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บทที่ 1 

บทนำ   
 

1. ความเป็นมา 
  ตามพระราชบัญญัติการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. 2518 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2519 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2532 มาตรา 9 “ให้จัดต้ังกองทุนข้ึนกองทุนหน่ึง เรียกว่า กองทุน 

การปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม ในกระทรวงการคลัง ประกอบด้วยเงินและทรัพย์สิน ตามมาตรา 10 

ประกอบด้วย (๑) เงินท่ีได้รับจากงบประมาณแผ่นดิน (๒) เงินหรือทรัพย์สินอ่ืนท่ีได้รับจากรัฐบาลหรือ 

จากแหล่งต่างๆ ภายในประเทศ หรือต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ หรือบุคคลอ่ืน (๓) เงินท่ีได้รับ 

จากกองทุนสงเคราะห์เกษตรกรตามกฎหมายว่าด้วยกองทุนสงเคราะห์เกษตรกร (๔) เงิน ดอกผลหรือ

ผลประโยชน์ใดๆ ท่ี ส.ป.ก. ได้รับเก่ียวกับการดำเนินการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม โดยมีวัตถุประสงค์ 

เพ่ื อเป็นทุนหมุนเวียนและใช้ จ่ายเพ่ื อการปฏิ รูป ท่ี ดินเพ่ื อเกษตรกรรม  โดยการใช้ จ่ายเงินกองทุน 

การปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรมให้กระทำได้เฉพาะการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรมตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 

โดยความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ซ่ึงการใช้จ่ายเงินกองทุนการปฏิรูปท่ี ดินเพ่ือเกษตรกรรม 

มี 2 ลักษณะ ได้แก่ 

  1. ลักษณะเงินทุนหมุนเวียน หมายถึง การจ่ายเงินท่ีจะได้รับคืนทุนกลับ เม่ือถึงกำหนด

ระยะเวลาชำระคืน หรือเป็นไปตามข้อตกลงท่ีกำหนดข้ึน เช่นการจ่ายเงินเพ่ือให้ได้มาซ่ึงท่ีดินหรือซ้ือท่ีดิน 

หรือการให้ความช่วยเหลือด้านเงินทุน โดยการให้สินเช่ือสนับสนุนงานปฏิรูปท่ีดิน ท้ังประเภทบุคคล กลุ่มบุคคล 

และสถาบันเกษตรกรในเขตปฏิรูปท่ีดิน สินเช่ือเพ่ือค่าชดเชยท่ีดิน สินเช่ือเพ่ือการพัฒนาอาชีพและรายได้ 

เพ่ือเป็นการช่วยเหลือเกษตรกรท่ีขาดเงินทุนและไม่สามารถหาแหล่งเงินกู้จากท่ีอ่ืนๆ ได้ 

  2. ลักษณะจ่ายขาด หมายถึง การอนุมัติเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินฯ เพ่ือสนับสนุนงานปฏิรูปท่ีดิน 

ท่ีจำเป็นในลักษณะการช่วยเหลือแบบให้เปล่า โดยไม่มีการคิดเงินคืนทุน  

  การขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้เงิน ต้องจัดทำโครงการ 
พร้อมรายละเอียด เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาตามระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม ว่าด้วย 
การจัดทำโครงการท่ีใช้เงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม พ.ศ. ๒๕58 โดยอำนาจของผู้มีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติมีดังน้ี 
   (๑) โครงการท่ีมีการกู้ยืมโดยสถาบันเกษตรกรวงเงินไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้เป็นอํานาจ
ของคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินจังหวัด  

(๒) โครงการท่ีมีการกู้ยืมโดยสถาบันเกษตรกรวงเงินเกินกว่า ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท แต่ไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้เป็นอํานาจของคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(อกก.คง.)  

(๓) โครงการท่ีมีการกู้ยืมนอกเหนือจากข้อ ๑ และข้อ ๒ วงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้เป็น
อํานาจของ อกก.คง.   

(๔ ) โครงการท่ี มีประมาณการค่าใช้ จ่ายท่ี ต้องจ่ายขาดจากเงินกองทุน การปฏิ รูปท่ี ดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้เป็นอํานาจของ อกก.คง.  
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(5) กรณีอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการมีมติกําหนด  
 

กรณีอ่ืนนอกจากท่ีกําหนดไว้ในวรรคหน่ึงให้เสนอคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

 

จากอำนาจการพิจารณาอนุมัติข้างต้น จะเห็นได้ว่า อกก.คง. เป็นคณะอนุกรรมการท่ีมี
บทบาทสำคัญในการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการและวิเคราะห์รายละเอียดค่าใช้จ่ายตามโครงการ 
ให้เป็นไปในทิศทางท่ีถูกต้อง ก่อนการพิจารณาให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติ ดังน้ัน งานการจัดประชุม อกก.คง. 
จึงมีความสำคัญอย่างย่ิง เน่ืองจากเป็นส่วนหน่ึงในการขับเคล่ือนงานการปฏิรูปท่ีดิน เพราะเป็นเวที 
ในการระดมความคิด พิจารณากล่ันกรองความถูกต้องของงานหรือโครงการ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
ประสบความสำเร็จตามเป้าหมายร่วมกัน และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และมติท่ีเก่ียวข้อง และ 
เกิดประโยชน์สูงสุดต่อเกษตรกร โดยการจัดการประชุม อกก.คง. และงานเลขานุการคณะอนุกรรมการ 
อกก.คง. เป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน ท่ีจะต้องดำเนินการรวบรวมโครงการ
และเอกสารประกอบ ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการในเบ้ืองต้น จัดทำระเบียบวาระการประชุมเพ่ือนำเสนอ 
ขออนุมัติจัดประชุม อกก.คง. และประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท้ังก่อนและหลังการจัดประชุม 
จึงเห็นควรจัดทำคู่มือ “การจัดประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดิน 
เพ่ือเกษตรกรรม (อกก.คง.)” เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดประชุม อกก.คง. อย่างเป็นระบบ ครบถ้วนตามข้ันตอน 
อันจะช่วยเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับการดำเนินงานย่ิงข้ึนต่อไป 

2. วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานการจัดประชุม อกก.คง. ได้อย่างถูกต้อง  

2. เพ่ือสร้างความเข้าใจเก่ียวกับโครงสร้างการบริหารของ อกก.คง. กระบวนการจัดประชุม 

และข้ันตอนการดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. ให้กับเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานการจัดประชุม อกก.คง. รวมถึง 

ผู้ท่ีสนใจศึกษา สำหรับนำไปประยุกต์ใช้ในการจัดประชุมอ่ืนต่อไป 

3. ขอบเขตเน้ือหา 

 คู่มือการจัดประชุม อกก.คง. ฉบับน้ี เป็นการนำเสนอข้ันตอนการจัดประชุม อกก.คง. 

โดยเร่ิมต้ังแต่การดำเนินการก่อนการจัดประชุม ไปจนถึงการดำเนินการภายหลังการจัดประชุม โดยแบ่ง

รูปแบบการจัดการประขุม อกก.คง. ออกเป็น 2 รูปแบบ ได้แก่ 

 1. การจัดประชุม อกก.คง. ภายในห้องประชุมท่ีกำหนด 

 2. การจัดประชุม อกก.คง. ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

4. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

1. มีคู่มือสำหรับใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดประชุม อกก.คง. 
2. ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานมีความเข้าใจในโครงสร้างการบริหารของ อกก.คง. กระบวนการ 

จัดประชุม และข้ันตอนการดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. ทำให้เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดประชุม 

อกก .คง . ได้อ ย่างถูก ต้อง และผู้ ท่ีสนใจศึกษาสามารถนำไปประยุกต์ ใช้ ในการจัดประชุม อ่ืนได้  

ตามความเหมาะสม 
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5. คำจำกัดความ 

  5.1 โครงการ       หมายถึง โครงการท่ีจัดทำข้ึนตามระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดิน 

เพ่ือเกษตรกรรม ว่าด้วยการจัดทำโครงการท่ีใช้เงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม พ .ศ. ๒๕58 

เพ่ือเสนอขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 

5.2 อกก.คง.        หมายถึง คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดิน

เพ่ือเกษตรกรรม 

5.3 เลขาธิการ ส.ป.ก.       หมายถึง เลขาธิการสำนักงานการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 

5.4 รองเลขาธิการ ส.ป.ก.   หมายถึง รองเลขาธิการสำนักงานการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 

5.5 ผอ.สบท.    หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 

5.6 กวง.   หมายถึง กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน สำนักบริหารกองทุน  

  5.7 ผังการไหลของกระบวนการ (Work Flow Chart) คือ การใช้สัญลักษณ์ต่าง ๆ ในการเขียน
แผนผังการทำงาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะและความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละข้ันตอน โดยในคู่มือฉบับน้ี 
ประกอบด้วยสัญลักษณ์ ดังน้ี 

 

 คือ จุดเร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 
 

 คือ กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
 

 คือ การตัดสินใจ 
 

 คือ ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 
 

 คือ จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียน

กระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 
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บทที่ 2 

โครงสร้างคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 

    อกก.คง. ได้รับการแต่งต้ังจากคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม ตามคำส่ัง 
ท่ี 1/2550 ลงวันท่ี 27 กรกฎาคม 2554 เร่ือง แต่งต้ังคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุน 
การปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม มีโครงสร้างประกอบด้วย เลขาธิการสำนักงานการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม
(เลขาธิการ ส.ป.ก.) เป็นประธานอนุกรรมการ รองเลขาธิการสำนักงานการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(รองเลขาธิการ ส.ป.ก.) เป็นรองประธานอนุกรรมการ ผู้แทนส่วนราชการท่ีเก่ียวข้องร่วมเป็นอนุกรรมการ 
ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน (ผอ.สบท.) เป็นอนุกรรมการและเลขานุการ และผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการ 
และแผนงานกองทุน เป็นอนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ มีอำนาจหน้าท่ี ดังน้ี 

 1. วิเคราะห์โครงการท่ีเก่ียวกับการปฏิรูปท่ีดิน พิจารณารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามโครงการ 

ตลอดจนการพิจารณาเปล่ียนแปลงประเภทหรือรายการค่าใช้จ่ายตามโครงการท่ีได้รับอนุมัติ 

 2. พิจารณากำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ ตลอดจนเง่ือนไขต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการเงินและ 

การบัญชีกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 

 3. มีอำนาจแต่งต้ังคณะทำงานเฉพาะเร่ือง 

 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรมมอบหมาย 

 5. ให้มีอำนาจเชิญผู้แทนของส่วนราชการตลอดจนเจ้าหน้าท่ี เพ่ือช้ีแจงรายละเอียดหรือจัดส่ง

เอกสารตามท่ีเห็นสมควร 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

  

 

คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) 

เลขาธิการ ส.ป.ก.  (ประธาน) 

Ø  ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน  
   (อนุกรรมการและเลขานุการ) 
Ø  ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน  
   (อนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ) 

รองเลขาธิการ ส.ป.ก. (รองประธาน) 

ผู้แทนส่วนราชการต่างๆ 

1. สำนักงบประมาณ      7. กรมปศุสัตว์ 
2. สำนักงานพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  8. กรมพัฒนาที่ดิน 
3. กรมบัญชีกลาง     9. กรมวิชาการเกษตร 
4. ธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  10. กรมส่งเสริมการเกษตร 
5 .กรมตรวจบัญชีสหกรณ์    11. กรมส่งเสริมสหกรณ์ 
6. กรมประมง    
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บทที่ 3 

องคป์ระกอบของการประชุม 
 

  การจัดประชุมมีความจําเป็นท่ีจะต้องมีองค์ประกอบของการประชุมอย่างครบถ้วน เพ่ือให้ 
การประชุมดําเนินไปด้วยความเรียบร้อยตลอดการประชุม โดยการประชุม อกก.คง. มีองค์ประกอบของ 
การประชุมและบทบาทหน้าท่ี ดังน้ี 

  1. ประธานอนุกรรมการ หมายถึง เลขาธิการ ส.ป.ก. ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้วางแผนการประชุม

ร่วมกับอนุกรรมการและเลขานุการ อนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย เป็นผู้นํา 

ในการประชุม บริหารการประชุมให้ดําเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ เป็นกลาง รวมท้ังเปิดโอกาสให้เกิด 

การมีส่วนร่วมในการแสดงความคิดเห็นจากคณะอนุกรรมการ 

  2. รองประธานอนุกรรมการ หมายถึง รองเลขาธิการ ส.ป.ก. ท่ีได้รับการแต่งต้ัง เป็นผู้ 

ทำหน้าท่ีช่วยประธานอนุกรรมการ ปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือเป็นประธานการประชุม 

กรณีท่ีประธานอนุกรรมการโดยตำแหน่งติดราชการหรือมีเหตุจำเป็น ทำให้ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ี 

ในการประชุมคร้ังน้ันได้  

  3. อนุกรรมการ หมายถึง อนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดิน 

เพ่ือเกษตรกรรม ท่ีเป็นผู้แทนส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ผู้แทนจากสำนักงบประมาณ สำนักงานพัฒนา 

การเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กรมบัญชีกลาง ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 

กรมตรวจบัญชีสหกรณ์ กรมประมง กรมปศุสัตว์ กรมพัฒนาท่ีดิน กรมวิชาการเกษตร กรมส่งเสริมการเกษตร 

และกรมส่งเสริมสหกรณ์ ซ่ึงมีบทบาทหน้าท่ีในการศึกษาข้อมูล ระเบียบวาระการประชุม ร่วมอภิปราย 

แสดงความคิดเห็น ให้ข้อสังเกต และข้อเสนอแนะท่ีเป็นประโยชน์ต่อท่ีประชุม รวมถึงให้การรับรองรายงาน 

การประชุมและมติการประชุม  

  4. อนุกรรมการและเลขานุการ หมายถึง ผอ.สบท. สำนักงานการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 
(ส.ป.ก.) เป็นผู้เตรียมการจัดประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม เพ่ือเชิญประชุมและเสนอวาระการประชุม
ให้คณะอนุกรรมการล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน ช่วยเหลือประธานอนุกรรมการในการแจ้งระเบียบวาระ 
การประชุม ช้ีแจงรายละเอียดประกอบระเบียบวาระการประชุม ช่วยประธานอนุกรรมการสรุปมติของ 
ท่ีประชุม เวียนมติหรือรายงานการประชุมให้อนุกรรมการแก้ไขหรือรับรอง  

5. อนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ ปัจจุบันหมายถึง ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและ

แผนงานกองทุน ส.ป.ก. เป็นผู้ทำหน้าท่ีช่วยอนุกรรมการและเลขานุการในทุกด้าน ติดต่อประสานงานกับ 

ผู้เสนอวาระการประชุม ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร ประสานคณะอนุกรรมการเร่ืองวันจัดประชุม ดูแล 

เร่ืองการจัดประชุม การจัดทำรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าท่ีแทนอนุกรรมการและเลขานุการ 

(ผอ.สบท.) ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือกรณีติดราชการหรือมีเหตุจำเป็น ทำให้ไม่สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ี 

ในการประชุมคร้ังน้ันได้  

  6. ระเบียบวาระการประชุม มีส่วนช่วยให้คณะอนุกรรมการทราบประเด็นขอบเขต 
ของการประชุมอย่างชัดเจนว่าจะพิจารณาเร่ืองใดบ้าง และเตรียมรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับเร่ืองตามวาระ 
การประชุมเพ่ือนํามาอภิปรายในการประชุม ส่งผลให้การประชุมดำเนินไปตามลำดับวาระและมีเป้าหมาย 
เว้นแต่ท่ีประชุมจะให้เปล่ียนแปลง โดยกําหนดลำดับในระเบียบวาระการประชุม ดังน้ี 
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 6.1 ระเบียบวาระท่ี 1 เร่ืองท่ีประธานแจ้งให้ท่ีประชุมทราบ เป็นวาระท่ีประธานกล่าว 

เปิดการประชุม ซ่ึงอาจนําเร่ืองท่ีเห็นว่าเป็นประโยชน์มาแจ้งท่ีประชุมให้ทราบ หรืออาจกล่าวเปิดการประชุม

เพียงอย่างเดียวก็ได้ 

 6.2 ระเบียบวาระท่ี 2 เร่ืองรับรองรายงานการประชุม เป็นการพิจารณารับรองรายงาน

การประชุมในคราวท่ีผ่านมา โดยท่ัวไปจะดำเนินการจัดส่งรายงานการประชุมให้คณะอนุกรรมการพิจารณา 

ก่อนวันประชุมและรับรองรายงานการประชุมไปแล้ว แต่หากข้อความผิดพลาด ไม่เป็นไปตามข้อตกลง 

ท่ีขอแก้ไข หรือตามถ้อยคำในการประชุมคร้ังท่ีผ่านมา ก็สามารถทักท้วงให้แก้ไขเพ่ิมเติมได้ และข้อความใหม่

จะต้องปรากฏในรายงานการประชุมคร้ังใหม่ด้วย 

  6.3 ระเบียบวาระท่ี 3 เร่ืองสืบเน่ืองจากการประชุมคร้ังท่ีแล้ว เป็นเร่ืองท่ีมีการพิจารณา

ในการประชุมคราวท่ีผ่านมาแต่ยังไม่ได้ข้อยุติ หรืออาจเป็นเร่ืองท่ีคณะอนุกรรมการมอบหมายให้ดำเนินการไว้ 

หรือให้ศึกษาข้อมูลเพ่ิมเติม ซ่ึงจะต้องรายงานความก้าวหน้าให้ท่ีประชุมทราบ ดังน้ัน ประเด็นการนำเสนอวาระ 

จะแบ่งเป็น 2 ประเด็น คือ เสนอเพ่ือพิจารณา กับเสนอเพ่ือทราบ 

 6.๔ ระเบียบวาระท่ี 4 เร่ืองเพ่ือพิจารณา เป็นเร่ืองท่ีเสนอเพ่ือให้คณะอนุกรรมการ 

ร่วมกันพิจารณา เป็นหัวใจสําคัญในการจัดประชุมคร้ังน้ัน ๆ เร่ืองท่ีเสนออาจมาจากหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายใน 

และภายนอก ส.ป.ก. ท่ีเสนอขอบรรจุวาระไว้ การจัดทําเอกสารประกอบวาระน้ี ฝ่ายเลขานุการหรือหน่วยงาน

เจ้าของเร่ืองผู้เสนอวาระ จะต้องศึกษาและจัดทำข้อมูลอย่างละเอียด สรุปความเป็นมาและข้อเท็จจริงของเร่ือง

ให้ชัดเจน ครอบคลุม เพ่ือใช้ประกอบพิจารณา 

6.5 ระเบียบวาระท่ี 5 เร่ืองเพ่ือทราบ เป็นวาระท่ีหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเสนอเร่ืองราว 
หรือรายงานผลงานสําคัญในหน่วยงานของตน ท่ีประชุมเพียงแต่รับทราบหรือมีข้อสังเกตเช่นเดียวกับ 
ระเบียบวาระท่ี ๑ 

6.6 ระเบียบวาระท่ี 6 เร่ืองอ่ืน ๆ ในการประชุมคณะกรรมการแต่ละคร้ังอาจจะมีหรือ 
ไม่มีประเด็นท่ีนํามาเป็นเร่ืองอ่ืน ๆ ก็ได้ อาจเป็นการนัดหมายวัน เวลา และสถานท่ีในการประชุมคร้ังถัดไป 
รวมถึงประธานหรืออนุกรรมการอาจเสนอเร่ืองเร่งด่วนท่ีมิได้แจ้งล่วงหน้า ท่ีเรียกว่า วาระจร เพ่ือพิจารณา 
วาระน้ีเพ่ิมเติม โดยต้องคำนึงถึงความจำเป็นเร่งด่วนและระยะเวลาท่ีต้องใช้ในการพิจารณาด้วย 

ท้ังน้ี ลําดับการจัดระเบียบวาระการประชุม ในกรณีท่ีประธานหรืออนุกรรมการพิจารณาแล้วว่า

วาระใดเป็นเร่ืองเร่งด่วน ให้สามารถนํามาพิจารณาก่อนได้  

7. เอกสารประกอบการประชุม เป็นเอกสารท่ีจัดทําข้ึนเพ่ือช่วยให้ข้อมูลแก่คณะอนุกรรมการ 
สำหรับประกอบการพิจารณาตัดสินใจ โดยต้องจัดทำให้มีความละเอียด ครบถ้วน และเข้าใจง่าย 

8. มติท่ีประชุม เป็นการสรุปข้อคิดเห็นในเร่ืองท่ีประชุมของคณะอนุกรรมการ โดยมีมติ 
เป็นอย่างใดอยางหน่ึง และเป็นเอกฉันท์  

9. รายงานการประชุม เป็นการบันทึกข้อคิดเห็น ข้อสังเกต ของคณะอนุกรรมการผู้มาประชุม
และผู้เข้าร่วมประชุม รวมถึงมติของท่ีประชุมไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือยืนยันและอ้างอิงเร่ืองท่ีถูกพิจารณาและตกลง
ความเห็นร่วมกันในท่ีประชุม สามารถใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงานและการติดตามผลการดําเนินงานได้   
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บทที่ 4  

ขั้นตอนการดำเนินการจัดประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทนุ 
การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  

 
ข้ันตอนการดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. ตามคู่มือฉบับน้ี เป็นการนำเสนอข้ันตอน 

การจัดประชุม ซ่ึงมีกลุ่มงานวิชาการและแผนงานกองทุน (กวง.) เป็นผู้รับผิดชอบหลัก นอกจากน้ียังมีกลุ่มงาน
ภายในสำนักบริหารกองทุน ได้แก่ ฝ่ายบริหารท่ัวไป (ฝทป.) กลุ่มการเงินและบัญชีกองทุน (กงบ.) กลุ่มระบบ
ข้อมูลกองทุน (กบข.) ตลอดจนศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร (ศทส.) ท่ีเข้ามามีส่วนร่วม 
ในการดำเนินการจัดการประชุมให้เป็นไปอย่างราบร่ืน ต้ังแต่ก่อนเร่ิมการจัดประชุมจนส้ินสุดการจัดประชุม 
โดยสามารถแบ่งการประชุมออกเป็น 2 รูปแบบ ได้แก่  

1. การดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. แบบปกติ  
2. การดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์  

โดยอธิบายรายละเอียดได้ดังน้ี 

1. การดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. แบบปกติ 
    การดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. แบบปกติ เป็นการประชุมในรูปแบบท่ีผู้เข้าร่วมประชุม 
ทุกคนต้องอยู่ต่อหน้ากันและอยู่ในสถานท่ีเดียวกัน เพ่ือร่วมประชุมตามระเบียบวาระการประชุมในคร้ังน้ัน 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด โดยการประชุมต้องมีอนุกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึง 
ของอนุกรรมการท้ังหมด 

2. การดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์   
       การดำเนินการจัดประชุม  อกก .คง . แบบผ่าน ส่ืออิ เล็กทรอนิกส์  เป็นการประชุม 
ท่ี ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ได้อยู่ในสถานท่ีเดียวกัน แต่สามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นได้ 
โดยผ่านส่ืออิ เล็กทรอนิกส์  เช่น  ระบบ  ZOOM ระบบ  CAT conference เป็นต้น  โดยการจัดประชุม 
ต้องเป็นไปพระราชกำหนดว่าด้วยการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๓ และประกาศคณะรักษา 
ความสงบแห่งชาติ ฉบับท่ี ๗๔/๒๕๕๗ เร่ือง การประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ลงวันท่ี ๒๗ มิถุนายน 
พ .ศ. ๒๕๕๗ ท่ีใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันท่ีพระราชกำหนดดังกล่าวใช้บังคับ ซ่ึงยังคงใช้บังคับต่อไปได้ 
เพียงเท่าท่ีไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชกำหนดฯ จนกว่าจะมีมาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
ของการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีออกตามพระราชกำหนดฯ หรือต้องเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
ประกาศอ่ืน ๆ ท่ีกำหนดให้ใช้ในขณะน้ัน ท้ังน้ี การประชุมต้องมีอนุกรรมการเข้าร่วมประชุมไม่น้อยกว่าก่ึงหน่ึง 
ของอนุกรรมการท้ังหมด เช่นเดียวกับการจัดประชุมแบบปกติ โดยผู้เข้าร่วมประชุมไม่จำเป็นต้องอยู่ในสถานท่ี
เดียวกัน หรืออยู่ในราชอาณาจักรไทย 

3. ข้ันตอนการดำเนินการจัดประชุม อกก.คง. 
   3.1 กวง. แจ้งหน่วยงานท่ีมีความประสงค์ขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินฯ ให้จัดทำวาระการ

ประชุม โครงการและเอกสารประกอบ เสนอคณะกรรมการปฏิรูปท่ีดินจังหวัด (คปจ.) และหรือ เลขาธิการ ส.ป.ก. 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนจัดส่งสำนักบริหารกองทุน (สบท.) ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  
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   3.2 กวง. รวบรวมวาระการประชุม โครงการและเอกสารประกอบท่ี คปจ. และหรือ เลขาธิการ ส.ป.ก. 

ให้ความเห็นชอบแล้ว  

   3.3 ตรวจสอบความถูกต้อง วิเคราะห์ความเหมาะสมและความเป็นไปได้ของโครงการ 

3.3.1 กรณี  ตรวจสอบความถูกต้อง วิเคราะห์ความเหมาะสมและความเป็นไปได้ของ 

โครงการแล้ว พบว่าไม่สามารถดำเนินการตามโครงการได้ ให้ กวง. แจ้งหน่วยงานท่ีมีความประสงค์ขอใช้เงินกองทุน

การปฏิรูปท่ีดินฯ ทราบ 

  3.3.2 กรณี  ตรวจสอบความถูกต้ อง วิ เคราะห์ ความเหมาะสมและความเป็ นไปได้  

ของโครงการแล้ว พบว่าสามารถดำเนินการตามโครงการได้ ให้ดำเนินการดังน้ี 

3.3.2.1 หากมีข้อมูลสำหรับการนำเสนอครบถ้วนเพียงพอ ให้ กวง. ดำเนินการ

ตามข้ันตอนข้อ 3.4 

  3.3.2.2 หากมีข้อมูลสำหรับการนำเสนอไม่ครบถ้วนเพียงพอ ให้ กวง. 

แจ้งหน่วยงานท่ีมีความประสงค์ขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินฯ ทราบ และดำเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้อง   

    3.4 กวง. จัดทำระเบียบวาระการประชุม อกก.คง. โดยรวบรวมเฉพาะโครงการท่ีผ่าน 

การวิเคราะห์ว่ามีความเป็นไปได้ในการดำเนินการ และมีข้อมูลสำหรับการนำเสนอครบถ้วนเพียงพอ 

3.5 กวง. ขออนุมัติจัดประชุมตามวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกำหนด  

      3.5.1 กรณีจัดประชุมแบบปกติ ให้ขออนุมัติจัดการประชุม อกก.คง. แบบปกติ และ

ดำเนินการตามข้ันตอนข้อ 3.6  

      3.5.2 กรณี จัดประชุมแบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการดังน้ี 

3.5.2.1 กวง. ขออนุมัติจัดการประชุม อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์  

3.5.2.2 กวง. ขอความอนุเคราะห์ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

(ศทส.) มอบหมายเจ้าหน้าท่ีในการเตรียมความพร้อมการจัดประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ในวัน เวลา และสถานท่ี        

ท่ีกำหนด  

 3.6 กวง. ขอความอนุเคราะห์สำนักบริหารกลาง (สบก.) มอบหมายเจ้าหน้าท่ีในการถ่ายภาพ

และเขียนข่าวประชาสัมพันธ์การประชุมและจัดเตรียมสถานท่ีจอดรถยนต์ราชการของอนุกรรมการ 

  3.7 กวง. ขออนุมัติยืมเงินราชการจัดประชุม อกก.คง. เพ่ือใช้เป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

ได้แก่ ค่าเบ้ียประชุม ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม ค่าอาหารกลางวัน (ถ้ามี) เป็นต้น  

  3.8 กวง. จัดทำบันทึกข้อความเสนออนุกรรมการและเลขานุการ (ผอ.สบท.) ลงนามเชิญ

คณะอนุกรรมการเข้าร่วมประชุม   

3.9 ฝทป. จัดส่งหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบการประชุม 

ให้คณะอนุกรรมการก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 วัน โดยให้ส่งแบบตอบรับเข้าร่วมประชุมมายัง สบท. ภายในวัน

และเวลาท่ีกำหนด 

  3.10 กวง. ประสานคณะอนุกรรมการทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันการเข้าร่วมประชุมและตรวจสอบ
องค์ประชุม 
  3.11 จัดประชุม อกก.คง. โดยแต่ละฝ่ายดำเนินการดังน้ี 

         3.11.1 กวง. จัดเตรียมความพร้อมของห้องประชุม ป้ายช่ือคณะอนุกรรมการ รวมท้ัง

จัดวางเอกสารข้อมูลอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการประชุมให้แก่คณะอนุกรรมการทุกท่าน 
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   3.11.2 ศทส. ทดสอบระบบการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และอำนวยความสะดวก

ในการประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ตลอดระยะเวลาการประชุม จนส้ินสุดการประชุม (กรณี จัดประชุม 

อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์) 

   3.11.3 กงบ. อํานวยความสะดวกในการลงช่ือของผู้เข้าร่วมการประชุม การจ่าย 

ค่าเบ้ียประชุมแก่คณะอนุกรรมการ  

  3.11.4 ฝทป. บริการอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม อาหารกลางวัน (ถ้ามี) ระหว่างการประชุม 

และดูแลความสะอาดเรียบร้อยของห้องประชุมเม่ือส้ินสุดการประชุม 

  3.12 กวง. จัดทํา (ร่าง) รายงานการประชุมภายหลังเสร็จส้ินการประชุม และเสนอให้
อนุกรรมการและเลขานุการ (ผอ.สบท.) ตรวจทานแก้ไข เพ่ือให้เป็นไปตามข้อเสนอแนะและมติท่ีประชุม 
ก่อนแจ้งเวียนรับรอง 

  3.13 กวง. แจ้งเวียนรับรองรายงานการประชุม อกก.คง. เพ่ือให้คณะอนุกรรมการพิจารณา 
และแจ้งกลับตามแบบตอบรับท่ีแนบมายัง สบท. ภายในวันและเวลาท่ีกำหนด 
  3.13.1 กรณี รับรองโดยไม่มีการแก้ไข ให้ดำเนินการตามข้ันตอนข้อ 3.14 

  3.13.2 กรณี รับรองโดยมีการแก้ไขและหรือเพ่ิมเติม ให้ กวง. ดำเนินการแก้ไขและ
หรือเพ่ิมเติม ก่อนดำเนินการตามข้ันตอนข้อ 3.14 
 3.14 กวง. แจ้งอนุกรรมการและเลขานุการ (ผอ.สบท.) เพ่ือทราบผลการพิจารณารับรอง
รายงานการประชุม อกก.คง. จากคณะอนุกรรมการ 
 3.15 กวง. ดำเนินการเผยแพร่รายงานการประชุม อกก.คง. ดังน้ี 
  3.15.1 กวง. แจ้งกลุ่มระบบข้อมูลกองทุน (กบข.) เผยแพร่รายงานการประชุม 
อกก.คง. ทางเว็บไซต์ของ ส.ป.ก. (www.alro.go.th) หัวข้อ Intranet --> หัวข้อบริการ --> รายงานการประชุม 
อกก.คง. 
  3.15.2 กวง. แจ้งกลุ่มงานภายในสำนักบริหารกองทุนให้ดาวน์โหลดรายงาน 
การประชุม อกก.คง. ในเว็บไซต์ของ ส.ป.ก. (www.alro.go.th) หัวข้อ Intranet --> หัวข้อบริการ -->รายงาน
การประชุม อกก.คง. 
 3.16 กวง. ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม เพ่ือชดใช้เงินยืมราชการภายใน 30 วัน  
   3.17 กรณีมีโครงการท่ีเสนอขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินฯ วงเงินเกินกว่า 5 ล้านบาท 
ซ่ึง อกก.คง. พิจารณาให้ความเห็นชอบแล้ว ให้ กวง. จัดทำวาระการประชุมเสนอ คปก. เพื่อพิจารณาอนุมัติ
ต่อไป 
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 4. ผังการไหลของงานการจัดประชุม อกก.คง. (Work Flow Chart) 
 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนผังงาน 
(Flow chart) 

 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กวง.  3.1 แจ้งหน่วยงานที่มีความประสงค์
ขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ 
จัดส่งวาระการประชุม โครงการ 
และเอกสารประกอบที่  คปจ . 
และหรือ เลขาธิการ ส.ป.ก. ให้ 
ความเห็นชอบแล้วให้ สบท.  

 

บันทึกข้อความ 1 วัน 

กวง.  

 
3.2 รวบรวมวาระการประชุ ม 
โครงการ และเอกสารประกอบ 

 
 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. วาระการประชุม  
อกก.คง. 
3. โครงการ  
4. เอกสารประกอบ 

 

5 - 7 วัน 

กวง.  3.3 ตรวจสอบ วิเคราะห์โครงการ 
      3.3.1 ก รณี ไม่ ส า ม า ร ถ
ดำเนินการตามโครงการได้ กวง. 
แจ้งหน่วยงานที่มีความประสงค์
ขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ 
ทราบ 
      3.3.2 กรณีสามารถดำเนินการ
ตามโครงการได้ ให้ดำเนินการ
ดังนี้ 
    3.3.2.1 หากมีข้อมูล
สำหรับการนำเสนอครบถ้วน
เพียงพอ กวง. ดำเนินการตาม
ขั้นตอนข้อ 3.4 
    3.3.2.2 หากมีข้อมูล
สำหรับการนำเสนอไม่ครบถ้วน
เพี ยงพอ กวง. แจ้ งหน่ วยงาน 
ที่ มี ความประสงค์ ข อ ใช้ เงิ น 
กองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ ทราบ 
และดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. วาระการประชุม 
อกก.คง. 
3. โครงการ  
4. เอกสารประกอบ 
 

7 - 10 วัน 
 

 

กวง. 
 

 3.4 จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
อกก.คง. 
 
 
 

1. ระเบียบวาระ
การประชุม อกก.คง. 
2. วาระการประชุม 
อกก.คง.  
3. โครงการ  
4. เอกสารประกอบ 
 
 

 

เริ่มต้น 

แจ้งหน่วยงานฯ จัดส่งวาระ
การประชุม โครงการ 
เอกสารประกอบ 

รวบรวมวาระการประชุม
โครงการ เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ วิเคราะห์
โครงการ 

 
สามารถ 

ดำเนินการได้ 

 

แจ้งหน่วยงานฯ ทราบ 

แจ้งหน่วยงานฯ ทราบ
และดำเนินการ 

ไมใ่ช ่

ใช ่

ไมใ่ช ่

จัดทำระเบียบวาระ 
การประชุม 

ใช ่

 A 

 ข้อมูลครบถ้วน 

เพียงพอ 
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4. (ต่อ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กวง.  3.5 ขออนุมัติจัดประชุม  
      3.5.1 กรณี จัดประชุมแบบ
ปกติ ให้ขออนุมัติจัดการประชุม 
อกก.คง. แบบปกติ และดำเนินการ
ตามขั้นตอนข้อ 3.6  
      3.5.2 กรณี จัดประชุมแบบ
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ให้ดำเนินการ
ดังนี้ 
           3.5.2.1 ขออนุมัติ
จัดการประชุม อกก.คง. แบบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  
     3.5.2.2 ขอความ
อนุเคราะห์ ศทส. เตรียมความพร้อม 
การจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
ในวัน เวลา และสถานที่ที่กำหนด 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความ  
2. ระเบียบวาระ
การประชุม อกก.คง. 

1 วัน 

กวง.   3.6 ขอความอนุเคราะห์ สบก. 
ถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์ 
และจัดเตรียมสถานที่จอดรถยนต์
ราชการของอนุกรรมการ 
 

 

บันทึกข้อความ  

กวง.   3.7 ขออนุมัติยืม เงินราชการ 
จัดประชุม อกก.คง. เพื่อใช้เป็น
ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
 

บันทึกข้อความ 
และเอกสารแนบ 
 

1 วัน 

กวง.  3.8 จั ดทำบั นทึ กข้ อความเสนอ
อนุกรรมการและเลขานุการ (ผอ. สบท.) 
ลงนามเชิญคณะอนุกรรมการเข้าร่วม
ประชุม 
 
 

 
 
 

บันทึกข้อความ  1 วัน 

 

 

 

 

ขออนุมัติยืมเงินราชการ 
 

จัดทำบันทึกข้อความ
เชิญคณะอนุกรรมการ
เข้าร่วมประชุม 

 

 B 

 A 

ขออนุมัติจัดการประชุม 
อกก.คง. แบบปกติ 

แบบปกต ิ

แบบผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส ์

ขออนุมัติจัดการประชุม 
อกก.คง. แบบผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

ขอความอนุเคราะห ์ศทส. 
เตรียมจัดประชุม 

ขอความอนุเคราะห ์สบก. 
ถ่ายภาพและเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์ และจัด 
เตรียมสถานที่จอดรถยนต์ 

 
รูปแบบ 

การประชุม 



12 

4. (ต่อ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ฝทป.  3.9 จัดส่งหนังสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการประชุม พร้อม
เอกสารประกอบการประชุม ให้
คณะอนุกรรมการก่อนการประชุม
อย่างน้อย 3 วัน โดยให้ส่งแบบ
ตอบรับเข้าร่วมประชุมมายัง สบท. 
ภายในวันและเวลาที่กำหนด 

1. บันทึกข้อความ 
2. ระเบียบวาระ
การประชุม อกก.คง. 
3. วาระการประชุม 
อกก.คง.  
4. โครงการ  
5. เอกสารประกอบ 
 

1 วัน 

กวง.   3.10 ประสานคณะอนุกรรมการ
ทางโทรศัพท์เพื่อยืนยันการเข้าร่วม
ประชุมและตรวจสอบองค์ประชุม 
 
 

รายชื่อคณะอนุ- 
กรรมการ 

1 วัน 

 กวง., ศทส.,   
กงบ., ฝทป. 

 3.11 จัดประชุม อกก.คง. โดย 
        3.11.1 กวง. จัดเตรียม
ความพร้ อมของห้ องประชุ ม 
เอกสารข้ อ มู ล อื่ น ๆ  ให้ แ ก่
คณะอนุกรรมการทุกท่าน 
        3.11.2 ศทส . ทดสอบ
ร ะ บ บ ก า ร ป ร ะ ชุ ม ผ่ า น สื่ อ
อิ เล็ กท รอนิ กส์  และอำนวย 
ความสะดวก ในการป ระชุ ม 
(กรณี จัดประชุม อกก.คง. แบบ
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์) 
        3.11.3 ก งบ . อํ า น ว ย
ความสะดวกในการลงชื่อเข้า
ประชุม และการจ่ายค่าเบี้ยประชุม
แก่คณะอนุกรรมการ 
        3.11.4 ฝท ป . บ ริ ก า ร
อ า ห า ร ว่ า ง แ ล ะ เค รื่ อ ง ดื่ ม 
อาหารกลางวัน (ถ้ามี) และดูแล 
ความสะอ าด เรี ยบ ร้ อ ยขอ ง 
ห้องประชุมเมื่อสิ้นสุดการประชุม 

ข้อ 3.11.3 
1. หลักฐานการ
จ่ายเงินค่าเบี้ย
ประชุมและ
ค่าตอบแทนอื่น 
2. แบบแจ้งข้อมูล
การรับเงินโอน
ผ่านระบบ KTB 
Corporate 
Online สำเนา
บัตรประชาชน
และสำเนาหน้าสมุด
บัญชีเงินฝาก (กรณ ี
จัดประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนกิส์) 
  

1 วัน 

กวง. 
 

 3.12 จัดทํา (ร่าง) รายงานการประชุม 
ภายหลั ง เสร็จสิ้ น การประชุม 
และเสนอให้ อนุ กรรมการแ ล ะ
เลขานุการ (ผอ.สบท.) ตรวจทาน
แก้ไข ก่อนแจ้งเวียนรับรอง 
 
 
 

(ร่าง) รายงาน 
การประชุม  
อกก.คง.  
 
 

5 - 7 วัน 

 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุม
ระเบียบวาระการประชุม 
พร้อมเอกสารประกอบ 

 

 B 

ประสานคณะอนกุรรมการ
เพื่อยืนยันการเข้าร่วม

ประชุม 

ดำเนินการ 
จัดประชุม อกก.คง. 

 

จัดทำ (ร่าง) รายงาน 
การประชุม 

 

 C 
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4. (ต่อ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

กวง.  3.13 แจ้งเวียนรับรองรายงาน
การประชุม  อกก .คง . เพื่ อให้
คณะอนุกรรมการพิจารณา และ
แจ้งกลับตามแบบตอบรับมายัง 
สบท . ภายในวันและเวลาที่
กำหนด 
  3.13.1 ก รณี  รั บ ร อ ง 
โดยไม่มีการแก้ไข ให้ดำเนินการ
ตามขั้นตอนข้อ 3.14 
  3.13.2 ก รณี  รั บ ร อ ง 
โดยมีการแก้ไขและหรือเพิ่มเติม 
ให้ กวง. ดำเนินการแก้ไขและ
หรือเพิ่มเติม ก่อนดำเนินการ
ตามขั้นตอนข้อ 3.14 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. รายงานการประชุม
อกก.คง. 
3. แบบรับรองรายงาน
การประชุม อกก.คง. 

1 วัน 

กวง.  3.14 แจ้ งอนุ ก รรมการและ
เลขานุการ (ผอ.สบท.) เพื่อทราบ
ผลการพิจารณารับรองรายงาน
ก ารป ระชุ ม  อ ก ก .ค ง . จ าก
คณะอนุกรรมการ 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. รายงานการประชุม 
อกก.คง. 

1 วัน 

กวง.  3.15 ด ำ เนิ น ก า ร เผ ย แ พ ร่  
รายงานการประชุม อกก .คง. 
โดย 
        3.15.1 แ จ้ ง  ก บ ข . 
เผยแพร่รายงานการประชุม 
อกก.คง. ทางเว็บไซต์ของ ส.ป.ก. 
(www.alro.go.th) 
        3.15.2 แ จ้ ง ก ลุ่ ม ง า น
ภายใน สบท. ดาวน์โหลดรายงาน
การประชุม อกก.คง. ในเว็บไซต์ 
ของ ส.ป.ก. (www.alro.go.th) 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. รายงานการประชุม 
อกก.คง. (ไฟล์ PDF) 

1 วัน 

กวง.  3.16 ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่าย
ในการประชุม เพื่อชดใช้เงินยืม
ราชการภายใน  30 วัน  
 
 

บันทึกข้อความ 
และเอกสารแนบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 C 

แจ้งเวียนรับรอง 
รายงานการประชุม 

 

แจ้งผลการพิจารณา
รับรองรายงาน 
การประชุม 

 

เผยแพร่รายงาน 
การประชุม 

ขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าใช้จ่ายในการประชุม 

 D 
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4. (ต่อ) 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flow chart) 

 

ขั้นตอน/วิธีดำเนินงาน เอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

   
 

3.17 กรณีมีโครงการที่เสนอขอ
ใช้เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ 
ว ง เงิ น เกิ น ก ว่ า  5 ล้ าน บ าท 
ซึ่ ง  อ ก ก .ค ง . พิ จ า รณ า ให้  
ความเห็ นชอบแล้ ว  ให้  กวง . 
จัดทำวาระการประชุมเสนอ คปก. 
เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. วาระการประชุม  
คปก. 
3. โครงการ  
4. เอกสารประกอบ 
5. รายงานการประชุม
อกก.คง. 
 
 
 

1 - 2 วัน 

 

 D 

 โครงการวงเงิน

เกิน 5 ลบ. 

จัดทำวาระการประชุม
เสนอ คปก. 

ม ี

ไม่ม ี

สิ้นสุด 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม และผังการจัดห้องประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 1 บันทึกข้อความถึงสำนักต่าง ๆ ภายใน ส.ป.ก. ขอให้จัดส่งวาระการประชุมและโครงการ 
 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157      

ที ่  กษ ๑๒๐๗.1/ว วันที่           
เรื่อง   ขอให้จัดส่งวาระการประชุมและโครงการที่จะเสนอขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) 

ครั้งที.่..../..... 

เรียน   
ด้วย ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิ รูปที่ ดินเพื่ อเกษตรกรรม  

จะจัดให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) ครั้งที่...../..... 
สำนักบริหารกองทุน (สบท.) ขอเรียนว่า หากท่านมีความประสงค์จะขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน 

เพื่อเกษตรกรรม โปรดจัดทำวาระการประชุม โครงการและเอกสารประกอบที่ ได้รับความเห็นชอบ  จาก ลธก . พร้อมทั้ ง 
จัดทำ Power Point ที่จะนำเสนอ อกก .คง. ส่ง สบท . ภายในวัน .....เดือน .....พ .ศ ...... เพื่อ สบท . จะได้ดำเน ินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป สำหรับวัน เวลา และสถานที่ประชุม สบท. จะแจ้งให้ทราบภายหลัง 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

          

        
ตัวอย่าง 2 บันทึกข้อความถึงกลุ่ม/ฝ่ายภายใน สบท. ขอให้จัดส่งวาระการประชุมและโครงการ 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ        สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157      

ที ่  กษ ๑๒๐๗.2/ว วันที่           
เรื่อง   ขอให้จัดส่งวาระการประชุมและโครงการที่จะเสนอขอใช้เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) 

ครั้งที.่..../..... 

เรียน   
ด้ วย ฝ่ ายเลขานุ การคณะกรรมการโครงการและการเงินกองทุ นการปฏิ รูปที่ ดิ นเพื่ อเกษตรกรรม  

จะจัดให้มีประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) ครั้งที่...../..... 
กวง. ขอให้กลุ่ม/ฝ่ายต่าง ๆ ภายใน สบท. พิจารณา จัดส่งวาระการประชุม โครงการและเอกสารประกอบ

ที่ผ่านความเห็นชอบจาก ลธก. แล้ว พร้อมทั้งจัดทำ Power Point ที่จะนำเสนอ อกก.คง. ภายในวัน.....เดือน.....พ.ศ......  
เพื่อ กวง. จะได้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป สำหรับวัน เวลา และสถานที่ประชุม สบท. จะแจ้งให้ทราบภายหลัง 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน 
 



ตัวอย่าง 3 ขอความเห็นชอบวาระการประชุม กรณี มีวาระการประชุมท่ียังไม่ได้ขอความเห็นชอบ 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน  1157                     

ที ่  กษ 1207.1/ วันที่                
เรื่อง  ขอความเห็นชอบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ครั้งที.่..../..... 

เรียน เลขาธิการ ส.ป.ก. 

ด้วย ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
(อกก.คง.) จัดให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. ณ ห้องประชุม...............ส.ป.ก. 
ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ  

สำนักบริหารกองทุน (สบท.) พิจารณาเห็นสมควร เสนอเรื่องเพื่อบรรจุเป็นวาระการประชุม อกก .คง. 
ครั้งที.่.../.... เรื่อง (สืบเนื่อง/เพื่อพิจารณา/เพื่อทราบ) จำนวน....เรื่อง ดังนี้ 

1. .................................................................................รายละเอียดตามเอกสารแนบ 1 
2. .................................................................................รายละเอียดตามเอกสารแนบ 2 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากเห็นชอบ สบท. จะได้ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 



ตัวอย่าง 4 ระเบียบวาระการประชุม 
 

 

ระเบียบวาระการประชุม 

คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ครั้งที่...../….. 

วัน........ที่........เดือน........พ.ศ.........เวลา........น. 

ณ ห้องประชุม.............ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพมหานคร 

 
 

ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 

ระเบียบวาระที่ ๒ รับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน 
  เพื่อเกษตรกรรม ครั้งที่...../..... วัน.....ที่.....เดือน.....พ.ศ...... 

ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
เรื่องที่ 3.1 ชื่อเรื่อง............................................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................................................... 

ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพื่อพิจารณา 
เรื่องที่ 4.1 ชื่อเรื่อง............................................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................................................... 

 ระเบียบวาระที่ 5  เรื่องเพื่อทราบ 
เรื่องที่ 5.1 ชื่อเรื่อง............................................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................................................... 

 ระเบียบวาระที่ 6   เรื่องอื่น ๆ (ถ้าม)ี 
เรื่องที่ 6.1 ชื่อเรื่อง............................................................................................................................................................................................................... 
 ............................................................................................................................................................................................................................... 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 5 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดการประชุม อกก.คง. แบบปกติ 

 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ        สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน      ภายใน 1157 

ที ่  กษ 1207.1/   วันที ่          
เรื่อง  ขออนุมัติจัดการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... 

เรียน    เลขาธิการ ส.ป.ก. 

 ด้วย เลขาธิการ ส.ป.ก. ประธานคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
(อกก.คง.) ได้กำหนดให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ ส.ป.ก. 
ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ 
  สำนักบริหารกองทุน จึงขออนุมัติจัดการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../...... ในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว
ข้างต้น โดยมีค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมครั้งนี้ คือ 

  1. ค่าเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมการฯ จำนวน..........ราย เป็นเงิน..........บาท 

  2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม 

    จำนวนประมาณ..........ราย ๆ ละ 35 บาท เป็นเงิน..........บาท  
                 รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........บาท (..................................................) 

  ทั้งนี้มอบหมายให้....................ตำแหน่ง....................เป็นผู้ดำเนินการ โดยใช้จ่ายจากเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน
เพื่อเกษตรกรรม ตามแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ ประจำปีงบประมาณ..........รายจ่ายขาด ข้อ...........ค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ วงเงิน..........ล้านบาท เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมดังกล่าวข้างต้น 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 



ตัวอย่าง 6 บันทึกข้อความขออนุมัติจัดการประชุม อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์  

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ      สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157 

ที่   กษ 1207.1/   วันที่           
เรื่อง   ขออนุมัติจัดการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชกำหนดว่าด้วยการประชุม 
            ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

เรียน    เลขาธิการ ส.ป.ก. 

   ด้วย เลขาธิการ ส.ป .ก. ประธานคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน 
เพื่อเกษตรกรรม (อกก .คง.) ได้กำหนดให้มีการประชุม อกก .คง. ครั้งที่ ...../..... ในวัน .....เดือน .....พ .ศ ......เวลา.....น . 
ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ และห้องประชุม...............ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ 

   เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID 19) และกระทรวง

สาธารณสุขได้ขอความร่วมมือให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐดำเนินการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของ 

โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ตามมาตรการที่กำหนดอย่างเคร่งครัด สำนักบริหารกองทุน (สบท.) จึงขออนุมัติ

จัดการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ในวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าวข้างต้น ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ตามพระราชกำหนด 

ว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

   มาตรา 6 การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม นอกจากจะดำเนินการตามวิธีการ 

ที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว ผู้ทำหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะกำหนดให้จัดการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย  

    มาตรา ๑๐ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทน 

ไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่ผู้ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุม

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย 

ทั้งนี้ มอบหมายให้....................ตำแหน่ง....................เป็นผู้ดำเนินการโดยใช้จ่ายจากเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน

เพื่อเกษตรกรรม ตามแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ ประจำปีงบประมาณ..........รายจ่ายขาด รายการที่..........

ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ วงเงิน..........บาท เพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม ดังนี้ 

  1. ค่าเบี้ยประชุมคณะอนุกรรมการฯ จำนวน..........ราย เป็นเงิน..........บาท 

  2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวนประมาณ..........ราย ๆ ละ 35 บาท เป็นเงิน..........บาท 

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........บาท (..................................................) 

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 



ตัวอย่าง 7 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มอบหมายเจ้าหน้าท่ีเตรียมความพร้อมการจัดประชุม 

ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

  

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157      

ที ่  กษ ๑๒๐๗.1/ วันที ่       

เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์มอบหมายเจ้าหน้าที่ในการเตรียมความพร้อมการจัดประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  
เรียน     ผู้อำนวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร   

ด้วยสำนักบริหารกองทุน (สบท.) จัดให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุน 
การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ และ 
ห้องประชุม...............ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ โดยมีเลขาธิการ ส.ป.ก. เป็นประธานการประชุม 

เนื่ องจากสถานการณ์ การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) มีอย่างต่อเนื่ อง 
กระทรวงสาธารณสุขจึงได้ขอความร่วมมือให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐดำเนินการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) ตามมาตรการที่กำหนดอย่างเคร่งครัด ดังนั้น เพื่อเป็นการป้องกันและ 
ลดการแพร่ระบาดของโรคดังกล่าว สบท. ได้กำหนดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ในการนี้ สบท. จึงขอความอนุเคราะห์ท่าน
โปรดมอบหมายเจ้าหน้าที่ในการเตรียมการจัดประชุม ตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 



ตัวอย่าง 8 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์มอบหมายเจ้าหน้าท่ีในการถ่ายภาพ เขียนข่าวประชาสัมพันธ์
และจัดเตรียมสถานท่ีจอดรถยนต์ราชการ 

 

  

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ       สำนักบริหารกองทุน      กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157      

ที ่  กษ ๑๒๐๗.1/ วันที ่       
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์มอบหมายเจ้าหน้าที่ในการถ่ายภาพและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์การประชุมและจัดเตรียม

สถานที่จอดรถยนต์ราชการของอนุกรรมการ  

เรียน   ผู้อำนวยการสำนักบริหารกลาง   

ด้วย สำนักบริหารกองทุน (สบท.) จะจัดให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุน 
การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ 
และห้องประชุม...............ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ โดยเลขาธิการ ส.ป.ก. เป็นประธานการประชุม รายละเอียด 
ตามวาระการประชุมที่แนบ 

ในการนี้ สบท. จึงใคร่ขอความอนุเคราะห์ท่านโปรดมอบหมายเจ้าหน้าที่ในการถ่ายภาพและเขียนข่าว
ประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ในเว็บไซต์ ส.ป.ก. และจัดเตรียมสถานที่จอดรถยนต์ราชการสำหรับอนุกรรมการจากหน่วยงาน
ภายนอก ส.ป.ก. ณ บริเวณหน้าห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ จำนวนประมาณ.....คัน 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 



ตัวอย่าง 9 บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินราชการจัดประชุม อกก.คง.  

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157 

ที ่  กษ 1207.2/   วันที ่         
เรื่อง  ขออนุมัติยืมเงินราชการจัดประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... 

เรียน    เลขาธิการ ส.ป.ก. 

 ตามบันทึกด่วนที่สุดที่ กษ 1207.1/..... ลงวันที่.....เดือน .....พ .ศ...... เลขาธิการ ส.ป .ก. อนุมัติให้ 
สำนักบริหารกองทุน (สบท.) จัดประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
(อกก.คง.) ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ และห้องประชุมสุทธิพร จีระพันธุ 
ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ โดยผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พร้อมอนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมเป็นเงินทั้งสิ้น..........บาท 
(..................................................)  นั้น 

  สำนักบริหารกองทุน จึงขออนุมัติยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี ้
  1. ค่าเบี้ยประชุมสำหรับประธานคณะอนุกรรมการฯ จำนวน.....ราย อัตราค่าเบี้ยประชุม รายละ..........บาท 
เป็นเงิน..........บาท 

  2. ค่าเบี้ยประชุมสำหรับอนุกรรมการฯ จำนวน.......ราย อัตราค่าเบี้ยประชุมรายละ..........บาท เป็นเงิน..........บาท 

  3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม สำหรับผู้เข้าร่วมประชุม จำนวนประมาณ.....ราย ๆ ละ 35 บาท 
เป็นเงิน ..........บาท  
  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น..........บาท (..................................................) 

  ทั้งนี้ มอบหมายให้....................ตำแหน่ง....................เป็นผู้ดำเนินการเบิกจ่าย โดยใช้จ่ายจากเงินกองทุน 

การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ตามแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ประจำปีงบประมาณ..........

รายจ่ายขาด รายการที่...........ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานกองทุนการปฏิรูปที่ดินฯ วงเงิน..........บาท   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

 
                 (ชื่อ - สกลุ ผู้ดำเนินการเบิกจ่าย) 

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

 

 

 

 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 

อนุมัติ 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 



ตัวอย่าง 10 บันทึกข้อความขอเชิญเป็นประธานการประชุม อกก.คง.  

 

                                                     บันทึกข้อความ 
สว่นราชการ     สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157 

ที ่  กษ 1207.1/ วันที ่            
  เรื่อง  ขอเชิญเป็นประธานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ ดินเพื่ อเกษตรกรรม  

   ครั้งที.่.../..... 

  เรียน เลขาธกิาร ส.ป.ก. 

ด้ วยฝ่ ายเลขานุ การคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิ รูปที่ ดิ นเพื่ อเกษตรกรรม  
(อกก.คง.) จัดให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../...... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ 
ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ รายละเอียดตามระเบียบวาระการประชุมที่แนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดเป็นประธานการประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
 
 

                                                  (……………………………………….) 
 ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 

ตัวอย่าง 11 บันทึกข้อความขอเชิญประชุม อกก.คง. แบบปกติ ถึง ผู้บริหารภายใน ส.ป.ก.  

 

 

                                                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157 

ที ่  กษ 1207.1/ วันที่             
เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่..../..... 

เรียน .........................  

ด้วยประธานคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) 
เห็นสมควรให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ ส.ป.ก. 
ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ รายละเอียดตามวาระการประชุมที่แนบ  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
 

 

                            (……………………………………….) 
 ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 



ตัวอย่าง 12 บันทึกข้อความขอเชิญประชุม อกก.คง. แบบปกติ ถึง อนุกรรมการ สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

                                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม   สำนักบริหารกองทุน  โทร. ๐ ๒282 9004 ต่อ 1157 

ที ่  กษ 1207/ว วันที่            
เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที่...../..... 

  เรียน ......................... 

ตามคำสั่งคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่ 1/2554 สั่ง ณ วันที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 

ได้แต่งตั้งผู้แทน.....(ชื่อหน่วยงานสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์).....เป็นอนุกรรมการในคณะอนุกรรมการโครงการและ 
การเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.)  นั้น 

บัดนี้ ประธานเห็นสมควรให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น.  
ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ รายละเอียด
ตามระเบียบวาระการประชุมที่แนบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณามอบหมายให้ผู้แทนฯ เข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
 
 

 
                               (……………………………………….) 

 ผูอ้ำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 อนุกรรมการและเลขานุการ 

 คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 13 บันทึกข้อความขอเชิญประชุม อกก.คง. แบบปกติ ถึง อนุกรรมการ  
ภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

ที ่กษ ๑๒๐๗/ว             สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
  ถนนราชดำเนินนอก  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๐๐ 

 เดือน..........พ.ศ........... 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่..../..... 

เรียน  ......................... 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย     1. สำเนาคำสั่งคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมที่ 1/2554 ลงวันที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
   2. ระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  

       ครั้งที.่..../..... 
   3.  แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  

       ครั้งที.่..../..... 

 ตามคำสั่ งคณะกรรมการปฏิ รู ปที่ ดิ นเพื่ อเกษตรกรรม ที่  1/2554 ลงวั นที่  27 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
ได้แต่งตั้งผู้แทนสำนักงบประมาณ เป็นอนุกรรมการในคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน 
เพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.)  นั้น 

บัดนี้ ประธานเห็นสมควรให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. 
ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณามอบหมายให้ผู้แทนเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
 
 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

 
 (……………………………………….) 
 ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

 
 
 

 

สำนักบริหารกองทุน 
โทร./โทรสาร.  ๐ ๒282 9004 

 
 

 
 



ตัวอย่าง 14 บันทึกข้อความขอเชิญประชุม อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ถึง อนุกรรมการ 

สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

                                                 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม   สำนักบริหารกองทุน   โทร. ๐ ๒282 9004 ต่อ 1157 

ที ่  กษ 1207/ว วันที ่           
เรื่อง ขอเชิญประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่..../..... 

เรียน ......................... 

ตามคำสั่ งคณะกรรมการปฏิ รู ปที่ ดิ นเพื่ อเกษตรกรรม ที่  1/2554 ลงวั นที่  27 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
ได้แต่งตั้งผู้แทนสำนักงบประมาณ เป็นอนุกรรมการในคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน 
เพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.)  นั้น 

บัดนี้  ประธานเห็นสมควรให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้งที่ ...../..... ในวัน .....เดือน .....พ .ศ ......เวลา .....น . 
ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ ทั้งนี้ เพื่อป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขที่ขอความร่วมมือ 
ให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐดำเนินการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 
(COVID-19) ที่กำหนดอย่างเคร่งครัด จึงจัดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิ เล็กทรอนิกส์ .....(ชื่อโปรแกรมหรือระบบสื่อ
อิเล็กทรอนิกส)์.....โดยทา่นสามารถเข้าร่วมประชุมได ้2 รูปแบบ คือ 

1. ประชุม ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ ซึ่งมีมาตรการคัดกรอง 
ผู้เข้าร่วมประชุมด้วยการตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายของผู้เข้าร่วมประชุม มีเจลแอลกอฮอล์ หน้ากากอนามัยให้บริการเว้นระยะห่าง 
ในการนั่งประชุม 2 เมตร ไม่เปิดเครื่องปรับอากาศ เปิดประตู หน้าต่าง เพื่อให้อากาศถ่ายเทได้สะดวก 

2. ประชุมผ่านสื่อ.....(ชื่อโปรแกรมหรือระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์).....หากท่านประสงค์เข้าร่วมประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ขอให้เข้าร่วมการทดสอบระบบดังกล่าวในวันที่วนั.....เดือน.....พ.ศ......ตั้งแต่เวลา.....น. ถึง .....น. หากพบปัญหา
ในการติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร....(ชื่อ-นามสกุล เจ้าหน้าที่).....
โทร. ............... โดย.....(เงื่อนไขในการติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ (ถ้ามี))…..และโปรดส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมให้ 
ส.ป.ก. ภายในวันที่.....เดือน.....พ.ศ......รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณามอบหมายให้ผู้แทนเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
 

 
 (……………………………………….) 
 ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 
 
 
สำนักบริหารกองทุน 
โทร./โทรสาร.  ๐ ๒282 9004 

 



ตัวอย่าง 15 บันทึกข้อความขอเชิญประชุม อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ถึง อนุกรรมการ  
ภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 

 

ที ่กษ ๑๒๐๗/ว             สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
  ถนนราชดำเนินนอก  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๐๐ 

 เดือน..........พ.ศ........... 

เรื่อง  ขอเชิญประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่..../..... 

เรียน  ......................... 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย     1. สำเนาคำสั่งคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมที่ 1/2554 ลงวันที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 
  2. ระเบียบวาระการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม     

        ครั้งที.่..../..... 
  3. พระราชกำหนดว,าด-วยการประชุมผ,านสื่ออิเล็กทรอนิกส< พ.ศ. ๒๕๖๓ 

   4. ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ฉบับที่ 74/2557 เรื่องการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
 5. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ 

      การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2557  
 6. แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  

     ครั้งที.่..../..... 

ตามคำสั่งคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่ 1/2554 ลงวันที่ 27 กรกฎาคม พ.ศ. 2554 ได้แต่งตั้ง
ผู้แทนสำนักงบประมาณ เป็นอนุกรรมการในคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
(อกก.คง.)  นั้น 

บัดนี้  ประธานเห็นสมควรให้มีการประชุม อกก.คง. ครั้ งที่ ...../..... ในวัน .....เดือน .....พ .ศ ......เวลา .....น . 
ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ ทั้งนี้ เพื่อป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 (COVID-19) ตามมาตรการของกระทรวงสาธารณสุขที่ขอความร่วมมือ 
ให้ส่วนราชการและหน่วยงานของรัฐดำเนินการควบคุมและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า 2019 
(COVID-19) ที่กำหนดอย่างเคร่งครัด จึงจัดให้มีการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์.....(ชื่อโปรแกรมหรือระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์).....
โดยท่านสามารถเข้าร่วมประชุมได ้2 รูปแบบ คือ 

1. ประชุม ณ ห้องประชุมไชยยงค์  ชูชาติ  ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ ซึ่ งมีมาตรการคัดกรอง 
ผู้เข้าร่วมประชุมด้วยการตรวจวัดอุณหภูมิร่างกายของผู้เข้าร่วมประชุม มีเจลแอลกอฮอล์ หน้ากากอนามัยให้บริการเว้นระยะห่าง 
ในการนั่งประชุม 2 เมตร ไม่เปิดเครื่องปรับอากาศ เปิดประตู หน้าต่าง เพื่อให้อากาศถ่ายเทไดส้ะดวก 

2. ประชุมผ่านสื่อ.....(ชื่อโปรแกรมหรือระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์).....หากท่านประสงค์เข้าร่วมประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ ขอให้เข้าร่วมการทดสอบระบบดังกล่าวในวันที่วนั.....เดือน.....พ.ศ......ตั้งแต่เวลา.....น. ถึง .....น. หากพบปัญหา
ในการติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ สามารถติดต่อเจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร....(ชื่อ-นามสกุล เจ้าหน้าที่).....
โทร. ............... โดย.....(เงื่อนไขในการติดตั้งโปรแกรมและการเข้าสู่ระบบ (ถ้ามี))…..และโปรดส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมประชุมให้ 
ส.ป.ก. ภายในวันที่.....เดือน.....พ.ศ......รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณามอบหมายให้ผู้แทนเข้าร่วมประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว 
 
 
 
 
 

                  ขอแสดงความนับถือ 
 

(……………………………………….) 
ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
อนุกรรมการและเลขานุการ 

คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 สำนักบริหารกองทุน 

โทร./โทรสาร.  ๐ ๒282 9004 

 



ตัวอย่าง 16 แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
 
 

แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม (อกก.คง.) 

คร้ังท่ี...../..... 

วัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. 

ณ สำนักงานการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพมหานคร 

************************************ 

1. การตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
    1.1 ชื่อ (นาย / นาง / นางสาว)............................................................ นามสกุล ............................................................. 

ตำแหน่ง.......................................................................................... โทรศัพท์ ........................................................... 

สังกัด.......................................................................................................................................................................... 

    1.2 ชื่อ (นาย / นาง / นางสาว)............................................................ นามสกุล .............................................................. 

ตำแหน่ง.......................................................................................... โทรศัพท์ ........................................................... 

สังกัด.......................................................................................................................................................................... 

    1.3 ชื่อ (นาย / นาง / นางสาว)............................................................ นามสกุล .............................................................. 

ตำแหน่ง.......................................................................................... โทรศัพท์ ........................................................... 

สังกัด.......................................................................................................................................................................... 

    1.4 ชื่อ (นาย / นาง / นางสาว)............................................................ นามสกุล .............................................................. 

ตำแหน่ง.......................................................................................... โทรศัพท์ ........................................................... 

สังกัด.......................................................................................................................................................................... 

    1.5 ชื่อ (นาย / นาง / นางสาว)............................................................ นามสกุล .............................................................. 

ตำแหน่ง.......................................................................................... โทรศัพท์ ........................................................... 

สังกัด.......................................................................................................................................................................... 

2. ขอความร่วมมือกรอกรายละเอียดในแบบตอบรับให้ครบถ้วน และโปรดส่งคืน สำนักบริหารกองทุนทางโทรสาร  
   02-282-9004 ต่อ 1214, 1157 หรือ ทาง e-mail : financeadmin@alro.go.th ภายในวัน.....เดือน.....พ.ศ......  
   ก่อนเวลา.......น. 

 
 

  ลงชื่อ ........................................................ ผู้ให้ข้อมูล 

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

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

  โทรศัพท์ ....................................................... 
 

 



ตัวอย่าง 17 ผังการจัดห้องประชุม อกก.คง. แบบปกติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 18 ผังการจัดห้องประชุม อกก.คง. แบบผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 18 (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 19 หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบ้ียประชุมและค่าตอบแทนอ่ืน 
 

 

หลักฐานการจ่ายเงินค่าเบี้ยประชุมและค่าตอบแทนอืน่ 

ส่วนราชการ  สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

การประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ครั้งที.่..../….. วัน.....เดือน.....พ.ศ......ณ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพมหานคร 
           

 ลำดับ 
ที ่

ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง ผู้แทน โทรศัพท ์
ค่าเบี้ย 
ประชุม 

ลายมือชื่อ 

 ผู้เข้าประชุม ผู้รับเงิน 

          

          

          

          

          

          

                   

                  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รวมเป็นเงิน………..……….………..บาท (…………………..……………………) 

ลงชื่อ.....................................................ผู้จ่ายเงิน 

เริ่มประชุมเวลา.............................. น. 

เลิกประชุมเวลา.............................. น. 

ลงชื่อ............................................... ผู้จดรายงานการประชุม 
 



ตัวอย่าง 20 แบบแจ้งข้อมูลการรับเงินโอนผ่านระบบ KTB Corporate Online 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่าง 21 แบบรายงานการประชุม 
 
 

แบบรายงานการประชุม 

คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดินเพ่ือเกษตรกรรม 

คร้ังท่ี ..../…. 

วัน........ท่ี........เดือน........พ.ศ.........เวลา........น. 

ณ ห้องประชุม.............ส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพมหานคร 

 

   อนุกรรมการผู้มาประชุม 
   1. ………………………………………….. 
   2. ………………………………………….. 

   อนุกรรมการผู้ไม่มาประชุม (ถ้ามี) 
   1. ………………………………………….. 
   2. ………………………………………….. 

   ผู้เข้าร่วมประชุม (ถ้ามี) 
   1. ………………………………………….. 
   2. ………………………………………….. 

   เริม่ประชุมเวลา..........น. 

   ระเบียบวาระที่ ๑   เรื่องที่ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
    (เนื้อหาที่ประธานแจ้ง)………………………………...…..………………………………………..……………………..…….… 

   ความเห็นและข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการ 
  มตคิณะอนุกรรมการ   

   ระเบียบวาระที่ ๒ รั บรองรายงานการประชุ มคณะอนุ กรรมการโครงการและการเงิ นกองทุ น 
  การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่.../.... วัน....ที่....เดือน....พ.ศ..... 

    (เนื้อหาวาระ)……………………………………………...…..………………………………………………………………..…… 
   มติที่ประชุม 

   ระเบียบวาระที่ 3 เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งที่แล้ว 
   เรื่องที่ 3.1    ชื่อเรื่อง.................................................................................................................................................................................................................. 
       (เนื้อหาวาระ)…………………………….………………………………………………………………………………...………… 
      (ความเห็นและข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการ)…………………………………………………………….….….…….. 
   มติที่ประชมุ    

   ระเบียบวาระที่ 4 เรื่องเพื่อพิจารณา 
   เรื่องที่ 4.1    ชื่อเรื่อง................................................................................................................................................................................................................... 
       (เนื้อหาวาระ)…………………………….…………………………………………………………………………………………… 
      (ความเห็นและข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการ)…………………………………………………………….….….…….. 
   มติที่ประชุม 
 
 



ตัวอย่าง 21 (ต่อ) 

 

   ระเบียบวาระที่ 5 เรื่องเพื่อทราบ 
   เรือ่งที่ 5.1    ชื่อเรื่อง.................................................................................................................................................................................................................. 
       (เนื้อหาวาระ)…………………………….…………………………………………………………………………………..……… 
      (ความเห็นและข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการ (ถ้าม)ี)…………………………………………….………………….. 
   มติที่ประชุม 

   ระเบียบวาระที่ 6  เรื่องอื่น ๆ (ถ้ามี) 
   เรื่องที่ 5.1    ชื่อเรื่อง...................................................................................................................................................................................................................... 
       (เนื้อหาวาระ)…………………………….…………………………………………………………………………………………… 
      (ความเหน็และข้อสังเกตของคณะอนุกรรมการ (ถ้าม)ี)………………………………………………………….…….. 
   มติที่ประชุม 

   เลิกประชุมเวลา.........น. 

 

 

   

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
อนุกรรมการและเลขานุการ 

คณะอนุกรรมการโครงการและการเงิน 
กองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

 

 

 

 

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

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

ผู้จดรายงานการประชุม 

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

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

ผู้จดรายงานการประชุม 

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

ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน 
อนุกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
คณะอนุกรรมการโครงการและการเงิน 
กองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 

ผู้ตรวจรายงานการประชุม 
 



ตัวอย่าง 22 บันทึกข้อความรับรองรายงานการประชุม อกก.คง. ถึง เลขาธิการ ส.ป.ก. (ประธานอนุกรรมการ)  
และ รองเลขาธิการ ส.ป.ก. (รองประธานอนุกรรมการ) 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ      สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157 

ที ่  กษ 1207.1/ วันที ่            
เรื่อง รับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่..../..... 

เรียน    ......................... 

ตามที่สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ได้กำหนดให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการ
โครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ ดินเพื่ อเกษตรกรรม ครั้ งที่ ...../..... เมื่ อวัน .....เดือน .....พ .ศ ......เวลา .....น . 
ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ  นั้น 

บั ดนี้  ฝ่ ายเลขานุ การคณะอนุ กรรมการโครงการและการเงินกองทุ นการปฏิ รูปที่ ดิ นเพื่ อเกษตรกรรม 
(อกก.คง.) ได้จัดทำรายงานการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... เมื่อในวัน.....เดือน.....พ.ศ......เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงาน 
การประชุมดังกล่าวตามที่แนบมาพร้อมนี้   

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากประสงค์จะแก้ไขรายงานประการใด โปรดแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบ 
ตามแบบรับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่แนบ 
ภายในวัน.....เดือน.....พ.ศ......ก่อนเวลา.....น. หากพ้นกำหนดดังกล่าวถือว่าท่านได้ให้การรับรองรายงานการประชุมครั้งนี้แล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(……………………………………….) 
ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
อนุกรรมการและเลขานุการ 

คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 



ตัวอย่าง 23 บันทึกข้อความรับรองรายงานการประชุม อกก.คง. ถึง อนุกรรมการ 
สังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 
 

 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม   สำนักบริหารกองทุน   โทร. ๐ ๒282 9004 ต่อ 1157 

ที ่  กษ 1207/ว วันที ่           
เรื่อง รับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที่...../..... 

เรียน    ......................... 

ตามที่สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ได้กำหนดให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการ
โครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ ดินเพื่ อเกษตรกรรม ครั้งที่ ...../..... เมื่อวัน .....เดือน .....พ .ศ ......เวลา .....น . 
ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ  นั้น 

บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
(อกก.คง.) ได้จัดทำรายงานการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... เมื่อวัน.....เดือน.....พ.ศ......เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงาน
การประชุมดังกล่าวตามที่แนบมาพร้อมนี้  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา หากประสงค์จะแก้ไขรายงานประการใด โปรดแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบ 
ตามแบบรับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่แนบ 
ภายในวัน.....เดือน.....พ.ศ......ก่อนเวลา.....น. หากพ้นกำหนดดังกล่าวถือว่าท่านได้ให้การรับรองรายงานการประชุมครั้งนี้แล้ว 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

(……………………………………….) 
ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
อนุกรรมการและเลขานุการ 

คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 



ตัวอย่าง 24 บันทึกข้อความรับรองรายงานการประชุม อกก.คง. ถึง อนุกรรมการ 
ภายนอกสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

 

 
 

ที ่กษ ๑๒๐๗/ว             สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
  ถนนราชดำเนินนอก  กรุงเทพฯ  ๑๐๒๐๐ 

  เดือน..........พ.ศ........... 

เรื่อง   รับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมครั้งที.่..../.....  

เรียน  ......................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย   1.  รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม
       ครั้งที.่..../..... เมื่อวัน.....เดือน.....พ.ศ...... 
  2.  แบบรับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดิน   
                              เพื่อเกษตรกรรม 

   ตามที่สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (ส.ป.ก.) ได้กำหนดให้มีการประชุมคณะอนุกรรมการ

โครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที่...../..... เมื่อวัน.....เดือน.....พ.ศ......เวลา.....น. ณ ห้องประชุม

ไชยยงค์ ชูชาติ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ  นั้น 

บัดนี้ ฝ่ายเลขานุการคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) 

ได้จัดทำรายงานการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... เมื่อวัน.....เดือน.....พ.ศ......เสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งรายงานการประชุม

ดังกล่าวตามที่แนบมาพร้อมนี้  

 ทั้งนี้ หากประสงค์จะแก้ไขรายงานประการใด โปรดแจ้งให้ฝ่ายเลขานุการฯ ทราบ ตามแบบรับรองรายงาน
การประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ที่แนบ ภายในวัน.....เดือน.....พ.ศ......
ก่อนเวลา.....น. หากพ้นกำหนดดังกล่าวถือว่าท่านได้ให้การรับรองรายงานการประชุมครั้งนี้แล้ว 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  

 ขอแสดงความนับถือ 
 
 

      (……………………………………….) 
 ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 
 อนุกรรมการและเลขานุการ 
 คณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
 
 
สำนักบริหารกองทุน 
โทร./โทรสาร.  ๐ ๒282 9004 ต่อ 1157 

 
 



ตัวอย่าง 25 แบบรับรองรายงานการประชุม อกก.คง. 

 
แบบรับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงนิกองทุน 

การปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่..../..... 
เมื่อวัน......เดือน......พ.ศ....... เวลา......น. 

ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาต ิส.ป.ก. ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพมหานคร 

------------------------------------------- 
ได้พิจารณารายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม   

     ครั้งที่...../..... เมื่อวัน.....เดือน.....พ.ศ...... แล้ว 
 

  (     )  รับรองโดยไม่มีการแก้ไข 

  (     )  รับรองโดยแก้ไขและหรือเพิ่มเติม ดังนี้ 
 

หน้า บรรทัด ข้อความที่แก้ไขและหรือเพิ่มเติม 

   

   

   

   

   

   

   

   

 
ลงชื่อ ............................................................... ผู้รับรอง 

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

 
หมายเหต ุ  กรุณาตอบกลับ  สำนักบริหารกองทุน  สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม  

 ภายในวัน......เดือน......พ.ศ...... ก่อนเวลา.......น. ทางโทรสารหมายเลข 0-2282-9004 ต่อ 1157, 1214 

หรือ ทาง e-mail : financeadmin@alro.go.th หากพ้นกำหนดดังกล่าว จะถือว่าท่านรับรองรายงานการประชุม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 26 บันทึกข้อความแจ้งผลการพิจารณารับรองรายงานการประชุม อกก.คง. 
 

 
  

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน  1157 

ที ่กษ 1207.2/   วันที ่          

 เรื่อง รับรองรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที่...../..... 

เรียน ผอ.สบท. 

ตามหนังสือด่วนที่สุดที่ กษ 1207/ว ...... บันทึกด่วนที่สุดที่ กษ 1207/ว ...... บันทึกด่วนที่สุด 
ที่ กษ 1207.1/..... และบันทึกด่วนที่สุดที่ กษ 1207.1/..... ลงวันที่.....เดือน.....พ.ศ...... กวง. ได้แจ้งเวียนรับรองรายงาน 
การประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที่...../..... วัน.....เดือน.....พ.ศ...... 
โดยให้แจ้งกลับภายในวันที.่....เดือน.....พ.ศ......  นั้น 

บัดนี้ ครบกำหนดการรับรองรายงานการประชุมดังกล่าวแล้ว ปรากฏว่า.....(ไม่มีอนุกรรมการท่านใดขอปรับแก้ไข
รายงานการประชุม หรือมีอนุกรรมการขอปรับแก้ไข ดังนี้ 1.....)…..  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

         (……………………………………….) 

         ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน 
 

 

ตัวอย่าง 27 บันทึกข้อความขอส่งไฟล์ข้อมูลรายงานการประชุม อกก.คง. เพ่ือเผยแพร่บนเว็บไซต์ ส.ป.ก. 
 

 

 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157 

ท่ี   กษ 1207.2/      วันท่ี              

เร่ือง ขอส่งไฟล์ข้อมูลรายงานการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... เพื่อเผยแพร่บนเว็บไซต์ ส.ป.ก. 

เรียน ผู้อำนวยการกลุ่มระบบข้อมูลกองทุน 

กวง. ขอส่งไฟล์ข้อมูล รายงานการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ใน FTP ของสำนักบริหารกองทุน / กวง. / 
เผยแพร่ข้อมูลลงเว็บไซต์ ส.ป.ก. / รายงานการประชุม อกก.คง./8-63 เพื่อเผยแพร่ลงบนเว็บไซต์สำนักงานการปฏิรูปที่ดิน 
เพื่อเกษตรกรรม (www.alro.go.th) หัวข้อ Intranet --> หัวข้อบริการ --> รายงานการประชุม อกก.คง. --> รายงานการประชุม 
อกก.คง. ปี...... 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

                  (……………………………………….) 

          ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน 



ตัวอย่าง 28 บันทึกข้อความถึงกลุ่มงานภายในสำนักบริหารกองทุน 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ       สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157                   

ที ่  กษ 1207.2/ว  วันที่                 
เรื่อง  ขอส่งรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม ครั้งที.่..../..... 

เรียน    ......................... 

  ตามที่ ได้มีการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม (อกก.คง.) 
ครั้งที่...../.....เมื่อวัน.....เดือน.....พ.ศ...... เวลา.....น. ณ ห้องประชุมไชยยงค์ ชูชาติ สำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
ถนนราชดำเนินนอก กรุงเทพฯ  นั้น 

กวง. ได้จัดทำรายงานการประชุม อกก.คง. ครั้งที่...../..... ซึ่งได้ผ่านการรับรองจากคณะอนุกรรมการแล้ว 
รายละเอียดตามไฟล์ที่แนบในเว็บไซต์หน่วยงาน สำนักงานการปฏิรูปที่ดินฯ (www.alro.go.th) หัวข้อ Intranet --> หัวข้อบริการ --> 
รายงานการประชุม อกก.คง. --> รายงานการประชุม อกก.คง. ป.ี.....  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

                                                 (……………………………………….) 

          ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง 29 บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม อกก.คง. เพ่ือชดใช้เงินยืมราชการ 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ     สำนักบริหารกองทุน     กลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน     ภายใน 1157 

ที ่  กษ 1207.2/   วันที ่         
  เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการประชุม อกก.คง. ครั้งที.่..../..... เพื่อชดใช้เงินยืมราชการ 

เรียน   เลขาธกิาร ส.ป.ก. 

 เรื่องเดิม  

 ตามบันทึ กด่ วนที่ สุ ด ที่  กษ  1207.1/..... ลงวันที่ .....เดือน .....พ .ศ ...... เลขาธิการ ส .ป .ก . อนุมั ติ  
ให้สำนักบริหารกองทุน (สบท.) จัดการประชุมและอนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมคณะอนุกรรมการโครงการและการเงินกองทุน 
การปฏิรูปที่ ดิน เพื่ อ เกษตรกรรม  (อกก .คง .) ครั้ งที่ ...../..... ในวัน .....เดือน .....พ .ศ ...... เป็น เงินทั้ งสิ้น ..........บาท 
(..................................................) และบันทึกที่  กษ  1207.2/..... ลงวันที่ .....เดือน .....พ .ศ ...... เลขาธิการ ส .ป .ก . 
อนุมัติให้....................ตำแหน่ง.................... ยืมเงินราชการเพื่อเป็นค่าเบี้ยประชุม/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ดังนี้ 
  1. ค่าเบี้ยประชุมประธานอนุกรรมการฯ   จำนวน  1  ราย      เป็นเงิน   2,000  บาท 
  2. ค่าเบี้ยประชุมอนุกรรมการฯ         จำนวน 14 ราย      เป็นเงิน 22,400  บาท 
  3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม  จำนวน 70 ราย      เป็นเงิน   2,450  บาท 
       รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                 .26,850  บาท  

  ข้อเท็จจริง 
  บัดนี้ การประชุม อกก.คง. ครั้งที่ 7/2563 ได้เสร็จสิ้นแล้ว และได้จ่ายเงินยืมราชการเป็นค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
  1. ค่าเบี้ยประชุมประธานอนุกรรมการฯ   จำนวน   1 ราย    เป็นเงิน   2,000  บาท 
  2. ค่าเบี้ยประชุมอนุกรรมการฯ         จำนวน 13 ราย     เป็นเงิน 20,800  บาท 
  3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม   จำนวน 58 ราย     เป็นเงิน   2,030  บาท 
        รวมเป็นเงินทั้งสิ้น                  24,830  บาท  

  ข้อพิจารณา 
  สบท . จึงขอเบิกเงินค่ าเบี้ ยประชุม/ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ ม  เป็นเงินทั้ งสิ้น  24,830 บาท 
(สองหมื่นสี่พันแปดร้อยสามสิบบาทถ้วน) โดยขอชดใช้เงินยืมราชการตามประมาณการเลขที่...../..... ลงวันที่.....เดือน.....พ.ศ...... 
เป็นเงิน 24,830 บาท (สองหมื่นสี่พันแปดร้อยสามสิบบาทถ้วน) และขอส่งคืนเงินเหลือจ่าย จำนวน 2,020 บาท 
(สองพันยี่สิบบาทถ้วน) รายละเอียดตามหลักฐานที่แนบ   

  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

  

                         (ชื่อ - สกุล ยืมเงินราชการ) 

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

 

 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการกลุ่มวิชาการและแผนงานกองทุน 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 

อนุมัติ 

 

(……………………………………….) 

ผู้อำนวยการสำนักบริหารกองทุน 

ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการสำนักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
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ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
ว่ำด้วย กำรใช้จ่ำยเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน และกำรเก็บรักษำเงินกองทุน

กำรปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม
พ.ศ. ๒๕๕๐

--------------------------------------
	 อาศัยอ�านาจตามความในมาตรา	 ๙	 วรรคสาม	 แห่งพระราชบัญญัติ	 
การปฏิรูปที่ดินเพ่ือเกษตรกรรม	 พ.ศ.	 ๒๕๑๘	 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตร 
และสหกรณ์	โดยความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง	จึงออกระเบียบไว้	ดังนี้
 ข้อ ๑	 ระเบียบนี้เรียกว่า	 “ระเบียบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์	 ว่าด้วย 
การใช้จ่ายเงิน	 การเบิกจ่ายเงิน	 และการเก็บรักษาเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดิน 
เพื่อเกษตรกรรม	พ.ศ.	๒๕๕๐”
 ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เป็นต้นไป
 ข้อ ๓	 ให้ยกเลกิระเบยีบกระทรวงเกษตรและสหกรณ์	ว่าด้วยการเบกิจ่าย
เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม	พ.ศ.	๒๕๓๗
	 บรรดาระเบียบ	 ข้อบังคับ	 ค�าสั่งอื่นใดในส่วนท่ีบัญญัติไว้แล้วในระเบียบน้ี	
หรือที่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้	ให้ใช้ระเบียบนี้แทน
 ข้อ ๔	 ในระเบียบนี้
	 “หน่วยงานของรัฐ”	 หมายความว่า	 หน่วยงานภายในของ	 ส.ป.ก.	 และ 
ส่วนราชการตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง	 องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น	 
และให้หมายความรวมถึงรัฐวิสาหกิจและองค์การมหาชน
	 “คณะกรรมการ”	หมายความว่า	คณะกรรมการปฏิรปูท่ีดนิเพือ่เกษตรกรรม	
หรือผู้ซึ่งคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม	มอบหมาย
	 “ส.ป.ก.จังหวัด”	หมายความว่า	ส�านักงานการปฏิรูปที่ดินจังหวัด
	 “เงินกองทุน”	หมายความว่า	เงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม
	 “โครงการ”	 หมายความว่า	 โครงการที่จัดท�าขึ้นตามระเบียบท่ีคณะกรรมการ
ก�าหนด	เพื่อเสนอขออนุมัติใช้จ่ายเงินจากกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม

เล่ม	๑๒๔	ตอนพิเศษ	๑๑๕	ง	 ราชกิจจานุเบกษา	 ๑๗	กันยายน	๒๕๕๐
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	 “โครงการที่ได้รับอนุมัติ”	หมายความว่า	โครงการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 
ที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ
	 “เลขาธิการ”	หมายความว่า	เลขาธิการ	ส.ป.ก.	หรือผู้ซึ่งเลขาธิการ	ส.ป.ก.	
มอบหมาย
	 “รายจ่ายหมุนเวียน”	 หมายความว่า	 รายจ่ายเพื่อการปฏิรูปที่ดินเพื่อ
เกษตรกรรมตามที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ	 ในลักษณะเงินหมุนเวียน	 โดย 
ใช้คืนกองทุนตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่ก�าหนด
	 “รายจ่ายขาด”	หมายความว่า	รายจ่ายเพือ่การปฏริปูท่ีดนิเพือ่เกษตรกรรม
ตามที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ	ในลักษณะที่ไม่ต้องใช้คืนเงินกองทุน
 ข้อ ๕	 ให้เลขาธิการส�านักงานการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรมเป็น	 
ผู้รักษาการตามระเบียบนี้

หมวด ๑
กำรใช้จ่ำยเงินกองทุน

 ข้อ ๖	 การใช้จ่ายเงินกองทุนให้ใช้ได้ตามลักษณะของรายจ่าย	ได้แก่
	 (๑)	 รายจ่ายหมุนเวียน	ส�าหรับกิจการ	ดังนี้
	 	 ก.	 การจัดซื้อ	 หรือเวนคืนที่ดินหรืออสังหาริมทรัพย์	 ตามหลักเกณฑ์	
วิธีการที่	ส.ป.ก.	ก�าหนด	
	 	 ข.	 การช�าระดอกเบี้ยพันธบัตร	หรือการไถ่ถอนคืนพันธบัตรเมื่อครบ
ก�าหนดช�าระ
	 	 ค.	 สินเชื่อ	 ตามระเบียบคณะกรรมการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม	
ว่าด้วยหลักเกณฑ์	 วิธีการ	 และเงื่อนไขการให้ยืมเงินกองทุนการปฏิรูปท่ีดิน 
เพื่อเกษตรกรรม
	 	 ง.	 รายจ่ายหมุนเวียนอ่ืนๆ	 ตามที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการ	 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
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	 (๒)	 รายจ่ายขาด	ส�าหรับกิจการ	ดังนี้
	 	 ก.	 รายจ่ายตามข้อผูกพันตามกฎหมาย	
	 	 ข.	 รายจ่ายตามโครงการเร่งด่วนที่เป็นภารกิจของ	ส.ป.ก.	โดยตรง	แต ่
ไม่ได้รับเงินงบประมาณแผ่นดินเพ่ือการบริหารงานตามปกติ	 หรือได้รับแต่ไม่เพียงพอ
	 	 ค.	 โครงการที่ก่อให้เกิดประโยชน์หรือเพิ่มรายได้ให้กับเกษตรกร	 
หรือสถาบันเกษตรกรในเขตปฏิรูปที่ดินโดยตรง

หมวด ๒
กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำ กำรบัญชี และกำรตรวจสอบเงินกองทุน

 ข้อ ๗	 ให้	 ส.ป.ก.	 เปิดบัญชีเงินทุนหมุนเวียนขึ้นบัญชีหน่ึง	 ไว้ที่กระทรวง
การคลังเรียกว่า	“บัญชีเงินกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม”
	 บรรดาเงิน	 ที่	 ส.ป.ก.	 หรือ	 ส.ป.ก.	 จังหวัด	 ได้รับตามมาตรา	 ๑๐	 แห่ง 
พระราชบัญญัติการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม	 พ.ศ.	 ๒๕๑๘	 ยกเว้นเงินที่ได้รับ
จากงบประมาณแผ่นดินเพื่อการบริหารงานตามปกติ	 ให้น�าส่งเข้าบัญชีเงินกองทุน
ที่กระทรวงการคลัง	โดยไม่หักค่าใช้จ่ายใดๆ	ทั้งสิ้น
 ข้อ ๘	 การเบิกจ่ายเงิน	 และการเก็บรักษาเงินกองทุน	 ให้ปฏิบัติตาม 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ	 ตามระบบการบริหารการเงิน 
การคลังภาครัฐ	ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์	(GFMIS)
	 การเบิกเงินกองทุน	 ให้เบิกเพื่อใช้ในกิจการตามแผนงานหรือโครงการ 
ที่ได้รับอนุมัติ	 หรือตามที่คณะกรรมการก�าหนด	 ทั้งนี้	 ให้เบิกจ่ายได้นับถัดจาก 
วันที่ได้รับอนุมัติ
	 ให้	 ส.ป.ก.	 หรือ	 ส.ป.ก.จังหวัด	 ขอเบิกเงิน	 โดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะ 
น�าเงินนั้นไปจ่ายด้วย
	 ให้	 ส.ป.ก.	 หรือ	 ส.ป.ก.จังหวัด	 มีเงินทดรองจ่ายเป็นจ�านวนเงินตามที่ 
ตกลงกับกระทรวงการคลัง	 โดยฝากไว้ที่ธนาคารท่ีเป็นรัฐวิสาหกิจ	 ภายในวงเงิน 
และเงื่อนไขที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง

ระเบียบและหลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้องกับกองทุนการปฏิรูปที่ดินเพื่อเกษตรกรรม 3



 ข้อ ๙	 ให้เลขาธิการเป็นผู้เบิกเงินกองทุน	 และมีหน้าท่ีหักภาษี	ณ	 ท่ีจ่าย
เช่นเดียวกับการเบิกเงินงบประมาณรายจ่ายของทางราชการ
 ข้อ ๑๐	 การเบิกเงิน	 การรับเงิน	 การจ ่ายเงิน	 การเก็บรักษาเงิน	 
การฝากเงิน	 การน�าเงินส่งคลังรวมทั้งการพัสดุ	 ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทาง 
ราชการว่าด้วยการนั้นโดยอนุโลม
 ข้อ ๑๑	 หลกัฐานการจ่ายเงนิ	ให้เกบ็รกัษาไว้ทีห่น่วยงานของรฐัซึง่เบกิเงนิ
กบักรมบัญชีกลาง	หรอืส�านกังานคลงัจังหวัดแล้วแต่กรณ	ีเพือ่ให้ส�านกังานการตรวจ
เงินแผ่นดินท�าการตรวจสอบต่อไป
 ข้อ ๑๒	 ให้	 ส.ป.ก.	 จัดท�าบัญชีและรายงานการเงินของเงินกองทุน	 
ให้สอดคล้องกับมาตรฐานการจัดท�าบัญชีภาครัฐท่ีกระทรวงการคลังก�าหนด	 
ส่งส�านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตรวจสอบ	ภายใน	๙๐	วัน	นับจาก	สิ้นปีงบประมาณ
	 เพื่อประโยชน์ในการจัดท�างบการเงินในภาพรวมของแผ่นดิน	 ให้	 ส.ป.ก.	
จัดส่งข้อมูลทางบญัชีของกองทุน	เข้าสูร่ะบบการบริหารการเงินการคลังภาครฐัดว้ย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์	(GFMIS)	ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก�าหนด
 ข้อ ๑๓	 ให้มีการตรวจสอบภายในเก่ียวกับการด�าเนินงานการเงินและ 
การบัญชีของเงินกองทุน	และรายงานผลให้เลขาธิการทราบ	อย่างน้อยปีละ	๒	ครั้ง
 ข้อ ๑๔	 ให้	ส.ป.ก.	จัดท�ารายงาน	รับ	–	จ่ายเงิน	ส่งกรมบัญชีกลางทราบ
เป็นประจ�าทุกเดือน	รวมทั้งจัดท�ารายงานฐานะทางการเงิน	และผลการด�าเนินงาน	
ส่งกรมบัญชีกลางทราบเป็นประจ�าทุกปี
 ข้อ ๑๕	 ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามข้อก�าหนดใดในระเบียบน้ี	 ให้ขอ
ท�าความตกลงกับกระทรวงการคลัง

ประกาศ	ณ	วันที่	๒๗	สิงหาคม	พ.ศ.	๒๕๕๐
ธีระ	สูตะบุตร

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงเกษตรและสหกรณ์
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 หน้า   ๑๑ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๑๒๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๔   กรกฎาคม   ๒๕๕๗ 
 

 
 

ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 
ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗ 

เร่ือง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

โดยท่ีเทคโนโลยีปัจจุบันทําให้ผู้ร่วมประชุมทั้งภาครัฐและภาคเอกชนสามารถปรึกษาหารือกัน
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้โดยสะดวกแม้จะมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกัน  ทั้งยังเป็นการประหยัดต้นทุนและ
ระยะเวลาในการจัดการประชุมและการเดินทางไปร่วมประชุมด้วย  และปัจจุบันมีการใช้วิธีการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในการประกอบธุรกิจกันอย่างแพร่หลาย  แต่กฎหมายที่ใช้บังคับอยู่ในปัจจุบัน 
ยังไม่เปิดช่องให้ดําเนินการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยมีผลบังคับใช้ได้ตามกฎหมาย  สมควรมี
กฎหมายกลางเพ่ือกําหนดให้การประชุมบางอย่างที่กฎหมายต่าง ๆ  บัญญัติให้ต้องประชุม  สามารถ
กระทําผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยมีผลบังคับใช้ตามกฎหมายได้อีกทางหน่ึงด้วย  คณะรักษาความสงบแห่งชาติ
จึงมีประกาศ  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ในประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาตินี้ 
“การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมี 

การประชุมที่กระทําผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์โดยผู้ร่วมประชุมอย่างน้อยหน่ึงในสามขององค์ประชุมต้องอยู่
ในที่ประชุมแห่งเดียวกัน  และผู้ร่วมประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักรขณะที่มีการประชุม  แม้จะมิได้
อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

“ผู้ร่วมประชุม”  หมายความรวมถึงกรรมการ  อนุกรรมการ  เลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการ
ของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ 

ข้อ ๒ ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาตินี้ไม่ใช้บังคับแก่ 
(๑) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา 
(๒) การประชุมเพื่อจัดทําคําพิพากษาหรือคําสั่งของศาล 
(๓) การประชุมเพื่อดําเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างของส่วนราชการ  ราชการส่วนท้องถิ่น  

รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
(๔) การประชุมอื่นที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 
ข้อ ๓ การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม  นอกจากจะดําเนินการตาม

วิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว  ผู้ทําหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะกําหนดให้จัดการประชุม
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย 

ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องที่มีการกําหนดชั้นความลับตามระเบียบว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ  และเร่ืองอื่นที่คณะรัฐมนตรีกําหนด 



 หน้า   ๑๒ 
เล่ม   ๑๓๑   ตอนพิเศษ   ๑๒๔   ง ราชกิจจานุเบกษา ๔   กรกฎาคม   ๒๕๕๗ 
 

 
 

ข้อ ๔ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ต้องเป็นไปตามมาตรฐานการรักษาความม่ันคงปลอดภัย
ของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกําหนดโดยประกาศ
ในราชกิจจานุเบกษา 

ข้อ ๕ การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  จะส่งโดยจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ก็ได้  ในการน้ี  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บสําเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม
ไว้เป็นหลักฐาน  โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

ข้อ ๖ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง 
(๑) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพื่อร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม 
(๒) จัดทํารายงานการประชุมเป็นหนังสือ 
(๓) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณี  ของผู้ร่วมประชุมทุกคน 

ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เว้นแต่เป็นการประชุมลับ  และให้ถือเป็น 
ส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 

ข้อ ๗ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบ้ียประชุมให้แก่ผู้ร่วมประชุม  
ให้จ่ายเบ้ียประชุมแก่ผู้ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ได้ 

ข้อ ๘ ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาตินี้
เป็นการประชุมโดยชอบด้วยกฎหมาย  และห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาตินี้เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง  
คดีอาญา  หรือคดีอื่นใด  เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อ ๙ การกําหนดมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ตามข้อ  ๔  ให้ดําเนินการให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ
นี้ใช้บังคับ  โดยคํานึงถึงความสะดวกในการจัดการประชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ด้วย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗ 
พลเอก  ประยุทธ์  จันทร์โอชา 

หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ 



ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าดว้ยการเบกิเงนิจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน   

การเกบ็รกัษาเงนิ  และการน าเงนิส่งคลัง   
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน า
เงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑  ให้มีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ   
พ.ศ.  ๒๕๖๑  พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  และแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
โครงสร้างพ้ืนฐานระบบการช าระเงินแบบอิเล็กทรอนิกส์แห่งชาติ  (National  e-Payment  Master  Plan)  
ตลอดจนเพ่ือรองรับการปฏิบัติงานด้านการเงินการคลังตามระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐ  
ด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  
เป็น  New  GFMIS  Thai 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๓๙  และมาตรา  ๖๑  วรรคสาม  แห่งพระราชบัญญัติ 
วินัยการเงินการคลังของรัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบ 
ของคณะรัฐมนตรี  จึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลัง  ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๖๒” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(๑) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  พ.ศ.  ๒๕๕๑ 
(๒) ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง  (ฉบับที่  ๒)  

พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
(๓) ระเบียบการเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลังในหน้าที่ของอ าเภอและกิ่งอ าเภอ   

พ.ศ.  ๒๕๒๐ 
บรรดาระเบียบหรือข้อบังคับอื่นใดในส่วนที่ก าหนดไว้แล้วในระเบียบนี้  หรือซึ่งขัดหรือแย้งกับ

ระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หน่วยงานของรัฐสภา   

ศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  ศาลรัฐธรรมนูญ  องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ  องค์กรอัยการ  องค์การมหาชน  
ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหน่วยงานอื่นของรัฐ 
ตามที่กฎหมายก าหนด   

้หนา   ๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“หน่วยงานผู้เบิก”  หมายความว่า  หน่วยงานของรัฐที่ได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายและ 
เบิกเงินจากกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 

“ส่วนราชการ”  หมายความว่า  กระทรวง  ทบวง  กรม  หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่น
และมีฐานะเป็นกรม  และให้หมายความรวมถึงจังหวัดและกลุ่มจังหวัดตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
บริหารราชการแผ่นดินด้วย 

“รัฐวิสาหกิจ”  หมายความว่า  รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ 
และกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 

“องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น”  หมายความว่า  องค์การบริหารส่วนจังหวัด  เทศบาล  องค์การ
บริหารส่วนต าบล  กรุงเทพมหานคร  เมืองพัทยา  และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 

“หน่วยงานย่อย”  หมายความว่า  หน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  
หรือในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  หรือที่ตั้งอยู่ในอ าเภอ  ซึ่งมิได้เบิกเงินจากกรมบัญชีกลาง   
หรือส านักงานคลังจังหวัด  แต่เบิกเงินผ่านส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานผู้เบิก 

“คลัง”  หมายความว่า  ที่เก็บรักษาเงินแผ่นดินของกระทรวงการคลัง  และให้หมายความรวมถึง
บัญชีเงินฝากที่ธนาคารแห่งประเทศไทยเพ่ือการนี้ด้วย 

“ผู้อ านวยการกองคลัง”  ให้หมายความรวมถึง  เลขานุการกรม  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่นใด   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันด้วย 

“เจ้าหน้าที่การเงิน”  หมายความว่า  หัวหน้าฝ่ายการเงิน  หรือผู้ด ารงต าแหน่งอื่น   
ซึ่งปฏิบัติงานในลักษณะเช่นเดียวกันกับหัวหน้าฝ่ายการเงิน  และให้หมายความรวมถึงเจ้าหน้าที่  
รับจ่ายเงินของส่วนราชการด้วย 

“ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน”  ให้หมายความรวมถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  
และส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดด้วย 

“งบรายจ่าย”  หมายความว่า  งบรายจ่ายตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ 
“หลักฐานการจ่าย”  หมายความว่า  หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว   
“เงินยืม”  หมายความว่า  เงินที่ส่วนราชการจ่ายให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่งยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย

ในการเดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอื่นใด  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย  
หรือเงินนอกงบประมาณ 

“ตู้นิรภัย”  หมายความว่า  ตู้เหล็กอันมั่นคงซึ่งใช้ส าหรับเก็บรักษาเงินของทางราชการ 
“เงินรายได้แผ่นดิน”  หมายความว่า  เงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บหรือได้รับไว้ 

เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุและกฎหมายว่าด้วย  
เงินคงคลัง  และกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงินการคลังของรัฐ  บัญญัติไม่ให้หน่วยงานของรัฐนั้น 
น าไปใช้จ่ายหรือหักไว้เพื่อการใด ๆ   

้หนา   ๑๐

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



“เงินเบิกเกินส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการเบิกจากคลังไปแล้ว 
แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลังก่ อนสิ้นปีงบประมาณ 
หรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน”  หมายความว่า  เงินงบประมาณรายจ่ายที่ส่วนราชการ 
เบิกจากคลังไปแล้ว  แต่ไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  หรือจ่ายไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน  และได้น าส่งคลัง
ภายหลังสิ้นปีงบประมาณหรือภายหลังระยะเวลาเบิกเงินที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

“เงินนอกงบประมาณ”  หมายความว่า  บรรดาเงินทั้งปวงที่หน่วยงานของรัฐจัดเก็บ  หรือได้รับไว้
เป็นกรรมสิทธิ์ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือจากนิติกรรมหรือนิติเหตุ  หรือกรณีอื่นใด  
ที่ต้องน าส่งคลัง  แต่มีกฎหมายอนุญาตให้สามารถเก็บไว้ใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง 

“ระบบ”  หมายความว่า  ระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(Government  Fiscal  Management  Information  System:  GFMIS)  ซึ่งปฏิบัติโดยผ่านช่องทาง 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

“ข้อมูลหลักผู้ขาย”  หมายความว่า  ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
เกี่ยวกับชื่อ  ที่อยู่  เลขประจ าตัวประชาชน  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคารเลขที่สัญญา  
เงื่อนไขการช าระเงิน  หรือข้อมูลอื่นใดที่จ าเป็นแล้วแต่กรณี  เพื่อใช้ส าหรับการรับเงินที่ขอเบิกจากคลัง 

ข้อ ๕ ให้ปลัดกระทรวงการคลังรักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ความทั่วไป 

 
 

ข้อ ๖ บรรดาแบบพิมพ์  เอกสาร  ทะเบียนคุม  รายงาน  ที่ใช้ในการเบิกเงินจากคลัง   
การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  ตลอดจนวิธีใช้ให้เป็นไปตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

ข้อ ๗ ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติหรือไม่สามารถปฏิบัติ 
ตามข้อก าหนดในระเบียบนี้  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น  ขอหารือเพ่ือให้กระทรวงการคลังวินิจฉัย  
หรือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง  แล้วแต่กรณี  หรือให้กระทรวงการคลังก าหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติในการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง   
เพื่อเป็นแนวทางให้หน่วยงานของรัฐถือปฏิบัติ 

ข้อ ๘ การเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลงั
ของส่วนราชการในสังกัดกระทรวงกลาโหม  ให้ถือปฏิบัติตามข้อบังคับกระทรวงกลาโหมว่าด้วยการเงิน  
ซึ่งได้รับความตกลงจากกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๑๑

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๙ หน่วยงานของรัฐซึ่งมิใช่ส่วนราชการต้องจัดให้มีการวางหลักเกณฑ์และวิธีการ
เกี่ยวกับการเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  และการเก็บรักษาเงิน  ทั้งนี้  ตามที่กฎหมายว่าด้วยการนั้น
บัญญัติไว้  โดยต้องเป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  มีความโปร่งใสและตรวจสอบได้   

หมวด  ๒ 
การใช้งานในระบบ 

 
 

ข้อ ๑๐ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายเป็นผู้มีสิทธิ 
ในการปฏิบัติงานในระบบ  ตามช่องทางที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๑ ให้ผู้มีสิทธิตามข้อ  ๑๐  ด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง  การอนุมัติจ่ายเงินให้เจ้าหนี้
หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง  การน าเงินส่งคลัง  การบันทึกและปรับปรุงข้อมูล  และการเรียกรายงาน
ในระบบ 

ข้อ ๑๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้ เบิกจัดท าค าสั่งหรือมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร 
ก าหนดบุคคลที่จะได้รับมอบหมาย  ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและก าหนดแนวทางการควบคุม  
การปฏิบัติงานของหน่วยงานผู้เบิก  ในการเข้าใช้งานในระบบ 

ข้อ ๑๓ การจัดท า  แก้ไข  อนุมัติการใช้  และการด าเนินการอื่น ๆ  เกี่ยวกับการก าหนดสทิธิ
การเข้าใช้งานในระบบ  ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๓ 
การเบิกเงนิ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่บิกเงินและผูเ้บิกเงนิ 

 
 

ข้อ ๑๔ หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลางให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังกรมบัญชีกลาง  
ส าหรับหน่วยงานผู้เบิกที่มีส านักงานอยู่ในภูมิภาคให้ส่งข้อมูลค าขอเบิกเงินในระบบไปยังส านักงานคลัง
จังหวัด   

ข้อ ๑๕ ให้หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกหรือผู้ที่หัวหน้าหน่วยงานผู้เบิกมอบหมายตามข้อ  ๑๐  
เป็นผู้เบิกเงินจากคลัง  และอนุมัติการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยการจ่ายตรง   

ข้อ ๑๖ หน่วยงานผู้เบิกใดซึ่งเป็นเจ้าของงบประมาณจะมอบหมายให้หน่วยงานผู้เบิกอื่น  
เป็นผู้เบิกเงินแทนก็ได้  โดยให้ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักเกณฑ์ทัว่ไปของการเบกิเงิน 

 
 

้หนา   ๑๒

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๑๗ การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่าย 
เงินที่ขอเบิกจากคลังเพ่ือการใด  ให้น าไปจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการนั้นเท่านั้น  จะน าไปจ่าย 

เพื่อการอื่นไม่ได้ 
ข้อ ๑๘ หน่วยงานผู้เบิกจะจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันได้แต่เฉพาะที่กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจาก
กระทรวงการคลัง   

การได้รับเงินจากคลังไม่ปลดเปลื้องความรับผิดชอบของหน่วยงานผู้เบิกในการที่จะต้องดูแล 
ให้มีการจ่ายเงินหรือก่อหนี้ผูกพันให้เป็นไปตามวรรคหนึ่ง 

ข้อ ๑๙ การขอเบิกเงินทุกกรณี  หน่วยงานผู้เบิกมีหน้าที่ตามกฎหมายที่จะต้องหักภาษีใด ๆ  
ไว้  ณ  ที่จ่าย  ให้บันทึกภาษีเป็นรายได้แผ่นดินไว้ในค าขอเบิกเงินนั้นด้วย  เว้นแต่ได้มีการหักภาษีไว้แล้ว   

ข้อ ๒๐ การเบิกเงินจากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกปฏิบัติ  ดังนี้ 
(๑) เปิดบัญชีเงินฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ  ส าหรับเงินงบประมาณหนึ่งบัญชี 

และเงินนอกงบประมาณหนึ่งบัญชี 
(๒) น าข้อมูลตาม  (๑)  หรือของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  กรณีจ่ายตรงเจ้าหนี้  ส่งให้แก่

กรมบัญชีกลางเพื่อสร้างเป็นข้อมูลหลักผู้ขายในระบบ 
(๓) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของค าขอเบิกเงินก่อนส่งค าขอเบิกเงินไปยังกรมบัญชีกลาง

หรือส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี 
(๔) ตรวจสอบการจ่ายเงินของกรมบัญชีกลางตามค าขอเบิกเงินจากรายงานในระบบ 

ส่วนที ่ ๓ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของหนว่ยงานผู้เบิกที่ไม่ใช่สว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๑ การขอเบิกเงิน  ให้ส่งค าขอเบิกตามแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณที่ได้รับความเห็นชอบจากส านักงบประมาณ  ยกเว้นกรณีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ที่ได้รับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ให้เบิกเงินจากคลังโดยระบุวัตถุประสงค์ที่จะน าเงินนั้นไปจ่ายและห้ามมิให้
ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 

ส่วนที ่ ๔ 
หลักเกณฑ์การเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๒ การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด  หรือใกล้จะถึง
ก าหนดจ่ายเงิน 

้หนา   ๑๓

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ข้อ ๒๓ ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด  ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้น
ไปจ่าย  ในกรณีมีเหตุจ าเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน  ให้เบิกจาก  
เงินงบประมาณรายจ่ายของปีงบประมาณถัดไปได้  แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพัน  
เกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ  และให้ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๒๔ ค่าใช้จ่ายเงินงบกลาง  รายการเงินเบี้ยหวัด  บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินช่วยเหลือ
ข้าราชการ  ลูกจ้าง  และพนักงานของรัฐ  เงินส ารอง  เงินสมทบ  และเงินชดเชยของข้าราชการ   
เงินสมทบของลูกจ้างประจ า  ค่าใช้จ่ายในการรักษาพยาบาลข้าราชการ  ลูกจ้างและพนักงานของรัฐ  
หรือรายการอื่นที่กระทรวงการคลังก าหนด  ถ้าค้างเบิกให้น ามาเบิกจากเงินงบกลางรายการนั้น ๆ   
ของปีงบประมาณต่อ ๆ  ไปได้ 

ข้อ ๒๕ ค่าใช้จ่ายตามประเภทที่กระทรวงการคลังก าหนดซึ่งมีลักษณะเป็นค่าใช้จ่ายประจ า  
หรือค่าใช้จ่ายอื่น ๆ  ให้ถือว่าค่าใช้จ่ายนั้นเกิดขึ้นเมื่อส่วนราชการได้รับแจ้งให้ช าระหนี้  และให้น ามา
เบิกจ่ายจากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 

ข้อ ๒๖ ส่วนราชการที่ก่อหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศ  อาจเบิกเงินไปซื้อเงินตรา
ต่างประเทศในสกุลเงินตราที่จะต้องช าระหนี้โดยทยอยซื้อหรือซื้อทั้งจ านวนก็ได้  และให้น าเงินไป  
ฝากไว้กับธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ  และเมื่อหนี้  
ถึงก าหนดหรือใกล้ถึงก าหนดช าระให้น าเงินตราต่างประเทศที่ฝากธนาคารไปช าระหนี้ดังกล่าว   ส าหรับ
ดอกเบี้ยที่ได้รับจากการน าเงินฝากธนาคารให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน  ทั้งนี้  ให้รายงานการซื้อเงินตรา
ต่างประเทศและการช าระหนี้ต่อกระทรวงการคลังด้วย 

ข้อ ๒๗ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินตราต่างประเทศให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับ
กรณีช าระหนี้ผูกพันเป็นเงินบาท  โดยให้ส่วนราชการติดต่อขอซื้อเงินตราต่างประเทศจากธนาคารพาณิชย์
โดยตรง 

ส่วนที ่ ๕ 
วิธีการเบิกเงินของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๒๘ การขอเบิกเงินของส่วนราชการส าหรับการซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน
ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ให้ปฏิบัติ  ดังนี้ 

(๑) ในกรณีที่มีใบสั่งซื้อ  ใบสั่งจ้าง  สัญญาหรือข้อตกลง  ซึ่งมีวงเงินตั้งแต่ห้าพันบาทขึ้นไป  
หรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  ให้ส่วนราชการจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อ  หรือใบสั่งจ้างเพ่ือท าการ  
จองงบประมาณในระบบ  โดยกรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน 
ของส่วนราชการโดยตรง 

้หนา   ๑๔
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(๒) นอกจากกรณีตาม  (๑)  ส่วนราชการไม่ต้องจัดท าหรือลงใบสั่งซื้อหรือใบสั่งจ้างในระบบ  
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงิ น 
ให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป  หรือหากส่วนราชการต้องการให้จ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือ  
ผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรงก็ได้ 

การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  ให้ส่วนราชการด าเนินการขอเบิกเงินจากคลัง
โดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกินห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้ตรวจรับทรัพย์สินหรือตรวจรับงานถูกต้องแล้วหรือ  
นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานย่อย   

ข้อ ๒๙ การขอเบิกเงินที่ไม่ใช่การซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือเช่าทรัพย์สิน  กรมบัญชีกลาง
จะจ่ายเงินเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินของส่วนราชการโดยตรง  ยกเว้น   

(๑) กรณีค่าไฟฟ้า  ค่าประปา  ค่าโทรศัพท์  ค่าบริการสื่อสารและโทรคมนาคม  ที่ส่วนราชการ
ได้รับเงินสมทบจากข้าราชการ  ส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น  เพ่ือจ่ายเป็นค่าใช้จ่ายดังกล่าว  ให้ขอเบิกเงิน
โดยกรมบัญชีกลางจะจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้น าไปจ่ายแก่เจ้าหนี้หรือ 
ผู้มีสิทธิรับเงินต่อไป 

(๒) การขอเบิกเงินสวัสดิการ  ค่าตอบแทน  หรือกรณีอื่นใด  หรือกรณีที่กระทรวงการคลังก าหนด  
ให้กรมบัญชีกลางจ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของส่วนราชการเพ่ือให้ส่วนราชการจ่ายเงินให้แก่  
ผูม้ีสิทธิรับเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๐ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้เป็นไป 
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๓๑ เงินประเภทใดซึ่งโดยลักษณะจะต้องจ่ายประจ าเดือนในวันท าการสิ้นเดือน   
ให้ส่วนราชการส่งค าขอเบิกเงินภายในวันที่สิบห้าของเดือนนั้นหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ส่วนที ่ ๖ 
การเบิกเงนิของส่วนราชการที่มีส านักงานในตา่งประเทศ 

 
 

ข้อ ๓๒ ส่วนราชการที่มีส านักงานในต่างประเทศอาจส่งค าขอเบิกเงินเพ่ือซื้อเงินตรา
ต่างประเทศส าหรับจัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศใช้จ่ายได้ทั้งจ านวน  แต่ในกรณีที่เห็นสมควร
กระทรวงการคลังอาจก าหนดให้เบิกเป็นงวด ๆ  ตามความจ าเป็นก็ได้ 

กรณีส านักงานในต่างประเทศยังไม่ได้รับเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามที่ได้รับจัดสรร   
ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการของส่วนราชการในต่างประเทศ 

ข้อ ๓๓ เงินที่จัดส่งให้ส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๒  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  หากมี
เงินเหลือให้น าส่งคืนส่วนราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่วันสิ้นปี   

้หนา   ๑๕
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ในกรณีที่ส านักงานในต่างประเทศมีหนี้ผูกพัน  และไม่สามารถช าระหนี้ได้ทันสิ้นปีงบประมาณ  
เมื่อได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีวา่การกระทรวงการคลังแล้ว  ให้เก็บเงินไว้เพื่อจ่ายส าหรบัการนั้นต่อไปไดอ้กี
ไม่เกินหกเดือน  เว้นแต่มีความจ าเป็นต้องจ่าย เงินภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลง 
กับกระทรวงการคลังเพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกนิหกเดือน  หากมีเงินคงเหลือให้น าเงินส่งคืนสว่น
ราชการเจ้าของงบประมาณภายในสามสิบวันนับแต่ครบก าหนดระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติไว้  โดยให้  
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณด าเนินการเบิกหักผลักส่ง 

ข้อ ๓๔ เงินที่ ได้รับคืนจากส านักงานในต่างประเทศตามข้อ  ๓๓  ให้ส่วนราชการ 
เจ้าของงบประมาณด าเนินการแลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศกับธนาคารพาณิชย์ให้เป็นเงินบาท   
แล้วน าส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืนโดยด่วน 

หมวด  ๔ 
การจ่ายเงินของสว่นราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
หลักเกณฑ์การจ่ายเงิน 

 
 

ข้อ ๓๕ การจ่ายเงินให้กระท าเฉพาะที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ก าหนดไว้
หรือมติคณะรัฐมนตรีอนุญาตให้จ่ายได้  หรือตามที่ได้รับอนุญาตจากกระทรวงการคลัง  และผู้มีอ านาจ  
ได้อนุมัติให้จ่ายได้ 

ข้อ ๓๖ การอนุมัติการจ่ายเงินให้เป็นอ านาจของบุคคล  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลาง  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม

หรือผู้ที่หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมมอบหมาย  ซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร  ประเภทอ านวยการ  
ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับอาวุโส  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  หรือผู้ที่มียศ
ตั้งแต่พันโท  นาวาโท  นาวาอากาศโท  หรือพันต ารวจโทขึ้นไป 

ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคหรือแยกต่างหากจาก
กระทรวง  ทบวง  กรม  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมจะมอบหมายให้หัวหน้าส านักงานเป็นผู้อนุมัติ
ส าหรับหน่วยงานนั้นก็ได้ 

(๒) ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เป็นอ านาจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ในภูมิภาค 

ข้อ ๓๗ ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินมีหน้าที่ในการตรวจสอบการใช้จ่ายเงินให้เป็นไป 
ตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  หรือกฎ  หรือตามที่ได้รับอนุญาตให้จ่าย 

ข้อ ๓๘ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ  สั่งอนุมัติการจ่ายเงินพร้อมกับลงลายมือชื่อในหลักฐานการจ่าย
หรือหลักฐานการขอรับช าระหนี้ทุกฉบับหรือจะลงลายมือชื่ออนุมัติในหน้างบหลักฐานการจ่ายก็ได้ 
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ข้อ ๓๙ การจ่ายเงินต้องมีหลักฐานการจ่ายไว้เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 
ข้อ ๔๐ การจ่าย  โดยที่ยังมิได้มีการจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ห้ามมิให้ 

ผู้มีหน้าที่จ่ายเงินเรียกหลักฐานการจ่ายหรือให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อรับเงินในหลักฐาน 
ข้อ ๔๑ ข้าราชการ  พนักงานราชการ  ลูกจ้าง  หรือผู้รับบ านาญหรือเบี้ยหวัดที่ไม่สามารถ

มารับเงินได้ด้วยตนเอง  จะมอบฉันทะให้ผู้อื่นเป็นผู้รับเงินแทนก็ได้  โดยใช้ใบมอบฉันทะตามแบบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

การจ่ายเงินให้แก่บุคคลนอกจากที่ก าหนดในวรรคหนึ่ง  หากบุคคลนั้นไม่สามารถมารับเงิน 
ได้ด้วยตนเอง  จะท าหนังสือมอบอ านาจให้บุคคลอื่นมารับเงินแทนก็ได้ 

การจ่ายเงินในกรณีที่มีการโอนสิทธิเรียกร้อง  และการจ่ายเงินช าระหนี้ให้แก่ผู้ขายในต่างประเทศ  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๔๒ ให้เจ้าหน้าที่ผู้จ่ายเงินประทับตราข้อความว่า  “จ่ายเงินแล้ว”  โดยลงลายมือชื่อ
รับรองการจ่ายและระบุชื่อผู้จ่ายเงินด้วยตัวบรรจง  พร้อมทั้งวัน  เดือน  ปี  ที่จ่ายก ากับไว้ในหลักฐาน  
การจ่ายเงินทุกฉบับ  เพื่อประโยชน์ในการตรวจสอบ 

ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเป็นภาษาต่างประเทศ  ให้มีค าแปลเป็นภาษาไทยตามรายการ  
ในข้อ  ๔๖  ไว้ด้วย  และให้ผู้ใช้สิทธิขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองค าแปลด้วย   

ข้อ ๔๓ การจ่ายเงินทุกรายการต้องมีการบันทึกการจ่ายเงินไว้ในระบบ  และให้หัวหน้า 
ส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้าส่วนราชการตรวจสอบการจ่ายเงิน
กับหลักฐานการจ่ายทุกสิ้นวัน 

ส่วนที ่ ๒ 
หลักฐานการจ่าย 

 
 

ข้อ ๔๔ การจ่ายเงินของส่วนราชการ  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงิน  ซึ่งผู้รับเงิน
เป็นผู้ออกให้  หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  หรือใบรับรอง 
การจ่ายเงิน  หรือเอกสารอื่นใดที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย   

ข้อ ๔๕ การจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลาง  เพ่ือเข้าบัญชีให้กับเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน
โดยตรง  ให้ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๖ ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ชื่อ  สถานที่อยู่  หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
(๒) วัน  เดือน  ปี  ที่รับเงิน 
(๓) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(๔) จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(๕) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
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ข้อ ๔๗ กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด  ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจาก 
ผู้รับเงินได้  ให้ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบส าคัญรับเงินเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๔๘ กรณีข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างของส่วนราชการ  จ่ายเงินไป 
โดยได้รับใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ  ๔๖  หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียก
ใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ  หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน
เพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อส่วนราชการ   

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย  ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรอง
เป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 

ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้  ให้ข้าราชการ  พนักงานราชการ   
หรือลูกจ้างนั้น  ท าใบรับรองการจ่ายเงิน  โดยชี้แจงเหตุผล  พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนา
ใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายังไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย  แม้พบภายหลังจะไม่น ามา
เบิกจ่ายอีก  แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดีหรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการ  
ในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  
แล้วแต่กรณี  เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็นหลักฐานประกอบการขอ
เบิกเงินได้ 

ข้อ ๔๙ กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย  ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๐ หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก  การแก้ไขหลักฐานการจ่าย 
ให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์หรือเขียนใหม่  และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง   

ข้อ ๕๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัย  มิ ให้สูญหาย 
หรือเสียหายได้  ทั้งนี้  เมื่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดนิได้ตรวจสอบแล้วใหเ้ก็บอย่างเอกสารธรรมดาได้ 

ส่วนที ่ ๓ 
วิธีปฏบิัติในการจา่ยเงนิ 

 

 

ข้อ ๕๒ การจ่ายเงินให้จ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ที่เป็นข้าราชการ  ลูกจ้าง  พนักงานราชการ  ผู้รับบ านาญ  ผู้รับเบี้ยหวัด  หรือบุคคลภายนอก  รวมทั้ง
การจ่ายเงินเพ่ือชดใช้คืนเงินทดรองราชการ  ทั้งนี้  ตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๑๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



การจ่ายเงินเป็นเช็คหรือเงินสด  ให้กระท าได้เฉพาะในกรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็น
เร่งด่วน  ซึ่งไม่สามารถด าเนินการตามวรรคหนึ่งได้   

ข้อ ๕๓ ในกรณีที่ต้องจ่ายเงินเป็นเช็คตามข้อ  ๕๒  วรรคสอง  ให้เขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน  ดังนี้ 
(๑) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  ในกรณีซื้อทรัพย์สิน  จ้างท าของ  หรือ  

เช่าทรัพย์สิน  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”   
ออกและขีดคร่อมด้วย 

(๒) การจ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  นอกจากกรณีตาม  (๑)  ให้ออกเช็คสั่งจ่าย 
ในนามของเจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงิน  โดยขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  และจะขีดคร่อมหรือไม่ก็ได้ 

(๓) ในกรณีสั่งจ่ายเงินเพ่ือขอรับเงินสดมาจ่าย  ให้ออกเช็คสั่งจ่ายในนามเจ้าหน้าที่การเงิน  
ของส่วนราชการ  และขีดฆ่าค าว่า  “หรือผู้ถือ”  ออก  ห้ามออกเช็คสั่งจ่ายเงินสด 

ห้ามลงลายมือชื่อสั่งจ่ายในเช็คไว้ล่วงหน้า  โดยยังมิได้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อผู้รับเงิน  วันที่ 
ที่ออกเช็ค  และจ านวนเงินที่สั่งจ่าย 

ข้อ ๕๔ การเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินในเช็คที่เป็นตัวเลขและตัวอักษรให้เขียนหรือพิมพ์ 
ให้ชิดเส้น  และชิดค าว่า  “บาท”  หรือขีดเส้นหน้าจ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร  โดยไม่มีช่องว่าง 
ที่จะเขียนหรือพิมพ์จ านวนเงินเพ่ิมเติมได้  และให้ขีดเส้นตรงหลังชื่อสกุล  ชื่อบริษัท  หรือห้างหุ้นส่วน  
จนชิดค าว่า  “หรือผู้ถือ”  โดยมิให้มีการเขียนหรือพิมพ์ชื่อบุคคลอื่นเพิ่มเติมได้   

หมวด  ๕ 
การเบิกจ่ายเงินยืมของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๕๕ สัญญาการยืมเงิน  สัญญาวางหลักทรัพย์  และสัญญาค้ าประกนั  ให้เป็นไปตามแบบ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๖ ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินตามข้อ  ๓๖  เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายเงินยืมด้วย 
ข้อ ๕๗ การจ่ายเงินยืมจะจ่ายได้แต่เฉพาะที่ผู้ยืมได้ท าสัญญาการยืมเงิน  และผู้มีอ านาจ 

ได้อนุมัติให้จ่ายเงินยืมตามสัญญาการยืมเงินนั้นแล้วเท่านั้น  โดยจ่ายผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๕๘ การยืมเงินของผู้ยืมที่ไม่มีเงินใด ๆ  ที่ส่วนราชการผู้ให้ยืมจะหักส่งใช้คืนเงินยืมได้  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมก าหนดให้ผู้ยืมน าหลักทรัพย์มาวางเป็นประกันพร้อมทั้งท าสัญญาวางหลักทรัพย์  
หรือหาบุคคลที่กระทรวงการคลังก าหนดมาท าสัญญาค้ าประกันไว้ต่อส่วนราชการผู้ให้ยืม 

้หนา   ๑๙
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ข้อ ๕๙ การอนุมัติให้ยืมเงินเพ่ือใช้ในราชการ  ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติให้ยืมเฉพาะ
เท่าที่จ าเป็น  และห้ามมิให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่ในเมื่อผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 

ข้อ ๖๐ การจ่ายเงินยืมจากเงินนอกงบประมาณ  ให้ส่วนราชการกระท าได้เฉพาะเพื่อใช้จ่าย
ในการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของเงินนอกงบประมาณประเภทนั้น  หรือกรณีอื่น  ซึ่งจ าเป็นเร่งด่วน
แก่ราชการ  และได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืมนั้น   

ข้อ ๖๑ สัญญาการยืมเงินให้จัดท าขึ้นสองฉบับ  พร้อมกับมอบให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 
เก็บรักษาไว้เป็นหลักฐานหนึ่งฉบับ  ให้ผู้ยืมเก็บไว้หนึ่งฉบับ 

ข้อ ๖๒ กรณีที่ต้องจ่ายเงินยืมส าหรับการปฏิบัติราชการที่ติดต่อคาบเกี่ยวจากปีงบประมาณ
ปัจจุบันไปถึงปีงบประมาณถัดไป  ให้เบิกเงินยืมงบประมาณในปีปัจจุบัน  โดยให้ถือว่าเป็นรายจ่าย 
ของงบประมาณปีปัจจุบัน  และให้ใช้จ่ายเงินยืมคาบเกี่ยวปีงบประมาณถัดไป  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินยืมส าหรับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ให้ ใช้จ่ายได้ไม่เกินเก้าสิบวันนับแต่ 
วันเริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ 

(๒) เงินยืมส าหรับปฏิบัติราชการอื่น ๆ  ให้ใช้จ่ายได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันเริ่มต้น
ปีงบประมาณใหม่ 

ข้อ ๖๓ การเบิกเงินเพ่ือจ่ายเป็นเงินยืมให้แก่บุคคลใดในสังกัดยืมเพ่ือปฏิบัติราชการ   
ให้กระท าได้เฉพาะงบรายจ่ายหรือรายการ  ดังต่อไปนี้ 

(๑) รายการค่าจ้างชั่วคราว  ส าหรับค่าจ้างซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายเป็นงวดแน่นอนเป็นประจ า  
แต่จ าเป็นต้องจ่ายให้ลูกจ้างแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๒) รายการค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ 
(๓) งบกลาง  เฉพาะที่จ่ายเป็นเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร  หรือเงินสวัสดิการ

เกี่ยวกับเงินเพ่ิมค่าครองชีพชั่วคราวส าหรับลูกจ้างชั่วคราวซึ่งไม่มีก าหนดจ่ายค่าจ้างเป็นงวดแน่นอน  
เป็นประจ า  แต่จ าเป็นต้องจ่ายแต่ละวันหรือแต่ละคราวเมื่อเสร็จงานที่จ้าง 

(๔) งบรายจ่ายอื่น ๆ  ที่จ่ายในลักษณะเดียวกันกับ  (๑)  หรือ  (๒)   
ข้อ ๖๔ การจ่ายเงินยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ในราชอาณาจักร 

ให้จ่ายได้ส าหรับระยะเวลาการเดินทางที่ไม่เกินเก้าสิบวัน  หากมีความจ าเป็นจะต้องจ่ายเกินกว่าก าหนด 
เวลาดังกล่าว  ส่วนราชการจะต้องขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อน 

ข้อ ๖๕ ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและเงินเหลือจ่ายที่ยืมไป  (ถ้ามี)  ภายในก าหนด
ระยะเวลา  ดังนี้ 

้หนา   ๒๐
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(๑) กรณีเดินทางไปประจ าต่างส านักงาน  หรือการเดินทางไปราชการประจ าในต่างประเทศ
หรือกรณีเดินทางกลับภูมิล าเนาเดิม  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืมโดยทางไปรษณีย์ลงทะเบียน   
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

(๒) กรณีเดินทางไปราชการอื่น  รวมทั้งการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  ให้ส่งแก่
ส่วนราชการผู้ให้ยืมภายในสิบห้าวันนับแต่วันกลับมาถึง 

(๓) การยืมเงินเพ่ือปฏิบัติราชการนอกจาก  (๑)  หรือ  (๒)  ให้ส่งแก่ส่วนราชการผู้ให้ยืม
ภายในสามสิบวันนับแต่วันได้รับเงิน 

การคืนเงินเหลือจ่ายที่ยืม  ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ในกรณีที่ผู้ยืมได้ส่งหลักฐานการจ่าย  เพ่ือส่งใช้คืนเงินยืมแล้วมีเหตุต้องทักท้วง  ให้ส่วนราชการ

ผู้ให้ยืมแจ้งข้อทักท้วงให้ผู้ยืมทราบโดยด่วน  แล้วให้ผู้ยืมปฏิบัติตามค าทักท้วงภายในสิบห้าวันนับแต่  
วันที่ได้รับค าทักท้วง  หากผู้ยืมมไิดด้ าเนินการตามค าทักท้วงและไมไ่ดช้ี้แจงเหตผุลใหส้่วนราชการผู้ใหย้มืทราบ  
ให้ส่วนราชการผู้ให้ยืมด าเนินการตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงิน  โดยถือว่าผู้ยืมยังมิได้ส่งใช้คืนเงินยืม
เท่าจ านวนที่ทักท้วงนั้น 

ข้อ ๖๖ เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายและ/หรือเงินเหลือจ่ายที่ยืม  (ถ้ามี)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับคืน
บันทึกการรับคืนในสัญญาการยืมเงินพร้อมทั้งพิมพ์หลักฐานการรับเงินคืนจากระบบอิเล็กทรอนิ กส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และ/หรือออกใบรับใบส าคัญตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนดให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๖๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาสัญญาการยืมเงินซึ่งยังมิได้ช าระคืนเงินยืมให้เสร็จสิ้นไว้ 
ในที่ปลอดภัยอย่าให้สูญหาย  และเมื่อผู้ยืมได้ช าระคืนเงินยืมเสร็จสิ้นแล้วให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับ
หลักฐานการจ่าย 

ข้อ ๖๘ ในกรณีที่ผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  ให้ผู้อ านวยการ 
กองคลังเรียกให้ชดใช้เงินยืมตามเงื่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้เสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  อย่างช้าไม่เกิน  
สามสิบวันนับแต่วันครบก าหนด 

ในกรณีที่ไม่อาจปฏิบัติตามวรรคหนึ่งได้  ให้ผู้อ านวยการกองคลังรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณีทราบ  เพ่ือพิจารณาสั่งการบังคับให้เป็นไปตามสัญญาการยืมเงินต่อไป 

หมวด  ๖ 
การรบัเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
ใบเสร็จรับเงนิ 

 
 

้หนา   ๒๑
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ข้อ ๖๙ ใบเสร็จรับเงิน  ให้ใช้ตามแบบที่กระทรวงการคลัง  ก าหนด  และให้มีส าเนา 
เย็บติดไว้กับเล่มอย่างน้อยหนึ่งฉบับ  หรือตามแบบที่ได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง 

ใบเสร็จรับเงินที่ออกด้วยคอมพิวเตอร์ให้เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ข้อ ๗๐ ใบเสร็จรับเงิน  ให้พิมพ์หมายเลขก ากับเล่ม  และหมายเลขก ากับใบเสร็จรับเงิน 

เรียงกันไปทุกฉบับ 
ข้อ ๗๑ ให้ส่วนราชการจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินไว้เพ่ือให้ทราบ  และตรวจสอบ 

ได้ว่าได้จัดพิมพ์ขึ้นจ านวนเท่าใด  ได้จ่ายใบเสร็จรับเงินเท่าใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  ให้หน่วยงานใด   
หรือเจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อวัน  เดือน  ปีใด   

ข้อ ๗๒ การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  ให้หน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บเงิน  ให้พิจารณาจ่าย
ในจ านวนที่เหมาะสมแก่ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  และให้มีหลักฐานการรับส่งใบเสร็จรับเงินนั้นไว้ด้วย 

ข้อ ๗๓ ใบเสร็จรับเงินเล่มใด  เมื่อไม่มีความจ าเป็นต้องใช้  เช่น  ยุบเลิกส านักงานหรือ 
ไม่มีการจัดเก็บเงินต่อไปอีก  ให้หัวหน้าหน่วยงานที่รับใบเสร็จรับเงินนั้นน าส่งคืนส่วนราชการ 
ที่จ่ายใบเสร็จรับเงินนั้นโดยด่วน 

ข้อ ๗๔ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ให้หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับใบเสร็จรับเงินไปด าเนินการจัดเก็บเงิน  
รายงานให้ผู้อ านวยการกองคลัง  หรือหัวหน้าส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาคทราบว่า  
มีใบเสร็จรับเงินอยู่ในความรับผิดชอบเล่มใด  เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเล่มใด  
เลขที่ใดถึงเลขที่ใด  อย่างช้าไม่เกินวันที่  ๓๑  ตุลาคมของปีงบประมาณถัดไป 

ข้อ ๗๕ ใบเสร็จรับเงินเล่มใดส าหรับรับเงินของปีงบประมาณใด  ให้ใช้รับเงินภายใน
ปีงบประมาณนั้น  เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่  ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มใหม่  ใบเสร็จรับเงินฉบับใดยังไม่ใช้  
ให้คงติดไว้กับเล่มแต่ให้ปรุ  เจาะรู  หรือประทับตราเลิกใช้  เพ่ือให้เป็นที่สังเกตมิให้น ามารับเงิน 
ได้อีกต่อไป 

ข้อ ๗๖ ห้ามขูดลบเพื่อแก้ไขเพิ่มเติมจ านวนเงินหรือชื่อผู้ช าระเงินในใบเสร็จรับเงิน   
หากใบเสร็จรับเงินฉบับใดลงรายการรับเงินผิดพลาด  ให้ขีดฆ่าจ านวนเงินและเขียนใหม่ 

ทั้งจ านวนโดยให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับการขีดฆ่านั้นไว้  หรือขีดฆ่าเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินนั้นทั้งฉบับ
แล้วออกฉบับใหม่  โดยให้น าใบเสร็จรับเงินที่ขีดฆ่าเลิกใช้นั้นติดไว้กับส าเนาใบเสร็จรับเงินในเล่ม   

ข้อ ๗๗ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
ยังมิได้ตรวจสอบไว้ในที่ปลอดภัย  อย่าให้สูญหายหรือเสียหายได้  และเมื่อได้ตรวจสอบแล้วให้เก็บไว้
อย่างเอกสารธรรมดาได้   

้หนา   ๒๒
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ส่วนที่  ๒ 
การรบัเงนิ 

 
 

ข้อ ๗๘ การรับเงินให้รับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่กรณีที่มีเหตุขัดข้องหรือมีความจ าเป็นเร่งด่วนซึ่งไม่สามารถรับ  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ได้  ให้รับเป็นเงินสดหรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๗๙ ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน  ให้ส่วนราชการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงินนั้น  
ออกใบเสร็จรับเงิน  หรือพิมพ์รายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์   
(e-Payment)  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  เว้นแต่เป็นการรับช าระเงินค่าธรรมเนียม  ค่าบริการ  
หรือการรับเงินอื่นใดที่มีเอกสารของทางราชการระบุจ านวนเงินที่รับช าระอันมีลักษณะเช่นเดียวกับ
ใบเสร็จรับเงิน  โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีการควบคุมจ านวนที่รับจ่ายท านองเดยีวกันกับใบเสร็จรบัเงนิ  
หรือเป็นการรับเงินตามค าขอเบิกเงินจากคลัง  หรือเป็นการได้รับดอกเบี้ยจากบัญชีเงินฝากธนาคาร  
ของส่วนราชการ   

ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้เจ้าหน้าที่ไปจัดเก็บหรือรับช าระเงินนอกที่ตั้งส านักงานปกติ   
ให้ปฏิบัติเช่นเดียวกับวรรคหนึ่ง   

ข้อ ๘๐ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินเล่มเดียวกันรับเงินทุกประเภท  เว้นแต่เงินประเภทใดที่มีการ  
รับช าระเป็นประจ าและมีจ านวนมากราย  จะแยกใบเสร็จรับเงินเล่มหนึ่ งส าหรับการรับช าระเงิน 
ประเภทนั้นก็ได้ 

ข้อ ๘๑ ให้ส่วนราชการบันทึกข้อมูลการรับเงินในระบบภายในวันที่ได้รับเงิน 
เงินประเภทใดที่มีการออกใบเสร็จรับเงินในวันหนึ่ง ๆ  หลายฉบับ  จะรวมเงินประเภทนั้น  

ตามส าเนาใบเสร็จรับเงินทุกฉบับมาบันทึกเป็นรายการเดียวในระบบก็ได้  โดยให้แสดงรายละเอียด 
ว่าเป็นเงินรับตามใบเสร็จเลขที่ใดถึงเลขที่ใดและจ านวนเงินรวมรับทั้งสิ้นเท่าใดไว้ด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้าย 

ในกรณีที่มีการรับเงินเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ภายหลังก าหนดเวลาปิดบัญชี
ส าหรับวันนั้นแล้ว  ให้บันทึกข้อมูลการรับเงินนั้นในระบบในวันท าการถัดไป 

ข้อ ๘๒ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน  ให้เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระเงิน  น าเงินสด  
หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่นที่ได้รับ  พร้อมกับส าเนาใบเสร็จรับเงินและเอกสารอื่นที่จัดเก็บ  
ในวันนั้นทั้งหมดส่งต่อเจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๓ ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษรจากหัวหน้า
ส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐานและรายการที่บันทึกไว้ในระบบว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

้หนา   ๒๓
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เมื่อได้ตรวจสอบความถูกต้องตามวรรคหนึ่งแล้ ว  ให้ผู้ตรวจแสดงยอดรวมเงินรับตามใบเสร็จ 
รับเงินทุกฉบับและ/หรือรายงานซึ่งเป็นหลักฐานการรับช าระเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ที่ได้รับในวันนัน้ทุกฉบับ  ไว้ในส าเนาใบเสรจ็รับเงินหรือรายงานซึง่เปน็หลักฐานการรับช าระเงนิจากระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ฉบับสุดท้าย  และลงลายมือชื่อก ากับไว้ด้วย   

หมวด  ๗ 
การเกบ็รกัษาเงนิของส่วนราชการ 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
สถานทีเ่ก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๔ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินที่จัดเก็บหรือได้รับเป็นเงินสดหรือเช็คหรือเอกสาร 
แทนตัวเงินอื่น  ไว้ในตู้นิรภัยซึ่งตั้งอยู่ในที่ปลอดภัยของส่วนราชการนั้น   

ข้อ ๘๕ ตู้นิรภัยให้มีลูกกุญแจอย่างนอ้ยสองส ารบั  แต่ละส ารับไมน่้อยกวา่สองดอกแตไ่มเ่กนิ
สามดอกโดยแต่ละดอกต้องมีลักษณะต่างกัน  โดยส ารับหนึ่งมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิน  ส่วนส ารับที่เหลือ
ให้น าฝากเก็บรักษาไว้ในลักษณะหีบห่อ  ณ  สถานที่  ดังนี้ 

(๑) ส านักบริหารเงินตรา  กรมธนารักษ์  กระทรวงการคลัง  ส าหรับส่วนราชการในราชการ
บริหารส่วนกลาง 

(๒) ส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางที่มีส านักงานอยู่ในส่วนภูมิภาคและ 
ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค  ให้เก็บรักษาในสถานที่ที่ปลอดภัย 

ส่วนที ่ ๒ 
กรรมการเก็บรักษาเงิน 

 
 

ข้อ ๘๖ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาแต่งตั้งข้าราชการซึ่งด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
ระดับปฏิบัติการ  หรือประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน  หรือเทียบเท่าขึ้นไป  ในส่วนราชการนั้น  
อย่างน้อยสองคน  เป็นกรรมการเก็บรักษาเงินของส่วนราชการนั้น 

ข้อ ๘๗ ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจตู้นิรภัยคนละหนึ่งดอก  ในกรณีที่ตู้นิรภัย 
มีลูกกุญแจสามดอกและมีกรรมการเก็บรักษาเงินสองคน  ให้กรรมการเก็บรักษาเงินถือลูกกุญแจคนละดอก  
ส่วนลูกกุญแจที่เหลือให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จะมอบให้กรรมการเก็บรักษาเงิ น 
ผู้ใดถือลูกกุญแจนั้น 

ในกรณีที่มีห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การถือลูกกุญแจห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กให้น าความ  
ในวรรคหนึ่งมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

้หนา   ๒๔
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ข้อ ๘๘ ถ้ากรรมการเก็บรักษาเงินผู้ใดไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาแต่งตั้งข้าราชการตามนัยข้อ  ๘๖  ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนให้ครบจ านวน 

การแต่งตั้งผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนจะแต่งตั้งไว้เป็นการประจ าก็ได้ 
ข้อ ๘๙ ในการส่งมอบและรับมอบลูกกุญแจระหว่างกรรมการเก็บรักษาเงินกับผู้ปฏิบัติหน้าที่

กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ให้บุคคลดังกล่าวตรวจนับตัวเงินและเอกสารแทนตัวเงินซึ่งเก็บรักษาไว้ใน  
ตู้นิรภัยให้ถูกต้องตามรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  แล้วบันทึกการส่งมอบและรับมอบพร้อมกับ  
ลงลายมือชื่อกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนทุกคนไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันนั้นด้วย 

ข้อ ๙๐ กรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทน  ต้องเก็บรักษา
ลูกกุญแจไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือให้ผู้ใดลักลอบน าไปพิมพ์แบบลูกกุญแจได้  หากปรากฏว่า  
ลูกกุญแจสูญหาย  หรือมีกรณีสงสัยว่าจะมีผู้ปลอมแปลงลูกกุญแจ  ให้รีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการ
ทราบเพื่อสั่งการโดยด่วน 

ข้อ ๙๑ ห้ามกรรมการเก็บรักษาเงินหรือผู้ปฏิบัติหน้าที่กรรมการเก็บรักษาเงินแทนมอบ  
ลูกกุญแจให้ผู้อื่นท าหน้าที่กรรมการแทน 

ส่วนที ่ ๓ 
การเกบ็รกัษาเงนิ 

 
 

ข้อ ๙๒ ให้ส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือส่วนภูมิภาค  แล้วแต่กรณี   
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น 

ในกรณีที่วันใดไม่มีรายการรับจ่ายเงินตามวรรคหนึ่ง  จะไม่ท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ส าหรับวันนั้นก็ได้  แต่ให้หมายเหตุไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับจ่ายเงินของวันถัดไปด้วย 

รายงานเงินคงเหลือประจ าวันให้เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
ข้อ ๙๓ เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงินให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงินที่จะเก็บรักษาและรายงาน  

เงินคงเหลือประจ าวันส่งมอบให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินร่วมกันตรวจสอบตัวเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน  กับรายงาน

เงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อปรากฏว่าถูกต้องแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเงิน  และเอกสารแทนตัวเงิน
เก็บรักษาในตู้นิรภัย  และให้กรรมการเก็บรักษาเงินทุกคนลงลายมือชื่อในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
ไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อ ๙๔ รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  เมื่อกรรมการเก็บรักษาเงินได้ลงลายมือชื่อแล้ว 
ให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงินเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือทราบ 

้หนา   ๒๕
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ข้อ ๙๕ ในกรณีที่ปรากฏว่าเงินที่ได้รับมอบให้เก็บรักษาไม่ตรงกับจ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ 
ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและเจ้าหน้าที่การเงินผู้น าส่ง  
ร่วมกันบันทึกจ านวนเงินที่ตรวจนับได้นั้นไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และลงลายมือชื่อกรรมการ
เก็บรักษาเงินทุกคนพร้อมด้วยเจ้าหนา้ที่การเงินผู้น าส่ง  แล้วน าเงินเก็บรักษาในตู้นริภัย  และให้กรรมการ
เก็บรักษาเงินรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันทีเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป   

ข้อ ๙๖ เมื่อน าเงินและเอกสารแทนตัวเงินเก็บในตู้นิรภัยเรียบร้อยแล้ว  ให้กรรมการ  
เก็บรักษาเงินใส่กุญแจให้เรียบร้อย  แล้วลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ  ในลักษณะที่แผ่นกระดาษปิดทับ
จะต้องถูกท าลายเมื่อมีการเปิดตู้นิรภัย 

ในกรณีที่ตู้นิรภัยตั้งอยู่ในห้องมั่นคงหรือกรงเหล็ก  การลงลายมือชื่อบนกระดาษปิดทับ 
จะกระท าที่ประตูห้องมั่นคงหรือกรงเหล็กเพียงแห่งเดียวก็ได้ 

ข้อ ๙๗ ในวันท าการถัดไป  หากจะต้องน าเงินออกจ่าย  ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
มอบเงินที่เก็บรักษาทั้งหมดให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  รับไปจ่าย   
โดยให้ผู้อ านวยการกองคลังหรือเจ้าหน้าที่การเงิน  แล้วแต่กรณี  ลงลายมือชื่อรับเงินไว้ในรายงาน  
เงินคงเหลือประจ าวันก่อนวันท าการที่รับเงินไปจ่าย 

ข้อ ๙๘ การเปิดประตูห้องมั่นคง  หรือประตูกรงเหล็ก  หรือตู้นิรภัยให้กรรมการเก็บรักษาเงิน
ตรวจกุญแจ  ลายมือชื่อบนแผ่นกระดาษปิดทับ  เมื่อปรากฏว่าอยู่ในสภาพเรียบร้อยจึงให้เปิดได้ 

หากปรากฏว่าแผ่นกระดาษปิดทับอยู่ในสภาพไม่เรียบร้อย  หรือมีพฤติการณ์อื่นใดที่สงสัย 
ว่าจะมีการทุจริตให้รายงานให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยด่วน 

หมวด  ๘ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลัง 

 
 

ส่วนที ่ ๑ 
การน าเงนิส่งคลงัและฝากคลังของสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๙๙ เงินที่เบิกจากคลัง  ถ้าไม่ได้จ่ายหรือจ่ายไม่หมด  ให้ส่วนราชการผู้เบิกน าส่งคืนคลัง
ภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ในกรณีที่ส่วนราชการมีการรบัคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วเป็นเงนิสดหรือเช็ค  ให้น าส่งคืนคลังภายใน
สิบห้าวันท าการนับแต่วันที่ได้รับคืน  ยกเว้นกรณีมีการรับคืนเงินที่ได้จ่ายไปแล้วด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์  
(e-Payment)  ให้น าส่งคืนคลังตามระยะเวลาที่กระทรวงการคลังก าหนด   

้หนา   ๒๖
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การน าเงินส่งคืนคลังตามวรรคหนึ่งและวรรคสอง  ให้น าส่งผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  
ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๐ การน าเงินส่งคลัง  ถ้าน าส่งก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือก่อนสิ้นระยะเวลาเบิกเงิน 
ที่กันไว้เบิกเหลื่อมปี  ให้ส่วนราชการน าส่งเป็นเงินเบิกเกินส่งคืน  แต่ถ้าน าส่งภายหลังก าหนดดังกล่าว  
ให้น าส่งเป็นรายได้แผ่นดินประเภทเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน 

ข้อ ๑๐๑ เงินทั้งปวงที่อยู่ในความรับผิดชอบของส่วนราชการให้น าส่งหรือน าฝากคลังภายใน
ก าหนดเวลา  ดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้น าส่งหรือน าฝากในวันที่ได้รับหรืออย่างช้าภายใน  
วันท าการถัดไป 

(๒) เงินรายได้แผ่นดินที่ได้รับเป็นเงินสด  ให้น าส่งอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครั้ง  แต่ถ้า 
ส่วนราชการใดมีเงินรายได้แผ่นดินเก็บรักษาในวันใดเกินหนึ่งหมื่นบาท  ก็ให้น าเงินส่งโดยด่วนแต่อย่างช้า
ต้องไม่เกินสามวันท าการถัดไป 

(๓) เงินรายได้แผ่นดินที่รบัด้วยระบบอิเล็กทรอนกิส์  (e-Payment)  ให้น าส่งภายในระยะเวลา
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๔) เงินเบิกเกินส่งคืน  หรือเงินเหลือจ่ายปีเก่าส่งคืน  ให้น าส่งภายในสิบห้าวันท าการนับแต่ 
วันรับเงินจากคลังหรือนับแต่วันที่ได้รับคืน 

(๕) เงินนอกงบประมาณที่รับเป็นเงนิสด  ให้น าฝากคลังอย่างน้อยเดือนละหนึ่งครัง้  แต่ส าหรบั
เงินที่เบิกจากคลังเพื่อรอการจ่าย  ให้น าฝากคลังภายในสิบห้าวันท าการนับแต่วันรับเงินจากคลัง 

ส่วนที ่ ๒ 
วิธีการน าเงนิส่งคลังและฝากคลัง 

 
 

ข้อ ๑๐๒ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าเงินส่งคลัง 
ข้อ ๑๐๓ วิธีการน าเงินส่งคลังหรือฝากคลัง  ให้หน่วยงานผู้เบิกในส่วนกลาง  หรือในส่วน

ภูมิภาค  น าส่งหรือน าฝากเงินผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด  เพ่ือเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือของส านักงานคลังจังหวดั  
แล้วแต่กรณี   

กรณีที่เป็นเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงินอื่น  ให้จัดท าใบน าฝากเงิน  พร้อมทั้ง  
น าเงินสด  หรือเช็ค  หรือเอกสารแทนตัวเงิน  ฝากเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของกรมบัญชีกลาง  หรือ 
ของส านักงานคลังจังหวัด  แล้วแต่กรณี  โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๔ หน่วยงานผู้เบิกที่ใช้วิธีการเชื่อมโยงข้อมูลเข้าระบบหรือวิธีการอื่น  ให้ถือปฏิบัติ
ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 

้หนา   ๒๗
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หมวด  ๙ 
การกนัเงนิไว้เบกิเหลือ่มป ี

 
 

ข้อ ๑๐๕ หน่วยงานของรัฐใดได้ก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณและมีวงเงินตั้งแต่ 
หนึ่งแสนบาทขึ้นไปหรือตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  กรณีที่ไม่สามารถเบิกเงินไปช าระหนี้ได้ทัน  
สิ้นปีงบประมาณให้ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีต่อไปได้อีกไม่เกินหกเดือนของปีงบประมาณถัดไป  เว้นแต่ 
มีความจ าเป็นต้องขอเบิกเงินจากคลังภายหลังเวลาดังกล่าว  ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
เพื่อขอขยายเวลาออกไปได้อีกไม่เกินหกเดือน   

ข้อ ๑๐๖ การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  หน่วยงานของรัฐต้องด าเนินการก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
โดยปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๐ 
หนว่ยงานยอ่ย 

 
 

ข้อ ๑๐๗ การเบิกเงิน  การรับเงิน  การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลัง  
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด  ๑๑ 
การควบคมุและตรวจสอบของหน่วยงานผู้เบิกที่เป็นสว่นราชการ 

 
 

ข้อ ๑๐๘ ทุกสิ้นวันท าการ  ให้เจ้าหน้าที่การเงินของส่วนราชการตรวจสอบจ านวนเงินสด  
และเช็คคงเหลือกับรายงานเงนิคงเหลือประจ าวนัที่กรมบัญชีกลางก าหนด  กรณีการรับจ่ายเงินผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ให้ส่วนราชการจัดให้มีการตรวจสอบการรับจ่ายเงินจากรายงานในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์  (e-Payment)  ตามหลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๐๙ ให้หน่วยงานผู้เบิกที่เป็นส่วนราชการมีหน้าที่ให้ค าชี้แจงและอ านวยความสะดวก 
แก่เจ้าหน้าที่ของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินในการตรวจสอบรายงานการเงินและหลักฐานการจ่าย  
กรณีที่ได้รับการทักท้วง  จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ถ้าหน่วยงานผู้เบิกไม่เห็นด้วยกับข้อทักท้วง  
ให้ชี้แจงเหตุผลและรายงานให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  แล้วแต่กรณี   ทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งข้อทักท้วงจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  หากเจ้าของงบประมาณ
ดังกล่าวเห็นว่าค าชี้แจงนั้นมีเหตุผลสมควร  ให้พิจารณาด าเนินการขอให้กระทรวงการคลังวินิจฉัยภายใน
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากหน่วยงานผู้เบิก 

้หนา   ๒๘

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับค าขอจากเจ้าของงบประมาณ  เมื่อกระทรวงการคลัง 
ได้วินิจฉัยค าชี้แจงเป็นประการใดแล้ว  ให้แจ้งให้กระทรวง  ทบวง  กรม  เจ้าของงบประมาณ  และ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ  ในกรณีที่เจ้าของงบประมาณดังกล่าวจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย
ของกระทรวงการคลัง  ให้ปฏิบัติให้เสร็จสิ้นพร้อมทั้งแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 
สิบวันนับแต่วันที่ได้รับทราบผลการวินิจฉัย 

ข้อ ๑๑๐ เมื่อปรากฏว่าส่วนราชการแห่งใดปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกเงินจากคลัง  การรับเงิน  
การจ่ายเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และการน าเงินส่งคลังไม่ถูกต้องตามระเบียบ  ให้หัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรม  หรือผู้ว่าราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  พิจารณาสั่งการให้ปฏิบัติให้ถูกต้องโดยด่วน 

ข้อ ๑๑๑ หากปรากฏว่าเงินในความรบัผิดชอบของส่วนราชการแห่งใดขาดบัญชี  หรือสูญหาย
เสียหายเพราะการทุจริต  หรือมีพฤติการณ์ที่ส่อไปในทางไม่สุจริตหรือเพราะเหตุหนึ่งเหตุใดซึ่งมิใ ช ่
กรณีปกติ  ให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือผู้วา่ราชการจังหวัด  แล้วแต่กรณี  รีบรายงานพฤติการณ์
ให้กระทรวงเจ้าสังกัดทราบโดยด่วน  และด าเนินการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  
ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
ในกรณีที่เห็นว่าเป็นความผิดอาญาแผ่นดินให้ฟ้องร้องด าเนินคดีแก่ผู้กระท าความผิดด้วย 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  19  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

้หนา   ๒๙

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๐    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๓   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



ประกาศคณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน 
เรื่อง  หลกัเกณฑ์และอตัราเบี้ยประชุมส าหรับคณะกรรมการบรหิารทนุหมุนเวียน   
และคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบรหิารทุนหมนุเวียนแต่งตั้ง  พ.ศ.  2562 

 
 

โดยที่เป็นการสมควรก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราเบี้ยประชุมส าหรับคณะกรรมการบริหาร  
ทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  11  (9)  และมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติการบริหาร
ทุนหมุนเวียน  พ.ศ.  ๒๕๕8  คณะกรรมการนโยบายการบริหารทุนหมุนเวียน  ก าหนดหลักเกณฑ์ 
และอัตราเบี้ยประชุมส าหรับคณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการ
บริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ทุนหมุนเวียนใดที่มีกฎหมายก าหนดบทบัญญัติในเรื่องหลักเกณฑ์และอัตราเบี้ยประชุม
ส าหรับคณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนและคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียน
แต่งตั้ง  ไว้เป็นการเฉพาะแล้วให้เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด  เว้นแต่ในกรณีที่กฎหมายมิได้บัญญัติไว้ 
ให้น าหลักเกณฑ์และอัตราตามประกาศนี้มาใช้บังคับ 

ข้อ 2 ในประกาศนี้ 
“คณะกรรมการ”  หมายความว่า  คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียน 
“คณะอนุกรรมการ”  หมายความว่า  คณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง 
“กรรมการ”  หมายความว่า  กรรมการบริหารทุนหมุนเวียน 
“อนุกรรมการ”  หมายความว่า  อนุกรรมการที่คณะกรรมการบริหารทุนหมุนเวียนแต่งตั้ง 
ข้อ 3 ทุนหมุนเวียนใดมีความจ าเป็นต้องปฏิบัตินอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในประกาศนี้    

ให้ขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
ข้อ 4 กรรมการให้ไดร้ับเบี้ยประชุมในอัตราคนละไม่เกนิ  2,400  บาท/ครั้ง/เดือน  ส าหรบั

อนุกรรมการให้ได้รับเบี้ยประชุมในอัตราคนละไม่เกิน  1,600  บาท/ครั้ง/เดือน  กรณีกรรมการหรือ
อนุกรรมการผู้ใดได้รับแต่งตั้งให้เป็นกรรมการหรืออนุกรรมการในทุนหมุนเวียนนั้นมากกว่าหนึ่งคณะ  
กรรมการหรืออนุกรรมการดังกล่าวให้ได้รับเบี้ยประชุมในแต่ละคณะไม่เกิน  1  ครั้ง/เดือน 

ข้อ 5 ประธานกรรมการบริหารทุนหมุนเวียน  หรือประธานอนุกรรมการที่คณะกรรมการแต่งตั้ง  
ให้ได้รับเบี้ยประชุมเพิ่มขึ้นอีกหนึ่งในสี่ที่กรรมการ  หรืออนุกรรมการ  ตามข้อ  4  ได้รับ  แล้วแต่กรณี 

ข้อ 6 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมให้เบิกจ่ายได้เฉพาะในเดือนที่มีการประชุมคณะกรรมการ  
หรือคณะอนุกรรมการ   

ข้อ 7 กรณีที่มีการประชุมคณะกรรมการ  หรือคณะอนุกรรมการมากกว่า  1  ครั้ง/เดือน  
และมีกรรมการหรืออนุกรรมการไม่ได้มาประชุมในครั้งแรกของเดือนให้เบิกจ่ายเบี้ยประชุมให้แก่กรรมการ

้หนา   ๒๕

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



หรืออนุกรรมการที่มาประชุมในการประชุมครั้งอื่นในเดือนนั้นได้  ทั้งนี้  กรรมการหรืออนุกรรมการมีสิทธิ
ได้รับเบี้ยประชุมในแต่ละคณะไม่เกิน  1  ครั้ง/เดือน   

ข้อ 8 ในกรณีที่กรรมการหรืออนุกรรมการ  ซึ่งเป็นการแต่งตั้งโดยต าแหน่งไม่สามารถ 
เข้าร่วมประชุมได้  แต่ได้มอบหมายให้ผู้อื่นเข้าร่วมประชุมแทนโดยท าเป็นหนังสือหรือมีหลักฐาน 
การมอบหมาย  ให้ถือว่าผู้ ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ ในฐานะกรรมการหรืออนุกรรมการ   
แทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้น ๆ  และให้นับเป็นองค์ประชุมตลอดจนมีสิทธิได้รับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับ
กรรมการหรืออนุกรรมการ 

ข้อ 9 ทุนหมุนเวียนใดที่กระทรวงการคลังได้เคยให้ความเห็นชอบหรืออนุมัติให้เบิกจ่าย 
เบี้ยประชุมของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการในอัตราที่สูงกว่าอัตราที่ก าหนด  ก็คงให้เบิกจ่าย 
ในอัตรานั้นต่อไป  โดยใช้หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการจ่ายเป็นไปตามที่ก าหนดในข้อ  6  ข้อ  7  และข้อ  8 

ข้อ 10 การเบิกจ่ายเบี้ยประชุมให้อยู่ในดุลยพินิจของคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ   
ที่มีหน้าที่บริหารทุนหมุนเวียนที่จะพิจารณาได้ภายใต้หลักเกณฑ์  เงื่อนไข  และอัตราที่ก าหนดข้างต้น  
โดยต้องค านึงถึงสถานะการเงินของทุนหมุนเวียนและภารกิจตามหน้าที่เป็นส าคัญ  ทั้งนี้  ให้หมายความ
รวมถึงทุนหมุนเวียนที่ได้ด าเนินการไปก่อนแนวทางที่ก าหนดข้างต้นและที่ยังมิได้มีการขอตกลงใด  ๆ   
กับกระทรวงการคลังตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่ายของทุนหมุนเวียนนั้น ๆ 

ข้อ ๑1 การประชุมของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ  ต้องมีกรรมการหรืออนุกรรมการ
ร่วมประชุมอย่างน้อยกึ่งหนึ่งของจ านวนกรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมด  จึงจะเป็นองค์ประชุม 
และมีสิทธิเบิกเบี้ยประชุมตามประกาศนี้ 

 
ประกาศ  ณ  วนัที่  29  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖2 

อภิศักดิ ์ ตันติวรวงศ ์
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 

ประธานกรรมการนโยบายการบรหิารทุนหมุนเวียน 

้หนา   ๒๖

่เลม   ๑๓๖   ตอนพิเศษ   ๑๒๖    ง ราชกิจจานุเบกษา ๑๗   พฤษภาคม   ๒๕๖๒



 
พระราชก าหนด 

ว่าดว้ยการประชุมผา่นสื่ออเิล็กทรอนกิส์ 
พ.ศ.  ๒๕๖๓ 

 
 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ 
พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว 

ให้ไว ้ ณ  วนัที่  ๑๘  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๖๓ 
เป็นปทีี่  ๕  ในรัชกาลปัจจบุัน 

พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณ  พระวชิรเกล้าเจ้าอยู่หัว    
มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ  ให้ประกาศว่า 

โดยที่เป็นการสมควรปรับปรุงกฎหมายว่าด้วยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗๒  ของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย   

จึงทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ  ให้ตราพระราชก าหนดขึ้นไว้  ดังต่อไปนี้ 
มาตรา ๑ พระราชก าหนดนี้ เรียกว่า   “พระราชก าหนดว่าด้วยการประชุมผ่าน 

สื่ออิเล็กทรอนิกส์  พ.ศ.  ๒๕๖๓” 
มาตรา ๒ พระราชก าหนดนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
มาตรา ๓ ให้ยกเลิกประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่   ๗๔/๒๕๕๗   

เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗ 
มาตรา ๔ ในพระราชก าหนดนี้ 

้หนา   ๒๐

่เลม   ๑๓๗   ตอนที่   ๓๐    ก ราชกิจจานุเบกษา ๑๙   เมษายน   ๒๕๖๓



“การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์”  หมายความว่า  การประชุมที่กฎหมายบัญญัติให้ต้อง 
มีการประชุมที่ได้กระท าผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  โดยผู้ร่วมประชุมมิได้อยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถ
ประชุมปรึกษาหารือและแสดงความคิดเห็นระหว่างกันได้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  

“ผู้ร่วมประชุม”  หมายความว่า  ประธานกรรมการ  รองประธานกรรมการ กรรมการ   
อนุกรรมการ  เลขานุการ  และผู้ช่วยเลขานุการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลอื่น 
ตามที่กฎหมายก าหนด  และให้หมายความรวมถึงผู้ซึ่งต้องชี้แจงแสดงความคิดเห็นต่อคณะกรรมการ   
คณะอนุกรรมการ  หรือคณะบุคคลนั้นด้วย 

มาตรา ๕ พระราชก าหนดนี้ไม่ใช้บังคับแก่  
(๑) การประชุมของสภาผู้แทนราษฎร  วุฒิสภา  และรัฐสภา  
(๒) การประชุมเพื่อจัดท าค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล  
(๓) การประชุมเพ่ือด าเนินการตามกระบวนการจัดซือ้จัดจ้างของส่วนราชการ  ราชการส่วนทอ้งถิน่  

รัฐวิสาหกิจ  องค์การมหาชน  และหน่วยงานอื่นของรัฐ  
(๔) การประชุมอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๖ การประชุมตามที่กฎหมายบัญญัติให้ต้องมีการประชุม  นอกจากจะด าเนินการ

ตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมายแต่ละฉบับแล้ว  ผู้ท าหน้าที่ประธานในที่ประชุมจะก าหนดให้จัด  
การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  และให้มีผลเช่นเดียวกับการประชุมตามวิธีการที่บัญญัติไว้ในกฎหมาย  

ห้ามมิให้ประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ในเรื่องตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
มาตรา ๗ การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ตอ้งเปน็ไปตามมาตรฐานการรกัษาความมัน่คง

ปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคมก าหนด  
โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

มาตรา ๘ การส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม  จะส่งโดยจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  ในการนี้  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้องจัดเก็บส าเนาหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมไว้เป็นหลักฐาน  โดยจะจัดเก็บในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้  

มาตรา ๙ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ผู้มีหน้าที่จัดการประชุมต้อง  
(๑) จัดให้ผู้ร่วมประชุมแสดงตนเพ่ือร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ก่อนร่วมการประชุม  
(๒) จัดให้ผู้ร่วมประชุมสามารถลงคะแนนได้  ทั้งการลงคะแนนโดยเปิดเผยและการลงคะแนนลับ 
(๓) จัดท ารายงานการประชุมเป็นหนังสือ  
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(๔) จัดให้มีการบันทึกเสียงหรือทั้งเสียงและภาพ  แล้วแต่กรณี  ของผู้ ร่วมประชุมทุกคน 
ตลอดระยะเวลาที่มีการประชุมในรูปข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  เว้นแต่เป็นการประชุมลับ  

(๕) จัดเก็บข้อมูลจราจรอิเล็กทรอนิกส์ของผู้ร่วมประชุมทุกคนไว้เป็นหลักฐาน 
ข้อมูลตาม  (๔)  และ  (๕)  ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของรายงานการประชุม 
มาตรา ๑๐ ในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  หากมีกรณีที่ต้องจ่ายเบี้ยประชุม 

หรือค่าตอบแทนไม่ว่าจะเรียกว่าอย่างใดให้แก่ผู้ร่วมประชุม  ให้จ่ายเบี้ยประชุมหรือค่าตอบแทนนั้นให้แก่
ผู้ร่วมประชุมซึ่งได้แสดงตนเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ด้วย  

มาตรา ๑๑ ให้ถือว่าการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้เป็นการประชุม
โดยชอบด้วยกฎหมาย  และห้ามมิให้ปฏิเสธการรับฟังข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามพระราชก าหนดนี้  
เป็นพยานหลักฐานในกระบวนการพิจารณาตามกฎหมายทั้งในคดีแพ่ง  คดีอาญา  หรือคดีอื่นใด   
เพียงเพราะเหตุว่าเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

มาตรา ๑๒ ให้มาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ที่ออกตามประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ  ยังคงใช้บังคับต่อไปได้เพียงเท่าที่ไม่ขัดหรือแย้งกับพระราชก าหนดนี้จนกว่า  
จะมีมาตรฐานการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ออกตาม 
พระราชก าหนดนี้ใช้บังคับ 

มาตรา ๑๓ บรรดาการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ที่ได้ด าเนินการไปแล้วตามประกาศ
คณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗  เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  ลงวันที่  
๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  ให้ถือว่าเป็นการประชุมที่ชอบด้วยพระราชก าหนดนี้ 

มาตรา ๑๔ ให้รั ฐมนตรีว่าการกระทรวงดิจิทัลเ พ่ือเศรษฐกิจและสังคมรักษาการ 
ตามพระราชก าหนดนี้ 

 
ผู้รับสนองพระบรมราชโองการ 
พลเอก ประยุทธ ์ จนัทรโ์อชา 

นายกรฐัมนตร ี
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หมายเหตุ  :-  เหตุผลในการประกาศใช้พระราชก าหนดฉบับนี้  คือ  โดยที่ปัจจุบันได้เกิดสถานการณ์ 
การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา  ๒๐๑๙  ในหลายประเทศทั่วโลกรวมทั้งประเทศไทย  มีจ านวน 
ผู้ติดเชื้อที่ต้องเข้ารับการรักษาพยาบาลและเสียชีวิตจากโรคดังกล่าวเป็นจ านวนมากเนื่องจากติดเชื้อได้ง่าย   
องค์การอนามัยโลกจึงได้ประกาศให้เป็นภาวะการแพร่ระบาดใหญ่ทั่วโลก  และขณะนี้ยังไม่มีแนวทาง 
การรักษาที่ชัดเจน  ท าให้รัฐบาลต้องใช้มาตรการที่เข้มข้นเพ่ือควบคุมการระบาดของโรคตามค าแนะน า  
ขององค์การอนามัยโลก  โดยเฉพาะอย่างยิ่ง  การเว้นระยะห่างทางสังคม  ( social distancing)   
ท าให้การปฏิบัติงานของภาครัฐและการประกอบกิจกรรมในทางเศรษฐกิจของเอกชนเกือบทุกภาคส่วน 
ซึ่งต้องมีการประชุมเพ่ือปรึกษาหารือกันเป็นปกติต้องด าเนินการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์   
แม้ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  ฉบับที่  ๗๔/๒๕๕๗ เรื่อง  การประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์   
ลงวันที่   ๒๗  มิถุนายน  พุทธศักราช  ๒๕๕๗  อันเป็นกฎหมายกลางว่าด้วยการประชุมผ่าน 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์จะได้วางหลักเกณฑ์การปฏิบัติในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ไว้แล้ว  แต่ผู้เข้าร่วม 
ประชุมอย่างน้อยหนึ่งในสามขององค์ประชุมยังคงต้องอยู่ในสถานที่เดียวกัน  ท าให้ผู้ซึ่งต้องเข้าร่วม  
ประชุมในสถานที่เดียวกันดังกล่าวมีความเสี่ยงที่จะติดโรคสูงอันไม่สอดคล้องกับการเว้นระยะห่างทางสังคม   
นอกจากนี้  หลักเกณฑ์เดิมที่มีอยู่ยังได้ก าหนดให้ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมดต้องอยู่ในราชอาณาจักร   
ซึ่งไม่สอดคล้องกับสภาพการท างานทั้งในภาครัฐและเอกชน  รวมทั้งเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป   
อันส่งผลกระทบต่อประสิทธิภาพและความต่อเนื่องในการบริหารราชการแผ่นดิน  ตลอดจนการประกอบ 
กิจกรรมทางเศรษฐกิจของภาคเอกชนอย่างรุนแรง  ดังจะเห็นได้จากการที่บริษัทต่าง ๆ   ต้องเลื่อนประชุมใหญ่ 
สามัญผู้ถือหุ้นออกไปโดยไม่มีก าหนด  ในขณะที่จ าเป็นอย่างยิ่งที่ภาคเอกชนต้องปรับเปลี่ยนอย่างรวดเร็ว 
และฉับพลันเพ่ือตอบสนองต่อสภาพการณ์ทางเศรษฐกิจที่ชะลอตัวลงอย่างทันทีทันใด   สถานการณ์ 
ดังกล่าวจึงมีผลกระทบต่อความมั่นคงในทางเศรษฐกิจของประเทศอย่างรุนแรง เป็นกรณีฉุกเฉินที่มี  
ความจ าเป็นรีบด่วนอันมิอาจจะหลีกเลี่ยงได้ในอันที่จะรักษาความมั่นคงทางเศรษฐกิจของประเทศ   
จึงจ าเป็นต้องตราพระราชก าหนดนี้ 
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