


 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรมการพัฒนาชุมชน 
Community Development Department 

แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชีวัสดุคงคลัง 
และบัญชีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

กองคลัง 
กลุ่มงานบัญชี 

มิถุนายน ๒๕๖๔ 



สิ่งท่ีส่งมาด้วย 

แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

แนบหนังสือกรมการพัฒนาชุมชน ที่ มท 0403.3/ว 1686  ลงวันที่ 18 มิถุนายน 2564 

1. ความเป็นมา 

ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ได้ตรวจสอบรำยงำนกำรเงิน ส ำหรับปี  สิ้นสุดวันที่  
30 กันยำยน 2563 ของกรมกำรพัฒนำชุมชน และมีข้อสังเกตจำกกำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงิน  
เกี่ยวกับบัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชีค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ซึ่งพบว่ำ กำรควบคุม กำรตรวจนับวัสดุคงคลัง 
กำรค ำนวณยอดวัสดุคงคลังคงเหลือ กำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ณ วันสิ้นปีงบประมำณ และกำรระบุบัญชี 
แยกประเภทค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ในกำรบันทึกรำยกำรในระบบ GFMIS ของหน่วยเบิกจ่ำยในสังกัด มีแนวทำง
ปฏิบัติไม่เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

กรมกำรพัฒนำชุมชน จึงก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชีวัสดุคงคลัง และบัญชี
ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมขึ้น เพ่ือให้หน่วยเบิกจ่ำยในสังกัด ถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกัน  

2. วัตถุประสงค์ 

     1. เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติงำน 
ในกำรควบคุม กำรตรวจนับวัสดุคงคลัง กำรค ำนวณยอดวัสดุคงคลังคงเหลือ รวมทั้งกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  
ณ วันสิ้นปีงบประมำณ  
     2. เพื่อให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ/ผู้ที่ได้รับมอบหมำย มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรระบุบัญชี 
แยกประเภทค่ำใช้จ่ำยสอดคล้องกับประเภทค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้น ได้แก่ ค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรฝึกอบรม - ในประเทศ  
และบัญชีค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำรฝึกอบรม - บุคคลภำยนอก  
     3. เป็นเครื่องมือในกำรตรวจสอบและควบคุมกำรปฏิบั ติงำนของกระบวนงำนวัสดุคงคลัง  
กำรระบุบัญชีแยกประเภทสอดคล้องกับประเภทค่ำใช้จ่ำยที่ เกิดขึ้น และช่วยลดข้อสังเกตจำกส ำนักงำน 
กำรตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยตรวจสอบอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

3. ค านิยาม 

วัสดุคงคลัง  หมำยถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงำนมีไว้เพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนตำมปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่ำไม่สูง  
        และไม่มีลักษณะคงทนถำวร ได้แก่ วัสดุส ำนักงำน หน่วยงำนจะรับรู้วัสดุคงเหลือ 
        ในรำคำทุน โดยแสดงเป็นสินทรัพย์หมุนเวียนรำยกำรหนึ่งในงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
             ตำมหลักกำรบัญชีที่รับรองทั่วไป อำจเรียกวัสดุคงคลังว่ำ “วัสดุสิ้นเปลือง” ซึ่งเป็น 
        สินทรัพย์ที่ไม่มีอำยุกำรใช้งำน ส่วนใหญ่ซื้อมำใช้แล้วหมดสภำพทันที ไม่สำมำรถ 
        น ำกลับมำใช้ได้อีก วัสดุอำจแบ่งตำมประเภทกำรใช้งำน เช่น วัสดุส ำนักงำน วัสดุใช้ 
        ในกำรโฆษณำ วัสดุงำนบ้ำน เป็นต้น โดยวัสดุส ำนักงำน ได้แก่ กระดำษ ดินสอ ปำกกำ 
        เป็นต้น วัสดุ เหล่ำนี้  หน่วยงำนมักสั่ งซื้อครำวละมำก ๆ โดยเก็บไว้ที่คลังวัสดุ  
        เมื่อต้องกำรใช้ก็ท ำใบเบิกวัสดุออกจำกคลังวัสดุ และบันทึกปรับปรุงทำงบัญชีเปลี่ยน 
        สภำพวัสดุคงคลังดังกล่ำวเป็นค่ำใช้จ่ำย 
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บัญชีค่ำวัสดุ  หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่เกิดขึ้นจำกกำรซื้อวัสดุมำเพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน หรือกรณี 
        ปรับปรุงวัสดุสิ้นเปลืองที่เบิกใช้ไปในระหว่ำงงวด 

กำรได้มำของ  หมำยถึง  กำรซื้อ กำรรับบริจำค กำรรับโอน 
วัสดุคงคลัง 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่หมำยถึง ผู้ด ำรงต ำแหน่งหัวหน้ำสำยงำนซึ่งปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำร
   พัสดุตำมท่ีกฎหมำยเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด  
              หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐให้เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

เจ้ำหน้ำที ่ หมำยถึง ผู้มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำก         
                                    ผู้มีอ ำนำจให้ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือกำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำน 
                ของรัฐ 

กำรควบคุม  หมำยถึง กำรลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์ สิน กำรเก็บรักษำพัสดุ  กำรเบิกพัสดุ  
    กำรจ่ำยพัสด ุ

กำรลงบัญชี  หมำยถึง กำรบันทึกรำยละเอียดกำรรับหรือจ่ำยในบัญชีหรือทะเบียนโดยจ ำแนกแต่ละประเภท 
หรือทะเบียนพัสดุ    แต่ละรำยกำรของพัสดุ 

กำรเก็บรักษำพัสดุ หมำยถึง กำรจัดเก็บรักษำพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตำมบัญชี 
         หรือทะเบียน 

กำรเบิกพัสดุ   หมำยถึง กำรที่หน่วยงำนต้องกำรใช้พัสดุ แจ้งควำมประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้ในรำยกำร 
         ต่อหัวหน้ำหน่วยพัสดุ 

กำรจ่ำยพัสด ุ   หมำยถึง  กำรที่หัวหน้ำหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ำยพัสดุให้แก่หน่วยงำนที่แจ้งควำมประสงค์ขอเบิกพัสดุ 
          ให้จ่ ำยวัสดุตำมรำยกำรในใบเบิกพัสดุ  และลงเลขที่ เอกสำรในใบเบิกวัสดุ  
          เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรลงบัญชีวัสดุ 

กำรตรวจสอบ   หมำยถึง  กำรตรวจสอบกำรรับ – จ่ำยพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ของปีก่อน จนถึงวันที่ 
พัสดุประจ ำปี      30 กันยำยน ของปีปัจจุบัน และกำรตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยำยน ของปี 

กำรปรับปรุง   หมำยถึง  กำรบันทึกรำยกำรปรับปรุงวัสดุให้มีข้อมูลตำมข้อเท็จจริง สำมำรถด ำเนินกำรได้
รำยกำรเมื่อ       2 แนวทำง คือ 1. ปรับปรุงจำกวัสดุคงคลัง (สินทรัพย์) เป็นค่ำวัสดุ (ค่ำใช้จ่ำย) 
สิ้นงวดบัญชี             2. ปรับปรุงจำกค่ำวัสดุ (ค่ำใช้จ่ำย) เป็นวัสดุคงเหลือ (สินทรัพย์) 

กำรตีรำคำสินค้ำคงเหลือตำมวิธีเข้ำก่อน – ออกก่อน (First in, First out = FIFO) หมำยถึง กำรเบิกวัสดุที่ซื้อมำ
ครั้งก่อนออกมำใช้ก่อน รำคำวัสดุคงเหลือปลำยปีจะเป็นรำคำที่ซื้อครั้งหลัง 
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ค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำร  หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องกับกำรจัดอบรม กำรประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร 
ฝึกอบรม-       กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำร กำรบรรยำยพิเศษ กำรฝึกศึกษำ กำรดูงำน 
ในประเทศ       กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัด 
         ที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนำบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน 
         โดยไม่มีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ ซึ่งเป็นกำรฝึกอบรมในประเทศ  
         และผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็นบุคลำกรของหน่วยงำน เช่น ค่ำลงทะเบียน 
         ค่ำสมนำคุณวิทยำกร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่ พัก  
         ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ค่ำยำนพำหนะ ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนอุปกรณ์ ค่ำถ่ำยเอกสำร  
         ค่ำพิมพ์เอกสำร และสิ่งพิมพ์ ค่ำประกำศนียบัตร ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ  ในกำรฝึกอบรม 
         ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับ 
         กำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำร 
         ตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด – ปิด กำรฝึกอบรม ค่ำหนังสือส ำหรับ 
         ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เป็นต้น ตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

ค่ำใช้จ่ำยด้ำนกำร  หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งไม่ใช่บุคลำกรของหน่วยงำน 
ฝึกอบรม-       เช่น อบรมกลุ่มเป้ำหมำยเด็ก เยำวชน ผู้ด้อยโอกำส และผู้สูงอำยุ เป็นต้น ค่ำใช้จ่ำย 
บุคคลภำยนอก     ที่เกี่ยวข้องได้แก่ ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก ค่ำพำหนะเดินทำง ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 
         ค่ำอำหำร ค่ำเช่ำที่ พัก ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำง ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์  
         ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำร และสิ่งพิมพ์ ค่ำประกำศนียบัตร ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ 
         ในกำรฝึกอบรม ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำร 
         ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้ 
         และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด – ปิด กำรฝึกอบรม ค่ำหนังสือ 
         ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เป็นต้น ตำมกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

4. แนวทางปฏิบัติและวิธีการด าเนินการเกี่ยวกับบัญชีวัสดุคงคลัง โดยให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

1. กำรจัดท ำบัญชีวัสดุ โดยแยกประเภทของวัสดุ เช่น วัสดุส ำนักงำน วัสดุคอมพิวเตอร์  
วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดำษถ่ำยเอกสำร กระดำษปกสี เป็นต้น   
จัดท ำสำรบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภทให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกแก่กำรลงบัญชีและกำรตรวจสอบ 

2. เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐำนกำรรับวัสดุแล้ว ให้บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตำมรำยกำร 
ในเอกสำรประกอบกำรรับวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขำย เลขที่เอกสำร รำคำต่อหน่วย (รำคำรวม
ภำษีมูลค่ำเพ่ิม) และจ ำนวนวัสดุที่รับ  

3. เมื่อจ่ำยวัสดุ ให้บันทึกจ่ำยในบัญชีวัสดุ ตำมรำยกำรในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ำย
วัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ ำนวนที่จ่ำย กรณีที่ซื้อวัสดุชนิดเดียวกันในเวลำต่ำง ๆ กัน รำคำวัสดุอำจไม่เท่ำกัน  
เมื่ อลงบัญ ชีจ่ ำยให้ ใช้ รำคำวัสดุที่ ซื้ อมำก่อนตัดออกจำกบัญ ชีก่อน  (ตำมวิธี เข้ ำก่อน – ออกก่อน  
First in, First out = FIFO) รำคำวัสดุคงเหลือปลำยปีจะเป็นรำคำที่ซื้อครั้งหลัง 

 
 

/4. ทุกสิ้นปี... 



- 4 - 
 

4. ทุกสิ้นปีงบประมำณให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้งภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันที่เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุตำมระเบียบฯ 
(นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม)  

5. สรุปรำยกำร รับ – จ่ำยวัสดุ จ ำนวนคงเหลือ และมูลค่ำของวัสดุคงเหลือในแต่ละรำยกำร 
เพ่ือปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในระดับหน่วยเบิกจ่ำย ตำมแนวทำงที่กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
     ทั้งนี้ ให้ถือปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 202 ถึงข้อ 206 โดยเคร่งครัด และหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 

5. ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

     1. บัญชีวัสดุให้จัดท ำแต่ละปีงบประมำณ เมื่อขึ้นปีงบประมำณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง 
หำกมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมำ 
     2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รำยกำร 
     3. กำรลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีกำรรับหรือจ่ำย ตำมระเบียบ กระทรวงกำรคลัง  
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 203 204 และข้อ 205 
     4. รำคำต่อหน่วย จะต้องเป็นรำคำที่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม 
     5. กำรก ำหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจำรณำให้เหมำะสมกับกำรเบิกจ่ำยวัสดุของหน่วยงำน 
     6. กำรลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท ำด้วยควำมละเอียด รอบคอบ จ ำเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลำ 
เพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตำมจริง 
     7. กรณีที่ซื้อวัสดุชนิดเดียวกันในเวลำต่ำง ๆ กัน บำงครั้งรำคำวัสดุอำจไม่เท่ำกัน เมื่อลงบัญชี
จ่ำยให้ใช้รำคำวัสดุที่ซื้อมำก่อนตัดออกจำกบัญชีก่อน ตำมวิธีเข้ำก่อน – ออกก่อน (First in, First out = FIFO) 
รำคำวัสดุคงเหลือปลำยปีจะเป็นรำคำที่ซื้อครั้งหลัง 

6. เอกสารที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับบัญชีวัสดุคงคลัง 

แบบใบเบิกพัสดุ ตำมแบบที่ก ำหนด (ตัวอย่ำงแนบท้ำย ภำคผนวก) 
แบบบัญชีวัสดุ ตำมแบบที่ กวพ. ก ำหนด (ตัวอย่ำงแนบท้ำย ภำคผนวก) 

7. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

     ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา 

     ค่ำใช้จ่ำยที่เบิกได้ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน
และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 มี 2 ส่วน ดังนี ้
     ส่วนที่ 1 ค่ำใช้จ่ำยของส่วนรำชกำรที่จัดฝึกอบรม 
     ส่วนที่ 2 ค่ำใช้จ่ำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ได้แก่ 

-  ค่ำลงทะเบียนเข้ำรับกำรฝึกอบรม 
-  ค่ำใช้จ่ำยซึ่งผู้จัดกำรฝึกอบรมไม่จัด ให้เบิกจ่ำยตำมข้อ 26 วรรค 2 

     กรณีส่วนรำชกำรเป็นผู้จัดกำรฝึกอบรม/สัมมนำ ต้องได้รับอนุมัติโครงกำรฝึกอบรม/สัมมนำ
จำกหัวหน้ำส่วนรำชกำรเจ้ำของงบประมำณก่อน 
 
 

/รำยกำร... 
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     รายการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/สัมมนา ของส่วนราชการที่จัดฝึกอบรม ได้แก่ 
        1. ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม เช่น ค่ำตกแต่งสถำนที่  
ค่ำเช่ำห้องประชุม ค่ำใช้สถำนที่วัดหรือโรงเรียน เป็นต้น 
        2. ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด-ปิด กำรฝึกอบรม เช่น ค่ำจ้ำงพิธีกรมำท ำหน้ำที่เป็นพิธีกร 
ในกำรเปิด-ปิดกำรฝึกอบรม หรือมีกำรแสดงในพิธีเปิด-ปิดกำรฝึกอบรม ก็เข้ำหลักเกณฑ์ข้อนี้ 
        3. ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ เช่น สมุด ปำกกำ ดินสอ เป็นต้น 
        4. ค่ำประกำศนียบัตร เช่น ค่ำจัดท ำประกำศนียบัตร เป็นต้น 
        5. ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำรและสิ่งพิมพ์ เช่น ค่ำถ่ำยเอกสำรประกอบกำร
บรรยำย หรือค่ำพิมพ์เอกสำรประกอบกำรบรรยำย 
        6. ค่ำหนังสือส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เช่น ค่ำซื้อหนังสือที่ต้องใช้ในกำร
ฝึกอบรม หรือค่ำลิขสิทธิ์ในหนังสือซึ่งต้องใช้ในกำรฝึกอบรม 
        7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร เช่น ค่ำอินเตอร์เน็ต เป็นต้น 
        8. ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม เช่น ค่ำเช่ำห้องประชุม ค่ำเช่ำ LCD เป็นต้น 
        9. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม เช่น ชำ กำแฟ และขนมต่ำง ๆ 
        **ค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 1 – 9 ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น 
เหมำะสม และประหยัด 
        10. ค่ำกระเป๋ำหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เช่น ค่ำแฟ้ม 
ถุงผ้ำ กระเป๋ำใส่เอกสำร รวมทั้ง Handy Drive ซึ่งบรรจุข้อมูลในกำรฝึกอบรม โดยให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง  
ไม่เกินอัตรำใบละ 300 บำท (สำมร้อยบำทถ้วน) 
        11. ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน หมำยถึง ค่ำของที่ระลึกให้กับสถำนที่ดูงำน  
ซึ่งสำมำรถเบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บำท (หนึ่งพันห้ำร้อยบำทถ้วน) แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชม
สถานที่ดูงาน 
        12. ค่ำสมนำคุณวิทยำกร 
        13. ค่ำอำหำร 
        14. ค่ำเช่ำที่พัก 
        15. ค่ำยำนพำหนะ 
        ** ค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 12 – 15 ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำตำมที่
ก ำหนดไว้ในระเบียบ 
        การฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
         กำรฝึกอบรมบุคคลภำยนอกให้จัดได้เฉพำะกำรฝึกอบรมในประเทศเท่ำนั้น 
กรณีผู้จัดกำรฝึกอบรม ไม่จัดอำหำร ที่พัก ยำนพำหนะทั้งหมด หรือจัดให้บำงส่วน ให้ผู้จัดกำรฝึกอบรมเบิก
ค่ำใช้จ่ำยให้แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ดังนี้ 
         1. ค่ำอำหำร 
         2. ค่ำพำหนะเดินทำง 
         3. ค่ำเช่ำที่พัก  
 
 

/ค่ำใช้จ่ำย... 
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     ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
        ค่ำลงทะเบียน ค่ำธรรมเนียม หรือค่ำใช้จ่ำยท ำนองเดียวกันที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน  
ให้เบิกได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่ส่วนรำชกำรหรือหน่วยงำนที่จัดกำรฝึกอบรมเรียกเก็บ 
        ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำท่ีพัก ค่ำพำหนะในกำรเดินทำงเข้ำรับกำรรับกำรฝึกอบรม 
         - กรณีค่ำลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมด ต้อง “งดเบิก” 
         - กรณีค่ำลงทะเบียนไม่รวมค่ำใช้จ่ำยดังกล่ำว หรือผู้จัดไม่จัดอำหำร ที่พัก 
ยำนพำหนะ ให้ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเบิกในส่วนที่ไม่ได้ออกให้ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำง  
ไปรำชกำร ยกเว้น  
- ค่ำเช่ำที่พัก ให้เบิกจ่ำยจริงไม่เกินอัตรำค่ำเช่ำที่พักตำมระเบียบฯ กำรฝึกอบรมก ำหนด (หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ใบเสร็จรับเงินค่ำเช่ำที่พัก พร้อม Folio) 
- ค่ำเบี้ยเลี้ยง เบิกเฉพำะส่วนที่ผู้จัดฝึกอบรมไม่จัดอำหำร (กรณีผู้จัดฝึกอบรมมีกำรจัดอำหำรให้ไม่ครบทุกมื้อ) 
   
  
 
 
 
               

            
           
 
 
 
 
 
            
 
 
 
 
 
 

          
 

 
/8. ระเบียบ... 

สรุปเกี่ยวกับการเลือกใช้บัญชีแยกประเภท “ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม”  
ในการบันทึกขอเบิกเงิน (ขบ.)/การบันทึกใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง (PO)/การล้างลูกหนี้เงินยืม (G1)  

ในระบบ GFMIS 

รายการค่าใช้จ่ายข้างต้น  
ใ น ก า ร ด า เ นิ น ก า ร
ฝึกอบรม/สัมมนา ในส่วน
ขอ งส่ ว น ราช ก ารที่ จั ด
ฝึ ก อ บ ร ม  
( ทั้ ง  1 5  ข้ อ )  แ ล ะ
ค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้เข้า
รั บการรั บการฝึ กอบรม 

     

ให้เลือกใช้บัญชีแยกประเภท
ตามผังบัญชีมาตรฐานส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐ Version 2560 
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้
ระบุบัญชีแยกประเภท ดังน้ี 
      บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึ ก อ บ ร ม  – ใ น ป ร ะ เท ศ 
(5102010199) 
      บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการ
ฝึกอบรม – บุคคลภายนอก 
(5102030199) 
แล้วแต่กรณี (โดยพิจารณาตาม
โครงการ/กิจกรรมที่จั งหวัด
ด าเนินการ) 

เมื่อด าเนินการบันทึกขอเบิกเงิน/ 
การบันทึกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (PO)/ 

การล้างลูกหนี้เงินยืม (G1)  
ในระบบ GFMIS 
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8. ระเบียบ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
    1. พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560  

     2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ  
พ.ศ. 2560 หมวด 9 กำรบริหำรพัสดุ ส่วนที่ 1 กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย 
     3. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
    4. หนั งสือกรมบัญชีกลำง ที่  กค 0409.3/ว 507 ลงวันที่  29 ธันวำคม 2553  
เรื่อง คู่มือกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวัสดุคงคลังในระบบ GFMIS 
    5. หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่  กค 0410.2/ว 445 ลงวันที่ 24 พฤศจิกำยน 2559  
เรื่อง ผังบัญชีมำตรฐำนเพ่ือใช้ในระบบกำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
    6. หนังสือคณะกรรมกำรวินิจฉัยปัญหำกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
กรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 9 มีนำคม 2561 เรื่อง แนวทำงกำรปฏิบัติ
ในกำรด ำเนินกำรจัดหำพัสดุที่เกี่ยวกับค่ำใช้จ่ำยในกำรบริหำรงำน ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน  
และกำรประชุมของหน่วยงำนของรัฐ 
    7. หนั งสือกรมบัญชีกลำง ที่  กค 0410 .3/ว 160 ลงวันที่  23 มีนำคม 2564  
เรื่อง เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนบัญชีภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 
 
 
 

กรมกำรพัฒนำชุมชน 
กองคลัง (กลุ่มงำนบัญชี) 

มิถุนำยน 2564 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 



ส่วนราชการ.............................................................................
หน่วยงาน...................................(2)........................................

แผ่นท่ี........................................(1)..........................................
ประเภท....................................(3)......................................... ช่ือหรือชนิดวัสดุ.........................(4)................................... รหัส.............................................(5)........................................
ขนาดหรือลักษณะ................................................................ จ านวนอย่างสูง.........................(7)........................................
หน่วยท่ีนับ..............................(6)......................................... ท่ีเก็บ................................................... จ านวนอย่างต่ า.........................(7)........................................

วัน เดือน ปี รับจาก/จ่ายให้ เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย หมายเหตุ
(บาท) รับ จ่าย คงเหลือ

(8)

จ านวน

ตัวอย่างบัญชีวัสดุ



ค าอธิบายตัวอย่างบัญชีวัสดุ 
 
   (1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตำมล ำดับชนิดของวัสดุ และทับด้วยล ำดับหน้ำบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ในกรณี
ใช้แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ล ำดับตัวเลขที่แผ่นที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน้ำเดียว  
ไม่พอให้ท ำเครื่องหมำย “ทับ (/)” เช่น แผ่นที่ 1 หน้ำ 1 ก็กรอกว่ำ 001/1 หน้ำ 2 ก็กรอกว่ำ 001/2 เป็นต้น 
    ส ำหรับหน่วยงำนที่มีวัสดุจ ำนวนมำกชนิด ควรให้ล ำดับประเภท ชนิด และหน้ำ เพ่ือทรำบว่ำ 
ประเภทใดมีก่ีชนิด เช่น ประเภทล ำดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน้ำ 1 ก็กรอกว่ำ 01/099/1 
   (2) ให้ระบุชื่อหน่วยงำนซึ่งท ำหน้ำที่ควบคุมหรือเก็บรักษำวัสดุเพ่ือจ่ำยให้แก่หน่วยงำนอ่ืน 
   (3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตำมที่ก ำหนดในหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ 
ของส ำนักงบประมำณ 
   (4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอด ำ ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และหำกหน่วยงำน
ใดต้องกำรแยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท ำบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้ เช่น ดินสอด ำ 2 บี ดินสอด ำ 4 บี  
หรือดินสอสีแดง ดินสอสีเขียว เป็นต้น 
   (5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตำมที่ก ำหนดไว้ (ถ้ำมี) อำจก ำหนดโดยหน่วยงำนเองก็ได้ 
     “รหัส” หมำยถึง รหัสทั่วไปซึ่งอำจก ำหนดโดยหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ หรือหน่วยงำนอ่ืน
ใดที่มีหน้ำที่ก ำหนดรหัสหรือเป็นรหัสของผู้ผลิตหรือผู้ขำย ซึ่งก ำหนดเป็นสำกลเพื่อสะดวกในกำรจัดหำก็ได้ 
   (6) ให้ระบุหน่วยตำมลักษณะของวัสดุและปริมำณที่ใช้ เช่น หน่วยพัสดุกลำง อำจใช้หน่วยนับของ
ดินสอเป็นโหล หน่วยงำนย่อยอำจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง แต่ทั้ งนี้หน่วยนับส ำหรับช่องรับ ช่องจ่ำย 
และช่องคงเหลือจะต้องเป็นอย่ำงเดียวกัน 
   (7) ให้ระบุจ ำนวนอย่ำงสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจ ำนวนอย่ำงต่ ำที่หำกไม่จัดหำเพ่ิมเติม 
จะท ำให้งำนของทำงรำชกำรเสียหำย 
   (8) ให้ลงเลขที่เอกสำรตำมล ำดับที่รับหรือจ่ำย แล้วแต่กรณี  โดยควรแยกเป็นเอกสำรฝ่ำยรับ (ร.) 
และเอกสำรฝ่ำยจ่ำย (จ.) และให้ลงเลขที่ล ำดับที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมำณใหม่ ฝ่ำยรับเริ่มตั้งแต่ล ำดับ ร.1 
ร.2 ร.3 ฯลฯ ฝ่ำยจ่ำยเริ่มตั้งแต่ล ำดับ จ.1 จ.2 จ.3 ฯลฯ และควรใช้กระดำษฝ่ำยจ่ำยเป็นสีอ่ืนต่ำงไปจำก
เอกสำรฝ่ำยรับ เพ่ือสะดวกแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุยิ่งขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
หมายเหตุ : กำรยกยอดมำจำกปีเก่ำ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง 
 



เล่มท่ี.................... เลขท่ี…………..…

กลุ่มงาน/งาน .........................................................   

ท่ี................................/25......................... วันท่ี.....................เดือน................................พ.ศ..............

เรียน  หัวหน้าหน่วยพัสดุ

ด้วยข้าพเจ้า............................................................................................ต าแหน่ง.........................................................................

มีความประสงค์ขอเบิกวัสดุส าหรับใช้ในราชการ กลุ่มงาน/โครงการ.......................................................................................................

ตามรายการข้างล่างน้ี  และมอบให้……................................................................ เป็นผู้รับตามใบเบิกน้ี

จ านวน จ านวน หมายเหตุ

ท่ีขอเบิก ท่ีจ่าย

(ลงช่ือ)……………………………………........…ผู้เบิก (ลงช่ือ)…….......……….....……….......….ผู้อนุญาต

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

ต าแหน่ง ............................................................ ต าแหน่ง ............................................................

(ลงช่ือ)……………………………………........…ผู้รับของ (ลงช่ือ)……………………………………........…ผู้จ่ายของ
        (.....................................................)         (.....................................................)

ต าแหน่ง ............................................................ ต าแหน่ง ............................................................

วันท่ี.................................................... วันท่ี....................................................

ส านักงานพัฒนาชุมชนจังหวัด................................./ศูนย์ศึกษาและพัฒนาชุมชน.............................

ใบเบิกพัสดุ

ล าดับท่ี รายการ หน่วยนับ



>>Workflow การควบคุมพัสดุ<< 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุ พร้อมเอกสารรายงานการตรวจรับพัสดุ 
และเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

เริ่มต้น 

เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณา 

ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ (จัดประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์) 

เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกพัสดุให้ผู้ควบคุมดูแลพัสดุเป็นผู้เบิกพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้จ่ายพัสดุ 

เก็บหลักฐานไว้ตรวจสอบ 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบคืนหน่วยงาน 



 
>>Workflow การตรวจสอบพัสดุประจ าปี<< 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     
 

เริ่มต้น 
 

เจ้าหน้าทีท่ าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

คณะกรรมการฯ เสนอรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

ส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานต้นสังกัด 

ภายใน 30 วันท าการ นบัแต่วันท าการแรกของปีงบประมาณ 

ไม่อนุมัต ิ
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