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ขอ้แตกตา่งระหวา่งการประชุมราชการและการประชุม 

อบรม สมัมนา ฝึกอบรม ?  



 การประชุมราชการ 

หมายถงึ : กำรประชมุในเนือ้งำนทีเ่กีย่วขอ้งกบัภำรกจิของสว่นรำชกำร โดยกำร
ประชมุรำชกำรไมจ่ ำเป็นตอ้งเขยีนโครงกำร 
 

วตัถปุระสงค ์: เพือ่น ำผลจำกกำรประชมุไปเป็นแนวทำงในกำรปฏบิตังิำน
ของสว่นรำชกำร เพือ่รับทรำบนโยบำยในกำรท ำงำน ชีแ้จงแนวทำงกำรน ำ
ยทุธศำสตรไ์ปสูก่ำรปฏบิตั ิประชมุชีแ้จงหลกัเกณฑต์ำ่ง ๆ หรอืซกัซอ้มควำม
เขำ้ใจในระเบยีบวธิปีฏบิตัติำ่ง ๆ หรอืเป็นกำรประชมุตดิตำมควำมกำ้วหนำ้ของ
กำรด ำเนนิงำน รับทรำบและรับฟังปัญหำอปุสรรค เพือ่รว่มกนัหำแนวทำงแกไ้ข
ปัญหำ 



1.ขออนุมัตจัิดประชมุโดยระบุ
วตัถปุระสงคห์รอืเหตผุลทีต่อ้งจัด
ประชมุ หรอืหวัขอ้ทีจ่ะประชมุ วนั 
เวลำ และสถำนทีท่ีจ่ะจัดประชมุ  

2.เมือ่ไดรั้บอนุมัตใิหจั้ดประชมุ
แลว้ ใหท้ ำหนังสอืเชญิประชมุ
พรอ้มแนบระเบยีบวำระกำร
ประชมุ 

3. จัดท ำรำยงำนกำรประชมุสง่ให ้ 
ผูเ้ขำ้ประชมุทกุคน ภำยหลังจำก
เสร็จสิน้กำรประชมุแลว้ 

1 

2 

3 

ข ัน้ตอนการจดัประชุม
ราชการ 

ข ัน้ตอนการเบกิจา่ย 

1.รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำร
จำ่ยเงนิเพือ่สรปุวงเงนิคำ่ใชจ้่ำย
กำรจัดประชมุ 

2.ท ำหนังสอืเสนอผูอ้ ำนวยกำรขอ
อนุมัตเิบกิคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรจัด
ประชมุตำมทีจ่ำ่ยจรงิ แตไ่มเ่กนิ
อตัรำทีก่รมฯ ก ำหนดคำ่อำหำร 
คำ่อำหำรวำ่งและเครือ่งดืม่ พรอ้ม
แนบเอกสำรหลักฐำนประกอบกำร
เบกิจำ่ย 

1 

2 



แบบเตรยีมจดัประชุม/อบรม/สมัมนา 

 

ล าดบั 

 

รายการ 

การด าเนนิงาน 

ด าเนนิการ

แลว้ 

อยูร่ะหวา่ง

ด าเนนิการ 

ยงัไมไ่ด้

ด าเนนิการ 

หมายเหต ุ

1 โครงการ 

- ขออนุมัตโิครงกำรยอ่ย 

- ขออนุมัตจัิดประชมุ 

2 วทิยากร 

- ประสำนวทิยำกร 

- หนังสอืเชญิ 

- กำรตอบรับ 

- หอ้งพัก 

3 หนงัสอืเชญิ (ผูเ้ขา้ประชุม) 

- สคร. 

- สสจ. 

- ผูเ้กีย่วขอ้ง 



 

ล าดบั 

 

รายการ 

การด าเนนิงาน 

ด าเนนิการ

แลว้ 

อยูร่ะหวา่ง

ด าเนนิการ 

ยงัไมไ่ด้

ด าเนนิการ 

หมายเหต ุ

4 ประธาน 

- ผูอ้ ำนวยกำร 

5 สถานทีจ่ดัประชุม 

- การตดิตอ่/การประสำนงำน 

- กำรจัดหอ้งประชมุ 

- อำหำรวำ่ง/อำหำรกลำงวัน 

- ป้ำยชือ่ 

- สว่นทีเ่กีย่วขอ้ง 

6 ดา้นการเงนิ 

- ท ำเรือ่งเปิดบัตรเครดติ 

- ท ำเรือ่งยมืเงนิ

กระทรวงกำรคลัง 

- ขอเจำ้หนำ้ทีก่ำรเงนิ 

แบบเตรยีมจดัประชุม/อบรม/สมัมนา (ตอ่) 



 

ล าดบั 

 

รายการ 

การด าเนนิงาน 

ด าเนนิการ

แลว้ 

อยูร่ะหวา่ง

ด าเนนิการ 

ยงัไมไ่ด้

ด าเนนิการ 

หมายเหต ุ

7 ดา้นยานพาหนะ 

- ท ำเรือ่งขอรถ (พขร) 

- น ้ำมัน/คำ่ทำงดว่น 

8 เอกสารประชุม/วสัดอุปุกรณ์ 

- เอกสำร 

- อปุกรณ ์

- กระเป๋า 

9 โสตทศันปูกรณ์/อดัเทป 

10 การลงทะเบยีน  

- ใบลงทะเบยีน 

- เจา้หนา้ที ่

11 การจดัหอ้งพกั 

12 ค ากลา่วรายงาน 

13 ขออนมุตัไิปประชุม 

แบบเตรยีมจดัประชุม/อบรม/สมัมนา (ตอ่) 



เอกสารหลกัฐานประกอบการ
เบกิจา่ย 

• หนังสอือนุมัตใิหจั้ดประชมุ 

• หนังสอืเชญิประชมุพรอ้มระเบยีบวำระ
กำรประชมุ 

• หลักฐำนกำรจำ่ยเงนิตำมระเบยีบของ
ทำงรำชกำร ไดแ้ก ่ใบเสร็จรับเงนิ 
หรอืใบส ำคัญรับเงนิ 

• เอกสำรรับรองกำรจัดประชมุและ
จ ำนวนผูเ้ขำ้ประชมุ โดยเจำ้หนำ้ที่
ผูจั้ดกำรประชมุเพือ่ใชเ้ป็นหลักฐำน
ประกอบกำรเบกิจำ่ยคำ่อำหำร 
คำ่อำหำรวำ่งและเครือ่งดืม่ ซึง่ควร
แนบลำยมอืชือ่ผูเ้ขำ้ประชมุดว้ย 

อตัราการเบกิคา่ใชจ้า่ยใน
การประชุมราชการ 

เบกิจำ่ยไดเ้ทำ่ทีจ่่ำยจรงิไมเ่กนิอตัรำ ดังนี้ 
- กำรประชมุในสถำนทีร่ำชกำร              

: คำ่อำหำรวำ่งและเครือ่งดืม่                      
ไมเ่กนิมือ้ละ 35 บำท/คน                                                 
: คำ่อำหำรไมเ่กนิมือ้ละ  80 บำท/คน 

 
*** กำรประชมุรำชกำรจะไมม่กีำรเบกิคำ่
สมนำคณุวทิยำกร และไมต่อ้งเขยีน
โครงกำร 



การฝึกอบรม 
หมายถงึ : กำรอบรมกำรประชมุทำงวชิำกำรหรอืเชงิปฏบิัตกิำรกำรสมัมนำทำง
วชิำกำรหรอืเชงิปฏบิตักิำรกำรบรรยำยพเิศษ กำรฝึกศกึษำ กำรดงูำน กำรฝึกงำนหรอืที่
เรยีกชือ่อยำ่งอืน่ทัง้ในประเทศและตำ่งประเทศ 

การฝึกอบรม  ตอ้งมโีครงกำร หรอื
หลักสตูรและชว่งเวลำจัดทีแ่น่นอน 
วตัถปุระสงคเ์พือ่พัฒนำบคุคล หรอืเพิม่
ประสทิธภิำพในกำรปฏบิัตงิำน โดยไมม่ี
กำรรับปรญิญำหรอืประกำศนยีบัตรวชิำชพี 

ข ัน้ตอนการฝึกอบรม                   
ประชุม สมัมนา 

1.จัดท ำโครงกำรตำมเอกสำรแนบทำ้ย เสนอผูม้ี
อ ำนำจอนุมัต ิ
2.กำรปรับปรงุแกไ้ขโครงกำร กรณีมกีำร
เปลีย่นแปลงเนือ้หำหลักสตูรกลุม่เป้ำหมำย กำร
เพิม่คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรจัดอบรม/ประชมุ/สมัมนำ
จะตอ้งขออนุมัตอิธบิดกีอ่น 
3.โครงกำรอบรม/ประชมุ/สัมมนำ ทีไ่มไ่ด ้
ก ำหนดไวใ้นแผนปฏบิัตริำชกำรประจ ำปี 
หน่วยงำนทีเ่กีย่วขอ้งจะตอ้งจัดท ำโครงกำรกอ่น
ด ำเนนิกำร 



คา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 
 

1. คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรฝึกอบรมแบง่เป็น 3 ประเภท 
                  - ประเภท ก : ผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรมเกนิกงึหนึง่เป็นบคุลำกรของรัฐระดับทักษะพเิศษ  
                  - ประเภท ข :  ผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรมเกนิกึง่หนึง่เป็นบคุลำกรของรัฐระดับปฏบิัตงิำน          
ช ำนำญกำร  ช ำนำญงำน  อำวโุส  อ ำนวยกำรระดับตน้ 
     - บคุคลภำยนอก :  ผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรมเกนิกงึหนึง่มใิชบ่คุลำกรของรัฐ 
 
2. บคุคลทีจ่ะเบกิคำ่ใชจ้ำ่ยได ้
- ประธำนในพธิเีปิด-ปิดแขกผูม้เีกยีรต-ิเจำ้หนำ้ที ่
- วทิยำกร 
- ผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรม 
- ผูส้งัเกตกำรณ์ 



3.คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรฝึกอบรมจ ำนวน 16 รำยกำรประกอบดว้ย  

3.1คำ่อำหำร 

 

ระดับกำรฝึกอบรม 

สถำนทีข่องรัฐ สถำนทีข่องเอกชน 

ครบมือ้     

(ไมเ่กนิ) 

ไมค่รบมือ้  

(ไมเ่กนิ) 

ครบมือ้      

(ไมเ่กนิ) 

ไมค่รบมือ้      

(ไมเ่กนิ) 

ประเภท ก. 850 600 1,200 850 

ประเภท ข. 600 400 950 700 

บคุคลภำยนอก 500 300 800 600 

3.2คำ่อำหำรวำ่งและเครือ่งดืม่ 

สถำนทีร่ำชกำร ไมเ่กนิ 35 บำท 

สถำนทีเ่อกชน ไมเ่กนิ 50 บำท 



3.3 คำ่ทีพั่ก 

ระดับกำรฝึกอบรม 

  

หอ้งพักเดีย่ว (ไมเ่กนิ) 

  

หอ้งพักคู ่(ไมเ่กนิ) 

  

ประเภท ก. 2,400 1,300 

ประเภท ข. 1,450 900 

บคุคลภำยนอก 1,200 750 

* ฝึกอบรมประเภทขและบคุคลภำยนอกใหพั้ก2คน/หอ้ง 
* ผูส้งัเกตกำรณ์/เจำ้หนำ้ทีร่ะดับปง.ชง.อำวโุสปก.ชก.ชพ.อ ำนวยกำรระดับตน้ใหพั้ก2คน/หอ้ง 
* ผูส้งัเกตกำรณ์/เจำ้หนำ้ทีร่ะดับทักษะพเิศษชช.ทรงคณุวฒุอิ ำนวยกำรระดับสงูบรหิำรระดับตน้  
  ระดับสงูใหพั้ก1คน/หอ้ง 
* ประธำนแขกผูม้เีกยีรตผิูต้ดิตำมและวทิยำกรจัดใหพั้กหอ้งพักคนเดยีวหรอืพักคูก่็ได ้



3.5 คำ่พำหนะ 

 

 

ประเภท 

  

คา่แท็กซี ่  

 

เครือ่งบนิ 

  

ชดเชยพาหนะเหมา

จา่ย 

ภายใน

จงัหวดั 

เขตตดิตอ่ 

ผา่นกทม.            

(เทีย่วละไมเ่กนิ) 

เขตตดิตอ่ 

จงัหวดัอืน่        

(เทีย่วละไมเ่กนิ) 

รถยนต ์ 

กม.ละ 

จกัรยานยนต ์

กม.ละ 

ทั่วไป-ช ำนำญงำนขึน้ไป 

  

จำ่ยจรงิ 500 400 ชัน้ธรรมดำ

จำ่ยตำมจรงิ 

4 2 

วชิำกำร-ช ำนำญกำรขึน้ไป จำ่ยจรงิ 600 500 ชัน้ธรรมดำ

จำ่ยตำมจรงิ 

4 2 

อ ำนวยกำรระดบัตน้ ระดบัสงู จำ่ยจรงิ 600 500 ชัน้ธรุกจิ   

จำ่ยตำมจรงิ 

4 2 

บรหิำรระดบัตน้  ระดบัสงู จำ่ยจรงิ 600 500 ชัน้ธรุกจิ   

จำ่ยตำมจรงิ 

4 2 

* ต ำ่กวำ่ช ำนำญงำนใหเ้บกิคำ่แท็กซไีดภ้ำยใตเ้งือ่นไขไมม่รีถประจ ำทำงหรอืมเีหตจุ ำเป็นตอ้งใช ้
   พำหนะรับจำ้งเชน่มสีมัภำระเดนิทำงเชำ้ตรู่เดนิทำงยำมค ่ำคนืใหช้ีแ้จงเหตผุลเพือ่ขออนุมัต ิ
* ต ำ่กวำ่ช ำนำญงำนมคีวำมจ ำเป็นตอ้งเดนิทำงโดยเครอืงบนิซึง่ไมเ่ขำ้หลักเกณฑใ์หเ้บกิไดเ้ทยีบ 
   เทำ่ภำคพืน้ดนิ 



3.4 คำ่วทิยำกร 

ระดับกำร

ฝึกอบรม 

  

บคุลำกรของรัฐ 

  

มใิชบ่คุลำกรของรัฐ 

  

ประเภท ก. 800 1,600 

ประเภท ข. 600 1,200 

บคุคลภำยนอก 600 1,200 

* โดยบรรยำยจำ่ยไดไ้มเ่กนิ1คน/อภปิรำยสมัมนำเป็นคณะจำ่ยไดไ้มเ่กนิ5คนรวมผูด้ ำเนนิรำยกำร/
แบง่กลุม่ฝึกปฏบิัตอิภปิรำยท ำกจิกรรมจ่ำยไดไ้มเ่กนิกลุม่ละ2คน 
* วทิยำกรเกนิก ำหนดใหเ้ฉลีย่จำ่ย 
* นับตำมเวลำทีก่ ำหนดในตำรำงฝึกอบรมไมห่ักเวลำรับประทำนอำหำรวำ่ง 
*  แตล่ะชัว่โมงตอ้งไมน่อ้ยกวำ่50 นำทถีำ้ไมถ่งึ50 นำทแีตไ่มน่อ้ยกวำ่25 นำทไีดก้ึง่หนึง่ 



4.1 คำ่ลงทะเบยีนเทำ่ทีจ่ำ่ยจรงิ 
             4.2 คำ่เบีย้เลีย้ง/ทีพั่กรวมไวใ้น
คำ่ลงทะเบยีน/ผูจั้ดออกใหท้ัง้หมดตอ้งงดเบกิ 
             4.3 คำ่ลงทะเบยีนไมร่วมคำ่ใชจ้ำ่ย
ดังกลำ่ว/   ผูจั้ดไมจั่ดอำหำรทีพั่กใหเ้บกิในสว่นที่
ไมไ่ดอ้อกใหต้ำมพรฎ.คำ่ใชจ้่ำยในกำรเดนิทำงไป
รำชกำรยกเวน้คำ่เชำ่ทีพั่กเบกิตำมระเบยีบ 
             4.4 คำ่พำหนะ 
                   - กรณีสถำนทีจั่ดฝึกอบรมภำยในเขต
กรงุเทพใหเ้บกิคำ่พำหนะประจ ำทำง 
ยกเวน้เป็นสถำนทีซ่ ึง่ไมม่รีถประจ ำทำงผำ่นหรอืกรณี
ไมส่ำมำรถจัดรถรำชกำรใหไ้ดแ้ละม ี
ควำมจ ำเป็นเรง่ดว่นเพือ่ประโยชนข์องรำชกำร 
                   - กรณีสถำนทีจั่ดฝึกอบรมตำ่งจังหวัด
ใหเ้บกิคำ่พำหนะไดต้ำมพรฎ.คำ่ใชจ้่ำยในกำร
เดนิทำงไปรำชกำร 

*   คำ่ชดเชยพำหนะเหมำจำ่ยตอ้งไดร้ับอนุมตัใิห ้
ใชย้ำนพำหนะสว่นตวัค ำนวณระยะทำงตำมเสน้ทำง
กรมทำงหลวงในเสน้ทำงทีส่ัน้และตรง 
      3.6 คำ่กระเป๋ำ/สิง่ทีใ่ชบ้รรจเุอกสำรไมเ่กนิ              
ใบละ300บำท 
       3.7 คำ่ของสมนำคณุในกำรดงูำนไมเ่กนิ         
แหง่ละ1,500 บำท  
       3.8 คำ่พธิเีปิด-ปิดกำรฝึกอบรม 
       3.9 คำ่ประกำศนยีบตัร3.10  คำ่ใชแ้ละ
ตกแตง่สถำนที ่
       3.11  คำ่เชำ่อปุกรณ์เบกิเทำ่ทีจ่ำ่ยจรงิ 
       3.12  คำ่วัสดเุครือ่งเขยีนอปุกรณ์กรณีซือ้/
จำ้ง/เชำ่ 
       3.13  คำ่ถำ่ยเอกสำรพมิพเ์อกสำรสิง่พมิพ ์
       3.14  คำ่เชำ่อปุกรณ์ 
       3.15  คำ่หนังสอื 
       3.16  คำ่ใชจ้ำ่ยในกำรตดิตอ่สือ่สำร 
 
* ขอ้ 3.8 – 3.16    เบกิเทำ่ทีจ่ำ่ยจรงิ กรณีซือ้/
เชำ่/จำ้ง ตอ้งด ำเนนิกำรพสัดดุว้ย 

4. คำ่ใชจ้ำ่ยของผูเ้ขำ้รับกำรฝึกอบรมตน้สงักัด
อนุมัตเิฉพำะผูป้ฏบิตัหินำ้ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืเป็น
ประโยชนต์อ่สว่นรำชกำรคำ่ใชจ้ำ่ยของผูเ้ขำ้รับ
กำรฝึกอบรมประกอบดว้ย 



เอกสารทีใ่ชป้ระกอบการขอเบกิจา่ยคา่ใชจ้า่ยในการฝึกอบรม 

คำ่ใชจ้ำ่ยจัดประชมุ/อบรม/สมัมนำ/โครงกำรตำ่งๆ 

1.บันทกึน ำสง่หลักฐำนใบส ำคัญ/เงนิเหลอืจำ่ย(ถำ้ม)ี ของผูเ้บกิผำ่นผอ.ส ำนักเจำ้
สงักดั(กรณีสง่ชดใชล้ำ่ชำ้กวำ่ระยะเวลำทีก่ ำหนดในสญัญำใหแ้จงเหต ุ
ผลประกอบดว้ย)  
2.บันทกึตน้ฉบับขออนุมัตจัิดประชมุ/อบรม/สัมมนำ/โครงกำรตำ่งๆทีไ่ดรั้บอนุมัตใิห ้
ด ำเนนิกำรหรอืใชส้ ำเนำกรณีตน้ฉบับแนบอยูก่ับเรือ่งอืน่ 
โดยใหห้มำยเหตไุวว้ำ่ตน้ฉบับแนบอยูก่ับเรือ่งใดโดยแนบรำยละเอยีดโครงกำรจัด
ประชมุ/ฝึกอบรม/สมัมนำ/ก ำหนดกำร 
3. รำยชือ่ผูเ้ขำ้รว่มประชมุ/อบรม/สมัมนำ/โครงกำรตำ่งๆ 
4. กรณีจัดฝึกอบรมหรอืประชมุเชงิวชิำกำร 
เชงิปฏบิัตกิำร(กรณีเป็นผูจั้ด)ขอใหม้บีัญชลีงลำยมอืชือ่แนบประกอบดว้ย 
5.หนังสอืเชญิวทิยำกรและอนุมัตคิำ่วทิยำกร(กรณีมเีบกิคำ่วทิยำกร)  
6. สรปุรำยละเอยีดคำ่ใชจ้ำ่ย(กรณีประชมุ/อบรม/สัมมนำ)  
7. แบบขอใชจ้ำ่ยงบประมำณ(ใบตัดงบ)  



หลกัฐำน/ใบส ำคญั 

ใหใ้ชห้ลักฐำน/ใบส ำคัญกรณีใดกรณีหนึง่ดังตอ่ไปนี ้
 

- ใชใ้บเสร็จรับเงนิ/ใบก ำกับภำษีของโรงแรมหรอืผูป้ระกอบกำรหรอืบลิเงนิสดทีผู่ป้ระกอบกำร
สำมำรถแสดงรำยกำรตำมใบเสร็จรับเงนิไดด้ังตอ่ไปนี้ 
* ชือ่สถำนทีอ่ยูห่รอืทีท่ ำกำรของผูรั้บเงนิ 
* วนัเดอืนปีทีรั่บเงนิ 
* รำยกำรแสดงกำรรับเงนิระบวุำ่เป็นคำ่อะไร 
* จ ำนวนเงนิทัง้ตัวเลขและตัวอักษร 
* ลำยมอืชือ่ของผูรั้บเงนิ 
 
- ใชบ้ลิเงนิสดและส ำเนำบัตรประชำชนของผูรั้บเงนิหำกบลิเงนิสดแสดงรำยกำรไมค่รบถว้นใหผู้ ้
ขอเบกิจัดท ำใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ (แบบบก.111) แนบประกอบกำรเบกิจำ่ยดว้ย 
 
- กรณีรำ้นคำ้ไมส่ำมำรถออกใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ำกับภำษี/บลิเงนิสดใหไ้ดแ้มอ้ยำ่งใดอยำ่งหนึง่
ใหผู้ข้อเบกิจัดท ำใบรับรอง 
แทนใบเสร็จรับเงนิ(แบบบก.111)และใบส ำคัญรับเงนิโดยลงชือ่ในใบส ำคัญรับเงนินัน้เป็น
หลักฐำนกำรจำ่ย 

1. คำ่อำหำร/อำหำรวำ่งและเครือ่งดืม่ 



2. คำ่เชำ่ทีพั่ก 

1. ใชใ้บเสร็จรับเงนิ/ใบก ำกบัภำษีของโรงแรมหรอืผูป้ระกอบกำร 
2. ใบแจง้รำยกำรของโรงแรม(FOLIO) หรอืผูป้ระกอบกำร 

3. คำ่พำหนะ 

3.1. คำ่เครือ่งบนิโดยสำรไป-กลับ: 
ใชใ้บเสร็จรับเงนิและกำกบัตรโดยสำรเครือ่งบนิกรณีซือ้E-ticketใหใ้ชI้tinerary Receipt  
3.2. คำ่แท็กซี:่ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 
(แบบบก.111)  
3.3. คำ่เชำ่รถตู/้คำ่น ้ำมันรถเชำ่:แนบเอกสำรทีผ่ำ่นขัน้ตอนจัดซือ้จัดจำ้งพัสดปุระกอบดว้ย 
*ใบขออนุมัต(ิตน้ฉบับ)  
* รำยงำนขอซือ้ขอจำ้ง(ตน้ฉบับ)  
* ค ำสัง่กรรมกำรตรวจรับ 
* ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ำกบัภำษี/บลิเงนิสด 
(ทีแ่สดงรำยกำรเทยีบเทำ่ใบเสร็จรับเงนิ) 
หำกบลิเงนิสดแสดงรำยกำรไมค่รบถว้นใหแ้นบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ(แบบบก.111)  
และส ำเนำบัตรประชำชนของผูรั้บเงนิ(ถำ้สำมำรถเรยีกได)้  
* ใบตรวจรับ(ตน้ฉบับ)ทีผ่ำ่นผอ.เจำ้สงักัดทรำบ 



     3.4. คำ่น ้ำมันกรณีใชร้ถรำชกำร:ใชใ้บเสร็จรับเงนิ/ ใบก ำกบัภำษี(ระบเุลขทะเบยีนรถ) แนบใบ
ขออนุมัตใิชร้ถยนตร์ำชกำร 
     3.5. คำ่ทำงดว่น:ใชใ้บเสร็จรับเงนิคำ่ผำ่นทำงและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ(แบบบก.111)  
     3.6. คำ่โดยสำรรถประจ ำทำงรถไฟ:ใชใ้บเสร็จรับเงนิและใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ             
(แบบบก.111)ในกรณีทีใ่บเสร็จรับเงนิแสดงรำยกำรไมค่รบถว้น 
     3.7. คำ่ชดเชยใชร้ถสว่นตัว:ใชใ้บรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ(แบบบก.111)  
และแนบระยะทำงกรมทำงหลวงตำมกำรค ำนวณ 
ของกรมทำงหลวง 

4. คำ่วทิยำกร : ใชใ้บส ำคัญกำรรับเงนิ 
 

คำ่พำหนะ (ตอ่) 



***หมำยเหต ุ
1. กรณีผูจั้ดมคีำ่ใชจ้ำ่ยคำ่อำหำร/ทีพ่กั/เครือ่งบนิ/คำ่เชำ่รถ/
น ้ำมนัใหจ้ัดท ำเป็นรำยงำนสรปุคำ่ใชจ้ำ่ย 
2. กรณีผูจั้ดมคีำ่ใชจ้ำ่ยเบีย้เลีย้ง/พำหนะ(TAXI)ส ำหรับ
เจำ้หนำ้ทีท่ีเ่ดนิทำงกอ่น-หลงัใหจ้ัดท ำรำยงำน     
    ขอเบกิคำ่ใชจ้ำ่ยในกำรเดนิทำงไปรำชกำร(แบบ๘๗๐๘)
แนบประกอบดว้ย 

5. คำ่วสัดอุปุกรณ์ 

1. คำ่ของทีร่ะลกึวสัดอุปุกรณ์เครือ่งเขยีนถำ่ยเอกสำรประชำสมัพันธค์ำ่สถำนทีค่ำ่ตกแตง่สถำนที่
เป็นตน้ให ้
แนบเอกสำรทีผ่ำ่นขัน้ตอนจัดซือ้จัดจำ้งพัสด ุ
ประกอบดว้ย 
* ใบขออนุมัต(ิตน้ฉบับ)  
* รำยงำนขอซือ้ขอจำ้ง(ตน้ฉบับ)  
* ค ำสัง่กรรมกำรตรวจรับ 
*ใบเสร็จรับเงนิ/ใบก ำกบัภำษี/บลิเงนิสด(ทีแ่สดงรำยกำรเทยีบเทำ่ใบเสร็จรับเงนิ)  
หำกบลิเงนิสดแสดงรำยกำรไมค่รบถว้นใหแ้นบใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ(แบบบก.111)และ
ส ำเนำบัตรประชำชนของผูรั้บเงนิ(ถำ้สำมำรถเรยีกได)้  
* ใบตรวจรับ(ตน้ฉบับ)ทีผ่ำ่นผอ.เจำ้สงักัดรับทรำบ 
* รำยงำนผลกำรจัดซือ้จัดจำ้ง(ตน้ฉบับ) (ถำ้ม)ี 



1. กำรจัดประชมุตรงกนัโดยทีม่กีลุม่เป้ำหมำยเดยีวกันท ำใหผู้เ้ขำ้ร่วมประชมุมำไมไ่ด/้อำจจะ
ใหน้อ้งๆทีเ่พิง่เขำ้มำรับงำนใหมเ่ขำ้ประชมุแทนท ำใหอ้ ำนำจกำรตัดสนิใจไมม่ ีตอ้งถำมพี่ๆ
กอ่น   ท ำใหก้ำรจัดประชมุไมป่ระสบผลส ำเร็จเทำ่ทีค่วร 

 
2. ผูเ้ขำ้รว่มประชมุเปลีย่นใจกระทันหนัปฏเิสธทีจ่ะมำประชมุทัง้ๆทีจั่ดหอ้งพักไวใ้หแ้ลว้ท ำให ้
เสยีคำ่ใชจ้ำ่ยเรือ่งคำ่หอ้งพัก 
 
3. เรือ่งหอ้งพักม ีNO  show  เป็นปัญหำมำกทัง้ๆทีแ่กปั้ญหำมำโดยตลอด  เหตสุดุวสิยัแต่
ตอ้งใหม้ใีหน้อ้ยทีส่ดุ 
 
4. ปัญหำเกีย่วกบัตัวผูเ้ขำ้ประชมุใกลว้ันทีจ่ะประชมุยังไมแ่จง้ชือ่เขำ้มำท ำใหเ้รำไมส่ำมำรถกำ
รันตหีอ้งพักไดถ้ำ้จองหอ้งไวส้งูโอกำสเสีย่งทีเ่รำจะตอ้งจำ่ยคำ่หอ้งพักเองมมีำก ตอ้งดใูหด้ีๆ  
 
5. ปัญหำทีย่ำกทีส่ดุคอืตัวผูเ้ขำ้ประชมุจะไมค่อ่ยสนใจเทำ่ทีค่วรจะหว่งในเรือ่งคำ่ใชจ้่ำยจะ
จำ่ยเมือ่ใดจองตั๋วเครือ่งบนิไวเ้วลำนัน้เวลำนีจ้ะรบีกลับ 
 
6.  เรือ่งเอกสำรกำรเบกิ/ใบส ำคัญกำรเบกิคำ่ใชจ้ำ่ยไมค่รบตำมยำกมำก 

ปัญหำอปุสรรค 



1. พัฒนำทีมงำนใหม้ีประสิทธิภำพในปัจจุบันจะท ำแบบ “ขำ้มำคนเดียว”  วันแมนโชว ์   
ศลิปินเดีย่ว  งำนจะออกมำดมีปีระสทิธภิำพหรือไม่มปีระสทิธภิำพขึน้อยู่กับทมีงำนเป็น
ส ำคัญ 

2.  คนมคีวำมรูค้วำมสำมำรถแตกตำ่งกนัจงึควรน ำจุดเดน่  จดุดขีองแตล่ะบคุคลในทมีมำ                            
     ชว่ยใหง้ำนบรรลเุป้ำหมำย 

สิง่ทีอ่ยำกใหอ้งคก์รพัฒนำในเรือ่งกำรจัดประชมุ 

****ขอ้เสนอแนะในกำรท ำงำนส ำหรับนอ้งใหม ่
1. กำรดแูลใหน้อ้งประสบควำมส ำเร็จเป็นสิง่ที ่“ภำคภมูใิจ” ส ำหรับพี ่
2. อยำกใหรั้กกนัสำมัคคกีนัเนือ่งจำกเรยีนมำตำ่งทีต่ำ่งประสบกำรณ์ควำมคดิเห็นอำจไมต่รงกนั  
จงึอยำกใหค้อ่ยๆคดิทบทวนหำทำงออกร่วมกนั  
3. ก ำลังใจคอืน ้ำหลอ่เลีย้งใจทีส่ ำคัญ   ไมม่อีงคก์รไหนจะยนืหยัดอยูไ่ดด้ว้ยบคุลำกรเพยีงวยั
เดยีวเทำ่นัน้   กำรแชรป์ระสบกำรณ์ทีด่รี่วมกนัใหเ้กยีรต ิ  เคำรพ และศรัทธำในหนำ้ทีข่องกนั
และกนั  ยอ่มจะชว่ยใหง้ำนรำบรืน่และองคก์รอยูอ่ยำ่งมคีวำมสขุ 



 

       ความส าเร็จ…….ไมไ่ดต้กมำจำกฟ้ำ 
 แตอ่ยูท่ี…่….การแสวงหา และอดทนรอ 

คตปิระจ าใจ 



 ขอบคณุคะ่ 


