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สิทธิในการเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 

- จะต้องมกีารเขยีนระบุ  
- ไว้ในแผนงานโครงการทีอ่นุมตัแิล้ว  
- ว่าต้องการมจีดัประชุม  
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หลกัเกณฑ์  /อตัรา/วงเงนิ(ใช้เกณฑ์ของกรม) 

 กรณจีดัในสถานที่ราชการ 
 - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่  ไม่เกนิ 35  บาท/คน 
 - ค่าอาหารกลางวนั  ไม่เกนิ 120 บาท/คน 

กรณจีดัในสถานที่เอกชน  
 - ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดืม่ ไม่เกนิ 50 บาท/คน 
 - ค่าอาหาร  1 มือ้   ไม่เกนิ 400 บาท/คน 
 - ค่าอาหาร  2 มือ้   ไม่เกนิ 600 บาท/คน 
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หลกัเกณฑ์  /อตัรา/วงเงิน (ใช้เกณฑ์ของกรมฯ) 

 ทั้งนี ้ให้ส านัก/กอง/กลุ่ม  
 จดัท าประชุมราชการในสถานที ่
 ราชการ  เว้นแต่กรณจี าเป็นให้ 
 ช้ีแจงเหตุผลขออนุญาตเป็นราย ๆ  
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เอกสารที่ใช้ประกอบการเบิก 
1. หนังสือขออนุมัติให้จัดประชุม  
   (ระบุ วนัเวลา สถานทีจั่ด และจ านวนผู้เข้าประชุม และใช้เงินจาก 
     โครงการอะไร ด้วย) 
2. หนังสือเชิญประชุม  
3. ส าเนาค าส่ังแต่งตั้งคณะท างาน 
4. เจ้าหน้าทีท่ีจั่ดการประชุมเป็นผู้รับรองการจัดประชุมและ 
    จ านวนผู้เข้าร่วมประชุม (กรณลีายมือช่ือผู้ประชุมไม่ครบจ านวนให้ 
    ผู้จัด ท าเอกสารรับรองจ านวนผู้ทีไ่ด้เชิญประชุมไว้ด้วย) 
5. ใบเสร็จค่าอาหาร / อาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
    (แนบส าเนาบัตรเจ้าของร้าน / รับรองส าเนาบัตรด้วย) 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการยมื 

1. ค าส่ังอนุมัตใิห้จัดประชุม (ส าเนา)  รับรองส าเนาด้วย 
2. ค าส่ังแต่งตั้งคณะท างาน (ส าเนา) รับรองส าเนาด้วย 
2. แบบประมาณการยมืเงิน เป็นค่าใช้จ่าย 
3. สัญญาการยมืเงิน  4 ฉบบั  
 
ส่งเอกสารการยมืมาทีง่านการเงิน  ภายใน 8 วนั ท าการ 
 ***หมายเหตุ   การเงินกองแบบ ใช้เวลา     3 วนัท าการ 
                    เอกสารต้องถึง กองคลงัก่อน 5 วนั ท าการ  
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