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คูมือการปฏิบัติงาน 
ช่ืองาน : กระบวนการจัดการงานบัญชี 

 
1. วัตถุประสงค 

1.1 เพื ่อใชเป นคู ม ือประกอบการปฏิบัต ิงานบัญชีของกองทุนพัฒนาสื ่อปลอดภัยและสรางสรรค             
ใหมีมาตรฐาน ถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑของกรมบัญชีกลาง 

1.2 เพื ่ อ ใหการบริหารงานงบประมาณ การเงิน  การบัญชีมีประสิทธิภาพและประสิทธิ ผล               
เปนท่ีเชื่อม่ันในผลงาน และการใหคำปรึกษา 

1.3 เพ่ือพัฒนาคน พัฒนางานใหเปนระบบ 
1.4 มีข อมู ลทางการ เงินที ่ ถ ู กต อง  เชื ่ อถื อ ได  เปน เครื ่ องมื อ ในการประกอบการตัดสิ น ใจ                

ของผูบริหาร 
 

2. ขอบเขตงานตามขอบังคับฯ สวนงานภายในของสำนักงานกองทุนฯ พ.ศ. 2566 
2.1 กำหนดแผนการดำเนินงานใหสอดคลองกับยุทธศาสตร กลยุทธ แผนปฏิบัติการ และแผนการใชจาย

งบประมาณ รวมถึงติดตามและรายงานผลการดำเนินการตามแผนของฝาย 
2.2 ดำเนินการเกี ่ยวกับการเงินและบัญชีของสำนักงาน รวมถึงการรับจายเงิน และการจัดทำบัญชี                 

และงบการเงินของโครงการและของสำนักงาน 
2.3 วางแผนการบริหารการเงิน ดูแลภาพรวมสถานะทางการเงินและสภาพคลองรวมถึงการกำหนด                

แนวทางการบริหารความเสี่ยงทางการเงิน 
2.4 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสวนงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 
3. คำจำกัดความ 

3.1 กองทุน หมายถึง กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค  
3.2 สำนักงาน หมายถึง สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
3.3 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค  
3.4 คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค              

และคณะอนุกรรมการตามมาตรา 21 (13) แหงพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื ่อปลอดภัย                      
และสรางสรรค เชน คณะอนุกรรมการเก่ียวกับการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน  

3.5 ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค  
3.6 หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอผูกพัน 

โดยถูกตองแลว  
3.7 นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะหลักเกณฑ ประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑหรือวิธีปฏิบัติ            

ที ่หนวยงานใชในการจัดทำและนำเสนอรายงานการเงิน ซึ ่งพิจารณาแลวเห็นวาเหมาะสมกับ                  
การนำไปใชในการบันทึกรับรูรายการทางบัญชีและการเปดเผยขอมูลในรายงานการเงิน เพื่อแสดงผล
การดำเนินงานฐานะการเงิน และการเปลี่ยนแปลงฐานะการเงินของหนวยงาน โดยถูกตองตามที่ควร 
และสอดคลองกับหลักการ และนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ เม่ือใชนโยบายการบัญชีใดแลว 
จะตองถือปฏิบัติตามวิธีการบัญชีนั้นอยางสม่ำเสมอ เวนแตมีความจำเปนตองเปลี่ยนแปลงในรอบป
บัญชีใดก็ใหเปดเผยการเปลี่ยนแปลงนั้นในรายงานการเงินปนั้นๆ ดวย 
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3.8 นโยบายการบัญชีท่ัวไปของกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

1) ใชหลักบัญชีคู (Double Entry) หมายถึง การกำหนดวิธีลงบัญชีสำหรับรายการการเงินที่เกิดข้ึน
ครั้งหนึ่งจะตองลงบัญชีสองดาน คือ เดบิตบัญชีหนึ่งและเครดิตอีกบัญชีหนึ่งดวยจำนวนเงิน               
ท่ีเทากัน 

2) ใชหลักการบัญชีแบบเกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑทางบัญชีที ่ใชรับรู
รายการและเหตุการณเมื่อเกิดขึ้นมิใชรับรูเมื่อมีการรับ หรือจายเงินสด หรือรายการเทียบเทา           
เงินสด 

3) ใชรอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปงบประมาณ คือ วันที่ 1 ตุลาคมปปจจุบัน 
ถึงวันที่ 30 กันยายน ปถัดไป โดยกำหนดรอบระยะเวลาบัญชี 1 รอบเทากับ 1 ปงบประมาณ 
หรือ 12 เดือน 

3.9 นโยบายการบัญชีเก่ียวกับสินทรัพย ประกอบดวย 
1) เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด หมายถึง เงินสดในมือ แคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลกเงิน 

กองทุนจะรับรูเงินสดและเงินฝากธนาคารในราคาตามมูลคาที่ตราไว และแสดงรายการดังกลาว
ไวในเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน 

2) ลูกหนี้ระยะสั้น หมายถึง ลูกหนี้ซึ่งคาดวาจะไดรับชำระภายในรอบระยะเวลาบัญชีของกองทุนฯ 
เชน ลูกหนี้เงินยืม ลูกหนี้โครงการปดแลวรอรับคืน ลูกหนี้อ่ืน และรับรูลูกหนี้ ในกรณีนี้ตามมูลคา
ที่จะไดรับโดยไมตองตั้งบัญชีคาเผื ่อหนี้สงสัยจะสูญ และใหแสดงมูลคา ตามบัญชีของลูกหนี้             
ในงบแสดงฐานะการเงิน 

3) วัสดุคงเหลือ หมายถึง สินทรัพยท่ีกองทุนมีไวเพ่ือใชในการดำเนินงานตามปกติ โดยท่ัวไปมีมูลคา
ไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสำนักงานกองทุนจะรับรูวัสดุคงเหลือในราคาทุน 
และจะคำนวณราคาทุนของวัสดุคงเหลือโดยใชวิธีเขากอน-ออกกอน (FIFO) ซ่ึงมีขอสมมติฐานวา
วัสดุที่ซื้อกอนจะถูกนำออกไปใชกอนวัสดุคงเหลือปลายงวดจะสอดคลองกับการบริหารวัสดุ
ทั่วไป โดยเฉพาะวัสดุที่มีอายุการใชงานจำกัดกองทุนจะแสดงเปนสินทรัพยหมุนเวียนรายการ
หนึ่งในงบแสดงฐานะการเงิน 

4) เงินลงทุนระยะสั้น หมายถึง เงินลงทุนในธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ หรือ ธนาคารที่เปนสถาบัน
การเงินเฉพาะกิจของรัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพิเศษหรือเงินฝากประจำระยะสั้นไมเกิน              
12 เดือน 

5) รายไดคางรับ หมายถึง รายไดของกองทุน ซึ ่งเกิดรายไดขึ ้นแลวแตยังไมไดรับ ชำระเงิน                   
เชน ดอกเบี้ยเงินฝากคางรับกองทุนจะรับรูรายไดคางรับตามมูลคาที่คาดวาจะไดรับ โดยแสดง               
ในงบแสดงฐานะการเงิน และเปดเผยใหทราบถึงประเภทของรายการรายไดคางรับไว ใน              
หมายเหตุประกอบงบ 

6) สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน หมายถึง สินทรัพยประเภทอ่ืนๆ นอกเหนือจากท่ี กลาวขางตน โดยแสดง
ในงบแสดงฐานะการเงิน 

7) ลูกหนี้อ่ืนระยะยาว หมายถึง ลูกหนี้ซ่ึงคาดวาจะไดรับชำระเกินรอบระยะเวลาบัญชีของกองทุนฯ 
เชน เงินมัดจำ เงินประกัน และใหแสดงมูลคาตามบัญชีของลูกหนี้ในงบแสดงฐานะการเงิน 

8) ที่ดิน หมายถึง อสังหาริมทรัพยที่กองทุนมีไวเพื่อใชประโยชนในการดำเนินงาน กองทุนจะรับรู
ที่ดินตามราคาทุนเฉพาะที่ดินที่กองทุนมีกรรมสิทธิ์และใหแสดงที่ดินเปนสินทรัพยไมหมุนเวียน            
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ในงบแสดงฐานะการเง ิน สำหรับที ่ราชพัสดุที ่กองทุนครอบครองและใชประโยชนนั้น                 
ใหแสดงขอมูลเพ่ิมเติมไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินดวย 

9) อาคาร หมายถึง อาคารและสิ่งปลูกสรางประเภทตางๆ เชน อาคารสำนักงาน อาคารที ่ใช               
เพื่อประโยชนรวมทั้งสวนปรับปรุงอาคารซึ่งเปนตนทุนในการตกแตงตอเติม หรือปรับปรุง                 
ตัวอาคารภายหลังจากที่จัดสรางอาคารเสร็จแลว รวมทั้งงานระหวางกอสรางที่ยังไมเสร็จ
สมบูรณ ซ่ึงจะบันทึกบัญชีเปนอาคารระหวางกอสรางไวเม่ืองานกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวจึงจะ
โอนมาบันทึกเปนอาคารและสิ่งปลูกสรางประเภทนั้นๆ กองทุนจะรับรูอาคารและสิ่งปลูกสราง               
ตามราคาทุนทั้งอาคารและสิ่งปลูกสรางที่ กองทุนมีกรรมสิทธิ์และไมมีกรรมสิทธิ์ แตกองทุน             
ไดครอบครองและนำมาใชประโยชนในการดำเนินงานกองทุนจะตองบันทึกคาเสื่อมราคาสะสม
เพื่อนำไปหักออกจากราคาทุนของสินทรัพยเพื่อใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชี และใหแสดงรายการ
อาคารเปนสินทรัพยไมหมุนเวียนในงบแสดงฐานะการเงินตามมูลคาสุทธิตามบัญชี โดยเปดเผย
รายละเอียดของราคาทุน คาเสื ่อมราคาสะสมและมูลคาสุทธิตามบัญชีสำหรับอาคาร และ            
สิ่งปลูกสรางแตละประเภทไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

10) ครุภ ัณฑ หรืออุปกรณตางๆ เช น ครุภ ัณฑสำนักงาน ยานพาหนะ เครื ่องมือ อุปกรณ              
และโปรแกรมคอมพิวเตอร เปนตน กองทุนจะรับรูครุภัณฑตามราคาทุน และบันทึกคาเสื่อม 
ราคาสะสมเพื่อนำไปหักออกจากราคาทุนของสินทรัพยเพื่อใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชีการรับรู            
คาเสื่อมราคาและคาเสื่อมราคาสะสม และใหแสดงรายการครุภัณฑเปนสินทรัพยไมหมุนเวียน 
ในงบแสดงฐานะการเงินดวยมูลคาสุทธิตามบัญชี โดยเปดเผยรายละเอียดของราคาทุน             
คาเสื ่อมราคาสะสมและมูลคาสุทธิตามบัญชีสำหรับอุปกรณแตละประเภทไวในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 

11) สินทรัพยไม ม ีต ัวตน หมายถึง สินทรัพยที ่ ไม ม ีร ูปร างไมสามารถมองเห็นส ัมผัสไม ได                 
แตสามารถตีราคาใหมีมูลคาเปนตัวเงินได เมื ่อไดร ับสินทรัพยไมมีตัวตนจะใชราคาทุน               
และจะตองตัดบัญชีใหหมดไปภายในระยะเวลาที่ไดรับประโยชนจากสินทรัพยนั ้น อาทิเชน 
โปรแกรม คอมพิวเตอร 

12) คาเสื่อมราคาสะสมและคาตัดจำหนายสะสม หมายถึง สวนตนทุนของสินทรัพยอยางเปนระบบ
ตลอดอายุการใชงานของอาคารและครุภัณฑรวมถึงสินทรัพยไมมีตัวตน คาเสื่อมราคาเกิดจาก
การสูญเสียศักยภาพในการใหบริการของสินทรัพยถาวรอันเนื่องมาจากเวลาการใชงาน และ
ความลาสมัย กองทุนรับรูการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการของสินทรัพยในรูปของคาเสื่อม
ราคาคูกับคาเสื่อมราคาสะสมเปนประจำจนถึงรอบระยะเวลาบัญชี 

3.10 นโยบายการบัญชีเก่ียวกับหนี้สิน ประกอบดวย 
1) เจาหนี้อื่นระยะสั้น หมายถึง เจาหนี้คาใชจายคางจาย เจาหนี้อื่น เปนตน กองทุนจะรับรูเจาหนี้

จากการซื้อสินคาและบริการ และเจาหนี้รายจายประเภททุนเมื่อกองทุนไดรับสินคา บริการ  
และสินทรัพยจากผูขายแลว การรับสินคา บริการและสินทรัพยนี้หมายถึงจุดที่กองทุนไดมีการ
ตรวจรับและอนุมัติจายเรียบรอยแลวและแสดงรายการเจาหนี ้เปนหนี้สินหมุนเวียนในงบ            
แสดงฐานะการเงิน โดยใหเปดเผยรายละเอียดประเภทเจาหนี ้ไว ในหมายเหตุประกอบ                  
งบการเงินท่ีเกิดข้ึนจากภาระผูกพันท่ีกองทุนมีตอบุคคล 

2) หนี ้ส ินหม ุนเว ียนอ ื ่น หมายถ ึง หนี ้ส ินประเภทอื ่นๆ นอกเหน ือจากที ่กล าวข างตน                              
เชน เงินมัดจำซองเง ินประกันสัญญา เปนตน และใหแสดงรายการดังกลาวเปนหนี ้สิน              



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการงานบัญชี      หนา 4 / 24 

  
 

หมุนเว ียนอ ื ่นในงบแสดงฐานะการเง ิน โดยให  เป ดเผยรายละเอ ียดไว  ในหมายเหตุ                       
ประกอบงบการเงิน 

3) หนี้สินไมหมุนเวียนอื่น หมายถึง หนี้สินประเภทอื่นๆ ที่มีอายุเกิน 1 ป เชน เงินประกันสัญญา 
เงินประกันผลงาน เงินประกันอื่น ประมาณการหนี้สินผลประโยชนของเจาหนาที่และลูกจาง 
เปนตน และใหแสดงรายการดังกลาวเปนหนี ้สินไมหมุนเวียนอื ่นในงบแสดงฐานะการเงิน              
โดยใหเปดเผยรายละเอียดประเภทเจาหนี้ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

4) ทุนสำนักงานไมมีทุนประเดิม 
5) รายไดสูง/(ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินของกองทุน

ที่สะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งกองทุนจะนำมาบันทึกเพิ่มหรือลดสวนทุน ณ วันท่ี
จัดทำรายงาน 

6) รายไดสูง /(ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธิ หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินของกองทุน
ในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบนั 

3.11  นโยบายการบัญชีเก่ียวกับรายได ประกอบดวย 
1) รายไดเงินอุดหนุน หมายถึง รายไดที่ไดรับตามมาตรา 6 ยกเวนทุนประเดิมที่รัฐบาลจัดสรร            

ใหกองทุนรับรูเมื ่อไดรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส เงินสด แคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลกเงิน            
การโอนผานธนาคาร บัตรเครดิต และใหแสดงรายไดจากเงินนี้ในงบแสดงผลการดำเนินงาน           
ทางการเงินโดยใหเปดเผยประเภทของเงินงบประมาณที ่ไดร ับไว ในหมายเหตุประกอบ            
งบการเงิน 

2) รายไดดอกเบี้ยรับ หมายถึง คาตอบแทนที่กองทุนไดรับจากการใหผู อื่นใชประโยชนจากเงิน     
หรือเงินทุน กองทุนจะรับรู รายไดดอกเบี ้ยรับเมื ่อเกิดรายไดตามเกณฑสัดสวนของเวลา               
และใหกองทุนแสดงรายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

3) รายไดอื ่น หมายถึง รายไดประเภทอื ่นๆ นอกเหนือจากที่กลาวขางตน เชน กำไร/ขาดทุน             
จากการจำหนายครุภัณฑ รายไดจากการจำหนายซองประกวดราคา รายไดคาปรับ รายไดเงิน
บริจาค รายไดค าธรรมเนียมสอบบันทึกร ับร ู รายไดอื ่นเมื ่อเกิดรายได และใหกองทุน                    
แสดง รายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

3.12     นโยบายการบัญชีเก่ียวกับคาใชจาย ประกอบดวย 
1) คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการและคาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินงานเอง หมายถึง 

คาใชจายที่สำนักงานจายเปนเงินอุดหนุนโครงการหรือกิจกรรมตาม พ.ร.บ. กองทุนฯ โดยทั่วไป
กองทุนจะรับรูคาใชจายเงินอุดหนุนเมื่อไดรับอนุมัติใหจายแกภาคีเครือขายและใหกองทุน  
แสดงรายการคาใชจายเงินอุดหนุนไวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน โดยเปดเผย
รายละเอียดคาใชจายเงินอุดหนุนไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

2) คาใชจายดานบุคลากร หมายถึง คาใชจายทั ้งหมดที่เกี ่ยวกับบุคคลและการจางงาน เชน 
เงินเดือน คาจางบำเหน็จบำนาญ คาใชจายสวัสดิการ เปนตน กองทุนจะรับรู คาใชจ าย               
ดานบุคลากรเมื่อคาใชจายนั้นเกิดขึ้นและใหแสดงรายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงาน
ทางการเงิน โดยเปดเผยคาใชจายดานบุคลากรประเภทตางๆ ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

3) คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค เปนคาใชจายเพื่อการดำเนินงานของกองทุน 
รายการเหลานี้จะรับรูเปนคาใชจายเมื่อคาใชจายนั้นเกิดขึ้น และใหแสดงรายการดังกลาวไวใน 
งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน โดยเปดเผยคาใชจายในการดำเนินงานประเภทตางๆ ไว
ในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 
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4) คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย 
1) คาเสื ่อมราคา หมายถึง การปนสวนตนทุนของสินทรัพยถาวรอยางเปนระบบตลอด               

อายุการใชงานของสินทรัพย คาเสื่อมราคาเกิดจากการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการ 
ของสินทรัพยถาวรอันเนื่องมาจากเวลาการใชงานและความลาสมัย กองทุนรับรูการสูญเสีย
ศักยภาพในการใหบริการของสินทรัพยถาวรในรูปของคาเสื่อมราคาคูกับคาเสื่อมราคาสะสม
เปนประจำในแตละรอบระยะเวลาบัญชี คาเสื่อมราคาสำนักงานจะคำนวณโดยใชวิธีเสนตรง 
ยกเวนที่ดินไมตองคิดคาเสื่อมราคาเนื่องจากที่ดินมีอายุการใชงานไมจำกัดในการคำนวณ           
คาเสื ่อมราคาใหกองทุนการกำหนดอายุการใชงานของสินทรัพยโดยการกำหนดอายุ             
การใชงานและอัตราคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวรตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เรื่องที่ดิน
อาคารและอุปกรณ 

2) คาตัดจำหนาย หมายถึง การปนสวนมูลคาเสื่อมสภาพของสินทรัพยอยางมีระบบตลอดอายุ
การใหประโยชนของสินทรัพยนั ้น และจะรับรู การสูญเสียศักยภาพในการใหบริการ                
ของสินทรัพยในรูปของคาตัดจำหนายคู กับคาตัดจำหนายสะสมเปนประจำในแตละ             
รอบระยะเวลาบัญชี โดยใชวิธีคำนวณคาใชจายตามวิธีเสนตรงเชนเดียวกับการคิดคา               
เสื่อมราคาโดยใหมีอายุการใชประโยชนไมเกิน 20 ป 

3.13  การปดบัญชี (Closing Entries) หมายถึง การโอนบัญชีที่เกี่ยวของกับบัญชีทุน ซึ่งเปนบัญชีชั่วคราว 
ไดแก บัญชีรายได (หมวด 4) และบัญชีคาใชจาย (หมวด 5) ไปยังบัญชีสวนของทุน เพื่อหายอด
คงเหลือของบัญชีส วนของทุนที ่ถ ูกตอง ณ ว ันสิ ้นงวดบัญชีรวมทั ้งการหายอดคงเหลือของ                     
บัญชีสินทรัพย (หมวด 1) และบัญชีหนี้สิน (หมวด 2) และบัญชีสวนของทุน (หมวด 3) เพื่อยกไปยัง
งวดบัญชีถัดไป 

3.14  รายงานการเงิน คือ รายงานท่ีนำเสนอฐานะการเงินและผลการดำเนินงานทางการเงินของหนวยงาน
อยางมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขอมูลเก่ียวกับฐานะการเงิน ผลการดำเนินงาน และกระแส
เงินสดของหนวยงาน ซึ่งเปนประโยชนตอการตัดสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรรทรัพยากร
หรือกลาวโดยเฉพาะเจาะจงยิ่งข้ึน วัตถุประสงคของการรายงานทางการเงินโดยท่ัวไปกองทุนควรมุงท่ี
การใหขอมูลที่จะเปนประโยชนตอการตัดสินใจ และเพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบตอสาธารณะ           
ของหนวยงานเก่ียวกับทรัพยากรท่ีรับผิดชอบ 

3.15  ผังบัญชีเปนที่กำหนดและรวบรวมชื่อบัญชีตางๆ ที่จะใชบันทึกรายการบัญชีเกี ่ยวกับสินทรัพย             
หนี้สินสวนของทุน รายได และคาใชจาย การบันทึกและรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงาน และรายงาน
การเงินตางๆ เปนตองมีผังบัญชีที่ดีและครอบคลุมรายการบัญชีทั้งหมด เพื่อสามารถประมวลขอมูล
เพ่ือจัดทำรายงานไดสะดวกรวดเร็ว 

รหัสบัญชี คือ ตัวเลขท่ีกำหนดไวแทนชื่อบัญชีตามผังบัญช ี

ผังบัญชีของกองทุน ซ่ึงแยกตามบัญชีแยกประเภทหลัก มีท้ังหมด 5 ประเภท ไดแก 
1 = สินทรัพย  มียอดดุลทางดาน “เดบิต”  
2 = หนี้สิน  มียอดดุลทางดาน “เครดิต”  
3 = ทุน  มียอดดุลทางดาน “เครดิต”  
4 = รายได  มียอดดุลทางดาน “เครดิต”  
5 = คาใชจาย  มียอดดุลทางดาน “เดบิต” 
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4. ผูเกี่ยวของ 
ลำดับ ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

1 ผูจัดการ ลงนามในงบการเงิน ประจำไตรมาสและประจำป 
2 รองผูจัดการ รับทราบงบการเงิน ประจำไตรมาสและประจำป 
3 ผูอำนวยการฝาย ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกบัญชีเอกสารหลักฐานการรับจายเงิน  
4 ผูอำนวยการสวน ตรวจสอบเอกสารบันทึกบัญชีและปดงบการเงินประจำเดือนและไตรมาส 

วิเคราะหงบการเงิน 
5 เจาหนาท่ี จัดทำเอกสารบันทึกบัญชีตามมาตราฐานการจัดทำบัญชีสำหรับหนวยงาน

ภาครัฐ 
 

5. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
กระบวนการจัดการงานบัญชีจัดใหมีการบันทึกบัญชีตามมาตรฐานการจัดทำบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐท่ี

กระทรวงการคลังกำหนด และจัดทำรายงานงบการเงินประจำไตรมาส เสนอผูจัดการภายใน 30 วัน  นับจากวัน
สิ้นงวดไตรมาส และรายงานตอคณะกรรมการภายใน 45 วัน นับจากวันสิ้นงวดไตรมาส โดยจัดทำ งบการเงินสง
สำนักงานการตรวจเงินแผนดินหรือบุคคลภายนอกตามที่คณะกรรมการแตงตั้งตามความเห็นชอบของสำนักงาน
การตรวจเงินแผนดินภายใน 60 วันนับจากวันสิ้นปบัญชี   

6. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
      1. พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ. ๒๕๕๘ 
 2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 3. พระราชบัญญัติใหใชบทบัญญัติประมวลรัษฎากร พ.ศ. ๒๔๘๑ 
 4. ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยหลักเกณฑและวิธีการ

จัดสรรเงินแกโครงการหรือกิจกรรมท่ีเก่ียวกับการพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ. 2560  และท ี ่ แก  ไ ข
เพ่ิมเติม 

 5. ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการบริหารงานของ
สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 

 6. ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื ่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยสวนงานภายในของ
สำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 และ พ.ศ. 2566 

 7. ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการเงิน พ.ศ. 2559 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

       8. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
       9. มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561  
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7. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

7.1 กระบวนการงานปดบัญชี 
1) แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
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2) รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ระยะเวลาดำเนินการ (เริ่มตน-สิ้นสุด) : 2 วัน 

 

ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาท่ีใช
ในการ

ปฏิบัติงาน 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 การปดบัญชี 
บันทึกรายการปดบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป 
- บัญชีเจาหนี้ 
- บัญชีลูกหนี้ 
- บัญชีท่ัวไป 
- บัญชีคำนวณคาเสื่อมราคา 

เจาหนาท่ี
บัญชี 

3 ชั่วโมง ใบสำคัญ
ท่ัวไป 

(PI,AE,JV,FD) 

- 

2 ผานรายการบัญชีจากบัญชีแตละประเภท
ไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท 

ผูอำนวยการ
สวนบัญช ี

3 ชั่วโมง - - 

3 ปดบัญชีตางๆ ในสมุดบัญชีแยกประเภท
ทั่วไปโดยหายอดคงเหลือยกไปและยกมา 
โดยในขั ้นตอนนี้กองทุนฯ จะตองจัดทำ
รายละเอียดประกอบดังนี้ 
1. รายละเอียดลูกหนี้ เชน ลูกหนี้เงินยืม 

เปนตน จัดทำโดยเก็บรายละเอียด
ลูกหนี ้คงคาง ณ วันสิ ้นงวด ซึ ่งยอด
รวมที่ไดตองตรงกับยอดยกไปในสมุด
บัญชีแยกประเภททั ่วไปของแตละ
บัญช ี

 
 
 
 

เจาหนาท่ี
บัญชี 

 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 

รายละเอียด
ประกอบ 
งบการเงิน 

 
 

 
 
 
 
- 
 

2. รายละเอียดเจาหนี ้ เชน คาใชจาย            
คางจาย เงินประกันซอง เงินประกัน
ส ัญญา  เ ป  น ต  น  จ ั ดท ำ โ ดย เ ก็บ
รายละเอียดเจาหนี ้คงคาง ณ วันสิ้น
งวด ซึ่งยอดรวมที่ไดตองตรงกับยอด
ยกไป ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป
ของ          แตละบัญชี 

เจาหนาท่ี
บัญชี 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

รายละเอียด
ประกอบ 
งบการเงิน 

 
 
 

- 

3. งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ไดแก 
เง ินฝากธนาคารออมทร ัพย   และ                
เ ง ิ น ฝ ากธนาคา รกร ะแส ร า ย วั น                 
โดยเปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือใน
สมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับสมุด
บัญชี เงินฝากธนาคารของกองทุนฯ 
หากเกิดผลตางใหทำการหาสาเหต ุ

เจาหนาท่ี
บัญชี 

2 วัน 
 

งบกระทบ
ยอดเงินฝาก

ธนาคาร 

- 
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ลำดับ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาท่ีใช
ในการ

ปฏิบัติงาน 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

4 จัดทำงบทดลองหลังปดบัญชี เพื่อเปนการ
พิสูจนความถูกตองของการปดบัญชี บัญชี 
ที ่แสดงในงบทดลองหลังปดบัญชี จะมี
เฉพาะบัญชีหมวดสินทรัพย หนี้สิน และ
สวนของทุน โดยบัญชีแยกประเภทที่มีอยู
ในงบทดลองทั้งหมด สามารถแบงออกได
เปน      2 สวนใหญๆ ดังนี ้
1. บัญช ีท ี ่นำมาจ ัดทำงบแสดงฐานะ

การเง ิน ไดแก บัญชีแยกประเภท
หมวดส ิ นทร ั พย   หมวดหน ี ้ สิ น               
หมวดสวนของทุน เปนบัญชีที่เมื่อได
มีการบันทึกรายการครั้งแรกแลว ก็จะ
มี รายการที ่เกิดขึ ้นตอเนื ่องกันไป
หลายป ไมมีการปดบัญชี 

2. บัญช ีท ี ่นำมาจ ัดทำงบรายได และ
คาใชจาย ไดแก บัญชีหมวดรายได 
และบัญชี หมวดคาใชจาย เปนบัญชีท่ี
ไดมีการบันทึกรายการตั้งแตตนงวด
จนถึงว ันปดบัญช ี เพ ื ่อหาผลการ
ดำเนินงานวามีรายไดและคาใชจาย
ท้ังหมดเทาไร 

ผูอำนวยการ
สวนบัญช ี

2 วัน งบแสดง
ฐานะทาง
การเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
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8.ภาคผนวก 

ตัวอยางการจัดทำงบการเงิน 
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

งบแสดงฐานะการเงิน 
ณ วันที่ .......................... 

 

     หนวย : บาท 

   หมายเหตุ  25xx  25xx 
สินทรัพย       
 สินทรัพยหมุนเวียน      
  เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด   xxx  xxx 
  ลูกหนี้อ่ืนระยะสั้น   xxx  xxx 
  วัสดุคงเหลือ   xxx  xxx 
  สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน   xxx  xxx 
 รวมสินทรัพยหมุนเวียน   xxx  xxx 

 สินทรัพยไมหมุนเวียน      
  ลูกหนี้อ่ืนระยะยาว   xxx  xxx 
  อาคารและอุปกรณ   xxx  xxx 
  สินทรัพยไมมีตัวตน   xxx  xxx 
 รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน   xxx  xxx 
รวมสินทรัพย   xxx  xxx 

หนี้สิน      
 หนี้สินหมุนเวียน      
  เจาหนี้ระยะสั้น   xxx  xxx 
  เงินรับฝากระยะสั้น   xxx  xxx 
  รวมหนี้สินหมุนเวียน   xxx  xxx 
 หนี้สินไมหมุนเวียน      
  เงินรับฝากระยะยาว   xxx  xxx 
  รวมหนี้สินไมหมุนเวียน   xxx  xxx 
รวมหนี้สิน   xxx  xxx 
สวนของทุน      
 ทุน   xxx  xxx 
 รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม   xxx  xxx 
 รวมสวนของทุน   xxx  xxx 
รวมหนี้สินและสวนของทุน   xxx  xxx 

หมายเหตุประกอบรายงานการเงินเปนสวนหนึ่งของรายงานการเงินนี้     
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กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 
งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

สำหรับปสิ้นสุดวันที่ .......................................... 
 

       หนวย : บาท 

   หมายเหตุ  25xx  25xx 

รายได       

 รายไดจากการอุดหนุนอ่ืนและบริจาค   xxx  xxx 

 รายไดอ่ืน   xxx  xxx 

รวมรายได   xxx  xxx 

         

คาใชจายในการดำเนนิงาน      

 คาใชจายบุคลากร   xxx  xxx 

 คาตอบแทน   xxx  xxx 

 คาใชสอย   xxx  xxx 

 คาวัสด ุ   xxx  xxx 

 คาสาธารณูปโภค   xxx  xxx 

 คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย   xxx  xxx 

 คาใชจายจากการอุดหนุน   xxx  xxx 

รวมคาใชจาย   xxx  xxx 

รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธิ   xxx  xxx 

        

หมายเหตุประกอบรายงานการเงินเปนสวนหนึ่งของรายงานการเงินนี้     
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กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสวนของทุน 

สำหรับปสิ้นสุดวันที่ ..........................................  

 
    หนวย : บาท 
    
ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx  xxx 

รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสำหรับป  xxx 

ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx  xxx 

การเปลี่ยนแปลงในสินทรัพยสุทธิ สำหรับป 25xx   
รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสำหรับป  xxx 

ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx  xxx 

   

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนี้ 
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กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

งบกระแสเงินสด 

สำหรับปสิ้นสุดวันที่ ..........................................  

           
 

      หนวย : บาท 

  หมายเหตุ  25xx  25xx 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมดำเนินงาน      

 รายไดสูง / (ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธ ิ   xxx  xxx 

ปรับกระทบยอดเปนกระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมดำเนินงาน      

 คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย   xxx  xxx 

 วัสดุคงคลัง (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 ลูกหนี้ระยะสั้น (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 สินทรัพยหมุนเวียน (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 ลูกหนี้ระยะยาว (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 เจาหนี้ระยะสั้น เพ่ิมข้ึน (ลดลง)   xxx  xxx 

 เงินรับฝากระยะสั้น เพ่ิมข้ึน (ลดลง)   xxx  xxx 

กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมดำเนินงาน   xxx  xxx 

       
กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน      

 เงินสดจายซ้ือสินทรัพยถาวร   xxx  xxx 

 เงินสดจายซ้ือสินทรัพยไมมีตัวตน   xxx  xxx 

กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมลงทุน   xxx  xxx 

       
เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดเพ่ิมข้ึน (ลดลง) สุทธิ   xxx  xxx 

เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดคงเหลือ ณ วันตนงวด   xxx  xxx 

เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด ณ วันปลายงวด   xxx  xxx 

       

       

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนี้    
 

 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการงานบัญชี      หนา 14 / 24 

  
 

หมายเหตุประกอบรายงานการเงิน 
หมายเหตุ 1 ขอมูลท่ัวไป 

1.1 กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค (“กองทุนฯ”) จัดตั้งขึ้นตามความใน
พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เลม 132 ตอนที่ 21 ก ลงวันที่ 26 มีนาคม 2558 และมีผลบังคับตั้งแตวันที่ 27 มีนาคม 2558 โดย
รัฐมนตรีวาการกระทรวงวัฒนธรรมรักษาการตามพระราชบัญญัติ ดังนี ้

วัตถุประสงคของการจัดตั้งกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
1. รณรงค สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
2. สงเสริมใหมีการพัฒนาศักยภาพของผูผลิตส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
3. สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชนโดยเฉพาะเด็ก เยาวชนและครอบครัวมีทักษะใน

การรูเทาทันสื่อ เฝาระวังสื่อที่ไมปลอดภัยและไมสรางสรรค และสามารถใชสื่อสารในการพัฒนาตนเอง 
ชุมชนและสังคม 

4. สงเสริมและสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนอยางกวางขวาง เพื่อใหเกิดการ
พัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

5. สงเสริมใหมีการศึกษาวิจัย อบรม พัฒนาองคความรูและการสรางนวัตกรรมดานส่ือ
ปลอดภัยและสรางสรรค 

6. สงเสริมบุคคล องคกรชุมชน องคกรเอกชน องคกรสาธารณประโยชน สวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นๆ ของรัฐ ที่ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับสื่อใหมีการผลิตและพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสรางสรรค 

7. ดำเนินการและสงเสริมใหมีส่ือปลอดภัยและสรางสรรคที่ทุกคนสามารถเขาถึงและใช
ประโยชนไดอยางท่ัวถึง 

1.2 ที่ตั้งกองทุนฯ ............................................................ 
1.3 กรอบกฎหมายหลักที่เกี่ยวของกับการดำเนินงานของกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ

สรางสรรค ไดแก 
1.3.1 พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558 
1.3.2 ประกาศกระทรวงวัฒนธรรม เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการไดรับเบี้ยประชมุหรือ

ประโยชนตอบแทนอื่นของประธานกรรมการ กรรมการ ท่ีปรึกษา อนุกรรมการ และกรรมการสรรหา 
1.3.3 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 

คุณสมบัติลักษณะตองหาม วาระการดำเนินดำรงแหนงและการพนจากตำแหนงของอนุกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ และการประชุมของคณะอนกุรรมการบริหารกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.
2559 

1.3.4 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยสวน
งานภายในของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 

1.3.5 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
บริหารงานของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 

1.3.6 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
คัดเลือกผูจัดการ การปฏิบัติงานและการมอบอำนาจของผูจัดการ พ.ศ.2559 
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1.3.7 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การเงิน พ.ศ.2559 

1.3.8 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2559 (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2561) 

1.3.9 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
คาตอบแทน และคารับรอง พ.ศ.2559 

1.3.10 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
ตรวจสอบภายใน พ.ศ.2559 

1.3.11 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรเงินแกโครงการหรือกิจกรรมฯ พ.ศ.2560 (แกไขเพิ่มเติม ฉบับที่ 4 พ.ศ. 
2561) 

1.3.12 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย สวน
งานภายในของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2561 

1.3.13 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
บริหารงานของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2561 

1.3.14 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
จายเงินสำรองกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน พ.ศ.2561 

1.3.15 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
ปฏิบัติงานนอกเวลาทำงาน พ.ศ.2561 

1.3.16 ระเบียบสำนักงานกองทุนพัฒนาสื ่อปลอดภัยและสรางสรรค ว าดวย 
หลักเกณฑวิธีการตรวจสอบการใชจายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาใหทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2560 

1.3.17 ระเบียบสำนักงานกองทุนพัฒนาสื ่อปลอดภัยและสรางสรรค ว าดวย 
หลักเกณฑวิธีการตรวจสอบการใชจายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาใหทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2562 

1.4 งบการเงินนี้ไดเสนอใหคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค
รับทราบเมื่อวันที่ ................................. ตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ
สรางสรรค วาดวยการเงนิ พ.ศ.2559 หมวด 5 การบัญชีและรายงานการเงิน ขอ 73 และคณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรคมีมติที่ประชุมรับทราบ เพื่อนำสงใหผูตรวจสอบบัญชีภายนอก
ดำเนินการตอไป 

 
หมายเหตุ 2  เกณฑการจัดทำรายงานการเงิน 

2.1 งบการเงินนี้จัดทำขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐท่ี
กำหนด โดยกระทรวงการคลังและแสดงรายการในงบการเงินตามแนวปฏิบัติทางการบัญชี เรื่อง รูปแบบ
การนำเสนอรายงานการเงินของหนวยงานของรัฐตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 357 ลง
วันท่ี 15 สิงหาคม 2561 มาถือปฏิบัติกับงบการเงิน สำหรับรอบระยะเวลาบัญชีป 2561 เปนตนไป 
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งบการเงินนี้จัดทำขึ้นโดยใชเกณฑราคาทุนเดิม เวนแตจะไดเปดเผยเปนอยางอื ่นใน
นโยบายบัญชี 

2.2 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐที่มีผลบังคับใชสำหรับระยะเวลาบัญชีที่เริ่มในหรือหลัง
วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 มีดังนี ้

2.2.1 กระทรวงการคลังไดออกประกาศใหหนวยงานของรัฐจัดทำบัญชีและรายงาน
การเงินตามมาตรฐานการบัญชีและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 ในเรื่อง ดังตอไปนี้ 

- หลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐ  พ.ศ. 2561 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 1   เรือ่งการนำเสนอรายงานทางการเงิน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครฐั  ฉบับที ่3  เรือ่งนโยบายการบัญช ีและการ

เปล่ียนแปลงประมาณการทางบัญชีและขอผิดพลาด 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 5  เรื่องตนทุนการกูยืม 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 12  เรื่องสินคาคงเหลือ 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 13  เรื่องสัญญาเชา 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 14  เรื่องเหตุการณภายหลังวันที่ในรายงาน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 16  เรื่องอสังหาริมทรัพยเพ่ือการลงทุน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17  เรื่องท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31  เรื่องสินทรัพยไมมีตัวตน 
- นโยบายบัญชีภาครัฐ   เรื่อง เงินลงทุน 

2.2.2 กระทรวงการคลังไดออกประกาศเรื่องแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานการเงิน
ภาพรวมสำหรับหนวยงานของรัฐ ประกาศ ณ วันที่ 28 มกราคม 2562 โดยเริ่มจัดทำรายงานการเงิน
ภาพรวมสำหรับปงบประมาณ พ.ศ.2561 เปนตนไป 

ฝายบริหารไดประเมินและเห็นวามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติขางตนไมมี
ผลกระทบตองบการเงินที่นำเสนอ 

2.3 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐที่มีผลบังคับใชสำหรับระยะเวลาบัญชีที่เริ่มในหรือหลัง
วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ที่กองทุนฯ ยังไมไดนำมาถือปฏิบัติกอนวันที่มีผลบังคับใช 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 9  เรือ่งรายไดจากการแลกเปล่ียน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 23 เรือ่งรายไดจากรายการไมแลกเปล่ียน 

ฝายบริหารไดประเมินและเห็นวามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติขางตนไมมี
ผลกระทบตองบการเงินที่นำเสนอ 
 

หมายเหตุ 3 สรุปนโยบายบัญชีท่ีสำคัญ 
3.1 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด ไดแก เงินสดในมือ เงินฝากธนาคารทุกประเภท 

แตไมรวมเงินฝากประเภทตองจายคืนเมื่อส้ินระยะเวลาที่กำหนดทีเ่กินกวา 3 เดอืน และเงนิฝากที่มีภาระ
ผูกพันนำไปคำ้ประกนั 

3.2 ลูกหนี้อื่น หมายถึง รายไดคางรบั และลูกหนีเ้งินยืมทดรองจายท่ีเปนลูกหนี้ภายใน
หนวยงาน กรณีใหเจาหนาทียื่มเงินเพ่ือใชจายในการปฏิบัติงานของกองทุนฯ โดยไมมีดอกเบี้ย กองทุนฯ 
จะรับรูลูกหนี้ตามมูลคาที่จะไดรบั 
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3.3 วัสดคุงเหลือ  
 วัสดุคงเหลือ หมายถึง ของใชส้ินเปลืองนอกจากสินคาทีห่นวยงานมีไวเพ่ือใชในการ

ดำเนินงานตามปกติ โดยทัว่ไปมีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร 
 วัสดุท่ีซื้อมารับรูเปนสินทรัพยทั้งจำนวน และควบคุมรายการวัสดุ ณ วนัส้ินเดือน

ปรับปรุงเปนคาใชจายตามจำนวนท่ีใชไปและแสดงราคาทุนของวัสดุคงเหลือโดยวิธเีขากอนออกกอน 
(FIFO) 

3.4 อาคาร และอุปกรณ  
 อาคารและสิ่งปลูกสราง รวมทั้งสวนปรับปรุงอาคาร ทั้งอาคารและสิ่งปลูกสรางท่ี

หนวยงานมีกรรมสิทธิ ์และไมมีกรรมสิทธิ ์แตหนวยงานไดครอบครองและนำมาใชประโยชนในการ
ดำเนินงาน แสดงมูลคาสุทธิตามบัญชีเกิดจากราคาทุนหักคาเสื่อมราคาสะสม อาคารที่อยูระหวางการ
กอสรางแสดงตามราทุน 

 อุปกรณ ไดแก ครุภัณฑประเภทตางๆ รับรูเปนสินทรัพยเฉพาะรายการที่มีมูลคาตอ
หนวย 10,000 บาทขึ้นไป และแสดงมูลคาตามมูลคาสุทธิตามบัญชีที่เกิดจากราคาทุนหักคาเสื่อมราคา
สะสม 

 คาเสื่อมราคาบันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินคำนวณ
โดยวิธีเสนตรงตามอายุการใชงานท่ีกำหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว238 ลงวันที่ 9 
กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑการคำนวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวรสำหรับหนวยงานภาครัฐ 
ประมาณการอายุการใชงานของสินทรัพยแสดงได ดังนี้ 

  สวนปรับปรุงอาคาร 10  ป 
  ครุภัณฑ 3,5 ป 
3.5 สินทรัพยไมมีตัวตน 
 สินทรัพยไมมีตัวตน แสดงมูลคาดวยมูลคาสุทธิตามบัญชีที่เกิดจากราคาทุนหักคาตัด

จำหนายสะสม 
 คาตัดจำหนายสินทรัพยไมมีตัวตนบันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนินงาน

ทางการเงินคำนวณโดยวิธีเสนตรงตามอายุการใหประโยชนโดยประมาณ ดังนี้ 
  โปรแกรมคอมพิวเตอร 3  ป 
3.6 สัญญาเชาดำเนินงาน หมายถึง สัญญาเชาระยะยาวเพ่ือเชาสินทรพัยโดยที่ความเส่ียง

และผลตอบแทนของความเปนเจาของไมไดโอนมาใหหนวยงานในฐานะผูเชาถือเปนสัญญาเชาดำเนินงาน 
จำนวนเงินท่ีจายตามสัญญาเชาดำเนินงานรับรูเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินตาม
วิธีเสนตรงตลอดอายุของสัญญาเชา 

3.7 การรับรูรายไดและคาใชจาย 
 3.7.1 รายไดจากการอุดหนุนอื่นและบริจาค คือ รายไดจากเงินอุดหนุนจากกองทุน

วิจัยและพัฒนากิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมเพื่อประโยชนสาธารณะ 
(กทปส.) รับรูเมื่อกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรคไดรับเงิน รายไดจากเงินโอนและเงินบริจาค
จากบุคคลอื่นนอกจากหนวยงานภาครัฐ รับรูเมื่อไดรับเงิน ยกเวนในกรณีที่มีเงื่อนไขเปนขอจำกัด ที่ตอง
ปฏิบัติในการใชจายเงิน หรือไดรับความชวยเหลือและบรจิาคเปนสินทรัพยที่ใหประโยชนแกหนวยงานเกิน
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หนึ่งป จะทยอยรับรูเปนรายไดตามสัดสวนของคาใชจายเพ่ือการนั้นเกิดขึ้นหรือเกณฑการคำนวณคาเส่ือม
ราคาสินทรัพยท่ีไดรับตลอดอายุของสินทรัพยนั้น 

3.7.2 รายไดอื่น ไดแก ดอกเบี้ยรับ รายไดอื่น รับรูตามเกณฑคงคาง เงินรับคืนโครงการ 
รับรูตามเกณฑเงินสด 

3.7.3 คาใชจายจากการอุดหนุน รับรูเมื่อไดรับอนุมัติการจายเงินจากผูจัดการกองทุน 
3.7.4 คาใชจายอื่น รับรูตามเกณฑคงคาง 

 
หมายเหตุ  4 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
    
เงินสด xxx  xxx 
เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย xxx  xxx 

รวม เงนิสดและรายการเทียบเทาเงนิสด xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  5 ลูกหน้ีอื่นระยะสั้น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
ลูกหนี้เงินทดรองจาย xxx  xxx 
ดอกเบี้ยคางรับ xxx  xxx 
ลูกหนีอ้ื่น xxx  xxx 

รวม ลูกหนี้อืน่ระยะส้ัน xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  6 วัสดุคงเหลือ ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
วัสดุคงเหลือ xxx  xxx 

รวม วัสดุคงเหลือ xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  7 สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาใชจายจายลวงหนา xxx  xxx 
คาเบี้ยประกันจายลวงหนา xxx  xxx 

รวม สินทรัพยหมนุเวียนอื่น xxx  xxx 
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หมายเหตุ  8 ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ประกอบดวย 
  หนวย : บาท 
  สวนปรับปรุง

อาคาร 
 ครุภัณฑ  รวม 

ราคาทุน      
 ณ วนัท่ี 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
คาเส่ือมราคาสะสม      
 ณ วนัที่ 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 คาเส่ือมราคาประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 คาเส่ือมราคาประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
มูลคาสุทธิตามบญัช ี      
 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 

 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการงานบัญชี      หนา 20 / 24 

  
 

หมายเหตุ  9 สินทรัพยไมมีตวัตน ประกอบดวย 
  หนวย : บาท 
  โปรแกรม

คอมพิวเตอร 
 งานระหวาง

ทำ 
 รวม 

ราคาทุน      
 ณ วนัท่ี 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึ้น xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
คาตดัจำหนายสะสม      
 ณ วนัท่ี 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 คาตดัจำหนายประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 คาตดัจำหนายประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
มูลคาสุทธิตามบญัช ี      
 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 

 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  10  สินทรัพยไมหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
ลูกหนีเ้งินมัดจำ xxx  xxx 
เงินประกัน xxx  xxx 

รวม สินทรัพยไมหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 
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หมายเหตุ   11 เจาหน้ีอื่นระยะสั้น ประกอบดวย 
 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เจาหนี ้- บุคคลภายนอก xxx  xxx 
เจาหนี ้- เงนิอดุหนุนโครงการ xxx  xxx 
คาสาธารณูปโภคคางจาย xxx  xxx 
คาใชจายคางจายอื่น xxx  xxx 

รวม เจาหนี้อืน่ระยะส้ัน xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  12 หน้ีสินหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินประกันซอง xxx  xxx 
เงินประกันสัญญา xxx  xxx 
เงินประกันผลงาน xxx  xxx 

รวม หนี้สินหมนุเวียนอื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  13 หน้ีสินไมหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินประกันสัญญา – ระยะยาว xxx  xxx 

รวม หนี้สินไมหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  14 ภาระผูกพัน ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
 ไมเกนิ 1 ป  เกิน 1 ป 

ไมเกนิ 3 ป 
 ไมเกนิ 1 ป  เกิน 1 ป  

ไมเกนิ 3 ป 
ภาระผูกพันตามสัญญา 
เชาดำเนนิงาน xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

ภาระผูกพันตามสัญญา 
จางเหมาบรกิาร xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

ภาระผูกพันตามสัญญา 
จัดซื้อจัดจาง xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

รวม ภาระผูกพัน xxx  xxx  xxx  xxx 
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หมายเหตุ  15 รายไดจากการอดุหนุนอื่นและบริจาค ประกอบดวย 
 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
รายไดจากการอดุหนุนบริจาคเพ่ือดำเนินงานอื่น xxx  xxx 
รายไดบริจาค xxx  xxx 

รวม รายไดจากการอุดหนนุอื่นและบริจาค xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  16 รายไดอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
รายไดดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบนัการเงนิ xxx  xxx 

รายไดคาปรับอืน่ xxx  xxx 

รายไดจากการรบับริจาค xxx  xxx 

รายไดคาธรรมเนียมสมัครสอบ xxx  xxx 

รายไดอื่นๆ xxx  xxx 

รวม รายไดอืน่ xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  17 คาใชจายบุคลากร ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินเดือน xxx  xxx 
คาตอบแทนพิเศษ xxx  xxx 
คาลวงเวลา xxx  xxx 
เงินสมทบกองทุนสำรองเล้ียงชีพ xxx  xxx 

เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xxx  xxx 

คาเบี้ยประกันสุขภาพ  xxx  xxx 
คาตอบแทนบุคลากรอื่น xxx  xxx 

รวม คาใชจายบุคลากร xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  18 คาตอบแทน ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาตอบแทนปฏิบัติงาน xxx  xxx 

รวม คาตอบแทน xxx  xxx 
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หมายเหตุ  19 คาใชสอย ประกอบดวย 
 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาใชจายฝกอบรม xxx  xxx 
คาใชจายในการเดินทาง xxx  xxx 
คาซอมแซมและบำรงุรกัษา xxx  xxx 
คาจางเหมาบรกิาร-บุคคลภายนอก xxx  xxx 

คาธรรมเนียม xxx  xxx 

คาจางทีป่รึกษา xxx  xxx 

คาใชจายในการจัดประชุม xxx  xxx 

คาเชา xxx  xxx 

คาวิจัยและพัฒนา xxx  xxx 

คาครุภัณฑมูลคาตำ่กวาเกณฑ xxx  xxx 
คาประชาสัมพันธ xxx  xxx 
คาใชสอยอื่น xxx  xxx 

รวม คาใชสอย xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  20 คาสาธารณูปโภค ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาไฟฟา xxx  xxx 
คาโทรศัพท xxx  xxx 
คาบรกิารส่ือสารและโทรคมนาคม xxx  xxx 
คาบรกิารไปรษณียโทรเลขและขนสง xxx  xxx 

รวม คาสาธารณูปโภค xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  21 คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาเส่ือมราคา – สวนปรับปรุงอาคาร xxx  xxx 
คาเส่ือมราคา – ครุภัณฑ xxx  xxx 
คาตดัจำหนายสินทรัพย – ไมมีตวัตน xxx  xxx 

รวม คาเส่ือมราคาและคาตดัจำหนาย xxx  xxx 
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หมายเหตุ  22 คาใชจายจากการอดุหนุน ประกอบดวย 
 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาใชจายจากการอดุหนุนโครงการขอรับทนุ xxx  xxx 
คาใชจายในการดำเนนิโครงการ    

- กองทุนฯ ดำเนินการ xxx  xxx 

รวม คาใชจายจากการอุดหนุน xxx  xxx 

 
 
 
 
 

9.คณะผูจัดทำ 
 

คณะผูจัดทำ  
นายปยพงษ เชื้ออาษา ผูอำนวยการฝายบริหารองคกร ผูอำนวยการฝาย 
นางสาวศุธิษา ศรีสำอางค ผูอำนวยการสวนงานบัญชี ผูอำนวยการสวน 
นางสาวศิรินภา พรมมีพันธ เจาหนาท่ีบัญช ี เจาหนาท่ี 
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