
การประชุมราชการ การฝึกอบรม
การประชุมราชการหมายถึง   การประชุมเนือ้งานที่เกีย่วข้องกับส่วนราชการ การฝึกอบรม   หมายความว่า การอบรม การประชุมทางวชิาการ

โดยมีวตัถุประสงค์เพือ่ หรือเชิงปฎิบัตกิาร การบรรยายพเิศษ การดูงาน การฝึกงาน

 น าผลการประชุมไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานของทางราชการ หรือเรียกช่ืออย่างอืน่ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดย มีโครงการ

รับทราบนโยบายในการด าเนินงาน หรือหลักสูตรและช่วงเวลาที่แน่นอน
ช้ีแจงแนวทางการด าเนินงาน มีวตัถุประสงค์เพื่อ
ตดิตามความก้าวหน้าของการด าเนินงาน  พฒันาบุคลากรเพือ่น าความรู้ที่ได้ไปพฒันางานให้มีประสิทธิภาพมากขึน้
รับทราบและรับฟังปัญหา อุปสรรค ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา (บุคลากรขาดความรู้/ทกัษะ/ประสบการณ์)

ตวัอย่างเช่น เงือ่นไข
  การประชุมถ่ายทอดตวัช้ีวดัตามค ารับรองฯลงสู่กลุ่มงาน/บุคคล ไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวชิาชีพ

การประชุมเพือ่เตยีมความพร้อมในการจัดงานสัมนาวชิาการ         การปรระชุมเชิงปฏบัิติการ(Workshop)  หมายถึงการประชุมร่วมกัน

การประชุมเพือ่ก าหนดแนวทางและเกณท์การประเมินผล เป็นกลุ่ม ส าหรับระยะเวลาหนึง่ เน้นการฝึกหรือลงมือปฎิบัต ิเพือ่ให้เกิด

การประชุมกลัน่กรองโครงการวจิัย ทักษะ/ความเช่ียวชาญลักษณะการประชุมเชิงปฎิบัตการ

การประชุมจัดท าแผน ช่วงแรก วทิยากรบรรยาย เกีย่วกับทฤษฎีต่าง ๆ

การประชุมเพือ่จัดท าคู่มือ/แนวทาง/มาตรฐานต่างๆ ช่วงถัดไป มีการฝึกปฎิบัต ิโดยน าทฤษฎีที่วทิยากรบรรยาย มาใช้เพือ่ให้

การประชุมตดิตามความก้าวหน้าโครงการ เกิดความเข้าใจ สามารถน าไปปฎิบัตไิด้

ประชุมซักซ้อมความเข้าใจในระเบียบวิธีปฏบัิตต่ิางๆ  /ประชุม หน.ส่วนราชการประชุมประจ าเดอืน การฝึกปฏิบัต ิอาจมีการแบ่งกลุ่ม หรือไม่ก็ได้

การประชุมคณะท างานประเมินผลโครงการ A ตัวอย่าง  การประชุมเชิงปฏบัิติการ "การประเมินผลโครงการ"
วธีิการ  จัดประชุมราชการ  โดยก าหนดวาระการประชุมดงันี้ ความเป็นมา : บุคลากรขาดความรู้ /ทักษะ/ประสบการณ์

ขอ้แตกตา่งระหวา่งการประชมุราชการ กับ การฝึกอบรม
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การประชุมราชการ การฝึกอบรม
ขอ้แตกตา่งระหวา่งการประชมุราชการ กับ การฝึกอบรม

วาระที่ 1     ประธานแจ้งให้ทราบ วตัถุประสงค์ :  เพือ่พฒันาบุคลากรให้มีความรู้ด้านประเมินผลโครงการ
วาระที่ 2     เพือ่ทราบ : รับทราบผลการด าเนินงานโครงการ A ตวัช้ีวดั           : ร้อยละ 80 ของผู้เข้ารับการอบรมผ่านการทดสอบหลังการอบรม
วาระที่ 3      เพือ่พจิารณา : ก าหนดแนวทางการประเมินผล/เคร่ืองมือในการประเมิน ผลผลิต           : ผู้เข้าอบรมในโครงการ
วาระที่ 4     เร่ืองอืน่ ๆ วธีิการ           : บรรยาย และฝึกปฎิบัติ

ผลลัพธ์        : ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้และเกิดความเข้าใจ สามารถ ประเมิน
โครงการที่รับผดิชอบได้

ขั้นด าเนินการ ขั้นด าเนินการ
ผู้รับผดิชอบการจัดประชุม จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ ขออนุมัตจิัดประชุม 1.เขยีนโครงการ  ความเป็นมา วตัถุประสงค์ วธีิการด าเนินงาน ระยะเวลา งบประมาณ

โดยระบุวตัถุประสงค์/เหตุผลที่ต้องจัดประชุม/หัวข้อที่จะจัดประชุม วนั เวลา กลุ่มเป้าหมาย ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ก าหนดการ เสนอ อนุมัติ

และสถานที่ที่จะจัดประชุม พร้อมทั้งระบุวงเงนิค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการจัดประชุม 2.(เมื่อโครงการได้รับอนุมัต.ิให้ด าเนินการ) 

ไม่ต้องจัดท าโครงการ กรณีโครงการมิได้ระบุวนั เวลา สถานที่ที่ชัดเจน ให้ผู้รับผดิชอบโครงการจัดท าหนังสือ

(เมือ่ได้รับอนุมัติจัดประชุม) ขออนุมัตจิัดประชุมที่ระบุวนั เวลา และสถานที่อีกคร้ัง 

1.จัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม ผู้รับผดิชอบโครงการ จัดท าหนังสือเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมการประชุมอบรม 

2.จัดประชุมตามวนั เวลา และสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัต ิ (สถานที่ราชการ) พร้อมทั้งแนบก าหนดการ (Agenda)
3.ผู้เข้าประชุมลงลายมือช่ือเข้าประชุม 3.จัดประชุมอบรมตามวนั เวลาและสถานที่ตามที่ได้รับอนุมัติ

4.ท ารายงานผลการประชุมส่งให้แก่ผู้เข้าประชุมทุกคน 4.ผู้รับผดิชอบโครงการ ท าการประเมินผลการฝึกอบรมและรายงานผลต่อผู้บังคบับัญชา 

5.ค่าอาหารให้เบิกได้ไม่เกิน 120 บาท  ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม30 ต่อมือ้ต่อคน ภายใน 60 วนันับแต่ส้ินสุดการฝึกอบรม

5.ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอผู้บังคบับัญชา

ต้นสังกัด ภายใน 60 วนั นับตั้งแต่วนัเดนิทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัตงิาน
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