
แนวปฏบิัตใินการขออนุมัตแิละ
การเบกิจ่ายเงนิค่าตอบแทนใน
การประชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์



•แนวปฏิบัติในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

•การขออนุมัติประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์

•การยืมเงินทดรองราชการหรับการประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์



แนวปฏบิัตใินการประชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์

1.  หน่วยงานท่ีประสงคจ์ะจดัประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ตอ้งมีเหตุผล ความจ าเป็น ความมีประสิทธิภาพ และความ
คุม้ค่าของการประชุม

2.  การประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ ตอ้งมีกรรมการหรืออนุกรรมการร่วม
ประชุมอยา่งนอ้ยก่ึงหน่ึงของจ านวนกรรมการหรืออนุกรรมการทั้งหมด จึงจะเป็นองคป์ระชุมและมีสิทธิเบิกเบ้ีย
ประชุมตามพระราชกฤกฎีกาเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ.2557

3. การประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ ใหด้ าเนินการตามพระราชดก าหนด วา่ดว้ยการประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 
พ.ศ.2563 ดงัน้ี



3.1 การประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ ผูเ้ขา้ร่วมไม่จ าเป็นตอ้งอยูใ่นสถานท่ีเดียวกนั แต่ใหส้ามารถปรึกษาหารือและ
แสดงความคิดเห็นระหวา่งกนัไดผ้า่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ และไม่จ าเป็นตอ้งอยูใ่นราชอาณาจกัร

3.2 การประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ ผูมี้หนา้ท่ีจดัประชุมตอ้งจดัใหผุ้ร่้วมประชุมแสดงตนเพื่อร่วมประชุมผา่นส่ือ
อิเลก็ทรอนิกส์ก่อนร่วมประชุม  นอกจากน้ีตอ้งจดัท ารายงานการประชุมเป็นหนงัสือ และจดัใหมี้การบนัทึกสียง หรือ
ทั้งเสียงและภาพของผูร่้วมประชุมทุกคน  ตลอดระยะเวลาท่ีมีการประชุมในรูปขอ้มูลอิเลก็ทรอนิกส์ เว้นแต่เป็นการ
ประชุมลบั

4. การประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ ใหด้ าเนินการตามประกาศกระทรวงดิจิทลัเพื่อเศรษฐกิจและสงัคม เร่ือง 
มาตรฐานการรักษาความมัง่คงปลอดภยัของการประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ พ.ศ.2563



การขออนุมัตปิระชุมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์

1.  ผูมี้หนา้ท่ีจดัประชุม จดัท าบนัทึกขอ้ความขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ ตามท่ี
ประธานเป็นผูแ้จง้และก าหนดใหมี้การประชุมฝ่านส่ืออิเลก็ทรอนิกส์  ในรายงานการาขออนุมติั

2.  มีค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ

3.  มีรายช่ือผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการประชุมโดยระบุหนา้ท่ี  ท่ีเก่ียวขอ้งในการประชุม

4.  มีการประมาณการค่าใชจ่้ายในการประชุมผา่นส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ 



การยมืเงนิทดรองราชการส าหรับการประชุม                     
ผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์

1. เอกสารการขออนุมตัิค่าใช้จ่ายในการประชุมผ่านสือ่อิเลก็ทรอนิกส ์ (ฉบับจริง)

2. สัญญาการยืมเงิน (แบบ 8500)

3. ประมาณการใช้จ่ายเงนิ และเอกสารประกอบ (ถ้ามี)



หลักฐานการเบกิจ่ายเงนิส าหรับการประชุม
ผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์

1. เอกสารการขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ฉบับจริง)

2. หนังสือเชิญประชุม ค าสั่ง พร้อมวาระการประชุม

3. หลักฐานการจ่ายเงิน / ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

4. หลักฐานการโอนเงินผ่านธนาคาร “ใบรับฝากเงิน (Depost Slip)”

5. หลักฐานการระบุตัวตนของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการที่ไม่ได้อยู่ในที่ประชุมแห่งเดียวกัน  (ห้องประชุม) แต่
เป็นหลักฐานที่ใช้ในการยืนยันตัวตนในการเข้าร่วมประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์  เช่น การล็อคอินเข้าระบบ          การ
แคปหน้าจอ ที่ปรากฏภาพถ่ายผู้เข้าร่วมประชุมของผู้ร่วมประชุมทั้งหมด ฯลฯ



6. คณะกรรมการและคณะอนุกรรมการที่ได้ได้อยู่ในที่ประชุมเดยีวกัน (ห้องประชุม) 

กรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มการขอรับเงินผ่านธนาคาร 

❖ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

❖ ส าเนาหน้าสมุดบัญชีฝากธนาคาร พร้อมรับรองส าเนาและสแกนเอกสารส่งผา่น e-mail มายังเจ้าหน้าทีท่ี่  
ด าเนินการประชุมเพื่อน าส่งกองคลงัในการบันทึกข้อมลูลงในระบบ ERP (ให้กรอกข้อมูลและจดัส่งให้กอง
คลังเพียงครั้งแรกเทา่นั้น)



เอกสารแนบประกอบการเบกิจา่ยค่าใช้จ่ายในการเบีย้ประชุม 
ผ่านส่ืออเิล็กทรอนิกส์
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หลักฐานการโอน
การประชุมคณะกรรมการ...........................ผ่านส่ืออเิลก็ทรอนิกส์/แบบผสมผสาน

นางมะพร้าว หา้วหาญนางสาวพอใจ อ่ิมเอม

นางมะลิ   กล่ินหอม นางมะลิ  กล่ินหอม




