
หลักการการด า เ นินง านโครงการ
และการจั ดท า ร ายง านการ เ งิ น
กอง ทุน เ พ่ื อความ เสมอภาคทางการ ศึกษา

คณะอบรมและพัฒนา ผู้สอบบัญชี ส่ วนกลางของ  กสศ .

18 .06 .2567

ฉบบัปรบัปรุงตาม คู่มือการด าเนินงาน
โครงการ กสศ. (ฉบบัใหม่) 
(ส  าหรบัโครงการท่ีเริม่ตัง้แต่ 15 ส.ค. 65)



ประวัติผู ้บรรยาย
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อาจารย ์ศภุมติร นวลออ่น

• บริหารธุรกิจมหาบณัฑิต           
(MBA English Program) 
คณะพาณิชยศาสตร์และการบญัชี 
จุฬาลงกรณ์มหาวทิยาลยั

• บญัชีบณัฑิต คณะพาณิชยศาสตร์และ
การบญัชี มหาวทิยาลยัธรรมศาสตร์

• โรงเรียนเตรียมอุดมศึกษา

ประวตักิารศกึษา

• ผูส้อบบญัชีรับอนุญาตแห่งประเทศไทย                    
(CPA Thailand)

• ผูส้อบบญัชีภาษีอากร กรมสรรพากร (TA)
• ผูต้รวจบญัชีสหกรณ์ กรมตรวจบญัชีสหกรณ์
• นกับญัชีวชิาชีพอาเซียน (ASEAN CPA)

ต าแหน่งวชิาชพี

• เป็นผูส้อบบญัชีบริษทัในกลุ่มธุรกิจโภคภณัฑท่ี์ใชม้าตรฐาน
การรายงานทางการเงินในกิจการท่ีมีส่วนไดเ้สียในสาธารณะ 
(TFRS for PAEs)

• เป็นผูส้อบบญัชีบริษทัในกลุ่มธุรกิจโรงแรมและรีสอร์ท 
(Hotels and resorts)

• เป็นผูส้อบบญัชีธุรกิจกลุ่มบริการ (Services)

ประสบการณง์านสอบบญัชี
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อาจารย ์ศภุมติร นวลออ่น

• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาระบบสารสนเทศทางการบญัชี (Accounting Information Systems) 
คณะพาณิชยศาสตรแ์ละการบญัชี มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์

• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาระบบสารสนเทศทางการบญัชี (Accounting Information Systems)
หลกัสตูรภาคภาษาองักฤษ/ไทย คณะบญัชี มหาวิทยาลยักรุงเทพ 

• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาระบบสารสนเทศทางการบญัชี (Accounting Information Systems)
หลกัสตูรบญัชีการเงิน ภาคพิเศษ คณะบรหิารธุรกิจ มหาวิทยาลยัรามค าแหง 

ประสบการณก์ารสอน
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อาจารย ์ศภุมติร นวลออ่น

• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาระบบสารสนเทศทางการบญัชี (Accounting Information Systems) ทัง้หลกัสตูร
ภาคปกติ และหลกัสตูรภาคพเิศษ คณะบรหิารธุรกิจ มหาวิทยาลยัรามค าแหง 

• อาจารยพ์เิศษ หลกัสตูร MBA – Master of Business Administration คณะบรหิารธุรกิจ มหาวิทยาลยัรามค าแหง
• อาจารยผ์ูบ้รรยายรายวิชา ACC4200 Advanced Accounting (AC400 เดิม) การบญัชีชัน้สงู ทัง้หลกัสตูรภาคปกติ 

และหลกัสตูรภาคพเิศษ มหาวิทยาลยัรามค าแหง
• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาการบญัชีชัน้สงู 2 (Advanced Accounting) คณะบญัชี มหาวิทยาลยักรุงเทพ

ประสบการณก์ารสอน
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อาจารย ์ศภุมติร นวลออ่น

• รับเชิญบรรยายใหก้บั “บมจ.ธนาคารกรุงไทย” ในหวัขอ้ “การจดัการกลุ่มงานสินเช่ือ” ใหก้บัโครงการ 
FCMASTER ซ่ึงจดัข้ึนใหก้บัพนกังานสินเช่ือทุกสาขาทัว่ประเทศ ในปี พ.ศ. 2564 ถึงปัจจุบนั

• รับเชิญบรรยายใหก้บั “ธนาคารออมสิน” ในหวัขอ้ “การจดัชั้นลูกหน้ี” เพ่ือเป็นกรณีศึกษาใหก้บัพนกังาน
สินเช่ือ

• รับเชิญบรรยายใหก้บั “ธนาคารกรุงไทย” ในหวัขอ้ “การตรวจสอบบญัชีธุรกิจขา้ว” ในปีพ.ศ.2564

ประสบการณด์า้นการบรรยายกลุม่ธนาคารและสถาบนัการเงิน
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ส่วนที่  2  
แนวทางปฏิบัติ ด้ านการเงิน  บัญชี  แล ะพัสดุ

7



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

2.4.1 การรับเงนิของโครงการ  ประกอบไปด้วย 

1. การรับเงินสนบัสนุนจาก กสศ. (ถา้มีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายใหแ้สดงแยกบรรทดักนัในรายงานการเงิน)
2. การรับคืนเงินยมืทดรองจ่าย
3. การรับเงินอ่ืนๆ
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.1 การรับเงนิสนับสนุนจาก กสศ.

โครงการ 
เสนอ อนุมตัิ 

ลงนามสัญญาภาคร่ีวมด าเนินงาน

ภาคี

ให้ภาคดี าเนินการ

เปิดบัญชีเงินฝากธนาคารใน
นามโครงการ โดยก าหนดให้ผู้มี
อ านาจส่ังจ่ายอย่างน้อย 2 ใน 3 
ท่าน และให้ผู้รับผดิชอบ
โครงการเป็นผู้ลงนามหลกั

เพ่ือความสะดวกรวดเร็วให้เปิด
บัญชีกบัธนาคารกรุงไทย 

กรณีมีความจ าเป็นตอ้งการเปิดบญัชีธนาคารอ่ืน ให้ท าหนังสือช้ีแจง เหตุผลความ
จ าเป็นหรือความสะดวกปลอดภัยในการเปิดบัญชีกบัธนาคารอ่ืน
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.1 การรับเงนิสนับสนุนจาก กสศ.

ภาคี

ให้ภาคดี าเนินการ

• เปิดบัญชีออมทรัพย์ โดยไม่ขอบัตร 
ATM 

• ไม่อนุญาต.ให้เบิกถอนจากบัญชี
โครงการไปฝากในบัญชีส่วนตัวหรือ
บัญชีอ่ืนๆ

ให้น าส่งเอกสารดังต่อไปนี ้มายงั กสศ.
หากเอกสารถูกต้องครบถ้วน ทาง กสศ.จะ
โอนเงินงวดแรกภายใน 15 วนั

สัญญาต้นฉบับ
และเอกสารที่
เกีย่วข้อง

ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทีร่ะบุช่ือบัญชีและ
เลขทีบ่ัญชีโครงการทีชั่ดเจน

เม่ือโครงการได้รับโอนเงินงวดแรกแล้ว ให้
ผู้รับผดิชอบโครงการ ด าเนินการดังนี้

ลงนามในต้นฉบับ
ใบส าคญัรับเงินภายใน 5 วนัท าการ

ฝ่ายบัญชีการเงิน กสศ.จัดส่งใบส าคญัรับเงินให้ถ่ายส าเนาใบส าคญัรับ
เงินเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานทีโ่ครงการและส่งคืน กสศ.
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.2 การรับคืนเงนิยืมทดรองจ่าย

อธิบายในหวัขอ้ 2.5 การจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย

2.4.1.3 การรับเงนิอ่ืนๆ

ดอกเบีย้เงินฝากธนาคารถือ
ว่าเป็นของ กสศ.

ให้ระบุไว้ในรายงานการเงิน
ทุกงวดทีไ่ด้รับดอกเบีย้

ปรับสมุดบัญชีให้เป็น
ปัจจุบัน (ตรงกบัวนัส้ินสุด
ของแต่ละงวด) ก่อนจัดส่ง
ให้ กสศ./ผู้สอบบัญชี

จัดท าใบส าคญัรับเงิน 
แนบส าเนาใบสมุดบัญชี
รายการทีม่ดีอกเบีย้รับ

บันทกึดอกเบีย้ในสมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน “ช่องรับเงิน
ธนาคาร” และใน “ช่องรายได้ดอกเบีย้จากธนาคาร”

บันทกึบัญชีและเกบ็
เอกสารเข้าแฟ้ม

11



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

การเกบ็รักษาเงนิ2.4.2

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ควรเกบ็รักษาเงินไว้ใน

บัญชีในนามโครงการ

เบิกถอนส าหรับใช้จ่ายรายวนั
หรือรายจ่ายเลก็ๆ น้อยๆ

เงินสดในมือ

ตรวจนับยอดเงินสดในมือเปรียบเทียบ
กบัสมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน=

****ทั้งนีก้ารถอนเงินจากบัญชี
ธนาคารในนามโครงการมาถือไว้ใน
มือ หรือบัญชีธนาคารอ่ืนๆ แต่ละ
คร้ัง ต้องไม่เกนิกว่า ร้อยละ 20 ของ
เงินงวดทีไ่ด้รับ****

12



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

การจ่ายเงิน2.4.3

ผู้ขอเบิกเสนอเร่ืองและเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินต่อเจ้าหน้าที่
การเงิน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตาม
กรอบอตัรา

เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดท าบันทกึ
ขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน โดยเสนอ
ต่อผู้รับผดิชอบโครงการเพ่ือ
อนุมตัิ (ตามแบบฟอร์ม กสศ.)
เสนอผู้มอี านาจอนุมตัิจ่าย/
ผู้รับผดิชอบโครงการ อนุมตัิ
ทุกคร้ัง

เม่ือได้รับอนุมตัิจาก
ผู้รับผดิชอบโครงการแล้ว 
เจ้าหน้าทีก่ารเงินจ่ายเงิน
ให้ผู้ขอเบิก

บันทกึรายการในสมุด
รายวนัรับ – จ่ายเงิน
และเกบ็หลกัฐานเข้า
แฟ้ม

ภาคี
ภาคีสามารถเบิกถอน เพ่ือใช้จ่ายตาม
กจิกรรมทีก่ าหนดในโครงการโดยตรง 
การจ่ายเพ่ือ ซ้ือวสัดุหรือเบิกเงินใน
รูปแบบเงินยืมทดรองจ่ายเพ่ือเกบ็
รักษาเป็นเงินสดในมือเป็นค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตลด็ แต่ไม่ควรมีจ านวนมากเกิน
ความจ าเป็นโดยไม่มีกิจกรรมรองรับ

ขั้นตอน
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.3
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

หลกัเกณฑ์การ
จ่ายเงิน

1. มีหลกัฐาน
ครบถ้วน

บิลเงินสด  ใบเสรจ็รบัเงิน หรอืใบ
ใบส าคญัรบัเงินท่ีสมบรูณ ์ถกูตอ้ง 
ครบถว้น และจ่ายตามวตัถปุระสงค์
โครงการ 

5.เงนิที่เหลือจากการด าเนิน
โครงการจะต้องจ่ายคืน กสศ.

4. การรับค่าตอบแทน

ผูรั้บผดิชอบโครงการหรือ
ลูกจา้งท่ีรับค่าตอบแทนเป็นราย
เดือน หรือเหมาจ่ายจาก
โครงการ ไม่สามารถรับเงิน
ค่าตอบแทนอ่ืนจากโครงการได้
อีก ยกเวน้ปฏิบติังาน
นอกเหนือจากท่ีก าหนดไว้

3.การปรับโอน
งบประมาณ

การปรับโอนงบประมาณขา้มกิจกรรม ปรับไดไ้ม่เกินร้อย
ละ 10 ของงบประมาณท่ีถูกปรับโอน (ขาออก) หากเกิน
ร้อยละ 10 ตอ้งท าบนัทึกขออนุมติัจาก กสศ.

2.อยู่ในวงเงนิ
งบประมาณ

การจ่ายเงินตอ้งอยูภ่ายในวงเงิน
งบประมาณในแต่ละกิจกรรม ซ่ึงได้
ก  าหนดไวใ้นสัญญา
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ตัวอย่าง การค านวณการปรับโอนงบประมาณขา้ม
กิจกรรม เกนิกว่าร้อยละ 10 

ส่วนที่  2 แนวทางปฏิบั ติ ด้ านการ เงิน  บัญ ชี  และพัส ดุ
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หลกัการ

หลกัการจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใชจ่้าย จะเป็นไปตามเกณฑด์งัน้ี ขอ้ท่ี 3 ในกรณีมีความ
จ าเป็นตอ้งปรับโอนงบประมาณ สามารถปรับโอนขา้มกิจกรรมไดไ้ม่เกินร้อยละ 10 ของ
งบประมาณท่ีถูกปรับโอน (ขาออก) หากโครงการมีความจ าเป็นตอ้งปรับโอนเกินกวา่ร้อย
ละ 10 จะตอ้งท าบนัทึกขออนุมติั จาก กสศ. ก่อนด าเนินการ

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เบกิเงนิเกนิกว่าร้อยละ 
10 ของกจิกรรมหลัก

18



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เบกิเงนิเกนิกว่าร้อยละ 
10 ของกจิกรรมหลัก

19
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

กรอบอตัรา
ค่าใช้จ่าย แบ่งเป็น 

5 หมวด

1. หมวดเงนิเดือน
และค่าจ้าง

จ่ายตามท่ีสญัญาก าหนดไว ้ไม่
อนญุาตใหน้  าเงินงบประมาณ
สนบัสนนุกิจกรรม หรอืหมวด
ค่าใชจ้่ายอ่ืนมาจ่าย

5.หมวดรายจ่ายอ่ืน

4. หมวดค่า
สาธารณูปโภค

ค่าสาธารณูปโภค ส่ือสาร และ
โทรคมนาคม หรือค่าบริการอ่ืนๆ 
การเบิกจ่ายเงินตอ้งมีเอกสาร
หลกัฐานการเบิกจ่ายเงิน หากใช้
ส าเนาในการเบิกจ่ายเงิน ตอ้งมี
ผูอ้นุมติัรับรองในใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบส าคญัรับเงิน

3.หมวดครุภณัฑ์

หมวดค่าครุภัณฑ ์
ครุภัณฑ ์หมายถึง ค่าใชจ้่ายเพ่ือซือ้หรอืจา้งท าหรอืแลกเปล่ียนสิ่งของท่ีมีลกัษณะ
คงทน ถาวรและมีอายกุารใชง้านเกินกว่า 1 ปี และมีราคาต่อหน่วยหรอืต่อชดุ (รวม
ค่าใชจ้่ายท่ีตอ้งช าระพรอ้มกนัดว้ย แลว้) ตัง้แต่ 10,000 บาท ขึน้ไปทัง้นี ้การจ่ายค่า
ครุภณัฑจ์ะตอ้งมีความจ าเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบตัิงาน
ครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลกัษณะคงทน ถาวรและมีอายกุารใชง้านเกิน
กว่า 1 ปี และมีราคาต่อหน่วยต ่ากว่า 10,000 บาท

2.หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวสัดุ

คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อ
ด าเนินโครงการ

รายจ่ายท่ีไม่เขา้เกณฑ์
หมวด 1-4
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย
(หน่วย:บาท) หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

1. ค่าตอบแทนการประชุม หมายถึง 
ค่าตอบแทน ผู้เข้าประชุม ตามวตัถุประสงค์ 
ของโครงการ 

• 300 - 2,000 บาท 
1. เป็นการประชุมท่ีมีวตัถุประสงค ์เป้าหมายสอดคลอ้งกบั
โครงการ 
2. พิจารณาตามเน้ือหา/ลกัษณะ/ รูปแบบการประชุม 
3. พิจารณาตามบทบาท หนา้ท่ีรับผดิชอบในการประชุม นั้น ๆ

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 

     (หน่วย:บาท) หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

2. ค่าตอบแทนวทิยากร หมายถึง ค่าตอบแทนบุคคลที่
ท าหน้าทีเ่ป็น วทิยากรในการประชุม การฝึกอบรม การ
สัมมนาหรือมส่ีวนใน การจัดกจิกรรมต่าง ๆ ตาม
วตัถุประสงค์ของโครงการ 

• รายบุคคล ชัว่โมง ละ 600 - 1,200
บาท (วนัละไม่เกิน 7 ชม.) 
1. วทิยากรไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ 
ชัว่โมง 

1.คุณสมบติัและประสบการณ์ของ บุคคลท่ีท า
หนา้ท่ีเป็นวทิยากร หรือผูช่้วยวทิยากร
2. ชัว่โมงการท าหนา้ท่ีใหพ้ิจารณา ตามหลกัเกณฑ์
ดงัน้ี 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 

     (หน่วย:บาท) หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

2. ค่าตอบแทนวทิยากร หมายถึง ค่าตอบแทนบุคคล
ทีท่ าหน้าทีเ่ป็น วทิยากรในการประชุม การ
ฝึกอบรม การสัมมนาหรือมส่ีวนใน การจัดกจิกรรม
ต่าง ๆ ตามวตัถุประสงค์ของโครงการ 

2. ผูช่้วยวทิยากร ไม่เกิน 
600 บาท/ คน/ชัว่โมง 

2.1 ใหน้บัเวลาตามท่ีก าหนดใน ตารางการจดัประชุม (โดย ไม่
หกัเวลาพกัรับประทาน อาหารวา่งหรือเคร่ืองด่ืม) ระยะเวลาไม่
นอ้ยกวา่ 50 นาทีใหน้บัเป็น 1 ชัว่โมง นอ้ยกวา่ 50 นาที แต่ไม่
นอ้ยกวา่ 25 นาที ใหน้บัเป็นคร่ึงชัว่โมง 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

2. ค่าตอบแทนวทิยากร หมายถึง ค่าตอบแทนบุคคล
ทีท่ าหน้าทีเ่ป็น วทิยากรในการประชุม การฝึกอบรม 
การสัมมนาหรือมส่ีวนใน การจัดกจิกรรมต่าง ๆ ตาม
วตัถุประสงค์ของโครงการ

• รายบุคคล ชัว่โมง ละ 600 - 1,200 บาท 
(วนัละไม่เกิน 7 ชม.) 
1. วทิยากรไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ ชัว่โมง 
2. ผูช่้วยวทิยากร ไม่เกิน 600 บาท/ คน/ชัว่โมง 

2.2 ก าหนดเวลาท่ีใชค้  านวน นบัเป็น
ชัว่โมง จะตอ้งระบุ ในตารางการ
ประชุม หรือ ตารางเวลาการจดักิจกรรม

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

2. ค่าตอบแทนวทิยากร หมายถึง ค่าตอบแทน 
บุคคลทีท่ าหน้าทีเ่ป็น วทิยากรในการประชุม การ
ฝึกอบรม การสัมมนาหรือมส่ีวนในการจัด
กจิกรรมต่าง ๆ ตามวตัถุประสงค์ของโครงการ

• รายบุคคล ชัว่โมง ละ 600 - 1,200 บาท (วนัละไม่
เกิน 7 ชม.) 
1. วทิยากรไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ ชัว่โมง 
2. 2. ผูช่้วยวทิยากร ไม่เกิน 600 บาท/ คน/ชัว่โมง

3. จ  านวนวทิยากรใหพ้ิจารณา ตาม
หลกัเกณฑด์งัน้ี 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

2. ค่าตอบแทนวทิยากร หมายถึง ค่าตอบแทน 
บุคคลทีท่ าหน้าทีเ่ป็น วทิยากรในการประชุม การ
ฝึกอบรม การสัมมนาหรือมส่ีวนในการจัด
กจิกรรมต่าง ๆ ตามวตัถุประสงค์ของโครงการ

• รายบุคคล ชัว่โมง ละ 600 - 1,200 บาท (วนัละไม่
เกิน 7 ชม.) 
1. วิทยากรไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ ชัว่โมง 
2. 2. ผูช่้วยวิทยากร ไม่เกิน 600 บาท/ คน/

ชัว่โมง 

3.1 การบรรยายใหจ่้ายค่า ตอบแทนไม่เกิน 1 คน แต่ถา้
เป็นการอภิปรายหรือสมัมนาเป็นคณะให ้จ่ายค่าตอบแทน
ไม่เกิน 5 คน โดยรวมผูด้  าเนินการ อภิปรายหรือสมัมนาท่ี
ท าหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัวิทยากร ดว้ย แต่ถา้เกิน 5 คน ให้
เฉล่ียจ่ายในอตัราไม่เกิน 5 คน 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

2. ค่าตอบแทนวทิยากร หมายถึง ค่าตอบแทน
บุคคลทีท่ าหน้าทีเ่ป็น วทิยากรในการประชุม 
การฝึกอบรม การสัมมนาหรือมส่ีวนใน การจัด
กจิกรรมต่าง ๆ ตามวตัถุประสงค์ของโครงการ

• รายบุคคล ชัว่โมง ละ 600 - 1,200 บาท 
(วนัละไม่เกิน 7 ชม.) 
1. วิทยากรไม่เกิน 1,200 บาท/คน/ ชัว่โมง
2. ผูช่้วยวิทยากร ไม่เกิน 600 บาท/ คน/
ชัว่โมง 

3.2 การแบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ แบ่งกลุ่มท ากิจกรรมและ
จ าเป็นตอ้งมีวิทยากร ประจ ากลุ่มใหจ่้ายค่าตอบแทนไม่
เกินกลุ่มละ 2 คน หากเกินกวา่ 2 คน ใหเ้ฉล่ียจ่ายในอตัรา 
ไม่เกิน 2 คน (พิจารณาตามคุณวฒิุและประสบการณ์ตาม
ความเหมาะสม)

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ
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หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

3. ค่าตอบแทนอ่ืน หมายถึง 
3.1 ค่าตอบแทนท่ีจ่ายแก่บุคคคลภายนอกท่ีมา
ท างานในลกัษณะงานทัว่ไป หรือเป็นคร้ังคราว 

• 400- 1,000 บาท/
วนั 

1. พิจารณาตามหนา้ท่ีความรับผดิชอบของงานท่ีท าและระยะเวลาในการท างาน 
2. ตอ้งท างานไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง 
3. ใหผู้รั้บผดิชอบโครงการหรือ ผูท่ี้ผูรั้บผดิชอบโครงการมอบหมายตรวจรับ
งาน ในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

3. ค่าตอบแทนอ่ืน หมายถึง 
3.2 งานท่ีมีลกัษณะเฉพาะตอ้งใชค้วามเขา้ใจ 
ทกัษะความช านาญ เช่น การสรุปการประชุม 
การจดัท ารายงาน โครงการหรือเฉพาะ เร่ือง 

• 800 – 3,000 บาท/ วนั 
1. พิจารณาตามหนา้ท่ีความรับผิดชอบของงานท่ีท าและระยะเวลาในการ
ท างาน 
2. ตอ้งท างานไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง 
3. ใหผู้รั้บผิดชอบโครงการหรือ ผูท่ี้ผูรั้บผิดชอบโครงการ มอบหมายตรวจ
รับงาน ในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

1. ค่าเบีย้เลีย้ง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้
เดนิทาง เพ่ือเป็นค่าอาหารใน การเดนิทางเพ่ือ
ไป ปฏิบัติงานนอกสถานทีป่ฏิบตัิงานตามปกต ิ
เป็นคร้ังคราว 

• 240 บาท/วนั 
1. เหตุผลหรือความจ าเป็นท่ีตอ้งไปปฏิบติังานนั้น 
2. เวลาท่ีใชใ้นการปฏิบติังานใหเ้ร่ิมนบัตั้งแต่ออกเดินทางจาก
สถาน ท่ีปฏิบติังานหรือท่ีพกัจนถึงเวลาเดินทางกลบัถึงท่ีพกัโดย
ค านวณตามหลกัเกณฑด์งัน้ี 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

1. ค่าเบีย้เลีย้ง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้
เดนิทางเพ่ือเป็นค่าอาหารในการเดนิทางเพ่ือไป 
ปฏิบตัิงานนอกสถานทีป่ฏิบตัิงานตามปกติ 
เป็นคร้ังคราว 

• 240 บาท/วนั 
กรณพีกัค้างคืน ใหน้บั 24 ชัว่โมงเป็น 1 วนั ถา้นบัไดไ้ม่ถึง 24 ชัว่โมง 
แต่เกิน 12 ชัว่โมงให ้นบัเป็น 1 วนั
กรณไีม่พกั ถา้นบัไดไ้ม่ถึง 24 ชัว่โมง แต่เกิน 12 ชัว่โมงใหน้บั เป็น   
1 วนั แต่ไม่เกิน 12 ชัว่โมง ใหน้บัเป็นคร่ึงวนั 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

1. ค่าเบีย้เลีย้ง หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่จ่ายให้แก่ผู้
เดนิทาง เพ่ือเป็นค่าอาหารในการเดนิทางเพ่ือ
ไปปฏิบตัิงานนอกสถานทีป่ฏิบตัิงานตามปกติ 
เป็นคร้ังคราว 

• 240 บาท/วนั 
หากมีการจดัเล้ียงอาหารบาง ม้ือใหง้ดเบ้ียเล้ียงในม้ือนั้น โดย 
ค านวณอตัรา 3 ม้ือใน 1 วนั 
กรณปีฏิบตัิงานในพื้นท่ีและองคก์รรับทุนมีท่ีพกัใหถื้อวา่ไม่มี 
ค่าใชจ่้ายค่าท่ีพกั 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

2. ค่าทีพ่กั หมายถึงค่าใช้จ่ายในการ
เช่าทีพ่กัใน โรงแรมหรือสถานที่อ่ืน
ใดเพ่ือพกัแรมในการ ปฏิบตัิงาน
ต่างจังหวดั

ตามจริง 
กรณพีกัเดีย่ว ไม่เกิน 1,800 บาท/ วนั/
คน 
กรณพีกัคู่ ไม่เกิน 1,000 บาท/วนั/คน

ในกรณีเดินทางไปปฏิบติังานเป็นหมู่คณะใหพ้กัรวมกนั 2 คนต่อ
หอ้ง เวน้แต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนั หรือมีเหตุจ าเป็น
ท่ีไม่อาจพกัร่วม กบัผูอ่ื้นได ้เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยดั

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

2.1 พื้นท่ีกรุงเทพมหานคร ปริมณฑล และ จงัหวดั
ใหญ่ (เชียงใหม่ ล าปาง พิษณุโลก นครสวรรค์
นครราชสีมา ขอนแก่น อุบลราชธานี ระยอง 
ชลบุรี ภูเกต็ สงขลา สุราษฎร์ธานี และ 
นครศรีธรรมราช) 

ตามจริง 
กรณพีกัเดีย่ว 
ไม่เกิน 1,800 บาท/ วนั/คน 
กรณพีกัคู่ ไม่เกิน 1,000 บาท/วนั/คน

ในกรณีเดินทางไปปฏิบติังานเป็นหมู่คณะใหพ้กัรวมกนั 
2 คนต่อหอ้ง เวน้แต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนั 
หรือมีเหตุจ าเป็นท่ีไม่อาจพกัร่วม กบัผูอ่ื้นได ้เบิกไดเ้ท่าท่ี
จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

2. ค่าทีพ่กั หมายถึงค่าใช้จ่ายในการเช่าทีพ่กั
ใน โรงแรมหรือสถานที่อ่ืนใดเพ่ือพกัแรมใน
การปฏิบตัิงานต่างจังหวดั 
2.2 พื้นท่ีนอกเหนือ จาก 2.1

• ตามจริง 
กรณพีกัเดีย่ว 
ไม่เกิน 1,500 บาท/ วนั/คน 
กรณพีกัคู่ 
ไม่เกิน 1,000 บาท/ วนั/คน 

ในกรณีเดินทางไปปฏิบติังานเป็นหมู่คณะใหพ้กัรวมกนั 2 คน
ต่อหอ้ง เวน้แต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมจะพกัรวมกนั หรือมีเหตุ
จ าเป็นท่ีไม่อาจพกัร่วม กบัผูอ่ื้นได ้
เบิกไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

3. ค่าพาหนะเดนิทาง หมายถงึ ค่าใช้จ่ายใน การเดนิทางปฏิบัตงิาน (ทางบก 
ทางอากาศ และทางน า้) -หมายเหตุ ค านวนเฉพาะ ค่าใชจ่้ายเดินทางหรือค่า 
ประกนัภยั (ถา้มี) - เดินทางโดยยานพาหนะ สาธารณะ 

• ตามจริง

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

3. ค่าพาหนะเดนิทาง หมายถึง ค่าใช้จ่ายใน การเดนิทาง
ปฏิบตัิงาน (ทางบก ทางอากาศ และทางน า้) - เดินทางโดย
ยานพาหนะส่วนตวั รถยนต ์รถจกัรยานยนต ์

• ตามจริงไม่เกิน 4 บาท/กม. 
• ตามจริงไม่เกิน 2 บาท/กม. 

ไม่เกินกวา่ 5,000 บาท 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

3. ค่าพาหนะเดนิทาง หมายถึง ค่าใช้จ่ายใน
การเดนิทางปฏิบตัิงาน (ทางบก ทางอากาศ 
และทางน า้) - เดินทางโดยเคร่ืองบิน 

• ตามจริง ในอตัราค่าเคร่ืองบินชั้นประหยดั หรือตามสิทธิท่ีพึงไดต้ามความ 
เหมาะสม

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

4. ค่าเช่ารถ หมายถึง การเช่ารถ
เพ่ือโดยสาร ในการปฏิบตัิงาน

• กรณีเช่ารถทัว่ไปหรือรถตู ้ตามจริง ไม่เกิน 1,800 บาท/ วนัเวน้
แต่การ เดินทางไปปฏิบติังานในพื้นท่ี ท่ีมีค่าครองชีพสูงหรือ
แหล่งท่องเท่ียวให ้เบิกจ่ายไม่เกิน 2,500 บาทต่อวนั 
• กรณีเช่ารถบสัใหเ้บิก เท่าท่ีจ่ายจริงแต่ไม่เกิน 30,000 บาทต่อวนั  

ค่าน ้ามนั จ่ายตามจริงและมีใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

39

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

5. ค่าเช่าสถานที ่หมายถึง ค่าเช่าสถานที่
ส าหรับการประชุม อบรม สัมมนา 

• ตามจริง 
ไม่เกิน 5,000 บาท/วนั/ หอ้ง 

1. พิจารณาตามความเหมาะสมกบัสภาวการณ์ 
2. มีความจ าเป็นเฉพาะ มีเหตุผลในการใชส้ถานท่ีนั้น ๆ

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

6. ค่าเช่าอุปกรณ์โสตทศัน์ (ทีน่อกเหนือจาก
อุปกรณ์ พืน้ฐาน) 

• ตามจริง ไม่เกิน 10,000 บาท/
วนั/หอ้ง 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

7. ค่ารับรอง หมายถึง ค่าอาหาร เคร่ืองด่ืม ในการจัด
ประชุม อบรม สัมมนารวมถึงงานอ่ืน ใดทีก่่อให้เกดิงาน
หรือ กจิกรรมของโครงการ ค่าอาหารม้ือหลกั / อาหารว่าง 

• ตามจริง ข้ึนอยูก่บัสถานท่ีจดัและจ านวนม้ือ 
(รวมอาหารหลกั 3 ม้ือ อาหารวา่ง 2 ม้ือ) 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

42

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

1) กรณีจดัในชุมชน 
- อาหารม้ือหลกั 
- อาหารวา่ง 

อตัราต่อม้ือต่อคน
• ไม่เกิน 150 บาท 
• ไม่เกิน 70 บาท  

ข้ึนอยูก่บัสถานท่ีจดัและจ านวนม้ือ 
(รวมอาหารหลกั 3 ม้ือ อาหารวา่ง 2 ม้ือ) 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

2) กรณีจดัในเมืองแต่ไม่ใช่โรงแรม 
- อาหารม้ือหลกั 
- อาหารวา่ง 

อตัราต่อม้ือต่อคน
• ไม่เกิน 300 บาท 
• ไม่เกิน 70 บาท 

ข้ึนอยูก่บัสถานท่ีจดัและจ านวนม้ือ 
(รวมอาหารหลกั 3 ม้ือ อาหารวา่ง 2 ม้ือ) 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

3) กรณีจดัในโรงแรม 
- อาหารม้ือหลกั 
- อาหารวา่ง 

อตัราต่อมื้อต่อคน
• ไม่เกิน 500 บาท 
• ไม่เกิน 100 บาท 

ข้ึนอยูก่บัสถานท่ีจดัและจ านวนม้ือ 
(รวมอาหารหลกั 3 ม้ือ อาหารวา่ง 2 ม้ือ) 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบิกจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

4) กรณีเหมารวมต่อวนั อตัราต่อม้ือต่อคน
ตามจริง ไม่เกิน 
1,200 บาท 

ข้ึนอยูก่บัสถานท่ีจดัและจ านวนม้ือ 
(รวมอาหารหลกั 3 ม้ือ อาหารวา่ง 2 ม้ือ) 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 
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2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ

ในกรณีท่ีโครงการมีเหตุผลและความจ าเป็นตอ้งจ่ายเงินเกินกวา่กรอบอตัราค่าใชจ่้ายขา้งตน้น้ี และไม่เกินกวา่
งบประมาณในโครงการ ใหข้ึ้นอยูก่บัดุลยพินิจของผูรั้บผดิชอบโครงการหรือขอความเห็นชอบจาก กสศ. ก่อนใน
กรณีมีจ านวนเงินสูง
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โดยน าใบน าฝากเงินธนาคาร
แนบใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงิน
สด หรือใบส าคญัรับเงิน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

วธีิการจ่ายเงิน2.4.5

วธีิการจ่ายเงิน

จ่ายเป็นเงินสด

ธนาคาร

โอน โอน เจ้าหนีห้รือ
ผู้มสิีทธิรับเงิน

ธนาคาร

โอน

บัญชีของผู้รับเงนิ
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน2.4.6

หลกัฐานการ
จ่ายเงินม ี3แบบ

ตามตวัอย่าง3.ใบรับรองการจ่ายเงนิ

2.ใบส าคญัรับเงนิ

หลกัฐานยนืยนัการรับเงินจากผูข้ายสินคา้
หรือบริการ (ตามฟอร์ม กสศ.) กรณีการ
จ่ายเงินค่าซือ้สินคา้/บรกิาร ทีม่ีจ านวนเงนิ
ตัง้แต่ 5,000.- บาท ต้องแนบส าเนาบัตร
ประชาชน ผู้รับเงนิและผู้รับเงนิลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง

1.ใบเสร็จรับเงนิหรือ
บิลเงนิสด

หลกัฐานยนืยนัการจ่ายเงินในกรณีผูจ่้ายเงินไม่
อาจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน
จากผูข้ายสินคา้หรือบริการได ้เช่นค่า TAXI 
(ตามฟอร์ม กสศ.)
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▪ ใบส าคญัรับเงนิ ใช้ในกรณี
การจ่ายเงินค่าซ้ือสินคา้/บริการ 
ท่ีมีจ  านวนเงินตั้งแต่ 5,000.-
บาท ตอ้งแนบส าเนาบตัร
ประชาชน ผูรั้บเงินและผูรั้บเงิน
ลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง
▪ ใบรับรองการจ่ายเงนิ ใช้ใน

กรณี
ผูจ่้ายเงินไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับ
เงินจากผูข้ายสินคา้หรือบริการ
ได ้เช่นค่า TAXI ค่า
มอเตอร์ไซครั์บจา้ง เป็นตน้



ความสมบูรณ์ของเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน
เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินท่ีดีท่ีสุด คือ ใบเสร็จรับเงิน หรือบิลเงินสด ท่ีมีความสมบูรณ์ดงักล่าวขา้งตน้ 

ส่วนใบส าคญัรับเงินควรใชใ้นกรณีท่ีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงินสดได ้ โดยหลกัฐานจะมี
ความน่าเช่ือถือมากข้ึน เม่ือแนบเอกสารประกอบต่างๆ เช่น การจ่ายค่าอาหารส าหรับผูเ้ขา้ร่วมประชุม ควร
แนบทะเบียนรายช่ือผูเ้ขา้ร่วมประชุมท่ีมีการลงลายมือช่ือ เพ่ือแสดงใหเ้ห็นความสอดคลอ้งและ
สมเหตุสมผลเก่ียวกบัจ านวนคนในการจ่ายเงินค่าตอบแทนหรือค่าอาหาร

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน2.4.6
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.3 ความถกูตอ้งและความครบถว้นของหลักฐานการจา่ยเงนิ2.4.7

หมายถึง หลกัฐานการจ่ายเงนิทีร่ะบุ ค่าสินค้าหรือบริการ ถูกต้อง ตรงตามความจริง และมี
รายละเอยีดของผู้ซ้ือ ผู้ขายสินค้าหรือให้บริการครบถ้วน 

กรณีการจ่ายเงนิค่าซ้ือวสัดุครุภัณฑ์ จะต้องมเีอกสารประกอบ ดงันี้
• ใบขอซ้ือขอจ้าง
• ใบเสนอราคา
• ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง

• ใบส่งของ
• เอกสารการตรวจรับของ
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ตวัอยา่ง การจดัท าเอกสารหลกัฐานการจ่ายเงินท่ี
ถูกตอ้ง ครบถว้น

ส่วนที่  2 แนวทางปฏิบั ติ ด้ านการ เงิน  บัญ ชี  และพัส ดุ
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

หลกัการ

2.4.7 ความถูกต้องและความครบถ้วนของหลักฐานการจ่ายเงนิ
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ช่ือเอกสาร เลขประจ าตัวผู้เสียภาษผู้ีขาย

ช่ือผู้ซ้ือ

ช่ือ ทีอ่ยู่ผู้ขาย

เลขทีเ่อกสาร วนัที่

รายละเอยีดสินค้า จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย 

จ านวนเงินรวมเป็นตัวเลขและตัวอกัษร

ลงนามผู้รับเงิน

สอดคล้องตรงกนั

❖ใบเสร็จรับเงิน

23/06/66

5555



❖ใบส าคญัรับเงิน ช่ือเอกสาร ช่ือผู้รับเงิน

เลขทีบั่ตรประชาชนของผู้รับเงิน

วนัที่

ทีอ่ยู่ของผู้รับเงิน

ล าดับที ่รายละเอยีดรายการ จ านวนเงิน จ านวนเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอกัษร

การลงนามรับรองการรับเงินของผู้รับเงิน การลงนามรับรองของผู้จ่ายเงิน

ผู้รับเงินแนบเอกสารส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง

สอดคล้องตรงกนั

5656

สามารถใช้ส าเนาลงทะเบียนแทนบัตรประชาชนได้ แต่ในใบลงทะเบียนจะต้องมี
ข้อมูลดังต่อไปนี ้

1. เลขทีบ่ัตรประชาชน
2. ระบุค่าใช้จ่าย เช่นค่าเดินทาง
3. ระบุจ านวนเงินทีเ่บิกจ่าย
4. ลงนามผู้รับเงิน



ช่ือเอกสาร รายละเอยีดรายจ่าย ราคาต่อหน่วยวนัที่ จ านวนเงินตัวเลข

ช่ือและต าแหน่ง ผู้จ่ายเงินจ านวนเงินรวมตัวอกัษร การลงนามรับรองของผู้ขอเบิกเงิน

ผู้รับเงินแนบเอกสารส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง

สอดคล้องตรงกนั

❖ใบรับรองการจ่ายเงิน

การลงนามรับรองของผู้รับเงนิ

5757

การลงนามรับรองของผู้จ่ายเงนิ



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

เงนิทดรองจ่าย หมายถึง จ านวนเงนิทีผู้่ปฏิบตัิงานของโครงการ ขอเบกิล่วงหน้าไว้ส ารองจ่าย กรณไีม่สามารถก าหนด
ค่าใช้จ่ายได้แน่นอน โดยต้องส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ายทนัททีีด่ าเนินการเสร็จ ทั้งนีไ้ม่เกนิ 30 วนั นับจากวนัที่ได้รับเงนิยืมทด
รองจ่าย

เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบรายละเอยีด
เกีย่วกบัค่าใช้จ่ายทีต้่องการยืม ว่าเป็นไป
ตามหลกัเกณฑ์และกรอบอตัราค่าใช้จ่าย
ที ่กสศ. ก าหนดรวมทั้งตรวจสอบหนีเ้งิน
ยืมเงินทดรองจ่ายคงค้าง เพ่ือเสนอ
ผู้รับผดิชอบโครงการอนุมตัิ

เจ้าหน้าทีก่ารเงินจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย
ทีไ่ด้รับอนุมตัิให้กบัผู้ยืมเป็นเงินสดหรือ
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืม 
และบันทกึรายการในสมุดรายวนัรับ-
จ่าย

ผู้ปฏบัิติงาน

จัดท าสัญญายืมเงินทดรอง 
ระบุจ านวนเงินและรายละเอยีด

ประมาณการค่าใช้จ่าย ระบุวนัทีค่าด
ว่าจะคืน พร้อมเอกสารประกอบ

ขั้นตอน
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

เงนิทดรองจ่าย หมายถึง จ านวนเงนิทีผู้่ปฏิบตัิงานของโครงการ ขอเบกิล่วงหน้าไว้ส ารองจ่าย กรณไีม่สามารถก าหนด
ค่าใช้จ่ายได้แน่นอน โดยต้องส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ายทนัททีีด่ าเนินการเสร็จ ทั้งนีไ้ม่เกนิ 30 วนั นับจากวนัที่ได้รับเงนิยืมทด
รองจ่าย

เม่ือผู้ปฏบัิติงานได้ใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินกจิการแล้ว ให้
รวบรวมหลกัฐานการจ่ายเงิน
และเงินสดคงเหลือ(ถ้าม)ี เพ่ือ
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้องของหลกัฐานการ
จ่ายเงินและด าเนินการ

ผู้ปฏบัิติงาน

กรณมีเีงินเหลือ เจ้าหน้าทีก่ารเงินลงนามรับเงินคืน 
ให้ตรวจสอบหลกัฐานการใช้จ่ายและส่ง
ผู้รับผดิชอบอนุมตัิค่าใช้จ่าย

กรณไีม่มเีงินเหลือ เจ้าหน้าทีก่ารเงินลงนามใน
สัญญายืมเงิน ให้ตรวจสอบหลกัฐานการใช้จ่ายและ
ส่งผู้รับผดิชอบอนุมตัิค่าใช้จ่ายหรือจ่ายเงินเพิม่

บันทกึรายการใช้จ่ายในสมุด
รายวนัรับ-จ่าย 
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย
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ก าหนดใหช้ าระคืนเงินทดรองจ่ายภายใน 30 วนั 
นบัจากวนัท่ีท าการยืมเงินทดรองจ่าย

จ านวนเงินทดรองจ่ายท่ีขออนมุตัิ

ลงนามผูข้อยืมเงินทดรองจ่าย

ลงนามผูอ้นมุตัิ

ลงนามผูร้บัเงินในใบเสรจ็รบัเงิน

“ Key Control”

6161

เทคนิคการจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย
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เทคนิคการจัดท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย
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ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.6 การหักภาษีเงนิได้ ณ ทีจ่่าย

ใหภ้าคีร่วมด าเนินงานด าเนินการเก่ียวกบัการหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่ายตาม
ประมวลกฎหมายรัษฎากรตามหนา้ท่ีท่ีองคก์รหรือภาคีร่วมด าเนินงาน
ปฏิบติัอยูใ่นปัจจุบนัหรือตามประมวลกฎหมายรัษฎากรก าหนด
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ส่วนที่  3  การบัญชี  การบันทึกร ายการ 
และรายงานทางการเงิน
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.1 วตัถุประสงค์ของการจัดท าบัญชี

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

3.3 การจัดเกบ็เอกสารทางการบัญชี

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 66
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.1 วตัถุประสงค์ของการจัดท าบัญชี

วตัถุประสงค์

ทราบถงึสถานะการเงนิของโครงการ

ทราบจ านวนเงินคงเหลือ จ านวนเงินงบประมาณทีใ่ช้จ่าย หรือกจิกรรม

ให้ข้อมูลในการบริหารโครงการ

จัดท ารายงานการเงินประจ างวด หรือปิดโครงการ เพ่ือเสนอต่อ กสศ.

เพ่ือใช้เป็นหลกัฐานรองรับการตรวจสอบทั้งส่วนของโครงการหรือของ กสศ.

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 67
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

กสศ. ไดอ้อกแบบสมุดบญัชีอยา่งง่ายและเหมาะสมกบัโครงการในรูปแบบ MS. Excel โดยผูจ้ดัท าบญัชีเพียง
บนัทึกรายการรับ-จ่าย เงินสด หรือเงินฝากธนาคาร ระบุรหสักิจกรรม และบนัทึกรายจ่ายหรือรายรับใน
“สมุดรายวนัรับจ่าย” จากนั้นรายการท่ีบนัทึกจะถูกส่งไปยงั  “สรุปการจ่ายงบประมาณ” และรายงานการเงิน
อตัโนมติั

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 68
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

แยกแสดงภาษหีัก ณ ทีจ่่าย

1.ช่อง “รหัสงบประมาณ” ใหอ้า้งอิงรหสัจาก
“สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ” 
2.ช่องหมวดค่าใชจ่้ายใหเ้ลือกจาก Dropdown ท่ี
สอดคลอ้งกบังบประมาณท่ีไดรั้บอนุมติั

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 69
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

บนัทกึกิจกรรมย่อย ในแต่ละกิจกรรม
ย่อย เพ่ือน าไปใส่ในสมุดรายวันรับ-
จ่ายเงนิ ช่อง “รหสังบประมาณ” 

เช่น กิจกรรมย่อยท่ี 1.1 ใหร้หสั 1.01 

ช่อง “งบประมาณทีไ่ด้รับอนุมัต”ิ ตอ้ง
ท าการกรอกเอง โดยอา้งอิงตามสญัญา
ภาคีรว่มด าเนินงานในส่วนของ 
“รายละเอียดงบประมาณโครงการ”

ในส่วนของกรอบสีฟา้จะมีสตูรท่ี link มา
จากสมดุรายวนัรบั-จ่าย อตัโนมตัิ
**หากกรอกสมดุรายวนัรบั-จ่าย และบนัทกึ
รหสังบประมาณ ถกูตอ้ง**

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 70

หากมีการขอปรับงบประมาณทีไ่ด้รับ
อนุมัตจิาก กสศ. แล้ว ตัวเลขในช่องนี้
จะต้องใช้ตามหน้าสัญญา ไม่ต้องมี
การแก้ไข 
• ใหน้ าเอกสารในการขออนุมัติ

ปรับงบประมาณ แนบ
ประกอบการเบกิ/ปิโครงการ 
เพิม่เตมิ
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ตวัอยา่ง การลา้งรายการคืนเงินส ารองจ่าย
เปิดบญัชีธนาคาร 

ส่วนที่  3 การบัญชี  การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

71



3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

ส่วนที ่3
การบัญชี การบันทกึรายการ และรายงานทางการเงิน

หลกัการ รายการคืนเงินส ารองจ่ายเปิดบญัชีธนาคาร ถือเป็นเจา้หน้ีของโครงการ 
การลา้งรายการดงักล่าวใหท้ าการลา้งรายการท่ีช่อง “เจ้าหนี”้

72



3.2 การจัดท าบญัชีโครงการ

ส่วนที ่3
การบัญชี การบันทกึรายการ และรายงานทางการเงิน

ยืมเงินผู้รับผดิชอบโครงการเพ่ือ
เปิดบัญชีธนาคารของโครงการ

73

ณ วนัทีท่ าการยืมเงนิผู้รับผดิชอบโครงการ เพ่ือเปิดบัญชีธนาคารของโครงการ



3.2 การจัดท าบญัชีโครงการ

ส่วนที ่3
การบัญชี การบันทกึรายการ และรายงานทางการเงิน

74

ให้ล้างทีช่่องเจ้าหนี ้
ด้วยจ านวนติดลบ

(500.00)

ณ วนัที่ท าการล้างรายการคืนเงินส ารองจ่ายเปิดบัญชีธนาคาร 

90,000.00

85,000.00



การจัดเกบ็เอกสารไว้เป็นระยะเวลา 5 ปี เพ่ือรองรับการตรวจสอบ ทั้งการตรวจสอบของโครงการ แผนงาน หรือเพ่ือการตรวจสอบ
ภายในของ กสศ. หรือการตรวจสอบโดยส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิ และการจัดท ารายงานการเงนิจัดท าบญัชีเป็นประโยชน์ต่อ
โครงการในด้านการจัดการเร่ืองภาษอีากร

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.3 การจัดเกบ็เอกสารทางการบัญชี

การจดัเกบ็เอกสาร

เกบ็อย่างเป็นระเบียบในที่ที่เหมาะสม

แยกเป็น 2 แฟ้ม คือ แฟ้มรับ และแฟ้มจ่าย

เกบ็ไว้เป็นระยะเวลา 5 ปี (นับจากปีทีด่ าเนินโครงการแล้วเสร็จ)

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 75

https://www.eef.or.th/services/


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

เม่ือโครงการไดด้ าเนินงานถึงระยะเวลาท่ีตอ้งรายงานผลการด าเนินงานหรือรายงานการ
ใชจ่้ายเงิน ตามก าหนดในเอกสารแนบทา้ยสญัญาแลว้ โครงการตอ้งจดัท ารายงานการเงิน
ประจ างวดเพื่อขอเบิกเงินงวดถดัไป 
(โปรดดูตวัอยา่ง “รายงานการเงินประจ างวดท่ี 1” ของโครงการ ตามเอกสารประกอบ)

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 76
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด
รายงานการเงินประจ างวด ของโครงการขนาดต่างๆ (โครงการขนาดเลก็ กลาง หรือ ใหญ่) ประกอบดว้ย รายงานท่ีจะตอ้งน าส่ง กสศ. ตามตารางรายงานการเงินประจ างวด ดงัน้ี

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 77

Compliance Checklist หมายถึง แบบประเมินการปฏิบตัติามคูมื่อการด าเนินโครงการ

CPA Checklist หมายถึง แบบรายการตรวจสอบการใชจ้า่ยเงินโครงการ

 หมายถึง ตอ้งจดัท ารายงานท่ีก าหนด

X หมายถึง ไมต่อ้งจดัท ารายงานท่ีก าหนด

https://www.eef.or.th/services/


เอกสารทีต้่องจัดท า เบิกงวดงาน 
SIZE (S&M)

เบิกงวดงาน 
SIZE (L)

ปิดโครงการ 
SIZE (S)

ปิดโครงการ 
SIZE (M &L)

1.สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ

2. สมุดรายวนัรับ-จ่าย

3. รายงานการเงนิประจ างวด

4.รายงานสรุปการเงนิเพ่ือปิดโครงการ - -

5.รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิของ (CPA/ TA/ ผู้สอบบัญชี
สหกรณ์) - -

6.Compliance Checklist - -

7.CPA Checklist - -

รายละเอยีดเอกสารประกอบการเบิกงวดและปิดโครงการ



รายละเอียดส่วนดังกล่าวมีการ link สูตร 
จากหน้าสมุดรายวันรับ-จ่าย อัตโนมัติ
**หากลงรายละเอียดในสมุดรายวันรับ-จ่าย
ถูกต้อง ส่วนดังกล่าวจะถูกต้อง**

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

1.กรอกช่อง รายงานการเงนิประจ างวดที ่.........
2.ช่ือโครงการ เลขทีข้่อตกลงและรหสัโครงการ 
เป็น Output ของการกรอกในสมุดรายวัน
รับ-จ่าย
3.กรอกช่องระยะเวลาด าเนินโครงการ โดย
อ้างอิงจากเอกสารแนบทา้ยสัญญา 3 

1.ใส่ระยะเวลาส าหรบังวด ตามสญัญาแนบ
ทา้ย3 โดยใส่ใหค้รบทกุงวด
**หากมีการขอขยายระยะเวลาการด าเนิน
โครงการใหใ้ส่ระยะเวลาใหม่ ท่ีไดร้บัอนมุตัิ**

79

https://www.eef.or.th/services/


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

ในส่วนที ่2  “เงนิคงเหลือประกอบด้วย” แบบฟอรม์ได้ผูกสูตรไว้เรียบร้อยแล้ว  หาก สมุดรายวันรับ-จ่าย ลงรายการ
ถูกต้อง ส่วนที ่2 ดังกล่าวนีจ้ะถูกต้อง **ทางภาคีไม่ควรลบแก้ไขส่วนดังกล่าวเอง หากส่วนดังกล่าวไม่ถูกต้องควรแก้ไข
การลงรายการในสมุดรายวันรับ-จ่ายใหถู้กต้องแทน**

80
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

รายละเอยีดในส่วนที่ 3 ดงักล่าวเป็น
การผกูสูตร Link ขอ้มูลมาจากหนา้
“สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ”

รายละเอยีดในส่วนที ่3 ดงักล่าวเป็นการผกูสูตร 
Link ขอ้มูลมาจากหนา้ “สมุดรายวนัรับ-จ่าย”

81
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ในส่วนที ่4 รายจ่ายตามจริง ถูก Link สูตรมาจาก สมุดรายวัน
รับ-จ่ายเงนิ โดยรายการทีเ่กดิขึน้ในสมุดรายวันรับ-จ่าย ทีถ่อืเป็น
รายจ่ายของโครงการตามสัญญา ภาคีต้องท าการเลือกประเภท
ค่าใช้จ่ายใหถู้กต้องสอดคล้องกับสัญญาและลักษณะของ
ค่าใช้จ่ายทีเ่กดิขึน้จริง

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

ค่าใช้จ่ายของโครงการแบ่งออกเป็น 2 ประเภทหลักๆ คือ 
1.ค่าด  าเนินโครงการ
2.ค่าบรหิารโครงการ

82
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

ในส่วนที ่4 รายจ่ายตามจริง ถูก Link สูตรมา
จาก สมุดรายวันรับ-จ่ายเงนิ โดยรายการทีเ่กดิขึน้
ในสมุดรายวันรับ-จ่าย ทีถ่อืเป็นรายจ่ายของ
โครงการตามสัญญา ภาคีต้องท าการเลือก
ประเภทค่าใช้จ่ายใหถู้กต้องสอดคล้องกับสัญญา
และลักษณะของค่าใช้จ่ายทีเ่กดิขึน้จริง

ค่าใช้จ่ายของโครงการแบ่งออกเป็น 2 ประเภทหลักๆ คือ 
1.ค่าด  าเนินโครงการ
2.ค่าบรหิารโครงการ
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ส่วนที ่ 5 การแสดงรายการสินทรัพย์ 

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

ใหท้  าเครื่องหมาย           เพ่ือใหแ้น่ใจว่าทางภาคีฯ ไดด้  าเนินการแลว้
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

ผู้รับผดิชอบโครงการ และเจ้าหน้าทีก่ารเงิน ลงนาม 
และลงวนัที ่ณ วนัทีท่ าเสร็จ (ต้องลงนาม/วนัที ่ก่อน
น าส่งผู้สอบฯ ตรวจสอบ) และผู้สอบบัญชี ลงนามและ
ลงวนัที ่ณ วนัทีต่รวจเสร็จ 

1.การเบิกงวดงานให้ท าเคร่ืองหมาย       ในช่อง “ขอ
เบิกเงินสนับสนุนโครงการในงวดถัดไป”
2.ขอส่งคืนเงินสนับสนุนโครงการ ใช้ในกรณปิีด
โครงการ โดยท าเคร่ืองหมาย      ในช่อง “ขอส่งคืนเงิน
สนับสนุนโครงการ” แต่อาจจะมบีางกรณทีีปิ่ด
โครงการ แต่มกีารเบิกเงินงวดถัดไป

ใส่จ านวนเงินท่ีขอเบิก/ส่งคืน
31 ธ.ค 6631 ธ.ค 66

85

https://www.eef.or.th/services/


(กรณีเป็นการเบกิเงนิงวดระหวา่งโครงการ กรุณาใชช้อ่งนี้เพือ่ใหผู้้ตรวจสอบรายงานการเงนิ ลงลายมอืชือ่เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ)

   ลงชือ่.............................................................

              (……………………………………...)

หมายเหตุ :               วนัที.่.........../............./............

    โปรดแนบ  1. ส าเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร ตัง้แต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบนั

    โปรดเกบ็   2. เอกสารกระดาษท าการ (Working Paper) เพือ่เตรยีมพร้อมในการเรยีกตรวจ

(กรณีเป็นงวดปิดโครงการ กรุณาใชช้อ่งนี้เพือ่ใหผู้้สอบบญัชรีบัอนุญาต ลงลายมอืชือ่เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ)

ขา้พเจา้ ................................................. ผู้สอบบญัชรีบัอนุญาตเลขที ่....................... ไดท้ าการตรวจสอบรายงานการเงนิทกุงวดของโครงการดงักล่าวเรยีบร้อยแลว้ และมคีวามเหน็ตามรายงานทีแ่นบ 

   ลงชือ่.............................................................

              (……………………………………...)

หมายเหตุ :               วนัที.่.........../............./............

    โปรดแนบ  1. ส าเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร ตัง้แต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบนั

    โปรดเกบ็   2. เอกสารกระดาษท าการ (Working Paper) เพือ่เตรยีมพร้อมในการเรยีกตรวจ

ขา้พเจา้...(นาย/นาง/นางสาว)......................................................................................  ไดท้ าการตรวจสอบรายงานการเงนิงวดที ่...x... ของโครงการดงักล่าวตาม

รายการตรวจสอบการปฏบิตัิตามขอ้ก าหนด (Compliance checklist) เรยีบร้อยแลว้

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 
• CPA/ TA/ ผู้สอบบญัชีสหกรณ์

กรณีปิดโครงการ
ผูส้อบบญัชี ลงนามและลงวนัท่ี ณ 

วนัท่ีตรวจเสรจ็ 

กรณีผูส้อบเปล่ียนช่ือหรือนามสกลุ หรือสมรสแลว้เปล่ียนนามสกลุ ใหผู้ส้อบส่ง
หลกัฐานยนืยนัตวัตนประกอบดว้ย เช่นทะเบียนสมรส หรือหนงัสือส าคญัแสดง
การจดทะเบียนการเปล่ียนช่ือสกลุ

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565
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86

https://www.eef.or.th/services/


(กรณีเป็นการเบกิเงนิงวดระหวา่งโครงการ กรุณาใชช้อ่งนี้เพือ่ใหผู้้สอบบญัชรีบัอนุญาต ลงลายมอืชือ่เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ)
ขา้พเจา้ ................................................. ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาตเลขที่ ....................... ไดท้ าการตรวจสอบรายงานการเงนิงวดที่ ...x... ของโครงการดงักลา่วเรยีบรอ้ยแลว้ และมคีวามเหน็ตามรายงานที่แนบ 

   ลงชือ่.............................................................

              (……………………………………...)

หมายเหตุ :               วนัที.่.........../............./............

    โปรดแนบ  1. ส าเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร ตัง้แต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบนั

    โปรดเกบ็   2. เอกสารกระดาษท าการ (Working Paper) เพือ่เตรยีมพร้อมในการเรยีกตรวจ

(กรณีเป็นงวดปิดโครงการ กรุณาใชช้อ่งนี้เพือ่ใหผู้้สอบบญัชรีบัอนุญาต ลงลายมอืชือ่เป็นหลกัฐานการตรวจสอบ)

ขา้พเจา้ ................................................. ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาตเลขที่ ....................... ไดท้ าการตรวจสอบรายงานการเงนิทุกงวดของโครงการดงักลา่วเรยีบรอ้ยแลว้ และมคีวามเหน็ตามรายงานที่แนบ 

   ลงชือ่.............................................................

              (……………………………………...)

หมายเหตุ :               วนัที.่.........../............./............

    โปรดแนบ  1. ส าเนาสมุดเงนิฝากธนาคาร ตัง้แต่หน้าแรกของงวดกอ่นจนถึงปัจจุบนั

    โปรดเกบ็   2. เอกสารกระดาษท าการ (Working Paper) เพือ่เตรยีมพร้อมในการเรยีกตรวจ

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 
• CPA/ TA/ ผู้สอบบญัชีสหกรณ์

กรณีเบิกเงนิงวด
ผูส้อบบญัชี ลงนามและลงวนัท่ี ณ 

วนัท่ีตรวจเสร็จ 

กรณีปิดโครงการ
ผูส้อบบญัชี ลงนามและลง
วนัท่ี ณ วนัท่ีตรวจเสร็จ 

กรณีผูส้อบเปล่ียนช่ือหรือนามสกลุ หรือสมรสแลว้เปล่ียนนามสกลุ ใหผู้ส้อบส่ง
หลกัฐานยนืยนัตวัตนประกอบดว้ย เช่นทะเบียนสมรส หรือหนงัสือส าคญัแสดง
การจดทะเบียนการเปล่ียนช่ือสกลุ

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565

SIZE L
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• ช่ือบญัชีตอ้งตรงกบัสญัญาภาคีร่วมด าเนินงาน
• ใหแ้นบส าเนาสมุดเงินฝากพร้อม Update ก่อนน าส่ง
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

กรณีท่ีโครงการมีเงินงบประมาณคงเหลืออยูเ่กินกวา่ร้อยละ 50 ของ
งบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจไม่จ่ายเงินงวดใหเ้ตม็จ านวนหรืออาจ
จ่ายเป็นรายกรณีท่ีมีแผนการจ่ายเงินท่ีชดัเจนแลว้ โดยโครงการตอ้ง
จดัท า “แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวา่ร้อยละ 50 
ของเงินงวดท่ีขอเบิก” ดงัตวัอยา่ง โดยแนบกบัรายงานการเงินประจ า
งวด เพื่อให ้กสศ. พิจารณา

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 89
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ตัวอย่างวธิีการค านวณเงินคงเหลือในงวดเหลือเกนิร้อยละ 50 หน้ารายงานการเงินประจ างวดในส่วนที ่2
เอกสารแนบท้ายสัญญา 3

การค านวณ
(     /    ) *100 = (790,030/ 1,530,000)*100 
= 51.64%
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

แผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณมีเีงนิคงเหลือเกนิกว่าร้อยละ 50 ของวงเงนิ
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ขออนุมตัิขยายเวลาและปรับงบประมาณในกจิกรรมโครงการ

หนังสือแจ้งผลการอนุมตัิ
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (S และ M)

ให้จัดท าและจัดส่ง

• รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ
• แบบรายการตรวจสอบการปฏิบตัิตามคู่มือการ

ด าเนินโครงการ (Compliance Checklist) 

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที ่https://www.eef.or.th/services/ ส าหรับสัญญาทีเ่ร่ิมวนัที ่18/8/2565 93
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (S และ M)
• แบบรายการตรวจสอบการปฏิบตัิตามคู่มือการด าเนินโครงการ (Compliance Checklist) 
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (L)

รายงานผู้สอบบญัชี

• ตรวจสอบช่ือโครงการให้ถูกต้อง
• ตรวจสอบเลขทีสั่ญญาและรหัสโครงการ
• ตรวจสอบว่าเป็นการเบกิงวดใดตามสัญญาฯ 
• ตรวจสอบรอบระยะเวลาในการรับรองรายงานการเงนิ
• ตรวจสอบว่ามกีารลงนามของผู้สอบบญัชี
• ตรวจสอบว่าลงเลขทะเบยีนผู้สอบบญัชีถูกต้อง
• ตรวจสอบหน้ารายงานลงวนัทีถู่กต้อง
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (L) - แบบรายการตรวจสอบการใชจ่้ายเงินโครงการ (CPA-Checklist)
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (L) - แบบรายการตรวจสอบการใชจ่้ายเงินโครงการ (CPA-Checklist)
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ลืมที่อาจารย์เลคเชอร์ส่วนที่ 2 ไปหรือยงัเอ่ยยย??? 
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

1.ผูรั้บผดิชอบโครงการมีหนา้ท่ีท่ีจะตอ้งด าเนินการตามวตัถุประสงคโ์ครงการ ใหแ้ลว้เสร็จตามล าดบัและเป้าหมายตามก าหนดระยะเวลา
2.ผูรั้บผดิชอบตอ้งดูแลระบบการเงินและบญัชีใหถู้กตอ้ง มีการจดัท ารายงานการเงิน ครบถว้นเรียบร้อย ตามแบบ กสศ. ก าหนด
3.มีการควบคุมพสัดุใหเ้ป็นไปตามสญัญาร่วมด าเนินงาน
4.กรณีมีประเดน็พิจารณาเก่ียวกบัความสอดคลอ้งหรือเป็นไปตามวตัถุประสงคโ์ครงการหรือไม่ กสศ. จะเป็นผูว้นิิจฉยั รวมถึงหาก
โครงการไม่ปฏิบติัตามแนวทางในคู่มือของ กสศ.  กสศ.มีสิทธิบอกเลิกสญัญาร่วมด าเนินงานได้
5.การด าเนินงานหรือกิจกรรมโครงการสามารถปรับงบประมาณขา้มกิจกรรมได ้ไม่เกินร้อยละ 10 ของงบประมาณฝ่ังขาออก โดยตอ้งไม่
ท าใหจ้  านวน ปริมาณของการบรรลุเป้าหมายจุดประสงคข์องโครงการลดลง

**หากมีการปรับเปล่ียนเกินร้อยละ 10 หรือมีการปรับกิจกรรมด าเนินงานตอ้งไดรั้บการอนุมติัจาก กสศ. ก่อน**
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1) ควรจดัท ารายงานการเงินประจ างวด และรายงานความกา้วหนา้ของโครงการภายในระยะเวลาท่ีระบุไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสญัญา
ร่วมด าเนินงาน

2) รายงานการเงินประจ างวดจะตอ้งมียอดรายรับ รายจ่ายตามกิจกรรม รวมทั้งยอดคงเหลือถูกตอ้งตามขอ้เทจ็จริงและตรงกบัสมุด
บญัชีรายวนัรับ-จ่าย และสมุดบญัชีธนาคาร

3) แนบส าเนาสมุดคู่ฝากเงินธนาคาร (ทุกบญัชีท่ีใชด้ าเนินโครงการฯ) ตั้งแต่หนา้แรกจนถึงหนา้สุดทา้ยท่ีไดป้รับสมุด (Update) เพื่อให้
ทราบยอดคงเหลือปัจจุบนั 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ข้อควรปฏิบัตใินการจัดท ารายงานการเงินเพ่ือเบิกเงินงวด
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4)    ในกรณกี าหนดงวดงานงวดเงนิที ่กสศ. ตอ้งการกนัเงิน
จ านวนหน่ึงเป็นเงินงวดสุดทา้ยไว ้เพื่อเบิกจ่ายใหก้บัโครงการ 
เม่ือไดส่้งรายงานปิดโครงการให ้กสศ. แลว้ ซ่ึงท าให้
โครงการตอ้งทดรองจ่ายเงินเป็นค่าใชจ่้ายในตอนทา้ย
โครงการไปก่อนแลว้จึงเบิกเงินงวดสุดทา้ยเท่ากบัจ านวนท่ีทด
รองจ่ายไป และหกัดว้ยเงินค่าดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร หรือ
เงินอ่ืนใดท่ีเป็นส่วนของ กสศ.    

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  - จัดท าเม่ือโครงการแล้วเสร็จหรือครบถ้วนแล้ว 

1) บนัทกึข้อมูล รายละเอียดการใชจ่้ายเงินงวดท่ีผา่นมาใน
รายงานการเงินประจ างวด (สุดทา้ย)

2) บันทกึยอดคงเหลือยกมางวดก่อน ระบุรายรับเงินงวดท่ี
ไดรั้บจาก กสศ. ดอกเบ้ียรับ รายจ่ายและเงินคงเหลือ 
งวดปัจจุบนั รวมทั้งค  านวณผลรวมตลอดโครงการใน
ช่องสุดทา้ย

3) แนบส าเนาสมุดคู่ฝากเงนิธนาคาร 
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

5) เม่ือปิดโครงการ
5.1 กรณ ีเบิกเงนิเพิม่และปิดโครงการ 

           ใหโ้ครงการถอนเงินตามท่ีระบุในรายงานการเงิน พร้อมปิดบญัชี และคืนดอกเบ้ียท่ีเกิดข้ึนหลงัวนัท่ีส้ินสุดโครงการ 
           ถึงวนัท่ีปิดบญัชีให ้กสศ. ผา่นระบบ Teller Payment  
   5.2 กรณ ีส่งคืนเงนิและปิดโครงการ
          ใหโ้ครงการ ปิดบญัชี และโอนเงินตามท่ีระบุในรายงานการเงินพร้อมดอกเบ้ียท่ีเกิดข้ึนหลงัวนัส้ินสุดโครงการ
           ถึงวนัท่ีปิดบญัชีคืน กสศ. ผา่นระบบ Teller Payment

ทั้งน้ี สามารถสแกนหลกัฐานการโอนเงิน และส าเนาสมุดบญัชีธนาคารทุกหนา้ มาท่ี QR Code ท่ีระบุใน Teller Payment

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  - จัดท าเม่ือโครงการแล้วเสร็จหรือครบถ้วนแล้ว 
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       รายงานสรปุการเงินเพ่ือปิดโครงการ

  (ภาพรวมการใช้จ่ายเงนิของทัง้แผนงาน/โครงการ)

ช่ือแผนงาน/โครงการ

ข้อตกลงเลขท่ี รหสัโครงการ

ระยะเวลาด าเนินงานจริงตัง้แต่วนัท่ี ถงึ

1. รายรบั เงินสนับสนุน งวดที่ 1 396,000.00            บาท

เงินสนับสนุน งวดที่ 2 -                     บาท

เงินสนับสนุน งวดที่ 3 -                     บาท

เงินสนับสนุน งวดที่ 4 บาท (ยงัไมไ่ดร้บั)

ดอกเบี้ยรวมทัง้สิ้น -                     บาท

รายรบัอื่น -                     บาท

รวมรายรบั 396,000.00               บาท

2. รายจ่าย มรีายละเอียดดงันี้
หน่วย : บาท

1. กจิกรรมที่ 1 

การส ารวจ

การส ารวจขอ้มลูจากฐานขอ้มลูเดมิ 6,000.00          6,000.00          

2. กจิกรรมที่ 2 

การอบรมเรื่อง

การอบรมเรื่องเกษตรและการประกอบอาชพีวถิใีหม่ 64,000.00        63,500.00        

3. กจิกรรมที่ 3 การฝึกภาคปฏิบตัเิรื่องเกษตรและการประกอบอาชพีวถิใีหม่ 64,000.00        62,000.00        

134,000.00         131,500.00         

รวมรายจ่ายทัง้ส้ิน 131,500.00           บาท

รายรบั - รายจ่าย                   = 264,500.00           บาท

เงินงวดที่ไดร้บัจาก กสศ. จ านวน ..x.. งวด = 396,000.00        บาท

บวก ดอกเบี้ยรบั = -                  บาท

รายรบัอื่น -                  บาท

รวมรายรบัทัง้ส้ิน = 396,000.00           บาท

= 396,000.00        - 131,500.00      = 264,500.00         บาท

ดงันัน้ ขอส่งคืนเงินสนับสนุนโครงการคงเหลือพร้อมรายรบัอ่ืนแก่ กสศ.  จ านวน = 264,500.00        บาท

กรณีมเีงนิสนบัสนุนโครงการคงเหลอืพรอ้มดอกเบีย้รบั กรณุาด าเนนิการโอนเงนิคนื กสศ.โดยใช้ใบแจง้การช าระเงนิในระบบ Teller Payment (ทีแ่นบมาพรอ้มนี)้ 

ผา่น ธนาคารกรุงไทย จ ากดั (มหาชน) เท่านัน้ และส่งใบแจง้โอนเงินคนืฯ กลบัมายงั กสศ.ดว้ย 

ลงชือ่ ผูร้บัผดิชอบโครงการ

หมายเหตุ : โปรดแนบ 1. ส าเนาสมดุเงินฝากธนาคาร ตัง้แต่หน้าแรกจนถงึปัจจุบนั

2. รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ (โครงการขนาดกลาง )

ในกรณทีี่ไดร้บัทุนสญัญาโครงการตัง้แต่ 1,000,000 บาทขึน้ไป จ าเป็นตอ้งมลีายมอืชือ่ของผูส้อบบญัชอีนุญาตลงนามรบัรองรายงานการเงินดว้ย 

ขา้พเจา้ ผูส้อบบญัชรีบัอนุญาตเลขที่ ไดท้ าการตรวจสอบรายงานการเงินดงักล่าวแล้ว

และมคีวามเห็นตามรายงานที่แนบ

ลงชือ่

หมายเหต ุ: โปรดแนบ 1. ส าเนาบตัรอนุญาตผู้สอบบญัชี พร้อมลงนามรบัรองส าเนาถกูต้อง

2. ส าเนาสมดุเงินฝากธนาคาร ตัง้แต่หน้าแรกจนถึงปัจจุบนั 

3. รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ (โครงการขนาดกลาง)

    โปรดเกบ็ 4. เอกสารกระดาษท าการ (Working Paper) เพ่ือเตรียมพร้อมในการเรียกตรวจ

/              /

รวมทัง้ส้ิน

รายรบัจริง - รายจ่ายจริง

( ............................................................. )
/              /

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

 ขนาดกลาง

65-0122 65-999-00122

ช่ือกิจกรรมหลกั งบประมาณ ใช้จ่ายจริง

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  - จดัท าเม่ือโครงการแลว้เสร็จหรือครบถว้นแลว้

ตัวอย่าง Teller Payment

ตัวอย่างรายงานการเงิน
เพ่ือปิดโครงการ

ฟอร์มใหม่ล่าสุด
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  

รายงานสรุปการเงนิเพือ่ปิดโครงการ 
1.ใหใ้ส่ระยะเวลาด าเนินงานจรงิ “ตัง้แต่วนัท่ี .............ถึง .................”
ตามระยะเวลาในสญัญาภาคีรว่มด าเนินงาน หากมีการขยายระยะเวลา
ใหใ้ส่ระยะเวลาท่ีไดร้บัอนมุตัิใหข้ยาย
2.หากมีเงินสนบัสนนุงวดท่ี 1 จะตอ้งท าการกรอกจ านวนเงิน เน่ืองจาก
ไม่ไดมี้การ link สตูรไว้
3.หากงวดใดยงัไม่ไดร้บัเงินสนบัสนนุใหใ้ส่ “(ยงัไม่ไดร้บั)”

4.ในส่วนอ่ืน ฟอรม์ได ้Link สตูรไวแ้ลว้
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  

รายงานสรุปการเงินเพ่ือปิดโครงการ 
5.ในส่วนของรายจ่าย  ฟอร์มไดท้ าการ link สูตรจาก หนา้สรุป
รายจ่ายงบประมาณและรายงานการเงินประจ างวดมาท าการสรุป
ในส่วนของรายจ่ายเรียบร้อยแลว้ ดังน้ันส่วนดังกล่าวจะแสดง
รายการตัวเลขอตัโนมตัิ
6.ผู้รับผดิชอบโครงการ และเจ้าหน้าทีก่ารเงิน ลงนาม และลงวนัที ่
ณ วนัทีท่ าเสร็จ (ต้องลงนาม/วนัที ่ก่อนน าส่งผู้สอบฯ ตรวจสอบ) 
และผู้สอบบัญชี ลงนามและลงวนัที ่ณ วนัทีต่รวจเสร็จ
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  

กรณปิีดโครงการ
ผูส้อบบญัชี ลงนามและลง
วนัท่ี ณ วนัท่ีตรวจเสร็จ 

ผูร้บัผิดชอบโครงการลงนามรบัรอง

31 ธ.ค 66

8 ม.ค 67

รายงานสรุปการเงินเพ่ือปิดโครงการ
7. ผูส้อบบญัชีรับอนุญาตลงนามรับรองรายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
8. ท าการแนบรายละเอียดตามหมายเหตุ
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ (S)
• แบบรายการตรวจสอบการปฏิบตัิตามคู่มือการด าเนินโครงการ (Compliance Checklist) 
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ส่วนที่  4  การพัสดุ



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.1 ค าจ ากดัความ

4.2 วธีิการจัดหาพสัดุ

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

4.4 การตรวจรับพสัดุ
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ

4.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์และวสัดุเม่ือส้ินสุดโครงการ
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พสัดุ            

วสัดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีการหมดเปลืองจากการใช ้และการจ าหน่ายจ่าย
แจกหรือท่ีใชเ้พื่อบ ารุงรักษา ซ่อมแซม เสริมสร้าง หรือปรับปรุงพสัดุ รวมถึง
อะไหล่ ชุดอะไหล่ หรือส่วนประกอบของครุภณัฑห์ลกั แบบพิมพห์รือส่ิง
ตีพิมพต่์างๆ 

ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.1 ค าจ ากดัความ

พสัดุ หมายถึง วสัดุ ครุภณัฑ ์ท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และการจา้ง

วัสดุครุภณัฑ์

การจ้าง

110



การจ้าง  หมายถึง การจา้งท าของ การจา้งเหมาบริการ การ
จา้งท่ีปรึกษา รวมถึงการออกแบบและควบคุมงาน

ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.1 ค าจ ากดัความ

ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงท่ีมีลกัษณะคงทนถาวรและมีอายกุารใช้
งานมากกวา่ 1 ปีและมีราคาตั้งแต่ 10,000 บาท

ครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ หมายถึง ส่ิงท่ีมีลกัษณะคงทนถาวรและ
มีอายกุารใชง้านมากกวา่ 1 ปีและมีราคาต ่ากวา่ 10,000 บาท

> 10,000 

< 10,000 

การซ้ือ  หมายถึง การซ้ือพสัดุทุกชนิดท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง
และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน แต่ไม่หมายความรวมถึงการ
จดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.2 วธีิการจัดหาพสัดุ

การจัดหาพสัดุ
มี 3 วธีิ

การสอบราคา

วิธีเฉพาะเจาะจง

วิธีคัดเลือก
ใชก้บัการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมีความซบัซอ้น และ/หรือ ท่ีมีวงเงิน
คร้ังหน่ึงเกินกวา่ 500,000 บาท

ใชก้บัการจดัหาท่ีมีวงเงินคร้ังหน่ึงเกิน 500,000 บาทและพสัดุท่ี
มีคุณลกัษณะเป็นมาตรฐาน

1.วงเงินไม่เกิน 500,000 บาท และ/หรือ
2. การจดัซ้ือจดัจา้งเป็นรายการต่อเน่ืองและ/หรือจา้งท่ีปรึกษา
3.โดยไม่จ าเป็นตอ้งหาคู่เปรียบเทียบเพ่ือเปรียบเทียบราคา 
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.2 วธีิการจัดหาพสัดุ

อย่างไรกต็าม เพ่ือป้องกนัการใช้วธีิเฉพาะเจาะจงเพ่ือการหลกีเลีย่งการหาคู่เทยีบในรายการจัดซ้ือจัดจ้าง ทีม่ี
มูลค่าไม่เกนิ 500,000 บาท กสศ.ก าหนดให้รายการจัดซ้ือจัดจ้างทีม่ีมูลค่าเกนิ 300,000 บาท ต้องมคู่ีเทยีบ 3 รายเพ่ือ
ใช้ในการเปรียบเทยีบราคา 

นอกจากนีส้ าหรับรายการทีเ่กนิ 500,000 บาท จะต้องมกีารแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกอย่างน้อย 3 คน เพ่ือ
ด าเนินการคดัเลือกผู้ขาย 
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เสนอผู้รับผดิชอบโครงการ
อนุมตัิและลงนามในใบส่ังซ้ือ
ส่ังจ้างส่งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
เพ่ือด าเนินการ และส่งมอบ
พสัดุ 

ในกรณทีีมู่ลค่าเกนิ 300,000 
บาท ให้จัดหาคู่เทยีบราคา เพ่ือ
เป็นราคาอ้างองิในการคดัเลือก 

ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

เน่ืองจากโครงการส่วนใหญ่จะมีวงเงินงบประมาณส าหรับการจัดหาพสัดุไม่มาก และไม่เกนิ 
500,000 บาท ซ่ึงสามารถด าเนินการจัดหาโดยวธีิเฉพาะเจาะจงได้ ตามขั้นตอน 

ติดต่อตกลงราคากบัผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง โดยให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างส่งใบเสนอราคา

จัดท าใบขอซ้ือขอจ้างตาม
แบบฟอร์มทีแ่นบ เสนอ

ผู้รับผดิชอบโครงการอนุมตัิ

ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.
3

ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

แบบฟอร์มใบขอซ้ือขอจา้ง/ แต่งตั้ง
คณะกรรมการจดัหา/ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพสัดุ 
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.4 การตรวจรับพสัดุ

ในกรณีการจดัหาพสัดุท่ีมีวงเงินเกนิกว่า 500,000 บาท จะตอ้งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุไม่น้อยกว่า 3 คน เพื่อท าหนา้ท่ีตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง ครบถว้น และคุณภาพของพสัดุท่ีรับมอบจากผูข้ายหรือผู ้
รับจา้ง ซ่ึงคณะกรรมการตรวจรับจะตอ้งไม่เป็นส่วนหน่ึงของ
คณะกรรมการคดัเลือก 
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ

1. การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์  โดยมีการตรวจนบัทุก 6 เดือน
และเม่ือส้ินสุดโครงการ (ตามแบบฟอร์ม) 

2. การจัดท าบัญชีคุมวสัดุ เม่ือมีการเบิกจ่ายวสัดุทุกคร้ังจะตอ้ง
จดัท าใบเบิกวสัดุไวเ้ป็นหลกัฐาน ดงัตวัอยา่ง โดยให้มีการ
ตรวจนับทุกเดือน   
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ
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ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์และวสัดุเม่ือส้ินสุดโครงการ

โครงการท่ี มี งบประมาณส าหรบัจดัหาครุภณัฑห์รอืวสัดมุาเพ่ือใชใ้นการด าเนินงาน เม่ือจะปิดโครงการหรอืยุติโครงการ หรอื
ยกเลิกโครงการ ใหโ้ครงการปรบัปรุงทะเบียนครุภณัฑแ์ละบญัชีคมุวสัดใุหเ้ป็นปัจจบุนั รวมถึงเสนอความเห็นวิธีการจ าหน่ายครุภณัฑ์
หรอืวสัดจุากทะเบียนหรอืบญัชีคมุแจง้ กสศ.ทราบเป็นหนงัสือ เพ่ือ กสศ. กบัโครงการรว่มกนัพิจารณาใหค้วามเห็นในการจดัการกบั
ครุภณัฑแ์ละวสัดดุงักลา่วต่อไป ซึง่อาจ พิจารณาให ้

• จ าหน่ายครุภณัฑห์รือพสัดุ โดยวธีิขายหรือโอนเงินคืน กสศ.
• จ าหน่ายโดยโอนครุภณัฑห์รือวสัดุใหก้บัโครงการ องคก์รสาธารณะอ่ืนๆ
• จ าหน่ายดว้ยวธีิอ่ืนๆ เช่น แลกเปล่ียน แปรสภาพหรือท าลาย
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