
การเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม

โดย กองคลัง ส านักงานปลดักระทรวงเกษตรและสหกรณ์



วัตถุประสงค์

เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในกฎ ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งวิธีการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานการเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม

เพื่อเผยแพร่ให้กับผู้ที่สนใจ
หรือต้องการศึกษาเพิ่มเติม

เพื่อลดโอกาสและความผิดพลาด
ที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน



ระเบียบที่เกี่ยวข้อง

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

พระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ
พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง 

พ.ศ. ๒๕๖๒ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

ประกาศ/หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง



ค่าเบี้ยประชุม
ค่าตอบแทนที่ทางราชการจ่าย ให้แก่ 
คณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการ

ที่ได้รับแต่งต้ังตามกฎหมายและมาประชุม



คณะกรรมการ

คณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งต้ังและก าหนดองค์ประกอบ
และอ านาจหน้าที่ไว้โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 

ประกาศพระบรมราชโองการหรือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน

หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา 
คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรี ในฐานะหัวหน้ารัฐบาล 

หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี



กรรมการ
กรรมการในคณะกรรมการ แต่ไม่รวมถึงกรรมการ ซึ่งได้รับเงินเดือน 

หรือค่าตอบแทนอย่างอื่นในหน้าที่นั้น ๆ โดยเฉพาะ



คณะอนุกรรมการ

คณะอนุกรรมการซึ่งได้รับแต่งต้ังโดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย
ประกาศพระบรมราชโองการ หรือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ซึ่งออกตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน
หรือโดยประธานรัฐสภา ประธานสภาผู้แทนราษฎร ประธานวุฒิสภา 

คณะรัฐมนตรี นายกรัฐมนตรีในฐานะหัวหน้ารัฐบาล หรือรัฐมนตรีเจ้าสังกัด
ซึ่งได้รับอนุมัติจากคณะรัฐมนตรี หรือโดยคณะกรรมการ

ที่มีการก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แต่งตั้งคณะอนุกรรมการได้



อนุกรรมการ อนุกรรมการในคณะอนุกรรมการ แต่ไม่รวมถึงอนุกรรมการ
ซึ่งได้รับเงินเดือนหรือค่าตอบแทนอย่างอื่นในหน้าที่นั้น ๆ โดยเฉพาะ



ที่ปรึกษาคณะกรรมการ
ที่ปรึกษาซึ่งได้รับแต่งต้ังตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย

หรือโดยประกาศพระบรมราชโองการ ให้เป็นที่ปรึกษาของคณะกรรมการ



เลขานุการ
และผู้ช่วยเลขานุการ

ในคณะกรรมการ

มาตรา 7
มาตรา 7 (2)

1,000.-
ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ผู้มีสิทธิได้รับ)

1,600.-มาตรา 6 (2) มาตรา 6

ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.2/ว 59 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2564 (อัตราค่าเบี้ยประชุมรายครั้ง)

อัตรา
ค่าเบี้ยประชุม

กรรมการ
ในคณะกรรมการ

อนุกรรมการ
ในคณะอนุกรรมการ

เลขานุการ
และผู้ช่วยเลขานุการ
ในคณะอนุกรรมการ

(ไม่เกิน บาท : คน : ครั้ง)



หลักเกณฑ์และเงื่อนไข

ค่าเบี้ยประชุม
การเบิกจ่าย



ผู้ที่มีสิทธิเบิกค่าเบี้ยประชุมต้องได้รับการแต่งตั้ง
ให้เป็นคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ
ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ

พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

(1) เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน ส าหรับกรรมการ
ในคณะกรรมการซึ่งได้รับแต่งตั้ง และก าหนด องค์ประกอบ
และอ านาจหน้าที่ไว้โดยบทบัญญัติแห่งกฎหมาย ประกาศ 
พระบรมราชโองการ หรือระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรีซึ่งออก
ตามกฎหมายว่ าด้ วยระ เบี ยบบริหารราชการแผ่นดิ น
ซึ่งมีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบสูง ปฏิบัติงานในด้านการ
ก าหนดนโยบายอันมีผลกระทบต่อการบริหาร เศรษฐกิจ หรือ
สังคมในภาพรวมของประเทศ ทั้งนี้ ตามรายชื่อคณะกรรมการ
และอัตราเบี้ยประชุมที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด

(2) เบี้ยประชุมเป็นรายครั้ง ส าหรับกรรมการ
ในคณะกรรมการอื่นนอกจากที่ระบุไว้ใน (1) 

(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 6) 

กรรมการ ได้รับค่าเบ้ียประชุม ดังนี้ 



อนุกรรมการ ได้รับค่าเบี้ยประชุม ดังนี้

(1) เบี้ยประชุมเป็นรายเดือน ส าหรับอนุกรรมการ
ในคณะอนุกรรมการของคณะกรรมการ ตามข้อ 2 (1) 
ตามรายชื่อคณะอนุกรรมการและอัตราเบี้ยประชุม
ที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด

(2) เบี้ยประชุมเป็นรายครั้ง ส าหรับกรรมการในคณะอนุกรรมการของคณะกรรมการอื่นนอกจาก
ที่ระบุไว้ใน (๑) เว้นแต่อนุกรรมการสามัญประจ ากระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
ที่มีฐานะเทียบเท่ากระทรวง ทบวง หรือ กรม อนุกรรมการสามัญประจ าจังหวัด หรืออนุกรรมการ
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ ข้าราชการอื่นที่มีลักษณะท านองเดียวกันให้ได้รับเบี้ยประชุมเฉพาะ
อนุกรรมการที่ไม่ได้เป็นข้าราชการของส่วนราชการนั้น ทั้งน้ี ตามอัตราเบ้ียประชุมที่รัฐมนตรีประกาศก าหนด

(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 7

กรรมการหรืออนุกรรมการทีม่ีสิทธิได้รับเบี้ยประชุม
เป็นรายเดือนให้ได้รับเบี้ยประชุม

เฉพาะในเดือนที่ได้เข้าร่วมประชมุ

และมาตรา 8) 



ประธานกรรมการหรือประธานอนุกรรมการ
ที่ มี สิ ท ธิ ไ ด้ รั บ เ บี้ ย ป ร ะ ชุ ม เ ป็ น ร า ย ค รั้ ง

ให้ได้รับเบี้ยประชุม เพิ่มขึ้นอีก 1 ใน 4ของ
อัตราเบี้ยประชุมที่กรรมการหรืออนุกรรมการนั้น
มีสิทธิได้รับ 

รองประธานกรรมการหรือรองประธาน
อนุกรรมการที่มีสิทธิ ได้รับเบี้ ยประชุมเป็น

รายครั้ง ให้ได้รับเบ้ียประชุม เพิ่มขึ้นอีก 1 ใน 8
ข อ ง อั ต ร า เ บี้ ย ป ร ะ ชุ ม ที่ ก ร ร ม ก า ร ห รื อ
อนุกรรมการนั้นมีสิทธิได้รับ 
(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547
และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 10) 

(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547
และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 9) 

ในกรณีที่ประธานกรรมการหรือประธาน
อนุกรรมการไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ให้ผู้ซึ่ง
ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุม ได้รับเบี้ยประชุม
ในอัตราเดียวกับประธาน (ผู้ซึ่งท าหน้าที่ เป็น
ประธานต้องมีหนังสือมอบหมายจากประธาน)



1,250.-

มาตรา 9

1,800.-

อัตรา
ค่าเบี้ยประชุม

กรรมการ
ในคณะกรรมการ

อนุกรรมการ
ในคณะอนุกรรมการ

2,000.-

1,125.-

มาตรา 10

ประธาน รองประธาน

ประธาน รองประธาน



กรรมการผู้ใดได้เข้าประชุมคณะกรรมการชุดเดียวกัน
เกินกว่าหนึ่งครั้งในหน่ึงวัน ให้ได้รับเบี้ยประชุมเพียงครั้งเดียว
(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 11) 

กรรมการหรืออนุกรรมการซึ่งเป็นการแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ 
และได้มอบหมายให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทน โดยท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐาน
การมอบหมาย ให้ถือว่าเป็นผู้ที่ ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ ในฐานะกรรมการ
หรืออนุกรรมการ และให้นับเป็นองค์ประชุม ตลอดจนมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมในอัตรา
เดียวกับกรรมการหรืออนุกรรมการ
(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 11/1)

ที่ปรึกษาคณะกรรมการให้ได้รบัเบี้ยประชุมเช่นเดียวกับกรรมการในคณะกรรมการ 
(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 12)



เลขานุการและผู้ ช่ วยเลขานุการ
ในคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ
ที่มีสิทธิ ได้รับเบี้ยประชุมเป็นรายครั้ ง
ให้เลขานุการได้รับเบี้ยประชุมไม่เกิน 1 คน 
และผู้ช่วยเลขานุการได้รับเบี้ยประชุม
ไ ม่ เ กิ น  2 ค น ก ร ณี ก ร ร ม ก า ร ห รื อ
อนุกรรมการเป็นเลขานุการหรือผู้ช่วย 
เลขานุการ ให้ได้รับเบี้ยประชุมได้เพียง
ต าแหน่งเดียว

การประชุมของคณะกรรมการ
ห รื อ ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร ต้ อ ง มี
กรรมการหรืออนุกรรมการเข้าร่วม
ประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวน
กรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมด 
จึงจะเป็นองค์ประชุม และมีสิทธิ
เบิกเบ้ียประชุมได้

(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 13)

(ตามพระราชกฤษฎีกาเบี้ยประชุมกรรมการ 
พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม มาตรา 14)



การเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุม (กรณีเบิกเงินสด)

งบประมาณ

ตรวจสอบ
ผู้มีอ านาจ

บัญชี

กรมบัญชีกลาง

การเงิน

ลงรับตามระบบสารบรรณ
ฝ่ายบริหารทั่วไป

ตัดยอดงบประมาณ

ตรวจสอบใบส าคัญเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน

อนุมัติเบิกจ่ายเงิน

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ
พร้อมกับรายการที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ ด าเนินการจ่ายเงิน

กรณีมีการแก้ไขเอกสาร
ให้ส่งคืนหน่วยงานผู้ขอเบิกจ่าย

ผู้มีสิทธิรับเงิน

บันทึกรายการขอเบิกในระบบ New GFMIS Thai 
และอนุมัติ 1 และ อนุมัติ 2

อนุมัติและโอนเงิน
ให้ส่วนราชการ

30 นาที

30 นาที

2 วัน

3 ชั่วโมง
2 วัน

2 วัน

1 วัน 3 ชั่วโมง



การยืมเงินราชการ (ค่าเบี้ยประชุม) 

เงินงบประมาณ

ผู้มีสิทธิรับเงิน

ลงรับตามระบบสารบรรณ
ฝ่ายบริหารทั่วไป
30 นาที

งบประมาณ
ตัดยอดงบประมาณ

30 นาที

กรมบัญชีกลาง
อนุมัติและโอนเงิน
ให้ส่วนราชการ

2 วัน

กรณีมีการแก้ไขเอกสาร
ให้ส่งคืนหน่วยงานผู้ขอเบิกจ่าย

บัญชี
ตรวจสอบเอกสาร

5 ชั่วโมง

การเงิน
ด าเนินการจ่ายเงิน

6 ชั่วโมง 10 นาที

เงินทดรองราชการ

บัญชี

ผู้มีสิทธิรับเงิน

การเงิน
ด าเนินการจ่ายเงิน

3 ชั่วโมง 40 นาที

การเงิน
ตรวจสอบหนี้ค้างช าระ

30 นาที

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติการยืมเงิน

1 วัน

บันทึกรายการขอเบิก
ในระบบ New GFMIS Thai 
และอนุมัติ 1 และ อนุมัติ 2

6 ชั่วโมง

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ
พร้อมกับรายการที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ

3 ชั่วโมง

กรณีมีหนี้ค้าง
ให้ส่งคืนเรื่อง



การส่งใช้ยืมเงินราชการ (ค่าเบี้ยประชุม) 
ลงรับตามระบบสารบรรณ
ฝ่ายบริหารทั่วไป
30 นาที

งบประมาณ
ตัดยอดงบประมาณ

30 นาที

กรมบัญชีกลาง
อนุมัติและโอนเงิน
ให้ส่วนราชการ

2 วัน

กรณีมีการแก้ไขเอกสาร
ให้ส่งคืนหน่วยงานผู้ขอเบิกจ่าย

บัญชี

ผู้มีสิทธิรับเงิน

การเงิน
ด าเนินการจ่ายเงิน

1 วัน 40 นาที

การเงิน
ตรวจนับใบส าคัญ

และจ านวนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)
ออกใบรับส าคัญและบันทึกรับคืนในสัญญา 

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติการส่งใช้ยืมเงิน

30 นาที

บันทึกรายการขอเบิก
ในระบบ New GFMIS Thai 
และอนุมัติ 1 และ อนุมัติ 2

1 วัน 6 ชั่วโมง

ตรวจสอบการโอนเงินเข้าบัญชีส่วนราชการ
พร้อมกับรายการที่กรมบัญชีกลางอนุมัติ

3 ชั่วโมง

จัดเก็บเอกสาร
ฝ่ายบริหารทั่วไป

ตรวจสอบ
ตรวจสอบใบส าคัญเอกสาร
ประกอบการส่งใช้เงินยืม

2 วัน

กรณมีีเบิกจ่ายส่วนเกินเพิ่มเติม

กรณไีม่มเีบิกจ่าย
ส่วนเกินเพิ่มเติม



แบบฟอร์มที่ใช้

ค่าเบี้ยประชุม
ในการเบิกจ่าย

แบบ 4219







เอกสารประกอบ

ค่าเบี้ยประชุม
การเบิกจ่าย



ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ



หนังสือเชิญประชมุ 



หนังสือมอบหมายหรือหลักฐานการมอบหมายบุคคลใดบุคคลหนึง่เขา้ร่วมประชุมแทน
(กรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการที่แต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได)้



หนังสือมอบหมายหรือหลักฐานการมอบหมายบุคคลใด
บุคคลหนึ่งเข้าร่วมประชุมแทน 

(กรณีที่กรรมการหรอือนุกรรมการที่แต่งตั้งโดยต าแหน่ง
ไม่สามารถเข้าร่วมประชมุได้)



ชื่อ-สกุล
ต าแหน่ง

(กรณีมีผู้แทน)
ข้อมูลตามค าสั่งแต่งตั้ง

ลงลายมือชื่อ
กรณีมีการยืมเงิน

กรณไีม่เข้าร่วมการประชุม

ไม่ลงลายมือชื่อ
กรณีเบิกเงินสด

ไม่ลงลายมือชื่อ
กรณีเข้าร่วมประชุม
ผ่านระบบ Zoom

กรณเีข้าประชุมแต่ประสงค์ไม่ขอรับค่าเบี้ยประชุม
ลงลายมือชื่อ- -

-- -

ลงลายมือชื่อ

Zoom
หรือ

แบบ 4219

1,250.-

1,000.-
1,125.-



หลักฐานแสดงตนของผู้เขา้ร่วมประชุม
(กรณีการประชุมผ่านสือ่อิเล็กทรอนิกส์) 



หนังสือส่งใบส าคัญหักล้างเงนิยืม หลักฐานประกอบการรบัคืนเงนิยืม



หนังสือเสนอขออนุมัติ

หักล้างเงินยืม



…………………………………………………………………………………

สัญญาการยืมเงิน
(แบบ 8500) กรณีเบิกจ่ายจากเงินยืมราชการ



หลักฐานประกอบการรบัคืนเงนิยืม



การเบิกจ่าย

ประเด็น ปัญหา

ค่าเบี้ยประชุม

การตรวจสอบเอกสาร
และแนวทางแก้ไข



หลักฐานการจ่ายเบี้ยประชุม
และค่าตอบแทนอื่น

(แบบ ๔๒๑๙) ไม่ถูกต้อง

ประเด็น ปัญหา จากการตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม

ไม่แนบหนังสือเชิญประชุม หรือ
แนบแต่ไม่ถูกต้อง ครบถ้วน

ไม่แนบค าสั่งแต่งตั้งกรรมการหรือ
อนุกรรมการ หรือแนบค าสั่งไม่ถูกต้อง

ไม่แนบหนังสือมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุม 
กรณีมอบหมายให้เข้าร่วมประชุมแทนมีการมอบหมายผู้แทนเข้าร่วมประชุมไม่ถูกต้อง

มีการเบิกเกินหลักเกณฑ์
และอัตราเบี้ยประชุม

ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด



แจ้งหน่วยงานผู้ขอเบิกเงินให้ตรวจสอบอัตราเบี้ยประชุม
ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนดก่อนส่งเรื่อง
เบิกจ่ายเงิน

แจ้งหน่วยงานผู้ขอเบิกเงินให้แนบหนังสือเชิญประชุม ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
หรืออนุกรรมการ  และหนั งสื อมอบหมายผู้ แทน เข้ า ร่ วมประชุม
กรณีมอบหมายให้เข้าร่วมประชุมแทน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน

ให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานผู้ขอเบิกเงินในการจัดท าหลักฐาน
การจ่ายเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอื่น (แบบ ๔๒๑๙)
ให้ถูกต้องแนวทางแก้ไข



Thank you


