
               บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่ม.............................................. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 

ท่ี   ​ ​ ​                     ​วันท่ี                                                                                 . 

เร่ือง  ขออนุมัติค่าใช้จ่ายสำหรับจัดประชุมข้อราชการ                                                                                

.     

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2  
 

เร่ืองเดิม 

​ ​ ตามท่ีสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 อนุมัติให้จัดประชุม 

ข้อราชการ เร่ือง ................................................................................................. ในวันท่ี .............................. 

เวลา ................... น. ณ ..................................... โดยมีผู้เข้าประชุมข้อราชการ จำนวน ........... คน แล้วน้ัน 

​ ​ การดำเนินการ 

​ ​ เพ่ือให้การจัดประชุมข้อราชการบรรลุตามวัตถุประสงค์ จึงขออนุมัติค่าใช้จ่ายรายการค่า

อาหารกลางวัน อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม สำหรับจัดประชุมตามวัน เวลา ดังกล่าว ดังน้ี​  

​ ​ 1. ค่าอาหารกลางวัน 90 บาท x 1 ม้ือ x ........ คน​      ​ ​ ………​ บาท 

​ ​ 2. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 30 บาท x ....... ม้ือ x ........ คน  ​ ………​ บาท 

  ​ ​ ​          รวมเป็นเงินท้ังส้ิน​​ ​       ​ ………​ บาท 

​ 3. ขออนุมัติงบประมาณ หมวดค่าใช้สอย 

​ ​ � งบประมาณตามโครงการ........................................................................ 

​ ​ � งบประมาณ งบบริหารสำนักงาน 

​ ​ � เงินนอกงบประมาณ รายการ.................................................................. 

​ ​ พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้องดังน้ี 

​ ​ 1. สำเนาโครงการ / สำเนาใบแจ้งโอนจัดสรร 

​ ​ 2. อนุมัติดำเนินการจัดประชุมข้อราชการ คำส่ัง ประกาศ หนังสือส่ังการ อ่ืนๆ 

​ ​ 3. บันทึกข้อความ หนังสือเชิญประชุม 

​ ​ 4. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุมข้อราชการ ผู้เก่ียวข้อง 

​ ​ 5. ระเบียบวาระการจัดประชุม กำหนดการจัดประชุม 

ข้อเสนอ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา   

 

​ ​ ​ ​ (.......................................) 

                                         ตำแหน่ง ..................................... 

 



 

 

 

 

 

               บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ  กลุ่ม.............................................. สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 

ท่ี   ศธ 04154/​ ​ ​ ​ วันท่ี                                                             . 

เร่ือง  ส่งเอกสารขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายจัดประชุมข้อราชการ                                                                           

.     

เรียน  ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 (ผ่านกลุ่มบริหารงานการเงินฯ) 
 

เร่ืองเดิม 

​ ​ ตามท่ี สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 อนุมัติค่าใช้จ่ายการจัด

ประชุมข้อราชการ รายการค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างพร้อมเคร่ืองด่ืม สำหรับ     ประชุม                    .                   

วันท่ี                           เวลา .......................... น. ผู้เข้าร่วมประชุมข้อราชการ จำนวน ......... คน แล้วน้ัน    

การดำเนินการ 

​ ​ ในการน้ีข้าพเจ้า  ช่ือ-สกุล                        .  ตำแหน่ง                                       .     

ได้ดำเนินจัดประชุมดังกล่าวเสร็จส้ินเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว จึงส่งเอกสารขอเบิกเงินเป็นค่าอาหารกลางวัน หรือ ค่า

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม รวมเป็นเงิน ........... บาท (........................................)  

​ ​ พร้อมแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ดังน้ี  

​ ​ (   ) รายงานการประชุม 

​ ​ (   ) รายช่ือและลงลายมือช่ือผู้เข้าร่วมประชุม   

​ ​ (   ) เอกสารรับรองการจัดประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม โดยให้เจ้าหน้าท่ีจัดการประชุม

เป็นผู้รับรอง กรณีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ครบตามจำนวนท่ีขอให้จัดอาหาร อาหารว่างพร้อมเคร่ืองด่ืม 

ข้อเสนอ 

​ ​ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                                                

 
 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 

“.................................................................................................................................” 

วันท่ี ...............................................  ณ. ....................................................................... 

ท่ี ช่ือ-สกุล ตำแหน่ง หน่วยงาน ลายมือช่ื

อ 

เวลา

มา 

ลายมือช่ื

อ 

เวลา

กลับ 

หมายเห

ตุ 

                  

                  

  พิมพ์รายช่ือผู้เข้าร่วม               

  ประชุม ให้ครบถ้วน               

  สอดคล้องกับจำนวน               

  ท่ีขอให้จัดอาหาร                

 กลางวัน หรือ        

  อาหารว่างและ               

  เคร่ืองด่ืม                

  *มีรายช่ือเป็น               

 ผู้เข้าร่วม        

  ประชุมแต่ไม่เข้า               

 ประชุม        

  ผู้รับผิดชอบ รับรอง               

  ตามแบบ                



                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                  

 

 

แบบรับรองการเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมในการประชุม 

สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 

 

โครงการ/เร่ืองท่ีจัดประชุม.......................................................................................................................... 

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

ถึงวันท่ี................. เดือน ............................. พ.ศ. ................ .เวลา …...........………น. ถึง .................... น. 

ณ ห้อง....................................สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษาสระแก้ว เขต 2 

1. ประธาน ................................................... ตำแหน่ง  ..........................................................................    

2. จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม ....................... คน (จำนวนตามบันทึกขออนุมัติค่าใช้จ่าย) 

3. ค่าอาหาร  

​ � อาหารกลางวัน​ อัตราม้ือละ ......................... บาท/คน  ​ เป็นเงิน .................... บาท 

 ​ � อาหารเย็น​ ​ อัตราม้ือละ ......................... บาท/คน​ เป็นเงิน .................... บาท 

4. ค่าอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

​ � เช้า​ ​ ​ อัตราม้ือละ ......................... บาท/คน  ​ เป็นเงิน .................... บาท 

​ � บ่าย​​ ​ อัตราม้ือละ ........................ บาท/คน  ​ เป็นเงิน .................... บาท 

​ ​ ​ ​ ​ ​ รวมเป็นเงินท้ังส้ิน..  .......................................... บาท 

​ ​ ​ ​ ​ ​ (ตัวอักษร........................................................) 

 

​ ​ ​ ​ ​    ลงช่ือ......................................ผู้รับรองการประชุม(เจ้าของเร่ือง) 



                                                              (.....................................) 

​ ​ ​ ​ ​ ตำแหน่ง ............................................... 

​ ​ ​ ​        วันท่ี ................ เดือน....................... พ.ศ. .................. 

 

 


