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  บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ   สาขาวิชา/ฝ่ายงาน      คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม โทรศัพท์ 042-587181           
ที่   อว  0609.18(เลขฝ่าย)/
วันที่                  
           

เรื่อง   ขออนุมัติค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และค่าอาหารเย็น                     


เรียน  คณบดีคณะครุศาสตร์


ด้วย (สาขาวิชา/ฝ่ายงาน)............................................................................................................
จะดำเนินโครงการ...............................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................ กำหนดดำเนินโครงการวันที่ ...................................................ณ ............................................................



ในการนี้ เพื่อให้การดำเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย (สาขาวิชา/ฝ่ายงาน)............................จึงขออนุมัติค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และค่าอาหารเย็น โดยเบิกจ่ายจากงบประมาณ.................................... เป็นเงินรวมทั้งสิ้น .............................. บาท(.............................................) รายละเอียดดังนี้
	ลำดับ
	รายการ
	จำนวนคน
	จำนวนมื้อ
	ราคา/หน่วย
	ราคารวม

	1.
2.
3.
	ค่าอาหารกลางวัน
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
ค่าอาหารเย็น
	
	
	
	

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (-ตัวอักษร-)
	



จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ









     ลงชื่อ.....................................................ผู้รับผิดชอบโครงการ                   
                             (.................................................)
	การตรวจสอบ

	งานธุรการ รับเอกสารตรวจสอบ


	งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบแล้วเห็นควรให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ 
แผ่นดิน / รายได้ / สะสม / รับฝาก.........................................................................................................................................  
รหัสงบประมาณ.......................................................................................................................................................................
จากงบประมาณคงเหลือ..............................................................................บาท
                  ใช้ครั้งนี้……………………………………………..……………………………บาท
                  คงเหลือ……………………………………………..……………………………บาท
              ลงชื่อ................................................
             วันที่........................................................

	

	งานพัสดุ ตรวจสอบแล้วเห็นควร
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก.................................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่.............................................


	งานการเงิน ตรวจสอบแล้วเห็นควร
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก................................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่.............................................


	งานบัญชี ตรวจสอบแล้วเห็นควร 
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก...............................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่...............................................


	

	รักษาการหัวหน้าสำนักงานคณบดีฯ ตรวจสอบแล้วเห็นควร 
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก..............................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่..............................................



	การตรวจสอบ

	งานธุรการ รับเอกสารตรวจสอบ


	งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ตรวจสอบแล้วเห็นควรให้เบิกจ่ายจากงบประมาณ 
แผ่นดิน / รายได้ / สะสม / รับฝาก.........................................................................................................................................  
รหัสงบประมาณ.......................................................................................................................................................................
จากงบประมาณคงเหลือ..............................................................................บาท
                  ใช้ครั้งนี้……………………………………………..……………………………บาท
                  คงเหลือ……………………………………………..……………………………บาท
              ลงชื่อ................................................
             วันที่........................................................

	

	งานพัสดุ ตรวจสอบแล้วเห็นควร 
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก......................................................................................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่.............................................


	งานการเงิน ตรวจสอบแล้วเห็นควร 
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก....................................................................................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่.............................................


	งานบัญชี ตรวจสอบแล้วเห็นควร 
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก...................................................................................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่...............................................


	

	รักษาการหัวหน้าสำนักงานคณบดีฯ ตรวจสอบแล้วเห็นควร
( อนุมัติ  (  ไม่อนุมัติ เนื่องจาก...................................................................................................................................
ลงชื่อ....................................วันที่..............................................




รายละเอียดแนบท้ายบันทึกข้อความ ที่ อว 0609.18/................  ลงวันที่  ..........................
เรื่อง ขออนุมัติค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าอาหารเย็น
สาขาวิชา/ฝ่ายงาน............................คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม
	ที่
	รายการ
	จำนวน
(คน)
	ราคา/มื้อ
	จำนวนมื้อ/วัน
	รวมเป็นเงิน
(บาท)

	1
	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
(25บาทx2 มื้อx100คนx1วัน)
ช่วงเช้า
-แซนวิส โดนัท ขนมกล้วย น้ำหนักสุทธิไม่น้อยกว่า 70 กรัม พร้อมน้ำดื่มขนาด 500 มล.และโอวัลติน 3in1 น้ำหนักสุทธิไม่น้อยกว่า 20 กรัม หรือกาแฟ 3in1 น้ำหนักสุทธิไม่น้อยกว่า 19 กรัม ขนาดไม่น้อยกว่า 150 กรัม

ช่วงบ่าย
ขนมเค้ก แซนวิส โดนัท ขนมกล้ววน้ำหนักสุทธิไม่น้อยกว่า 70 กรัม พร้อมน้ำดื่มขนาด 500 มล.และโอวัลติน 3in1 น้ำหนักสุทธิไม่น้อยกว่า 20 กรัม หรือกาแฟ 3in1 น้ำหนักสุทธิไม่น้อยกว่า 19 กรัม ขนาดไม่น้อยกว่า 150 กรัม

	100
	25
	2
	5,000

	2
	ค่าอาหารกลางวัน
(60บาทx1 มื้อx100คนx1วัน)
-ข้าวขาหมู
-ข้าวไก่อบยอดผัก
-ข้าวผัดทะเล
-ข้าวมันไก่
-ของหวาน

	100
	60
	1
	6,000

	รวมเป็นเงินทั้งสิ้น (-หนึ่งหมื่นหนึ่งพันบาทถ้วน-)
	11,000




      ลงชื่อ........................................................ผู้ขออนุมัติ
 



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




      ตำแหน่ง..............................................................
      วันที่....................................................................

แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม/ประชุม/อบรม/สัมมนา
โครงการ......................................................................
กิจกรรม ..............................................................................................
วันที่ .............................................. เวลา 08.30น. – 19.30 น.
ณ ห้อง 212 อาคารพิทยปกรณ์ คณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยนครพนม
	ลำดับที่
	ชื่อ – สกุล
	ตำแหน่ง
	ลายมือชื่อ
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
และค่าอาหารเย็น
1. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และค่าอาหารเย็น (หลังดำเนินการเสร็จสิ้น)
2. ใบสำคัญรับเงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และค่าอาหารเย็น พร้อมกับสำเนาบัตรประชาชนของผู้รับจ้างจัดทำอาหาร หรือ ใบเสร็จรับเงินฉบับจริง กรณีที่จัดอาหารผ่านห้างหุ้นส่วน บริษัท หรืออื่นๆที่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินได้ แล้วแต่กรณี
3. กรณีหน่วยงานจัดประชุมและมีการเบิกค่าอาหาร สามารถเบิกได้ ดังนี้

3.1 ค่าอาหารในการประชุม
	ค่าอาหาร
	ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

	
	จัดในสถานที่ราชการ
	จัดในสถานที่เอกชน

	ไม่เกิน 120 บาท
	ไม่เกิน 35 บาท
	ไม่เกิน 50 บาท



3.2 ค่าอาหารในการฝึกอบรม การจัดงาน


3.2.1 ค่าอาหารจัดในสถานที่ราชการ
	ประเภทการฝึกอบรม
	จัดในสถานที่ราชการ

	
	ครบมื้อ
	ไม่ครบมื้อ

	ประเภทการฝึกอบรม ก
	ไม่เกิน 850 บาท
	ไม่เกิน 600 บาท

	ประเภทการฝึกอบรม ข
	ไม่เกิน 600 บาท
	ไม่เกิน 400 บาท

	ประเภทการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
	ไม่เกิน 500 บาท
	ไม่เกิน 300 บาท




3.2.1 ค่าอาหารจัดในสถานที่เอกชน
	ประเภทการฝึกอบรม
	จัดในสถานที่เอกชน

	
	ครบมื้อ
	ไม่ครบมื้อ

	ประเภทการฝึกอบรม ก
	ไม่เกิน 1,200 บาท
	ไม่เกิน 850 บาท

	ประเภทการฝึกอบรม ข
	ไม่เกิน 950 บาท
	ไม่เกิน 700 บาท

	ประเภทการฝึกอบรมบุคคลภายนอก
	ไม่เกิน 800 บาท
	ไม่เกิน 600 บาท


4. แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม/ประชุม/อบรม/สัมมนา โดยระบุจำนวนคนตามที่ขอเบิกครบถ้วน
5. สำเนาโครงการที่ระบุค่าใช้จ่ายค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และค่าอาหารเย็น โดยแสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายอย่างชัดเจน พร้อมลงนามรับรองทุกฉบับ
6. สำเนาหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการ/คำสั่งเดินทางไปราชการที่ระบุชื่อบุคคลภายนอกอย่างชัดเจน พร้อมลงนามรับรองทุกฉบับ (กรณีเดินทางไปจัดฝึกอบรมนอกสถานที่) (ถ้ามี)
7. บันทึกข้อความขออนุมัติค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  และค่าอาหารเย็น (ก่อนดำเนินโครงการ) พร้อมลงนามรับรองทุกฉบับ
เอกสารฉบับนี้เสนออนุมัติเซ็นก่อนจัดโครงการ





       ข้าพเจ้าชื่อ........................................................................................ได้รับทราบระเบียบ การเบิกจ่าย ระเบียบพัสดุ ค่าใช้จ่ายต่างๆของราชการ สิทธิ สวัสดิการ อันพึงได้รับตามระเบียบ กระทรวงการคลัง ตามคำสั่ง ประกาศหรือหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องแล้วและยินดีรับผิดชอบในเอกสารประกอบการเบิกจ่ายครั้งนี้ แต่เพียงผู้เดียว





ลงชื่อ.............................................................................ผู้ขอเบิก


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


วันที่...............เดือน......................................พ.ศ.................





ตัวอย่าง


ใบลงชื่อแยกเป็นวันๆ








