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๑ 
 

 คูมือการปฏิบัติงานดานบัญชีการเงิน 
สำหรับสำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 
ที่มาและวัตถุประสงค  

ตามท่ีคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค มีแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๙ ใหมีความ

เหมาะสมและชัดเจนย่ิงขึ้น โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๑ (๑๐) แหงพระราชบัญญัติ

กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกอบกับมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนา

ส่ือปลอดภัยและสรางสรรค ในการประชุมครั้งท่ี 3/2563 เมื่อวันที่  28 เดือน พฤษภาคม พ.ศ 

2563 จึงออกขอบังคับไว ที่เรียกวา “ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ

สรางสรรค วาดวยการเงิน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.2563” ไวเพ่ือเปน หลักเกณฑและแนวทางใหกับ

สำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค ในการปฏิบัติงานดานการเงินและการบัญชี มี

ความถูกตอง เรียบรอย และมีประสิทธิภาพ  

 

นิยาม 

กองทุน หมายถึง กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

สำนักงาน หมายถึง สำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค  

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ
สรางสรรค และคณะอนุกรรมการตามมาตรา ๒๑(๑๓) แหงพระราชบัญญัตกิองทนุพัฒนาส่ือปลอดภัย
และสรางสรรค  เชน คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการเฝาระวังส่ือท่ีไมปลอดภัยและไมสรางสรรค คณะอนุกรรมการสงเสริม
สนับสนุนการสรางนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค และคณะอนุกรรมการอื่น 
ตามท่ีคณะกรรมการแตงตั้ง 

คณะกรรมการประเมินผล หมายถึง คณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานของกองทุน
พัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอ

ผูกพันโดยถูกตองแลว 
เงินสดยอย หมายถึง เงินสดท่ีมีไวประจำสำนักงานเพ่ือใชจายเปนเงินยืมหรือเปนคาใชจายใน

การปฏิบัติงาน 
เงินยืม หมายถึง เงินท่ีจายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการอื่นใด 



 

๒ 
 

สวนท่ี ๑ ระบบการเงิน 

การรับเงิน 

ประเภทการรับเงิน 
กองทุนฯ ประกอบดวยเงินและทรัพยสินตามพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ

สรางสรรค พ.ศ. 2558 มาตรา 6 ดังตอไปนี้ 
๑. การรับเงินจัดสรรจากกองทุนวิจัยและพัฒนากิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและ

กิจการโทรคมนาคม เพ่ือประโยชนสาธารณะตามกฎหมายวาดวยองคกรจัดสรรคล่ืนความถี่และกำกับ
การประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคม 

๒. ทุนประเดิมที่รัฐบาลจัดให  
๓. เงินคาปรับท่ีไดรับจากการลงโทษผูละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามกฎหมายวา

ดวยลิขสิทธิ์ที่ตกเปนของกองทุนตามมาตรา 12 
๔. เงินท่ีไดรับจากตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 
๕. คาตอบแทน คาบริการ หรือรายไดจากการดำเนินกิจการ หรือสิทธิประโยชนของกองทุน 
๖. เงินหรือสินทรัพยที่มีผูบริจาคหรือมอบให 
๗. เงินหรือสินทรัพยที่ตกเปนของกองทุนหรือที่กองทุนไดรับตามกฏหมาย 
๘. ดอกผลหรือประโยชนใดๆ ที่เกิดจากทรัพยสินของกองทุน 

 

วิธีการรับเงิน   

ตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการเงิน (ฉบับที่ 

๒) พ.ศ.2563  ขอ 6 การรับเงินกองทุนใหรับได ดังตอไปนี้ 

1. รับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

2. เปนเงินสด 

3. เปนแคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลกเงิน การโอนเงินผานธนาคาร บัตรเครดิต หรือโดยวิธีอื่น

ใดตามที่ผูจัดการกำหนด 

4. โดยทางธนาคารหรือหนวยบรกิารอื่นตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีผูจัดการกำหนด 

 
การเปดบัญชีเงินฝาก  

ใหกองทุนเปดบัญชีฝากไวกับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปน
สถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ประเภทเงินฝากกระแสรายวัน หรือเงินฝากออมทรัพย หรือเงินฝาก
ออมทรัพยพิเศษ หรือเงินฝากประจำระยะส้ัน ไมเกิน 12 เดือน ในนามกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัย
และสรางสรรค ยกเวนเงินทุนประเดิมท่ีรัฐบาลจัดให และเงินคาปรับท่ีไดรับจากการลงโทษผูละเมิด
ลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามกฎหมายวาดวยลิขสิทธิ์ที่ตกเปนของกองทุนตามมาตรา 12 

 
 



 

๓ 
 

การปดบัญชีเงินฝาก  
 การทำเรื่องขอปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารพาณิชย ธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่

เปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรฐั  ที่ไมมีความจำเปนหรือหมดภารกิจท่ีตองใชบัญชีนั้น ใหขออนุมัติ
ผูจัดการปดบัญชีโดยระบุเหตุผล ความจำเปน สำหรับการปดบัญชีเปนรายกรณีไป 

 
เอกสารประกอบการรับเงิน   

เอกสารประกอบการรับเงิน ประกอบดวยอยางใดอยางหนึ่งดังนี้ 
๑. หนังสือแจงการโอนเงิน  
๒. รายงานการชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 
๓. เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

 
ข้ันตอนการรับเงิน 

การรับเงินของกองทุนตามมาตรา 6 มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เมื่อไดรับเงินตามมาตรา 6 (ยกเวนทุนประเดิมท่ีรัฐจัดสรรให) ใหเจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบชื่อหรือหนวยงานท่ีโอนเงิน จำนวนเงิน วันท่ีรับเงิน กับเอกสารประกอบการรับเงิน  หาก
ถูกตองตรงกันใหออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพรายงานซึ่งเปนหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามประเภทการรับเงินกองทุนตามมาตรา 6 

2. เจาหนาที่การเงินจัดทำใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ ดังนี ้
ฉบับที่ 1 มอบใหผูจายเงิน 
ฉบับที่ 2 เจาหนาท่ีการเงินเก็บเขาแฟมใบเสร็จรับเงินพรอมเอกสารประกอบ (ถามี)  

3. การนำเงินฝากธนาคารกรณีรับเงินสด หรือแคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลกเงิน การโอนเงิน
ผานธนาคาร บัตรเครดิต หรือโดยวิธีอื่นใดตามที่ผูจัดการกำหนด ใหเจาหนาที่การเงินนำฝากธนาคาร
ภายในวันเดียวกัน โดยหามมิใหนำเงนิไปใชจายกอนสงเขาบญัชีเงนิฝาก  กรณีรับหลังเวลา 15.00 น. 
และไมสามารถนำฝากไดทันภายในวันนั้น ใหเจาหนาท่ีการเงินนำใบเสร็จรับเงิน และเงินสด หรือ
แคชเชียรเช็ค เสนอตอผูอำนวยการสวนการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และผูอำนวยการสวน
การเงินนำสงเงินสด หรือแคชเชียรเช็ค ใหกรรมการเก็บรักษาเงิน เก็บรักษาไวท่ีตูนิรภัยของกองทุน
เพ่ือนำฝากธนาคารเขาบัญชีกองทุนตอไป โดยหามมิใหนำเงินไปใชจายกอนสงเขาบัญชีเงินฝาก 

4. ทุกส้ินวันรับเงินเจาหนาท่ีการเงิน นำใบเสร็จรับเงินฉบับท่ี 2 พรอมรายงานเงินฝาก
ธนาคาร (Statement) เสนอตอผูอำนวยการสวนการเงิน เพ่ือตรวจสอบเลขที่ใบเสร็จ ชื่อหรือ
หนวยงานท่ีโอนเงิน จำนวนเงิน ความถูกตองตรงกัน และเก็บเขาแฟมใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 
 

ผังขั้นตอนการรับเงิน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การเก็บรักษาเงิน 

๑. ใหกองทุนจัดใหมีตูนิรภัยสำหรับเก็บเงิน โดยมีลูกกุญแจอยางนอย ๒ ชุด แตละชุดมีลูก
กุญแจอยางนอย ๒ ดอก ท้ังนี้ ใหผูจัดการเปนผูเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัยชุดท่ี ๑ สวนชุดท่ี ๒ ให
กรรมการเกบ็รักษาเงินเปนผูเก็บรักษา (ขอบังคับฯ ขอ ๕๗ - ๕๙) 

๒. ใหผูจัดการแตงตั้งเจาหนาท่ีเปนกรรมการเก็บรักษาเงินอยางนอย ๓ คน และใหมีกรรมการ
สำรองในจำนวนเทากัน เพ่ือทำหนาที่แทนกรรมการเก็บรักษาเงินที่ไมอาจปฏิบัติหนาที่ได (ขอบังคับฯ 
ขอ ๖๐) 

๓. ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจตูนิรภัยชุดท่ี ๒ คนละดอก หากตูนิรภัยมีท่ีใส
กุญแจ ๒ ดอก แตมีกรรมการ ๓ คน ใหกรรมการท่ีอาวุโสถือกุญแจคนละดอก (ขอบังคับฯ ขอ ๖๑) 

๔. การเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัยตองใหอยูในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย หรือใหผูใดลักลอบ
นำไปพิมพแบบกุญแจ หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยวาจะมผูีปลอมแปลงลูกกญุแจ 
ใหรีบรายงานใหผูจัดการทราบ เพ่ือประกาศส่ังการโดยดวน (ขอบังคับฯ ขอ ๖๓) 

๕. เมื่อส้ินวันใหเจาหนาที่การเงนิจัดทำรายงานเงนิคงเหลือประจำวันทุกวัน เวนแตวันท่ีไมมีการ
รับจายเงิน โดยใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีมีการรับจายเงินถัดไป (ขอบังคับฯ ขอ 
๖๔) 

สรุปใบเสร็จรับเงิน พรอมรายงาน
เงินฝากธนาคาร (Statement) 

เสนอตอผูอำนวยการสวนการเงิน 

กรณีรับเปนเงินสด แคชเชียรเช็ค 
ใหฝากเขาบัญชธีนาคาร 

เก็บเขาแฟมใบเสร็จรับเงิน 

 
ถูกตอง ไมถูกตอง 

 

ประสานและแจงใหผูชำระทราบ 
เพื่อตรวจสอบดำเนินการแกไข 

ออกใบเสร็จรับเงินหรือพิมพ
รายงานจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

รับเงินตามมาตรา 6 (ยกเวนทุนประเดิมท่ีรัฐจัดสรรให) 

เจาหนาที่การเงิน 
๑. ตรวจสอบขอมูลเงินที่จะรับวาเปนประเภทใด เชน รับเงิน
จัดสรร   เงินบริจาค เงินคาปรับ เปนตน 
๒. ตรวจสอบชื่อหรือหนวยงานที่โอนเงิน จำนวนเงิน วันที่รับ
เงิน กับเอกสารประกอบการรับเงิน 

การรับเงินเขาบัญชีเงินฝาก 
การรับเงินเปนเงินสด หรือ

แคชเชียรเช็ค 

ระยะเวลา 1  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 



 

๕ 
 

๖. ใหเจาหนาท่ีการเงินนำเงินคงเหลือที่จะเก็บรักษา พรอมท้ังรายงานเงินคงเหลือประจำวัน สง
มอบตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือนับจำนวนเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อถูกตอง
แลวใหนำเงินเก็บในตูนิรภัย โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงินใสกุญแจตูนิรภัยใหเรียบรอย และให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และใหผูอำนวยการ
สวนการเงินนำเสนอผูจัดการทราบ (ขอบังคับฯ ขอ ๖๕ ขอ ๖๖ และขอ ๖๘)  

๗. ในวันทำการถัดไปหากตองนำเงินมาจาย ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินท่ีเก็บรักษา
ทั้งหมดใหผูอำนวยการสวนการเงินหรือเจาหนาท่ีการเงิน โดยใหผูอำนวยการสวนการเงินหรือ
เจาหนาที่การเงิน ลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน (ขอบังคับฯ ขอ ๖๙) 

๘. การเปดตูนิรภัย ใหคณะกรรมการเกบ็รักษาเงนิตรวจสอบกุญแจ เมื่ออยูในสภาพเรียบรอยจึง
ใหเปดได แตหากอยูในสภาพไมเรียบรอยหรือมีพฤติการณอื่นใดท่ีสงสัยจะมีการทุจริตใหรายงานให
ผูจัดการทราบเพ่ือพิจารณาส่ังการตอไป (ขอบังคับฯ ขอ ๗๐) 

๙. กรณีท่ีเงนิท่ีไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจำนวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีการเงินผูนำสง รวมกันบันทึกจำนวนท่ีตรวจนับได โดย
หมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และรายงานใหผูจัดการทราบทันที เพ่ือพิจารณาส่ังการ
ตอไป (ขอบังคับฯ ขอ ๖๗) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

๖ 
 

การจายเงินท่ัวไป 
 

ตามพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ. 2558 มาตรา 13 ให
กองทุนมีอำนาจจายเงินจากกองทุน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนดเปนคาใชจาย  
ดังตอไปนี้ 

๑. คาใชจายในการดำเนินงานของกองทุน 
๒. คาใชจายในการทำกิจกรรมตามมาตรา ๕ และมาตรา ๙   
๓. คาใชจายอื่น ๆ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกำหนด 

 
หลักฐานการจาย 

๑. ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารท่ีผูขายสินคาหรือผูบริการออกใหกับผูซื้อ เมื่อชำระเงินคาสินคา
หรือบริการ ซึ่งจะตองมีรายการอยางนอยดังนี้ ชื่อ สถานที่อยู หรือ ที่ทำการของผูรับเงิน วัน เดือน ป
ที่รับเงิน รายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจาย จำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 

๒. ใบสำคัญรับเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอรมท่ีเตรียมไวสำหรับกรณีกองทุนจายเงินโดยไม
สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ซึ่งใบสำคัญรับเงินจะตองระบุขอความ ดังนี้ ชื่อผูรับเงิน 
เลขประจำตัวประชาชน ที่อยูของผูรับเงิน วัน เดือน ปที่รับเงิน รายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจาย จำนวน
เงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร วันที่รับเงิน และลงลายมือชื่อผูรับเงิน และลงลายมือชื่อผูจายเงิน  

๓. ใบรับรองการจายเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอรมท่ีเตรียมไวสำหรับกรณีกองทุนจายเงินโดย
ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามขอ ๑ หรือไมสามารถรองขอใบเสร็จรับเงินได  ซึ่งจะตองมี
รายการอยางนอยดังนี้ ชื่อผูจายเงิน วัน เดือน ปท่ีรับเงิน รายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจาย จำนวนเงิน
ทั้งตัวเลข และตัวอักษร วันที่รับเงิน และลงลายมือชื่อรับรองการจายเงิน 
 
วิธีการจายเงิน 

การจายเงนิคาใชจายตามพระราชบญัญัตกิองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558   
มาตรา 13  ใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน โดยหลักเกณฑและ
วิธีปฏิบัติการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสใหเปนไปตามท่ีผูจัดการกำหนด ทั้งนี้การจายเงินเปน
เช็คหรือเงินสด ใหกระทำไดเฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดของหรือมีความจำเปนเรงดวน  

1. การจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจายโครงการสนับสนุน 
1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติของฝายสนับสนุน 

• สำหรับงวดท่ี ๑ เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร 
ครบถวนถูกตองของเอกสาร โดยดำเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายโครงการสนับสนุนเงินงวดท่ี 1   
(2) สัญญาใหทุนสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาส่ือปลอดภัยและ

สรางสรรค 
(3) สำเนาหนาสมุดคูฝากเงินของโครงการหรือกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติการ

สนับสนุนทุน  
(4) เสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจาย 



 

๗ 
 

• สำหรับงวดท่ี 2 - N  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายปฏิบัติงานตามแผนยุทธ
ศาสตรตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร โดยดำเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายโครงการสนับสนุนเงิน 
งวดที่ 2 - N 

(2) รายงานความกาวหนา งวดท่ี 1  
(3) รายงานผูตรวจสอบบัญชีเงินงวดที่ 1 โดยผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ี

การเงินแลว 
(4) เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของท่ีโครงการหรือกิจกรรมตองสงมอบตามท่ีแนบทาย

สัญญาใหทุนสนับสนุน (ถามี) 
(5) เสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจาย 

• สำหรับงวดปดโครงการ  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายสนับสนุนตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร โดยดำเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายเงินงวดปดโครงการ 
(2) รายงานความกาวหนางวดกอนงวดสุดทาย และงวดปดโครงการ   
(3) รายงานผูตรวจสอบบัญชีเงินงวดกอนสุดทาย และงวดปดโครงการ โดยผาน

การตรวจสอบจากเจาหนาท่ีการเงินแลว 
(4) เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของท่ีโครงการหรือกิจกรรมตองสงมอบตามท่ีแนบทาย

สัญญาใหทุนสนับสนุน (ถามี) 
(5) เสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจาย 

1.2 ขั้นตอนปฏิบัติดานเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 
(1) เมื่อไดรับอนุมัติการเบิกจายจากผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายแลว 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายสนับสนุนสงบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายเงินงวด ใหเจาหนาที่
บัญชีเพ่ือดำเนินการบันทึกคาใชจายตามวันที่ไดรับอนุมัติ  

(2) เจาหนาท่ีการเงิน ดำเนินการจัดทำใบสำคัญจายผานระบบบัญชี บันทึกการ
จายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือโอนเงินผานบัญชีธนาคาร ในนามโครงการหรือกิจกรรมท่ีเปด
บัญชีตามหลักเกณฑท่ีกองทุนกำหนด หรือในนามผูรับทุน แลวแตกรณี เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการ
จายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) และลงนามในใบสำคญัจาย  

(3) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (50 ทวิ) (ถามี) 
๑ ชุด จำนวน ๓ ฉบับ ดังนี ้

ฉบับที่ ๑ สำหรับผูรับเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ สำหรับแนบใบสำคัญจาย  

(4) กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสโครงการหรือกิจกรรมจะไดรับเงินเขา
บัญชีธนาคารเมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ โดยสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  ใหแก
โครงการหรือกิจกรรม และประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารหลักฐานการจาย และจัดเก็บ
เอกสารเขาแฟมใบสำคัญจาย 

 



 

๘ 
 

ผังขั้นตอนกรณกีารจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจายโครงการสนับสนุน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอรับทุนสงเอกสารตามท่ีตกลงกับกองทุนฯ 

เจาหนาที่บัญชบีันทึกคาใชจาย
ตามวันที่ไดรับอนุมัติ 

 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบของฝายงานฯ จัดทำบันทึก
ขอความขออนุมัติการเบิกจายสำหรับโครงการสนับสนุน 

สงแกไข 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สำหรับงวดที ่๑ 
จัดทำใบเบิกเงินงวดที่ 1 รวบรวม
เอกสารเสนออนุมัติเบิกจาย 

สำหรับงวดที ่๒ – งวดปดโครงการ 
 1) จัดทำใบเบกิเงินงวดที่ 2 – ปดโครงการ   
 2) รวมเอกสารที่เกี่ยวของ รวมถึงรายงาน
การเงินงวดที่ 1 , งวดที่ 2 – งวดปด
โครงการ ที่ผานการตรวจสอบจากเจาหนาที่
การเงินแลว 
 3) เสนออนุมัติเบิกจาย 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกสหรือโอนเงินผาน 
 ธนาคาร หรือลงนามเพื่อส่ังจายเช็ค 
และลงนามในใบสำคัญจาย 

 

เจาหนาที่การเงินจัดทำใบสำคัญจายและ
บันทึกการจายเงินผานระบบบัญชีโดยการ
โอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ
จัดทำเช็คส่ังจาย ในนามโครงการหรือ
กิจกรรม และออกหนังสือรับรองการหกั
ภาษี ณ ที่จาย (ถามี) 

 
 

 

ทุกส้ินเดือน 
ดำเนินการยื่นแบบภาษีหกั ณ ที่จายที่ไดหักไว

ภายใน ๗ วัน นับจากวันส้ินเดือน 

เก็บเขาแฟมใบสำคัญจาย บันทึกบัญช ี

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 



 

๙ 
 

 
2. การจายเงินตามใบสั่งซ้ือสั่งจาง ในกรณีท่ีกองทุนไดจัดซื้อหรือจางพัสดุ เชน จางทำของ 

จางเหมาบริการ จางท่ีปรึกษา รวมทั้งการเชา เมื่อไดดำเนินการตามขั้นตอนของกระบวนการจัดซื้อจัด
จาง ซึ่งไดแก การขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การดำเนินการจัดซื้อจัดจาง การตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสร็จส้ินแลว การ
เบิกจายเงินคาซื้อหรือจางพัสดุใหแกผูขายหรือผูรับจาง มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของเจาหนาท่ีพัสดุ 
เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับใบตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลว ใหเจาหนาที่

พัสดุรายงานผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยแนบเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเสนอหัวหนา
พัสดุ และนำเสนอผูจัดการ หรือผูที่ผูจัดการมอบหมาย อนุมัติการเบิกจาย 

(1) เอกสารประกอบการเบิกจาย 
(1.1) แบบแจงกรรมการตรวจรับพัสด ุเพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงินคาพัสดุ  
(1.2) สัญญาหรือใบส่ังซื้อส่ังจาง 
(1.๓) ใบสงของ ใบแจงหนี้ของผูขายหรือผูรับจาง 
(1.๔) ใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
(1.5) เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ (ถามี) เชน คาปรับ 

(2) ขั้นตอนปฏิบัติดานเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 
(2.๑) เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย กับใบส่ังซื้อส่ังจาง 

ความถูกตองครบถวนของเอกสารท่ีผูขายหรือผูรับจางท่ีย่ืนเสนอ ดำเนินการบันทึกคาใชจายในวันท่ี
ไดรับอนุมัติจากผูจัดการ หรือ ผูที่ผูจัดการมอบหมาย 

(2.๒) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจายและบันทึกการจายเงินผานระบบ
บัญชี และเสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือลงนามเพ่ือส่ังจายเช็ค และ
บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค  

(2.3) เจาหนาที่การเงินจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ๑ ชุดจำนวน 
๓ ฉบับ (ถามี) ดังนี้ 

ฉบับที่ ๑ สำหรับผูรับเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ สำหรับแนบใบสำคัญจาย  

(2.4) กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสผูขายหรือผูรับจางจะไดรับเงินเขา
บัญชีธนาคาร เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ กรณีจายเปนเช็คแจงใหผูขายหรือผูรับจางมารับเช็ค 
และใหมารับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  ในกรณีที่ผูรับเงินไมสามารถมารับเงินดวยตนเองได
ตองมีหนังสือมอบอำนาจใหรับเงินแทน พรอมใหผูขายหรือผูรับจางออกใบเสร็จรับเงินตามจำนวนเงิน
คาส่ิงของและบริการ และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบสำคัญจาย พรอมทั้งมอบเช็คแกผูรับเงิน 
และประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารหลักฐานการจาย และจัดเก็บใบสำคัญจายเขาแฟม 

 
 
 



 

๑๐ 
 

 
ผังขั้นตอนการจายเงินตามใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

3. การจายเปนเงินยืม  
3.1 การยืมเงินจากกองทุน ผูยืมจะตองเปนผูที่มีหนาที่เกี่ยวของ และใหกระทำไดเฉพาะ

เพ่ือนำไปใชจายในกรณีการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับกองทุน ไดแก คาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  คาใชจายในการซื้อหรือจางที่จำเปนและเรงดวนและไดรับอนุมัติในดำเนินการจัดซื้อหรือ
จางแลว คาใชจายการประชุม คาใชจายอื่นตามที่ผูจัดการเห็นสมควร  มีการปฏิบัติ ดังนี้  

(1) ผูยืมเงินจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการ โดยระบุรายละเอียด วัตถุประสงคของ
การยืมเงิน วันท่ีท่ีจะดำเนินการใชจายเงิน ประมาณการจำนวนเงินยืม และแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ  (ถามี) เชน หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม คำส่ังใหไปปฏิบัติงาน และ
สัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอรมตัวอยาง) จำนวน ๒ ฉบับ  

ฉบับที่ ๑ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับผูยืมเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับและจัดทำใบตรวจรับ  

ผูขาย / ผูรับจาง / ทีป่รึกษา 

ถูกตอง ไมถูกตอง 
  

เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายกับใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
และบันทึกคาใชจายในวันที่ไดรับอนุมัติ 

สงแกไข 

เจาหนาทีพ่ัสดุเพื่อดำเนินการขออนุมัติเบิกจาย 

สงมอบของและงานจาง 

 

 

ทุกส้ินเดือน 
ดำเนินการยื่นแบบภาษีหกั ณ ที่จายที่ไดหักไว

ภายใน ๗ วัน นับจากวันส้ินเดือน 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงิน
ผานระบบอิเล็กทรอนกิส หรือลง
นามเพื่อส่ังจายเช็ค และลงนามใน

ใบสำคัญจาย 

เก็บเขาแฟมใบสำคัญจาย บันทึกบัญช ี- ออกหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีจ่าย 
- จายเช็คใหผูขาย / ผูบริการ / ที่ปรึกษา 
- กรณีมีประกันผลงาน/คาปรับตองออก

ใบเสร็จรับเงินใหเจาหนี้รายนั้นดวย 

เจาหนาที่การเงินจัดทำใบสำคัญจาย
และบันทึกการจายผานระบบบัญช ี

ระยะเวลา 1  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 



 

๑๑ 
 

(2) เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเงินยืมคงคาง (ถามี) สงคืนผูยืมเงิน  หากไมมีหนี้เงิน
ยืมคงคาง ใหจัดทำใบสำคัญจาย แนบบันทึกขออนุมัติขอดำเนินการ และสัญญายืมเงิน พรอมเอกสาร
ประกอบการยืมเงิน และดำเนินการจายเงินตามวิธีการจายเงนิ 

(3) เจาหนาที่การเงินนำสัญญายืมเงนิฉบับที ่๑ บันทึกทะเบียนลูกหนีเ้งินยืม และเก็บ
สัญญายืมเงิน  ฉบับท่ี ๑ เขาแฟมชั่วคราว เพ่ือรอการสงคืนเงินยืม 

(4) เก็บใบสำคัญจายพรอมเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจายเขาแฟมใบสำคัญ
จาย 

 
ผังขั้นตอนการจายเงินยืม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ไมมี มี 
 

ผูดำเนินการ/ผูยืมเงิน 

เสนอผูจัดการขออนุมัติ 
- จัดประชุม/ฝกอบรมฯ/เดินทาง ฯลฯ 
- ประมาณการคาใชจาย 
- จัดทำสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ 
เงินยืมคงคาง 

แจงผูยืมเงินและสงคืนเอกสาร 
ดำเนินการตอไป 

เก็บเขาแฟมชัว่คราวรอการสงใชหนี้เงินยืม 

เจาหนาที่การเงิน ดำเนินการ  
1) จัดทำใบสำคัญจาย 
2) จัดทำจายเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส หรือจัดทำเช็ค 
และบันทึกในทะเบยีนคุมเช็ค 

เสนอผูจัดการอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส หรือลงนามในเช็ค

และใบสำคัญจาย 

ใหสัญญายืมเงินฉบับที่ 2 
 กับผูยืมเงิน เก็บไว 

บันทึกทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

รวบรวมเอกสารใบสำคัญจาย 
สัญญายืมเงิน ฉบับที ่1 และ

เอกสารประกอบอื่นๆ 

ระยะเวลา 1  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 



 

๑๒ 
 

3.2  การสงใช เงินยืม เมื่อ ผูดำเนินการหรือผู ยืมเงินไดนำเงิน ท่ี ยืมไปใชจายตาม
วัตถุประสงคแลว จะตองนำเอกสารหลักฐานการจาย เชน  ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ใบรับรอง
การจายเงนิ ฯลฯ สงใชเงินยืมพรอมกับเงินคงเหลือ (ถามี) ซึ่งการสงใชเงินยืม มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  

(1) ผูยืมเงินจัดทำใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอรมตัวอยาง) โดยแนบ
เอกสารหลักฐานการจาย สัญญายืมเงิน ฉบับท่ี ๒ สงใหเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบใบสำคัญหักลาง
สัญญายืมเงิน เอกสารหลักฐานการจายเงินและเอกสารประกอบอื่นๆ และเงินสดหรือหลักฐานการ
โอนเงินเขาบัญชีผานระบบอิเล็กทรอนิกสหรือสำเนาใบนำฝาก (ถามี) ฯลฯ โดยมี 3 กรณี ดังนี้    

(1.1) กรณีหลักฐานการจายเงิน มีจำนวนเทากับเงินยืม เจาหนาที่การเงินลงนาม
รับในสวนของใบรับใบสำคัญ และลงนามในใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน แลวสงใหเจาหนาท่ีบัญชี 
จัดทำใบสำคัญเคลียรเงินยืม  

(1.๒) กรณีหลักฐานการจายเงิน มีจำนวนนอยกวาเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินลง
นามรับในสวนของใบรับใบสำคัญ และลงนามในใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน พรอมตรวจรับเงินสด
หรือใบนำฝากเงินที่ผูยืมเงินโอนเงินคงเหลือเขาบัญชีธนาคารของกองทุน และจัดทำใบเสร็จรับเงิน ๒ 
ฉบับ ตามจำนวนเงินท่ีรับคืน ดังนี้ 

ฉบับที่ ๑ สำหรับผูยืมเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับแนบใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน 

(1.๓) กรณีหลักฐานการจายเงิน มีจำนวนมากกวาเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินลง
นามรับในสวนของใบรับใบสำคัญ และลงนามในใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน แลวสงใหเจาหนาท่ี
บัญชี จัดทำใบสำคัญเคลียรเงินยืม และใบสำคัญตั้งหนี้เพ่ือเบิกคาใชจายสวนเกิน จากนั้นสงให
เจาหนาที่การเงินทำใบสำคัญจายเพ่ือเสนอผูจัดการหรือผูท่ีผูจัดการมอบหมาย  ดำเนินการจายเงินให
จายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน หรือลงนามการจายเงินเปนเชค็  

(2) เมื่อเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน 
และเอกสารหลักฐานการจาย เงินสด หรือสำเนาเงินใบนำฝาก (ถามี) หรือมีการแจงผูดำเนินงาน/ผูยืม
ใหแกไขเรียบรอยแลว ใหเสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมาย เพ่ือพิจาณาอนุมัติการสงใชเงินยืม 

3.3 ขอปฏิบัต ิ
(1) ผูยืมเงินควรย่ืนเรื่องขออนุมัติพรอมสัญญายืมเงินลวงหนากอนวันดำเนินการ แต

จะไดรับเงินกอนวันดำเนินการไมเกิน ๓ วันทำการ และเมื่อนำเงินไปใชจายตามวัตถุประสงคท่ีระบุไว
ในสัญญายืมเงินแลว จะตองสงใชเงินยืมเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินและเงินสดคงเหลือ (ถามี) 
ภายในระยะเวลาดังนี ้

(1.1) กรณียืมเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานท้ังในประเทศหรือตางประเทศ ใหสงใช
เงินยืมภายใน ๑๕ วันนับจากวันกลับมาถึง (ขอบังคับฯ ขอ ๔๔(๒))  

(1.2) กรณียืมเพ่ือปฏิบัติงานนอกจาก ขอ ๑) ใหสงใชเงินยืมภายใน ๓๐ วัน นับ
จากวันไดรับเงิน (ขอบังคับฯ ขอ ๔๔(๓)) 

ในกรณีท่ีมีความจำเปนไมอาจสงใชเงินภายในระยะเวลาตาม ขอ ๑) และขอ ๒) 
ได ใหผูยืมเงินขออนุมัติจากผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือขอขยายระยะเวลาการสงใชเงินยืม
ตามท่ีเห็นสมควร 



 

๑๓ 
 

(2) กรณีที่ไดรับอนุมัติใหยืมเงินแลว ตอมาภายหลังไมมีความจำเปนตองใชเงินยืม ให
ผูยืมรีบนำเงินท้ังจำนวนสงคืนทันที โดยใหชี้แจงถึงเหตุผลท่ีไมไดนำเงินท่ียืมไปใชจายตามท่ีระบุไวใน
สัญญายืมเงินได (ขอบังคับฯ ขอ ๔๕) 

(3) กรณีท่ีผูยืมเงินไดสงใชเงินยืมแลว ภายหลังมีเหตุผลตองทักทวง ใหเจาหนาท่ี
การเงินแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยเร็ว และใหผูยืมปฏิบัติตามขอทักทวงนั้น (ขอบังคับฯ ขอ ๔๗) 

(4) กรณีท่ีผูยืมมิไดสงใชเงินยืมภายในกำหนด ใหเจาท่ีการเงินเรียกชดใชเงินยืมตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน ๑๕ วัน นับจากวันครบกำหนด (ขอ
บังคับฯ ขอ ๔๘) 

(5) หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินครั้งใหม หากผูยืมเงินยังมิไดนำเอกสารหลักฐานการ
จายเงินและเงินเหลือจาย (ถามี) ในการยืมครั้งเกามาสงใชใหเสร็จส้ินไป ท้ังนี้เวนแตจะไดรับอนุมัติ
จากผูจัดการ (ขอบังคับฯ ขอ ๔๐) 

(6) การยืมเงินท่ีตอเนื่องคาบเกี่ยวปงบประมาณปจจุบันถึงปงบประมาณถัดไป ให
เบิกเงินยืมโดยถือเปนรายจายของงบประมาณท่ียืม และตองอยูภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้ (ขอบังคับฯ 
ขอ ๔๓) 

(6.1) เงินยืมสำหรับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหใชจายไดสำหรับ
ระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีไมเกิน ๖๐ วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

(6.2) เงินยืมสำหรับกรณีอื่น ใหใชจายไดสำหรับระยะเวลาการปฏิบัติงานไมเกิน 
๑๕ วัน นับตั้งแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๔ 
 

ผังขั้นตอนการสงใชเงินยืม  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
  

เสนอผูจัดการ 
พิจารณาอนุมัติการคืน

เงินยืม 

ถูกตอง ไมถูกตอง 
  

ผูดำเนินการ/ผูยืมเงิน 

รวมรวมเอกสารหลักฐานตางๆ เพื่อสงใชคืนเงินยืม โดยจัดทำเอกสาร ดังนี ้
- ใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน 
- เอกสารหลักฐานการจาย และเอกสารประกอบอื่นๆ 
- สำเนาสัญญายืมเงิน ฉบับที่ 2  
- เงินสดสวนที่เหลือจาย หรือใบนำฝากเขาบัญชีธนาคาร หรือการโอน  
   เงินเขาธนาคารผานระบบอิเล็กทรอนกิส (ถามี) 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ ใบสำคัญ
หักลางสัญญายืมเงิน ความครบถวน สมบูรณ ถูกตอง ของ
เอกสารหลักฐานการจายเงิน หลักเกณฑตามระเบียบ 
ขอบังคับ คูมือ ฯลฯ และจำนวนเงินคงเหลือ (ถามี) 

เสนอผูอำนวยการฝาย 
พิจารณาอนุมัติการคืนเงินยืม 

สงเจาหนาที่การเงิน 

สงแกไข ดำเนินการจัดทำใบสำคัญ โดย
แบงเปน 3 กรณี 

เก็บเขาแฟมใบสำคัญ 

จัดทำใบสำคัญ 
 

หลักฐานการจาย  
มีจำนวนเทากับเงินยืม 

หลักฐานการจาย 
มีจำนวนนอยกวาเงินยืมทีย่ืม 

หลักฐานการจาย 
มีจำนวนมากกวาเงินยืมที่ยืม 

จัดทำใบสำคัญ 
 

รับคืนเงินสด/โอนเงิน  
และออกใบเสร็จรับเงิน 
ใหกับผูดำเนินการ/ผูยืม 

 
บันทึกบัญชีเคลียรลูกหนี้

เงินยืม  
และเขาทะเบียนคุม 

 

จัดทำใบสำคัญ 
 

บันทึกบัญชีเคลียรลูกหนี้
เงินยืม  

และเขาทะเบียนคุม 
 

บันทึกบัญชีเคลียรลูกหนี้
เงินยืม  

และเขาทะเบียนคุม 
 

เสนอผูจัดการอนุมัติการจายเงิน
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ
ลงนามในเช็คและใบสำคัญจาย 

 

จายเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส/จายเช็ค/เงิน
สด ใหกับผูดำเนินการ/ผูยืม 

ระยะเวลา 2  วัน 



 

๑๕ 
 

4. การจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจาย เชน คาเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ  
คาสาธารณูปโภค เงินเดือนเจาหนาที่กองทุน เปนตน โดยมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

4.1 ขั้นตอนปฏิบัติงานเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีบัญชี 
(1) เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจาย และ หลักฐานการจาย 

ดำเนินการบันทึกบัญชีคาใชจายตามที่ไดรับอนุมัติเบิกจาย  
(2) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจาย เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผาน

ระบบอเิล็กทรอนิกส หรือลงนามเพ่ือส่ังจายเช็ค และลงนามในใบสำคัญ  
(3) เจาหนาที่การเงินจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (50 ทวิ) จำนวน 

3  ฉบับ  (ถามี) ดังนี้ 
ฉบับที่ ๑ สำหรับผูรับเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ สำหรับแนบใบสำคัญจาย  

(4) กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส เจาหนี้จะไดรับเงินเขาบัญชีธนาคารเมื่อ
ไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจ และกรณีท่ีจายเปนเช็คแจงใหเจาหนี้มารับเช็คในกรณีที่ผูรับเงินไม
สามารถมารับเงินดวยตนเองไดตองมีหนังสือมอบอำนาจใหรับเงินแทน และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อ
รับเงินในใบสำคัญจาย พรอมท้ัง และประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารหลักฐานการจาย และ
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมใบสำคัญจาย 

4.2 เอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายเงิน 
(1) บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
(2) ใบแจงหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการจาย (ถามี) 
(3) เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ (ถามี)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
 

ผังขั้นตอนกรณกีารจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอเบิก 

จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย
เสนอผูจัดการอนุมติ 

  

เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบบันทกึขออนุมติัเบิกจาย และ 
เอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของ 

 
ถูกตอง ไมถูกตอง 

  

สงแกไข บันทึกบัญชีตามที่ไดรับอนุมัติ 
เบิกจายเงิน 

เจาหนาที่การเงินจัดทำใบสำคัญจายและ
จัดเตรียมการจายเงินผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส หรือเตรียมเช็คส่ังจาย ใน
นาม/ ผูบริการ / ผูขอเบกิ ฯลฯ 

 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส หรือลงนามเพื่อส่ัง

จายเช็ค และลงนามในใบสำคัญจาย 

 

บันทึกบัญช ี เก็บเขาแฟมใบสำคัญจาย 

 

ทุกส้ินเดือน 
ดำเนินการยื่นแบบภาษีหกั ณ ที่จายที่ไดหักไว

ภายใน ๗ วัน นับจากวันส้ินเดือน 
- ออกหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีจ่าย 
(ถามี) กรณีออกเช็คจายเช็คใหผูขาย / 
 ผูบริการ / ผูขอเบิก ฯลฯ 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 



 

๑๗ 
 

5. การจายจากเงินสดยอย 
5.1 การเบิกจายเงินสดยอยไวสำรองจาย มีขั้นตอนดังนี้ 

(1) ผูอำนวยการสวนการเงินจัดทำบันทึกขออนุมัติเงินสดยอยสำรองจาย ไมเกิน 
100,000 บาทตอวัน เสนอผูจัดการ หรือผูที่ผูจัดการมอบหมาย 

(2) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจายพรอมเช็คส่ังจายในนามผูท่ีไดรับมอบหมาย
ใหเปนผูดูแลเงินสดยอย โดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ”  และบันทึกในทะเบียนคุมเช็ค นำเสนอผูมี
อำนาจลงนามส่ังจายเช็คหรือจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน 

(3) ผูดูแลเงินสดยอยบันทึกรับเงินสดยอยในทะเบียนคุมเงินสดยอย  
5.2 การยืมเงินสดยอย เมือ่เจาหนาท่ีตองการขอยืมเงนิสดยอยเพ่ือไปใชจายใช 

กิจกรรมของกองทุนใหปฏิบตัิดงันี ้
(1) ผูขอยืมเงินสดยอยจัดทำใบยืมเงินสดยอย (ตามแบบฟอรมตัวอยาง) ๑ ชุด ๒ 

ฉบับ เสนอผูบังคับบัญชา และผูจัดการ หรือผูท่ีผูจัดการมอบหมาย 
ฉบับที่ ๑  สำหรับผูดูแลเงินสดยอย 
ฉบับที่ ๒  สำหรับผูขอยืมเงินสดยอย 

(2) ผูดูแลเงินสดยอยตรวจสอบจำนวนเงิน และ ผูมีอำนาจอนุมัติ หรือผูท่ีผูจัดการ
มอบหมาย จายเงินสดแกผูขอยืมเงินสดยอย พรอมท้ังใหลงชื่อผูรับเงินและผูจายเงินในแบบฟอรมใบ
ยืมเงินสดยอย 

(3) ผูดูแลเงินสดยอยนำใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี ๑ บันทึกในทะเบียนคุมเงินสดยอย
ในชองจาย-ลูกหนี้ พรอมท้ังแสดงยอดเงินสดยอยในชองคงเหลือ และเก็บใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี ๑ 
เขาแฟม 

(4) เมื่อผูขอยืมเงินสดยอยไดนำเงินไปใชจายตามวัตถุประสงคท่ีขอยืม และนำ
เอกสารหลักฐานการจายแนบกับใบยืมเงินสดยอยฉบับที่ ๒ พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) เพ่ือสงคืนเงิน
ยืม ซึ่งจะตองคืนภายใน 7 วันทำการ นับจากวันที่ไดรับเงินยืม โดยใหพิจารณาดังนี้ 

• จำนวนเงนิจายจริงตามเอกสารหลักฐานการจายเงินเทากบัจำนวนเงินที่ยืม ให
ผูดูแลเงินสดยอยบันทึกสรุปผลการสงคืนเงินสดยอยเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินเทากับจำนวน
เงินท่ียืมในสวนทายของใบยืมเงินสดยอยท้ัง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี 2 แกผูขอยืม
เงินสดยอยเก็บไวเปนหลักฐานการคืนเงิน 

• จำนวนเงินจายจริงตามเอกสารหลักฐานการจายเงินนอยกวาจำนวนเงินท่ียืม 
ใหผูขอยืมเตรียมเงินสดเทากับจำนวนผลตาง เพ่ือสงคืนเงินสดยอย โดยใหผูดูแลเงินสดยอยบันทึก
สรุปผลการสงคืนเงินสดยอยเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินและเงินสดในสวนทายของใบยืมเงินสด
ยอยทั้ง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดยอยฉบับที่ 2 แกผูขอยืมเงินสดยอย 

• จำนวนเงินจายจริงตามเอกสารหลักฐานการจายเงินมากกวาจำนวนเงินท่ียืม 
ใหผูขอยืมจัดทำเอกสารขออนมุัตเิพ่ิมเตมิตามจำนวนเงินผลตางพรอมแนบหลักฐานการจาย  เสนอผูมี
อำนาจอนุมัติสวนท่ีเกิน และนำสงใหผูดูแลเงินสดยอยจายเงินใหแกผูขอยืมเงินสดยอย ผูดูแลเงินสด
ยอยบันทึกสรุปผลการสงคืนเงินสดยอยเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินสูงกวาจำนวนเงินท่ียืมและได
จายเงินสวนที่เกินแลวในสวนทายของใบยืมเงินสดยอยท้ัง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดยอยฉบับที่ 2 
แกผูขอยืมเงินสดยอย 



 

๑๘ 
 

(5) ผูดูแลเงินสดยอยนำใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี ๒ และเอกสารหลักฐานการจาย
บันทึกในทะเบียนคุมเงินสดยอย และเก็บเขาแฟมโดยเรียงตามเลขท่ีเพ่ือรอเบิกเงินชดเชยเงินสดยอย 
สวนเงินสด (ถามี) ใหผูดูแลเงินสดยอยเก็บรักษาไว 

 

5.3 การเบิกชดเชยเงินสดยอย เมื่อเงินสดยอยมีจำนวนคงเหลือลดลงถึงระดับท่ีควรเบิก
ชดเชยเพ่ือใหเงินสดเพียงพอในการใชจาย ใหผูดูแลเงินสดยอยเบิกชดเชยเงินสดยอยโดยปฏิบัติดังนี้ 

(1) ผูดูแลเงินสดยอยนำใบยืมเงินสดยอยและหลักฐานการจายเงิน พรอมจัดทำ
รายงานสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอยสงใหผูอำนวยการสวนการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานการจาย  

(2) ผูอำนวยการสวนการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน เสนอผูจัดการ หรือผูท่ีผูจัดการมอบหมาย 

(3) เมื่อบันทึกขออนุมัติไดรับอนุมัติแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจาย
พรอมเช็คส่ังจายในนามผูที่ไดรบัมอบหมายใหเปนผูดแูลเงินสดยอย โดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ”  และ
บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค นำเสนอผูมีอำนาจลงนามส่ังจายเช็คหรือจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส     
(e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน 

(4) ผูดูแลเงินสดยอยบันทึกรับเงินสดยอยในทะเบียนคุมเงินสดยอย 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

๑๙ 
 

กรอบอัตราคาใชจาย 

 
รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

หมวดคาตอบแทน -    

คาเบ้ียประชุม • 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 

- เปนรายเดือน เฉพาะเดือนท่ีมีการประชุม
และบุคคลน้ันไดเขาประชุม 
- กรณีกรรมการกองทุนหรืออนุกรรมการ
บริหารกองทุนท่ีไดรับแตงตั้งเปนอนุกรรมการ
ตามมาตรา ๒๑(๑๓) อีกดวย จะไมมีสิทธิไดรับ
เบ้ียประชุมในตำแหนงอนุกรรมการท่ีไดรับ
แตงตั้ง เวนแตในเดือนน้ันไมมีการประชุม
กรรมการกองทุนหรืออนุกรรมการบริหาร
กองทุนแลวแตกรณ ี
- บุคคลใดไดรับแตงตั้งเปนอนุกรรมการตาม
มาตรา ๒๑(๑๓) มากกวา ๑ คณะ ใหไดรับเบ้ีย
ประชุม รวมแลวไมเกินเดือนละ ๔,๐๐๐ บาท 
- ผูจัดการ เจาหนาท่ีและลูกจางของสำนักงาน
ไมมสีิทธิไดรับเบ้ียประชุม 
- ใหประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ 
กรรมการ ท่ีปรึกษา และอนุกรรมการ ไดรับ
ประโยชนตอบแทนอ่ืนเฉพาะคาใชจายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานของกองทุน 

คาตอบแทนการประชุม
ของบุคคล ภายนอกท่ี
ประธานกรรมการ 
กรรมการ ผูจดัการมคีำสั่ง
แตงตั้งใหเขาประชุม 
ชวยเหลืองาน หรือ
ปฏิบัติงานเฉพาะอยาง
ใหกับกองทุน 

• ผูไดรับแตงตั้งเปน
ประธาน 

 
• ผูเขาประชุมหรือผู

ชวยเหลืองาน 
 

 
 

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

กรณีจำเปนตองจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดไว
ใหเสนอขออนุมัติตอผูจัดการ แตจายไดไม
เกิน ๕,๐๐๐ บาท/ครั้ง/วัน 

คาตอบแทนการประชุม
ของบุคคลภายนอกท่ีเปน
ผูทรงคุณวุฒิและไดรับเชิญ
จากประธานกรรมการ 
กรรมการ ผูจดัการเพ่ือ
ชวยเหลือหรือปฏิบัติงาน
เฉพาะอยาง 

• ผูทรงคุณวุฒิ 
 

: ๒,๐๐๐ บาท/ครั้ง/
วัน 

กรณีจำเปนตองจายเกินกวาท่ีกำหนด ให
เสนอขออนุมัติตอผูจัดการ แตจายไดไมเกิน 
๕,๐๐๐ บาท/ครั้ง/วัน 



 

๒๐ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

คาสัมมนาคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• วิทยากรภายใน ซึ่งไมมี
หนาท่ี โดยตรงเก่ียวกับ
การประชุม ฝกอบรม 
• วิทยากรภายนอก 
 
• วิทยากรตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท 
/ช.ม. 

 
: ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท 

/ช.ม. 
: ไมเกิน ๑๐,๐๐๐

บาท/ช.ม. 
 
 
 
 
 

- ช่ัวโมงการประชุมฝกอบรมสัมมนาท่ีมี
ลักษณะบรรยาย ใหเบิกจายคาวิทยากรไมเกิน 
๒ คน 
- ช่ัวโมงการประชุมฝกอบรมสัมมนาท่ีมี
ลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะหรือสมัมนา
ใหเบิกจายคาวิทยากรไมเกิน ๕ คน 
- ช่ัวโมงการประชุม ฝกอบรม สัมมนาท่ีมี
ลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ 
แบงกลุมอภิปรายหรือแบงกลุมทำกิจกรรม ซึ่ง
จำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ใหเบิกจาย
คาวิทยากรไมเกินกลุมละ ๒ คน 
- ช่ัวโมงการประชุม ฝกอบรม สัมมนาท่ีมี
วิทยากรเกินกวาจำนวนท่ีกำหนดไวขางตน ให
เฉลี่ยจายคาวิทยากรภายในจำนวนท่ีเบิกจาย
ได 
- ใหเบิกจายคาวิทยากรไดเฉพาะช่ัวโมงท่ีทำ
หนาท่ีวิทยากร เศษของช่ัวโมงตั้งแต ๓๐ นาที
ข้ึนไปใหนับเปน ๑ ช่ัวโมง ถาไมถึง ๓๐ นาที
ใหนับเปน ๑/๒ ช่ัวโมง 

คาลงทะเบียนเขารวม
ประชุม ฝกอบรม สัมมนา 
ท่ีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัด 

• ตามท่ีจายจริงตามท่ี
หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

 - 

หมวดคาใชจาย    

คาใชจายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานในประเทศ 
๑. คาเบ้ียเลีย้งเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 

 
 
• ผูจัดการ 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

บริหาร 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

ท่ัวไป และลูกจาง 

 
 
: ๓๐๐ บาทตอวัน 
: ๓๐๐ บาทตอวัน 
: ๓๐๐ บาทตอวัน 

 
 
- การนับเวลาในการคำนวณคาเบ้ียเลี้ยง
เดินทางในตางประเทศใหนับตั้งแตเวลา
เดินทางออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ี
ปฏิบัติงานประจำ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือ
สถานท่ีปฏิบัติงานประจำ แลวแตกรณี ใหนับ 
๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน สำหรับกรณีไมถึงหรือ
เกิน ๒๔ ช่ัวโมง หากนับไดเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให
ถือเปน ๑ วัน 

๒. คาพาหนะเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 

- กรณีเดินทางโดย
พาหนะประจำทาง หรือ
พาหนะรับจาง 
- กรณีเดินทางโดย
เครื่องบิน 
- กรณีเดินทางโดย
รถยนตสวนตัว 
- คาผานทางพิเศษ 

 
 

• ตามจริง 
 
 

• ตามจริง 
 

• กิโลเมตรละ 4 บาท 
 
• ตามจริง 

 - การเดินทางโดยพาหนะรับจางขามจังหวัดท่ี
ไมมเีขตตดิตอกับกรุงเทพมหานคร ใหระบุ
เหตุผลความจำเปนเสนอผูจัดการ 
- ไมเกินอัตราคาเครื่องบินช้ันประหยัด 
- เปนการเหมาจายรวมคาน้ำมัน และคาเสื่อม
ราคาสึกหรอของรถยนต 



 

๒๑ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

๓. คาเชาท่ีพัก 

- ท่ีพักโรงแรมหรือ 

รีสอรท 

 

 

 

- คาใชจายอ่ืนในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

ในประเทศ 

 
• ผูจัดการ 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

บริหาร 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

ท่ัวไป และลูกจาง 
 

• ตามจริงโดยประหยดั 

 
: ตามท่ีจายจริง 
: ตามท่ีจายจริงไมเกิน 
๒,๕๐๐ บาท/คน/วัน 
: ตามท่ีจายจริงไมเกิน 
๑,๒๐๐ บาท/คน/วัน 
 

 

คาใชจายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานของบุคคล 
ภายนอก 

• เบิกจายไดตามอัตราของเจาหนาท่ีตำแหนง
บริหาร หรือเจาหนาท่ีตำแหนงท่ัวไปหรือลูกจาง 

 

คาเชารถยนต 
- คาเชารถยนตท่ัวไป

และรถตู 

 
• ตามท่ีจายจริง 
 

 
: เกณฑประหยดั 
เหมาะสม 
 

 
- อัตราคาเชาดังกลาวไมรวมคาน้ำมนั โดย

การเบิกคาน้ำมันใหเบิกตามจริง โดยมี
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดจากสถานี
บริการน้ำมัน 

คาใชจายในการประชุม 
ฝกอบรบ สัมมนา 
 
คาเชาสถานท่ี 
- คาเชาหองประชุมหรือ
สถานท่ีสำหรับการ
ประชุม ฝกอบรม สัมมนา 
และจัดกิจกรรมตาง ๆ 

 
คาเชาอุปกรณ 
- คาเชาอุปกรณโสตทัศน 
ท่ีใชในการประชุม 
ฝกอบรม สัมมนา และ จัด
กิจกรรม 

 
คาอาหาร คาอาหารวาง
และเคร่ืองด่ืม สำหรับ
การประชุม ฝกอบรม 
สัมมนา และจัดกจิกรรม 
- กรณีจดัในสถานท่ีตั้ง

ของสำนักงาน 
 
 

 
 
 
 
• ตามท่ีจายจริง 
 
 
 
 
 
• ตามท่ีจายจริง 
 
 
 
 

 
 
 
 

• คาอาหาร 
 

• คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
: ไมเกินคนละ ๓๐๐ 

บาท/มื้อ 
: ไมเกินคนละ ๗๐ 

บาท/ครึ่งวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกคาอาหารกลางวันและอาหารเย็นแต
ละมื้อใหเบิกไดกรณมีีการประชุมไมแลวเสร็จ 
และตองประชุมตอเน่ืองเกินเวลา ๑๓.๐๐ น. 
หรือ ๑๘.๐๐ น. แลวแตกรณ ี



 

๒๒ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

- กรณีจดันอกสถานท่ีตั้ง
ของสำนักงาน 

• คาอาหาร 
 

• คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

: ไมเกินคนละ ๕๐๐ 
บาท/มื้อ 

: ไมเกินคนละ ๑๕๐ 
บาท/ครึ่งวัน 

คาวัสดุ 
- คาวัสดสุำนักงาน 
 
 
-  คาวัสดุเช้ือเพลิงและ
หลอลื่น 

 
• ตามท่ีจายจริง 

 
 

• ตามท่ีจายจริง 

 
: เกณฑประหยดั 
เหมาะสม 
 
: เกณฑประหยดั 
เหมาะสม 

 
- วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีใชแลวหมดไป ของ
สิ้นเปลือง 
- ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

 

คาสาธารณูปโภคและ
คาใชจายท่ีเกี่ยวของ 

 
- คาไฟฟา คาน้ำประปา 
คาโทรศัพท 

 
 
 
• ตามท่ีจายจริง 

  
 
 

ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 
 

- คาบริการไปรษณีย 
คาฝากสงไปรษณีย 
คาบริการไปรษณียตอบ
รับ คาดวงตรา
ไปรษณย หรือคาเชาตู
ไปรษณีย 

• ตามท่ีจายจริง 
 

 
 

 

 ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 
 
 

 

- คาบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม รวมถึง
คาใชจายเก่ียวกับการ
ใชระบบ และคาใช
บริการอินเตอรเน็ต คา
เคเบิลทีวี คาเชา
ชองสัญญาณดาวเทียม 
คาสื่อสารผาน
ดาวเทียม คาวิทยุ
สื่อสาร วิทยุติดตามตัว 
เปนตน 

• ตามท่ีจายจริง  ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

- คาเชาพ้ืนท่ีเว็บไซต 
และคาธรรมเนียมท่ี
เก่ียวของ 

• ตามท่ีจายจริง 
 
 

 ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 
 

- คาธรรมเนียม
ธนาคาร การทำ
ธุรกรรมทางการเงิน 
เพ่ือความสะอาดของ
สำนักงาน ท่ีมิใชการ
รองขอของผูมีสิทธิรับ
เงิน 

• ตามท่ีจายจริง  ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 



 

๒๓ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

คาใชจายอ่ืน 
- คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี 

 
• ผูจัดการ 

 
 

• รองผูจัดการ 
 
 

• ผูอำนวยการฝาย 
 
 

• เจาหนาท่ี ท่ีมีความ
จำเปนตองใชโทรศัพทเคลื่อน 
ท่ี ซึ่งไดรับอนุมัตจิากผูจดัการ 

 
:  ตามท่ีจายจริง ไม

เกิน ๓,๐๐๐ บาท  
/เดือน 

:  ตามท่ีจายจริง ไม
เกิน ๓,๐๐๐ บาท 
/เดือน 

:  ตามท่ีจายจริง ไม
เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
/เดือน:   

:  ตามจายจริง ไม
เกิน ๑,๐๐๐ บาท 
/เดือน 

 

- คาใชจายในการ
ดำเนินคดี หรือระงับขอ
พิพาท รวมถึงคาสินไหม
ทดแทนจากการกระทำ
ละเมิดเจาหนาท่ี 

• ตามท่ีจายจริง - 
ใหเบิกจายไดตามกระบวน การและอัตราท่ี
กำหนดและอัตราท่ีกำหนดไวในกฎหมาย 
ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ขอบังคับ คำ
พิพากษาศาล สัญญา หรือคำช้ีขาด
อนุญาโตตุลาการ 

- คาภาษี คาเบ้ียประกัน 
และคาธรรมเนียมตางๆ 

• ตามท่ีจายจริง - ใหเบิกจายไดตามอัตราท่ีกำหนดไวใน
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง หรือ
ขอบังคับในเรื่องน้ันๆ 

- คาใชจายในการ
เผยแพร และ
ประชาสมัพันธท่ีเก่ียวของ
กับงาน และตามนโยบาย
ของคณะกรรมการ 

• ตามท่ีจายจริง - ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 

- คาใชจายในการจัดงาน
วันสถาปนาสำนักงาน 
การแถลงขาว หรือ
พิธีกรรมทางศาสนา 

• ตามท่ีจายจริง - ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 

- คาตอบแทนลามในการ
แปลภาษาทองถ่ิน 
ภาษาตางประเทศ หรือ
ภาษามือสำหรับการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

• ตามท่ีจายจริง 

 
 
 
 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 
 
 

- คาของท่ีระลึกมอบให
ชาวตางชาติกรณีเดินทาง
ไปตางประเทศช่ัวคราว 
หรือกรณีชาวตางประเทศ
เดินทางมาเมืองไทย 

• ตามท่ีจายจริง 

 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 



 

๒๔ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

- คาพวงหรีดหรือพวง
มาลาสำหรับสักการะศพ
ในนามของสำนักงานเปน
สวนรวม เฉพาะการ
สักการะศพผูท่ีเคยให
ความชวยเหลือ หรือเปน
ผูเคยทำประโยชนเปนท่ี
ประจักษ 

• ตามท่ีจายจริง - ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือประโยชน
ของสำนักงาน 

- คาของขวัญหรือเงิน
สนับสนุนกรณไีดรับเชิญ
จากหนวยงานท่ีมีอุปการ
คุณใหไปรวมงานวันคลาย
วันสถาปนาหรืองานการ
กุศล 

• เบิกจายไดครั้งละไมเกิน 

3,000 บาท 

 

 

 

 

 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือประโยชน
ของสำนักงาน 

- คาใชจายในการประชุม
ระหวางประเทศ 

• อัตราคาใชจายใหเปนไป

ตามขอบังคับฯ วาดวย

คาใชจายในการบริหารงาน

ของพนักงาน พปส. พ.ศ.

2561 หมวด 2 คาใชจาย

ในการประชุมระหวาง

ประเทศ 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

- คาใชจายในการเดินทาง
ไปตางประเทศ 

• อัตราคาใชจายใหเปนไป

ตามขอบังคับฯ วาดวย

คาใชจายในการบริหารงาน

ของพนักงาน พปส. พ.ศ.

2561 หมวด 3 สวนท่ี 2 

คาใชจายในการเดินทางไป

ตางประเทศ 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๕ 
 

สวนที่ ๒ ระบบบัญชี 

ตามพระราชบัญญัติขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.
2558 หมวด 2 การบริหารกิจการกองทุน มาตรา 30 การบัญชีของกองทุนใหจัดทำตามมาตรฐาน
การจัดทำบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยมีรอบปบัญชีตาม
ปงบประมาณ  ดังนั้น เพ่ือใหการจัดทำบัญชีของกองทุนฯ เปนตามมาตรฐานการจัดทำบัญชีสำหรับ
หนวยงานภาครัฐท่ีกระทรวงการคลังกำหนด จึงควรใหมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชี 
ดังตอไปนี้ 
 
นโยบายบัญชี 

1. นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ ประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑ 
หรือวิธีปฏิบัติท่ีหนวยงานใชในการจัดทำและนำเสนอรายงานการเงิน ซึ่งพิจารณาแลวเห็นวา
เหมาะสมกับการนำไปใชในการบนัทึก รับรูรายการทางบญัชี และการเปดเผยขอมูลในรายงานการเงิน
เพ่ือแสดงผลการดำเนินงาน ฐานะการเงิน และการเปล่ียนแปลงฐานะการเงินของหนวยงานโดย
ถูกตองตามท่ีควร และสอดคลองกับหลักการ และนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ เมื่อใช
นโยบายการบัญชีใดแลว จะตองถือปฏิบัติตามวิธีการบัญชีนั้นอยางสม่ำเสมอ เวนแตมีความ
จำเปนตองเปล่ียนแปลงในรอบปบัญชีใด ก็ใหเปดเผยการเปล่ียนแปลงนั้นในรายงานการเงินปนั้นๆ 
ดวย 

2. นโยบายการบัญชีท่ัวไปของกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

(1) ใชหลักบัญชีคู (Double Entry) หมายถึง การกำหนดวิธีลงบัญชีสำหรับรายการ
การเงินท่ีเกิดขึ้นครั้งหนึ่งจะตองลงบัญชีสองดาน คือ เดบิตบัญชีหนึ่ง และเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง ดวย
จำนวนเงินที่เทากัน 

(2) ใชหลักการบัญชีแบบเกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑทาง
บัญชีที่ใชรับรูรายการ และเหตุการณเมื่อเกิดขึ้น มิใชรับรูเมื่อมีการรับ หรือจายเงินสด หรือรายการ
เทียบเทาเงินสด 

(3) ใชรอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปงบประมาณ คือ วันที่ ๑ 
ตุลาคมปปจจุบัน ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ปถัดไป โดยกำหนดรอบระยะเวลาบัญชี ๑ รอบเทากับ ๑ 
ปงบประมาณ หรือ ๑๒ เดือน 

3. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย 
นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย ประกอบดวย 

(๑) เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด หมายถึง เงินสดในมือ แคชเชียรเช็ค 
ดราฟต ตั๋วแลกเงิน  กองทุนจะรับรูเงินสดและเงินฝากธนาคารในราคาตามมูลคาท่ีตราไว และแสดง
รายการดังกลาวไวในเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน 

(๒) ลูกหน้ีระยะสั้น  หมายถึง ลูกหนี้ซึ่งคาดวาจะไดรับชำระภายในรอบระยะเวลา
บัญชีของกองทุนฯ เชน ลูกหนี้เงินยืม ลูกหนี้โครงการปดแลวรอรับคืน ลูกหนี้อื่น และรับรูลูกหนี้ใน
กรณีนี้ตามมูลคาท่ีจะไดรับโดยไมตองตั้งบัญชีคาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญ และใหแสดงมูลคาตามบัญชีของ
ลูกหนี้ในงบแสดงฐานะการเงิน  



 

๒๖ 
 

(๓) วัสดุคงเหลือ หมายถึง สินทรัพยท่ีกองทุนมีไวเพ่ือใชในการดำเนินงานตามปกติ 
โดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสำนักงาน กองทุนจะรับรูวัสดุคงเหลือ
ในราคาทุน และจะคำนวณราคาทุนของวัสดุคงเหลือโดยใชวิธีเขากอน-ออกกอน (FIFO) ซึ่งมีขอ
สมมติฐานวาวัสดุท่ีซื้อกอนจะถูกนำออกไปใชกอนวัสดุคงเหลือปลายงวดจะสอดคลองกับการบริหาร
วัสดุท่ัวไป โดยเฉพาะวัสดุท่ีมอีายุการใชงานจำกัดกองทุนจะแสดงเปนสินทรัพยหมุนเวียนรายการหนึ่ง
ในงบแสดงฐานะการเงิน  

(๔) เงินลงทุนระยะสั้น  หมายถึง เงินลงทุนในธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือ
ธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพิเศษ หรือเงินฝากประจำ
ระยะส้ัน ไมเกิน 12 เดือน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

(๕) รายไดคางรับ หมายถึง รายไดของกองทุน ซึ่งเกิดรายไดขึ้นแลวแตยังไมไดรับ
ชำระเงิน เชน ดอกเบี้ยเงินฝากคางรับ กองทุนจะรับรูรายไดคางรับตามมูลคาท่ีคาดวาจะไดรับ โดย
แสดงในงบแสดงฐานะการเงิน และเปดเผยใหทราบถึงประเภทของรายการรายไดคางรับไวในหมาย
เหตุประกอบงบ 

(๖) สินทรัพยหมุนเวียนอื่น หมายถึง สินทรัพยประเภทอื่น ๆ นอกเหนือจากท่ี
กลาวขางตน  โดยแสดงในงบแสดงฐานะการเงิน  

(๗) ลูกหน้ีอื่นระยะยาว หมายถึง ลูกหนี้ซึ่งคาดวาจะไดรับชำระเกินรอบระยะเวลา
บัญชีของกองทุนฯ เชน เงินมัดจำ เงนิประกัน และใหแสดงมูลคาตามบัญชีของลูกหนี้ในงบแสดงฐานะ
การเงิน  

(๘) ท่ีดิน หมายถึง อสังหาริมทรัพยที่กองทุนมีไวเพ่ือใชประโยชนในการดำเนินงาน 
กองทุนจะรับรูที่ดินตามราคาทุน เฉพาะที่ดินท่ีกองทุนมีกรรมสิทธิ์ และใหแสดงท่ีดินเปนสินทรัพยไม
หมุนเวียนในงบแสดงฐานะการเงิน สำหรับท่ีราชพัสดุท่ีกองทุนครอบครองและใชประโยชนนั้นให
แสดงขอมูลเพ่ิมเติมไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินดวย 

(๙) อาคาร หมายถึง อาคารและส่ิงปลูกสรางประเภทตางๆ เชน อาคารสำนักงาน 
อาคารที่ใชเพ่ือประโยชน รวมทั้งสวนปรับปรงุอาคารซึง่เปนตนทุนในการตกแตง ตอเติม หรือปรับปรุง
ตัวอาคารภายหลังจากท่ีจัดสรางอาคารเสร็จแลวรวมท้ังงานระหวางกอสรางท่ียังไมเสร็จสมบูรณ ซึ่ง
จะบันทึกบัญชีเปนอาคารระหวางกอสรางไว เมื่องานกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวจึงจะโอนมาบันทึก
เปนอาคารและส่ิงปลูกสรางประเภทนั้นๆ กองทุนจะรับรูอาคารและส่ิงปลูกสรางตามราคาทุนท้ัง
อาคารและส่ิงปลูกสรางท่ี กองทุนมีกรรมสิทธิแ์ละไมมีกรรมสิทธิ์ แตกองทุนไดครอบครองและนำมาใช
ประโยชนในการดำเนินงาน กองทุนจะตองบันทึกคาเส่ือมราคาสะสมเพ่ือนำไปหักออกจากราคาทุน
ของสินทรัพยเพ่ือใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชี และใหแสดงรายการอาคารเปนสินทรัพยไมหมุนเวียนใน
งบแสดงฐานะการเงินตามมูลคาสุทธิตามบัญชี โดยเปดเผยรายละเอียดของราคาทุน คาเส่ือมราคา
สะสม และมูลคาสุทธิตามบัญชีสำหรับอาคารและส่ิงปลูกสรางแตละประเภทไวในหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน 

(๑๐) ครุภัณฑ หรืออุปกรณตาง ๆ เชน ครุภัณฑสำนักงาน ยานพาหนะ เครื่องมือ
อุปกรณและโปรแกรมคอมพิวเตอร เปนตน กองทุนจะรับรูครุภัณฑตามราคาทุน และบันทึกคาเส่ือม
ราคาสะสมเพ่ือนำไปหักออกจากราคาทุนของสินทรัพย เพ่ือใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชีการรับรูคาเส่ือม
ราคาและคาเส่ือมราคาสะสม และใหแสดงรายการครุภัณฑเปนสินทรพัยไมหมนุเวียนในงบแสดงฐานะ



 

๒๗ 
 

การเงินดวยมูลคาสุทธิตามบัญชี โดยเปดเผยรายละเอียดของราคาทุน คาเส่ือมราคาสะสม และมูลคา
สุทธิตามบญัชีสำหรับอุปกรณแตละประเภทไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๑๑) สินทรัพยไมมีตัวตน หมายถึง สินทรัพยท่ีไมมีรูปรางไมสามารถมองเห็น
สัมผัสไมได แตสามารถตีราคาใหมมีูลคาเปนตัวเงนิได เมื่อไดรับสินทรัพยไมมตีัวตนจะใชราคาทุน และ
จะตองตัดบัญชีใหหมดไปภายในระยะเวลาท่ีไดรับประโยชนจากสินทรัพยนั้น อาทิเชน โปรแกรม
คอมพิวเตอร  

(๑๒) คาเสื่อมราคาสะสมและคาตัดจำหนายสะสม หมายถึง สวนตนทุนของ
สินทรัพยอยางเปนระบบตลอดอายุการใชงานของอาคารและครุภัณฑ รวมถึงสินทรัพยไมมีตัวตน คา
เส่ือมราคาเกิดจากการสูญเสียศกัยภาพในการใหบรกิารของสินทรัพยถาวรอันเนื่องมาจากเวลา การใช
งาน และความลาสมัย กองทุนรับรูการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการของสินทรัพยในรูปของคา
เส่ือมราคาคูกับคาเส่ือมราคาสะสมเปนประจำจนถึงรอบระยะเวลาบัญชี  

4. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหน้ีสิน 

นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหน้ีสิน ประกอบดวย 
(๑) เจาหน้ีอื่นระยะสั้น หมายถึง เจาหนี้ คาใชจายคางจาย เจาหนี้อื่น เปนตน 

กองทุนจะรับรูเจาหนี้จากการซื้อสินคาและบริการ และเจาหนี้รายจายประเภททุนเมื่อกองทุนไดรับ
สินคา บริการ และสินทรัพยจากผูขายแลว การรับสินคา บริการและสินทรัพยนี้หมายถึงจุดท่ีกองทุน
ไดมีการตรวจรับและอนุมัติจายเรียบรอยแลว และแสดงรายการเจาหนี้เปนหนี้สินหมุนเวียนในงบ
แสดงฐานะการเงิน โดยใหเปดเผยรายละเอียดประเภทเจาหนี้ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินที่
เกิดขึ้นจากภาระผูกพันที่กองทุนมีตอบุคคล 

(๒) หน้ีสินหมุนเวียนอื่น หมายถึง หนี้สินประเภทอื่น ๆ นอกเหนือจากท่ีกลาว
ขางตน เชน เงินมัดจำซอง เงินประกันสัญญา เปนตน และใหแสดงรายการดังกลาวเปนหนี้สิน
หมุนเวียนอื่น ในงบแสดงฐานะการเงิน โดยใหเปดเผยรายละเอียดไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๓) หน้ีสินไมหมุนเวียนอื่น หมายถึง หนี้สินประเภทอื่น ๆ ท่ีมีอายุเกิน 1 ป เชน 
เงินประกันสัญญา  เงินประกันผลงาน เงินประกันอื่น ประมาณการหนี้สินผลประโยชนของเจาหนาที่
และลูกจาง เปนตน และใหแสดงรายการดังกลาวเปนหนี้สินไมหมุนเวียนอื่น ในงบแสดงฐานะการเงิน 
โดยใหเปดเผยรายละเอียดประเภทเจาหนี้ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๔) ทุน สำนักงานไมมีทุนประเดิม 
(๕) รายไดสูง /(ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงาน

ทางการเงินของกองทุน ที่สะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งกองทุนจะนำมาบันทึกเพ่ิมหรือลด
สวนทุน ณ วันที่จัดทำรายงาน  

(๖) รายไดสูง /(ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธิ หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงินของกองทุน ในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน  
 
 
 
 
 



 

๒๘ 
 

5. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได 
นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได ประกอบดวย 

(๑) รายไดเงินอุดหนุน หมายถึง  รายไดที่ไดรับตามมาตรา 6  ยกเวนทุนประเดมิที่
รัฐบาลจัดสรรให กองทุนรับรูเมือ่ไดรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส เงินสด แคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลก
เงิน การโอนผานธนาคาร บัตรเครดิต และใหแสดงรายไดจากเงินนี้ในงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน โดยใหเปดเผยประเภทของเงินงบประมาณท่ีไดรับไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน   

(๒) รายไดดอกเบ้ียรับ หมายถึง คาตอบแทนท่ีกองทุนไดรับจากการใหผูอื่นใช
ประโยชนจากเงินหรือเงินทุน กองทุนจะรับรูรายไดดอกเบี้ยรับเมื่อเกิดรายไดตามเกณฑสัดสวนของ
เวลาและใหกองทุนแสดงรายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงนิ 

(๓) รายไดอื่น หมายถึง รายไดประเภทอื่นๆ นอกเหนือจากท่ีกลาวขางตน เชน 
กำไร/ขาดทุนจากการจำหนายครุภัณฑ รายไดจากการจำหนายซองประกวดราคา รายไดคาปรับ 
รายไดเงินบริจาค รายไดคาธรรมเนียมสอบ บันทึกรับรูรายไดอื่นเมื่อเกิดรายได และใหกองทุนแสดง
รายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

6. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับคาใชจาย 
(๑) คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการและคาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินงาน

เอง หมายถึง คาใชจายท่ีสำนักงานจายเปนเงินอุดหนุนโครงการหรือกิจกรรมตาม พ.ร.บ.กองทุนฯ 
โดยทั่วไปกองทุนจะรับรูคาใชจายเงินอุดหนุน เมื่อไดรับอนุมัติใหจายแกภาคีเครือขาย และใหกองทุน
แสดงรายการคาใชจายเงินอุดหนุนไวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน โดยเปดเผย
รายละเอียดคาใชจายเงินอุดหนุนไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๒) คาใชจายดานบุคลากร หมายถึง คาใชจายท้ังหมดที่เกี่ยวกับบุคคลและการ
จางงาน เชน เงินเดือน คาจางบำเหน็จบำนาญ คาใชจายสวัสดิการ เปนตน กองทุนจะรับรูคาใชจาย
ดานบุคลากรเมื่อคาใชจายนั้นเกิดขึ้น และใหแสดงรายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน โดยเปดเผยคาใชจายดานบุคลากรประเภทตางๆ ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงนิ 

(๓) คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค เปนคาใชจายเพ่ือการ
ดำเนินงานของกองทุน รายการเหลานี้จะรับรูเปนคาใชจายเมื่อคาใชจายนั้นเกิดขึ้น และใหแสดง
รายการดังกลาวไวใน งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน โดยเปดเผยคาใชจายในการดำเนินงาน
ประเภทตางๆ ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๔) คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย  
 คาเสื่อมราคา หมายถึง การปนสวนตนทุนของสินทรัพยถาวรอยางเปนระบบ

ตลอดอายุการใชงานของสินทรัพย คาเส่ือมราคาเกิดจากการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการของ
สินทรัพยถาวรอันเนื่องมาจากเวลา การใชงาน และความลาสมัย กองทุนรับรูการสูญเสียศักยภาพใน
การใหบริการของสินทรัพยถาวรในรูปของคาเส่ือมราคาคูกับคาเส่ือมราคาสะสมเปนประจำในแตละ
รอบระยะเวลาบัญชี คาเส่ือมราคาสำนักงานจะคำนวณโดยใชวิธีเสนตรง ยกเวนท่ีดินไมตองคิดคา
เส่ือมราคา เนื่องจากที่ดินมีอายุการใชงานไมจำกัดในการคำนวณคาเส่ือมราคา ใหกองทุนการกำหนด
อายุการใชงานของสินทรัพยโดยการกำหนดอายุการใชงาน และอัตราคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวร 
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ท่ีดินอาคารและอุปกรณ 
 



 

๒๙ 
 

 คาตัดจำหนาย หมายถึง การปนสวนมูลคาเส่ือมสภาพของสินทรัพย อยางมี
ระบบตลอดอายุการใหประโยชนของสินทรัพยนั้น และจะรับรูการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการ
ของสินทรัพยในรูปของคาตัดจำหนายคูกับคาตัดจำหนายสะสมเปนประจำในแตละรอบระยะเวลา
บัญชี โดยใชวิธีคำนวณคาใชจายตามวิธีเสนตรงเชนเดียวกับการคิดคาเส่ือมราคาโดยใหมีอายุการใช
ประโยชนไมเกิน ๒๐ ป 
 
การปดบัญชี 

1. การปดบัญช ี(Closing Entries) หมายถึง การโอนบัญชีที่เกี่ยวของกับบัญชีทุน ซึ่งเปน
บัญชีชั่วคราว ไดแก บัญชีรายได (หมวด ๔) และบัญชีคาใชจาย (หมวด ๕) ไปยังบัญชีสวนของทุน 
เพ่ือหายอดคงเหลือของบัญชีสวนของทุนที่ถูกตอง ณ วันส้ินงวดบัญชี รวมทั้งการหายอดคงเหลือของ
บัญชีสินทรัพย (หมวด ๑) และบัญชีหนี้สิน (หมวด ๒) และบัญชีสวนของทุน (หมวด ๓) เพ่ือยกไปยัง
งวดบัญชีถัดไป 

2. ขั้นตอนการปดบัญชี 

ในการจัดทำบัญชีของกองทุนฯ ซึ่งกองทุนฯ ไดจัดทำบัญชีใหเปนไปตามเกณฑคงคาง
แลวจะทำการปดบัญชีโดยกระทำในวันส้ินงวดบัญชีเสมอ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ บันทึกรายการปดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
ขั้นตอนที่ ๒ ผานรายการปดบัญช ีจากสมุดรายวันท่ัวไปไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป 
ขั้นตอนที่ ๓ ปดบัญชีตางๆ ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปโดยหายอดคงเหลือยกไป

และยกมา โดยในขั้นตอนนี้กองทุนฯ จะตองจัดทำรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(๑) รายละเอียดลูกหนี้ เชน ลูกหนี้เงินยืม เปนตน จัดทำโดยเก็บรายละเอียดลูกหนี้

คงคาง ณ วันส้ินงวด ซึ่งยอดรวมท่ีไดตองตรงกับยอดยกไปในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปของแตละ
บัญชี 

(๒) รายละเอียดเจาหนี้ เชน คาใชจายคางจาย เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา 
เปนตน จัดทำโดยเก็บรายละเอียดเจาหนี้คงคาง ณ วันส้ินงวด ซึ่งยอดรวมท่ีไดตองตรงกับยอดยกไป
ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปของแตละบัญชี 

(๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ไดแก เงินฝากธนาคารออมทรัพย และเงินฝาก
ธนาคารกระแสรายวัน โดยเปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคารของกองทุนฯ หากเกิดผลตางใหทำการหาสาเหตุ 

 

 

 

 

 

 



 

๓๐ 
 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

ธนาคาร..............................เลขที่บัญช.ี.......................................... 
ชื่อบัญชีแยกประเภท ..................................รหัสบัญชี................................... 

ณ วันที่ ………………………….. 
                หนวย : บาท 
         
ยอดคงเหลือตามบัญช ี   XXX 
บวก เช็คที่ผูรับยังไมนำไปข้ึนเงิน    
  เช็คเลขที่     ลงวันที่   XXX   
  เช็คเลขที่     ลงวันที่   XXX   
  เช็คเลขที่     ลงวันที่   XXX  XXX 

        XXX 
ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
         
ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร  XXX 
   
ผูจัดทำ.........................................                         ผูตรวจสอบ………………….   
   

ขั้นตอนที่ ๔ จัดทำงบทดลองหลังปดบัญชี เพ่ือเปนการพิสูจนความถูกตองของการ
ปดบัญชี บัญชีท่ีแสดงในงบทดลองหลังปดบัญชี จะมีเฉพาะบัญชีหมวด สินทรัพย หนี้สิน และสวน
ของทุน โดยบัญชีแยกประเภทที่มีอยูในงบทดลองทั้งหมด สามารถแบงออกไดเปน ๒ สวนใหญๆ ดังนี้  

(๑) บัญชีท่ีนำมาจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ไดแก บัญชีแยกประเภทหมวด
สินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดสวนของทุน เปนบัญชีท่ีเมื่อไดมีการบันทึกรายการครั้งแรกแลว ก็จะมี
รายการท่ีเกิดขึ้นตอเนื่องกันไปหลายป ไมมีการปดบัญชี 

(๒) บัญชีท่ีนำมาจัดทำงบรายไดและคาใชจาย ไดแก บัญชีหมวดรายได และบัญชี
หมวดคาใชจาย เปนบัญชีท่ีไดมีการบันทึกรายการตั้งแตตนงวดจนถึงวันปดบัญชี เพ่ือหาผลการ
ดำเนินงานวามีรายไดและคาใชจายทั้งหมดเทาไร 

3. การบันทึกรายการเปดบัญชีเม่ือเริ่มตนงวดบัญชีใหม  

เมื่อถึงวันเริ่มตนงวดบัญชีใหม กอนท่ีจะมีการบันทึกรายการตางๆ ที่เกิดขึ้น ก็จะตองมี
การบันทึกรายการเปดบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป และผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป
เลมใหมเสียกอน โดยใชคำอธิบายวา “ยอดยกมา” (ทำโดยระบบบัญชีอัติโนมัติ) 
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รายงานการเงิน 
รายงานการเงิน คือ รายงานท่ีนำเสนอฐานะการเงินและผลการดำเนินงานทางการเงินของ

หนวยงานอยางมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขอมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการดำเนินงาน 
และกระแสเงินสดของหนวยงาน ซึ่งเปนประโยชนตอการตดัสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรร
ทรัพยากรหรือกลาวโดยเฉพาะเจาะจงย่ิงขึ้น วัตถุประสงคของการรายงานทางการเงินโดยท่ัวไป
กองทุนควรมุงท่ีการใหขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการตัดสินใจ และเพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบตอ
สาธารณะของหนวยงานเกี่ยวกับทรัพยากรที่รับผิดชอบ โดย 

(ก) ใหขอมูลเกี่ยวกับแหลงท่ีมา การจัดสรร และการใชประโยชนของทรัพยากรทาง
การเงิน 

(ข) ใหขอมูลเกี่ยวกับวิธกีารที่หนวยงานจัดหาเงินมาสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ และบรรลุ
ความตองการใชเงินสดของหนวยงาน 

(ค) ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการประเมินความสามารถของหนวยงานในการจัดการ
ทางการเงินสำหรับดำเนินกิจกรรมตาง ๆ และชำระหนี้สิน ตลอดจนขอผูกผันตาง ๆ 

(ง) ใหขอมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของสถานะ
การเงิน และใหขอมูลรวมท่ีจะเปนประโยชนตอการประเมินผลการดำเนินงานของหนวยงานในแง
ตนทุนการบริการ ประสิทธิภาพ และผลสำเร็จ 

1. องคประกอบของรายงานการเงิน 
รายงานการเงินฉบับสมบูรณประกอบดวยรายการทุกขอ หรือตามประกาศ

กระทรวงการคลัง ดังตอไปน้ี 
(1) งบแสดงฐานะการเงนิ 
(2) งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงนิ 
(3) งบแสดงการเปล่ียนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทนุ 
(4) งบกระแสเงนิสด 
(5) หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ ซึง่ประกอบดวยสรปุนโยบายการบัญชีท่ีสำคญั 
และขอมูลท่ีใหคำอธิบายอืน่ 

2. ขอพิจารณาโดยท่ัวไป 
การนำเสนอรายงานการเงินโดยถูกตองตามท่ีควรและเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี

ภาครัฐรายงานการเงินตองแสดงฐานะการเงิน ผลการดำเนินงานทางการเงิน และกระแสเงินสดของ
หนวยงานโดยถูกตองตามท่ีควร การแสดงขอมลูโดยถูกตองตามที่ควรคือการเปนตัวแทนอันเที่ยงธรรม
ของผลกระทบของรายการ เหตุการณอื่น ๆ และเงื่อนไขตาง ๆ ตามคำนิยามและเกณฑการรับรู
รายการสินทรัพย หนี้สิน รายไดและคาใชจาย ท่ีกำหนดไวในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ การนำเสนอ
รายงานการเงินซึ่งไดถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมให
เหมาะสมแกกรณีถือวารายงานการเงินนั้นนำเสนอขอมูลโดยถูกตองตามท่ีควร 

3. รอบระยะเวลาการรายงาน 
กองทุนตองนำเสนอรายงานการเงินอยางนอยปละหนึ่งครั้ง โดยกำหนดรอบระยะเวลา

ตามปงบประมาณ (ตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรควาดวย
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การเงิน พ.ศ. 2559) ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ๆ ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป 
และใหใชป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น  

 
การเสนอรายงานการเงิน 

ใหเปนไปตามประกาศกระทรวงการคลังและตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือ
ปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการเงิน พ.ศ.2559 หมวด 5 การบัญชีและรายงานการเงิน  ดังนี้ 

ขอ 72 ใหหัวหนางานบัญชีจัดทำรายงานการเงินประจำไตรมาสของกองทุน สงให
ผูอำนวยการฝายอำนวยการ เพ่ือเสนอตอผูจัดการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค ภายใน 
๓๐ วัน นับจากวันส้ินงวดไตรมาส 

ขอ 73 ใหผูจัดการเสนอรายงานการเงินประจำไตรมาสตอคณะกรรมการภายใน ๔๕ 
วันนับจากวัน ส้ินงวดไตรมาส และจัดทำงบการเงินสงสำนักงานการตรวจเงินแผนดินหรือ
บุคคลภายนอกตามท่ีคณะกรรมการแตงตั้งตามความเห็นชอบของสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 
ภายใน 60 วัน นับจากวันส้ินปบัญชี  

 
การเก็บรักษาหลักฐานทางบัญชี 

บัญชีและทะเบียนทรัพยสิน รวมทั้งเอกสารหลักฐานในการบันทึกบัญชี ตองเก็บรักษาไวให
เปนระเบียบ เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 5 ปหรือ 10 ป แลวแตกรณีใหทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

 
ผังบัญชี 

ผังบัญชีเปนที่กำหนดและรวบรวมชื่อบัญชีตางๆ ที่จะใชบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับ
สินทรัพย หนี้สิน สวนของทุน รายได และคาใชจาย การบันทึกและรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงาน
และรายงานการเงินตางๆ เปนตองมีผังบัญชีท่ีดี และครอบคลุมรายการบัญชีท้ังหมด เพ่ือสามารถ
ประมวลขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานไดสะดวกรวดเร็ว 

รหัสบัญช ีคือ ตัวเลขที่กำหนดไวแทนชื่อบัญชีตามผังบัญชี 
ผังบัญชีของกองทุน ซึ่งแยกตามบัญชีแยกประเภทหลัก มีทั้งหมด ๕ ประเภท ไดแก 

๑ = สินทรัพย  มียอดดุลทางดาน “เดบิต” 
๒ = หนี้สิน  มียอดดุลทางดาน “เครดิต” 
๓ = ทุน  มียอดดุลทางดาน “เครดิต” 
๔ = รายได  มียอดดุลทางดาน  “เครดิต” 
๕ = คาใชจาย  มียอดดุลทางดาน  “เดบิต” 
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ผังบัญชีกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

1 สินทรัพย 
11 สินทรัพยหมุนเวียน 
111 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 
11101 เงินสดในมือ 
1110101 เงินสดยอย หมายถึง เงินสดท่ีกองทุนมีไวประจำกองทุนเพ่ือใชจายเปน

เงินยืมหรือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงาน โดยตองผาน
ข้ันตอนการอนุมัติตามปกติ โดยกำหนดใหกองทุนมีเงินสด
ยอยไวใชจายในกิจการของกองทุนภายในวงเงิน 100,000 
บาท จะตองกำหนดผูท่ีจะดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับเงินสดยอย 
เราเรียกงาย ๆ วา ผูรักษาเงินสดยอย (Petty Cash 
Custodian)  

1110102 เงินฝากระหวางทาง หมายถึง บัญชีพักเงินฝากระหวางทาง เพ่ือปรับปรุงยอดเงิน
โอนเขาบัญชีธนาคารทุกสิ้นเดือน 

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

9 (รับบริจาค) 
หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
รับเงินบริจาค 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
รับเงินนอกงบประมาณ 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
ใชเบิกจายในการดำเนินงานของกองทุน 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
ใชเก่ียวของกับการสอบบรรจุเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจางของ
กองทุน 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
ใชรับเงินคาปรับจากศาลมาตรา 12 ใน พรบ.กองทุนฯ 

1110206 ธ.กรุงไทย กรมบัญชีกลาง -00983 หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
นำเงินท่ีไดจาก ม.12 เขากรมบัญชีกลาง 

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

1 (GFMIS) 
หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือรับงบประมาณ 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือใชเก่ียวของกับการสอบบรรจุเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจาง
ของกองทุนฯ 

1110303 ธ.กรุงไทย-CA-172-6-01019-8 หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือรับเงินงบประมาณจาก กสทช. 
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รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

1110304 ธ.กรุงไทย-CA-172-7-04061-9 หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือใชรับเงินทางอิเล็กทรอนิกสผานระบบ KTB (Corporate 
Online) 

112 ลูกหนี้ระยะส้ัน 

11201 ลูกหนี้ - ระยะส้ัน 
1120101 ลูกหนี้เงินยืม หมายถึง เงินท่ีจายใหเจาหนาท่ีกองทุนฯ เปนเงินยืมในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการอ่ืนใด ซ่ึงอยูในระหวาง
รอรับชำระคืนหรือรอการสงชดใชใบสำคัญภายใน
กำหนดเวลาตามระเบียบ  

1120102 ลูกหนี้โครงการปดแลวรอรับคืน หมายถึง โครงการหรือกิจกรรมท่ีปดโครงการแลวมีเงินเหลือ
คืนกองทุนฯ โดยสงเอกสารปดโครงการใหกองทุนแลว แต
กองทุนฯ ยังไมไดรับคืนเขาบัญชี 

1120103 ลูกหนี้อ่ืน หมายถึง จํานวนเงินท่ีบุคคลภายนอก หนวยงานภาครัฐ ฯลฯ 
คางชําระแกกองทุนฯ อันเกิดจาก รายการอ่ืนนอกเหนือจาก
ท่ีระบุไวขางตน 

113 วัสดุคงเหลือ 

11301 วัสดุคงเหลือ  
1130101 วัสดุคงเหลือ-สำนักงาน หมายถึง วัสดุสำนักงาน เชน กระดาษ หมึก ดินสอ ปากกา ไม

บรรทัด ยางลบ คลิป  เทปพีวีซีใส สก็อตเทป เปนตน สิ่งของท่ี
โดยสภาพจะใชสิ้นเปลืองหมดไป ไมคงสภาพเดิม มีมูลคาไมสูง 
มีอายุการใชงานสั้นและเสี่ยงตอการสูญหายไดงายซ่ึงมีไวใชใน
การดำเนินงานตามปกติของกองทุนโดยไมไดมีวัตถุประสงค
เพ่ือขายหนวยงานตองระบุรหัสหมวดพัสดุทุกครั้งท่ีบันทึก 

1130102 วัสดุคงเหลือ-งานบานงานครัว หมายถึง วัสดุงานบานงานครัว เชน แปรง ไมกวาด เขง ผาปู
โตะ ถวยชาม ชอนสอม แกวน้ำจานรอง เปนตน  สิ่งของท่ีโดย
สภาพจะใชสิ้นเปลืองหมดไป ไมคงสภาพเดิม มีมูลคาไมสูง มี
อายุการใชงานสั้น และเสี่ยงตอการสูญหายไดงาย ซ่ึงมีไวใชใน
การดำเนินงานตามปกติของกองทุน โดยไมไดมีวัตถุประสงค
เพ่ือขาย หนวยงานตองระบุรหัสหมวดพัสดุทุกครั้งท่ีบันทึก  

1130103 วัสดุคงเหลือ-สื่อประชาสัมพันธ หมายถึง วัสดุท่ีเก่ียวของกับการเผยแพร โฆษณา 
ประชาสัมพันธ เชน กระดาษเขียนโปสเตอร พูกันและสี ฟลม 
ฟลมสไลด แถบบันทึกเสียงหรือภาพ (ภาพยนตร วีดีโอเทป
แผนซีดี) ท่ีบันทึกแลวและยังไมบันทึก รูปสีหรือขาวดำท่ีได
จากการลาง อัด ขยาย ภาพถายดาวเทียม  คาจัดพิมพ
เอกสารแผนพับ เปนตน ซ่ึงเปนสิ่งของท่ีโดยสภาพจะใช
สิ้นเปลืองหมดไป ไมคงสภาพเดิม มีมูลคาไมสูง มีอายุการใช
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งานสั้น และเสี่ยงตอการสูญหายไดงาย ซ่ึงมีไวใชในการ
ดำเนินงานตามปกติของกองทุน โดยไมไดมีวัตถุประสงคเพ่ือ
ขาย กองทุนตองระบุรหัสหมวดพัสดุทุกครั้งท่ีบันทึก  

114 เงินลงทุนระยะส้ัน 

11401 เงินฝากประจำระยะส้ัน 
1140101 เงินฝากประจำ - ระยะสั้น หมายถึง เงินฝากประจำท่ีฝากไวกับธนาคารพาณิชย ธนาคาร

ท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจ
ของรัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพิเศษ หรือ เงินฝาก
ประจำระยะสั้น ไมเกิน  12 เดือน 

115 รายไดคางรับ 

11501 ดอกเบ้ียและเงินปนผลคางรับ 

1150101 ดอกเบี้ยคางรับเงินฝากประจำ หมายถึง รายการปรับปรุงบัญชีดอกเบี้ยท่ีคาดวาจะไดรับจาก
การฝากเงินกับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ 
หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ นับจาก
วันนำฝากจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตามเกณฑคงคาง 

1150102 ดอกเบี้ยคางรับเงินฝากออมทรัพย หมายถึง รายการปรับปรุงบัญชีดอกเบี้ยสะสมท่ีเกิดจากการ
ฝากเงินกับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือ
ธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ นับจากวันจาย
ดอกเบี้ยงวดลาสุดจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตาม
เกณฑคงคาง 

1150103 บัญชีดอกเบี้ยคางรับอ่ืนๆ หมายถึง รายการปรับปรุงบัญชีดอกเบี้ยสะสมอ่ืนๆ 
นอกเหนือจากรายการขางตนท่ีเกิดจากการลงทุน นับจากวัน
จายดอกเบี้ยงวดลาสุดจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตาม
เกณฑคงคาง 

116 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 

11601 คาใชจายจายลวงหนา 

1160101 คาใชจายจายลวงหนา - ประกันชีวิต หมายถึง คาเบี้ยประกันจายท่ีจายไปกอนในงวดบัญชีปจจุบัน
หรืองวดบัญชีกอน สำหรับบริการท่ีจะไดรบัประโยชนใน
อนาคต และจะใชหมดไปในระยะเวลาอันสั้น เชน คาเบี้ย
ประกันชีวิต สุขภาพ หมูของเจาหนาท่ี  

1160102 คาใชจายจายลวงหนา - คาเชา หมายถึง คาเชาจายท่ีจายไปกอนในงวดบัญชีปจจุบันหรืองวด
บัญชีกอน สำหรับบริการท่ีจะไดรับประโยชนในอนาคต และ
จะใชหมดไปในระยะเวลาอันสั้น 
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1160199 คาใชจายจายลวงหนา - อ่ืน ๆ หมายถึง คาใชจายท่ีจายไปกอนในงวดบัญชีปจจุบันหรืองวด
บัญชีกอน สำหรับบริการท่ีจะไดรับประโยชนในอนาคต และ
จะใชหมดไปในระยะเวลาอันสั้น อันเกิดจากรายการอ่ืน
นอกเหนือจากท่ีระบุไวขางตน 

11602 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 

1160299 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน หมายถึง สินทรัพยท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไวขางตน ซ่ึงจะเกิด
ประโยชน แกกองทุนในระยะเวลาไมเกิน 1 ป 

12 สินทรัพยไมหมุนเวียน  

121 ลูกหนี้อ่ืนระยะยาว  

12101 เงินมัดจำและเงินประกัน 

1210101 เงินมัดจำ หมายถึง เงินหรือทรัพยสิน ซ่ึงกองทุนไดสงมอบใหคูคา เพ่ือ
เปนประกันในการซ้ือหรือรับบริการคานั้น เชน เงินมัดจำคา
ถังน้ำในการซ้ือน้ำ 

1210102 เงินประกัน หมายถึง  จำนวนเงินท่ีหนวยงานไดจายใหคูสัญญาเพ่ือเปน
ประกันการปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและ
ชำรุดบกพรอง เชน เงินประกันการเชาอาคารสำนักงาน 

123 ท่ีดิน 
12301 ท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ 

1230101 ท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ หมายถึง ท่ีดินท่ีกองทุนมีกรรมสิทธิ ์เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1230102 บัญชีพักท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกท่ีดินท่ีกองทุนมีกรรมสิทธิ ์แตยัง
ไมไดสรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

124 อาคาร 
12401 อาคารสำนกังาน 

1240101 อาคารสำนักงาน หมายถึง อาคารโครงสรางถาวรเพ่ือใชเปนสำนักงานในการ
ดำเนินงานของหนวยงาน  รวมท้ังรายจายเพ่ือยืดอายุการใช
งานของอาคารหรือดัดแปลง ตอเติมทำใหประสิทธิภาพการ
ทำงานดีข้ึนกวาเดิม เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

1240102 บัญชีพักอาคารสำนักงาน หมายถึง บัญชีพักท่ีใชบันทึกอาคารสำนักงาน แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12404 สวนปรับปรุงอาคาร 

1240401 สวนปรับปรุงอาคาร หมายถึง รายจายท่ีเกิดจากการปรับปรุงอาคาร หรือปรับปรุง
อาคารท่ีหนวยงานเชาหรือไดรับอนุญาตใหใชโดยไมเสียคา
เชา ซ่ึงหนวยงานไมไดเปนผูบันทึกบัญชีอาคาร เชน รายจาย
เพ่ือดัดแปลงหรือตกแตงอาคาร เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียด
รายตัวในระบบบัญชี 



 

๓๗ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

1240402 บัญชีพักสวนปรับปรุงอาคาร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกสวนปรับปรุงอาคาร แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

125 ครุภัณฑ 

12501 ครภุัณฑสำนักงาน 

1250101 ครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง อุปกรณท่ีใชในสำนักงาน เชน โตะ เกาอ้ี ตู เครื่อง
ถายเอกสาร เครื่องปรับ อากาศ เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250102 บัญชีพักครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑสำนักงาน แตยังไมไดสราง
ขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12502 ครภุัณฑไฟฟาและวิทยุ 

1250201 ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ หมายถึง อุปกรณเก่ียวกับการผลิตและควบคุมกระแสไฟฟา 
และเก่ียวกับการรับ-สงคลื่นวิทยุ ไมโครเวฟ ฯลฯ เพ่ือการ
ติดตอสื่อสาร เชน เครื่องกำเนิดไฟฟา หมอแปลงไฟฟา 
เครื่องรับสงวิทยุ เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัว
ในระบบบัญชี 

1250202 บัญชีพักครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12503 ครภุัณฑโฆษณาและเผยแพร 

1250301 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร หมายถึง ครุภัณฑใชเพ่ือการอบรม ถายทอด โฆษณา 
ประชาสัมพันธ เชน กลอง เครื่องฉาย เครื่องลางฟลม เครื่อง
มัลติมีเดียโปรเจคเตอร โทรทัศน  เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250302 บัญชีพักครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร แตยัง
ไมไดสรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12504 ครภุัณฑคอมพิวเตอร 

1250401 ครุภัณฑคอมพิวเตอร หมายถึง อุปกรณท่ีเก่ียวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร เชน เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย เครื่อง
คอมพิวเตอรสวนบุคคลแบบตั้งโตะ เครื่องคอมพิวเตอรแบบ
พกพา เครื่องพิมพ และอุปกรณสำหรับระบบเครือขาย เปน
ตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250402 บัญชีพักครุภัณฑคอมพิวเตอร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑคอมพิวเตอรแตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12505 ครภุัณฑงานบานงานครัว 

1250501 ครุภัณฑงานบานงานครัว หมายถึง ครุภัณฑประเภทงานบานงานครัว เชน เครื่องกรอง
น้ำ ตูเย็น เครื่องซักผา เตาอบ เตาแกส เครื่องตัดหญา เปน
ตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 
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1250502 บัญชีพักครุภัณฑงานบานงานครัว หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑงานบานงานครัวแตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี  

126 สินทรัพยไมมีตัวตน  
12601 โปรแกรมคอมพิวเตอร 
1260101 โปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร ท้ังระบบ ซอฟตแวร

แอพพลิเคชั่น และฐานขอมูล เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดราย
ตัวในระบบบัญชี 

1260102 บัญชีพักโปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกโปรแกรมคอมพิวเตอรแตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยไมมีตัวตนในระบบบัญชี 

12602 ระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT 

1260201 ระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT หมายถึง โปรแกรมระบบสารสนเทศของกองทุน เปนบัญชีท่ี
เก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญช ี

1260202 บัญชีพักระบบโครงสรางพ้ืนฐาน
ดาน ICT 

หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกระบบโครงการพ้ืนฐาน ICT แตยัง
ไมไดสรางขอมูลสินทรัพยไมมีตัวตนในระบบบัญชี 

12603 สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน 
1260301 สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน หมายถึง สินทรัพยท่ีไมมีตัวตน นอกเหนือจากซอฟตแวร

คอมพิวเตอร เชน สิทธิการเชา ใบอนุญาติ ทรัพยสินทาง
ปญญา เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ
บัญช ี

1260302 บัญชีพักสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยไมมีตัวตนในระบบบัญชี 

127 คาเส่ือมราคาสะสมและคาตัดจำหนายสะสม 

12701 คาเส่ือมราคาสะสม 
1270101 คาเสื่อมราคาสะสม - อาคารสำนักงาน หมายถึง คาเสื่อมราคาอาคารสำนักงานท่ีสะสมมาจนถึงงวด

บัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญช ี
1270102 คาเสื่อมราคาสะสม - สวนปรบัปรุง

อาคาร 
หมายถึง คาเสื่อมราคาสวนปรับปรุงท่ีสะสมมาจนถึงงวดบัญชี
ปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1270103 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑสำนักงานท่ีสะสมมาจนถึงงวด
บัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญช ี

1270104 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑไฟฟาและ
วิทย ุ

หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑไฟฟาและวิทยุท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

1270105 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภณัฑโฆษณา
และเผยแพร 

หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑไฟฟาและวิทยุท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี  

1270106 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภณัฑ หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีสะสมมาจนถึง



 

๓๙ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

คอมพิวเตอร งวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ
บัญช ี

1270107 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑงานบาน
งานครัว 

หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑงานบานงานครัวท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

12802 คาตัดจำหนายสะสม 
1280201 คาตัดจำหนายสะสม - โปรแกรม

คอมพิวเตอร 
หมายถึง คาตัดจำหนายโปรแกรมคอมพิวเตอร ท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

1280202 คาตัดจำหนายสะสม - ระบบโครงสราง
พ้ืนฐานดาน ICT 

หมายถึง คาตัดจำหนายระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT ท่ี
สะสมมาจนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียด
รายตัวในระบบบัญชี 

1280203 คาตัดจำหนายสะสม - สินทรัพยไมมี
ตัวตนอ่ืน 

หมายถึง คาตัดจำหนายสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน  ท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

2 หนี้สิน 

21 หนี้สินหมุนเวียน 
211 เจาหนี้อ่ืนระยะส้ัน 

21101 เจาหนี ้
2110101 เจาหนี้ - โครงการ หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนฯ เปนหนี้แกบุคคลภายนอก 

ท้ังบุคคลธรรมดา นิติบุคคล และหนวยงานของรัฐ ในการให
ทุนสนับสนุนในการดำเนนิงานโครงการหรือกิจกรรม โดยมี
การทำสัญญาใหทุนสนับสนุน 

2110102 เจาหนี้ - บุคคลภายนอก หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนเปนหนี้แกบุคคลภายนอกท้ัง
บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการทำ
ใบสั่งซ้ือสั่งจางเพ่ือประโยชนของกองทุน เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

2110103 เจาหนี้ - อ่ืน  หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนฯ เปนหนี้แกบุคคลธรรมดา นิติ
บุคคล หรือหนวยงานภาครัฐ นอกจากท่ีระบุไวขางตน  

2110104 เจาหนี้ - เงินรับฝาก หมายถึง บัญชีพักของเงินรับฝาก  

21102 คาใชจายคางจาย 

2110201 คาใชจายคางจาย - คาสอบบัญชี หมายถึง จำนวนเงินคาใชจายอ่ืนนอกเหนือจากท่ีระบุขางตน
ท่ีกองทุนไดใชบริการแลวในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบันแต
ยังไมมีการจายเงิน  ซ่ึงเกิดจากการปรับปรุงรายการตอนสิ้นป 

2110202 เงินประกันสังคมรอนำสง 
 

หมายถึง จำนวนเงินประกันสังคมรอนำสงสำนักงาน
ประกันสังคม ท้ังสวนของกองทุน  เจาหนาท่ี และลูกจาง 



 

๔๐ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

2110203 เงินสบทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพรอนำสง หมายถึง จำนวนเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพรอนำสง ท้ัง
สวนของกองทุนและเจาหนาท่ี 

2110299 คาใชจายคางจายอ่ืนๆ หมายถึง จำนวนเงินคาใชจายอ่ืนนอกเหนือจากท่ีระบุขางตน
ท่ีหนวยงานไดใชบริการแลวในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบันแต
ยังไมมีการจายเงิน  ซ่ึงเกิดจากการปรับปรุงรายการตอนสิ้นป 

21103 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย 

2110301 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย – ภ.ง.ด.1 หมายถึง จำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนหักไวจากยอดเงินท่ีเบิกจาย
เปนเงินเดือนท่ีตองหักภาษี เพ่ือนำสงตาม แบบ ภ.ง.ด. 1  และ
นำสงกรมสรรพากรภายใน วันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

2110302 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย – ภ.ง.ด.3 หมายถึง จำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนหักไวจากยอดเงินท่ีขอเบิก 
และรวมถึงจำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนบันทึกหักไวเม่ือมีการจาย 
เงินใหแกเจาหนี้ท่ีเปนบุคคลธรรมดาเพ่ือนำสงตามแบบ 
ภ.ง.ด.3 และนำสงกรมสรรพากรภายใน วันท่ี 7 ของเดือน
ถัดไป 

2110303 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย – ภ.ง.ด.53 หมายถึง จำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนหักไวจากยอดเงินท่ีขอเบิก 
และรวมถึงจำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนบันทึกหักไวเม่ือมีการ
จาย เงินใหแกเจาหนี้ ท่ีเปนนิติบุคคลเพ่ือนำสงตาม ภ.ง.ด.
53 และนำสงกรมสรรพากรภายใน วันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

212 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 
21201 เงินประกันระยะส้ัน  
2120101 เงินประกันซอง - ระยะสั้น หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนไดรับไวจากผูเสนอราคาเปน

หลัก ประกันการยื่นซองเสนอราคา กรณีไมไดเปนผูไดรับการ
คัดเลือกใหเปนผูเสนอราคาได  ใหคืนใหแกผูเสนอราคาหรือผู
ค้ำประกัน ภายใน 15 วัน  นบัแตวันท่ีไดพิจารณาเบื้องตน
เรียบรอยแลว 

2120102 เงินประกันสัญญา - ระยะสัน้ หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือ
คูสัญญาเพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การปฏิบัติตาม
สัญญา และประกันความเสียหายและชำรุดบกพรอง และ
หลักประกันสัญญา ท่ีจะตองชำระคืนภายในระยะเวลา 1 ป  

2120103 เงินประกันผลงาน - ระยะสั้น หมายถึง  จำนวนเงินท่ีกองทุนหักไวจากเงินท่ีจายใหแกผูรับ
จางแตละงวดเพ่ือเปนเงินประกันผลงานตามสัญญา ท่ีจะตอง
ชำระคืนภายในระยะเวลา 1 ป  

2120104 เงินประกันอ่ืน - ระยะสั้น หมายถึง  จำนวนเงินประกันอ่ืนๆ นอกจากระบุขางตนท่ี
กองทุนเรียกเก็บไวเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติอยางหนึ่ง
อยางใด หรือเพ่ือเปนประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแก
หนวยงานจากการปฏิบัติของบุคคลอ่ืน  ท่ีจะตองชำระคืน
ภายในระยะเวลา 1 ป   



 

๔๑ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

21202 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 
2120201 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน หมายถึง หนี้สินเบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ นอกจากท่ีระบุไวขางตน ซ่ึง

จะตองชำระภายในระยะเวลา 1 ป  
22 หนี้สินไมหมุนเวียน 

221 หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  

22101 เงินประกันระยะยาว 

2210101 เงินประกันสัญญา - ระยะยาว หมายถึง  จำนวนเงินท่ีกองทุนไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือ
คูสัญญาเพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การปฏิบัติตาม
สัญญา และประกันความเสียหายและชำรุดบกพรอง รวมถึง
หลักประกันซอง และหลักประกันสัญญา ท่ีจะตองชำระคืนใน
เวลาเกินกวา 1 ป  

2210102 เงินประกันผลงาน - ระยะยาว หมายถึง  จำนวนเงินท่ีกองทุนหักไวจากเงินท่ีจายใหแกผูรับ
จางแตละงวดเพ่ือเปนเงินประกันผลงานตามสัญญา ท่ีจะตอง
ชำระคืนในเวลาเกินกวา 1 ป  

2210199 เงินประกันอ่ืน - ระยะยาว หมายถึง  จำนวนเงินประกันอ่ืนๆ ท่ีกองทุนเรียกเก็บไวเพ่ือ
เปนหลักประกันการปฏิบัติอยางหนึ่งอยางใด หรือเพ่ือเปน
ประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแกหนวยงานจากการ
ปฏิบัติของบุคคลอ่ืน ท่ีจะตองชำระคืนในเวลาเกินกวา 1 ป 

22102 ประมาณการหนี้สิน 

2210201 ประมาณการหนี้สิน-คาตอบแทนการเลิก
จาง 

หมายถึง  จำนวนเงินท่ีประมาณการผลประโยชนเจาหนาท่ี
และลูกจางในแตละปงบประมาณสะสม 

3 ทุนประเดิม 
31 ทุนประเดิม 

311 ทุน  

31101 ทุน  
32 รายไดสูง(ต่ำ) 
321 รายไดสะสม 
3210101 รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินของกองทุน 

ท่ีสะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี ซ่ึงกองทุนจะนำมา
บันทึกเพ่ิมหรือลดสวนทุน ณ วันท่ีจัดทำรายงาน 

3210102 รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธิ หมายถึง  การแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินของกองทุน 
ในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน  

4 รายได 

41 รายไดจากการดำเนนิงาน 

411 รายไดเงินอุดหนุน 

41101 รายไดเงินอุดหนุน 



 

๔๒ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

4110101 รายไดเงินอุดหนุน – กทปส. หมายถึง รายไดจากเงินอุดหนุนจากกองทุนวิจัยและพัฒนา
กิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคม
เพ่ือประโยชนสาธารณะ (กทปส.)  

4110102 รายไดเงินอุดหนุน - ผูละเมิดลิขสิทธิ์ หมายถึง รายไดจากละเมิดลิขสิทธิ์รับรูเม่ือกองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและสรางสรรค 

41102 รายไดเงินบริจาค 
4110201 รายไดเงินบริจาค หมายถึง รายไดจากการรบับริจาค 
42 รายไดดอกเบ้ียรับ 
421 รายไดดอกเบ้ียรับ 
42101 รายไดดอกเบ้ียรับ 
4210101 รายไดดอกเบี้ยรับ - เงินฝากออมทรัพย หมายถึง ผลตอบแทนท่ีกองทุนไดรับจากการนำเงินไปฝาก  

ประเภทออมทรัพย กับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปน
รัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของ
รัฐ  

4210102 รายไดดอกเบี้ยรับ-เงินฝากประจำ หมายถึง ผลตอบแทนท่ีกองทุนไดรับจากการนำเงินไปฝาก  
ประเภทออมทรัพย กับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปน
รัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของ
รัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพิเศษ หรือ เงินฝากประจำ
ระยะสั้น ไมเกิน  12 เดือน 

44 รายไดอ่ืน  
441 รายไดอ่ืน 
44101 รายไดอ่ืน 
4210101 รายไดอ่ืน - เงินรับคืนโครงการ หมายถึง เงินคาดำเนินโครงการหรือกิจกรรมท่ีจายใหแลว

ไดรับคืนกลับมาเนื่องจากเบิกจายไมหมดเนื่องจากจบ
โครงการ หรือยุติโครงการ หรือยกเลิกโครงการ 

4210102 รายไดอ่ืน - สมัครสอบ หมายถึง รับเงินคาธรรมเนียมสมัครสอบเจาหนาท่ีกองทุน 
4210103 รายไดอ่ืน - รับคืนเงินสบทบกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพ 
หมายถึง รับเงินคืนกองทุนสำรองเลี้ยงชีพจากสวนของ
นายจาง 

4210104 รายไดอ่ืน - กำไร (ขาดทุน) จากการ
จำหนายสินทรัพย 

หมายถึง  กำไร (ขาดทุน) ท่ีเกิดข้ึนจริงจากการจำหนาย
ทรัพยสิน หรือครุภัณฑตางๆ รวมท้ังการจำหนาย
อสังหาริมทรัพยท่ีไดรับจากการชำระหนี้  ท้ังนี้ โดยใหสุทธิ
จากคาใชจายตางๆ ท่ีเกิดข้ึนโดยตรงกับรายการนั้นๆ 

4210105 รายไดอ่ืน - คาปรับ หมายถึง รายไดจากคาปรับผิดสัญญารับจางหรือการซ้ือขาย 
และอ่ืนๆ นอกจากท่ีระบุไวขางตน  ตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

4210199 รายไดอ่ืน - อ่ืน  หมายถึง รายไดเบ็ดเตล็ดของหนวยงาน ท่ีไมไดจัดอยูใน
ประเภทใดขางตน ซ่ึงหนวยงานไดรับอนุญาตใหเก็บรายได
ดังกลาวไวเพ่ือใชจายในการดำเนินงาน  

5 คาใชจาย 
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51 คาใชจายจากการดำเนินงานโครงการ 

511 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ 

51101 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  

5110101 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  -  Open 
Grant 

หมายถึง เงินสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมแบบเปดรับ
ท่ัวไป 

5110102 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  -  
Strategic Grant 

หมายถึง เงินสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมแบบเชิง
ยุทธศาสตร 

5110199 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  -  อ่ืนๆ หมายถึง เงินสนับสนุนโครงการหรอืกิจกรรม ท่ีไมไดจัดอยูใน
ประเภทใดขางตน 

512 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการเอง 
51201คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการเอง 
5120101 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ

เอง - คาใชจายดำเนินกิจกรรม 
หมายถึง คาใชจายจัดประชุมท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120102 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาใชจายประชุม 

หมายถึง คาใชจายจัดประชุมท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120103 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาตอบแทน 

หมายถึง คาตอบแทนท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120104 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาเบี้ยเลี้ยง 

หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยงท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120105 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาพาหนะ 

หมายถึง คาพาหนะท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของโครงการ
หรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120106 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาใชจายอ่ืน  

หมายถึง คาใชจายอ่ืนท่ีไมไดจัดอยูในประเภทขางตนท่ีเกิดข้ึน
จากการดำเนินงานของโครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ 
ดำเนินการเอง  

52 คาใชจายบริหารสำนักงาน  

521 คาใชจายบุคลากร  

52101 คาใชจายบุคลากร 

5210101 เงินเดือน หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการจางงานซ่ึงจายใหแก
พนักงานลูกจางทุกประเภทเปนรายเดือน  

5210102 คาตอบแทนพิเศษ หมายถึง คาตอบแทนท่ีจายใหกับผูบริหารและพนักงานของ
หนวยงาน เพ่ือเปนรางวัลเม่ือทำงานไดตามเปาหมาย  

5210103 คาลวงเวลา หมายถึง คาใชจายท่ีเปนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ตามระเบียบ หรือนโยบายของกองทุน 

5210104 เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ หมายถึง เงินสวัสดิการของกองทุน นอกเหนือจากคาแรงท่ี
ไดรับประจำ หรือสวัสดิการอ่ืนๆ เพ่ือสรางแรงจูงใจให
เจาหนาท่ี  อีกท้ังยังสรางความม่ันคงและม่ันใจใหเจาหนาท่ี
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เม่ือเกษียณอายุ หรือออกจากงาน โดยกองทุนจะจายสมทบ
เขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพสวนหนึ่งตามขอตกลง 

5210105 เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินท่ีกองทุนจายสมทบกองทุนประกันสงัคมให
เจาหนาท่ีหรือลูกจางตามกฎหมายประกันสังคม 

5210106 คาเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพ หมายถึง เงินคาเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพท่ีหนวยงาน จาย
ใหบริษัทประกัน เพ่ือคุมครองชีวิตและสุขภาพแกเจาหนาท่ี
ของกองทุน 

5210107 คาตรวจสุขภาพประจำป หมายถึง คาใชจายเพ่ือเปนเงินการตรวจสุขภาพประจำป
ใหกับเจาหนาท่ี 

5210108 คาชวยเหลือการศึกษาบุตร หมายถึง คาใชจายเพ่ือเปนสวัสดิการชวยเหลือการศึกษาของ
บุตรของเจาหนาท่ี ไดแก คาบำรุงการศึกษา คาธรรมเนียม
การเรียน และคาใชจายอ่ืนๆท่ีจายใหกับสถานศึกษาท่ีบุตร
ศึกษาอยู  

5210109 เงินชวยเหลือกรณีเสียชีวิต หมายถึง เงินท่ีจายใหกับเจาหนาท่ี ในกรณีท่ีเสียชีวิต 

5210110 คาตอบแทนการเลิกจาง หมายถึง เงินท่ีจายใหกับเจาหนาท่ีและลูกจางเปน
คาตอบแทนการเลิกจาง 

522 คาตอบแทน 

52201 คาใชจายตอบแทน 

5220101 คาตอบแทนการปฏิบัติงาน หมายถึง คาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวยการปฏิบตั ิ
523 คาใชสอย 

52301 คาใชจายฝกอบรม 
5230101 คาใชจายฝกอบรม - คาพัฒนาบุคลากร-

ในประเทศ 
หมายถึง คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมบุคลากรของ
กองทุนซ่ึงเปนการฝกอบรมในประเทศ  

52302 คาใชจายเดินทาง 

5230201 คาใชจายเดินทาง - คาพาหนะใน
ประเทศ 

หมายถึง คารถแท็กซ่ี คาทางดวน คาน้ำมัน คาเชารถ หรือคา
เครื่องบิน เพ่ือการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ  

5230202 คาใชจายเดินทาง - คาท่ีพักในประเทศ หมายถึง คาท่ีพัก เพ่ือการเดินทางไปปฏบิัติงานนอกสถานท่ี 
ภายในประเทศ 

5230203 คาใชจายเดินทาง - คาเบี้ยเลี้ยงใน
ประเทศ 

หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยง สำหรับการเดินทางเพ่ือไปปฏบิัติงาน
นอกสถานท่ี ภายในประเทศ 

5230204 คาใชจายเดินทาง - คาพาหนะ
ตางประเทศ 

หมายถึง คารถแท็กซ่ี คาเชารถ หรือคาเครื่องบิน เพ่ือการ
เดินทางไปปฏบิัติงานตางประเทศ  

5230205 คาใชจายเดินทาง - คาท่ีพักตางประเทศ หมายถึง คาท่ีพัก เพ่ือการเดินทางเพ่ือไปปฏบิัติงาน 
ตางประเทศ 

5230206 คาใชจายเดินทาง - คาเบี้ยเลี้ยง
ตางประเทศ 

หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยง สำหรับการเดินทางไปปฏบิัติงาน 
ตางประเทศ 

52303 คาซอมแซมและบำรุงรักษา 
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5230301 คาซอมแซม - สำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีเพ่ือซอมแซมสำนักงานท่ีชำรุดเสียหาย
และเพ่ือการรักษาสภาพการใชงานของกองทุน 

52304 คาจางเหมาบริการ - บุคคลภายนอก 

5230401 คาจางเหมาบริการ  - บริการท่ัวไป หมายถึง  คาจางเหมาบริการท่ีจายใหบุคคลภายนอกเพ่ือให
ทำการอยางหนึ่งอยางใดใหแกกองทุนเชน คาแมบาน คารถตู 

5230402 คาจางเหมาบริการ  - ลูกจาง หมายถึง  คาจางเหมาบริการท่ีจายใหบุคคลภายนอก  เพ่ือให
ทำการอยางหนึ่งอยางใดใหแกหนวยงาน เชน คาจางเหมา
ลูกจางสำนักงาน 

5230403 คาจางเหมาบริการ - บริการพ้ืนท่ีจอดรถ หมายถึง  คาบริการพ้ืนท่ีจอดรถกองทุนแกผูมารับบริการ 

5230499 คาจางเหมาคาบริการ -  อ่ืน ๆ  หมายถึง  คาจางเหมาบริการท่ีจายใหบุคคลภายนอก  เพ่ือให
ทำการอยางหนึ่งอยางใดใหแกกองทุน ซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของผูรับจางอ่ืน 

52305 คาธรรมเนียม 

5230501 คาธรรมเนียม - ธนาคาร หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหผูใหบริการทางการเงิน เชน 
ธนาคาร หรือ สถาบันการเงิน ท่ีเรียกเก็บจากกองทุนเพ่ือ
ตอบแทนการใหบริการการโอนเงิน เปนตน 

5230599 คาธรรมเนียม - อ่ืน หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหผูใหบริการอ่ืนท่ีไมใชการ
ใหบริการทางการเงิน ท่ีเรียกเก็บจากกองทุนเพ่ือตอบแทน
การใหบริการนั้น  

52306 คาจางท่ีปรึกษา  
5230601 คาจาง - ท่ีปรึกษา หมายถึง คาใชจายในการจางบุคคล กลุมบุคคลท่ีมี

ประสบการณ ความรู ความชำนาญ เพ่ือทำหนาท่ีให
คำปรึกษาแนะนำ (Advisor) ทางดานเทคนิค วิชาการ ใน
สาขาวิชาชีพตาง ๆ แกกองทุน 

52307 คาใชจายในการประชุม 
5230701 คาใชจายจัดประชุม  - คกก./ 

คณะอนุกรรมการ 
หมายถึง  คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการจัดประชุมคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการ ซ่ึงไมรวมรายการประชุมวิชาการและ
การฝกอบรม 

5230702 คาใชจายจัดประชุม  - คาเบี้ยประชุม หมายถึง  คาเบี้ยประชุมท่ีจายใหคณะกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการ 

5230799 คาใชจายจัดประชุม - อ่ืน  หมายถึง  คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการจัดประชุมอ่ืน ท่ีไมใชการ
จัดประชุมของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ซ่ึงไม
รวมรายการประชุมวิชาการและการฝกอบรม 

52308 คาเชาและคาบริการ 
5230801 คาเชาและคาบริการ - อสังหาริมทรัพย หมายถึง คาเชาสินทรัพยประเภทอาคาร สำนักงาน หรือ

ทรัพยสินท่ีเคลื่อนยายไมไดอ่ืนๆ  
5230802 คาเชาและคาบริการ - สังหาริมทรัพย หมายถึง คาเชาสินทรัพยประเภทเครื่องจักร อุปกรณ เครื่อง
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ถายเอกสาร หรืออ่ืน ๆ ซ่ึงไมไดจัดเปนการใหเชา
อสังหาริมทรัพย 

52309 คาครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ 
5230901 คาครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ  - 

สำนักงาน 
หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือครุภัณฑสำนักงานท่ีมี
อายุการใชงานเกินกวา 1 ป เพ่ือใชในการดำเนินงานของ
หนวยงาน 

52310 คาประชาสัมพันธ 

5231001 คาใชจายเพ่ือการประชาสัมพันธและ
เผยแพรขอมูล 

หมายถึง คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการเผยแพร โฆษณา 
ประชาสัมพันธ ของหนวยงาน ไมวาจะเปนการใหความรู 
ขอมูลหรือขาวสารโดยวิธีใด เชน คาบริการสื่อโฆษณา คา
จัดพิมพเอกสารแผนพับ เปนตน 

52311 คาใชสอยอ่ืน  

5231101 คาใชสอยอ่ืน - คารับรองและพิธีการ หมายถึง  คาใชจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  เชน คา
เลี้ยงรับรอง  คาจัดการแสดง หรือคาเขาชมการแสดงคา
ดอกไม คาของขวัญ เปนตน 

5231102 คาใชสอยอ่ืน - คาวิจัยและพัฒนา หมายถึง คาใชจายเพ่ือสงเสริมการศึกษา และวิจัยพัฒนา 

5231103 คาใชสอยอ่ืน - เงินสนับสนุนการจัด
กิจกรรมของหนวยงานอ่ืน 

หมายถึง คาใชจายเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของหนวยงานอ่ืน 

5231104 คาใชสอยอ่ืน - คาบริหารการจัดการ
กองทุน 

หมายถึง คาใชจายเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของหนวยงานอ่ืน 
เชน คาจัดทำแผนงาน 

5231105 คาใชสอยอ่ืน - คาลิขสิทธโปรแกรม
คอมพิวเตอร 

หมายถึง คาลิขสิทธิ์โปรแกรมคอมพิวเตอร 

5231199 คาใชสอยอ่ืน - คาใชสอยอ่ืน  หมายถึง คาใชจายท่ีจายไปเพ่ือใหไดรับบริการ และคาใชจาย
เบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ ซ่ึงไมเขาลักษณะของคาใชจายใด ๆ ท่ีระบุไว
ขางตน  

524 คาวัสดุ  

52401 คาวัสด ุ

5240101 คาวัสดุ - สำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือวัสดุ เชน กระดาษ หมึก 
ดินสอ ปากกา ไมบรรทัด ยางลบ คลิป  เทปพีวีซีใส สก็อต
เทป เปนตน มาเพ่ือไวใชในการดำเนินงานของกองทุน หรือ
กรณีปรับวัสดุสิ้นเปลืองท่ีเบิกใชไปในระหวางงวด   

5240102 คาวัสดุ - งานบานงานครัว หมายถึง คาใชจายในการซ้ือวัสดุงานบานและงานครัว เชน 
แปรง ไมกวาด เขง ผาปูโตะ ถวยชาม ชอนสอม แกวน้ำจาน
รอง เปนตน มาเพ่ือไวใชในการดำเนินงานของกองทุน  

525 คาสาธารณูปโภค  

52501คาสาธารณูปโภค 



 

๔๗ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

5250101 คาสาธารณูปโภค - ไฟฟา หมายถึง คาไฟฟาท่ีใชในการดำเนินงานของกองทุนสำหรับ
รอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน ท้ังท่ีเปนคาใชจายหรือเปน
หนี้สิน 

5250102 คาสาธารณูปโภค - โทรศัพท หมายถึง คาโทรศัพทพ้ืนฐาน ท่ีใชในการดำเนินของกองทุน 
สำหรับรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน 

5250103 คาสาธารณูปโภค - บริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 

หมายถึง คาโทรภาพหรือโทรสาร คาเทเลกซ คาวิทยุติดตาม
ตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผานดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับ
การใชระบบอินเทอรเน็ต และคาสื่อสารอ่ืนๆ 

5250104 คาสาธารณูปโภค - ไปรษณีย หมายถึง คาไปรษณีย คาดวงตราไปรษณียากร คาเชาตู
ไปรษณีย  และคาขนสงโดยทางบก ทางน้ำ หรือทางอากาศ   

526 คาเส่ือมราคาและคาตดัจำหนาย 

52601 คาเส่ือมราคา 

5260101 คาเสื่อมราคา - อาคารสำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของอาคารสำนักงาน  เพ่ือรับรูการไดรับผลประโยชนทาง
เศรษฐกิจท่ีหนวยงานไดรับจากสินทรัพยนั้น ในงวดบัญชี
ปจจุบัน 

5260102 คาเสื่อมราคา - สวนปรับปรุงอาคาร หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของสวนปรับปรุงอาคาร สวนปรับปรุงสินทรัพยเชา  เพ่ือ
รับรูการไดรับผลประโยชนทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูจากสินทรัพย
นั้น ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260103 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑสำนักงาน เพ่ือรับรูการใชประโยชนจาก
สินทรัพยนั้น  ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260104 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑไฟฟา และวิทยุ เพ่ือรับรูการไดรับ
ผลประโยชนทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูจากสินทรัพยนั้น ในงวด
บัญชีปจจุบัน 

5260105 คาเสื่อมราคา - ครุภณัฑโฆษณาและ
เผยแพร 

หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑโฆษณา และเผยแพร เพ่ือรับรูการไดรับ
ผลประโยชนทางเศรษฐกิจในอนาคตท่ีมีอยูจากสินทรัพยนั้น 
ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260106 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑคอมพิวเตอร หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของอุปกรณคอมพิวเตอร เพ่ือรับรูการไดรับผลประโยชน
ทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูของสินทรัพย ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260107 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑงานบานงาน
ครัว 

หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑงานบานงานครัว เพ่ือรับรูการไดรับ
ผลประโยชนทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูของสินทรัพย ในงวดบัญชี
ปจจุบัน 



 

๔๘ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

52602 คาตัดจำหนาย 

5260201 คาตัดจำหนาย - โปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง มูลคาของการจำหนายโปรแกรมคอมพิวเตอร ซ่ึง
ประกอบดวยตนทุนจากการซ้ือมาหรือมูลคาจากการประเมิน
มูลคาใหมหักดวยคาเสื่อมราคาสะสมหรือคาตัดจำหนาย 

5260202 คาตัดจำหนาย - ระบบโครงสรางพ้ืนฐาน
ดาน ICT 

หมายถึง คาตัดจำหนายระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT  ซ่ึง
ประกอบดวยตนทุนจากการซ้ือมาหรือมูลคาจากการประเมิน
มูลคาใหมหักดวยคาเสื่อมราคาสะสมหรือคาตัดจำหนาย 

5260203 คาตัดจำหนาย - สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน หมายถึง มูลคาของการจำหนายสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน ซ่ึง
ประกอบดวยตนทุนจากการซ้ือมาหรือมูลคาจากการประเมิน
มูลคาใหมหักดวยคาเสื่อมราคาสะสมหรือคาตัดจำหนาย 

หมายเหตุ : ผังบัญชีอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามการดำเนินงานของกองทุน 

 
 
 
 
 
 



 

๔๙ 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 



 

ก 

ตัวอยางการบันทึกบัญชีกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
๑ การรับเงิน    

๑.๑ การรับรายไดเงินจัดสรร Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 

  Cr. บัญชีรายไดเงินอุดหนนุ – กทปส. 4110101 

บันทึกรับรายไดเงนิจัดสรรประจำป   

๑.๒ การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
เมื่อไดรับดอกเบี้ยจากธนาคารงวด
คร่ึงปแรก (ธนาคารใชปปฏิทิน) ใน
เดือน มิ.ย. ใหบันทึกรับรูเปน
รายไดดอกเบี้ยรับจากสถาบนั
การเงิน 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx 
  Cr. บัญชีรายไดดอกเบี้ยรับ– เงินฝากออมทรัพย 4210101 

บันทึกรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  

๑.๓ การรับบริจาค 

เมื่อกองทุนไดรับการรับเงินบริจาค
จากหนวยงานอ่ืน หรือบุคคลอ่ืน 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 

  Cr. บัญชีรายไดเงินบริจาค 4110201 

บันทึกรับเงนิบริจาคกรณีทีไ่มไดมีการระบุวัตถุประสงค   

๑.๔ การรับและคืนเงินประกัน      
 - เมื่อกองทุนไดรับเงินประกันซอง 
เงินประกันสัญญา และเงินประกัน
ผลงาน ใหบันทึกรับรูเปนหนี้สนิใน
หมวดเงินประกันนั้นๆ 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 
  Cr. บัญชีเงินประกันซอง – ระยะสัน้ และ/หรือ 2120101 
  

 
บัญชีเงินประกันสัญญา – ระยะสั้น และ/หรือ 2120102 

2210103   
 

บัญชีเงินประกันผลงาน – ระยะสั้น 
บันทึกรับเงนิประกันซอง / ประกันสัญญา / ประกันผลงานจาก..........    

 - เมื่อกระบวนการจัดจางหรือสง Dr. บัญชีเงินประกันซอง – ระยะสัน้ และ/หรือ 2120101 
  บัญชีเงินประกันสัญญา – ระยะสั้น และ/หรือ 2120102 



 

ก 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
มอบงานเสร็จสิ้น กองทุนตองคืน
เงินประกันใหกับผูรับจาง โดย
บันทึกลดหนี้สินเงนิประกันนัน้ๆ 
ออก 

  บัญชีเงินประกันผลงาน – ระยะสั้น 2210103 
  Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 
บันทึกจายคืนเงินประกันซอง / ประกันสัญญา / ประกันผลงาน ให.....  

๑.๕ รับเงินรายไดประเภทอ่ืน      
 - รายไดอ่ืน ทีน่อกเหนือจากที่
ระบุไว ใหบนัทึกรับรูเปนรายได
อ่ืนๆ 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 
  Cr. บัญชีรายไดอ่ืน – อ่ืนๆ 4210199 
บันทึกรับเงนิรายไดจากการ ………………………  

 - รายไดคาปรับจากการทำงาน
ลาชาไมเปนไปตามกำหนด ให
บันทึกเปนรายไดอ่ืน - คาปรับ 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 
  Cr. บัญชีรายไดอ่ืน - คาปรับ 4210105 
บันทึกรับเงนิคาปรับการทำงานลาชา   

๒. การจายเงิน 
  

 

๒.๑ การจายเงินคาบริหารจัดการ 
  

 
๒.๑.๑ การจายเงินเดือน คาจางของ

เจาหนาที่กองทุน 
Dr. บัญชีเงินเดือน  5210101  

บัญชีเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 5210104  
บัญชีเงินสมทบกองทุนประกันสงัคม 5210105  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx   

บัญชีเจาหนี้ – อ่ืน  211103   
บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๑  2110301 

จายเงินเดือนเจาหนาที่เดือน xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.๒ การจายคาสาธารณูปโภค Dr. บัญชีคาสาธารณูปโภค - ...... xxx..... 525xxxxx  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๕๓ 
จายคาสาธารณูปโภคเดือน xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx 

2110303 
 
 



 

ก 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี 
 

๒.๑.๓ การซื้อวัสดุ 
  

  
- เมื่อมีการซื้อวัสดุ เขาคลังเก็บ
วัสด ุ

Dr. บัญชีวสัดุคงเหลือ - ........... 11301xx  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓ หรือ ๕๓ 211130x 
ซื้อวัสดุ xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx   

- เมื่อมีการเบิกใชวัสดุ Dr. บัญชคีาวัสดุ - ............. 52401xx  
Cr. บัญชีวสัดุคงเหลือ -  ............. 11301xx 

เบิกวัสดุ...................... ใหแกผูขอเบิก  

๒.๑.๔ การซื้อครุภัณฑ (มูลคาตั้งแต 

10,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 

Dr. บัญชีครุภัณฑ - ...... xxx..... 125xxxx 
  Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx 
  

 
บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓  หรือ ๕๓ 211130x 

ซื้อครุภัณฑ xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.๕ การยืมเงินทดรองจาย Dr. บัญชีลูกหนี้เงนิยมื 1120101  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 

ชื่อผูรับเงิน / เงนิยืมเลขที่ xx/๒๕xx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.๖  - กรณีสงเงินคืน (คาใชจาย<เงิน
ยืมทดรอง) 

Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 
  บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 
  Cr. บัญชีลูกหนี้เงนิยืม 1120101 
ชื่อผูสงคืนเงนิ / คืนเงนิยืมเลขที ่xx/๒๕xx  

 - กรณีคาใชจาย = เงินยืมทดรอง Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 
  Cr. บัญชีลูกหนี้เงนิยืม 1120101 
ชื่อผูสงคืนเงนิ / คืนเงนิยืมเลขที ่xx/๒๕xx  

 - กรณีเบิกเงินเพิ่ม (คาใชจาย> Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 



 

ก 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
เงินยืมทดรอง)   Cr. บัญชีลูกหนี้เงนิยืม 1120101 

   บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx 

ชื่อผูสงคืนเงนิ / คืนเงนิยืมเลขที ่xx/๒๕xx /เลขที่เช็ค xxx  

๒.๑.7 การจายชำระคาเชาอาคาร
สำนักงาน 

Dr. บัญชีคาเชา - อสังหาริมทรัพย 5230801  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓ หรือ ๕๓ 211130x 
จายคาเชาอาคารสำนักงานเดือน xx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.8 การจายชำระคาเชารถยนต Dr. บัญชีคาเชา - สงัหาริมทรัพย 5230802  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓   
หรือ ภงด. ๕๓ 

2111302 
2111303 

จายคาเชารถยนต เดือน xx / เลขที่เช็ค xxxxx  

๒.๑.9 การจายคาเบี้ยประกันชีวิต Dr. คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา – ประกันชีวติ 1160101  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 

จายคาเบี้ยประกัน ระยะเวลา xx/xx/xx - xx/xx/xx / เลขที่เชค็ xxx  

๒.๑.๑0 การนำสงภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จาย
ประจำเดือน 

Dr. บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.๓  หรือ ภ.ง.ด. 53 211130x 
  

Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 
นำสงภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จายเดือน xxx /เลขที่เช็ค xxx  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ก 

 
ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี

๒.๒ การเบิกจายเงินใหโครงการหรือ
กิจกรรม 
- ณ วันที่จายเงินใหโครงการหรือ
กิจกรรม ใหบันทึกรับรูเปน
คาใชจายโครงการหรือกิจกรรม 

  

 

Dr. 

  

 

บัญชีคาใชจายเงนิอุดหนุนโครงการ - ......……. 

 

 

511xxxx 
  Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภงด.๓   
หรือ ภงด. ๕3 

2111302 
2111303 

บันทึกการโอนเงนิใหโครงการสญัญาเลขที่ xxxx / เลขที่เช็ค xxxxxx   
- เมื่อโครงการหรือกิจกรรม
ดำเนินการเสร็จสิน้ และมีเงิน
เหลือคืนใหกองทุน แบงเปน ๒ 
กรณี 

  
 

๑) คืนเงินภายในปงบประมาณที่
จาย ใหบันทึกเงินรับคืนโครงการ
หรือกิจกรรม โดยบันทึกลด
คาใชจายโครงการหรือกิจกรรม – 
Open Grant หรือ / Strategic 
Grant  หรือ / กองทุนดำเนินการ
เอง 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx  
Cr. บัญชีคาใชจายเงนิอุดหนุนโครงการ - ............... 511 xxxx 

รับโอนจากโครงการสัญญาเลขที ่xxxx   

๒) คืนเงินหลังป งบประมาณที่
จาย ใหบันทึกเงินรับคืนโครงการ/
กิจกรรม โดยรับรูเปนรายไดเงนิ
สนับสนนุโครงการเหลือจายรับคืน 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx  
Cr. บัญชีรายไดอ่ืน - เงนิรับคืนโครงการ 4210101 

รับโอนจากโครงการสัญญาเลขที ่xxxx  

 



 

ก 

 



 

ข 

ตัวอยางการปรับปรุงบัญชีกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี

๑ ปรับปรุงคาเสื่อมราคาครุภัณฑ   
 

   
 - จากการซื้อ Dr. บัญชีคาเสื่อมราคา - ......................... 526xxxx 

  Cr. บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม - ......................... 128xxxx 
ปรับปรุงคาเสื่อมราคาครุภัณฑ xxx เดือน xxx   

๒ ปรับปรุงคาเบี้ยประกันภัย 
ประกันชีวติ 

Dr. บัญชีคาเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพ 521xxxx 
  Cr. บัญชีคาใชจายจายลวงหนา - ประกันชีวิต 1160103 
ปรับปรุงคาเบี้ยประกันภัยตัดจายเดือน xxx  

๓ ปรับปรุงคาใชจายคางจาย        
 - คาสาธารณูปโภคคางจาย Dr. บัญชีคาสาธารณูปโภค - ......................... 525xxxx 

  Cr. บัญชีคาใชจายคางจายอ่ืนๆ 2110299 
ปรับปรุงคาสาธารณูปโภคคางจายเดือน xxx   

 - คาใชจายคางจายอ่ืน เชน คา
ตรวจสอบบัญช ี

Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 
  Cr. บัญชีคาใชจายคางจายอ่ืนๆ 2110299 
ปรับปรุงคาใชจายคางจายเดือน xxx  

๔ 
  

ปรับปรุงเจาหนี ้        
 - กรณีในการบริหารจัดการที่
ไดรับการอนุมัติใหเบิกจายแลว 
แตยังไมไดจายเช็ค 
 - กรณีการจัดซื้อจัดจางที่จัดทำ
แบบรายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ

Dr. บัญชีคาใชจาย / 
บัญชีครุภัณฑ -………………. 

52xxxxx / 
125xxxx 

  Cr. บัญชีเจาหนี ้– บุคคลภายนอก 2110102 
ตั้งหนี้คาบริหารจัดการ คา ...................... / ครุภัณฑ ...................  
   

 
- กรณีคาใชจายในการดำเนนิ Dr.  บัญชีคาใชจายเงนิอุดหนุนโครงการ - ........... 511xxxx 



 

ข 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี

โครงการ/กิจกรรมที่ยังไมไดจาย
เช็คแตไดอนุมัติใหเบิกจายแลว 

 
Cr . บัญชีเจาหนี้ – โครงการ 2110101 

ตั้งหนี้คาอุดหนุนโครงการ ..........................................   
๕ การบันทึกโอนเงนิจากบัญชอีอม

ทรัพยไปบัญชีกระแสรายวัน 
Dr. บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน  11103xx  

Cr. บัญชีเงินฝากออมทรัพย  11102xx 

บันทึกโอนเงนิจากบัญชีออมทรัพยไปบัญชีกระแสรายวัน  
๖ บันทึกรายไดคางรับ Dr. บัญชีดอกเบี้ยคางรับ - ........................... 11501xx 

  Cr. บัญชีรายไดดอกเบี้ยรับ - ........................... 421xxxx 
บันทึกรายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารคางรับป 25xx  

 
 

 
 
 
 



 

ค 

 

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 
รวมหนีสิ้นและสวนของทุน   xxx  xxx 

หมายเหตุประกอบรายงานการเงินเปนสวนหนึ่งของรายงานการเงินนี้     



 

ค 

 

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     

 
 
 
 
 
 
  



 

ค 

 

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค 

 

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    
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ค 

 

หมายเหตุประกอบรายงานการเงิน 
หมายเหตุ 1 ขอมูลท่ัวไป 

1.1 กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค (“กองทุนฯ”) จัดตั้งขึ้นตามความใน
พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เลม 132 ตอนท่ี 21 ก ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2558 และมีผลบังคับตั้งแตวันท่ี 27 มีนาคม 2558 โดย
รัฐมนตรวีาการกระทรวงวัฒนธรรมรักษาการตามพระราชบัญญัติ ดังนี้ 

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

การรูเทาทันส่ือ เฝาระวังส่ือท่ีไมปลอดภัยและไมสรางสรรค และสามารถใชส่ือสารในการพัฒนาตนเอง 
ชุมชนและสังคม 

4. สงเสริมและสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนอยางกวางขวาง เพ่ือใหเกิดการ
พัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

5. สงเสริมใหมีการศึกษาวิจัย อบรม พัฒนาองคความรูและการสรางนวัตกรรมดานส่ือ
ปลอดภัยและสรางสรรค 

6. สงเสริมบุคคล องคกรชุมชน องคกรเอกชน องคกรสาธารณประโยชน สวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอืน่ๆ ของรัฐ ที่ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับส่ือใหมีการผลิตและพัฒนาส่ือปลอดภัย
และสรางสรรค 

7. ดำเนินการและสงเสริมใหมีส่ือปลอดภัยและสรางสรรคท่ีทุกคนสามารถเขาถึงและ
ใชประโยชนไดอยางทั่วถึง 

1.2 ที่ตั้งกองทุนฯ ............................................................ 
1.3 กรอบกฏหมายหลักท่ีเกี่ยวของกับการดำเนินงานของกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัย

และสรางสรรค ไดแก 
1.3.1 พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558 
1.3.2 ประกาศกระทรวงวัฒนธรรม เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการไดรับเบี้ยประชุม

หรือประโยชนตอบแทนอื่นของประธานกรรมการ กรรมการ ท่ีปรึกษา อนุกรรมการ และกรรมการสรร
หา 

1.3.3 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
คุณสมบัติลักษณะตองหาม วาระการดำเนินดำรงแหนงและการพนจากตำแหนงของอนุกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ และการประชุมของคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
พ.ศ.2559 

1.3.4 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยสวน
งานภายในของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 

1.3.5 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
บริหารงานของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 

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

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

1.3.9 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
คาตอบแทน และคารับรอง พ.ศ.2559 

1.3.10 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การตรวจสอบภายใน พ.ศ.2559 

1.3.11 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรเงินแกโครงการหรือกิจกรรมฯ พ.ศ.2560 (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 
2561) 

1.3.12 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
สวนงานภายในของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2561 

1.3.13 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การบริหารงานของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2561 

1.3.14 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การจายเงินสำรองกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน พ.ศ.2561 

1.3.15 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทำงาน พ.ศ.2561 

1.3.16 ระเบียบสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
หลักเกณฑวิธีการตรวจสอบการใชจายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาใหทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2560 

1.3.17 ระเบียบสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
หลักเกณฑวิธีการตรวจสอบการใชจายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาใหทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2562 

1.4 งบการเงินนี้ไดเสนอใหคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค
รับทราบเมื่อวันท่ี ................................. ตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ
สรางสรรค วาดวยการเงิน พ.ศ.2559 หมวด 5 การบัญชีและรายงานการเงิน ขอ 73 และ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรคมีมติท่ีประชุมรับทราบ เพ่ือนำสงใหผูตรวจสอบ
บัญชีภายนอกดำเนินการตอไป 

 
หมายเหตุ 2  เกณฑการจัดทำรายงานการเงิน 

2.1 งบการเงินนี้จัดทำขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐท่ี
กำหนด โดยกระทรวงการคลังและแสดงรายการในงบการเงินตามแนวปฏิบัติทางการบัญชี เรื่อง รูปแบบ
การนำเสนอรายงานการเงนิของหนวยงานของรัฐตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 357 ลง
วันท่ี 15 สิงหาคม 2561 มาถือปฏิบัติกับงบการเงิน สำหรับรอบระยะเวลาบัญชีป 2561 เปนตนไป 

งบการเงินนี้จัดทำขึ้นโดยใชเกณฑราคาทุนเดิม เวนแตจะไดเปดเผยเปนอยางอื่นใน
นโยบายบัญชี 
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2.2 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐท่ีมีผลบังคับใชสำหรับระยะเวลาบัญชีท่ีเริ่มในหรือหลัง
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  เรื่ อ ง เห ตุ ก ารณ ภ ายห ลั งวั น ท่ี ใน

รายงาน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 16  เรื่องอสังหาริมทรัพยเพ่ือการลงทุน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17  เรื่องท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31  เรื่องสินทรัพยไมมีตัวตน 
- นโยบายบัญชีภาครัฐ   เรื่อง เงินลงทุน 

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

ฝายบริหารไดประเมินและเห็นวามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติขางตนไมมี
ผลกระทบตองบการเงินที่นำเสนอ 

2.3 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐท่ีมีผลบังคับใชสำหรับระยะเวลาบัญชีท่ีเริ่มในหรือหลัง
วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ที่กองทุนฯ ยังไมไดนำมาถือปฏิบัติกอนวันที่มีผลบังคับใช 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 9  เรือ่งรายไดจากการแลกเปล่ียน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 23 เรือ่งรายไดจากรายการไมแลกเปล่ียน 

ฝายบริหารไดประเมินและเห็นวามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติขางตนไมมี
ผลกระทบตองบการเงินที่นำเสนอ 
 

หมายเหตุ 3 สรุปนโยบายบัญชีท่ีสำคัญ 
3.1 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด ไดแก เงินสดในมือ เงนิฝากธนาคารทุกประเภท 

แตไมรวมเงินฝากประเภทตองจายคืนเมื่อส้ินระยะเวลาที่กำหนดทีเ่กินกวา 3 เดอืน และเงนิฝากที่มีภาระ
ผูกพันนำไปคำ้ประกนั 

3.2 ลูกหนี้อื่น หมายถึง รายไดคางรบั และลูกหนีเ้งินยืมทดรองจายท่ีเปนลูกหนี้ภายใน
หนวยงาน กรณีใหเจาหนาทียื่มเงินเพ่ือใชจายในการปฏิบัติงานของกองทุนฯ โดยไมมีดอกเบี้ย กองทุนฯ 
จะรับรูลูกหนี้ตามมูลคาที่จะไดรบั 

3.3 วัสดคุงเหลือ  
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 วัสดุคงเหลือ หมายถึง ของใชส้ินเปลืองนอกจากสินคาทีห่นวยงานมีไวเพ่ือใชในการ
ดำเนินงานตามปกติ โดยทัว่ไปมีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร 

 วัสดุท่ีซื้อมารับรูเปนสินทรัพยทั้งจำนวน และควบคุมรายการวัสดุ ณ วนัส้ินเดือน
ปรับปรุงเปนคาใชจายตามจำนวนท่ีใชไปและแสดงราคาทุนของวัสดุคงเหลือโดยวิธเีขากอนออกกอน 
(FIFO) 

3.4 อาคาร และอุปกรณ  
 อาคารและส่ิงปลูกสราง รวมท้ังสวนปรับปรุงอาคาร ท้ังอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ี

หนวยงานมีกรรมสิทธิ์และไมมีกรรมสิทธิ์แตหนวยงานไดครอบครองและนำมาใชประโยชนในการ
ดำเนินงาน แสดงมูลคาสุทธิตามบัญชีเกิดจากราคาทุนหักคาเส่ือมราคาสะสม อาคารท่ีอยูระหวางการ
กอสรางแสดงตามราทุน 

 อุปกรณ ไดแก ครุภัณฑประเภทตางๆ รับรูเปนสินทรัพยเฉพาะรายการท่ีมีมูลคาตอ
หนวย 10,000 บาทขึ้นไป และแสดงมูลคาตามมูลคาสุทธิตามบัญชีท่ีเกิดจากราคาทุนหักคาเส่ือมราคา
สะสม 

 คาเส่ือมราคาบันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินคำนวณ
โดยวิธีเสนตรงตามอายุการใชงานท่ีกำหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0423.3/ว238 ลงวันท่ี 
9 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑการคำนวณคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวรสำหรับหนวยงานภาครัฐ 
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 สัญญาเชาระยะยาวเพ่ือเชาสินทรัพยโดยท่ีความ

เส่ียงและผลตอบแทนของความเปนเจาของไมไดโอนมาใหหนวยงานในฐานะผูเชาถือเปนสัญญาเชา
ดำเนินงาน จำนวนเงินท่ีจายตามสัญญาเชาดำเนินงานรับรูเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนนิงานทาง
การเงินตามวิธีเสนตรงตลอดอายุของสัญญาเชา 

3.7 การรับรูรายไดและคาใชจาย 
 3.7.1 รายไดจากการอุดหนุนอื่นและบริจาค คือ รายไดจากเงินอุดหนุนจากกองทุน

วิจัยและพัฒนากิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมเพ่ือประโยชนสาธารณะ 
(กทปส.) รับรูเมื่อกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรคไดรับเงิน รายไดจากเงินโอนและเงินบริจาค
จากบุคคลอื่นนอกจากหนวยงานภาครัฐ รับรูเมื่อไดรับเงิน ยกเวนในกรณีที่มีเงื่อนไขเปนขอจำกัด ท่ีตอง
ปฏิบัติในการใชจายเงิน หรือไดรับความชวยเหลือและบริจาคเปนสินทรัพยท่ีใหประโยชนแกหนวยงาน
เกินหนึ่งป จะทยอยรับรูเปนรายไดตามสัดสวนของคาใชจายเพ่ือการนั้นเกิดขึ้นหรือเกณฑการคำนวณคา
เส่ือมราคาสินทรัพยที่ไดรับตลอดอายุของสินทรัพยนั้น 



 

ค 

 

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 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด xxx  xxx 

 
หมายเหต ุ 5 ลูกหน้ีอื่นระยะสั้น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
ลูกหนี้เงินทดรองจาย xxx  xxx 
ดอกเบี้ยคางรับ xxx  xxx 
ลูกหนีอ้ื่น xxx  xxx 
รวม ลูกหน้ีอื่นระยะสั้น 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 สินทรัพยหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 
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หมายเหต ุ 8 ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ประกอบดวย 
  หนวย : บาท 
  สวนปรับปรุง

อาคาร 
 ครุภัณฑ  รวม 

ราคาทุน      
 ณ วนัท่ี 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึน้ xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึน้ 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 
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หมายเหตุ  9 สินทรัพยไมมีตวัตน ประกอบดวย 
  หนวย : บาท 
  โปรแกรม

คอมพิวเตอร 
 งานระหวาง

ทำ 
 รวม 

ราคาทุน      
 ณ วนัท่ี 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึน้ xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึน้ 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 เจาหน้ีอื่นระยะสั้น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  12 หน้ีสินหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

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

 
หมายเหตุ  13 หน้ีสินไมหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินประกันสัญญา – ระยะยาว xxx  xxx 
รวม หน้ีสินไมหมุนเวียนอื่น 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 รายไดจากการอุดหนุนอื่นและบริจาค xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  16 รายไดอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
รายไดดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบนัการเงนิ xxx  xxx 
รายไดคาปรับอื่น xxx  xxx 
รายไดจากการรับบริจาค xxx  xxx 
รายไดคาธรรมเนียมสมัครสอบ xxx  xxx 
รายไดอื่นๆ xxx  xxx 
รวม รายไดอื่น 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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หมายเหต ุ 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 คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย 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 
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ตัวอยางแบบฟอรมการเงิน 
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ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอยางใบสำคัญจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางสัญญายืมเงิน 

สัญญายืมเงิน เลขท่ี  ................................... 
ย่ืนตอ  ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วันท่ีครบกำหนด ................................... 
ขาพเจา …………………………………………………………………… ตำแหนง………………………………………………………………….. 

สวนงาน………………………………………………………. มีความประสงคขอยืมเงินจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
ปงบประมาณ…………………………….. เพ่ือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีขออนุมัติ ตามประมาณการดังนี้ 
 คาใชจายในการเดินทางไปปฏบัิติงาน ณ …………………………………………………………………………. ……………………….……….. 

 คาใชจายในการจัดประชุม .........……………………..………….…..……………………………………………… ………………………………… 

 คาใชจายในการจัดฝกอบรม ..................………..………………………………………………………...……… ………………………………… 

(ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………………….. รวมเงิน ………………………………… 
     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรางสรรค ทุกประการและจะนำใบสำคัญคูจายท่ี
ถูกตอง พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายใน  
  30  วัน นับจากวัน ไดรับเงิน   กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานประจำตางทองท่ี (1) ,  

  15  วัน นับจากวัน กลับมาถึง  กรณีปฏิบัติงานอ่ืน ปฏิบัติงานตางประเทศ (2) ,  

  30  วัน นับจากวัน ไดรับเงิน   กรณีปฏิบัติงานนอกจาก (1) , (2)   

      ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดรับจากกองทุนฯ ชดใชจำนวนเงินท่ียืมไปจน
ครบถวนไดทันที 

ลงช่ือ ………………………………..…………………………………ผูยืม 
   (…………………………………………………..) 

 
วันท่ี………………………………………………… 

การอนุมัติยืมเงิน 
เรียน   ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
         ไดตรวจสอบแลวแลวเห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยมืฉบับน้ีได  จำนวน……………………………………………….……………..บาท 

 ลงช่ือ ……………………………………………..….......… เจาหนาท่ีการเงิน 
             (…………………………..…………………………..) เจาหนาท่ีการเงิน 

วันท่ี………………………………………………… 

คำอนุมัติ 
อนุมัติใหยืมตามเง่ือนไขขางตนได  เปนเงิน……………………………………บาท  (…................................................................................) 

        ลงชื่อ……………………………………………………..  ผูอนุมัติ   วันท่ี ……………………………………………………………………….. 
                   (..……………………………………………..) 
           ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 ใบรับเงิน  
ไดรับเงินยืมจำนวน ………………….……………บาท  (…...........................................................................................) ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ……………………………………………................…… ผูรับเงิน  วนัท่ี…………………………………………………………….. 
 (…………….…………..............………..…………………….) 

รายการสงใชหนี้เงินยืม 

คร้ังท่ี วัน/เดือน/ป 
รายการสงใช 

คงคาง 
ลายมือชื่อ
ผูรับคืน 

ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 
เงินสด หรือ ใบสำคัญคูจาย จำนวนเงิน 

       

 

 

     

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบสำคัญหักลางสัญญาเงินยืม  

      วันท่ี  ..……  เดือน  ………..  พ.ศ.  ………. 
เรียน  …………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ดวยขาพเจาขอนำสงหลักฐานการจายเงินเพ่ือหักลางใบอนุมัตยิืมเงินทดรอง  เลขท่ี  ……....…............  เมื่อวันท่ี  
……../……../…......… จำนวนเงิน  …..……….................……  บาท วันครบกำหนด …../……../…....… ( ภายใน …….วัน  นับจากวันท่ี  
ไดรับเงิน /  กลับมาถึง ) เพ่ือคาใชจายในการ  
…........................................................………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยมรีายละเอียด ดังตอไปน้ี 

ลำดับ รายการ 
จำนวนเงินที่ไดรับ 

อนุมัติยืมเงินทดรอง 

(บาท) 

จำนวนเงินที่จายจริง 

(บาท) 

สวนตางของคาใชจาย 

(บาท) 

จำนวน 

ใบเสร็จ 

(ฉบับ) 

      

      

      

      

 รวม     

 

ขออนุมัติใชจายเกินวงเงินในรายการ  ลำดับท่ี………..…………… เนื่องจาก (ระบุเหตุผล)                                                 

ขออนุมัตคิืนเงินยืมทดรองจายเกิน 30 % เนื่องจาก                                                                                    -                                                                                                                                                                     

ขอสงคืนเงินยืมคงเหลือ  จำนวน ..……….…………  บาท ( ...................................…………...………..…………………….. ) 
ขอเบิกเงินเพ่ิม            จำนวน ..…………….……… บาท ( ..................................…………...………..…………………….. ) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตัิจายเงินจำนวน  ………….............…. บาท  และอนุมัตหิักลางเงินยืมทดรองจายตามรายการขางตน 

 (ลงชื่อ)  ………………………......................………….  ผูยืม / ขอเบิก               (ลงชื่อ)  …………….....….....………….………….  ผูตรวจสอบ 
                (.................................................)                                               (....................................................) 
                 ตำแหนง.................................                                               ผูอำนวยการฝาย............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

ตัวอยางใบรับรองการรับเงิน 
 

 
 

ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

 

 

(ลงชื่อ)  ........................................................................ ผูอนุมัต ิ

                       (............................................) 

ผูจัดการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

 วันท่ี  ………./…………/………… 

ใบรับใบสำคัญ  

ไดรับมอบใบเสร็จรับเงิน    จำนวน  ….................………  ใบ      เปนจำนวนเงิน  ………………………………………  บาท 

เงินสดคงเหลือสงคืนตามใบเสร็จรบัเงิน   เลมท่ี  …………..…..  เลขท่ี  ……............……….    เปนจำนวนเงิน  ………………………………………  บาท 

จายเกินจำนวนเงินยมืทดรองจายและขอชดใช (กรณีขอทำใบสำคัญจายเพิ่มเติม)        เปนจำนวนเงิน  ………………………………………  บาท 

 

ลงชื่อ  ………………………………………………..  ผูรับเงินและใบสำคัญ  วันท่ี  ………./……………/……….                         

                                                 (...............................................)  

                                                เจาหนาท่ีการเงิน 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบยืมเงินสดยอย 
 

ใบยืมเงินสดยอย 
ย่ืนตอ  ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค เลขท่ี  ................................... 

ขาพเจา …………………………………………………………………………………… ตำแหนง………………………………………………………………….. 

สวนงาน………………………………………………………. มีความประสงคขอยืมเงินสดยอยจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
ปงบประมาณ…………………………….. เน่ืองจากเหตุขัดของหรือมีความจำเปนเรงดวน เพ่ือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1 ......................................................................................................................................................... ……………………… 

2 ......................................................................................................................................................... .........……………… 
3 ......................................................................................................................................................... ……………………… 
(ตัวอักษร) …………………………………………………………………………………………………จำนวนเงิน ……………………… 
            ขาพเจาสัญญาวาจะปฏบัิติตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรางสรรค ทุกประการและจะนำใบสำคัญ
คูจายท่ีถูกตอง พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายใน 7 วัน นับจากวัน ไดรับเงิน    
            ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดอืน คาจาง หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดรับจากกองทุนฯ ชดใชจำนวนเงินท่ี
ยืมไปจนครบถวนไดทันที 

ลงช่ือ ………………………………..…………………………………………………ผูยืมเงินสดยอย 
         (…………………………………………………………………………..) 

 

 
วันท่ี………………………………………………… 

การอนุมัติยืมเงิน 
เรียน   ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
         ไดตรวจสอบแลวแลวเห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงินสดยอย   ตามใบยืมเงินสดยอย ฉบับน้ีได จำนวน……………………….……………..บาท 

ลงช่ือ …………………………………………….............……..……….………ผูอำนวยการ  
         (…………………………………………………………………………..)  

 

วันท่ี………………………………………………… 

คำอนุมัติ 
อนุมัติใหยืมเงินสดยอยตามเง่ือนไขขางตนได  เปนเงิน………………………………บาท  (…....................................................................................) 

ลงช่ือ…………………………………………………………................…………..ผูอนุมัติ                            วันท่ี…………………………......……………….. 
         (…………………………………………………………………………..)  
        ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
 ใบรับเงิน  
ไดรับเงินสดยอยจำนวน ……………………..……บาท  (…...................................................................................................) ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงช่ือ…………………………………………………………………................…… ผูรับเงิน  วันท่ี…………………………………………………………………………….. 
          (…………….…………..............………..…………………….) 

รายการสงใชใบยืมเงินสดยอย 

คร้ัง
ท่ี 

วัน/เดือน/
ป 

รายการสงใช 
คงคาง ลายมือชื่อผูรับคืน หมายเหตุ เงินสด หรือ  

ใบสำคัญคูจาย 
จำนวนเงิน 

       
       

 

  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบเบิกการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตังิาน 

 
 

 
ใบเบิกการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เรียน  ผูจัดการกองทุนพฒันาสือ่ปลอดภัยและสรางสรรค 
  ตามคำสัง่/บนัทึกที่ …………………..………… ลงวันที่…..……………………ขออนุมัติ………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
โดยออกเดินทางจาก  กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค หรือ บานพัก (ตามทีไ่ดขออนุมัติ
................................................................................................................เวลา....................................... 
และกลับถึง            บานพัก (แสดงรายการแตละบุคคลในหมายเหตุ) .................................................................... 
................................................................................................................เวลา....................................... 

  ระยะเวลาไปปฏิบัติงานคร้ังนีร้วม..............................วัน  
ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน  สำหรับ  ขาพเจา   คณะ  ดังนี ้

คาใชจาย อัตรา/จำนวน รวมเงิน 
- คาเบี้ยเลี้ยง วันละ..............................บาท * จำนวน..................... วัน    

วันละ……………………….  บาท * จำนวน………………… วัน  

วันละ……………………….  บาท * จำนวน………………… วัน  

วันละ……………………….  บาท * จำนวน………………… วัน  

- คาที่พัก วันละ..............................บาท * จำนวน..................... หอง  

วันละ……………………....  บาท * จำนวน………………… วัน  

วันละ……………………....  บาท * จำนวน………………… วัน  

วันละ……………………....  บาท * จำนวน………………… วัน  

- คาพาหนะ ประเภทรถแท็กซี่พรอมสัมภาระ  

ประเภทรถรถตูรับจาง.............วัน     

ประเภทคานำ้มันเชื้อเพลิง   

- คาใชจายอ่ืนๆ คาทางดวน  

  

  

รวมเปนเงินทั้งสิ้น  

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายทีส่งมาดวย ................ ฉบับ 
รวมทั้งจายจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามขอบังคับทุกประการ 
 
 
 
 
 

(   )  ตามสัญญายมืเงินเลขท่ี…………………. วันท่ี……………… 
(   )  ไมไดยืมเงิน 
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ลงชื่อ………………………..…………………………………………….ผูขอเบิก/ผูยืมเงิน 
                   (.......................................................) 
        ตำแหนง................................................................. 
                   วันที่……………………………………….. 
 
 
 



 

 

ง 

 

หมายเหตุ  : รายชื่อและรายละเอียดเวลาการเดินทางของหมูคณะ  ดังนี ้

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 

...........................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................... 

........................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำชี้แจง 
1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสดุ  

การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน  ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบคุคลนั้นในหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลหรือเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ใหผูมีสิทธิรับเงินแตละคนลงลายมือชื่อ   

ผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
 



 

 

ง 

 

 
หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ................................................... และคณะ 

ลำดับท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหนง 
คาใชจาย รวมเงิน ลายมือช่ือผูรับเงิน วัน เดือน ป หมายเหตุ 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ     
           

           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน       
 

จำนวนเงินรวมท้ังสิ้น (ตัวอักษร) ……….......................……………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 

 

ลงชื่อ…………………..…………………………….ผูขอเบิก/ผูยืมเงิน 
              (.......................................................) 
        ตำแหนง.......................................................... 

วันท่ี……………………………….. 

คำช้ีแจง 
1. คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ
2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมอืช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืมใหระบุวันท่ี  

ท่ีไดรับจากเงินยืม 
3. ผูจายเงิน หมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางกองทุน และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือช่ือผู

จายเงิน 
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