
แนวปฏิบัติในการเบิกจายเบ้ียประชุม 
คณะอนุกรรมการปองกันและแกไขปญหาการตั้งครรภในวัยรุนระดับจังหวัดและกรุงเทพมหานคร 

กรณีการประชุมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส 

การเตรียมการประชุม หมายเหตุ 

1.  ประสานอนุกรรมการวาจะมีการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส อนุกรรมการทานใด

สามารถเขารวมประชุม ณ สถานท่ีจัดประชุมไดบาง โดยผูเขารวมอาจประสงคเขา

ประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกสท้ังหมดได  

ขอกฎหมายและคําแนะนําท่ี

เก่ียวของ 

1) พระราชกฤษฎีกาเบี้ย
ประชุมกรรมการ พ.ศ.
2547 

2) พระราชกําหนดวาดวย
การประชุมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 
2563 

3) ประกาศคณะรักษา
ความสงบแหงชาติ ฉบับ
ท่ี 74/2557 เรื่องการ
ประชุมผาน
อิเล็กทรอนิกส 

4) ประกาศกระทรวง
เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร เรื่อง 
มาตรฐานการรักษา
ความม่ันคงปลอดภัย
ของการประชุมผานสื่ออิ
เล็กทรอทรอนิกส พ.ศ.
2557 

5) ประกาศคณะกรรมการ
ธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส เรื่อง 
แนวนโยบายและแนว
ปฏิบัติในการรักษาความ
ม่ันคงปลอดภัยดาน
สารสนเทศของ
หนวยงานของรัฐ  
พ.ศ.2553 

6) คูมือการปฏิบัติงานนอก

2.  แจงวาผูเขารวมประชุมทุกทานท่ีไมสามารถมารวมประชุม ณ สถานท่ีจัดประชุม 

แตสามารถรวมประชุมผานอิเล็กทรอนิกสได จะตองอยูในราชอาณาจักรเทานั้น 

3.  การเชิญประชุม ระบุวาเปนการประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 

4.  เตรียมเอกสารประกอบการประชุมท่ีใชสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส 

5.  เตรียมระบบอิเล็กทรอนิกสเพ่ือดําเนินการประชุม ตามท่ีหนวยงานของรัฐจัดใหมี
ขอปฏิบัติในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงาน 

6.  อนุกรรมการท่ีแจงตอบรับการประชุมตามข้ันตอนของผูจัดการประชุม (โดยระบุ
ดวยวาเขาประชุมทางไกลผานสื่ออิเล็กทรอนิกส)  

7.  กรณีมอบหมายผูแทนเขารวมประชุมอิเล็กทรอนิกส ใหสงหนังสือมอบหมายเปน
ไฟลอิเล็กทรอนิกสมาใหผูจัดการประชุม 

8.  อนุกรรมการผูเขาประชุมอิเล็กทรอนิกสแจงเลขท่ีบัญชีธนาคารใหกับผูจัดการ
ประชุม เพ่ือรับโอนคาเบี้ยประชุมหลังการประชุมเสร็จสิ้น (อาจแนบพรอมแบบ
ตอบรับการประชุม) 

9.  ผูจัดการประชุมเตรียมใบเซ็นชื่อ สําหรับอนุกรรมการท่ีเขารวมประชุม ณ สถานท่ี
จัดการประชุม และผูท่ีเขารวมประชุม หรือการสงเอกสารการเบิกจายคาเบี้ย
ประชุมผานทางไปรษณีย 

การดําเนินการประชุม 

10.  ผูมีหนาท่ีจัดการประชุมตองดําเนินการเพ่ือใหมีการใชระบบควบคุมการประชุม
เปนลายลักษณอักษรกอนการประชุม 

11.  ระบบควบคุมการประชุมพรอมทํางานกอนการประชุม โดยผูเขารวมประชุม
สามารถมีปฏิสัมพันธกันไดท้ังสองทาง 

12.  ตองบันทึกภาพและเสียงตลอดการประชุม 
13.  มีอนุกรรมการเขารวมประชุมท้ังในหองประชุมและท่ีผานสื่ออิเล็กทรอนิกสไมนอย

กวาก่ึงหนึ่งของคณะอนุกรรมการ 
14.  อนุกรรมการทุกคนแสดงตนเขารวมประชุมผานสื่ออิเล็กทรอนิกส 
15.  ใหผูควบคุมระบบบันทึกภาพผูเขารวมประชุมผานอิเล็กทรอนิกสจากจอ

อิเล็กทรอนิกสเพ่ือเปนหลักฐานในการเบิกเบี้ยประชุม 
16.  ผูเขารวมประชุมทุกคนตองสามารถดูขอมูลการประชุมท่ีกําลังนําเสนอในท่ีประชุม



 

 

ผานเครื่องหรืออุปกรณืการสื่อสารของตนเองไดตลอดการประชุม สถานท่ี (สํานักงาน
คณะกรรมการดิจิทัลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ กระทรวง
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคมแหงชาติ) 

7) ขอแนะนําจาก
กรมบัญชีกลาง 

 

17.  อนุกรรมการผูเขารวมประชุมผานอิเล็กทรอนิกสตองอยูรวมการประชุมจนเสร็จสิ้น
การประชุม 

การจายคาเบ้ียประชุม 

18.  ผูจัดการประชุมจายคาเบี้ยประชุมแกอนุกรรมการ ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม  

19.  อนุกรรมการเขารวมประชุม เซ็นชื่อรับคาเบี้ยประชุมเปนหลักฐาน  

20.  อนุกรรมการท่ีรวมประชุมผานอิเล็กทรอนิกสรับคาเบี้ยประชุมดวยวิธีการโอนเงิน 

โดยผูจัดการประชุมเก็บหลักฐานการโอนเงิน 

การดําเนินการหลังประชุม 

21.  ผูจัดการประชุมรวบรวมหลักฐานตางๆ ท่ีตองสงตามระบบปกติ และหลักฐานของ

อนุกรรมการผูรวมประชุมผานอิเล็กทรอนิกส (ไฟลภาพการแสดงตน ไฟล

บันทึกเสียงการประชุมหรือท้ังภาพและเสียง ไฟลหนังสือมอบหมายผูแทนกรณี

มอบหมายผูแทน หลักฐานการโอนคาเบี้ยประชุม)  

22.  จัดทํารายงานการประชุมเปนหนังสือ 
 
 

กลุมงานพัฒนาเทคโนโลยีอนามัยการเจริญพันธุ 
สํานักอนามัยการเจริญพันธุ กรมอนามัย 

 
 
 

***ขอเสนอจากทางศูนยอนามัย เสนอแนะนาจะเอาหลักการนี้แจงการเงินใหทราบดวย 

 


