
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี 

สำหรับโครงการที่ได้รับสนับสนุนทุนจากกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี 
เพื่อการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
 กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาจัดตั้งขึ้นตามมาตรา 68.แห่งพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห่งชาติ .พ .ศ ..2542.ซึ่ งกำหนดว่า.“ให้มีการระดมทุนเพ่ือจัดตั้งกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี  
เพ่ือการศึกษาจากเงินอุดหนุนของรัฐ ค่าสัมปทาน และผลกำไรที่ได้จากการดำเนินกิจการด้านสื่อสารมวลชน 
เทคโนโลยีสารสนเทศ และโทรคมนาคมจากทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง ทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และองค์กรประชาชน…”  
ทั้งนี้กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศจัดตั้งกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  ตามมติคณะรัฐมนตรี  
ในคราวประชุมเมื่อวันที่.20.กรกฎาคม 2553 โดยมีระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยกองทุนพัฒนา
เทคโนโลยี เพ่ือการศึกษา พ.ศ.2553 ลงวันที่  23 สิงหาคม 2553 (ปัจจุบันปรับปรุงเป็นระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา พ .ศ. 2558 ลงวันที่ 1 เมษายน 2558)
โดยมุ่งหวังให้กองทุนเป็นกลไกสำคัญในการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการจัดการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตให้ทั่วถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพทั่วประเทศ   

สำนักงานเลขานุการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ได้เปิดรับโครงการขอรับการ
จัดสรรเงินกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ตามมติคณะกรรมการบริหารกองทุนพัฒนาเทคโนโลยี  
เพ่ือการศึกษา เพ่ือความถูกต้องและแม่นยำในการเบิกจ่ายเงินโครงการ กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี .เพ่ือเป็นแนวทางให้แก่โครงการที่ได้ขอรับการจัดสรร
เงินกองทุนฯ 
  

สำนักงานเลขานุการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ 
การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และช่วยให้การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี
ของกองทุน สำหรับผู้ เสนอโครงการขอรับการจัดสรรเงินกองทุนฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 
  กลุ่มบริหารงานกองทุน การเงินและบัญชี 

     สำนักงานเลขานุการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 
 กันยายน 2562 
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หลักการ และเหตุผล 

 กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายสำหรับ  
การส่งเสริมและสนับสนุนการผลิต การวิจัย การพัฒนา และการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ทั้งนี้  เพ่ือสร้าง
โอกาสทางการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิตที่ทั่วถึง เท่าเทียม และมีคุณภาพ 

การบริหารและแผนปฏิบัติการโครงการ อาจมีขนาดและลักษณะเฉพาะของแต่ละโครงการ โดยจะต้อง
ดูแลระบบการรับ – จ่ายเงินให้มีความถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์ ผู้ขอรับสนับสนุนทุนจากกองทุนพัฒนา
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เมื่อยื่นเรื่องขอรับจัดสรรทุนต้องจัดทำและส่งแผนปฏิบัติการและแผนการใช้เงิน  
เมื่อได้รับการอนุมัติให้ดำเนินโครงการ และจัดทำสัญญารับทุน การเบิกจ่ายเงินสนับสนุนต้องปฏิบัติตามที่ระบุ
ไว้บนคู่มือนี้ เพ่ือให้การบริหารจัดการเงินสนับสนุนเป็นไปอย่างคล่องตัว มีกำหนดเวลาที่ชัดเจน เพ่ือให้  
การเบิกจ่ายไม่ล่าช้าเกินกว่าที่ระบุไว้ในแผนการปฏิบัติการโครงการ จึงได้กำหนดแนวทางการดำเนินงานไว้ ดังนี้ 

ทั้งนี้  ในส่วนของการดำเนินงานตามโครงการและสัญญารับทุนจะต้องดำเนินการตามเงื่อนไข 
และข้อตกลงตามงวดงานที่กำหนด อย่างเคร่งคัด โดยในส่วนของการเบิกจ่ายเงินตามงวดงานที่ระบุในสัญญา
จะต้องดำเนินการอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตามระยะเวลาที่กำหนด 

เพ่ือให้การบริหารโครงการ เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี สำหรับโครงการที่ได้รับสนับสนุนทุน  
จากกองทุนเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานของกองทุนฯ และผู้ขอรับสนับสนุนทุนให้เป็นแนวทาง
ประกอบการดำเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
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ส่วนที่ 1 การรับเงินจากกองทุนเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา 

 
 

 

 

การเปิดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
 เพ่ือให้การเปิดบัญชีธนาคารเพ่ือเก็บรักษาเงินทุนสนับสนุนที่ได้รับโอนจาก กองทุนพัฒนาเทคโนโลยี
เพ่ือการศึกษามีความถูกต้องและสะดวกแก่การเบิกจ่ายเงินโครงการควรดำเนินการ ดังนี้ 

➢ เปิดบัญชีออมทรัพย์กับธนาคารพาณิชย์ ในนามโครงการ โดยใช้ชื่อบัญชีว่า  
“โครงการรับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ชื่อโครงการ ..........................................” 
กรณีที่ได้รับทุนสนับสนุนที่มีวงเงินงบประมาณสูงสุดเกินกว่า 1 ล้านบาท ควรเปิดบัญชีประเภทกระแสรายวัน 
(บัญชีสมุดเช็ค) ควบคู่กันไปด้วย เพ่ือในการเบิกจ่ายเงินได้สะดวกและรัดกุมยิ่งขึ้น โดยให้ผู้มีอำนาจลงนามถอน
เงินแบ่งออกเป็น 4 กรณีคือ  

ขอสนับสนุนทุนในนาม ผู้มีอำนาจลงนามถอนเงิน หมายเหตุ 

1. บุคลทั่วไป 
หัวหน้าโครงการ/ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
_ 

2. สถานศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย 
    การศึกษาแห่งชาติ 

หัวหน้าโครงการ/ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดทำหนังสือให้ผู้บริหารสูงสุด

มอบอำนาจแก่หัวหน้าโครงการ/
ผู้ รั บ ผิ ด ช อบ โค รงก าร เป็ น 
ลายลักษณ์ อักษรส่งให้ สกท.  
ไว้เป็นหลักฐาน 

3. หน่วยงานของรัฐที่ทำหน้าที่ 
    เกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

หัวหน้าโครงการ/ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

4. หน่วยงานเอกชนที่ทำหน้าที่ 
    เกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

หัวหน้าโครงการ/ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

➢ งดทำบัตร ATM เพ่ือถอนเงินในบัญชีเงินฝากของโครงการ 
➢ เมื่อดำเนินการเปิดบัญชีเงินฝากเรียบร้อยแล้ว ให้สำเนาหน้าสมุดคู่ฝากเงินธนาคาร 

ที่ระบุชื่อโครงการและเลขที่บัญชีที่ชัดเจน เพ่ือส่งให้กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาพร้อมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงินงวดที่ 1  

➢ กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา มีวิธีโอนเงิน  2 วิธี คือ 1) สั่งจ่ายโดยเช็คของ
ธนาคาร กรุงไทย จำกัด (มหาชน) ออกในนามโครงการที่ขอรับสนับสนุนทุน 2) ผ่านระบบ KTB Corporate Online  

ข้อที่ไม่ควรปฏิบัติในการเปิดบัญชีธนาคาร 
1) เปิดบัญชีเงินฝากในนาม หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ หรือบุคลอ่ืน 
2) นำเงินส่วนตัวมาฝากถอนปะปน ในบัญชี เงินฝากของโครงการ 
3) ถอนเงินจากบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการมาฝากในนามหัวหน้าโครงการ/

ผู้รับผิดชอบโครงการ หรือบุคคลอื่น 

 

 

 

  



๓ 

การรับเงินทุนสนับสนุนจาก กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา   
1. เมื่อโครงการได้รับอนุมัติผู้ได้ทุนสนับสนุน จะเข้าทำสัญญากับกองพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

โดยใช้หลักฐานการทำสัญญา ดังนี้   
ประเภทของผูข้อสนับสนุนทุน หมายเหตุ 

ก. บุคคลธรรมดา 
1. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอทุนและทีมงานของผู้ขอทุนทุกคนตามที่ระบุไว้  

       ในข้อเสนอโครงการ 
2. ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์พร้อม CD อย่างละ 3 ชุด  
3..แผนปฏิบัติการโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการอย่างละเอียด  

       (งวดงาน - งวดเงิน) ตามแบบฟอร์มที่กองทุนฯ กำหนด  
4. สมุดบัญชีธนาคารที่เปิดเป็นชื่อโครงการที่ขอรับทุน พร้อมถ่ายสำเนาหน้าสมุด 
5. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล  

   ** กรณีขอทุนในนามบุคคล ต้องจัดให้มีบุคคลค้ำประกันตามเงื่อนไขและ 
       แบบสัญญาที่กองทุนกำหนด 

ใ ห้ ผู้ ข อ รั บ ทุ น
จั ด เต รี ยม เอกสาร 
ทุกรายการอย่างละ 
จำนวน 3 ชุด   

ข. นิติบุคคล 
1. หนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล พร้อมวัตถุประสงค์ 
2..หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับ 

        มอบอำนาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ 
3. สำเนาบัตรประชาชนของผู้มีอำนาจทำการแทนนิติบุคคล 
4. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอทุนและทีมงานของผู้ขอทุนทุกคนตามที่ระบุไว้  

        ในข้อเสนอโครงการ 
5. ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์พร้อม CD อย่างละ 3 ชุด 
6..แผนปฏิบัติการโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการอย่างละเอียด  

        (งวดงาน - งวดเงิน) ตามแบบฟอร์ม ที่กองทุนกำหนด 
7. สมุดบัญชีธนาคารที่เปิดเป็นชื่อโครงการที่ขอรับทุน พร้อมถ่ายสำเนาหน้าสมุด 
8. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล ของบุคคลที่เกี่ยวข้อง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 
ใ ห้ ผู้ ข อ รั บ ทุ น
จั ด เต รี ยม เอกสาร 
ทุกรายการอย่างละ 
จำนวน 3 ชุด   

ค. หน่วยงานของรัฐ 
1.สำเนาบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพร้อมรับรอง 

        สำเนาถูกต้อง  
    2.สำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพร้อมรับรอง 
        สำเนาถูกต้อง 
    3. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ 
       อำนาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ 

4. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอทุนและทีมงานของผู้ขอทุนทุกคนตามที่ระบุไว้  
        ในข้อเสนอโครงการ  

5. ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์พร้อม CD อย่างละ 3 ชุด 
6.แผนปฏิบัติการโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการอย่างละเอียด  

        (งวดงาน - งวดเงิน) ตามแบบฟอร์มที่กองทุนกำหนด 
7. สมุดบัญชีธนาคารที่เปิดเป็นชื่อโครงการที่ขอรับทุนพร้อมถ่ายสำเนาหน้าสมุด 
8. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล ของบุคคลที่เกี่ยวข้อง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 
ใ ห้ ผู้ ข อ รั บ ทุ น
จั ด เต รี ยม เอกสาร 
ทุกรายการอย่างละ 
จำนวน 3 ชุด   
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ง. สถานศึกษาของรัฐ 
1. สำเนาบัตรประจำตัวของหัวหน้าสถานศึกษา  
2.สำเนาคำสั่งแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพร้อมรับรอง 

        สำเนาถูกต้อง 
     3. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ 
         อำนาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ กรณีที่มีการมอบอำนาจ 

4. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอทุนและทีมงานของผู้ขอทุนทุกคนตามที่ระบุไว้  
        ในข้อเสนอโครงการ  

5. ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์พร้อม CD อย่างละ 3 ชุด 
6.แผนปฏิบัติการโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการอย่างละเอียด  

        (งวดงาน - งวดเงิน) ตามแบบฟอร์ม ที่กองทุนกำหนด 
7. สมุดบัญชีธนาคารที่เปิดเป็นชื่อโครงการที่ขอรับทุนพร้อมถ่ายสำเนาหน้าสมุด 
8. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล ของบุคคลที่เกี่ยวข้อง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 
ใ ห้ ผู้ ข อ รั บ ทุ น
จั ด เต รี ยม เอกสาร 
ทุกรายการอย่างละ 
จำนวน 3 ชุด   

จ.  สถานศึกษาเอกชน 
    1. สำเนาใบรับอนุญาตให้จัดตั้งสถานศึกษาพร้อมตราสารจัดตั้งสถานศึกษา  
    2. สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้านของผู้รับใบอนุญาต 
    3. หนังสือมอบอำนาจพร้อมสำเนาบัตรประชาชนของผู้มอบอำนาจและผู้รับมอบ 
       อำนาจ พร้อมติดอากรแสตมป์ กรณีท่ีมีการมอบอำนาจ 
    4. สำเนาบัตรประชาชนของผู้ขอทุนและทีมงานของผู้ขอทุนทุกคนตามที่ระบุไว้ 
        ในข้อเสนอโครงการ 
    5. ข้อเสนอโครงการฉบับสมบูรณ์พร้อม CD อย่างละ 3 ชุด 
    6.แผนปฏิบัติการโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการอย่างละเอียด  
       (งวดงาน - งวดเงิน) ตามแบบฟอร์ม ที่กองทุนกำหนด 
    7. สมุดบัญชีธนาคารที่เปิดเป็นชื่อโครงการที่ขอรับทุน พร้อมถ่ายสำเนาหน้าสมุด 
    8. สำเนาใบเปลี่ยนชื่อ – สกุล ของบุคคลที่เกี่ยวข้อง กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ – สกุล 

 
ใ ห้ ผู้ ข อ รั บ ทุ น
จั ด เต รี ยม เอกสาร 
ทุกรายการอย่างละ 
จำนวน 3 ชุด   

 
2. หลังจากทำสัญญาเรียบร้อยผู้ขอรับทุนสนับสนุน ในประเภทบุคคลธรรมดา และประเภทนิติบุคคล

ต้องวางหลักประกันสัญญา โดยให้ใช้หลักประกันสัญญาอย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
 1) เงินสด 

2) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์
นั้นชำระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 

 3) หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีที่กรมบัญชีกลางกำหนดก็ได้  

 4) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้
ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และการประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ
ค้ำประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

 5) พันธบัตรรัฐบาลไทย      
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หลักประกันสัญญา ให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคา
พัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น แล้วแต่กรณี เว้นแต่ การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าความสำคัญ
เป็นพิเศษ จำกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้  หลักประกันสัญญาจะเบิกคืนได้หลังเสร็จ
งวดงานทั้ง 4 งวด โดยขอรับทุนสนับสนุนต้องทำหนังสือขอส่งรายงานฉบับสมบูรณ์และขอเบิกเงินค้ำประกัน
สัญญา พร้อมแนบสำเนาใบเสร็จรับเงิน(กรณีใช้เงินสด)ท่ีสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการออกให้ 

3. ผู้ขอรับทุนสนับสนุนสามารถดำเนินการตามแผนปฏิบัติการโครงการ งวดที่ 1 จนเสร็จสมบูรณ์ 
ฝ่ายเลขานุการของกองทุนฯ ดำเนินการจัดประชุมตรวจรับเพ่ือพิจารณาโครงการตามแผนปฏิบัติการรายงวด 
เมื่อผ่านมติที่ประชุมคณะกรรมการตรวจรับงานโครงการ ให้ผู้ขอรับทุนสนับสนุน ส่งเอกสาร ใบสำคัญในการเบิก
จ่ายเงินรายงวด ภายใน 15 วันทำการนับจากมติอนุมัติให้เบิกเงินรายงวด 

กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา จะดำเนินการตามขั้นตอนการดำเนินงานของสำนักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ  ดังนี้ 

ที่ ลำดับระบบการทำงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

กระบวนการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ผู้ขอรับทุนสนับสนุน จัดส่งเอกสาร 15 วัน 
ทำการ 

จัดทำใบสำคัญ  / 
ขอใบเสร็จจากห้าง
ร้านที่มีการจ้างทำ
ของ 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

ผู้ ข อรั บ ทุ น
สนับสนุน 

2. การเงนิและบัญชีกองทุนฯ ตรวจสอบ
เอกสารการเบิกเงินรายงวด 

 

1 วัน
ทำการ 

ตรวจสอบรายละ-
เอียด /เอกสารหลัก 
ฐานการเบิ ก จ่ าย 
เงินให้สมบูรณ ์

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

เจ้ า ห น้ า ที่
การเงินและ
บั ญ ชี ข อ ง
กองทุนฯ 

3. เสนอ ผอ.สกท.สป. 1 วัน
ทำการ 

จั ด ท ำบั น ทึ ก ข อ
อนุมัติเบิกจ่าเงินงวด 
(เสนอปลัดฯผ่านกลุ่ม
บริหารงานคลังฯ  

 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 
- ความรวดเร็ว 

เจ้ า ห น้ า ที่
การเงินและ
บั ญ ชี ข อ ง
กองทุนฯ 

4. เสนอรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ / 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลกองทุนฯ 

 
 

1 - 2 
วันทำ
การ 

1.เห็นชอบรายงาน
การตรวจรับโครง 
การ 
2 .อ นุ มั ติ ให้ เบิ ก
จ่ายเงินรายงวด 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

ร อ ง ป ลั ด 
กระทรวงฯ/ 
ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายให้ 
ดูแลกองทุนฯ 

5. มอบสำนักอำนวยการ สป. 

 

 

1 วัน 

ทำการ 

ผู้อำนวยการสำนัก
อ ำน วย การม อบ
กลุ่มบริหารงานคลัง
แ ล ะ สิ น ท รั พ ย์  
สอ.สป. 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

ผ อ .สั ก นั ก
อำนวยการ 
สป. 
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ที่ ลำดับระบบการทำงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

กระบวนการ 
ผู้รับผิดชอบ 

6. กลุ่มบริหารงานคลังและสินทรัพย์ 
สอ.สป. 

1 วัน 

ทำการ 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
ง า น ค ลั ง แ ล ะ
สินทรัพย์  สอ.สป.
มอบหัวหน้างานเงิน
นอกงบประมาณ 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

หัวหน้ากลุ่ม
บ ริ ห า ร 
งานคลังและ
สิ น ท รั พ ย์  
สอ.สป. 

7. งานเงินนอกงบประมาณ สอ.สป. 

 

 

 

3 วัน 

ทำการ 

จั ด ท ำบั น ทึ ก ข อ
อนุมัติ เบิกจ่ายเงิน
รายงวด (เสนอรอง
ปลัดกระทรวงฯ/ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ให้ ดู แ ล ส ำ นั ก
อำนวยการ สป. 

 หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินนอก
งบประมาณ 
สอ.สป. และ 
เจ้ า ห น้ า ที
ก า ร เ งิ น 
สอ.สป. 

8. เสนอรองปลัดกระทรวงศึกษาธิการ / 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลสำนัก
อำนวยการ สป. 

 

 

 

1 - 2 
วันทำ
การ 

อ นุ มั ติ ใ ห้ เ บิ ก
จ่ายเงินรายงวด 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

ร อ ง ป ลั ด 
กระทรวงฯ/ 
ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายให้ 
ดู แ ล ส ำนั ก
อำนวยการ 
สป. 

9. ผู้มีอำนาจลงนามในเช็ค 

 

 

 

30 
นาที 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ
ปฏิบัติตามระเบียบ
การเบิกจ่ายเงิน 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

หัวหน้ากลุ่ม
งานเงินนอก
งบประมาณ 
สอ.สป. และ 
ผู้มีอำนาจลง
ลายมือชื่อ 

10. โอนเงินผ่านธนาคารกรุงไทย เข้าบัญชี
โครงการ 

 

 

 

1 
ชั่วโมง 

ต ร ว จ ส อ บ ชื่ อ
โครงการ และเลขที่
บัญชี ให้ถูกต้อง 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วน 
  ของเอกสาร 

เจ้ า ห น้ า ที่
ก า ร เ งิ น
สอ.สป.และ
เจ้ า ห น้ า ที่
ธนาคารกรุง
ไทย 
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การรับเงินอ่ืน  

 กรณีการรับเงินอ่ืนๆ เช่น ดอกเบี้ยที่เกิดจากการฝากเงินกับธนาคาร ยังถือว่าเป็นเงินของ กองทุน
พัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา หากโครงการแล้วเสร็จผู้ขอรับทุนสนับสนุนนำสมุดเงินฝากไปปรับรายการ 
ในสมุด (Update) เมื่อพบว่ามีดอกเบี้ย ให้ดำเนินการนำส่งคืนให้แก่ กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

การเก็บรักษาเงิน 

 วิธีการเก็บรักษาเงินที่ดีที่สุด คือการนำฝากธนาคาร เพ่ือให้เกิดความสะดวกและคล่องตัวในการ
ดำเนินงาน แผนงาน/โครงการสามารถถอนเงินจากธนาคารมาเก็บไว้เป็นเงินสดในมือ หรือตั้งเป็นวงเงินสดย่อย 
(Petty Cash) สำหรับใช้จ่ายประจำวันได้ตามความเหมาะสมโดยไม่ให้มีจำนวนมากเกินไปจนเป็นภาระในการ
เก็บรักษา หรือไม่น้อยเกินไปจนเป็นอุปสรรคในการทำงาน 

 กรณี แผนงาน/โครงการ ที่ได้รับทันสนับสนุนที่มีวงเงินงบประมาณสูง และมีการเบิกจ่ายเงินจำนวนมาก 
แผนงาน/โครงการควรเปิดบัญชีเงินฝากกระแสรายวันควบคู่กับบัญชีออมทรัพย์ เพื่อให้สามารถจ่ายเงินเป็นเช็ค 
(Cheque) ซึ่งมีความรัดกุมเนื่องจากสั่งจ่ายโดยระบุชื่อผู้รับเงินและขีดคร่อมเช็ค สำหรับการจ่ายเงินโดยการ
โอนเงิน (Transfer) จากบัญชีออมทรัพย์เข้าบัญชีผู้รับเงินโดยตรง แผนงาน/โครงการ สามารถทำได้ตามวิธีการ
และขั้นตอนที่ธนาคารกำหนด โดยทุกครั้งที่โอนจะต้องระบุว่าเป็นรายการโอนเงินพร้อมทั้งระบุที่บัญชีของผู้รับโอน 

  ข้อควรปฏิบัติในการเก็บรักษาเงิน 
1) ในกรณีฝากเงินธนาคารในบัญชีประเภทกระแสรายวัน ผู้ขอรับทุนสนับสนุนควรดูแลรักษา

สมุดเช็คอย่างเหมาะสม และตรวจสอบยอดคงเหลือให้ถูกต้องสม่ำเสมอ 
2) กรณีฝากเงินธนาคารในบัญชีประเภทออมทรัพย์ ผู้ขอรับทุนสนับสนุนควรดูแลรักษาสมุด 

คู่ฝากธนาคาร และตรวจสอบยอดคงเหลือให้ถูกต้องสม่ำเสมอ 
3) การโอนเงินจากบัญชีประเภทออมทรัพย์ของโครงการ ให้ทำเครื่องหมายในใบถอนเงินว่าเป็น

รายการโอนเงินพร้อมทั้งเขียนเลขที่บัญชีเงินฝากของผู้รับโอนเงินในใบถอนเงินทุกครั้ง 
4) การเขียนจำนวนเงินในใบถอนเงินหรือเช็ค ควรขีดเส้นหน้าจำนวนเงินที่เป็นตัวเลข 

และเขียนจำนวนที่เป็นตัวอักษรชิดด้านซ้ายมือ ทั้งนี้ เพ่ือป้องกันไม่ให้แก้ไขจำนวนเงิน 
ในภายหลังจากเซ็นชื่อถอนเงินหรือสั่งจ่ายเช็ค 

5) การให้ตัวอย่างลายมือชื่อสำหรับการถอนเงินจากบัญชีเงินฝากประเภทออมทรัพย์  
หรือสำหรับการสั่งจ่ายเช็คจากบัญชีกระแสรายวัน ควรเซ็นทั้งชื่อและนามสกุล 

6) ให้ทำสำเนาใบถอนเงินและเช็คสั่งจ่ายเงินเก็บไว้เป็นเอกสารประกอบการบันทึกบัญชี  
และเพ่ือการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

ส่วนที่ 2 การจ่ายเงิน 
 
 
 
การเบิกจ่ายเงินโครงการ 
 เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินมีความรัดกุมโดยผ่านการพิจารณาความเหมาะสมจาก หัวหน้าโครงการ /
ผู้รับผิดชอบโครงการ ดำเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 1. ในการเบิกจ่ายเงินทุกครั้ง (รายการ) ผู้ขอเบิกเงินควรจัดทำบันทึกขออนุมัติจาก หัวหน้าโครงการ/
ผู้รับผิดชอบโครงการ โดยแจกแจงรายละเอียดพร้อมแนบเอกสารประกอบยื่นต่อเจ้าหน้าที่การเงินของโครงการ
เพ่ือตรวจสอบว่าเอกสารหลักฐานที่ขอเบิกมีความสมบูรณ์ ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ของ 
กองทุนเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 2. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่การเงินโครงการนำแบบฟอร์มใบสำคัญ กรอกรายการ
และลงชื่อรับรองความถูกต้อง พร้อมทั้งนำเสนอ หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการลงชื่ออนุมัติ 
 3. เจ้าหน้าที่การเงินทำการจ่ายเงินให้ผู้ขอเบิกเงินเป็นเงินสดหรือเป็นเช็คแล้วแต่กรณี ในการสั่งจ่าย
เช็คจะต้องจ่ายในนามผู้รับเงินตามที่ระบุในใบสำคัญจ่ายและขีดคร่อมเช็คทุกครั้ง 
 4. เจ้าหน้าที่การเงินบันทึกบัญชี 

หลักเกณฑ์ในการจ่ายเงิน 
 การเบิกจ่ายเงินควรเป็นไปตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 1. การเบิกจ่ายเงินต้องมีหลักฐานครบถ้วน ได้แก่ บิลเงินสด ใบเสร็จรับเงิน รวมทั้งเอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย เช้าใบขอซื้อขอจ้าง ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ เอกสารตรวจรับของ ในกรณีที่ไม่สามารถเรียก 
บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงินที่สมบูรณ์ได้ ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน(แทน) หรือประกอบกันเพ่ือให้เกิดความสมบูรณ์ 
 2. การจ่ายเงินต้องอยู่ในวงเงินงบประมาณตามแผนปฏิบัติการโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการ  
 3. หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการใดที่ได้รับค่าตอบแทนเป็นรายเดือนหรือเหมาจ่ายจาก
โครงการ จะไม่สามารถรับเงินค่าตอบแทนอ่ืนจากโครงการนั้นได้อีก ยกเว้นการปฏิบัติงานนอกเหนือจาก
เงื่อนไขที่กำหนดไว้ ตามหลักเกณฑ์ท่ี กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา กำหนด 
 4. ผู้ร่วมโครงการ เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างที่รับเงินเดือน หรือค่าจ้างประจำจากโครงการจะไม่สามารถรับเงิน
ค่าตอบแทนอ่ืนได้อีกไม่ว่ากรณีใด เนื่องจากการทำงานนั้นถือเป็นหน้าที่ของ ผู้ร่วมโครงการ เจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง 
สำหรับค่าพาหนะเดินทางและที่พักให้พิจารณาตามความจำเป็นและความเหมาะสม แต่ต้องไม่ซ้ำซ้อนกันหรือ
เบิกท้ังสองแห่ง 
 5. การจ่ายเงินค่าตอบแทนจะหยุดชั่วคราวหากบุคคลนั้น ไม่สามารถอยู่ปฏิบัติงานให้แก่โครงการหรือ 
กิจกรรมได้เป็นเวลาเกิน 15 วันทำการติดต่อกัน 

 ข้อควรปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงิน 
  1) หัวหน้าโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าหน้าที่ ลูกจ้างควรทำความเข้าใจเกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์ในการเบิกจ่ายเงินและกรอบอัตราค่าใช้จ่ายที่ กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา กำหนดไว้เพ่ือ
มิให้เกิดกรณีใช้จ่ายที่ขัดกับหลักเกณฑ์หรือเกินกว่ากรอบอัตราค่าใช้จ่าย 
 2) เบิกจ่ายเงินได้ตามที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินกรอบอัตราค่าใช้จ่าย กรณีที่มีความจำเป็นต้อง
จ่ายเงินเกินกว่ากรอบอัตราค่าใช้จ่ายให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ โดยได้รับ
อนุมัติความเห็นชอบจาก กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
 3) การเบิกจ่ายเงินควรคำนึงถึงหลักความโปร่งใสตรวจสอบได้ และประหยัด 

 



๙ 

ข้อไม่ควรปฏิบัติในการจ่ายเงิน 
 1) นำเอกสารการจ่ายเงินเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายส่วนตัวมาเบิกจ่ายจากเงินของโครงการ 
 2) นำเอกสารการจ่ายเงินที่เป็นเท็จโดยไม่ได้มีการจ่ายเงินจริงหรือจ่ายเพียงบางส่วนมาเบิก
จ่ายเงินของโครงการ 
  3) นำเงินงบประมาณจากกิจกรรมอ่ืนมาใช้จ่ายเป็นค่าเงินเดือนและค่าจ้างของผู้บริหาร  
และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติของโครงการ 

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
 การจ่ายเงินของโครงการที่ได้รับทุนสนับสนุน จะต้องมีเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่มีความสมบูรณ์
ครบถ้วนถูกต้องทุกครั้ง โดยเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน มี 3 แบบคือ 
 1. บิลเงินสด คือ เอกสารที่ผู้ขายสินค้าหรือบริการออกให้กับผู้ซื้อเมื่อซื้อเป็นเงินสด ซึ่งจะต้องมีความ
ถูกต้องสมบูรณ์ คือ มีชื่อและที่อยู่ของผู้ขาย ชื่อและที่อยู่ของผู้ซื้อซึ่งต้องเป็น  ชื่อโครงการสัญญารับทุน  
และที่อยู่ของหัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ (กรณีบุคคลธรรมดา) ถ้าเป็นนิติบุคคลให้ระบุที่อยู่บริษัท
หรือห้างร้านของหัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ พร้อมทั้งรายละเอียดเกี่ยวกับ เล่มที่ เลขที่ รายการชื่อ 
ชนิด ขนาด จำนวน ราคาต่อหน่วย ราคารวมของสินค้าหรือบริการ วันที่รับเงิน และรายมือชื่อผู้รับเงิน  
**หมายเหตุ : เมื่อไดร้ับหลักฐานการจ่ายเงิน คือ บิลเงินสด (เต็มรูปแบบ)     
 2. ใบเสร็จรับเงิน คือ เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินเป็นการถูกต้องแล้ว 
ซึ่งต้องมีความสมบูรณ์  คือมี เลขประจำตัวผู้ เสียภาษีของผู้ออกใบรับ , ชื่อและที่อยู่ของผู้ออกใบรับ,  
เลขลำดับของเล่มและของใบรับ, วันเดือนปีที่ออกใบรับ, จำนวนเงินที่รับ, รายละเอียดของสินค้า, ชื่อผู้รับเงิน  
 3. ใบสำคัญรับเงิน คือ เอกสารตามแบบฟอร์มที่กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาจัดเตรียมไว้
สำหรับกรณีที่โครงการ จ่ายเงินค่าสินค้าหรือบริการโดยไม่สามารถเรียกบิลหรือใบเสร็จรับเงินจากผู้ขายได้  
ซึ่งใบสำคัญรับเงินจะต้องมีความสมบูรณ์โดยระบุชื่อ ที่อยู่ และระบุ “ได้รับเงินจาก โครงการ................... 
สัญญารับทุนเลขที่............... รายการ จำนวนเงิน และลายมือชื่อผู้รับเงินพร้อมทั้งแนบสำเนาบัตรประชาชน
ผู้รับเงิน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง 

ประเภทของการใช้ใบสำคัญรับเงิน 
 1. กรณจี่ายซื้อสินค้าหรือบริการโดยผู้รับเงินไม่สามารถออกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินได้ 
 2. กรณีจ่ายเงินค่าตอบแทนต่างๆ เช่น ค่าวิทยากร ค่าตอบแทนหัวหน้าโครงการ ให้ใช้ใบสำคัญรับเงิน 
 3. กรณีจ่ายเงินที่ไม่สามารถเรียกหลักฐานการรับเงินใดๆได้ เช่น การจ่ายค่ารถรับจ้าง ค่าถ่ายเอกสาร 
(บางกรณี) 

ความสมบูรณ์ของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
การจ่ายเงินของโครงการจะต้องพิจารณาถึงความเหมาะสมของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน เอกสาร  

ที่เป็นหลักฐานการจ่ายเงินที่ดีที่สุด คือ บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงินที่มีความสมบูรณ์ดังกล่าว ข้างต้น  
ส่วนใบสำคัญรับเงินควรใช้ในกรณีท่ีไม่สามารถเรียกบิลเงินสดหรือใบเสร็จรับเงินได้เท่านั้น ในกรณีที่ใช้ใบสำคัญ
รับเงินเป็นหลักฐานการจ่ายเงินจะต้องแนบเอกสารหลักฐานประกอบเพ่ือความสมบูรณ์ เช่น ในการจ่ายเงิน
ค่าตอบแทนผู้เข้าร่วมประชุมเพ่ือทำกิจกรรมต่างๆ หรือค่าอาหารจัดเลี้ยงผู้เข้าร่วมประชุมควรแนบสำเนา
ทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมที่มีลายมือชื่อด้วย เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องและสมเหตุสมผลเกี่ยวกับจำนวนคน
ในการจ่ายเงินค่าตอบแทนและค่าอาหาร 

 
 



๑๐ 

ความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
1. เอกสารหลักฐานการจ่ายเงินครบถ้วนตรงตามจำนวนเงินที่จ่ายไป 
2. เอกสารประกอบหลักฐานการจ่ายเงินโดยครบถ้วน เช่น หลักฐานการจ่ายเงินค่าซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์

จะต้องมีเอกสารประกอบการตรวจสอบ ได้แก่ ใบขอซื้อขอจ้างฯ ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ใบส่งของ 
เอกสารตรวจรับ และเอกสารอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

3. การจ่ายเงินจะต้องมีความถูกต้องตามหลักเกณฑ์การจ่ายเงิน หลักเกณฑ์เกี่ยวกับ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.2560 รวมทั้งอยู่ในกรอบอัตรา
ค่าใช้จ่ายที่ระบุในแผนการใช้จ่ายเงินโครงการ โดยมีการตรวจสอบความถูกต้องของเจ้าหน้าที่ การเงิน 
และได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินได้โดยหัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 ข้อควรปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
 1) การจ่ายเงินทุกครั้งต้องมีเอกสารหลักฐานที่สมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้อง 
 2) ผู้จ่ายเงินควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อความและจำนวนเงินทุกครั้งที่ได้รับเอกสาร

หลักฐานการจ่ายเงิน 

 ข้อไม่ควรปฏิบัติเกี่ยวกับเอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
 1) การแก้ไขข้อความและตัวเลขจำนวนเงินในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินโดยผู้รับเงินไม่ได้ลงชื่อ 
 2) การลงชื่อรับเงินแทนกัน โดยปลอมแปลงลายมือชื่อ 

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การบัญชีและพัสดุ 
 แบบฟอร์มและเอกสารที่ ใช้ เป็นหลักฐานทางการเงิน การบัญชีและพัสดุ รวมถึงสมุดบัญชี  
และทะเบียนคุมต่างๆ ให้เป็นไปตามที่ กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษากำหนด และ/หรือ ตามที่
โครงการกำหนด ในกรณีที่ไม่มีการกำหนดไว้ให้ใช้แบบฟอร์มของทางราชการได้  

การจัดตั้งวงเงินสดในมือ (Petty Cash)  
โครงการที่มีการจ่ายเงินสดอยู่ตลอดเวลา ควรจัดทำวงเงินสดย่อยเพ่ือความสะดวกคล่องตั ว ในทาง

ปฏิบัติอาจตั้งวงเงินสดย่อยไว้เป็นจำนวนที่เหมาะสมแก่การใช้จ่าย และปลอดภัยในการเก็บรักษา และควร
กำหนดวงเงินขั้นต่ำที่หากเงินสดย่อยถูกใช้จ่ายถึงจำนวนดังกล่าวให้รีบทำการเบิกเงินจากบัญชี โครงการ  
มาชดเชย ทั้งนี้ วงเงินที่สำรองไว้ต้องสูงจนเป็นภาระและเป็นความเสี่ยงของโครงการ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
1) กำหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลรักษาเงินสดย่อยโดยอาจเป็นเจ้าหน้าที่การเงิน และกำหนดวงเงิน

สดย่อย 
2) ผู้รักษาเงินสดย่อยจัดทำใบสำคัญจ่าย ขออนุมัติจากผู้จัดการแผนงานหรือผู้รับผิดชอบโครงการ 

เพ่ือเบิกเงินจากบัญชีโครงการ 
3) เมื่อมีการจ่ายเงินจากเงินสดย่อยให้ผู้รักษาเงินสดย่อยลงบันทึกในทะเบียนคุมเงินสดย่อย 

และรวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินไว้ 
4) เมื่อเงินสดย่อยที่เก็บรักษาในมือลดลงจนถึงข้ันต่ำตามที่กำหนดให้ผู้รักษาเงินสดย่อยจัดทำใบสำคัญ

จ่ายเพื่อเบิกชดเชยจำนวนเงินที่จ่ายไปโดยแนบเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินที่รวบรวมไว้ 
5) ผู้รักษาเงินสดย่อยส่งเอกสารที่ดำเนินการเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่บัญชีเพื่อบันทึกรายการทันที 

 
 
 



๑๑ 

การเบิกจ่ายเงินงวด 
 เมื่อได้ดำเนินโครงการมาจนถึงระยะเวลาการเบิกเงินงวด ตามเงื่อนไขในเอกสารแนบท้ายข้อตกลง 
ให้โครงการจัดทำรายงาน ตามแผนปฏิบัติการโครงการและแผนการใช้จ่ายเงินโครงการอย่างละเอียด  
(งวดงาน - งวดเงิน) ตามแบบฟอร์ม ที่กองทุนกำหนด ส่งภายในระยะเวลาที่กำหนดในแผนปฏิบัติการโครงการ 
พร้อมทั้งแนบสำเนาสมุดคู่ฝากเงินธนาคารของโครงการ   

 การรายงานการใช้จ่ายเงินประจำงวดและเอกสารประกอบ 
  1) รายรับ ได้แก่  
  - เงินคงเหลืองวดก่อนยกมา (ถ้ามี) 
  - เงินรับจากกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  
  - ภาษีเงินได้ของค่าตอบแทนผู้บริหารของบางโครงการที่ กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือ
การศึกษา หัก ณ ที่จ่ายไว้ซึ่งถือเป็นรายรับและรายจ่ายของแผนงานด้วย 
  - ดอกเบี้ยรับ 
  - เงินรับอื่นๆ  

2) รายจ่าย ได้แก่ 
  - ยอดเงินติดลบงวดก่อนยกมา (ถ้ามี)  
  - รายจ่ายแยกตามกิจกรรมต่างๆ เฉพาะในส่วนที่เกิดขึ้นในงวดนี้ ซึ่งรวมถึงจำนวนเงินค่าภาษี
เงินได้ของหัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามท่ีบันทึกไว้ในช่องรายรับด้วย 
  - ค่าธรรมเนียมธนาคาร 
  - รายจ่ายอื่นๆ 
 3) เงินสดคงเหลือ ได้แก่ 
  - เงินสดในมือ 
  - เงินในบัญชีธนาคาร 
 กรณี การเบิกเงินงวดตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไป หรือกรณีการเบิกเงินงวดเพ่ือปิดโครงการหรือ 
การรายงานเงินเพ่ือปิดโครงการ โครงการที่ได้รับทุนตั้งแต่ 500,000 บาทขึ้นไปจำเป็นต้องมีลายมือชื่อของ
ผู้สอบบัญชีรับอนุญาตหรือผู้ตรวจสอบภายในลงนาม รับรองรายงานการเงินด้วย 

ข้อควรปฏิบัติในการเบิกจ่ายเงินงวด 
  1) ให้จัดทำรายงานการใช้จ่ายเงินประจำงวด และรายงานความก้าวหน้าของโครงการภายใน
ระยะเวลาที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการโครงการ 
  2) รายงานการใช้จ่ายเงินประจำงวดจะต้องมียอดรายรับ ราบจ่ายตามกิจกรรมและประเภท
ค่าใช้จ่าย รวมทั้งยอดเงินสดคงเหลือถูกต้องตามข้อเท็จจริงและตรงกับในสมุดบัญชี 

การปิดโครงการ 
 ในกรณีทีด่ำเนินโครงการสิ้นสุดตามแผนปฏิบัติการโครงการ จะมีแนวทางปฏิบัติด้านการเงิน ดังนี้ 
 1) กรอกข้อมูลรายละเอียด การใช้จ่าย เงินงวดที่ผ่านมาในสรุปรายงานการเงิน และในแบบ
รายละเอียดรายจ่ายแยกตามประเภทค่าใช้จ่าย  
 2) กรอกแบบรายงานสรุป การเงินเพ่ือปิดโครงการ โดยนำรายละเอียดมาจากรายงานการใช้จ่าย
เงินงวดที่ผ่านมาในแต่ละงวด 
 3) ในกรณีท่ีมีเงินคงเหลือและไม่มีแผนการใช้เงินแล้ว ให้ปิดบัญชีเงินฝากธนาคารของโครงการและนำ
เงินคงเหลือคืน กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา โดยทางกองทุนฯ จะออกใบเสร็จรับเงินให้แก่หัวหน้า
โครงการ  



๑๒ 

ส่วนที่ 3 การบัญชี 
 
 

วัตถุประสงค์ของการทำบัญช ี

 การจัดทำบัญชีของโครงการ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ และผู้ที่
เกี่ยวข้องได้ทราบถึงสถานะการเงินของโครงการว่ามีเงินสดและเงินฝากธนาคารคงเหลือเท่าไร และได้ใช้จ่าย 
ไปในส่วนกิจกรรมไหนบ้าง รวมทั้งมีงบประมาณคงเหลือในแต่ละกิจกรรมอีกเท่าไร เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน 
การบริหารโครงการต่อไป นอกจากนี้ข้อมูลที่ได้จัดทำบัญชียังนำมาใช้ในการจัดทำรายงานการเงินประจำงวด  
เพ่ือแนบการเบิกเงินงวดเสนอต่อกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ต่อไป 

 โครงการที่ได้รับทุนสนับสนุนจากกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา จะต้องจัดทำบัญชี  
เพ่ือให้สะดวกต่อการตรวจสอบในการเบิกเงินงวด กองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ได้ออกแบบสมุด
บัญชีอย่างง่ายเพ่ือให้เหมาะสมกับโครงการ คือ การบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งเป็นการ
รวมเอาหมวดการใช้จ่ายเงินมาไว้ใน Work sheet เดียวกัน เพ่ือให้ง่ายต่อการบันทึกรายรับ – รายจ่าย เงินสด
และเงินฝากธนาคารโดยกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มให้ครบถ้วน และใช้วิธีกระทบยอดเงินสดและเงิน
ฝากธนาคาร ด้วยการใช้สูตรการคำนวณของ Microsoft Excel พร้อมหัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน 

ข้อควรปฏิบัติในการจัดทำบัญชี 
  1) เมื่อหัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ ได้รับเอกสารใบสำคัญรับและใบสำคัญจ่ายจาก
เจ้าหน้าที่การเงิน ให้ทำการตรวจสอบความสมบูรณ์ ครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร จำนวนเงิน และการอนุมัติ
จากหัวหน้าโครงการ ก่อนการบันทึกบัญชี และจัดเก็บเอกสารแยกใบสำคัญรับ และใบสำคัญจ่ายเรียงตามวันที่
เกิดรายการ  
  2) หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ ติดตามควบคุมการใช้จ่ายเงินของแต่ละหมวด
งบประมาณ เพ่ือให้ทราบตลอดเวลาว่าได้ใช้จ่ายเงินไปเท่าไร คงเหลือเท่าไร และเปรียบเทียบกับปริมาณงานที่
ดำเนินการได้และที่จะดำเนินการต่อไป เพ่ือป้องกันมิให้มีการใช้จ่ายเงินวงเงินงบประมาณ 
  3) หัวหน้าโครงการ/ผู้รับผิดชอบโครงการ ตรวจสอบความถูกต้องของ การบันทึกบัญชีด้วย
โปรแกรม Microsoft Excel ก่อนส่งเบิกเงินงวด เพ่ือไม่เสียเวลาในการแก้ไขเอกสาร และไม่ล่าช้าต่อการเบิก
เงินของทางกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา   
  4) เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับทางการเงิน การบัญชี  และพัสดุควรเก็บไว้เพ่ือสะดวกใน
การตรวจสอบ ให้เก็บรักษาไว้เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 10 ปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 

ส่วนที่ 4 กรอบอัตราค่าใช้จ่าย 
  

 
กรอบอัตราค่าใช้จ่าย  
 แบ่งออกเป็น 5 หมวด ดังนี้  
 1) หมวดค่าตอบแทน และค่าจ้าง  

1.1) ค่าตอบแทน คือ เงินที่จ่ายเสริมเพ่ิมให้นอกเหนือจากเงินเดือนปกติที่ผู้ขอรับทุนสนับสนุน
ได้รับจากหน่วยงานต้นสังกัด โดยปกติจ่ายเป็นรายเดือน หรือจ่ายเมื่อเสร็จสิ้นงาน หรือรูปแบบอ่ืนตามจะตกลงกัน 
เช่น ค่าตอบแทนที่ปรึกษาโครงการ, ค่าตอบแทนหัวหน้าโครงการ/ผู้ร่วมโครงการ, ค่าตอบแทนผู้วิจัย/คณะผู้วิจัย, 
ค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิในการพิจารณาให้ความเห็นทางวิชาการ, ค่าตอบแทนวิทยากร(เช่นฝึกอบรม), ค่าตอบแทน
ผู้วิจารณ์ภายนอก(Reviewer), ค่าตอบแทนอ่ืนจ่ายแก่บุคคลภายนอกที่มาช่วยงาน  
  1.2) ค่าจ้าง คือ ค่าจ้างชั่วคราวผู้ช่วยนักวิจัย(ตามคุณวุฒิ), ค่าจ้างลูกจ้าง/เจ้าหน้าที่โครงการ 
ค่าตอบแทนและค่าจ้างจะให้จ่ายเป็นรายเดือนหรือเหมาจ่ายโดยแบ่งจ่ายตามผลงานรายงวดทั้งนี้การเบิกจ่าย
เงินเดือนและค่าจ้างในแต่ละงวดจะเบิกได้ตามที่กำหนดในแต่ละงวดงานเท่านั้น ไม่อนุญาตให้นำเงินสนับสนุน
หมวดอ่ืนมาใช้จ่ายเป็นค่าตอบแทนและค่าจ้าง 
 2) หมวดค่าใช้สอยหรือค่าดำเนินการ 
  2.1) ค่าเบี้ยเลี้ยง คือ ค่าเบี้ยเลี้ยงหัวหน้าโครงการ ที่ปรึกษาโครงการ ผู้ร่วมโครงการ ลูกจ้าง 
เจ้าหน้าที่โครงการ กลุ่มเป้าหมายโครงการ(กรณีฝึกอบรม)  
  2.2) ค่าที่ พัก คือ ค่าที่พักหัวหน้าโครงการ ที่ปรึกษาโครงการ ผู้ร่วมโครงการ ลูกจ้าง 
เจ้าหน้าที่โครงการ กลุ่มเป้าหมายโครงการ(กรณีฝึกอบรม) 
  2.3) ค่าพาหนะ คือ ค่าโดยสารเครื่องบิน ค่าโดยสารรถรับจ้าง ยานพาหนะอ่ืน  
  2.4) ค่าเช่าเหมารถตู้ 
  2.5) ค่าเช่าพ้ืนที่ ห้องประชุม ห้องสัมมนา เต้นท์ 
  2.6) ค่าพิมพ์เอกสาร ค่ากระดาษแผ่นพับ ค่าจัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
  2.7) ค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด ปิด การฝึกอบรม  
  2.8) ค่าจ้างเหมาบริการ คือ ค่าจ้างวิเคราะห์ตัวอย่าง ค่าจ้างทำอุปกรณ์ หรือซ่อมแซม
อุปกรณ์ ค่าโฆษณาเผยแพร่ในหนังสือพิมพ์ ค่าจ้างบรรทุกของ ค่าถ่ายเอกสาร ฯลฯ 
  2.9) ค่าเช่าอุปกรณ์ โสตทัศน์สำหรับใช้ในการประชุม อบรมสัมมนานอกเหนือจากอุปกรณ์พ้ืนฐาน 
  2.10) ค่าใช้สอยหรือค่าดำเนินการอ่ืนๆ 
 3) หมวดค่าวัสดุ 
  3.1) ค่าวัสดุสำนักงาน 
  3.2) ค่าวัสดุคอมพิวเตอร ์
  3.3) ค่าวัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
  3.4) ค่าวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 4) หมวดค่าครุภัณฑ์ 
 5) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  
  5.1) ค่าสาธารณูปโภค 
  5.2) ค่าขนส่งไปรษณีย์  
  5.3) ค่าโทรศัพท์ 
  5.4) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ  



14 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย 

โดยอ้างอิงจากหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่าย ท่ี วช. กำหนด 
รายการ อัตรา หลักเกณฑ์ (เงื่อนไข) 

1. งบบุคลากร  
    1.1 ค่าจ้างชั่วคราว 
    1.2 ค่าจ้างผู้ช่วยนักวิจัย 

 
- ให้จ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 

 
1. พิจารณาให้ตามที่เสนอขอโดยไม่เกิน
ที่ วช. กำหนดจ่ายตามอัตราเงินเดือน
ข้าราชการตามวุฒิการศึกษา คือ  
ป.เอก อัตราค่าจ้าง  20,000.- บาท 
ป.โท  อัตราค่าจ้าง  16,400.- บาท 
ป.ตรี  อัตราค่าจ้าง  13,300.- บาท 
ปวส.  อัตราค่าจ้าง  10,200.- บาท 
ปวช. อัตราค่าจ้าง     8,300.- บาท 

2. งบดำเนินงาน 
    2.1 ค่าตอบแทน 
          (1) ค่าตอบแทนคณะผู้วิจัย (ให้ระบุตำแหน่ง 
หรือ ตำแหน่งทางวิชาการเพ่ือประกอบการพิจาณา) 

 
 
- ให้เบิกจ่ายค่าตอบแทนทั้งคณะ โดยใช้ระดับตำแหน่งของหัวหน้า
โครงการวิจัยเป็นเกณฑ์ ดังนี้ 

  1. ศาสตราจารย์หรือข้าราชการระดับ 10 ไม่เกินปีละ 200,000 บาท 
ต่อโครงการต่อคณะวิจัย 

  2. รองศาสตราจารย์หรือข้าราชการ ระดับ 8-9 ไม่เกินปีละ  150,000 
บาท ต่อโครงการต่อคณะวิจัย 

  3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์หรือข้าราชการ ระดับ 6-7 ลงมา ไม่เกินปีละ 
120,000 บาท ต่อโครงการต่อคณะวิจัย 

 4. อาจารย์หรือข้าราชการระดับ 5 ลง มาไม่เกินปีละ 80,000 บาท 
ต่อ โครงการ 

 
 
1. วช.กำหนดค่าตอบแทนคณะนักวิจัย 
10% ของวงเงินงบประมาณโครงการ 
ไม่ รวมครุภัณ ฑ์  และค่ าธรรมเนี ยม
ส ถ าบั น ) ห าก ค ำน ว ณ แ ล้ ว ไม่ ถึ ง 
30,000 บาท ให้ขั้นต่ำ 30,000 บาท 
และต้องไม่เกินอัตราตามระดับตำแหน่ง 
2. กรณี เป็นแผนงานวิจัย ผู้บริหาร
แผนงานสามารถเป็นหัวหน้าโครงการ
ย่อย ได้ เพี ย งโครงการเดี ยว เท่ านั้ น  
และมีสิทธิได้รับค่าตอบแทนคณะวิจัยทั้ง 
2 สถานะแต่รวมแล้วต้องไม่เกินอัตรา
ตามระดับตำแหน่ง 



15 
รายการ อัตรา หลักเกณฑ์ (เงื่อนไข) 

          (2) ค่าตอบแทนที่ปรึกษา 
 

- ให้จ่ายได้ไม่เกิน 2 คนต่อโครงการ และคนละไม่เกิน 100,000 บาท 
กรณีเป็นแผนงานวิจัยจ่ายไม่เกินแผนงานละ 5 คน 

1. ต้องมีหนังสือยืนยันตอบรับจากที่
ปรึกษา 
2 . ต้ อ งเป็ น ผู้ มี ค วาม เชี่ ย วช าญ ใน
สาขาวิชาการที่สำคัญของโครงการ โดย
พิจารณาจาก  
      - ประสบการณ์ 
      - คุณวุฒิ 
3. วช.กำหนดจ่ายค่าตอบแทนที่ปรึกษา
ท่ า น ล ะ ไม่ เกิ น  1 0 0 ,000 บ า ท 
โครงการวิจัยละไม่เกิน 2 คน กรณีเป็น
แผนงานวิจัยจ่ายไม่เกินแผนงานละ 5 
คน  

          (3) ค่าตอบแทนการปฏิบัติ งานนอกเวลา
ราชการ 

- ให้จ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม ว ช .  ก ำ ห น ด จ่ า ย ต า ม ร ะ เบี ย บ
กระทรวงการคลังนี้  
 - วันทำการปกติ  ชม.ละ 50 บาท  
ไม่เกิน 4 ชม. 
 - วันหยุดราชการ ชม.ละ 60 บาท  
ไม่เกิน 7 ชม. 

          (4) ค่าตอบแทนผู้ให้ข้อมูล 
(ผู้ตอบแบบสอบถาม, ผู้ให้สัมภาษณ์) 

- ผู้ให้ข้อมูลรายละไม่เกิน 100 บาท กรณีข้อมูลมีระดับความยากสูงให้
อยู่ในดุลพินิจของผู้ตรวจสอบทางวิชาการ 

ผู้ ให้ข้อมูลรายละไม่ เกิน 100 บาท 
กรณี ข้อมูลมีระดับความยากสูงให้อยู่ 
ในดุลพินิจของผู้ตรวจสอบทางวิชาการ 

          (5) ค่าตอบแทนกลุ่มตัวอย่าง - ไม่เกิน 2,000 บาทต่อครั้งต่อคน ไม่เกิน 2,000 บาทต่อครั้งต่อคน 
          (6) ค่าตอบแทนวิทยากรในการฝึกอบรม - ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ดังนี้ 
1 . วิทยากรที่ เป็ น เจ้ าหน้ าที่ ของรัฐ 
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รายการ อัตรา หลักเกณฑ์ (เงื่อนไข) 

ให้จ่ายไม่เกิน 600 บาท/ชั่วโมง  
2. นอกเหนือจากข้อ 1 ให้จ่ายไม่ เกิน 
1,200 บาท/ชั่วโมง 

    2.2 ค่าใช้สอย 
          (1) ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
- ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 

          (2) ค่าใช้จ่ายในการสัมมนา/ฝึกอบรม - ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง  
          (3) ค่าใช้สอยอ่ืน  
(ค่าจ้างเหมาบริการ,ค่าแรง,เงินประกันสังคม) 

- ให้จ่ายตามความจำเป็นเหมาะสม  

    2.3 ค่าวัสดุ - ให้จ่ายตามความจำเป็นเหมาะสม ให้จ่ายตามความจำเป็นเหมาะสมโดย 
แยกรายการวัสดุ เป็นประเภท เช่น วัสดุ
ส ำ นั ก ง า น , วั ส ดุ ค อ ม พิ ว เต อ ร์ , 
วัสดุวิทยาศาสตร์ เป็นต้น ซึ่งรายกการ
วัสดุต้องมีราคาต่อหน่วยต่ำกว่า 5,000 
บาท ยกเว้น  วัสดุคอมพิวเตอร์ต้อง 
มีราคาต่อหน่วยต่ำกว่า 20,000 บาท  
  - สำหรับค่าวัสดุเชื้อเพลิง(ค่าน้ำมัน) 
วช.กำหนดให้ กม.ละ 4 บาท (โดยให้
จัดทำรายละเอียดระยะทางท่ีเดินทาง) 

3. งบลงทุน 
    3.1 ค่าครุภัณฑ์ 
 

 
- ให้จ่ายตามความจำเป็นเหมาะสม 

 
ให้จ่ายตามความจำเป็นเหมาะสมโดย
แยกรายการครุภัณฑ์ เป็นประเภทเช่น 
ค รุ ภั ณ ฑ์ ส ำ นั ก ง า น ,  ค รุ ภั ณ ฑ์
คอม พิ ว เตอร์  เป็ น ต้ น  ซึ่ งรายการ
ครุภัณฑ์ต้องมีราคาต่อหน่วยสูงกว่า 
5 ,0 0 0  บ า ท  ย ก เว้ น  ค รุ ภั ณ ฑ์
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รายการ อัตรา หลักเกณฑ์ (เงื่อนไข) 

คอมพิวเตอร์ต้องมีราคาต่อหน่วย สูงกว่า 
20,000 บาท 

    3.2 ค่าสิ่งก่อสร้าง - ให้จ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม - ให้จ่ายตามความจำเป็นเหมาะสมซึ่ง
เป็ น รายจ่ าย เพ่ื อป ระกอบขึ้ น ใหม่
ดัดแปลงต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง
มีวงเงินเกินกว่า 50,000 บาท 
- ให้แนบใบเสนอราคาสิ่งก่อสร้าง 

4. ค่าธรรมเนียมอุดหนุนสถาบัน (ให้หมายรวมถึงค่า
สาธารณูปโภคด้วย) 

- ให้จ่ายได้ตามความจำเป็นเหมาะสม 
 

- วช. กำหนดจ่ายไม่ เกินร้อยละ 10 
ของงบวิจั ย ไม่ รวมค่ าครุภัณ ฑ์ และ
สิ่งก่อสร้าง 
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ส่วนที่ 5 ภาษีอากรที่เกี่ยวข้องกับการสนับสนุนทุน  

 

ภาษีท่ีเกี่ยวข้องมีดังนี้ 

ลำดับ ประเภทภาษีอากร ภาระภาษี เหตุผล 

1 อากรแสตมป์ สัญญาให้ทุนสนับสนุนไม่ต้องเสียอากร
แสตมป์ 

  

1 .สั ญ ญ าก าร ให้ ทุ น ไม่ เข้ า
ลักษณะของตราสารหรือสัญญา
ที่กฎหมายกำหนด ผู้ขอรับทุน
จึงไม่อยู่ในบังคับต้องเสียอากร
แสตมป์เมื่อมีการทำสัญญาการ
ให้ทุนสนับสนุน 

    - แต่หากผู้ขอรับทุนมีความ
ประสงค์จ้างทำของ ผู้ขอรับทุน
ต้องตกลงกับผู้รับจ้างเรื่องอากร
แสตมป์เอง 

2 ภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่าย พิจารณาตามสถานะผู้ขอรับทุน ภาระภาษีมีความแตกต่างกัน
ตามหน้าที่การเสียภาษีเงินได้
ของผู้รับทุนที่เป็นคู่สัญญากับ
ก อ ง ทุ น เ ท ค โ น โ ล ยี เ พ่ื อ
การศึกษา 

    - อนึ่งในการหักภาษี ณ ที่
จ่ายในส่วนของ ค่าตอบแทน 
และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆที่เข้าเกณฑ์
การหักภาษี ณ ที่จ่าย จะเป็น
ห น้ าที่ ข อ งผู้ ข อ รั บ ทุ น  ให้
ดำเนินการหักภาษี ณ ที่จ่าย
และนำส่ งกรมสรรพกรตาม
ประมวลรัษฎากร 

คู่สัญญากับกองทุนพัฒนา
เทคโนฯ 

การหักภาษี ณ ที่จ่าย การอ้างอิง/เหตุผลประกอบ 

2.1 บุคคลธรรมดา/คณะบุคคล ร้อยละ 1 ของยอดค่าตอบแทน
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

กองทุนพัฒนาเทคโนฯ หักภาษี 
ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของ
ยอด เงินที่ จ่ ายค่ าตอบแทน
ผู้ รับ ผิ ดชอบ โครงการ ตาม
ประมวลรัษฎากร มาตรา 69 
ทวิ 
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ลำดับ ประเภทภาษีอากร ภาระภาษี เหตุผล 

2.2 นิติบุคคล ร้อยละ 1 ของค่าตอบแทนผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

กองทุนพัฒนาเทคโนฯ หักภาษี 
ณ ที่จ่ายในอัตราร้อยละ 1 ของ
ยอด เงินที่ จ่ ายค่ าตอบแทน
ผู้ รับ ผิ ดชอบ โครงการ ตาม
ประมวลรัษฎากร มาตรา 69 
ทวิ 

2.3 หน่วยงานของรัฐ/
สถานศึกษาของรัฐ 

ไม่หักภาษี ณ ที่จ่าย ไม่มีหน้าที่เสียภาษีเงินได้ 
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ส่วนที่ 6 แบบฟอร์มการเงิน 

 
 
 
 

ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 
ใบสำคัญรับเงิน 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 

บิลเงินสด 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 
แบบรายงานผลการใช้จ่ายเงินรายงวด 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 

หนังสือนำส่งงวดงาน 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 
แบบสรุปผลการปฏิบัติงานรายงานความก้าวหน้าโครงการ 
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ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 
หนังสือขอเบิกเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 

ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 
สรุปรายงานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



28 

ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 
หนังสือสัญญาค้ำประกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



29 

ตัวอย่างการจัดทำเอกสารทางการเงิน 
หน้าสมุดบัญชีธนาคาร 
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สถานที่ตั้งและติดต่อ 
สำนักงานเลขานุการกองทุนพัฒนาเทคโนโลยีเพื่อการศึกษา  
ชั้น 2 อาคารกรมการฝึกหัดครู (เดิม) กระทรวงศึกษาธิการ  

ถนนราชดำเนินนอก แขวงดุสิต เขตดุสิต กรุงเทพมหานคร 10300 
โทรศัพท์ 0-2280-0344 , 0-2281-0617 

โทรสาร 0-2280-0344 ต่อ 18 
E-mali : Edtechfund@gmail.com 

เว็บไซต์ : http://edf.moe.go.th/web/ 
แฟนเพจ : https://www.facebook.com/Edtechfund 

http://edf.moe.go.th/web/

