


การประชุม

ประชุมเชิงปฏิบัติการ /
การฝึกอบรมประชุมราชการ



ปัญหาที่อาจเกิดขึ้น
• เข้าใจไม่ถูกต้อง ระหว่างประชุมราชการ กับ ประชุมเชิงปฏิบัติการ

• เชิญผู้เชี่ยวชาญมาประชุม ต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้

• ถูกทักท้วงจาก กองคลัง ผู้ตรวจสอบภายใน งานการเงิน บ่อยครั้ง

• ถูกเรียกคืนเงินค่าวิทยากรและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ

• มีความขัดแย้งระหว่างผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ตรวจสอบ
ภายในและ ผู้ที่เกี่ยวข้อง

• ส.ต.ง. ตรวจสอบพบภายหลัง ถูกเรียกคืนเช่นเดียวกัน



สิ่งที่จ าเป็นต้องรู้
• ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง

• ขั้นตอนการด าเนินงาน

• การเบิกค่าใช้จ่าย



ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ.2553
(ข้อ 12 ค่าใช้สอย) ( กค 0406.4/ว 96 ลว 16
ก.ย. 53) และที่แก้ไขเพิ่มเติม

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม

ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง



ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

• หนังสือด่วนที่สุด ที่ สธ 0403.1/ว 221
ลว 7 ก.พ.56 เรื่อง การปรับอัตรา
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม
ราชการ และโครงการฝึกอบรมตามมติ
คณะรัฐมนตรี

• หนังสือที่ สธ 0201.024.12/ว 969 ลง
วันที่ 12พ.ค.2559 เรื่องซักซ้อมความ
เข้าใจมาตรการประหยัดการเบิก
ค่าใช้จ่าย

• หนังสือด่วนที่สุด ที่ สธ 0403.1/ว 143 ลว 25 ม.ค56    
เรื่อง ปรับเพิ่มอัตราค่าอาหาร และค่าเช่าที่พักในการ
ฝึกอบรมภายในประเทศตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจาก
การปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่า ปี 2556

• หนังสือด่วนที่สุด ที่ สธ 0403.1/ว 221 ลว 7 ก.พ.56 เรื่อง
การปรับอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุม
ราชการ และโครงการฝึกอบรมตามมติคณะรัฐมนตรี

• หนังสือที่ สธ 0201.024.12/ว 969 ลงวันที่ 12 พ.ค.2559
เรื่องซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการเบิกค่าใช้จ่าย



ค านิยามและวัตถุประสงค์
การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

“การประชุมราชการ” หมายความถึง การประชุม

ในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์
• เพื่อน่าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานของทางราชการ
• รับทราบนโยบายในการด่าเนินงาน
• ชี้แจงแนวทางการด่าเนินงาน
• ติดตามความก้าวหน้าของการด่าเนินงาน
• รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหา

แนวทางแก้ไขปัญหา

“การประชุมเชิงปฏิบัติการ (Workshop)” 
หมายถึง การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่มส่าหรับระยะเวลา
หนึ่ง เน้นการฝึกหรือลงมือปฏิบัติ เพื่อให้เกิดทักษะ/  
ความเชี่ยวชาญ
ลักษณะการประชุมเชิงปฏิบัติการ
• ช่วงแรก วิทยากรบรรยาย เกี่ยวกับทฤษฎีต่าง ๆ
• ช่วงถัดไป มีการฝึกปฏิบัต ิโดยน่าทฤษฎีที่วิทยากร 

บรรยาย มาใช้เพื่อให้เกิดความเข้าใจ สามารถน่าไป 
ปฏิบัติได้

• การฝึกปฏิบัต ิอาจมีการแบ่งกลุ่ม หรือไม่ก็ได้ 



การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

“การฝึกอบรม (ตามระเบียบฝึกอบรม)” หมายความว่า การอบรม        

การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน 
การฝึกงานหรือเรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือ
หลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอน
มีวัตถุประสงค์เพื่อ
• พัฒนาบุคลากรเพ่ือน่าความรู้ที่ได้ไปพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน
เงื่อนไข
• ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ

ค านิยามและวัตถุประสงค์



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

ตัวอย่าง
• การประชุมจัดท่าแผน.........
• การประชุมเพ่ือจัดท่าคู่มือ/แนวทาง/มาตรฐานต่างๆ
• การประชุมติดตามความก้าวหน้าโครงการ.......
• การประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมในการจัดงาน

สัมมนาวิชาการ................. 

ตัวอย่าง
• การประชุมเชิงปฏิบัติการ โครงการพัฒนาความรู้

แบบบูรณาการสู่การปฏิบัตงิาน4.0
• การประชุมเชิงปฏิบัติการ.........
• การอบรมการใช้โปรแกรมฐานข้อมูลของหน่วยงาน
• การอบรมพัฒนาภาษาอังกฤษ

ค านิยามและวัตถุประสงค์



ขั้นตอนการด าเนินงาน



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

ขั้นเตรียมการ
กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท่า

หนังสือเสนอผู้อ่านวยการฯ ขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุ
วัตถุประสงค์/เหตุผลที่ต้องจัดประชุม/หัวข้อที่จะจัด
ประชุม วัน เวลา และสถานที่ที่จะจัดประชุม พร้อมทั้ง
ระบุวงเงินค่าใช้จ่ายในที่ต้องการใช้ในการจัดประชุม

ขั้นเตรียมการ
กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมเขียน

โครงการที่ระบุความเป็นมา วัตถุประสงค์ วิธีการ
ด่าเนินงาน ระยะเวลา  งบประมาณ กลุ่มเป้าหมาย 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ การประเมินผล บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งก่าหนดการประชุม 
(Agenda) เสนอผู้อ่านวยการฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ
โครงการ

ขั้นตอนการด าเนินงาน



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

ขั้นด าเนินการ
(เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุม)

กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดทา่หนังสือ
เชิญประชุม พร้อมทั้งแนบวาระการประชุมจัดประชุม
ตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติผู้เข้าประชุม
ลงลายมือชื่อเข้าประชุม

ขั้นด าเนินการ
(เมื่อโครงการได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ)

กรณีที่โครงการมิได้ระบุวัน เวลา และสถานที่ที่ชัดเจน 
ให้ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท่าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม 
ที่ระบุวัน เวลา และสถานที่อีกครั้ง ผู้รับผิดชอบโครงการ 
จัดท่าหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมการประชุม 
อบรม พร้อมทั้งแนบก่าหนดการประชุม (Agenda)
จัดประชุมอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ได้รับ
อนุมัติ

ขั้นตอนการด าเนินงาน



ตัวอย่าง
การประชุมราชการ

ตัวอย่าง
ขออนุมัติการประชุมราชการ
• KMการเงิน\ตวัอย่างการการขออนมุตัจิดั
ประชมุ.docx

การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม
ตัวอย่าง
ขออนุมัติการประชุมเชิงปฏิบตัิการ/การอบรม

• KMการเงิน\ตวัอย่างการการขออนมุตัอิบรม
หรอืปชมุเชิงปฏิบตัิการ.docx

KMการเงิน/ตัวอย่างการการขออนุมัติจัดประชุม.docx
KMการเงิน/ตัวอย่างการการขออนุมัติอบรมหรือปชุมเชิงปฏิบัติการ.docx


การประชุมราชการ
ตัวอย่าง  วาระการจัดประชุม
KMการเงิน\ตัวอย่างวาระการประชุม.pdf

การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม
ตัวอย่าง  ก่าหนดการประชุม (Agenda)
KMการเงิน\ตัวอย่างก่าหนดการประชุม 
(Agenda).pdf

ตัวอย่าง

KMการเงิน/ตัวอย่างวาระการประชุม.pdf
KMการเงิน/ตัวอย่างกำหนดการประชุม (Agenda).pdf


การเบิกค่าใช้จ่าย



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

รายการค่าใช้จ่าย
1. ค่าอาหาร
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
3. ค่าเช่าสถานที่
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วม
ประชุม (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ)
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่จ่าเป็นในการจัดประชุม 
เช่น ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ เป็นต้น

รายการค่าใช้จ่าย
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิดการอบรม
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์
4. ค่าประกาศนียบัตร
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์
6. ค่าหนังสือส่าหรับผู้เข้ารับการอบรม
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม
9.(ต่อหน้าถัดไป)

การเบิกค่าใช้จ่าย



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส่าหรับผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม (ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตรา    
ใบละ 300 บาท )

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง 
แห่งละไม่เกิน 1500 บาท)

12. ค่าสมนาคุณวิทยากร
13. ค่าอาหาร
14. ค่าเช่าที่พัก
15. ค่ายานพาหนะ
16. ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง(ค่าเบี้ยเลี้ยง)

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ)



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
ยกเว้น ไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ(หนังสือท่ี กค (กวพ) 0421.3/    
ว 193 ลงวันที่ 8 มิ.ย. 2552)
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
(13) ค่าอาหาร
(14) ค่าเช่าที่พัก

ต้องปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ การจัดซื้อ/จัดจ้าง 
ด่าเนินการโดยเจ้าหน้าที่พัสดุผ่าน หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ไปยังผู้มีอ่านาจ
อนุมัติ รายการ (1) – (2), (10),(11)และ (15) เช่นค่าวัสดุต่างๆที่ใช้ใน
การฝึกอบรม ค่าถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุในพิธีเปิด – ปิด/  ค่าตกแต่ง
สถานที/่ค่าเช่าอุปกรณ์ และค่าเช่าเหมายานพาหนะ เป็นต้น

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ)



รายการค่าใช้จ่ายที่เหมือนกัน แต่ อัตราการเบิกจ่ายแตกต่างกัน
• ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที่

• ค่าอาหาร

• ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม

• ค่าที่พัก

• ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าประชุม/อบรม



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

1. ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที่

อัตราการเบิกจ่าย
สถานที่ราชการ : ไม่เกิน 2,000 บาท/วัน
สถานที่เอกชน : ไม่เกิน 10,000 บาท/วัน

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม

อัตราการเบิกจ่าย
ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจาเป็นเหมาะสม
และประหยัด

การเบิกค่าใช้จ่าย 



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

2. ค่าอาหาร
อัตราการเบิกจ่าย
สถานที่ราชการ : ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน
สถานที่เอกชน : ไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน

2. ค่าอาหาร
อัตราการเบิกจ่าย
สถานที่ราชการ : ประเภท ก

1 มื้อ ไม่เกิน 150 บาท
2 มื้อ ไม่เกิน 600 บาท
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท

สถานที่ราชการ : ประเภท ข
1 มื้อ ไม่เกิน 150 บาท
2 มื้อ ไม่เกิน 400 บาท
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 600 บาท

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ) 



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

2. ค่าอาหาร
อัตราการเบิกจ่าย
สถานที่เอกชน : ประเภท ก

ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 850 บาท
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท

สถานที่เอกชน : ประเภท ข
ไม่ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 700 บาท
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 950 บาท

มาตรการประหยัดของกรมอนามัย 
กรณีที่เลี้ยงมื้อเดียว เบิกได้ไม่เกิน 450 บาท

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ) 



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
อัตราการเบิกจ่าย 
สถานที่ราชการ : 35 บาท/คน 
สถานที่เอกชน : 50 บาท/คน 

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม
อัตราการเบิกจ่าย
ประเภท ก
สถานที่ราชการ : 35 บาท/คน/มื้อ
สถานที่เอกชน : 50 บาท/คน/มื้อ
ประเภท ข
สถานที่ราชการ : 35 บาท/คน/มื้อ
สถานที่เอกชน : 50 บาท/คน/มื้อ

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ) 



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

4. ค่าท่ีพัก
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์
• พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดิน ทางไป

ราชการ พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2550
และที่แก้ไขเพิ่มเติม

4. ค่าท่ีพัก
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ) 



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

อัตราการเบิกจ่าย
กรณีจ่ายจริง
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ชานาญงาน และอาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช่านาญการ และช่านาญการพิเศษ

อานวยการ : ระดับต้น
พักเดี่ยว  ไม่เกิน 1,500 บาท/วัน/คน
พักคู่      ไม่เกิน 850 บาท/วัน/คน

โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน/Folio แนบประกอบ การเบิกจ่าย

อัตราการเบิกจ่าย
เบิกได้เท่าที่จ่ายจริงในอัตราไม่เกิน
ประเภท ก
พักคนเดียว : ไม่เกิน 2,400 บาท
พักคู่ :        ไม่เกิน 1,300 บาท/คน
ประเภท ข
พักคนเดียว : ไม่เกิน 1,450 บาท
พักคู่ :        ไม่เกิน 900 บาท/คน

โดยใช้ใบเสร็จรับเงิน/Folio แนบประกอบ การเบิกจ่าย

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ) 



การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การอบรม

กรณีเหมาจ่าย
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช่านาญงาน และอาวุโส
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช่านาญการ และช่านาญการพิเศษ
อ านวยการ : ระดับต้น

อัตรา 800 บาท/คน/วัน
กรณีเหมาจ่าย
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ
วิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒิ
อ านวยการ : ระดับสูง
บริหาร : ระดับต้นและระดับสูง

ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/วัน

การเบิกค่าใช้จ่าย (ต่อ) 



Thank you for your attention


