
 
องคก์ารบริหารส่วนต าบลไผ่ขวาง อ าเภอบ้านหมอ จงัหวดัสระบรุ ี

การจดัการความรู้ (KM) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
เรื่อง การเบิกค่าใช้จา่ยในการจดัประชุมราชการ 

 

สาระองคค์วามรู้  
ค่าใชจ้่ายในการจดัประชุมราชการ ถอืเป็นค่าใชจ้่ายในการด าเนินงานตามภารกจิปกต ิหรอืตาม

นโยบายของทางราชการ ซึ่งก าหนดใหห้วัหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณใชดุ้ลยพนิิจเบกิจ่ายไดเ้ท่าที่
จ่ายจรงิตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยดั โดยค่าใชจ้่ายทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจดัประชุม ไดแ้ก่ ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร ซึ่งประชุมคาบเกี่ยวกบัมื้ออาหาร ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ และ ค่าใช้จ่ายอื่นที่
จ าเป็นในการจัดประชุม เช่น ค่าเช่าสถานที่ ค่าดอกไม้ เป็นต้น สามารถเบิกจ่า ยได้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าด้วยการ       เบกิจ่ายเงนิเกี่ยวกบัค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 
2553 

การประชุมราชการ หมายถงึ การประชุมในเนื้องานทีเ่กีย่วขอ้งกบัภารกจิของส่วนราชการเพื่อ
น าผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏบิตังิานของสว่นราชการ หรอืพจิารณาหาขอ้ยุต ิประสานงาน 
หรอืแกไ้ขปัญหาเฉพาะเรื่องร่วมกนั เช่น 

1. ประชุมเพือ่รบัทราบนโยบายในการท างาน 
2. ประชุมชีแ้จงแนวทางการน ายุทธศ์าสตรไ์ปสูก่ารปฏบิตั ิ
3. ประชุมชีแ้จงหลกัเกณฑต์่าง ๆ หรอืซกัซอ้มความเขา้ใจในระเบยีบวธิปีฏบิตั ิ
4. การประชุมตดิตามความกา้วหน้าของการด าเนินงาน 
5. ประชุมรบัทราบและรบัฟังปัญหาอุปสรรค เพือ่ร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ขปัญหา 
ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถงึ ผูไ้ดร้บัเชญิใหเ้ขา้ร่วมประชุม หรอืเขา้ชีแ้จงต่อที่ประชุม กบัให้

หมายความรวมถงึเจา้หน้าทีท่ีจ่ดัประชุมดว้ย 
ระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 
1. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายค่าใช้จ่ายในการบรหิารของส่วนราชการ พ.ศ. 

2553 
2. ระเบยีบส านักนายกรฐัมนตรวี่าด้วยการอนุมตัใิห้เดนิทางไปราชการและการจดัประชุมของ

ทางราชการ พ.ศ. 2524 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
3. พระราชกฤษฎกีาค่าใชจ้่ายเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ 
4. ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการเบกิจ่ายค่าใชจ้่ายเดนิทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่

แกไ้ข 
เพิม่เตมิ และหนงัสอืเวยีนทีเ่กีย่วขอ้ง 
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5. ระเบยีบการเบกิจ่ายเงนิจากคลงั การเกบ็รกัษาเงนิ และการน าเงนิสง่คลงั พ.ศ. 2551 
6. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/ว 96 ลงวนัที ่16 กนัยายน 2553 
7. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/840 ลงวนัที ่16 มกราคม 2556 
8. หนงัสอืส านกันายกรฐัมนตร ีด่วนทีสุ่ด ที ่นร 0506/ว 24 ลงวนัที ่6 กุมภาพนัธ ์2556 
9. หนงัสอืกระทรวงการคลงั ที ่กค 0406/03848 ลงวนัที ่25 กุมภาพนัธ ์2557 
 
หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

ล าดบั รายการ หลกัเกณฑแ์ละอตัรา ระเบียบฯ 
1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

- จดัในสถานทีร่าชการ / 
รฐัวสิาหกจิ 
- จดัในสถานทีเ่อกชน 

 
- เบกิไดไ้มเ่กนิ 35 บาท/มือ้/คน 
 
- เบกิไดไ้มเ่กนิ 50 บาท/มือ้/คน 

- ระเบียบกระทรวงการคลงั   
ว่าดว้ยการเบกิจ่ายค่าใชจ้่าย    
ในการบรหิารฯ ขอ้ 12 
- หนังสือกระทรวงการคลงั     
ที่ กค 0406.4/ว 96 ลว. 16 
กนัยายน 2553 
- หนงัสอืกระทรวงการคลงั 
ด่วนทีสุ่ด ที ่กค 0406.4/840  
ลงวนัที ่16 มกราคม 2556 

2 ค่าอาหาร 
รายการ 1+2 ไดร้บัยกเวน้ 
ไมต่อ้งปฏบิตัติามระเบยีบ
กระทรวงการคลงั ว่าดว้ย
การจดัซือ้จดัจา้งและการ
บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
2560  

- เบกิไดใ้นกรณีการประชุม        
คาบเกีย่วมือ้อาหาร 
- เบกิไดไ้มเ่กนิ 120 บาท/มือ้/คน 

3 ค่าเช่าหอ้งประชุมและ 
ค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ทีจ่ าเป็น 
ในการประชุม 

- เบกิตามจ่ายจรงิ ตามความ
จ าเป็น 
เหมาะสม และประหยดั 
- ค่าใชจ้่ายรายการใดเป็นการให ้
ไดม้าซึง่พสัดุ ตอ้งด าเนินการ
จดัซือ้ 
จดัจา้ง หรอืการเช่าตามระเบยีบ
กระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการ
จดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 

4 ค่าใชจ้่ายเดนิทางไป
ราชการ 

เบกิจ่ายตามหลกัเกณฑ ์และ
วธิกีาร 

- พระราชกฤษฎกีา
ค่าใชจ้่ายเดนิทาง 
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เพือ่เขา้ร่วมการประชุม ตามพระราชกฤษฎกีาค่าใชจ้่าย 
เดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (โดยค่าทีพ่กั 
สามารถเลอืกเบกิลกัษณะเหมาจ่าย
ได ้และ *ค่าเบีย้เลีย้งเบกิไดเ้ตม็ 
จ านวน แมว้่าผูจ้ดัการประชุม      
จดัอาหารให)้ 

- ระเบยีบกระทรวงการคลงั 
ว่าดว้ยค่าใชจ้่ายเดนิทางไป
ราชการ 
- หนงัสอืทีเ่กีย่วขอ้ง 

5 หลกัฐานประกอบการ 
เบกิจ่าย 

1. หนงัสอือนุมตัใิหจ้ดัการประชุม 
2. ส าเนาหนงัสอืเชญิประชุม 
พรอ้ม 
ระเบยีบวาระการประชุม 
3. ส าเนารายงานการประชุม       
(ใชเ้ฉพาะกรณีมกีารขออนุมตัเิบกิ 

- ระเบยีบกระทรวงการคลงั 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลงั
การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ     
การเกบ็รกัษาเงนิ และการน า
เงนิ สง่คลงั พ.ศ. 2562 

  
จ่ายเงนิค่าอาหารกลางวนั และ/
หรอือาหารเยน็ และ/หรอืการจดั
ประชุม 
ราชการทีม่สีทิธเิบกิค่าเบีย้
ประชุม) 
4. หลกัฐานการจ่ายเงนิตาม 
ระเบยีบของทางราชการ ไดแ้ก ่
ใบเสรจ็รบัเงนิ หรอืใบส าคญัรบั
เงนิ 
หรอืใบรบัรองแทนใบเสรจ็ แลว้แต่ 
กรณี โดยหลกัฐานการจ่ายตอ้ง
พมิพ ์
หรอืเขยีนดว้ยหมกึ การแกไ้ข 
หลกัฐานการจ่ายใหใ้ชว้ธิกีารขดี
ฆา่ 
แลว้พมิพห์รอืเขยีนใหม ่และให ้   
ผูร้บัเงนิลงลายมอืชื่อก ากบัไวทุ้ก
แห่ง 
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5. เอกสารรบัรองการจดัประชุม 
และจ านวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม โดย
ให ้
เลขานุการหรอืประธานการ
ประชุม 
เป็นผูร้บัรอง เพือ่ประกอบการ 
เบกิจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม  

 
* ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิม่เติม             

ค่าเบีย้เลีย้งในการเดนิทางไปราชการคอืค่าอาหารและเครื่องดื่มระหว่างวนัตามระยะเวลาทีไ่ดร้บัค าสัง่อนุมตัิ        
ใหเ้ดนิทางไปราชการและเป็นอตัราเหมาจ่ายต่อคนต่อวนั ซึ่งระยะเวลาในการค านวณเบี้ยเลี้ยงเดนิทางเริม่
ตัง้แต่      ออกจากสถานทีอ่ยู่ หรอืทีท่ างานจนกลบัสู่สถานทีอ่ยู่ หรอืทีท่ างาน ดงันัน้ การเดนิทางไปประชุม
ราชการทีม่กีาร   จดัเลีย้งอาหารในระหว่างวนัจงึไมม่กีารหกัอตัราเบีย้เลีย้งเดนิทาง ดงันัน้ ถา้เป็นการประชุม
ทางราชการผูจ้ดั        จดัเลี้ยงอาหารใหแ้ก่ผูร้่วมประชุม ผูเ้ขา้ร่วมประชุมเบกิค่าเบีย้เลีย้งในการเดินทางไป
ราชการไดโ้ดยไมต่อ้งหกัค่าอาหารออก เนื่องจากการหกัค่าอาหารออกจากเบีย้เลีย้งเดนิทางจะหกัเฉพาะการ
เดนิทางเขา้รบัการฝึกอบรมเท่านัน้  

หมายเหตุ : 
1. การประชุมใดทีไ่ดจ้ดัอาหาร หรอือาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรบัผูเ้ขา้ร่วมประชุมไวแ้ลว้ แต่ผู้

ร่วมประชุมบางคนไมส่ามารถเขา้ร่วมประชุมได ้เนื่องจากมเีหตุจ าเป็น เจบ็ป่วย หรอืมรีาชการส าคญัเร่งด่วน
ท าให้จ านวนเงนิค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกบัจ านวนบุคคลที่เข้าร่วมประชุม ให้ประธานการประชุมหรือ
เลขานุการ       การประชุม เป็นผูใ้ช้ดุลยพนิิจรบัรองการเบกิจ่ายได้ตามความจ าเป็น โดยชี้แจงเหตุผลให้
ชดัเจน 

2. ในกรณีที่ผู้จ ัดการประชุมได้รับใบเสร็จรับเงินไม่สมบูรณ์ ตามที่ก าหนดไว้ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การเกบ็รกัษาเงนิ และการน าเงนิส่ง
คลงั พ.ศ. 2562 ขอ้ 46 หรอืตามลกัษณะไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิได ้ใหจ้ดัท าใบรบัรองการจ่ายเงนิ (แบบ 
บก 111 ตามตวัอย่างที่แนบ) เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบกิเงนิ และเมื่อมกีารจ่ายเงนิแล้วให้
ผูจ้ดัการประชุมจดัท าใบส าคญัรบัเงนิ และลงลายมอืชื่อในใบส าคญัรบัเงนิ (ตามตวัอย่างที่แนบ) เพื่อเป็น
หลกัฐานการจ่าย 

3. ตามระเบยีบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลงั การรบัเงนิ การจ่ายเงนิ การเก็บ       
รกัษาเงนิ และการน าเงนิสง่คลงั พ.ศ. 2562 
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ขอ้ 44 การจ่ายเงนิของส่วนราชการ ใหใ้ชใ้บเสรจ็รบัเงนิหรอืใบส าคญัรบัเงนิ ซึ่งผูร้บัเงนิเป็น         
ผู้ออกให้ หรอืรายงานการจ่ายเงนิจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรอืใบรบัรองการจ่ายเงนิ หรือ
เอกสารอื่นใดทีก่ระทรวงการคลงัก าหนดเป็นหลกัฐานการจ่าย 

ขอ้ 45 การจ่ายเงนิโดยกรมบญัชกีลาง เพื่อเขา้บญัชใีหก้บัเจา้หนี้หรอืผูม้สีทิธริบัเงนิโดยตรง 
ใหใ้ชร้ายงานในระบบตามทีก่ระทรวงการคลงัก าหนดเป็นหลกัฐานการจ่าย 

ขอ้ 46 ใบเสรจ็รบัเงนิอย่างน้อยตอ้งมรีายการ ดงัต่อไปน้ี 
(1) ชื่อ สถานทีอ่ยู่ หรอืทีท่ าการของผูร้บัเงนิ 
(2) วนั เดอืน ปี ทีร่บัเงนิ 
(3) รายการแสดงการรบัเงนิระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จ านวนเงนิทัง้ตวัเลขและตวัอกัษร 
(5) ลายมอืชื่อของผูร้บัเงนิ 

ขอ้ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงนิรายใด ซึ่งตามลกัษณะไม่อาจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บั
เงนิไดใ้หผู้ร้บัเงนิลงชื่อรบัเงนิในใบส าคญัรบัเงนิเพือ่ใชเ้ป็นหลกัฐานการจ่าย 

ขอ้ 48 กรณีขา้ราชการ พนักงานราชการ หรอืลูกจา้งของส่วนราชการ จ่ายเงนิไปโดยได้รบั
ใบเสรจ็รบัเงนิซึง่มรีายการไมค่รบถว้นตามขอ้ 46 หรอืซึง่ตามลกัษณะไมอ่าจเรยีกใบเสรจ็รบัเงนิจากผูร้บัเงนิ
ได้     ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนัน้ ท าใบรบัรองการจ่ายเงินเพื่อน ามาเป็นเอกสาร
ประกอบการขอ      เบกิเงนิต่อสว่นราชการ  

ในกรณีทีไ่ดร้บัใบเสรจ็รบัเงนิแลว้แต่เกดิสญูหาย ใหใ้ชส้ าเนาใบเสร็จรบัเงนิซึ่งผูร้บัเงนิรบัรอง     
เป็นเอกสารประกอบการขอเบกิเงนิแทนได ้

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรบัเงนิตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ 
หรือลูกจ้างนัน้ท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสรจ็รบัเงนิได ้  และรบัรองว่ายงัไมเ่คยน าใบเสรจ็รบัเงนินัน้มาเบกิจ่าย แมพ้บภายหลงัจะไมน่ ามาเบกิจ่าย
อีก แล้วเสนอผู้บงัคบับญัชาตัง้แต่ชัน้อธิบดหีรอืต าแหน่งเทยีบเท่าขึ้นไป ส าหรบัส่วนราชการในราชการ
บรหิารส่วนกลาง หรอื   ผูว้่าราชการจงัหวดัส าหรบัส่วนราชการในราชการบรหิารส่วนภูมภิาค แลว้แต่กรณี
เพือ่พจิารณาอนุมตั ิเมือ่ไดร้บัอนุมตัแิลว้ใหใ้ชใ้บรบัรองนัน้เป็นหลกัฐานประกอบการขอเบกิเงนิได้ 

ข้อ  49 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่
กระทรวงการคลงั 
ก าหนด 

ขอ้ 50 หลกัฐานการจ่ายตอ้งพมิพห์รอืเขยีนดว้ยหมกึ การแกไ้ขหลกัฐานการจ่ายใหใ้ชว้ธิขีดี
ฆา่   แลว้พมิพห์รอืเขยีนใหม ่และใหผู้ร้บัเงนิลงลายมอืชื่อก ากบัไวทุ้กแห่ง 
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ขอ้ 51 ใหส้่วนราชการเกบ็รกัษาหลกัฐานการจ่ายไวใ้นทีป่ลอดภยั มใิหสู้ญหายหรอืเสยีหาย
ได ้ทัง้นี้ เมือ่ส านกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิไดต้รวจสอบแลว้ใหเ้กบ็อย่างเอกสารธรรมดาได้ 

4. การเบกิจ่ายใหค้ านึงถงึความจ าเป็น ความเหมาะสม และความประหยดั ภายในวงเงนิทีอ่ยู่ใน   
ความรบัผดิชอบ และตอ้งไม่ท าใหเ้ป้าหมาย ผลผลติ หรอืโครงการตามแผนการปฏบิตังิาน และแผนการใช้
จ่ายเงนิลดลง รวมทัง้เพือ่ประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคญั 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


