
 

 

 

    แบบรับรองการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเครื่องด่ืมในการประชุมราชการ 

 
       เร่ือง          

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

ณ        

 
 

1. ประธาน______________________________________________________________________________ 

1. จํานวนผูเขาประชุม  คน 

2. คาอาหาร 

กลางวัน  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

เย็น  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

3. คาอาหารวางและเคร่ืองดืม่ 

เชา  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

บาย  อัตราม้ือละ  บาท เปนเงิน   บาท   

รวมเปนเงินท้ังส้ิน    บาท      

     (ตัวอักษร             ) 

 

    

ลงช่ือ     ผูรับรองการจัดประชุม (เจาของเร่ือง)    
            (     ) 

ตําแหนง          

วันท่ี  เดือน      พ.ศ.      

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุมราชการ 
 

1.หลักเกณฑการจัดประชุมราชการ 
การประชุม  หมายถึง  การประชุมตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการในเน้ืองานปกติท่ี

เกี่ยวของกับสวนราชการและเพ่ือเปนประโยชนตอราชการเปนสําคัญ 
1. การจัดการประชุมราชการตองไดรับการอนุมัติจากผูมีอํานาจอนุมัติกอนจัดประชุมราชการ 

  2.  การเบิกจายเงินคารับรองประเภทคาอาหาร  อาหารวางและเคร่ืองดืม่  ใหเบิกจายไดสําหรับ        
ผูเขารวมประชุมและเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของซ่ึงเขารวมประชุมในกรณีตอไปนี ้
                                 2.1 การประชุมท่ี อธิบดี รองอธิบดี ผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนประธาน  
                                     2.2  การประชุมเกีย่วกบังานของ กอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน โดยมีรองอธิบดีแตละทานท่ีรับผิดชอบ 
งานของ กอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน/สํานักงานเลขานุการคณะกรรมการสงเสริมวิสาหกิจชุมชน/สถานีวิทยกุระจายเสียง 
เพื่อการเกษตร นั้น เปนประธาน และการประชุมเกีย่วกบังานของ สํานักงานเกษตรจังหวดั สํานักงานเกษตร
กรุงเทพมหานคร  โดยมีผูวาราชการจังหวดั   หรือรองผูวาราชการจังหวัดเปนประธาน 
                                 2.3 การประชุมเกีย่วกบังานดานตาง ๆ ซ่ึงกรมสงเสริมการเกษตรไดแตงต้ังใหรองอธิบดี 
ผูอํานวยการกอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน/กลุมพัฒนาระบบบริหาร/กลุมตรวจสอบภายใน/สถาบัน/สํานักงานเลขานกุาร
คณะกรรมการสงเสริมวิสาหกิจชุมชน/สถานีวิทยกุระจายเสียงเพื่อการเกษตร เปนประธานคณะกรรมการ 
ประธานคณะทํางาน 
        2.4   การประชุมเกีย่วกับงานของ กอง/สํานัก/ศูนย/สถาบัน/กลุม/สถานีวิทยกุระจายเสียง 
เพื่อการเกษตร และสํานักงานเกษตรจังหวดั ซ่ึงจะตองมีบุคคลภายนอกเขารวมประชุมดวย 
         2.5   การประชุมระหวางสวนราชการกบัสวนราชการ และสวนราชการกับรัฐวิสาหกิจหรือ 
เอกชน 

2. อัตราคาใชจายในการจัดประชุมราชการ  ใหเบิกจายไดเทาท่ีจายจริงไมเกินอัตราท่ีกําหนด ดังนี้ 
 

                                  1.  คาอาหารวางและเคร่ืองดื่มไมเกนิคนละ 25.- บาท ตอคร่ึงวัน 
         2.  คาอาหารกลางวันไมเกินคนละ  80.- บาท/ คาอาหารเย็นไมเกินคนละ  80.- บาท สําหรับ 
การจัดใหมีการประชุมในคร่ึงวันเชาตอเนื่องไปถึงคร่ึงวันบาย หรือมีการประชุมในคร่ึงวันบายตอเนือ่งไปถึงคํ่า 
และมีความจําเปนตองจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นใหกับผูเขารวมประชุม  
         3. คาเชาหองประชุม สําหรับผูเขารวมประชุมจํานวน 25 คนข้ึนไป ไมเกินวันละ 3,000.- บาท 
ตอคร้ัง  
         4. คาดอกไมและอุปกรณการตกแตงสถานท่ีประชุม ไมเกิน 3,000.- บาท ตอคร้ัง 
 ขอ  1  และขอ 2  ใหถือปฏิบัติตามหนังสือกรมสงเสริมการเกษตร ดวนท่ีสุด  
ท่ี กษ 1003/ว 1558  ลงวันท่ี  28  ธันวาคม  2552  เร่ือง  มาตรการประหยัดในการเบิกคาใชจาย 
                                                                                                                                                  3. วิธีปฏบิัต.ิ.. 



                                                                       
 

2 
 

3. วิธีปฏิบัติการเบิกจายคาใชจายในการจัดประชุมราชการ 
 

1. ขออนุมัติจัดประชุมตอผูมีอํานาจ  พรอมคําส่ังท่ีเกี่ยวของ 
2. หนังสือเชิญประชุม พรอมวาระการประชุม 
3. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ  ตามขอ 1  และขอ 2  ไมตองถือปฏิบัติตามระเบียบ

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
4. คาใชจายในการจัดประชุมราชการ  ตามขอ 3 และขอ 4  ใหถือปฏิบัติตามระเบียบ 

สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535  และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
5. หลักฐานการประกอบการเบิกจาย 

                                    (1)  เร่ืองเดิมท่ีขออนมัุติจัดประชุม  (ตนฉบับ) และเอกสารหลักฐานท่ีเกีย่วของ 
                                        (2)  แบบรับรองการเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม ในการประชุมราชการ  
                                    (3)  หลักฐานการจายเงินตามระเบียบของทางราชการ 
  
                                                         ------------------------------------------------ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ   พ.ศ.  2553 
  หนังสือกรมสงเสริมการเกษตร  ท่ี  กษ  1003/ว1558  ลงวันท่ี  28  ธันวาคม  2552  เร่ือง  มาตรการประหยัด

ในการเบิกคาใชจาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


