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จัดท ำโดย นำงจิรำภรณ์  สมทศัน์ ผอ.กองคลงัเทศบำลต ำบลหนองแฝก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 ค่าใช้จ่ายในการประชุม  
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กำรประชุม ตำม ( หนังสือที ่มท 0808.2/ว 0766) น้ัน ให้ใช้อตัรำกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร  

อำหำรว่ำงและเคร่ืองด่ืมตำมมำตรกำรบรรเทำฯ (หนังสือ นร. 05056/ว 24) ดังนี้ 

 

              

ค่าใช้จ่ายในการประชุม 
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(1) ค่าอาหารและเครื่องดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม  

 

 

สามารถยืมเงินไปด าเนินการได้ ตามระเบียบการเงิน ฯ ข้อ  85/1  การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืม
ให้แก่บุคคลใดในสังกัด  ยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ ให้กระท าได้เฉพาะรายการ  ดังต่อไปนี้    (2) รายการค่าตอบแทน  ใช้
สอยและวัสดุ  เฉพาะค่าตอบแทนส าหรับผู้ที่ปฏิบัติงานให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวัน
หรือแตล่ะคราวเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงาน  ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  ค่าเบี้ยประชุม  รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่ไม่
ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ  หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  หรือค่าใช้จ่ายในการจัดงาน
เฉพาะรายการ ที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น  
  ยืมเงินไปด าเนินการได้ ตามระเบียบการเงิน ข้อ 85/1 (2)   เนื่องจากเป็นรายการที่ไม่ต้องจัดซื้อจัด
จ้างตาม พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ตามหนังสือสั่งการที่ มท. 0808.2/
ว 2224  ลงวันที่  19  ตุลาคม  2560  หนังสือ กรมบัญชีกลางที ่กค (กวจ.) 0405.2/ว 395  ลงวันที่ 10  ต.ค. 2560 
             ยืมเงินไปด าเนินการได้ ตาม ว.119 ตารางที่ 2 ข้อ 1 
 

 

        

 

ค่าอาหารและเคร่ืองดื่มไม่มีแอลกอฮอล์ ส าหรับผู้เข้าร่วมการประชุม  

 

ยืมได ้

พจิารณาใช้อัตรานี ้ตามมตคิณะรัฐมนตรี ว 24   

 สามารถยืมเงินไปด าเนินการได้ ตามระเบียบการเงิน ฯ ข้อ  85/1 

 ยืมเงินไปด าเนินการได้ ตาม ว.119 ตารางที่ 2 ข้อ 1 

 



5 
 

จัดท ำโดย นำงจิรำภรณ์  สมทศัน์ ผอ.กองคลงัเทศบำลต ำบลหนองแฝก 

 

1. ค่าใช้จ่ายอื่นที่จ าเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัดประชุม  เช่น ค่าเช่าห้องประชุม ค่าดอกไม้ ค่า 

ตกแต่งสถานที่ประชุม  เป็นต้น ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด เพ่ือประโยชน์

ทางราชการเป็นส าคัญ แต่ไม่เกินอัตราของกระทรวงการคลังที่ก าหนดให้ส่วนราชการ 

         ส าหรับค่าใช้จ่ายอื่นให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. หลักฐานในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุม    

- การรับรองการประชุมโดยเจ้าหน้าที่ท่ีจัดการประชุมเป็นผู้รับรอง และจัดประชุมและจ านวน 

ผู้เข้าร่วมประชุม (โดยไม่ต้องแนบบัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม) 

 

 

 

 

 

 

สามารถยืมเงินไปด าเนินการได้ ตามระเบียบการเงิน ฯ ข้อ  85/1  การเบิก
เงินเพื่อจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัด  ยืมเพื่อปฏิบัติราชการ ให้กระท าได้เฉพาะ
รายการ  ดังต่อไปนี้   (2) รายการค่าตอบแทน  ใช้สอยและวัสดุ  เฉพาะค่าตอบแทนส าหรับผู้
ที่ปฏิบัติงานให้แก่ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเม่ือ
สิ้นสุดการปฏิบัติงาน  ค่าตอบแทนคณะกรรมการ  ค่าเบี้ยประชุม  รายการค่าใช้สอยหรือวัสดุที่
ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  ค่าใช้จ่าย ในการเดินทางไปราชการ  หรือค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  หรือ
ค่าใช้จ่ายในการจัดงานเฉพาะรายการ ที่ไม่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นต้น  

 

กรณียืมได้ 

เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม จัดซือ้จัดจ้างตามระเบียบพัสดุฯ 

 วงเงนิไม่เกิน 10,000 บาท  ใช้ ว.119 ตารางท่ี 1 (3)  

 วงเงนิเกิน 10,000 บาท ต้องปฏิบัตติามระเบียบพัสดุฯ 
กรณียืมไม่ได้ 


