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 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 

 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2550 

 ประกาศกระทรวงการคลัง เรื่อง ก าหนดรายชื่อคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการที่มีสิทธิ

ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และอัตราเบี้ยประชุมเป็นรายเดือน และเป็นรายครั้ งส าหรับ

กรรมการ อนุกรรมการ แลขานุการ และผู้ช่วยเลขานุการ พ.ศ. 2551 

 พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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                         หน้า 

ส่วนที่ 1 : การเบิกค่าเบี้ยประชุม        3 

ส่วนที่ 2 : การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ              15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สารบัญ 
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ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าเอกสาร หลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืมราชการ ดังนี้ 
1)  หนังสืออนุมัติการจัดประชุม และอนุมัติเงินค่าเบี้ยประชุมพร้อมยืมเงิน 
2)  สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)   
3)  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรืออนุกรรมการที่แต่งตั้งตามมติคณะรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรี

เจ้าสังกัดซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 
4)  หนังสือมอบหมายหรือหลักฐานการมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึ่งเข้าร่วมประชุมแทน 

(กรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการซึ่งเป็นการแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ แต่ได้มอบหมาย
ให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน) 

5)  ระเบียบวาระการประชุม 
  6)  รายงานการประชุม 
  7)  หลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุมฯ (แบบ 4219) พร้อมลงลายมือชื่อของผู้มาประชุมและ
ผู้เข้าร่วมประชุม 

 8)  แบบใบเบิกเงิน (แบบ 1) เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
  9)  ใบเสร็จรับเงินของกรมกิจการเด็กและเยาวชน (กรณีส่งคืนเงินสดคงเหลือ) 

10)  หนังสือน าส่งใบส าคัญเพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 ในกรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการซึ่งเป็นการแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถ 
เข้าร่วมประชุมได้ แต่ได้มอบหมายให้ผู้ อ่ืนเข้าร่วมประชุมแทนโดยท าเป็นหนังสือหรือมี
หลักฐานการมอบหมาย ให้ถือว่าผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ในฐานะกรรมการหรือ
อนุกรรมการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ และให้นับเป็นองค์ประชุม ตลอดจนมีสิทธิได้รับ   
เบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับกรรมการหรืออนุกรรมการตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุม
กรรมการ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2550 

ส่วนที่ 1 : การเบิกค่าเบี้ยประชุม 
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เอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
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        ในราชการกรมกิจการเด็กและเยาวชน 

                            กลุ่มการคลัง 
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           บันทึกข้อความ                 
ส่วนราชการ    
ที่                                                                 วันที่                                                       
เรื่อง   ขอส่งหลักฐานและใบส าคัญเพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ 
 

เรียน   ............................................................................................................................. ................................  
 

1.  เรื่องเดิม 
     ตามท่ี....................................................................................................................... ........... 

................................................................................................................ยมืเงินราชการเพ่ือเปน็ค่าใช้จา่ยในการ 

............................................................................................................................................................................
จ านวนเงิน..........................................................บาท (........................................................................................)  
ตามสัญญาการยืมเงิน เลขที่ ................................. นั้น 

    

2.  ข้อเท็จจริง 
    บัดนี้  การปฏิบัติราชการดังกล่าวได้เสร็จสิ้ นแล้ว จึงขอส่งหลักฐานและใบส าคัญ     

จ านวนเงิน ............................ฉบับ รวมเป็นเงิน ........................... บาท (..................................... ......................) 
พร้อมเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) จ านวนเงิน ……………………..……….. บาท (...........................................................) 
มาเพ่ือชดใช้เงินยืมราชการต่อไป 
 

3.  ข้อเสนอ 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

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

 
 
 
 
 
 

 

 

ตัวอย่าง 
หนังสือน าส่งใบส าคัญฯ 
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ผู้รับผิดชอบจัดท าเอกสาร หลักฐานประกอบการชดใช้เงินยืมราชการ ดังนี้ 
1) หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการพร้อมยืมเงิน 
2) ระเบียบวาระการประชุม 
3) ใบลงทะเบียนการประชุม 
4)  สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)   
5)  หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในการจัดประชุม 
     - ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงิน    

ส่งคลัง พ.ศ. 2551 ข้อ 41 (ในกรณีใบเสร็จรับเงินมีรายละเอียดไม่ครบทั้ง 5 รายการ ให้ผู้จ่ายรับรองการจ่ายเงิน) 
  ทั้งนี้ หากไม่มีใบเสร็จรับเงินให้แนบเอกสารอ่ืนแทน ดังนี้ 

      - ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
     - ใบรับเงินตามที่กลุ่มการคลังก าหนด 
     - ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนพร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องของผู้รับเงิน 
6)  แบบใบเบิกเงิน (แบบ 1) เพ่ือเบิกค่าใช้จ่ายทั้งหมด 

  7)  ใบเสร็จรับเงินของกรมกิจการเด็กและเยาวชน (กรณีส่งคืนเงินสดคงเหลือ) 
8)  หนังสือน าส่งใบส าคัญเพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 : การเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ 
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เอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้อง 
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ใบลงทะเบียน 

การประชุม.......................................................................................... 

วันที่ ............................................ สถานที่............................... 

ล าดับ
ที ่

ชื่อ – สกุล ต าแหน่ง ลายมือชื่อ หมายเหตุ 
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ส่วนราชการ ................................................................................... 
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แบบใบเบิกเงิน 

กรมกิจการเด็กและเยาวชน 
 

กอง/กลุ่ม........................................................................ ฝ่าย....................................... ....................................... 
ชื่อผู้เบิก.......................................................................... ต าแหน่ง .................................................... .................. 
 

งบค่าใช้จ่าย รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
งบประมาณปี .......................... 
แผนงาน .................................. 
ผลผลิตที ่................................. 
กิจกรรมหลักที ่........................ 
งบ ........................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 รวมเงิน    
 

ข้าพเจ้าขอเบิกเงินตามรายการที่ปรากฏข้างต้นเป็นเงิน (ตัวหนังสือ) ............................................................................ 
และได้แนบใบส าคัญจ่ายเงินรวม .............. ฉบับ มาเพ่ือตรวจสอบด้วยแล้ว 
 

ลงชื่อ ...................................................... ผู้เบิก 
        ............/ ....................../ .............. 
ได้ตรวจสอบใบส าคัญ จ านวน ................. ฉบับ 
เป็นการถูกต้องแล้ว เห็นควรเบิกจ่ายได้ 
ลงชื่อ ......................................................  

 
 

(เฉพาะ จนท.ส่วนการคลัง) 
รหัสงบประมาณ ................ 
ผลผลิตที่ ........................... 
กิจกรรม ............................ 
ศูนย์ต้นทุน ........................ 
แหล่งของเงิน...................... 
เลขที่ GFMIS ………………… 
ลงวันที่ .............................. 
 

แบบ 1 
ตัวอย่าง 

(ลงชื่อ) ...................................................... ผู้รับเงิน 
         (.....................................................) 
          ............/ ...................../ ............ 
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ในราชการกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
กลุ่มการคลัง 
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           บันทึกข้อความ                 
ส่วนราชการ    
ที่                                                                 วันที่                                                       
เรื่อง   ขอส่งหลักฐานและใบส าคัญเพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ 
 

เรียน   .................................................................................................. ...........................................................  
 

1.  เรื่องเดิม 
     ตามท่ี....................................................................................................................... ........... 

................................................................................................................ยืมเงินราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ  

............................................................................................................................................................................
จ านวนเงิน..........................................................บาท (..................................................... ...................................) 
ตามสัญญาการยืมเงิน เลขที่ ................................. นั้น 

    

2.  ข้อเท็จจริง 
    บัดนี้  การปฏิบัติราชการดังกล่าวได้เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอส่งหลักฐานและใบส าคัญ     

จ านวนเงิน ............................ฉบับ รวมเป็นเงิน ........................... บาท (..................................... ......................) 
พร้อมเงินสดเหลือจ่าย (ถ้ามี) จ านวนเงิน ……………………..……….. บาท (...........................................................) 
มาเพ่ือชดใช้เงินยืมราชการต่อไป 
 

3.  ข้อเสนอ 
    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 
 

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

 

ตัวอย่าง 
หนังสือน าส่งใบส าคัญฯ 




