
 

 

            

คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

 

เรื่อง กระบวนงาน   

การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดืม่ ในการประชุมราชการ 

 

 

 

ของ นางสาวปาณิสรา  ก้อนทองด ี

งานการเงินและบัญชี ฝ่ายบริหารทั่วไป 

กลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร ์

วิทยาลัยการสาธารณสขุสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี 

คณะสาธารณสุขศาสตร์และสหเวชศาสตร์ สถาบันพระบรมราชชนก 

คู่มือการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดืม่ ในการประชุมราชการ 



ชื่อกระบวนงาน 
งานการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุมราชการ 
 

วัตถุประสงค์  
1. เพื ่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานที ่ช ัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที ่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน เพื่อใช้ประโยชน์ในการ
บริหารจัดการองค์การ  

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติสำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี บุคลากรที่เกี่ยวข้อง และ
สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้
มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที ่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนดที่สำคัญของ
กระบวนงาน เสร็จรวดเร็วทันตามกำหนดเวลานัดหมาย  

3. เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้บริหารในการกำกับ ติดตาม ดูแลให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามระเบียบ  
4. เพื ่อเป็นคู ่มือที ่ใช้ศึกษาทำความเข้าใจ และเป็นแหล่งความรู ้เกี ่ยวกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  

ที่เบิก จ่ายค่าใช้จ่ายในการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุมราชการ 
 

ขอบเขต  (Scope) 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ใช้สำหรับผู้ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนการเบิกจ่ายเงิน 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับการประชุมราชการ ตั้งแต่การรับเอกสารหลักฐานการเบิก
จ่ายเงิน การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน การนำเสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ การ
จัดทำทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่าย การตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนเช็คสั่งจ่าย การนำเสนอผู้มี
อำนาจลงนามอนุมัติสั่งจ่ายเช็ค การแจ้งเจ้าหนี้/ผู้มีสิทธิ์เพื่อรับเช็ค การประทับตราจ่ายเงิน การจัดเก็บเอกสาร
เพ่ือส่งให้กับงานบัญชีเพ่ือดำเนินการบันทึกบัญชีต่อไป สำหรับการปฏิบัติงานทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเงิน  
 
คำจำกัดความเบื้องต้น 

1.  การประชุมราชการ  หมายถึง การประชุมในเนื ้องานที่เกี ่ยวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ  
มีวัตถุประสงค์เพื่อนำผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติของส่วนราชการ เป็นการประชุมเพ่ือ
รับทราบนโยบายในการทำงาน ชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความ
เข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่าง ๆ หรือเป็นการประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน รับทราบและรับ
ฟังปัญหาอุปสรรค เพื ่อรวมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา เช่น การประชุมหัวหน้าส่วนราชการ , การประชุม
ประจำเดือนของหน่วยงาน , การประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามคำรับรองฯลงสู่กลุ่มงาน/บุคคล , การประชุมเตรียม
ความพร้อมในการจัดงานสัมมนาวิชาการ, ประชุมเตรียมความพร้อมการจัดโครงการต่าง ๆ , การประชุมเพ่ือ
กำหนดแนวทางและเกณฑ์การประเมินผล , การประชุมกลั ่นกรองคณะกรรมการ, การประชุมจัดทำแผน,  
การประชุมเพ่ือจัดทำคู่มือ แนวทาง มาตรการต่าง ๆ , การประชุมติดตามความก้าวหน้าโครงการต่าง ๆ  

2. อาหารกลางวัน หมายถึง เป็นมื้ออาหารโดยทั่วไปกินตอนเที่ยงวัน 
3. อาหารว่างและเครื่องดื่ม หมายถึง อาหารระหว่างมื้อ เป็นอาหารประเภทเบาๆ มีปริมาณอาหารน้อย

กว่า อาหารประจำมื้ออาจจะเป็นอาหารน้ำหรืออาหารแห้ง มีทั้งคาวและหวาน หรือเป็นอาหารชิ้นเล็กๆขนาดพอ
คำ หยิบรับประทานได้ง่าย จัดให้สวยงามน่ารับประทานเป็นทั้งอาหารไทยและอาหารนานาชาติ หรือรับประทาน
ควบคู่กับเครื่องดื่มร้อน หรือน้ำผลไม้อย่างใดอย่างหนึ่ง 



 4. เจ้าหน้าที่การเงิน หมายถึง หัวหน้างานการเงินหรือผู้ดำรงตำแหน่งอ่ืน ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะ
เช่นเดียวกันกับหัวหน้างานการเงิน และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่รับจ่ายเงินของส่วนราชการ 
 5. หลักฐานการจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือเจ้าหนี้ ตามข้อ
ผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
 6. การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุมที่
ได้กระทำการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ โดยผู้เข้าร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุม
ปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

7. ผู้เข้าร่วมประชุม หมายความว่า ประธานกรรมการ รองประธานกรรมการ กรรมการ อนุกรรมการ 
เลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ หรือคณะบุคคลอ่ืน ตามท่ีกำหนด
กฎหมายกำหนด และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ
หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 

 
หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

1. ผู้อำนวยการ/รักษาราชการแทนผู้อำนวยการ  :  อนุมัตกิารใช้จ่ายเงินตามเอกสารการเบิกจ่าย 
2. ผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติสั่งจ่ายเช็ค  : พิจารณาอนุมัติ ลงนามสั่งจ่ายเช็ค โดยได้รับแต่งตั้งตามคำสั่ง 
3. หัวหน้ากลุ่มงาน (รองกลุ่มงานด้านบริหารและยุทธศาสตร์ และ หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป)  :  กำกับ 

ควบคุมพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินการคลังฯ 
4. หัวหน้างาน (งานการเงินและบัญชี)  :  วิเคราะห์ ตรวจสอบ ควบคุมพิจารณาการเบิกจ่ายเงินเพื่อให้ 

                ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินการคลังฯ 
5. นักวิชาการเงินและบัญชี/เจ้าหน้าที่ : วิเคราะห์ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานการ

เบิกจ่าย จัดทำใบสำคัญหน้างบประกอบการเบิกจ่าย  เสนอเอกสารเบิกจ่ายตามลำดับของผู้มี
อำนาจอนุมัติ , เบิกจ่ายเงินเพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินการคลัง 

6. ผู้ใช้บริการ :  บุคลากร  นักศึกษา เจ้าหนี้การค้าและบุคคลภายนอก  
7. ผู้จัดทำ : ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบจัดประชุมฯ จัดทำขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเพ่ือให้ถูกต้องเป็นไปตาม

ระเบียบการเงินการคลังฯ 
 

กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 
5. มาตรการประหยัดในการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี 

 
 

 

 

 



Work Flow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
กระบวนงาน  การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดืม่ ในการประชุมราชการ 

 

 

 

 

 

     

    ไม่ถูกต้อง     ถูกต้อง 

 

 

 

                     

 
ไม่ถูกต้องไม่ถูกต้อง  
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้บัผดิชอบ จดัท ำเอกสำรหลกัฐำนกำรขอเบกิ 
ค่ำอำหำร,อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ในกำรประชุมรำชกำร  

ยื่นเบกิกบังำนกำรเงนิและบญัช ี

เจำ้หน้ำทีง่ำนกำรเงนิ ตรวจสอบเอกสำรหลกัฐำนกำรเบกิจ่ำย 
(ควำมถูกตอ้งและครบถว้น) ตำมระเบยีบฯ 

เจำ้หน้ำทีง่ำนกำรเงนิ จดัท ำหน้ำงบใบส ำคญัประกอบกำร
เบกิจ่ำย เพือ่เสนอ ผูม้อี ำนำจลงนำมอนุมตัติำมล ำดบั 

(หวัหน้ำงำนกำรเงนิ, หวัหน้ำฝ่ำยบรหิำร, รอง ผอ.กลุ่มงำน  
และ ผอ.) 

เจำ้หน้ำทีง่ำนกำรเงนิ จดัท ำเชค็ หรอืเอกสำรกำรเบกิจ่ำยเงนิ
ใหแ้ก่ผูม้สีทิธิ ์(เขยีนเชค็สัง่จ่ำย หรอื โอนเงนิผ่ำนระบบ ktb 

corporate online) 
 

เจำ้หน้ำทีง่ำนกำรเงนิ เสนอเชค็ ต่อผูม้อี ำนำจลงนำมสัง่จ่ำย  
หรอืจดัท ำเอกสำรขออนุมตัโิอนเงนิผ่ำนระบบ ktb corporate 

online ผ่ำนผูม้อี ำนำจอนุมตั ิ
(หวัหน้ำงำนกำรเงนิ, หวัหน้ำฝ่ำยบรหิำร, รอง ผอ.กลุ่มงำน 

และ ผอ.) 
 
 

เจำ้หน้ำทีง่ำนกำรเงนิ แจง้ผูม้สีทิธริบัเชค็  
หรอืแจง้กำรโอนเงนิจ่ำยเงนิใหแ้ก่ผูม้สีทิธิ ์ต่อไป 

 
 

อนมุตั ิ

อนมุตั ิ

ไมอ่นมุตัิ 

ไมอ่นมุตัิ 



Work Flow กระบวนการ 
กระบวนงาน  การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเครือ่งดืม่ ในการประชุมราชการ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับเอกสารขอเบิก 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ลงทะเบียนคมุรับเอกสาร 

 

จัดทำใบสำคญัขอเบิกจ่าย 
 

 

  เสนอผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

 

จ่ายเช็คให้แก่ผู้มสีิทธ์ิ   หรือ 
โอนเงินผ่านผา่นระบบ KTB Corporate Online 

ประทับตราจ่ายเงิน 

 

ส่งเอกสารใหง้านบญัช ี

 

NO 
Yes 

NO 
Yes 

ระยะเวลา 

2-5 นาที/ชุด 

ผู้รับผิดชอบ 

10-20 นาที/ชุด 

2 – 3 นาที/ชุด

  
นาที/ชุด 

 1  วัน 

5 - 10  นาที/ชุด 

1 – 2  นาที/ชุด 

จนท.การเงิน 

จนท.การเงิน 

 

จนท.การเงิน 

 

จนท.การเงิน 

 1.หน.งานการเงิน 
2.หน.งานบริหาร 
3.รองกลุ่มงาน 
4.ผู้อำนวยการฯ 
 
 

จนท.การเงิน 

 

จนท.การเงิน 

 

2 วันทำการ 

ผังงาน ลำดับที ่

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 
กรณียืมเงิน 

ตรวจใบส ำคญั 

ชดใชเ้งินยืม 

กรณีไม่ยืมเงิน 

จ่ายเช็ค (จัดทำทะเบียนคุมเช็ค 
เขียนเช็ค) หรือ จา่ยผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 

  เสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ/ลงนามสั่งจ่าย 

5 - 10  
 นาที/ชุด 

1.เจ้าหน้าที่การเงนิ 
2.หน.งานการเงิน 
 
 

1.หน.งานการเงิน 
2.ผู้มีอำนาจลงนามสั่ง
จ่ายอนุมตัิ 2 ใน 5 
 
 

1 วันทำการ 

5 - 10  
 นาที/ชุด 

7. 

8. 

9. 

10
. 



หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  

ในการปฏิบัติตามคู่มือการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ เป็นการเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ
แผ่นดิน ผู้ปฏิบัติต้องมีความรอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ รวมทั้งขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบกับต้องศึกษาปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วน
ราชการ พ.ศ. 2553 ลักษณะค่าใช้สอยรายการค่าใช้สอยตามข้อ 12 ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 2553 ลำดับที่ 5 ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้
หมายรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการ
ประชุมคาบเก่ียวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็น เป็นต้น  

เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม และหนังสือที่เก่ียวข้อง  และตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ หมายถึง ค่าใช้จ่ายสำหรับเป็นค่ารับรองและค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นและ
เกี่ยวข้องกับการประชุม ยกเว้น ค่าตอบแทนคณะกรรมการคณะอนุกรรมการที่ได้รับตามกฎหมายอยู่แล้ว 
 การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายของกระทรวงการคลัง  
โดยเบิกในหมวดรายจ่ายค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
 การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการ 
 มีวัตถุประสงค์ เพ่ือ 

1. นำผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ 
2. รับทราบนโยบายในการดำเนินงานน 
3. ชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติการถ่ายทอดตัวชี้วัดตามคำรับรองการปฏิบัติ

ราชการ 
4. ติดตามความก้าวหน้าของการดำเนินงาน 
5. รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหาแนวทางแก้ไข 
6. ชี้แจงแนวทางการดำเนินงาน 
ตัวอย่างเช่น 
1. การประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามคำรับรองฯ ลงสู่กลุ่มงาน/บุคคล 
2. การประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดงานสัมมนาวิชาการ/โครงการฯ 
3. การประชุมเพ่ือกำหนดแนวทางและเกณฑ์การประเมินผล 
4. การประชุมกลั่นกรอง 
5. การประชุมจัดทำแผน  ติดตามแผน 
6. การประชุมเพ่ือจัดทำคู่มือ แนวทาง มาตรฐานต่าง ๆ 
7. การประชุมติดตามความก้าวหน้าโครงการ 
8. การประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  
9. การประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
10. การประชุมกลุ่มงาน การประชุมบุคลากร    

 
 



วิธีการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการจัดประชุมราชการ 
1. ขั้นเตรียมการ 

 กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบจัดการประชุม จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ ดังนี้ 
1.1 ขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุวัตถุประสงค์ / เหตุผลที่ต้องจัดประชุม / หัวข้อที่จะจัด 

ประชุม/วัน เวลา และสถานที่ที่จะจัดประชุม พร้อมทั้งระบุวงเงินค่าใช้จ่ายที่ต้องการใช้ในการจัดประชุม   
  1.2 แนบแผนปฏิบัติการฯ ที่ผ่านการตรวจสอบ กำกับ โดยเจ้าหน้าที่งานแผนและยุทธศาสตร์ 
ลงลายมือชื่อกำกับไว้เป็นหลักฐาน 
 *การประชุมราชการจะไม่มีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร และไม่ต้องเขียนโครงการฯ ยกเว้นการจัด
ประชุมเตรียมความพร้อม หรือสรุปผลการดำเนินการ สำหรับโครงการต่าง ๆ * 
 

2. ขั้นดำเนินการและสรุปผล 
      (เม่ือได้รับอนุมัติให้จัดประชุม) 

- กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้งแนบระเบียบวาระการ
ประชุม 

- จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติ 
- ผู้เข้าร่วมประชุมลงลายมือชื่อประชุม 
- จัดทำรายงานการประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว 

 
3. ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
     หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
 ค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ ได้แก่ ค่ารับรองประเภทอาหารว่างและเครื่องดื่ม , ค่าอาหารใน

การจัดประชุม สำหรับผู้เข้าร่วมประชุมและเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องซึ่งได้เข้าร่วมประชุม  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จำเป็น
และเก่ียวข้องกับการจัดประชุม ให้เบิกค่าใช้จ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจำเป็น เหมาะสมและประหยัด ดังนี้ 

 รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ 
 1. ค่าอาหารกลางวัน 
 2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 3. ค่าเช่าสถานที่ 
 4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม 
 5. ค่าเบี้ยประชุม 
 6. ค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีจำเป็นในการจัดประชุม เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ตามหลักเกณฑ์ ของกระทรวงการคลัง  ดังนี้ 
 

 เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
ประเภทรายจ่าย สถานที่ของรัฐ 

(ไม่เกินจำนวน) 
สถานที่เอกชน 
(ไม่เกินจำนวน) 

มาตรการ
ประหยัด
วิทยาลัยฯ 

ค่าอาหารกลางวัน 120 120 70 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 35 50 25 

 
 - กรณีมีการประชุมต่อเนื่องไปถึงตอนบ่าย หรือตอนเย็น และมีความจำเป็นจัดอาหารกลางวัน 

หรืออาหารเย็น ให้เบิกตามอัตราที่กำหนด 
 
เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่าย ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุมราชการ 

ค่าอาหาร,  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ให้ใช้หลักฐาน/ใบสำคัญกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1) ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตาม
ใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปนี้ 

-ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
-วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
-รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
-จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
-ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

2) ใช้บิลเงินสด หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้จัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) แนบด้วย 

3) กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด ให้ได้แม้แต่อย่างใด
อย่างหนึ่ง ให้ผู้ขอเบิกจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐาน
การจ่ายเงินให้ร้านค้า ลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

4) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
5) หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม 
6) รายงานการประชุม (ตามระเบียบงานสารบรรณฯ) 
7) บัญชีลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม และบันทึกรับรองการจัดประชุม จำนวนผู้เข้าร่วม

ประชุม 
8) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
9) แผนปฏิบัติการฯ 

 
 
 
 
 



 กรณีเบิกประชุมราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ผ่านระบบออนไลน์) 
ให้ใช้หลักฐาน/ใบสำคัญกรณีใดกรณีหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 

1) หนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
  2) หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระการประชุม 

3) รายงานการประชุม (ตามระเบียบงานสารบรรณฯ) 
4) ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม (on site) 
5) ภาพบันทึกการแสดงตนของผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมระบุชื่อ (ผู้ร่วมทางระบบออนไลน์) 
6) ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้เข้าร่วมประชุม (ผู้ร่วมทางระบบออนไลน์) 
7) ข้อมูลการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ 

      ** ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้เข้าร่วมประชุม และข้อมูลการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและ 
          ภาพ  บันทึกลงแผ่นซีดี** 

           8) บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน ค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม  
         ** จะต้องระบุเหตุผลเนื่องจากเกิดโรคโควิค 2019 

9) ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษีหรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตาม
ใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปนี้ 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
- จำนวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อผู้รับเงิน 

10) ใช้บิลเงินสด หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้จัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก. 111) แนบด้วย 

11) กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด ให้ได้แม้แต่อย่างใด
อย่างหนึ่ง ให้ผู้ขอเบิกจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐาน
การจ่ายเงินให้ร้านค้า ลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัว
ประชาชนเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

 
ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานด้านการเบิกจ่าย ค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ มีขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่ผู้ต้อง
ปฏิบัติงานต้องปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบที่กฎหมายกำหนด ซึ่งต้องอาศัยทักษะความชำนาญและความรู้
ความเข้าใจ ซึ่งมีข้อควรระวังในการปฏิบัติงานดังนี้ 

1. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการ กับ การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

2. ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง คำนิยาม
วัตถุประสงค์ รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ของการเบิกค่าใช้จ่าย
ในการประชุมราชการ 

3. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่ขอเบิกให้ตรงกับหลักฐานการขอเบิก ให้
ถูกต้องและครบถ้วน 

4. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องอัตราการเบิกค่าอาหาร  (ค่าอาหารกลางวัน, อาหารเย็น) 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม ต่อคนต่อมื้อ , ตรวจสอบจำนวนคนในใบเสร็จรับเงินไม่เกินจำนวนคนที่ได้



ลงลายมือชื่อไว้ , ตรวจสอบยอดเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษร , ตรวจสอบรายงานการประชุม 
รายชื่อผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม ผู้ไม่มาประชุม ให้ตรงกับรายชื่อกลุ่มเป้าหมายที่เชิญประชุม
หรือตามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ซ่ึงผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมจะตรงกับผู้ที่ได้ลงลายมือชื่อ
ไว้ 

5. ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความถูกต้องของวงเงินเบิกจ่าย ต้องอยู่ภายในวงเงินที่ได้รับอนุมัติตาม
โครงการฯ ตามแผนปฏิบัติการฯ 

6. กรณีเบิกประชุมราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ผ่านระบบออนไลน์) การเบิกค่าอาหาร อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ผู้เข้าร่วมประชุมจะต้องอยู่ในห้องประชุมอย่างน้อย 1 ใน 3  

7. การประชุมใดที่ได้จัดอาหาร หรืออาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้แล้ว แต่
ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าเร่วมประชุมได้ เนื่องจากมีเหตุผลจำเป็น เจ็บป่วย หรือมี
ราชการสำคัญเร่งด่วนทำให้จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจำนวนบุคคลที่เข้าร่ วมประชุม 
ให้ประธานการประชุม หรือเลขานุการการประชุม เป็นผู้ใช้ดุลยพินิจรับรองการเบิกจ่ายได้ตามความ
จำเป็น โดยชี้แจงเหตุผลให้ชัดเจน 

8. หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์ หรือเขียนด้วยหมึก มีการแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีการขีดฆ่าแล้ว
พิมพ์หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อกำกับไว้ทุกแห่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



เทคนิคการปฏิบัติงาน 
กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 
 

 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 
กิจกรรมแผนการปฏิบัติงาน 
 การเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ในการประชุมราชการ งานการเงินและบัญชี ฝ่ายบริหาร
ทั่วไป กลุ่มงานบริหารและยุทธศาสตร์ วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดอุบลราชธานี มีแผนการปฏิบัติงาน
การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ ดังนี้ 
 
ผังการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายประจำเดือน 
ผังการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา
ดำเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดทำเอกสารและรวบรวมหลักฐานเอกสาร
การขอเบิกเงิน และส่งให้งานการเงินฯ 

 ผู้ขอเบิก 

2. 
 

งานการเงินฯ รับเอกสารหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงิน  
ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 

2-5  
นาที/ชุด 

จนท.การเงิน 

3. งานการเงินฯ ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 
1. ตรวจสอบวงเงิน งบประมาณ ที่ได้รับอนุมัติ  

ตามโครงการฯ/ แผนปฏิบัติการ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน ของรายการที่ขอ

เบิกให้ตรงกับหลักฐานการขอเบิก ตามระเบียบฯ 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 
ไม่ผ่าน ส่งกลับเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 

     ผ่าน ลงทะเบียนคุมรับเอกสารเบิกจ่าย 

 10-20 
นาที/ชุด 

จนท.การเงิน 
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รับเอกสารเบิกจ่าย                               
ตรวจเอกสารเบิกจ่าย                               
จัดทำหน้างบ
ใบสำคัญคู่จ่าย 

                              

เสนอเอกสารต่อผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

                              

จัดทำเช็ค /รายการ
โอนเงินแก่ผู้มีสิทธิ ์

                              

เสนอเอกสารต่อผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

                              

จ่ายเงินแก่ผู้มีสิทธ ิ                               



ลำดับ
ที ่

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

4. ลงทะเบียนคุมรับเอกสารการขอเบิกเงิน 2-3 
 นาที/ชุด 

จนท.การเงิน 

5. จัดทำใบสำคัญขอเบิกจ่ายเงิน 5 นาที/ชุด จนท.การเงิน 

6.  เสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติตามลำดับขั้น 
1. เสนอเอกสารผ่าน หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
2. เสนอเอกสารผ่าน หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
3. เสนอเอกสารผ่าน รองผู้อำนวยการกลุ่มงานบริหารและ

ยุทธศาสตร์ 
4. เสนอเอกสาร ผู้อำนวยการฯ ของหน่วยงาน  
 

ไมผ่่าน    ส่งกลับเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 
ผ่าน      กรณีไม่ยืมเงิน  
           - จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
           - จ่ายเช็ค (จัดทำทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็ค) 

 หรือ จ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 
          กรณียืมเงิน   
           -ตรวจเอกสารส่งใช้ใบสำคัญ 

2 วันทำการ -จนท.การเงิน 
- หน.งานการเงินฯ 
- หน.ฝ่ายบริหารฯ 
- รองผู้อำนวยการฯ 
- ผู้อำนวยการฯ  

7. กรณีไม่ยืมเงิน  
           - จัดทำทะเบียนคุมเงินประจำงวด 
           - จ่ายเช็ค (จัดทำทะเบียนคุมเช็ค เขียนเช็ค) 

 หรือ จัดรายการโอนเงิน และบันทึกขออนุมัติโอนเงินผ่านระบบ 
KTB Corporate Online 

กรณียืมเงิน   
           -ตรวจเอกสารส่งใช้ใบสำคัญ 

5 – 10 
นาที/ชุด 

จนท.การเงิน 

9. กรณีจ่ายเช็ค 
    เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็คตามลำดับขั้น 

1. เสนอเอกสารผ่านหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
2. เสนอเอกสารผ่านผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายเช็ค ของ

หน่วยงาน 
          โดยแยกตามประเภทหมวดเงิน (ลงนาม 2 ใน 5) 
กรณี จ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online 
    เสนอผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่ายตามลำดับขั้น 

1. จัดทำรายละเอียดการโอนเงิน ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online พร้อมเอกสารประกอบฯ 

2. เสนอเอกสารผ่านหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
3. เสนอเอกสารผ่านหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป 
4. เสนอเอกสารผ่านรองผู้อำนวยการกลุ่มงานฯ 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 

- จนท.การเงิน 
- หน.งานการเงินฯ 
- ผูม้ีอำนาจลงนามสั่ง
จ่ายเช็คฯ 
 
 
 
 
 
- จนท.การเงิน 
- หน.งานการเงินฯ 
- ผูม้ีอำนาจสั่งจ่าย 



ลำดับ
ที ่

รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
กรณี จ่ายผ่านระบบ KTB Corporate Online (ต่อ) 

5. เสนอเอกสารผ่านผู้มีอำนาจลงนามสั่งจ่าย ของหน่วยงาน 
 

  

10. แจ้งผู้มีสิทธิรับทราบการเบิกจ่ายเงิน (รับเช็ค หรือแจ้งการโอนเงินฯ) 1-2 
 นาที/ชุด 

จนท.การเงิน 

11. 
 

ประทับตราจ่ายเงินในชุดเอกสารขอเบิกเงิน เมื่อจ่ายมีการจ่ายเงิน
ให้แก่ผู้มีสิทธิ 
 

1-2 นาที/
ชุด 

จนท.การเงิน 

12. ส่งเอกสารชุดเบิกจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่บัญชี ดำเนินการต่อไป 1-2 นาที/
ชุด 

จนท.การเงิน 

 
 
เทคนิคการปฏิบัติงาน 
การตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก 

เอกสารประกอบการเบิก วิธีการตรวจสอบ 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการ พร้อม 

อนุมัติค่าใช้จ่ายในการเบิกค่าอาหาร, อาหารว่าง
และเครื่องดื่ม ในการประชุมราชการ 

1. แนบหนังสืออนุมัติให้จัดประชุมราชการฯ (ฉบับจริง) 
2. ตรวจสอบรายมือชื่อผู้มีอำนาจลงนาม  
3. แนบแผนปฏิบัติการฯ ที่ผ่านการตรวจสอบจากงาน
แผนฯ โดยมีการลงลายมือชื่อกำกับ 
5. ตรวจสอบวงเงิน ตามโครงการ/แผนปฏิบัติการ 
(ต้องไม่เกินวงเงิน รายละเอียดตามโครงการ/แผนปฏิบัติ
การ) 
 

2. ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน, 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

      

1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
     1) ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ทำการของผู้รับเงิน 
     2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
     3) ได้รับเงินจากใคร ระบุชื่อ ที่อยู่ หน่วยงานราชการ 
ที่ถูกต้อง 
     4) ระบุรายการค่าอาหารกลางวัน  
(จำนวนคน Xจำนวนมื้อ X ราคาต่อมื้อ) 
     5) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 (จำนวนคน Xจำนวนมื้อ X ราคาต่อมื้อ) 
     6) จำนวนเงินตัวอักษรและตัวเลข (ท่ีถูกต้อง) 
     7) ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
 
 
 



2. ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าอาหาร  
    -ไม่เกิน 80 บาท ต่อคนต่อมื้อ  หรือ 
    -ตามมาตรการประหยัดของหน่วยงาน ไม่เกิน 70 
บาทต่อคนต่อมื้อ 
3. ตรวจสอบอัตราการเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    -สว่นราชการ ไม่เกิน 35 บาท ต่อคนต่อมื้อ 
    -ตามมาตรการประหยัดของหน่วยงาน ไม่เกิน 25 
บาทต่อคนต่อมื้อ 
    -เอกชน ไม่เกิน 50 บาท ต่อคนต่อมื้อ 
4. ตรวจสอบจำนวนคนในใบเสร็จรับเงิน ไม่เกินจำนวน
ผู้เข้าร่วมประชุมที่ได้ลงลายมือชื่อไว้ 
5. รวมยอดเงินในใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบทั้งตัวเลข
และตัวอักษร (ถูกต้องตรงกันหรือไม่) 
  

  *กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับ
ภาษี/บิลเงินสด ให้ได้แม้แต่อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ขอเบิก
จัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็น
หลักฐานการจ่ายเงินให้ร้านค้า ลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับ
เงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเพื่อใช้เป็น
หลักฐานการจ่าย 
6. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการในใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) 
7. ตรวจสอบความถูกต้อง ของรายการใบสำคัญรับเงิน , 
ชื่อ-สกุล ที่อยู่ผู้รับเงิน (อิงตามบัตรประชาชน) พร้อมลง
ลายมือชื่อผู้รับเงิน และผู้จ่ายเงิน ไว้เรียบร้อยครบถ้วน 
กรณีไม่ยืมเงิน ให้ผู้จ่ายเงินเขียนรับรองการจ่ายเงิน ไว้เป็น
หลักฐาน “ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้สำรองจ่ายเงิน 
จำนวน........บาท (....................) ไปแล้วจริง” พร้อมลงชื่อ 
8. ตรวจสอบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับจ้าง
หมดอายุหรือไม่ 
 

3. บัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมหรือ
หนังสือรับรองจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 

1. นับจำนวนลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
หรือดูจำนวนผู้เข้าร่วมประชุมจากคำรับรองของผู้จัด 
2. ตรวจสอบส่วนหัวเรื่องของบัญชีลายมือชื่อ  
เช่น เรื่องท่ีประชุมฯ วันเดือนปี ครั้งที่ประชุม  
สถานที่ประชุมฯ 
 
 
 



4. รายงานการประชุม 
(ตามระเบียบงานสารบรรณ) 

*รายงานการประชุม มีความสำคัญกับองคการมาก หาก
รายงานการประชุมมีความหมายผิดไปจากการอภิปราย 
ยอมเกิดความเสียหายตอองคกรไดโ้ดยมีความสำคัญ 
ดังนี้ มีองคประกอบ ได้แก ประธาน องคประชุม 
เลขานุการ ญัตติ ระเบียบวาระการประชุม มติรายงาน
การประชุม และหนังสือเชิญประชุม  
รายงานการประชุมจะมีผลสมบูรณตอเมื่อมีการรับรอง
รายงานการประชุมเรียบร้อยแลว 
1. ตรวจสอบจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม , ผู้ไม่มาประชุม, 
ผู้เข้าร่วมประชุม 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของการพิมพ์ ชื่อ - สกุล 
ตำแหน่ง หรือชื่อหน่วยงานของผู้เข้าร่วมประชุม 
กับ บัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม ถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ 
3. ตรวจสอบเวลาเริ่มประชุม เวลาเลิกประชุม เพื่อความ
สอดคล้องกับการเบิกค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
4. ตรวจสอบรายละเอียดของรายงานการประชุม ดังนี้  
    - หวัข้อเรื่องประชุม (เช่น ประชุมคณะกรรมการ
บริหารวิทยาลัยฯ, ประชุมบุคลากรวิทยาลัยฯ ,ประชุม
เตรียมความพร้อมโครงการฯ เป็นต้น) 
    - ครั้งทีป่ระชุม  วันเดือนปีที่ประชุม  สถานที่ที่ประชุม   
ว่าตรงกับวันที่ระบุใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบสำคัญรับเงิน 
และใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) ,  
บันทึกขออนุมัติจัดฯ หนังสือเชิญประชุมและระเบียบ
วาระการประชุม หรือไม่ 
5. ตรวจความถูกต้องการลงลายมือชื่อ ผู้จดรายงานการ
ประชุม / ผู้ตรวจรายงานการประชุม / ผู้รับรองรายงาน
การประชุม 
6. แนบรายงานการประชุมฉบับจริง 
 

5. หนังสือเชิญประชุม พร้อมระเบียบวาระ
การประชุม 

1. แจ้งเรื่องท่ีจะประชุม วันเดือนปี เวลา สถานที่ พรอม
ทั้งระเบียบวาระการประชุม ใหชัดเจน และถูกต้องตรงกัน
กับหนังสือขออนุมัติจัดประชุมฯ / รายงานการประชุม / 
หลักฐานการลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม 
2. ตรวจความถูกต้องตรงกัน ของหนังสือเชิญประชุมและ
ระเบียบวาระการประชุม 
3. แนบเอกสารฉบับจริง 
 
 
 



6. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน 1. ตรวจสอบเรื่องท่ีจะประชุม ครั้งที่ประชุม วันเดือนปี 
เวลา สถานที่ ที่ประชุม 
 2. ตรวจสอบ รายการเบิกค่าอาหาร, ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม จำนวนคน จำนวนมื้อ อัตราต่อวัน/มื้อ 
 3. ตรวจสอบจำนวนเงินที่ขออนุมัติเบิก (ตัวเลขและ 
ตัวอักษร) 
4. ตรวจสอบการลงลายมือชื่อของผู้ขออนุมัติเบิกเงิน 
5. ตรวจสอบการเสนอเอกสารผ่านหัวหน้างาน/ฝ่าย/
สาขาวิชา หรือรอง ผอ.กลุ่มงานฯ 
 

7. แผนปฏิบัติการฯ หรือโครงการฯ 
 

1. แผนปฏิบัติการฯ ที่ผ่านการตรวจสอบจากงานแผนฯ 
โดยมีการลงลายมือชื่อกำกับ (ฉบับจริง) 
2. โครงการที่ได้รับการอนุมัติ (กรณีท่ีเป็นสำเนา ต้อง
รับรองสำเนาถูกต้อง โดยผู้ขออนุมัติเบิกเงิน) 
 

กรณีเบิกประชุมราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(ผ่านระบบออนไลน์)  
(หลักฐาน เพิ่มเติมจากข้อ 1-7) 
 
8. ภาพบันทึกการแสดงตนของผู้เข้าร่วมประชุม
พร้อมระบุชื่อ (ผู้ร่วมทางระบบออนไลน์) 

 

กรณีเบิกประชุมราชการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 (ผ่านระบบออนไลน์) 
 
 
-แนบภาพบันทึกการแสดงตนของผู้เข้าร่วมประชุมพร้อม
ระบุชื่อ (ผู้ร่วมทางระบบออนไลน์) หรือไม่ 

9. ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้เข้าร่วมประชุม 
(ผู้ร่วมทางระบบออนไลน์) 
 

-แนบข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้เข้าร่วมประชุม 
 (ผู้ร่วมทางระบบออนไลน์) หรือไม่ 
 

10. ข้อมูลการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ 
** ข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้เข้าร่วมประชุม 
และข้อมูลการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียง 
และภาพ  บันทึกลงแผ่นซีดี** 
 

-มีการแนบข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้เข้าร่วม
ประชุม และข้อมูลการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียง 
และภาพบันทึกลงแผ่นซีดี  หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
 
แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติจัดประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดประชุมที่ถูกต้อง 
 

 
 



ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



*กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด ให้ได้แม้แต่อย่างใดอย่างหนึ่ง  
ให้ผู้ขอเบิกจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 ตัวอย่าง ใบสำคัญรับเงิน ที่ถูกต้อง  

 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ที่ไม่ถูกต้อง 
เนื่องจาก ลงข้อมูลในใบสำคัญรับเงินไม่ครบถ้วน  เช่น  ไม่ลงวันที่จ่ายเงิน  , ไม่ระบุครั้งที่ประชุม   

และสถานที่ที่ประชุม , ไม่เขียนรับรองการจ่ายเงิน กรณี ที่สำรองจ่าย ไม่ได้ยืมเงิน 

 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ที่ถูกต้อง 
ที่ระบุข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ที่ไม่ถูกต้อง 
ระบุข้อมูลไม่ครบถ้วน 
เช่น  ไม่ระบุข้อมูลครั้งที่ ที่ประชุม ,  ไม่ลงวันที่ที่จัดประชุม , ไม่ลงวันที่ที่รับรองการจ่ายเงิน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างหนังสือเชิญประชุม 

 
 
ตัวอย่างระเบียบวาระการประชุม 

 



ตัวอย่างแบบฟอร์ม รายงานการประชุม 
 

 
 
 



 
 
 

 



 
แบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ค่าอาหาร สำหรับการประชุมราชการฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่างชุดเอกสารการเบิก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับการประชุมราชการ 
 

1. หนังสือขออนุมัติจัดประชุมราชการ    
 

 
 
 
 



2. แผนปฏิบัติการประจำปี ประกอบสำหรับการเบิกค่าอาหารฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 



3. หนังสือเชิญประชุม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. ระเบียบวาระการประชุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5. ใบลงลายมือชื่อเข้าร่วมประชุม 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
6. รายงานการประชุม (ตามระเบียบงานสารบรรณ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. หลักฐานการจ่ายเงิน    
*กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/บิลเงินสด ให้ได้แม้แต่อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้
ขอเบิกจัดทำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111) เป็นหลักฐานการจ่ายเงินให้ร้านค้า  
ลงชื่อรับเงินในใบสำคัญรับเงินพร้อมแนบสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
-ใบเสร็จรับเงิน    
 

 
 



ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
8. บันทึกขออนุมัติเบิกเงิน ตามแบบฟอร์ม

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 
 
 
กฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
2. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 96 ลงวันที่ 16 กันยายน 2553 
3. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/20123 ลงวันที่ 10 พฤศจิกายน 2552 
4. หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 
5. มาตรการประหยัดในการเบิกจ่ายตามมติคณะรัฐมนตรี 

 
แบบฟอร์มต่าง ๆ 

1. บันทึกขออนุมัติจัดประชุมราชการ 
2. บันทึกขออนุมัติเบิกค่าอาหาร สำหรับการประชุม 
3. ใบสำคัญรับเงิน 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


