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การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 

ค่ารับรอง : ค่าเลี้ยงรับรอง ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าจัดการแสดง หรือค่าเข้าชมการแสดงเพ่ือ
เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมไทย และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่เก่ียวกับการรับรองชาวต่างประเทศ 

ค่าเลี้ยงรับรอง : ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและค่าเคร่ืองด่ืมที่มีแอลกอฮอล์และไม่มีแอลกอฮอล์ ค่าเครื่องใช้
ในการเลี้ยงรับรอง และรวมถึงค่าบริการ ค่าภาษี และค่าสถานที่ 

เจ้าหน้าที่ : ข้าราชการ ลูกจ้างของทางราชการหรือบุคคลอ่ืนที่ได้รับแต่งต้ังให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการ
รับรองชาวต่างประเทศ และให้หมายความรวมถึงค่าตํารวจรักษาการณ์ด้วย 

 
๑. หลักเกณฑ์/การปฏิบัติเกี่ยวกับการรับรองชาวต่างประเทศ 

   - แขกของกรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่มีฐานะเทียบเท่ากรม โดยหัวหน้า
ส่วนราชการเจ้าของงบประมาณเป็นผู้เชิญและมีกําหนดระยะเวลาแน่นอน 

     - กรณีเดินทางเพ่ือเตรียมการหรือจัดฝึกร่วม หรือฝึกผสม หรือประชุมหารือพิจารณาให้
ความช่วยเหลือ ติดตามความก้าวหน้าในการให้ความช่วยเหลือ ให้คําแนะนํา บรรยายในด้านต่างๆ เพ่ือ
ประโยชน์แก่การปฏิบัติราชการ ดูงาน หรือเดินทางตามโครงการแลกเปลี่ยนหรือข้อตกลงกับประเทศไทย 

 
๒. การรับรองชาวต่างประเทศ 

2.1 ค่าเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ 
     - พระราชทานเลี้ยง 
      - แขกเมืองของกระทรวงการต่างประเทศ 
     - หัวหน้าคณะระดับรัฐมนตรีหรือเทียบเท่าขึ้นไป 
2.2 ค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
     - นายก/รองนายกรัฐมนตรี ประธาน/รองประธานรัฐสภา ประธาน/รองประธานศาลฎีกา 

เป็นเจ้าภาพ  
     - แขกของรัฐบาล ซึ่งคณะรัฐมนตรีมอบหมายใหส้่วนราชการเป็นผู้รับรอง 
     - แขกของกระทรวง/ทบวง โดยรัฐมนตรีเจ้าสังกัดเป็นผู้เชิญและมีกําหนดระยะเวลาที่แน่นอน 
     - แขกของกรม โดยอธิบดีเป็นผู้เชิญและมีกําหนดระยะเวลาที่แน่นอน 
 

3. หลักเกณฑ์ในการเลี้ยงรับรอง 
     ให้ส่วนราชการจัดได้ตามความจําเป็น เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ โดยให้เบิกจ่ายได้เท่าที่

จ่ายจริงไม่เกินอัตราดังน้ี 
 

(1) หน่ึงมื้อ ในโอกาสแรกที่มาเย่ียมหรือดูงานส่วนราชการน้ัน 
(2) หน่ึงมื้อ ในโอกาสมาเร่ิมปฏิบัติงานประจําในส่วนราชการไม่เกิน 30 วัน 
(3) มาปฏิบัติงานประจําในส่วนราชการน้ันในกรณีเกิน 30 วัน หน่ึงมื้อตอนเริ่มปฏิบัติการ 

และอีกหน่ึงมื้อตอนกลับ 
(4) การเชิญผู้เข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ ให้พิจารณาเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้อง

โดยตรงเท่าที่จําเป็น 
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(5) การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าที่ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราแห่ง
พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

(6) เจ้าหน้าที่ซึ่งจําเป็นต้องเข้าร่วมในการเลี้ยงรับรองชาวต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายค่าเลี้ยง
รับรองตามระเบียบและหลักเกณฑ์น้ี 

     - กรณีเจ้าหน้าที่มีสิทธิเบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ถ้ามีการเลี้ยงรับรองครบทุกมื้อ ให้งดเบิก
เบ้ียเลี้ยงเดินทาง 

     - ถ้าเลี้ยงรับรอง 2 มื้อ ให้เบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 1 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงทาง 
     - ถ้าเลี้ยงรับรอง 1 มื้อ ให้เบิกเบ้ียเลี้ยงเดินทางได้ไม่เกิน 2 ใน 3 ของอัตราเบ้ียเลี้ยงทาง 

  
4. บัญชีอัตราการจ่ายค่ารับรองชาวต่างประเทศ 
 

 

ประเภทค่าใชจ่้าย อัตรา 
 ภายในวงเงิน (บาท) 

1. ค่าเลี้ยงรับรอง 
   1.1 อาหารเช้า                                                 คนละ 
   1.2 อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมไม่มีแอลกอฮอล์               คนละ            
   1.3 อาหารกลางวัน (รวมเคร่ืองด่ืมไม่มีแอลกอฮอล์)       คนละ 
   1.4 คอคเทล                                                   คนละ 
   1.5 อาหารคํ่า (รวมเคร่ืองด่ืมมี/ไม่มี แอลกอฮอล์)          คนละ 

 
200 
120 
500 
250 
800 

2. ค่าที่พัก 
    2.1 หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือ 
           เทียบเท่าขึ้นไป                                    ห้องละ/วันละ 
    2.2 หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งตํ่ากว่าหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
           หรือเทียบเท่าขึ้นไป                               ห้องละ/วันละ 
    2.3 ผู้ร่วมคณะ                                           ห้องละ/วันละ 

 
 

8,000 
 

4,000 
2,000 

3. ค่าพาหนะ เช่น ค่าเช่ารถ ค่าบัตรโดยสารเคร่ืองบิน ฯลฯ เท่าที่จ่ายจริง 
4. ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเป็นต้องจ่าย  
    สําหรับคณะชาวต่างประเทศและเจ้าหน้าที่ฝ่ายไทยที่ปฏิบัติงานด้านการ 
    ติดต่อ ประสานงาน หรืออํานวยความสะดวก รวมถึงเจ้าหน้าที่รักษา 
    ความปลอดภัย เช่น ค่าธรรมเนียมสนามบิน ค่าธรรมเนียมผ่านทาง ค่าที่ 
    จอดรถ ฯลฯ 

เท่าที่จ่ายจริง 

5. ค่าบัตรเข้าชมการแสดงหรือสถานที่สําคัญเพื่อเป็นการเผยแพร่ 
    ส่งเสริมเอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรมไทย 

เท่าที่จ่ายจริง 

6. ค่าของขวัญ 
    6.1 หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมหรือ 
           เทียบเท่าขึ้นไป ................................................... ไม่เกินคนละ 
    6.2 หัวหน้าคณะดํารงตําแหน่งตํ่ากว่าหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
           หรือเทียบเท่าขึ้นไป ............................................. ไม่เกินคนละ 

 
 

2,500 
 

1,000 
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ประเภทค่าใชจ่้าย อัตรา 
 ภายในวงเงิน (บาท) 

7. ค่าการแสดงที่เป็นการเผยแพร่ส่งเสริมเอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรม 
    7.1 ค่าการแสดงนาฏศิลป์ จํานวน 1 ครั้ง  
    7.2 ค่าดนตรีและนักร้อง จํานวน 1 ครั้ง 
    7.3 ค่าดุริยางค์ จํานวน 1 ครั้ง 

 
6,000 
5,000 
3,000 

8. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกีฬา  
    กรณีชาวต่างประเทศดํารงตําแหน่งรองหัวหน้าส่วนราชการระดับกรม 
    หรือเทียบเท่าขึ้นไป จํานวน 1 ครั้ง ภายในวงเงิน 

20,000 

9. ค่าใช้จ่ายในการเช่า ใช้ และตกแต่งสถานที่ เท่าที่จ่ายจริง 
10. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์ ค่าเช่าอุปกรณ์ ค่าเอกสาร สิ่งพิมพ์ เท่าที่จ่ายจริง 
11. ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์ ติดต่อสื่อสาร ถ่ายภาพ บันทึกภาพ เท่าที่จ่ายจริง 
12. เงินรางวัลสําหรับเจ้าหน้าที่ตํารวจนําขบวน 
     12.1 สัญญาบัตรหรือเทียบเท่า               คนละ 
     12.2 ตํ่ากว่าสัญญาบัตรหรือเทียบเท่า       คนละ 

 
120 
75 

13. ค่าอาหารกล่อง    คนละ 
      สําหรับเจ้าหน้าที่เตรียมการเลี้ยงอาหารคํ่าอย่างเป็นทางการ 
      กรณีไม่ใช้สิทธิเบิกค่าเบ้ียเลี้ยงตาม พรฎ. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
      ไปราชการ และกรณีไม่ใช้สิทธิเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอก 
      เวลาราชการ 

30 

14. ค่าใช้จ่ายในการสาธิตขีดความสามารถทางยุทโธปกรณ์  ในวงเงิน 25,000 
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เอกสารที่ใช้ประกอบการขอเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
 
ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

หลกัฐาน/ใบสาํคญั 
 

1)  ค่าอาหาร อาหารว่าง 
     และเครื่องดื่ม 

1. บันทึกนําส่งหลักฐานใบสําคัญผ่าน ผอ. สํานักเจ้าสังกัด  
2. บันทึกต้นฉบับขออนุมัติค่าใช้จ่ายที่ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการ 

หรือใช้สําเนากรณีต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องอ่ืน โดยให้หมายเหตุ
ไว้ว่าต้นฉบับแนบอยู่กับเรื่องใด โดยแนบรายละเอียดโครงการ
จัดประชุม/ฝึกอบรม/สัมมนา/กําหนดการ 

3. รายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา/โครงการต่าง ๆ  
4. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
 
 
 

1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  
หรือบิลเงินสดที่ผู้ประกอบการสามารถแสดงรายการตาม
ใบเสร็จรับเงินได้ดังต่อไปนี้ 

            * ช่ือ สถานที่อยู่ หรือที่ทําการของผู้รับเงิน 
            * วัน เดือน ปี ที่รบัเงิน 
            * รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
            * จํานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
            * ลายมือช่ือของผู้รับเงิน 
 2. ใช้บิลเงินสด ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)

และ สําเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน ในกรณีที่บิลเงินสด
แสดงรายการไม่ครบถ้วน 

 3. กรณีร้านคา้ไม่สามารถออกใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/      
    บิลเงินสดให้ได้แม้อย่างใดอย่างหน่ึง ให้จัดทําใบรับรองแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และใบสําคญัรับเงินโดย 
    ลงช่ือในใบสําคัญรับเงินน้ันเป็นหลักฐานการจ่าย 

 
    2)  ค่าเช่าทีพ่กั 1. ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษีของโรงแรมหรือผู้ประกอบการ  

2. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) หรือผู้ประกอบการ 
 

   3)  ค่าพาหนะ 1. ค่าเคร่ืองบินโดยสารไป-กลับ : ใช้ใบเสร็จรับเงินและกากบัตร 
    โดยสารเครื่องบิน กรณีซื้อ E-ticket ให้ใช้ Itinerary Receipt  
2. ค่าแท็กซี่ : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
3. ค่าเช่ารถตู้/ค่านํ้ามันรถเช่า : แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อ 
    จัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 
            * ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
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ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
             * รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 

            * คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
            * ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด(ที่แสดง 

รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดง 
ร า ยก า ร ไ ม่ ค รบถ้ ว น  ใ ห้ แ นบ ใบ รั บ รอ ง แทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 

            * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
4. ค่านํ้ามัน กรณีใช้รถราชการ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี  
    (ระบุเลขทะเบียนรถ) แนบใบขออนุมัติใช้รถยนต์ราชการ 
5. ค่าทางด่วน : ใช้ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทาง และใบรับรองแทน 
    ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
6. ค่าโดยสารรถประจําทาง รถไฟ : ใช้ใบเสร็จรับเงิน และ  
    ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) ในกรณี 
    ใบเสร็จรับเงินแสดงรายการไม่ครบถ้วน 
7. ค่าชดเชยใช้รถส่วนตัว : ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
    (แบบ บก.111) 
 

  4)  ค่าใช้จ่ายอ่ืนที่จําเปน็ต้องจ่าย ใช้ใบเสร็จรับเงิน   
 

  5) ค่าวัสดุอุปกรณ์ ของที่ระลึก  
      ของขวัญ ค่าเช่า ใช้ และตกแต่ง  
       สถานที่ ค่าใช้จ่ายประชาสัมพันธ์    
       ถ่ายภาพ บันทึกภาพ ค่าติดต่อ 
       สื่อสาร 

1. กรณีต้อง ซื้อ จ้าง เช่า ให้แนบเอกสารที่ผ่านขั้นตอนจัดซื้อ 
    จัดจ้างพัสดุ ประกอบด้วย 

* ใบขออนุมัติ (ต้นฉบับ)  
* รายงานขอซื้อขอจ้าง (ต้นฉบับ) 

            * คําสั่งกรรมการตรวจรับ 
            * ใบเสร็จรับเงิน/ใบกํากับภาษี/บิลเงินสด (ที่แสดง 
               รายการเทียบเท่าใบเสร็จรับเงิน) หากบิลเงินสดแสดง 
               ร า ยก า ร ไ ม่ ค รบถ้ ว น  ใ ห้ แ นบ ใบ รั บ รอ งแทน

ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) และสําเนาบัตร
ประชาชนของผู้รับเงิน (ถ้าสามารถเรียกได้) 

             * ใบตรวจรับ (ต้นฉบับ) ที่ผ่าน ผอ.เจ้าสังกัดรับทราบ 
             * รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 

 
  6) ค่าบัตรเข้าชมการแสดงหรือเข้าชม 
      สถานที่สําคัญ  

ใช้ใบเสร็จรับเงิน   
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ประเภทรายจ่าย หลกัฐาน/เอกสารทีใ่ชเ้บกิจ่าย 
  7) ค่าการแสดง  ใช้ใบเสร็จรับเงิน   

 
  8) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกีฬา  ใช้ใบเสร็จรับเงิน   

 
  9) เงินรางวัลสําหรับเจ้าหน้าที่ 
      ตํารวจนําขบวน  

ใช้ใบเสร็จรับเงิน   
 

 
หมายเหต ุกรณีมีค่าใช้จ่ายของเจ้าหน้าที่เดินทางก่อน-หลงั และค่าใช้จ่ายส่วนสมทบตามสิทธิ ค่าใช้จา่ยที่
เกิดขึ้น เช่น ค่าโดยสารเคร่ืองบิน ค่าแท็กซี ่ค่าเบ้ียเลี้ยง ทีพั่ก ฯลฯ ให้เขยีนรายงานขอเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบด้วย 
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ผังกระบวนงานและระยะเวลา :    การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
(วัน) รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 

ข้ึนอยู่กับ
สํานัก 

ขั้นขออนุมัติ   สํานักจัดทํา 
1. บันทึกขออนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย ระบุ 
     - ช่ือโครงการประชุม อบรม สัมมนา จัดกิจกรรม 
     - ระยะเวลา วันเดือนปี 
     - วงเงิน แหล่งเงินทีใ่ช้ 
     - รายช่ือผู้เข้าร่วมในการเลีย้งรับรอง  
     - ขออนุมัติค่าโดยสารเครื่องบิน 
2. แนบรายละเอียดโครงการ กําหนดการ 
3. แนบรายละเอียดค่าใช้จ่าย (ระบุมื้อที่จัดเลี้ยง อัตราต่อ 
    มื้อ จํานวนคน) 
4. แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
5. แนบแบบขอใช้จ่ายงบประมาณ (ใบตัดงบ) 

สํานัก/กอง 

2.     1 วัน 
 

กบค. สล. ลงรับในระบบสารบรรณ ส่งงาน งปม. 
ตรวจสอบงบประมาณ  งานการเงินตรวจระเบียบ
เบิกจ่าย 

- งานธุรการ : ดรุณี 
- งานงบประมาณ :    
   ผกานันท์/ อัญชลี 
- งานการเงิน : 
  นงลักษณ์ 

3.  3 วัน - รอง ลปส.กิตติศักด์ิ  : สํานักและวงเงินที่กํากับ 
- รอง ลปส.วิไลวรรณ : สํานักและวงเงินที่กํากับ 
- ลปส.                  : ศปส. สล.กพร. โครงการที่ใช้งบ      

                          สว่นกลาง และรายการทีม่ีวงเงิน 
                          ต้ังแต่ 500,001 บาทข้ึนไป 

 

4.                                                                      
                                                               คืนสํานักไปดําเนินการ ไม่เกิน 30 

วัน นับแต่
วันที่

ดําเนินการ
แล้วเสร็จ 
หรือได้รับ 
เงินยืม 

ขั้นส่งใบสําคัญขอเบิกเงิน   สํานักจัดทํา 
1. บันทึกนําส่งใบสําคัญ  
2. สรุปรายละเอียดค่าใช้จ่าย 
3. แนบบันทึกต้นฉบับ ขออนุมัติและเอกสารประกอบ (เร่ืองเดิม) 
4. ใบเสร็จรับเงิน/ใบสําคัญต่างๆ (ต้นฉบับ) 
5. กรณีเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางของเจ้าหน้าท่ี เช่น ค่า Taxi 

ค่าเคร่ืองบิน  หรือเบ้ียเล้ียงเดินทาง ก่อน-หลัง ให้จัดทําแบบ
ขอเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) แนบด้วย 

6. ใบขอใช้รถราชการ (กรณีใช้รถราชการ) 
7. รายการท่ีต้อง ซื้อ/จ้าง/เช่า ให้แนบหลักฐานท่ีเกี่ยวกับพัสดุให้ 
    ครบถ้วนจนถึงขั้นตอนตรวจรับของและเสนอ ผอ.ทราบ 

สํานัก 

5.  2 วัน 
 
 
 
 

กบค. ตรวจสอบ กรณ ี
1. วงเงินไม่เกิน 50,000 บาท จัดทําบันทึกเสนอ ลสก. 

เพื่ออนุมัติจ่ายเงินทดรอง และเบิกงบประมาณประจําปี
ชดใช้ 

งานการเงิน : 
จิราภรณ/์นงลักษณ์ 

3 วัน  
นับแต่วันที่ 
อนุมัติข้ัน P 
ใน GFMIS 

2. วงเงินต้ังแต่ 50,001 บาทข้ึนไป จะดําเนินการเบิก 
จ่ายตรง GFMIS  

งานการเงิน : บุญส่ง 

6.  3 วัน เสนอผู้มีอํานาจอนุมัติ 
1.  ลสก. กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
2.  รอง ลปส. กรณีวงเงินตั้งแต่ 100,001 ถึง     

 500,000 บาท 
3.  ลปส. กรณีวงเงินตั้งแต่ 500,001 บาทข้ึนไป 

งานการเงิน :  
จิราภรณ/์บุญส่ง 

7.   
1 วัน 

 
3  วัน 

ขั้นตอนการจ่ายเงิน 
1.  วงเงินไม่เกิน 10,000 บาท จ่ายจากเงินทดรอง 
      เป็นเงินสด 
2. วงเงินตั้งแต่ 10,001 บาทข้ึนไป  

- เขียนเช็คสั่งจ่าย 
    - เสนอผู้มีอํานาจลงนามในเช็ค (กบค.+รอง ลปส.) 
    - จ่ายเช็ค 

งานการเงิน :  
จิราภรณ/์บุญส่ง 

สํานักจัดทําบันทึกขออนุมัติ และแนบ
รายละเอียดที่เกี่ยวข้อง 

กบค. สล. รับเร่ืองเพ่ือตรวจสอบ 
งปม. และระเบียบเบิกจ่าย 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

สํานักจัดทําบันทึกส่งใบสําคัญ/เงินเหลือจ่าย 
+ แนบรายละเอียด 

ผู้มีอํานาจอนุมัติ 

จ่ายเช็ค 

เสนอลงนาม 

10,000 บาท ขึ้นไป
เขียนเช็คสั่งจ่าย 

ไม่เกิน 10,000 บาท 
จ่ายเงินสด 

ไม่เกนิ 50,000 บาท 
(จ่ายจากเงินทดรอง) 

50,000 บาทข้ึนไป 

กบค.ตรวจสอบ 
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แบบฟอร์มสําคัญ 
1. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
2. ใบสําคัญรับเงิน 

 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจ่ายเงินค่ารับรองชาวต่างประเทศ พ.ศ. 2536 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แบบฟอร์ม 
การขอเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 
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   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ................................  โทรศัพท์ .........    

ที่  วท  .........../                                    วันที ่         
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ 

เรียน  ลปส. ผา่น ผอ.สํานัก 

เรื่องเดิม 
ตามบันทึกที่ ............. ลงวันที่ .................(หน่วยงาน)........... ได้รับอนุมัติให้ดําเนินการรับรองชาว

ต่างประเทศสําหรับ.....(ช่ือโครงการ/กิจกรรม).............เป็นจํานวนเงิน.........................บาท (..........ตัวอักษร.........)  
ข้อเท็จจริง 
.......(หน่วยงาน)............. ได้ดําเนินการรับรองชาวต่างประเทศเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอนําส่งหลักฐาน

ใบสําคัญเพ่ือขอเบิกจ่ายเงิน ดังน้ี 
ค่าใช้จ่ายที่จ่ายไปทั้งสิ้นจํานวน.....................บาท (..........ตัวอักษร.........)   
ประกอบด้วย 
 ค่าเลี้ยงรับรอง     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าที่พัก      จํานวน ..........................บาท 
 ค่าพาหนะ     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าบัตรเข้าชมการแสดงฯ    จํานวน ..........................บาท 
 ค่าของขวัญ     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าการแสดง     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับกีฬา    จํานวน ..........................บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการเช่า ใช้ และตกแต่งสถานที่  จํานวน ..........................บาท 
 ค่าวัสดุ เครื่องเขียน อุปกรณ์ ต่างๆ   จํานวน ..........................บาท 
 ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์   จํานวน ..........................บาท 
 เงินรางวัลสําหรับเจ้าหน้าที่ตํารวจนําขบวน  จํานวน ..........................บาท 
 ค่าอาหารกล่อง     จํานวน ..........................บาท 
 ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ     จํานวน ..........................บาท 

ดังสรุปรายละเอียดที่แนบมาพร้อมน้ี 

ข้อพิจารณา  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 

 
 
 
     ( .......................................)  ผู้ขอเบิก   
              ตําแหน่ง............................... 
      



ชื่อหน่วยงานผู้จัด.................................................................  เริ่อง/โครงการ .......................................................................................................................
วันที่................เดือน....................................พ.ศ. .....................ถึงวันที่.................เดือน......................................พ.ศ. .......................

ลําดับ รายการ อัตราเบิก (ต่อหน่วย) รวมเงิน หมายเหตุ
1 ค่าเล้ียงรับรอง

1.1 วันที่............................................ คน

1.2 วันที่............................................ คน

2 ค่าเช่าที่พัก

2.1 วันที่............................................ ห้อง

2.2 วันที่............................................ ห้อง

3 ค่าของขวัญ คน

4 เงินรางวัลสําหรับเจ้าหน้าที่ตํารวจนําขบวน คน

5 ค่าอาหารกล่อง คน

6 ค่าพาหนะ................................

7 ค่าบัตรเข้าชมการแสดง

8 ค่าการแสดง

9 ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับกีฬา

10 ค่าใช้จ่ายในการเช่า ใช้ และตกแต่งสถานท่ี

11 ค่าวัสดุเ ครื่องเขียน อุปกรณ์ ค่าเอกสารส่ิงพิมพ์

12 ค่าใช้จ่ายในการประชาสัมพันธ์

13 ค่าใช้จ่ายในการสาธิตขีดความสามรถทางยุทโธปกรณ์

14 อื่นๆ ระบุ........................................
รวมเป็นเงินทั้งส้ิน

ลงช่ือ.................................................................ผู้จ่ายเงิน

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

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

ใบสรุปค่าใช้จ่ายในการรับรองชาวต่างประเทศ

หน่วย
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