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การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

การประชุมราชการ : การประชุมหารือ ประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ คณะทํางานการประชุม
ในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ เช่น 

- ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการทํางาน 
- ประชุมช้ีแจงการแนวทางการนํายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ 
- ประชุมช้ีแจงหลักเกณฑ์ต่างๆ หรือซ้อมความเข้าใจ 
- ประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงาน 
- ประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรค 

 
1. ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ประกอบด้วย 

(1) ค่าอาหารค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
         บาท/มื้อ/คน 
ประเภทรายจ่าย สถานทีข่องรัฐ สถานทีเ่อกชน 

 (ไม่เกิน) (ไม่เกิน) 
ค่าอาหาร 120 120 
ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 35 50 

 
หากไม่สามารถเบิกจ่ายตามอัตราที่กําหนดให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะ

พิจารณาเบิกจ่าย โดยคํานึงถึงความจําเป็น เหมาะสมและประหยัด (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด 
ที่ กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552) 

 
(2) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ/อนุกรรมการ 

รายชื่อคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ประเภท อัตราไม่เกิน (บาท:คน:ครั้ง) 

1. คณะกรรมการพลังงานปรมาณูเพ่ือสันติ (พ.ป.ส.) กรรมการในคณะกรรมการ 
ตามมาตรา 6(1) 
 

ประธาน 
กรรมการ 

10,000 
8,000 

2. คณะอนุกรรมการภายใต้คณะกรรมการ  
พ.ป.ส. จํานวน 10 คณะ 

 

อนุกรรมการ เลขานุการ 
และผู้ช่วยเลขานุการใน 
คณะอนุกรรมการตาม 
มาตรา 7 (1) 
 

ประธาน 
กรรมการ 

1,250 
1,000 
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(3) ค่าพาหนะ  
 

ประเภท ค่าแทก็ซ่ี เครื่องบนิ ชดเชยพาหนะ 
เหมาจ่าย 

 ภายใน 
จังหวัด 

เขตติดต่อ/ผ่าน
กรุงเทพ 

(เท่ียวละไม่เกิน) 

เขตติดต่อ  
จังหวัดอื่น 

(เท่ียวละไม่เกิน) 

 รถยนต์ 
กม.ละ 

จักรยานยนต์ 
กม.ละ 

ทั่วไป- ชํานาญงานขึ้นไป จ่ายจริง 
 

600 500 ชั้นธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

วิชาการ –ชํานาญการขึ้นไป จ่ายจริง 600 500 ชั้นธรรมดา 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

อํานวยการระดบัต้น ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 ชั้นธุรกิจ 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

บริหารระดับตน้ ระดับสูง จ่ายจริง 600 500 ชั้นธุรกิจ 
ตามจ่ายจริง 

4 2 

 
(4) ค่าวัสดุอุปกรณ์ : ตามที่จ่ายจริง 

 
เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 
ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 
 
 
 
 
 

 
หลกัฐาน/ใบสาํคญั 
 

1) ค่าอาหาร อาหารว่าง 
    และเคร่ืองดื่ม 

1. บันทึกนําส่งหลักฐานใบสําคัญ ผ่าน ผอ. สาํนักเจ้าสังกัด 
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุมที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ หรือใช้

สําเนากรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้หมายเหตุไว้ว่าต้นฉบับ
แนบอยู่กับเรื่องใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัดประชุม/กําหนดการ 

3. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
4. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย  
5. แบบขอใช้จ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) 
 
 
 

ให้ใช้หลักฐาน/ใบสําคัญ กรณใีดกรณีหน่ึง ดังต่อไปน้ี 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ หรือ 
บิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตามใบเสร็จรับเงินได้
ดังต่อไปน้ี 

* ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
* วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
* รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
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ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
 * จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 

* ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
2. ใช้บิลเงินสด และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน หากบิลเงินสด

แสดงรายการไม่ครบถ้วน ใหผู้้ขอเบิกจัดทําใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) แนบประกอบการเบิกจ่ายด้วย 

3. กรณีร้านคา้ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสดให้
ได้แม้อย่างใดอย่างหน่ึง ใหผู้้ขอเบิกจัดทําใบรบัรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) และใบสําคญัรับเงินโดยลงช่ือในใบสําคัญรับเงินน้ัน
เป็นหลักฐานการจ่าย 

 
2) ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 

          /อนุกรรมการ 
1. สําเนาคําสั่งแต่งต้ังกรรมการ 
2. หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุม ที่คณะกรรมการที่มาประชุมได้ 

ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน 
 

 3) ค่าพาหนะ 1. ค่าเครื่องบินโดยสารไป-กลับ: ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
โดยสารเครื่องบินกรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt  

2. ค่าแท็กซ่ี: ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
3. ค่าเช่ารถตู้/ค่าน้ํามันรถเช่า: แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อ 

จัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 
* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
* ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่
ค ร บ ถ้ ว น  ใ ห้ แ น บ ใ บ รับ ร อ ง แ ท น ใ บ เ ส ร ็ จ ร ับ เ ง ิน  
( แบบ  บก . 111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน  
(ถ้าสามารถเรียกได้) 

* ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดทราบ 
4. ค่าน้ํามัน กรณใีช้รถราชการ: ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  

(ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
5. ค่าทางด่วน: ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
6. ค่าโดยสารรถประจําทาง รถไฟ: ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ในกรณีที่ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วน 

7. ค่าชดเชยใช้รถส่วนตัว: ใ ช้ ใบรับ รองแทนใบ เสร็จ รับ เ งิน   
(แบบ บก.111) และแนบระยะทางตามการคํานวณของกรมทางหลวง 
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ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
4) ค่าวัสดุอุปกรณ ์ 1. ค่าของที่ระลึก วัสดุอุปกรณ์ เครื่องเขียน ถ่ายเอกสารประชาสัมพันธ์ 

ค่าสถานท่ี ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น ให้แนบเอกสารท่ีผ่านขั้นตอน
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 

* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
* ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ 
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่
ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และ
สําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 

 * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
           * รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ต้นฉบับ) (ถ้ามี) 
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ผังกระบวนงานและระยะเวลา :   การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

ข้ึนอยู่กับ
สํานัก 

ขั้นขออนุมัติ  สํานักจัดทํา 
1. บันทึกขออนุมัติ ระบุ 

- ช่ือการประชุม 
- ระยะเวลา วันเดือนปี 
- วงเงิน แหล่งเงินที่ใช้ 

2. แนบรายละเอียดโครงการ กําหนดการ 
3. แนบรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
4. แนบแบบขอใช้จ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

สํานัก/กอง 

2.  1 วัน 
 

กบค. สล. ลงรับในระบบสารบรรณ ส่งงาน งปม. 
ตรวจสอบงบประมาณ งานการเงินตรวจระเบียบ
เบิกจ่าย 

- งานธุรการ : ดรุณี 
- งานงบประมาณ. :   
   ผกานันท์/อัญชลี/ 
   ภัชรา 
- งานการเงิน : นงลักษณ์ 

3.  3 วัน - ผอ.สํานัก  : สํานักและวงเงินที่กํากับ 
- รอง ลปส. : สํานักและวงเงินที่กํากับ 
- ลปส.       : ศปส. สล.กพร. โครงการที่ใช้งบ      

               ส่วนกลาง และรายการที่มวีงเงิน 
               ต้ังแต่ 500,001 บาทข้ึนไป 

ผู้บริหาร 

4.  
                                                           คืนสํานักไปดําเนินการ 

ไม่เกิน 30 วัน 
นับแต่วันที่
ดําเนินการ

แล้วเสร็จหรือ
ได้รับเงินยืม 

ขั้นส่งใบสําคัญขอเบิกเงิน  สํานักจัดทํา 
1. บันทึกนําส่งใบสําคัญ  
2. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
3. แนบบันทึกต้นฉบับ ขออนุมัติและเอกสารประกอบ (เร่ืองเดิม) 
4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญต่างๆ (ตันฉบับ) 
5. กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทาง เช่น ค่า Taxi ค่าเคร่ืองบิน  
    หรือเบ้ียเล้ียงเดินทาง ก่อน-หลัง ให้จัดทําแบบขอเบิกค่าใช้จ่าย 
    เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบด้วย 
6. รายการท่ีต้อง ซื้อ/จ้าง/เช่า ให้แนบหลักฐานท่ีเกี่ยวกับพัสดุให้ 
    ครบถ้วนจนถึงขั้นตอนตรวจรับของและเสนอ ผอ.รับทราบ 

สํานัก 

5.  2 วัน 
 
 
 
 

กบค. ตรวจสอบ กรณ ี
1. วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท จัดทําบันทึกเสนอ ลสก. 

เพื่ออนุมัติจ่ายเงินทดรอง และเบิกงบประมาณประจําปี
ชดใช้ 

งานการเงิน : 
- จิราภรณ ์
- วรรณฑกานต์ 

3 วัน  
นับแต่วันที่ 
อนุมัติข้ัน P 
ใน GFMIS 

2. วงเงินต้ังแต่ 50,001 บาทข้ึนไปจะดําเนินการเบิก 
จ่ายตรง GFMIS  

หมายเหตุ ถ้าเป็นโครงการฝึกอบรมท่ีมวีงเงินดําเนินงาน
ค่อนข้างสูง/มีเหตุต้องทกัท้วง อาจต้องใช้ระยะเวลา
ตรวจสอบเกินกว่า 3 วนัทําการ 
 

งานการเงิน : 
- บุญส่ง 

6.  3 วัน เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
1. ลสก. กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
2. รอง ลปส. กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,001 ถึง 

500,000 บาท 
3. ลปส. กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,001 บาทข้ึนไป 

งานการเงิน : 
- จิราภรณ ์
- บุญส่ง 

7.   
1 วัน 

 
3  วัน 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน 
1.  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จ่ายจากเงินทดรอง 
      เป็นเงินสด 
2. วงเงินตั้งแต่ 10,001 บาทข้ึนไป  

- เขียนเช็คสั่งจ่าย 
    - เสนอผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค (กบค.+รอง ลปส.) 
    - จ่ายเช็ค 

งานการเงิน : 
- จิราภรณ ์
- บุญส่ง 

 
 

สํานักจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุม และแนบ
รายละเอียด 

กบค. สล. รับเร่ืองเพ่ือตรวจสอบ 
งบประมาณและระเบียบเบิกจ่าย 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

สํานักจัดทําบันทึกส่งใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย 
+ แนบรายละเอียด 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

จ่ายเช็ค 

เสนอลงนาม 

10,000 บาท ขึ้นไป
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่เกิน 10,000 บาท
จ่ายเงินสด 

ไม่เกิน 50,000 บาท 

(จ่ายจากเงินทดรอง) 
50,000 บาทข้ึนไป 

(เบิก GFMIS+เขียนเช็คจ่าย) 

กบค.ตรวจสอบ 
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แบบฟอร์มสําคัญ 
1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. ใบสําคัญรับเงิน 
3. หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุม ที่คณะกรรมการที่มาประชุมได้ลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐานการรับเงิน 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที ่กค 0409.6/ว.42 ลงวันที่ 26 กรกฎาคม 2550 
4. กระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 137 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2558 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

แบบฟอร์ม 
การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ........   โทรศัพท์ .........   

ที่  วท  .........../                                    วันที ่         
เรื่อง   นําส่งหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ เรื่อง............................... 

เรียน   ลสก. ผ่าน ผอ. สํานัก 

เรื่องเดิม 
  ตามบันทึกที่ ............. ลงวันที่ ............................ (หน่วยงาน) .........ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ
จัดประชุม เรื่อง................................................................... ณ .....(สถานที่จัด)............... ระหว่างวันที่ 
.......................................... โดยมีวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินงานในคร้ังน้ีจํานวน  ......................... บาท 
(...........ตัวอักษร...........) 

ข้อเท็จจริง 
...(หน่วยงาน)... ได้ดําเนินการจัดประชุม เรื่อง......................................................เสร็จสิ้นแล้ว 

จึงขอนําส่งหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน โดยมีรายละเอียดดังน้ี 

ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปทั้งสิ้นจํานวน ........................ บาท (..............ตัวอักษร............)  
ประกอบด้วย 
     ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จํานวน ........................ บาท  
    ค่าเบ้ียประชุมกรรมการ      จํานวน ........................ บาท  
     ค่าพาหนะ              จํานวน ........................ บาท  
     ค่าวัสดุอุปกรณ์              จํานวน ........................ บาท  
     อ่ืนๆ ..(ระบุ)......          จํานวน ........................ บาท 

ดังสรุปรายละเอียดที่แนบมาพร้อมน้ี  

ข้อพิจารณา  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
 
 
            (..............ผู้ขอเบิก...............) 
     ตําแหน่ง ......................................... 
                        
 
 
 
 
 
 



ลําดับ ชื่อ-สกุล ตําแหน่ง ผู้แทนหน่วยงาน จํานวนเงิน ลายมือชื่อ วัน เดือน ปี หมายเหตุ
ที่ (ประธาน/กรรมการ) ผู้รับเงิน ที่รับเงิน

จํานวนเงินรวมทั้งสิ้น (ตัวอักษร) ……………………………………………………………………………………………………..
อนุกรรมการและเลขานุการ

ขอรับรองว่ามีการประชุมดังกล่าวจริง

ผอ.สํานัก
วันที่.......................................

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมคณะ...............(ชื่อคณะกรรมการ)........................................
ข้าพเจ้าผู้มีรายนามข้างท้ายนี้  ได้รับเงินจากสํานักงานปรมาณูเพื่อสันติ กรุงเทพมหานคร

สําหรบัการประชุม ครั้งที่...................................... วันที่............................................................. ไว้เป็นการถูกต้องแล้ว จึงลายมือชื่อไว้เป็นสําคัญ

รวมเงิน
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