxx  xxx 
เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสดคงเหลือ ณ วันต้นงวด 

  
xxx  xxx 

เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด ณ วันปลายงวด 
  

xxx  xxx 

     
 

 
     

 
 หมายเหตุประกอบงบการเงินเป็นส่วนหนึง่ของงบการเงินน้ี 
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หมายเหตปุระกอบรายงานการเงนิ 
หมายเหตุ 1 ข้อมูลทั่วไป 

1.1 กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ (“กองทุนฯ”) จัดตั้งขึ้นตามความใน
พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2558 ซ่ึงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม 132 ตอนที่ 21 ก ลงวันที่ 26 มีนาคม 2558 และมีผลบังคับตั้งแต่วันที่ 27 มีนาคม 2558 โดย
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงวัฒนธรรมรักษาการตามพระราชบัญญัติ ดังนี้ 

วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
1. รณรงค์ ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
2. ส่งเสริมให้มีการพัฒนาศักยภาพของผู้ผลิตสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนโดยเฉพาะเด็ก เยาวชนและครอบครัวมีทักษะใน

การรู้เท่าทันสื่อ เฝ้าระวังสื่อที่ไม่ปลอดภัยและไม่สร้างสรรค์ และสามารถใช้สื่อสารในการพัฒนาตนเอง 
ชุมชนและสังคม 

4. ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนอย่างกว้างขวาง เพื่อให้เกิดการ
พัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

5. ส่งเสริมให้มีการศึกษาวิจัย อบรม พัฒนาองค์ความรู้และการสร้างนวัตกรรมด้านสื่อ
ปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

6. ส่งเสริมบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรสาธารณประโยชน์ ส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหน่วยงานอ่ืนๆ ของรัฐ ที่ด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับสื่อให้มีการผลิตและพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ 

7. ด าเนินการและส่งเสริมให้มีสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ที่ทุกคนสามารถเข้าถึงและ
ใช้ประโยชน์ได้อย่างทั่วถึง 

1.2 ที่ตั้งกองทุนฯ ............................................................ 
1.3 กรอบกฏหมายหลักที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย

และสร้างสรรค์ ได้แก่ 
1.3.1 พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2558 
1.3.2 ประกาศกระทรวงวัฒนธรรม เรื่อง ก าหนดหลักเกณฑ์การได้รับเบ้ียประชุม

หรือประโยชน์ตอบแทนอ่ืนของประธานกรรมการ กรรมการ ที่ปรึกษา อนุกรรมการ และกรรมการสรร
หา 

1.3.3 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วย 
คุณสมบัติลักษณะต้องห้าม วาระการด าเนินด ารงแหน่งและการพ้นจากต าแหน่งของอนุกรรมการ
ผู้ทรงคุณวุฒิ และการประชุมของคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
พ.ศ.2559 

1.3.4 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยส่วน
งานภายในของส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2559 

1.3.5 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วย การ
บริหารงานของส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2559 

1.3.6 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วย การ
คัดเลือกผู้จัดการ การปฏิบัติงานและการมอบอ านาจของผู้จัดการ พ.ศ.2559 
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1.3.7 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
การเงิน พ.ศ.2559 

1.3.8 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วย การ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2559 (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2561) 

1.3.9 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วย การ
ค่าตอบแทน และค่ารับรอง พ.ศ.2559 

1.3.10 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
การตรวจสอบภายใน พ.ศ.2559 

1.3.11 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดสรรเงินแก่โครงการหรือกิจกรรมฯ พ.ศ.2560 (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2561) 

1.3.12 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
ส่วนงานภายในของส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2561 

1.3.13 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
การบริหารงานของส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2561 

1.3.14 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
การจ่ายเงินส ารองกรณีฉุกเฉินหรือจ าเป็น พ.ศ.2561 

1.3.15 ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
การปฏิบัติงานนอกเวลาท างาน พ.ศ.2561 

1.3.16 ระเบียบส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์วิธีการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาให้ทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2560 

1.3.17 ระเบียบส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ว่าด้วย 
หลักเกณฑ์วิธีการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาให้ทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ.2562 

1.4 งบการเงินนี้ได้เสนอให้คณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์
รับทราบเม่ือวันที่ ................................. ตามข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วยการเงิน พ .ศ.2559 หมวด 5 การบัญชีและรายงานการเงิน ข้อ 73 และ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์มีมติที่ประชุมรับทราบ เพื่อน าส่งให้ผู้ตรวจสอบ
บัญชีภายนอกด าเนินการต่อไป 

 
หมายเหตุ 2  เกณฑ์การจัดท ารายงานการเงิน 

2.1 งบการเงินนี้จัดท าขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่
ก าหนด โดยกระทรวงการคลังและแสดงรายการในงบการเงินตามแนวปฏิบัติทางการบัญชี เรื่อง รูปแบบ
การน าเสนอรายงานการเงินของหน่วยงานของรัฐตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 357 ลง
วันที่ 15 สิงหาคม 2561 มาถือปฏิบัติกับงบการเงิน ส าหรับรอบระยะเวลาบัญชีปี 2561 เป็นต้นไป 

งบการเงินนี้จัดท าขึ้นโดยใช้เกณฑ์ราคาทุนเดิม เว้นแต่จะได้เปิดเผยเป็นอย่างอ่ืนใน
นโยบายบัญชี 
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2.2 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐที่มีผลบังคับใช้ส าหรับระยะเวลาบัญชีที่เริ่มในหรือหลัง
วันที่ 1 ตุลาคม 2561 มีดังนี้ 

2.2.1 กระทรวงการคลังได้ออกประกาศให้หน่วยงานของรัฐจัดท าบัญชีและรายงาน
การเงินตามมาตรฐานการบัญชีและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 ในเรื่อง ดังต่อไปนี้ 

- หลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  พ.ศ. 2561 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1   เรื่องการน าเสนอรายงานทางการเงิน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 3  เรื่องนโยบายการบัญชี และการ

เปลี่ยนแปลงประมาณการทางบัญชีและข้อผิดพลาด 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 5  เรื่องต้นทุนการกู้ยืม 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 12  เรื่องสินค้าคงเหลือ 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 13  เรื่องสัญญาเช่า 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 14  เรื่ อง เหตุ การณ์ภายหลั ง วั นที่ ใ น

รายงาน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 16  เรื่องอสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 17  เรื่องที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  ฉบับที่ 31  เรื่องสินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
- นโยบายบัญชีภาครัฐ   เรื่อง เงินลงทุน 

2.2.2 กระทรวงการคลังได้ออกประกาศเรื่องแนวปฏิบัติในการจัดท ารายงานการเงิน
ภาพรวมส าหรับหน่วยงานของรัฐ ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม 2562 โดยเริ่มจัดท ารายงานการเงิน
ภาพรวมส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ.2561 เป็นต้นไป 

ฝ่ายบริหารได้ประเมินและเห็นว่ามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติข้างต้นไม่มี
ผลกระทบต่องบการเงินที่น าเสนอ 

2.3 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐที่มีผลบังคับใช้ส าหรับระยะเวลาบัญชีที่เริ่มในหรือหลัง
วันที่ 1 ตุลาคม 2562 ที่กองทุนฯ ยังไม่ได้น ามาถือปฏิบัติก่อนวันที่มีผลบังคับใช้ 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 9  เรื่องรายได้จากการแลกเปลี่ยน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 23 เรื่องรายได้จากรายการไม่แลกเปลี่ยน 

ฝ่ายบริหารได้ประเมินและเห็นว่ามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติข้างต้นไม่มี
ผลกระทบต่องบการเงินที่น าเสนอ 
 

หมายเหตุ 3 สรุปนโยบายบัญชีที่ส าคัญ 
3.1 เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด ได้แก่ เงินสดในมือ เงินฝากธนาคารทุกประเภท 

แต่ไม่รวมเงินฝากประเภทต้องจ่ายคืนเม่ือสิ้นระยะเวลาที่ก าหนดที่เกินกว่า 3 เดือน และเงินฝากที่มีภาระ
ผูกพันน าไปค้ าประกัน 

3.2 ลูกหนี้อ่ืน หมายถึง รายได้ค้างรับ และลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่ายที่เป็นลูกหนี้ภายใน
หน่วยงาน กรณีให้เจ้าหน้าที่ยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในการปฏิบัติงานของกองทุนฯ โดยไม่มีดอกเบ้ีย กองทุนฯ 
จะรับรู้ลูกหนี้ตามมูลค่าที่จะได้รับ 

3.3 วัสดุคงเหลือ  
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 วัสดุคงเหลือ หมายถึง ของใช้สิ้นเปลืองนอกจากสินค้าที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการ
ด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร 

 วัสดุที่ซ้ือมารับรู้เป็นสินทรัพยท์ั้งจ านวน และควบคุมรายการวัสดุ ณ วันสิ้นเดือน
ปรับปรุงเป็นค่าใช้จ่ายตามจ านวนที่ใช้ไปและแสดงราคาทุนของวัสดคุงเหลือโดยวิธีเข้าก่อนออกก่อน 
(FIFO) 

3.4 อาคาร และอุปกรณ์  
 อาคารและสิ่งปลูกสร้าง รวมทั้งส่วนปรับปรุงอาคาร ทั้งอาคารและสิ่งปลูกสร้างที่

หน่วยงานมีกรรมสิทธิ์และไม่มีกรรมสิทธิ์แต่หน่วยงานได้ครอบครองและน ามาใช้ประโยชน์ในการ
ด าเนินงาน แสดงมูลค่าสุทธิตามบัญชีเกิดจากราคาทุนหักค่าเสื่อมราคาสะสม อาคารที่อยู่ระหว่างการ
ก่อสร้างแสดงตามราทุน 

 อุปกรณ์ ได้แก่ ครุภัณฑ์ประเภทต่างๆ รับรู้เป็นสินทรัพย์เฉพาะรายการที่มีมูลค่าต่อ
หน่วย 10,000 บาทขึ้นไป และแสดงมูลค่าตามมูลค่าสุทธิตามบัญชีที่เกิดจากราคาทุนหักค่าเสื่อมราคา
สะสม 

 ค่าเสื่อมราคาบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงินค านวณ
โดยวิธีเส้นตรงตามอายุการใช้งานที่ก าหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว238 ลงวันที่ 
9 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ 
ประมาณการอายุการใช้งานของสินทรัพย์แสดงได้ ดังนี้ 

  ส่วนปรับปรุงอาคาร 10  ปี 
  ครุภัณฑ์ 3,5 ปี 
3.5 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน แสดงมูลค่าด้วยมูลค่าสุทธิตามบัญชีที่เกิดจากราคาทุนหักค่าตัด

จ าหน่ายสะสม 
 ค่าตัดจ าหน่ายสินทรัพย์ไม่มีตัวตนบันทึกเป็นค่าใช้จ่ายในงบแสดงผลการด าเนินงาน

ทางการเงินค านวณโดยวิธีเส้นตรงตามอายุการให้ประโยชน์โดยประมาณ ดังนี้ 
  โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 3  ปี 
3.6 สัญญาเช่าด าเนินงาน หมายถึง สัญญาเช่าระยะยาวเพื่อเช่าสินทรัพย์โดยที่ความ

เสี่ยงและผลตอบแทนของความเป็นเจ้าของไม่ได้โอนมาให้หน่วยงานในฐานะผู้เช่าถือเป็นสัญญาเช่า
ด าเนินงาน จ านวนเงินที่จ่ายตามสัญญาเช่าด าเนินงานรับรู้เป็นค่าใช้จ่ายในงบแสดงผลการด าเนินงานทาง
การเงินตามวิธีเส้นตรงตลอดอายุของสัญญาเช่า 

3.7 การรับรู้รายได้และค่าใช้จ่าย 
 3.7.1 รายได้จากการอุดหนุนอ่ืนและบริจาค คือ รายได้จากเงินอุดหนุนจากกองทุน

วิจัยและพัฒนากิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน์ และกิจการโทรคมนาคมเพื่อประโยชน์สาธารณะ 
(กทปส.) รับรู้เม่ือกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ได้รับเงิน รายได้จากเงินโอนและเงินบริจาค
จากบุคคลอ่ืนนอกจากหน่วยงานภาครัฐ รับรู้เม่ือได้รับเงิน ยกเว้นในกรณีที่มีเงื่อนไขเป็นข้อจ ากัด ที่ต้อง
ปฏิบัติในการใช้จ่ายเงิน หรือได้รับความช่วยเหลือและบริจาคเป็นสินทรัพย์ที่ให้ประโยชน์แก่หน่วยงาน
เกินหนึ่งปี จะทยอยรับรู้เป็นรายได้ตามสัดส่วนของค่าใช้จ่ายเพื่อการนั้นเกิดขึ้นหรือเกณฑ์การค านวณค่า
เสื่อมราคาสินทรัพย์ที่ได้รับตลอดอายุของสินทรัพย์นั้น 
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3.7.2 รายได้อ่ืน ได้แก่ ดอกเบ้ียรับ รายได้อ่ืน รับรู้ตามเกณฑ์คงค้าง เงินรับคืนโครงการ 
รับรู้ตามเกณฑ์เงินสด 

3.7.3 ค่าใช้จ่ายจากการอุดหนุน รับรู้เม่ือได้รับอนุมัติการจ่ายเงินจากผู้จัดการกองทุน 
3.7.4 ค่าใช้จ่ายอ่ืน รับรู้ตามเกณฑ์คงค้าง 

 
หมายเหตุ  4 เงินสดและรายการเทียบเท่าเงนิสด ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
    
เงินสด xxx  xxx 
เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย์ xxx  xxx 
รวม เงินสดและรายการเทียบเท่าเงินสด xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  5 ลูกหนี้อื่นระยะส้ัน ประกอบดว้ย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ลูกหนี้เงินทดรองจ่าย xxx  xxx 
ดอกเบ้ียค้างรับ xxx  xxx 
ลูกหนี้อ่ืน xxx  xxx 
รวม ลูกหนี้อื่นระยะส้ัน xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  6 วัสดุคงเหลือ ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
วัสดุคงเหลือ xxx  xxx 
รวม วัสดุคงเหลือ xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  7 สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า xxx  xxx 
ค่าเบ้ียประกันจ่ายล่วงหน้า xxx  xxx 
รวม สินทรัพย์หมุนเวียนอื่น xxx  xxx 
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หมายเหตุ  8 ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ ์ประกอบด้วย 
  หน่วย : บาท 
  ส่วนปรับปรุง

อาคาร 
 ครุภัณฑ ์  รวม 

ราคาทุน      
 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 เพิ่มขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีก่อน) xxx  xxx  xxx 
 เพิ่มขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีปัจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
ค่าเสื่อมราคาสะสม      
 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 ค่าเสื่อมราคาประจ าปี (ค่าใช้จ่าย

ด าเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีก่อน) xxx  xxx  xxx 
 ค่าเสื่อมราคาประจ าปี (ค่าใช้จ่าย

ด าเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีปัจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
มูลค่าสุทธิตามบัญชี      
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีก่อน) xxx  xxx  xxx 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีปัจจุบนั) xxx  xxx  xxx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค 

 

หมายเหตุ  9 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน ประกอบด้วย 
  หน่วย : บาท 
  โปรแกรม

คอมพิวเตอร์ 
 งานระหว่าง

ท า 
 รวม 

ราคาทุน      
 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 เพิ่มขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีก่อน) xxx  xxx  xxx 
 เพิ่มขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีปัจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
ค่าตัดจ าหน่ายสะสม      
 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 ค่าตัดจ าหน่ายประจ าปี (ค่าใช้จ่าย

ด าเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีก่อน) xxx  xxx  xxx 
 ค่าตัดจ าหน่ายประจ าปี (ค่าใช้จ่าย

ด าเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีปัจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
มูลค่าสุทธิตามบัญชี      
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีก่อน) xxx  xxx  xxx 
 ณ วันที่ 30 กันยายน 25xx (ปีปัจจุบนั) xxx  xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  10  สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอืน่ ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ลูกหนี้เงินมัดจ า xxx  xxx 
เงินประกัน xxx  xxx 
รวม สินทรัพย์ไม่หมุนเวียนอื่น xxx  xxx 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค 

 

หมายเหตุ   11 เจ้าหนี้อืน่ระยะส้ัน ประกอบด้วย 
 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
เจ้าหนี้ - บุคคลภายนอก xxx  xxx 
เจ้าหนี้ - เงินอุดหนุนโครงการ xxx  xxx 
ค่าสาธารณูปโภคค้างจ่าย xxx  xxx 
ค่าใช้จ่ายค้างจ่ายอ่ืน xxx  xxx 
รวม เจ้าหนี้อื่นระยะส้ัน xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  12 หนี้สินหมุนเวียนอื่น ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินประกันซอง xxx  xxx 
เงินประกันสัญญา xxx  xxx 
เงินประกันผลงาน xxx  xxx 
รวม หนี้สินหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  13 หนี้สินไม่หมนุเวียนอืน่ ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินประกันสัญญา – ระยะยาว xxx  xxx 
รวม หนี้สินไม่หมุนเวียนอื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  14 ภาระผูกพัน ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
 ไม่เกิน 1 ปี  เกิน 1 ปี 

ไม่เกิน 3 ปี 
 ไม่เกิน 1 ปี  เกิน 1 ปี  

ไม่เกิน 3 ปี 
ภาระผูกพันตามสัญญา 
เช่าด าเนินงาน xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

ภาระผูกพันตามสัญญา 
จ้างเหมาบริการ xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

ภาระผูกพันตามสัญญา 
จัดซื้อจัดจ้าง xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

รวม ภาระผูกพัน xxx  xxx  xxx  xxx 
 
 
 



 

ค 

 

หมายเหตุ  15 รายได้จากการอดุหนุนอืน่และบริจาค ประกอบด้วย 
 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
รายได้จากการอุดหนุนบริจาคเพื่อด าเนินงานอ่ืน xxx  xxx 
รายได้บริจาค xxx  xxx 
รวม รายได้จากการอุดหนุนอื่นและบริจาค xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  16 รายได้อื่น ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
รายได้ดอกเบ้ียเงินฝากจากสถาบันการเงิน xxx  xxx 
รายได้ค่าปรับอ่ืน xxx  xxx 
รายได้จากการรับบริจาค xxx  xxx 
รายได้ค่าธรรมเนียมสมัครสอบ xxx  xxx 
รายได้อ่ืนๆ xxx  xxx 
รวม รายได้อื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  17 ค่าใช้จ่ายบุคลากร ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินเดือน xxx  xxx 
ค่าตอบแทนพิเศษ xxx  xxx 
ค่าล่วงเวลา xxx  xxx 
เงินสมทบกองทุนส ารองเลี้ยงชีพ xxx  xxx 
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xxx  xxx 
ค่าเบ้ียประกันสุขภาพ  xxx  xxx 
ค่าตอบแทนบุคลากรอ่ืน xxx  xxx 
รวม ค่าใช้จ่ายบุคลากร xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  18 ค่าตอบแทน ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ค่าตอบแทนปฏิบัติงาน xxx  xxx 
รวม ค่าตอบแทน xxx  xxx 

 
 
 
 



 

ค 

 

หมายเหตุ  19 ค่าใช้สอย ประกอบด้วย 
 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ค่าใช้จ่ายฝึกอบรม xxx  xxx 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง xxx  xxx 
ค่าซ่อมแซมและบ ารุงรักษา xxx  xxx 
ค่าจ้างเหมาบริการ-บุคคลภายนอก xxx  xxx 
ค่าธรรมเนียม xxx  xxx 
ค่าจ้างที่ปรึกษา xxx  xxx 
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม xxx  xxx 
ค่าเช่า xxx  xxx 
ค่าวิจัยและพัฒนา xxx  xxx 
ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ xxx  xxx 
ค่าประชาสัมพันธ์ xxx  xxx 
ค่าใช้สอยอ่ืน xxx  xxx 
รวม ค่าใช้สอย xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  20 ค่าสาธารณูปโภค ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ค่าไฟฟ้า xxx  xxx 
ค่าโทรศัพท ์ xxx  xxx 
ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม xxx  xxx 
ค่าบริการไปรษณีย์โทรเลขและขนส่ง xxx  xxx 
รวม ค่าสาธารณูปโภค xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  21 ค่าเส่ือมราคาและค่าตดัจ าหน่าย ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ค่าเสื่อมราคา – ส่วนปรับปรุงอาคาร xxx  xxx 
ค่าเสื่อมราคา – ครุภณัฑ์ xxx  xxx 
ค่าตัดจ าหน่ายสินทรัพย์ – ไม่มีตัวตน xxx  xxx 
รวม ค่าเส่ือมราคาและค่าตัดจ าหน่าย xxx  xxx 

 
 
 
 
 



 

ค 

 

 
หมายเหตุ  22 ค่าใช้จ่ายจากการอุดหนนุ ประกอบด้วย 

 หน่วย : บาท 
 25xx  25xx 
ค่าใช้จ่ายจากการอุดหนุนโครงการขอรับทุน xxx  xxx 
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ    

- กองทุนฯ ด าเนินการ xxx  xxx 
รวม ค่าใช้จ่ายจากการอุดหนุน xxx  xxx 

 
 
 
 
 



 

 

ง 

 

 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์มการเงิน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ง 

 

ตัวอย่างใบเสร็จรบัเงนิ 

 



 

 

ง 

 

ตัวอย่างใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอย่างสัญญายืมเงนิ 

สัญญายืมเงิน เลขที ่ ................................... 
ยื่นต่อ  ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ วันท่ีครบก าหนด ................................... 
ข้าพเจ้า …………………………………………………………………… ต าแหน่ง………………………………………………………………….. 
ส่วนงาน………………………………………………………. มีความประสงค์ขอยืมเงินจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
ปีงบประมาณ…………………………….. เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานที่ขออนุมัติ ตามประมาณการดังนี ้
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ณ …………………………………………………………………………. ……………………….……….. 

 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม .........……………………..………….…..……………………………………………… ………………………………… 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ..................………..………………………………………………………...……… ………………………………… 
(ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………………….. รวมเงิน ………………………………… 
     ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสร้างสรรค์ ทุกประการและจะน าใบส าคัญคู่จ่ายที่
ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายใน  
  30  วัน นับจากวัน ได้รับเงิน   กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานประจ าต่างท้องที่ (1) ,  

  15  วัน นับจากวัน กลับมาถึง  กรณีปฏิบัติงานอ่ืน ปฏิบัติงานต่างประเทศ (2) ,  
  30  วัน นับจากวัน ได้รับเงิน   กรณีปฏิบัติงานนอกจาก (1) , (2)   
      ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากกองทุนฯ ชดใช้จ านวนเงินที่ ยืมไปจน
ครบถ้วนได้ทันที 

ลงช่ือ ………………………………..…………………………………ผู้ยืม 
   (…………………………………………………..) 

 
วันที่………………………………………………… 

การอนุมัติยืมเงิน 
เรียน   ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
         ได้ตรวจสอบแล้วแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมตามใบยืมฉบับน้ีได้  จ านวน……………………………………………….……………..บาท 

 ลงช่ือ ……………………………………………..….......… เจ้าหน้าที่การเงิน 
             (…………………………..…………………………..) เจ้าหน้าที่การเงิน 

วันที่………………………………………………… 

ค าอนุมัติ 
อนุมัติให้ยืมตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน……………………………………บาท  (…................................................................................) 

        ลงช่ือ……………………………………………………..  ผู้อนุมตัิ   วันที่ ……………………………………………………………………….. 
                   (..…………………………………………….. ) 
           ผู้ จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
 ใบรับเงิน  
ได้รับเงินยืมจ านวน ………………….……………บาท  (…...........................................................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ……………………………………………................…… ผู้รับเงิน  วันที่…………………………………………………………….. 
 (…………….………… ..............………..…………………….) 

รายการส่งใช้หน้ีเงินยืม 

ครั้งที่ วัน/เดือน/ป ี
รายการส่งใช้ 

คงค้าง 
ลายมือชื่อ
ผู้รับคืน 

ใบเสร็จรับเงินเลขที่ 
เงินสด หรือ ใบส าคัญคู่จ่าย จ านวนเงิน 

       

 

 

     

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอย่างใบส าคัญหักล้างสญัญาเงนิยืม  

      วันที่  ..……  เดือน  ………..  พ.ศ.  ………. 
เรียน  …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ด้วยข้าพเจ้าขอน าส่งหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อหักล้างใบอนุมัติยืมเงินทดรอง  เลขที่  ……....…............  เม่ือวันที่  
……../……../…......… จ านวนเงิน  …..……….................……  บาท วันครบก าหนด …../……../…....… ( ภายใน …….วัน  นับจากวันที่  
ได้รับเงิน /  กลับมาถึง ) เพื่อค่าใช้จ่ายในการ  
…........................................................………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยมีรายละเอียด ดังต่อไปน้ี 

ล าดับ รายการ 
จ านวนเงนิที่ได้รบั 

อนุมตัิยืมเงินทดรอง 
(บาท) 

จ านวนเงนิที่จ่ายจริง 
(บาท) 

ส่วนต่างของค่าใชจ้่าย 
(บาท) 

จ านวน 
ใบเสร็จ 
(ฉบับ) 

      

      
      

      

 รวม     
 

ขออนุมัติใช้จ่ายเกินวงเงินในรายการ  ล าดับที…่……..…………… เน่ืองจาก (ระบุเหตุผล)                                                 
ขออนุมัติคืนเงินยืมทดรองจ่ายเกิน 30 % เน่ืองจาก                                                                                    -                                                                                                                                                                     
ขอส่งคืนเงินยืมคงเหลือ  จ านวน ..……….…………  บาท ( ...................................…………...………..…………………….. ) 
ขอเบิกเงินเพ่ิม            จ านวน ..…………….……… บาท ( ..................................…………...………..…………………….. ) 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติจ่ายเงินจ านวน  ………….............…. บาท  และอนุมัติหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายตามรายการข้างต้น 

 (ลงชื่อ)  ………………………......................………….  ผู้ยืม / ขอเบิก               (ลงชื่อ)  …………….....….....………….………….  ผู้ตรวจสอบ 
                (.................................................)                                               (....................................................) 
                 ต าแหน่ง.................................                                               ผู้อ านวยการฝ่าย............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

ตัวอย่างใบรบัรองการรบัเงนิ 
 

 

 

ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

 
 

(ลงชื่อ)  ........................................................................ ผู้อนุมัติ 
                       (............................................) 

ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
 วันท่ี  ………./…………/………… 

ใบรับใบส าคัญ  
ได้รับมอบใบเสร็จรับเงิน    จ านวน  ….................………  ใบ      เป็นจ านวนเงิน  ………………………………………  บาท 

เงินสดคงเหลือส่งคืนตามใบเสร็จรับเงิน   เล่มที่  …………..…..  เลขที่  ……............……….    เป็นจ านวนเงิน  ………………………………………  บาท 
จ่ายเกินจ านวนเงินยืมทดรองจ่ายและขอชดใช้ (กรณีขอท าใบส าคัญจ่ายเพ่ิมเติม)        เป็นจ านวนเงิน  ………………………………………  บาท 

 
ลงชื่อ  ………………………………………………..  ผู้รับเงินและใบส าคัญ  วันท่ี  ………./……………/……….                         

                                                 (...............................................)  
                                                เจ้าหน้าท่ีการเงิน 

 



 

 

ง 

 

ตัวอย่างใบยืมเงนิสดย่อย 
 

ใบยืมเงินสดย่อย 
ย่ืนต่อ  ผู้ จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ เลขที่  ................................... 
ข้าพเจ้า …………………………………………………………………………………… ต าแหน่ง………………………………………………………………….. 

ส่วนงาน………………………………………………………. มีความประสงค์ขอยืมเงินสดย่อยจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
ปีงบประมาณ…………………………….. เน่ืองจากเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วน เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1 .........................................................................................................................................................  ……………………… 
2 ..................................................................................................................... .................................... .........……………… 
3 ......................................................................................................................................................... ……………………… 
(ตัวอักษร) …………………………………………………………………………………………………จ านวนเงิน ……………………… 
            ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสร้างสรรค์ ทุกประการและจะน าใบส าคัญ
คู่จ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายใน 7 วัน นับจากวัน ได้รับเงิน    
            ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินเดือน ค่าจ้าง หรือเงินอ่ืนใดที่ข้าพเจ้าพึงได้รับจากกองทุนฯ ชดใช้จ านวนเงินที่
ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 

ลงช่ือ ………………………………..…………………………………………………ผู้ยืมเงินสดย่อย 
         (…………………………………………………………………………..) 

 

 
วันที่………………………………………………… 

การอนุมัติยืมเงิน 
เรียน   ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
         ได้ตรวจสอบแล้วแล้วเห็นสมควรอนุมัติให้ยืมเงินสดย่อย   ตามใบยืมเงินสดย่อย ฉบับน้ีได้ จ านวน……………………….……………..บาท 

ลงช่ือ …………………………………………….............……..……….………ผู้อ านวยการ  
         (…………………………………………………………………………..)  

 

วันที่………………………………………………… 

ค าอนุมัต ิ
อนุมัติให้ยืมเงินสดย่อยตามเงื่อนไขข้างต้นได้  เป็นเงิน………………………………บาท  (…....................................................................................) 

ลงช่ือ…………………………………………………………................…………..ผู้อนุมัติ                            วันที่…………………………......……………….. 
         (…………………………………………………………………………..)  
        ผู้ จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
 ใบรับเงิน  
ได้รับเงินสดย่อยจ านวน ……………………..……บาท  (…...................................................................................................) ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 

ลงช่ือ…………………………………………………………………................…… ผู้รับเงิน  วันที่…………………………………………………………………………….. 
          (…………….………… ..............………..…………………….) 

รายการส่งใช้ใบยืมเงินสดย่อย 

ครั้ง
ที่ 

วัน/เดือน/
ปี 

รายการส่งใช้ 
คงค้าง ลายมือชื่อผู้รับคืน หมายเหตุ เงินสด หรือ  

ใบส าคัญคู่จ่าย 
จ านวนเงิน 

       
       

 

  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอย่างใบเบกิการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปปฏบิตัิงาน 
 
 

 
ใบเบิกการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบตังิาน 
เรียน  ผู้จัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค ์
  ตามค าสั่ง/บันทึกที่ …………………..………… ลงวันที…่..……………………ขออนุมัต…ิ……………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
โดยออกเดินทางจาก  กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ หรือ บ้านพัก (ตามท่ีได้ขออนุมัติ
................................................................................................................เวลา....................................... 
และกลับถึง            บ้านพัก (แสดงรายการแต่ละบุคคลในหมายเหตุ) .................................................................... 
................................................................................................................เวลา....................................... 

  ระยะเวลาไปปฏบิัตงิานคร้ังน้ีรวม..............................วัน  
ข้าพเจ้าขอเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน  ส าหรับ  ข้าพเจ้า   คณะ  ดังน้ี 

ค่าใช้จ่าย อัตรา/จ านวน รวมเงิน 
- ค่าเบีย้เลีย้ง วันละ..............................บาท * จ านวน..................... วัน    

วันละ……………………….  บาท * จ านวน………………… วัน  
วันละ……………………….  บาท * จ านวน………………… วัน  
วันละ……………………….  บาท * จ านวน………………… วัน  

- ค่าที่พัก วันละ..............................บาท * จ านวน..................... ห้อง  
วันละ……………………....  บาท * จ านวน………………… วัน  
วันละ……………………....  บาท * จ านวน………………… วัน  
วันละ……………………....  บาท * จ านวน………………… วัน  

- ค่าพาหนะ ประเภทรถแท็กซ่ีพร้อมสัมภาระ  
ประเภทรถรถตู้รับจ้าง.............วัน     
ประเภทค่าน้ ามันเชื้อเพลงิ   

- ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ค่าทางด่วน  
  
  

รวมเป็นเงินทัง้สิ้น  

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการที่กล่าวมาข้างต้นเป็นความจริง และหลักฐานการจ่ายที่สง่มาด้วย ................ ฉบับ 
รวมทั้งจ่ายจ านวนเงินทีข่อเบิกถูกต้องตามข้อบังคับทุกประการ 
 
 
 
 
 

(   )  ตามสัญญายืมเงินเลขที่…………………. วันที่……………… 
(   )  ไม่ได้ยืมเงิน 
 

ส่วนที่ 1 
 

ลงชื่อ………………………..…………………………………………….ผู้ขอเบกิ/ผู้ยืมเงิน 
                   (.......................................................) 
        ต าแหน่ง................................................................. 
                   วันที…่…………………………………….. 
 
 
 



 

 

ง 

 

หมายเหตุ  : รายชื่อและรายละเอียดเวลาการเดินทางของหมู่คณะ  ดงัน้ี 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................................................. .............................. 
......................................................................................................................... .................................................................. 
...................................................................................................................................... ..................................................... 
.............................................................................................................................. ............................................................. 
............................................................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. ..............................................................
............................................................................................................................................... ............................................ 
............................................................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................................................. .............................. 
...................................................................................................... ..................................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................................................. .............................. 
...................................................................................................................... ..................................................................... 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................................................. .............................. 
............................................................................................................................. ..............................................................
............................................................................................................................. .............................................................. 
............................................................................................................................................ ............................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค าชี้แจง 
1. กรณีเดินทางเป็นหมูค่ณะและจัดท าใบเบิกค่าใช้จ่ายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมต้นและสิ้นสุด  

การเดินทางของแตล่ะบุคคลแตกต่างกัน  ให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาทีแ่ตกต่างกันของบคุคลน้ันในหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกค่าใช้จ่ายรายบคุคลหรือเบิกคา่ใช้จ่ายรวมเป็นหมูค่ณะ ให้ผู้มีสิทธิรับเงินแตล่ะคนลงลายมือชื่อ   

ผู้รับเงินในหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2) 
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