
หลกัการ
การด าเนินงานโครงการ และ
การจดัท ารายงานการเงิน

ใ ห้ ค าป รึ กษ าและอบรม  โดย

คณะท า ง าน  P Y S  A U D I T  C O . ,  L T D



อาจารย ์ศภุมติร นวลออ่น

• บรหิารธุรกิจมหาบณัฑิต            
(MBA English Program) 
คณะพาณิชยศาสตรแ์ละการบญัชี 
จฬุาลงกรณม์หาวิทยาลยั

• บญัชีบณัฑิต คณะพาณิชยศาสตรแ์ละ
การบญัชี มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร์

• โรงเรยีนเตรยีมอดุมศกึษา

ประวตักิารศกึษา

• ผูส้อบบญัชีรบัอนญุาตแห่งประเทศไทย                    
(CPA Thailand)

• ผูส้อบบญัชีภาษีอากร กรมสรรพากร
• ผูต้รวจบญัชีสหกรณ ์กรมตรวจบญัชีสหกรณ์
• นกับญัชีวิชาชีพอาเซียน (ASEAN CPA)

ต าแหน่งวชิาชพี

• ประสบการณด์า้นงานสอบบญัชี 10 ปี
• เป็นผูส้อบบญัชีของกลุ่มบรษัิทมิตรภาพ จ ากดั(มหาชน) 

ส าหรบัปีสิน้สดุ 2560 ถึงปัจจบุนั
• เป็นผูส้อบบญัชีของกลุ่มบรษัิท แพค เดลตา้ จ ากดั(มหาชน) 

ส าหรบัปีสิน้สดุ 2559 ถึงปัจจบุนั
• เป็นผูส้อบบญัชีของกลุ่มบรษัิท Vinarco ประเทศไทย
• เป็นผูส้อบบญัชีบรษัิทในกลุ่มธุรกิจโรงแรมและรีสอรท์ 

(Hotels and resorts)

• เป็นผูส้อบบญัชีธุรกิจกลุ่มบรกิาร (Services)

ประสบการณง์านสอบบญัชี



อาจารย ์ศภุมติร นวลออ่น

• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาระบบสารสนเทศทางการบญัชี (Accounting Information Systems) 
คณะพาณิชยศาสตรแ์ละการบญัชี มหาวิทยาลยัธรรมศาสตร ์

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

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

• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาระบบสารสนเทศทางการบญัชี (Accounting Information Systems)
หลกัสตูรบญัชีบณัฑิต คณะบรหิารธุรกิจ มหาวิทยาลยัรามค าแหง 

• อาจารยพ์เิศษ หลกัสตูร MBA – Master of Business Administration คณะบรหิารธุรกิจ มหาวิทยาลยัรามค าแหง
• อาจารยผ์ูบ้รรยายรบัเชิญรายวิชา ACC4200 Advanced Accounting การบญัชีชัน้สงู มหาวิทยาลยัรามค าแหง
• อาจารยผ์ูบ้รรยายหลกัรายวิชาการบญัชีชัน้สงู 2 (Advanced Accounting) คณะบญัชี มหาวิทยาลยักรุงเทพ

ประสบการณก์ารสอน



อาจารย ์ศภุมติร นวลออ่น

• รบัเชิญบรรยายใหก้บั “บมจ.ธนาคารกรุงไทย” ในหวัขอ้ “การจดัการกลุ่มงานสินเช่ือ” ใหก้บัโครงการ FCMASTER ซึง่จดั
ขึน้ใหก้บัพนกังานสินเช่ือทกุสาขาทั่วประเทศ ในปี พ.ศ. 2564

• รบัเชิญบรรยายใหก้บั “ธนาคารออมสิน” ในหวัขอ้ “การจดัชัน้ลกูหนี”้ เพ่ือเป็นกรณีศกึษาใหก้บัพนกังานสินเช่ือ
• รบัเชิญบรรยายใหก้บั “ธนาคารกรุงไทย” ในหวัขอ้ “การตรวจสอบบญัชีธุรกิจขา้ว” ในปีพ.ศ.2564

ประสบการณด์า้นการบรรยายกลุม่ธนาคารและสถาบนัการเงิน

• ท่ีปรกึษาธุรกิจ PimryPie x F.Hero “ค่ายเพลง High Cloud Entertainment”

ประสบการณด์า้นทีป่รกึษา



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.1 การลงนามสัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน

1.2 การวางแผนด าเนินโครงการ

1.3 การด าเนินงานและติดตามผล

1.4 การติดตามทบทวนบทเรียนจากการด าเนินโครงการ



1.5 การรายงานผลการด าเนินงานของโครงการ 

1.6 การขอปรับงวดเวลา หรือขอขยายเวลาเวลาด าเนิน
โครงการ

1.7 ระบบสนับสนุนการด าเนินงานโครงการ

ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.1 การลงนามสัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน

เม่ือโครงการร่วมด าเนินงาน(ภาคีฯ) เสนอมาไดผ้า่นกระบวนการพิจารณา กลัน่กรองหรือปรับแกแ้ละ กสศ. ไดอ้นุมติัให้
ด าเนินการแลว้ กสศ. จะจดัท าสัญญาภาคร่ีวมด าเนินงาน รวมถึงเอกสารแนบทา้ยเพื่อใหภ้าคีฯ ลงนามในฐานะคู่สญัญา กบั กสศ.  
ทั้งน้ีควรตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารสญัญาร่วมด าเนินงาน ดงัต่อไปน้ี 

• หนงัสือแจง้อนุมติัโครงการ
• หนงัสือถึงผูจ้ดัการธนาคาร ขอเปิดบญัชีธนาคาร
• เอกสารสญัญา (2 ชุด)
• แนบทา้ย1 ขอ้เสนอโครงการฉบบัสมบูรณ์
• แนบทา้ย2 เง่ือนไขและแนวทางในการด าเนินโครงการ
• แนบทา้ย3 เอกสารงบประมาณ งวดงาน งวดเงิน

• แนบทา้ย4 คู่มือการด าเนินโครงการ 1 เล่ม
• แนบทา้ย5 ขอ้ตกลงการเกบ็รวบรวม ใช ้หรือเปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคล
• แนบทา้ย6 เอกสารแสดงสถานะภาพของภาคีร่วมด าเนินงาน ผูมี้อ  านาจลง

นามผกูพนั และผูรั้บมอบอ านาจ
• เอกสารอ่ืนๆ (ถา้มี)



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.ลงนามในฐานะคู่สัญญาพร้อมพยาน 
(ต้นฉบับ+คู่ฉบับ)

2.เปิดบัญชีธนาคาร

2.1 ใช้ช่ือบัญชีตามช่ือโครงการ

2.2 ก าหนดผู้มีอ านาจส่ังจ่ายอย่างน้อย 2 ใน 3

2.3 ผู้รับผดิชอบโครงการเป็นผู้ลงนามหลกั

3.ส่งฉบับส าเนาสัญญาที่ลงนามแล้ว เอกสารที่
เกีย่วข้อง และส าเนาหน้าบัญชีเงนิฝากธนาคาร
ที่ระบุช่ือและเลขที่บัญชี (ชัดเจน)

**ผู้มีอ านาจลงนามผูกพนัโครงการ ลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) **

1.1 เม่ือภาคีไดรั้บสัญญาและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ใหภ้าคีด าเนินการจดัเตรียมเอกสารและจดัส่งกลบัมาใหท้าง 
กสศ. ถา้เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง ทาง กสศ.จะโอนเงินสนบัสนุนโครงการงวดแรก ภายใน 15 วนั หลงัจาก
ไดรั้บเอกสาร



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.2 การวางแผน
โครงการ

1. จดัทีมงาน
จดัเตรยีมบคุลากร ใหเ้หมาะสมกบั
ปรมิาณงานในแต่ละกิจกรรม และ
สอดคลอ้งกบังบประมาณ5.วางแผนจดัท า

รายงานการเงนิ

4. วางแผนจดัท ารายงาน
ความก้าวหน้า

ก าหนดขอบเขต เน้ือหา และ
รูปแบบรายงาน

3.วางแผนตดิตามงาน
ก าหนดวิธีการติดตามการ
ด าเนินงาน และระยะเวลาท่ีจะ
ติดตาม

2.จดัท าปฏิทิน
ปฏิบัตงิาน

จดัท าแผนด าเนินงาน ซ่ึงประกอบ
ไปดว้ย 
1.วธีิการด าเนินงาน
2.วนัเร่ิมตน้และวนัส้ินสุด
3.งบประมาณท่ีใช ้
4.ผลท่ีไดรั้บ
5. ก าหนดผูรั้บผดิชอบกิจกรรม 

2.2 กรณีปิดโครงการท่ีไดรั้บ
งบประมาณ 500,000 บาทข้ึนไป

1.จดัท ารายงานทางการเงินตาม
งวดงานท่ีระบุในสัญญา 

2.จัดหาผู้สอบบัญชีรับอนุญาตรับรองรายงาน  (กสศ. อยู่ในระหว่างจัดท ารายช่ือผู้สอบบัญชีส่วนกลาง) 

2.1 กรณีงวดค่าถดัไปมี
งบประมาณ เกิน 500,000 บาทข้ึน



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.3 การด าเนินงานและติดตามผล

ภาคีฯควรเร่ิมด าเนินงานตามแผนทนัทีท่ีไดรั้บเงินงวดจาก กสศ. และติดตามผลการด าเนินงานเพื่อใหเ้กิดผลตาม
เป้าหมายท่ีระบุ  ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นสญัญาร่วมด าเนินงาน กรณีมีการเปล่ียนแปลง วตัถุประสงค ์ระยะเวลา 
เน้ือหาหลกัในการด าเนินงาน และการใชง้บประมาณ จะต้องท าหนังสือแจ้ง กสศ. เพ่ือให้ความเห็นชอบ

1.4 การติดตามทบทวนบทเรียนจากการด าเนินโครงการ
นอกจากบริหารจดัการและควบคุมการด าเนินงานโครงการใหแ้ลว้เสร็จตามเป้าหมายแลว้ ภาคีฯ ควรติดตาม

1. ผลผลติ (Output)
2. ผลลพัธ์ (Outcome)



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

1.5.1 รายงานความกา้วหนา้โครงการเพื่อเบิกงวด โดยจะตอ้งรายงาน 
1. ความคืบหนา้ของการด าเนินงานโครงการ
2. การใชจ่้ายงบประมาณ ตามเอกสารงวดงาน งวดเงิน ในสญัญาภาคีร่วมด าเนินงาน 

รายละเอยีดเอกสารประกอบ
1.รายงานความก้าวหน้าของโครงการ เป็นรายงานเอกสาร 1 ชุด หรือตามท่ีตกลงกบั กสศ. และเป็นส าเนาไฟล์
อิเลค็ทรอนิกส์ 1 ชุด (รูปแบบ Word และ PDF) บนัทึกใน Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD
2. รายงานการเงนิประจ างวด 1 ชุด (ตามแบบฟอร์ม กสศ.) 
• ลงนามรับรองความถูกต้องโดยผู้ด าเนินโครงการและเจ้าหน้าทีก่ารเงนิ
• เงนิงวดตั้งแต่ 500,000 บาทขึน้ไป ต้องตรวจสอบรับรองความถูกต้องโดย (CPA/TA/ผู้สอบบญัชีสหกรณ์)



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

รายละเอียดเอกสารประกอบ

3.ส าเนาสมุดเงนิฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าปัจจุบนั (อพัเดทสมุดเงนิฝากก่อนน าส่ง)
4.รายงานอ่ืนๆ ตามทีร่ะบุในเอกสารงวดงานเงนิ เช่น
• ผลผลิตประจ างวดของโครงการ
• ภาพถ่ายกิจกรรม (ภาพท่ีคดัเลือกแลว้ไม่เกิน 30 ภาพ/ไฟล ์)  กรณีเป็นภาพถ่ายพื้นท่ี หรือภาพถ่ายกิจกรรมควรจดั

แบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder) บนัทึกไวใ้นซ้ืออิคเลก็ทรอนิกส์

***โครงการไม่จ าเป็นต้องแนบใบเสร็จรับเงนิทุกชนิดส่งไปที ่กสศ. หลกัฐานการจ่ายเงนิต่างๆให้เกบ็ไว้ที่โครงการ
ยกเว้น กรณมีกีารขอตรวจโดย กสศ.จะมหีนังสือแจ้ง***



กรณทีี ่2 เงนิงวดก่อนหน้าตามสัญญาฯ เหลือ มากกว่า 50% 
ของเงนิงวดต่อไป
• กสศ.อาจจะพจิารณาไม่จ่ายเงนิงวดให้เต็มจ านวน หรือ

พจิารณาเป็นรายกรณไีป โดยโครงการต้องจัดท าแผน การ
ใช้จ่ายเงนิมา เพ่ือพจิารณาการจ่ายเงนิงวดถัดไป

ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

กสศ. จะโอนเงนิงวดถัดไปให้กบัโครงการภายใน 15 วนัท าการ หลงัจากได้รับรายงานความก้าวหน้าของ
โครงการทีม่เีอกสารประกอบทีส่ าคญัครบถ้วนและรายงานการจ่ายเงินของโครงการถูกต้อง

กรณทีี ่1 เงนิงวดก่อนหน้าตามสัญญาฯ เหลือ น้อยกว่า 
50% ของเงนิงวดต่อไป
• กสศ.จะจ่ายให้เต็มจ านวนทีร่ะบุไว้ตามสัญญาฯ

โดยแบ่งเป็น 2 กรณี



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

1.5.2 การรายงานผลการด าเนินงานเร่ืองปิดโครงการ จดัท าเม่ือโครงการด าเนินงานแลว้เสร็จตามแผนและเป้าหมาย
โครงการแลว้ โดยจะต้องจัดท าสรุปผลการด าเนินงานตั้งแต่เร่ิมต้นจนส้ินสุดโครงการ  

รายละเอยีดเอกสารประกอบ
1.รายงานความก้าวหน้าของโครงการ เป็นรายงานเอกสาร 1 ชุด หรือตามท่ีตกลงกบั กสศ. และเป็นส าเนาไฟล์
อิเลค็ทรอนิกส์ 1 ชุด (รูปแบบ Word และ PDF) บนัทึกใน Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD
2. รายงานการเงนิงวดปิดโครงการ 1 ชุด (ตามแบบฟอร์ม กสศ.) 
• ลงนามรับรองความถูกต้องโดยผู้ด าเนินโครงการและเจ้าหน้าทีก่ารเงนิ
• โครงการทีไ่ด้รับงบประมาณตั้งแต่ 500,000 บาทขึน้ไป ต้องตรวจสอบรับรองความถูกต้องโดย (CPA/TA/ผู้สอบบัญชี

สหกรณ์)



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

รายละเอยีดเอกสารประกอบ
3.ส าเนาสมุดเงนิฝากธนาคารตั้งแต่หน้าแรกจนถึงหน้าปัจจุบนั (อพัเดทสมุดเงนิฝากก่อนน าส่ง)
4.รายงานอ่ืนๆ ตามทีร่ะบุในเอกสารงวดงานเงนิ เช่น
• ผลผลิตประจ างวดของโครงการ
• ภาพถ่ายกิจกรรม (ภาพท่ีคดัเลือกแลว้ไม่เกิน 30 ภาพ/ไฟล ์)  กรณีเป็นภาพถ่ายพื้นท่ี หรือภาพถ่ายกิจกรรมควรจดั

แบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder) บนัทึกไวใ้นซ้ืออิเลก็ทรอนิกส์

***รายงานผลการด าเนินงานทั้งรายงวดหรืองวดปิดโครงการ ควรจัดส่งถึง กสศ. ก่อนหรือภายในวนัทีส้ิ่นสุดโครงการ
ตามทีร่ะบุไว้ในสัญญาฯ***
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1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ



เอกสาร เบิกงวดงาน มูลค่า
< 500,000 บาท

เบิกงวดงาน มูลค่า
ตั้งแต่ 500,000 บาท

ปิดโครงการ (ได้รับ
งบประมาณ< 500,000)

ปิดโครงการ (ได้รับ
งบประมาณตั้งแต่ 500,000)

1.แบบขออนุมติัโครงการและจดัท าสัญญา พร้อมเอกสารแนบทา้ย

2.ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคารของโครงการ หนา้แรกถึงหนา้สุดทา้ย

3.รายงานความกา้วหนา้ของโครงการ (พร้อม Soft files) ภาพกิจกรรม

4.รายงานการเงินประจ างวด

5.สรุปการใชจ่้ายงบประมาณ

6.สมุดรายวนัรับ-จ่าย

7.ส าเนาบตัรอนุญาติผูส้อบบญัชี พร้อมลงนามรับรองส าเนา - -

8.รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินของ (CPA/ TA/ ผูส้อบบญัชี
สหกรณ์) https://docs.google.com/document/d/1TiNQqf8DGIALFoP539O0x8ktVrCWAjSS/edit **

- -

11.รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ - -

12.บนัทึก/ค าอนุมติั เง่ือนไขอ่ืนๆ จาก กสศ. ท่ีแตกต่างไปจากสัญญาฯ (ถ้าม)ี (ถ้าม)ี (ถ้าม)ี (ถ้าม)ี

รายละเอยีดเอกสารประกอบการเบิกงวดและปิดโครงการ

** แบบฟอรม์ กสศ. เริม่ใช ้9/02/2565

https://docs.google.com/document/d/1TiNQqf8DGIALFoP539O0x8ktVrCWAjSS/edit


ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.6 การขอปรับงวดเวลา หรือขอขยายเวลาด าเนินโครงการ

การขอปรับงวดระเวลาโครงการ คือการท่ีโครงการขอปรับระยะเวลาด าเนินงานรายงวดหรือทุกงวดท่ีเปล่ียนแปลงไปจาก
สญัญา

รายละเอียดเอกสารประกอบ

1.แบบขออนุมตัิขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

เง่ือนไข
1.ท าหนงัสือขออนุมติัขยายระยะเวลา เสนอ กสศ. ก่อนส้ินสุดโครงการไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั
2.กสศ. จะพิจารณาอนุมติัเฉพาะรายท่ีพิจารณาแลว้วา่มีความจ าเป็น โดยขยายระเวลาไดไ้ม่เกินร้อยละ 25 ของระยะเวลา
ด าเนินโครงการ และขอขยายไดไ้ม่เกิน 2 คร้ัง
**ในช่วงของการขยายเวลาโครงการจะไม่ไดรั้บค่าบริหารจดัการ (ถา้มี) เพ่ิม ยกเวน้กรณีมีเหตุสุดวิสยั โดย กสศ. จะพิจารณาตามความเหมาะสม**

https://www.eef.or.th/services/
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1.6 การขอปรับงวดเวลา หรือขอขยาย
เวลาด าเนินโครงการ
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1.7 ระบบสนับสนุนการด าเนินโครงการ

กสศ. ให้การสนับสนุนโครงการในหลายลกัษณะ เช่น
1.การจดัเวทีแลกเปล่ียนการเรียนรู้  เพื่อพฒันาศกัยภาพการท างาน 
2.มีทีมเขา้เยีย่มโครงการเพื่อใหค้  าแนะน าในการด าเนินโครงการ
3.มีการนิเทศและเสนอแนะเก่ียวกบัการจดัการโครงการและดา้นการเงิน การบญัชี และพสัดุ 
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.2 หลกัการด้านการเงนิ

2.3 ผู้มหีน้าทีรั่บผดิชอบด้านการเงนิ
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2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

2.4.1 การรับเงนิ 

การเกบ็รักษาเงนิ

การจ่ายเงิน

2.4.2

2.4.3
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2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

วธีิการจ่ายเงิน

เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน2.4.6

2.4.3

2.4.5

ความถูกต้องและความครบถ้วนของหลกัฐานการจ่ายเงนิ2.4.7
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2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

2.6 การหักภาษีเงินได้ ณ ทีจ่่าย
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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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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.1.1 งบประมาณทีโ่ครงการได้รับ

ผู้รับผดิชอบโครงการ บัญชีในนามโครงการ

1.ไม่น าเงินส่วนอ่ืนมาปะปน

2.อนุมติัเงินสดมาเกบ็รักษาไว้

เงินทดรองจ่ายหรือเงินสดในมือ
เพ่ือความคล่องตัวในการท างาน

ผู้รับผดิชอบโครงการ
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.1.2 การอนุมตัจ่ิายเงนิโครงการ

อนุมัตจิ่ายเงนิ

จ่ายเงิน1. ผู้รับผดิชอบโครงการหรือ
2. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจาก

ผู้รับผดิชอบโครงการ

เจ้าหน้าทีก่ารเงินโครงการ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหลักฐาน
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.1.3 การเบิกจ่ายเงนิของโครงการต้องมหีลกัฐานครบถ้วน ถูกต้อง

อนุมัตจิ่ายเงนิ

1. ผู้รับผดิชอบโครงการ
หรือ 2. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย
จากผู้รับผดิชอบโครงการ

เจ้าหน้าทีก่ารเงินโครงการ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหลักฐาน

ใบเสร็จรับเงนิ

ใบส าคัญรับเงนิ

ใบรับรองการจ่ายเงนิ



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



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ตามขอ้ 2.1.2 หนา้ท่ี 19 ของคู่มือ การอนุมติัจ่ายเงินของโครงการ 
ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูรั้บผดิชอบโครงการหรือผูท่ี้ผูรั้บผดิชอบ
โครงการมอบหมาย โดยเจา้หนา้ท่ีการเงินโครงการเป็นผู ้
ตรวจสอบความถูกตอ้งหรือความครบถว้นของหลกัฐาน 
2.1.3 การเบิกจ่ายเงินของโครงการตอ้งมีหลกัฐานครบถว้น ถูกตอ้ง 
เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัรับเงิน หรือใบรับรองการจ่ายเงิน

1. บนัทึกขออนุมติัการเบิกจ่ายเงิน  ผูข้อเบิกเงิน ผู ้
ตรวจสอบ และ ผูจ่้ายเงิน 
2. บนัทึกสรุปการใชจ่้าย ผูข้อเบิกเงิน ผูต้รวจสอบ 
และ ผูจ่้ายเงิน คือคนเดียวกนั

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
ตามคู่มือขอ้ 2.1.3 การเบิกจ่ายเงินของโครงการตอ้งมีหลกัฐาน
ครบถว้น ถูกตอ้ง เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส าคญัรับเงิน หรือ 
ใบรับรองการจ่ายเงิน

ไม่มหีรือไม่เกบ็เอกสารประกอบการลงบัญชีเพ่ือเป็น
หลกัฐานประกอบการลงรายการในสมดุรายวันรับ-จ่าย

2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน บัญชี และพสัดุ

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เมษายน
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.1.4 การเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 

ผู้รับผดิชอบโครงการ
เจ้าหน้าทีก่ารเงินโครงการ

ผู้มอี านาจลงนาม ผู้มอี านาจลงนาม

ผู้มอี านาจลงนามหลกั

อนุมัตจิ่ายเงนิ

อย่างน้อย 2 ใน 3 ของผู้มอี านาจลงนาม
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.1.5 กสศ. ไดจ้ดัเตรียมแบบพิมพ ์เอกสาร แบบฟอร์ม ทะเบียนต่างๆ โดยผูรั้บทุนสามารถน าไปประยกุตใ์ช้
หรือดดัแปลงใหเ้หมาะสมหรือสะดวกกบัการด าเนินโครงการได ้

2.1.6 การจดัซ้ือวสัดุ หรือการจดัจา้ง ใหก้ระท าโดยยดึหลกัประหยดั เป็นผลดีต่อโครงการ โดยไม่ขดัต่อ
แนวทางการด าเนินงานดา้นการพสัดุ และตอ้งมีการควบคุมวสัดุ ครุภณัฑ์
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2.2 หลกัการด้านการเงิน

2.2.1 การรับ- จ่ายเงิน โปร่งใส 

ประหยดั 

มีการจดัท ารายงาน

ตรวจสอบได ้

2.2.2 การจ่ายเงินเป็นไปตามวตัถุประสงค์

2.2.3 เอกสารการรับ- จ่ายเงิน ครบถว้น ถูกตอ้ง สมบูรณ์ 



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.3 ผู้มหีน้าทีรั่บผดิชอบด้านการเงนิ

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

เป็นผู้มหีน้าทีรั่บผดิชอบใน
การจ่ายเงินและอนุมตัิการ
จ่ายเงินโครงการ 

มอบอ านาจให้ดูแลเร่ืองการจ่ายเงินแทน เป็นการช่ัวคราว

หนังสือขอความเห็นชอบ

กรณมีอบหน้าที่ความรับผดิชอบเป็นการช่ัวคราว



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

2.4.1 การรับเงนิ การรับเงนิของโครงการ  ประกอบไปด้วย 

1. การรับเงินสนบัสนุนจาก กสศ.
2. การรับคืนเงินยมืทดรองจ่าย
3. การรับเงินอ่ืนๆ



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 เหตุผล
ความจ าเปิดหรือความสะดวกปลอดภัยในการเปิดบัญชีกบัธนาคารอ่ืน



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.1 การรับเงนิสนับสนุนจาก กสศ.

ภาคี

ให้ภาคดี าเนินการ

• เปิดบัญชีออมทรัพย์ โดยไม่ขอบัตร 
ATM 

• ไม่อนุญาต.ให้เบิกถอนจากบัญชี
โครงการไปฝากในบัญชีส่วนตัว

ให้น าส่งเอกสารดังต่อไปนี ้มายงั กสศ.
หากเอกสารถูกต้องครบถ้วน ทาง กสศ.จะ
โอนเงินงวดแรกภายใน 15 วนัท าการ

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.



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



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ตามคู่มือขอ้ 2.4.1.1. ขอ้ 2 ยอ่ย หนา้ท่ี 21 เพื่อใหก้ารโอนเงินไปยงั
โครงการเกิดความสะดวกรวดเร็วใหภ้าคีฯ เปิดบญัชีเงินฝากกบั
ธนาคารกรุงไทย ทั้งน้ีหากมีความจ าเป็นโครงการอาจมีหนงัสือช้ีแจง
เหตุผลความจ าเป็นหรือความสะดวกปลอดภยัในการเปิดบญัชีกบั
ธนาคารพาณิชยอ่ื์น

ไม่มีหนงัสือช้ีแจงเปิดบญัชีต่างธนาคาร

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.3 การรับเงนิอ่ืนๆ

เมษายน



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.2 การรับคืนเงนิยืมทดรองจ่าย

อธิบายในหวัขอ้ 2.5 การจ่ายเงินยมืทดรองจ่าย

2.4.1.3 การรับเงนิอ่ืนๆ

ดอกเบีย้เงินฝากธนาคารถือ
ว่าเป็นของ กสศ.

ให้ระบุไว้ในรายงานการเงิน
ทุกงวดทีไ่ด้รับดอกเบีย้

ปรับสมุดบัญชี ทุกวนัที ่30 
ม.ิย และ 31 ธ.ค. ของทุกปี
เพ่ือตรวจสอบยอดดอกเบีย้

จัดท าใบส าคญัรับเงิน 
แนบส าเนาใบสมุดบัญชี
รายการทีม่ดีอกเบีย้รับ

บันทกึดอกเบีย้ในสมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน “ช่อง
รับเงินธนาคาร” และใน “ช่องรายรับอ่ืนๆ”

บันทกึบัญชีและเกบ็
เอกสารเข้าแฟ้ม



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



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
ตามคู่มือขอ้ 2.4.1.3 การรับเงินอ่ืนๆ ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ถือเป็นของ กสศ. 
โดยก าหนดใหท้างโครงการตอ้งท าการปรับสมุดเงินฝากทุกวนัท่ี 30 มิ.ย. และ 
31. ธ.ค. ของทุกปี และจดัท าใบส าคญัรับเงิน แนบส าเนาสมุดบญัชีรายการท่ีมี
ดอกเบ้ียรับและบนัทึกบญัชีพร้อมเกบ็เอกสารเขา้แฟ้มรับ
การบนัทึกดอกเบ้ียรับในสมุดรายวนัรับจ่ายเงิน ใหบ้นัทึกใน"ช่องรับเงิน

ธนาคาร" และใน"ช่องรายรับอ่ืน" ซ่ึงในรายงานสรุปการปิดโครงการจะตอ้ง
รวมดอกเบ้ียรับท่ีมียอดตรงกบัสมุดรายวนัรับ-จ่าย ซ่ึงผูรั้บผดิชอบโครงการ
ตอ้งลงนามรับรอง

รายงานจ านวนเงินดอกเบ้ียรับ จากธนาคารไม่
ถูกตอ้ง ในรายงานสรุปการปิดโครงการและ/
หรือ ไม่ลงนามผูรั้บผดิชอบโครงการ และ/หรือ 
ไม่ลงวนัท่ีของผูรั้บผดิชอบโครงการ

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.3 การรับเงนิอ่ืนๆ

เมษายน



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

การเกบ็รักษาเงนิ2.4.2

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ควรเกบ็รักษาเงินไว้ใน

บัญชีในนามโครงการ

เบิกถอนส าหรับใช้จ่ายรายวนั
หรือรายจ่ายเลก็ๆ น้อยๆ

เงินสดในมือ

ไม่มากเกนิไปจนเป็นอปุสรรค
ในการเกบ็รักษา

ไม่น้อยเกนิไปจนเป็น
อปุสรรคในการท างาน

ตรวจนับยอดเงินสดในมือเปรียบเทยีบกบัสมุดรายวนัรับจ่ายเงิน=



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



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
1.เงินงบประมาณท่ีโครงการไดรั้บ ใหน้ าฝากบญัชีธนาคารในนามโครงการ ไม่น าเงินส่วนอ่ืนมา
ปะปน ผูรั้บผดิชอบโครงการอาจอนุมติัใหเ้บิกเงินสดมาเกบ็รักษาไวใ้นรูปแบบเงินทดรองจ่ายหรือ
เงินสดในมือเพื่อความคล่องตวัในการท างาน (หนา้ 19)

2. ตามขอ้ 2.4.2 การเกบ็รักษาเงินโดยน าเงินฝากธนาคาร แต่อาจถอนเงินฝากธนาคารมาเกบ็ไวเ้ป็น
เงินสดในมือ ส าหรับจ่ายประจ าวนัหรือรายการจ่ายเลก็ๆนอ้ย ไดต้ามความเหมาะสม ในจ านวนไม่
มากเกินไปจนเป็นภาระในการเกบ็รักษาหรือไม่นอ้ยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการท างาน และควรมี
การตรวจนบัเงินสดคงเหลือในมือวา่ตรงกบัยอดเงินสดคงเหลือในสมุดรายวนัรัยจ่ายเงินหรือไม่ 
(หนา้ 23)

การถือเงินสดในมือเกินกวา่ท่ีก าหนด 
(ไม่ควรเกิน 50,000 บาท)

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

การเกบ็รักษาเงิน2.4.2

เมษายน



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

การจ่ายเงิน2.4.3

ผู้ขอเบิกเสนอเร่ืองและเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินต่อเจ้าหน้าที่
การเงิน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตาม
กรอบอตัรา

เจ้าหน้าทีก่ารเงินจัดท า
บันทกึขออนุมตัิเบิกจ่ายเงิน 
โดยเสนอต่อผู้รับผดิชอบ
โครงการเพ่ืออนุมตัิ (ตาม
แบบฟอร์ม กสศ.)

เม่ือได้รับอนุมตัิจาก
ผู้รับผดิชอบโครงการแล้ว 
เจ้าหน้าทีก่ารเงินจ่ายเงิน
ให้ผู้ขอเบิก

บันทกึรายการในสมุด
รายวนัรับ – จ่ายเงิน
และเกบ็หลกัฐานเข้า
แฟ้ม

ภาคี

ภาคสีามารถเบิกถอน เพ่ือใช้
จ่ายตามกจิกรรมทีก่ าหนด
ในโครงการโดยตรง

ขั้นตอน



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.3



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
นอกเหนืออจากท่ีก าหนดไว้

3.การปรับโอน
งบประมาณ

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

2.อยู่ในวงเงนิ
งบประมาณ

การจ่ายเงินตอ้งอยูภ่ายในวงเงิน
งบประมาณในแต่ละกิจกรรม ซ่ึงได้
ก  าหนดไวใ้นสัญญา



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
1.ตามคู่มือขอ้ 2.4.4 หลกัการจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใชจ่้าย จะ
เป็นไปตามเกณฑด์งัน้ี ขอ้ท่ี 3 ในกรณีมีความจ าเป็นตอ้งปรับโอน
งบประมาณ สามารถปรับโอนขา้มกิจกรรมไดไ้ม่เกินร้อยละ 10 ของ
งบประมาณท่ีถูกปรับโอน (ขาออก) หากโครงการมีความจ าเป็นตอ้ง
ปรับโอนเกินกวา่ร้อยละ 10 จะตอ้งท าบนัทึกขออนุมติั จาก กสศ. 
ก่อนด าเนินการ (หนา้ 25)

มีการเบิกเงินเกิน 10% ของงบประมาณท่ีก าหนด

มีการปรับงบประมาณ กิจกรรม ส่วนท่ีไม่เกิน ร้อยละ 10 
โดยจดัท าหนงัสือแจง้ขออนุมติัปรับกบัทางนกัวิชาการ 
กสศ.  แต่บางโครงการไม่แนบชุดปรับงบประมาณ
กิจกรรมฉบบัลงนามมาในชุดรายงานการเงิน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

เมษายน



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

พสัดุท่ีมีความคงทนถาวร มีมูลค่ามากกวา่ 5,000 บาท 
ครุภณัฑจ์ะตอ้งมีความจ าเป็นกบัการด าเนินโครงการและ
ไดต้ั้งวงเงินงบประมาณของโครงการท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้

2.หมวดค่าตอบแทน 
ใช้สอยและวสัดุ

คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อ
ด าเนินโครงการ

รายจ่ายท่ีไม่เขา้เกณฑ์
หมวด 1-4



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



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



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



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



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



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



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



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าตอบแทน 

3. ค่าตอบแทนอ่ืน หมายถึง 
3.1 ค่าตอบแทนท่ีจ่ายแก่บุคคคลภายนอกท่ีมา
ท างานในลกัษณะงานทัว่ไป หรือเป็นคร้ังคราว 

• 300 - 600 บาท/วนั 
1. พิจารณาตามหนา้ท่ีความรับผดิชอบของงานท่ีท าและระยะเวลาในกาท างาน 
2. ตอ้งท างานไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง 
3. ใหผู้รั้บผดิชอบโครงการหรือ ผูท่ี้ผูรั้บผดิชอบโครงการมอบหมายตรวจรับ
งาน ในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

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 าและระยะเวลาในกา
ท างาน 
2. ตอ้งท างานไม่นอ้ยกวา่ 7 ชัว่โมง 
3. ใหผู้รั้บผิดชอบโครงการหรือ ผูท่ี้ผูรั้บผิดชอบโครงการ มอบหมายตรวจ
รับงาน ในใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

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 

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 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(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 

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 

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 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

2. ค่าทีพ่กั หมายถึงค่าใช้จ่ายในการเช่าทีพ่กั
ใน โรงแรมหรือสถานทีอ่ื่นใดเพ่ือพกัแรมใน
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 

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 

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 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

4. ค่าเช่ารถ หมายถึง การเช่ารถ
เพ่ือโดยสาร ในการปฏิบัติงาน

• 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 

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 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(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 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพื่อด 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 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(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 

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 

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 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(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 

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



โดยน าใบน าฝากเงินธนาคาร
แนบใบเสร็จรับเงินหรือบิลเงิน
สด หรือใบส าคญัรับเงิน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

วธีิการจ่ายเงิน2.4.5

วธิีการจ่ายเงิน

จ่ายเป็นเงินสด

ธนาคาร

โอน โอน เจ้าหนีห้รือ
ผู้มสิีทธิรับเงิน

ธนาคาร

โอน

บัญชีของผู้รับเงนิ



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน2.4.6

หลกัฐานการ
จ่ายเงินม ี3แบบ

ตามตวัอย่าง3.ใบรับรองการจ่ายเงนิ

2.ใบส าคญัรับเงนิ
หลกัฐานยนืยนัการรับเงินจากผูข้าย
สินคา้หรือบริการ (ตามฟอร์ม กสศ.)

1.ใบเสร็จรับเงนิหรือ
บิลเงนิสด

หลกัฐานยนืยนัการจ่ายเงินในกรณีผูจ่้ายเงินไม่
อาจเรียกใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคญัรับเงิน
จากผูข้ายสินคา้หรือบริการได ้เช่นค่า TAXI 
(ตามฟอร์ม กสศ.)



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ



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



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



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

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

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

เจ้าหน้าทีก่ารเงินจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย
ทีไ่ด้รับอนุมตัิให้กบัผู้ยืมเป็นเงินสดหรือ
โอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ยืม 
และบันทกึรายการในสมุดเงินรับ-จ่าย

ผู้ปฏบัิติงาน

จัดท าสัญญายืมเงินทดรอง 
ระบุจ านวนเงินและรายละเอยีด

ประมาณการค่าใช้จ่าย ระบุวนัทีค่าด
ว่าจะคืน พร้อมเอกสารประกอบ

ขั้นตอน



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

เงนิทดรองจ่าย หมายถึง จ านวนเงนิทีผู้่ปฏิบตัิงานของโครงการ ขอเบกิล่วงหน้าไว้ส ารองจ่าย กรณไีม่สามารถก าหนด
ค่าใช้จ่ายได้แน่นอน โดยต้องส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ายทันททีี่ด 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
เงินรับ-จ่าย 



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย



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



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือขอ้ 2.5 เงินทดรองจ่าย หมายถึง จ านวนเงินท่ีผูป้ฏิบติังานของ
โครงการ ขอเบิกล่วงหนา้ไวส้ ารองจ่าย กรณีไม่สามารถก าหนด
ค่าใชจ่้ายไดแ้น่นอน โดยตอ้งส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่ายทนัทีท่ี
ด าเนินการเสร็จ ทั้งน้ีไม่เกิน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินยมืทดรอง
จ่าย

ตรวจพบโครงการไม่ส่งใช้เงินทดรองจ่ายท่ีด าเนินงาน
เสร็จภายใน 30 วัน นับจากวนัท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่าย 

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
ตามคู่มือขอ้ 2.5 หนา้ท่ี 36-37 ผูป้ฏิบติังานของโครงการ
(ผูป้ฏิบติังาน) ขอเบิกล่วงหนา้ไวใ้ชส้ ารองจ่าย กรณีท่ีไม่สามารถ
ก าหนดค่าใชจ่้ายไดแ้น่นอน จึงไดป้ระมาณค่าใชจ่้ายท่ีจะเกิดข้ึน 
1) ผูป้ฏิบติังานจดัท าสัญญายมืเงินทดรองจ่ายระบุจ านวนเงินท่ี
ตอ้งการยมืและรายละเอียดประมาณการค่าใชจ่้ายประเภทต่าง ๆ โดย
ระบุวนัท่ีท่ีคาดวา่จะ
ส่งใชคื้นเงินยมืทดรองจ่ายพร้อมทั้งแนบเอกสารประกอบ เช่น 
หนงัสือเชิญประชุมค าสั่งใหไ้ปปฏิบติังาน ก าหนดการประชุม ฯลฯ 
ยืน่ต่อเจา้หนา้ท่ีการเงินโครงการ

ภาคีไม่มกีารท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

เมษายน



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.6 การหักภาษีเงนิได้ ณ ทีจ่่าย

ใหภ้าคีร่วมด าเนินงานด าเนินการเก่ียวกบัการหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่ายตาม
ประมวลกฎหมายรัษฎากรตามหนา้ท่ีท่ีองคก์รหรือภาคีร่วมด าเนินงาน
ปฏิบติัอยูใ่นปัจจุบนัหรือตามประมวลกฎหมายรัษฎากรก าหนด



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



หลกัการ ประเดน็ทีต่รวจพบ

ตามคู่มือขอ้ 3.2 การจดัท าบญัชีโครงการ หมายเหตุ ก าหนดใหโ้ครงการระบุภาษีท่ีถูกหกั 
ณ ท่ีจ่าย (กสศ. หกั ณ ท่ีจ่าย) เป็นค่าใชจ่้ายโครงการ** ซ่ึงอยูร่ะหวา่งการ Revise คู่มือ

ภาคีบนัทึกรายการภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ในรายงาน รายละเอียด
งบประมาณท่ีไดรั้บ รายจ่ายและงบประมาณคงเหลือแยก
ตามกิจกรรม เป็นการบนัทึกรายการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายเป็น
รายจ่ายของโครงการ

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.6 การหักภาษีเงนิได้ ณ ทีจ่่าย

เมษายน



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.1 วตัถุประสงค์ของการจัดท าบัญชี

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

3.3 การจัดเกบ็เอกสารทางการบัญชี

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


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 แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


** หมายเหตุ ใหโ้ครงการระบุภาษีท่ีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย (กสศ. หกั ณ ท่ีจ่าย) เป็นค่าใชจ่้ายโครงการ**

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

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

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ Input

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

Output

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


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 แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  3

การบัญชี  การบันทึกรายการ  และรายงานทางการ เงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือ ขอ้ 3.1 วตัถุประสงคข์องการจดัท าบญัชีโครงการ มีวตัถุประสงคใ์ห้ผูด้  าเนิน
โครงการไดท้ราบถึงสถานะการเงินของโครงการ ทราบจ านวนเงินคงเหลือหรือทราบ
จ านวนเงินหรืองบประมาณท่ีไดใ้ชจ่้ายไป หรือในกิจกรรมใดบา้ง รวมทั้งทราบจ านวน
เงินหรืองบประมาณท่ีไดใ้ชจ่้ายหรือมีงบประมาณคงเหลือในแต่ละกิจกรรมเท่าไหร่ เพื่อ
เป็นขอ้มูลในการบริหารโครงการ และจดัท ารายงานการเงินประจ างวดและปิดโครงการ
เพื่อเสนอต่อ กสศ. และเพื่อเป็นหลกัฐานรองรับการตรวจสอบทั้งส่วนของโครงการหรือ
ของ กสศ.

3.2 การจดัท าบญัชีโครงการ กสศ. ไดอ้อกแบบสมุดบญัชีอยา่งง่ายเหมาะสมกบัโครงการ
ในรูปแบบของ MS. Excel โดยผูจ้ดัท าบญัชีเพียงบนัทึกรายการรับ-จ่าย เงินสดหรือเงิน
ฝากธนาคาร  ระบุรหสักิจกรรมและบนัทึกรายจ่ายหรือรายรับใน "สมุดรายวนัรับ-จ่าย" 
จากนั้นรายการท่ีบนัทึกจะถูกส่งไปยงั "สรุปรายการจ่ายงบประมาณ" และรายงานการเงิน
โดยอตัโนมติั 
ดงันั้น สมุดรายวนัรับ-จ่ายและ สรุปรายจ่ายงบประมาณ ถือเป็นส่วนหน่ึงของรายงาน

การเงิน

ตรวจพบหลายโครงการ
• ไม่แนบสมดุรายวนัรับ-จ่ายเงิน มาพร้อมกับชุดรายงาน

การเงินประจ างวด
• และบางโครงการ ไม่ได้จัดท ำตามแบบฟอร์มของ กสศ.
• สมดุรายวนัรับ-จ่ายเงิน ท่ีจัดท ำมำไม่ถูกต้อง ไม่สามารถ

กระทบยอดไดก้บัจ านวนเงินกบัสมุดเงินฝากธนาคารได้
ไม่แนบใบสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ ในชุดรายงานการเงิน

ไม่แนบสมุดบญัชีเงินฝากธนาคาร 

ไม่อพัเดท สมุดบญัชีธนาคาร ใหเ้ป็นปัจจุบนั

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
ระยะเวลาด าเนินโครงการ ใหอ้า้งอิงระยะเวลาตามแบบขออนุมติัโครงการและจดัท า
สญัญา หากมีการขออนุมติัปรับระยะเวลาด าเนินโครงการใหแ้นบค าอนุมติัฉบบัใหม่
และใหใ้ส่ระยะเวลาด าเนินโครงการตามค าอนุมติัฉบบัใหม่

หนา้รายงานการเงินประจ างวด ใส่ระยะเวลาด าเนิน
โครงการ "ตั้งแต่วนัที่" และ "ส้ินสุดโครงการวนัที"่ ไม่
ถูกตอ้ง

การลงรายการในสมุดรายวนัในแต่ละงวดการเบิก ควรตรวจสอบรอบระยะเวลาในแต่
ละงวดจาก แบบขออนุมติัโครงการและจดัท าสญัญา

สมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน สรุปรายการไม่ตรงกบังวดการเบิก

ทาง กสศ.ไดมี้การจดัท าแบบฟอร์มเพื่อให ้ภาคีฯใชใ้นการจดัท ารายงานต่างๆ โดยทาง
ภาคีสามารถเขา้ไป Download แบบฟอร์ม ไดท่ี้ https://www.eef.or.th/services/

สรุปการใชจ่้ายงบประมาณ ไม่ตรงกบัแบบฟอร์มกสศ.

เมษายน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน



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  ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

กรณีรายงานการใชจ่้ายเงินงวดของโครงการตั้งแต่
500,000 บาทข้ึนไป หรือการรายงานการเงินเพ่ือปิด
โครงการท่ีไดรั้บทุนตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึนไป 
โครงการตอ้งจัดให้มี CPA/ TA หรือ ผู้สอบบัญชี
สหกรณ์ ตรวจสอบและลงนามรับรองความถูกตอ้งของ
รายงานทางการเงินดว้ย

ฟอรม์ใหม่

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

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


ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  3

การบัญชี  การบันทึกรายการ  และรายงานทางการ เงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ใหบ้นัทึกในช่องเจา้หน้ี ในสมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน มีการบนัทึกรายการเงินยมืท่ีจ่ายล่วงหนา้  
(เงินส่วนตวั) ก่อนไดรั้บเงินงวดจาก กสศ. เป็นลูกหนีต้ิด
ลบ ในสมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

โครงการเพ่ือเบิกเงินงวด ภาคีฯ จะตอ้งรายงานความกา้วหนา้ของ
การด าเนินงานโครงการและการใชจ่้ายงบประมาณให ้กสศ. 
ทราบ  โดยโครงการควรมีเอกสารประกอบรายงาน ดงัต่อไปน้ี
1) รายงานความกา้วหนา้ของโครงการ เป็นเอกสารอยา่งนอ้ย 1 ชุด 
หรือตามท่ีตกลงกบั กสศ. และส าเนาไฟลข์อ้มูลบนัทึกในส่ือเกบ็
ขอ้มูลอิเลค็ทรอนิกส์ (Flash Drive หรือ Thumb Drive หรือ CD 
ในรูปแบบไฟล ์word หรือ PDF ท่ีมีเน้ือหาตรงกบัเอกสาร1ชุด)

ไม่ลงนามและไม่ลงวนัที่ในเอกสาร ดงัต่อไปน้ี
1.เอกสารรายงานการเงินประจ างวด
2.รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
3.หนงัสือรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน (ของ
ผูส้อบบญัชี)

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

2) รายงานการเงินประจ างวด 1 ชุด (ตามฟอร์ม กสศ.) ซ่ึงลงนาม
รับรองความถูกตอ้งโดยผูรั้บผดิชอบโครงการ และกรณีท่ีไดรั้บ
เงินงวดตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึนไป ตอ้งตรวจสอบรับรองความ
ถูกตอ้งในสาระส าคญัของรายงานการเงิน โดย  CPA/TA/ผูส้อบ
บญัชีสหกรณ์ (หนา้7)
3)กรณีปิดโครงการตอ้งจดัท ารายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
(โดยผูด้  าเนินโครงการตอ้งเป็นผูล้งนามรับรองความถูกตอ้ง)

ไม่ลงนำมและไม่ลงวันทีใ่นเอกสาร ดงัต่อไปน้ี
1.เอกสารรายงานการเงินประจ างวด
2.รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ
3.หนงัสือรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน (ของ
ผูส้อบบญัชี)

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

เมษายน



• เงนิสดในมือ
• เงนิฝากธนาคาร
• เงนิให้ยืมไปจัดกจิกรรม หรือเงนิทดรองจ่าย
• (หัก) รายจ่ายที่โครงการส ารองจ่าย

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• รายรับ ได้แก่
- รับเงินงวดจาก กสศ. (ในงวดน้ี)
- เงินคงเหลืองวดก่อนยกมา (ถา้มี)
- รับดอกเบ้ียจากธนาคาร
- รับเงินอ่ืนๆ (ไม่รวมเงินเปิดบญัชี)

• รายจ่าย:  ระบุผลรวมรายจ่ายของทุกกิจกรรมในสมุดรายวนัเงินรับ-จ่าย
• เงนิคงเหลือ: ยอดคงเหลือยกมา+ยอดรวมรายรับ-ยอดรวมรายจ่ายงวดน้ี

ส่วนที่  1 รายรับ- รายจ่าย และเงนิคงเหลือประจ างวด ส่วนที่  2 รายละเอยีดเงนิคงเหลือ ได้แก่



เอกสาร เบิกงวดงาน มูลค่า
< 500,000 บาท

เบิกงวดงาน มูลค่า
ตั้งแต่ 500,000 บาท

ปิดโครงการ (ได้รับ
งบประมาณ< 500,000)

ปิดโครงการ (ได้รับ
งบประมาณตั้งแต่ 500,000)

1.แบบขออนุมติัโครงการและจดัท าสัญญา พร้อมเอกสารแนบทา้ย

2.ส าเนาสมุดเงินฝากธนาคารของโครงการ หนา้แรกถึงหนา้สุดทา้ย

3.รายงานความกา้วหนา้ของโครงการ (พร้อม Soft files) ภาพกิจกรรม

4.รายงานการเงินประจ างวด

5.สรุปการใชจ่้ายงบประมาณ

6.สมุดรายวนัรับ-จ่าย

7.ส าเนาบตัรอนุญาติผูส้อบบญัชี พร้อมลงนามรับรองส าเนา - -

8.รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงินของ (CPA/ TA/ ผูส้อบบญัชี
สหกรณ์) https://docs.google.com/document/d/1TiNQqf8DGIALFoP539O0x8ktVrCWAjSS/edit **

- -

11.รายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ - -

12.บนัทึก/ค าอนุมติั เง่ือนไขอ่ืนๆ จาก กสศ. ท่ีแตกต่างไปจากสัญญาฯ (ถ้าม)ี (ถ้าม)ี (ถ้าม)ี (ถ้าม)ี

รายละเอยีดเอกสารประกอบการเบิกงวดและปิดโครงการ

** แบบฟอรม์ กสศ. เริม่ใช ้9/02/2565

https://docs.google.com/document/d/1TiNQqf8DGIALFoP539O0x8ktVrCWAjSS/edit


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• รายรับ ได้แก่
- รับเงินงวดจาก กสศ. (ในงวดน้ี)
- เงินคงเหลืองวดก่อนยกมา (ถา้มี)
- รับดอกเบ้ียจากธนาคาร
- รับเงินอ่ืนๆ (ไม่รวมเงินเปิดบญัชี)

• รายจ่าย:  ระบุผลรวมรายจ่ายของทุกกิจกรรม
ในสมุดรายวนัเงินรับ-จ่าย

• เงนิคงเหลือ: ยอดคงเหลือยกมา+ยอดรวม
รายรับ-ยอดรวมรายจ่ายงวดน้ี

ส่วนที่  1 รายรับ- รายจ่าย และเงนิคงเหลือประจ างวด

-

ต้องใส่งวดระยะเวลาให้ครบทุกงวด
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 
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มกีารขอขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ

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


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ดอกเบีย้รับทีห่ักภาษแีล้ว
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• เงนิสดในมือ  ใหมี้การตรวจนบัเงิน
• เงนิฝากธนาคาร  ชนยอดกบัสมุดคู่ฝากธนาคาร
• เงนิให้ยืมไปจัดกจิกรรม หรือเงนิทดรองจ่าย ชนยอด

กบัสญัญายมืเงินทดรองจ่าย
• (หัก) รายจ่ายที่โครงการส ารองจ่าย

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• เงนิสดในมือ
• เงนิฝากธนาคาร
• เงนิให้ยืมไปจัดกจิกรรม หรือเงนิทดรองจ่าย
• (หัก) รายจ่ายทีโ่ครงการส ารองจ่าย

ส่วนที ่ 2 รายละเอยีดเงนิคงเหลือ ได้แก่

1. เงนิเปิดบัญชีให้ใส่ช่องเงนิสดในมือ และ 2. 
เน่ืองจากเป็นเงนิยืมจ่ายล่วงหน้าให้ใส่ในช่อง
รายจ่ายที่โครงการส ารองจ่ายเป็นจ านวนลบ
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ส่วนที ่ 2 รายละเอยีดเงนิคงเหลือ ได้แก่
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

ส่วนที่  3 รายละเอยีดงบประมาณทีไ่ด้รับ รายจ่ายและงบประมาณ คงเหลือแยกตามกิจกรรม

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ระบุช่ือกจิกรรมตามสัญญา

ระบุวงเงนิงบประมาณตามสัญญาในแต่ละกจิกรรม ยอดรวมร่ายจ่ายของแต่ละกจิกรรม ในแต่ละงวด

ระบุยอดงบประมาณคงเหลือของ
แต่ละกจิกรรม
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ส่วนที่  3 รายละเอยีดงบประมาณทีไ่ด้รับ รายจ่ายและงบประมาณ คงเหลือแยกตามกิจกรรม

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

งบประมาณตามข้อตกลงชนยอดกับรายจ่าย
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

รายจ่าย
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• ผู้รับผดิชอบโครงการลงนาม
• เจ้าหน้าทีก่ารเงนิลงนาม
• CPA/ TA/ ผู้สอบบญัชีสหกรณ์

วนัที่ตรงกนักบัรายงานผู้สอบ
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ลงวนัทีไ่ม่เกนิวนัทีน่ าส่งผลงานงวด
ถัดไป
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด น าส่งสมุดรายวนัรับ-จ่าย

เงนิยืมหรือเงนิส่วนตัวทีไ่ด้จ่ายล่วงหน้า  
ให้ใส่ในช่องเจ้าหนี้

1. เงนิงวดที่รับจาก กสศ.ให้ใส่ในช่อง
ฝากในหัวข้อเงนิฝากธนาคาร (ยอด
เต็มตามสัญญา)

2. ภาษหัีก ณ ทีจ่่ายใส่ในแถวถัดไปต่อ
จากแถวเงนิงวด โดยใส่ในช่องถอน

3. ภาษหัีก ณ ทีจ่่าย จะต้องไม่ปรากฎใน
ช่องรายจ่าย



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด น าส่งสมุดรายวนัรับ-จ่าย ลูกหนีต้ิดลบ ให้น าไปใส่ไว้ในช่องเจ้าหนี้

เจ้าหนี้



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

กรณีท่ีโครงการมีเงินงบประมาณคงเหลืออยูเ่กินกวา่ร้อยละ 50 ของ
งบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจไม่จ่ายเงินงวดใหเ้ตม็จ านวนหรืออาจจ่าย
เป็นรายกรณีท่ีมีแผนการจ่ายเงินท่ีชดัเจนแลว้ โดยโครงการตอ้งจดัท า 
“แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวา่ร้อยละ 50 ของ
เงินงวดท่ีขอเบิก” ดงัตวัอยา่ง โดยแนบกบัรายงานการเงินประจ างวด เพื่อให ้
กสศ. พิจารณา
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สามารถค านวณได้ดังนี ้  
((1,990,000-1,059,543))/1,028,000 =  90.511%
ดงันั้น ทางโครงการจึงตอ้งท าหนงัสือขออนุมติัเบิกเงินถึง กสศ. 
และท าแผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวา่ร้อยละ 
50 ของวงเงินงวดถดัไป 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

การค านวณงบประมาณคงเหลือเกนิร้อยละ 50 ของงบประมาณงวดถัดไป

((       - ) /       )*100 ถ้ามากกว่า 50% 
ให้ท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณมีเีงนิ
คงเหลือเกนิกว่าร้อยละ 50 ของวงเงนิงวดถัดไป 
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

แผนการใช้จ่ายงบประมาณกรณมีเีงนิคงเหลือเกนิกว่าร้อยละ 50 ของวงเงนิ



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ขออนุมตัิขยายเวลาและปรับงบประมาณในกจิกรรมโครงการ

หนังสือแจ้งผลการอนุมตัิ



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

รายงานผู้สอบบญัชี

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

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

รายงานผู้สอบบญัชี

• ตรวจสอบช่ือโครงการให้ถูกต้อง
• ตรวจสอบเลขทีสั่ญญาและรหัสโครงการ
• ตรวจสอบว่าเป็นการเบกิงวดใดตามสัญญาฯ 
• ตรวจสอบรอบระยะเวลาในการรับรองรายงานการเงนิ
• ตรวจสอบว่ามกีารลงนามของผู้สอบบญัชี
• ตรวจสอบว่าลงเลขทะเบยีนผู้สอบบญัชีถูกต้อง
• ตรวจสอบหน้ารายงานลงวนัทีถู่กต้อง
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ตรวจสอบช่ือ นามสกุลและเลข
รหัสผู้สอบบญัชีให้ตรงกบั
ใบอนุญาต

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจสอบ
รายงานการเงนิของ CPA/ TA/ 

ผู้สอบบัญชีสหกรณ์

ควรตรวจสอบให้ตรงกบัแบบ
อนุมตัิโครงการและจัดท าสัญญา

กรอกตามแบบอนุมตัิ
โครงการและจัดท าสัญญา

*****ตัง้แต่วันที ่1 พฤษถาคม 2565 เป็นต้นไป ภาคีฯ จะต้องใช้แบบฟอรม์ กสศ.โดยหา้มเปลี่ยนหวัหรือท้ายกระดาษหน้ารายงาน*****



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  3

การบัญชี  การบันทึกรายการ  และรายงานทางการ เงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

กรณีโครงการมีงบประมาณคงเหลืออยูเ่กินร้อยละ 50 ของ
งบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจไม่จ่ายเงินงวดเตม็จ านวนหรือ
อาจจ่ายเป็นรายกรณีท่ีมีแผนการจ่ายท่ีชดัเจนแลว้ โดยโครงการ
จะตอ้งจดัท า "แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกิน
กวา่ร้อยละ 50 ของเงินงวดท่ีขอเบิก (หนา้ 45-46)

มีเงินงวดก่อนคงเหลือเกินร้อยละ 50  แต่ไม่ท า
แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวา่
ร้อยละ 50

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

รายงานการตรวจสอบรายงานการเงินประจ างวด ใหผู้ส้อบบญัชี
ตรวจสอบความถูกตอ้งของช่ือโครงการ รหสัโครงการ เลขท่ี
ขอ้ตกลง รอยระยะเวลาในการรับรองความถูกตอ้งของรายงาน
การเงินจาก แบบขออนุมติัโครงการและจดัท าสัญญา หากมีการ
ขออนุมติัขยายระยเวลาการด าเนินโครงการตอ้งอา้งอิงระยะเวลา
การด าเนินโครงการตามค าอนุมติัใหม่

1.หนงัสือรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน 
(ของผูส้อบ) ระบุรอบระยะเวลาในการตรวจสอบ
รายงานไม่ตรงกบัรอบท่ีระบุของงวดท่ีท าการเบิก
2. หนงัสือรายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน 
(ของผูส้อบ) ระบุผู้ด าเนินโครงการไม่ถูกต้อง 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ทาง กสศ.ไดมี้การจดัท าแบบฟอร์มเพื่อให ้ภาคีฯใชใ้นการจดัท า
รายงานต่างๆ โดยทางภาคีสามารถเขา้ไป Download แบบฟอร์ม 
ไดท่ี้ https://www.eef.or.th/services/

รายงานผลการตรวจสอบของผูส้อบบญัชี ทาง
โครงการไม่ไดใ้ชแ้บบฟอร์มในการจดัท า

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ใหต้รวจสอบ  ช่ือโครงการ รหสัโครงการ เลขท่ีสัญญากบัแบบ
ขออนุมติัโครงการและจดัท าสัญญา

รายงานการเงินประจ างวด บนัทีกช่ือโครงการ รหัส
โครงการ เลขท่ีสัญญา ไม่ถูกตอ้งหรือไม่ไดใ้ส่
รายละเอียดขา้งตน้ใหค้รบถว้น 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ผูส้อบบญัชีควรตรวจสอบ ช่ือโครงการ รหสัโครงการและเลขท่ี
ขอ้ตกลงอีกคร้ังจาก แบบขออนุมติัโครงการและจดัท าสัญญา 
อีกคร้ังก่อนออกรายงานการตรวจสอบ

รายงานการตรวจสอบรายงานการเงิน ระบุช่ือ
โครงการไม่ถูกตอ้ง หรือไม่ครบถว้น

ผูส้อบบญัชีควรตรวจสอบ เลขประจ าตวัผูส้อบอีกคร้ังจาก
ใบอนุญาตผูส้อบบญัชี (CPA/TA/สอบบญัชีสหกรณ์) ก่อนการ
ลงนามรับรอง พร้อมทั้งแนบส าเนาใบอนุญาตเป็นเอกสาร
ประกอบ

รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงิน ใส่เลข
ทะเบียนผูส้อบบญัชีผดิ

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

เมษายน



1) ควรจดัท ารายงานการเงินประจ างวด และรายงานความกา้วหนา้ของโครงการภายในระยะเวลาท่ีระบุไวใ้นเอกสารแนบทา้ย
สญัญาร่วมด าเนินงาน

2) รายงานการเงินประจ างวดจะตอ้งมียอดรายรับ รายจ่ายตามกิจกรรม รวมทั้งยอดคงเหลือถูกตอ้งตามขอ้เทจ็จริงและตรงกบั
สมุดบญัชี

3) แนบส าเนาสมุดคู่ฝากเงินธนาคารตั้งแต่หนา้แรกจนถึงหนา้สุดทา้ยท่ีไดป้รับสมุด (Update) เพื่อใหท้ราบยอดคงเหลือ
ปัจจุบนั 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ข้อควรปฏิบัตใินการจัดท ารายงานการเงินเพ่ือเบิกเงินงวด



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 



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

5) ในกรณโีครงการมเีงนิเหลือจ่ายและต้องส่งคืน กสศ. 
พร้อมดอกเบ้ียรับใหใ้ชใ้บแจง้ช าระเงินในระบบ Teller 
Payment (ท่ีแนบมาดว้ยน้ี) ผา่นธนาคารกรุงไทย จ ากดั 
(มหาชน) เท่านั้น และส่งใบแจง้โอนเงินคืนส่วนท่ี 1 
กลบัมายงั กสศ.

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  - จัดท าเม่ือโครงการแล้วเสร็จหรือครบถ้วนแล้ว 



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  - จดัท าเม่ือโครงการแลว้เสร็จหรือครบถว้นแลว้

ตัวอย่าง Teller Payment

ตัวอย่างรายงานการเงินเพ่ือ
ปิดโครงการ

ฟอร์มใหม่ล่าสุด



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.2 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ  

รายงานสรุปการเงนิเพ่ือปิดโครงการ

• ตรวจสอบเลขทีสั่ญญาและรหัสโครงการ
• ตรวจสอบรอบระยะเวลา
• ตรวจสอบยอดรายรับในแต่ละงวดและผลรวม
• ตรวจสอบยอดรายจ่ายในแต่ละกจิกรรมตามงบประมาณ โดย

ตรวจสอบจากแผนการใช้งบประมาณทีไ่ด้รับการอนุมตัิ
• ตรวจสอบยอดรายจ่ายในแต่ละกจิกรรมตามจริง จากรายงานการเงนิ

ประจ างวด(งวดสุดท้าย)
• ตรวจสอบการลงนามผู้รับผดิชอบโครงการ
• ตรวจสอบว่าลงเลขทะเบยีนผู้สอบบญัชีถูกต้อง



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  3

การบัญชี  การบันทึกรายการ  และรายงานทางการ เงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือขอ้ 3.4 การจดัท ารายงานการเงิน  
ขอ้ยอ่ย 3.4.2 ก าหนดใหจ้ดัท ารายงานการเงินเพ่ือปิด
โครงการ ตามแบบฟอร์มหนา้ 49 "รายงานสรุปการเงินเพื่อ
ปิดโครงการ" 

รายงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปิดโครงการฯ 
โครงการส่วนใหญ่ไม่แนบมาพร้อมกับชุด
เอกสารรายงานการเงิน และในบางโครงการจัดท า
รายงานการเงินปิดโครงการ โดยสรุปยอดเงินไม่
ถกูต้อง

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

เมษายน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
ใหอ้า้งอิงตรวจตวัเลขเงินสนบัสนุนตามแบบขออนุมติัโครงการ
และจดัท าสัญญา

รายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ ช่องเงินสบับสนุนงวด
ท่ีต่างๆ จะต้องตรงกับ แบบขออนุมติัโครงการและ
จัดท าสัญญา

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

เมษายน



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

มีนาคม

ใส่ดอกเบีย้รับผดิงวดระยะเวลา



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.1 ค าจ ากดัความ

4.2 วธีิการจัดหาพสัดุ

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

4.4 การตรวจรับพสัดุ



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ

4.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์และวสัดุเม่ือส้ินสุดโครงการ



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



การจ้าง  หมายถึง การจา้งท าของ การจา้งเหมาบริการ การ
จา้งท่ีปรึกษา รวมถึงการออกแบบและควบคุมงาน แต่ไม่
หมายความรวมถึงการจา้งเจา้หนา้ท่ี ลูกจา้ง หรือบุคคลอ่ืน

ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.1 ค าจ ากดัความ

ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงท่ีมีลกัษณะคงทนถาวรและมีอายกุารใช้
งานมากกวา่ 1 ปีและมีราคาตั้งแต่ 5,000 บาท

ครุภัณฑ์ต ่ากว่าเกณฑ์ หมายถึง ส่ิงท่ีมีลกัษณะคงทนถาวรและ
มีอายกุารใชง้านมากกวา่ 1 ปีและมีราคาต ่ากวา่ 5,000 บาท

> 5,000 

< 5,000 

การซ้ือ  หมายถึง การซ้ือพสัดุทุกชนิดท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง
และบริการท่ีเก่ียวเน่ืองอ่ืน แต่ไม่หมายความรวมถึงการ
จดัหาพสัดุในลกัษณะการจา้ง



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.2 วธีิการจัดหาพสัดุ

การจัดหาพสัดุ
มี 3 วธีิ

การตกลงราคา

เปรียบเทยีบราคา

คัดเลือก

ใชก้บัการจดัหาท่ีมีวงเงินคร้ังหน่ึงไม่เกิน 500,000 บาท 
สามารถติดต่อตกลงราคากบัผูข้ายหรือผูรั้บจา้งไดโ้ดยตรง

ใชก้บัการจดัหาท่ีมีวงเงินคร้ังหน่ึงเกิน 500,000 บาทและพสัดุ
ท่ีมีคุณลกัษณะเป็นมาตรฐาน ซ่ึงตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จดัหาอยา่งนอ้ย 3 คน โดยเปรียบเทียบราคาผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง
อยา่งนอ้ย 3 ราย

1.พสัดุไม่เป็นมาตรฐาน 2.วงเงินเกิน 500,000 บาท 
3. ตั้งคณะกรรมการอยา่งนอ้ย 3 คน 
4.ใชวิ้ธีคดัเลือกผูข้ายหรือผูรั้บจา้งอยา่งนอ้ย 3 ราย 



เสนอผู้รับผดิชอบโครงการอนุมตัิ
และลงนามในใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง ส่งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เพ่ือด าเนินการ
และส่งมอบพสัดุ

ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

เน่ืองจากโครงการส่วนใหญ่จะมีวงเงินงบประมาณส าหรับการจัดหาพสัดุไม่มาก และไม่เกนิ 
500,000 บาท ซ่ึงสามารถด าเนินการจัดหาโดยวธีิตกลงราคา ตามขั้นตอน 

ติดต่อตกลงราคากบัผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง โดยให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างส่งใบเสนอราคา

จัดท าใบขอซ้ือขอจ้างตาม
แบบฟอร์มทีแ่นบ เสนอ

ผู้รับผดิชอบโครงการอนุมตัิ

ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.
3

ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

แบบฟอร์มใบขอซ้ือขอจา้ง/ แต่งตั้ง
คณะกรรมการจดัหา/ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพสัดุ 



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.4 การตรวจรับพสัดุ

ในกรณีการจดัหาพสัดุท่ีมีวงเงินเกนิกว่า 500,000 บาท 
จะตอ้งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพสัดุไม่น้อยกว่า 3 คน
เพื่อท าหนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถว้น และคุณภาพ
ของพสัดุท่ีรับมอบจากผูข้ายหรือผูรั้บจา้ง



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ

1. การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์  โดยมีการตรวจนบัทุก 6 เดือน 
(ตามแบบฟอร์ม) 

2. การจัดท าบัญชีคุมวสัดุ เม่ือมีการเบิกจ่ายวสัดุทุกคร้ังจะตอ้ง
จดัท าใบเบิกวสัดุไวเ้ป็นหลกัฐาน ดงัตวัอยา่ง โดยให้มีการ
ตรวจนับทุกเดือน



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.6 แนวทางการจัดการครุภัณฑ์และวสัดุเม่ือส้ินสุดโครงการ

โครงการท่ีมีงบประมาณส าหรับจดัหาครุภณัฑแ์ละวสัดุมาเพื่อใชใ้นการ
ด าเนินงาน เม่ือจะปิดโครงการ หรือยติุโครงการ หรือยกเลิกโครงการใหโ้ครงการ
แจง้ให ้กสศ. ทราบโดย กสศ. จะติดต่อกบัโครงการเพื่อร่วมกนัพิจารณาในการ
จดัการกบัครุภณัฑแ์ละวสัดุดงักล่าวต่อไป 

• จ าหน่ายครุภณัฑห์รือพสัดุ โดยวธีิขายหรือโอนเงินคืน กสศ.
• จ าหน่ายหรือโอนครุภณัฑห์รือพสัดุใหก้บัโครงการอ่ืน
• จ าหน่ายดว้ยวธีิอ่ืนๆ เช่น แลกเปล่ียน แปรสภาพหรือท าลาย



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนพิ เศษ

การด า เ นินงานภายในหน่วยงาน  กสศ .



การควบคุมภายใน (Internal Controls)

• การควบคุมภายใน (Internal Control) คือกระบวนการทีใ่ช้โดยคณะกรรมการ ผู้บริหารและพนักงาน เพ่ือให้เกดิ
ความมัน่ใจได้ว่าองค์กรได้บรรลุวัตถุประสงค์ด้านการควบคุม ดงันี้
– มีการรักษาความปลอดภยัของสินทรัพย ์(รวมทั้งขอ้มูล) 
– มีการบนัทึกรายการอยา่งเพียงพอเพื่อใหส้ะทอ้นถึงสินทรัพยข์ององคก์รอยา่งถูกตอ้ง
– ระบบสารสนเทศทางการบญัชีใหข้อ้มูลท่ีถูกตอ้งและเช่ือถือได ้
– เพื่อใหม้ัน่ใจไดว้า่งบการเงินไดจ้ดัท าสอดคลอ้งกบัระเบียบ/ขอ้บงัคบั/มาตรฐานการรายงานทางการเงิน
– การปฏิบติังานมีประสิทธิภาพ
– สนบัสนุนใหมี้การปฏิบติัตามนโยบายของผูบ้ริหาร กฎหมายหรือระเบียบการต่างๆ
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1.Operating 

1.แบบฟอร์มสมุดรำยวันรับ-จ่ำย ไม่สำมำรถกรอก
ลกูหน้ีเงินทดรองจ่ำยได้ เน่ืองจำกจะเกดิผลต่ำง
2.หน้ำรำยงำนกำรเงินประจ ำงวด Link กจิกรรม
ผิด จึงท ำให้ช่ือกจิกรรมไม่แสดงอัตโนมัติ 
3.มีกำรจัดท ำฟอร์มรำยงำนกำรเงินใหม่ๆ แต่ไม่ได้
มีกำรแจ้งเปลีย่นเพือ่ให้ผู้ทีเ่กีย่วข้องทรำบ

1.แบบฟอร์มสมุดรายวนัรับ-จ่ายผกูสูตรไม่
ถูกตอ้ง
2.หนา้รายงานการเงินประจ างวด Link สูตรใน
ส่วนท่ี 3 (รายละเอียดงบประมาณของกิจกรรม
หลกัไม่ถูกตอ้ง)
3.การใชฟ้อร์มเดิมในการจดัท ารายงานการเงิน
และฟอร์มรายงานการตรวจสอบรายงานการเงิน(
ของผูส้อบ)

ML กสศ. เมษายน



risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1.Operating 

เบื้องต้น1.ให้ติดต่อทำง e-mail ถงึทำงภำคฯี โดย
ส ำเนำถงึ นักวิชำกำร คณุสงกรำนต์ คณุันทนำ
2.ให้โทรติดตำมทำงภำคฯี คร้ังหำกไม่สำมำรถ
ติดต่อได้ให้แจ้งให้นักวิชำกำรทรำบ เพื่อให้
นักวิชำกำรช่วยติดต่อ

ไม่สามารถติดต่อกบัผูท่ี้รับผิดชอบโครงการได ้
ส่ง E-mail แจง้เพ่ือขอเอกสารในการตรวจสอบ
แลว้ไม่มีการตอบกลบั ทั้งน้ีทางทีมไดท้ าการโทร
ติดต่อ ปรากฎวา่ปลายทางไม่รับสายและไม่มีการ
โทรติดต่อกลบัมา

ML กสศ. เมษายน



risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

3.Compliance

จำกกำรหำรือกบัทำง กสศ. ในประเดน็เร่ืองกำรที่
ภำคีได้น ำภำษหัีก ณ ทีจ่่ำย 1% (ทีถู่กหักจำก กสศ.
) ไประบุเป็นค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรน้ัน ทำง กสศ. 
ให้ควำมเห็นว่ำ ภำษหัีก ณ ทีจ่่ำยดงักล่ำวข้ำงต้น 
จะไม่ถูกสรุปเป็นส่วนหน่ึงของยอดรำยจ่ำยในกำร
ขอคนืกบัทำง กสศ. และทำง กสศ. จะไม่ชดเชย
ยอดในส่วนดงักล่ำวน้ีให้ เว้นแต่ ในอนำคตทีคู่่มือ
ด ำเนินโครงกำร ได้ระบุกล่ำวเป็นออกแทนให้

ยงัมีการระบุ ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ท่ีทางภาคีถูกหกั
จาก กสศ.เป็นรายจ่ายของโครงการ

ML กสศ. เมษายน



Q & A



FQ & A



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  1 แนวทางปฏิบั ติ ด้ านการด า เ นินโครงการ



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1. ตามแนวทางปฏิบติัดา้นการเงิน การบญัชีและการพสัดุ ผูรั้บผดิชอบโครงการมี
หนา้ท่ีจะตอ้งด าเนินการตามวตัถุประสงคข์องโครงการใหแ้ลว้เสร็จตามล าดบัและ
บรรลุเป้าหมายตามก าหนดระยะเวลาตามสญัญาร่วมด าเนินงาน (หนา้ 18)
2.ตามขอ้ 1.6 การขอปรับงวดเวลา กรณีการขอปรับงวดเวลาโครงการคือการท่ี
โครงการ ขอปรับระยะเวลาด าเนินงานรายงวดหรือทุกงวดเปล่ียนไปจากสัญญาภาคี
ร่วมด าเนินงาน แต่ไม่กระทบระยะเวลาโดยรวมของโครงการ ไม่กระทบผลผลิต 
ผลลพัธ์ วตัถุประสงค ์โดยรวมของโครงการ ผูรั้บผดิชอบโครงการสามารถกระท าได้
โดยท าหนงัสือ แจง้ กสศ. (หนา้ 15)

การเบิกจ่ายค่านกัวจิยัไม่ตรงกบัรอบการท างาน 
(เบิกยอ้นหลงัเป็นจ านวน 7 เดือน)

ใชง้วดเงินไม่ตรงกบังวดงานท่ีไดรั้บอนุมติั 

ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.6 การขอปรับงวดเวลา หรือขอขยายเวลาด าเนินโครงการ

มีนาคม



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



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
ตามคู่มือขอ้ 2.4.1.3 การรับเงินอ่ืนๆ ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ถือเป็นของ กสศ. 
โดยก าหนดใหท้างโครงการตอ้งท าการปรับสมุดเงินฝากทุกวนัท่ี 30 มิ.ย. และ 
31. ธ.ค. ของทุกปี และจดัท าใบส าคญัรับเงิน แนบส าเนาสมุดบญัชีรายการท่ีมี
ดอกเบ้ียรับและบนัทึกบญัชีพร้อมเกบ็เอกสารเขา้แฟ้มรับ
การบนัทึกดอกเบ้ียรับในสมุดรายวนัรับจ่ายเงิน ใหบ้นัทึกใน"ช่องรับเงิน

ธนาคาร" และใน"ช่องรายรับอ่ืน"

บนัทึกดอกเบ้ียรับไม่ตรงรอบระยะเวลางวดเงิน
และมีการรับรองรายงานการเงินของโครงการ
โดยผูส้อบบญัชีไปแลว้และไดท้ าการเบิกงวด
งานงวดเงินแลว้

รายงานจ านวนเงินดอกเบ้ียรับ จากธนาคารไม่
ถูกตอ้ง 

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.3 การรับเงนิอ่ืนๆ

มีนาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
1.เงินงบประมาณท่ีโครงการไดรั้บ ใหน้ าฝากบญัชีธนาคารในนามโครงการ ไม่น าเงินส่วนอ่ืนมา
ปะปน ผูรั้บผดิชอบโครงการอาจอนุมติัใหเ้บิกเงินสดมาเกบ็รักษาไวใ้นรูปแบบเงินทดรองจ่ายหรือ
เงินสดในมือเพื่อความคล่องตวัในการท างาน (หนา้ 19)

2. ตามขอ้ 2.4.2 การเกบ็รักษาเงินโดยน าเงินฝากธนาคาร แต่อาจถอนเงินฝากธนาคารมาเกบ็ไวเ้ป็น
เงินสดในมือ ส าหรับจ่ายประจ าวนัหรือรายการจ่ายเลก็ๆนอ้ย ไดต้ามความเหมาะสม ในจ านวนไม่
มากเกินไปจนเป็นภาระในการเกบ็รักษาหรือไม่นอ้ยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการท างาน และควรมี
การตรวจนบัเงินสดคงเหลือในมือวา่ตรงกบัยอดเงินสดคงเหลือในสมุดรายวนัรัยจ่ายเงินหรือไม่ 
(หนา้ 23)

การถือเงินสดในมือเกินกวา่ท่ีก าหนด 
(ไม่ควรเกิน 50,000 บาท)

การถอนเงินจากบญัชีจนหมดในคร้ังเดียว

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

การเกบ็รักษาเงิน2.4.2

มีนาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือขอ้ 2.5 เงินทดรองจ่าย หมายถึง จ านวนเงินท่ีผูป้ฏิบติังานของ
โครงการ ขอเบิกล่วงหนา้ไวส้ ารองจ่าย กรณีไม่สามารถก าหนด
ค่าใชจ่้ายไดแ้น่นอน โดยตอ้งส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่ายทนัทีท่ี
ด าเนินการเสร็จ ทั้งน้ีไม่เกิน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินยมืทดรอง
จ่าย

ตรวจพบโครงการไม่ส่งใช้เงินทดรองจ่ายท่ีด าเนินงาน
เสร็จภายใน 30 วัน นับจากวนัท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่าย 

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

มีนาคม



หลกัการ ประเดน็ทีต่รวจพบ
ตามประมวลกฎหมายรัษฎากร มาตรา 50 (4) การจ่ายเงินไดข้องภาครัฐ เม่ือมีการจ่ายเงิน
รวมทั้งส้ิน 10,000 บาทข้ึนไป แมก้ารจ่ายนั้นจะไดแ้บ่งจ่ายคร้ังหน่ึงๆ ไม่ถึง 10,000 บาท 
โดยมีอตัราหกั ณ ท่ีจ่าย ดงัน้ี
1. อตัรา 1% ของยอดเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40(5) (6) (7) หรือ (8) 

ภาคีค านวนภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 1% ท่ีถูกหกัจาก กสศ. ไม่ถูกตอ้ง 
ท าใหบ้นัทึกภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ในใบรายงานการเงิน ประจ า
งวดไม่ถูกตอ้ง

เจา้หนา้ท่ีการเงินโครงการเป็นผูต้รวจสอบความถูกตอ้งหรือความครบถว้นของหลกัฐาน
ภาคีบนัทึก ภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ในรายงานการเงินประจ างวดไม่
ถูกตอ้งตามงวดงาน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.6 การหักภาษีเงนิได้ ณ ทีจ่่าย

มีนาคม



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  3

การบัญชี  การบันทึกรายการ  และรายงานทางการ เงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือ ขอ้ 3.1 วตัถุประสงคข์องการจดัท าบญัชีโครงการ มีวตัถุประสงคใ์ห้ผูด้  าเนิน
โครงการไดท้ราบถึงสถานะการเงินของโครงการ ทราบจ านวนเงินคงเหลือหรือทราบ
จ านวนเงินหรืองบประมาณท่ีไดใ้ชจ่้ายไป หรือในกิจกรรมใดบา้ง รวมทั้งทราบจ านวน
เงินหรืองบประมาณท่ีไดใ้ชจ่้ายหรือมีงบประมาณคงเหลือในแต่ละกิจกรรมเท่าไหร่ เพื่อ
เป็นขอ้มูลในการบริหารโครงการ และจดัท ารายงานการเงินประจ างวดและปิดโครงการ
เพื่อเสนอต่อ กสศ. และเพื่อเป็นหลกัฐานรองรับการตรวจสอบทั้งส่วนของโครงการหรือ
ของ กสศ.

3.2 การจดัท าบญัชีโครงการ กสศ. ไดอ้อกแบบสมุดบญัชีอยา่งง่ายเหมาะสมกบัโครงการ
ในรูปแบบของ MS. Excel โดยผูจ้ดัท าบญัชีเพียงบนัทึกรายการรับ-จ่าย เงินสดหรือเงิน
ฝากธนาคาร  ระบุรหสักิจกรรมและบนัทึกรายจ่ายหรือรายรับใน "สมุดรายวนัรับ-จ่าย" 
จากนั้นรายการท่ีบนัทึกจะถูกส่งไปยงั "สรุปรายการจ่ายงบประมาณ" และรายงานการเงิน
โดยอตัโนมติั 
ดงันั้น สมุดรายวนัรับ-จ่ายและ สรุปรายจ่ายงบประมาณ ถือเป็นส่วนหน่ึงของรายงาน

การเงิน

ตรวจพบหลายโครงการ
• ไม่แนบสมดุรายวนัรับ-จ่ายเงิน มาพร้อมกับชุดรายงาน

การเงินประจ างวด
• และบางโครงการ ไม่ได้จัดท าตามแบบฟอร์มของ กสศ.
• สมดุรายวนัรับ-จ่ายเงิน ท่ีจัดท ามาไม่ถกูต้อง ไม่สามารถ

กระทบยอดไดก้บัจ านวนเงินกบัสมุดเงินฝากธนาคารได้
ไม่แนบใบสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ ในชุดรายงานการเงิน

ไม่แนบสมุดบญัชีธนาคาร 

ไม่อพัเดท สมุดบญัชีธนาคาร ใหเ้ป็นปัจจุบนั

มีนาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ใหบ้นัทึกในช่องเจา้หน้ี ในสมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน มีการบนัทึกรายการเงินยมืท่ีจ่ายล่วงหนา้  
(เงินส่วนตวั) ก่อนไดรั้บเงินงวดจาก กสศ. เป็นลูกหน้ีติด
ลบ ในสมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

มีนาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

กรณีโครงการมีงบประมาณคงเหลืออยูเ่กินร้อยละ 50 ของ
งบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจไม่จ่ายเงินงวดเตม็จ านวนหรือ
อาจจ่ายเป็นรายกรณีท่ีมีแผนการจ่ายท่ีชดัเจนแลว้ โดยโครงการ
จะตอ้งจดัท า "แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกิน
กวา่ร้อยละ 50 ของเงินงวดท่ีขอเบิก (หนา้ 45-46)

มีเงินงวดก่อนคงเหลือเกินร้อยละ 50  แต่ไม่ท า
แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวา่
ร้อยละ 50

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

มีนาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือขอ้ 3.4 การจดัท ารายงานการเงิน  
ขอ้ยอ่ย 3.4.2 ก าหนดใหจ้ดัท ารายงานการเงินเพ่ือปิด
โครงการ ตามแบบฟอร์มหนา้ 49 "รายงานสรุปการเงินเพื่อ
ปิดโครงการ" 

รายงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปิดโครงการฯ 
โครงการส่วนใหญ่ไม่แนบมาพร้อมกับชุด
เอกสารรายงานการเงิน และในบางโครงการจัดท า
รายงานการเงินปิดโครงการ โดยสรุปยอดเงินไม่
ถกูต้อง

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

มีนาคม



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนพิ เศษ

การด า เ นินงานภายในหน่วยงาน  กสศ .



การควบคุมภายใน (Internal Controls)

การควบคุมภายใน (Internal Control) คอืกระบวนการทีใ่ช้โดยคณะกรรมการ ผู้บริหารและ
พนักงาน เพือ่ให้เกดิความม่ันใจได้ว่าองคก์รได้บรรลุวัตถุประสงคด์้านการควบคุม ดังนี้
◦ มีการรกัษาความปลอดภยัของสินทรพัย ์(รวมทัง้ขอ้มลู) 
◦ มีการบนัทกึรายการอย่างเพียงพอเพื่อใหส้ะทอ้นถึงสนิทรพัยข์ององคก์รอย่างถกูตอ้ง

◦ ระบบสารสนเทศทางการบญัชีใหข้อ้มลูที่ถกูตอ้งและเช่ือถือได ้
◦ เพื่อใหม้ั่นใจไดว้า่งบการเงินไดจ้ดัท าสอดคลอ้งกบัระเบียบ/ขอ้บงัคบั/มาตรฐานการรายงานทางการเงิน
◦ การปฏิบตัิงานมีประสิทธิภาพ
◦ สนบัสนนุใหม้ีการปฏิบตัิตามนโยบายของผูบ้รหิาร กฎหมายหรอืระเบียบการต่างๆ
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1.Compliance

จากการหารือกบัทาง กสศ. ในประเดน็เร่ืองการท่ี
ภาคีไดน้ าภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย 1%(ท่ีถูกหกัจาก กสศ.) 
ไประบุเป็นค่าใชจ่้ายของโครงการนั้น ทาง กสศ. 
ใหค้วามเห็นวา่ ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายดงักล่าวขา้งตน้ 
จะไม่ถูกสรุปเป็นส่วนหน่ึงของยอดรายจ่ายในการ
ขอคืนกบัทาง กสศ. และทาง กสศ. จะไม่ชดเชย
ยอดในส่วนดงักล่าวน้ีให ้เว้นแต่ ในอนำคตทีคู่่มือ
ด ำเนินโครงกำร ได้ระบุกล่ำวเป็นออกแทนให้

ตามคู่มือขอ้ 3.2 การจดัท าบญัชีโครงการ หมาย
เหตุ ก าหนดใหโ้ครงการระบุภาษีท่ีถูกหกั ณ ท่ีจ่าย 
(กสศ. หกั ณ ท่ีจ่าย) เป็นค่าใชจ่้ายโครงการ

ML กสศ. มีนาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
1. การเปิดบญัชีธนาคารโดยใชช่ื้อบญัชีตามช่ือโครงการ (อาจยอ่ได้
กรณีช่ือโครงการยาวกวา่ระบบธนาคารก าหนดไว)้ ก าหนดผูมี้
อ  านาจลงนามสั่งจ่ายอยา่งนอ้ย 2ใน3และใหผู้รั้บผดิชอบโครงการ
เป็นผูล้งนามหลกั
(หนา้ 5)

2. เงินงบประมาณท่ีโครงการไดรั้บ ใหน้ าฝากบญัชีธนาคารในนาม
โครงการ ไม่น าเงินส่วนอ่ืนมาปะปน ผูรั้บผดิชอบโครงการอาจ
อนุมติัใหเ้บิกเงินสดมาเกบ็รักษาไวใ้นรูปแบบเงินทดรองจ่ายหรือ
เงินสดในมือเพ่ือความคล่องตวัในการท างาน 
(หนา้ 19)

กรณีภาคีฯตอ้งการใชบ้ญัชีของภาคีฯ ในการรับเงิน
โครงการ นกัวชิาการจะตอ้งท าบนัทึกขอ้ความแนบ
ประกอบการท าสัญญา

ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

กมุภาพนัธ์



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  1 แนวทางปฏิบั ติ ด้ านการด า เ นินโครงการ



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
ตามคู่มือขอ้ 1.5 การรายงานผลการด าเนินโครงการ 
ขอ้ยอ่ย 1.5.1 การรายงานความกา้วหนา้ของโครงการเพ่ือเบิก
งวดงาน และ
ขอ้ยอ่ย 1.5.2 การรายงานผลการด าเนินงานเพื่อปิดโครงการ
ก าหนดให ้ขอ้3) น าส่งส าเนาสมุดเงินฝากธนาคาร ตั้งแต่หนา้
แรกจนถึงหนา้ปัจจุบนั เป็นเอกสารประกอบในการรายงานผล
การด าเนินโครงการ (หนา้ 46)

1.ไม่แนบส าเนาสมุดเงินฝากธนาคารมาพร้อมกบั
รายงานการเงิน 
2.บางโครงการมีการน าส่งส าเนาสมุดบญัชีเงินฝาก
ธนาคารไม่ชดัเจน
3.ไม่อพัเดทสมุดบญัชีเงินฝากธนาคารตามงวด
ระยะเวลาด าเนินโครงการ

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
จากคู่มือ ขอ้ 1.5 การรายงานผลการด าเนินโครงการ ขอ้ยอ่ย 1.5.1 การรายงานความกา้วหนา้
โครงการเพื่อเบิกเงินงวด ภาคีฯ จะตอ้งรายงานความกา้วหนา้ของการด าเนินงานโครงการ
และการใชจ่้ายงบประมาณให ้กสศ. ทราบ  โดยโครงการควรมีเอกสารประกอบรายงาน 
ดงัต่อไปน้ี
1) รายงานความก้าวหน้าของโครงการ เป็นเอกสารอยา่งนอ้ย 1 ชุด หรือตามท่ีตกลงกบั     
กสศ. และส าเนาไฟลข์อ้มูลบนัทึกในส่ือเกบ็ขอ้มูลอิเลค็ทรอนิกส์ (Flash Drive หรือ Thumb 
Drive หรือ CD ในรูปแบบไฟล ์word หรือ PDF ท่ีมีเน้ือหาตรงกบัเอกสาร1ชุด)
2) รายงานการเงนิประจ างวด 1 ชุด (ตามฟอร์ม กสศ.) ซ่ึงลงนามรับรองความถูกตอ้งโดย
ผูรั้บผดิชอบโครงการ และกรณีท่ีไดรั้บเงินงวดตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึนไป ตอ้งตรวจสอบ
รับรองความถูกตอ้งในสาระส าคญัของรายงานการเงิน โดย  CPA/TA/ผูส้อบบญัชีสหกรณ์ 
(หนา้7)
2.1แนวทางการจัดการด้านการเงนิของโครงการ
2.1.2 การอนุมตัิจ่ายเงนิของโครงการ ตอ้งไดรั้บอนุมติัจากผูรั้บผดิชอบโครงการหรือ
ผูรั้บผดิชอบโครงการมอบหมาย โดยเจา้หนา้ท่ีการเงินโครงการเป็นผูต้รวจสอบความ
ถูกตอ้งหรือความครบถว้นของหลกัฐาน

ไม่มกีารแนบเอกสารรายงานความก้าวหน้าโครงการ 
(Hard Copy) ในชุดแฟ้มรายงานทางการเงิน โดยทาง กสศ. 
แจง้วา่ในส่วนของโครงการท่ีไม่ไดแ้นบเอกสาร (Hard 
Copy) ทาง กสศ. จะเป็นผูติ้ดตามกบัทางนกัวชิาการเอง

รายงานการเงินประจ างวดไม่ถกูต้อง เช่น ช่ือ/รหสั
ขอ้ตกลง/รหสัโครงการ/จ านวนเงิน โดยโครงการใส่ไม่
ถูกตอ้ง และมีการลงวนัท่ีไม่ถูกตอ้งตรงกบังวดส่งมอบ
งาน/ CPA  ไม่ไดล้งนามรับรองรายงานการเงินประจ างวด
และพบวา่ CPA ลงวนัท่ีในรายงานการเงินประจ างวดไม่
ถูกตอ้ง, ผูอ้นุมติัจ่ายเงินของโครงการไม่ถูกตอ้ง

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
1.การขอปรับงวดเวลาโครงการคือการท่ีโครงการขอปรับระยะเวลาด าเนินงานราย
งวดหรือทุกงวดเปล่ียนไปจากสญัญาภาคีร่วมด าเนินงาน แต่ไม่กระทบระยะเวลา
โดยรวมของโครงการ ไม่กระทบต่อผลผลิต ผลลพัธ์ เป้าหมาย วตัถุประสงค์
โดยรวมของโครงการ ผูรั้บผิดชอบโครงการสามารถกระท าไดโ้ดยท าหนงัสือแจง้ 
กสศ. โดยท าไดใ้นกรณีท่ีมีความจ าเป็น เพ่ือใหกิ้จกรรมท่ียงัไม่สามารถปฏิบติัการ
ด าเนินงาน สามารถปฏิบติัการด าเนินงานต่อไปได ้เพ่ือบรรลุวตัถุประสงคข์อง
โครงการ
2.ในกรณีท่ีโครงการคาดวา่การด าเนินงานจะไม่แลว้เสร็จตามระยะเวลาในสญัญาฯ
โดยเห็นวา่มีความจ าเป็นและเป็นประโยชนท่ี์จะด าเนินกิจกรรมตามท่ีก าหนดไวใ้ห้
แลว้เสร็จ ใหผู้รั้บทุนท าหนงัสือบนัทึกขออนุมติัขยายระยะเวลาด าเนินโครงการ
เสนอ   กสศ. ก่อนส้ินสุดระยะเวลาโครงการไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั โดย กสศ. จะอนุมติั
เฉพาะรายท่ีพิจารณาแลว้วา่มีความจ าเป็นหรือเกิดประโยชนส่์วนเพ่ิมต่อโครงการ
หรือผลลพัธ์ของโครงการ
3.ระยะเวลาท่ีจะขยายออกไปต่อคร้ัง ท าไดไ้ม่เกินร้อยละ 25 ของระยะเวลาโครงการ
รวม 
4. ขยายเวลาโครงการไดไ้ม่เกิน 2 คร้ัง (หนา้ 15)

มีการปรับแผนด าเนินโครงการ แต่ไม่ท าบันทึกขอความแจ้ง กสศ. 
เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการเบิกเงิน
การขอขยายเวลาโครงการนักวิชาการไม่ทราบว่าสามารถกระท าได้กี่
คร้ัง
การขอขยายระยะเวลาโครงการนักวิชาการไม่ทราบระยะเวลาท่ี
สามารถขอขยายได้ในแต่ละคร้ัง
มีการท าเร่ืองขอขยายระยะเวลาโครงการ เม่ือใกลปิ้ดโครงการ โดย
ส่วนใหญ่ท าหนังสือแจ้งขอขยายระยะเวลาไปยงันักวิชาการ กสศ.
น้อยกว่า 30 วนัก่อนส้ินระยะเวลาโครงการ เน่ืองจากมีการแจง้ผล
การพิจารณาล่าชา้ไม่ทนัรอบระยะเวลาตรวจรายงานประจ างวด จึง
ตอ้งท าเร่ืองปิดโครงการไปแทน

มีการขอขยายระยะเวลาโครงการอย่างกระช้ันชิดและมีการขอขยาย
ระยะเวลาโครงการเลยก าหนดระยะเวลาโครงการไปแล้ว

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1. ตามแนวทางปฏิบติัดา้นการเงิน การบญัชีและการพสัดุ 
ผูรั้บผดิชอบโครงการมีหนา้ท่ีจะตอ้งด าเนินการตามวตัถุประสงคข์อง
โครงการใหแ้ลว้เสร็จตามล าดบัและบรรลุเป้าหมายตามก าหนด
ระยะเวลาตามสัญญาร่วมด าเนินงาน (หนา้ 18)

2.ตามขอ้ 1.6 การขอปรับงวดเวลา กรณีการขอปรับงวดเวลาโครงการ
คือการท่ีโครงการ ขอปรับระยะเวลาด าเนินงานรายงวดหรือทุกงวด
เปล่ียนไปจากสัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน แต่ไม่กระทบระยะเวลา
โดยรวมของโครงการ ไม่กระทบผลผลิต ผลลพัธ์ วตัถุประสงค ์
โดยรวมของโครงการ ผูรั้บผดิชอบโครงการสามารถกระท าไดโ้ดยท า
หนงัสือ แจง้ กสศ. (หนา้ 15)

รายงานในแต่ละงวด ไม่ตรงกบัท่ีระบุไวใ้นงวดงานงวด
เงิน

การเบิกงวดเงินไม่ตรงกบังวดงานท่ีระบุ

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ทีต่รวจพบ
ตามคู่มือขอ้ 2.4.1.3 การรับเงินอ่ืนๆ ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร ถือ
เป็นของ กสศ. โดยก าหนดใหท้างโครงการตอ้งท าการปรับสมุด
เงินฝากทุกวนัท่ี 30 มิ.ย. และ 31. ธ.ค. ของทุกปี และจดัท า
ใบส าคญัรับเงิน แนบส าเนาสมุดบญัชีรายการท่ีมีดอกเบ้ียรับและ
บนัทึกบญัชีพร้อมเกบ็เอกสารเขา้แฟ้มรับ
การบนัทึกดอกเบ้ียรับในสมุดรายวนัรับจ่ายเงิน ใหบ้นัทึกใน"

ช่องรับเงินธนาคาร" และใน"ช่องรายรับอ่ืน"

- พบบางโครงการไม่ไดใ้ส่ยอด จ านวนดอกเบ้ียรับเขา้
ไปในชุดสมุดรายวนัรับ-จ่าย

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.1.3 การรับเงนิอ่ืนๆ

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
1.เงินงบประมาณท่ีโครงการไดรั้บ ใหน้ าฝากบญัชีธนาคารในนามโครงการ ไม่น าเงินส่วนอ่ืนมา
ปะปน ผูรั้บผดิชอบโครงการอาจอนุมติัใหเ้บิกเงินสดมาเกบ็รักษาไวใ้นรูปแบบเงินทดรองจ่ายหรือ
เงินสดในมือเพื่อความคล่องตวัในการท างาน (หนา้ 19)
2. ตามขอ้ 2.4.2 การเกบ็รักษาเงินโดยน าเงินฝากธนาคาร แต่อาจถอนเงินฝากธนาคารมาเกบ็ไวเ้ป็น
เงินสดในมือ ส าหรับจ่ายประจ าวนัหรือรายการจ่ายเลก็ๆนอ้ย ไดต้ามความเหมาะสม ในจ านวนไม่
มากเกินไปจนเป็นภาระในการเกบ็รักษาหรือไม่นอ้ยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการท างาน และควร
มีการตรวจนบัเงินสดคงเหลือในมือวา่ตรงกบัยอดเงินสดคงเหลือในสมุดรายวนัรัยจ่ายเงินหรือไม่ 
(หนา้ 23)

การถือเงินสดในมือเกินกวา่ท่ีก าหนด (ไม่ควร
เกิน 50,000 บาท)

การถอนเงินจากบญัชีจนหมดในคร้ังเดียว

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

การเกบ็รักษาเงิน2.4.2

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
1.ตามคู่มือขอ้ 2.4.4 หลกัการจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใชจ่้าย จะ
เป็นไปตามเกกณฑด์งัน้ี ขอ้ท่ี 3 ในกรณีมีความจ าเป็นตอ้งปรับโอน
งบประมาณ สามารถปรับโอนขา้มกิจกรรมไดไ้ม่เกินร้อยละ 10
ของงบประมาณท่ีถูกปรับโอน (ขาออก) หากโครงการมีความ
จ าเป็นตอ้งปรับโอนเกินกวา่ร้อยละ 10 จะตอ้งท าบนัทึกขออนุมติั 
จาก กสศ. ก่อนด าเนินการ (หนา้ 25)

มีการเบิกเงินเกิน 10% ของงบประมาณท่ีก าหนด

มีการปรับงบประมาณ กิจกรรม ส่วนท่ีไม่เกิน ร้อยละ 10 
โดยจดัท าหนงัสือแจง้ขออนุมติัปรับกบัทางนกัวิชาการ 
กสศ.  แต่บางโครงการไม่แนบชุดปรับงบประมาณ
กิจกรรมฉบบัลงนามมาในชุดรายงานการเงิน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

เมษายน



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



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือขอ้ 2.5 เงินทดรองจ่าย หมายถึง จ านวนเงินท่ีผูป้ฏิบติังานของ
โครงการ ขอเบิกล่วงหนา้ไวส้ ารองจ่าย กรณีไม่สามารถก าหนด
ค่าใชจ่้ายไดแ้น่นอน โดยตอ้งส่งใชเ้งินยมืทดรองจ่ายทนัทีท่ี
ด าเนินการเสร็จ ทั้งน้ีไม่เกิน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงินยมืทดรอง
จ่าย

ตรวจพบโครงการไม่ส่งใช้เงินทดรองจ่ายท่ีด าเนินงาน
เสร็จภายใน 30 วัน นับจากวนัท่ีได้รับเงินยืมทดรองจ่าย 

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

กมุภาพนัธ์



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนที่  3

การบัญชี  การบันทึกรายการ  และรายงานทางการ เงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือ ขอ้ 3.1 วตัถุประสงคข์องการจดัท าบญัชีโครงการ มีวตัถุประสงคใ์หผู้ ้
ด าเนินโครงการไดท้ราบถึงสถานะการเงินของโครงการ ทราบจ านวนเงิน
คงเหลือหรือทราบจ านวนเงินหรืองบประมาณท่ีไดใ้ชจ่้ายไป หรือใน
กิจกรรมใดบา้ง รวมทั้งทราบจ านวนเงินหรืองบประมาณท่ีไดใ้ชจ่้ายหรือมี
งบประมาณคงเหลือในแต่ละกิจกรรมเท่าไหร่ เพ่ือเป็นขอ้มูลในการบริหาร
โครงการ และจดัท ารายงานการเงินประจ างวดและปิดโครงการเพ่ือเสนอต่อ 
กสศ. และเพ่ือเป็นหลกัฐานรองรับการตรวจสอบทั้งส่วนของโครงการหรือ
ของ กสศ.

ตรวจพบหลายโครงการ
• ไม่แนบสมดุรายวันรับ-จ่ายเงิน มาพร้อมกับชุด

รายงานการเงินประจ างวด
• และบางโครงการ ไม่ได้จัดท าตามแบบฟอร์ม

ของ กสศ. 
• สมดุรายวันรับ-จ่ายเงิน ท่ีจัดท ามาไม่ถูกต้อง ไม่

สามารถกระทบยอดไดก้บัจ านวนเงินกบัสมุดเงิน
ฝากธนาคารได้

ไม่แนบใบสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ ในชุดรายงาน
การเงิน

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
3.2 การจดัท าบญัชีโครงการ กสศ. ไดอ้อกแบบสมุดบญัชีอยา่งง่ายเหมาะสม
กบัโครงการในรูปแบบของ MS. Excel โดยผูจ้ดัท าบญัชีเพียงบนัทึกรายการ
รับ-จ่าย เงินสดหรือเงินฝากธนาคาร  ระบุรหสักิจกรรมและบนัทึกรายจ่าย
หรือรายรับใน "สมุดรายวนัรับ-จ่าย" จากนั้นรายการท่ีบนัทึกจะถูกส่งไปยงั 
"สรุปรายการจ่ายงบประมาณ" และรายงานการเงินโดยอตัโนมติั 
ดงันั้น สมุดรายวนัรับ-จ่ายและ สรุปรายจ่ายงบประมาณ ถือเป็นส่วนหน่ึง

ของรายงานการเงิน

ตรวจพบหลายโครงการ
• ไม่แนบสมดุรายวันรับ-จ่ายเงิน มาพร้อมกับชุด

รายงานการเงินประจ างวด
• และบางโครงการ ไม่ได้จัดท าตามแบบฟอร์ม

ของ กสศ. 
• สมดุรายวนัรับ-จ่ายเงิน ท่ีจัดท ามาไม่ถูกต้อง ไม่

สามารถกระทบยอดไดก้บัจ านวนเงินกบัสมุดเงิน
ฝากธนาคารได้

ไม่แนบใบสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ ในชุดรายงาน
การเงิน

กมุภาพนัธ์



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.3 การจัดเกบ็เอกสารทางการบัญชี

หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

เกบ็หลกัฐานทางการเงิน และบญัชีไวเ้ป็นระยะเวลา 5 ปีนบั
จากด าเนินโครงการแลว้เสร็จ

ปิดบัญชีโครงการก่อนได้รับจดหมายขอให้ปิดบัญชี
จากศูนย์สัญญา

กมุภาพนัธ์



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ขอ้ 3.4 การจดัท ารายการเงิน 
หวัขอ้ยอ่ย 3.4.1 การจดัท ารายงานการเงินประจ างวด
อา้งอิงตาม หมายเหตุ  ในแบบฟอร์ม รายงานการเงินประจ า
งวด ในคู่มือ (หนา้ท่ี 43)

• CPA/ TA/ ผูส้อบบญัชีสหกรณ์ไม่ได้แนบส าเนา
ใบอนุญาต พร้อมลงนามรับรองส าเนา

• ผูส้อบบญัชีระบุเลขท่ีใบอนุญาตไม่สอดคลอ้งกบั
เลขท่ีใบอนุญาตในทะเบียนผูส้อบบญัชี

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

กมุภาพนัธ์



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

กรณีโครงการมีงบประมาณคงเหลืออยูเ่กินร้อยละ 50 ของ
งบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจไม่จ่ายเงินงวดเตม็จ านวนหรือ
อาจจ่ายเป็นรายกรณีท่ีมีแผนการจ่ายท่ีชดัเจนแลว้ โดยโครงการ
จะตอ้งจดัท า "แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือ
เกินกวา่ร้อยละ 50 ของเงินงวดท่ีขอเบิก (หนา้ 45-46)

มีเงินงวดก่อนคงเหลือเกินร้อยละ 50  แต่ไม่ท า
แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวา่
ร้อยละ 50

กมุภาพนัธ์



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนพิ เศษ

การด า เ นินงานภายในหน่วยงาน  กสศ .



risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1.Operating

ไฟล ์Control ควรมีการตรวจสอบความ
ถูกตอ้งและท าใหต้รงกบัแบบขออนุมติั
โครงการและจดัท าสัญญา

จากการตรวจสอบ พบวา่ ไฟล ์control งานโครงการฯ กบัชุด
เอกสารตรวจสอบ มีเลขขอ้ตกลง/ รหสัโครงการ/ ช่ือ
โครงการ ไม่ถูกตอ้งตรงกนั จ านวน 7 รายการของรอบตรวจ
วนัท่ี 1 - 28 กุมภาพนัธ์ 2565 โดยแบ่งประเภท ไดด้งัน้ี
1.เลขขอ้ตกลงไม่ถูกตอ้ง 3 รายการ
2.เลขรหสัโครงการไม่ถูกตอ้ง 4 รายการ เป็นการสลบัรหสั
โครงการกนั 1 รายการ และไม่ถูกตอ้ง 3 โครงการ
3.ช่ือโครงการไม่ถูกตอ้ง 6 โครงการ  เป็นการสลบัช่ือ
โครงการกนัจ านวน 2 รายการ และไม่ถูกตอ้ง 4โครงการ

ML กสศ. กมุภาพนัธ์



risk หลกัการ ประเดน็ทีต่รวจพบ

1.Operating

แฟ้มเอกสารโครงการควรมีเอกสารท่ี
ครบถว้นและอพัเดทใหเ้ป็นปัจจุบนัเสมอ 
ทั้งรายงานความกา้วหนา้โครงการและ
บนัทึกอนุมติัเง่ือนไขต่างๆ โดยควรจดัเกบ็
อยูใ่นรูปแบบท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกนั

รายงานการเงินในชุดแฟ้มเอกสารของบางโครงการฯ ไม่ไดรั้บ
การอพัเดทเอกสารใหเ้ป็นปัจจุบนั จึงท าใหย้ากต่อการตรวจสอบ 
อีกทั้งมีการจดัเกบ็เอกสารแนบท่ีแตกต่างกนัในแต่ละโครงการ 
เช่น แบบอนุมติัสัญญาโครงการ หรือการขยายระยะเวลาการ
ด าเนินงาน สามารถดูไดใ้นระบบ E-service
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1.Operating

1) ควรมีการส่ือสารกบัทางภาคีฯ 
ร่วมทั้งมีการแนะน าทีมคลินิกทีม
ใหม่ใหท้างภาคีฯ รับทราบ เพ่ือให้
ง่ายต่อการติดต่อประสานงาน
2) ควรมีการอพัเดท รายช่ือและ
ช่องทางการติดต่ออยูเ่สมอ 

ทางภาคีฯส่วนใหญ่ ท่ีทางทีมคลินิก ประสานงานดว้ย ยงัไม่ทราบ
ถึงการเปล่ียนแปลงของทีมตรวจสอบ จึงท าใหย้ากในการ
ประสานงานในช่วงเร่ิมแรกของงาน อาทิ เช่น 
1) ทางภาคีฯแจง้มีการส่งเอกสารชุดรายงานทางการเงินไปยงัทีม
คลิกนิกตรวจสอบแลว้ เม่ือหลายสัปดาห์ก่อน ดว้ยทาง e-mail/
ไลน์ ฯลฯ แต่เน่ืองจากเป็นการส่งงานไปใหที้มตรวจทีมเก่า  เป็น
ตน้ ท าใหเ้กิดความล่าชา้ในการในการตรวจสอบ
2)ทางภาคีฯ ยงัไม่ทราบวา่มีการเปล่ียนแปลงทีมตรวจสอบ
รายการเงิน เป็นชุดตรวจทีมคลินิก
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1.Operating

1) ควรมีการส่ือสารกบัทางภาคีฯ 
ร่วมทั้งมีการแนะน าทีมคลินิกทีม
ใหม่ใหท้างภาคีฯ รับทราบ เพ่ือให้
ง่ายต่อการติดต่อประสานงาน
2) ควรมีการอพัเดท รายช่ือและ
ช่องทางการติดต่ออยูเ่สมอ 

ปัญหาการติดต่อกบัทางภาคีฯ มีดงัต่อไปน้ี
1) การติดต่อทางโทรศพัท ์พบปัญหา เบอร์โทรศพัทไ์ม่อพัเดท 
รายช่ือผูติ้ดต่อของทางภาคีฯไม่อพัเดท โทรติดต่อทางภาคีฯแลว้
ทางภาคีไม่รับสายหรือทางภาคีฯติดสอน
2) การติดต่อทาง e-mail พบวา่ไม่สามารถส่งออก e-mailได ้
เน่ืองจากเลิกใชง้านหรือเปล่ียนe-mail ท่ีเคยใหไ้วก้บัทาง กสศ. 
จึงท าใหย้ากในการติดต่อส่ือสารงาน
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

1.Operating

ในคู่มือควรท าการปรับเปล่ียน
แกไ้ข ระบุเขา้ไปถึงตวัอยา่ง
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนิน
โครงการของผูส้อบบญัชีรับ
อนุญาต/ผูส้อบบญัชีภาษีอากร/
ผูส้อบบญัชีสหกรณ์ใหช้ดัเจน 
หรือใน MOU ท่ีมีการลงนาม 
ควรแนบแนวทางการรายงาน
ทางการเงินใหภ้าคีฯทราบ

รายงานผลการด าเนินโครงการของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต/ผูส้อบบญัชีภาษีอากร/
ผูส้อบบญัชีสหกรณ์ ในกรณีท่ีไดรั้บเงินหรือเบิกจ่ายเงินงวดตั้งแต่ 500,000 บาทข้ึน
ไป ตอ้งตรวจสอบรับรองความถูกตอ้งในสาระส าคญัของรายงานการเงิน โดยผูส้อบ
บญัชีรับอนุญาต/ผูส้อบบญัชีภาษีอากร/ผูส้อบบญัชีสหกรณ์ 
พบวา่หลายภาคีฯเรียนถามถึงแบบฟอร์มตวัอยา่งของหนา้รายงานในการน าเสนอ

รายงานการเงินของผูส้อบบญัชีรับอนุญาต/ผูส้อบบญัชีภาษีอากร/ผูส้อบบญัชี
สหกรณ์ ซ่ึงในแบบฟอร์มคู่มือด าเนินโครงการ ไม่ไดร้ะบุรูปแบบตวัอยา่งก าหนดไว้
และหลายโครงการมีจดัส่งแบบฟอร์มตวัอยา่งใหแ้ก่กนั จึงไม่ทราบวา่ เป็นแบบท่ี
ทาง กสศ. ก าหนดข้ึนให ้หรือทางภาคีฯ เป็นผูส้รุปใชก้นัเอง 
จึงไดมี้การเรียนถามไปยงั กสศ. และไดค้  าตอบวา่เป็นแบบฟอร์มตวัอยา่งท่ีทาง 

กสศ. เป็นผูก้  าหนดใหท้างภาคีฯ โดยไดเ้ร่ิมใชเ้ป็นตวัอยา่งเม่ือวนัท่ี 9/2/65
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

2.Financing

• ตามประมวลกฎหมายรัษฎากร มาตรา 50 (4) การจ่ายเงิน
ไดข้องภาครัฐ เม่ือมีการจ่ายเงินรวมทั้งส้ิน 10,000 บาทข้ึน
ไป แมก้ารจ่ายนั้นจะไดแ้บ่งจ่ายคร้ังหน่ึงๆ ไม่ถึง 10,000
บาท โดยมีอตัราหกั ณ ท่ีจ่าย ดงัน้ี
อตัรา 1% ของยอดเงินไดพ้ึงประเมินตามมาตรา 40(5) (6)
(7) หรือ (8) 

มีการค านวณ ภาษีหกั ณ ท่ีจ่ายผดิ
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

3.Compliance

จากคู่มือ ขอ้ 1.5 การรายงานผลการด าเนินโครงการ ขอ้ยอ่ย 
1.5.1 การรายงานความกา้วหนา้โครงการเพ่ือเบิกเงินงวด
ภาคีฯ จะตอ้งรายงานความกา้วหนา้ของการด าเนินงาน
โครงการและการใชจ่้ายงบประมาณให ้กสศ. ทราบ  โดย
โครงการควรมีเอกสารประกอบรายงาน ดงัต่อไปน้ี
1) รายงานความกา้วหนา้ของโครงการ เป็นเอกสารอยา่ง
นอ้ย 1 ชุด หรือตามท่ีตกลงกบั กสศ. และส าเนาไฟลข์อ้มูล
บนัทึกในส่ือเกบ็ขอ้มูลอิเลค็ทรอนิกส์ (Flash Drive หรือ 
Thumb Drive หรือ CD ในรูปแบบไฟล ์word หรือ PDF ท่ีมี
เน้ือหาตรงกบัเอกสาร1ชุด)

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ทั้ง 1.5.1. การ
รายงานความกา้วหนา้ของโครงการเพ่ือเบิกงวด
งาน และ 1.5.2. การรายงานผลการด าเนินงานเพื่อ
ปิดโครงการ  พบวา่ทางโครงการหลายโครงการ
ไม่แนบชุดรายงานการเงิน (Hard Copy) และจาก
การสอบถาม กสศ. ทาง กสศ. แจง้วา่เอกสาร
ดงักล่าวจะมีแนบอยูใ่นระบบ E-service และจะท า
การติดตามจากนกัวิชาการ อยา่งไรกดี็ทางทีม
คลินิกไม่อาจทราบไดว้า่  ชุดรายงานความกา้วหนา้
ของโครงการฯ เพ่ือเบิกเงิน  ระหวา่งท่ีแนบใน
แฟ้มงานชุดรายงานการเงิน กบัในระบบ E-service
ฉบบัใด อพัเดทกวา่กนั
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risk หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

3.Compliance

2) รายงานการเงินประจ างวด 1 ชุด (ตามฟอร์ม กส
ศ.) ซ่ึงลงนามรับรองความถูกตอ้งโดยผูรั้บผิดชอบ
โครงการ และกรณีท่ีไดรั้บเงินงวดตั้งแต่ 500,000 
บาทข้ึนไป ตอ้งตรวจสอบรับรองความถูกตอ้งใน
สาระส าคญัของรายงานการเงิน โดย  CPA/TA/
ผูส้อบบญัชีสหกรณ์ (หนา้7)

รายงานผลการด าเนินงานโครงการ ทั้ง 1.5.1. การ
รายงานความกา้วหนา้ของโครงการเพ่ือเบิกงวดงาน และ 
1.5.2. การรายงานผลการด าเนินงานเพื่อปิดโครงการ  
พบวา่ทางโครงการหลายโครงการไม่แนบชุดรายงาน
การเงิน (Hard Copy) และจากการสอบถาม กสศ. ทาง 
กสศ. แจง้วา่เอกสารดงักล่าวจะมีแนบอยูใ่นระบบ E-
service และจะท าการติดตามจากนกัวชิาการ อยา่งไรกดี็
ทางทีมคลินิกไม่อาจทราบไดว้า่  ชุดรายงาน
ความกา้วหนา้ของโครงการฯ เพ่ือเบิกเงิน  ระหวา่งท่ี
แนบในแฟ้มงานชุดรายงานการเงิน กบัในระบบ E-
service ฉบบัใด อพัเดทกวา่กนั
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