
บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญ กองคลัง  โทร. ๕๑๑๕                                       

ที ่ {BookID} วันที ่ {BookDate} 

เรื่อง   แนวทำงกำรจัดท ำเอกสำรใบส ำคัญประกอบกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม (กรณีของผู้จัด) 

เรียน   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง   

ตำมที่ กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญ  กองคลัง ได้ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำรใบส ำคัญ              
ในกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำนภำยในกรมพัฒนำที่ดิน พบว่ำบำงหน่วยงำนมีควำมเข้ำใจคลำดเคลื่อน 
ในเรื่องกำรจัดท ำเอกสำรขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม (เบิกตรง) และเอกสำรขอส่งใช้ เงินยืม (เงินยืม)    
ในกรณีที่ผู้จัดมีค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงจัดฝึกอบรมและไม่มีค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงจัดฝึกอบรม นั้น 

กลุ่มตรวจสอบใบส ำคัญ กองคลัง ได้จัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำเอกสำรใบส ำคัญ ประกอบกำร
เบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม (กรณีของผู้จัด) แบ่งเป็น ๒ กรณี ดังนี้  

๑. กรณีมีค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงจัดฝึกอบรม  
๒. กรณีไม่มีค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงจัดฝึกอบรม  
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจถึงหลักกำรจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

ถูกต้อง ตำมกฎหมำย ระเบียบ หลักเกณฑ์และหนังสือเวียนที่ทำงรำชกำรก ำหนด (รำยละเอียดตำมเอกสำรแนบ)  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดน ำเสนอ อธพ. พิจำรณำ หำกเห็นชอบกองคลังจะได้แจ้งเวียนให้                  
ทุกหน่วยงำนในสังกัดกรมพัฒนำที่ดินทรำบ และถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดต่อไป 

                
 

{Rank} {Signature} 

{PersonName}  
{PositionName1}  

 
 

 
 

 

{XXXXXXXXXXXXX}กษ ๐๘๐๓.๐๗/๗๓ {XXXXXXXXXXXXX}๑๔ มีนาคม ๒๕๖๘

{XXXXX} {XXXXXXXXXXXXX}

{XXXXXXXXXXXXX}
{XXXXXXXXXXXXX}(นางสาวปวีณา นภาธาราทิพย์)

ผู้อำนวยการกลุ่มตรวจสอบใบสำคัญ



เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (กรณีผู้จัด) 

กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางจัดฝึกอบรม กรณีไม่มีค่าใช้จ่ายในการเดินทางจัดฝึกอบรม 

1. เอกสารควบคุมการจ่ายเงิน (ใบคอม)  
(เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง) 

1. เอกสารควบคุมการจ่ายเงิน (ใบคอม)  
(เฉพาะหน่วยงานส่วนกลาง) 

2. แบบสรุปค่าใช้จ่าย 
 
 

2. หนังสือบันทึกข้อความ 
    - ขออนุมัติเบิกเงิน (เบิกตรง) 
    - ขอส่งใช้เงินยืม (เงินยืม) 

3. ใบส าคัญรับเงิน 3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. กรณีผู้จัดมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางเพ่ือไปจัด
ฝึกอบรมใช้เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเช่นเดียวกับ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 
- 

 
5. กรณจีัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกและเบิกค่าใช้จ่าย
ให้บุคคลภายนอก 
     - แบบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหลักสูตร
บุคคลภายนอก 

5. กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอกและเบิกค่าใช้จ่าย
ให้บุคคลภายนอก 
     - แบบใบส าคัญค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหลักสูตร
บุคคลภายนอก 

6. กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายต้องด าเนินการตาม พรบ.
พัสดุฯ  
6.1 วงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท 
    - รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน
ไม่เกิน 10,000 บาท  
    - ใบเสร็จรับเงินค่าซื้อ/จ้าง พัสดุที่ใช้ในการอบรม 
6.2 วงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
    - รายงานความต้องการ (แบบพด. 1) 
    - รายงานขอซื้อขอจ้าง 
    - ใบเสร็จรับเงินค่าซื้อ/จ้าง พัสดุที่ใช้ในการอบรม 
    - ใบตรวจรับพัสด ุ

6. กรณีมีรายการค่าใช้จ่ายต้องด าเนินการตาม พรบ.
พัสดุฯ  
6.1 วงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เกิน 10,000 บาท 
    - รายงานขอความเห็นชอบการจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน
ไม่เกิน 10,000 บาท  
    - ใบเสร็จรับเงินค่าซื้อ/จ้าง พัสดุที่ใช้ในการอบรม 
6.2 วงเงินจัดซื้อ/จัดจ้างไม่เกิน 5,000 บาท 
    - รายงานความต้องการ (แบบพด. 1) 
    - รายงานขอซื้อขอจ้าง 
    - ใบเสร็จรับเงินค่าซื้อ/จ้าง พัสดุที่ใช้ในการอบรม 
    - ใบตรวจรับพัสด ุ

7. หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมที่ได้รับการ ยกเว้นไม่ต้องด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุฯ เช่น 
    - ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  
    - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก พร้อมแนบ Folio  

7. หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรมที่ได้รับการ ยกเว้นไม่ต้องด าเนินการตาม
ระเบียบพัสดุฯ เช่น 
    - ใบเสร็จรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม  
    - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก พร้อมแนบ Folio  



8. หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายของวิทยากร  
8.1 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
8.2 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
8.3 ค่าพาหนะของวิทยากร 
    - กรณีท่ีวิทยากรอยู่ต่างท้องที่กับสถานที่จัด
ฝึกอบรมให้ใช้เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
    - กรณีท่ีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่
จัดฝึกอบรมให้ใช้ใบส าคัญรับเงินวิทยากร  

8. หลักฐานการจ่ายเงินส าหรับค่าใช้จ่ายของวิทยากร  
8.1 ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
8.2 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
8.3 ค่าพาหนะของวิทยากร 
    - กรณีท่ีวิทยากรอยู่ต่างท้องที่กับสถานที่จัด
ฝึกอบรมให้ใช้เอกสารใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
    - กรณีท่ีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่
จัดฝึกอบรมให้ใช้ใบส าคัญรับเงินวิทยากร  

9. ใบรับรองการจ่ายเงิน (กรณีองค์ประกอบ
ใบเสร็จรับเงินไม่ครบตามระเบียบที่ก าหนด) 

9. ใบรับรองการจ่ายเงิน (กรณีองค์ประกอบ
ใบเสร็จรับเงินไม่ครบตามระเบียบที่ก าหนด) 

10. ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 10. ใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
11. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติตัวบุคคลพร้อม
รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (กรณีผู้จัดขออนุมัติตัว
บุคคลให้) หรือ หนังสือบันทึกข้อความแจ้งยืนยัน
รายชื่อ 

11. หนังสือบันทึกข้อความ ขออนุมัติตัวบุคคลพร้อม
รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม (กรณีผู้จัดขออนุมัติตัว
บุคคลให้) หรือ หนังสือบันทึกข้อความแจ้งยืนยัน
รายชื่อ  

12. ส าเนาโครงการ/หลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจาก          
ผู้มีอ านาจ 

12. ส าเนาโครงการ/หลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจาก            
ผู้มีอ านาจ 
 

 


