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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
แนวทางปฏิบัติ ด้ านการด า เ นินโครงการ



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
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ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.1 การลงนามสัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน

เม่ือโครงการร่วมด าเนินงาน(ภาคีฯ) เสนอมาไดผ้า่นกระบวนการพิจารณา กลัน่กรองหรือปรับแกแ้ละ กสศ. ไดอ้นุมติัใหด้ าเนินการ
แลว้ กสศ. จะจดัท าสัญญาภาคร่ีวมด าเนินงาน รวมถึงเอกสารแนบทา้ยเพื่อใหภ้าคีฯ ลงนามในฐานะคู่สญัญา กบั กสศ.  ทั้งน้ีควร
ตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารสญัญาร่วมด าเนินงาน ดงัต่อไปน้ี 

• หนงัสือแจง้อนุมติัโครงการ
• หนงัสือถึงผูจ้ดัการธนาคาร ขอเปิดบญัชีธนาคาร
• เอกสารสญัญา (2 ชุด)
• แนบทา้ย1 ขอ้เสนอโครงการฉบบัสมบูรณ์
• แนบทา้ย2 เง่ือนไขและแนวทางในการด าเนินโครงการ

• แนบทา้ย3 เอกสารงบประมาณ งวดงาน งวดเงิน และวนัท่ีในการส่งผลงาน
• แนบทา้ย4 คู่มือการด าเนินโครงการ 1 เล่ม
• แนบทา้ย5 ขอ้ตกลงการเกบ็รวบรวม ใช ้หรือเปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคล PDPA
• 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 าเนาหน้าบัญชีเงนิฝากธนาคารที่
ระบุช่ือและเลขที่บัญชี (ชัดเจน)

**ผู้มีอ านาจลงนามผูกพนัโครงการ ลงนาม
รับรองส าเนาถูกต้อง) **

1.1 เม่ือภาคีไดรั้บสัญญาและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง ใหภ้าคีด าเนินการจดัเตรียมเอกสารและจดัส่งกลบัมาใหท้าง 
กสศ. ถา้เอกสารครบถว้นถูกตอ้ง ทาง กสศ.จะโอนเงินสนบัสนุนโครงการงวดแรก ภายใน 15 วนั หลงัจาก
ไดรั้บเอกสารถูกตอ้งและครบถว้นโดยเงินสนบัสนนุโครงการแตล่ะงวดจะถกูก าหนดใหส้อดคลอ้งกบัผล
การด าเนินโครงการตามท่ีก าหนดไวใ้น สญัญารว่มด าเนินงาน หากโครงการยงัไมไ่ดร้บัเงินโอนภายใน
ก าหนดดงักลา่ว โปรดติดตอ่ ฝ่ายพสัดแุละสญัญา กสศ.



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.2 การวางแผน
โครงการ

1. จดัทีมงาน
จดัเตรยีมบคุลากร ใหเ้หมาะสมกบั
ปรมิาณงานในแต่ละกิจกรรม และ
สอดคลอ้งกบังบประมาณ

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.จัดหาผู้สอบบัญชีรับอนุญาตรับรองรายงาน  (กสศ. อยู่ในระหว่างจัดท ารายช่ือผู้สอบบัญชีส่วนกลาง) 



ตามงวดงานท่ีก าหนดในสญัญาฯ ซึง่ครอบคลมุการจดัท าหรอืรวบรวม เอกสาร หลกัฐาน
การรบั-จ่ายเงิน ความสมบรูณข์องหลกัฐานการจ่ายเงิน การบนัทกึรายการรบั-จ่ายเงิน 
การจดัท ารายงานสรุปการเงิน (ทัง้รายงวดและงวดปิดโครงการ) ตามแบบท่ี กสศ.ก าหนด 
รวมถึงการจดัเตรยีม และการประสานงานกบัผูส้อบบญัชี (ในกรณีโครงการท่ีตอ้งจดัใหมี้
การตรวจสอบรบัรองความถกูตอ้งของรายงาน การใชจ้่ายเงินโครงการ ตามประกาศ กส
ศ.) รวมถึงเพ่ือการตรวจสอบ สอบทาน หรอืประเมินผลการด าเนินงาน ของโครงการรบัทุน 
โดย กสศ.

ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.2 การวางแผน
โครงการ

5.วางแผนจดัท า
รายงานการเงนิ

2.จัดหาผู้สอบบัญชีรับอนุญาตรับรองรายงาน  (กสศ. อยู่ในระหว่างจัดท ารายช่ือผู้สอบบัญชีส่วนกลาง) 



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.3 การด าเนินงานตามแผนและตดิตามผลการด าเนินงาน

ภาคฯี ควรเริม่ตน้ด าเนินงานตามแผนงานท่ีไดร้บัการกลั่นกรองแลว้และไดร้ะบไุวใ้นสญัญาภาคีรว่ม ด าเนินงาน ทนัที
ท่ีไดร้บัเงินงวดจาก กสศ. ผูร้บัผิดชอบโครงการตอ้งติดตามผลการด าเนินงานเพื่อใหเ้กิดผลงาน ตามเปา้หมายท่ีระบแุละ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นสญัญา ในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง วิธีด  าเนินงานโครงการ เช่น การเปลี่ยนแปลง
วตัถปุระสงคข์องโครงการ เปลี่ยนกลุม่เปา้หมายของโครงการ เปลี่ยนวิธีด  าเนินงาน หรอืมีการเปลี่ยนแปลงเนือ้หาหลกัของ
การด าเนินงาน หรอืกรณีมีการเปลี่ยนแปลงการใชเ้งินงบประมาณหรอืเป็นเหตใุหมี้การปรบัเปลี่ยนการใชง้บประมาณท่ีเกิน
กวา่รอ้ยละ 10 (ของงบประมาณใน กิจกรรมขาออก) หรอืการเปลี่ยนแปลงการด าเนินงานท่ีท าใหต้อ้งขยายระยะเวลาการ
ด าเนินงานออกไป ภาคีฯจะตอ้งท าหนงัสือแจง้ กสศ. เพ่ือขอความเห็นชอบ/อนมุตัิก่อนการด าเนินงาน (ท่ีเปลี่ยนแปลงไป) 
โดย กสศ. สงวนสิทธิท่ีจะเป็นผูพิ้จารณาไม่สนบัสนนุทนุด าเนินงานของโครงการในสว่นท่ีเปลี่ยนแปลงและมีผลกระทบ ต่อ
งบประมาณเกินกวา่รอ้ยละ10 (ของงบประมาณในกิจกรรมขาออก) หากไม่ขออนมุตัิตอ่ กสศ.ก่อนการ ด าเนินการนัน้    



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.4 การติดตามทบทวนบทเรียนจากการด าเนินงานโครงการ

นอกจากบริหารจดัการและควบคุมการด าเนินงานโครงการใหแ้ลว้เสร็จตามเป้าหมายแลว้ ภาคีฯ ควรติดตาม
1. ผลผลติ (Output)
2. ผลลพัธ์ (Outcome)



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

1.5.1 รายงานความกา้วหนา้โครงการเพื่อเบิกงวด โดยจะตอ้งรายงาน 
ภาคีฯ จะตอ้งรายงานความกา้วหนา้ของการด าเนินงานโครงการและการใชจ้่ายงบประมาณให ้กสศ. ทราบ ภายใน

ระยะเวลาท่ีก าหนดไวต้ามเอกสารงวดงาน งวดเงินในสญัญาภาคีรว่มด าเนินงาน โดยรายงานความกา้วหนา้ของโครงการ
ควรมีเอกสารประกอบรายงานดงัตอ่ไปนี ้

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



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ
รายละเอยีดเอกสารประกอบ
2. รายงานการเงนิประจ างวด 1 ชุด (ตามแบบที ่กสศ.ก าหนด) ซ่ึงตอ้งลงนามรับรองความถูกตอ้ง โดยผูรั้บผดิชอบโครงการ
และเจา้หนา้ท่ีการเงินโครงการ และส าหรับโครงการขนาดใหญ่ตอ้งไดรั้บการตรวจสอบ รับรองความถูกตอ้งในสาระส าคญั
ของรายงานการเงินประจ างวดโดยผูส้อบบญัชี

3. รายงานการปฏิบตัิตามคู่มือด าเนินงานโครงการ แบ่งเป็น
3.1 โครงการขนาดเลก็ (รับทุนสนบัสนุนการด าเนินงานจาก กสศ.นอ้ยกวา่ 500,000 บาท) ใชแ้บบ รายการตรวจสอบการ
ปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยภาคีร่วมด าเนินงาน (Compliance Checklist) ทุกงวด ของการรายงาน



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ
รายละเอยีดเอกสารประกอบ

3. รายงานการปฏิบตัิตามคู่มือด าเนินงานโครงการ แบ่งเป็น
3.2 โครงการขนาดกลาง (รับทุนสนับสนุนการด าเนินงานจาก กสศ.ตั้งแต่ 500,000 - 2,000,000 บาท) ใชแ้บบรายการ
ตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยภาคีร่วมด าเนินงาน (Compliance Checklist) ทุกงวดของการรายงาน 
ยกเวน้งวดปิดโครงการ ใหใ้ชแ้บบรายการตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยผูส้อบบญัชี (CPA-Checklist) 
3.3 โครงการขนาดใหญ่ (รับทุนสนับสนุนการด าเนินงานจาก กสศ.มากกว่า 2,000,000 บาท ขึน้ไป) ใชแ้บบรายการ
ตรวจสอบการการปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยผูส้อบบญัชี (CPA-Checklist) ทุกงวดของการรายงาน

*** หมายเหตุ2) และ 3) เป็นการปฏิบติัตามประกาศ กสศ. เร่ืองแนวทางปฏิบติัในการตรวจสอบการใชจ่้าย เงินโครงการโดย
ผูส้อบบญัชี ฉบบัท่ี 3 ***



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

รายละเอียดเอกสารประกอบ

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

แบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder) บนัทึกไวใ้นซ้ืออิคเลก็ทรอนิกส์

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



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. รายงานการเงนิประจ างวด 1 ชุด (ตามแบบที ่กสศ.ก าหนด) ซ่ึงตอ้งลงนามรับรองความถูกตอ้ง โดยผูรั้บผดิชอบโครงการ
และเจา้หนา้ท่ีการเงินโครงการ และส าหรับโครงการขนาดใหญ่ตอ้งไดรั้บการตรวจสอบ รับรองความถูกตอ้งในสาระส าคญั
ของรายงานการเงินประจ างวดโดยผูส้อบบญัชี



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ
1.5.2 การรายงานผลการด าเนินงานเร่ืองปิดโครงการ จดัท าเม่ือโครงการด าเนินงานแลว้เสร็จตามแผนและเป้าหมาย
โครงการแลว้ โดยจะต้องจัดท าสรุปผลการด าเนินงานตั้งแต่เร่ิมต้นจนส้ินสุดโครงการ  

รายละเอยีดเอกสารประกอบ
3. รายงานการปฏิบตัิตามคู่มือด าเนินงานโครงการ แบ่งเป็น
3.1 โครงการขนาดเลก็ (รับทุนสนบัสนุนการด าเนินงานจาก กสศ.นอ้ยกวา่ 500,000 บาท) ใชแ้บบ รายการตรวจสอบการ
ปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยภาคีร่วมด าเนินงาน (Compliance Checklist) ทุกงวด ของการรายงาน
3.2 โครงการขนาดกลาง (รับทุนสนับสนุนการด าเนินงานจาก กสศ.ตั้งแต่ 500,000 - 2,000,000 บาท) ใชแ้บบรายการ
ตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยภาคีร่วมด าเนินงาน (Compliance Checklist) ทุกงวดของการรายงาน 
ยกเวน้งวดปิดโครงการ ใหใ้ชแ้บบรายการตรวจสอบการปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยผูส้อบบญัชี (CPA-Checklist) 
3.3 โครงการขนาดใหญ่ (รับทุนสนับสนุนการด าเนินงานจาก กสศ.มากกว่า 2,000,000 บาท ขึน้ไป) ใชแ้บบรายการ
ตรวจสอบการการปฏิบติัตามคู่มือด าเนินโครงการโดยผูส้อบบญัชี (CPA-Checklist) ทุกงวดของการรายงาน



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ

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

แบ่งเป็นหมวดหมู่ (Folder) บนัทึกไวใ้นซ้ืออิเลก็ทรอนิกส์

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



ส่วนที่ 1
แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.5 รายงานผลการด าเนินโครงการ



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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แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.6 การขอปรับงวดเวลา หรือขอขยาย
เวลาด าเนินโครงการ
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แนวทางปฏิบัตด้ิานการด าเนินโครงการ

1.7 ระบบสนับสนุนการด าเนินโครงการ
กสศ. ใหก้ารสนบัสนนุภาคีฯ เพ่ือด าเนินโครงการใหส้  าเรจ็ในหลายลกัษณะ เช่น การจดัเวทีแลกเปลี่ยน เรียนรูร้ะหวา่ง
โครงการตา่ง   เพื่อการเรยีนรู ้พฒันาศกัยภาพการท างาน มีทีมพี่เลีย้งเขา้เย่ียมโครงการ เพ่ือใหค้  าแนะน าในการด าเนิน
โครงการ รวมทัง้มีการนิเทศกห์รอืเสนอแนะเก่ียวกบัการจดัการโครงการ รวมถึง มีทีมท่ีปรกึษาเพื่อการจัดท ารายงาน
ทางการเงิน บญัชี และการพสัด ุเป็นตน้ 

***หมายเหตุ ตวัอยา่งแบบรายงานและแบบฟอร์มต่างๆ สามารถดาวน์โหลดไดท่ี้ https://www.eef.or.th/ services/ คลิก >
ดาวน์โหลดเอกสารส าหรับผูรั้บทุน***



ส่วนที่  2  
แนวทางปฏิบัติ ด้ านการเงิน  บัญชี  แล ะพัสดุ



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.2 หลกัการด้านการเงิน

2.3 ผู้มหีน้าทีรั่บผดิชอบด้านการเงนิ
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แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

2.4.1 การรับเงนิ 

การเกบ็รักษาเงนิ

การจ่ายเงิน

2.4.2

2.4.3
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แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

วธีิการจ่ายเงนิ

เอกสารหลกัฐานการจ่ายเงิน2.4.6

2.4.3

2.4.5

ความถูกต้องและความครบถ้วนของหลกัฐานการจ่ายเงนิ2.4.7
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2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย

2.6 การหักภาษีเงนิได้ ณ ทีจ่่าย



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

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

**หากมีการปรับเปล่ียนเกินร้อยละ 10 หรือมีการปรับกิจกรรมด าเนินงานตอ้งไดรั้บการอนุมติัจาก กสศ. ก่อน**
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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

อนุมัตจิ่ำยเงนิ

จ่ายเงิน1. ผู้รับผดิชอบโครงการหรือ
2. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจาก

ผู้รับผดิชอบโครงการ

เจ้าหน้าทีก่ารเงินโครงการ

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของหลักฐำน
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.1.3 การเบิกจ่ายเงนิของโครงการต้องมหีลกัฐานครบถ้วน ถูกต้อง

อนุมัตจิ่ำยเงนิ

1. ผู้รับผดิชอบโครงการ
หรือ 2. ผู้ทีไ่ด้รับมอบหมาย
จากผู้รับผดิชอบโครงการ

เจ้าหน้าทีก่ารเงินโครงการ

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนของหลักฐำน

ใบเสร็จรับเงนิ

ใบส ำคัญรับเงนิ

ใบรับรองกำรจ่ำยเงนิ
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2.1 แนวทางการจัดการด้านการเงิน 

2.1.4 การเบิกจ่ายเงินจากธนาคาร 

ผู้รับผดิชอบโครงการ
เจ้าหน้าทีก่ารเงินโครงการ

ผู้มอี านาจลงนาม ผู้มอี านาจลงนาม

ผู้มอี านาจลงนามหลกั

อนุมัตจิ่ำยเงนิ

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 ้โดยตอ้งไม่มีการเปล่ียนแปลงในสาระส าคญั

2.1.6 การจดัซ้ือวสัดุ หรือการจดัจา้ง ใหก้ระท าโดยยดึหลกัประหยดั คุม้ค่า โปร่งใส ตรวจสอบได ้เป็นผลดีต่อ
โครงการ โดยไม่ขดัต่อแนวทางการด าเนินงานดา้นการพสัดุ และตอ้งมีการควบคุมวสัดุ ครุภณัฑ์



พร้อมรับการตรวจสอบ 
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2.2 หลกัการด้านการเงิน

2.2.2 การรับ- จ่ายเงิน โปร่งใส 

ประหยดั 

มีการจดัเกบ็เอกสารหลกัฐานถูกตอ้ง 

สมบูรณ์และครบถว้น

2.2.1 การจ่ายเงินเป็นไปตามวตัถุประสงค ์เพ่ือบรรลุผลผลิต ผลลพัธ์ของโครงการ

2.2.3 การจดัท ารายงานการเงิน ครบถว้น ทนัเวลา 
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2.3 ผู้มหีน้าทีรั่บผดิชอบด้านการเงนิ

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

เป็นผู้มหีน้าทีรั่บผดิชอบใน
การจ่ายเงินและอนุมตัิการ
จ่ายเงินโครงการ 

มอบอ านาจให้ดูแลเร่ืองการจ่ายเงินแทน เป็นการช่ัวคราว

หนังสือขอความเห็นชอบ

กรณมีอบหน้าที่ความรับผดิชอบเป็นการช่ัวคราว
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2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

2.4.1 การรับเงนิ การรับเงนิของโครงการ  ประกอบไปด้วย 

1. การรับเงินสนบัสนุนจาก กสศ. (ถา้มีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่ายใหแ้สดงแยกบรรทดักนัในรายงานการเงิน)
2. การรับคืนเงินยมืทดรองจ่าย
3. การรับเงินอ่ืนๆ
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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
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2.4.1.1 การรับเงนิสนับสนุนจาก กสศ.

ภาคี

ให้ภาคดี าเนินการ

• เปิดบัญชีออมทรัพย์ โดยไม่ขอบัตร 
ATM 

• ไม่อนุญาต.ให้เบิกถอนจากบัญชี
โครงการไปฝากในบัญชีส่วนตัวหรือ
บัญชีอ่ืนๆ

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

สัญญาต้นฉบับ
และเอกสารที่
เกีย่วข้อง

ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทีร่ะบุช่ือบัญชีและ
เลขทีบ่ัญชีโครงการทีชั่ดเจน

เม่ือโครงการได้รับโอนเงินงวดแรกแล้ว ให้
ผู้รับผดิชอบโครงการ ด าเนินการดังนี้

ลงนามในต้นฉบับ
ใบส าคญัรับเงินภายใน 5 วนัท าการ

ฝ่ายบัญชีการเงิน กสศ.จัดส่งใบส าคญัรับเงินให้ถ่ายส าเนาใบส าคญัรับ
เงินเกบ็ไว้เป็นหลกัฐานทีโ่ครงการและส่งคืน กสศ.
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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 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

ภาคเีปิดบัญชีเงินฝากธนาคารในนามโครงการ โดยก าหนดให้ผู้มี
อ านาจส่ังจ่ายอย่างน้อย 2 ใน 3 ท่าน และให้ผู้รับผดิชอบโครงการ
เป็นผู้ลงนามหลกั

• มีการเปิดบญัชี Online เพ่ือใชจ่้ายในการ
ด าเนินโครงการ

• มีเปิดบญัชีในนามส่วนตวั ควบคู่กบับญัชี
หลกัของโครงการ

ส่วนที่ 2
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2.4.1.3 การรับเงนิอ่ืนๆ

สิงหาคม
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2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

การเกบ็รักษาเงนิ2.4.2

ผู้รับผดิชอบโครงการ 

ควรเกบ็รักษาเงินไว้ใน

บัญชีในนามโครงการ

เบิกถอนส าหรับใช้จ่ายรายวนั
หรือรายจ่ายเลก็ๆ น้อยๆ

เงินสดในมือ

ไม่มากเกนิไปจนเป็นอปุสรรค
ในการเกบ็รักษา

ไม่น้อยเกนิไปจนเป็น
อปุสรรคในการท างาน

ตรวจนับยอดเงินสดในมือเปรียบเทียบ
กบัสมุดรายวนัรับจ่ายเงิน=****ทัง้นีก้ำรถอนเงินจำกบัญชีธนำคำรในนำมโครงกำรมำถอืไว้ในมือ 

หรือบัญชีธนำคำรอื่นๆ แต่ละคร้ัง ต้องไม่เกนิกว่ำ ร้อยละ 20 ของ
เงนิงวดทีไ่ด้รับ****
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2.4 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน

การจ่ายเงิน2.4.3

ผู้ขอเบิกเสนอเร่ืองและเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินต่อเจ้าหน้าที่
การเงิน เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้อง เหมาะสม เป็นไปตาม
กรอบอตัรา

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

เม่ือได้รับอนุมตัิจาก
ผู้รับผดิชอบโครงการแล้ว 
เจ้าหน้าทีก่ารเงินจ่ายเงิน
ให้ผู้ขอเบิก

บันทกึรายการในสมุด
รายวนัรับ – จ่ายเงิน
และเกบ็หลกัฐานเข้า
แฟ้ม

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

ขั้นตอน
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2.4.3
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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



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ

ส่วนที่  2 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
หลกัการจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใชจ่้าย จะเป็นไปตามเกณฑด์งัน้ี 
ขอ้ท่ี 3 ในกรณีมีความจ าเป็นตอ้งปรับโอนงบประมาณ สามารถปรับ
โอนขา้มกิจกรรมไดไ้ม่เกินร้อยละ 10 ของงบประมาณท่ีถูกปรับโอน 
(ขาออก) หากโครงการมีความจ าเป็นตอ้งปรับโอนเกินกวา่ร้อยละ 
10 จะตอ้งท าบนัทึกขออนุมติั จาก กสศ. ก่อนด าเนินการ

• มีการเบิกเงินเกิน 10% ของงบประมาณท่ีก าหนด แต่
ไม่มีการท าหนงัสือช้ีแจงอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร

• มีการปรับงบประมาณ กิจกรรม ส่วนท่ีไม่เกิน ร้อยละ 
10 โดยจดัท าหนงัสือแจง้ขออนุมติัปรับกบัทาง
นกัวชิาการ กสศ.  แต่บางโครงการไม่แนบชุดปรับ
งบประมาณกิจกรรมฉบบัลงนามมาในชุดรายงาน
การเงิน

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

สิงหาคม



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

หมวดค่ำครุภัณฑ ์หมายถึง ค่าใชจ้่ายเพ่ือซือ้หรอืจา้งท าหรอืแลกเปล่ียน
สิ่งของท่ีมีลกัษณะคงทน ถาวรและมีอายกุารใชง้านเกินกว่า 1 ปี และมีราคา
ต่อหน่วยหรอืต่อชดุ (รวมค่าใชจ้่ายท่ีตอ้งช าระพรอ้มกนัดว้ย แลว้) ตัง้แต่ 
5,000 บาท ขึน้ไปทัง้นี ้การจ่ายค่าครุภณัฑจ์ะตอ้งมีความจ าเป็นตอ้งใชใ้น
การปฏิบตัิงาน

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 

• 400- 1,000 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 โรงแรมหรือสถานที่อ่ืนใดเพ่ือพกัแรมใน
การปฏิบตัิงานต่างจังหวดั 
2.2 พื้นท่ีนอกเหนือ จาก 2.1

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

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

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ คือค่าใชจ่้ายท่ีก าหนดใหจ่้ายเพ่ือด าเนินโครงการ



หมวดรายจ่าย 
อตัราเบกิจ่าย 
(หน่วย:บาท) 

หลกัการพจิารณา 

หมวดค่าใช้สอย 

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

• ตามจริง

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.4.4 หลกัเกณฑ์การจ่ายเงินและกรอบอตัราค่าใช้จ่าย 

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

วธีิการจ่ายเงิน

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

หลกัฐานยนืยนัการรับเงินจากผูข้ายสินคา้
หรือบริการ (ตามฟอร์ม กสศ.) กรณีการ
จ่ายเงินค่าซือ้สินคา้/บรกิาร ท่ีมีจ านวนเงิน
ตัง้แต่ 5,000.- บาท ตอ้งแนบส าเนาบตัร
ประชาชน ผูร้บัเงินและผูร้บัเงินลงนามรบัรอง
ส าเนาถกูตอ้ง

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 ควำมถกูตอ้งและควำมครบถว้นของหลักฐำนกำรจำ่ยเงนิ2.4.7

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 โดยต้องส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ายทนัททีีด่ าเนินการเสร็จ ทั้งนีไ้ม่เกนิ 30 วนั นับจากวนัที่ได้รับเงนิยืมทด
รองจ่าย

เจ้าหน้าทีก่ารเงินตรวจสอบรายละเอยีด
เกีย่วกบัค่าใช้จ่ายทีต้่องการยืม ว่าเป็นไป
ตามหลกัเกณฑ์และกรอบอตัราค่าใช้จ่าย
ที ่กสศ. ก าหนดรวมทั้งตรวจสอบหนีเ้งิน
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 โดยต้องส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ายทนัททีีด่ าเนินการเสร็จ ทั้งนีไ้ม่เกนิ 30 วนั นับจากวนัที่ได้รับเงนิยืมทด
รองจ่าย

เม่ือผู้ปฏบัิติงานได้ใช้จ่ายเงินใน
การด าเนินกจิการแล้ว ให้
รวบรวมหลกัฐานการจ่ายเงิน
และเงินสดคงเหลือ(ถ้าม)ี เพ่ือ
ส่งคืนเจ้าหน้าที่

เจ้าหน้าทีต่รวจสอบความ
ถูกต้องของหลกัฐานการ
จ่ายเงินและด าเนินการ

ผู้ปฏบัิติงาน

กรณมีเีงินเหลือ เจ้าหน้าทีก่ารเงินลงนามรับเงินคืน 
ให้ตรวจสอบหลกัฐานการใช้จ่ายและส่ง
ผู้รับผดิชอบอนุมตัิค่าใช้จ่าย

กรณไีม่มเีงินเหลือ เจ้าหน้าทีก่ารเงินลงนามใน
สัญญายืมเงิน ให้ตรวจสอบหลกัฐานการใช้จ่ายและ
ส่งผู้รับผดิชอบอนุมตัิค่าใช้จ่ายหรือจ่ายเงินเพิม่

บันทกึรายการใช้จ่ายในสมุด
เงินรับ-จ่าย 



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.5 การยืมเงินทดรองจ่าย



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ

ส่วนที่ 2 แนวทางปฏิบัติด้านการเงิน บัญชี และพัสดุ



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

• ตรวจพบโครงการไม่ส่งใชเ้งินทดรองจ่ายท่ี
ด าเนินงานเสร็จภายใน 30 วนั นบัจากวนัท่ีไดรั้บเงิน
ยมืทดรองจ่าย 

• ภาคียมืเงินทดรองจ่ายแต่ไม่จดัท าสัญญายมืเงินทด
รองจ่ายอยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร

2.5 การยืมเงนิทดรองจ่าย

ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

สิงหาคม



ส่วนที่ 2
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

2.6 การหักภาษีเงนิได้ ณ ทีจ่่าย

ใหภ้าคีร่วมด าเนินงานด าเนินการเก่ียวกบัการหกัภาษีเงินได ้ณ ท่ีจ่ายตาม
ประมวลกฎหมายรัษฎากรตามหนา้ท่ีท่ีองคก์รหรือภาคีร่วมด าเนินงาน
ปฏิบติัอยูใ่นปัจจุบนัหรือตามประมวลกฎหมายรัษฎากรก าหนด



ส่วนที่  3  การบัญชี  การบันทึกร ายการ 
และรายงานทางการเงิน



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)
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.1 วตัถุประสงค์ของการจัดท าบัญชี

วตัถุประสงค์

ทราบถงึสถานะการเงนิของโครงการ

ทราบจ านวนเงินคงเหลือ จ านวนเงินงบประมาณทีใ่ช้จ่าย หรือกจิกรรม

ให้ข้อมูลในการบริหารโครงการ

จัดท ารายงานการเงินประจ างวด หรือปิดโครงการ เพ่ือเสนอต่อ กสศ.

เพ่ือใช้เป็นหลกัฐานรองรับการตรวจสอบทั้งส่วนของโครงการหรือของ กสศ.

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

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


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

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

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

*** ในปัจจุบันนี ้กสศ. อยู่ระหว่ำงพัฒนำระบบกำรจัดท ำรำยงำนกำรเงนิและบันทกึรำยกำรรับ-จ่ำย เงนิ ของโครงกำรรูปแบบออนไลน ์โดยอยู่ระหว่ำง
ทดลองใช้กับบำงชุดโครงกำรแล้ว***

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


ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

แยกแสดงภาษีหัก ณ ทีจ่่าย

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

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

มาจากหนา้สมดุรายวนัรบั-จ่าย
กรอกรายละเอียดงบประมาณท่ี
ไดร้บัการอนมุตัิตามสญัญาภาคี
รว่มด าเนินงาน

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


ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ

ส่วนที่  3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน



หลกัการ ประเดน็ทีต่รวจพบ
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.

• ใบสรุปการใช้จ่ายงบประมาณ ในชุดรายงานการเงิน 
ไม่ไดถู้กจดัท าในรูปแบบท่ี กสศ.ประกาศก าหนด
(พบบ่อยมากท่ีสุด)

สิงหาคม



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

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

การลงรายการในสมุดรายวนัในแต่ละงวดการเบิก ควรตรวจสอบรอบระยะเวลาในแต่
ละงวดจาก แบบขออนุมติัโครงการและจดัท าสญัญาและใส่ยอดใหช้นกบัสมุดเงินฝาก
ธนาคาร

สมุดรายวนัรับ-จ่ายเงิน สรุปรายการไม่ตรงกบังวดการเบิก 
หรือบนัทึกไม่ตรงกบัยอดในสมุดเงินฝากธนาคาร

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

สิงหาคม

3.2 การจัดท าบัญชีโครงการ

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน



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)
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

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

** Download แบบฟอร์มต่างๆได้ที่ บรกิารส าหรบัภาคีรว่มด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)
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ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

** 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 
ฟอรม์ใหม่

แบบฟอร์มใหม่มีทั้งหมด 6 ส่วน



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ

ส่วนที่  3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

รายงานการเงินประจ างวดใหอ้า้งอิงระยะเวลา หรือลง
วนัท่ีตามระยะเวลาสัญญาภาคีร่วมด าเนินงาน และตวัเลข
รายรับ- รายจ่ายและยอดคงเหลือใหส้อดคลอ้งกบั
แบบฟอร์มสมุดรายวนัรับ-จ่าย โดยแบบฟอร์มท่ี Update 
จาก บริการส าหรับภาคีร่วมด าเนินงาน | กสศ. (eef.or.th)

-ไม่ลงวนัท่ีในรายงานการเงินประจ างวด
-ลงตวัยอดรายรับ-รายจ่าย ยอดคงเหลือในรายงานการเงิน
ประจ างวดไม่ถูกตอ้ง
-ใชแ้บบฟอร์มไม่ถูกตอ้ง

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

สิงหาคม

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


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

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• รายรับ ได้แก่
- รับเงินงวดจาก กสศ. (บนัทึกในงวดท่ีไดรั้บและถา้มีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ให้

แสดงแยกบรรทดักนัในรายงานการเงิน)
- เงินคงเหลืองวดก่อนยกมา (ถา้มี)
- รับดอกเบ้ียจากธนาคาร
- รับเงินอ่ืนๆ (ไม่รวมเงินเปิดบญัชี)

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

ส่วนที่  1 รายรับ- รายจ่าย และเงนิคงเหลือประจ างวด ส่วนที ่ 2 รายละเอยีดเงนิคงเหลือ ได้แก่



• ระบุยอดงบประมาณคงเหลือของแต่ละกิจกรรมในช่อง
งบประมาณคงเหลือ โดยน ายอดงบ ประมาณท่ีไดรั้บ
ของแต่ละกิจกรรม หกัดว้ยรายจ่ายของแต่ละกิจกรรม 
พร้อมทั้งออกยอดงบประมาณคงเหลือ รวมของทุก
กิจกรรมในบรรทดัรวมสุดทา้ยดา้นล่าง 

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• ระบุช่ือกิจกรรมตามสญัญาฯ ในช่อง “กิจกรรม” 
• ระบุวงเงินงบประมาณตามสญัญาฯ ของแต่ละกิจกรรมลง

ในช่อง “งบประมาณ” พร้อมทั้ง ยอดรวมในบรรทดัรวม
สุดทา้ยดา้นล่าง

• ระบุยอดรวมรายจ่ายของแต่ละกิจกรรมลงในช่องรายจ่าย
แต่ละงวด และยอดรวมในช่องรวม  

ส่วนที่ 3 รายละเอยีดงบประมาณทีไ่ด้รับ รายจ่าย และงบประมาณคงเหลือแยกตามกจิกรรม 



ต้องใส่งวดระยะเวลาให้ครบทุกงวดตามสัญญา
ตามสัญญาแนบท้าย 3 (ตามเดมิ) ในกรณไีม่มี

การปรับงบประมาณ 

• รายรับ ได้แก่
- รับเงินงวดจาก กสศ. (บนัทึกในงวดท่ี

ไดรั้บและถา้มีการหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ใหแ้สดง
แยกบรรทดักนัในรายงานการเงิน)

- เงินคงเหลืองวดก่อนยกมา (ถา้มี)
- รับดอกเบ้ียจากธนาคาร
- รับเงินอ่ืนๆ (ไม่รวมเงินเปิดบญัชี)

• รายจ่าย:  ระบุผลรวมรายจ่ายของทุก
กิจกรรมในสมุดรายวนัเงินรับ-จ่าย

• เงนิคงเหลือ: ยอดคงเหลือยกมา+ยอด
รวมรายรับ-ยอดรวมรายจ่ายงวดน้ี

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ส่วนที ่ 1 รายรับ- รายจ่าย และเงนิคงเหลือประจ างวด

กรอกตามสญัญา



• เงนิสดในมือ  ใหมี้การตรวจนบัเงิน
• เงนิฝากธนาคาร  ชนยอดกบัสมุดคู่ฝากธนาคาร
• เงนิให้ยืมไปจัดกจิกรรม หรือเงนิทดรองจ่าย 

ชนยอดกบัสญัญายมืเงินทดรองจ่าย
• (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



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ส่วนที ่ 2 รายละเอยีดเงนิคงเหลือ ได้แก่



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

ส่วนที่  3 รายละเอยีดงบประมาณทีไ่ด้รับ รายจ่ายและงบประมาณ คงเหลือแยกตามกิจกรรม

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ระบุช่ือกจิกรรมตาม
สัญญา

ระบุวงเงนิงบประมำณตำมสัญญำในแต่ละกจิกรรม ยอดรวมร่ำยจ่ำยของแต่ละกจิกรรม ในแต่ละงวด

ระบุยอดงบประมำณ
คงเหลือของแต่ละกจิกรรม



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ส่วนที่  3 รายละเอยีดงบประมาณทีไ่ด้รับ รายจ่ายและงบประมาณ คงเหลือแยกตามกิจกรรม

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

งบประมำณตำมข้อตกลงชนยอดกับรำยจ่ำย

รำยจ่ำย



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

สรุปการใช้จ่ายงบประมาณ

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

รำยจ่ำย



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ส่วนที่ 4 รายละเอยีดงบประมาณทีไ่ด้รับ รายจ่ายและงบประมาณ คงเหลือแยกตามกจิกรรม 
(กรอกรายละเอยีดงบประมาณตามกจิกรรมหลกัและกจิกรรมย่อย)

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ส่วนที ่4 ต้องสอดคล้องตรงกันกับ
แบบฟอรม์สรุปกำรใช้จ่ำยงบประมำณ



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

ส่วนที่ 5 การแสดงรายการสินทรัพย์ 

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

กรอกจ านวน

ใหท้  าเครื่องหมาย           เพื่อใหแ้น่ใจว่าทางภาคีฯ ไดด้  าเนินการแลว้



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• กรณีไม่มีกำรขยำยระยะเวลำด ำเนินงำน ใหล้งวนัท่ีอา้งอิง
เอกสารแนบทา้ยสญัญา 3

• กรณีมีกำรขยำยเวลำด ำเนินโครงกำร  หรอืปรบัแผนกิจกรรม ใหล้งวนัท่ี
ตามจรงิ



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• CPA/ TA/ ผู้สอบบญัชีสหกรณ์

ลงนามกรณีเบิกเงินงวด

ลงนามกรณีปิดโครงการ

กรณีผูส้อบบญัชีเปล่ียนช่ือหรือนามสกลุ หรือสมรสแลว้เปล่ียนนามสกลุ ให้
ผูส้อบบญัชีส่งหลกัฐานยืน่ยนัตวัตนประกบัดว้ย เช่นทะเบียนสมรส หรือหนงัสือ
ส าคญัแสดงการจดทะเบียนการเปล่ียนช่ือสกลุ



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

• ช่ือบญัชีตอ้งตรงกบัสญัญาภาคีร่วมด าเนินงาน
• ใหแ้นบส าเนาสมุดเงินฝากพร้อม Update ก่อนน าส่ง



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

น าส่งสมุดรายวนัรับ-จ่าย

เงนิยืมหรือเงนิส่วนตัวที่ได้จ่ายล่วงหน้า  
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 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

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



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 

รำยจ่ำย



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 (S และ M)

ให้จัดท าและจัดส่ง

• รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ
• แบบรายการตรวจสอบการปฏิบตัิตามคู่มือการ

ด าเนินโครงการ (Compliance Checklist) 



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (S และ M)
• แบบรายการตรวจสอบการปฏิบตัิตามคู่มือการด าเนินโครงการ (Compliance Checklist) 



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (L)

รายงานผู้สอบบญัชี

• ตรวจสอบช่ือโครงการให้ถูกต้อง
• ตรวจสอบเลขทีสั่ญญาและรหัสโครงการ
• ตรวจสอบว่าเป็นการเบกิงวดใดตามสัญญาฯ 
• ตรวจสอบรอบระยะเวลาในการรับรองรายงานการเงนิ
• ตรวจสอบว่ามกีารลงนามของผู้สอบบญัชี
• ตรวจสอบว่าลงเลขทะเบยีนผู้สอบบญัชีถูกต้อง
• ตรวจสอบหน้ารายงานลงวนัทีถู่กต้อง



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด (L) - แบบรายการตรวจสอบการใชจ่้ายเงินโครงการ (CPA-Checklist)



ลืมที่อาจารย์เลคเชอร์ส่วนที่ 2 ไปหรือยงัเอ่ยยย??? 
แนวทางปฏิบัตด้ิานการเงนิ บัญชี และพสัดุ

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

**หากมีการปรับเปล่ียนเกินร้อยละ 10 หรือมีการปรับกิจกรรมด าเนินงานตอ้งไดรั้บการอนุมติัจาก กสศ. ก่อน**



1) ควรจดัท ารายงานการเงินประจ างวด และรายงานความกา้วหนา้ของโครงการภายในระยะเวลาท่ีระบุไวใ้นเอกสารแนบทา้ยสญัญา
ร่วมด าเนินงาน

2) รายงานการเงินประจ างวดจะตอ้งมียอดรายรับ รายจ่ายตามกิจกรรม รวมทั้งยอดคงเหลือถูกตอ้งตามขอ้เทจ็จริงและตรงกบัสมุด
บญัชีรายวนัรับ-จ่าย และสมุดบญัชีธนาคาร

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

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินประจ างวด 

ข้อควรปฏิบัตใินการจัดท ารายงานการเงินเพ่ือเบิกเงินงวด



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
และส าเนาใบโอนเงิน (Pay in Slip) 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



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ (S)
ให้จัดท าและจัดส่ง

• รายงานผลการตรวจสอบรายงานการเงนิโครงการ
• แบบรายการตรวจสอบการปฏิบตัิตามคู่มือการ

ด าเนินโครงการ (Compliance Checklist) 



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ (S)
• แบบรายการตรวจสอบการปฏิบตัิตามคู่มือการด าเนินโครงการ (Compliance Checklist) 



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ (M และ L)

รายงานผู้สอบบญัชี

• ตรวจสอบช่ือโครงการให้ถูกต้อง
• ตรวจสอบเลขทีสั่ญญาและรหัสโครงการ
• ตรวจสอบว่าเป็นการเบกิงวดใดตามสัญญาฯ 
• ตรวจสอบรอบระยะเวลาในการรับรองรายงานการเงนิ
• ตรวจสอบว่ามกีารลงนามของผู้สอบบญัชี
• ตรวจสอบว่าลงเลขทะเบยีนผู้สอบบญัชีถูกต้อง
• ตรวจสอบหน้ารายงานลงวนัทีถู่กต้อง



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4.1 การจัดท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ (M และ L) - แบบรายการตรวจสอบการใชจ่้ายเงินโครงการ (CPA-Checklist)



ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ

ส่วนที่  3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
คู่มือขอ้ 3.4 การจดัท ารายงานการเงิน  
ขอ้ยอ่ย 3.4.2 ก าหนดใหจ้ดัท ารายงานการเงินเพ่ือปิดโครงการ ตาม
แบบฟอร์มรายงานสรุปการเงินเพื่อปิดโครงการ โดยใหอ้า้งอิง
ระยะเวลาด าเนินโครงการจากสัญญา(สัญญาอา้งอิงแนบทา้ย 3 )
และตอ้งสอดคลอ้งกบัหนา้รายงานการเงินประจ างวด

รายงานสรุปผลการด าเนินงานเพื่อปิดโครงการฯ ภาคีฯใส่
ระยะเวลาในการด าเนินโครงการไม่ถูกตอ้ง

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

สิงหาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

-รายการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ ผูส้อบสามารถ 
Download แบบฟอร์ม Update ไดจ้ากทาง Website กสศ.
-การใส่ช่ือโครงการในหนา้รายงานใหอ้า้งอิงช่ือตามสัญญาภาคี
ร่วมด าเนินงาน 
- รายช่ือในช่องผูรั้บทุน ใหดู้ตามรายละเอียดเอกสารสัญญาร่วม
ภาคี หนา้ท่ี 3 ใส่ช่ือบุคคลท่ี 2

- รายการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ ผูส้อบบญัชีใช้
แบบฟอร์มไม่ถูกตอ้ง

- หนา้รายงานระบุช่ือโครงการผดิ 
- รายการตรวจสอบรายงานการเงินโครงการ ผูส้อบบญัชีระบุ

รายช่ือผูรั้บทุน ไม่ถูกตอ้ง

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

สิงหาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ

กรณีโครงการมีงบประมาณคงเหลืออยูเ่กินร้อยละ 50 ของ
งบประมาณงวดถดัไป กสศ. อาจไม่จ่ายเงินงวดเตม็จ านวนหรือ
อาจจ่ายเป็นรายกรณีท่ีมีแผนการจ่ายท่ีชดัเจนแลว้ โดยโครงการ
จะตอ้งจดัท า "แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกิน
กวา่ร้อยละ 50 ของเงินงวดท่ีขอเบิก

มีเงินงวดก่อนคงเหลือเกินร้อยละ 50  แต่ไม่ท า
แผนการใชจ่้ายงบประมาณกรณีมีเงินคงเหลือเกินกวา่
ร้อยละ 50

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

สิงหาคม



หลกัการ ประเดน็ที่ตรวจพบ
• ใหอ้า้งอิงรอบระยะเวลาใหต้รงตามสัญญาท่ีทางภาคีไดล้ง

นามร่วมกบัทาง กสศ.  โดยกรอกช่ือโครงการเป็นช่ือเตม็
ตามสัญญา

• วนัท่ีผูส้อบบญัชีลงนามในรายงานเพื่อปิดบญัชี ใหล้งนาม
วนัเดียวกนักบัวนัท่ีลงนามในรายการตรวจสอบรายงาน
การเงินโครงการ

• รายงานเพ่ือปิดโครงการ ใส่งวดรอบระยะเวลา 
ไม่ตรงกบัสัญญา ช่ือโครงการไม่ไดใ้ส่ช่ือเตม็ 
และไม่ไดใ้ส่ช่ือกิจกรรมใหต้รงกบัสัญญา

• วนัท่ีผูส้อบบญัชีลงนามในรายงานเพื่อปิด
โครงการไม่สอดคลอ้งกบัรายการตรวจสอบ
รายงานการเงินโครงการของผูส้อบบญัชี

• ผูรั้บผดิชอบโครงการไม่ลงวนัท่ีในรายงาน
การเงินเพื่อปิดโครงการ

ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน

สิงหาคม



ส่วนที่ 3
การบัญชี การบันทึกรายการ และรายงานทางการเงิน

3.4 การจัดท ารายงานการเงิน



ส่วนที่  4  การพัสดุ



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

กำรจ้ำง



การจ้าง  หมายถึง การจา้งท าของ การจา้งเหมาบริการ การ
จา้งท่ีปรึกษา รวมถึงการออกแบบและควบคุมงาน

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

กำรสอบรำคำ

วิธีเฉพำะเจำะจง

วิธีคัดเลือก
ใชก้บัการจดัซ้ือจดัจา้งท่ีมีความซบัซอ้น และ/หรือ ท่ีมีวงเงิน
คร้ังหน่ึงเกินกวา่ 500,000 บาท

ใชก้บัการจดัหาท่ีมีวงเงินคร้ังหน่ึงเกิน 500,000 บาทและพสัดุท่ี
มีคุณลกัษณะเป็นมาตรฐาน

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



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.2 วธีิการจัดหาพสัดุ

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

นอกจากนีส้ าหรับรายการทีเ่กนิ 500,000 บาท จะต้องมกีารแต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกอย่างน้อย 3 คน เพ่ือ
ด าเนินการคดัเลือกผู้ขาย 



เสนอผู้รับผดิชอบโครงการ
อนุมตัิและลงนามในใบส่ังซ้ือ
ส่ังจ้างส่งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
เพ่ือด าเนินการ และส่งมอบ
พสัดุ 

ในกรณทีีมู่ลค่าเกนิ 300,000 
บาท ให้จัดหาคู่เทยีบราคา เพ่ือ
เป็นราคาอ้างองิในการคดัเลือก 

ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.3 ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

เน่ืองจากโครงการส่วนใหญ่จะมีวงเงินงบประมาณส าหรับการจัดหาพสัดุไม่มาก และไม่เกนิ 
500,000 บาท ซ่ึงสามารถด าเนินการจัดหาโดยวธีิเฉพาะเจาะจงได้ ตามขั้นตอน 

ติดต่อตกลงราคากบัผู้ขาย
หรือผู้รับจ้าง โดยให้ผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างส่งใบเสนอราคา

จัดท าใบขอซ้ือขอจ้างตาม
แบบฟอร์มทีแ่นบ เสนอ

ผู้รับผดิชอบโครงการอนุมตัิ

ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.
3

ขั้นตอนการจัดหาพสัดุ

แบบฟอร์มใบขอซ้ือขอจา้ง/ แต่งตั้ง
คณะกรรมการจดัหา/ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพสัดุ 



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.4 การตรวจรับพสัดุ

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



ส่วนที่ 4
การพสัดุ

4.5 การควบคุมพสัดุ

1. การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์  โดยมีการตรวจนบัทุก 6 เดือน
และเม่ือส้ินสุดโครงการ (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

โครงการท่ี มี งบประมาณส าหร ับจ ัดหาครุภณัฑห์รอืวสัดมุาเพ่ือใชใ้นการด าเนินงาน เม่ือจะปิดโครงการหรอืยตุิโครงการ หรอื
ยกเลิกโครงการ ใหโ้ครงการปรบัปรุงทะเบียนครุภณัฑแ์ละบญัชีคมุวสัดใุหเ้ป็นปัจจบุนั รวมถึงเสนอความเห็นวิธีการจ าหน่ายครุภณัฑ์
หรอืวสัดจุากทะเบียหรอืบญัชีคมุแจง้ กสศ.ทราบเป็นหนงัสือ เพ่ือ กสศ. กบัโครงการรว่มกนัพิจารณาใหค้วามเห็นในการจดัการกบั
ครุภณัฑแ์ละวสัดดุงักลา่วต่อไป ซึง่อาจ พิจารณาให ้

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



ส่วนที่  5 กรณีการผิดสัญญา



ส่วนที่ 5
กรณกีารผดิสัญญา

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกรณีกำรส่งมอบงำนล่ำช้ำและกรณีกำรผิดสัญญำ



ส่วนที่ 5
กรณกีารผดิสัญญา

กำรด ำเนินงำนกรณีกำรผิดสัญญำ

1. การผดิสัญญา เรียกให้ใช้เงนิคืน (คดแีพ่ง) 
• ภาคีท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐ 
- ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์
- ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี วา่ดว้ยการพิจารณาช้ี ขาดการยติุขอ้พิพาทระหวา่งหน่วยงานของรัฐและ 
การด าเนินคดี พ.ศ. 2561
• ภาคีท่ีเป็นภาคเอกชน 
ประมวลกฎหมายแพง่และพาณิชย ์



ส่วนที่ 5
กรณกีารผดิสัญญา

กำรด ำเนินงำนกรณีกำรผิดสัญญำ

2. การกระท าผดิอาญา (คดอีาญา) 
• ภาคีท่ีเป็นหน่วยงานของรัฐ 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- พระราชบญัญติัประกอบรัฐธรรมนูญวา่ดว้ยการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2561
- พระราชบญัญติัมาตรการของฝ่ายบริหารในการป้องกนัและปราบปรามการทุจริต พ.ศ. 2551
• ภาคีท่ีเป็นภาคเอกชน 
ประมวลกฎหมายอาญา



ช่วงค าถาม ค าตอบ
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ประเดน็ท่ีตรวจพบจากการตรวจสอบ
ส่วนพิ เศษ

การด า เ นินงานภายในหน่วยงาน  กสศ .



การควบคุมภายใน (Internal Controls)

กำรควบคุมภำยใน (Internal Control) คอืกระบวนกำรทีใ่ช้โดยคณะกรรมกำร ผู้บริหำรและ
พนักงำน เพือ่ให้เกดิควำมม่ันใจได้ว่ำองคก์รได้บรรลุวัตถุประสงคด์้ำนกำรควบคุม ดังนี้
◦ มีการรกัษาความปลอดภยัของสินทรพัย ์(รวมทัง้ขอ้มลู) 
◦ มีการบนัทกึรายการอย่างเพียงพอเพื่อใหส้ะทอ้นถึงสนิทรพัยข์ององคก์รอย่างถกูตอ้ง

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

1.Operating

1) ควรมีการ Update ฟอร์มข้ึน
ระบบในระยะเวลานานพอสมควร
ก่อนการประกาศใชฟ้อร์ม และ
ควรแจง้ใหภ้าคีฯ ทราบโดยการ
ส่ือสารใหท้ราบในรูปแบบ Active
2) การประกาศใชแ้บบฟอร์ม
ใหม่ๆควรจะมีค าอธิบาย
แบบฟอร์มการกรอกรายละเอียด
และตรวจอยา่ง

1) การประกาศใชแ้บบฟอร์มใหม่ๆของทาง กสศ. มีการ
เปล่ียนแปลงแบบฟอร์มบ่อยคร้ัง โดยไม่มีการส่ีอสารแบบ 
Active เพื่อแจง้ใหท้างภาคีฯทราบ

2) ไม่มีค  าอธิบายการกรอกรายละเอียดของแบบฟอร์มท่ี
ประกาศใชใ้หม่

ML กสศ. สิงหาคม



THANK YOU


