
อัตราการจ่ายค่าเลี้ยงรบัรอง 

1. ค่าเลี้ยงรับรอง 
 อาหารเช้า     คนละไม่เกิน  200 บาท 
 อาหารว่างและเครื่องดืม่   มื้อละ คนละไม่เกิน  150 บาท 
 อาหารกลางวัน     คนละไม่เกิน  500 บาท 
 ค็อกเทล      คนละไม่เกิน  300 บาท 
 อาหารค่่า (รวมเครื่องดื่มมีแอลกอฮอล์)  คนละไม่เกิน 1,500 บาท 

2. ค่าเลี้ยงรับรองในการประชุม 
 ค่าอาหาร    มื้อละ  คนละไม่เกิน  300 บาท 
 ค่าอาหารว่างและเครือ่งดื่ม  มื้อละ  คนละไม่เกิน   50  บาท 
 
 

เอกสารประกอบการเบกิค่าเลี้ยงรบัรอง 

1. ขออนุมัติค่าเลี้ยงรบัรอง 
2. ขอเบิกค่าเลี้ยงรับรอง 
3. ใบรับรองการจ่ายเงิน (ค่าเลี้ยงรบัรอง) (บ.7) 
4. ใบเสร็จรับเงิน 
5. ใบเซ็นช่ือ (ผู้รบัการรับรอง) 

 

ข้อปฏบิัติ และขอ้ควรทราบส าหรับผู้ขออนุมัติเบกิคา่เลี้ยงรับรอง 

๑. การเบิกค่าเลี้ยงรับรอง ต้องขออนุมัติในหลักการเบิกค่าเลี้ยงรับรอง ก่อนวันเลี้ยงรับรองอย่างน้อย 
5 วันท่าการ (หากต้องการยมืเงินทดรองจ่าย ต้องยื่นเอกสารก่อนอย่างน้อย 7 วันท่าการ)  โดยต้อง
แนบเอกสารประกอบการขออนมุัติ ดังนี ้

     ๑.๑  บันทึกขออนุมัติในหลักการเบิกค่าเลี้ยงรบัรอง 
     ๑.๒  ส่าเนาหนังสือเชิญประชุม/หนังสือขอเข้าเยีย่มชม ศึกษาดูงาน/เอกสารอื่นๆทีเ่กี่ยวข้องกบัการ 
            เลี้ยงรบัรอง (รบัรองส่าเนาถูกต้อง) 

๒. ผู้ขออนุมัตเิบิกค่าเลี้ยงรบัรอง ภายใน 7 วัน หลังจากเสรจ็สิน้การเลี้ยงรับรอง  โดยต้องแนบเอกสาร
ประกอบการขอเบิก ดังนี ้

  2.๑  บันทึกขอเบิกค่าเลี้ยงรับรอง 
  2.๒  ใบรับรองการจ่ายเงิน (ค่าเลี้ยงรบัรอง) (บ.7) 
2.3  ใบเสร็จรับเงิน 
2.4  ใบเซ็นช่ือ (ผูร้ับการรับรอง) 

  2.5  ขออนุมัติค่าเลี้ยงรับรองที่ได้รบัการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 


