
หนวยงาน................................................................... 
     4.1) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาเบ้ียประชุม  
            : กรณีผูเขารวมประชุมรูปแบบปกติ (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)  
2 ใบสำคัญแบบ 10  และประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก 

และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 
 

3 หลักฐานการจายเงิน  
 3.1 หลักฐานการจายคาเบ้ียประชุมและคาตอบแทนอื่น (แบบ 4219) พรอมลงลายมือชื่อ 

     ของผูมาประชุม และผูเขารวมประชุม 
 

 3.2 ใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) คาเบ้ียประชุม  
 3.3 ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด กรณีเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืม, คาอาหาร  
4 รายงานการประชุม  
5 ระเบียบวาระการประชุม และ หนังสือเชิญประชุม  
6 คำส่ังแตงต้ังใหเปนผูแทน หรือหลักฐานการมอบหมายบุคคลใดบุคคลหน่ึงเขารวมประชุมแทน   

(กรณีท่ีกรรมการ หรืออนุกรรมการท่ีแตงต้ังโดยตำแหนงไมสามารถเขารวมประชุมได) 
 

7 สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ ท่ีมีสิทธิไดรับเบ้ียประชุม  
8 หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติเงินคาเบ้ียประชุม คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหาร  
9 อื่น ๆ...  
10 อื่น ๆ...  

หมายเหต ุ: ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันทีต่รวจสอบเอกสาร 
               

 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
  (............................................................) 
วันที่ ......................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



หนวยงาน...................................................................   
  4.2) แบบตรวจสอบความถูกตองครบถวนของเอกสารประกอบการเบิกคาเบ้ียประชุม  
            : กรณีผูเขารวมประชุมผานระบบออนไลน (Check List) 

ลำดับ รายการ ผูตรวจสอบเอกสาร  
(ทำเครื่องหมาย √ รายการที่มีเอกสารแนบ) 

1 บันทึกขอความสงใบสำคัญ....(ใบสีเหลือง พิมพจากระบบทะเบียนใบสำคัญเบิกจาย)  
2 ใบสำคัญแบบ 10  และประทับตรากันเงินจากกอง/สำนัก 

และผานการตรวจสอบจากเจาหนาท่ีกันเงิน กองคลัง 
 

3 หลักฐานการจายเงิน  
 3.1 หลักฐานการจายคาเบ้ียประชุมและคาตอบแทนอื่น (แบบ 4219) พรอมระบุรายชื่อ

คณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ โดย 
     - กรรมการท่ีเขารวมประชุมในหองประชุม ใหลงลายมือชื่อจริง 
     - กรรมการท่ีเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส ระบุวา “ประชุมผานส่ือฯ”  
       โดยไมตองลงลายมือชื่อจริง        
     - กรรมการท่ีไมมาประชุม ระบุวา “ไมมาประชุม” 

 

 3.2 ใบสำคัญรับเงิน (กปศ. 12) คาเบ้ียประชุม พรอมคำส่ังแตงต้ังใหเปนผูแทน หรือหลักฐานการ
มอบหมายบุคคลใดบุคคลหน่ึงเขารวมประชุมแทน   
(กรณีท่ีกรรมการ หรืออนุกรรมการท่ีแตงต้ังโดยตำแหนงไมสามารถเขารวมประชุมได) 

 

 3.3 ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด กรณีเบิกคาอาหารวางและเครื่องด่ืม, คาอาหาร  
4 รายงานการประชุม  
5 ขอมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส/ขอมูลการแสดงตนเพ่ือเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส   

(ตามวิธีการท่ีผูจัดการประชุมกำหนด) 
 

6 รูปภาพหนาจอท่ีแสดงใหเห็นจำนวนผูเขารวมประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส  
7 ระเบียบวาระการประชุม และ หนังสือเชิญประชุมซ่ึงระบุวา การประชุมน้ันเปนการประชุมผาน

ส่ืออิเล็กทรอนิกส 
 

8 หนังสือขออนุมัติจัดประชุม และอนุมัติเงินคาเบ้ียประชุม คาอาหารวางและเครื่องด่ืม คาอาหาร  
9 สำเนาคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ ท่ีมีสิทธิไดรับเบ้ียประชุม  
10 อื่น ๆ...  

หมายเหต ุ: 1. ผูตรวจสอบเอกสาร คือ เจาหนาที่กันเงิน สำนัก/กอง ลงลายมือชื่อ และวันที่ตรวจสอบเอกสาร 
              2. การจดัประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสใหถือปฏิบตัิตามพระราชกำหนดวาดวยการประชุมผานสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2563 และหนังสอืสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1001/ว 29 ลงวันที่ 24 ธันวาคม 2564 
เรื่อง แนวปฏิบตัิเก่ียวกับการประชมุผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

ไดตรวจสอบเอกสารขางตนเรียบรอยแลว 
 
 

ลงชื่อ....................................................... 
  (............................................................) 
วันที่ ......................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 


