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KM06/2569 : การจัดท าเอกสารลงช่ือเข้าร่วมโครงการให้ถูกต้อง  
 
1. หลักการและเหตุผล  
จากการสอบทานกระบวนการด าเนินโครงการ ตั้งแต่การขออนุมัติจนถึงการสรุปผล พบว่าความถูกต้องของเอกสารการลงช่ือเป็น
สิ่งส าคญัในการยืนยันการปฏิบตัิงานจริงและการเบิกจา่ยงบประมาณ หากเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไมชั่ดเจนจะส่งผลต่อความ
น่าเชื่อถือของตัวช้ีวัดโครงการและความเสีย่งในการด าเนินงาน 
 
2. วัตถุประสงค ์

 เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกบัการจัดท าเอกสารลงช่ือเข้าร่วมโครงการให้ถูกต้อง 
 เพื่อพัฒนาแนวปฏิบัติในการตรวจสอบความครบถ้วนของรายชื่อก่อนสิ้นสุดกจิกรรม 
 เพื่อป้องกันและลดความเสี่ยงจากการเบิกจ่ายทีไ่มส่ามารถตรวจสอบได้ 
 เพื่อสร้างมาตรฐานการจัดเก็บเอกสารประกอบโครงการร่วมกัน 

 
3. ผู้เกี่ยวข้อง 

 ผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เข้าอบรม 
 วิทยากร (ท้ังภายในและภายนอกคณะฯ) 
 เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานในโครงการ 
 ผู้สอบทานโครงการ 

 
4. ประเด็นความรู้ (Knowledge Assets) 

ประเด็นความรู ้ รายละเอียด 
การจัดท าแบบฟอร์ม การแยกกลุม่ผู้เข้าร่วมและแยกตามวันท่ีจัดกิจกรรมจริง, 

การตรวจสอบลายมือชื่อ การก าหนดให้เขยีนช่ือ-นามสกุลดว้ยตัวบรรจงเพ่ือความชัดเจน 
การยืนยันการปฏิบัติงาน การใช้ใบเซ็นชื่อควบคู่กับข้อมูลการทาบบัตรลงเวลา (ส าหรับบุคลากรภายใน) 
การควบคุมความถูกต้อง การก าหนดจดุควบคุมส าคญั เช่น วันท่ี หน้าที่ และหน่วยงานสังกัด 

 
5. ปัญหาท่ีพบจากการปฏิบัติงาน 

 มีรายชื่อเบิกค่าตอบแทนแต่ไม่พบใบเซ็นชื่อยืนยัน 
 ใบเซ็นชื่อระบุวันที่เป็นช่วงเวลา (ไม่แยกรายวัน) ท าให้ตรวจสอบการเข้าร่วมจริงไมไ่ด้ 
 ไม่ได้แยกกลุ่มผูเ้ข้าร่วมให้ชัดเจน (ผู้เข้าอบรม/วิทยากร/เจ้าหน้าที่) 
 ข้อมูลในใบเซ็นชื่อขาดจุดควบคมุที่ส าคัญ เช่น หน้าท่ีรับผิดชอบ หรอืหน่วยงาน 

 
6. สาเหตุของปัญหา 

สาเหตุ รายละเอียด 
ความไม่สะดวกของผู้ปฏิบัติงาน ผู้เข้าร่วมและเจ้าหน้าท่ีมีภารกิจเรง่ด่วน  
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สาเหตุ รายละเอียด 
การรวบยอดการลงชื่อ ให้เซ็นช่ือเพียงครั้งเดียวในวันแรกแทนการเซ็นรายวัน 

ขาดการตรวจสอบทันที ไม่มีการตรวจสอบความครบถ้วนก่อนสิ้นสุดกิจกรรมในแต่ละวัน 
 
7. ผลกระทบ 

 ไม่สามารถยืนยันผูเ้ข้าร่วมโครงการที่มาเข้าร่วมจริงแยกตามวันได้ 
 ไม่สามารถสอบทานการเบิกจ่ายคา่อาหารและค่าตอบแทนเทยีบกับจ านวนคนจริงได ้
 ส่งผลต่อความน่าเชื่อถือในการสรปุตัวช้ีวัดโครงการ 

 
8. แนวปฏิบัติที่ดี (Best Practice) “แยกวัน แยกกลุ่ม ตรวจสอบก่อนจบงาน” 

 ขั้นตอนที่ 1: เตรียมแบบฟอร์มมาตรฐาน  
o แยกใบเซ็นช่ือตามกลุม่ (วิทยากร, ผู้เข้าอบรม, เจ้าหน้าท่ี) 
o แยกใบเซ็นช่ือตามวันท่ีจัดกิจกรรมจริง 
o ระบุช่องข้อมูลส าคญั: ช่ือตัวบรรจง, ต าแหน่ง, หน่วยงาน, หน้าท่ีรับผิดชอบ, 

 ขั้นตอนที่ 2: การปฏิบัติระหว่างกิจกรรม  
o ให้ผู้เข้าร่วมลงลายมือช่ือและเขียนช่ือตัวบรรจงทุกวัน 
o เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความครบถ้วนทันทีก่อนสิ้นสุดกิจกรรมในแตล่ะวัน 

 ขั้นตอนที่ 3: การจัดเก็บและสรุปผล  
o ตรวจสอบความสอดคล้องระหว่างใบเซ็นชื่อกับการลงเวลาปฏิบัติงาน (กรณีคนภายใน) 
o สแกนหรือถ่ายเอกสารจัดเก็บเป็นระบบ 

9. Checklist การตรวจสอบข้อมูล 
 ใบเซ็นชื่อแยกตามวันที่จัดกิจกรรมจริง 
 แยกกลุ่มผู้เข้าอบรม วิทยากร และเจ้าหน้าที่ชัดเจน 
 ช่ือ-นามสกลุ เขียนด้วยตัวบรรจงอ่านง่าย 
 ระบุต าแหน่งและหน่วยงานสังกัดครบถ้วน 
 ระบุหน้าท่ีรับผิดชอบในโครงการ (ส าหรับผู้ช่วยงาน/วิทยากร) 
 มีการตรวจสอบความครบถ้วนก่อนจบกิจกรรมแต่ละวัน 
 เอกสารสอดคล้องกับรายการเบิกจ่ายค่าอาหาร/ค่าตอบแทน 

 
10. องค์ความรู้ที่ได้รับ (Lesson Learned) 

 ความสะดวกหน้างานไม่ควรอยูเ่หนือความถูกต้องของเอกสารทางการเงิน 
 การแยกเอกสารรายวันช่วยให้การสอบทานงบประมาณมคีวามโปร่งใสและน่าเชื่อถือ 
 การก าหนดผู้รับผิดชอบตรวจสอบเอกสารก่อนสิ้นสดุกิจกรรมช่วยลดการตามเอกสารย้อนหลังได้ 

 
Key Message 

 “แยกกลุ่ม แยกวัน เซ็นตัวบรรจง ตรวจสอบได้จริง” 


