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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 
       กรกฎาคม 2563 
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สารบัญ 
           หน้า 

ค าน า 
บทที่ 1 บทน า 

 - ความส าคัญและความเป็นมา 1 
 - วัตถุประสงค์ 1 
 - ขอบเขต 1 
 - นิยามการบริหารการจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา  
  เพ่ือป้องกันความเสี่ยงการทุจริต 2 

บทที่ 2 ขั้นตอนการบริหารโครงการ 3 - 6 

 - ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนก่อนการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
 - ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนระหว่างการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
 - ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนหลังการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 

บทที่ 3 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 7 - 14 

 - ระเบียบเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 
 - อัตราเบิกจ่าย 
 - แบบฟอร์มต่างๆ 

บทที่ 4 บทวิเคราะห์การบริหารจัดการความเสี่ยงการทุจริต 
 ด้านการบริหารการจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนาและแผนส ารองฉุกเฉิน 15 - 18 

 
บรรณานุกรม 

ภาคผนวก 
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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 การถ่ายทอดความรู้โดยผู ้บรรยายทีละคน เพื่อเพิ่มพูนทักษะ  
ความช านาญ ความสามารถ และทัศนคติ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม เพื่อช่วย 
ในการปฏิบติังานและภาระหนา้ท่ีต่างๆ ในปัจจุบนัและอนาคตใหเ้ป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

การประชุม คือ การท่ีรวบรวมคนมาร่วมปรึกษาหารือกนั หรือแจง้เพื่อทราบในเร่ืองส าคญั
ท่ีจ  าเป็น โดยทุกคนตอ้งร่วมมือกนัเพื่อให้งานนั้นประสบความส าเร็จทุกคนท่ีเขา้ร่วมสามารถแสดง
ความคิดเห็นของตนเองได ้สุดทา้ยของการประชุมจะมีมติท่ีประชุมหรือแจง้เพื่อทราบให้ถือปฏิบติั
ต่อไป มีคนจดบนัทึกการประชุมเพื่อแจง้ใหบุ้คคลท่ีเป็นเป้าหมายไดท้ราบ 

การสัมมนา คือ การท่ีน าบุคคลหลายคนท่ีมีความรู้หรือความสามารถเฉพาะด้าน  
มาเป็นวิทยากรร่วมกันตั้ งแต่ 2 คน ข้ึนไป ถ่ายทอดความรู้ให้ผู ้ท่ีเข้ารับฟังน าไปใช้ประโยชน์  
โดยผูท่ี้เขา้ร่วมสัมมนาสามารถเสนอความคิดเห็นหรือสอบถามขอ้สงสัยจากวทิยากรได ้

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 
ตามแบบรายงานการจดัโครงการ (แบบ ร.1) ในภาคผนวก 
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ตารางกระบวนการจัดฝึกอบรมของสถาบันนิติวทิยาศาสตร์ 
 

ล าดับขั้นตอน กระบวนการจัดฝึกอบรม รายละเอยีดของงาน ผู้รับผดิชอบ เอกสารที่เกีย่วข้อง 
ขั้นตอนท่ี 1 
ขั้นตอนก่อนการ
ฝึกอบรม/ประชุมสมัมนา 

 * 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 ์

ขั้นตอนท่ี 2 
ขั้นตอนระหวา่งการ
ฝึกอบรม/ประชุมสมัมนา 

 * 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 
ขั้นตอนท่ี 3 

ขั้นตอนหลงัการ
ฝึกอบรม/ประชุมสมัมนา 

 * 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 
 

ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุม
ระหวา่งประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555 

1. ค่าอาหารต่อคนต่อวนัใหแ้ก่บุคคล ดงัต่อไปน้ี 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผูมี้เกียรติ และผูติ้ดตาม 
 (2) เจา้หนา้ท่ี 
 (3) วทิยากร 
 (4) ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
 (5) ผูส้ังเกตการณ์ 
 ค่าใช้จ่ายขา้งตน้ให้ส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรมเป็นผูเ้บิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่าย 

จากส่วนราชการตน้สังกดั ใหท้  าไดเ้ม่ือส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการตน้สังกดั
ตกลงยนิยอม 

 (6) บุคคลท่ีเคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดบัต าแหน่งหรือชั้นยศ 
คร้ังสุดทา้ยก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แลว้แต่กรณี 

 (7) บุคคลท่ีกระทรวงการคลงัไดเ้ทียบระดบัต าแหน่งไวแ้ลว้ 
 (8) วิทยากรในการฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าขา้ราชการต าแหน่ง

ประเภทบริหารระดับสูง ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากร 
ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหเ้ทียบเท่าขา้ราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ 

 (9) นอกจาก (6) (7) หรือ (8) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจา้ของงบประมาณพิจารณา 
เทียบต าแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลกัการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลงัเป็นเกณฑ ์
ในการพิจารณา 

 (10) ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก ให้เทียบไดไ้ม่เกิน
สิทธิของขา้ราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง 

 (11) ผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ข ให้เทียบไดไ้ม่เกิน
สิทธิของขา้ราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบัตน้ 
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ให้ส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัรา

ค่าอาหารตามบญัชีอตัราค่าอาหารในการฝึกอบรม ดงัน้ี 
 อตัราค่าอาหารในการฝึกอบรม 
 (บาท : วนั : คน) 

ระดบัการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานทีข่องส่วนราชการ 
รัฐวสิาหกจิ หรือหน่วยงานอืน่ของรัฐ 

การฝึกอบรมในสถานทีข่องเอกชน 

ในประเทศ ในประเทศ 

จดัครบทุกมือ้ จดัไม่ครบทุกมือ้ จดัครบทุกมือ้ จดัไม่ครบทุกมือ้ 
1. การฝึกอบรม
ขา้ราชการประเภท ก 

ไม่เกิน 700 บ. ไม่เกิน 500 บ. ไม่เกิน 1,000 บ. ไม่เกิน 700 บ. 

2. การฝึกอบรม
ขา้ราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 บ. ไม่เกิน 300 บ. ไม่เกิน 800 บ. ไม่เกิน 600 บ. 

 

2. ค่าสมนาคุณวทิยากร  
 การจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละอตัรา ดงัน้ี 
 (1) หลกัเกณฑก์ารจ่ายสมนาคุณวทิยากร 
 (ก) ชัว่โมงการฝึกอบรมท่ีมีลกัษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

ไดไ้ม่เกิน 1 คน 
 (ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ  

ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไดไ้ม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผูด้  าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีท าหนา้ท่ี
เช่นเดียวกบัวทิยากรดว้ย 

 (ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมท่ีมีลกัษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบติั แบ่งกลุ่ม
อภิปราย หรือสัมมนา หรือกลุ่มท ากิจกรรม ซ่ึงไดก้ าหนดไวใ้นโครงการหรือหลกัสูตรการฝึกอบรม 
และจ าเป็นตอ้งมีวทิยากรประจ ากลุ่ม ใหจ่้ายค่าสมนาคุณวทิยากรไดไ้ม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 (ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนท่ีก าหนดไวต้าม (ก) (ข)  
หรือ (ค) ใหเ้ฉล่ียจ่ายค่าสมนาคุณวทิยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินท่ีจ่ายไดต้ามหลกัเกณฑ ์

 (จ) การนบัชัว่โมงการฝึกอบรมให้นบัตามเวลาท่ีก าหนดในตารางการฝึกอบรม 
โดยไม่ต้องหักเวลาท่ีพกัรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองด่ืม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมี
ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่นอ้ยกวา่ 50 นาที กรณีก าหนดการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่นอ้ยกวา่ 
25 นาที ใหจ่้ายค่าสมนาคุณวทิยากรไดก่ึ้งหน่ึง 
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 (2) อตัราค่าสมนาคุณวทิยากร 
 (ก) วิทยากรท่ีเป็นบุคลากรของรัฐไม่วา่จะสังกดัส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรม 

หรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ  
800 บาท ส่วนการฝึกอบรมรมขา้ราชการประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับ 
ค่าสมนาคุณไม่เกินชัว่โมงละ 600 บาท 

 (ข) วิทยากรท่ีมิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ใหไ้ดรั้บค่าสมนาคุณไม่เกินชัว่โมงละ 1,200 บาท 

 (ค) กรณีท่ีจ าเป็นตอ้งใชว้ทิยากรท่ีมีความรู้ความสามารถ และประสบการณ์พิเศษ 
เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลกัสูตรท่ีก าหนด จะให้วิทยากรไดรั้บค่าสมนาคุณ
สูงกว่าอตัราท่ีก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได ้โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจา้ของ
งบประมาณ 

 (ง) การฝึกอบรมท่ีส่วนราชการจดัหรือจดัร่วมกบัหน่วยงานอ่ืน ถา้วิทยากรไดรั้บ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรม งดเบิกค่าสมนาคุณ 
จากส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรม เวน้แต่จะท าความตกลงกบักระทรวงการคลงัเป็นอยา่งอ่ืน 

 (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคญัรับเงินส าหรับวิทยากรเป็น 
หลกัฐานการจ่าย 

3. การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าท่ีพกั 
 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพกั หรือออกค่าเช่าท่ีพกัให้แก่

บุคคลภายนอก ให้ส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรม เบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง แต่ไม่เกินอตัรา
ค่าเช่าท่ีพกัตามบญัชีค่าเช่าท่ีพกัในการฝึกอบรมในประเทศ ดงัน้ี 

 อตัราค่าเช่าทีพ่กัในการฝึกอบรมในประเทศ 
 (บาท : วนั : คน) 

ระดบัการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพกัคนเดยีว ค่าเช่าห้องพกัคู่ 

1. การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก 
 

ไม่เกิน 2,000 บาท ไม่เกิน 1,100 บาท 

2. การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ข 
และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน 750 บาท 
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  หลกัเกณฑก์ารเบิกค่าเช่าท่ีพกัใหก้บัการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ดงัน้ี 
 (1) การจัดท่ีพักให้แก่ผู ้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พกัรวมกันตั้งแต่สองคนข้ึนไปโดยให้พกัห้องคู่  
เวน้แต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพกัรวมกับผูอ่ื้นได้ หัวหน้าส่วนราชการ 
ท่ีจดัการฝึกอบรมอาจจดัใหพ้กัหอ้งพกัคนเดียวได ้
 (2) การจดัท่ีพกัใหแ้ก่ผูส้ังเกตการณ์หรือเจา้หนา้ท่ีต าแหน่งประเภทอ านวยการระดบั
ตน้ต าแหน่งประเภทวชิาการระดบัปฏิบติัการ ระดบัช านาญการ ระดบัช านาญการพิเศษ และต าแหน่ง
ประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน ระดบัช านาญงาน ระดบัอาวุโส ให้พกัรวมกนัตั้งแต่สองคนข้ึนไป 
โดยให้พักห้องคู่  เว ้นแต่เป็นกรณีท่ีไม่ เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู ้อ่ืนได ้ 
หัวหน้าส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู ้สังเกตการณ์ 
หรือเจา้หนา้ท่ีต าแหน่งประเภทบริหารระดบัตน้ ระดบัสูง หรือต าแหน่งท่ีเทียบเท่าต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งวิชาการระดบัเช่ียวชาญ ระดบัทรงคุณวุฒิ และต าแหน่งประเภททัว่ไป 
ระดบัทกัษะพิเศษ จะจดัใหพ้กัห้องพกัคนเดียวก็ได ้
  (3) การจดัท่ีพกัให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผูมี้เกียรติ  
และผูติ้ดตามหรือวิทยากร ให้พกัห้องพกัคนเดียวหรือพกัห้องพกัคู่ก็ได้ และเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัได้
เท่าท่ีจ่ายจริง 

 4. ค่าใชจ่้ายยานพาหนะ 
 การจัดยานพาหนะให้หรือรับผิดชอบค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลภายนอกให้
ด าเนินการตามหลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  
 (1) กรณีใชย้านพาหนะของส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะ 
จากส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ใหเ้บิกจ่ายค่าเช้ือเพลิงไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
 (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะ 
ตามระดบัของการฝึกอบรมตามสิทธิของขา้ราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการโดยอนุโลม ดงัน้ี 
  (ก) การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ก ให้จดัยานพาหนะตามสิทธิของขา้ราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดบัสูง เวน้แต่กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินให้ใชช้ั้นธุรกิจ แต่ถา้ไม่สามารถ
เดินทางโดยชั้นธุรกิจได ้ใหเ้ดินทางโดยชั้นหน่ึง 
  (ข) การฝึกอบรมขา้ราชการประเภท ข ให้จดัยานพาหนะตามสิทธิของขา้ราชการ
ต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัช านาญงาน 
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  (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภททัว่ไประดบัปฏิบติังาน 
  ทั้งน้ี ใหเ้บิกจ่ายค่าพาหนะไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยดั 
  (3) กรณีวิทยากรมีถ่ินท่ีอยู่ในทอ้งท่ีเดียวกบัสถานท่ีจดัการฝึกอบรม ส่วนราชการ 
ท่ีจดัการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายเงินค่าพาหนะรับจา้งไป - กลบั ให้แก่วิทยากรแทนการจดัรถรับ - ส่ง
วทิยากรได ้โดยใหใ้ชแ้บบใบส าคญัรับเงินส าหรับวทิยากรเป็นหลกัฐานการจ่าย 

 5. ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทาง 
  ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางใหค้  านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบ้ียเล้ียงเดินทาง โดยให้นบัตั้งแต่เวลา 
ท่ีเดินทางออกจากสถานท่ีอยูห่รือสถานท่ีปฏิบติัราชการตามปกติ จนกลบัถึงสถานท่ีอยู่หรือสถานท่ี
ปฏิบติัราชการตามปกติ แลว้แต่กรณี โดยให้นบั 24 ชัว่โมง เป็น 1 วนั ถา้ไม่ถึง 24 ชัว่โมง หรือเกิน  
24 ชัว่โมง และส่วนท่ีไม่ถึง 24 ชัว่โมง หรือเกิน 24 ชัว่โมง นั้นเกินกว่า 12 ชัว่โมง ให้ถือเป็น 1 วนั 
แลว้น าจ านวนวนัทั้งหมดมาคูณกบัอตัราเบ้ียเล้ียงเดินทาง ในกรณีท่ีผูจ้ดัการฝึกอบรมจดัอาหารบางม้ือ
ในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบ้ียเล้ียงเดินทางท่ีค านวณได้ในอัตราม้ือละ 1 ใน 3 ของอัตรา 
เบ้ียเล้ียงเดินทางต่อวนั 
 หมายเหตุ 
 1) โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีส่วนราชการท่ีจัดการฝึกอบรมได้รับ 
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ  
ใหง้ดเบิกจ่ายค่าใชจ่้าย ส่วนกรณีท่ีส่วนราชการท่ีจดัฝึกอบรมไดรั้บความช่วยเหลือค่าใชจ่้ายบางส่วน 
ใหเ้บิกจ่ายค่าใชจ่้ายสมทบในส่วนท่ีไม่ไดรั้บความช่วยเหลือตามหลกัเกณฑแ์ละอตัราท่ีก าหนดไว ้
 2) ให้ส่วนราชการท่ีจัดงานมีการประเมินผลการฝึกอบรมและรายงานต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการท่ีจดัการฝึกอบรม ภายใน 60 วนั นบัแต่วนัส้ินสุดการฝึกอบรม 
 3) ให้ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมหรือผูส้ังเกตการณ์ท่ีเข้ารับการฝึกอบรมท่ีส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานอ่ืนจดัการฝึกอบรม จดัท ารายงานผลการเขา้รับการฝึกอบรมเสนอหวัหนา้ส่วนราชการ
ตน้สังกดั ภายใน 60 วนั นบัแต่วนัเดินทางกลบัถึงสถานท่ีปฏิบติัราชการ 
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การเบิกจ่ายค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา แบ่งอธิบายเป็น 2 กลุ่ม ดงัน้ี 
ก. การเบิกค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา ในประเทศให้กบับุคลากรสถาบนั

นิติวิทยาศาสตร์ ตามท่ีได้รับการจดัสรรงบประมาณโครงการพฒันาบุคลากร ตามคู่มือการเบิก
ค่าใชจ่้ายต่างๆ 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 
 - การฝึกอบรมท่ีมีลักษณะเป็นการบรรยาย เบิกค่าสมนาคุณวิทยากรได้ 1 คน  

ตามระเบียบกระทรวงการคลงัก าหนด 
 - การฝึกอบรมท่ีมีลกัษณะเป็นการอภิปราย เบิกค่าสมนาคุณไดไ้ม่เกิน 5 คน โดยรวมถึง

ผูด้  าเนินรายการอภิปรายท่ีท าหนา้ท่ีเช่นเดียวกบัวทิยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลงัก าหนด 
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3. การเบิกจ่ายเงินค่าเช่าท่ีพกัใหก้บัผูเ้ขา้รับการอบรมประเภท ข จดัท่ีพกัดงัน้ี 
 3.1 ตั้งแต่ระดบัช านาญการพิเศษลงมา ให้จดัห้องพกัคู่ เวน้แต่เป็นกรณีท่ีไม่เหมาะสม

หรือมีความจ าเป็น ไม่อาจพกัรวมกบัผูอ่ื้นได ้อาจจดัใหพ้กัหอ้งพกัคนเดียวได ้
 3.2 การจดัท่ีพกัใหแ้ก่หวัหนา้ส่วนราชการ หรือผูส้ังเกตการณ์อาจจดัพกัห้องคนเดียวได ้
 3.3 การจดัที ่พกัส าหรับประธานในพิธีหรือว ิทยากร ให้พกัห้องพกัคนเดียว 

หรือพกัหอ้งคู่ก็ได ้และเบิกจ่ายค่าเช่าท่ีพกัไดเ้ท่าท่ีจ่ายจริง 
4.  ค่าใช่จ่ายอ่ืนๆ (เช่น ค่าทางด่วน เป็นตน้) 
5.  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 
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 - สัญญาการยมืเงิน 
 - ก าหนดการฝึกอบรม 
 - ลายมือช่ือผูเ้ขา้รับอบรม 

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 

ข. การเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ประชุมสัมมนาในประเทศให้กบับุคคลภายนอก
สถาบนันิติวิทยาศาสตร์ ตามระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555 ทั้งน้ี ในการฝึกอบรมบุคคลภายนอกนั้น  
ใหจ้ดัไดเ้ฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 

 ส าหรับอตัราการเบิกจ่ายเป็นไปตามแนวทางค่าใช้จ่ายตาม ขอ้ ก. ยกเวน้กรณีการจดั 
การฝึกอบรมบุคคลภายนอก กรณีส่วนราชการท่ีจดัฝึกอบรมไม่จดัอาหาร ท่ีพกั หรือยานพาหนะ
ทั้งหมดหรือจดัใหบ้างส่วน ใหเ้บิกจ่ายตามหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี 
 (1) ค่าอาหาร 
 (ก) การฝึกอบรมท่ีจดัอาหารให้ 2 ม้ือ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
ไดไ้ม่เกินคนละ 80 บาท ต่อวนั 
  (ข) การฝึกอบรมท่ีจดัอาหารให้ 1 ม้ือ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 
ไดไ้ม่เกินคนละ 160 บาท ต่อวนั 
  (ค) การฝึกอบรมท่ีไม่จดัอาหารให้ทั้ง 3 ม้ือ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลกัษณะเหมาจ่าย
ไดไ้ม่เกินคนละ 240 บาท ต่อวนั 
 (2) ค่าเช่าท่ีพกั ใหเ้บิกจ่ายในลกัษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวนั 
 (3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของขา้ราชการต าแหน่งประเภททัว่ไป 
ระดบัปฏิบติังาน 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อน้ี ให้ใช้แบบใบส าคญัรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกเป็นหลกัฐานการจ่าย 
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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 



18 

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  

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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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 
- แบบใบส าคญัรับเงินค่าใชจ่้ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 14 
- แบบรายละเอียดค่าใชจ่้ายกรณีท่ีไดรั้บความช่วยเหลือ 15 
 

3.ขั้นตอนหลังจัดโครงการแล้ว เอกสารเลขท่ี 
การประเมินผลโครงการ/หลกัสูตร 

- แบบรายงานการจดัโครงการ (แบบ ร.1) 16 
- แบบประเมินความพึงพอใจของผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 17 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารเลขที่ 1 
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เอกสารเลขที่ 2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 











 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารเลขที่ 3 
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