
เปรียบเทียบ การประชุมราชการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 
หัวข้อ การประชุมราชการ  การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 

ระเบียบฯและ
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของ ส่วนราชการ 
พ.ศ. 2553 (ข้อ 12 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าใช้สอย) – 
- หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว96ลงวันที่ 16 กันยายน 
2553 เรื่อง รายการค่าใช้สอยตาม ข้อ12ของระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
พ.ศ. 2550 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.4/ว5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556 เรื่อง
มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่าประจ่าปี 2556 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406/840 ลงวันที่ 16 มกราคม 2556 เรื่อง
มาตรการการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่่าและเพ่ิมขีด
ความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจขนาดกลางและขนาดย่อม (SMEs)  

- พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 9 พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2555 
 
 
 

นิยาม หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภาระปกติของหน่วยงาน 
หรือตามนโยบายของทางราชการ เพ่ือเป็นประโยชน์แก่ทางราชการ ทั้งนี้รวมถึง 
การประชุมราชการทางไกลผ่านดาวเทียม  

 

 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
ก า ร สั มมน าทา ง วิ ช า ก า รห รื อ เ ชิ ง ปฏิ บั ติ ก า ร  ก า รบ ร รย าย พิ เ ศ ษ  
การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ และ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือ หลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  
การประชุมเชิงปฏิบัติการ (workshop) หมายถึง การประชุมร่วมกันเป็นกลุ่ม
ส่าหรับระยะเวลาหนึ่ ง เน้นการฝึกหรือลงมือปฏิบัติ เ พ่ือให้ เกิดทักษะ  
ความเชี่ยวชาญ ลักษณะของการประชุมเชิงปฏิบัติการ ช่วงแรก วิทยากร 



หัวข้อ การประชุมราชการ  การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 
  บรรยายเกี่ยวกับทฤษฎีต่าง ๆ ช่วงถัดไป มีการฝึกปฏิบัติโยน่าทฤษฎีที่วิทยากร

บรรยายมาเพ่ือให้เกิดความเข้าใจ สามารถน่าไปปฏิบัติได้ (การฝึกปฏิบัติ อาจมี
การแบ่งกลุ่ม หรือไม่ก็ได้) 

วัตถุประสงค์ - น่าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของทางราชการ เช่น 
ประชุมเพ่ือก่าหนดแนวทางและเกณฑ์การประเมินผล 
- รับทราบนโยบายในการด่าเนินการ เช่น ประชุมถ่ายทอดตัวชี้วัดตามค่ารับรอง 
- ชี้แจงแนวทางการด่าเนินงาน เช่น ประชุมกลั่นกรองโครงการวิจัย 
- ติดตามความก้าวหน้าของการด่าเนินงาน เช่น ประชุมติดตามความก้าวหน้า
โครงการ 
-รับทราบ และรับฟังปัญหา อุปสรรค รวมกัน หาแนวทางแก้ไขปัญหา เช่น 
ประชุมเพ่ือจัดท่าคู่มือ แนวทาง มาตรฐาน 

พัฒนาบุคลากรเพ่ือน่าความรู้ที่ได้ไปพัฒนางานให้มีปริทธิภาพมากขึ้น (ภายใต้
เงื่อนไข ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ) 

ขั้นตอนการด่าเนินงาน 
 

ผู้รับผิดชอบการจัดประชุม ด่าเนินการดังนี้ 
1. จัดท่าหนังสือเสนอผู้บริหารหรือผู้มี อ่านาจขออนุมัติจัดประชุม โดย
วัตถุประสงค์/หัวข้อการจัดประชุม/วันเวลา สถานที่/ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม 
(ไม่ต้องจัดโครงการประชุม) 
2. จัดท่าหนังสือเชิญประชุม พร้อมทั้งแนบวาระการประชุม 
3.จัดประชุมตามวันเวลา สถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติ ผู้เข้าประชุมลงนามลายมือ
เชื่อเข้าประชุม 
4. จัดท่ารายงานผลการประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าประชุมทุกคน 

ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม ด่าเนินการดังนี้ 
1. เขียนโครงการที่ระบุหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ วิธีการด่าเนินงาน 
วัน/เวลา/สถานที่ งบประมาณ กลุ่มเป้าหมาย ประโยชน์ที่จะได้รับ ตัวชี้วัด 
เสนอผู้มีอ่านาจ เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 
2. จัดท่าหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมการอบรม พร้อมทั้งแนบก่าหนดการ
อบรม 
3. จัดอบรมตามวัน เวลา สถานที่ตามท่ีได้รับอนุมัติ 
4.ผู้รับผิดชอบโครงการ ประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานผลต่อผู้บริหาร
หรือผู้มีอ่านาจ ภายใน 60 วัน นับแต่สิ้นสุดการฝึกอบรม 
ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม จัดท่ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอ
ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด ภายใน 60 วัน นับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่
ปฏิบัติงาน 
 



หัวข้อ การประชุมราชการ  การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 
รายการค่าใช้จ่ายที่
สามารถเบิกได้ตาม
ระเบียบและ การใช้ 
GL บัญชีแยกประเภท 

รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ มีดังนี้ 
1. ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ 
2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้อ
อาหาร 
3. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
4. ค่าเช่าห้องประชุม ค่าวัสดุอุปกรณ์ที่จ่าเป็นในการจัดประชุม เช่น ค่าถ่าย
เอกสาร  ค่าวัสดุ ค่าเช่าสถานที่ ซึ่งเจ้าหน้าที่พัสดุต้องด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างฯ
ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุฯ 2560 
หมายเหตุ ค่าเบี้ยประชุมเบิกได้ที่มีระเบียบวาระการประชุม มีค่าสั่งแต่งตั้ง เป็น
คณะกรรมการโดยสภามหาวิทยาลัย/มหาวิทยาลัย  เป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยราชภัฏอุตรดิตถ์ ว่าด้วยเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ.2563 
การใช้ GL บัญชีแยกประเภท  
5104030207 บัญชค่ีาใชจ้า่ยในการประชุม 
หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ และให้หมายรวมถึงการประชุม
ราชการทางไกลผ่านดาวเทียม เช่น ค่าเบี้ยประชุมกรรมการ ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม ค่าอาหารในกรณีที่มีการประชุมคาบเกี่ยวมื้ออาหาร ค่าเช่าห้องประชุม 
ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ่าเป็น ไม่รวมรายการประชุมวิชาการและการฝึกอบรม 

รายการค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ มีดังนี้ 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่จัดฝึกอบรม/โครงการ/
กิจกรรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม/โครงการ/กิจกรรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส่าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ข้อ 1 ถึง 9 เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ่าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสาร (เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกิน 300 บาท 
11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน (กรณีเป็นโครงการศึกษาดูงาน) เบิกได้เท่าที่
จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 
ข้อ 12 ถึง 15 เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่กระทรวงการคลังก่าหนด 
หมายเหตุ ค่าใช้จ่ายที่ต้องด่าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ ข้อ 
1,3-6,8, 10,11 
 
 



หัวข้อ การประชุมราชการ  การประชุมเชิงปฏิบัติการ/การฝึกอบรม 
  การใช้ GL บัญชีแยกประเภท 5102010199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม-

ในประเทศหมายถึง ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดอบรม การประชุมทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ 
การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือท่ีเรียกชื่ออย่างอื่นโดยมีโครงการหรื อ
หลักสูตรและช่วงเวลาการจัดท่ีแน่นอนท่ีมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพซึ่งเป็นการฝึกอบรมในประเทศ และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น
บุคลากรหน่วยงาน เช่นค่าลงทะเบียน ค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องด่ืม ค่าอาหาร ค่าเช่าท่ีพัก ค่าเบี้ยงเลี้ยงเดินทาง ค่ายานพาหนะ ค่าวัสดุ 
เครื่องเขียนและอุปกรณ์  ค่ าถ่ ายเอกสาร ค่าพิมพ์ เอกสารและสิ่ งพิมพ์   
ค่าประกาศนียบัตร ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ในการฝึกอบรม ค่าของสมนาคุณในการ
ดูงานค่ากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสารส่าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่าย
ในการติดต่อสื่อสาร ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรม 
ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม ค่าหนังสือส่าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็น
ต้น ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
5102030199 บัญชีค่าใช้จ่ายด้านการฝึกอบรม – บุคคลภายนอก หมายถึง 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมรมเกินกึ่งหนึ่งไม่ใช่บุคลากรของ
หน่วยงานเช่นอบรมกลุ่มเป้าหมายเด็กเยาวชน ผู้ด้อยโอกาส และผู้สูงอายุ เป็นต้น 
ค่าใช้จ่ายท่ีเกี่ยวข้องได้แก่ ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะเดินทาง ค่าอาหารค่า
เช่าท่ีพัก ค่าเบ้ียเลี้ยงเดินทาง ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร ค่า
พิมพ์เอกสารค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ ค่าประกาศนียบัตรค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ในการฝึกอบรม ค่าของสมนาคุณในการดูงาน ค่ากระเป๋าหรือสิ่งท่ีใช้บรรจุเอกสาร
ส่าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
ใช้และการตกแต่งสถานท่ีฝึกอบรมค่าใช้จ่ายในพิธี เปิด-ปิดการฝึกอบรม  
ค่าหนังสือส่าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นต้น ตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 



 

 

 


