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ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ 

เอกสารประกอบการขอเบิก วิธีการตรวจ 
กรณียืมเงิน ด ำเนินกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของเรื่องและหลักฐำนประกอบกำร 
1. สัญญำยืมเงิน จ ำนวน 2 ฉบับ ยืมเงินให้ครบถ้วน สมบูรณ์และถูกต้องในประเด็นดังต่อไปนี้ 
 1. สัญญำกำรยืมเงิน (แบบ 8500) จ ำนวน 2 ฉบับ ตำมท่ีกระทรวง 
     กำรคลังก ำหนด (ข้อ 55 และข้อ 61) ของระเบียบกระทรวง 
     กำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน 
     กำรเก็บรักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
 2. กรณีผู้ยืมเป็นพนักงำนรำชกำร ต้องท ำสัญญำค้ ำประกันแนบมำ 
     พร้อมกับสัญญำยืมเงิน (ข้อ 58) 
 3. ผู้ยืมจะต้องไม่มีหนี้สินติดค้ำงช ำระ (ข้อ 59) 
 4. ข้อควำมในสัญญำกำรยืมเงินต้องตรงกันทั้ง 2 ฉบับ (ข้อ 61) 
 5. ควำมถูกต้องของกำรค ำนวณรำยกำรค่ำใช้จ่ำยในกำรเข้ำร่วม 
     ฝึกอบรม 
 6. กำรเขียนจ ำนวนเงิน ทั้งตัวเลขและตัวหนังสือ 
 7. ลำยมือชื่อผู้ยืมเงิน (ข้อ 61) 
  
 ข้อควรระวังในการจัดท าสัญญาการยืมเงิน หน้าที่ 1 
 1. ยื่นต่อ ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัด 
 2. ชื่อผู้ยืม ระบุชื่อ – นำมสกุล ต ำแหน่ง สังกัด 
 3. ให้ระบุชื่อส่วนรำชกำรที่จ่ำยเงินยืม คือ ส ำนักงำนทรัพยำกร 
     ธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดพัทลุง 
 4. ระบุวัตถุประสงค์ที่จะน ำเงินยืมไปใช้จ่ำย เช่น ค่ำใช้จ่ำยเดินทำง 
     ค่ำลงทะเบียนในกำรเข้ำร่วมฝึกอบรมโครงกำร/หลักสูตร ระยะ  
     เวลำที่เข้ำร่วม 
 5. ตรวจสอบข้อควำม “ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำ.....ส่งใช้...ภำยใน 30 วัน 
     นับจำกวันที่ได้รับเงิน (ตำมข้อ 65 (3) ของระเบียบกระทรวง 
     กำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกเงินจำกคลังฯ พ.ศ. 2562 
 6. เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุมัติ คือ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนทรัพยำกร 
     ธรรมชำติและสิ่งแวดล้อมจังหวัดพัทลุง ผู้ซึ่งได้รับมอบอ ำนำจจำก 
     ผู้ว่ำรำชกำรจังหวัดพัทลุง 
 หน้าที่ 2 
 รำยกำรส่งใช้เงินยืม จะบันทึกเมื่อผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและเงิน 
 เหลือจ่ำยที่ยืมไป (ถ้ำมี) ภำยในก ำหนดระยะเวลำ 
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เอกสารประกอบการขอเบิก วิธีการตรวจ 
2. ส ำเนำหนังสืออนุมัติให้จัดประชุม 1. แนบหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวำระกำรประชุม 
    รำชกำรพร้อมอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำร 2. ตรวจสอบลำยมือชื่อผู้มีอ ำนำจลงนำม 
    เบิกค่ำอำหำร/อำหำรว่ำงและ  
    เครื่องดื่มในกำรประชุมรำชกำร  
    (มีระเบียบวำระกำรประชุม, หนังสือ  
    เชิญประชุม  
กรณีขอเบิกเงิน  
1. หน้ำงบใบส ำคัญคู่จ่ำย 1. ตรวจสอบรำยกำรที่ขอเบิกให้ตรงกับหลักฐำนกำรขอเบิก 
 2. ตรวจสอบยอดเงินรวมทั้งตัวเลขและตัวอักษรให้ถูกต้องในหน้ำงบ 
     ใบส ำคัญคู่จ่ำย 
 3. ตรวจสอบลำยมือชื่อผู้ขอเบิกและผู้อนุมัติเบิกในหน้ำงบใบส ำคัญ 
     คู่จ่ำยให้ครบถ้วน 
 4. ตรวจสอบรหัสศูนย์ต้นทุน รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมย่อย 
     รหัสแหล่งของเงิน และรหัสงบประมำณ 
2. ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำรว่ำงและ 1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
    เครื่องดื่ม     1) ชื่อ สถำนที่อยู่หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 
     2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
     3. ได้รับเงินจำกใคร ระบุ ชื่อ ที่อยู่ หน่วยงำนรำชกำร 
     4) ระบุรำยกำรค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม จ ำนวนคน 
         จ ำนวนมื้อและรำคำต่อมื้อ 
     5) จ ำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
     6) ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 
 2. ตรวจสอบอัตรำกำรเบิกค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ไม่เกิน 
     35 บำทต่อคนต่อมื้อ (ส่วนรำชกำร) ไม่เกิน 50 บำทต่อคนต่อมื้อ 
     (เอกชน) 
 3. ตรวจสอบจ ำนวนคนในใบเสร็จรับเงินไม่เกินจ ำนวนผู้เข้ำอบรม 
     ที่ได้ลงลำยมือชื่อไว้ 
 4. รวมยอดเงินในใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
     ให้ตรงกัน 
3. ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำร 1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ดังนี้ 
     1) ชื่อ สถำนที่อยู่หรือที่ท ำกำรของผู้รับเงิน 
     2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
     3. ได้รับเงินจำกใคร ระบุ ชื่อ ที่อยู่ หน่วยงำนรำชกำร 
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เอกสารประกอบการขอเบิก วิธีการตรวจ 
3. ใบเสร็จรับเงินค่ำอำหำร (ต่อ)     4) ระบุรำยกำรค่ำอำหำรเช้ำ กลำงวัน หรือเย็น จ ำนวนคน 
         จ ำนวนมื้อและรำคำต่อมื้อ 
     5) จ ำนวนเงินตัวเลขและตัวอักษร 
     6) ลำยมือชื่อผู้รับเงิน 
 2. ตรวจสอบรำคำค่ำอำหำรเช้ำ กลำงวัน เย็น จ ำนวนคน จ ำนวนมื้อ 
     และอัตรำกำรเบิกค่ำอำหำรต่อม้ือต่อคน ไม่เกิน 120 บำท 
 3. ตรวจสอบจ ำนวนคนในใบเสร็จรับเงินไม่เกินจ ำนวนผู้ลงลำยมือชื่อ 
     เข้ำร่วมประชุม 
 4. รวมยอดเงินในใบเสร็จรับเงินและตรวจสอบทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
     ให้ตรงกัน 
4. บัญชีลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมหรือ นับจ ำนวนลำยมือชื่อผู้เข้ำร่วมประชุมหรือดูจ ำนวนผู้เข้ำร่วมประชุม 
    หนังสือรับรองจ ำนวนผู้เข้ำร่วม จำกค ำรับรองของผู้จัด 
    ประชุม  
5. หนังสือที่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติให้จัด 1. ต้องแนบหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวำระกำรประชุม 
    ประชุมพร้อมอนุมัติกำรเบิก 2. ตรวจสอบลำยมือชื่อผู้มีอ ำนำจลงนำม 
    ค่ำอำหำร/ อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม  
    ในกำรประชุมรำชกำร  
กรณีส่งใบส าคัญหักล้างเงินยืม  
1. รำยงำนกำรส่งใบส ำคัญ 1. น ำจ ำนวนเงินรวมในหน้ำงบใบส ำคัญคู่จ่ำยหักกับจ ำนวนเงินใน 
     สัญญำเงินยืม เหลือเท่ำไหร่เป็นยอดส่งคืนเงินสดเหลือจ่ำย หำก 
     ยอดเงินในหน้ำงบใบส ำคัญคู่จ่ำยมำกกว่ำจ ำนวนเงินในสัญญำ 
     เงินยืม เป็นยอดเงินที่ต้องเบิกเงินเพ่ิม 
 2. หำกมียอดกำรคืนเงินเกินกว่ำ 20% ของสัญญำเงินยืม ต้องมี 
     บันทึกข้อควำมชี้แจงเหตุผลไว้ประกอบกำรตรวจสอบของ สตง. 
2. สัญญำเงินยืม ฉบับผู้ยืม 1. เมื่อผู้ยืมส่งหลักฐำนกำรจ่ำยและ/หรือเงินเหลือจ่ำยที่ยืม (ถ้ำมี) 
 2. ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับคืน บันทึกกำรรับคืนในสัญญำยืมเงิน 
     (หน้ำ 2 ของสัญญำ) 
     - ออกใบเสร็จรับเงินและหรือใบรับใบส ำคัญตำมแบบที่ 
       กรมบัญชีกลำงก ำหนด ให้ผู้ยืมไว้เป็นหลักฐำน 
3. หลักฐำนประกอบใบส ำคัญหักล้ำง วิธีกำรตรวจสอบใบส ำคัญหักล้ำงเงินยืมเช่นเดียวกับกำรตรวจสอบ 
    เงนิยืม เช่นเดียวกับกรณีขอเบิกเงิน กรณีขอเบิกเงินในข้อ 1 - 5 
    ในข้อ 1 - 5  

  
 


