
ความแตกต่างระหว่าง 
การประชุมราชการ vs การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 



ปัญหาที่เกิดขึ้น 

  
 เข้าใจไม่ถูกต้อง ระหว่างประชุมราชการ กับ ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
 เชิญผู้เชี่ยวชาญมาประชุม   ต้องจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ 
 ถูกทักท้วงจาก ผู้ตรวจสอบภายใน งานการเงิน บ่อยครั้ง  
 ถูกเรียกคืนเงินค่าวิทยากรและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ  
 มีความขัดแย้งระหว่างผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าหน้าที่การเงิน     

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 ส.ต.ง. ตรวจสอบพบภายหลัง ถูกเรียกคืนเช่นเดียวกัน 



สิ่งที่จ าเป็นต้องรู ้

  
ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
การเบิกค่าใช้จ่าย 
 



ระเบียบ หลักเกณฑ์ ที่เกี่ยวข้อง 
 



ระเบียบฯ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝกึอบรม 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ
ส่วนราชการ พ.ศ.2553 [ข้อ 12 ค่าใช้สอย]  ( กค 0406.4/ว 96 
ลว 16 ก.ย. 53)  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 



ระเบียบฯ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

 
+ 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  เรื่องซักซ้อมความเข้าใจมาตรการประหยัดการเบิก
ค่าใช้จ่าย 

+ หนังสือด่วนท่ีสุด ที่ สธ 0403.1/ว 143 ลว 25 ม.ค56 เรื่อง 
ปรับ เ พ่ิมอั ตราค่ าอาหารและค่ า เช่ าที่ พั ก ในการฝึ กอบรม
ภายในประเทศตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา
ค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 

+ หนังสือด่วนท่ีสุด ที่ สธ 0403.1/ว 221 ลว 7 ก.พ.56 เรื่อง 
การปรับอัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มในการประชุมราชการ และ
โครงการฝึกอบรมตามมติคณะรัฐมนตรี 

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

 



ค านิยามและวัตถุประสงค ์

“การประชุมราชการ” หมายความถึง การประชุมในเนื้องานที่
เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ 
 น าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทาง
ราชการ  
 รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน  
 ชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน  
 ติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน 
 รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา 



ค านิยามและวัตถุประสงค์ ...[ต่อ]... 

ตัวอย่างเช่น 
 การประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามค ารับรองฯลงสู่กลุ่มงาน/บุคคล 
 การประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมในการจัดงานสัมมนาวิชาการ 
 การประชุมเพื่อก าหนดแนวทางและเกณฑ์การประเมินผล  
 การประชุมกลั่นกรองโครงการวิจัย 
 การประชุมจัดท าแผน 
 การประชุมเพื่อจัดท าคู่มือ/แนวทาง/มาตรฐานต่างๆ 
 การประชุมติดตามความก้าวหน้าโครงการ 

ฯ ล ฯ 



ค านิยามและวัตถุประสงค์ ...[ต่อ]... 

“การฝึกอบรม [ตามระเบียบฝึกอบรม]” หมายความว่า การอบรม การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน
หรือเรียกชื่ออย่างอื่น ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและ
ช่วงเวลาที่แน่นอน  

มีวัตถุประสงค์เพื่อ 
 พัฒนาบุคลากรเพ่ือน าความรู้ที่ได้ไปพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

เงื่อนไข 
 ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 



ค านิยามและวัตถุประสงค์ ...[ต่อ]... 

“การประชุมเชิงปฏิบัติการ [Workshop]” หมายถึง การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่ม
ส าหรับระยะเวลาหนึ่ง เน้นการฝึกหรือลงมือปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดทักษะ/ความเชี่ยวชาญ 
ลักษณะการประชุมเชิงปฏิบัติการ 
• ช่วงแรก วิทยากรบรรยาย เกี่ยวกับทฤษฎีต่าง ๆ 
• ช่วงถัดไป มีการฝึกปฏิบัติ โดยน าทฤษฎีที่วิทยากรบรรยาย มาใช้เพื่อให้เกิดความ
เช้าใจ สามารถน าไปปฏิบัติได้ 
• การฝึกปฏิบัติ อาจมีการแบ่งกลุ่ม หรือไม่ก็ได้  
 
  



ขั้นตอนการด าเนินงาน 



ขั้นตอนการด าเนินงาน 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝกึอบรม 

ขั้นเตรียมการ 

กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท าหนังสือเสนอ
ผู้อ านวยการฯ ขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุวัตถุประสงค์/เหตุผลที่
ต้องจัดประชุม/หัวข้อที่จะจัดประชุม วัน เวลา และสถานที่ที่จะจัด
ประชุม พร้อมทั้งระบุวงเงินค่าใช้จ่ายในที่ต้องการใช้ในการจัด
ประชุม 

** ไม่ต้องจัดท าโครงการประชุม 

ขั้นเตรียมการ 

กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมเขียนโครงการที่ระบุ
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา 
งบประมาณ กลุ่มเป้าหมาย ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ การ
ประเมินผล บุคลากรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งก าหนดการ
ประชุม [Agenda] เสนอผู้อ านวยการฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ
โครงการ 



ขั้นตอนการด าเนินงาน ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝกึอบรม 

ขั้นด าเนินการ 

[เมื่อได้รับอนุมัติให้จัดประชุม] 
 กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท าหนังสือเชิญ
ประชุม พร้อมทั้งแนบวาระการประชุม 
 จัดประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติ 
 ผู้เข้าประชุมลงลายมือชื่อเข้าประชุม 

ขั้นด าเนินการ 

[เมื่อโครงการได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ] 
 กรณีที่โครงการมิได้ระบุวัน เวลา และสถานที่ที่ชัดเจน ให้ผู้รับผิดชอบ
โครงการจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม ที่ระบุวัน เวลา และสถานที่อีกครั้ง 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมการ
ประชุม อบรม พร้อมทั้งแนบก าหนดการประชุม [Agenda] 
 จัดประชุมอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติ 



ขั้นตอนการด าเนินงาน ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

กลุ่มงาน/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบการจัดประชุมจัดท ารายงานผลการ
ประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมทุกคน 

สิ้นสุดการด าเนินการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการ ท าการประเมินผลการฝึกอบรมและรายงานผลต่อ
ผู้อ านวยการฯ ภายใน 60 วันนับแต่สิ้นสุดการฝึกอบรม 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอ
ผู้อ านวยการฯ ต้นสังกัดภายใน 60 วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่
ปฏิบัติงาน 



การเบิกค่าใช้จ่าย 



รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ  

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

รายการค่าใช้จ่าย 
1. ค่าอาหาร 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
3. ค่าเช่าสถานที่ 
4. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าร่วมประชุม [ค่า

เบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก ค่าพาหนะ] 
5. ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นในการจัดประชุม เช่น ค่า

ถ่ายเอกสาร ค่าวัสดุ เป็นต้น 

รายการค่าใช้จ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิดการฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 



รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

รายการค่าใช้จ่าย 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 



รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบ ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

รายการค่าใช้จ่าย 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
16. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางฯ [ค่าเบี้ยเลี้ยง] 



รายการค่าใช้จ่ายที่เหมือนกัน แต่อัตราการเบิกจ่ายแตกต่างกัน 

 ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที ่
 ค่าอาหาร 
 ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 ค่าที่พัก 
 ค่าใช้จ่ายในการเดินทางของผู้เข้าประชุม/อบรม 
 



1. ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที่ 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

1. ค่าเช่าห้องประชุม/ค่าเช่าสถานที่ 
  
 
อัตราการเบิกจ่าย 

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

1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
  
 
อัตราการเบิกจ่าย 

ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็นเหมาะสมและ
ประหยัด 



2. ค่าอาหาร 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

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 



2. ค่าอาหาร ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

อัตราการเบิกจ่าย 
สถานที่เอกชน : ประเภท ก 

1 มื้อ ไม่เกิน 400 บาท  
2 มื้อ ไม่เกิน 850 บาท 
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท 

สถานท่ีเอกชน : ประเภท ข 
1 มื้อ ไม่เกิน 400 บาท  
2 มื้อ ไม่เกิน 700 บาท 
ครบทุกมื้อ ไม่เกิน 950 บาท 



3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  
อัตราการเบิกจ่าย 

สถานที่ราชการ : 35 บาท/คน 
สถานที่เอกชน : 50 บาท/คน 

3. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  
อัตราการเบิกจ่าย 

ประเภท ก 
สถานที่ราชการ : 35 บาท/คน 
สถานที่เอกชน : 50 บาท/คน 

ประเภท ข 
สถานที่ราชการ : 35 บาท/คน 
สถานท่ีเอกชน : 50 บาท/คน 



4. ค่าที่พัก 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

4. ค่าที่พัก 
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์ 

พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดิน ทางไปราชการ 
พ.ศ.2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ พ.ศ.2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

4. ค่าที่พัก 
ระเบียบฯ/หลักเกณฑ์ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 



4. ค่าที่พัก ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

อัตราการเบิกจ่าย 
กรณีจ่ายจริง 

ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
อ านวยการ : ระดับต้น 
 

พักเดี่ยวไม่เกิน 1,500 บาท/วัน/คน 
พักคู่ไม่เกิน 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 



4. ค่าที่พัก ...[ต่อ]... 

การประชุมราชการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

กรณีเหมาจ่าย 
ทั่วไป : ปฏิบัติงาน, ช านาญงาน และอาวุโส 
วิชาการ : ปฏิบัติการ, ช านาญการ และช านาญการ

พิเศษ 
อ านวยการ : ระดับต้น 

อ้ตรา 800 บาท/คน/วัน 
 

กรณีเหมาจ่าย 
ทั่วไป : ทักษะพิเศษ 
วิชาการ : เชี่ยวชาญ, ทรงคุณวุฒ ิ
อ านวยการ : ระดับสูง 
บริหาร : ระดับต้นและระดับสูง 
 

ไม่เกิน 1,200 บาท/คน/วัน 
 



ตัวอย่าง 
ระเบียบวาระของการจัดประชุมราชการ 





ตัวอย่างก าหนดการของ 
โครงการฝึกอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ 





Thank you 
 for your attention 


