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ค าน า 
 

 ผลงานเรื่อง “แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการประชุมราชการของกองงาน
คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ” จัดท าขึ้นโดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือก าหนดมาตรฐานในการตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายให้มีความถูกต้อง โปร่งใส และสอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง      
อีกท้ังยังช่วยลดข้อผิดพลาด ลดความซ้ าซ้อนในกระบวนการปฏิบัติงาน และเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน 
โดยมุ่ ง เน้ น ให้ บุ คลากรสามารถปฏิบั ติ ง าน ได้อย่ า งมีแบบแผนและสามารถท างานแทนกันได้                             
ในกรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือโยกย้ายผู้ปฏิบัติงาน  ทั้งนี้ผู้จัดท าผลงาน ได้รวบรวมและสรุปเนื้อหา            
สาระตามระเบียบ หลักเกณฑ์และหนังสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้ผู้ อ่านเข้าใจง่าย และสามารถน าไปใช้
ปฏิบัติงานได้จริง 

 ผู้จัดท าผลงานหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารแนวทางฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน     
ด้านการเงินและบัญชีของกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ ช่วยเสริมสร้างความเข้าใจ                 
และความมั่น ใจในการด า เนินงาน ตลอดจนสนับสนุน ให้การบริหารจัดการงบประมาณเป็นไป                     
อย่างมีธรรมาภิบาล โปร่งใส และมีประสิทธิภาพตามหลักการของหน่วยงานราชการ 
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1 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

บทที่ 1 

บทน ำ 
1. ควำมเป็นมำ 

กองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค (กคส.) มีบทบาทส าคัญ                   
ในการสนับสนุนการพัฒนานโยบายและกฎหมายเพ่ือการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ โดยการประชุมราชการ                     
ถือเป็นกิจกรรมส าคัญที่ช่วยสนับสนุนการด าเนินงานเชิงนโยบาย รวมถึงการติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน
ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ และงานการเงินและบัญชีของ กคส. มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาและแนะน าเกี่ยวกับ
กฎระเบียบด้านการเงินการคลัง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีจึงจ าเป็นต้องมีความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอน               
การปฏิบัติงานด้านการเงินให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง โดยระหว่างปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 – 2567 กองงานฯ ได้ด าเนินการส่งเบิกค่าใช้จ่ายการประชุมราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
จ านวน 74 ฉบับ เป็นเงิน 975,083 บาท (เก้าแสนเจ็ดหมื่นห้าพันแปดสิบสามบาทถ้วน) และปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 จ านวน 56 ฉบับ เป็นเงิน 851,948 บาท (แปดแสนห้าหมื่นหนึ่งพันเก้าร้อยสี่สิบแปดบาทถ้วน) 

เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงานของกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
กรมควบคุมโรค กคส. จึงเล็งเห็นความส าคัญในการจัดท าแนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย                  
การประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน        
ด้านการเงินและบัญชีและผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สามารถเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง           
มีประสิทธิภาพ และความลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  อีกทั้งยังรองรับสถานการณ์ที่อาจเกิด             
การโอนย้ายหรือกรณีไม่สามารถปฏิบัติงานได้ โดยแนวทางที่ จัดท าขึ้นนี้ มีเนื้อหาเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน      
ตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน และหลักเกณฑ์ที่ชัดเจนในทุกขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกองงานฯเป็นไปตามมาตรฐานอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางในการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการประชุม

ราชการได้อย่างถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพ่ือก าหนดมาตรฐาน         
การปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ลดความซ้ าซ้อนและข้อผิดพลาด                 
ในการด าเนินงาน อีกทั้งยังเป็นการเสริมสร้างศักยภาพให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ในกรณี
ที่มีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงบุคลากร 

3. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
3.1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี มีแนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย                                

การประชุมราชการ ช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบราชการ ลดข้อผิดพลาดที่อาจน าไปสู่                      
การถูกเรียกเงินคืนจากหน่วยงานตรวจสอบ พร้อมทั้งเพ่ิมความสะดวกและรวดเร็วในการตรวจสอบเอกสาร                        
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมั่นใจ  

 

 

 



 

 

2 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

 

4. กำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
4.1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีมีแนวทางที่ใช้ในการปฏิบัติงานชัดเจน สามารถ

ด าเนินการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายที่มีมาตรฐาน ช่วยให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน                   
ลดความซ้ าซ้อน ข้อผิดพลาด และเพ่ิมความม่ันใจในการปฏิบัติงาน   

4.2. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีมีแนวทางช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้เกี่ยวข้อง
สามารถเข้าใจขั้นตอนการด าเนินงานได้อย่างรวดเร็ว และท างานแทนกันได้ในกรณีที่มีการโยกย้าย                        
หรือการเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงาน  

5. ค ำนิยำม 
5.1. การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวของกับภารกิจปกติ      

ของหน่วยงาน หรือตามนโยบายของทางราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน ติดตาม
ความก้าวหน้าหรือรับฟังปัญหาและแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน และให้หมายรวมถึงการประชุมราชการ
ทางไกลผ่านดาวเทียม หรือผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น (1) ประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายในการท างาน                  
(2) ประชุมชี้แจงแนวทางการน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ  (3) ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อม
ความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ (4) ประชุมติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน (5) ประชุมรับทราบ             
และรับฟังปัญหาอุปสรรค เพ่ือร่วมกันหาแนวทางการแก้ไขปัญหา  เป็นต้น ให้ใช้ระเบียบกระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

5.2. การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หมายถึง การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมี         
การประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุม
หารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

5.3. ผู้เข้าร่วมประชุม หมายถึง ผู้ได้รับเชิญให้เข้าร่วมประชุม หรือเข้าชี้แจงต่อที่ประชุม     
ให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่ท่ีจัดประชุมด้วย 

5.4. คณะกรรมการ  หมายถึ ง  คณะกรรมการควบคุมผลิ ตภัณฑ์ยาสูบแห่ งชาติ                   
ตามพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ 

5.5. คณะอนุกรรมการ หมายถึง คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยคณะกรรมการควบคุม
ผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ ประกอบด้วย 

5.5.1. คณะอนุกรรมการด้านกฎหมาย 
5.5.2. คณะอนุกรรมการด้านบ าบัดรักษา และฟ้ืนฟูผู้เสพผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
5.5.3. คณะอนุกรรมการด้านการเร่งรัดติดตามการด าเนินคดีการกระท าความผิดตาม

พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ.2560 
5.5.4. คณะอนุกรรมการด้านการติดตาม ประเมินผล และตรวจสอบการด าเนินงาน

ควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
5.6. ที่ปรึกษาคณะกรรมการ หมายถึง ที่ปรึกษาซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย    

หรือโดยประกาศพระบรมราชโองการ ให้เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการ 
5.7. องค์ประชุม  หมายถึง  การประชุมของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ                 

ต้องมีกรรมการหรืออนุกรรมการร่วมประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการหรืออนุกรรมการจึงจะเป็น



 

 

3 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

องค์ประชุมและมีสิทธิเบิกเบี้ยประชุม เว้นแต่ บทบัญญัติแห่งกฎหมาย ประกาศพระบรมราชโองการ หรือค าสั่ง
ที่จัดให้มีคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการนั้นจะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

5.8. คาใชจ่าย หมายความวา รายจ่ายที่ก าหนดใหจ่ายในการบริหารงานประจ าตามอ านาจ
หนาที่ของสวนราชการ หรือรายจ่ายที่เป็นผลสืบเนื่องจากการปฏิบัติหนาที่ดังกล่าวตามที่ก าหนดไวใน         
แผนงบประมาณ ซึ่งเป็นการเบิกจายจากงบด าเนินงาน ลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย ค่าวัสดุ 

5.9. ค่าตอบแทน  หมายถึง เงินที่จ่ายตอบแทนให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติงานให้ทางราชการ                
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด เช่น ค่าเบี้ยประชุม ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง ฯลฯ 

5.10. ค่าอาหาร หมายถึง ค่าอาหารในกรณีท่ีมีการประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร 
5.11. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หมายถึง ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มที่น ามาบริการ               

หรือจัดให้ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมในระหว่างการประชุม  
5.12. ค่าใช้สอย หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งบริการเพ่ือใช้ในการประชุมราชการ 

เบิกจ่ายตามความจ าเป็น เหมาะสม ประหยัด 
5.13. ค่าวัสดุ หมายถึง รายจ่ายค่าวัสดุที่ใช้ในการประชุมราชการ 
5.14. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่ทางราชการจ่ายให้แก่          

ผู้เดินทางไปราชการที่ได้รับอนุมัติจากผู้บังคับบัญชาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการอนุมัติ          
ให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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บทที่ 2 

แนวทำงปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมรำชกำร 
การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ             

หรือนโยบายของทางราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน ติดตามความก้าวหน้า               
หรือรับฟังปัญหาและหาแนวทางแก้ไขปัญหาร่วมกัน ซึ่งการประชุมราชการจะแตกต่างกับการฝึกอบรม                  
ที่การฝึกอบรมจะต้องมีโครงการหรือหลักสูตรและมีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ       
ในการปฏิบัติงาน 

การประชุมราชการมีได้ใน 2 รูปแบบ ได้แก่ การประชุมร่วมกันในห้องประชุมและการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้เข้าร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือ                
และแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งกระทรวงการคลังได้ก าหนด กฎหมาย ระเบียบ 
แนวทาง เกี่ยวกับการประชุม อัตราเบี้ยประชุม ค่าตอบแทน และค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม เพ่ือให้ส่วนราชการ               
ได้ถือปฏิบัติ 

1. กำรประชุมคณะกรรมกำร และคณะอนุกรรมกำร ที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม 
1.1. เบี้ยประชุมของกรรมการและอนุกรรมการ แบ่งเป็น 2 ลักษณะ ได้แก่ 

1.1.1. ค่ า เ บี้ ย ป ร ะชุ มที่ จ่ า ย เ ป็ น ร า ย เ ดื อ น  ส า ห รั บ คณ ะก ร รม กา ร ที่
กระทรวงการคลังประกาศรายชื่อและอัตราไว้ โดยให้จ่ายเฉพาะในเดือนที่มีการประชุมเท่านั้น 

1.1.2. ค่าเบี้ยประชุมที่จ่ายเป็นรายครั้ง ส าหรับคณะกรรมการที่ไม่มีสิทธิได้รับ   
เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน รวมถึงเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม                  
ตามพระราชกฤษฎีกานี ้

1.2. หลักเกณฑ์และอัตราค่าเบี้ยประชุมกรรมการ และคณะอนุกรรมการ 
1.2.1. ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม                   

เป็นรายครั้งให้ได้รับเบี้ยประชุมเพ่ิมขึ้นอีกหนึ่งในสี่ของอัตราเบี้ยประชุมที่กรรมการหรืออนุกรรมการนั้นมีสิทธิได้รับ 
1.2.2. รองประธานกรรมการหรือรองประธานอนุกรรมการ ซึ่งได้รับแต่งตั้ง      

ตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย หรือโดยประกาศพระบรมราชโองการที่มีสิทธิได้ รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้ง         
ให้ได้รับเบี้ยประชุมเพ่ิมข้ึนอีกหนึ่งในแปดของอัตราเบี้ยประชุมที่กรรมการหรืออนุกรรมการนั้นมีสิทธิได้รับ 

1.2.3. กรรมการในคณะกรรมการคณะหนึ่ง หรืออนุกรรมการในคณะกรรมการ                
คณะหนึ่งที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้ง ให้ได้รับเบี้ยประชุมส าหรับการประชุมคณะกรรมการ                    
หรือคณะอนุกรรมการนั้นแล้วแต่กรณี เพียงครั้งเดียวในวันหนึ่ง 

ในกรณีท่ีกรรมการหรืออนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถ               
เข้าร่วมประชุมได้ แต่มอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนโดยท าเป็นหนังสือที่มีหลักฐานการมอบหมาย                
ให้ถือว่าผู้นั้นได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ในฐานะกรรมการหรืออนุกรรมการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ                
และให้นับเป็นองค์ประชุม ตลอดจนมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับกรรมการหรืออนุกรรมการ  

1.2.4. เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ                   
ให้ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้งตามอัตราเบี้ยประชุมที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด โดยให้เลขานุการมีสิทธิได้รับ          
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เบี้ยประชุมไม่เกินหนึ่งคน และผู้ช่วยเลขานุการมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมไม่เกินสองคน ในกรณีกรรมการ                  
หรืออนุกรรมการผู้ใดเป็นเลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการด้วย ให้เบิกเบี้ยประชุมได้เพียงหนึ่งต าแหน่ง 

1.2.5. ประชุมคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ ต้องมีกรรมการหรืออนุกรรมการ                
ร่วมประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม และมีสิทธิ
เบิกเบี้ยประชุมตามพระราชกฤษฎีกานี้ เว้นแต่บทบัญญัติแห่งกฎหมาย ประกาศพระราชโองการหรือค าสั่ง               
จัดให้มีคณะกรรมการหรืออนุกรรมการนั้นจะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

 

2. กำรมอบหมำยบุคคลอ่ืนเข้ำร่วมประชุมแทน 
2.1. ในกรณีที่ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการไม่สามารถร่วมประชุมได้       

ให้ผู้ซึ่งท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมได้รับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับประธานกรรมการหรือประธาน
อนุกรรมการ 

2.2. ในกรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการซึ่งเป็นการแต่งตั้งโดยต าแหน่ง ไม่สามารถ      
เข้าร่วมประชุมได้ แต่ได้มอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทน โดยท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐานการมอบหมาย
ให้ถือว่าผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ในฐานะกรรมการหรืออนุกรรมการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ            
และให้นับเป็นองค์ประชุม ตลอดจนมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับกรรมการหรืออนุกรรมการ 

2.3. กรรมการหรืออนุกรรมการจะมอบหมายให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทน ต้องเป็นกรณี     
ที่ผู้มอบหมายนั้นไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้เท่านั้น 

2.4. ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เข้าร่วมประชุมแทนได้มอบช่วงต่อให้ผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทน
นั้นไม่อาจถือได้ว่ากรรมการโดยต าแหน่งได้มอบหมายให้บุคคลที่ได้รับมอบช่วงเข้าร่วมประชุมแทน              
จึงไม่สามารถนับเป็นองค์ประชุมและเบิกจ่ายเบี้ยประชุมกรรมการได้ 

 

3. กำรประชุมรำชกำรผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
การประชุมราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมี

การประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถำนที่เดียวกันและสามารถประชุม
หารือ และแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านอิเล็กทรอนิกส์ 

3.1. แนวทางการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม นอกจากจะด าเนินการ                       

ตามวิธีการที่บัญญัติในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว หรือผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัดการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย 

3.2. มาตรฐานการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ปฏิบัติตามมาตรฐานการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ที่กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมก าหนด ดังนี้ 
3.2.1. การแสดงตัวตนของผู้เข้าร่วมประชุมให้ด าเนินการตามวิธีการที่ผู้มีหน้าที่

จัดการประชุมก าหนด เช่น การยืนยันตัวตนด้วยชื่อผู้ใช้งาน (Username) และรหัสผ่าน (Password)                   
หรือการใช้รหัสผ่านแบบครั้งเดียว หรืออาจให้ผู้เข้าร่วมปะชุมอ่ืนรับรองการแสดงตัวตนก่อนหรือระหว่าง        
การประชุม 

3.2.2. การสื่อสารหรือมีปฏิสัมพันธ์กันได้ด้วยเสียง หรือทั้ งเสียงและภาพ          
และให้มีหน้าที่จัดการประชุมเตรียมและก าหนดวิธีการส ารองในกรณีมีเหตุขัดข้องระหว่างการประชุม          
เช่น การประชุมผ่านโทรศัพท์ หรือการสื่อสารด้วยข้อความ 
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3.2.3. ต้องมีการจัดการสิทธิของผู้ เข้ าร่วมประชุมโดยวิธีการที่ประธาน            
หรือมอบหมายให้ผู้ควบคุมระบบสามารถงดการถ่ายทอดเสียง หรือทั้งเสียงและภาพเป็นการชั่วคราว          
หรือหยุดการส่งข้อมูลแก่ผู้ร่วมประชุมบุคคลหนึ่งบุคคลใดได้ทันทีหากมีเหตุจ าเป็น หรือมีกรณีฉุกเฉิน 

3.2.4. การลงคะแนนของผู้เข้าร่วม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
1) การลงคะแนนโดยทั่วไป อาจเลือกใช้วิธีใดก็ได้ที่สามารถระบุตัว          

ผู้ร่วมประชุมที่มีสิทธิลงคะแนน และสามารถทราบเจตนาในการลงคะแนนของบุคคลดังกล่าวได้ 
2) การลงคะแนนลับ ให้ใช้วิธีการที่สามารถทราบจ านวนของผู้ลงคะแนน

และผลรวมของคะแนน โดยไม่สามารถระบุตัวของผู้ลงคะแนนได้เป็นการทั่วไป 
3.3. การเชิญประชุม 

   การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม จะส่งโดยจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือ เชิญประชุมและเอกสารประกอบ        
การประชุมไว้เป็นหลักฐาน โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

3.4. หน้าที่ของผู้จัดประชุม 
3.4.1. จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนก่อนการประชุม 
3.4.2. จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนน ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผย          

และการลงคะแนนลับ 
3.4.3. จัดให้ท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ 
3.4.4. จัดให้มีการบันทึกเสียง หรือเสียงและภาพของผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน        

ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นการประชุมลับ 
3.4.5. จัดให้ เก็บข้อมูลจราจรอิ เล็กทรอนิกส์ของผู้ ร่ วมประชุมทุกคนไว้                   

เป็นหลักฐานข้อมูลตามข้อ 3.4.4 – 3.4.5 ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 
3.5. การจ่ายเบี้ยประชุม 

 กรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุม ให้จ่ายให้แก่
ผู้เข้าร่วมประชุม ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 23 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2567  

 

4. กำรอนุมัติจัดประชุม และกำรเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม 
4.1. การอนุมัติจัดประชุม 

4.1.1. กลุ่มหรือฝ่ายที่รับผิดชอบการจัดประชุม ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการ                 
ขออนุมัติจัดประชุมและขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม โดยระบุวัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้องจัดประชุม  
หรือหัวข้อที่จะประชุม วัน เวลา และสถานที่ ที่จะจัดประชุมพร้อมวงเงินค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม          
จ านวนกลุ่มเป้าหมาย และโครงการแหล่งเงินที่ ใช้ เบิกจ่าย  หากมีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์                     
ให้ระบุในหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 

4.1.2. เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุมแล้ว ให้ท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระ
การประชุม 

4.1.3. กรณียืมเงินราชการ ด าเนินการขออนุมัติไปยังกองบริหารการคลังภายใน  
7 - 15 วันท าการก่อนด าเนินการจัดการประชุม พร้อมส าเนาสัญญายืมเงิน (แบบ 8500) จ านวน 2 ฉบับ        
และประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม เพ่ือให้กองบริหารการคลังโอนเงินผ่านระบบ  KTB Corporate 
online ภายใน 3 วันท าการก่อนวันที่ด าเนินการจัดประชุม 
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4.1.4. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุมทุกคน ภายหลังจากเสร็จสิ้น
การประชุม 

4.2. ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
4.2.1. การจัดประชุมราชการ และการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้             

เบิกจ่ายเงินค่ารับรองประเภทอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร 
ส าหรับผู้เข้าร่วมประชุม และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องซึ่งได้เข้าร่วมประชุม รวมทั้งค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่า
ห้องประชุม ค่าตกแต่งสถานที่ประชุม ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าจ้างจัดท าเอกสาร เป็นต้น 

4.2.2. ค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง         
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้แก่ ค่าเช่าห้องประชุม ค่าตกแต่งสถานที่ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น 

4.2.3. ค่าใช้จ่ายที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้แก่  ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าเบี้ยประชุม                           
และค่าตอบแทนคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 

4.3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้ เข้าร่วมประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมเบิกค่าใช้จ่ายใน     
การเดินทางไปเข้าร่วมประชุมได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (กรณีผู้จัดประชุมจัดอำหำรให้ไม่ต้องน ำมื้ออำหำรมำหักเบี้ยเลี้ยงเดินทำง) 

4.4. หลักฐานประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
การประชุมที่ผู้ เข้าร่วมอยู่ ในห้องประชุมพร้อมกันและการประชุมผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกค่าใช้จ่ายอาจแตกต่างกัน ดังนี้ 
4.4.1. ส าเนาโครงการแหล่งเงินที่ใช้เบิกจ่าย Full paper 
4.4.2. ส าเนาหนังสือเชิญประชุม 
4.4.3. ส าเนาค าสั่งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ 
4.4.4. หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
4.4.5. วาระการประชุม 
4.4.6. รายงานการประชุม 
4.4.7. ใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม คณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ  
4.4.8. หลักฐานการแสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
4.4.9. หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีจัดประชุม

ผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้จัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มให้เฉพำะผู้เข้ำร่วมประชุมที่อยู่ในห้องประชุม ) 
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้สอย ค่าวัสดุที่ใช้ในการประชุม (ถ้ามี) 

4.4.10. หนังสือมอบหมายผู้อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทน (กรณีประชุมคณะกรรมการ 
หรือคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม) 

4.4.11. หนังสือเชิญประชุม 
4.4.12. ใบส าคัญรับเงิน (กรณีจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทน) 
4.4.13. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม 
4.4.14. แบบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม 
4.4.15. ส าเนาสัญญาเงินยืม 
4.4.16. ส าเนาหนังสืออนุมัติยืมเงินราชการกระทรวงการคลัง 
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4.4.17. หนังสือขอส่งใช้เงินยืมกระทรวงการคลัง 
4.4.18. หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินงบประมาณและส่งเอกสารใบสำคัญ 

สรุปเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

ลำดับ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

การประชุมที่
ผู้เข้าร่วมประชุมอยู่

ในห้องประชุม 

การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 

หมายเหตุ 

1 สำเนาโครงการแหล่งเงินที่ใช้
เบิกจ่าย Full paper 

✓ ✓  

2 สำเนาหนังสือเชิญประชุม ✓ ✓  
3 สำเนาคำสั่งคณะกรรมการ ✓ ✓  
4 หนังสือขออนุมัติจัดประชุม ✓ ✓  
5 วาระการประชุม ✓ ✓  
6 รายงานการประชุม ✓ ✓  
7 ใบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้าร่วม

ประชุม คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ 

✓ ระบุในช่อง หมายเหตุ 
“ประชุมผ่าน             

สื่ออิเล็กทรอนิกส์” 

 

8 หลักฐานการแสดงตนเข้าร่วม
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 ✓  

9 หลักฐานการจ่ายค่าอาหาร   
หรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม 
หลักฐานการเบิกจ่ายค่าใช้สอย 
หรือค่าวัสดุที่ใช้ในการประชุม 

✓ ✓ ถ้ามี 

10 แบบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม ✓ ✓  
11 หนังสือเชิญประชุม ✓ ✓  
12 ใบสำคัญรับเงิน ✓ ✓ ค่าเบี้ยประชุม 
13 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ

ผู้เข้าร่วมประชุม 
✓  ถ้ามี 

14 แบบสรุปค่าใช้จ่ายในการประชุม ✓ ✓  
15 สำเนาสัญญายืมเงิน ✓ ✓ 

กรณียืมเงิน
ราชการ 

16 สำเนาหนังสืออนุมัติยืมเงิน
ราชการกระทรวงการคลัง 

✓ ✓ 

17 หนังสือขอส่งใช้เงินยืม
กระทรวงการคลัง 

✓ ✓ 

18 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณและส่งเอกสารใบสำคัญ 

✓ ✓  
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บทที่ 3 

กฎหมำย ระเบียบและอัตรำค่ำใช้จ่ำยที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมรำชกำร 
กองงำนคณะกรรมกำรควบคุมผลติภัณฑ์ยำสูบ กรมควบคุมโรค 

1. อัตรำเบี้ยประชุมคณะกรรมกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม 

ล ำดับ ชื่อคณะกรรมกำร 

อัตรำไม่เกิน 
(บำท : คน : เดือน) (บำท : คน : ครั้ง) 

ประธำน รองประธำน กรรมกำร เลขำนุกำรและ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

1 คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์
ยาสูบแห่งชาติ 

10,000 9,000 8,000 1,600 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3. ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี ลงวันที่ 7 มิถุนายน 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ

ผู้ทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ  
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 23 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2567  

- บัญชีหมายเลข 1 รายชื่อคณะกรรมที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและอัตรา  
เบี้ยประชุม ล าดับ 17. กระทรวงสาธารณสุข (1) คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ 

- บัญชีหมายเลข 3 อัตราเบี้ยประชุมรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ                 
และผู้ช่วยเลขนุการ  

2. อัตรำเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมกำรที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม 

ล ำดับ ชื่อคณะอนุกรรมกำร 

อัตรำไม่เกิน 
(บำท : คน : เดือน) (บำท : คน : ครั้ง) 

ประธำน รองประธำน อนุกรรมกำร เลขำนุกำรและ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

1 คณะอนุกรรมการด้านกฎหมาย 5,000 4,500 4,000 1,000 

2 คณะอนุกรรมการด้านการบ าบัด 
รักษาฟ้ืนฟูผู้เสพติดผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

1,250 1,125 1,000 1,000 

3 คณะอนุกรรมการด้านการเร่งรัด
ติดตามการด าเนินคดีการกระท า
ความผิดตามพระราชบัญญัติควบคุม
ผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 

1,250 1,125 1,000 1,000 

https://drive.google.com/file/d/1Mk6IPC3ztuIezh9mRY9PJpn9E2kwh_t2/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1h331gBEkbjQYZWKTfvxWgQ76kWnA9NLy/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1pVU7JYR7Od4bpgOScshwxWiZEws_OIw0/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Nc4sZUd018wJiBjNrs-covJ_3xwbW8vZ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Nc4sZUd018wJiBjNrs-covJ_3xwbW8vZ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link


 

 

10 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ ชื่อคณะอนุกรรมกำร 

อัตรำไม่เกิน 
(บำท : คน : เดือน) (บำท : คน : ครั้ง) 

ประธำน รองประธำน อนุกรรมกำร เลขำนุกำรและ
ผู้ช่วยเลขำนุกำร 

4 คณะอนุกรรมการด้านการติดตาม 
ประเมินผล และตรวจสอบการ
ด าเนินงานควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

1,250 1,125 1,000 1,000 

 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 23 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2567 

- บัญชีหมายเลข 2 รายชื่ออนุคณะกรรมที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม เป็นรายเดือน          
และอัตราเบี้ยประชุม ล าดับ 11. กระทรวงสาธารณสุข (11.1) คณะอนุกรรมการด้านกฎหมาย  

- บัญชีหมายเลข 3 อัตราเบี้ยประชุมรายครั้งส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการ        
และผู้ช่วยเลขนุการ  

3. ล าดับ 1 ค าสั่งคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งสูบแห่งชาติ ที่ 1/2561                 
ลงวันที่ 2 ตุลาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการด้านกฎหมาย 

4. ล าดับ 2 ค าสั่งคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งสูบแห่งชาติ ที่ 1/2565                
ลงวันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการด้านบ าบัดรักษา และฟ้ืนฟูผู้เสพผลิตภัณฑ์
ยาสูบ 

5. ล าดับ 3 ค าสั่งคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งสูบแห่งชาติ ที่  2/2565                
ลงวันที่ 30 มิถุนายน พ.ศ. 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการด้านการเร่งรัดติดตามการด าเนินคดี          
การกระท าความผิดพระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 

6. ล าดับ 4 ค าสั่งคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งสูบแห่งชาติ ที่ 5/2565               
ลงวันที่ 19 กันยายน พ.ศ. 2565 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการด้านติดตาม ประเมินผล และตรวจสอบ     
การด าเนินงานควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 

3. ค่ำอำหำร ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

ล ำดับ รำยกำร 
ค่ำอำหำร 

ไม่เกิน (บำท : ม้ือ : คน) 
ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม 
ไม่เกิน (บำท : ม้ือ : คน) 

1 ประชุมในสถานที่ราชการ 100* 35 
2 ประชุมในสถานที่เอกชน 

- ค่าอาหาร (ม้ือเดียว)  
- ค่าอาหาร (2 มื้อ) 
- ค่าอาหาร (ครบทุกมื้อ) 

 
400 
600 
800 

50 

 

https://drive.google.com/file/d/1Mk6IPC3ztuIezh9mRY9PJpn9E2kwh_t2/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1h331gBEkbjQYZWKTfvxWgQ76kWnA9NLy/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1v61Fwu50O8C8ORjVK5seMxZsU47E5H06/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Mdc6dakOd_4r5lQayZXIrPnW3fNaG2Tk/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Mdc6dakOd_4r5lQayZXIrPnW3fNaG2Tk/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19QvqdBruAqvV_DcyeppUV5UadLHO9sEB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19QvqdBruAqvV_DcyeppUV5UadLHO9sEB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/19QvqdBruAqvV_DcyeppUV5UadLHO9sEB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ALupqli0ev_jLTHgBm7Vx2Hvqql1xbUd/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ALupqli0ev_jLTHgBm7Vx2Hvqql1xbUd/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1ALupqli0ev_jLTHgBm7Vx2Hvqql1xbUd/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1f3eUe7LOnoNU6615AUrbPkA9RVtMnjSc/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1f3eUe7LOnoNU6615AUrbPkA9RVtMnjSc/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1f3eUe7LOnoNU6615AUrbPkA9RVtMnjSc/view?usp=drive_link


 

 

11 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการ

ค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

2. หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556             
และหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง มาตรการ
บรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลาง
และขนาดย่อม (SMEs) ข้อที่ 4.1 ค่าอาหารและเครื่องดื่มการฝึกอบรมและการประชุม (1) อบรม/ประชุม     
ในสถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 35 บาทต่อมื้อต่อคน (2) อบรม/ประชุมในสถานที่ราชการเบิกได้ไม่เกิน 50 
บาทต่อมื้อต่อคน ข้อที่ 4.2 ค่าอาหารในการประชุมเบิกได้ไม่เกิน 120 บาทต่อมื้อต่อคน 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561                             
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่าย            
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (ตารางที่ 2) รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย        
ในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง             
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ล าดับที่ 1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารที่มีการประชุม       
คาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าตอบแทนวิทยากรทั้งภายในและภายนอก และค่าเช่าที่พักส าหรับการจัดประชุมราชการ
และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม การจัดสัมมนา การจัดงาน ทั้งในและนอก
สถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
 หนังสือซักซ้อมความเข้าใจ 

1. หนังสือกรมควบคุมโรค ที่  สธ  0403.7/ว 3247 ลงวันที่  29 ธันวาคม 2560                      
เรื่อง หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิก
ค่าใช้จ่าย กรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561 ข้อ 1.ค่าใช้จ่ายในการบริหารตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย           
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ. 2553 (ค่าใช้สอย) ข้อ 12 ล าดับที่ 5 ค่าใช้จ่าย                       
ในการประชุม/ประชุมทางไกลผ่านดาวเทียม (VDO Conference) *กรมควบคุมโรคก าหนดเพ่ิมเติม 

4. ค่ำใช้สถำนที่ในกำรจัดประชุม (ค่ำเช่ำห้องประชุม) 

ล ำดับ รำยกำร 
 

ค่ำใช้สถำนที่ในกำรจัดประชุม (ค่ำเช่ำห้องประชุม) 
ไม่เกิน (บำท : วัน) 

1 ประชุมในสถานที่ราชการ 2,000 
2 ประชุมในสถานที่เอกชน 10,000 

 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1BWgR_5Tw7f85VIS5ySrsNiBlHx_TBy-d/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1BWgR_5Tw7f85VIS5ySrsNiBlHx_TBy-d/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1BWgR_5Tw7f85VIS5ySrsNiBlHx_TBy-d/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EGIddCDfGuiK33f6dQM8iweVSl3thxHI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EGIddCDfGuiK33f6dQM8iweVSl3thxHI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EGIddCDfGuiK33f6dQM8iweVSl3thxHI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EGIddCDfGuiK33f6dQM8iweVSl3thxHI/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EGIddCDfGuiK33f6dQM8iweVSl3thxHI/view?usp=drive_link


 

 

12 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

 กฎหมายและระเบียบเกี่ยวข้อง 
1. หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 เรื่อง รายการ                

ค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 

2. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561               
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่า ใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่าย             
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ (ตารางที่ 1) รายการเกี่ยวกับค่าใช้จ่าย       
ในการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐที่ต้องด าเนินการภายใต้พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ล าดับที่ 3 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ สัมมนา จัดงานและให้หมายความ
รวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม ตามที่จ าเป็น เช่น ค่าเช่าสถานที่อบรม ค่าเช่ารถ ค่ากระเป๋า                   
ค่าเอกสารและอุปกรณ์เครื่องเขียน ค่าดอกไม้ ค่าตกแต่งสถานที่ ค่าป้ายไวนิล ค่าของที่ระลึกวิทยากร 
 หนังสือซักซ้อมความเข้าใจ 

1. หนังสือกรมควบคุมโรค ที่  สธ  0403.7/ว 3247 ลงวันที่  29 ธันวาคม 2560                      
เรื่องหลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิก
ค่าใช้จ่าย กรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561 ข้อ 1.ค่าใช้จ่ายในการบริหารตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย    
การเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ. 2553 (ค่าใช้สอย) ข้อ 12 ล าดับที่ 5 ค่าใช้จ่าย                       
ในการประชุม/ประชุมทางไกลผ่านดาวเทียม (VDO Conference)  

5. ค่ำใช้สอย และค่ำวัสดุที่ใช้ในกำรประชุมรำชกำร 
เบิกจ่ายตามที่จ่ายจริงโดยให้ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 กฎหมายและระเบียบเกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. หนั งสื อกระทรวงการคลั ง  ที่  กค 0406.4/ว  96 ลงวั นที่  16 กันยายน 2553                        

เรื่อง รายการ ค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน               
ของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561 
เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบริหารงาน ค่าใช้จ่าย                   
ในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ  (ใช้กับกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานที่มีวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 10,000 บาท) 

6. ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรเพื่อเข้ำร่วมกำรประชุม  
เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามพระราชกฤษฎีกาเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526   

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (โดยค่าที่พักสามารถเลือกเบิกลักษณะเหมาจ่ายได้ และค่าเบี้ยเลี้ยงเบิกได้เต็มจ านวน 
แม้ว่าผู้จัดการประชุมจัดอาหารให้) 
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13 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำร หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำย 
(บำท : วัน : คน) 

1 ค่าเบี้ยเลี้ยง 
1.1 
- ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงานและอาวุโส 
- ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ช านาญการและช านาญการพิเศษ 
- ประเภทอ านวยการ : ระดับต้น 

 
240 

 

1.2 
- ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทอ านวยการ : ระดับสูง 
- ประเภทบริหาร : ระดับต้น และสูง 

270 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (บัญชีหมายเลขที่ 2 อัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร                 
ในลักษณะเหมาจ่าย) 
 หนังสือซักซ้อมความเข้าใจ 

1. หนังสือกรมควบคุมโรค ที่  สธ  0403.7/ว 3247 ลงวันที่  29 ธันวาคม 2560                    
เรื่องหลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค ส่วนที่ 2 หลักเกณฑ์และกรอบ
อัตราการเบิกค่าใช้จ่าย กรมควบคุมโรค พ.ศ. 2561  ข้อที่ 2 หลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่าย                
ในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ล าดับที่ 2 เบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่าย 

2 ค่าท่ีพัก แบ่งเป็น 2 ลักษณะ 
2.1 ลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสร็จรับเงิน/Folio) 
- ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส 
- ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ช านาญการและช านาญการพิเศษ 
- ประเภทอ านวยการ : ระดับต้น 
*เดินทางเป็นหมู่คณะให้พักรวมกันสองคนข้ึนไปต่อหนึ่งห้อง 

- พักเดี่ยวไม่เกิน 1,500 
- พักคู่ไม่เกิน 850 

 

- ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ  
- ประเภทอ านวยการ : ระดับสูง 
- ประเภทบริหาร : ระดับต้น 

 
- พักเดี่ยวไม่เกิน 2,200 
- พักคู่ไม่เกิน 1,200 

   
- ประเภทวิชาการ : ทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทบริหาร : ระดับสูง 
 
 
 

- พักเดี่ยวไม่เกิน 2,500 
- พักคู่ไม่เกิน 1,400 
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14 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำร หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำย 
(บำท : วัน : คน) 

2.2 ลักษณะเหมาจ่าย 
- ประเภททั่วไป : ระดับปฏิบัติงาน ช านาญงาน และอาวุโส 
- ประเภทวิชาการ : ระดับปฏิบัติการ ช านาญการและช านาญการพิเศษ 
- ประเภทอ านวยการ : ระดับต้น 

 800 
**ไม่ต้องพิจำรณำว่ำ                        
พักเดี่ยวหรือพักคู่ 

- ประเภททั่วไป : ระดับทักษะพิเศษ 
- ประเภทวิชาการ : ระดับเชี่ยวชาญ และทรงคุณวุฒิ 
- ประเภทอ านวยการ : ระดับสูง 
- ประเภทบริหาร : ระดับต้นและระดับสูง 

1,200 

2.3 ท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง หรือเป็นแหล่งท่องเที่ยวที่                        
กรมควบคุมโรคก าหนด ได้แก่ 

1. จังหวัดชลบุรี      
2. จังหวัดภูเก็ต       
3. จังหวัดพังงา       
4. จังหวัดกระบี่       
5. จังหวัดสุราษฎร์ธานี (เกาะสมุย) 
6. จังหวัดตราด (เกาะช้าง/เกาะกูด) 
7. จังหวัดประจวบคีรีขันธ์ (หัวหิน) 
8. จังหวัดเพชรบุรี (ชะอ า) 

- ให้เบิกค่าที่พักสูงกว่าอัตราที่
กรมฯ ก าหนดเพ่ิมขึ้นอีก             
ไม่เกินร้อยละ 25 
ในลักษณะจ่ายจริงเท่านั้น 
(ใช้ใบเสร็จรับเงิน/Folio) 
- ส าหรับกรณีลักษณะเหมา
จ่ายต้องเบิกตามอัตราที่กรมฯ 
ก าหนดเท่านั้น (ไม่ให้บวกเพ่ิม) 

 กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (บัญชีหมายเลขที่ 3 อัตราค่าเช่าที่พักในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักร) 
(1) กรณีเลือกเบิกในลักษณะจ่ายจริง (2) กรณีเลือกเบิกในลักษณะเหมาจ่าย  
 หนังสือซักซ้อมความเข้าใจ 

1. หนังสือกรมควบคุมโรค ที่  สธ  0403.7/ว 3247 ลงวันที่  29 ธันวาคม 2560                   
เรื่องหลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค  ตาราง หลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกาในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ล าดับที่ 3 ค่าท่ีพัก ล าดับที่ 4 ท้องที่ท่ีมีค่าครองชีพสูง 
*กำรเบิกค่ำที่พักกรณีเดินทำงไปเป็นหมู่คณะจำกหน่วยงำนเดียวกัน ต้องเลือกแบบเดียวกัน 
ทัง้คณะเลือกเบิกทั้ง 2 แบบในคณะเดียวกันไม่ได้ 
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https://drive.google.com/file/d/1EGIddCDfGuiK33f6dQM8iweVSl3thxHI/view?usp=drive_link


 

 

15 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำร หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำย 
(บำท)  

4 ค่าพาหนะ 
4.1 รถยนต์ของส่วนราชการ  
- ค่าน้ ามัน ค่าผ่านทางด่วนพิเศษ ค่าบริการจอดรถในการเดินทาง
ไปราชการ ส าหรับรถยนต์ของส่วนราชการที่ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์
ของส่วนราชการ  

  
 

ตามท่ีจ่ายจริง 
 
 

4.2 พาหนะรับจ้าง 
- กรณีข้ามเขตจังหวัด เขตติดต่อหรือผ่านเขตกรุงเทพมหานคร 
- กรณีเขตติดต่อจังหวัดอ่ืน  

การเดินทางไปกลับระหว่างที่พักกับสถานที่ปฏิบัติราชการ 
ในจังหวัดเดียวกันไม่เกินวันละ 2 เที่ยว 

- การเดินทางไปราชการในเขตกรุงเทพมหานคร 
* เบิกได้เมื่อไม่มีรถประจ าทาง ถ้ามีรถประจ าทางแต่มีความจ าเป็น 
ต้องใช้รถรับจ้างเพราะมีเหตุมีสัมภาระ เดินทางเช้าตรู่ เดินทาง
ยามค่ าคืน ให้ชี้แจงเหตุผลในแบบ บก.111 

  
- ไม่เกิน 600 บาท ต่อเที่ยว 
- ไม่เกิน 500 บาท ต่อเที่ยว 
 

4.3 พาหนะส่วนตัว 
- รถยนต์ส่วนบุคคล 
- รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล 

 
กิโลเมตรละ 4 บาท 
กิโลเมตรละ 2 บาท 

 หมายเหตุ 
- ผู้เดินทางจะต้องได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา และต้องใช้พาหนะนั้นตลอดเส้นทาง               

จึงจะมีสิทธิเบิกเงินชดเชยเป็นค่าพาหนะในลักษณะเหมาจ่ายได้ ในกรณีผู้เดินทางไม่สามารถ        
ใช้พาหนะส่วนตัวได้ตลอดเส้นทางต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น เพ่ือผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาต 

- การค านวณระยะทางให้ใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทรวงหลวงในเส้นทางที่สั้น          
และตรง กรณีไม่มีเส้นทางของกรมทางหลวงและของหน่วยงานอ่ืนให้ผู้เดินทางเป็นผู้รับรอง
ระยะทางในการเดินทาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/107DpjFADbPNmWDR_6TxJ_oAaWDIu9XtJ/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1TX3qXHfGhppcDCV7QIQJBeV_8lTZ8246/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1vukmkuQ9VYAjrdTfVJjunB6hdwdLquS6/view?usp=drive_link


 

 

16 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำร หลักเกณฑ์และอัตรำกำรเบิกจ่ำย 
(บำท)  

4.4 พาหนะประจ าทาง เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกินสิทธิ์ 
 

ประเภท ระดับ รถโดยสาร รถไฟ เครื่องบิน 
ประเภทบริหาร 
 
ประเภทวิชาการ 

ระดับต้น 
ระดับสูง 
ระดับทรงคุณวุฒิ 

จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นธุรกิจ 
หรือต่ ากว่า 

ประเภทอ านวยการ 
ประเภทวิชาการ 
ประเภททั่วไป 

ระดับสูง 
ระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับทักษะพิเศษ 

จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นธุรกิจ 

พนักงานราชการ 
กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

ประเภทอ านวยการ ระดับต้น จ่ายจริง จ่ายจริง ชั้นประหยัด 
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ระดับช านาญการพิเศษ 
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 

ระดับอาวุโส 
ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ จ่ายจริง ตั้งแต่ 

ชั้นที่ 2  
นั่ง นอน  
ปรับอากาศ

ลงมา 

ไม่มีสิทธิ 
(ยกเว้น) 

กรณีมีความ
จ าเป็นเร่งด่วน
เพ่ือประโยชน์
แก่ทางราชการ
และได้รับอนุมัติ

จากอธิบด ี

ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
พนักงานราชการ 
ยกเว้น 
กลุ่มเชี่ยวชาญพิเศษ 

 

ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราว 

 

 

 หมายเหตุ 
- ให้เบิกค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินสิทธิ โดยเบิกได้ทั้ง รถไฟ เรือ รถประจ าทาง 

เครื่องบิน และยานพานะอ่ืนที่มีให้บริการขนส่งแก่บุคคลทั่วไปเป็นประจ า มีเส้นทาง มีอัตรา         
ค่าโดยสารและค่าระวางที่แน่นอน 

- การเบิกเงินค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน ให้ใช้ใบเสร็จของสายการบิน หรือตัวแทนจ าหน่าย 
หรือผู้ประกอบการน าเที่ยว หรือใบรับเงินที่แสดงรายละเอียดการเดินทาง ซึ่งระบุชื่อสายการบิน 
วันที่ออก ชื่อ/สกุลผู้เดินทาง ต้นทาง-ปลายทาง เลขที่เที่ยวบิน วันเวลาที่เดินทาง จ านวนเงิน ที่พิมพ์
ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์เป็นหลักฐานประกอบการเบิกค่าบัตรโดยสารเครื่องบิน และใช้แบบ  
ใบเบกิค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการเป็นหลักฐานการเบิกจ่ายของส่วนราชการ  

- การเดินทางโดยรถไฟ ให้แนบใบเสร็จรับเงินประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
 

 



 

 

17 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

บทที่ 4 
แนวทำงกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยกำรประชุมรำชกำร 
กองงำนคณะกรรมกำรควบคุมผลติภัณฑ์ยำสูบ กรมควบคุมโรค 

การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุม
ผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค โดยผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนกำรตรวจสอบ 
กระบวนกำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ และหลักฐำนที่ใช้ประกอบกำรเบิกจ่ำย เพ่ือให้การปฏิบัติงาน         
เป็นระบบ มีมาตรฐาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

1. ขั้นตอนกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยกำรประชุมรำชกำร 

 

  

ชุดเอกสารเบิกจ่ายการ
ประชุมราชการ 

ลงทะเบียน 

ระบบสารบรรณ 

การเงินตรวจสอบ
เอกสาร 

ผู้จัดการประชุม 

เสนอผู้อ านวยการ 

อนุมัติเบิกจ่าย 

ส่งเบิกเงินผ่านกองบริหารการคลัง 
และจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online 

ส่งใช้เงินยืม (ถ้ามี)  
และหักล้างลูกหนี้เงินยืม 

กรณียืมเงิน กรณีส ารองจ่าย 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 



 

 

18 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

2. กระบวนกำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยกำรประชุมรำชกำร 
2.1 กลุ่มหรือฝ่ายที่รับผิดชอบจัดการประชุม จัดท า และรวบรวมเอกสารประกอบการ            

เบิกจ่ายเงินงบประมาณ และส่งเอกสารใบส าคัญในการประชุมราชการ 
2.2 เจ้าหน้าที่ธุรการรับเอกสารเบิกจ่ายการประชุมราชการ พร้อมลงทะเบียนรับในระบบ  

สารบรรณกลุ่มบริหารทั่วไป เพ่ือน าส่งให้งานการเงินและบัญชี กองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ 
2.3 งานการเงินและบัญชีตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายการประชุมราชการ ประกอบด้วย

หลักการส าคัญ ดังนี้ 
 ตรวจสอบเอกสารฉบับจริง 
 ตรวจสอบความครบถ้วนของหลักฐานขอเบิก 
 ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่ายเงินตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ  
 ตรวจสอบอัตราค่าใช้จ่าย ค่าเบี้ยประชุม ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ตรวจสอบค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดประชุมราชการ 
 ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2.4 เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
2.5 ส่งเบิกเงินและเอกสารการเบิกจ่ายการประชุมราชการผ่านกองบริหารการคลัง  
 กรณียืมเงิน ส่งใช้เงินยืม (ถ้ามี) และหักล้างลูกหนี้เงินยืม 
 กรณีส ารองจ่าย ส่งเบิกเงินผ่านกองบริหารการคลังและจ่ายเงินผ่าน KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

19 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

3. วิธีกำรตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยกำรประชุมรำชกำร 

ล ำดับ รำยกำรตรวจสอบ รำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
1 อนุมัติจัดประชุม 

และอนุมัติค่าใช้จ่ายใน 
การประชุมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารหมายเลข 1 - 3] 

ตรวจสอบเอกสารฉบับจริงที่ได้รับอนุมัติ โดยมีรายละเอียด
ประกอบด้วย  
   - เรื่องท่ีประชุม 
   - วาระการประชุม 
   - วันที่ เวลา (ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการประชุม)  
   - สถานที่ในการจัดประชุม 
   - โครงการแหล่งเงินที่ใช้เบิกจ่าย Full paper 
   - กลุ่มเป้าหมาย 
   - รายละเอียดและอัตราค่าใช้จ่าย 
      - อัตราค่าเบี้ยประชุม  
      - อัตราค่าอาหาร  
      - อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
      - ค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่ใช้ในการจัดประชุมราชการ 
      - ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

2 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
/อนุกรรมการ  

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ              
หรือคณะอนุกรรมการ ว่าค าสั่งดังกล่าว เป็นไปตาม พ.ร.ฎ.                   
ค่าเบี้ยประชุม พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ซึ่งคณะกรรมการ
หรือคณะอนุกรรมการมีสิทธิได้รับค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
*อัตราค่าเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและรายครั้ง ปัจจุบันเบิกจ่าย 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 23 
ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2567 
บัญชีหมายเลข 1 ล าดับที่ 17. 
(1) คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ 
บัญชีหมายเลข 2 ล าดับที่ 11. 
(11.1) คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบแห่งชาติ (1) 
อนุกรรมการด้านกฎหมาย 
บัญชีหมายเลข 3 อัตราเบี้ยประชุมรายครัง้ส าหรบักรรมการ 
อนุกรรมการ เลขานุการ และผูช้่วยเลขานุการ 

3 หนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
 
[เอกสารหมายเลข 21 - 29] 

ตรวจสอบหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ 
คณะท างาน ผู้เข้าร่วมประชุม ดังต่อไปนี้ 
- ชื่อ – สกุล ผู้เข้าร่วมประชุม 
- วันที่ เวลา (ระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดการประชุม)  
- สถานที่ในการจัดประชุม 
 



 

 

20 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำรตรวจสอบ รำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
4 หนังสืออนุมัติยืมเงินราชการ 

และสัญญายืมเงิน แบบ 8500 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารหมายเลข 4 - 10] 

- ตรวจสอบรูปแบบและข้อความในสัญญายืมเงิน เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนดหรือไม่ 

- ตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงิน ชื่อการประชุม วันที่ เวลา 
สถานที่ ในการจัดประชุม และโครงการแหล่งเงินที่ใช้เบิกจ่าย  
Full paper 

- ตรวจสอบผู้ยืมว่าเป็นผู้รับผิดชอบการจัดประชุมหรือไม่ 
- ตรวจสอบผู้ยืมเงินว่ามีหนี้เงินยืมค้างช าระอยู่หรือไม่ 
- ตรวจสอบลายมือชื่อผู้ยืม และวันที่ท าสัญญายืม 
- ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุม 

5 ใบส าคัญรับเงิน  
(เอกสารเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
[เอกสารหมายเลข 18] 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารหมายเลข 21 - 29] 
 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารหมายเลข 11] 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของใบส าคัญรับเงิน ดังต่อไปนี้ 
1. ตรวจสอบรายชื่อ ที่อยู่ผู้รับเบี้ยประชุม 
2. ตรวจสอบรายละเอียดในรายการใบส าคัญรับเงิน 
   - อัตราค่าเบี้ยประชุม 
   - ต าแหน่ง ประธาน /กรรมการ /เลขานุการ /ผู้ช่วยเลขานุการ 
   - ชื่อการประชุม วันที่ เวลา สถานที่  
   - อัตราจ่ายค่าเบี้ยประชุม ตัวเลข (ตัวอักษร) 
   - ลงลายมือชื่อผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน 
3. ตรวจสอบกรรมการที่มาลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุมว่าเป็น
กรรมการตามค าสั่งที่แต่งตั้งหรือไม่ 
4. ตรวจสอบหนังสือเชิญที่รับเข้าร่วมประชุม  
5. ตรวจสอบว่ามีหนังสือหรือหลักฐานการมอบหมายให้เข้าร่วม
ประชุมแทนหรือไม่ และหนังสือหรือหลักฐานการมอบหมาย 
เป็นการมอบช่วงหรือไม่  
6. ตรวจสอบจ านวนกรรมการหรืออนุกรรมการ ต้องมีการเข้าร่วม
ประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการหรืออนุกรรมการ
ทั้งหมด จึงจะเป็นองค์ประชุม และมีสิทธิเบิกเบี้ยประชุมตาม 
พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 มาตรา 14 
7. กรณีท่ีต้องจ่ายเบี้ยประชุมให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ ให้กรรมการหรืออนุกรรมการแสดงตนเข้าร่วม
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย ตามพระราชก าหนดว่าด้วยการ
ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
 



 

 

21 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำรตรวจสอบ รำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
6 ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 

(เอกสารเบิกจ่ายค่าอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม) 
 

- ตรวจสอบการจัดมื้ออาหาร รวมทั้งจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม     
และผู้ที่เกี่ยวข้องว่าตรงกับที่ขออนุมัติหรือไม่ ต้องสัมพันธ์กับลายมือชื่อ 
- ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ว่าถูกต้อง
ตามท่ีกระทรวงการคลัง กรมบัญชีกลาง และมาตรการประหยัด   
ของภาครัฐ ก าหนดหรือไม่ 
- ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด            
จ านวนผู้รับประทานอาหาร/อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต้องสัมพันธ์
กับผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมในแต่ละวัน/แต่ละมื้อ  
ใบเสร็จรับเงิน อย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
1. ชื่อ สถานที่อยู่ หรือท่ีท าการของผู้รับเงิน 
2. วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
3. รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
4. จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
5. ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 

7 เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้สอย 
และวัสดุ เช่น ค่าใช้สถานที่  
(ค่าเช่าห้องประชุม) ค่าถ่าย
เอกสาร ค่าวัสดุที่ใช้ในการ
ประชุมราชการ เป็นต้น 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการเบิกจ่ายเงินตามรายการที่
ผ่านขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ดังนี้ 
กรณี การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานที่มี
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งหนึง่ไม่เกิน 10,000 บาท (ว 119) 
1. อนุมัติหลักการฯ 
2. รายงานความเห็นชอบฯ 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
กรณี เกิน 10,000 บาท ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1. อนุมัติหลักการฯ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง 
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ใบเสนอราคา 
4. รายงานขอซื้อ/สั่งจ้าง 
5. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
7. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
8. ใบส่งมอบงาน/ใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/ใบเสร็จรับเงิน/
บิลเงินสด (ท่ีแสดงรายการครบถ้วน) ตามหลักฐานจ่ายข้อ 46  
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน  
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
9. ใบตรวจรับการจัดซื้อ /จัดจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ 
10. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 



 

 

22 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำรตรวจสอบ รำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
8 เอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการ 
[เอกสารหมายเลข 30] 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
[เอกสารหมายเลข 31] 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของแบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) และหลักฐานการจ่ายเงิน
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก  
และค่าพาหนะต้องสัมพันธ์กับหนังสืออนุมัติการเดินทางไปราชการ 
(ฉบับจริง) ให้ครอบคลุม วันเดินทางไป – กลับ และตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ของเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตามหลักเกณฑ์ 
และอัตราตามระเบียบ ดังนี้ 
 ค่าเบี้ยเลี้ยง การค านวณค่าเบี้ยเลี้ยงให้นับเวลาออกจากที่อยู่
หรือที่ท างานปกติ กรณีพักแรม 24 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน เศษเกิน 
12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน กรณีไม่พักแรม ไม่ถึง 24 ชั่วโมงและส่วน
ที่ไม่ถึงนั้นเกิน 12 ชั่วโมง นับเป็น 1 วัน หากไม่เกิน 12 ชั่วโมง  
 แต่เกิน 6 ชั่วโมงข้ึนไป นับเป็นครึ่งวัน 
 ค่าท่ีพัก ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเสร็จรับเงิน/
ใบก ากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ และตรวจสอบใบแจ้ง
รายการของโรงแรม (FOLIO) ที่แสดงรายละเอียดการเข้าพักโรงแรม
พร้อมประทับตราบริษัทและลงลายมือชื่อก ากับทุกแผ่น (ถ้ามี) 
รายชื่อผู้เข้าพักต้องตรงตามใบลงทะเบียน 
 ค่าพาหนะ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของหลักฐาน ดังนี้ 
รถยนต์ราชการ ตรวจสอบใบเสร็จค่าผ่านทาง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง
ต้องระบุทะเบียนรถยนต์ ตามหนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ             
ทีร่ะบุหมายเลขทะเบียนรถ และพนักงานขับรถยนต์  
(ฉบับจริงเท่านั้น) (แบบ 3)  
รถยนต์ส่วนตัว ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
(แบบ บก 111) พร้อมค านวณระยะทางจากกรมทางหลวง  
และเอกสารแนบระยะทางไป-กลับ จากกรมทางหลวง/Google map 
ตามหนังสืออนุมัติให้ใช้พาหนะส่วนตัวจากต้นสังกัด ทีร่ะบุหมายเลข
ทะเบียนรถ 
พาหนะประจ าทาง 
1. เครื่องบิน ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินระบุที่อยู่หน่วยงาน  
และใบแสดงรายละเอียดการเดินทาง กรณีซื้อตั๋วผ่านตัวแทน 
หรือบริษัทเอกชนจะไม่สามารถเบิกค่าด าเนินการและค่าธรรมเนียม
ที่ทางบริษัทเรียกเก็บได้ 
2. รถโดยสารประจ าทาง ตรวจสอบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก 111) 
3. รถไฟ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและตั๋วโดยสาร และใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก 111)  

https://drive.google.com/file/d/1sppJqWZKw2GM6YiVwZFWnmLlgqC-aTdY/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1sppJqWZKw2GM6YiVwZFWnmLlgqC-aTdY/view?usp=drive_link


 

 

23 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ รำยกำรตรวจสอบ รำยละเอียดกำรตรวจสอบ 
9 รายงานการประชุม 

 
 
 
 
 
[เอกสารหมายเลข 20] 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ดังต่อไปนี้ 
   - ชื่อการประชุม 
   - เวลาเริ่มประชุม และเวลาเลิกประชุม ตรงกับบันทึกขออนุมัติ 
จัดประชุม 
   - ตรวจสอบรายชื่อประธาน /กรรมการ /เลขานุการ /
ผู้ช่วยเลขานุการกับแบบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้าประชุม 
   - มีรายชื่อผู้จดรายงานการประชุม 

10 แบบลงทะเบียนรายชื่อผู้เข้า
ประชุม คณะกรรมการ /
คณะอนุกรรมการและผู้เข้าร่วม
ประชุม 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน แบบลงทะเบียน 
   - ชื่อการประชุม (เรื่องที่ประชุม) 
   - วันที่ เวลา สถานที่ ในการจัดประชุมต้องตรงกับหนังสือ 
ขออนุมัติจัดประชุม 
   - คณะกรรมการ / คณะอนุกรรมการ และผู้เข้าร่วมประชุม  
หากมีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต้องระบุในหมายเหตุ  
*ห้ามลงลายมือชื่อแทนกัน 

11 สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
[เอกสารหมายเลข 10] 

ตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการประชุม 
ถูกต้องตามประเภทของการจ่ายเงิน และจ านวนเงินที่ใช้จริง 

12 หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินที่
ได้รับอนุมัต ิ 
 
 
[เอกสารหมายเลข 12 - 17] 

ตรวจสอบเอกสารฉบับจริง ที่ได้รับอนุมัติ 
   - เรื่องท่ีประชุม 
   - วันที่ เวลา สถานที่ ในการจัดประชุม 
   - ตรวจสอบโครงการแหล่งเงินที่ใช้เบิกจ่าย Full paper 
   - ตรวจสอบค่าใช้จ่ายในการประชุม 

13 จัดท าฎีกาการเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเนื้อหาฎีกาการเบิกจ่าย    
   - เรื่องที่ประชุม วันที่ เวลา สถานที่ ในการจัดประชุม และชื่อผู้เบิก 
   - รายการ และจ านวนเงินที่เบิก 
 

 

 

 

 

 



 

 

24 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

4. หลักฐำนประกอบกำรเบิกจ่ำยกำรประชุมรำชกำร 

ล ำดับ ค่ำใช้จ่ำย หลักฐำน/เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
1 ค่าเบี้ยประชุม 1. ใบส าคัญรับเงิน/หลักฐานการเบิกจ่ายเบี้ยประชุม        

2. หนังสือเชิญรับเข้าร่วมประชุม 
3. หนังสือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
4. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/อนุกรรมการ 
5. รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (แบบลงทะเบียน) 
6. หลักฐานการแสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) 

2 ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

กรณีเป็นนิติบุคคล 
1. ใบเสร็จรับเงิน 
กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
1. ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด 
2. ส าเนาบัตรประชาชนผู้จัดหาอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
*จ านวนการเบิกต้องไม่เกินกว่าผู้ที่ลงชื่อในแบบลงทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าประชุม 

3 ค่าใช้สถานที่ในการจัดประชุม 
(ค่าเช่าห้องประชุม) 

กรณี การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการบรหิารงานที่มี
วงเงินการจัดซื้อจัดจ้าง ครั้งหนึง่ไม่เกิน 10,000 บาท (ว 119) 
1. อนุมัติหลักการฯ 
2. รายงานความเห็นชอบฯ 
3. ใบเสร็จรับเงิน 
กรณี เกิน 10,000 บาท ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
1. อนุมัติหลักการฯ 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง 
3. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และราคากลาง ใบเสนอราคา 
4. รายงานขอซื้อ/สั่งจ้าง 
5. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
7. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
8. ใบส่งมอบงานใบส่งสินค้า/ใบแจ้งหนี้/ใบก ากับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด (ท่ีแสดงรายการครบถ้วน)  
9. ใบตรวจรับการจัดซื้อ /จัดจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ 
10. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
 

4 ค่าใช้สอยและค่าวัสดุที่ใช้ใน
การจัดประชุมราชการ 



 

 

25 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

ล ำดับ ค่ำใช้จ่ำย หลักฐำน/เอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย 
5 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป

ราชการเพ่ือเข้าร่วมการ
ประชุม 

1. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ  (ฉบับจริง) 
2. แบบรายงานเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 
    - ค่าเบีย้เลี้ยง 
    - ค่าที่พัก  
    - ค่าพาหนะ  
ส่วนที่ 2 กรณีเดินทางเปน็หมู่คณะ 
3. ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน แบบ บก 111. (กรณไีม่อาจเรยีก
ใบเสรจ็จากผู้รบัเงินได้ หรือรายการในเสร็จรับเงินไม่ครบถ้วน) 
4. ใบเสร็จรบัเงิน ค่าที่พัก 
    - ลักษณะจ่ายจริง (ใช้ใบเสรจ็รับเงิน/Folio) 
    - ลักษณะเหมาจ่าย (รับรองในแบบรายงานเดินทางไปราชการ) 
5. ค่าพาหนะเดินทางไปราชการเบิกจ่ายตามสิทธ ิ
    5.1 ใบเสร็จรับเงนิ ค่าเครื่องบิน /ตารางการบิน 
    5.2 ใบเสร็จรับเงนิค่ารถไฟ และแบบ บก.111 
    5.3 ค่าพาหนะ รถโดยสารประจ าทาง แบบ บก.111 
    5.4 ใบเสร็จรับเงนิ 
          - ค่าน้ ามันรถยนตร์าชการ (ระบุที่อยู่หน่วยงาน และระบุ
หมายเลขทะเบียนรถยนต์ราชการ) 
          - ค่าทางด่วนพิเศษ ส าหรับรถยนต์ราชการ 
          - หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ (ฉบับจรงิ) 
    5.5. ค่าพาหนะรับจ้าง กรณีเดินทางไปปฏิบัตริาชการ แต่สว่น
ราชการไม่สามารถจดัหารถยนต์ส่วนกลางให้ได ้
          - แบบ บก.111 
          - หนังสือขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ ที่ระบุชัดเจนวา่
หน่วยงานไม่สามารถจัดหารถยนต์ส่วนกลางให้ได ้

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1CBamt32GBYWKb4iU0Hv6uyCRBU73Idub/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1CBamt32GBYWKb4iU0Hv6uyCRBU73Idub/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1CBamt32GBYWKb4iU0Hv6uyCRBU73Idub/view?usp=drive_link


 

 

26 แนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค 

บทที่ 5 

บทสรุป 

บทสรุป 

การจัดท าแนวทางการตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายการประชุมราชการของกองงาน
คณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ กรมควบคุมโรค มีความส าคัญต่อการบริหารจัดการด้านการเงิน      
และบัญชีของหน่วยงาน เนื่องจากเป็นมาตรการที่ช่วยให้การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน ชัดเจน โปร่งใส            
และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ อีกทั้งยังช่วยลดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายงบประมาณ และป้องกัน
ปัญหาที่อาจน าไปสู่การเรียกคืนเงินจากหน่วยงานตรวจสอบได ้

การจัดท าแนวทางฉบับนี้ มุ่งเน้นให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีสามารถตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายได้อย่างถูกต้อง เป็นระบบ และมีมาตรฐานเดียวกัน โดยเนื้อหาครอบคลุมทุกขั้นตอน    
ตั้งแต่การเตรียมเอกสาร การตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน การอนุมัติการเบิกจ่าย ทั้งนี้แนวทางดังกล่าว
ยังช่วยให้การปฏิบัติงานมีความสะดวก รวดเร็ว ลดความซ้ าซ้อนและสามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงของ
บุคลากรในอนาคต 

ผลลัพธ์ที่คำดหวังจำกกำรใช้แนวทำงนี้ ได้แก่ 
1. ผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีและผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน       

ลดความคลาดเคลื่อนและข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในการเบิกจ่าย และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติตามแนวทาง
ที่ก าหนดไว้อย่างมั่นใจ และสามารถท างานแทนกันได้ในกรณีท่ีมีการโยกย้ายหรือเปลี่ยนแปลงผู้ปฏิบัติงาน 

ปัญหำและอุปสรรค 
1. ผู้ขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ     

มีความเคยชินในการปฏิบัติแบบเดิม อาจไม่ปฏิบัติตามแนวทาง 
2. หากมีตามกฎหมาย ระเบียบ หนังสือเวียน และหลักเกณฑ์ที่ประกาศเพ่ิมเติมหลังจากวันที่ 

30 เมษายน 2568 จะไม่ปรากฎในแนวทางฉบับนี้ 
ข้อเสนอแนะ 

งานการเงินและบัญชีของกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ เก็บรวบรวมประเด็น
ปัญหา ข้อทักท้วงต่าง ๆ เพ่ือจัดท าเป็นแนวทางแก้ไขและด าเนินการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ให้เป็นแนวปฏิบัติ      
ให้ถูกต้องต่อไป 
 

 



บรรณานุกรม 
 

พระราชบัญญัติควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ พ.ศ. 2560 
__________(2560 ,5 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา. 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
__________(2560 ,24 กุมภาพันธ์). ราชกิจจานุเบกษา. 

พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 
__________(2563 ,19 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา. 

พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547  
__________(2547 ,27 พฤศจิกายน). ราชกิจจานุเบกษา 

พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550  
__________(2550 ,7 ตุลาคม). ราชกิจจานุเบกษา 

พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  
__________(2555 ,15 พฤศจิกายน). ราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการและการจัดประชุมของทางราชการ พ.ศ. 2524  
__________(2524 ,11 พฤศจิกายน). ราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารของส่วนราชการ  พ.ศ. 2553 
__________(2553 ,3 กันยายน). ราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน          
และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562  
__________(2562 ,13 พฤษภาคม). ราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน          
และการน าเงินส่งคลัง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562   
__________(2563 ,18 พฤศจิกายน). ราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
__________(2550 ,2 สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
__________(2554 ,11 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  
__________(2555 ,30 มิถุนายน). ราชกิจจานุเบกษา 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1PLrYnY-SUxEUTwiH-o5mW02zmZymHQIT/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1wxrO9DN6bSqAC7CYLtFxSg4nDePbNAt-/view?usp=drive_link
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https://drive.google.com/file/d/1_kZHMG5gfF93iA4Kd4fZcgQJaFMchFng/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1lHQ9A4G6uRIzn9KIUu805M4o_MeGC655/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1lHQ9A4G6uRIzn9KIUu805M4o_MeGC655/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1SFVRMIWkCYcJ01Uia75OEq3iFGk-__N3/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1SFVRMIWkCYcJ01Uia75OEq3iFGk-__N3/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1QuyZgH0SLo4b7lQLycPTPh7mSVlFDPeB/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/18DQ2wjIND6BrpakIJmUI4tQg4bj4t4gO/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1Vv-VSO-v127ngbMfhyFpqCJA41AHQ_IS/view?usp=drive_link


ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่อง การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
__________(2557 ,27 ,มิถุนายน). ราชกิจจานุเบกษา 

กระทรวงการคลัง. 2567.เรื่อง ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่องก าหนดรายชื่อคณะกรรมการและ
คณะอนุกรรมการที่มีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือนและเป็นรายครั้ง
ส าหรับกรรมการ อนุกรรมการ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2567  
__________หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 23 ลงวันที่ 7 กุมภาพันธ์ 2567 

กระทรวงการคลัง. 2559. เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงิน การรับเงินและการน าเงินส่งคลัง       
ของส่วนราชการผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (KTB Corporate Online) 
__________หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0402.2/ว 103 ลงวันที่ 1 กันยายน 2559  

กระทรวงการคลัง. 2563. เรื่อง การอนุมัติหลักการเบิกจ่ายค่าตอบแทนในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
__________หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 55 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 

กระทรวงการคลัง. 2553. เรื่อง รายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
__________หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 

ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี. 2556. เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ า     
และเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs) 
__________หนังสือส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 

กรมบัญชีกลาง. 2561. เรื่อง แนวทางการปฏิบัติการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงาน ค่าใช้จ่ายในฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมของหน่วยงานของรัฐ 
__________หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 119 ลงวันที่ 7 มีนาคม 2561  

กรมบัญชีกลาง. 2560. เรื่อง การจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่าที่พัก ของหน่วยงานของรัฐ 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ .ศ. 
2564 หรือระเบียบที่เก่ียวข้องของหน่วยงานของรัฐนั้น 
__________หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กวจ) 0405/2/ว 395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560  

กรมควบคุมโรค. 2560. เรื่องหลักเกณฑ์และกรอบอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายกรมควบคุมโรค 
__________หนังสือกรมควบคุมโรค ที่ สธ 0403.7/ว 3247 ลงวันที่ 29 ธันวาคม 2560 
 

https://drive.google.com/file/d/1aFnpI75pP_dlUsY_ZxSe21_TxfrfgWfx/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1C2uQwrUSnziIDylvPg8rkhYcrOPsrxUV/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1C2uQwrUSnziIDylvPg8rkhYcrOPsrxUV/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1C2uQwrUSnziIDylvPg8rkhYcrOPsrxUV/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1eo_PD1yNcmNEaEG5MdsHnD5IKlFp1lgO/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1eo_PD1yNcmNEaEG5MdsHnD5IKlFp1lgO/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1nr87vynwHzFgEgUgEpsTAaI8Za3Lj5gi/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1BWgR_5Tw7f85VIS5ySrsNiBlHx_TBy-d/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1BWgR_5Tw7f85VIS5ySrsNiBlHx_TBy-d/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1YQnLEC3WqMrYJ2WMUuVHWXncc4fnJvp4/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1IJVKr3qIBclhXOv23nekj0zn6owTNhzM/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1u8DZwXILqIKfR6gMbnfojblnNStfIH2f/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1u8DZwXILqIKfR6gMbnfojblnNStfIH2f/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1u8DZwXILqIKfR6gMbnfojblnNStfIH2f/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1u8DZwXILqIKfR6gMbnfojblnNStfIH2f/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1EGIddCDfGuiK33f6dQM8iweVSl3thxHI/view?usp=drive_link


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดประชุมฯ และขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม
ฯ 

เอกสารหมายเลข 1 



 

  

ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม เอกสารหมายเลข 2 



 
 

แผนผังการปฏิบตัิงาน : การขออนุมั 

ติค่าใช้จา่ยในก 
 
 
 
 
 
 
 

ารประชุมราชการ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ เอกสารหมายเลข 3 



 

 
  

ตัวอย่างหนังสือขอยืมเงินราชการกระทรวงการคลังฯ เอกสารหมายเลข 4 



 

 
 

 

 

 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการกระทรวงการคลังฯ เอกสารหมายเลข 5 



 

 

แบบฟอร์มสัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 เอกสารหมายเลข 6 



 
  



 

ประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  

(ชื่อประชุมฯ แบบเต็ม) ครั้งที่             พร้อมระบุวัน    เวลา  สถานที่ให้ชัดเจน  

และประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

เงินสด 

1. ค่าเบี้ยประชุม เป็นเงิน ..............บาท 
2. ค่าท่ีพัก เป็นเงิน ..............บาท 
3. ค่าอาหาร  เป็นเงิน ..............บาท 
4. ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่ม เป็นเงิน ..............บาท 
5. ค่าเบี้ยเลี้ยง เป็นเงิน ..............บาท 
6. ค่าพาหนะเดินทาง เป็นเงิน ..............บาท 
7. ค่าจัดท าเอกสาร เป็นเงิน ..............บาท 
8. ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (ระบุให้ชัดเจน เช่น ค่าวัสดุอุปกรณ์ ฯลฯ) เป็นเงิน ..............บาท 
9. ค่าใช้จ่ายในข้อ ๑ – 8 สามารถถัวเฉลี่ยกันได้ทุกรายการ 

                     รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (............ตัวอักษรบาทถ้วน............)        ...........(ตัวเลข)........... บาท 
 

 

  

ลงชื่อ........................................... 
(...........................................) 

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

ตัวอย่างประมาณการค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ เอกสารหมายเลข 7 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติยืมเงินราชการ ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 

 
 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติยืมเงินราชการ  
ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 

เอกสารหมายเลข 8 



 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

  

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินงบประมาณ และส่งเอกสารใบส าคัญ เอกสารหมายเลข 9 



 

สรุปการค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ  

(ชื่อประชุมฯ แบบเต็ม) ครั้งที่             พร้อมระบุวัน    เวลา  สถานที่ให้ชัดเจน  

และประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

ล าดับ รายการ ค่าเบ้ีย
ประชุม 

ค่าเบ้ีย
เลี้ยง 

ค่าที่พัก ค่าใช้จ่ายเดินทาง
ไปราชการ 

ค่าใช้จ่าย
อื่น 

รวมท้ังสิ้น 

        
        
        
        
        
        
        
        
 รวมทั้งสิ้น       

 

เงินยืม              บาท 

เบิกจ่าย              บาท 

คืนเงิน              บาท 

 

  

ลงชื่อ........................................... 
(...........................................) 

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

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างสรุปการค่าใช้จ่ายในการประชุมฯ เอกสารหมายเลข 10 



 

การประชุมฯ  

(ชื่อประชุมฯ แบบเต็ม) ครั้งที่             พร้อมระบุวัน    เวลา  สถานที่ให้ชัดเจน  

และประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หลักฐานการแสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารหมายเลข 11 

ชื่อ – นามสกุล ชื่อ – นามสกุล 

ชื่อ – นามสกุล ชื่อ – นามสกุล ชื่อ – นามสกุล 

ชื่อ – นามสกุล ชื่อ – นามสกุล ชื่อ – นามสกุล 



 

 

 
 

  

ตัวอย่างหนังสือขอส่งเอกสารใบส าคัญเพ่ือเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
(กรณีส ารองจ่าย) 

เอกสารหมายเลข 12 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ (กรณีส ารองจ่าย) 
 

 
 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  
(กรณีส ารองจ่าย) 

เอกสารหมายเลข 13 



 
 

 

 

 

 



 
 

 
 

 

 

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินงบประมาณ และส่งเอกสารใบส าคัญ  
(กรณียืมเงินราชการกระทรวงการคลัง) 

เอกสารหมายเลข 14 



 

 

 
  

ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจ่ายเงินงบประมาณ และส่งเอกสารใบส าคัญ  
(กรณียืมเงินราชการกระทรวงการคลัง – ไม่มีเงินคงเหลือส่งคืน) 

เอกสารหมายเลข 15 



 

 
  

ตัวอย่างหนังสือขอส่งใช้เงินยืมราชการกระทรวงการคลัง เอกสารหมายเลข 16 



 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชมุราชการ (กรณียืมเงินราชการฯ) 
 

 
 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  
(กรณียืมเงินราชการฯ) 

เอกสารหมายเลข 17 



 
 

 

 

 

 



 

  

แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน เอกสารหมายเลข 18 



 

 

 
 

  

แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ในการประชุมราชการ 

เอกสารหมายเลข 19 



 

 
  

ตัวอย่างรายงานการประชุม เอกสารหมายเลข 20 



 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญจากกลุ่ม  

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม (หนังสือภายใน) เอกสารหมายเลข 21 



 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญจากกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ  

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม (หนังสือภายใน) เอกสารหมายเลข 22 



 

 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญจากกรมควบคุมโรค  

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม (หนังสือภายใน) เอกสารหมายเลข 23 



 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญจากคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ ชุดต่าง ๆ  

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม (หนังสือภายใน) เอกสารหมายเลข 24 



 

 
 

ตัวอย่างหนังสือเชิญจากกรมควบคุมโรค  

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม (หนังสือภายนอก) เอกสารหมายเลข 25 



 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญจากกองงานคณะกรรมการควบคุมผลิตภัณฑ์ยาสูบ  

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม (หนังสือภายนอก) เอกสารหมายเลข 26 



 

 
ตัวอย่างหนังสือเชิญจากคณะกรรมการ/อนุกรรมการฯ ชุดต่าง ๆ  

ตัวอย่างหนังสือเชิญเข้าร่วมการประชุม (หนังสือภายนอก) เอกสารหมายเลข 27 



 

 
 

 

แบบตอบรับเข้าร่วมประชุมไม่ใช่เอกสารประกอบการเบิกจ่ายแตเ่ป็นเครื่องมือส าหรับผู้จัดการประชุมในการ
บริหารจัดการส าหรับค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

  

ตัวอย่างแบบตอบรับเข้าร่วมประชุม เอกสารหมายเลข 28 



 

 

ตัวอย่างหนังสือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุม เอกสารหมายเลข 29 



 
 

 

 

 

 

ใบเบิกค่าใช่จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) เอกสารหมายเลข 30 



 



 
 



 

 

 

ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) เอกสารหมายเลข 31

 



 
 

 
 

แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online เอกสารหมายเลข 32 



 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การรวบรวมเอกสารของผู้มีสิทธิรับเงินเพื่อโอนเงินผ่าน KTB Corporate Online 
 

 
 

 

 

 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน : การรวบรวมเอกสารของผู้มีสิทธิรับเงินเพ่ือโอน
เงินผ่าน KTB Corporate Online 

เอกสารหมายเลข 33 



 
 




