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ค าน า 
 

  กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน จัดตั้งขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติการส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนและใช้
จ่ายช่วยเหลือหรืออุดหนุนในการอนุรักษ์พลังงาน การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการใช้พลังงาน 
ตลอดจนการศึกษาค้นคว้าวิจัยพัฒนา การก าหนดมาตรการเพ่ือส่งเสริมให้มีการอนุรักษ์พลังงานหรือผลิต
เครื่องจักรอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพสูงหรือวัสดุเพ่ือใช้ในการอนุรักษ์พลังงาน รวมถึงการพัฒนาบุคลากรและ
การประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะเป็นไปในทิศทางที่คณะรัฐมนตรีได้ก าหนดนโยบาย/เป้าหมายหรือมาตรการไว้ ซึ่งการ
ด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน พระราชบัญญัติฯ ก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการกองทุน
เพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานก าหนดโดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 

  การบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์
พลังงาน ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป จะต้องปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริม
การอนุรักษ์พลังงาน ว่าด้วยการบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 ซึ่งประกาศบังคับ
ใช้เมื่อเดือนกรกฎาคม 2560 และมีผลบังคับใช้โดยบริบูรณ์ส าหรับโครงการที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ
กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 และระเบียบคณะกรรมการกองทุนฯ            
ได้ก าหนดให้มีส านักงานบริหารกองทุน โดยคณะกรรมการกองทุนฯ ได้เห็นชอบให้จัดตั้งส านักงานบริหาร
กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) เป็นส านักงานเลขานุการของคณะกรรมการกองทุนเพ่ือ
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน และคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการฯ แต่งตั้ง และมีอ านาจหน้าที่ใน                   
การด าเนินงานต่างๆ ในภารกิจที่เก่ียวกับกองทุนฯ 

  เพ่ือให้หน่วยงานภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ในฐานะผู้ได้รับการ
สนับสนุนหรือเจ้าของโครงการ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของ สนพ. และผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อสามารถ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินโครงการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน กลุ่มกองทุนพลังงาน ส านักงานเลขานุการกรม จึงได้จัดท าคู่มือการเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม
การอนุรักษ์พลังงานของ สนพ.  ฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้มีความเหมาะสม เป็นปัจจุบัน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่า              
คู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเจ้าของโครงการ ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการหรื อผู้มาติดต่อ                   
หากมีข้อผิดพลาดประการใด ขอน้อมรับและขออภัยมา ณ ที่นี้ 

 

                                                                             กลุ่มกองทุนพลังงาน 
                                                                                 ส านักงานเลขานุการกรม 
           12 มกราคม 2567 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและแนวทางส าหรับผู้รับบริการหรือผู้มาติดต่อในการขอ           
เบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการขอเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน กลุ่มกองทุนพลังงาน ส านักงาน
เลขานุการกรม (ด้านการเงิน การบัญชี) ฉบับนี้ เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เผยแพร่ให้ข้าราชการ เจ้าหน้าที่และ
ผู้ขอรับบริการหรือผู้มาติดต่อทราบ โดยคู่มือฉบับนี้จะกล่าวถึงรายละเอียด ที่มา วัตถุประสงค์ หน้าที่ความ
รับผิดชอบ กระบวนการท างานในแต่ละกระบวนงานของ กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.) โดยครอบคลุมตั้งแต่ 
กระบวนการการบริหารจัดการโครงการและการเบิกเงินตามงวดงาน จนถึง การจ่ายเงินและการบัญชี  
 
3. ค าจ ากัดความ 
 1. “ส.กทอ.” หมายถึง ส านักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 2. “ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วย

การบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 
 3. “แบบ 4.1” หมายถึง ทะเบียนคุมการรับ – จ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 4. “แบบ 4.2” หมายถึง รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 

5. “พระราชบัญญัติ” หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
6. “เงินกองทุน” หมายถึง เงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับการ
สนับสนุน) 
7. “กท.” หมายถึง กลุ่มกองทุนพลังงาน ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
หน้าที่อ านาจตามกฎหมาย 
ตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ของ สนพ. ปี 2562 ข้อ 6 

1. ด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ 
2. ด าเนินการเกี่ยวข้องกับเงินทุนหมุนเวียนและการบริหารจัดการกองทุนในความรับผิดชอบ

ของส านักงาน 
3. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย  

คู่มือการให้บริการ 
การขอเบิกเงินกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
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5. ขั้นตอนการให้บริการ  
ขั้นตอนการขอเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ

1 1 วัน

1. สารบรรณกองทุน ฯ ลงรับหนังสือ
คณะกรรมการตรวจรับของเบิกเงิน
โครงการด าเนินการ

กท. 
(การเงิน
โครงการ)

2 1 วัน

1. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
- ผู้มีอ านาจขอเบิกเงิน
- ผู้มีสิทธิรับเงิน
- ใบแจ้งหน้ี
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายตามงวดงาน
- รายงานความก้าวหน้าโครงการ ฯ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
คณะกรรมการตรวจรับงาน
3. จัดท าบันทึกการตรวจการใช้จ่าย
เงินกองทุน

กท. 
(การเงิน
โครงการ)

3 1 วัน

หกท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
และลงนามหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
เสนอ ผอ.สนพ. 

กท. 
(การเงิน
โครงการ)

4 1 วัน

เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย
ตามงวดงาน กท. 

(การเงิน
โครงการ)

5 1 วัน

1. จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงินกองทุนฯ
 พร้อมจัดท ารายละเอียดประกอบการเบิก
จ่ายเงิน เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาลงนาม
ในหนังสือถึง ส.กทอ.

 กท.

6 2 วัน

1.เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณา ผ่าน ลนก. 
ผู้จัดการโครงการ และ หกท .
2. ส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม
หมายเหตุ
 - เฉพาะกรณีเบิกเงินงวดท่ี 1 เสนอ ผอ.
สนพ. เป็นผู้ลงนามในเอกสารการขอเบิก
เงิน
- ส าหรับการเบิกเงินคร้ังต่อๆ ไป ผู้รับมอบ
อ านาจเป็นผู้ลงนามในเอกสารการขอเบิก
เงิน

 กท. และ กอ.
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ขั้นตอนการขอเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ต่อ) 
 
ล ำดับ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบ

7 1 วัน

บันทึกทะเบียบคุมโครงการตามหนังสือ
ยืนยันเพ่ือบันทึก การรับ - จ่าย
เงินกองทุนฯ และจัดท าทะเบียนคุม และ
รายงานการรับจ่ายเงิน ตามแบบ 4.1, 4.2
  น าส าเนาบันทึกข้อความอนุมัติให้
เบิกจ่ายลงบันทึกทะเบียนคุมโครงการ

 กท.

8 1 วัน

บันทึกทะเบียบคุมโครงการท่ีได้รับเงินจาก 
ส.กทอ.

 กท.

9 1 วัน

1. จัดท าหนังสือแจ้งโอนเงินให้ผู้ร่วม
โครงการ
2. จัดท าเช็คโอนเงินให้ผู้เร่วมโครงการ ผู้มี
อ านาจพิจารณาลงนามในเช็ค/เจ้าหน้ี
คู่สัญญา 

 กท.

10 2 วัน

1.เสนอ ผอ.สนพ. /ผู้มีอ านาจพิจารณา
อนุมัติให้โอนเงิน
2. หนังสือฉบับจริงเก็บท่ี กท. ส าเนาส่งให้
เจ้าของโครงการ
3. บันทึกทะเบียบคุมเช็ค/หลักฐานการขอ
เบิก-จ่ายคู่สัญญา

 กท.

1 วัน

กรณีโอนเงิน
1. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหน้ี
คู่สัญญา
2. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS
3. จัดเก็บเอกสารหลักฐานท่ี กท.

 

 กท.

ไม่เกิน 5 วัน

กรณีจ่ายเช็ค
1. จ่ายเช็คผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหน้ีคู่สัญญา
2. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS
3. จัดเก็บเอกสารหลักฐานท่ี กท.
 

 

 กท.

12

11

                          
     

                                  
         

                               
 
                     GFMIS

                                
              

 -                                       
  -                                            
        
  -                                       
–              
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6. ช่องทางการให้บริการ 
 กลุ่มกองทุนพลังงาน ชั้น 3 อาคารส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 
7. คา่ธรรมเนียม 
 ไม่มีค่าธรรมเนียม 
 
8. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 1. พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิม พ.ศ. 2550 

2. ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ว่าด้วยการบริหารกองทุนเพ่ือ
ส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 

 3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และกฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                
พ.ศ. 2560 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินคงคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  

 
9. แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. หนังสือขอส่งมอบงานและขอเบิกเงิน 
2. หนังสือมอบอ านาจของบริษัทเอกชน 
3. หนังสือมอบอ านาจของมหาวิทยาลัย 
4. ใบส าคัญรับเงิน 
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1. หนังสือขอส่งมอบงานและขอเบิกเงิน 
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เรื่อง  ขอส่งมอบงานและขอเบิกเงินงวดที่...................... 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 
 

 
 

  ตามที.่..............................ได้รับทุนสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน โครงการ......................................................................นั้น  

 

ในการนี้ ...........................ได้ส่งรายงานความก้าวหน้าฉบับที่..............................และขอเบิก
เงินโครงการ...................................................งวดที่........................จ านวนเงิน.....................................บาท 

 

 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

 

     ขอแสดงความนับถือ 
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2. หนังสือมอบอ านาจของบริษัทเอกชน 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

(        )  
                 

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

                                 ……………………………………………………………………………………… …   
                 .................................................................................................................................................... 
       /      /   ..................................................................................................................................................... 
      /      /   ..................................................................................................................................................... 
                                                 

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

                                                                                              
                                                                    

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

 
 

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

        
                     

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

                ................................................                   ................................................     
                (................................................)                            (................................................) 
 
          1.                                     (                         ) 

2.                                (                         )  
3.                                   (                         )       (                               ) 
4.                30     
5.                                   
6.                                                             



 

3. หนังสือมอบอ านาจของมหาวิทยาลัย 
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ประทับตรา
สถาบัน 



 

4. ใบส าคัญรับเงิน 
 
 
 

 


