
การจัดการความรู้ (KM) 
การจัดการฝึกอบรมและการประชุมระหว่างประเทศ 

 
หมวดที่ 1: ระเบียบราชการที่เกี่ยวข้อง (ที่ส าคัญ) 
โดยทางทฤษฎีแล้ว การจัดการฝึกอบรมและการประชุมระหว่างประเทศจะยึดหลักเกณฑ์และอัตราการ
เบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม จ านวน 3 ฉบับ ประกอบด้วย  
 (1) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549  
 (2) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ  
 (3) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
ทั้งนี้ หากมีการด าเนินการในส่วน อ่ืน ก็ต้องน าระเบียบ ที่เก่ียวข้องมาใช้ควบคู่กันด้วย เช่น ระเบียบการจัดซื้อ
จัดจ้าง พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ เป็นต้น 
 
ระเบียบการจัดฝึกอบรมและการประชุมระหว่างประเทศ 
ข้อ 4  “การฝึกอบรม ” หมายถึง  การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ โดยมี โครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน  ที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา
บุคคลหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 “การประชุมระหว่างประเทศ ” หมายถึง การประชุมหรือสัมมนาระหว่างประเทศท่ีส่วนราชการหรือ
หน่วยงานของรัฐ รัฐบาลต่างประเทศหรือองค์การระหว่างประเทศจัด หรือจัดร่วมกันในประเทศไทย โดย มี
ผู้แทนจากสองประเทศขึ้นไป1เข้าร่วมประชุมหรือสัมมนา 
 “ผู้แทน” หมายถึง ผู้แทนประเทศไทยและท่ีปรึกษาของผู้แทนดังกล่าวซึ่งได้รับความเห็นชอบจาก
คณะรัฐมนตรี หรือได้รับอนุมัติจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัด ประธานรัฐสภา หัวหน้าส่วนราชการ เจ้าของงบประมาณ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการของข้าราชการแต่ละประเภท แล้วแต่กรณี 
ข้อ 6 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายฯ ให้เป็นไปตามระเบียบดังกล่าว  
        การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ไปก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด (ฉ.3) 
ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย  
        การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายที่นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ได้ ให้หัวหน้าส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง (ฉ.3)2 
 
 

                                                           
1 หากจัดการประชุมระหว่างประเทศ จะต้องขออนุมัติองค์ประกอบคณะผู้แทนไทยจากรัฐมนตรีเจ้าสังกัดด้วย 
2 กรณีเบิกจ่ายเกินอัตราท่ีก าหนดไว้ในระเบียบฯ สามารถขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังได้เช่นกัน 



หมวด 2 ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 
การฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
 “การฝึกอบรมประเภท ก” หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่ง 3เป็นบุคลากรของรัฐ ซึ่ง
ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญและ
ระดับทรงคุณวุฒิ ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับสูง ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น
และระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่า 
“การฝึกอบรมประเภท ข ” หมายถึง การฝึกอบรมที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกินก่ึงหนึ่งเป็นบุคล ากรของรัฐ ซึ่ง
เป็นข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงานและระดับอาวุโส ข้าราชการต าแหน่ง
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการและระดับช านาญการพิเศษ ข้าราชต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับต้น หรือ ต าแหน่งเทียบเท่า 
 
ข้อ 8 ให้ส่วนราชการเบิกค่าใช้จ่ายได้4 ดังต่อไปนี้ 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย ระเบียบการเบิกจ่าย 
1. ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่
ฝึกอบรม 
2. ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
3. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
4. ค่าประกาศนียบัตร 
5. ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
6. ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
7. ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
8. ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
9. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง ตามความจ าเป็น 
เหมาะสมและประหยัด 

10. ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

เบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินใบละ 300 บาท 

11. ค่าของสมนาคุณในการดูงาน เบิกเท่าที่จ่ายจริงแต่ไม่เกินแห่งละ 1,500 บาท 
12. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
13. ค่าอาหาร 
14. ค่าเช่าที่พัก 
15. ค่ายานพาหนะ 

เบิกจ่า ยตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ใน
ระเบียบนี้ 

 
ข้อ 10 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ได้แก่ ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มี
เกียรติ และผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้สังเกตการณ์ 
 

                                                           
3 กึ่งหนึ่ง หมายความว่า ครึ่งหนึ่ง 
4 ในหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายใช้จ่ายในการประชุมฯ ให้ใส่รายละเอียดค่าใช้จ่ายให้เหมือนกับในระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 



ค่าสมนาคุณวิทยากร 
ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร5ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
 1 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

ลักษณะการฝึกอบรม หลักเกณฑ์ 
(ก) การฝึกอบรมลักษณะบรรยาย จ่ายได้ไม่เกิน 1 คน 
ข) การฝึกอบรมลักษณะอภิปรายหรือสัมมนา
เป็นคณะ 

จ่ายได้ไม่เกิน 5 คน  
(รวมผู้ด าเนินการอภิปรายด้วย) 

(ค) การฝึกอบรมลักษณะแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
อภิปราย สัมมนาหรือกิจกรรม  

ให้จ่ายได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

(ง) หากมีวิทยากรเกินตามที่ก าหนดไว้ ให้เฉลี่ยจ่าย โดยไม่เกินจ านวนเงินที่จ่ายได้ตาม
หลักเกณฑ์ 

 2 อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร6 
ประเภทวิทยากร อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 

ประเภท ก ประเภท ข 
(ก) บุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
(ข) ไม่ใช่บุคลากรของรัฐ ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
(ค) หากจ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มี
ความรู้ ความสามารถ และ
ประสบการณ์เป็นพิเศษเพ่ือ
ประโยชน์ในการฝึกอบรมตาม
โครงการหรือหลักสูตรก าหนด 

สามารถให้เกินอัตราที่ก าหนดได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

  
ค่าอาหาร 
ข้อ 15 ให้เบิกค่าอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราดังนี้ 

ระดับการฝึกอบรม จัดในสถานที่ของส่วนราชการ  จัดให้สถานที่ของเอกชน 
ครบทุกมื้อ ไม่ครบทุกม้ือ ครบทุกมื้อ ไม่ครบทุก

มื้อ 
1. ประเภท ก 
 

ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 
1,000 

ไม่เกิน 700 

2. ประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

 
 

                                                           
5

 ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร เป็นหลักฐานการจ่าย 
6การนับเวลาบรรยาย แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องไม่น้อยกว่า 50 นาที หากไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 
25 นาที ให้เบิกได้กึ่งหนึ่งเท่านั้น 
 



ค่าที่พัก 
ข้อ 16 หลักเกณฑ์ 
 (1) ส าหรับการฝึกอบรมประเภท ข และบุคคลภายนอก ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พัก
ห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการสามารถพัก
เดี่ยวได้ 
 (2) ส าหรับผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ประเภทอ านวยการระดับต้น ประเภทวิชาการระดับ
ปฏิบัติการ ช านาญการ ช านาญการพิเศษ และประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ช าน าญงานและอาวุโส ให้พัก
รวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็น  
 (3) ส าหรับผู้สังเกตการณ์ หรือเจ้าหน้าที่ประเภทบริหาร อ านวยการระดับสูง วิชาการระดับเชี่ยวชาญ 
ระดับทรงคุณวุฒิ และประเภททั่วไประดับพิเศษ ให้พักคนเดียวเดียวก็ได้ 
 (4) ส าหรับประธานในพิธี แขกผู้มีเกียรติและผู้ติดตามหรือวิทยากร พักห้องเดียวหรือคู่ก็ได้ และ
เบิกจ่ายค่าเช่าตามที่จ่ายจริง 
 อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 

ระดับการฝึกอบรม พักเดี่ยว พักคู่ 
1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกิน 2000 บาท ไม่เกิน 1100 

บาท 
2. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และ
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 1200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 

 
ค่ายานพาหนะ  
ข้อ 17 หลักเกณฑ์ 
 (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการ ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้เท่าที่จ่ายจริง 
 (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมา ให้เบิกจ่ายตามสิทธิของข้าราชการตามพระรา ช
กฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 
   (ก) การฝึกอบรมประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร
ระดับสูง 
   (ข) การฝึกอบรมประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราช การต าแหน่งประเภททั่ วไประดับ
ช านาญงาน 
   (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน 
 ทั้งนี้ ให้เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
ข้อ 18 กรณีไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะให้ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรมทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้เบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม และหากผู้เข้าร่วมฯ เป็นบุคลากรของรัฐ ให้
เบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใ นการเดินทางไป
ราชการ ยกเว้น ค่าเช่าที่พักให้เบิกจ่ายตามระเบียบฯ ฉบับนี้ และค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง โดยให้หักเบี้ยเลี้ยง
เดินทางตามปกต ิ
 
 



ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
ข้อ 19 กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก หากไม่จัดอาหาร ที่พักหรือยานพาหนะให้ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน 
ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ได้ดังนี้ 
 (1) ค่าอาหาร หักมื้อละ 80 บาท (เหมือนค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง) 
 (2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาทต่อวัน 
 (3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิ ของข้าราชการต าแหน่งประเทศท่ัวไประดับปฏิบัติงาน 
โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก เป็นหลักฐานเบิกจ่าย 
ข้อ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากหน่วยงานภายในประเทศ 
ต่างประเทศหรือระหว่างประเทศ ให้เบิกจ่า สบทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ข้อ 22 กรณีจะจ้างจัดไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายตาม
ระเบียบนี้ 
ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการภายใน 60 วัน 
 
หมวด 4 ค่าใช้จ่ายในการประชุมระหว่างประเทศ 
ข้อ 30 บุคคลที่จะเบิกค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ได้แก่ ประธานในพิธีเปิด-ปิด แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานลักษณะพิเศษ วิทยากร ผู้เข้าร่วมประชุม 
ข้อ 31 ค่าใช้จ่ายก่อน ระหว่าง และหลังการ จัดประชุมระหว่างประเทศ 7 ให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตาม
ความจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด ยกเว้นค่าสมนาคุณวิทยากร เงินรางวัลของเจ้าหน้าที่ ค่าอาหาร ค่าเช่าที่
พัก และค่าพาหนะ ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ข้อ 32 การเบิกค่าอาหาร ที่พัก หรือค่าพาหนะ 
 (1) หากผู้เข้าร่วมประชุมเป็นระดับรัฐมนตรีหรือสมาชิกรัฐสภาทั่วไป ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง โดย
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 (2) นอกจาก (1) ให้เบิกไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
  (ก) ค่าอาหารและเครื่องดื่ม 
  -  กรณีจัดครบทุกม้ือ (เช้า กลางวัน เย็น) เบิกได้ไม่เกินคนละ 1,200 บาทต่อวัน 
  -  กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือ (กลางวัน อย่างเดียว) เบิกได้ไม่เกินคนละ 800 บาทต่อวัน 
  (ข) ค่าเช่าที่พักไม่เกินคนละ 2,000 บาทต่อวัน 
  (ค) ค่าพาหนะให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
ข้อ 33  การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ข้อ 16 ส่วนอัตราค่าสมนาคุณวิทยากรให้
เบิกจ่ายตามความจ าเป็นและเหมาะสม โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 
ข้อ 34 เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานในการประชุ มระหว่างประเทศให้ได้รับเงินรางวัลเฉพาะวันที่ปฏิบัติงานไม่เกิน 
200 บาทต่อวัน 
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ข้อ 38 หากได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายจากส่วนราชการหรือหน่วยงานในประเทศหรือต่างประเทศ ให้
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบเฉพาะในส่วนที่ขาดได้ 
ข้อ 39 กรณีส่วนราชการประสงค์จะจ้างจัดการประชุมระหว่างประเทศ ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้
ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์อัตราตามข้อ 31 ถึงข้อ 36 โดยให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาบังคับใช้
ด้วย 
หมวดที่ 2: ขั้นตอนการด าเนินการ 
1.  เขียนโครงการ/ประมาณการงบประมาณ 
2.  ขอความเห็นชอบในหลักการให้ใช้งบประมาณ / ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
3.  ขออนุมัติจัดการฝึกอบรมและประชุมระหว่างประเทศ/ขออนุมัติแต่งตั้งองค์ประกอบผู้แทน 
4.  การเตรียมการ ประกอบด้วย 
 4.1 งานวิชาการ เช่น 
  1) ตั้งคณะกรรมการวิชาการ 
  2) ประสานหารือทีมวิชาการในการจัดรูปแบบและแนวคิดการประชุม 
  3) ด าเนินงานด้านวิชาการตามแนวคิดการประชุม 
 4.2 งานธุรการ อ านวยการ เช่น 
  1) จดหมายเชิญผู้เข้าร่วมประชุม วิทยากร ผู้ด าเนินรายการ ประธานพิธีเปิด-ปิด ผู้มีเกียรติ 
  ผู้สื่อข่าว เป็นต้น  
  2) การประสานงานโรงแรมทั้งห้องพัก สถานที่จัดประชุม อาหาร งานเลี้ยงรับรอง 
  3) จัดท าเอกสารข้อมูลทั่วไป วาระการประชุม  
  4) รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  5) รวบรวมรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมและจัดท าใบลงทะเบียน 
  6) จัดท าค ากล่าวพิธีเปิด-ปิด 
  7) ถ่ายรูป 
  8) ยืมเงิน 
  9) ซื้อของต่างๆ 
 4.3 งานพิธีการ เช่น 
  1) วางแผนจัดล าดับก าหนดการและพิธีการ 
  2) ให้การต้อนรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้เข้าร่วมประชุม 
  3) จัดล าดับที่นั่งในที่ประชุม ห้องอาหาร เป็นต้น 
  4) จัดหาพิธีกรด าเนินรายการ 
 4.4 งานการเดินทางและดูงาน เช่น 
  1) ประสานจ้างเหมารถตู้รับ-ส่ง รายวัน 
  2) ประสานสถานที่ศึกษาดูงาน 
  3) จัดท ารายละเอียดเส้นทางการศึกษาดูงาน 
  4) ประสานสถานที่รับประทานอาหาร 
5. จัดการฝึกอบรมและประชุมระหว่างประเทศ 
6. เคลียค่าใช้จ่ายและจัดท ารายงานการประชุม 
 



หมวดที่ 3: การจัดการความเสี่ยง  
ความเสี่ยงและวิธีการจัดการความเสี่ยงในการจัดการฝึกอบรมและประชุมระหว่างประเทศ อาจประกอบด้วย  
1. ค่าอาหารหรือค่าใช้จ่ายอื่นเกินจากที่ระเบียบฯ ก าหนด  
ตอบ สามารถท าหนังสือขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขออนุมัติให้เบิกจ่ายเกินอัตราที่ระเบียบฯ 
ก าหนดได้ แต่ต้องขออนุมัติล่วงหน้าก่อนวันที่จัดฝึกอบรมหรือประชุมระหว่างประเทศ 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมไม่ถึงยอดจ านวนการันตีที่ได้ตกลงไว้กับโรงแรม 
ตอบ ให้ใช้สัญญาที่ทางกรมทรัพยากรน้ าลงนามกับทางโรงแรมเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ว่าเป็นเหตุ
สุดวิสัยไม่สามารถเบิกได้ 
3. เมื่อด าเนินการจัดประชุมเรียบร้อยแล้ว ปรากฏว่ายอดค่าใช้จ่ายเกินงบประมาณท่ีตั้งไว้ ต้องท าอย่างไร? 
ตอบ ท าเรื่องขออนุมัติงบประมาณและขอเบิกจ่ายเพ่ิมเติม  
4. ได้รับค าสั่งให้จัดประชุมระหว่างประเทศในปีงบประมาณ นั้นๆ โดยไม่มีแผนและงบประมาณ  
ต้องด าเนินการอย่างไร? 
ตอบ ท าเรื่องขอความเห็นชอบและและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
5. ได้รับค าสั่งให้น าเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ เช่น ไวน์ เบียร์หรือวิสกี้ มาเลี้ยงแขกต่างชาติในงานเลี้ยงรับรอง 
สามารถเบิกได้หรือไม่? 
ตอบ สามารถเบิกได้ ให้รวมอยู่ในรายการค่าใช้จ่าย ค่าเลี้ยงรับรอง โดยไม่ต้องระบุว่าเป็นเครื่องดื่มแอลกอฮอล์ 
6. ผู้เข้าร่วมประชุมชาวต่างชาติทานอาหารในมินิบาร์ ต้องท าอย่างไร 
ตอบ ประสานให้ผู้เข้าร่วมประชุมจ่ายเอง หากท าไมได้ ให้รวมค่าใช้จ่ายให้ถัวอยู่ในรายการอ่ืนไป  
7. ต้องซื้อของสมนาคุณ แต่ไม่มีใบเสร็จมาเบิก ต้องด าเนินการอย่างไร? 
ตอบ ให้จัดซื้อจัดจ้างผ่านบริษัท 
8. หากผู้จัดเป็นผู้ด าเนินรายการร่วม สามารถเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้หรือไม่ 
ตอบ ได้ ถือว่าเป็นวิทยากร (ร่วม) จากภาครัฐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาคผนวก 
ค าถามจากกลุ่มเป้าหมาย 
1. อยากทราบขั้นตอนจัดฝึกอบรมและการประชุมระหว่างประเทศ 
2. การจัดประชุม/อบรมระหว่างประเทศที่หน่วยงานต่างชาติรับผิดชอบร่วมกับกรมทรัพยากรน้ ามีขั้นตอน /วิธี
ปฏิบัติแตกต่างกับการจัดประชุม/อบรมระหว่างประเทศอย่างไรบ้าง? 
3. การจัดฝึกอบรมและการประชุมระหว่างประเทศสามารถจ่ายค่าด าเนินการต่างๆ อะไรได้บ้าง? 
4. ขอทราบแนวทางการจัดซื้อจัดจ้าง? 



5. มีอัตราส าหรับการเบิกค่าใช้จ่ายจิปาถะ เช่น ค่ากระเป๋า ค่าเช่าสถานที่ ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ ค่า  
flash drive หรือไม?่ 
6. การตั้งงบประมาณการจัดประชุมฯ ตั้งที่ส านักงานเลขานุการกรม หรือ ส านักประสานความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ? 
7. มีความประสงค์ท่ีจะทราบแนวทางในการจัดการความเสี่ยง ในการจัดฝึกอบรมเพ่ือหาแนวทางป้องกัน? 
8. สามารถเบิกค่าอาหารหรือค่าใช้จ่ายอื่นๆเกินจากที่ระเบียบก าหนดได้หรือไม่? 
9. ค่าโรงแรม คนไม่ถึงยอดจ านวนการันตีท าอย่างไร? 
10. ถ้าจ าเป็นต้องเปลี่ยนสถานที่จัดอบรม/ประชุม จะต้องท าอย่างไร? 
11. เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรเกินอัตราที่ก าหนดได้หรือไม่ และหากมีค่าสมนาคุณให้แล้วสามารถมอบของที่
ระลึกให้อีกได้หรือไม?่ 
12. ได้รับค าสั่งให้จัดประชุมระหว่างประเทศ โดยไม่มีแผนและงบประมาณ ต้องด าเนินการอย่างไร? 
13. หากค่าใช้จ่ายเกินประมาณการและงบประมาณที่ขอไว้/ยืมไว้ จะท าอย่างไร? 
 


