
 
รายการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน (Check list) 

เงินค่าเลี้ยงรับรองประเภทค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
 

Check list  
ก่อนส่งเอกสาร รายละเอียดของการตรวจสอบ 

Check list 
งานคลังและพสัด ุ

ตรวจสอบ 

1  บันทึกข้อความขออนุมัติค่าจัดเลี้ยงรับรองประชุม  
  - หนังสือเชิญประชุม  
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  

  - เอกสารแสดงจ านวนรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมกรณีไม่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
2  บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าจัดเลี้ยงรับรองประชุม  
3  ใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม  
4  หลักฐานการจ่ายเงิน  

ส าหรับหน่วยงาน (ธุรการหน่วยงาน) 
 
ลงชื่อ............................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (............................................................) 

ส าหรับงานคลังและพัสดุ 
ผลการตรวจสอบเอกสาร 
 เอกสารถูกต้อง  เอกสารไม่ถูกต้อง 
เนื่องจาก.................................................................................  
................................................................................................
................................................................................................
................................................................ ................................ 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้ตรวจสอบเอกสาร 
      (.......................................................) 
วันที่............................................................ 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
อัตราการจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรองประเภทค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 

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

1. เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาล) 
ล าดับ รายการ อัตรา (ไม่เกิน) 

1 อาหารว่างและเครื่องดื่มการประชุมในสถานที่ราชการ 35 บาท/มื้อ/คน 
2 อาหารว่างและเครื่องดื่มการประชุมในสถานที่เอกชน 50 บาท/มื้อ/คน 
3 ค่าอาหารในการประชุม 120 บาท/มื้อ/คน 

 
2. เบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ (เงินรายได้มหาวิทยาลัย) 
ล าดับ รายการ อัตรา (ไม่เกิน) 

1 อาหารว่างและเครื่องดื่มการประชุม 100 บาท/มื้อ/คน 
3 ค่าอาหารในการประชุม 300 บาท/มื้อ/คน 

 
3. อัตราการเบิกจ่ายส าหรับหน่วยงานในสังกัดคณะวิทยาศาสตร์ 
ล าดับ รายการ อัตรา (ไม่เกิน) 

1 อาหารว่างและเครื่องดื่มการประชุม (ภาควิชา,ศูนย์) 50 บาท/มื้อ/คน 
2 อาหารว่างและเครื่องดื่มการประชุม (ส านักงานคณบดี) 35 บาท/มื้อ/คน 
3 ค่าอาหารในการประชุม 150 บาท/มื้อ/คน 

 
วิธีการเบิกจ่าย 
 1. การเบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองประชุมประเภทอาหารว่างและเครื่องดื่มส าหรับการประชุมให้เบิกตามจ่าย
จริงไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด โดยเบิกไม่เกิน 2 มื้อต่อการประชุม 
 2. กรณีจัดให้มีการประชุมในครึ่งวันเช้าต่อเนื่องไปถึงครึ่งบ่ายหรือคาบเกี่ยวเวลา 12.00 น. หรือมีการ
ประชุมในครึ่งบ่ายต่อเนื่องถึงค่ าหรือคาบเกี่ยวเวลา 18.00 น. (จะต้องมีระยะเวลาประชุมรวม 6 ชั่วโมง เวลาบ่าย 
13.00-16.30 น. และเวลาค่ า 16.30-19.30 น.) และมีความจ าต้องจัดอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุมให้เบิกจ่ายค่าอาหารกลางวันหรืออาหารเย็นเท่าที่จ่ายจริงไม่เกินอัตราที่ระเบียบก าหนด 
 3. กรณีท่ีได้จัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวันหรืออาหารเย็นส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมไว้แล้ว แต่
ผู้เข้าร่วมประชุมบางคนไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น เจ็บป่วย มีราชการส าคัญเร่งด่วน     
เป็นต้น ท าให้จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกไม่ตรงกับจ านวนลายมือชื่อของบุคลากรที่เข้าร่วมประชุม ให้ผู้ขอเบิก
รับรองจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม และให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานเจ้ าของงบประมาณที่จะพิจารณา
เบิกจ่ายค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น กรณีดังกล่าวได้ตามความจ าเป็น 
 
 
 

 
 



 
ค าถามและค าตอบในการเบิกจ่าย 

เงินค่าเลี้ยงรับรองประเภทค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 
 

ค าถาม ค าตอบ 
1. หน่วยงานมีการจัดประชุมคณะกรรมการแต่มีความ
จ าเป็นที่ต้องเชิญบุคลากรที่ไม่ได้เป็นคณะกรรมการ
เข้าร่วมประชุมสามารถเบิกค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ให้ได้หรือไม่ 

สามารถเบิกได้ตามความเหมาะสมไม่เกินที่ระเบียบ
ก าหนด โดยแนบเอกสารแสดงรายละเอียดผู้เข้าร่วม
ประชุมและหนังสือเชิญประชุม 

2. หน่วยงานขออนุมัติจัดประชุม แต่พบว่ามีบุคลากร
ไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้เนื่องจากมีเหตุจ าเป็น 
เจ็บป่วย มีราชการส าคัญเร่งด่วน สามารถเบิกค่า
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารกลางวัน
หรือค่าอาหารเย็น ที่จัดเตรียมไว้ได้หรือไม่ 

สามารถเบิกได้โดยให้ผู้ขอเบิกรับรองจ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุม และให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณที่จะพิจารณาเบิกจ่ายค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวันหรืออาหารเย็น 
กรณีดังกล่าวได้ตามความจ าเป็น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



 
 

ข้อผิดพลาดที่เกิดในการเบิกจ่าย 
เงินค่าเลี้ยงรับรองประเภทค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 

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

 1. แนบหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ไม่ครบถ้วน สมบูรณ์และถูกต้อง 
 2. วันที่จัดเลี้ยงรับรองประชุมกับวันที่ขออนุมัติจัดเลี้ยงประชุมไม่ตรงกัน 
 3. จัดเลี้ยงรับรองประชุมก่อนวันที่ได้รับอนุมัติค่าเลี้ยงรับรองประชุม 
 4. เบิกจ่ายค่าเลี้ยงรับรองประชุมเกินกว่าอัตราที่ได้รับอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ชื่อหน่วยงาน....................คณะวิทยาศาสตร์ โทร. 18425 

ที่  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  25XX   

เร่ือง  ขออนุมัตเิงินค่าจัดเลี้ยงรับรองประชุม 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

  ด้วย....................(ชื่อหน่วยงาน)............................จะมีการประชุม...............................................
ในวันที่...........เดือน..............พ.ศ. .................. เวลา..............น. ณ ห้องประชุม.............................ค ณะวิทยาศาสตร์ 
จ านวน..................คน นั้น ในการนี้จึงขออนุมัติเงินค่าจัดเลี้ยงรับรองประชุม รายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (........คน x …………บาท x .........มื้อ) 0.00 
2 ค่าอาหารกลางวัน (........คน x …………บาท x .........มื้อ) 0.00 

รวม (........จ านวนเงินตัวอักษร.....) 0.00 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเงินจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงาน.....................................ผลผลิต..........................................งบด าเนินงาน 
(ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ) 
 
 
  (..........................................................) 
 ผู้ขออนุมัติ 
 
 (.........................................................) 
 หัวหน้าหน่วยงาน......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสืออนุมัติค่าจัดเลี้ยง
รับรองประชุม 

 



 

               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ชื่อหน่วยงาน....................คณะวิทยาศาสตร์ โทร. 18425 

ที่  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  25XX   

เร่ือง  ขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดเลี้ยงรับรองประชุม 

เรียน คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

  ตามท่ี....................(ชื่อหน่วยงาน)....................ได้รับอนุมัติให้จัดเลี้ยงประชุม.................................
ในวันที่...........เดือน..............พ.ศ. .................. เวลา..............น. ณ ห้องประชุม.............................คณะวิทยาศาสตร์ 
จ านวน..................คน นั้น ในการนี้จึงขออนุมัติเบิกเงินค่าจัดเลี้ยงรับรองประชุม รายละเอียดดังนี้ 

ล าดับ รายการ จ านวนเงิน (บาท) 
1 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (........คน x …………บาท x .........มื้อ) 0.00 
2 ค่าอาหารกลางวัน (........คน x …………บาท x .........มื้อ) 0.00 

รวม (........จ านวนเงินตัวอักษร.....) 0.00 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติเบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 แผนงาน.....................................ผลผลิต...................................... ....งบด าเนินงาน 
(ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ) 
 
 
  (..........................................................) 
 ผู้ขออนุมัติ 
 
 (.........................................................) 
 หัวหน้าหน่วยงาน............................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสืออนุมัติเบิกค่าจัด
เลี้ยงรับรองประชุม 

 



 

               บันทึกข้อความ 
ส่วนงาน   ชื่อหน่วยงาน....................คณะวิทยาศาสตร์ โทร. 18425 

ที่  อว 8712.เลขของหน่วยงาน/ วันที่           ตุลาคม  25XX   

เร่ือง  ขอเชิญประชุม............................................................. ครั้งที่ ......../25XX 

เรียน (ชื่อ-สกุล) คณะกรรมการ......./ผู้เข้าร่วมประชุม 

ด้วย ประธานคณะกรรมการ..........................................ได้ก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการ
....................................... ครั้งที่ ....../25XX ในวันที่..........เดือน................พ.ศ............เวลา.............. ณ………………………..  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอเชิญท่านเข้าร่วมประชุมตามก าหนดการดังกล่าว 
 
 
 
 (................................................................ ) 
 หัวหน้าหน่วยงาน............................................................ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือเชิญประชุม 

 



 
 

 
 

แบบตอบรับการเข้าร่วมประชุม 
ชื่อการประชุม........................................................................................... ครั้งที่ ......../25XX 

วันที่...................................................... 
 
ชื่อ-นามสกุล ผู้เข้าประชุม............................................................................................  
 

 เข้าร่วมประชุม 

 ส่งผู้แทนเข้าร่วมประชุม ระบุ ...........................(ชื่อ-นามสกุล)................................ 

 ไม่เข้าร่วมประชุม 
 
 
 
 ลงชื่อ......................................................................... 
 (......................................................) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มหนังสือตอบรับประชุม 

 



 
 
 
 
 
 

รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
ชื่อการประชุม........................................................................................... ครั้งที่ ......../25XX 

วันที่...................................................... 
ล าดับ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

 
จ านวน.................คน 
 
 
 ลงชื่อ......................................................................... 
 (......................................................) 
 หัวหน้าหน่วยงาน......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มเอกสารแสดงจ านวน
รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมกรณีไม่มี

ค าสั่งแต่งตั้ง 

 



 
 

 
 

 
ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม 

ชื่อการประชุม........................................................................................... ครั้งที่ ......../25XX 
วันที่...................................................... 

ล าดับ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง ลงชื่อ 
    
    
    
    
    
    
    

 
เริ่มประชุมเวลา......................................น. 
เลิกประชุมเวลา......................................น. 
 
ลงชื่อ........................................................ผู้จดรายงานการประชุม 
      (.......................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มใบลงชื่อเข้าร่วมประชุม 

 



 
 
 
 

ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จกรณีผู้จ่ายเงินเรียกรับใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่มจาก
ผู้ขายไมไ่ด้ 

แบบ บก.111 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

ส่วนราชการ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย  จ านวนเงิน หมายเหตุ 

1 ต.ค. 25XX ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (......คน x ……บาท x ......มื้อ) 0.00  
 - (ระบุรายการอาหารที่จัดเลี้ยงรับรอง)   
 - (ระบุรายการอาหารที่จัดเลี้ยงรับรอง)   
    
 ขอรับรองว่าได้จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม   
 ส าหรับผู้เข้าประชุม จ านวน...........คน และได้จ่ายเงิน   

 ตามเอกสารฉบับนี้จริง   
    
 รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น 0.00  

  
รวมเป็นจ านวนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร)........................................................................... 
ข้าพเจ้า................................ ..................................ต าแหน่ง...................................................................

สังกัด......................................................................ขอรับรองว่ารายการจ่ายข้างต้นนี้ ไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน
จากผู้รับได้ และข้าพเจ้าได้จ่ายไปในราชการโดยแท้ 
       (ลงชื่อ)....................... ........................ผู้ขอรับเงิน 
                             (....................................................) 
       วันที่....................................................... 
ใบรับรองแทนใบเสร็จ ให้ระบุสาระส าคัญดังนี้ 
  วัน เดือน ปี ที่จัดเลี้ยงรับรองประชุม 
  รายละเอียดการจัดเลี้ยง เช่น ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน.......คน อัตรามื้อละ.....
บาท และระบุรายการอาหารที่จัดเลี้ยงรับรอง 
  รวมเงินค่าเลี้ยงรับรองแต่ละประเภท 
  รับรองจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจริง 
  จ านวนเงินรวมทั้งสิ้นและจ านวนเงินตัวอักษร 
  ชื่อ-นามสกุล ของผู้เบิกเงิน 
  ส่วนงานที่สังกัด 
  วัน เดือน ปี ที่ขอเบิกเงิน 

 

ตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงิน 

 



 
 
ตัวอย่างบิลเงินสดรับเงินค่าอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม ให้ตรวจสอบสาระส าคัญดังนี้ 
  ชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวประชาชน ของผู้ประกอบการจ าหน่ายอาหารและเครื่องดื่ม 
                          กรณียอดรับเงินของบิลเงินสดเกิน 2,000 บาท  
      จะต้องแนบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
  วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
  ชื่อหน่วยงาน/ส่วนงาน ทีจ่่ายเงิน 
  รายการและราคาของอาหาร, อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  จ านวนเงินที่จ่าย (ตัวเลข และตัวหนังสือ) 
  ลายมือชื่อผู้รับเงิน 
  รับรองจ านวนผู้เข้าร่วมประชุมจริง 
 

บิลเงินสด 
  เล่มที่.............                เลขที่............ 
 
 
         

  นาม........................................................................................ วันที่.............................................  
  ที่อยู่............................................................................................. ทะเบียนการค้า............................ 
 

จ านวน รายการ หน่วยละ จ านวนเงิน 
30 คน ค่าอาหารกลางวัน จ านวน 1 มื้อ 100 บาท 0.00 

 - ข้าวผัดรวมมิตรทะเล   
 - ขนมบัวลอย   

30 คน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม จ านวน 2 มื้อ 35 บาท 0.00 
 - ซาลาเปาไส้หมูแดง   

....................(จ านวนเงินตัวหนงัสือ)..................  รวมเงิน (ตัวเลข)  
 
        

                                                                                (ลงชื่อ)...............................ผู้รับเงิน 
            (....................................) 

 
 
 ขอรับรองว่าได้จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ส าหรับผู้เข้าประชุม จ านวน...........คน และได้จ่ายเงินตามเอกสารฉบับนี้จริง 
      
      ลงชื่อ................... ........................ 

นายสุภาพ  สุขสบายดี  
234 ถนนสุขุมวิท แขวงบางนา เขตบางนา กรุงเทพฯ 

เลขประจ าตัวประชาชน 1 1123 22908 42 1 
 


