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ค าน า 
 

การฝึกอบรม/การประชุมสัมมนา เป็นกระบวนงานหน่ึงในการพัฒนาบุคลากร  
ท่ีผูบ้ริหารโครงการสามารถท าให้ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมได้รับความรู้ ความเขา้ใจ มีทกัษะ ทศันคติ 
สามารถปรับเปล่ียนพฤติกรรมให้เป็นไปตามวตัถุประสงค์และเป้าหมายตามท่ีโครงการก าหนดไว ้
นอกจากน้ีผูบ้ริหารโครงการยงัไดว้างหลกัเกณฑ ์ขั้นตอน แนวทางปฏิบติัของการด าเนินการฝึกอบรม
หรือการประชุมสัมมนา การบริหารความเส่ียงการป้องกนัการทุจริตและประพฤติมิชอบในวงราชการไวด้ว้ย 
 

กลุ่มคุม้ครองจริยธรรมได้เล็งเห็นว่าการแก้ไขปัญหาและการป้องกนัปัญหาการทุจริต 
ในหน่วยงานภาครัฐจะไม่สามารถด าเนินการส าเร็จไดโ้ดยล าพงัถา้ปราศจากความร่วมมือจากทุกภาคส่วน
ท่ีจะขับเคล่ือนไปพร้อมกันกับการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และใช้เคร่ืองมือค้นหาความเส่ียง 
หรือโอกาสท่ีอาจจะเกิดการทุจริต หาวิธีลดความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน ซ่ึงเป็นแนวทางหน่ึง 
ในการปฏิบติัหนา้ท่ีของปวงชนชาวไทย ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 50 (10) 
บุคคลมีหนา้ท่ีไม่ร่วมมือหรือสนบัสนุนการทุจริตและประพฤตมิชอบทุกรูปแบบ 
 

 
 กลุ่มคุม้ครองจริยธรรม 
       มิถุนายน 2563 
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บทที ่1 
บทน า 

 
1.1 ความส าคัญและความเป็นมา 

จากการประเมินความเส่ียงการทุจริตประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 ของสถาบัน 
นิติวิทยาศาสตร์ ดา้นการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา เป็นความเส่ียงท่ีจะตอ้งด าเนินการ เพื่อยกระดบั
คุณภาพมาตรฐานการท างานไปสู่มาตรฐานสากล ISO 9001 : 2015 ซ่ึงมุ่งเนน้ทรัพยากรบุคคล ประกอบ
กบันโยบายดา้นคุณธรรมและความโปร่งใส ตามยุทธศาสตร์ชาติว่าดว้ยการป้องกนัและปราบปราม
การทุจริต (พ.ศ. 2560-2564) เพื่อใหภ้าคราชการเป็นท่ีเช่ือถือไวว้างใจแก่ประชาชน 
 
1.2 วตัถุประสงค์ 

การจดัท าคู่มือการบริหารโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนาเล่มน้ี มีวตัถุประสงค ์
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีโครงการฝึกอบรมฯ และผูท่ี้สนใจได้น าไปใช้เป็นแนวทางในการจดัท าโครงการ 
ไดอ้ยา่งมีขั้นตอนและเป็นระบบ โดยคู่มือน้ีน าเอากิจกรรม ขั้นตอน หรือรายละเอียดท่ีด าเนินการจริง
ในการปฏิบติังานอยา่งมีประสิทธิภาพ ปราศจากความเส่ียงการทุจริตและประพฤติมิชอบในราชการ
ทางการเงิน น าไปปฏิบติัปรับใชใ้นการด าเนินโครงการใหบ้รรลุวตัถุประสงคข์องโครงการ 
 
1.3 ขอบเขต 

คู่มือการบริหารโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา ครอบคลุมการประเมินความเส่ียง
การทุจริตในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา เป็นส าคญั พร้อมแนวทางแกไ้ข
และขอ้เสนอแนะในการพฒันาการป้องกนัความเส่ียงการทุจริต 
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1.4 นิยามการบริหารการจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา เพือ่ป้องกนัความเส่ียงการทุจริต 

การบริหารการจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา  คือ กระบวนการการพฒันา
บุคลากรของหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีผูรั้บผิดชอบในการบริหารจดัการ
โครงการตลอดหลักสูตร ตั้ งแต่กระบวนการวางแผนการเตรียมโครงการ การคัดเลือกผูเ้ข้ารับ 
การฝึกอบรมฯ การก าหนดสถานท่ี การประสานงานวทิยากร การประมาณการค่าใชจ่้าย การขออนุมติั
โครงการฝึกอบรมฯ การด าเนินการฝึกอบรมฯ ไปจนถึงการสรุปประเมินผลโครงการฝึกอบรม/
ประชุมสัมมนา 

การฝึกอบรม คือ การถ่ายทอดความรู้โดยผูบ้รรยายทีละคนบนเวที เพื่อเพิ่มพูนทกัษะ 
ความช านาญ ความสามารถ และทศันคติในทางท่ีถูกท่ีควร เพื่อช่วยในการปฏิบติังานและภาระหนา้ท่ีต่างๆ 
ในปัจจุบนัและอนาคตใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

การประชุม คือ การท่ีรวบรวมคนท่ีอยู่ในองค์กรเดียวกนั พื้นท่ีเดียวกนัมาร่วมปรึกษา 
หารือกนัในเร่ืองส าคญัท่ีจ  าเป็น โดยทุกคนตอ้งร่วมมือกนัเพื่อให้งานนั้นประสบความส าเร็จทุกคน 
ท่ีเขา้ร่วมสามารถแสดงความคิดเห็นของตนเองได ้ท่ีท าให้เห็นวา่เราไดป้รับปรุงแกไ้ขหรือริเร่ิมจะลงมือ
ท าการใดๆ แบบไหนเพื่อให้เกิดประสิทธิผลมากท่ีสุด สุดท้ายของการประชุมจะมีการลงมติ 
ในรูปแบบประชาธิปไตย มีคนจดบนัทึกการประชุมเพื่อติดประกาศให้ทราบโดยทัว่กนักบับุคคล 
ท่ีตอ้งการแจง้ผลการประชุมใหท้ราบ 

การสัมมนา คือ การท่ีน าบุคคลหลายคนท่ีมีความรู้หรือความสามารถเฉพาะด้าน  
มาเป็นวิทยากรพร้อมกนับนเวทีเพื่อถ่ายทอดความรู้ให้คนท่ีเขา้รับฟังน าไปพฒันาตนเองให้ดีข้ึน  
คนท่ีเขา้ไปร่วมสัมมนาสามารถเสนอความคิดเห็น หรือสอบถามเร่ืองท่ีตอ้งการทราบจากวิทยากรได ้
แลว้สามารถน าขอ้มูลนั้นมาใชใ้นการพฒันาศกัยภาพของตวัเองต่อไป 

การบริหารความเส่ียงการทุจริต จากนิยามยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริต ให้นิยามการทุจริตคอร์รัปชัน่ คือ การใชอ้  านาจหรืออิทธิพลในต าแหน่งหนา้ท่ี
ท่ีตนเองมีอยู่เพื่อเอ้ือประโยชน์ให้แก่ตนเอง ญาติพี่น้อง หรือพวกพอ้ง ดงันั้น การบริหารความเส่ียง
การทุจริต จึงหมายถึง การป้องกนัไม่ให้เกิดการใชอ้  านาจหนา้ท่ีท่ีไดรั้บความไวว้างใจไปในทางท่ีผิด
เพื่อประโยชน์ส่วนบุคคล 
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บทที ่2 

ขั้นตอนการบริหารโครงการ 
 

ขั้นตอนการบริหารโครงการ เป็นหัวใจส าคญัท่ีจะน าไปสู่ความส าเร็จตามวตัถุประสงค์
และเป้าหมายของโครงการ ซ่ึงองคป์ระกอบการบริหารโครงการ ประกอบดว้ย 

1. การบริหารงานยอ่ย หรือเรียกวา่กิจกรรมยอ่ยภายในโครงการใหบ้รรลุวตัถุประสงค ์
2. การบริหารเวลาใหง้านเสร็จทนัตามก าหนดเวลาท่ีประมาณการไว ้
3. การบริหารงบประมาณภายในวงเงินท่ีได้รับการอนุมติัให้เพียงพอกับค่าใช้จ่าย 

และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4. การติดตามประเมินผลทางเชิงปริมาณและคุณภาพ วา่ไดต้อบโจทยต์ามวตัถุประสงค ์

เป้าหมาย ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่ เพียงใด 
การบริหารโครงการยงัสามารถแบ่งกระบวนงานตามช่วงเวลา ไดด้งัต่อไปน้ี 
ขั้นตอนท่ี 1 ขั้นตอนก่อนการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา ประกอบดว้ยกิจกรรมยอ่ยต่างๆ 

ดงัต่อไปน้ี 
1.1 การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา  
ดงัเอกสารเลขท่ี 1 ในภาคผนวก 
1.2 การออกแบบหรือพฒันาหลกัสูตรการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
ดงัเอกสารเลขท่ี 2 ในภาคผนวก 
1.3 การวางแผนด าเนินการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
ดงัเอกสารเลขท่ี 3 ในภาคผนวก 

ขั้นตอนท่ี 2 ขั้นตอนระหว่างการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา ได้แก่ ขั้นตอนการบริหาร
โครงการ เร่ิมตั้งแต่ การบริหารกิจกรรมย่อยในโครงการ การบริหารคน การบริหารเงิน การบริหาร
เวลา เพื่อใหบ้รรลุวตัถุประสงคแ์ละเป้าหมายของโครงการ รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 3 

ขั้นตอนท่ี 3 ขั้นตอนหลังการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา ได้แก่ ขั้นตอนการติดตาม
ประเมินผลโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา การจดัท ารายงานพร้อมขอ้เสนอแนะจากผลการด าเนิน
โครงการเสร็จส้ิน เพื่อปรับปรุงหลกัสูตรหรือน าผลจากการประชุมสัมมนาไปใชใ้ห้เกิดผลสัมฤทธ์ิต่อไป 
ดงัเอกสารเลขท่ี 14 ในภาคผนวก 
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ตารางกระบวนการจัดฝึกอบรมของสถาบันนิติวทิยาศาสตร์ 
 

ล าดับขั้นตอน กระบวนการจัดฝึกอบรม รายละเอยีดของงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ขั้นตอนท่ี 1 
ขั้นตอนก่อนการฝึกอบรม 

 * จดัหลกัสูตรให้สอดคลอ้งกบั
นโยบายของรัฐและแผนยทุธศาสตร์
ของสถาบนัฯ ดา้นการพฒันา
บุคลากร 
* จดัท าหลกัสูตรการฝึกอบรมตาม
เกณฑป์ระกนัคุณภาพการฝึกอบรม
ของสถาบนัฯ 
* ผลส ารวจความตอ้งการฝึกอบรม 

กลุ่มพฒันา
บุคลากร หรือ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

* เกณฑป์ระกนัคุณภาพการ
ฝึกอบรมของสถาบนัฯ 
* นโยบายรัฐบาล 
* ยทุธศาสตร์สถาบนัฯ 
* ผลการประเมินหลกัสูตรท่ี
ผา่นมา 
* ผลส ารวจความตอ้งการ 
ในการฝึกอบรม ทั้งหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
* ขอ้มูลข่าวสารอ่ืนๆ ท่ี
เก่ียวขอ้งรวมทั้งขอ้มูลจาก
เวบ็ไซต ์

  * ออกแบบหลกัสูตร (รูปแบบการ
ฝึกอบรม, เน้ือหาวิชา, วิทยากร, 
การศึกษาดูงาน, ระยะเวลา, วิธีการ
ติดตามและประเมินผล, การจดัท า
รายงาน) 
* ปรับปรุงหลกัสูตรให้ทนัต่อการ
เปล่ียนแปลง 

กลุ่มพฒันา
บุคลากร หรือ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

* นโยบายของผูบ้ริหาร/
วตัถุประสงคท่ี์จะพฒันา 
* แผนงาน/ โครงการ 
* งบประมาณท่ีไดรั้บการ
จดัสรร 
 

  * ประชุมให้ความเห็นชอบหลกัสูตร 
* แต่งตั้งค  าสัง่คณะท างานจดัฝึกอบรม 
* สรุปรายงานการประชุม 

กลุ่มพฒันา
บุคลากร หรือ
หน่วยงานท่ี
เก่ียวขอ้ง 

 

  * บนัทึกเสนอขออนุมติั คณะท างานจดั
ฝึกอบรม 

* บนัทึกขออนุมติัเปิด
หลกัสูตร 
* แผนงาน/ โครงการ/ 
งบประมาณท่ีไดรั้บ 
การจดัสรร 
 
 
 
 
 

รวบรวม ศึกษา
วเิคราะห์แนวโน้ม
ความจ าเป็น  

ความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

ออกแบบหลกัสูตร/ พฒันา
หลกัสูตร 

ประชุม
ให้ความ
เห็นชอบ 

หลกัสูตร
หน่วยงาน
ภายนอก 

ขออนุมตั ิ

ไม่อนุมติั อนุมติั 
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ตารางกระบวนการจัดฝึกอบรมของสถาบันนิติวทิยาศาสตร์ (ต่อ) 
 

ล าดับขั้นตอน กระบวนการจัดฝึกอบรม รายละเอยีดของงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

  * ประชุมคณะท างาน 
* ประชาสมัพนัธ์ผา่นส่ือ (หนงัสือ
แจง้เวียน, ข่าวแจก,  
ส่ืออิเล็กทรอนิกส์และอ่ืนๆ) 
* พิจารณาคดัเลือกผูเ้ขา้รับการ
ฝึกอบรมท่ีมีคุณสมบติัตามเกณฑท่ี์
ก าหนดแต่ละหลกัสูตร 
* ไดรั้บความเห็นชอบจาก
หน่วยงานตน้สงักดั 

คณะท างานจดั
ฝึกอบรม 

* หนงัสือเวียนแจง้ 
* แผนงาน/โครงการ 
* ใบสมคัร 
* ประวติัผูส้มคัรเขา้รับการ
ฝึกอบรม (ถา้จ าเป็น) 
* ร่างค  าสั่งเขา้รับการฝึกอบรม 
(ถา้จ าเป็น) 

  * ท าหนงัสือเวียนแจง้หน่วยงานตน้
สงักดัและอินทราเน็ต 

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

* หนงัสือแจง้รายช่ือผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรม 
* หนงัสือตอบรับเขา้รับการ
ฝึกอบรม (หน่วยงานภายนอก) 

  * ลงทะเบียน/ รับเอกสาร/ รับป้าย
ช่ือ/ ถ่ายภาพเพ่ือจดัท าท าเนียบรุ่น 
* พิธีเปิด/ ปฐมนิเทศ/ ถ่ายภาพหมู่/ 
แนะน าคณะท างานฯ 
* ด าเนินการอบรมตามหลกัสูตร 
* เก็บรวบรวมขอ้มูล และสรุปผล
การประเมิน 
 - แบบทดสอบ ก่อน/หลงัการ
ฝึกอบรม (Pre-Test, Post-Test) 
    - แบบประเมินรายวิชา 
    - แบบประเมินทา้ยหลกัสูตร  

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

* หนงัสือราชการ (เชิญ
ประธานเปิด - ปิด หลกัสูตร, 
เชิญวิทยากร, เชิญท าข่าว, ขอ
ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ฯลฯ) 
* ใบลงทะเบียน 
* ประวติัวิทยากร 
* ตารางการฝึกอบรม 
* เอกสารประกอบการ
บรรยายและส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
* แบบทดสอบ ก่อน/หลงัการ
ฝึกอบรม (Pre-Test, Post-
Test) 
* แบบประเมินรายวิชา 
* แบบประเมินทา้ยหลกัสูตร 
* เอกสารการเบิกค่าใชจ่้ายใน
การฝึกอบรม 
* วฒิุบตัร/ ประกาศนียบตัร/ 
เกียรติบตัร 
* ท าหนงัสือขอบคุณวิทยากร/ 
สถานท่ีศึกษาดูงาน 
* ท าหนงัสือส่งตวัผูเ้ขา้รับการ
อบรมกลบัตน้สงักดั 
* เอกสารผลการประเมิน 

ประชาสัมพนัธ์/ รับสมคัร/ 
คดัเลอืก 

แจ้งผล 

ด าเนินการฝึกอบรม 
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ตารางกระบวนการจัดฝึกอบรมของสถาบันนิติวทิยาศาสตร์ (ต่อ) 
 

ล าดับขั้นตอน กระบวนการจัดฝึกอบรม รายละเอยีดของงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 

  * รายงานผลการประเมิน 
การฝึกอบรมต่อท่ีประชุมผูบ้ริหาร
ของสถาบนัฯ ประจ าเดือน 
* รายงานผลการด าเนินงาน 
การฝึกอบรมในภาพรวมของหลกัสูตร 
เสนอผูบ้ริหารของสถาบนัฯ  
และหน่วยงานภายนอกท่ีขอความ
ร่วมมือ 

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

* หนงัสือรายงานผลการ
ประเมินการฝึกอบรม 
* เอกสารรายงานสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

  * ติดตามประเมินผลผูผ้า่นการฝึก 
อบรมภายหลงัการฝึกอบรม (3 เดือน) 
(ถา้จ  าเป็น) 
* วิเคราะห์ขอ้มูลประมวลผล 
* สรุปและรายงานผล (3 เดือน) 
น าเสนอผูบ้ริหารของสถาบนัฯ  
(ถา้จ  าเป็น) 

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

* แบบสอบถามติดตาม
ประเมินผลผูผ้า่นการฝึกอบรม
ภายหลงัการฝึกอบรม (3 เดือน) 
* เอกสารผลการประเมิน 

รายงานผลต่อผู้บริหาร 

ตดิตาม/ ประเมนิผล 
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บทที ่3 

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
 

การเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา ตามท่ีไดรั้บการจดัสรรงบประมาณ
โครงการพฒันาบุคลากรตามคู่มือการเบิกค่าใชจ่้ายต่างๆ ของสถาบนันิติวทิยาศาสตร์ พ.ศ. 2562 

แนวทางการประมาณการค่าใชจ่้าย  
1. ค่าอาหารต่อคนต่อวนั 
1.1 จดัในสถานท่ีราชการ 
- จดัไม่ครบทุกม้ือเบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 300 บาท/คน 
- จดัครบทุกม้ือ เบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 500 บาท/คน 
- อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม ม้ือละ 25 บาท/คน 
1.2 จดันอกสถานท่ีราชการหรือเอกชน 
- จดัไม่ครบทุกม้ือเบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 600 บาท/คน 
- จดัครบทุกม้ือ เบิกไดไ้ม่เกินวนัละ 800 บาท/คน 
- อาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม ม้ือละ 50 บาท/คน 
2. ค่าสมนาคุณวทิยากร 
- วทิยากร (ภาครัฐ) ชัว่โมงละ 600 บาท 
- วทิยากร (เอกชน) ชัว่โมงละ 1,200 บาท 
- วิทยากร ผูมี้ความรู้ความสามารถ จะเบิกค่าสมนาคุณวิทยากรภาครัฐหรือเอกชน 

เกินกวา่อตัราท่ีก าหนด ใหข้ออนุมติัจากผูอ้  านวยการสถาบนันิติวทิยาศาสตร์ก่อนเสมอ 
- กรณีแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบติั เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรไดไ้ม่เกินกลุ่มละ 2 คน  
ขอ้สังเกต 
- การฝึกอบรมท่ีมีลกัษณะเป็นการบรรยาย เบิกค่าสมนาคุณวทิยากรได ้1 คน ตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัก าหนด 
- การฝึกอบรมท่ีมีลกัษณะเป็นการอภิปราย เบิกค่าสมนาคุณไดไ้ม่เกิน 5 คน โดยรวมถึง

ผูด้  าเนินรายการอภิปรายท่ีท าหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัวทิยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลงัก าหนด 
4. การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าท่ีพกัใหก้บัผูเ้ขา้รับการอบรมประเภท ข จดัท่ีพกัดงัน้ี 
4.1 ตั้งแต่ระดบัช านาญการพิเศษลงมา ให้จดัห้องพกัคู่ เวน้แต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสม

หรือมีความจ าเป็น ไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้อาจจดัใหพ้กัหอ้งพกัคนเดียวได ้
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4.2 การจดัท่ีพกัใหแ้ก่หวัหนา้ส่วนราชการ หรือผูส้ังเกตการณ์อาจจดัพกัหอ้งคนเดียวได ้
4.3 การจดัท่ีพกัส าหรับประธานในพิธีหรือวิทยากร ให้พกัห้องพกัคนเดียวหรือพกัห้อง

คู่ก็ได ้และเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
5. ค่าใช่จ่ายอ่ืนๆ (เช่น ค่าทางด่วน เป็นตน้) 
6. ใหส้ามารถถวัจ่ายกนัไดทุ้กรายการ 
หมายเหตุ การประมาณการยมืเงินทดรองราชการ ให้ยืมเงินเท่าท่ีจ  าเป็น หากคืนเงินเกิน

ร้อยละ 20 ใหช้ี้แจงเหตุผลประกอบดว้ย 
 
การท าสัญญายมืเงินและการส่งใชเ้งินยมื รายละเอียดดงัน้ี 
1. ท าสัญญายมืเงิน  
1) กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินพร้อมลงลายมือช่ือ โดยโอนเงินผ่านระบบ KTB 

Corporate Online 
2) ท าบนัทึกขออนุมติัยมืเงินเสนอผูอ้  านวยการสถาบนันิติวทิยาศาสตร์ 
3) แนบรายละเอียดประมาณการยมืเงินพร้อมลงลายมือช่ือ 
4) เอกสารท่ีตอ้งแนบทุกคร้ัง 
- บนัทึกขออนุมติัโครงการ 
- โครงการฝึกอบรม 
- สัญญาการยมืเงิน จ านวน 2 ชุด 
- ประมาณการค่าใชจ่้าย จ านวน 2 ชุด 
- ก าหนดการฝึกอบรม 
- รายช่ือผูเ้ขา้รับการอบรม 
การส่งหลกัฐานหกัลา้งเงินยมื รายละเอียดดงัน้ี  
1) ด าเนินการรวบรวมเอกสาร/หลกัฐานในการส่งใชฉ้บบัจริงทุกรายการ 
- หนงัสือเชิญวทิยากร 
- บนัทึกขออนุมติัเดินทางไปราชการ กรณีไปต่างจงัหวดั 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคญัรับเงิน 
- หนงัสือขออนุมติัโครงการ 
- โครงการฝึกอบรม 
- สัญญาการยมืเงิน 
- ก าหนดการฝึกอบรม 
- ลายมือช่ือผูเ้ขา้รับอบรม 
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2) เงินเหลือจากค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจดัฝึกอบรม ตอ้งส่งคืนให้กบังานการเงิน 

กลุ่มงานการคลงั โดยกลุ่มงานการคลงัจะออกใบเสร็จรับเงินของกรมวา่ไดรั้บคืนเงินส าหรับค่าใชจ่้าย
เพื่อการใด เม่ือวนัท่ี/เดือน/พ.ศ. จ  านวนเงินเท่าไร 

หมายเหตุ ภายหลงัจากการด าเนินโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รวบรวมเอกสาร
หลกัฐานการจ่าย และสรุปค่าใชจ่้ายเพื่อส่งใชคื้นเงินยืม และ/หรือ เงินเหลือจ่ายท่ียืม (ถา้มี) ภายใน 30 วนั 
นับจากวนัได้รับเงิน โดยเบิกจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
การจดังาน และการประชุมระหวา่งประเทศ และระเบียบอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
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บทที ่4 

บทวเิคราะห์การบริหารจดัการความเส่ียงการทุจริตด้านการฝึกอบรม/
ประชุมสัมมนาและแผนส ารองฉุกเฉิน 

 
หลกัการ/แนวคิดของการด าเนินการจดัฝึกอบรม ตอ้งปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555  
ถา้การฝึกอบรมท่ีผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ “ประเภท ก” ไดแ้ก่ 

1) ขา้ราชการต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัทกัษะพิเศษ 
2) ขา้ราชการต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัเช่ียวชาญ และระดบัทรงคุณวฒิุ 
3) ขา้ราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัสูง 
4) ขา้ราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดบัตน้ และระดบัสูงหรือต าแหน่งเทียบเท่า 

หรือถา้การฝึกอบรมท่ีผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมเกินก่ึงหน่ึงเป็นบุคลากรของรัฐ “ประเภท ข” ไดแ้ก่ 
 1) ขา้ราชการต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน ช านาญงาน และระดบัอาวโุส 
  2) ขา้ราชการต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัปฏิบติัการ ช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
  3) ขา้ราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่า 
  การวิเคราะห์การบริหารจดัการความเส่ียงการทุจริตดา้นการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
เพื่อให้เกิดความมัน่ใจว่าระบบงานมีการเตรียมความพร้อมท่ีจะค านึงถึงปัญหาแลว้ ไดห้ามาตรการ
ป้องกนัจดัการไม่ให้เกิดผลวา่เป็นการกระท าผิดโดยเจตนา หรือการกระท าการผิดระเบียบ กฎเกณฑ ์
เพราะความไม่รู้หรือความเข้าใจผิดโดยไม่เจตนาก็ตาม จึงควรมีแผนรองรับภาวะฉุกเฉินท่ีจะลด 
หรือไม่ใหเ้กิดการทุจริตส าหรับงานการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนาไวด้งัตารางบทวิเคราะห์การบริหาร
จดัการความเส่ียงการทุจริตดา้นการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
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ตารางบทวเิคราะห์การบริหารจัดการความเส่ียงการทุจริตด้านการฝึกอบรม/ ประชุมสัมมนา 

กระบวนงาน 
ภาวะฉุกเฉิน/ ความ
เส่ียงต่อการทุจริต 

การควบคุมทีม่อียู่ 
แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

ในการพฒันาการป้องกนัความเส่ียงการทุจริต 

1. กระบวนงานการเขียน
โครงการ การอนุมตัิ
โครงการ การประมาณ
การค่าใช้จ่ายโครงการ 
และการบริหารจดัการ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 การเขียนโครงการ
ไม่สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงคท่ี์แทจ้ริง
ของโครงการ 
 

- มีหลกัเกณฑก์ารเขียนโครงการ 
13 ขอ้ ก าหนดใหเ้ป้าหมายตรง
กบัวตัถุประสงค ์
- ใชแ้บบฟอร์มของกอง
มาตรฐานนิติวทิยาศาสตร์ 

- มีมาตรการบงัคบัใหใ้ชห้ลกัเกณฑก์ารเขียน
ตามมาตรฐาน และท า Check list หลกัเกณฑ์
การเขียนโครงการ เพื่อใหผู้เ้ขียนตรวจสอบการ
เขียนโครงการก่อนเสนอขออนุมติั 
- จดัท ารายงานและประเมินผลโครงการหลงัจาก
บริหารโครงการฯ เสร็จส้ิน วา่เป้าหมายตรงกบั
วตัถุประสงคห์รือไม่ 
- ผูมี้อ  านาจลงนามอนุมติัประเมินความเป็นไปได ้

1.2 การประมาณการ
ค่าใชจ่้ายโครงการฝึก 
อบรมเกินกวา่ความ
เป็นจริง 

- ตรวจสอบประมาณการ
ค่าใชจ่้ายก่อนเสนออนุมติั
โครงการ 

- น าอตัราค่าใชจ่้ายตามระเบียบใส่ไวใ้นคู่มือฯ 
- ท าฐานขอ้มูลสถิติค่าใชจ่้ายในแต่ละคร้ัง 
รวมถึงค่าวทิยากรผูท้รงคุณวฒิุกรณีพิเศษ 

1.3 ผูเ้ขา้อบรมยกเลิก
การเขา้อบรม หรืออยู่
ไม่ครบตามระยะเวลา
ท่ีฝึกอบรม 

- ใหช้ี้แจงเหตุผลการไม่เขา้ร่วม
อบรม แลว้เจา้หนา้ท่ีโครงการท า
รายงานขออนุมติัเบิกค่าใชจ่้ายใน
ส่วนของคนท่ีขาดการอบรม
กะทนัหนั 
- มีผูบ้ริหารสัง่การใหมี้การ
ตรวจสอบช่ือและจ านวนผูเ้ขา้
อบรมระหวา่งการอบรม 

- ส ารวจจ านวนเป้าหมายของผูเ้ขา้ร่วมโครงการ
ใหมี้ความแน่นอนก่อนด าเนินการ 
- เพ่ิมการตรวจสอบจ านวนผูเ้ขา้อบรมทุกหว้ง
เวลาของการอบรม 
- ในกรณีบุคคลภายนอกใหมี้การยนืยนัท่ี
แน่นอน 

2. กระบวนงานการจดัซ้ือ
จดัจ้างตามโครงการ 
 

2.1 การตรวจรับพสัดุ
ไม่เป็นไปตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

- พ.ร.บ. การจดัซ้ือจดัจา้งและ
การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย
การจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, 
กฎกระทรวงตามพ.ร.บ. การ
จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- มี Check list กระบวนงาน/
เอกสาร ก่อนจะส่งเอกสารให้
ฝ่ายการเงิน 
- มีการตรวจเช็คใบเสร็จ:จ านวน
ของท่ีสัง่ซ้ือและ Specification 
เป็นไปตามท่ีก าหนดไวห้รือไม่ 

- จดัใหมี้การอบรมใหค้วามรู้เก่ียวกบัระเบียบ
การจดัซ้ือจดัจา้งแก่ทุกคน 
- ใหก้ าหนดกรรมการตรวจรับพสัดุการจดัซ้ือ
จดัจา้งในโครงการ ใหมี้ความถูกตอ้งตาม
ระเบียบ และเหมาะสมกบัสถานท่ี  
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กระบวนงาน 
ภาวะฉุกเฉิน/ ความ
เส่ียงต่อการทุจริต 

การควบคุมทีม่อียู่ 
แนวทางแก้ไขและข้อเสนอแนะ 

ในการพฒันาการป้องกนัความเส่ียงการทุจริต 

3. กระบวนงานการยมื
เงนิ/การเบิกจ่าย/  
การคนืเงนิ 
 

3.1 การใชจ่้ายเงินยมื
ราชการไม่เป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีก าหนด 
 
 
 
 

- แนวปฏิบติัของ สตง. หา้มเหลือ
เงินเกินร้อยละ 20 
- แจง้ใหเ้จา้หนา้ท่ีปฏิบติังาน
ทราบ การประมาณการค่าใชจ่้าย
ใหใ้กลเ้คียงกบัการเบิกจ่ายจริง 
ถา้เกินเกณฑร้์อยละ 20 ใหท้ า
หนงัสือช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็น
แก่ผูบ้ริหาร 

- เพ่ิมหลกัเกณฑก์ารใชบ้ตัรเครดิตของราชการ 
ลดการถือเงินสด 
 

3.2 การเบิกค่าใชจ่้าย
การฝึกอบรมเกินกวา่
ค่าใชจ่้ายท่ีเกิดข้ึนจริง 
เช่น การเบิกค่า
พาหนะ (ค่าแท็กซ่ี) ไม่
สมัพนัธ์กบัค่าใชจ่้ายท่ี
ควรเกิดข้ึนจริงตาม
ระยะทางการเดินทาง
ของผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 

- ก าหนดใหป้ฏิบติัตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
- ใชใ้บรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก. 111)
ในการเบิกค่าพาหนะ 
 

- ก าชบัใหบุ้คลากรเบิกจ่ายค่าพาหนะในการ
เดินทางตามความเป็นจริง 
 

3.3 การเบิกค่าใชจ่้ายท่ี
เกินกวา่อตัราตาม
ระเบียบ โดยอยูใ่น
ดุลยพินิจของหวัหนา้
ส่วนราชการท่ีจะ
พิจารณาเบิกจ่าย 

- ขออนุมติัผูบ้ริหารโดยช้ีแจง
เหตุผลความจ าเป็นเพื่อประโยชน์
แก่ราชการ 

- ท าสถิติอตัราการเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายเก่ียวกบัการ
ฝึกอบรม/ประชุมสมัมนา 
- ท าคู่มือ หลกัเกณฑ ์เง่ือนไข หรือประกาศ 

3.4 การส่งคืนเงินยมื
เหลือจ่ายล่าชา้ 
 
 
 

- ระเบียบการส่งคืนเงินยมืตาม
ระเบียบ ใหส่้งใชเ้งินยมืภายใน 
30 วนั นบัแต่วนัท่ีไดรั้บเงิน 
- งานการเงินท าหนงัสือทวงถาม
เม่ือพน้ก าหนดและด าเนินการ 
หกัเงินเดือน เม่ือพน้ก าหนดแลว้ 
30 วนั 

- ท าคู่มือ/แนวปฏิบติั เพ่ือใหส่้งเงินคืนรวดเร็ว
ทนัก าหนดเวลา ไดแ้ก่  
1. เอกสารการส่งคืนเงินยมืตอ้งใชอ้ะไรบา้ง 
เช่น การเบิกค่าวทิยากร ใบเสร็จคา่พาหนะ 
ใบเสร็จค่าน ้ ามนั ตารางเวลาอบรม ลายมือช่ือ
ของผูเ้ขา้รับการอบรม เป็นตน้ 
2. รายงานผลการด าเนินการ 
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การประเมนิความเส่ียงการทุจริตและแผนบริหารจดัการความเส่ียงการทุจริต  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ สถาบันนิตวิทิยาศาสตร์ 

กระบวนงาน/ ภาวะฉุกเฉิน/  
ความเส่ียงต่อการทุจริต 

แผนส ารองฉุกเฉิน/ แผนบริหารความเส่ียงการทุจริต 
ในการบริหารการจดัโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 

กระบวนงานการเขียนโครงการ การอนุมตัิ
โครงการ การประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ 
และการบริหารจดัการผู้เข้าร่วมโครงการ 

เหตุการณ์ความเส่ียงการทุจริต 
1. การเขียนโครงการไม่สอดคลอ้งกบั
วตัถุประสงคท่ี์แทจ้ริงของโครงการ 
2. การประมาณการค่าใชจ่้ายโครงการฝึกอบรม
เกินกวา่ความเป็นจริง 
3. ผูเ้ขา้อบรมมีการยกเลิกการเขา้อบรมแบบ
กะทนัหนั 
4. ผูเ้ขา้อบรมอยูไ่ม่ครบตามระยะเวลาท่ีฝึกอบรม 

มาตรการ/กจิกรรม/แนวทาง 

1. จดัท าคู่มือ/แนวปฏิบติัเพ่ือบริหารความเส่ียงการทุจริต: การเขียนโครงการ  
การอนุมติัโครงการ และการประมาณการค่าใชจ่้ายโครงการ โดยปรับปรุง/พฒันา 
/ เพ่ิมเติมเน้ือหา เพ่ือป้องกนัเหตกุารณ์ความเส่ียงขอ้ 1 ถึง 4 ดงัต่อไปน้ี 
   1) เอกสาร ขอ้มูล            2) ปฏิบติัการตรวจเชค็ 
   3) เทคโนโลย ีเคร่ืองมือ  4) หลกัเกณฑ ์เง่ือนไข ขอ้ก าหนด 

2. สร้างกระบวนการเรียนรู้เก่ียวกบัคู่มือ/แนวปฏิบติั: การเขียนโครงการ การอนุมติั
โครงการ และการประมาณการคา่ใชจ่้ายโครงการ 

กระบวนงานการจดัซ้ือจดัจ้างตามโครงการ 

เหตุการณ์ความเส่ียงการทุจริต 
5. การตรวจรับพสัดุไม่เป็นไปตามระเบียบ 
 

มาตรการ/กจิกรรม/แนวทาง 

1. จดัท าคู่มือ/แนวปฏิบติัเพ่ือบริหารความเส่ียงการทุจริต: กระบวนงานการจดัซ้ือ
จดัจา้ง/ การตรวจรับพสัดุตามโครงการ โดยปรับปรุง/พฒันา/เพ่ิมเติมเน้ือหา เพ่ือ
ป้องกนัเหตุการณ์ความเส่ียงขอ้ 5 ดงัต่อไปน้ี 
   1) เอกสาร ขอ้มูล            2) ปฏิบติัการตรวจเชค็ 
   3) เทคโนโลย ีเคร่ืองมือ  4) หลกัเกณฑ ์เง่ือนไข ขอ้ก าหนด 
2. สร้างกระบวนการเรียนรู้เก่ียวกบัคู่มือ/แนวปฏิบติั: กระบวนงาน 
การจดัซ้ือจดัจา้ง/ การตรวจรับพสัดุตามโครงการ 

กระบวนงานการยมืเงนิ/ การเบิกจ่าย/ การคนื
เงนิโครงการ (เจ้าของโครงการ) 

เหตุการณ์ความเส่ียงการทุจริต 
6. การยมืเงินราชการมากเกินความจ าเป็น 
7. การเบิกค่าใชจ่้ายการฝึกอบรมเกินกวา่
ประมาณการค่าใชจ่้ายตามจริง เช่น การเบิกค่า
พาหนะ (ค่าแท็กซ่ี) 
8. การเบิกค่าใชจ่้ายการฝึกอบรมเกินกวา่อตัรา
ท่ีไดรั้บอนุมติั 
9. การส่งคืนเงินยมืเหลือจ่ายล่าชา้ 

มาตรการ/กจิกรรม/แนวทาง 

1. จดัท าคู่มือ/แนวปฏิบติัเพ่ือบริหารความเส่ียงการทุจริต: กระบวนงานการยมืเงิน/
การเบิกจ่าย/การคืนเงินโครงการ โดยปรับปรุง/พฒันา/เพ่ิมเติมเน้ือหา เพ่ือป้องกนั
เหตุการณ์ความเส่ียงขอ้ 6 ถึง 9 ดงัต่อไปน้ี 
   1) เอกสาร ขอ้มูล            2) ปฏิบติัการตรวจเชค็ 
   3) เทคโนโลย ีเคร่ืองมือ  4) หลกัเกณฑ ์เง่ือนไข ขอ้ก าหนด 

2. สร้างกระบวนการเรียนรู้เก่ียวกบัจดัท าคู่มือ/แนวปฏิบติั: กระบวนงานการยมื
เงิน/การเบิกจ่าย/การคืนเงินโครงการ 
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ระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมระหวา่ง 
 ประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555 
หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค (กวพ) 0421.3/ว 193  ลงวนัท่ี 8 มิถุนายน 2552 
หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/ว 5  ลงวนัท่ี 14 มกราคม 2556 
หนงัสือกระทรวงการคลงั ด่วนท่ีสุด ท่ี กค 0406.4/840  ลงวนัท่ี 16 มกราคม 2556 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ภาคผนวก 
1.ขั้นตอนก่อนจัดโครงการ เอกสารเลขท่ี  

การหาความจ าเป็น 
- แบบฟอร์มการหาความจ าเป็น 1 

การขออนุมัติโครงการ 
- แบบขอ้เสนอโครงการ (แบบ ค.1) (การจดัท าหลกัสูตร) 2 
- การวางแผนด าเนินงาน 3 
- ก าหนดการโครงการ (ตารางเวลาการอบรม) 4 
- แบบรายละเอียดงบประมาณ (แบบ ง.1)  
(การประมาณการค่าใชจ่้ายในการอบรม/ประชุมสัมมนา) 

5 

- ขออนุมติัโครงการ (บนัทึกขอ้ความ) 6 
การติดต่อเชิญวทิยากร 

- หนงัสือเชิญวทิยากร 7 
การประสานงานผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- ทะเบียนรายช่ือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 8 
การยมืเงิน 

- สัญญาการยมืเงิน 9 
 
2.ขั้นตอนระหว่างจัดโครงการ เอกสารเลขท่ี 

ตัวอย่างใบเสร็จต่างๆ 
- ตวัอยา่งใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากร 10 
- ตวัอยา่งใบเสร็จค่าพาหนะ (แบบ บก.111 : ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน) 11 
- ตวัอยา่งใบเสร็จค่าอาหารวา่งและเคร่ืองด่ืม (แบบ บก.111 : ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน) 

12 

- ตวัอยา่งใบเสร็จรับเงินค่าน ้ ามนั 13 
 
3.ขั้นตอนหลังจัดโครงการแล้ว เอกสารเลขท่ี 

การประเมินผลโครงการ/หลกัสูตร 
- แบบรายงานการจดัโครงการ (แบบ ร.1) 14 
- แบบประเมินความพึงพอใจของผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 15 
 


