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การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
- การประชุม สัมมนาระหว่างประเทศที่ส่วนราชการ/หน่วยงานของรัฐ/รัฐบาลต่างประเทศ/องค์กรระหว่าง
ประเทศจัดหรือจัดร่วมกันในประเทศไทย 

- มีผู้แทนจาก ๒ ประเทศขึ้นไป 
๑. บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายได้ 

 - ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 - เจ้าหน้าที่ 
 - เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ 
 - วิทยากร 
 - ผู้เข้าร่วมประชุม 

๒. ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการผู้จัด 
 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่างและหลังการประชุมระหว่างประเทศเบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจํา

เป็น เหมาะสม ยกเว้นค่าใช้จ่ายต่อไปนี้ 
 (1) ค่าอาหารและเคร่ืองดื่ม 
         บาท/วัน/คน 

ผู้เข้าร่วมประชมุ อัตรา  
 ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

บุคคลอื่นทั่วไป 1,200 800 
ระดับรัฐมนตรี/สมาชิกรัฐสภาขึ้นไป จ่ายจรงิ 

 (2) ค่าเช่าที่พัก ไม่เกินคนละ ๒,๐๐๐ บาท/วัน/คน 
 (3) ค่าพาหนะ เบิกตามที่จ่ายจริง  
 (4) ค่าวิทยากร(ใช้หลักเกณฑ์เดียวกับฝึกอบรม) ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรให้เบิกตาม

ความจําเป็น เหมาะสม อยู่ในดุลยพินิจหัวหน้าส่วนราชการ 
* โดยบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน /อภิปราย สัมมนาเป็นคณะ จ่ายได้ไม่เกิน 5 คนรวม 
    ผู้ดําเนินรายการ /กรณีแบ่งกลุ่ม ฝึกปฏิบัติ อภิปราย ทํากิจกรรม จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
* วิทยากรเกินกําหนดให้เฉล่ียจ่าย 
* นับตามเวลาที่กําหนดในตารางฝึกอบรม ไม่หักเวลารับประทานอาหารว่าง 
* แต่ละชั่วโมงต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที ถ้าไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ได้กึ่งหนึ่ง 

 (5) ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ เฉพาะวันที่มาปฏิบัติงานคนละไม่เกิน ๒๐๐ บาท/วัน 
๓. ค่าใช้จ่ายของผู้เข้าร่วมประชุมระหว่างประเทศ 

 (1) ค่าลงทะเบียนเบิกตามที่จ่ายจริง 
 (2) ค่าธรรมเนียม เบิกตามที่จ่ายจริง 
 (3) ค่าลงทะเบียนค่าธรรมเนียม รวมค่าอาหาร ที่พัก พาหนะแล้ว หรือผู้จัดการประชุมออกให้ทั้งหมด ต้องงดเบิก 
 (4) ค่าลงทะเบียนค่าธรรมเนียม ไม่รวมค่าอาหาร ที่พัก พาหนะ หรือผู้จัดการประชุมไม่จัดให้ สามารถเบิก

ส่วนขาดดังนี้ 
         บาท/วัน/คน 
รายจ่าย รายละเอยีด ขอเบกิได้ไม่เกนิอตัรา 

ค่าอาหารเครื่องดื่ม ไม่จัดให้ ๓ มื้อ ๑,๒๐๐ 
 ไม่จัดให้บางม้ือ ๘๐๐ 
ค่าเช่าที่พัก - ๒,๐๐๐ 
ค่าพาหนะ - ตามจ่ายจริง 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมระหว่างประเทศ 
 

ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
ค่าใชจ้่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัฐาน/ใบสําคญั 
 

1) ค่าอาหารอาหารว่าง 
และเคร่ืองดื่ม 

1. บันทึกนําส่งหลักฐานใบสําคัญผ่าน ผอ. สํานักเจ้าสังกดั 
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติจัดประชุมที่ได้รับอนุมตัิให้ดําเนินการหรือ

ใช้สําเนากรณีตน้ฉบับแนบอยู่กบัเรื่องอื่น โดยให้หมายเหตุไว้วา่
ต้นฉบับแนบอยู่กับเรือ่งใดโดยแนบรายละเอียดโครงการจัด
ประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/กําหนดการ 

3. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่างๆ 
4. หนังสือเชิญวิทยากร (กรณีมีเบกิค่าวิทยากร) 
5. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 

 
 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงนิ/ใบกํากับภาษขีองโรงแรมหรอืผู้ประกอบการ 
หรือบิลเงินสดทีผู้่ประกอบการสามารถแสดงรายการตาม
ใบเสร็จรับเงินได้ดังตอ่ไปนี ้

* ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
* วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
* รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
* จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอกัษร 
* ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 

 2. ใช้บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)และ 
สําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงินในกรณทีี่บิลเงินสดแสดงรายการ
ไม่ครบถ้วน 

 3. กรณีร้านค้าไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษ/ี 
    บิลเงินสดใหไ้ด้แม้อย่างใดอย่างหนึง่ ใหจ้ัดทําใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และใบสําคัญรับเงินโดย 
ลงช่ือในใบสําคัญรับเงินนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย 
 

2) ค่าเช่าที่พกั 1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ 
2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 
 

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

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

จัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 
* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ) 
* รายงานขอซ้ือขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คําส่ังกรรมการตรวจรับ 
* ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดงรายการ 
เทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดงรายการ 
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ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารที่ใช้เบกิจ่าย 
 ไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน(ถ้าสามารถเรียกได้) 
* ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 

4. ค่าน้ํามัน กรณีใช้รถราชการ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  
(ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 

5. ค่าทางด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางและใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 

6. ค่าโดยสารรถประจําทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ในกรณีใบเสร็จรับเงินแสดง
รายการไม่ครบถ้วน 
7. ค่าชดเชยใช้รถส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
 

4)  ค่าวิทยากร ใช้ใบสําคัญรับเงิน 
 

5) ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่ า ข อ ง ที่ ร ะ ลึ ก  วั ส ดุ อุ ป ก รณ์  เ ค รื่ อ ง เ ขี ย น  ถ่ า ย เ อ ก ส า ร  
ประชาสัมพันธ์ ค่าสถานที่ ค่าตกแต่งสถานที่ เป็นต้น ให้แนบ 
เอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 

* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
* รายงานขอซ้ือขอจ้าง (ต้นฉบับ) 
* คําส่ังกรรมการตรวจรับ 
* ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดง 
รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดง 
รายการไม่ครบถ้วน ให้แนบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) และสําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน(ถ้า
สามารถเรียกได้) 

* ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ)ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
* รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 

หมายเหต ุกรณีเดินทางก่อน-หลังการประชุม ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น เช่น ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่าแท็กซี่  
ค่าเบ้ียเลี้ยง ที่พัก ฯลฯ ให้เขยีนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบด้วย 
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ผังกระบวนงานและระยะเวลา :    การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา
(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

ข้ึนอยู่กับ
สํานัก 

ขั้นขออนุมัติ  สํานักจัดทํา 
1. บันทึกขออนุมัติ ระบุ 

- ช่ือโครงการ/หลักสูตร 
- ระยะเวลา วันเดือนปี 
- วงเงิน แหล่งเงินที่ใช้ 
- ขออนุมัติค่าวทิยากร  
- ขออนุมัติค่าโดยสารเครื่องบิน 

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

สํานัก/กอง 

2.  1 วัน 
 

กบค. สล. ลงรับในระบบสารบรรณ ส่งงาน งปม. ตรวจสอบ
งบประมาณ งานการเงินตรวจระเบียบเบิกจ่าย 

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

3.  3 วัน - รอง ลปส.กิตติศักด์ิ  : สํานักและวงเงินที่กํากับ 
- รอง ลปส.วิไลวรรณ : สํานักและวงเงินที่กํากับ 
- ลปส.  : ศปส. สล.กพร. โครงการที่ใช้งบส่วนกลาง และ

รายการที่มีวงเงิน ต้ังแต่ 500,001 บาทข้ึนไป 
-  

 

4.  
                                                           คืนสํานักไปดําเนินการ ไม่เกิน  

30 วัน  
นับแต่วันที่
ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 

ขั้นส่งใบสําคัญขอเบิกเงิน  สํานักจัดทํา 
1. บันทึกนําส่งใบสําคัญ  
2. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
3. แนบบันทึกต้นฉบับ ขออนุมัติและเอกสารประกอบ (เร่ืองเดิม) 
4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญต่างๆ (ต้นฉบับ) 
5. กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี เช่น ค่า Taxi 

ค่าเคร่ืองบิน หรือเบ้ียเล้ียงเดินทาง ก่อน-หลัง ให้จัดทําแบบ
ขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบด้วย 

6. ใบขอใช้รถราชการ 
7. รายการท่ีต้อง ซื้อ/จ้าง/เช่า ให้แนบหลักฐานท่ีเกี่ยวกับพัสดุให้ 
    ครบถ้วนจนถึงขั้นตอนตรวจรับของและเสนอ ผอ.ทราบ 

สํานัก 

5.  2 วัน 
 
 
 
 

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

เพื่ออนุมัติจ่ายเงินทดรอง และเบิกงบประมาณประจําปี
ชดใช้ 

งานการเงิน : 
จิราภรณ/์นงลักษณ์ 

3 วัน  
นับแต่วันที่ 
อนุมัติข้ัน P 
ใน GFMIS 

2. วงเงินต้ังแต่ 50,001 บาทข้ึนไปจะดําเนินการเบิกจ่าย
ตรง GFMIS  

งานการเงิน : บุญส่ง 

6.  3 วัน เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
1. ลสก. กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
2. รอง ลปส. กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,001 ถึง  
    500,000 บาท 
3. ลปส. กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,001 บาทข้ึนไป 

งานการเงิน :  
จิราภรณ/์บุญส่ง 

7.   
1 วัน 

 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน 
1. วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จ่ายจากเงินทดรอง 
      เป็นเงินสด 

งานการเงิน :  
จิราภรณ/์บุญส่ง 

3  วัน 2. วงเงินตั้งแต่ 10,001 บาทข้ึนไป  
- เขียนเช็คสั่งจ่าย 

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

 

สํานักจัดทําบันทึกขออนุมัติจัดประชุม และแนบ
รายละเอียด 

กบค. สล. รับเร่ืองเพ่ือตรวจสอบ 
งปม. และระเบียบเบิกจ่าย 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

สํานักจัดทําบันทึกส่งใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย 
+ แนบรายละเอียด 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

ไม่เกิน 50,000 บาท 

(จ่ายจากเงินทดรอง) 
50,000 บาทข้ึนไป 

(เบิก GFMIS+เขียนเช็คจ่าย) 

กบค.ตรวจสอบ 

จ่ายเช็ค 

เสนอลงนาม 

10,000 บาท ขึ้นไป
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่เกิน 10,000 บาท
จ่ายเงินสด 
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แบบฟอร์มสําคัญ 
1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. ใบสําคัญรับเงิน 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

4. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

แบบฟอร์ม 
การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ........   โทรศัพท์ .........   

ที่  วท  .........../                                    วันที ่         
เรื่อง   นําส่งหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายประชุมระหว่างประเทศ เรื่อง............................. 

เรียน   ลสก. ผ่าน ผอ. สํานัก 

เรื่องเดิม 
  ตามบันทึกที่ ............. ลงวันที่ ............................ (หน่วยงาน) .........ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ
จัดประชุมระหว่างประเทศ เรื่อง................................................................... ณ .....(สถานที่จัด)............... ระหว่าง
วันที่ .......................................... โดยมีวงเงินที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินงานในคร้ังน้ีจํานวน  ......................... บาท 
(...........ตัวอักษร...........) 

ข้อเท็จจริง 
...(หน่วยงาน)... ได้ดําเนินการจัดประชุมระหว่างประเทศ เรื่อง...................................................

เสร็จสิ้นแล้ว จึงขอนําส่งหลักฐานใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน ดังน้ี 

ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปทั้งสิ้นจํานวน ........................ บาท (..............ตัวอักษร............)  
ประกอบด้วย 
     ค่าอาหาร     จํานวน ........................ บาท  
     ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม  จํานวน ........................ บาท  
     ค่าเช่าที่พัก        จํานวน ........................ บาท  
     ค่าพาหนะ              จํานวน ........................ บาท  
     ค่าวิทยากร              จํานวน ........................ บาท  
     ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่        จํานวน ........................ บาท  
     ค่าวัสดุอุปกรณ์              จํานวน ........................ บาท  
     อ่ืนๆ ....(ระบุ)......      จํานวน ........................ บาท  

ดังสรุปรายละเอียดที่แนบมาพร้อมน้ี 

ข้อพิจารณา  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

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



ชื่อหน่วยงานผู้จัดประชุม.................................................................  เริ่อง .............................................................................................................................
วันที่................เดือน....................................พ.ศ. .....................ถึงวันที่.................เดือน......................................พ.ศ. .......................
จํานวนผุ้เข้าร่วมประชุม  รวมทั้งส้ิน..............................คน รายละเอียด  ดังนี้

ลําดับ รายการ อัตราเบิก (ต่อมื้อ/วัน/ชม.) รวมเงิน หมายเหตุ
1 ค่าอาหาร

1.1 วันที่............................................ ม้ือ คน

1.2 วันที่............................................ ม้ือ คน

2 ค่าอาหารว่างและเครื่องด่ืม

2.1 วันที่............................................ ม้ือ คน

2.2 วันที่............................................ ม้ือ คน

3 ค่าเช่าที่พัก

3.1 วันที่............................................ วัน คน

3.2 วันที่............................................ วัน คน

4 ค่าวิทยากร ชม. คน

4.1 วันที่............................................ ชม. คน

4.2 วันที่............................................ ชม. คน

5 ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่

4.1 วันที่............................................ วัน คน

4.2 วันที่............................................ วัน คน

6 ค่าพาหนะ……………….

7 ค่าวัสดุอุปกรณ์ 

8 อื่นๆ ระบุ........................................
รวมเป็นเงินทั้งส้ิน

ลงช่ือ.................................................................ผู้จ่ายเงิน

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

ตําแหน่ง.........................................................................

ใบสรุปค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมระหว่างประเทศ

หน่วย หน่วย
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