
 

 

 

    แบบรับรองการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืมในการประชุมราชการ 

 
       เร่ือง          

วันท่ี  เดือน   พ.ศ.  เวลา  น. ถึง  น. 

ณ        

 
 

1. ประธาน______________________________________________________________________________ 

1. จํานวนผูเขาประชุม  คน 

2. คาอาหาร 

กลางวัน  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

เย็น  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

3. คาอาหารวางและเคร่ืองดืม่ 

เชา  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

บาย  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

รวมเปนเงินท้ังส้ิน    บาท      

     (ตัวอักษร             ) 

 

    

ลงช่ือ     ผูรับรองการจัดประชุม (เจาของเร่ือง)    
            (     ) 

ตําแหนง          

วันท่ี  เดือน      พ.ศ.      

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุมราชการ 
 

1.หลักเกณฑการจัดประชุมราชการ 
การประชุม  หมายถึง  การประชุมตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการในเน้ืองานปกติท่ี

เกี่ยวของกับสวนราชการและเพ่ือเปนประโยชนตอราชการเปนสําคัญ 
1. การจัดการประชุมราชการตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติกอนจัดประชุมราชการ 

  2.  การเบิกจายเงินคารับรองประเภทคาอาหาร  อาหารวางและเคร่ืองดืม่  ใหเบิกจายไดสําหรับ        
ผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของซ่ึงเขารวมประชุมในกรณีตอไปนี ้
                                 2.1 การประชุมท่ี อธิบดี รองอธิบดี ผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนประธาน  
                                     2.2  การประชุมเกีย่วกบังานของ กอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน โดยมีรองอธิบดีแตละทานท่ีรับผิดชอบ 
งานของ กอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน/สํานักงานเลขานุการคณะกรรมการสงเสริมวิสาหกิจชุมชน/สถานีวิทยกุระจายเสียง 
เพื่อการเกษตร นั้น เปนประธาน และการประชุมเกีย่วกบังานของ สํานักงานเกษตรจังหวดั สํานักงานเกษตร
กรุงเทพมหานคร  โดยมีผูวาราชการจังหวดั   หรือรองผูวาราชการจังหวัดเปนประธาน 
                                 2.3 การประชุมเกีย่วกบังานดานตาง ๆ ซ่ึงกรมสงเสริมการเกษตรไดแตงต้ังใหรองอธิบดี 
ผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน/กลุมพัฒนาระบบบริหาร/กลุมตรวจสอบภายใน/สถาบัน/สํานักงานเลขานกุาร
คณะกรรมการสงเสริมวิสาหกิจชุมชน/สถานีวิทยกุระจายเสียงเพื่อการเกษตร เปนประธานคณะกรรมการ 
ประธานคณะทํางาน 
        2.4   การประชุมเกีย่วกับงานของ กอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน/กลุม/สถานีวิทยกุระจายเสียง 
เพื่อการเกษตร และสํานักงานเกษตรจังหวดั ซ่ึงจะตองมีบุคคลภายนอกเขารวมประชุมดวย 
         2.5   การประชุมระหวางสวนราชการกบัสวนราชการ และสวนราชการกับรัฐวิสาหกิจหรือ 
เอกชน 

2. อัตราคาใชจายในการจัดประชุมราชการ  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

                                  1.  คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มไมเกนิคนละ 25.- บาท ตอคร่ึงวัน 
         2.  คาอาหารกลางวันไมเกินคนละ  80.- บาท/ คาอาหารเย็นไมเกินคนละ  80.- บาท สําหรับ 
การจัดใหมีการประชุมในคร่ึงวันเชาตอเนื่องไปถึงคร่ึงวันบาย หรือมีการประชุมในคร่ึงวันบายตอเนือ่งไปถึงคํ่า 
และมีความจําเปนตองจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นใหกับผูเขารวมประชุม  
         3. คาเชาหองประชุม สําหรับผูเขารวมประชุมจํานวน 25 คนข้ึนไป ไมเกินวันละ 3,000.- บาท 
ตอคร้ัง  
         4. คาดอกไมและอุปกรณการตกแตงสถานท่ีประชุม ไมเกิน 3,000.- บาท ตอคร้ัง 
 ขอ  1  และขอ 2  ใหถือปฏิบัติตามหนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ดวนท่ีสุด  
ท่ี กษ 1003/ว 1558  ลงวันท่ี  28  ธันวาคม  2552  เร่ือง  มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 
                                                                                                                                                  3. วิธีปฏบิัต.ิ.. 
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3. วิธีปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุมราชการ 
 

1. ขออนุมัติจัดประชุมตอผูมีอํานาจ  พรอมคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 
2. หนังสือเชิญประชุม พรอมวาระการประชุม 
3. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ  ตามขอ 1  และขอ 2  ไมตองถือปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
4. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ  ตามขอ 3 และขอ 4  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
5. หลักฐานการประกอบการเบิกจาย 

                                    (1)  เร่ืองเดิมท่ีขออนมัุติจัดประชุม  (ตนฉบับ) และเอกสารหลักฐานท่ีเกีย่วของ 
                                        (2)  แบบรับรองการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม ในการประชุมราชการ  
                                    (3)  หลักฐานการจายเงินตามระเบียบของทางราชการ 
  
                                                         ------------------------------------------------ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ   พ.ศ.  2553 
  หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร  ท่ี  กษ  1003/ว1558  ลงวันท่ี  28  ธันวาคม  2552  เร่ือง  มาตรการประหยัด

ในการเบิกคาใชจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


