
    

ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 

นางขนิษฐา ฟองภู่ 
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 



ค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมราชการ 
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2553  
 2. หนังสือกระทรวงการคลังด่วนที่สุด ที่กค0406.4/ว96ลงวันที่16กันยายน 2553  
 3. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่239/2557 เรื่อง มอบอำนาจ        
การอนุมัติการจัดประชุมของทางราชการ สั่ง ณ วันที่ 5 มีนาคม พ.ศ. 2557  
 4. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ สำหรับหน่วยงานในสังกัด  สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตามหนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ศธ 04002/ว 3207 
ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2556 

การประชุมราชการ 
  การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมราชการในเนื้องานที่เกี่ยวข้องกับภารกิจงานตามอำนาจ 
หน้าที่ ของหน่วยงาน ซึ่งมีบุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันสื่อสาร แสดงความคิดเห็น ปรึกษาหารือกระทำ 
กิจกรรม ให้บรรลุวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง และให้หมายความรวมถึงการประชุมราชการทางไกลผ่าน
ดาวเทียม อาทิเช่น  

* การประชุมเพ่ือรับทราบนโยบายการทำงาน  
* การประชุมชี้แจงแนวทางการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ  
* การประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่าง ๆ หรือซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติ  
* การประชุมรับทราบและรับฟังปัญหาอุปสรรคเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา  

ลักษณะการประชุมราชการ  
* กำหนดเป้าหมายแน่นอน มีวาระหรือประเด็นของการประชุมชัดเจน  
* ผู้เข้าร่วมประชุม มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็นการประชุม  
* มีรายงานการประชุม หรือบันทึกการประชุมอย่างถูกต้องชัดเจน 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ (ตามมาตรการประหยัด สพป.สุโขทัย เขต 1) 
  * ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม       จัดในสถานที่ราชการ ไม่เกิน 30 บาท : คน : มื้อ  

        จัดในสถานที่เอกชน ไม่เกิน 50 บาท :คน : มื้อ  
* ค่าอาหาร กรณีจัดประชุมคาบเกี่ยวกับมื้ออาหาร และมีความจำเป็นต้องจัดอาหารในการ

ประชุม เบิกได้ไม่เกิน 100 บาท : คน : มื้อ  
* ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว กรณีเป็นการประชุมร่วมกับหน่วยงานอ่ืน และ

ผู้เข้าร่วมประชุม เกิดสิทธิที่ได้รับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการชั่วคราว (อาทิเช่น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าที่พัก
เหมาจ่าย หรือค่าพาหนะ เป็นต้น  

* ค่าใช้จ่ายอื่นที่จำเป็นและเกี่ยวข้องกับการจัดประชุมราชการ เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
* ค่าเช่าสถานที่จัดประชุม ให้พิจารณาส่วนราชการเป็นอันดับแรก 

 
 



การฝึกอบรม 

* มีเป้าหมาย และประเด็นการประชุมหารือ 
อย่างชัดเจน  
* มีการร่วมแสดงความคิดเห็น  
* นำความคิดเห็นที่ได้รับไปแก้ไขปัญหา        
ในการ ดำเนินงาน  
* มีระเบียบวาระการประชุม และบันทึก     
การประชุมที่ถูกต้อง 

* มีโครงการ/หลักสูตรที่เกี่ยวกับการพัฒนาคน/ 
พัฒนางาน  
* มีกำหนดการที่แน่นอน  
* เป็นการพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
          * สำเนาหนังสืออนุมัติให้จัดประชุม และอนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมในครั้งนั้น (เช่น 
ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างพร้อมเครื่องดื่ม จำนวนกี่คน คนละเท่าไหร่) และหนังสือขออนุมัติใช้เงินตามโครงการ 
(กรณีใช้เงินตามโครงการตามแผนปฏิบัติ)  

    * สำเนาหนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม  
    * บัญชีลงเวลาผู้เข้าร่วมประชุม 
    * สำเนารายงานการประชุม 

 * ใบเสร็จรับเงินหรือใบรับรองการจ่ายเงิน กรณีขอเบิกค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ ม          
หรือค่าอาหารกลางวัน (กรณีจำนวนคนที่ขอเบิกเงินไม่ตรงกับบัญชีลงเวลา ให้ผู้จัดประชุมจัดทำบันทึกรับรอง 
การจัดการประชุมและจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม เพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่ายเงิน ทั้งนี้ต้องไม่เกินร้อยละ 10      
ของเป้าหมายในการเข้าร่วมประชุมทั้งหมด) 
 * แบบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 (ถ้ามี) 
 * เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
 
ความแตกต่างระหว่างการประชุมราชการกับการฝึกอบรม 
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การประชุมราชการ 




