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 คูมือการปฏิบัติงานดานบัญชีการเงิน 
สำหรับสำนักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 
ที่มาและวัตถุประสงค  

ตามท่ีคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค มีแกไขเพ่ิมเติมขอบังคับ

คณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๙ ใหมีความ

เหมาะสมและชัดเจนย่ิงขึ้น โดยอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๒๑ (๑๐) แหงพระราชบัญญัติ

กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกอบกับมติคณะกรรมการกองทุนพัฒนา

ส่ือปลอดภัยและสรางสรรค ในการประชุมครั้งท่ี 3/2563 เมื่อวันที่  28 เดือน พฤษภาคม พ.ศ 

2563 จึงออกขอบังคับไว ที่เรียกวา “ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ

สรางสรรค วาดวยการเงิน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.2563” ไวเพ่ือเปน หลักเกณฑและแนวทางใหกับ

สำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค ในการปฏิบัติงานดานการเงินและการบัญชี มี

ความถูกตอง เรียบรอย และมีประสิทธิภาพ  

 

นิยาม 

กองทุน หมายถึง กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

สำนักงาน หมายถึง สำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค  

คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ
สรางสรรค และคณะอนุกรรมการตามมาตรา ๒๑(๑๓) แหงพระราชบัญญัตกิองทนุพัฒนาส่ือปลอดภัย
และสรางสรรค  เชน คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชน 
คณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการเฝาระวังส่ือท่ีไมปลอดภัยและไมสรางสรรค คณะอนุกรรมการสงเสริม
สนับสนุนการสรางนวัตกรรมเพ่ือการพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค และคณะอนุกรรมการอื่น 
ตามท่ีคณะกรรมการแตงตั้ง 

คณะกรรมการประเมินผล หมายถึง คณะกรรมการประเมินผลการดำเนินงานของกองทุน
พัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

ผูจัดการ หมายถึง ผูจัดการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
หลักฐานการจาย หมายถึง หลักฐานที่แสดงวาไดมีการจายเงินใหแกผูรับหรือเจาหนี้ ตามขอ

ผูกพันโดยถูกตองแลว 
เงินสดยอย หมายถึง เงินสดท่ีมีไวประจำสำนักงานเพ่ือใชจายเปนเงินยืมหรือเปนคาใชจายใน

การปฏิบัติงาน 
เงินยืม หมายถึง เงินท่ีจายใหบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพ่ือเปนคาใชจายในการเดินทางไป

ปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการอื่นใด 



 

๒ 
 

สวนท่ี ๑ ระบบการเงิน 

การรับเงิน 

ประเภทการรับเงิน 
กองทุนฯ ประกอบดวยเงินและทรัพยสินตามพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ

สรางสรรค พ.ศ. 2558 มาตรา 6 ดังตอไปนี้ 
๑. การรับเงินจัดสรรจากกองทุนวิจัยและพัฒนากิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศนและ

กิจการโทรคมนาคม เพ่ือประโยชนสาธารณะตามกฎหมายวาดวยองคกรจัดสรรคล่ืนความถี่และกำกับ
การประกอบกิจการวิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคม 

๒. ทุนประเดิมที่รัฐบาลจัดให  
๓. เงินคาปรับท่ีไดรับจากการลงโทษผูละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามกฎหมายวา

ดวยลิขสิทธิ์ที่ตกเปนของกองทุนตามมาตรา 12 
๔. เงินท่ีไดรับจากตางประเทศหรือองคการระหวางประเทศ 
๕. คาตอบแทน คาบริการ หรือรายไดจากการดำเนินกิจการ หรือสิทธิประโยชนของกองทุน 
๖. เงินหรือสินทรัพยที่มีผูบริจาคหรือมอบให 
๗. เงินหรือสินทรัพยที่ตกเปนของกองทุนหรือที่กองทุนไดรับตามกฏหมาย 
๘. ดอกผลหรือประโยชนใดๆ ที่เกิดจากทรัพยสินของกองทุน 

 

วิธีการรับเงิน   

ตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการเงิน (ฉบับที่ 

๒) พ.ศ.2563  ขอ 6 การรับเงินกองทุนใหรับได ดังตอไปนี้ 

1. รับผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 

2. เปนเงินสด 

3. เปนแคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลกเงิน การโอนเงินผานธนาคาร บัตรเครดิต หรือโดยวิธีอื่น

ใดตามที่ผูจัดการกำหนด 

4. โดยทางธนาคารหรือหนวยบรกิารอื่นตามหลักเกณฑและวิธีการตามท่ีผูจัดการกำหนด 

 
การเปดบัญชีเงินฝาก  

ใหกองทุนเปดบัญชีฝากไวกับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปน
สถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ประเภทเงินฝากกระแสรายวัน หรือเงินฝากออมทรัพย หรือเงินฝาก
ออมทรัพยพิเศษ หรือเงินฝากประจำระยะส้ัน ไมเกิน 12 เดือน ในนามกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัย
และสรางสรรค ยกเวนเงินทุนประเดิมท่ีรัฐบาลจัดให และเงินคาปรับท่ีไดรับจากการลงโทษผูละเมิด
ลิขสิทธิ์หรือสิทธิของนักแสดงตามกฎหมายวาดวยลิขสิทธิ์ที่ตกเปนของกองทุนตามมาตรา 12 

 
 



 

๓ 
 

การปดบัญชีเงินฝาก  
 การทำเรื่องขอปดบัญชีเงินฝากไวกับธนาคารพาณิชย ธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารที่

เปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรฐั  ที่ไมมีความจำเปนหรือหมดภารกิจท่ีตองใชบัญชีนั้น ใหขออนุมัติ
ผูจัดการปดบัญชีโดยระบุเหตุผล ความจำเปน สำหรับการปดบัญชีเปนรายกรณีไป 

 
เอกสารประกอบการรับเงิน   

เอกสารประกอบการรับเงิน ประกอบดวยอยางใดอยางหนึ่งดังนี้ 
๑. หนังสือแจงการโอนเงิน  
๒. รายงานการชำระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) 
๓. เอกสารอื่น ๆ (ถามี) 

 
ข้ันตอนการรับเงิน 

การรับเงินของกองทุนตามมาตรา 6 มีขั้นตอน ดังนี้ 
1. เมื่อไดรับเงินตามมาตรา 6 (ยกเวนทุนประเดิมท่ีรัฐจัดสรรให) ใหเจาหนาท่ีการเงิน

ตรวจสอบชื่อหรือหนวยงานท่ีโอนเงิน จำนวนเงิน วันท่ีรับเงิน กับเอกสารประกอบการรับเงิน  หาก
ถูกตองตรงกันใหออกใบเสร็จรับเงิน หรือพิมพรายงานซึ่งเปนหลักฐานการรับชำระเงินจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ตามประเภทการรับเงินกองทุนตามมาตรา 6 

2. เจาหนาที่การเงินจัดทำใบเสร็จรับเงิน 2 ฉบับ ดังนี ้
ฉบับที่ 1 มอบใหผูจายเงิน 
ฉบับที่ 2 เจาหนาท่ีการเงินเก็บเขาแฟมใบเสร็จรับเงินพรอมเอกสารประกอบ (ถามี)  

3. การนำเงินฝากธนาคารกรณีรับเงินสด หรือแคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลกเงิน การโอนเงิน
ผานธนาคาร บัตรเครดิต หรือโดยวิธีอื่นใดตามที่ผูจัดการกำหนด ใหเจาหนาที่การเงินนำฝากธนาคาร
ภายในวันเดียวกัน โดยหามมิใหนำเงนิไปใชจายกอนสงเขาบญัชีเงนิฝาก  กรณีรับหลังเวลา 15.00 น. 
และไมสามารถนำฝากไดทันภายในวันนั้น ใหเจาหนาท่ีการเงินนำใบเสร็จรับเงิน และเงินสด หรือ
แคชเชียรเช็ค เสนอตอผูอำนวยการสวนการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง และผูอำนวยการสวน
การเงินนำสงเงินสด หรือแคชเชียรเช็ค ใหกรรมการเก็บรักษาเงิน เก็บรักษาไวท่ีตูนิรภัยของกองทุน
เพ่ือนำฝากธนาคารเขาบัญชีกองทุนตอไป โดยหามมิใหนำเงินไปใชจายกอนสงเขาบัญชีเงินฝาก 

4. ทุกส้ินวันรับเงินเจาหนาท่ีการเงิน นำใบเสร็จรับเงินฉบับท่ี 2 พรอมรายงานเงินฝาก
ธนาคาร (Statement) เสนอตอผูอำนวยการสวนการเงิน เพ่ือตรวจสอบเลขที่ใบเสร็จ ชื่อหรือ
หนวยงานท่ีโอนเงิน จำนวนเงิน ความถูกตองตรงกัน และเก็บเขาแฟมใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
 



 

๔ 
 

ผังขั้นตอนการรับเงิน 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การเก็บรักษาเงิน 

๑. ใหกองทุนจัดใหมีตูนิรภัยสำหรับเก็บเงิน โดยมีลูกกุญแจอยางนอย ๒ ชุด แตละชุดมีลูก
กุญแจอยางนอย ๒ ดอก ท้ังนี้ ใหผูจัดการเปนผูเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัยชุดท่ี ๑ สวนชุดท่ี ๒ ให
กรรมการเกบ็รักษาเงินเปนผูเก็บรักษา (ขอบังคับฯ ขอ ๕๗ - ๕๙) 

๒. ใหผูจัดการแตงตั้งเจาหนาท่ีเปนกรรมการเก็บรักษาเงินอยางนอย ๓ คน และใหมีกรรมการ
สำรองในจำนวนเทากัน เพ่ือทำหนาที่แทนกรรมการเก็บรักษาเงินที่ไมอาจปฏิบัติหนาที่ได (ขอบังคับฯ 
ขอ ๖๐) 

๓. ใหกรรมการเก็บรักษาเงินเปนผูถือลูกกุญแจตูนิรภัยชุดท่ี ๒ คนละดอก หากตูนิรภัยมีท่ีใส
กุญแจ ๒ ดอก แตมีกรรมการ ๓ คน ใหกรรมการท่ีอาวุโสถือกุญแจคนละดอก (ขอบังคับฯ ขอ ๖๑) 

๔. การเก็บรักษาลูกกุญแจตูนิรภัยตองใหอยูในท่ีปลอดภัยอยาใหสูญหาย หรือใหผูใดลักลอบ
นำไปพิมพแบบกุญแจ หากปรากฏวาลูกกุญแจสูญหาย หรือมีกรณีสงสัยวาจะมผูีปลอมแปลงลูกกญุแจ 
ใหรีบรายงานใหผูจัดการทราบ เพ่ือประกาศส่ังการโดยดวน (ขอบังคับฯ ขอ ๖๓) 

๕. เมื่อส้ินวันใหเจาหนาที่การเงนิจัดทำรายงานเงนิคงเหลือประจำวันทุกวัน เวนแตวันท่ีไมมีการ
รับจายเงิน โดยใหหมายเหตุในรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีมีการรับจายเงินถัดไป (ขอบังคับฯ ขอ 
๖๔) 

สรุปใบเสร็จรับเงิน พรอมรายงาน
เงินฝากธนาคาร (Statement) 

เสนอตอผูอำนวยการสวนการเงิน 

กรณีรับเปนเงินสด แคชเชียรเช็ค 
ใหฝากเขาบัญชธีนาคาร 

เก็บเขาแฟมใบเสร็จรับเงิน 

 
ถูกตอง ไมถูกตอง 

 

ประสานและแจงใหผูชำระทราบ 
เพื่อตรวจสอบดำเนินการแกไข 

ออกใบเสร็จรับเงินหรือพิมพ
รายงานจากระบบอิเล็กทรอนิกส 

รับเงินตามมาตรา 6 (ยกเวนทุนประเดิมท่ีรัฐจัดสรรให) 

เจาหนาที่การเงิน 
๑. ตรวจสอบขอมูลเงินที่จะรับวาเปนประเภทใด เชน รับเงิน
จัดสรร   เงินบริจาค เงินคาปรับ เปนตน 
๒. ตรวจสอบชื่อหรือหนวยงานที่โอนเงิน จำนวนเงิน วันที่รับ
เงิน กับเอกสารประกอบการรับเงิน 

การรับเงินเขาบัญชีเงินฝาก 
การรับเงินเปนเงินสด หรือ

แคชเชียรเช็ค 

ระยะเวลา 1  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 
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๖. ใหเจาหนาท่ีการเงินนำเงินคงเหลือที่จะเก็บรักษา พรอมท้ังรายงานเงินคงเหลือประจำวัน สง
มอบตอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือนับจำนวนเงินกับรายงานเงินคงเหลือประจำวัน เมื่อถูกตอง
แลวใหนำเงินเก็บในตูนิรภัย โดยใหกรรมการเก็บรักษาเงินใสกุญแจตูนิรภัยใหเรียบรอย และให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และใหผูอำนวยการ
สวนการเงินนำเสนอผูจัดการทราบ (ขอบังคับฯ ขอ ๖๕ ขอ ๖๖ และขอ ๖๘)  

๗. ในวันทำการถัดไปหากตองนำเงินมาจาย ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงินมอบเงินท่ีเก็บรักษา
ทั้งหมดใหผูอำนวยการสวนการเงินหรือเจาหนาท่ีการเงิน โดยใหผูอำนวยการสวนการเงินหรือ
เจาหนาที่การเงิน ลงลายมือชื่อรับเงินไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน (ขอบังคับฯ ขอ ๖๙) 

๘. การเปดตูนิรภัย ใหคณะกรรมการเกบ็รักษาเงนิตรวจสอบกุญแจ เมื่ออยูในสภาพเรียบรอยจึง
ใหเปดได แตหากอยูในสภาพไมเรียบรอยหรือมีพฤติการณอื่นใดท่ีสงสัยจะมีการทุจริตใหรายงานให
ผูจัดการทราบเพ่ือพิจารณาส่ังการตอไป (ขอบังคับฯ ขอ ๗๐) 

๙. กรณีท่ีเงนิท่ีไดรับมอบใหเก็บรักษาไมตรงกับจำนวนเงินในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน ให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจาหนาท่ีการเงินผูนำสง รวมกันบันทึกจำนวนท่ีตรวจนับได โดย
หมายเหตุไวในรายงานเงินคงเหลือประจำวัน และรายงานใหผูจัดการทราบทันที เพ่ือพิจารณาส่ังการ
ตอไป (ขอบังคับฯ ขอ ๖๗) 
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การจายเงินท่ัวไป 
 

ตามพระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ. 2558 มาตรา 13 ให
กองทุนมีอำนาจจายเงินจากกองทุน ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีคณะกรรมการกำหนดเปนคาใชจาย  
ดังตอไปนี้ 

๑. คาใชจายในการดำเนินงานของกองทุน 
๒. คาใชจายในการทำกิจกรรมตามมาตรา ๕ และมาตรา ๙   
๓. คาใชจายอื่น ๆ ตามหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการกำหนด 

 
หลักฐานการจาย 

๑. ใบเสร็จรับเงิน คือ เอกสารท่ีผูขายสินคาหรือผูบริการออกใหกับผูซื้อ เมื่อชำระเงินคาสินคา
หรือบริการ ซึ่งจะตองมีรายการอยางนอยดังนี้ ชื่อ สถานที่อยู หรือ ที่ทำการของผูรับเงิน วัน เดือน ป
ที่รับเงิน รายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจาย จำนวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร ลายมือชื่อผูรับเงิน 

๒. ใบสำคัญรับเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอรมท่ีเตรียมไวสำหรับกรณีกองทุนจายเงินโดยไม
สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูรับเงินได ซึ่งใบสำคัญรับเงินจะตองระบุขอความ ดังนี้ ชื่อผูรับเงิน 
เลขประจำตัวประชาชน ที่อยูของผูรับเงิน วัน เดือน ปที่รับเงิน รายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจาย จำนวน
เงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร วันที่รับเงิน และลงลายมือชื่อผูรับเงิน และลงลายมือชื่อผูจายเงิน  

๓. ใบรับรองการจายเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอรมท่ีเตรียมไวสำหรับกรณีกองทุนจายเงินโดย
ใบเสร็จรับเงินมีรายการไมครบถวนตามขอ ๑ หรือไมสามารถรองขอใบเสร็จรับเงินได  ซึ่งจะตองมี
รายการอยางนอยดังนี้ ชื่อผูจายเงิน วัน เดือน ปท่ีรับเงิน รายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจาย จำนวนเงิน
ทั้งตัวเลข และตัวอักษร วันที่รับเงิน และลงลายมือชื่อรับรองการจายเงิน 
 
วิธีการจายเงิน 

การจายเงนิคาใชจายตามพระราชบญัญัตกิองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558   
มาตรา 13  ใหจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน โดยหลักเกณฑและ
วิธีปฏิบัติการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสใหเปนไปตามท่ีผูจัดการกำหนด ทั้งนี้การจายเงินเปน
เช็คหรือเงินสด ใหกระทำไดเฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดของหรือมีความจำเปนเรงดวน  

1. การจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจายโครงการสนับสนุน 
1.1 ขั้นตอนการปฏิบัติของฝายสนับสนุน 

• สำหรับงวดท่ี ๑ เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร 
ครบถวนถูกตองของเอกสาร โดยดำเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายโครงการสนับสนุนเงินงวดท่ี 1   
(2) สัญญาใหทุนสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมพัฒนาส่ือปลอดภัยและ

สรางสรรค 
(3) สำเนาหนาสมุดคูฝากเงินของโครงการหรือกิจกรรมท่ีไดรับอนุมัติการ

สนับสนุนทุน  
(4) เสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจาย 
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• สำหรับงวดท่ี 2 - N  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายปฏิบัติงานตามแผนยุทธ
ศาสตรตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสาร โดยดำเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายโครงการสนับสนุนเงิน 
งวดที่ 2 - N 

(2) รายงานความกาวหนา งวดท่ี 1  
(3) รายงานผูตรวจสอบบัญชีเงินงวดที่ 1 โดยผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ี

การเงินแลว 
(4) เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของท่ีโครงการหรือกิจกรรมตองสงมอบตามท่ีแนบทาย

สัญญาใหทุนสนับสนุน (ถามี) 
(5) เสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจาย 

• สำหรับงวดปดโครงการ  เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายสนับสนุนตรวจสอบ
ความครบถวนถูกตองของเอกสาร โดยดำเนินการรวบรวมเอกสาร ดังนี้  

(1) จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายเงินงวดปดโครงการ 
(2) รายงานความกาวหนางวดกอนงวดสุดทาย และงวดปดโครงการ   
(3) รายงานผูตรวจสอบบัญชีเงินงวดกอนสุดทาย และงวดปดโครงการ โดยผาน

การตรวจสอบจากเจาหนาท่ีการเงินแลว 
(4) เอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของท่ีโครงการหรือกิจกรรมตองสงมอบตามท่ีแนบทาย

สัญญาใหทุนสนับสนุน (ถามี) 
(5) เสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายอนุมัติเบิกจาย 

1.2 ขั้นตอนปฏิบัติดานเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 
(1) เมื่อไดรับอนุมัติการเบิกจายจากผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมายแลว 

เจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบของฝายสนับสนุนสงบันทึกขอความขออนุมัติการเบิกจายเงินงวด ใหเจาหนาที่
บัญชีเพ่ือดำเนินการบันทึกคาใชจายตามวันที่ไดรับอนุมัติ  

(2) เจาหนาท่ีการเงิน ดำเนินการจัดทำใบสำคัญจายผานระบบบัญชี บันทึกการ
จายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือโอนเงินผานบัญชีธนาคาร ในนามโครงการหรือกิจกรรมท่ีเปด
บัญชีตามหลักเกณฑท่ีกองทุนกำหนด หรือในนามผูรับทุน แลวแตกรณี เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการ
จายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) และลงนามในใบสำคญัจาย  

(3) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย (50 ทวิ) (ถามี) 
๑ ชุด จำนวน ๓ ฉบับ ดังนี ้

ฉบับที่ ๑ สำหรับผูรับเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ สำหรับแนบใบสำคัญจาย  

(4) กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสโครงการหรือกิจกรรมจะไดรับเงินเขา
บัญชีธนาคารเมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ โดยสงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย  ใหแก
โครงการหรือกิจกรรม และประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารหลักฐานการจาย และจัดเก็บ
เอกสารเขาแฟมใบสำคัญจาย 

 



 

๘ 
 

ผังขั้นตอนกรณกีารจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจายโครงการสนับสนุน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูขอรับทุนสงเอกสารตามท่ีตกลงกับกองทุนฯ 

เจาหนาที่บัญชบีันทึกคาใชจาย
ตามวันที่ไดรับอนุมัติ 

 

เจาหนาที่ที่รับผิดชอบของฝายงานฯ จัดทำบันทึก
ขอความขออนุมัติการเบิกจายสำหรับโครงการสนับสนุน 

สงแกไข 

ถูกตอง ไมถูกตอง 

สำหรับงวดที ่๑ 
จัดทำใบเบิกเงินงวดที่ 1 รวบรวม
เอกสารเสนออนุมัติเบิกจาย 

สำหรับงวดที ่๒ – งวดปดโครงการ 
 1) จัดทำใบเบกิเงินงวดที่ 2 – ปดโครงการ   
 2) รวมเอกสารที่เกี่ยวของ รวมถึงรายงาน
การเงินงวดที่ 1 , งวดที่ 2 – งวดปด
โครงการ ที่ผานการตรวจสอบจากเจาหนาที่
การเงินแลว 
 3) เสนออนุมัติเบิกจาย 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกสหรือโอนเงินผาน 
 ธนาคาร หรือลงนามเพื่อส่ังจายเช็ค 
และลงนามในใบสำคัญจาย 

 

เจาหนาที่การเงินจัดทำใบสำคัญจายและ
บันทึกการจายเงินผานระบบบัญชีโดยการ
โอนเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ
จัดทำเช็คส่ังจาย ในนามโครงการหรือ
กิจกรรม และออกหนังสือรับรองการหกั
ภาษี ณ ที่จาย (ถามี) 

 
 

 

ทุกส้ินเดือน 
ดำเนินการยื่นแบบภาษีหกั ณ ที่จายที่ไดหักไว

ภายใน ๗ วัน นับจากวันส้ินเดือน 

เก็บเขาแฟมใบสำคัญจาย บันทึกบัญช ี

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 



 

๙ 
 

 
2. การจายเงินตามใบสั่งซ้ือสั่งจาง ในกรณีท่ีกองทุนไดจัดซื้อหรือจางพัสดุ เชน จางทำของ 

จางเหมาบริการ จางท่ีปรึกษา รวมทั้งการเชา เมื่อไดดำเนินการตามขั้นตอนของกระบวนการจัดซื้อจัด
จาง ซึ่งไดแก การขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การดำเนินการจัดซื้อจัดจาง การตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสร็จส้ินแลว การ
เบิกจายเงินคาซื้อหรือจางพัสดุใหแกผูขายหรือผูรับจาง มีวิธีปฏิบัติ ดังนี้  

2.1 ขั้นตอนการปฏิบัตงิานของเจาหนาท่ีพัสดุ 
เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับใบตรวจรับจากคณะกรรมการตรวจรับพัสดุแลว ใหเจาหนาที่

พัสดุรายงานผลการดำเนินการจัดซื้อจัดจาง โดยแนบเอกสารประกอบการเบิกจายเงินเสนอหัวหนา
พัสดุ และนำเสนอผูจัดการ หรือผูที่ผูจัดการมอบหมาย อนุมัติการเบิกจาย 

(1) เอกสารประกอบการเบิกจาย 
(1.1) แบบแจงกรรมการตรวจรับพัสด ุเพ่ือขออนุมัติเบิกจายเงินคาพัสดุ  
(1.2) สัญญาหรือใบส่ังซื้อส่ังจาง 
(1.๓) ใบสงของ ใบแจงหนี้ของผูขายหรือผูรับจาง 
(1.๔) ใบตรวจรับพัสดุของคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
(1.5) เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ (ถามี) เชน คาปรับ 

(2) ขั้นตอนปฏิบัติดานเจาหนาท่ีการเงินและบัญชี 
(2.๑) เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจาย กับใบส่ังซื้อส่ังจาง 

ความถูกตองครบถวนของเอกสารท่ีผูขายหรือผูรับจางท่ีย่ืนเสนอ ดำเนินการบันทึกคาใชจายในวันท่ี
ไดรับอนุมัติจากผูจัดการ หรือ ผูที่ผูจัดการมอบหมาย 

(2.๒) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจายและบันทึกการจายเงินผานระบบ
บัญชี และเสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือลงนามเพ่ือส่ังจายเช็ค และ
บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค  

(2.3) เจาหนาที่การเงินจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย ๑ ชุดจำนวน 
๓ ฉบับ (ถามี) ดังนี้ 

ฉบับที่ ๑ สำหรับผูรับเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ สำหรับแนบใบสำคัญจาย  

(2.4) กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกสผูขายหรือผูรับจางจะไดรับเงินเขา
บัญชีธนาคาร เมื่อไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ กรณีจายเปนเช็คแจงใหผูขายหรือผูรับจางมารับเช็ค 
และใหมารับหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย  ในกรณีที่ผูรับเงินไมสามารถมารับเงินดวยตนเองได
ตองมีหนังสือมอบอำนาจใหรับเงินแทน พรอมใหผูขายหรือผูรับจางออกใบเสร็จรับเงินตามจำนวนเงิน
คาส่ิงของและบริการ และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในใบสำคัญจาย พรอมทั้งมอบเช็คแกผูรับเงิน 
และประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารหลักฐานการจาย และจัดเก็บใบสำคัญจายเขาแฟม 

 
 
 



 

๑๐ 
 

 
ผังขั้นตอนการจายเงินตามใบสั่งซ้ือสั่งจาง 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

3. การจายเปนเงินยืม  
3.1 การยืมเงินจากกองทุน ผูยืมจะตองเปนผูที่มีหนาที่เกี่ยวของ และใหกระทำไดเฉพาะ

เพ่ือนำไปใชจายในกรณีการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับกองทุน ไดแก คาใชจายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน  คาใชจายในการซื้อหรือจางที่จำเปนและเรงดวนและไดรับอนุมัติในดำเนินการจัดซื้อหรือ
จางแลว คาใชจายการประชุม คาใชจายอื่นตามที่ผูจัดการเห็นสมควร  มีการปฏิบัติ ดังนี้  

(1) ผูยืมเงินจัดทำบันทึกขออนุมัติดำเนินการ โดยระบุรายละเอียด วัตถุประสงคของ
การยืมเงิน วันท่ีท่ีจะดำเนินการใชจายเงิน ประมาณการจำนวนเงินยืม และแนบเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติ  (ถามี) เชน หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม คำส่ังใหไปปฏิบัติงาน และ
สัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอรมตัวอยาง) จำนวน ๒ ฉบับ  

ฉบับที่ ๑ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับผูยืมเงินเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับและจัดทำใบตรวจรับ  

ผูขาย / ผูรับจาง / ทีป่รึกษา 

ถูกตอง ไมถูกตอง 
  

เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายกับใบส่ังซ้ือส่ังจาง 
และบันทึกคาใชจายในวันที่ไดรับอนุมัติ 

สงแกไข 

เจาหนาทีพ่ัสดุเพื่อดำเนินการขออนุมัติเบิกจาย 

สงมอบของและงานจาง 

 

 

ทุกส้ินเดือน 
ดำเนินการยื่นแบบภาษีหกั ณ ที่จายที่ไดหักไว

ภายใน ๗ วัน นับจากวันส้ินเดือน 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงิน
ผานระบบอิเล็กทรอนกิส หรือลง
นามเพื่อส่ังจายเช็ค และลงนามใน

ใบสำคัญจาย 

เก็บเขาแฟมใบสำคัญจาย บันทึกบัญช ี- ออกหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีจ่าย 
- จายเช็คใหผูขาย / ผูบริการ / ที่ปรึกษา 
- กรณีมีประกันผลงาน/คาปรับตองออก

ใบเสร็จรับเงินใหเจาหนี้รายนั้นดวย 

เจาหนาที่การเงินจัดทำใบสำคัญจาย
และบันทึกการจายผานระบบบัญช ี

ระยะเวลา 1  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 



 

๑๑ 
 

(2) เจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบเงินยืมคงคาง (ถามี) สงคืนผูยืมเงิน  หากไมมีหนี้เงิน
ยืมคงคาง ใหจัดทำใบสำคัญจาย แนบบันทึกขออนุมัติขอดำเนินการ และสัญญายืมเงิน พรอมเอกสาร
ประกอบการยืมเงิน และดำเนินการจายเงินตามวิธีการจายเงนิ 

(3) เจาหนาที่การเงินนำสัญญายืมเงนิฉบับที ่๑ บันทึกทะเบียนลูกหนีเ้งินยืม และเก็บ
สัญญายืมเงิน  ฉบับท่ี ๑ เขาแฟมชั่วคราว เพ่ือรอการสงคืนเงินยืม 

(4) เก็บใบสำคัญจายพรอมเอกสารประกอบการยืมเงินทดรองจายเขาแฟมใบสำคัญ
จาย 

 
ผังขั้นตอนการจายเงินยืม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ไมมี มี 
 

ผูดำเนินการ/ผูยืมเงิน 

เสนอผูจัดการขออนุมัติ 
- จัดประชุม/ฝกอบรมฯ/เดินทาง ฯลฯ 
- ประมาณการคาใชจาย 
- จัดทำสัญญายืมเงิน 2 ฉบับ 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบ 
เงินยืมคงคาง 

แจงผูยืมเงินและสงคืนเอกสาร 
ดำเนินการตอไป 

เก็บเขาแฟมชัว่คราวรอการสงใชหนี้เงินยืม 

เจาหนาที่การเงิน ดำเนินการ  
1) จัดทำใบสำคัญจาย 
2) จัดทำจายเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส หรือจัดทำเช็ค 
และบันทึกในทะเบยีนคุมเช็ค 

เสนอผูจัดการอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส หรือลงนามในเช็ค

และใบสำคัญจาย 

ใหสัญญายืมเงินฉบับที่ 2 
 กับผูยืมเงิน เก็บไว 

บันทึกทะเบียนลูกหนี้เงินยืม 

รวบรวมเอกสารใบสำคัญจาย 
สัญญายืมเงิน ฉบับที ่1 และ

เอกสารประกอบอื่นๆ 

ระยะเวลา 1  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 



 

๑๒ 
 

3.2  การสงใช เงินยืม เมื่อ ผูดำเนินการหรือผู ยืมเงินไดนำเงิน ท่ี ยืมไปใชจายตาม
วัตถุประสงคแลว จะตองนำเอกสารหลักฐานการจาย เชน  ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงิน ใบรับรอง
การจายเงนิ ฯลฯ สงใชเงินยืมพรอมกับเงินคงเหลือ (ถามี) ซึ่งการสงใชเงินยืม มีขั้นตอนปฏิบัติดังนี้  

(1) ผูยืมเงินจัดทำใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอรมตัวอยาง) โดยแนบ
เอกสารหลักฐานการจาย สัญญายืมเงิน ฉบับท่ี ๒ สงใหเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบใบสำคัญหักลาง
สัญญายืมเงิน เอกสารหลักฐานการจายเงินและเอกสารประกอบอื่นๆ และเงินสดหรือหลักฐานการ
โอนเงินเขาบัญชีผานระบบอิเล็กทรอนิกสหรือสำเนาใบนำฝาก (ถามี) ฯลฯ โดยมี 3 กรณี ดังนี้    

(1.1) กรณีหลักฐานการจายเงิน มีจำนวนเทากับเงินยืม เจาหนาที่การเงินลงนาม
รับในสวนของใบรับใบสำคัญ และลงนามในใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน แลวสงใหเจาหนาท่ีบัญชี 
จัดทำใบสำคัญเคลียรเงินยืม  

(1.๒) กรณีหลักฐานการจายเงิน มีจำนวนนอยกวาเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินลง
นามรับในสวนของใบรับใบสำคัญ และลงนามในใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน พรอมตรวจรับเงินสด
หรือใบนำฝากเงินที่ผูยืมเงินโอนเงินคงเหลือเขาบัญชีธนาคารของกองทุน และจัดทำใบเสร็จรับเงิน ๒ 
ฉบับ ตามจำนวนเงินท่ีรับคืน ดังนี้ 

ฉบับที่ ๑ สำหรับผูยืมเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับแนบใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน 

(1.๓) กรณีหลักฐานการจายเงิน มีจำนวนมากกวาเงินยืม เจาหนาท่ีการเงินลง
นามรับในสวนของใบรับใบสำคัญ และลงนามในใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน แลวสงใหเจาหนาท่ี
บัญชี จัดทำใบสำคัญเคลียรเงินยืม และใบสำคัญตั้งหนี้เพ่ือเบิกคาใชจายสวนเกิน จากนั้นสงให
เจาหนาที่การเงินทำใบสำคัญจายเพ่ือเสนอผูจัดการหรือผูท่ีผูจัดการมอบหมาย  ดำเนินการจายเงินให
จายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน หรือลงนามการจายเงินเปนเชค็  

(2) เมื่อเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบความถูกตองของใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน 
และเอกสารหลักฐานการจาย เงินสด หรือสำเนาเงินใบนำฝาก (ถามี) หรือมีการแจงผูดำเนินงาน/ผูยืม
ใหแกไขเรียบรอยแลว ใหเสนอผูจัดการหรือผูที่ผูจัดการมอบหมาย เพ่ือพิจาณาอนุมัติการสงใชเงินยืม 

3.3 ขอปฏิบัต ิ
(1) ผูยืมเงินควรย่ืนเรื่องขออนุมัติพรอมสัญญายืมเงินลวงหนากอนวันดำเนินการ แต

จะไดรับเงินกอนวันดำเนินการไมเกิน ๓ วันทำการ และเมื่อนำเงินไปใชจายตามวัตถุประสงคท่ีระบุไว
ในสัญญายืมเงินแลว จะตองสงใชเงินยืมเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินและเงินสดคงเหลือ (ถามี) 
ภายในระยะเวลาดังนี ้

(1.1) กรณียืมเพ่ือเดินทางไปปฏิบัติงานท้ังในประเทศหรือตางประเทศ ใหสงใช
เงินยืมภายใน ๑๕ วันนับจากวันกลับมาถึง (ขอบังคับฯ ขอ ๔๔(๒))  

(1.2) กรณียืมเพ่ือปฏิบัติงานนอกจาก ขอ ๑) ใหสงใชเงินยืมภายใน ๓๐ วัน นับ
จากวันไดรับเงิน (ขอบังคับฯ ขอ ๔๔(๓)) 

ในกรณีท่ีมีความจำเปนไมอาจสงใชเงินภายในระยะเวลาตาม ขอ ๑) และขอ ๒) 
ได ใหผูยืมเงินขออนุมัติจากผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือขอขยายระยะเวลาการสงใชเงินยืม
ตามท่ีเห็นสมควร 



 

๑๓ 
 

(2) กรณีที่ไดรับอนุมัติใหยืมเงินแลว ตอมาภายหลังไมมีความจำเปนตองใชเงินยืม ให
ผูยืมรีบนำเงินท้ังจำนวนสงคืนทันที โดยใหชี้แจงถึงเหตุผลท่ีไมไดนำเงินท่ียืมไปใชจายตามท่ีระบุไวใน
สัญญายืมเงินได (ขอบังคับฯ ขอ ๔๕) 

(3) กรณีท่ีผูยืมเงินไดสงใชเงินยืมแลว ภายหลังมีเหตุผลตองทักทวง ใหเจาหนาท่ี
การเงินแจงขอทักทวงใหผูยืมทราบโดยเร็ว และใหผูยืมปฏิบัติตามขอทักทวงนั้น (ขอบังคับฯ ขอ ๔๗) 

(4) กรณีท่ีผูยืมมิไดสงใชเงินยืมภายในกำหนด ใหเจาท่ีการเงินเรียกชดใชเงินยืมตาม
เงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จส้ินไปโดยเร็ว อยางชาไมเกิน ๑๕ วัน นับจากวันครบกำหนด (ขอ
บังคับฯ ขอ ๔๘) 

(5) หามมิใหอนุมัติใหยืมเงินครั้งใหม หากผูยืมเงินยังมิไดนำเอกสารหลักฐานการ
จายเงินและเงินเหลือจาย (ถามี) ในการยืมครั้งเกามาสงใชใหเสร็จส้ินไป ท้ังนี้เวนแตจะไดรับอนุมัติ
จากผูจัดการ (ขอบังคับฯ ขอ ๔๐) 

(6) การยืมเงินท่ีตอเนื่องคาบเกี่ยวปงบประมาณปจจุบันถึงปงบประมาณถัดไป ให
เบิกเงินยืมโดยถือเปนรายจายของงบประมาณท่ียืม และตองอยูภายใตเงื่อนไขดังตอไปนี้ (ขอบังคับฯ 
ขอ ๔๓) 

(6.1) เงินยืมสำหรับคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน ใหใชจายไดสำหรับ
ระยะเวลาการเดินทางไปปฏิบัติงานท่ีไมเกิน ๖๐ วัน นับแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม 

(6.2) เงินยืมสำหรับกรณีอื่น ใหใชจายไดสำหรับระยะเวลาการปฏิบัติงานไมเกิน 
๑๕ วัน นับตั้งแตวันเริ่มตนปงบประมาณใหม  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

๑๔ 
 

ผังขั้นตอนการสงใชเงินยืม  

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
  

เสนอผูจัดการ 
พิจารณาอนุมัติการคืน

เงินยืม 

ถูกตอง ไมถูกตอง 
  

ผูดำเนินการ/ผูยืมเงิน 

รวมรวมเอกสารหลักฐานตางๆ เพื่อสงใชคืนเงินยืม โดยจัดทำเอกสาร ดังนี ้
- ใบสำคัญหักลางสัญญายืมเงิน 
- เอกสารหลักฐานการจาย และเอกสารประกอบอื่นๆ 
- สำเนาสัญญายืมเงิน ฉบับที่ 2  
- เงินสดสวนที่เหลือจาย หรือใบนำฝากเขาบัญชีธนาคาร หรือการโอน  
   เงินเขาธนาคารผานระบบอิเล็กทรอนกิส (ถามี) 

เจาหนาที่การเงินตรวจสอบความถูกตองของ ใบสำคัญ
หักลางสัญญายืมเงิน ความครบถวน สมบูรณ ถูกตอง ของ
เอกสารหลักฐานการจายเงิน หลักเกณฑตามระเบียบ 
ขอบังคับ คูมือ ฯลฯ และจำนวนเงินคงเหลือ (ถามี) 

เสนอผูอำนวยการฝาย 
พิจารณาอนุมัติการคืนเงินยืม 

สงเจาหนาที่การเงิน 

สงแกไข ดำเนินการจัดทำใบสำคัญ โดย
แบงเปน 3 กรณี 

เก็บเขาแฟมใบสำคัญ 

จัดทำใบสำคัญ 
 

หลักฐานการจาย  
มีจำนวนเทากับเงินยืม 

หลักฐานการจาย 
มีจำนวนนอยกวาเงินยืมทีย่ืม 

หลักฐานการจาย 
มีจำนวนมากกวาเงินยืมที่ยืม 

จัดทำใบสำคัญ 
 

รับคืนเงินสด/โอนเงิน  
และออกใบเสร็จรับเงิน 
ใหกับผูดำเนินการ/ผูยืม 

 
บันทึกบัญชีเคลียรลูกหนี้

เงินยืม  
และเขาทะเบียนคุม 

 

จัดทำใบสำคัญ 
 

บันทึกบัญชีเคลียรลูกหนี้
เงินยืม  

และเขาทะเบียนคุม 
 

บันทึกบัญชีเคลียรลูกหนี้
เงินยืม  

และเขาทะเบียนคุม 
 

เสนอผูจัดการอนุมัติการจายเงิน
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส หรือ
ลงนามในเช็คและใบสำคัญจาย 

 

จายเงินผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส/จายเช็ค/เงิน
สด ใหกับผูดำเนินการ/ผูยืม 

ระยะเวลา 2  วัน 



 

๑๕ 
 

4. การจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจาย เชน คาเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ  
คาสาธารณูปโภค เงินเดือนเจาหนาที่กองทุน เปนตน โดยมีวิธีปฏิบัติ ดังนี้ 

4.1 ขั้นตอนปฏิบัติงานเจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีบัญชี 
(1) เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบบันทึกขออนุมัติเบิกจาย และ หลักฐานการจาย 

ดำเนินการบันทึกบัญชีคาใชจายตามที่ไดรับอนุมัติเบิกจาย  
(2) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจาย เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผาน

ระบบอเิล็กทรอนิกส หรือลงนามเพ่ือส่ังจายเช็ค และลงนามในใบสำคัญ  
(3) เจาหนาที่การเงินจัดทำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย (50 ทวิ) จำนวน 

3  ฉบับ  (ถามี) ดังนี้ 
ฉบับที่ ๑ สำหรับผูรับเงิน 
ฉบับที่ ๒ สำหรับเจาหนาที่การเงิน 
ฉบับที่ ๓ สำหรับแนบใบสำคัญจาย  

(4) กรณีจายเงินผานระบบอิเล็กทรอนิกส เจาหนี้จะไดรับเงินเขาบัญชีธนาคารเมื่อ
ไดรับการอนุมัติจากผูมีอำนาจ และกรณีท่ีจายเปนเช็คแจงใหเจาหนี้มารับเช็คในกรณีที่ผูรับเงินไม
สามารถมารับเงินดวยตนเองไดตองมีหนังสือมอบอำนาจใหรับเงินแทน และใหผูรับเงินลงลายมือชื่อ
รับเงินในใบสำคัญจาย พรอมท้ัง และประทับตรา “จายเงินแลว” ในเอกสารหลักฐานการจาย และ
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมใบสำคัญจาย 

4.2 เอกสารท่ีใชประกอบการเบิกจายเงิน 
(1) บันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
(2) ใบแจงหนี้ หรือเอกสารหลักฐานการจาย (ถามี) 
(3) เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ (ถามี)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๖ 
 

ผังขั้นตอนกรณกีารจายเงินตามบันทึกขออนุมัติเบิกจาย 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอเบิก 

จัดทำบันทึกขอความขออนุมัติเบิกจาย
เสนอผูจัดการอนุมติ 

  

เจาหนาที่บัญชีตรวจสอบบันทกึขออนุมติัเบิกจาย และ 
เอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของ 

 
ถูกตอง ไมถูกตอง 

  

สงแกไข บันทึกบัญชีตามที่ไดรับอนุมัติ 
เบิกจายเงิน 

เจาหนาที่การเงินจัดทำใบสำคัญจายและ
จัดเตรียมการจายเงินผานระบบ

อิเล็กทรอนิกส หรือเตรียมเช็คส่ังจาย ใน
นาม/ ผูบริการ / ผูขอเบกิ ฯลฯ 

 

เสนอผูมีอำนาจอนุมัติการจายเงินผาน
ระบบอิเล็กทรอนิกส หรือลงนามเพื่อส่ัง

จายเช็ค และลงนามในใบสำคัญจาย 

 

บันทึกบัญช ี เก็บเขาแฟมใบสำคัญจาย 

 

ทุกส้ินเดือน 
ดำเนินการยื่นแบบภาษีหกั ณ ที่จายที่ไดหักไว

ภายใน ๗ วัน นับจากวันส้ินเดือน 
- ออกหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีจ่าย 
(ถามี) กรณีออกเช็คจายเช็คใหผูขาย / 
 ผูบริการ / ผูขอเบิก ฯลฯ 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 2  วัน 

ระยะเวลา 1  วัน 



 

๑๗ 
 

5. การจายจากเงินสดยอย 
5.1 การเบิกจายเงินสดยอยไวสำรองจาย มีขั้นตอนดังนี้ 

(1) ผูอำนวยการสวนการเงินจัดทำบันทึกขออนุมัติเงินสดยอยสำรองจาย ไมเกิน 
100,000 บาทตอวัน เสนอผูจัดการ หรือผูที่ผูจัดการมอบหมาย 

(2) เจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจายพรอมเช็คส่ังจายในนามผูท่ีไดรับมอบหมาย
ใหเปนผูดูแลเงินสดยอย โดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ”  และบันทึกในทะเบียนคุมเช็ค นำเสนอผูมี
อำนาจลงนามส่ังจายเช็คหรือจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน 

(3) ผูดูแลเงินสดยอยบันทึกรับเงินสดยอยในทะเบียนคุมเงินสดยอย  
5.2 การยืมเงินสดยอย เมือ่เจาหนาท่ีตองการขอยืมเงนิสดยอยเพ่ือไปใชจายใช 

กิจกรรมของกองทุนใหปฏิบตัิดงันี ้
(1) ผูขอยืมเงินสดยอยจัดทำใบยืมเงินสดยอย (ตามแบบฟอรมตัวอยาง) ๑ ชุด ๒ 

ฉบับ เสนอผูบังคับบัญชา และผูจัดการ หรือผูท่ีผูจัดการมอบหมาย 
ฉบับที่ ๑  สำหรับผูดูแลเงินสดยอย 
ฉบับที่ ๒  สำหรับผูขอยืมเงินสดยอย 

(2) ผูดูแลเงินสดยอยตรวจสอบจำนวนเงิน และ ผูมีอำนาจอนุมัติ หรือผูท่ีผูจัดการ
มอบหมาย จายเงินสดแกผูขอยืมเงินสดยอย พรอมท้ังใหลงชื่อผูรับเงินและผูจายเงินในแบบฟอรมใบ
ยืมเงินสดยอย 

(3) ผูดูแลเงินสดยอยนำใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี ๑ บันทึกในทะเบียนคุมเงินสดยอย
ในชองจาย-ลูกหนี้ พรอมท้ังแสดงยอดเงินสดยอยในชองคงเหลือ และเก็บใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี ๑ 
เขาแฟม 

(4) เมื่อผูขอยืมเงินสดยอยไดนำเงินไปใชจายตามวัตถุประสงคท่ีขอยืม และนำ
เอกสารหลักฐานการจายแนบกับใบยืมเงินสดยอยฉบับที่ ๒ พรอมเงินสดคงเหลือ (ถามี) เพ่ือสงคืนเงิน
ยืม ซึ่งจะตองคืนภายใน 7 วันทำการ นับจากวันที่ไดรับเงินยืม โดยใหพิจารณาดังนี้ 

• จำนวนเงนิจายจริงตามเอกสารหลักฐานการจายเงินเทากบัจำนวนเงินที่ยืม ให
ผูดูแลเงินสดยอยบันทึกสรุปผลการสงคืนเงินสดยอยเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินเทากับจำนวน
เงินท่ียืมในสวนทายของใบยืมเงินสดยอยท้ัง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี 2 แกผูขอยืม
เงินสดยอยเก็บไวเปนหลักฐานการคืนเงิน 

• จำนวนเงินจายจริงตามเอกสารหลักฐานการจายเงินนอยกวาจำนวนเงินท่ียืม 
ใหผูขอยืมเตรียมเงินสดเทากับจำนวนผลตาง เพ่ือสงคืนเงินสดยอย โดยใหผูดูแลเงินสดยอยบันทึก
สรุปผลการสงคืนเงินสดยอยเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินและเงินสดในสวนทายของใบยืมเงินสด
ยอยทั้ง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดยอยฉบับที่ 2 แกผูขอยืมเงินสดยอย 

• จำนวนเงินจายจริงตามเอกสารหลักฐานการจายเงินมากกวาจำนวนเงินท่ียืม 
ใหผูขอยืมจัดทำเอกสารขออนมุัตเิพ่ิมเตมิตามจำนวนเงินผลตางพรอมแนบหลักฐานการจาย  เสนอผูมี
อำนาจอนุมัติสวนท่ีเกิน และนำสงใหผูดูแลเงินสดยอยจายเงินใหแกผูขอยืมเงินสดยอย ผูดูแลเงินสด
ยอยบันทึกสรุปผลการสงคืนเงินสดยอยเปนเอกสารหลักฐานการจายเงินสูงกวาจำนวนเงินท่ียืมและได
จายเงินสวนที่เกินแลวในสวนทายของใบยืมเงินสดยอยท้ัง ๒ ฉบับ และมอบใบยืมเงินสดยอยฉบับที่ 2 
แกผูขอยืมเงินสดยอย 



 

๑๘ 
 

(5) ผูดูแลเงินสดยอยนำใบยืมเงินสดยอยฉบับท่ี ๒ และเอกสารหลักฐานการจาย
บันทึกในทะเบียนคุมเงินสดยอย และเก็บเขาแฟมโดยเรียงตามเลขท่ีเพ่ือรอเบิกเงินชดเชยเงินสดยอย 
สวนเงินสด (ถามี) ใหผูดูแลเงินสดยอยเก็บรักษาไว 

 

5.3 การเบิกชดเชยเงินสดยอย เมื่อเงินสดยอยมีจำนวนคงเหลือลดลงถึงระดับท่ีควรเบิก
ชดเชยเพ่ือใหเงินสดเพียงพอในการใชจาย ใหผูดูแลเงินสดยอยเบิกชดเชยเงินสดยอยโดยปฏิบัติดังนี้ 

(1) ผูดูแลเงินสดยอยนำใบยืมเงินสดยอยและหลักฐานการจายเงิน พรอมจัดทำ
รายงานสรุปการเบิกชดเชยเงินสดยอยสงใหผูอำนวยการสวนการเงินตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานการจาย  

(2) ผูอำนวยการสวนการเงินตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร และจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติเบิกจายเงิน เสนอผูจัดการ หรือผูท่ีผูจัดการมอบหมาย 

(3) เมื่อบันทึกขออนุมัติไดรับอนุมัติแลว ใหเจาหนาท่ีการเงินจัดทำใบสำคัญจาย
พรอมเช็คส่ังจายในนามผูที่ไดรบัมอบหมายใหเปนผูดแูลเงินสดยอย โดยขีดฆาคำวา “หรือผูถือ”  และ
บันทึกในทะเบียนคุมเช็ค นำเสนอผูมีอำนาจลงนามส่ังจายเช็คหรือจายผานระบบอิเล็กทรอนิกส     
(e-Payment) ใหแกผูมีสิทธิรับเงิน 

(4) ผูดูแลเงินสดยอยบันทึกรับเงินสดยอยในทะเบียนคุมเงินสดยอย 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 

๑๙ 
 

กรอบอัตราคาใชจาย 

 
รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

หมวดคาตอบแทน -    

คาเบ้ียประชุม • 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 

- เปนรายเดือน เฉพาะเดือนท่ีมีการประชุม
และบุคคลน้ันไดเขาประชุม 
- กรณีกรรมการกองทุนหรืออนุกรรมการ
บริหารกองทุนท่ีไดรับแตงตั้งเปนอนุกรรมการ
ตามมาตรา ๒๑(๑๓) อีกดวย จะไมมีสิทธิไดรับ
เบ้ียประชุมในตำแหนงอนุกรรมการท่ีไดรับ
แตงตั้ง เวนแตในเดือนน้ันไมมีการประชุม
กรรมการกองทุนหรืออนุกรรมการบริหาร
กองทุนแลวแตกรณ ี
- บุคคลใดไดรับแตงตั้งเปนอนุกรรมการตาม
มาตรา ๒๑(๑๓) มากกวา ๑ คณะ ใหไดรับเบ้ีย
ประชุม รวมแลวไมเกินเดือนละ ๔,๐๐๐ บาท 
- ผูจัดการ เจาหนาท่ีและลูกจางของสำนักงาน
ไมมสีิทธิไดรับเบ้ียประชุม 
- ใหประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ 
กรรมการ ท่ีปรึกษา และอนุกรรมการ ไดรับ
ประโยชนตอบแทนอ่ืนเฉพาะคาใชจายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานของกองทุน 

คาตอบแทนการประชุม
ของบุคคล ภายนอกท่ี
ประธานกรรมการ 
กรรมการ ผูจดัการมคีำสั่ง
แตงตั้งใหเขาประชุม 
ชวยเหลืองาน หรือ
ปฏิบัติงานเฉพาะอยาง
ใหกับกองทุน 

• ผูไดรับแตงตั้งเปน
ประธาน 

 
• ผูเขาประชุมหรือผู

ชวยเหลืองาน 
 

 
 

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

กรณีจำเปนตองจายเกินกวาอัตราท่ีกำหนดไว
ใหเสนอขออนุมัติตอผูจัดการ แตจายไดไม
เกิน ๕,๐๐๐ บาท/ครั้ง/วัน 

คาตอบแทนการประชุม
ของบุคคลภายนอกท่ีเปน
ผูทรงคุณวุฒิและไดรับเชิญ
จากประธานกรรมการ 
กรรมการ ผูจดัการเพ่ือ
ชวยเหลือหรือปฏิบัติงาน
เฉพาะอยาง 

• ผูทรงคุณวุฒิ 
 

: ๒,๐๐๐ บาท/ครั้ง/
วัน 

กรณีจำเปนตองจายเกินกวาท่ีกำหนด ให
เสนอขออนุมัติตอผูจัดการ แตจายไดไมเกิน 
๕,๐๐๐ บาท/ครั้ง/วัน 



 

๒๐ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

คาสัมมนาคุณวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• วิทยากรภายใน ซึ่งไมมี
หนาท่ี โดยตรงเก่ียวกับ
การประชุม ฝกอบรม 
• วิทยากรภายนอก 
 
• วิทยากรตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 

: ไมเกิน ๑,๐๐๐ บาท 
/ช.ม. 

 
: ไมเกิน ๒,๐๐๐ บาท 

/ช.ม. 
: ไมเกิน ๑๐,๐๐๐

บาท/ช.ม. 
 
 
 
 
 

- ช่ัวโมงการประชุมฝกอบรมสัมมนาท่ีมี
ลักษณะบรรยาย ใหเบิกจายคาวิทยากรไมเกิน 
๒ คน 
- ช่ัวโมงการประชุมฝกอบรมสัมมนาท่ีมี
ลักษณะเปนการอภิปรายเปนคณะหรือสมัมนา
ใหเบิกจายคาวิทยากรไมเกิน ๕ คน 
- ช่ัวโมงการประชุม ฝกอบรม สัมมนาท่ีมี
ลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ 
แบงกลุมอภิปรายหรือแบงกลุมทำกิจกรรม ซึ่ง
จำเปนตองมีวิทยากรประจำกลุม ใหเบิกจาย
คาวิทยากรไมเกินกลุมละ ๒ คน 
- ช่ัวโมงการประชุม ฝกอบรม สัมมนาท่ีมี
วิทยากรเกินกวาจำนวนท่ีกำหนดไวขางตน ให
เฉลี่ยจายคาวิทยากรภายในจำนวนท่ีเบิกจาย
ได 
- ใหเบิกจายคาวิทยากรไดเฉพาะช่ัวโมงท่ีทำ
หนาท่ีวิทยากร เศษของช่ัวโมงตั้งแต ๓๐ นาที
ข้ึนไปใหนับเปน ๑ ช่ัวโมง ถาไมถึง ๓๐ นาที
ใหนับเปน ๑/๒ ช่ัวโมง 

คาลงทะเบียนเขารวม
ประชุม ฝกอบรม สัมมนา 
ท่ีหนวยงานอ่ืนเปนผูจัด 

• ตามท่ีจายจริงตามท่ี
หนวยงานผูจัดเรียกเก็บ 

 - 

หมวดคาใชจาย    

คาใชจายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานในประเทศ 
๑. คาเบ้ียเลีย้งเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 

 
 
• ผูจัดการ 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

บริหาร 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

ท่ัวไป และลูกจาง 

 
 
: ๓๐๐ บาทตอวัน 
: ๓๐๐ บาทตอวัน 
: ๓๐๐ บาทตอวัน 

 
 
- การนับเวลาในการคำนวณคาเบ้ียเลี้ยง
เดินทางในตางประเทศใหนับตั้งแตเวลา
เดินทางออกจากสถานท่ีอยู หรือสถานท่ี
ปฏิบัติงานประจำ จนกลับถึงสถานท่ีอยูหรือ
สถานท่ีปฏิบัติงานประจำ แลวแตกรณี ใหนับ 
๒๔ ช่ัวโมงเปน ๑ วัน สำหรับกรณีไมถึงหรือ
เกิน ๒๔ ช่ัวโมง หากนับไดเกิน ๑๒ ช่ัวโมง ให
ถือเปน ๑ วัน 

๒. คาพาหนะเดินทางไป
ปฏิบัติงานในประเทศ 

- กรณีเดินทางโดย
พาหนะประจำทาง หรือ
พาหนะรับจาง 
- กรณีเดินทางโดย
เครื่องบิน 
- กรณีเดินทางโดย
รถยนตสวนตัว 
- คาผานทางพิเศษ 

 
 

• ตามจริง 
 
 

• ตามจริง 
 

• กิโลเมตรละ 4 บาท 
 
• ตามจริง 

 - การเดินทางโดยพาหนะรับจางขามจังหวัดท่ี
ไมมเีขตตดิตอกับกรุงเทพมหานคร ใหระบุ
เหตุผลความจำเปนเสนอผูจัดการ 
- ไมเกินอัตราคาเครื่องบินช้ันประหยัด 
- เปนการเหมาจายรวมคาน้ำมัน และคาเสื่อม
ราคาสึกหรอของรถยนต 



 

๒๑ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

๓. คาเชาท่ีพัก 

- ท่ีพักโรงแรมหรือ 

รีสอรท 

 

 

 

- คาใชจายอ่ืนในการ

เดินทางไปปฏิบัติงาน

ในประเทศ 

 
• ผูจัดการ 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

บริหาร 
• เจาหนาท่ีตำแหนง

ท่ัวไป และลูกจาง 
 

• ตามจริงโดยประหยดั 

 
: ตามท่ีจายจริง 
: ตามท่ีจายจริงไมเกิน 
๒,๕๐๐ บาท/คน/วัน 
: ตามท่ีจายจริงไมเกิน 
๑,๒๐๐ บาท/คน/วัน 
 

 

คาใชจายในการเดินทาง
ไปปฏิบัติงานของบุคคล 
ภายนอก 

• เบิกจายไดตามอัตราของเจาหนาท่ีตำแหนง
บริหาร หรือเจาหนาท่ีตำแหนงท่ัวไปหรือลูกจาง 

 

คาเชารถยนต 
- คาเชารถยนตท่ัวไป

และรถตู 

 
• ตามท่ีจายจริง 
 

 
: เกณฑประหยดั 
เหมาะสม 
 

 
- อัตราคาเชาดังกลาวไมรวมคาน้ำมนั โดย

การเบิกคาน้ำมันใหเบิกตามจริง โดยมี
ใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดจากสถานี
บริการน้ำมัน 

คาใชจายในการประชุม 
ฝกอบรบ สัมมนา 
 
คาเชาสถานท่ี 
- คาเชาหองประชุมหรือ
สถานท่ีสำหรับการ
ประชุม ฝกอบรม สัมมนา 
และจัดกิจกรรมตาง ๆ 

 
คาเชาอุปกรณ 
- คาเชาอุปกรณโสตทัศน 
ท่ีใชในการประชุม 
ฝกอบรม สัมมนา และ จัด
กิจกรรม 

 
คาอาหาร คาอาหารวาง
และเคร่ืองด่ืม สำหรับ
การประชุม ฝกอบรม 
สัมมนา และจัดกจิกรรม 
- กรณีจดัในสถานท่ีตั้ง

ของสำนักงาน 
 
 

 
 
 
 
• ตามท่ีจายจริง 
 
 
 
 
 
• ตามท่ีจายจริง 
 
 
 
 

 
 
 
 

• คาอาหาร 
 

• คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
: ไมเกินคนละ ๓๐๐ 

บาท/มื้อ 
: ไมเกินคนละ ๗๐ 

บาท/ครึ่งวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การเบิกคาอาหารกลางวันและอาหารเย็นแต
ละมื้อใหเบิกไดกรณมีีการประชุมไมแลวเสร็จ 
และตองประชุมตอเน่ืองเกินเวลา ๑๓.๐๐ น. 
หรือ ๑๘.๐๐ น. แลวแตกรณ ี



 

๒๒ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

- กรณีจดันอกสถานท่ีตั้ง
ของสำนักงาน 

• คาอาหาร 
 

• คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

: ไมเกินคนละ ๕๐๐ 
บาท/มื้อ 

: ไมเกินคนละ ๑๕๐ 
บาท/ครึ่งวัน 

คาวัสดุ 
- คาวัสดสุำนักงาน 
 
 
-  คาวัสดุเช้ือเพลิงและ
หลอลื่น 

 
• ตามท่ีจายจริง 

 
 

• ตามท่ีจายจริง 

 
: เกณฑประหยดั 
เหมาะสม 
 
: เกณฑประหยดั 
เหมาะสม 

 
- วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีใชแลวหมดไป ของ
สิ้นเปลือง 
- ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

 

คาสาธารณูปโภคและ
คาใชจายท่ีเกี่ยวของ 

 
- คาไฟฟา คาน้ำประปา 
คาโทรศัพท 

 
 
 
• ตามท่ีจายจริง 

  
 
 

ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 
 

- คาบริการไปรษณีย 
คาฝากสงไปรษณีย 
คาบริการไปรษณียตอบ
รับ คาดวงตรา
ไปรษณย หรือคาเชาตู
ไปรษณีย 

• ตามท่ีจายจริง 
 

 
 

 

 ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 
 
 

 

- คาบริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม รวมถึง
คาใชจายเก่ียวกับการ
ใชระบบ และคาใช
บริการอินเตอรเน็ต คา
เคเบิลทีวี คาเชา
ชองสัญญาณดาวเทียม 
คาสื่อสารผาน
ดาวเทียม คาวิทยุ
สื่อสาร วิทยุติดตามตัว 
เปนตน 

• ตามท่ีจายจริง  ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

- คาเชาพ้ืนท่ีเว็บไซต 
และคาธรรมเนียมท่ี
เก่ียวของ 

• ตามท่ีจายจริง 
 
 

 ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 
 

- คาธรรมเนียม
ธนาคาร การทำ
ธุรกรรมทางการเงิน 
เพ่ือความสะอาดของ
สำนักงาน ท่ีมิใชการ
รองขอของผูมีสิทธิรับ
เงิน 

• ตามท่ีจายจริง  ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 



 

๒๓ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

คาใชจายอ่ืน 
- คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี 

 
• ผูจัดการ 

 
 

• รองผูจัดการ 
 
 

• ผูอำนวยการฝาย 
 
 

• เจาหนาท่ี ท่ีมีความ
จำเปนตองใชโทรศัพทเคลื่อน 
ท่ี ซึ่งไดรับอนุมัตจิากผูจดัการ 

 
:  ตามท่ีจายจริง ไม

เกิน ๓,๐๐๐ บาท  
/เดือน 

:  ตามท่ีจายจริง ไม
เกิน ๓,๐๐๐ บาท 
/เดือน 

:  ตามท่ีจายจริง ไม
เกิน ๒,๐๐๐ บาท 
/เดือน:   

:  ตามจายจริง ไม
เกิน ๑,๐๐๐ บาท 
/เดือน 

 

- คาใชจายในการ
ดำเนินคดี หรือระงับขอ
พิพาท รวมถึงคาสินไหม
ทดแทนจากการกระทำ
ละเมิดเจาหนาท่ี 

• ตามท่ีจายจริง - 
ใหเบิกจายไดตามกระบวน การและอัตราท่ี
กำหนดและอัตราท่ีกำหนดไวในกฎหมาย 
ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ขอบังคับ คำ
พิพากษาศาล สัญญา หรือคำช้ีขาด
อนุญาโตตุลาการ 

- คาภาษี คาเบ้ียประกัน 
และคาธรรมเนียมตางๆ 

• ตามท่ีจายจริง - ใหเบิกจายไดตามอัตราท่ีกำหนดไวใน
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง หรือ
ขอบังคับในเรื่องน้ันๆ 

- คาใชจายในการ
เผยแพร และ
ประชาสมัพันธท่ีเก่ียวของ
กับงาน และตามนโยบาย
ของคณะกรรมการ 

• ตามท่ีจายจริง - ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 

- คาใชจายในการจัดงาน
วันสถาปนาสำนักงาน 
การแถลงขาว หรือ
พิธีกรรมทางศาสนา 

• ตามท่ีจายจริง - ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 

- คาตอบแทนลามในการ
แปลภาษาทองถ่ิน 
ภาษาตางประเทศ หรือ
ภาษามือสำหรับการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ี 

• ตามท่ีจายจริง 

 
 
 
 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 
 
 

- คาของท่ีระลึกมอบให
ชาวตางชาติกรณีเดินทาง
ไปตางประเทศช่ัวคราว 
หรือกรณีชาวตางประเทศ
เดินทางมาเมืองไทย 

• ตามท่ีจายจริง 

 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือ
ประโยชนของสำนักงาน 



 

๒๔ 
 

รายการ อัตราคาใชจาย หลักพิจารณา 

- คาพวงหรีดหรือพวง
มาลาสำหรับสักการะศพ
ในนามของสำนักงานเปน
สวนรวม เฉพาะการ
สักการะศพผูท่ีเคยให
ความชวยเหลือ หรือเปน
ผูเคยทำประโยชนเปนท่ี
ประจักษ 

• ตามท่ีจายจริง - ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือประโยชน
ของสำนักงาน 

- คาของขวัญหรือเงิน
สนับสนุนกรณไีดรับเชิญ
จากหนวยงานท่ีมีอุปการ
คุณใหไปรวมงานวันคลาย
วันสถาปนาหรืองานการ
กุศล 

• เบิกจายไดครั้งละไมเกิน 

3,000 บาท 

 

 

 

 

 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และเพ่ือประโยชน
ของสำนักงาน 

- คาใชจายในการประชุม
ระหวางประเทศ 

• อัตราคาใชจายใหเปนไป

ตามขอบังคับฯ วาดวย

คาใชจายในการบริหารงาน

ของพนักงาน พปส. พ.ศ.

2561 หมวด 2 คาใชจาย

ในการประชุมระหวาง

ประเทศ 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

- คาใชจายในการเดินทาง
ไปตางประเทศ 

• อัตราคาใชจายใหเปนไป

ตามขอบังคับฯ วาดวย

คาใชจายในการบริหารงาน

ของพนักงาน พปส. พ.ศ.

2561 หมวด 3 สวนท่ี 2 

คาใชจายในการเดินทางไป

ตางประเทศ 

- ตามความจำเปน เหมาะสม และประหยดั 

 

 

 

 

 

 

 



 

๒๕ 
 

สวนที่ ๒ ระบบบัญชี 

ตามพระราชบัญญัติขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.
2558 หมวด 2 การบริหารกิจการกองทุน มาตรา 30 การบัญชีของกองทุนใหจัดทำตามมาตรฐาน
การจัดทำบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐท่ีกระทรวงการคลังกำหนด โดยมีรอบปบัญชีตาม
ปงบประมาณ  ดังนั้น เพ่ือใหการจัดทำบัญชีของกองทุนฯ เปนตามมาตรฐานการจัดทำบัญชีสำหรับ
หนวยงานภาครัฐท่ีกระทรวงการคลังกำหนด จึงควรใหมีการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานบัญชี 
ดังตอไปนี้ 
 
นโยบายบัญชี 

1. นโยบายการบัญชี หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ ประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑ 
หรือวิธีปฏิบัติท่ีหนวยงานใชในการจัดทำและนำเสนอรายงานการเงิน ซึ่งพิจารณาแลวเห็นวา
เหมาะสมกับการนำไปใชในการบนัทึก รับรูรายการทางบญัชี และการเปดเผยขอมูลในรายงานการเงิน
เพ่ือแสดงผลการดำเนินงาน ฐานะการเงิน และการเปล่ียนแปลงฐานะการเงินของหนวยงานโดย
ถูกตองตามท่ีควร และสอดคลองกับหลักการ และนโยบายบัญชีสำหรับหนวยงานภาครัฐ เมื่อใช
นโยบายการบัญชีใดแลว จะตองถือปฏิบัติตามวิธีการบัญชีนั้นอยางสม่ำเสมอ เวนแตมีความ
จำเปนตองเปล่ียนแปลงในรอบปบัญชีใด ก็ใหเปดเผยการเปล่ียนแปลงนั้นในรายงานการเงินปนั้นๆ 
ดวย 

2. นโยบายการบัญชีท่ัวไปของกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

(1) ใชหลักบัญชีคู (Double Entry) หมายถึง การกำหนดวิธีลงบัญชีสำหรับรายการ
การเงินท่ีเกิดขึ้นครั้งหนึ่งจะตองลงบัญชีสองดาน คือ เดบิตบัญชีหนึ่ง และเครดิตอีกบัญชีหนึ่ง ดวย
จำนวนเงินที่เทากัน 

(2) ใชหลักการบัญชีแบบเกณฑคงคาง (Accrual Basis) หมายถึง หลักเกณฑทาง
บัญชีที่ใชรับรูรายการ และเหตุการณเมื่อเกิดขึ้น มิใชรับรูเมื่อมีการรับ หรือจายเงินสด หรือรายการ
เทียบเทาเงินสด 

(3) ใชรอบระยะเวลาบัญชี (Accounting Period) ตามปงบประมาณ คือ วันที่ ๑ 
ตุลาคมปปจจุบัน ถึงวันท่ี ๓๐ กันยายน ปถัดไป โดยกำหนดรอบระยะเวลาบัญชี ๑ รอบเทากับ ๑ 
ปงบประมาณ หรือ ๑๒ เดือน 

3. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย 
นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย ประกอบดวย 

(๑) เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด หมายถึง เงินสดในมือ แคชเชียรเช็ค 
ดราฟต ตั๋วแลกเงิน  กองทุนจะรับรูเงินสดและเงินฝากธนาคารในราคาตามมูลคาท่ีตราไว และแสดง
รายการดังกลาวไวในเงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดในงบแสดงฐานะการเงิน 

(๒) ลูกหน้ีระยะสั้น  หมายถึง ลูกหนี้ซึ่งคาดวาจะไดรับชำระภายในรอบระยะเวลา
บัญชีของกองทุนฯ เชน ลูกหนี้เงินยืม ลูกหนี้โครงการปดแลวรอรับคืน ลูกหนี้อื่น และรับรูลูกหนี้ใน
กรณีนี้ตามมูลคาท่ีจะไดรับโดยไมตองตั้งบัญชีคาเผ่ือหนี้สงสัยจะสูญ และใหแสดงมูลคาตามบัญชีของ
ลูกหนี้ในงบแสดงฐานะการเงิน  



 

๒๖ 
 

(๓) วัสดุคงเหลือ หมายถึง สินทรัพยท่ีกองทุนมีไวเพ่ือใชในการดำเนินงานตามปกติ 
โดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสำนักงาน กองทุนจะรับรูวัสดุคงเหลือ
ในราคาทุน และจะคำนวณราคาทุนของวัสดุคงเหลือโดยใชวิธีเขากอน-ออกกอน (FIFO) ซึ่งมีขอ
สมมติฐานวาวัสดุท่ีซื้อกอนจะถูกนำออกไปใชกอนวัสดุคงเหลือปลายงวดจะสอดคลองกับการบริหาร
วัสดุท่ัวไป โดยเฉพาะวัสดุท่ีมอีายุการใชงานจำกัดกองทุนจะแสดงเปนสินทรัพยหมุนเวียนรายการหนึ่ง
ในงบแสดงฐานะการเงิน  

(๔) เงินลงทุนระยะสั้น  หมายถึง เงินลงทุนในธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือ
ธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพิเศษ หรือเงินฝากประจำ
ระยะส้ัน ไมเกิน 12 เดือน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      

(๕) รายไดคางรับ หมายถึง รายไดของกองทุน ซึ่งเกิดรายไดขึ้นแลวแตยังไมไดรับ
ชำระเงิน เชน ดอกเบี้ยเงินฝากคางรับ กองทุนจะรับรูรายไดคางรับตามมูลคาท่ีคาดวาจะไดรับ โดย
แสดงในงบแสดงฐานะการเงิน และเปดเผยใหทราบถึงประเภทของรายการรายไดคางรับไวในหมาย
เหตุประกอบงบ 

(๖) สินทรัพยหมุนเวียนอื่น หมายถึง สินทรัพยประเภทอื่น ๆ นอกเหนือจากท่ี
กลาวขางตน  โดยแสดงในงบแสดงฐานะการเงิน  

(๗) ลูกหน้ีอื่นระยะยาว หมายถึง ลูกหนี้ซึ่งคาดวาจะไดรับชำระเกินรอบระยะเวลา
บัญชีของกองทุนฯ เชน เงินมัดจำ เงนิประกัน และใหแสดงมูลคาตามบัญชีของลูกหนี้ในงบแสดงฐานะ
การเงิน  

(๘) ท่ีดิน หมายถึง อสังหาริมทรัพยที่กองทุนมีไวเพ่ือใชประโยชนในการดำเนินงาน 
กองทุนจะรับรูที่ดินตามราคาทุน เฉพาะที่ดินท่ีกองทุนมีกรรมสิทธิ์ และใหแสดงท่ีดินเปนสินทรัพยไม
หมุนเวียนในงบแสดงฐานะการเงิน สำหรับท่ีราชพัสดุท่ีกองทุนครอบครองและใชประโยชนนั้นให
แสดงขอมูลเพ่ิมเติมไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินดวย 

(๙) อาคาร หมายถึง อาคารและส่ิงปลูกสรางประเภทตางๆ เชน อาคารสำนักงาน 
อาคารที่ใชเพ่ือประโยชน รวมทั้งสวนปรับปรงุอาคารซึง่เปนตนทุนในการตกแตง ตอเติม หรือปรับปรุง
ตัวอาคารภายหลังจากท่ีจัดสรางอาคารเสร็จแลวรวมท้ังงานระหวางกอสรางท่ียังไมเสร็จสมบูรณ ซึ่ง
จะบันทึกบัญชีเปนอาคารระหวางกอสรางไว เมื่องานกอสรางเสร็จเรียบรอยแลวจึงจะโอนมาบันทึก
เปนอาคารและส่ิงปลูกสรางประเภทนั้นๆ กองทุนจะรับรูอาคารและส่ิงปลูกสรางตามราคาทุนท้ัง
อาคารและส่ิงปลูกสรางท่ี กองทุนมีกรรมสิทธิแ์ละไมมีกรรมสิทธิ์ แตกองทุนไดครอบครองและนำมาใช
ประโยชนในการดำเนินงาน กองทุนจะตองบันทึกคาเส่ือมราคาสะสมเพ่ือนำไปหักออกจากราคาทุน
ของสินทรัพยเพ่ือใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชี และใหแสดงรายการอาคารเปนสินทรัพยไมหมุนเวียนใน
งบแสดงฐานะการเงินตามมูลคาสุทธิตามบัญชี โดยเปดเผยรายละเอียดของราคาทุน คาเส่ือมราคา
สะสม และมูลคาสุทธิตามบัญชีสำหรับอาคารและส่ิงปลูกสรางแตละประเภทไวในหมายเหตุประกอบ
งบการเงิน 

(๑๐) ครุภัณฑ หรืออุปกรณตาง ๆ เชน ครุภัณฑสำนักงาน ยานพาหนะ เครื่องมือ
อุปกรณและโปรแกรมคอมพิวเตอร เปนตน กองทุนจะรับรูครุภัณฑตามราคาทุน และบันทึกคาเส่ือม
ราคาสะสมเพ่ือนำไปหักออกจากราคาทุนของสินทรัพย เพ่ือใหไดมูลคาสุทธิตามบัญชีการรับรูคาเส่ือม
ราคาและคาเส่ือมราคาสะสม และใหแสดงรายการครุภัณฑเปนสินทรพัยไมหมนุเวียนในงบแสดงฐานะ



 

๒๗ 
 

การเงินดวยมูลคาสุทธิตามบัญชี โดยเปดเผยรายละเอียดของราคาทุน คาเส่ือมราคาสะสม และมูลคา
สุทธิตามบญัชีสำหรับอุปกรณแตละประเภทไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๑๑) สินทรัพยไมมีตัวตน หมายถึง สินทรัพยท่ีไมมีรูปรางไมสามารถมองเห็น
สัมผัสไมได แตสามารถตีราคาใหมมีูลคาเปนตัวเงนิได เมื่อไดรับสินทรัพยไมมตีัวตนจะใชราคาทุน และ
จะตองตัดบัญชีใหหมดไปภายในระยะเวลาท่ีไดรับประโยชนจากสินทรัพยนั้น อาทิเชน โปรแกรม
คอมพิวเตอร  

(๑๒) คาเสื่อมราคาสะสมและคาตัดจำหนายสะสม หมายถึง สวนตนทุนของ
สินทรัพยอยางเปนระบบตลอดอายุการใชงานของอาคารและครุภัณฑ รวมถึงสินทรัพยไมมีตัวตน คา
เส่ือมราคาเกิดจากการสูญเสียศกัยภาพในการใหบรกิารของสินทรัพยถาวรอันเนื่องมาจากเวลา การใช
งาน และความลาสมัย กองทุนรับรูการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการของสินทรัพยในรูปของคา
เส่ือมราคาคูกับคาเส่ือมราคาสะสมเปนประจำจนถึงรอบระยะเวลาบัญชี  

4. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหน้ีสิน 

นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับหน้ีสิน ประกอบดวย 
(๑) เจาหน้ีอื่นระยะสั้น หมายถึง เจาหนี้ คาใชจายคางจาย เจาหนี้อื่น เปนตน 

กองทุนจะรับรูเจาหนี้จากการซื้อสินคาและบริการ และเจาหนี้รายจายประเภททุนเมื่อกองทุนไดรับ
สินคา บริการ และสินทรัพยจากผูขายแลว การรับสินคา บริการและสินทรัพยนี้หมายถึงจุดท่ีกองทุน
ไดมีการตรวจรับและอนุมัติจายเรียบรอยแลว และแสดงรายการเจาหนี้เปนหนี้สินหมุนเวียนในงบ
แสดงฐานะการเงิน โดยใหเปดเผยรายละเอียดประเภทเจาหนี้ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงินที่
เกิดขึ้นจากภาระผูกพันที่กองทุนมีตอบุคคล 

(๒) หน้ีสินหมุนเวียนอื่น หมายถึง หนี้สินประเภทอื่น ๆ นอกเหนือจากท่ีกลาว
ขางตน เชน เงินมัดจำซอง เงินประกันสัญญา เปนตน และใหแสดงรายการดังกลาวเปนหนี้สิน
หมุนเวียนอื่น ในงบแสดงฐานะการเงิน โดยใหเปดเผยรายละเอียดไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๓) หน้ีสินไมหมุนเวียนอื่น หมายถึง หนี้สินประเภทอื่น ๆ ท่ีมีอายุเกิน 1 ป เชน 
เงินประกันสัญญา  เงินประกันผลงาน เงินประกันอื่น ประมาณการหนี้สินผลประโยชนของเจาหนาที่
และลูกจาง เปนตน และใหแสดงรายการดังกลาวเปนหนี้สินไมหมุนเวียนอื่น ในงบแสดงฐานะการเงิน 
โดยใหเปดเผยรายละเอียดประเภทเจาหนี้ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๔) ทุน สำนักงานไมมีทุนประเดิม 
(๕) รายไดสูง /(ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงาน

ทางการเงินของกองทุน ที่สะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี ซึ่งกองทุนจะนำมาบันทึกเพ่ิมหรือลด
สวนทุน ณ วันที่จัดทำรายงาน  

(๖) รายไดสูง /(ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธิ หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงินของกองทุน ในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน  
 
 
 
 
 



 

๒๘ 
 

5. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได 
นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับรายได ประกอบดวย 

(๑) รายไดเงินอุดหนุน หมายถึง  รายไดที่ไดรับตามมาตรา 6  ยกเวนทุนประเดมิที่
รัฐบาลจัดสรรให กองทุนรับรูเมือ่ไดรับผานระบบอิเล็กทรอนิกส เงินสด แคชเชียรเช็ค ดราฟต ตั๋วแลก
เงิน การโอนผานธนาคาร บัตรเครดิต และใหแสดงรายไดจากเงินนี้ในงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน โดยใหเปดเผยประเภทของเงินงบประมาณท่ีไดรับไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน   

(๒) รายไดดอกเบ้ียรับ หมายถึง คาตอบแทนท่ีกองทุนไดรับจากการใหผูอื่นใช
ประโยชนจากเงินหรือเงินทุน กองทุนจะรับรูรายไดดอกเบี้ยรับเมื่อเกิดรายไดตามเกณฑสัดสวนของ
เวลาและใหกองทุนแสดงรายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงนิ 

(๓) รายไดอื่น หมายถึง รายไดประเภทอื่นๆ นอกเหนือจากท่ีกลาวขางตน เชน 
กำไร/ขาดทุนจากการจำหนายครุภัณฑ รายไดจากการจำหนายซองประกวดราคา รายไดคาปรับ 
รายไดเงินบริจาค รายไดคาธรรมเนียมสอบ บันทึกรับรูรายไดอื่นเมื่อเกิดรายได และใหกองทุนแสดง
รายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

6. นโยบายการบัญชีเกี่ยวกับคาใชจาย 
(๑) คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการและคาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินงาน

เอง หมายถึง คาใชจายท่ีสำนักงานจายเปนเงินอุดหนุนโครงการหรือกิจกรรมตาม พ.ร.บ.กองทุนฯ 
โดยทั่วไปกองทุนจะรับรูคาใชจายเงินอุดหนุน เมื่อไดรับอนุมัติใหจายแกภาคีเครือขาย และใหกองทุน
แสดงรายการคาใชจายเงินอุดหนุนไวในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน โดยเปดเผย
รายละเอียดคาใชจายเงินอุดหนุนไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๒) คาใชจายดานบุคลากร หมายถึง คาใชจายท้ังหมดที่เกี่ยวกับบุคคลและการ
จางงาน เชน เงินเดือน คาจางบำเหน็จบำนาญ คาใชจายสวัสดิการ เปนตน กองทุนจะรับรูคาใชจาย
ดานบุคลากรเมื่อคาใชจายนั้นเกิดขึ้น และใหแสดงรายการดังกลาวในงบแสดงผลการดำเนินงานทาง
การเงิน โดยเปดเผยคาใชจายดานบุคลากรประเภทตางๆ ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงนิ 

(๓) คาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ คาสาธารณูปโภค เปนคาใชจายเพ่ือการ
ดำเนินงานของกองทุน รายการเหลานี้จะรับรูเปนคาใชจายเมื่อคาใชจายนั้นเกิดขึ้น และใหแสดง
รายการดังกลาวไวใน งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน โดยเปดเผยคาใชจายในการดำเนินงาน
ประเภทตางๆ ไวในหมายเหตุประกอบงบการเงิน 

(๔) คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย  
 คาเสื่อมราคา หมายถึง การปนสวนตนทุนของสินทรัพยถาวรอยางเปนระบบ

ตลอดอายุการใชงานของสินทรัพย คาเส่ือมราคาเกิดจากการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการของ
สินทรัพยถาวรอันเนื่องมาจากเวลา การใชงาน และความลาสมัย กองทุนรับรูการสูญเสียศักยภาพใน
การใหบริการของสินทรัพยถาวรในรูปของคาเส่ือมราคาคูกับคาเส่ือมราคาสะสมเปนประจำในแตละ
รอบระยะเวลาบัญชี คาเส่ือมราคาสำนักงานจะคำนวณโดยใชวิธีเสนตรง ยกเวนท่ีดินไมตองคิดคา
เส่ือมราคา เนื่องจากที่ดินมีอายุการใชงานไมจำกัดในการคำนวณคาเส่ือมราคา ใหกองทุนการกำหนด
อายุการใชงานของสินทรัพยโดยการกำหนดอายุการใชงาน และอัตราคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวร 
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ท่ีดินอาคารและอุปกรณ 
 



 

๒๙ 
 

 คาตัดจำหนาย หมายถึง การปนสวนมูลคาเส่ือมสภาพของสินทรัพย อยางมี
ระบบตลอดอายุการใหประโยชนของสินทรัพยนั้น และจะรับรูการสูญเสียศักยภาพในการใหบริการ
ของสินทรัพยในรูปของคาตัดจำหนายคูกับคาตัดจำหนายสะสมเปนประจำในแตละรอบระยะเวลา
บัญชี โดยใชวิธีคำนวณคาใชจายตามวิธีเสนตรงเชนเดียวกับการคิดคาเส่ือมราคาโดยใหมีอายุการใช
ประโยชนไมเกิน ๒๐ ป 
 
การปดบัญชี 

1. การปดบัญช ี(Closing Entries) หมายถึง การโอนบัญชีที่เกี่ยวของกับบัญชีทุน ซึ่งเปน
บัญชีชั่วคราว ไดแก บัญชีรายได (หมวด ๔) และบัญชีคาใชจาย (หมวด ๕) ไปยังบัญชีสวนของทุน 
เพ่ือหายอดคงเหลือของบัญชีสวนของทุนที่ถูกตอง ณ วันส้ินงวดบัญชี รวมทั้งการหายอดคงเหลือของ
บัญชีสินทรัพย (หมวด ๑) และบัญชีหนี้สิน (หมวด ๒) และบัญชีสวนของทุน (หมวด ๓) เพ่ือยกไปยัง
งวดบัญชีถัดไป 

2. ขั้นตอนการปดบัญชี 

ในการจัดทำบัญชีของกองทุนฯ ซึ่งกองทุนฯ ไดจัดทำบัญชีใหเปนไปตามเกณฑคงคาง
แลวจะทำการปดบัญชีโดยกระทำในวันส้ินงวดบัญชีเสมอ ซึ่งมีขั้นตอนดังนี้ 

ขั้นตอนที่ ๑ บันทึกรายการปดบัญชีในสมุดรายวันทั่วไป 
ขั้นตอนที่ ๒ ผานรายการปดบัญช ีจากสมุดรายวันท่ัวไปไปยังสมุดบัญชีแยกประเภท

ทั่วไป 
ขั้นตอนที่ ๓ ปดบัญชีตางๆ ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปโดยหายอดคงเหลือยกไป

และยกมา โดยในขั้นตอนนี้กองทุนฯ จะตองจัดทำรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(๑) รายละเอียดลูกหนี้ เชน ลูกหนี้เงินยืม เปนตน จัดทำโดยเก็บรายละเอียดลูกหนี้

คงคาง ณ วันส้ินงวด ซึ่งยอดรวมท่ีไดตองตรงกับยอดยกไปในสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไปของแตละ
บัญชี 

(๒) รายละเอียดเจาหนี้ เชน คาใชจายคางจาย เงินประกันซอง เงินประกันสัญญา 
เปนตน จัดทำโดยเก็บรายละเอียดเจาหนี้คงคาง ณ วันส้ินงวด ซึ่งยอดรวมท่ีไดตองตรงกับยอดยกไป
ในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไปของแตละบัญชี 

(๓) งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ไดแก เงินฝากธนาคารออมทรัพย และเงินฝาก
ธนาคารกระแสรายวัน โดยเปรียบเทียบยอดเงินคงเหลือในสมุดบัญชีแยกประเภททั่วไป กับสมุดบัญชี
เงินฝากธนาคารของกองทุนฯ หากเกิดผลตางใหทำการหาสาเหตุ 

 

 

 

 

 

 



 

๓๐ 
 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 

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

ณ วันที่ ………………………….. 
                หนวย : บาท 
         
ยอดคงเหลือตามบัญช ี   XXX 
บวก เช็คที่ผูรับยังไมนำไปข้ึนเงิน    
  เช็คเลขที่     ลงวันที่   XXX   
  เช็คเลขที่     ลงวันที่   XXX   
  เช็คเลขที่     ลงวันที่   XXX  XXX 

        XXX 
ยอดคงเหลือตามบัญชีเงินฝากธนาคาร    XXX 
         
ยอดคงเหลือตามใบแจงยอดของธนาคาร  XXX 
   
ผูจัดทำ.........................................                         ผูตรวจสอบ………………….   
   

ขั้นตอนที่ ๔ จัดทำงบทดลองหลังปดบัญชี เพ่ือเปนการพิสูจนความถูกตองของการ
ปดบัญชี บัญชีท่ีแสดงในงบทดลองหลังปดบัญชี จะมีเฉพาะบัญชีหมวด สินทรัพย หนี้สิน และสวน
ของทุน โดยบัญชีแยกประเภทที่มีอยูในงบทดลองทั้งหมด สามารถแบงออกไดเปน ๒ สวนใหญๆ ดังนี้  

(๑) บัญชีท่ีนำมาจัดทำงบแสดงฐานะการเงิน ไดแก บัญชีแยกประเภทหมวด
สินทรัพย หมวดหนี้สิน หมวดสวนของทุน เปนบัญชีท่ีเมื่อไดมีการบันทึกรายการครั้งแรกแลว ก็จะมี
รายการท่ีเกิดขึ้นตอเนื่องกันไปหลายป ไมมีการปดบัญชี 

(๒) บัญชีท่ีนำมาจัดทำงบรายไดและคาใชจาย ไดแก บัญชีหมวดรายได และบัญชี
หมวดคาใชจาย เปนบัญชีท่ีไดมีการบันทึกรายการตั้งแตตนงวดจนถึงวันปดบัญชี เพ่ือหาผลการ
ดำเนินงานวามีรายไดและคาใชจายทั้งหมดเทาไร 

3. การบันทึกรายการเปดบัญชีเม่ือเริ่มตนงวดบัญชีใหม  

เมื่อถึงวันเริ่มตนงวดบัญชีใหม กอนท่ีจะมีการบันทึกรายการตางๆ ที่เกิดขึ้น ก็จะตองมี
การบันทึกรายการเปดบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป และผานรายการไปยังสมุดบัญชีแยกประเภทท่ัวไป
เลมใหมเสียกอน โดยใชคำอธิบายวา “ยอดยกมา” (ทำโดยระบบบัญชีอัติโนมัติ) 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๓๑ 
 

รายงานการเงิน 
รายงานการเงิน คือ รายงานท่ีนำเสนอฐานะการเงินและผลการดำเนินงานทางการเงินของ

หนวยงานอยางมีแบบแผน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหขอมูลเกี่ยวกับฐานะการเงิน ผลการดำเนินงาน 
และกระแสเงินสดของหนวยงาน ซึ่งเปนประโยชนตอการตดัสินใจและประเมินผลเกี่ยวกับการจัดสรร
ทรัพยากรหรือกลาวโดยเฉพาะเจาะจงย่ิงขึ้น วัตถุประสงคของการรายงานทางการเงินโดยท่ัวไป
กองทุนควรมุงท่ีการใหขอมูลท่ีจะเปนประโยชนตอการตัดสินใจ และเพ่ือแสดงถึงความรับผิดชอบตอ
สาธารณะของหนวยงานเกี่ยวกับทรัพยากรที่รับผิดชอบ โดย 

(ก) ใหขอมูลเกี่ยวกับแหลงท่ีมา การจัดสรร และการใชประโยชนของทรัพยากรทาง
การเงิน 

(ข) ใหขอมูลเกี่ยวกับวิธกีารที่หนวยงานจัดหาเงินมาสนับสนุนกิจกรรมตาง ๆ และบรรลุ
ความตองการใชเงินสดของหนวยงาน 

(ค) ใหขอมูลท่ีเปนประโยชนตอการประเมินความสามารถของหนวยงานในการจัดการ
ทางการเงินสำหรับดำเนินกิจกรรมตาง ๆ และชำระหนี้สิน ตลอดจนขอผูกผันตาง ๆ 

(ง) ใหขอมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินของหนวยงานและการเปล่ียนแปลงของสถานะ
การเงิน และใหขอมูลรวมท่ีจะเปนประโยชนตอการประเมินผลการดำเนินงานของหนวยงานในแง
ตนทุนการบริการ ประสิทธิภาพ และผลสำเร็จ 

1. องคประกอบของรายงานการเงิน 
รายงานการเงินฉบับสมบูรณประกอบดวยรายการทุกขอ หรือตามประกาศ

กระทรวงการคลัง ดังตอไปน้ี 
(1) งบแสดงฐานะการเงนิ 
(2) งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงนิ 
(3) งบแสดงการเปล่ียนแปลงสินทรัพยสุทธิ/สวนทนุ 
(4) งบกระแสเงนิสด 
(5) หมายเหตปุระกอบงบการเงนิ ซึง่ประกอบดวยสรปุนโยบายการบัญชีท่ีสำคญั 
และขอมูลท่ีใหคำอธิบายอืน่ 

2. ขอพิจารณาโดยท่ัวไป 
การนำเสนอรายงานการเงินโดยถูกตองตามท่ีควรและเปนไปตามมาตรฐานการบัญชี

ภาครัฐรายงานการเงินตองแสดงฐานะการเงิน ผลการดำเนินงานทางการเงิน และกระแสเงินสดของ
หนวยงานโดยถูกตองตามท่ีควร การแสดงขอมลูโดยถูกตองตามที่ควรคือการเปนตัวแทนอันเที่ยงธรรม
ของผลกระทบของรายการ เหตุการณอื่น ๆ และเงื่อนไขตาง ๆ ตามคำนิยามและเกณฑการรับรู
รายการสินทรัพย หนี้สิน รายไดและคาใชจาย ท่ีกำหนดไวในมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ การนำเสนอ
รายงานการเงินซึ่งไดถือปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ และการเปดเผยขอมูลเพ่ิมเติมให
เหมาะสมแกกรณีถือวารายงานการเงินนั้นนำเสนอขอมูลโดยถูกตองตามท่ีควร 

3. รอบระยะเวลาการรายงาน 
กองทุนตองนำเสนอรายงานการเงินอยางนอยปละหนึ่งครั้ง โดยกำหนดรอบระยะเวลา

ตามปงบประมาณ (ตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรควาดวย



 

๓๒ 
 

การเงิน พ.ศ. 2559) ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ๆ ถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป 
และใหใชป พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น  

 
การเสนอรายงานการเงิน 

ใหเปนไปตามประกาศกระทรวงการคลังและตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือ
ปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยการเงิน พ.ศ.2559 หมวด 5 การบัญชีและรายงานการเงิน  ดังนี้ 

ขอ 72 ใหหัวหนางานบัญชีจัดทำรายงานการเงินประจำไตรมาสของกองทุน สงให
ผูอำนวยการฝายอำนวยการ เพ่ือเสนอตอผูจัดการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค ภายใน 
๓๐ วัน นับจากวันส้ินงวดไตรมาส 

ขอ 73 ใหผูจัดการเสนอรายงานการเงินประจำไตรมาสตอคณะกรรมการภายใน ๔๕ 
วันนับจากวัน ส้ินงวดไตรมาส และจัดทำงบการเงินสงสำนักงานการตรวจเงินแผนดินหรือ
บุคคลภายนอกตามท่ีคณะกรรมการแตงตั้งตามความเห็นชอบของสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 
ภายใน 60 วัน นับจากวันส้ินปบัญชี  

 
การเก็บรักษาหลักฐานทางบัญชี 

บัญชีและทะเบียนทรัพยสิน รวมทั้งเอกสารหลักฐานในการบันทึกบัญชี ตองเก็บรักษาไวให
เปนระเบียบ เพ่ือการตรวจสอบไมนอยกวา 5 ปหรือ 10 ป แลวแตกรณีใหทำความตกลงกับ
กระทรวงการคลัง 

 
ผังบัญชี 

ผังบัญชีเปนที่กำหนดและรวบรวมชื่อบัญชีตางๆ ที่จะใชบันทึกรายการบัญชีเกี่ยวกับ
สินทรัพย หนี้สิน สวนของทุน รายได และคาใชจาย การบันทึกและรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำรายงาน
และรายงานการเงินตางๆ เปนตองมีผังบัญชีท่ีดี และครอบคลุมรายการบัญชีท้ังหมด เพ่ือสามารถ
ประมวลขอมูลเพ่ือจัดทำรายงานไดสะดวกรวดเร็ว 

รหัสบัญช ีคือ ตัวเลขที่กำหนดไวแทนชื่อบัญชีตามผังบัญชี 
ผังบัญชีของกองทุน ซึ่งแยกตามบัญชีแยกประเภทหลัก มีทั้งหมด ๕ ประเภท ไดแก 

๑ = สินทรัพย  มียอดดุลทางดาน “เดบิต” 
๒ = หนี้สิน  มียอดดุลทางดาน “เครดิต” 
๓ = ทุน  มียอดดุลทางดาน “เครดิต” 
๔ = รายได  มียอดดุลทางดาน  “เครดิต” 
๕ = คาใชจาย  มียอดดุลทางดาน  “เดบิต” 
 

 
 
 



 

๓๓ 
 

ผังบัญชีกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

1 สินทรัพย 
11 สินทรัพยหมุนเวียน 
111 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด 
11101 เงินสดในมือ 
1110101 เงินสดยอย หมายถึง เงินสดท่ีกองทุนมีไวประจำกองทุนเพ่ือใชจายเปน

เงินยืมหรือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงาน โดยตองผาน
ข้ันตอนการอนุมัติตามปกติ โดยกำหนดใหกองทุนมีเงินสด
ยอยไวใชจายในกิจการของกองทุนภายในวงเงิน 100,000 
บาท จะตองกำหนดผูท่ีจะดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับเงินสดยอย 
เราเรียกงาย ๆ วา ผูรักษาเงินสดยอย (Petty Cash 
Custodian)  

1110102 เงินฝากระหวางทาง หมายถึง บัญชีพักเงินฝากระหวางทาง เพ่ือปรับปรุงยอดเงิน
โอนเขาบัญชีธนาคารทุกสิ้นเดือน 

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

9 (รับบริจาค) 
หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
รับเงินบริจาค 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
รับเงินนอกงบประมาณ 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
ใชเบิกจายในการดำเนินงานของกองทุน 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
ใชเก่ียวของกับการสอบบรรจุเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจางของ
กองทุน 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
ใชรับเงินคาปรับจากศาลมาตรา 12 ใน พรบ.กองทุนฯ 

1110206 ธ.กรุงไทย กรมบัญชีกลาง -00983 หมายถึง เงินฝากประเภทออมทรัพยท่ีฝากไวกับธนาคารเพ่ือ
นำเงินท่ีไดจาก ม.12 เขากรมบัญชีกลาง 

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

1 (GFMIS) 
หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือรับงบประมาณ 

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

หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือใชเก่ียวของกับการสอบบรรจุเปนเจาหนาท่ีหรือลูกจาง
ของกองทุนฯ 

1110303 ธ.กรุงไทย-CA-172-6-01019-8 หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือรับเงินงบประมาณจาก กสทช. 
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1110304 ธ.กรุงไทย-CA-172-7-04061-9 หมายถึง เงินฝากประเภทกระแสรายวันท่ีฝากไวกับธนาคาร
เพ่ือใชรับเงินทางอิเล็กทรอนิกสผานระบบ KTB (Corporate 
Online) 

112 ลูกหนี้ระยะส้ัน 

11201 ลูกหนี้ - ระยะส้ัน 
1120101 ลูกหนี้เงินยืม หมายถึง เงินท่ีจายใหเจาหนาท่ีกองทุนฯ เปนเงินยืมในการ

เดินทางไปปฏิบัติงานหรือปฏิบัติการอ่ืนใด ซ่ึงอยูในระหวาง
รอรับชำระคืนหรือรอการสงชดใชใบสำคัญภายใน
กำหนดเวลาตามระเบียบ  

1120102 ลูกหนี้โครงการปดแลวรอรับคืน หมายถึง โครงการหรือกิจกรรมท่ีปดโครงการแลวมีเงินเหลือ
คืนกองทุนฯ โดยสงเอกสารปดโครงการใหกองทุนแลว แต
กองทุนฯ ยังไมไดรับคืนเขาบัญชี 

1120103 ลูกหนี้อ่ืน หมายถึง จํานวนเงินท่ีบุคคลภายนอก หนวยงานภาครัฐ ฯลฯ 
คางชําระแกกองทุนฯ อันเกิดจาก รายการอ่ืนนอกเหนือจาก
ท่ีระบุไวขางตน 

113 วัสดุคงเหลือ 

11301 วัสดุคงเหลือ  
1130101 วัสดุคงเหลือ-สำนักงาน หมายถึง วัสดุสำนักงาน เชน กระดาษ หมึก ดินสอ ปากกา ไม

บรรทัด ยางลบ คลิป  เทปพีวีซีใส สก็อตเทป เปนตน สิ่งของท่ี
โดยสภาพจะใชสิ้นเปลืองหมดไป ไมคงสภาพเดิม มีมูลคาไมสูง 
มีอายุการใชงานสั้นและเสี่ยงตอการสูญหายไดงายซ่ึงมีไวใชใน
การดำเนินงานตามปกติของกองทุนโดยไมไดมีวัตถุประสงค
เพ่ือขายหนวยงานตองระบุรหัสหมวดพัสดุทุกครั้งท่ีบันทึก 

1130102 วัสดุคงเหลือ-งานบานงานครัว หมายถึง วัสดุงานบานงานครัว เชน แปรง ไมกวาด เขง ผาปู
โตะ ถวยชาม ชอนสอม แกวน้ำจานรอง เปนตน  สิ่งของท่ีโดย
สภาพจะใชสิ้นเปลืองหมดไป ไมคงสภาพเดิม มีมูลคาไมสูง มี
อายุการใชงานสั้น และเสี่ยงตอการสูญหายไดงาย ซ่ึงมีไวใชใน
การดำเนินงานตามปกติของกองทุน โดยไมไดมีวัตถุประสงค
เพ่ือขาย หนวยงานตองระบุรหัสหมวดพัสดุทุกครั้งท่ีบันทึก  

1130103 วัสดุคงเหลือ-สื่อประชาสัมพันธ หมายถึง วัสดุท่ีเก่ียวของกับการเผยแพร โฆษณา 
ประชาสัมพันธ เชน กระดาษเขียนโปสเตอร พูกันและสี ฟลม 
ฟลมสไลด แถบบันทึกเสียงหรือภาพ (ภาพยนตร วีดีโอเทป
แผนซีดี) ท่ีบันทึกแลวและยังไมบันทึก รูปสีหรือขาวดำท่ีได
จากการลาง อัด ขยาย ภาพถายดาวเทียม  คาจัดพิมพ
เอกสารแผนพับ เปนตน ซ่ึงเปนสิ่งของท่ีโดยสภาพจะใช
สิ้นเปลืองหมดไป ไมคงสภาพเดิม มีมูลคาไมสูง มีอายุการใช
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งานสั้น และเสี่ยงตอการสูญหายไดงาย ซ่ึงมีไวใชในการ
ดำเนินงานตามปกติของกองทุน โดยไมไดมีวัตถุประสงคเพ่ือ
ขาย กองทุนตองระบุรหัสหมวดพัสดุทุกครั้งท่ีบันทึก  

114 เงินลงทุนระยะส้ัน 

11401 เงินฝากประจำระยะส้ัน 
1140101 เงินฝากประจำ - ระยะสั้น หมายถึง เงินฝากประจำท่ีฝากไวกับธนาคารพาณิชย ธนาคาร

ท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจ
ของรัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพิเศษ หรือ เงินฝาก
ประจำระยะสั้น ไมเกิน  12 เดือน 

115 รายไดคางรับ 

11501 ดอกเบ้ียและเงินปนผลคางรับ 

1150101 ดอกเบี้ยคางรับเงินฝากประจำ หมายถึง รายการปรับปรุงบัญชีดอกเบี้ยท่ีคาดวาจะไดรับจาก
การฝากเงินกับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ 
หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ นับจาก
วันนำฝากจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตามเกณฑคงคาง 

1150102 ดอกเบี้ยคางรับเงินฝากออมทรัพย หมายถึง รายการปรับปรุงบัญชีดอกเบี้ยสะสมท่ีเกิดจากการ
ฝากเงินกับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปนรัฐวิสาหกิจ หรือ
ธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของรัฐ นับจากวันจาย
ดอกเบี้ยงวดลาสุดจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตาม
เกณฑคงคาง 

1150103 บัญชีดอกเบี้ยคางรับอ่ืนๆ หมายถึง รายการปรับปรุงบัญชีดอกเบี้ยสะสมอ่ืนๆ 
นอกเหนือจากรายการขางตนท่ีเกิดจากการลงทุน นับจากวัน
จายดอกเบี้ยงวดลาสุดจนถึงวันสิ้นรอบระยะเวลาบัญชี ตาม
เกณฑคงคาง 

116 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 

11601 คาใชจายจายลวงหนา 

1160101 คาใชจายจายลวงหนา - ประกันชีวิต หมายถึง คาเบี้ยประกันจายท่ีจายไปกอนในงวดบัญชีปจจุบัน
หรืองวดบัญชีกอน สำหรับบริการท่ีจะไดรบัประโยชนใน
อนาคต และจะใชหมดไปในระยะเวลาอันสั้น เชน คาเบี้ย
ประกันชีวิต สุขภาพ หมูของเจาหนาท่ี  

1160102 คาใชจายจายลวงหนา - คาเชา หมายถึง คาเชาจายท่ีจายไปกอนในงวดบัญชีปจจุบันหรืองวด
บัญชีกอน สำหรับบริการท่ีจะไดรับประโยชนในอนาคต และ
จะใชหมดไปในระยะเวลาอันสั้น 
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1160199 คาใชจายจายลวงหนา - อ่ืน ๆ หมายถึง คาใชจายท่ีจายไปกอนในงวดบัญชีปจจุบันหรืองวด
บัญชีกอน สำหรับบริการท่ีจะไดรับประโยชนในอนาคต และ
จะใชหมดไปในระยะเวลาอันสั้น อันเกิดจากรายการอ่ืน
นอกเหนือจากท่ีระบุไวขางตน 

11602 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน 

1160299 สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน หมายถึง สินทรัพยท่ีนอกเหนือจากท่ีระบุไวขางตน ซ่ึงจะเกิด
ประโยชน แกกองทุนในระยะเวลาไมเกิน 1 ป 

12 สินทรัพยไมหมุนเวียน  

121 ลูกหนี้อ่ืนระยะยาว  

12101 เงินมัดจำและเงินประกัน 

1210101 เงินมัดจำ หมายถึง เงินหรือทรัพยสิน ซ่ึงกองทุนไดสงมอบใหคูคา เพ่ือ
เปนประกันในการซ้ือหรือรับบริการคานั้น เชน เงินมัดจำคา
ถังน้ำในการซ้ือน้ำ 

1210102 เงินประกัน หมายถึง  จำนวนเงินท่ีหนวยงานไดจายใหคูสัญญาเพ่ือเปน
ประกันการปฏิบัติตามสัญญา และประกันความเสียหายและ
ชำรุดบกพรอง เชน เงินประกันการเชาอาคารสำนักงาน 

123 ท่ีดิน 
12301 ท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ 

1230101 ท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ หมายถึง ท่ีดินท่ีกองทุนมีกรรมสิทธิ ์เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1230102 บัญชีพักท่ีดินท่ีมีกรรมสิทธิ์ หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกท่ีดินท่ีกองทุนมีกรรมสิทธิ ์แตยัง
ไมไดสรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

124 อาคาร 
12401 อาคารสำนกังาน 

1240101 อาคารสำนักงาน หมายถึง อาคารโครงสรางถาวรเพ่ือใชเปนสำนักงานในการ
ดำเนินงานของหนวยงาน  รวมท้ังรายจายเพ่ือยืดอายุการใช
งานของอาคารหรือดัดแปลง ตอเติมทำใหประสิทธิภาพการ
ทำงานดีข้ึนกวาเดิม เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

1240102 บัญชีพักอาคารสำนักงาน หมายถึง บัญชีพักท่ีใชบันทึกอาคารสำนักงาน แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12404 สวนปรับปรุงอาคาร 

1240401 สวนปรับปรุงอาคาร หมายถึง รายจายท่ีเกิดจากการปรับปรุงอาคาร หรือปรับปรุง
อาคารท่ีหนวยงานเชาหรือไดรับอนุญาตใหใชโดยไมเสียคา
เชา ซ่ึงหนวยงานไมไดเปนผูบันทึกบัญชีอาคาร เชน รายจาย
เพ่ือดัดแปลงหรือตกแตงอาคาร เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียด
รายตัวในระบบบัญชี 
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1240402 บัญชีพักสวนปรับปรุงอาคาร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกสวนปรับปรุงอาคาร แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

125 ครุภัณฑ 

12501 ครภุัณฑสำนักงาน 

1250101 ครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง อุปกรณท่ีใชในสำนักงาน เชน โตะ เกาอ้ี ตู เครื่อง
ถายเอกสาร เครื่องปรับ อากาศ เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250102 บัญชีพักครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑสำนักงาน แตยังไมไดสราง
ขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12502 ครภุัณฑไฟฟาและวิทยุ 

1250201 ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ หมายถึง อุปกรณเก่ียวกับการผลิตและควบคุมกระแสไฟฟา 
และเก่ียวกับการรับ-สงคลื่นวิทยุ ไมโครเวฟ ฯลฯ เพ่ือการ
ติดตอสื่อสาร เชน เครื่องกำเนิดไฟฟา หมอแปลงไฟฟา 
เครื่องรับสงวิทยุ เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัว
ในระบบบัญชี 

1250202 บัญชีพักครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12503 ครภุัณฑโฆษณาและเผยแพร 

1250301 ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร หมายถึง ครุภัณฑใชเพ่ือการอบรม ถายทอด โฆษณา 
ประชาสัมพันธ เชน กลอง เครื่องฉาย เครื่องลางฟลม เครื่อง
มัลติมีเดียโปรเจคเตอร โทรทัศน  เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250302 บัญชีพักครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร แตยัง
ไมไดสรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12504 ครภุัณฑคอมพิวเตอร 

1250401 ครุภัณฑคอมพิวเตอร หมายถึง อุปกรณท่ีเก่ียวของกับเทคโนโลยีสารสนเทศและ
คอมพิวเตอร เชน เครื่องคอมพิวเตอรแมขาย เครื่อง
คอมพิวเตอรสวนบุคคลแบบตั้งโตะ เครื่องคอมพิวเตอรแบบ
พกพา เครื่องพิมพ และอุปกรณสำหรับระบบเครือขาย เปน
ตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1250402 บัญชีพักครุภัณฑคอมพิวเตอร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑคอมพิวเตอรแตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี 

12505 ครภุัณฑงานบานงานครัว 

1250501 ครุภัณฑงานบานงานครัว หมายถึง ครุภัณฑประเภทงานบานงานครัว เชน เครื่องกรอง
น้ำ ตูเย็น เครื่องซักผา เตาอบ เตาแกส เครื่องตัดหญา เปน
ตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 



 

๓๘ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

1250502 บัญชีพักครุภัณฑงานบานงานครัว หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกครุภัณฑงานบานงานครัวแตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยในระบบบัญชี  

126 สินทรัพยไมมีตัวตน  
12601 โปรแกรมคอมพิวเตอร 
1260101 โปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง โปรแกรมคอมพิวเตอร ท้ังระบบ ซอฟตแวร

แอพพลิเคชั่น และฐานขอมูล เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดราย
ตัวในระบบบัญชี 

1260102 บัญชีพักโปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกโปรแกรมคอมพิวเตอรแตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยไมมีตัวตนในระบบบัญชี 

12602 ระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT 

1260201 ระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT หมายถึง โปรแกรมระบบสารสนเทศของกองทุน เปนบัญชีท่ี
เก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญช ี

1260202 บัญชีพักระบบโครงสรางพ้ืนฐาน
ดาน ICT 

หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกระบบโครงการพ้ืนฐาน ICT แตยัง
ไมไดสรางขอมูลสินทรัพยไมมีตัวตนในระบบบัญชี 

12603 สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน 
1260301 สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน หมายถึง สินทรัพยท่ีไมมีตัวตน นอกเหนือจากซอฟตแวร

คอมพิวเตอร เชน สิทธิการเชา ใบอนุญาติ ทรัพยสินทาง
ปญญา เปนตน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ
บัญช ี

1260302 บัญชีพักสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน หมายถึง บัญชีท่ีใชบันทึกสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน แตยังไมได
สรางขอมูลสินทรัพยไมมีตัวตนในระบบบัญชี 

127 คาเส่ือมราคาสะสมและคาตัดจำหนายสะสม 

12701 คาเส่ือมราคาสะสม 
1270101 คาเสื่อมราคาสะสม - อาคารสำนักงาน หมายถึง คาเสื่อมราคาอาคารสำนักงานท่ีสะสมมาจนถึงงวด

บัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญช ี
1270102 คาเสื่อมราคาสะสม - สวนปรบัปรุง

อาคาร 
หมายถึง คาเสื่อมราคาสวนปรับปรุงท่ีสะสมมาจนถึงงวดบัญชี
ปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

1270103 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑสำนักงานท่ีสะสมมาจนถึงงวด
บัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบบัญช ี

1270104 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑไฟฟาและ
วิทย ุ

หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑไฟฟาและวิทยุท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

1270105 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภณัฑโฆษณา
และเผยแพร 

หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑไฟฟาและวิทยุท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี  

1270106 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภณัฑ หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑคอมพิวเตอรท่ีสะสมมาจนถึง



 

๓๙ 
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คอมพิวเตอร งวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวในระบบ
บัญช ี

1270107 คาเสื่อมราคาสะสม - ครุภัณฑงานบาน
งานครัว 

หมายถึง คาเสื่อมราคาครุภัณฑงานบานงานครัวท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

12802 คาตัดจำหนายสะสม 
1280201 คาตัดจำหนายสะสม - โปรแกรม

คอมพิวเตอร 
หมายถึง คาตัดจำหนายโปรแกรมคอมพิวเตอร ท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

1280202 คาตัดจำหนายสะสม - ระบบโครงสราง
พ้ืนฐานดาน ICT 

หมายถึง คาตัดจำหนายระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT ท่ี
สะสมมาจนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียด
รายตัวในระบบบัญชี 

1280203 คาตัดจำหนายสะสม - สินทรัพยไมมี
ตัวตนอ่ืน 

หมายถึง คาตัดจำหนายสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน  ท่ีสะสมมา
จนถึงงวดบัญชีปจจุบัน เปนบัญชีท่ีเก็บรายละเอียดรายตัวใน
ระบบบัญชี 

2 หนี้สิน 

21 หนี้สินหมุนเวียน 
211 เจาหนี้อ่ืนระยะส้ัน 

21101 เจาหนี ้
2110101 เจาหนี้ - โครงการ หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนฯ เปนหนี้แกบุคคลภายนอก 

ท้ังบุคคลธรรมดา นิติบุคคล และหนวยงานของรัฐ ในการให
ทุนสนับสนุนในการดำเนนิงานโครงการหรือกิจกรรม โดยมี
การทำสัญญาใหทุนสนับสนุน 

2110102 เจาหนี้ - บุคคลภายนอก หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนเปนหนี้แกบุคคลภายนอกท้ัง
บุคคลธรรมดา และนิติบุคคล ในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมีการทำ
ใบสั่งซ้ือสั่งจางเพ่ือประโยชนของกองทุน เปนบัญชีท่ีเก็บ
รายละเอียดรายตัวในระบบบัญชี 

2110103 เจาหนี้ - อ่ืน  หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนฯ เปนหนี้แกบุคคลธรรมดา นิติ
บุคคล หรือหนวยงานภาครัฐ นอกจากท่ีระบุไวขางตน  

2110104 เจาหนี้ - เงินรับฝาก หมายถึง บัญชีพักของเงินรับฝาก  

21102 คาใชจายคางจาย 

2110201 คาใชจายคางจาย - คาสอบบัญชี หมายถึง จำนวนเงินคาใชจายอ่ืนนอกเหนือจากท่ีระบุขางตน
ท่ีกองทุนไดใชบริการแลวในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบันแต
ยังไมมีการจายเงิน  ซ่ึงเกิดจากการปรับปรุงรายการตอนสิ้นป 

2110202 เงินประกันสังคมรอนำสง 
 

หมายถึง จำนวนเงินประกันสังคมรอนำสงสำนักงาน
ประกันสังคม ท้ังสวนของกองทุน  เจาหนาท่ี และลูกจาง 



 

๔๐ 
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2110203 เงินสบทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพรอนำสง หมายถึง จำนวนเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพรอนำสง ท้ัง
สวนของกองทุนและเจาหนาท่ี 

2110299 คาใชจายคางจายอ่ืนๆ หมายถึง จำนวนเงินคาใชจายอ่ืนนอกเหนือจากท่ีระบุขางตน
ท่ีหนวยงานไดใชบริการแลวในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบันแต
ยังไมมีการจายเงิน  ซ่ึงเกิดจากการปรับปรุงรายการตอนสิ้นป 

21103 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจายคางจาย 

2110301 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย – ภ.ง.ด.1 หมายถึง จำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนหักไวจากยอดเงินท่ีเบิกจาย
เปนเงินเดือนท่ีตองหักภาษี เพ่ือนำสงตาม แบบ ภ.ง.ด. 1  และ
นำสงกรมสรรพากรภายใน วันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

2110302 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย – ภ.ง.ด.3 หมายถึง จำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนหักไวจากยอดเงินท่ีขอเบิก 
และรวมถึงจำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนบันทึกหักไวเม่ือมีการจาย 
เงินใหแกเจาหนี้ท่ีเปนบุคคลธรรมดาเพ่ือนำสงตามแบบ 
ภ.ง.ด.3 และนำสงกรมสรรพากรภายใน วันท่ี 7 ของเดือน
ถัดไป 

2110303 ภาษีเงินไดหัก ณ ท่ีจาย – ภ.ง.ด.53 หมายถึง จำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนหักไวจากยอดเงินท่ีขอเบิก 
และรวมถึงจำนวนเงินภาษีท่ีกองทุนบันทึกหักไวเม่ือมีการ
จาย เงินใหแกเจาหนี้ ท่ีเปนนิติบุคคลเพ่ือนำสงตาม ภ.ง.ด.
53 และนำสงกรมสรรพากรภายใน วันท่ี 7 ของเดือนถัดไป 

212 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 
21201 เงินประกันระยะส้ัน  
2120101 เงินประกันซอง - ระยะสั้น หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนไดรับไวจากผูเสนอราคาเปน

หลัก ประกันการยื่นซองเสนอราคา กรณีไมไดเปนผูไดรับการ
คัดเลือกใหเปนผูเสนอราคาได  ใหคืนใหแกผูเสนอราคาหรือผู
ค้ำประกัน ภายใน 15 วัน  นบัแตวันท่ีไดพิจารณาเบื้องตน
เรียบรอยแลว 

2120102 เงินประกันสัญญา - ระยะสัน้ หมายถึง จำนวนเงินท่ีกองทุนไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือ
คูสัญญาเพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การปฏิบัติตาม
สัญญา และประกันความเสียหายและชำรุดบกพรอง และ
หลักประกันสัญญา ท่ีจะตองชำระคืนภายในระยะเวลา 1 ป  

2120103 เงินประกันผลงาน - ระยะสั้น หมายถึง  จำนวนเงินท่ีกองทุนหักไวจากเงินท่ีจายใหแกผูรับ
จางแตละงวดเพ่ือเปนเงินประกันผลงานตามสัญญา ท่ีจะตอง
ชำระคืนภายในระยะเวลา 1 ป  

2120104 เงินประกันอ่ืน - ระยะสั้น หมายถึง  จำนวนเงินประกันอ่ืนๆ นอกจากระบุขางตนท่ี
กองทุนเรียกเก็บไวเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติอยางหนึ่ง
อยางใด หรือเพ่ือเปนประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแก
หนวยงานจากการปฏิบัติของบุคคลอ่ืน  ท่ีจะตองชำระคืน
ภายในระยะเวลา 1 ป   
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21202 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน 
2120201 หนี้สินหมุนเวียนอ่ืน หมายถึง หนี้สินเบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ นอกจากท่ีระบุไวขางตน ซ่ึง

จะตองชำระภายในระยะเวลา 1 ป  
22 หนี้สินไมหมุนเวียน 

221 หนี้สินไมหมุนเวียนอ่ืน  

22101 เงินประกันระยะยาว 

2210101 เงินประกันสัญญา - ระยะยาว หมายถึง  จำนวนเงินท่ีกองทุนไดรับไวจากผูเสนอราคาหรือ
คูสัญญาเพ่ือเปนประกันการเสนอรับงาน การปฏิบัติตาม
สัญญา และประกันความเสียหายและชำรุดบกพรอง รวมถึง
หลักประกันซอง และหลักประกันสัญญา ท่ีจะตองชำระคืนใน
เวลาเกินกวา 1 ป  

2210102 เงินประกันผลงาน - ระยะยาว หมายถึง  จำนวนเงินท่ีกองทุนหักไวจากเงินท่ีจายใหแกผูรับ
จางแตละงวดเพ่ือเปนเงินประกันผลงานตามสัญญา ท่ีจะตอง
ชำระคืนในเวลาเกินกวา 1 ป  

2210199 เงินประกันอ่ืน - ระยะยาว หมายถึง  จำนวนเงินประกันอ่ืนๆ ท่ีกองทุนเรียกเก็บไวเพ่ือ
เปนหลักประกันการปฏิบัติอยางหนึ่งอยางใด หรือเพ่ือเปน
ประกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึนแกหนวยงานจากการ
ปฏิบัติของบุคคลอ่ืน ท่ีจะตองชำระคืนในเวลาเกินกวา 1 ป 

22102 ประมาณการหนี้สิน 

2210201 ประมาณการหนี้สิน-คาตอบแทนการเลิก
จาง 

หมายถึง  จำนวนเงินท่ีประมาณการผลประโยชนเจาหนาท่ี
และลูกจางในแตละปงบประมาณสะสม 

3 ทุนประเดิม 
31 ทุนประเดิม 

311 ทุน  

31101 ทุน  
32 รายไดสูง(ต่ำ) 
321 รายไดสะสม 
3210101 รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม หมายถึง การแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินของกองทุน 

ท่ีสะสมมาในแตละรอบระยะเวลาบัญชี ซ่ึงกองทุนจะนำมา
บันทึกเพ่ิมหรือลดสวนทุน ณ วันท่ีจัดทำรายงาน 

3210102 รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธิ หมายถึง  การแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินของกองทุน 
ในรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน  

4 รายได 

41 รายไดจากการดำเนนิงาน 

411 รายไดเงินอุดหนุน 

41101 รายไดเงินอุดหนุน 
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4110101 รายไดเงินอุดหนุน – กทปส. หมายถึง รายไดจากเงินอุดหนุนจากกองทุนวิจัยและพัฒนา
กิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคม
เพ่ือประโยชนสาธารณะ (กทปส.)  

4110102 รายไดเงินอุดหนุน - ผูละเมิดลิขสิทธิ์ หมายถึง รายไดจากละเมิดลิขสิทธิ์รับรูเม่ือกองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและสรางสรรค 

41102 รายไดเงินบริจาค 
4110201 รายไดเงินบริจาค หมายถึง รายไดจากการรบับริจาค 
42 รายไดดอกเบ้ียรับ 
421 รายไดดอกเบ้ียรับ 
42101 รายไดดอกเบ้ียรับ 
4210101 รายไดดอกเบี้ยรับ - เงินฝากออมทรัพย หมายถึง ผลตอบแทนท่ีกองทุนไดรับจากการนำเงินไปฝาก  

ประเภทออมทรัพย กับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปน
รัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของ
รัฐ  

4210102 รายไดดอกเบี้ยรับ-เงินฝากประจำ หมายถึง ผลตอบแทนท่ีกองทุนไดรับจากการนำเงินไปฝาก  
ประเภทออมทรัพย กับธนาคารพาณิชย ธนาคารท่ีเปน
รัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารท่ีเปนสถาบันการเงินเฉพาะกิจของ
รัฐ ประเภทเงินฝากออมทรัพยพิเศษ หรือ เงินฝากประจำ
ระยะสั้น ไมเกิน  12 เดือน 

44 รายไดอ่ืน  
441 รายไดอ่ืน 
44101 รายไดอ่ืน 
4210101 รายไดอ่ืน - เงินรับคืนโครงการ หมายถึง เงินคาดำเนินโครงการหรือกิจกรรมท่ีจายใหแลว

ไดรับคืนกลับมาเนื่องจากเบิกจายไมหมดเนื่องจากจบ
โครงการ หรือยุติโครงการ หรือยกเลิกโครงการ 

4210102 รายไดอ่ืน - สมัครสอบ หมายถึง รับเงินคาธรรมเนียมสมัครสอบเจาหนาท่ีกองทุน 
4210103 รายไดอ่ืน - รับคืนเงินสบทบกองทุน

สำรองเลี้ยงชีพ 
หมายถึง รับเงินคืนกองทุนสำรองเลี้ยงชีพจากสวนของ
นายจาง 

4210104 รายไดอ่ืน - กำไร (ขาดทุน) จากการ
จำหนายสินทรัพย 

หมายถึง  กำไร (ขาดทุน) ท่ีเกิดข้ึนจริงจากการจำหนาย
ทรัพยสิน หรือครุภัณฑตางๆ รวมท้ังการจำหนาย
อสังหาริมทรัพยท่ีไดรับจากการชำระหนี้  ท้ังนี้ โดยใหสุทธิ
จากคาใชจายตางๆ ท่ีเกิดข้ึนโดยตรงกับรายการนั้นๆ 

4210105 รายไดอ่ืน - คาปรับ หมายถึง รายไดจากคาปรับผิดสัญญารับจางหรือการซ้ือขาย 
และอ่ืนๆ นอกจากท่ีระบุไวขางตน  ตามกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

4210199 รายไดอ่ืน - อ่ืน  หมายถึง รายไดเบ็ดเตล็ดของหนวยงาน ท่ีไมไดจัดอยูใน
ประเภทใดขางตน ซ่ึงหนวยงานไดรับอนุญาตใหเก็บรายได
ดังกลาวไวเพ่ือใชจายในการดำเนินงาน  

5 คาใชจาย 
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51 คาใชจายจากการดำเนินงานโครงการ 

511 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ 

51101 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  

5110101 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  -  Open 
Grant 

หมายถึง เงินสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมแบบเปดรับ
ท่ัวไป 

5110102 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  -  
Strategic Grant 

หมายถึง เงินสนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมแบบเชิง
ยุทธศาสตร 

5110199 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการ  -  อ่ืนๆ หมายถึง เงินสนับสนุนโครงการหรอืกิจกรรม ท่ีไมไดจัดอยูใน
ประเภทใดขางตน 

512 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการเอง 
51201คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการเอง 
5120101 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ

เอง - คาใชจายดำเนินกิจกรรม 
หมายถึง คาใชจายจัดประชุมท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120102 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาใชจายประชุม 

หมายถึง คาใชจายจัดประชุมท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120103 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาตอบแทน 

หมายถึง คาตอบแทนท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120104 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาเบี้ยเลี้ยง 

หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยงท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของ
โครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120105 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาพาหนะ 

หมายถึง คาพาหนะท่ีเกิดข้ึนจากการดำเนินงานของโครงการ
หรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ ดำเนินการเอง  

5120106 คาใชจายเงินอุดหนุนโครงการดำเนินการ
เอง - คาใชจายอ่ืน  

หมายถึง คาใชจายอ่ืนท่ีไมไดจัดอยูในประเภทขางตนท่ีเกิดข้ึน
จากการดำเนินงานของโครงการหรือกิจกรรมท่ีกองทุน ฯ 
ดำเนินการเอง  

52 คาใชจายบริหารสำนักงาน  

521 คาใชจายบุคลากร  

52101 คาใชจายบุคลากร 

5210101 เงินเดือน หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดข้ึนจากการจางงานซ่ึงจายใหแก
พนักงานลูกจางทุกประเภทเปนรายเดือน  

5210102 คาตอบแทนพิเศษ หมายถึง คาตอบแทนท่ีจายใหกับผูบริหารและพนักงานของ
หนวยงาน เพ่ือเปนรางวัลเม่ือทำงานไดตามเปาหมาย  

5210103 คาลวงเวลา หมายถึง คาใชจายท่ีเปนเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ ตามระเบียบ หรือนโยบายของกองทุน 

5210104 เงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ หมายถึง เงินสวัสดิการของกองทุน นอกเหนือจากคาแรงท่ี
ไดรับประจำ หรือสวัสดิการอ่ืนๆ เพ่ือสรางแรงจูงใจให
เจาหนาท่ี  อีกท้ังยังสรางความม่ันคงและม่ันใจใหเจาหนาท่ี
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เม่ือเกษียณอายุ หรือออกจากงาน โดยกองทุนจะจายสมทบ
เขากองทุนสำรองเลี้ยงชีพสวนหนึ่งตามขอตกลง 

5210105 เงินสมทบกองทุนประกันสังคม หมายถึง เงินท่ีกองทุนจายสมทบกองทุนประกันสงัคมให
เจาหนาท่ีหรือลูกจางตามกฎหมายประกันสังคม 

5210106 คาเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพ หมายถึง เงินคาเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพท่ีหนวยงาน จาย
ใหบริษัทประกัน เพ่ือคุมครองชีวิตและสุขภาพแกเจาหนาท่ี
ของกองทุน 

5210107 คาตรวจสุขภาพประจำป หมายถึง คาใชจายเพ่ือเปนเงินการตรวจสุขภาพประจำป
ใหกับเจาหนาท่ี 

5210108 คาชวยเหลือการศึกษาบุตร หมายถึง คาใชจายเพ่ือเปนสวัสดิการชวยเหลือการศึกษาของ
บุตรของเจาหนาท่ี ไดแก คาบำรุงการศึกษา คาธรรมเนียม
การเรียน และคาใชจายอ่ืนๆท่ีจายใหกับสถานศึกษาท่ีบุตร
ศึกษาอยู  

5210109 เงินชวยเหลือกรณีเสียชีวิต หมายถึง เงินท่ีจายใหกับเจาหนาท่ี ในกรณีท่ีเสียชีวิต 

5210110 คาตอบแทนการเลิกจาง หมายถึง เงินท่ีจายใหกับเจาหนาท่ีและลูกจางเปน
คาตอบแทนการเลิกจาง 

522 คาตอบแทน 

52201 คาใชจายตอบแทน 

5220101 คาตอบแทนการปฏิบัติงาน หมายถึง คาตอบแทนบุคคลภายนอกท่ีชวยการปฏิบตั ิ
523 คาใชสอย 

52301 คาใชจายฝกอบรม 
5230101 คาใชจายฝกอบรม - คาพัฒนาบุคลากร-

ในประเทศ 
หมายถึง คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมบุคลากรของ
กองทุนซ่ึงเปนการฝกอบรมในประเทศ  

52302 คาใชจายเดินทาง 

5230201 คาใชจายเดินทาง - คาพาหนะใน
ประเทศ 

หมายถึง คารถแท็กซ่ี คาทางดวน คาน้ำมัน คาเชารถ หรือคา
เครื่องบิน เพ่ือการเดินทางไปปฏบิัติงานภายในประเทศ  

5230202 คาใชจายเดินทาง - คาท่ีพักในประเทศ หมายถึง คาท่ีพัก เพ่ือการเดินทางไปปฏบิัติงานนอกสถานท่ี 
ภายในประเทศ 

5230203 คาใชจายเดินทาง - คาเบี้ยเลี้ยงใน
ประเทศ 

หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยง สำหรับการเดินทางเพ่ือไปปฏบิัติงาน
นอกสถานท่ี ภายในประเทศ 

5230204 คาใชจายเดินทาง - คาพาหนะ
ตางประเทศ 

หมายถึง คารถแท็กซ่ี คาเชารถ หรือคาเครื่องบิน เพ่ือการ
เดินทางไปปฏบิัติงานตางประเทศ  

5230205 คาใชจายเดินทาง - คาท่ีพักตางประเทศ หมายถึง คาท่ีพัก เพ่ือการเดินทางเพ่ือไปปฏบิัติงาน 
ตางประเทศ 

5230206 คาใชจายเดินทาง - คาเบี้ยเลี้ยง
ตางประเทศ 

หมายถึง คาเบี้ยเลี้ยง สำหรับการเดินทางไปปฏบิัติงาน 
ตางประเทศ 

52303 คาซอมแซมและบำรุงรักษา 
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5230301 คาซอมแซม - สำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีเพ่ือซอมแซมสำนักงานท่ีชำรุดเสียหาย
และเพ่ือการรักษาสภาพการใชงานของกองทุน 

52304 คาจางเหมาบริการ - บุคคลภายนอก 

5230401 คาจางเหมาบริการ  - บริการท่ัวไป หมายถึง  คาจางเหมาบริการท่ีจายใหบุคคลภายนอกเพ่ือให
ทำการอยางหนึ่งอยางใดใหแกกองทุนเชน คาแมบาน คารถตู 

5230402 คาจางเหมาบริการ  - ลูกจาง หมายถึง  คาจางเหมาบริการท่ีจายใหบุคคลภายนอก  เพ่ือให
ทำการอยางหนึ่งอยางใดใหแกหนวยงาน เชน คาจางเหมา
ลูกจางสำนักงาน 

5230403 คาจางเหมาบริการ - บริการพ้ืนท่ีจอดรถ หมายถึง  คาบริการพ้ืนท่ีจอดรถกองทุนแกผูมารับบริการ 

5230499 คาจางเหมาคาบริการ -  อ่ืน ๆ  หมายถึง  คาจางเหมาบริการท่ีจายใหบุคคลภายนอก  เพ่ือให
ทำการอยางหนึ่งอยางใดใหแกกองทุน ซ่ึงอยูในความ
รับผิดชอบของผูรับจางอ่ืน 

52305 คาธรรมเนียม 

5230501 คาธรรมเนียม - ธนาคาร หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหผูใหบริการทางการเงิน เชน 
ธนาคาร หรือ สถาบันการเงิน ท่ีเรียกเก็บจากกองทุนเพ่ือ
ตอบแทนการใหบริการการโอนเงิน เปนตน 

5230599 คาธรรมเนียม - อ่ืน หมายถึง คาใชจายท่ีจายใหผูใหบริการอ่ืนท่ีไมใชการ
ใหบริการทางการเงิน ท่ีเรียกเก็บจากกองทุนเพ่ือตอบแทน
การใหบริการนั้น  

52306 คาจางท่ีปรึกษา  
5230601 คาจาง - ท่ีปรึกษา หมายถึง คาใชจายในการจางบุคคล กลุมบุคคลท่ีมี

ประสบการณ ความรู ความชำนาญ เพ่ือทำหนาท่ีให
คำปรึกษาแนะนำ (Advisor) ทางดานเทคนิค วิชาการ ใน
สาขาวิชาชีพตาง ๆ แกกองทุน 

52307 คาใชจายในการประชุม 
5230701 คาใชจายจัดประชุม  - คกก./ 

คณะอนุกรรมการ 
หมายถึง  คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการจัดประชุมคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการ ซ่ึงไมรวมรายการประชุมวิชาการและ
การฝกอบรม 

5230702 คาใชจายจัดประชุม  - คาเบี้ยประชุม หมายถึง  คาเบี้ยประชุมท่ีจายใหคณะกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการ 

5230799 คาใชจายจัดประชุม - อ่ืน  หมายถึง  คาใชจายท่ีเกิดข้ึนในการจัดประชุมอ่ืน ท่ีไมใชการ
จัดประชุมของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ซ่ึงไม
รวมรายการประชุมวิชาการและการฝกอบรม 

52308 คาเชาและคาบริการ 
5230801 คาเชาและคาบริการ - อสังหาริมทรัพย หมายถึง คาเชาสินทรัพยประเภทอาคาร สำนักงาน หรือ

ทรัพยสินท่ีเคลื่อนยายไมไดอ่ืนๆ  
5230802 คาเชาและคาบริการ - สังหาริมทรัพย หมายถึง คาเชาสินทรัพยประเภทเครื่องจักร อุปกรณ เครื่อง
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ถายเอกสาร หรืออ่ืน ๆ ซ่ึงไมไดจัดเปนการใหเชา
อสังหาริมทรัพย 

52309 คาครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ 
5230901 คาครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ  - 

สำนักงาน 
หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือครุภัณฑสำนักงานท่ีมี
อายุการใชงานเกินกวา 1 ป เพ่ือใชในการดำเนินงานของ
หนวยงาน 

52310 คาประชาสัมพันธ 

5231001 คาใชจายเพ่ือการประชาสัมพันธและ
เผยแพรขอมูล 

หมายถึง คาใชจายท่ีเก่ียวของกับการเผยแพร โฆษณา 
ประชาสัมพันธ ของหนวยงาน ไมวาจะเปนการใหความรู 
ขอมูลหรือขาวสารโดยวิธีใด เชน คาบริการสื่อโฆษณา คา
จัดพิมพเอกสารแผนพับ เปนตน 

52311 คาใชสอยอ่ืน  

5231101 คาใชสอยอ่ืน - คารับรองและพิธีการ หมายถึง  คาใชจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ  เชน คา
เลี้ยงรับรอง  คาจัดการแสดง หรือคาเขาชมการแสดงคา
ดอกไม คาของขวัญ เปนตน 

5231102 คาใชสอยอ่ืน - คาวิจัยและพัฒนา หมายถึง คาใชจายเพ่ือสงเสริมการศึกษา และวิจัยพัฒนา 

5231103 คาใชสอยอ่ืน - เงินสนับสนุนการจัด
กิจกรรมของหนวยงานอ่ืน 

หมายถึง คาใชจายเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของหนวยงานอ่ืน 

5231104 คาใชสอยอ่ืน - คาบริหารการจัดการ
กองทุน 

หมายถึง คาใชจายเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมของหนวยงานอ่ืน 
เชน คาจัดทำแผนงาน 

5231105 คาใชสอยอ่ืน - คาลิขสิทธโปรแกรม
คอมพิวเตอร 

หมายถึง คาลิขสิทธิ์โปรแกรมคอมพิวเตอร 

5231199 คาใชสอยอ่ืน - คาใชสอยอ่ืน  หมายถึง คาใชจายท่ีจายไปเพ่ือใหไดรับบริการ และคาใชจาย
เบ็ดเตล็ดอ่ืน ๆ ซ่ึงไมเขาลักษณะของคาใชจายใด ๆ ท่ีระบุไว
ขางตน  

524 คาวัสดุ  

52401 คาวัสด ุ

5240101 คาวัสดุ - สำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีเกิดจากการซ้ือวัสดุ เชน กระดาษ หมึก 
ดินสอ ปากกา ไมบรรทัด ยางลบ คลิป  เทปพีวีซีใส สก็อต
เทป เปนตน มาเพ่ือไวใชในการดำเนินงานของกองทุน หรือ
กรณีปรับวัสดุสิ้นเปลืองท่ีเบิกใชไปในระหวางงวด   

5240102 คาวัสดุ - งานบานงานครัว หมายถึง คาใชจายในการซ้ือวัสดุงานบานและงานครัว เชน 
แปรง ไมกวาด เขง ผาปูโตะ ถวยชาม ชอนสอม แกวน้ำจาน
รอง เปนตน มาเพ่ือไวใชในการดำเนินงานของกองทุน  

525 คาสาธารณูปโภค  

52501คาสาธารณูปโภค 



 

๔๗ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

5250101 คาสาธารณูปโภค - ไฟฟา หมายถึง คาไฟฟาท่ีใชในการดำเนินงานของกองทุนสำหรับ
รอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน ท้ังท่ีเปนคาใชจายหรือเปน
หนี้สิน 

5250102 คาสาธารณูปโภค - โทรศัพท หมายถึง คาโทรศัพทพ้ืนฐาน ท่ีใชในการดำเนินของกองทุน 
สำหรับรอบระยะเวลาบัญชีปจจุบัน 

5250103 คาสาธารณูปโภค - บริการสื่อสารและ
โทรคมนาคม 

หมายถึง คาโทรภาพหรือโทรสาร คาเทเลกซ คาวิทยุติดตาม
ตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผานดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับ
การใชระบบอินเทอรเน็ต และคาสื่อสารอ่ืนๆ 

5250104 คาสาธารณูปโภค - ไปรษณีย หมายถึง คาไปรษณีย คาดวงตราไปรษณียากร คาเชาตู
ไปรษณีย  และคาขนสงโดยทางบก ทางน้ำ หรือทางอากาศ   

526 คาเส่ือมราคาและคาตดัจำหนาย 

52601 คาเส่ือมราคา 

5260101 คาเสื่อมราคา - อาคารสำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของอาคารสำนักงาน  เพ่ือรับรูการไดรับผลประโยชนทาง
เศรษฐกิจท่ีหนวยงานไดรับจากสินทรัพยนั้น ในงวดบัญชี
ปจจุบัน 

5260102 คาเสื่อมราคา - สวนปรับปรุงอาคาร หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของสวนปรับปรุงอาคาร สวนปรับปรุงสินทรัพยเชา  เพ่ือ
รับรูการไดรับผลประโยชนทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูจากสินทรัพย
นั้น ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260103 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑสำนักงาน หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑสำนักงาน เพ่ือรับรูการใชประโยชนจาก
สินทรัพยนั้น  ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260104 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑไฟฟา และวิทยุ เพ่ือรับรูการไดรับ
ผลประโยชนทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูจากสินทรัพยนั้น ในงวด
บัญชีปจจุบัน 

5260105 คาเสื่อมราคา - ครุภณัฑโฆษณาและ
เผยแพร 

หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑโฆษณา และเผยแพร เพ่ือรับรูการไดรับ
ผลประโยชนทางเศรษฐกิจในอนาคตท่ีมีอยูจากสินทรัพยนั้น 
ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260106 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑคอมพิวเตอร หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของอุปกรณคอมพิวเตอร เพ่ือรับรูการไดรับผลประโยชน
ทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูของสินทรัพย ในงวดบัญชีปจจุบัน 

5260107 คาเสื่อมราคา - ครุภัณฑงานบานงาน
ครัว 

หมายถึง คาใชจายท่ีรับรูอยางเปนระบบในชวงอายุการใช
งานของครุภัณฑงานบานงานครัว เพ่ือรับรูการไดรับ
ผลประโยชนทางเศรษฐกิจท่ีมีอยูของสินทรัพย ในงวดบัญชี
ปจจุบัน 



 

๔๘ 
 

รหัสบัญชี ช่ือบัญชี คำอธิบาย 

52602 คาตัดจำหนาย 

5260201 คาตัดจำหนาย - โปรแกรมคอมพิวเตอร หมายถึง มูลคาของการจำหนายโปรแกรมคอมพิวเตอร ซ่ึง
ประกอบดวยตนทุนจากการซ้ือมาหรือมูลคาจากการประเมิน
มูลคาใหมหักดวยคาเสื่อมราคาสะสมหรือคาตัดจำหนาย 

5260202 คาตัดจำหนาย - ระบบโครงสรางพ้ืนฐาน
ดาน ICT 

หมายถึง คาตัดจำหนายระบบโครงสรางพ้ืนฐานดาน ICT  ซ่ึง
ประกอบดวยตนทุนจากการซ้ือมาหรือมูลคาจากการประเมิน
มูลคาใหมหักดวยคาเสื่อมราคาสะสมหรือคาตัดจำหนาย 

5260203 คาตัดจำหนาย - สินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน หมายถึง มูลคาของการจำหนายสินทรัพยไมมีตัวตนอ่ืน ซ่ึง
ประกอบดวยตนทุนจากการซ้ือมาหรือมูลคาจากการประเมิน
มูลคาใหมหักดวยคาเสื่อมราคาสะสมหรือคาตัดจำหนาย 

หมายเหตุ : ผังบัญชีอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามการดำเนินงานของกองทุน 

 
 
 
 
 
 



 

๔๙ 
 

 
ภาคผนวก 

 
 
 
 
 
 
 



 

ก 

ตัวอยางการบันทึกบัญชีกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
๑ การรับเงิน    

๑.๑ การรับรายไดเงินจัดสรร Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 

  Cr. บัญชีรายไดเงินอุดหนนุ – กทปส. 4110101 

บันทึกรับรายไดเงนิจัดสรรประจำป   

๑.๒ การรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร 
เมื่อไดรับดอกเบี้ยจากธนาคารงวด
คร่ึงปแรก (ธนาคารใชปปฏิทิน) ใน
เดือน มิ.ย. ใหบันทึกรับรูเปน
รายไดดอกเบี้ยรับจากสถาบนั
การเงิน 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx 
  Cr. บัญชีรายไดดอกเบี้ยรับ– เงินฝากออมทรัพย 4210101 

บันทึกรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  

๑.๓ การรับบริจาค 

เมื่อกองทุนไดรับการรับเงินบริจาค
จากหนวยงานอ่ืน หรือบุคคลอ่ืน 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 

  Cr. บัญชีรายไดเงินบริจาค 4110201 

บันทึกรับเงนิบริจาคกรณีทีไ่มไดมีการระบุวัตถุประสงค   

๑.๔ การรับและคืนเงินประกัน      
 - เมื่อกองทุนไดรับเงินประกันซอง 
เงินประกันสัญญา และเงินประกัน
ผลงาน ใหบันทึกรับรูเปนหนี้สนิใน
หมวดเงินประกันนั้นๆ 

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

 
บัญชีเงินประกันสัญญา – ระยะสั้น และ/หรือ 2120102 

2210103   
 

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

 - เมื่อกระบวนการจัดจางหรือสง Dr. บัญชีเงินประกันซอง – ระยะสัน้ และ/หรือ 2120101 
  บัญชีเงินประกันสัญญา – ระยะสั้น และ/หรือ 2120102 



 

ก 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
มอบงานเสร็จสิ้น กองทุนตองคืน
เงินประกันใหกับผูรับจาง โดย
บันทึกลดหนี้สินเงนิประกันนัน้ๆ 
ออก 

  บัญชีเงินประกันผลงาน – ระยะสั้น 2210103 
  Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 
บันทึกจายคืนเงินประกันซอง / ประกันสัญญา / ประกันผลงาน ให.....  

๑.๕ รับเงินรายไดประเภทอ่ืน      
 - รายไดอ่ืน ทีน่อกเหนือจากที่
ระบุไว ใหบนัทึกรับรูเปนรายได
อ่ืนๆ 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 
  Cr. บัญชีรายไดอ่ืน – อ่ืนๆ 4210199 
บันทึกรับเงนิรายไดจากการ ………………………  

 - รายไดคาปรับจากการทำงาน
ลาชาไมเปนไปตามกำหนด ให
บันทึกเปนรายไดอ่ืน - คาปรับ 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx 
  Cr. บัญชีรายไดอ่ืน - คาปรับ 4210105 
บันทึกรับเงนิคาปรับการทำงานลาชา   

๒. การจายเงิน 
  

 

๒.๑ การจายเงินคาบริหารจัดการ 
  

 
๒.๑.๑ การจายเงินเดือน คาจางของ

เจาหนาที่กองทุน 
Dr. บัญชีเงินเดือน  5210101  

บัญชีเงินสมทบกองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 5210104  
บัญชีเงินสมทบกองทุนประกันสงัคม 5210105  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx   

บัญชีเจาหนี้ – อ่ืน  211103   
บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๑  2110301 

จายเงินเดือนเจาหนาที่เดือน xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.๒ การจายคาสาธารณูปโภค Dr. บัญชีคาสาธารณูปโภค - ...... xxx..... 525xxxxx  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๕๓ 
จายคาสาธารณูปโภคเดือน xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx 

2110303 
 
 



 

ก 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี 
 

๒.๑.๓ การซื้อวัสดุ 
  

  
- เมื่อมีการซื้อวัสดุ เขาคลังเก็บ
วัสด ุ

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

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓ หรือ ๕๓ 211130x 
ซื้อวัสดุ xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx   

- เมื่อมีการเบิกใชวัสดุ Dr. บัญชคีาวัสดุ - ............. 52401xx  
Cr. บัญชีวสัดุคงเหลือ -  ............. 11301xx 

เบิกวัสดุ...................... ใหแกผูขอเบิก  

๒.๑.๔ การซื้อครุภัณฑ (มูลคาตั้งแต 

10,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 

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

 
บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓  หรือ ๕๓ 211130x 

ซื้อครุภัณฑ xxx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.๕ การยืมเงินทดรองจาย Dr. บัญชีลูกหนี้เงนิยมื 1120101  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 

ชื่อผูรับเงิน / เงนิยืมเลขที่ xx/๒๕xx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.๖  - กรณีสงเงินคืน (คาใชจาย<เงิน
ยืมทดรอง) 

Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 
  บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 
  Cr. บัญชีลูกหนี้เงนิยืม 1120101 
ชื่อผูสงคืนเงนิ / คืนเงนิยืมเลขที ่xx/๒๕xx  

 - กรณีคาใชจาย = เงินยืมทดรอง Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 
  Cr. บัญชีลูกหนี้เงนิยืม 1120101 
ชื่อผูสงคืนเงนิ / คืนเงนิยืมเลขที ่xx/๒๕xx  

 - กรณีเบิกเงินเพิ่ม (คาใชจาย> Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 



 

ก 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี
เงินยืมทดรอง)   Cr. บัญชีลูกหนี้เงนิยืม 1120101 

   บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx 

ชื่อผูสงคืนเงนิ / คืนเงนิยืมเลขที ่xx/๒๕xx /เลขที่เช็ค xxx  

๒.๑.7 การจายชำระคาเชาอาคาร
สำนักงาน 

Dr. บัญชีคาเชา - อสังหาริมทรัพย 5230801  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓ หรือ ๕๓ 211130x 
จายคาเชาอาคารสำนักงานเดือน xx / เลขที่เช็ค xxxxxx  

๒.๑.8 การจายชำระคาเชารถยนต Dr. บัญชีคาเชา - สงัหาริมทรัพย 5230802  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.๓   
หรือ ภงด. ๕๓ 

2111302 
2111303 

จายคาเชารถยนต เดือน xx / เลขที่เช็ค xxxxx  

๒.๑.9 การจายคาเบี้ยประกันชีวิต Dr. คาเบี้ยประกันภัยจายลวงหนา – ประกันชีวติ 1160101  
Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 

จายคาเบี้ยประกัน ระยะเวลา xx/xx/xx - xx/xx/xx / เลขที่เชค็ xxx  

๒.๑.๑0 การนำสงภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จาย
ประจำเดือน 

Dr. บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.๓  หรือ ภ.ง.ด. 53 211130x 
  

Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx 
นำสงภาษีเงนิไดหัก ณ ที่จายเดือน xxx /เลขที่เช็ค xxx  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

ก 

 
ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี

๒.๒ การเบิกจายเงินใหโครงการหรือ
กิจกรรม 
- ณ วันที่จายเงินใหโครงการหรือ
กิจกรรม ใหบันทึกรับรูเปน
คาใชจายโครงการหรือกิจกรรม 

  

 

Dr. 

  

 

บัญชีคาใชจายเงนิอุดหนุนโครงการ - ......……. 

 

 

511xxxx 
  Cr. บัญชีเงินฝากธนาคาร 111xxxx   

บัญชีภาษีเงินได หัก ณ ที่จาย - ตาม ภงด.๓   
หรือ ภงด. ๕3 

2111302 
2111303 

บันทึกการโอนเงนิใหโครงการสญัญาเลขที่ xxxx / เลขที่เช็ค xxxxxx   
- เมื่อโครงการหรือกิจกรรม
ดำเนินการเสร็จสิน้ และมีเงิน
เหลือคืนใหกองทุน แบงเปน ๒ 
กรณี 

  
 

๑) คืนเงินภายในปงบประมาณที่
จาย ใหบันทึกเงินรับคืนโครงการ
หรือกิจกรรม โดยบันทึกลด
คาใชจายโครงการหรือกิจกรรม – 
Open Grant หรือ / Strategic 
Grant  หรือ / กองทุนดำเนินการ
เอง 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx  
Cr. บัญชีคาใชจายเงนิอุดหนุนโครงการ - ............... 511 xxxx 

รับโอนจากโครงการสัญญาเลขที ่xxxx   

๒) คืนเงินหลังป งบประมาณที่
จาย ใหบันทึกเงินรับคืนโครงการ/
กิจกรรม โดยรับรูเปนรายไดเงนิ
สนับสนนุโครงการเหลือจายรับคืน 

Dr. บัญชีเงินฝากธนาคาร  111xxxx  
Cr. บัญชีรายไดอ่ืน - เงนิรับคืนโครงการ 4210101 

รับโอนจากโครงการสัญญาเลขที ่xxxx  

 



 

ก 

 



 

ข 

ตัวอยางการปรับปรุงบัญชีกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี

๑ ปรับปรุงคาเสื่อมราคาครุภัณฑ   
 

   
 - จากการซื้อ Dr. บัญชีคาเสื่อมราคา - ......................... 526xxxx 

  Cr. บัญชีคาเสื่อมราคาสะสม - ......................... 128xxxx 
ปรับปรุงคาเสื่อมราคาครุภัณฑ xxx เดือน xxx   

๒ ปรับปรุงคาเบี้ยประกันภัย 
ประกันชีวติ 

Dr. บัญชีคาเบี้ยประกันชีวิตและสุขภาพ 521xxxx 
  Cr. บัญชีคาใชจายจายลวงหนา - ประกันชีวิต 1160103 
ปรับปรุงคาเบี้ยประกันภัยตัดจายเดือน xxx  

๓ ปรับปรุงคาใชจายคางจาย        
 - คาสาธารณูปโภคคางจาย Dr. บัญชีคาสาธารณูปโภค - ......................... 525xxxx 

  Cr. บัญชีคาใชจายคางจายอ่ืนๆ 2110299 
ปรับปรุงคาสาธารณูปโภคคางจายเดือน xxx   

 - คาใชจายคางจายอ่ืน เชน คา
ตรวจสอบบัญช ี

Dr. บัญชีคาใชจาย 52xxxxx 
  Cr. บัญชีคาใชจายคางจายอ่ืนๆ 2110299 
ปรับปรุงคาใชจายคางจายเดือน xxx  

๔ 
  

ปรับปรุงเจาหนี ้        
 - กรณีในการบริหารจัดการที่
ไดรับการอนุมัติใหเบิกจายแลว 
แตยังไมไดจายเช็ค 
 - กรณีการจัดซื้อจัดจางที่จัดทำ
แบบรายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ

Dr. บัญชีคาใชจาย / 
บัญชีครุภัณฑ -………………. 

52xxxxx / 
125xxxx 

  Cr. บัญชีเจาหนี ้– บุคคลภายนอก 2110102 
ตั้งหนี้คาบริหารจัดการ คา ...................... / ครุภัณฑ ...................  
   

 
- กรณีคาใชจายในการดำเนนิ Dr.  บัญชีคาใชจายเงนิอุดหนุนโครงการ - ........... 511xxxx 



 

ข 

ลำดับ รายการ การบันทึกรายการบัญช ี รหัสบัญช ี

โครงการ/กิจกรรมที่ยังไมไดจาย
เช็คแตไดอนุมัติใหเบิกจายแลว 

 
Cr . บัญชีเจาหนี้ – โครงการ 2110101 

ตั้งหนี้คาอุดหนุนโครงการ ..........................................   
๕ การบันทึกโอนเงนิจากบัญชอีอม

ทรัพยไปบัญชีกระแสรายวัน 
Dr. บัญชีเงินฝากกระแสรายวัน  11103xx  

Cr. บัญชีเงินฝากออมทรัพย  11102xx 

บันทึกโอนเงนิจากบัญชีออมทรัพยไปบัญชีกระแสรายวัน  
๖ บันทึกรายไดคางรับ Dr. บัญชีดอกเบี้ยคางรับ - ........................... 11501xx 

  Cr. บัญชีรายไดดอกเบี้ยรับ - ........................... 421xxxx 
บันทึกรายไดดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารคางรับป 25xx  

 
 

 
 
 
 



 

ค 

 

ตัวอยางการจัดทำงบการเงิน 
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

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

 
 
 

     หนวย : บาท 

   หมายเหตุ  25xx  25xx 
สินทรัพย       
 สินทรัพยหมุนเวียน      
  เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด   xxx  xxx 
  ลูกหนี้อ่ืนระยะสั้น   xxx  xxx 
  วัสดุคงเหลือ   xxx  xxx 
  สินทรัพยหมุนเวียนอ่ืน   xxx  xxx 
 รวมสินทรัพยหมุนเวียน   xxx  xxx 

 สินทรัพยไมหมุนเวียน      
  ลูกหนี้อ่ืนระยะยาว   xxx  xxx 
  อาคารและอุปกรณ   xxx  xxx 
  สินทรัพยไมมีตัวตน   xxx  xxx 
 รวมสินทรัพยไมหมุนเวียน   xxx  xxx 
รวมสินทรัพย   xxx  xxx 

หนี้สิน      
 หนี้สินหมุนเวียน      
  เจาหนี้ระยะสั้น   xxx  xxx 
  เงินรับฝากระยะสั้น   xxx  xxx 
  รวมหนี้สินหมุนเวียน   xxx  xxx 
 หนี้สินไมหมุนเวียน      
  เงินรับฝากระยะยาว   xxx  xxx 
  รวมหนี้สินไมหมุนเวียน   xxx  xxx 
รวมหนี้สิน   xxx  xxx 
สวนของทุน      
 ทุน   xxx  xxx 
 รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสะสม   xxx  xxx 
 รวมสวนของทุน   xxx  xxx 
รวมหนีสิ้นและสวนของทุน   xxx  xxx 

หมายเหตุประกอบรายงานการเงินเปนสวนหนึ่งของรายงานการเงินนี้     



 

ค 

 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 
งบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงิน 

สำหรับปสิ้นสุดวันที่ .......................................... 
 

       หนวย : บาท 

   หมายเหตุ  25xx  25xx 

รายได       

 รายไดจากการอุดหนุนอ่ืนและบริจาค   xxx  xxx 

 รายไดอ่ืน   xxx  xxx 

รวมรายได   xxx  xxx 

         

คาใชจายในการดำเนนิงาน      

 คาใชจายบุคลากร   xxx  xxx 

 คาตอบแทน   xxx  xxx 

 คาใชสอย   xxx  xxx 

 คาวัสด ุ   xxx  xxx 

 คาสาธารณูปโภค   xxx  xxx 

 คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย   xxx  xxx 

 คาใชจายจากการอุดหนุน   xxx  xxx 

รวมคาใชจาย   xxx  xxx 

รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธิ   xxx  xxx 

        

หมายเหตุประกอบรายงานการเงินเปนสวนหนึ่งของรายงานการเงินนี้     

 
 
 
 
 
 
  



 

ค 

 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

งบแสดงการเปลี่ยนแปลงสวนของทุน 

สำหรับปสิ้นสุดวันที่ ..........................................  

 
    หนวย : บาท 
    
ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx  xxx 

รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสำหรับป  xxx 

ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx  xxx 

การเปลี่ยนแปลงในสินทรัพยสุทธิ สำหรับป 25xx   
รายไดสูง (ต่ำ) กวาคาใชจายสำหรับป  xxx 

ยอดคงเหลือ ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx  xxx 

   

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ค 

 

กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

งบกระแสเงินสด 

สำหรับปสิ้นสุดวันที่ ..........................................  

           
 

      หนวย : บาท 

  หมายเหตุ  25xx  25xx 

กระแสเงินสดจากกิจกรรมดำเนินงาน      

 รายไดสูง / (ต่ำ) กวาคาใชจายสุทธ ิ   xxx  xxx 

ปรับกระทบยอดเปนกระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมดำเนินงาน      

 คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย   xxx  xxx 

 วัสดุคงคลัง (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 ลูกหนี้ระยะสั้น (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 สินทรัพยหมุนเวียน (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 ลูกหนี้ระยะยาว (เพ่ิมข้ึน) ลดลง   xxx  xxx 

 เจาหนี้ระยะสั้น เพ่ิมข้ึน (ลดลง)   xxx  xxx 

 เงินรับฝากระยะสั้น เพ่ิมข้ึน (ลดลง)   xxx  xxx 

กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมดำเนินงาน   xxx  xxx 

       
กระแสเงินสดจากกิจกรรมลงทุน      

 เงินสดจายซ้ือสินทรัพยถาวร   xxx  xxx 

 เงินสดจายซ้ือสินทรัพยไมมีตัวตน   xxx  xxx 

กระแสเงินสดสุทธิจากกิจกรรมลงทุน   xxx  xxx 

       
เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดเพ่ิมข้ึน (ลดลง) สุทธิ   xxx  xxx 

เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสดคงเหลือ ณ วันตนงวด   xxx  xxx 

เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด ณ วันปลายงวด   xxx  xxx 

       

       

หมายเหตุประกอบงบการเงินเปนสวนหนึ่งของงบการเงินนี้    
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ค 

 

หมายเหตุประกอบรายงานการเงิน 
หมายเหตุ 1 ขอมูลท่ัวไป 

1.1 กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค (“กองทุนฯ”) จัดตั้งขึ้นตามความใน
พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เลม 132 ตอนท่ี 21 ก ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2558 และมีผลบังคับตั้งแตวันท่ี 27 มีนาคม 2558 โดย
รัฐมนตรวีาการกระทรวงวัฒนธรรมรักษาการตามพระราชบัญญัติ ดังนี้ 

วัตถุประสงคของการจัดตั้งกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
1. รณรงค สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
2. สงเสริมใหมีการพัฒนาศักยภาพของผูผลิตส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
3. สงเสริมและสนับสนนุใหประชาชนโดยเฉพาะเด็ก เยาวชนและครอบครัวมีทักษะใน

การรูเทาทันส่ือ เฝาระวังส่ือท่ีไมปลอดภัยและไมสรางสรรค และสามารถใชส่ือสารในการพัฒนาตนเอง 
ชุมชนและสังคม 

4. สงเสริมและสนับสนุนการมีสวนรวมของประชาชนอยางกวางขวาง เพ่ือใหเกิดการ
พัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

5. สงเสริมใหมีการศึกษาวิจัย อบรม พัฒนาองคความรูและการสรางนวัตกรรมดานส่ือ
ปลอดภัยและสรางสรรค 

6. สงเสริมบุคคล องคกรชุมชน องคกรเอกชน องคกรสาธารณประโยชน สวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอืน่ๆ ของรัฐ ที่ดำเนินกิจกรรมเกี่ยวกับส่ือใหมีการผลิตและพัฒนาส่ือปลอดภัย
และสรางสรรค 

7. ดำเนินการและสงเสริมใหมีส่ือปลอดภัยและสรางสรรคท่ีทุกคนสามารถเขาถึงและ
ใชประโยชนไดอยางทั่วถึง 

1.2 ที่ตั้งกองทุนฯ ............................................................ 
1.3 กรอบกฏหมายหลักท่ีเกี่ยวของกับการดำเนินงานของกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัย

และสรางสรรค ไดแก 
1.3.1 พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2558 
1.3.2 ประกาศกระทรวงวัฒนธรรม เรื่อง กำหนดหลักเกณฑการไดรับเบี้ยประชุม

หรือประโยชนตอบแทนอื่นของประธานกรรมการ กรรมการ ท่ีปรึกษา อนุกรรมการ และกรรมการสรร
หา 

1.3.3 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
คุณสมบัติลักษณะตองหาม วาระการดำเนินดำรงแหนงและการพนจากตำแหนงของอนุกรรมการ
ผูทรงคุณวุฒิ และการประชุมของคณะอนุกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 
พ.ศ.2559 

1.3.4 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวยสวน
งานภายในของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 

1.3.5 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
บริหารงานของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2559 

1.3.6 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
คัดเลือกผูจัดการ การปฏิบัติงานและการมอบอำนาจของผูจัดการ พ.ศ.2559 
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1.3.7 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การเงิน พ.ศ.2559 

1.3.8 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
บริหารงานบุคคล พ.ศ.2559 (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ.2561) 

1.3.9 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย การ
คาตอบแทน และคารับรอง พ.ศ.2559 

1.3.10 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การตรวจสอบภายใน พ.ศ.2559 

1.3.11 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
หลักเกณฑและวิธีการจัดสรรเงินแกโครงการหรือกิจกรรมฯ พ.ศ.2560 (แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 4 พ.ศ. 
2561) 

1.3.12 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
สวนงานภายในของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2561 

1.3.13 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การบริหารงานของสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2561 

1.3.14 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การจายเงินสำรองกรณีฉุกเฉินหรือจำเปน พ.ศ.2561 

1.3.15 ขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
การปฏิบัติงานนอกเวลาทำงาน พ.ศ.2561 

1.3.16 ระเบียบสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
หลักเกณฑวิธีการตรวจสอบการใชจายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาใหทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2560 

1.3.17 ระเบียบสำนักงานกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค วาดวย 
หลักเกณฑวิธีการตรวจสอบการใชจายเงินงวดของโครงการหรือกิจกรรมตามสัญญาใหทุนสนับสนุนจาก
กองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค พ.ศ.2562 

1.4 งบการเงินนี้ไดเสนอใหคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค
รับทราบเมื่อวันท่ี ................................. ตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและ
สรางสรรค วาดวยการเงิน พ.ศ.2559 หมวด 5 การบัญชีและรายงานการเงิน ขอ 73 และ
คณะกรรมการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรคมีมติท่ีประชุมรับทราบ เพ่ือนำสงใหผูตรวจสอบ
บัญชีภายนอกดำเนินการตอไป 

 
หมายเหตุ 2  เกณฑการจัดทำรายงานการเงิน 

2.1 งบการเงินนี้จัดทำขึ้นตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐท่ี
กำหนด โดยกระทรวงการคลังและแสดงรายการในงบการเงินตามแนวปฏิบัติทางการบัญชี เรื่อง รูปแบบ
การนำเสนอรายงานการเงนิของหนวยงานของรัฐตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 357 ลง
วันท่ี 15 สิงหาคม 2561 มาถือปฏิบัติกับงบการเงิน สำหรับรอบระยะเวลาบัญชีป 2561 เปนตนไป 

งบการเงินนี้จัดทำขึ้นโดยใชเกณฑราคาทุนเดิม เวนแตจะไดเปดเผยเปนอยางอื่นใน
นโยบายบัญชี 
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2.2 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐท่ีมีผลบังคับใชสำหรับระยะเวลาบัญชีท่ีเริ่มในหรือหลัง
วันท่ี 1 ตุลาคม 2561 มีดังนี ้

2.2.1 กระทรวงการคลังไดออกประกาศใหหนวยงานของรัฐจัดทำบัญชีและรายงาน
การเงินตามมาตรฐานการบัญชีและนโยบายการบัญชีภาครัฐ พ.ศ.2561 ในเรื่อง ดังตอไปนี้ 

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

เปล่ียนแปลงประมาณการทางบัญชีและขอผิดพลาด 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 5  เรื่องตนทุนการกูยืม 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 12  เรื่องสินคาคงเหลือ 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 13  เรื่องสัญญาเชา 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 14  เรื่ อ ง เห ตุ ก ารณ ภ ายห ลั งวั น ท่ี ใน

รายงาน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 16  เรื่องอสังหาริมทรัพยเพ่ือการลงทุน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 17  เรื่องท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับท่ี 31  เรื่องสินทรัพยไมมีตัวตน 
- นโยบายบัญชีภาครัฐ   เรื่อง เงินลงทุน 

2.2.2 กระทรวงการคลังไดออกประกาศเรื่องแนวปฏิบัติในการจัดทำรายงานการเงิน
ภาพรวมสำหรับหนวยงานของรัฐ ประกาศ ณ วันท่ี 28 มกราคม 2562 โดยเริ่มจัดทำรายงานการเงิน
ภาพรวมสำหรับปงบประมาณ พ.ศ.2561 เปนตนไป 

ฝายบริหารไดประเมินและเห็นวามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติขางตนไมมี
ผลกระทบตองบการเงินที่นำเสนอ 

2.3 มาตรฐานการบัญชีภาครัฐท่ีมีผลบังคับใชสำหรับระยะเวลาบัญชีท่ีเริ่มในหรือหลัง
วันท่ี 1 ตุลาคม 2562 ที่กองทุนฯ ยังไมไดนำมาถือปฏิบัติกอนวันที่มีผลบังคับใช 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 9  เรือ่งรายไดจากการแลกเปล่ียน 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ 23 เรือ่งรายไดจากรายการไมแลกเปล่ียน 

ฝายบริหารไดประเมินและเห็นวามาตรฐานการบัญชีภารรัฐและแนวปฏิบัติขางตนไมมี
ผลกระทบตองบการเงินที่นำเสนอ 
 

หมายเหตุ 3 สรุปนโยบายบัญชีท่ีสำคัญ 
3.1 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด ไดแก เงินสดในมือ เงนิฝากธนาคารทุกประเภท 

แตไมรวมเงินฝากประเภทตองจายคืนเมื่อส้ินระยะเวลาที่กำหนดทีเ่กินกวา 3 เดอืน และเงนิฝากที่มีภาระ
ผูกพันนำไปคำ้ประกนั 

3.2 ลูกหนี้อื่น หมายถึง รายไดคางรบั และลูกหนีเ้งินยืมทดรองจายท่ีเปนลูกหนี้ภายใน
หนวยงาน กรณีใหเจาหนาทียื่มเงินเพ่ือใชจายในการปฏิบัติงานของกองทุนฯ โดยไมมีดอกเบี้ย กองทุนฯ 
จะรับรูลูกหนี้ตามมูลคาที่จะไดรบั 

3.3 วัสดคุงเหลือ  
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 วัสดุคงเหลือ หมายถึง ของใชส้ินเปลืองนอกจากสินคาทีห่นวยงานมีไวเพ่ือใชในการ
ดำเนินงานตามปกติ โดยทัว่ไปมีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร 

 วัสดุท่ีซื้อมารับรูเปนสินทรัพยทั้งจำนวน และควบคุมรายการวัสดุ ณ วนัส้ินเดือน
ปรับปรุงเปนคาใชจายตามจำนวนท่ีใชไปและแสดงราคาทุนของวัสดุคงเหลือโดยวิธเีขากอนออกกอน 
(FIFO) 

3.4 อาคาร และอุปกรณ  
 อาคารและส่ิงปลูกสราง รวมท้ังสวนปรับปรุงอาคาร ท้ังอาคารและส่ิงปลูกสรางท่ี

หนวยงานมีกรรมสิทธิ์และไมมีกรรมสิทธิ์แตหนวยงานไดครอบครองและนำมาใชประโยชนในการ
ดำเนินงาน แสดงมูลคาสุทธิตามบัญชีเกิดจากราคาทุนหักคาเส่ือมราคาสะสม อาคารท่ีอยูระหวางการ
กอสรางแสดงตามราทุน 

 อุปกรณ ไดแก ครุภัณฑประเภทตางๆ รับรูเปนสินทรัพยเฉพาะรายการท่ีมีมูลคาตอ
หนวย 10,000 บาทขึ้นไป และแสดงมูลคาตามมูลคาสุทธิตามบัญชีท่ีเกิดจากราคาทุนหักคาเส่ือมราคา
สะสม 

 คาเส่ือมราคาบันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนินงานทางการเงินคำนวณ
โดยวิธีเสนตรงตามอายุการใชงานท่ีกำหนด ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0423.3/ว238 ลงวันท่ี 
9 กันยายน 2557 เรื่อง หลักเกณฑการคำนวณคาเส่ือมราคาสินทรัพยถาวรสำหรับหนวยงานภาครัฐ 
ประมาณการอายุการใชงานของสินทรัพยแสดงได ดังนี้ 

  สวนปรับปรุงอาคาร 10  ป 
  ครุภัณฑ 3,5 ป 
3.5 สินทรัพยไมมีตัวตน 
 สินทรัพยไมมีตัวตน แสดงมูลคาดวยมูลคาสุทธิตามบัญชีที่เกิดจากราคาทุนหักคาตัด

จำหนายสะสม 
 คาตัดจำหนายสินทรัพยไมมีตัวตนบันทึกเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนินงาน

ทางการเงินคำนวณโดยวิธีเสนตรงตามอายุการใหประโยชนโดยประมาณ ดังนี้ 
  โปรแกรมคอมพิวเตอร 3  ป 
3.6 สัญญาเชาดำเนินงาน หมายถึง สัญญาเชาระยะยาวเพ่ือเชาสินทรัพยโดยท่ีความ

เส่ียงและผลตอบแทนของความเปนเจาของไมไดโอนมาใหหนวยงานในฐานะผูเชาถือเปนสัญญาเชา
ดำเนินงาน จำนวนเงินท่ีจายตามสัญญาเชาดำเนินงานรับรูเปนคาใชจายในงบแสดงผลการดำเนนิงานทาง
การเงินตามวิธีเสนตรงตลอดอายุของสัญญาเชา 

3.7 การรับรูรายไดและคาใชจาย 
 3.7.1 รายไดจากการอุดหนุนอื่นและบริจาค คือ รายไดจากเงินอุดหนุนจากกองทุน

วิจัยและพัฒนากิจการกระจายเสียงกิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมเพ่ือประโยชนสาธารณะ 
(กทปส.) รับรูเมื่อกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรคไดรับเงิน รายไดจากเงินโอนและเงินบริจาค
จากบุคคลอื่นนอกจากหนวยงานภาครัฐ รับรูเมื่อไดรับเงิน ยกเวนในกรณีที่มีเงื่อนไขเปนขอจำกัด ท่ีตอง
ปฏิบัติในการใชจายเงิน หรือไดรับความชวยเหลือและบริจาคเปนสินทรัพยท่ีใหประโยชนแกหนวยงาน
เกินหนึ่งป จะทยอยรับรูเปนรายไดตามสัดสวนของคาใชจายเพ่ือการนั้นเกิดขึ้นหรือเกณฑการคำนวณคา
เส่ือมราคาสินทรัพยที่ไดรับตลอดอายุของสินทรัพยนั้น 



 

ค 

 

3.7.2 รายไดอื่น ไดแก ดอกเบี้ยรับ รายไดอื่น รับรูตามเกณฑคงคาง เงินรับคืนโครงการ 
รับรูตามเกณฑเงินสด 

3.7.3 คาใชจายจากการอุดหนุน รับรูเมื่อไดรับอนุมัติการจายเงินจากผูจัดการกองทุน 
3.7.4 คาใชจายอื่น รับรูตามเกณฑคงคาง 

 
หมายเหตุ  4 เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
    
เงินสด xxx  xxx 
เงินฝากธนาคารประเภทออมทรัพย xxx  xxx 
รวม เงินสดและรายการเทียบเทาเงินสด xxx  xxx 

 
หมายเหต ุ 5 ลูกหน้ีอื่นระยะสั้น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
ลูกหนี้เงินทดรองจาย xxx  xxx 
ดอกเบี้ยคางรับ xxx  xxx 
ลูกหนีอ้ื่น xxx  xxx 
รวม ลูกหน้ีอื่นระยะสั้น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  6 วัสดุคงเหลือ ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
วัสดุคงเหลือ xxx  xxx 
รวม วัสดุคงเหลือ xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  7 สินทรัพยหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาใชจายจายลวงหนา xxx  xxx 
คาเบี้ยประกันจายลวงหนา xxx  xxx 
รวม สินทรัพยหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 
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หมายเหต ุ 8 ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ ประกอบดวย 
  หนวย : บาท 
  สวนปรับปรุง

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 (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึน้ xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
คาเส่ือมราคาสะสม      
 ณ วนัที่ 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 คาเส่ือมราคาประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 คาเส่ือมราคาประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
มูลคาสุทธิตามบญัช ี      
 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 

 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
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หมายเหตุ  9 สินทรัพยไมมีตวัตน ประกอบดวย 
  หนวย : บาท 
  โปรแกรม

คอมพิวเตอร 
 งานระหวาง

ทำ 
 รวม 

ราคาทุน      
 ณ วนัท่ี 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึน้ xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 เพ่ิมขึน้ xxx  xxx  xxx 
 ลดลง (xxx)  (xxx)  (xxx) 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
คาตดัจำหนายสะสม      
 ณ วนัท่ี 1 ตุลาคม 25xx xxx  xxx  xxx 
 คาตดัจำหนายประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 
 คาตดัจำหนายประจำป (คาใชจาย

ดำเนินงาน) 
xxx  xxx 

 xxx 
 ณ วนัท่ี 30 กนัยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 
มูลคาสุทธิตามบญัช ี      
 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปกอน) xxx  xxx  xxx 

 ณ วันท่ี 30 กันยายน 25xx (ปปจจุบัน) xxx  xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  10  สินทรัพยไมหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
ลูกหนีเ้งินมัดจำ xxx  xxx 
เงินประกัน xxx  xxx 
รวม สินทรัพยไมหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 
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หมายเหตุ   11 เจาหน้ีอื่นระยะสั้น ประกอบดวย 
 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เจาหนี ้- บุคคลภายนอก xxx  xxx 
เจาหนี ้- เงนิอดุหนุนโครงการ xxx  xxx 
คาสาธารณูปโภคคางจาย xxx  xxx 
คาใชจายคางจายอื่น xxx  xxx 
รวม เจาหน้ีอื่นระยะสั้น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  12 หน้ีสินหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินประกันซอง xxx  xxx 
เงินประกันสัญญา xxx  xxx 
เงินประกันผลงาน xxx  xxx 
รวม หน้ีสินหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  13 หน้ีสินไมหมุนเวียนอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินประกันสัญญา – ระยะยาว xxx  xxx 
รวม หน้ีสินไมหมุนเวียนอื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  14 ภาระผูกพัน ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
 ไมเกนิ 1 ป  เกิน 1 ป 

ไมเกนิ 3 ป 
 ไมเกนิ 1 ป  เกิน 1 ป  

ไมเกนิ 3 ป 
ภาระผูกพันตามสัญญา 
เชาดำเนนิงาน xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

ภาระผูกพันตามสัญญา 
จางเหมาบรกิาร xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

ภาระผูกพันตามสัญญา 
จัดซื้อจัดจาง xxx  xxx  xxx 

 
xxx 

รวม ภาระผูกพัน xxx  xxx  xxx  xxx 
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หมายเหตุ  15 รายไดจากการอดุหนุนอื่นและบริจาค ประกอบดวย 
 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
รายไดจากการอดุหนุนบริจาคเพ่ือดำเนินงานอื่น xxx  xxx 
รายไดบริจาค xxx  xxx 
รวม รายไดจากการอุดหนุนอื่นและบริจาค xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  16 รายไดอื่น ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
รายไดดอกเบี้ยเงินฝากจากสถาบนัการเงนิ xxx  xxx 
รายไดคาปรับอื่น xxx  xxx 
รายไดจากการรับบริจาค xxx  xxx 
รายไดคาธรรมเนียมสมัครสอบ xxx  xxx 
รายไดอื่นๆ xxx  xxx 
รวม รายไดอื่น xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  17 คาใชจายบุคลากร ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
เงินเดือน xxx  xxx 
คาตอบแทนพิเศษ xxx  xxx 
คาลวงเวลา xxx  xxx 
เงินสมทบกองทุนสำรองเล้ียงชีพ xxx  xxx 
เงินสมทบกองทุนประกันสังคม xxx  xxx 
คาเบี้ยประกันสุขภาพ  xxx  xxx 
คาตอบแทนบุคลากรอื่น xxx  xxx 
รวม คาใชจายบุคลากร xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  18 คาตอบแทน ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาตอบแทนปฏิบัติงาน xxx  xxx 
รวม คาตอบแทน xxx  xxx 
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หมายเหต ุ 19 คาใชสอย ประกอบดวย 
 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาใชจายฝกอบรม xxx  xxx 
คาใชจายในการเดินทาง xxx  xxx 
คาซอมแซมและบำรงุรกัษา xxx  xxx 
คาจางเหมาบรกิาร-บุคคลภายนอก xxx  xxx 
คาธรรมเนียม xxx  xxx 
คาจางทีป่รึกษา xxx  xxx 
คาใชจายในการจัดประชุม xxx  xxx 
คาเชา xxx  xxx 
คาวิจัยและพัฒนา xxx  xxx 
คาครุภัณฑมูลคาตำ่กวาเกณฑ xxx  xxx 
คาประชาสัมพันธ xxx  xxx 
คาใชสอยอื่น xxx  xxx 
รวม คาใชสอย xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  20 คาสาธารณูปโภค ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาไฟฟา xxx  xxx 
คาโทรศัพท xxx  xxx 
คาบรกิารส่ือสารและโทรคมนาคม xxx  xxx 
คาบรกิารไปรษณียโทรเลขและขนสง xxx  xxx 
รวม คาสาธารณูปโภค xxx  xxx 

 
หมายเหตุ  21 คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาเส่ือมราคา – สวนปรับปรุงอาคาร xxx  xxx 
คาเส่ือมราคา – ครุภัณฑ xxx  xxx 
คาตดัจำหนายสินทรัพย – ไมมีตวัตน xxx  xxx 
รวม คาเสื่อมราคาและคาตัดจำหนาย xxx  xxx 
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หมายเหตุ  22 คาใชจายจากการอดุหนุน ประกอบดวย 

 หนวย : บาท 
 25xx  25xx 
คาใชจายจากการอดุหนุนโครงการขอรับทนุ xxx  xxx 
คาใชจายในการดำเนนิโครงการ    

- กองทุนฯ ดำเนินการ xxx  xxx 
รวม คาใชจายจากการอุดหนุน xxx  xxx 

 
 
 
 
 



 

 

ง 

 

 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรมการเงิน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบเสร็จรับเงิน 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบสำคัญจาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางสัญญายืมเงิน 

สัญญายืมเงิน เลขท่ี  ................................... 
ย่ืนตอ  ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค วันท่ีครบกำหนด ................................... 
ขาพเจา …………………………………………………………………… ตำแหนง………………………………………………………………….. 

สวนงาน………………………………………………………. มีความประสงคขอยืมเงินจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
ปงบประมาณ…………………………….. เพ่ือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงานท่ีขออนุมัติ ตามประมาณการดังนี้ 
 คาใชจายในการเดินทางไปปฏบัิติงาน ณ …………………………………………………………………………. ……………………….……….. 

 คาใชจายในการจัดประชุม .........……………………..………….…..……………………………………………… ………………………………… 

 คาใชจายในการจัดฝกอบรม ..................………..………………………………………………………...……… ………………………………… 

(ตัวอักษร) ………………………………………………………………………………………………….. รวมเงิน ………………………………… 
     ขาพเจาสัญญาวาจะปฏิบัติตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรางสรรค ทุกประการและจะนำใบสำคัญคูจายท่ี
ถูกตอง พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายใน  
  30  วัน นับจากวัน ไดรับเงิน   กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานประจำตางทองท่ี (1) ,  

  15  วัน นับจากวัน กลับมาถึง  กรณีปฏิบัติงานอ่ืน ปฏิบัติงานตางประเทศ (2) ,  

  30  วัน นับจากวัน ไดรับเงิน   กรณีปฏิบัติงานนอกจาก (1) , (2)   

      ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดือน คาจาง หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดรับจากกองทุนฯ ชดใชจำนวนเงินท่ียืมไปจน
ครบถวนไดทันที 

ลงช่ือ ………………………………..…………………………………ผูยืม 
   (…………………………………………………..) 

 
วันท่ี………………………………………………… 

การอนุมัติยืมเงิน 
เรียน   ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
         ไดตรวจสอบแลวแลวเห็นสมควรอนุมัติใหยืมตามใบยมืฉบับน้ีได  จำนวน……………………………………………….……………..บาท 

 ลงช่ือ ……………………………………………..….......… เจาหนาท่ีการเงิน 
             (…………………………..…………………………..) เจาหนาท่ีการเงิน 

วันท่ี………………………………………………… 

คำอนุมัติ 
อนุมัติใหยืมตามเง่ือนไขขางตนได  เปนเงิน……………………………………บาท  (…................................................................................) 

        ลงชื่อ……………………………………………………..  ผูอนุมัติ   วันท่ี ……………………………………………………………………….. 
                   (..……………………………………………..) 
           ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 

 ใบรับเงิน  
ไดรับเงินยืมจำนวน ………………….……………บาท  (…...........................................................................................) ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงชื่อ……………………………………………................…… ผูรับเงิน  วนัท่ี…………………………………………………………….. 
 (…………….…………..............………..…………………….) 

รายการสงใชหนี้เงินยืม 

คร้ังท่ี วัน/เดือน/ป 
รายการสงใช 

คงคาง 
ลายมือชื่อ
ผูรับคืน 

ใบเสร็จรับเงินเลขท่ี 
เงินสด หรือ ใบสำคัญคูจาย จำนวนเงิน 

       

 

 

     

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบสำคัญหักลางสัญญาเงินยืม  

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

ดวยขาพเจาขอนำสงหลักฐานการจายเงินเพ่ือหักลางใบอนุมัตยิืมเงินทดรอง  เลขท่ี  ……....…............  เมื่อวันท่ี  
……../……../…......… จำนวนเงิน  …..……….................……  บาท วันครบกำหนด …../……../…....… ( ภายใน …….วัน  นับจากวันท่ี  
ไดรับเงิน /  กลับมาถึง ) เพ่ือคาใชจายในการ  
…........................................................………………………………………………………………………………………………………………….. 
โดยมรีายละเอียด ดังตอไปน้ี 

ลำดับ รายการ 
จำนวนเงินที่ไดรับ 

อนุมัติยืมเงินทดรอง 

(บาท) 

จำนวนเงินที่จายจริง 

(บาท) 

สวนตางของคาใชจาย 

(บาท) 

จำนวน 

ใบเสร็จ 

(ฉบับ) 

      

      

      

      

 รวม     

 

ขออนุมัติใชจายเกินวงเงินในรายการ  ลำดับท่ี………..…………… เนื่องจาก (ระบุเหตุผล)                                                 

ขออนุมัตคิืนเงินยืมทดรองจายเกิน 30 % เนื่องจาก                                                                                    -                                                                                                                                                                     

ขอสงคืนเงินยืมคงเหลือ  จำนวน ..……….…………  บาท ( ...................................…………...………..…………………….. ) 
ขอเบิกเงินเพ่ิม            จำนวน ..…………….……… บาท ( ..................................…………...………..…………………….. ) 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมตัิจายเงินจำนวน  ………….............…. บาท  และอนุมัตหิักลางเงินยืมทดรองจายตามรายการขางตน 

 (ลงชื่อ)  ………………………......................………….  ผูยืม / ขอเบิก               (ลงชื่อ)  …………….....….....………….………….  ผูตรวจสอบ 
                (.................................................)                                               (....................................................) 
                 ตำแหนง.................................                                               ผูอำนวยการฝาย............................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

ตัวอยางใบรับรองการรับเงิน 
 

 
 

ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภยัและสรางสรรค 

 

 

(ลงชื่อ)  ........................................................................ ผูอนุมัต ิ

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

ผูจัดการกองทุนพัฒนาส่ือปลอดภัยและสรางสรรค 

 วันท่ี  ………./…………/………… 

ใบรับใบสำคัญ  

ไดรับมอบใบเสร็จรับเงิน    จำนวน  ….................………  ใบ      เปนจำนวนเงิน  ………………………………………  บาท 

เงินสดคงเหลือสงคืนตามใบเสร็จรบัเงิน   เลมท่ี  …………..…..  เลขท่ี  ……............……….    เปนจำนวนเงิน  ………………………………………  บาท 

จายเกินจำนวนเงินยมืทดรองจายและขอชดใช (กรณีขอทำใบสำคัญจายเพิ่มเติม)        เปนจำนวนเงิน  ………………………………………  บาท 

 

ลงชื่อ  ………………………………………………..  ผูรับเงินและใบสำคัญ  วันท่ี  ………./……………/……….                         

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

                                                เจาหนาท่ีการเงิน 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบยืมเงินสดยอย 
 

ใบยืมเงินสดยอย 
ย่ืนตอ  ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค เลขท่ี  ................................... 

ขาพเจา …………………………………………………………………………………… ตำแหนง………………………………………………………………….. 

สวนงาน………………………………………………………. มีความประสงคขอยืมเงินสดยอยจากกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
ปงบประมาณ…………………………….. เน่ืองจากเหตุขัดของหรือมีความจำเปนเรงดวน เพ่ือเปนคาใชจายในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
1 ......................................................................................................................................................... ……………………… 

2 ......................................................................................................................................................... .........……………… 
3 ......................................................................................................................................................... ……………………… 
(ตัวอักษร) …………………………………………………………………………………………………จำนวนเงิน ……………………… 
            ขาพเจาสัญญาวาจะปฏบัิติตามขอบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรางสรรค ทุกประการและจะนำใบสำคัญ
คูจายท่ีถูกตอง พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถามี) สงใชภายใน 7 วัน นับจากวัน ไดรับเงิน    
            ถาขาพเจาไมสงตามกำหนด ขาพเจายินยอมใหหักเงินเดอืน คาจาง หรือเงินอ่ืนใดท่ีขาพเจาพึงไดรับจากกองทุนฯ ชดใชจำนวนเงินท่ี
ยืมไปจนครบถวนไดทันที 

ลงช่ือ ………………………………..…………………………………………………ผูยืมเงินสดยอย 
         (…………………………………………………………………………..) 

 

 
วันท่ี………………………………………………… 

การอนุมัติยืมเงิน 
เรียน   ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
         ไดตรวจสอบแลวแลวเห็นสมควรอนุมัติใหยืมเงินสดยอย   ตามใบยืมเงินสดยอย ฉบับน้ีได จำนวน……………………….……………..บาท 

ลงช่ือ …………………………………………….............……..……….………ผูอำนวยการ  
         (…………………………………………………………………………..)  

 

วันท่ี………………………………………………… 

คำอนุมัติ 
อนุมัติใหยืมเงินสดยอยตามเง่ือนไขขางตนได  เปนเงิน………………………………บาท  (…....................................................................................) 

ลงช่ือ…………………………………………………………................…………..ผูอนุมัติ                            วันท่ี…………………………......……………….. 
         (…………………………………………………………………………..)  
        ผูจัดการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค 
 ใบรับเงิน  
ไดรับเงินสดยอยจำนวน ……………………..……บาท  (…...................................................................................................) ไปเปนการถูกตองแลว 

ลงช่ือ…………………………………………………………………................…… ผูรับเงิน  วันท่ี…………………………………………………………………………….. 
          (…………….…………..............………..…………………….) 

รายการสงใชใบยืมเงินสดยอย 

คร้ัง
ท่ี 

วัน/เดือน/
ป 

รายการสงใช 
คงคาง ลายมือชื่อผูรับคืน หมายเหตุ เงินสด หรือ  

ใบสำคัญคูจาย 
จำนวนเงิน 

       
       

 

  

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ง 

 

ตัวอยางใบเบิกการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตังิาน 

 
 

 
ใบเบิกการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน 

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
เรียน  ผูจัดการกองทุนพฒันาสือ่ปลอดภัยและสรางสรรค 
  ตามคำสัง่/บนัทึกที่ …………………..………… ลงวันที่…..……………………ขออนุมัติ………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
โดยออกเดินทางจาก  กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค หรือ บานพัก (ตามทีไ่ดขออนุมัติ
................................................................................................................เวลา....................................... 
และกลับถึง            บานพัก (แสดงรายการแตละบุคคลในหมายเหตุ) .................................................................... 
................................................................................................................เวลา....................................... 

  ระยะเวลาไปปฏิบัติงานคร้ังนีร้วม..............................วัน  
ขาพเจาขอเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบตัิงาน  สำหรับ  ขาพเจา   คณะ  ดังนี ้

คาใชจาย อัตรา/จำนวน รวมเงิน 
- คาเบี้ยเลี้ยง วันละ..............................บาท * จำนวน..................... วัน    

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

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

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

- คาที่พัก วันละ..............................บาท * จำนวน..................... หอง  

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

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

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

- คาพาหนะ ประเภทรถแท็กซี่พรอมสัมภาระ  

ประเภทรถรถตูรับจาง.............วัน     

ประเภทคานำ้มันเชื้อเพลิง   

- คาใชจายอ่ืนๆ คาทางดวน  

  

  

รวมเปนเงินทั้งสิ้น  

ขาพเจาขอรับรองวารายการที่กลาวมาขางตนเปนความจริง และหลักฐานการจายทีส่งมาดวย ................ ฉบับ 
รวมทั้งจายจำนวนเงินที่ขอเบิกถูกตองตามขอบังคับทุกประการ 
 
 
 
 
 

(   )  ตามสัญญายมืเงินเลขท่ี…………………. วันท่ี……………… 
(   )  ไมไดยืมเงิน 
 

สวนท่ี 1 
 

ลงชื่อ………………………..…………………………………………….ผูขอเบิก/ผูยืมเงิน 
                   (.......................................................) 
        ตำแหนง................................................................. 
                   วันที่……………………………………….. 
 
 
 



 

 

ง 

 

หมายเหตุ  : รายชื่อและรายละเอียดเวลาการเดินทางของหมูคณะ  ดังนี ้

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

........................................................................................................................................................................................... 
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คำชี้แจง 
1. กรณีเดินทางเปนหมูคณะและจดัทำใบเบิกคาใชจายรวมฉบับเดยีวกัน หากระยะเวลาในการเร่ิมตนและสิ้นสดุ  

การเดินทางของแตละบุคคลแตกตางกัน  ใหแสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกตางกันของบคุคลนั้นในหมายเหตุ 
2. กรณียื่นขอเบิกคาใชจายรายบุคคลหรือเบิกคาใชจายรวมเปนหมูคณะ ใหผูมีสิทธิรับเงินแตละคนลงลายมือชื่อ   

ผูรับเงินในหลักฐานการจายเงิน (สวนที่ 2) 
 



 

 

ง 

 

 
หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 

ประกอบใบเบิกคาใชจายในการเดินทางของ ................................................... และคณะ 

ลำดับท่ี ชื่อ-สกุล ตำแหนง 
คาใชจาย รวมเงิน ลายมือช่ือผูรับเงิน วัน เดือน ป หมายเหตุ 

คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คาพาหนะ คาใชจายอ่ืนๆ     
           

           
           
           
           
           
           
           
           
           

รวมเงิน       
 

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

 

ลงชื่อ…………………..…………………………….ผูขอเบิก/ผูยืมเงิน 
              (.......................................................) 
        ตำแหนง.......................................................... 

วันท่ี……………………………….. 

คำช้ีแจง 
1. คาเบ้ียเลี้ยงและคาเชาท่ีพักใหระบุอัตราวันและจำนวนวันท่ีขอเบิกของแตละบุคคลในชองหมายเหต ุ
2. ใหผูมีสิทธิแตละคนเปนผูลงลายมอืช่ือผูรับเงินและวันเดือนปท่ีรับเงิน กรณีเปนการรับจากเงินยืมใหระบุวันท่ี  

ท่ีไดรับจากเงินยืม 
3. ผูจายเงิน หมายถึงผูท่ีขอยืมเงินจากทางกองทุน และจายเงินยืมน้ันใหแกผูเดินทางแตละคน เปนผูลงลายมือช่ือผู

จายเงิน 

สวนท่ี 2 
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