


 
 

 
 
 

ค ำน ำ 
 

ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้จัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐ เพ่ือใช้แทนแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ 
ที่สิ้นสุดลง ตามกรอบระยะเวลายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐ ระยะที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) 
และใช้เป็นกลไกในการสนับสนุนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐)  
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) รวมทั้งน านโยบายประธานวุฒิสภา นโยบายเลขาธิการวุฒิสภา 
และผลการส ารวจความคิดเห็นสมาชิกวุฒิสภา โดยได้วิเคราะห์ความสัมพันธ์สอดคล้องเชื่อมโยงกับภารกิจ
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมกับระดมความคิดเห็นของผู้บริหารส านักงานเลขาธิการวุฒิสภารับ
ฟังความคิดเห็นของบุคลากร และให้ตัวแทนส านักต่าง ๆ ร่วมกันจัดท ารายละเอียดของแผน และก าหนด
รายชื่อโครงการที่จะด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗o เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ขอให้
ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ  
ให้เกิดผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และเป้าหมายสูงสุดขององค์กรรวมทั้งเป็นกรอบทิศทางการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

ส านักกรรมาธิการ ๑ ได้เห็นถึงความส าคัญในการขับเคลื่อนการด าเนินการตามแผนแผนปฏิบัติ
ราชการดังกล่าว ตลอดจนได้ค านึงถึงแนวทางการบริหารความเสี่ยงเพ่ือป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  
และอาจส่งผลต่อการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามแผน ดังนั้น จึงได้จัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง   
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือบริหารจัดการกับความเปลี่ยนแปลงที่อาจส่งผลกระทบต่อความส าเร็จหรือการบรรลุ
เป้าหมายของแผนงานหรือโครงการของส านักกรรมาธิการ ๑ ซึ่งได้มีการพิจารณาปรับปรุงให้สอดคล้อง 
กับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

 
 

ส านักกรรมาธกิาร ๑ 
มีนาคม ๒๕๖๖ 

 
 
 
 
 
 



 
 

สำรบัญ 
 

 หน้ำ 
 

ค ำน ำ ก 
 

สำรบัญ  ข 
 

ส่วนที่ ๑  บทน ำ ๑ 
  ความเป็นมา  ๑ 
  นิยามศัพท์ที่เกี่ยวข้อง  ๒ 
  วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง   ๒ 
  ประโยชน์ของการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง  ๓ 
  กระบวนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง  ๓ 
   

ส่วนที่ ๒  แผนกำรบริหำรควำมเสี่ยง ๗  
   มิติการบริหารงานบุคคล        ๘ 
   มิติการบริหารทรัพย์สินของทางราชการ   ๑๒ 
   มิติการรักษาความลับของทางราชการ     ๑๘ 
 

 



ส่วนที่ ๑ 
บทน ำ 

 
 ควำมเป็นมำ 
 

ตามที่ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้จัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐ เพื่อใช้แทนแผนปฏิบัตริาชการส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ 
ที่สิ้นสุดลง ตามกรอบระยะเวลายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๘๐ ระยะที่ ๑ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - 
๒๕๖๕) และใช้เป็นกลไกในการสนับสนุนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๖๖ - 
๒๕๗๐) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๓ (พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗๐) รวมทั้งน านโยบายประธานวุฒิสภา นโยบาย
เลขาธิการวุฒสิภาและผลการส ารวจความคิดเห็นสมาชิกวุฒิสภา โดยได้วิเคราะห์ความสัมพันธ์สอดคล้อง
เชื่อมโยงกับภารกิจของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมกับระดมความคิดเห็นของผู้บริหารส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภารับฟังความคิดเห็นของบุคลากร และให้ตัวแทนส านักต่าง ๆ ร่วมกันจัดท ารายละเอียด
ของแผน และก าหนดรายชื่อโครงการที่จะด าเนินการในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ - ๒๕๗o  
เสร็จเรียบร้อยแล้ว และได้ขอให้ส่วนราชการในสังกัดส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาทุกหน่วยงานได้ใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบั ติ ราชการให้ เกิ ดผลส า เร็จตามวัตถุป ระสงค์  และเป้ าหมายสู งสุ ดขององค์ ก ร 
รวมทั้งเป็นกรอบทิศทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  

ส านักกรรมาธิการ ๑ ได้เห็นถึงความส าคัญในการขับเคลื่อนการด าเนินการตามแผนแผนปฏิบัติ
ราชการดังกล่าว ตลอดจนได้ค านึงถึงแนวทางการบริหารความเสี่ยงเพ่ือป้องกันปัญหาที่อาจเกิดขึ้น  
และอาจส่งผลต่อการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามแผน ดังนั้น จึงได้จัดท าแผนการบริหารความเสี่ยง   
โดยได้ตระหนักถึงความส าคัญของการป้องกันและแก้ไขปัญหาการทุจริตในการขับเคลื่อนหน่วยงาน  
ให้มีการบริหารภายใต้กรอบธรรมาภิบาล เพ่ือลดปัญหาการทุจริตจึงได้ด าเนินการประเมินความเสี่ยง  
การทุจริต เพ่ือก าหนดเป็นมาตรการส าคัญในการเสริมสร้างธรรมาภิบาลตามมาตรฐาน COSO 2013 
(Committee of Sponsoring Organizations 2013) จึ ง ได้ จั ดท าแผนบริห ารความ เสี่ ย งขอ ง 
ส านักกรรมาธิการ ๑ ถือได้ว่าเป็นการด าเนินการตามนโยบายของผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน 
ที่ให้ความส าคัญกับการวางระบบการประเมินความเสี่ยงในการขับเคลื่อนให้มีการบริหารงานภายใต้
กรอบธรรมาภิบาล และสอดคล้องกับทิศทางนโยบายส าคัญของรัฐบาลที่ต้องการยกระดับการประเมิน
คุณธรรมและความโปรง่ใสในการด าเนนิงานของหน่วยงนภาครัฐ ให้เป็น "มาตรการการป้องกันการทุจริต
เชิงรุก" และเป็นส่วนส าคัญในการยกระดับคะแนนดัชนีการรับรู้การทุจริต (Coruption Perceptions 
Index : CPI) ของประเทศไทยให้สูงขึ้น  

ทั้งนี้ ส านักกรรมาธิการ ๑ ได้วิเคราะห์ถึงหลักการและแนวคิดเกี่ยวกับการบริหารความเสี่ยง
การทุจริตและหลักการความสอดคล้องกับทิศทางและเป้าหมายการพัฒนาประเทศ ตลอดจนแผนบริหาร
ความเสี่ยงของส านกังานเลขาธกิารวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ และบริบทอื่น ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง โดนการทบทวนศึกษาวิเคราะห์ได้มีการในมิติต่าง ๆ และหยิบยกประเด็นที่มีโอกาสเกิด เป็นต้น  



แผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักกรรมำธกิำร ๑  ๒ 
 

และด าเนินการตามขั้นตอนการประเมินความเสี่ ยงเพ่ือให้มี มาตรการ ระบบ หรือแนวทาง 
ในบริหารจัดการความเสี่ยงของการด าเนินงานที่เป็นมาตรการป้องกันการทุจริตเชิงรุกที่มีประสิทธิภาพ  
และจากการประเมินความเสี่ยงการทุจริตได้น าไปสู่การจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันความเสี่ยงของส านัก
กรรมาธิการ ๑ 

 
 นิยำมศัพท์ที่เกี่ยวข้อง 
 

กำรบริหำรควำมเสี่ยง คือ กระบวนการที่เป็นระบบในการบริหารปัจจัยและควบคุม
กิจกรรม รวมทั้งกระบวนการการด าเนินการต่างๆ เพื่อลดมูลเหตุของโอกาสที่จะท าให้เกิดความเสียหาย
จากการด าเนินการที่ไม่เป็นไปตามแผน เพื่อให้ระดับของความเสี่ยงและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคต
อยู่ในระดับที่สามารถยอมรับได้ ควบคุมได้ และตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ 

ควำมเสี่ยง คือ เหตุการณ์ การกระท าใด ๆ ที่อาจเกิดขึ้นภายใต้สถานการณ์ที่ไม่แน่นอน
และส่งผลกระทบหรือสร้างความเสียหาย (ทั้งที่เป็นตัวเงินและไมเ่ป็นตัวเงิน) หรือก่อให้เกิดความล้มเหลว 
หรือลดโอกาสที่จะบรรลเุป้าหมายของแผนงานหรือโครงการที่ส าคญัในแตล่ะประเดน็ยุทธศาสตรท์ี่ระบุไว้
ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ 

 

ควำมโปร่งใส คือ การปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริตตรงไปตรงมารวมทั้งต้องมีการ
เปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่จ าเป็นและเชื่อถือได้ให้ประชาชนได้รับทราบอย่างสม่ าเสมอ ตลอดจนวางระบบ
ให้การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารดังกล่าวเป็นไปโดยง่าย 

 
 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ 
 

๑) เพ่ือให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของส านักกรรมาธิการ ๑ ได้มีความรู้ความเข้าใจ 
ถึงหลักการและกระบวนการการบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธิการ ๑ และของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  

๒) เพ่ือให้ส านักกรรมาธิการ ๑ มีแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงที่เป็นเครื่องมือให้
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของส านักกรรมาธิการ ๑ ใช้เป็นแนวทางป้องกันความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องซึ่งอาจ
เกิดขึ้นในอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

๓ ) เพ่ื อป้ อ งกั น ห รื อ ลด โอก าสและผลก ระท บ ที่ จ ะท า ให้ เกิ ด ค วามสูญ เสี ย 
หรือความเสียหายแก่ส านักกรรมาธิการ ๑ ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  

๔) เพ่ือให้มีการติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยง โดยมีการทบทวนและปรับปรุง
ภายในส านักกรรมาธิการ ๑ อย่างสม่ าเสมอ 

 
 
 
 
 
 



แผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักกรรมำธกิำร ๑  ๓ 
 

 ประโยชน์ของกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงด้ำนควำมโปร่งใสของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ 
 

การด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงจะช่วยให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ของส านัก
กรรมาธิการ ๑ มีข้อมูลที่ใช้ในการตัดสินใจได้ดียิ่งขึ้นและท าให้สามารถจัดการกับปัญหาอุปสรรค 
ที่ อาจท าให้ ส านั กกรรมาธิการ ๑  เกิดความเสียหาย ทั้ งนี้  ประโยชน์ที่ คาดหวัง ว่าจะได้ รับ 
จากการด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงด้านความโปร่งใส มีดังนี้  

๑) เป็นส่วนหนึ่งของหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
๒) สร้างฐานข้อมูลความรู้ที่มีประโยชน์ต่อการบริหารและการปฏิบัติงาน  
๓) ช่วยสะท้อนให้เห็นภาพรวมของความเสี่ยงต่างๆ ที่ส าคัญ  
๔) เป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการบริหารงาน  
๕) ช่วยให้การพัฒนาส านักกรรมาธิการ ๑ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และยังเป็นการวางแผน 

เชิงรุกที่ ลดปัญ หาหรืออุปสรรคจากความไม่แน่นอนของการวางแผนบริหารความเสี่ยงนั้ น  
ช่วยให้ส านักกรรมาธิการ ๑ สามารถตอบสนองต่อความเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ ได้อย่างทันท่วงที  
นอกจากนี้ยังเป็นเครื่องมือที่ช่วยสร้างความมั่นใจให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้อง 

 
 กระบวนกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักกรรมำธิกำร ๑ 
 

๑) กำรศึกษำแผนบริหำรควำมเสี่ยง ข้อมูลและเอกสำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ก่อนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ส านักกรรมาธิการ ๑ ได้มีการศึกษาข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน ามาก าหนดแนวทางขั้นตอนการด าเนินการหรือหลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ ประเมิน 
และจัดการความเสี่ยงอย่างเหมาะสม ดังต่อไปนี้ 

 ๑.๑) กรอบแนวคิดกำรบริหำรควำมเสี่ยงตำมมำตรฐำน COSO 
 ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (กพร.) ก าหนดให้ขั้นตอน 

การด าเนินการ หลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์ ประเมินและจัดการความเสี่ยงของส่วนราชการต้องเป็นไป 
ตามกระบวนการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน COSO (Committee of Sponsoring Organization  
of the Tread Way) ประกอบด้วย ๗ ขั้นตอน ได้แก่ 

 (๑) การก าหนดเป้าหมายการบริหารความเสี่ยง (Objective Setting) 
 (๒) การระบุความเสี่ยงต่างๆ (Event Identification) 
 (๓) การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
 (๔) กลยุทธ์ที่ใช้ในการจัดการกับแต่ละความเสี่ยง (Risk Response) 
 (๕) กิจกรรมการบริหารความเสี่ยง (Control Activities) 
 (๖) ข้อมูลและการสื่อสารด้านบริหารความเสี่ยง (Information and Communication) 
 (๗) การติดตามผลและเฝ้าระวังความเสี่ยงต่างๆ (Monitoring) 
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 ๑.๒) ควำมเสี่ยงเชิงยุทธศำสตร์ 
 ในการวิเคราะห์เพ่ือระบุความเสี่ยงต่าง ๆ อาจพิจารณาปัจจัยเสี่ยง อาท ิ
 (๑) ความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ (Strategic Risk) เกี่ยวข้องกับการบรรลุเป้าหมาย

และพันธกิจในภาพรวมโดยความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นเป็นความเสี่ยงเนื่องจากการเปลี่ยนแปลง  
ของสถานการณ์และเหตุการณ์ภายนอกส่งผลต่อกลยุทธ์ที่ก าหนดได้ไม่สอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์
หรือวิสัยทัศน์ หรือเกิดจากการก าหนดกลยุทธ์ที่ขาดการมีส่วนร่วมจากภาคประชาชนหรือการร่วมมือ  
กับองค์การอิสระท าให้โครงการขาดการยอมรับและโครงการไม่ได้น าไปสู่การแก้ไขปัญหาหรือการตอบสนอง 
ต่อความต้องการของผู้รับบริการหรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 (๒) ความเสี่ยงด้านการด าเนินงาน (Operational Risk) เกี่ยวข้องกับประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลหรือผลการปฏิบัติงาน โดยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นเป็นความเสี่ยงเนื่องจากระบบงานภายใน
ขององค์การ กระบวนการเทคโนโลยีหรือนวัตกรรมที่ ใช้  บุคลากร ความเพียงพอของข้อมูล  
ส่งผลต่อประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินโครงการ 

 (๓) ความเสี่ยงด้านการเงนิ (Financial Risk) เป็นความเสี่ยงเกี่ยวกับการบริหาร
งบประมาณและการเงิน เช่น การบริหารการเงินไม่ถูกต้อง ไม่เหมาะสม ท าให้ขาดประสิทธิภาพ  
และไม่ทันต่อสถานการณ์  

 (๔) ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ (Compliance Risk) 
เกี่ ยวข้องกับการปฏิบัติตามกฎ  ระเบี ยบต่ างๆ  โดยความเสี่ ยงที่ อาจเกิดขึ้น เป็นความเสี่ ยง 
เนื่องจากความไม่ชัดเจน ความไม่ทันสมัยหรือความไม่ครอบคลุมของกฎหมาย  กฎ ระเบียบ  
หรือข้อบังคับต่าง ๆ รวมถึงการน านิติกรรมสัญญา การร่างสัญญาที่ไม่ครอบคลุมการด าเนินงาน 

 

๑.๓) ควำมเสี่ยงด้ำนธรรมำภิบำล (Good Governance) ประกอบด้วย 
 (๑) หลักประสิทธิผล (Effectiveness) คือ ต้องมีวิสัยทัศน์เชิงยุทธศาสตร์ 

เพ่ือตอบสนองความต้องการของประชาชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย  ปฏิบัติหน้าที่ตามพันธกิจ 
ให้บรรลุวัตถุประสงคข์ององคก์าร มีการวางเป้าหมายการปฏิบัติงานที่ชัดเจนและอยู่ในระดับที่ตอบสนอง
ต่อความคาดหวังของประชาชน สร้างกระบวนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐาน การจัดการ
ความเสี่ยงและมุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานที่เป็นเลิศรวมถึงมีการติดตาม ประเมินผลและพัฒนาปรับปรุง 
การปฏิบัติงานให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

 (๒ ) หลักประสิทธิภาพ (Efficiency) คือ ในการปฏิบัติงานต้องมีการใช้
ทรัพยากรอย่างประหยัดเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่าการลงทุนและบังเกิดประโยชน์สูงสุดต่อส่วนรวม  
รวมทั้งต้องมีการลดขั้นตอนและระยะเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ืออ านวยความสะดวกและลดภาระ
ค่าใช้จ่ายตลอดจนยกเลิกภารกิจที่ล้าสมัยและไม่มีความจ าเป็น 

 (๓) หลักการมีส่วนร่วม (Participation) คือ ต้องรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
รวมทั้งเปิดให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการรับรู้  เรียนรู้ ท าความเข้าใจ ร่วมแสดงทัศนะ ร่วมเสนอแนะ
ปัญหาและประเด็นที่ส าคัญที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง ร่วมคิดแก้ไขปัญหา ร่วมในกระบวนการตัดสินใจ 
และการด าเนินงานและร่วมตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน 
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 (๔) หลักความโปร่งใส (Transparency) คือ ต้องปฏิบัติงานด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต ตรงไปตรงมารวมทั้งตอ้งมกีารเปิดเผยข้อมูลข่าวสารที่จ าเปน็และเชื่อถือไดใ้ห้ประชาชนไดร้ับทราบ
อย่างสม่ าเสมอ ตลอดจนวางระบบให้การเข้าถึงข้อมูลข่าวสารดังกล่าวเป็นไปโดยง่าย 

 (๕ ) หลักการตอบสนอง (Responsiveness) คือ ต้องสามารถให้บริการ 
ได้อย่างมีคุณภาพสามารถด าเนินการแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด สร้างความเชื่อมั่นไว้วางใจ 
รวมถึงตอบสนองความคาดหวัง ความต้องการของประชาชนผู้รับบริการ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ที่มีความหลากหลายและมีความแตกต่างกันได้เหมาะสม 

 (๖) หลักภาระรับผิดชอบ (Accountability) คือ ในการปฏิบัติงานต้องสามารถ
ตอบค าถามและชี้แจงได้เมื่อมีข้อสงสัย รวมทั้งต้องมีการจัดวางระบบการรายงานความก้าวหน้า 
และผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ต่อสาธารณะเพ่ือประโยชน์ในการตรวจสอบและการให้คุณ  
ให้โทษ ตลอดจนมีการจัดเตรียมระบบการแก้ไขหรือบรรเทาปัญหาและผลกระทบใดๆ ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 (๗) หลักนิติธรรม (Rule of Law) คือ ต้องใช้อ านาจของกฎหมาย กฎระเบียบ 
ข้อบังคับในการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด ด้วยความเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติ และค านึงถึงสิทธิเสรีภาพ
ของประชาชนและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียฝ่ายต่าง ๆ 

 (๘ ) หลักการกระจายอ านาจ (Decentralization) คือ ในการปฏิบัติงาน 
ควรมีการมอบอ านาจและการกระจายความรับผิดชอบในการตัดสินใจและการด าเนินการ  
ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานในระดับต่างๆ ได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งมีการโอนถ่ายบทบาทและภารกิจให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือภาคส่วนอื่น ๆ ในสังคม 

 (๙ ) หลักความเสมอภาค (Equity) คือ ต้องให้บริการอย่างเท่าเทียมกัน  
ไม่มีการแบ่งแยกด้านชาย/หญิง ถิ่นก าเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกายหรือสุขภาพ  
สถานะของบุคคล ฐานะทางเศรษฐกิจและสังคมความเชื่อทางศาสนา การศึกษาอบรม และอื่นๆ 
นอกจากนี้ยังต้องค านึงถึงโอกาสความทัดเทียมกันของการเข้าถึงบริการสาธารณะของกลุ่มบุคคล
ผู้ด้อยโอกาสในสังคม 

 (๑๐) หลักการมุ่งเน้นฉันทามติ (Consensus Oriented) คือ ในการปฏิบัติงาน
ต้องมีกระบวนการแสวงหาฉันทามติหรือข้อตกลงร่วมกันระหว่างกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่ วนเสียที่เกี่ยวข้อง 
โดยเฉพาะกลุ่มที่ได้รับผลกระทบโดยตรงจะต้องไม่มีข้อคัดค้านที่หาข้อยุติไม่ได้ในประเด็นที่ส าคัญ 

 

๑.๔) ควำมเสี่ยงด้ำนกระบวนกำร  
 องค์กรต้องมีการวางระบบบริหารความเสี่ยงของกระบวนการที่สร้างคุณค่ า

เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนด ซึ่งในการบริหารความเสี่ยงด้านกระบวนการ 
อาจน าแนวคิดในการออกแบบระบบควบคุมมาใช้ได้ โดยระบบการควบคุมกระบวนการมีปัจจัยส าคัญ 
ประกอบด้วย 

 (๑) วัตถุประสงค์ของการควบคุม  
 (๒) ความคุ้มค่าของการควบคุม  
 (๓) ความทันการณ์ของการติดตามและบอกเหตุ  
 (๔) ความสม่ าเสมอของกลไกการควบคุม 
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 (๕) การจูงใจผู้ปฏิบัติงาน  
 
 

๒) กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
 ส านักกรรมาธิการ ๑ มีกระบวนการขั้นตอนการวิเคราะห์ความเสี่ยงด้านความโปร่งใส 

โดยมีรายละเอียดการด าเนินงานตามล าดับ ดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑) การพิจารณาความเสี่ยงที่ได้ระบุไว้เพื่อการประเมิน ประกอบด้วย  
  (๑) ความเสี่ยงที่อาจเป็นเหตุให้เกิดการทุจริต โดยเฉพาะการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารงบประมาณ 
  (๒) ความเสี่ยงที่อาจเป็นเหตุให้ละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 
  (๓) ความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการรักษาความลับของฝ่ายนิติบัญญัติ  
 ๒.๒) การวิเคราะห์ข้อมูลลักษณะของความเสี่ยง ได้แก่ กิจกรรมที่อาจส่งผลให้เกิด

ความเสี่ยง ความเสี่ยงอันก่อให้เกิดการทุจริต ผลกระทบ และกิจกรรมหรือวิธีการจัดการความเสี่ยง  
เพ่ือน าไปสู่การปรับปรุงระบบการท างานหรือออกแบบวิธีการท างานใหม่ ตลอดจนการควบคุม  
และลดโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  

 ๒.๓) การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงด้านความโปร่งใสและการแปลงแผนไปสู่การ
ปฏิบัติโดยด าเนนิการก าหนดมาตรการเพ่ือบรหิารจัดการความเสี่ยงในแตล่ะดา้น โดยค านึงถึงความคุ้มค่า 
ในด้านค่าใช้จ่ายและต้นทุนที่ต้องใช้ในการด าเนินการตามมาตรการหรือแผนการนั้น ๆ เมื่อเปรียบเทียบ
กับผลประโยชน์ที่จะได้รับ 

๓) กำรติดตำมและประเมินผล 
 ส านั กกรรมาธิการ ๑  ได้มี การติดตามประเมิ นผลการบริห ารความ เสี่ ย ง 

ด้านความโปร่งใส โดยผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานของส านักกรรมาธิการ ๑ มีส่วนส าคัญในการก าหนด
นโยบาย การผลักดันให้เกิดการบริหารความเสี่ยงและการมีส่วนร่วมในการน าแผนบริหารความเสี่ยง 
ตามหลักธรรมาภิบาลมาตรฐาน COSO ให้บรรลุผลโดยมีเป้าหมายในการติดตามผล คือ การประเมิน
คุณภาพและความเหมาะสมของวิธีการจัดการความเสี่ยงเพื่อให้บรรลุผลตามวัตถุประสงค์ของการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่งการติดตามผลแบ่งออกเป็น ๓ ลักษณะ ดังนี้ 

 ๓.๑ การติดตามผลเป็นรายครั้งและการรายงานผลในแต่ละไตรมาส ซึ่งส านักนโยบาย
และแผนได้ก าหนดช่วงเวลาให้รายงานผล จ านวน ๒ ไตรมาส คือ ไตรมาสที่ ๓ (เมษายน - มิถุนายน) 
และไตรมาสที่ ๔ (กรกฎาคม – กันยายน) 

 ๓.๒ การติดตามผลในระหว่างปฏิบัติงานตามปกติของส านักกรรมาธิการ ๑ ก าหนด 
ให้มีการสรุปผลการด าเนินงานและข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงในปีที่ผ่านมา 
ตลอดจนจัดท ารายงานสรุปผลการบริหารความเสี่ยงประจ าปีเพ่ือปรับปรุงและพัฒนาการบริหาร  
ความเสี่ยงให้ดียิ่งขึ้น 



แผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักกรรมำธกิำร ๑  ๗ 
 

 ๓.๓ รายงานความกา้วหน้าการด าเนินงานตามแผนบรหิารความเสี่ยงต่อผู้บังคับบัญชา
กลุ่มงานและผู้อ านวยการส านัก เดือนละ ๑ ครั้ง โดยมีการสรุปผลการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรคที่พบ 
พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข 

 
 



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๗ 
  

 
 

 

 

ส่วนที่ ๒ 

แผนการบริหารความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

   



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๘ 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนบริหารความเสี่ยง 
มิติการบริหารบุคคล 



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๙ 
  

แผนบริหารความเสี่ยง 
มิติการบริหารบุคคล 

 
 

กิจกรรมที่อาจส่งผล 
ให้เกดิความเสี่ยง 

ความเสี่ยง ผลกระทบ กิจกรรม/วิธกีารจัดการความเสีย่ง 

๑. การสั่งให้ไปปฏิบตัิ
ราชการ และการ
มอบหมายงานภายใน
ส านัก 

๑. การสั่งใหไ้ปปฏิบัตริาชการภายในส านกั
โดยไม่เหมาะสมและไม่เปน็ธรรม 

๑. ท าใหก้ารปฏิบัตงิานไม่เหมาะสมกบั
ความรู้ความสามารถของผู้ได้รับค าสั่ง 

๒. ขาดความโปร่งใสในการมีค าสัง่ภายใน
ส านัก 

๓. ความเสียหายตอ่ภาพลักษณ์ของบคุลากร
ผู้ได้รบัค าสั ่งและผู้ออกค าสั่ง 

๑. วเิคราะหแ์ผนการบรหิารทรัพยากร
บุคคลกบันโยบาย รวมทั้งทบทวนและ
วางแผนด้านอัตราก าลังให้สอดคล้องกัน 

๒. ก าหนดหลักเกณฑ์และแผนอัตราก าลงั
ส ารองเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลง 

๓. ก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรการในการ
สรรหา บรรจุ และแต่งตั้งบคุลากร 
ในหนว่ยงานให้ชดัเจนและเปิดเผย 

๔. จัดให้มีระบบสารสนเทศด้านบุคลากร
ของหนว่ยงานที่ถูกต้อง 

๒. การพัฒนาบุคลากร ๑. บคุลากรขาดการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง
เหมาะสม 

๑. แผนการพัฒนาบคุลากรของหนว่ยงาน 
ไม่สอดคล้องกับนโยบายการบรหิาร
ทรัพยากรบคุคล 

๒. เจ้าหนา้ที่ไมไ่ดร้ับการพฒันาอย่างทัว่ถึง
และต่อเนื่อง 

๓. การพัฒนาบุคลากรไม่เกดิประสิทธิภาพ 

๑. จัดให้มีการทบทวนและแผนการพัฒนา
บุคลากรให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และเป้าหมายของหน่วยงานอย่างสม่ าเสมอ 

๒. จัดให้มีการจดัท าฐานขอ้มูลประวตัิ
ข้อมูลบคุลากร และประวัตกิารได้รบั
การฝึกอบรมในหน่วยงานให้ทันสมัยอยู่เสมอ 



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๑๐ 
  

๓. ก าหนดเป้าหมาย หลักเกณฑ์ และ
วิธีการในการพฒันาบุคลากรในส านกั
ให้ชัดเจน 

๔. จัดให้มีระบบการสบัเปลีย่นหมนุเวียน
บุคลากรในส านัก เพื่อให้เกดิการเรียนรู้
การปฏิบตัิงานในหลายๆ ดา้น 

๕. จัดให้มีระบบการวดัหรอืประเมินผล
การปฏิบตัิงาน 

๓. การพิจารณาให้
ค่าตอบแทนและ
สวัสดิการต่าง ๆ 
ภายในส านัก 

๑. การพิจารณาให้ค่าตอบแทน 
และสวัสดกิารตา่ง ๆ ภายในส านกั 
ไม่เหมาะสม 

๑. การตอ่ต้านและวิพากษ์วจิารณ์ภายใน
หนว่ยงานเกี่ยวกับความไมเ่ป็นธรรม  
และความไมโ่ปรง่ใสในการพิจารณา
ความชอบหรือผลตอบแทนจากการ
ท างานของบุคลากร 

๑. จัดให้มีการศกึษาทบทวนและปรบัปรงุ
หลักเกณฑ์การใหค้่าาตอบแทนให้
เหมาะสมเป็นธรรมอยู่เสมอ รวมท้ัง
ก าหนดดัชนชีี้วดัผลการด าเนินงานเพื่อ
ประโยชน์ในการประเมินผลงานและ
ตอบแทนความชอบในการปฏิบัติงาน 
หรือจดัสรรเงนิรางวัลหรือผลตอบแทน
พิเศษอื่น 

๒. จัดให้มหีัวหน้าผูค้วบคุมงานเขา้รว่มใน
การประเมินผลการปฏบิัตงิานเพื่อ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดอืน 

๓. ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมนิผลและ
การเลื่อนขัน้เงนิเดือน และประกาศ
หลักเกณฑ์ทีก่ าหนดโดยเปิดเผย 

๔. การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ (PMS) 

๑. มีการใช้ดุลยพินิจในการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ โดยไม่ได้พิจารณาจาก

๑. คนดีขาดขวัญก าลังใจ ท้อถอย เฉื่อยชา 
เบื่องาน ท าให้ละเลยการท างาน 

๑. ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานท าความ
เข้าใจ/ความตกลง และแจ้งเกณฑ ์



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๑๑ 
  

เกณฑ์การประเมิน 
๒. การไม่เปดิเผยข้อมูลผลการประเมนิให้

ผูใ้ต้บังคบับญัชาทราบ 

๒. งานขาดคุณภาพ อาจเกดิความเสียหาย 
และผดิพลาดเป็นอนัตรายมผีลกระทบ
กับบุคคลและสิ่งแวดล้อม 

การประเมินที่จะประเมนิในเดือนแรก
ของรอบการประเมิน ให้กับเจ้าหนา้ที่
ในกลุ่มงานทราบ 

๒. ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ประเมินเจา้หน้าที่ใด ในระดับ 
“พอใช”้ หรือ “ต้องปรบัปรงุ” จะตอ้ง
แสดงเหตุผลและขอ้เท็จจรงิให้
ผู้อ านวยการส านักทราบ เพือ่พิจารณา 

๓. ก่อนการประเมนิเจ้าหนา้ที่ใด ในระดบั 
   “พอใช”้ หรอื “ต้องปรบัปรุง”  
    หากเจ้าหน้าที่ผูร้ับการประเมนิ 

เห็นว่าตนควรจะได้ระดบั “ด”ี  
“ดมีาก” หรือ “ดีเด่น” ให้
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานน าขอ้คัดคา้น
ดังกลา่วไปหารือกบัผู้อ านวยการ
ส านักว่าจะประเมนิเจ้าหน้าที่นั้น
อย่างไร หากผู้อ านวยการส านัก 

    ๓.๑  เห็นด้วย ให้ยนืยันประเมิน 
ตามผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน 

    ๓.๒ ไมเ่ห็นด้วย ให้เรียกเจ้าหน้าที ่
ที่ได้รบัการประเมินมาหารือกับ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานและ
ผู้อ านวยการส านกัเพือ่หาขอ้ยุติ
ร่วมกัน 



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๑๒ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนบริหารความเสี่ยง 
มิติการบริหารทรัพย์สินของทางราชการ 



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๑๓ 
  

แผนบริหารความเสี่ยง 
มิติการบรหิารทรัพย์สนิของทางราชการ 

 
 

กิจกรรมที่อาจส่งผล 
ให้เกดิความเสี่ยง 

ความเสี่ยง ผลกระทบ กิจกรรม/วิธกีารจัดการความเสีย่ง 

๑. การใช้ทรัพยส์ินของ
ทางราชการ 

๑. การน าทรัพย์สินของทางราชการไปใช ้
ประโยชน์สว่นตัว (ครุภัณฑ์ วัสดุ
ส านักงาน) 

๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย
หรือโทษทางอาญา) 

๑. การสร้างความเข้าใจให้ผูป้ฏิบัติงาน
เข้าใจระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง  

๒. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานต้องควบคุม 
ก ากับดูแล ตรวจสอบการใชท้รัพย์สิน
ของทาง ราชการให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายโดยเคร่งครดั  

๓. การส่งเสริมใหเ้กิดความคิดแยกแยะ
เรื่องผลประโยชน์สว่นตนและ
ผลประโยชน ์ส่วนรวม 

๑. การใช้งบประมาณ 
ในการจัดประชุม
คณะกรรมาธกิาร/ 
คณะอนุกรรมาธกิาร 

๑. การประมาณการยมืเงนิเพ่ือเป็น
ค่าอาหารว่าง/ค่าอาหารกลางวนั 
ในจ านวนที่เกินจ าเป็น  

๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย

หรือโทษทางอาญา) 

๑. ให้เจา้หน้าที่ผู้รบัผิดชอบแจ้งประมาณ
การค่าอาหารว่าง/ค่าอาหารกลางวนั  
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทราบทุกครั้ง 
ดังนี ้
- จ านวนผู้เขา้ร่วมประชุม 
- ร้านค้าหรอืผู้จัดอาหารว่างหรือ

อาหารกลางวัน 
- ราคาต่อหน่วย 



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๑๔ 
  

๒. หากผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณา
จากข้อ ๑. แลว้ เห็นว่าการประมาณ
การยืมเงินในจ านวนทีเ่กินจ าเป็นให้แจ้ง
ให้มีการแก้ไขจ านวนเงินที่จะยืมให้
เหมาะสม 

 ๒. การคนืเงนิ/การรายงานค่าใช้จ่ายล่าช้า ๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย
หรือโทษทางอาญา) 

๑. การก าหนดกรอบระยะเวลาในการ 
คืนเงนิ/การจัดท ารายงานคา่ใช้จ่าย 
ให้แล้วเสร็จกอ่นระยะเวลาที่ส านัก 
การคลงัและงบประมาณก าหนด ดังนี ้
- เบี้ยประชุม ให้คนืภายในวันประชมุ

นั้นๆ และหากมคีวามจ าเปน็ต้องคืน
ภายหลังใหแ้จ้งผู้บงัคับบัญชากลุ่ม
งานทราบทนัทีภายหลงัการประชมุ 

- รายงานค่าใช้จ่ายค่าอาหารว่าง/
ค่าอาหารกลางวัน ภายในวนัท าการ
ถัดจากวนัประชุม  

๒. หากไม่สามารถด าเนินการให้แลว้เสร็จ
ภายในเวลาตาม ๑. ให้แจง้ต่อ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มถึงเหตุแห่งความ
จ าเป็นที่ไม่สามารถด าเนนิการให้แล้วเสร็จ 

๓. หากผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานเหน็ว่าไม่มี
เหตอุันควรใหร้ายงานต่อผู้อ านวยการ
ส านักทราบ เพื่อพิจารณาด าเนินการ
ต่อไปตามเหน็สมควร 

 ๓. การสร้างหลกัฐานการรับเงินเท็จ 
หรือไม่ตรงกบัความเป็นจริง 

๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย
หรือโทษทางอาญา) 

๔. การด าเนนิการเพ่ือให้เปน็ไปตาม
หลักการแห่งการรับผดิชอบ 
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๒. การใช้งบประมาณ 
ในการจดัสัมมนา
คณะกรรมาธกิาร/ 
คณะอนุกรรมาธกิาร 

๑. การประมาณการยมืเงนิเพ่ือค่าใช้จ่ายใน
การจดัสัมมนาในจ านวนที่เกินจ าเป็น 
(อาทิ คา่ใช้สถานที่ คา่จัดจ้าง ค่าอาหาร 
วัสดุอปุกรณ์ในการสัมมนา)  

๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย
หรือโทษทางอาญา) 

๑. ให้เจา้หน้าที่ผู้รบัผิดชอบแจ้งประมาณ
การในการจดัสัมมนาใหผู้้บงัคับบัญชา
กลุ่มงานทราบทุกครั้ง ดังนี ้
- จ านวนผู้เขา้ร่วมสัมมนา 
- ค่าสถานที่สัมมนา 
- ค่าอาหาร/อาหารว่าง 
- คา่วัสดุอุปกรณ ์
- ราคาต่อหน่วย 
- รายการอืน่ๆ ตามความจ าเป็น 

๒. หากผู้บังคับบัญชากลุ่มงานพิจารณา
จากข้อ ๑. แลว้ เห็นว่าการประมาณ
การยืมเงินในจ านวนทีเ่กินจ าเป็นให้แจ้ง
ให้มีการแก้ไขจ านวนเงินที่จะยืม 
ให้เหมาะสม 

๓. การใช้งบประมาณ 
ในการเดินทางไป
ราชการของ
คณะกรรมาธกิาร 

(ทั้งภายในประเทศ 
และต่างประเทศ) 

๑. การประมาณการยมืเงนิเพ่ือค่าใช้จ่ายใน
การไปราชการภาย ในประเทศ/ 
ต่างประเทศ ในจ านวนทีเ่กนิจ าเปน็ 
(อาทิ คา่ที่พัก คา่ยานพาหนะ ค่าทวัร ์
ค่ารับรอง)  

๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่  
   (โทษทางวินัยหรือโทษทางอาญา) 

๑. ให้เจา้หน้าที่ผู้รบัผิดชอบแจ้งประมาณ  
ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทราบทุกครั้ง 
ดังนี ้
- จ านวนผู้เขา้ร่วมสัมมนา 
- ค่าสถานที่สัมมนา 
- ค่าอาหาร/อาหารว่าง 
- ค่าวัสดุอุปกรณ ์
- ราคาต่อหน่วย 
- รายการอืน่ๆ ตามความจ าเป็น 

๒. หากผู้บังคับบญัชากลุ่มงานพิจารณา
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จากข้อ ๑. แลว้ เห็นว่าการประมาณ
การยืมเงินในจ านวนทีเ่กินจ าเป็นให้แจ้ง
ให้มีการแก้ไขจ านวนเงินที่จะยืม 
ให้เหมาะสม 

 ๒. การเบกิค่าใช้จ่ายเป็นเทจ็ เช่น 
- น ารถราชการไปใช้ แตเ่บิกค่าพาหนะ 
- ไม่ได้ไปราชการ แต่มีชื่อไปราชการ
และเบิกคา่ใช้จ่าย 

- เบกิค่าใช้จ่ายเกินความเปน็จริง 

๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่  
   (โทษทางวินัยหรือโทษทางอาญา) 

๑. ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานมอบหมาย 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดผูห้นึง่เปน็ผูต้รวจสอบ
และรบัผิดชอบรว่มกัน ทั้งนี้ โดยมี
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเป็นผูต้รวจสอบ
อย่างใกล้ชิด 

๒. ในกรณีที่เจา้หน้าที่ท่ีไดร้บัมอบหมาย
จากผู้บังคับบญัชากลุ่มงานพบว่า มีการ
เบิกค่าใช้จา่ยเปน็เท็จ ให้รายงานต่อ
ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานทราบในทันท ี 

๓. ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานรายงาน 
ต่อผู้อ านวยการส านักทราบ  
เพื่อพิจารณาด าเนนิการต่อไปตาม
เห็นสมควร 

 ๓. การคนืเงนิ/การรายงานค่าใช้จ่ายล่าช้า ๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่  
   (โทษทางวินัยหรือโทษทางอาญา) 

๑. การก าหนดกรอบระยะเวลาในการ 
คืนเงนิ/การจัดท ารายงานคา่ใช้จ่าย 
ให้แล้วเสร็จกอ่นระยะเวลาที่ส านัก 
การคลงัและงบประมาณก าหนด ดังนี้ 
- รายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 

ไปราชการภายในประเทศ ภายใน  
๗ วนั 
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- รายงานค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปราชการตา่งประเทศ ภายใน  
๑๕ วัน 

๒. หากไม่สามารถด าเนินการให้แลว้เสร็จ
ภายในเวลาตาม ๑. ให้แจง้ต่อ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มถึงเหตุแห่งความ
จ าเป็นทีไ่ม่สามารถด าเนนิการให้แลว้
เสร็จ 

๓. หากผู้บงัคับบัญชากลุ่มงานเหน็ว่าไม่มี
เหตอุันควรใหร้ายงานต่อผู้อ านวยการ
ส านักทราบ เพื่อพิจารณาด าเนินการ
ต่อไปตามเหน็สมควร 

 ๔. การสร้างหลกัฐานการรับเงินเท็จ 
หรือไม่ตรงกบัความเป็นจริง 

๑. ความเสียหายต่องบประมาณ 
๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่

ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่  
   (โทษทางวินัยหรือโทษทางอาญา) 

๑. ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานตรวจสอบ
หลักฐานการรบัเงนิ/การรับเงิน ว่า
ถูกตอ้งและเป็นจรงิหรือไม ่ดังนี ้
๑.๑ ความถูกต้องของใบส าคัญรบัเงนิ 
๑.๒ การไดร้ับเงินตามใบส าคัญรบัเงนิ 

๒. ในกรณีที่ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน
ตรวจสอบแล้วว่าไม่ถกูต้องหรือเป็นจริง
ให้รายงานผู้อ านวยการส านักทราบ 
เพื่อพิจารณาด าเนนิการต่อไป 
ตามเห็นสมควร 
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แผนบริหารความเสี่ยง 
มิตกิารรักษาความลับของทางราชการ 
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แผนบริหารความเสี่ยง 
มิติการรักษาความลับของทางราชการ 

 
 

กิจกรรมที่อาจส่งผล 
ให้เกดิความเสี่ยง 

ความเสี่ยง ผลกระทบ กิจกรรม/วิธกีารจัดการความเสีย่ง 

๑. การจดัท าและการ 
รับข้อมูล เอกสารหรือ
หลักฐาน อันเป็น
ความลับของทาง
ราชการ 

๑. บคุคลอืน่ที่ไมเ่กี่ยวข้องลว่งรูข้้อมูล 
ในขั้นตอนของการจดัท าข้อมูล เอกสาร 
หรือหลักฐาน อันเป็นความลับ 
ของทางราชการ 

 
 

๑. หากมบีุคคลอืน่ที่ไม่เกี่ยวข้องลว่งรู้
ความลบัในขัน้ตอนของการจัดท าเอกสาร
ลับ อาจเกิดความเสียหายตอ่บุคคล/
หนว่ยงาน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่
ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย) 
 

๑. ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน (ในฐานะ
ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมาธิการ)  
เป็นผู้มอบหมายให้เจา้หน้าที่ผู้ใดผู้หนึง่
เป็นผูร้ับผิดชอบการจดัท าเอกสารลบั
ของคณะกรรมาธิการ/คณะอนุ
กรรมาธิการ ในฐานะฝา่ยนติิบัญญตัิ 
โดยให้เป็นไปและสอดคล้องกับระเบียบ
ส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบว่า
ด้วยการรกัษาความลบัของทางราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๔ ดังนี ้
๑.๑ การควบคุมและตรวจสอบมิให้ผู้อืน่

ล่วงรูเ้กี่ยวกับการจัดท าเอกสารลับ 
ยกเว้นเจ้าหน้าที่ทีไ่ดร้ับมอบหมาย
ให้จัดท าผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๑.๒ การสอดส่อง การกับก าดูแล
ระหว่างการจดัท าเอกสารลบั
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จนกวา่จะแล้วเสร็จ 
๒. ในกรณีที่เกดิปญัหาในการปฏบิัต ิ

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รบัผิดชอบรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานทราบในทันท ี

๒. การเขา้ถึงข้อมูลการจดัท าไฟล์ดิจิทัล
เอกสารลบัของบุคคลอื่นทีไ่ม่เกี่ยวข้อง
กับการจัดท าเอกสารลับ (ระบบ
คอมพิวเตอร)์ 

 
 
 

๑. หากมบีุคคลอืน่ที่ไม่เกี่ยวข้องลว่งรู้
ความลบัในขัน้ตอนของการจัดท าเอกสาร
ลับ อาจเกิดความเสียหายตอ่บุคคล/
หนว่ยงาน/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสยี 

๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่
ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย) 
 

๑. ให้ผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน ก าหนด
แนวทางการจดัท าเอกสารลบัในระบบ
ดิจิทัล ดังนี ้
๑.๑ สถานที่ในการจัดท าเอกสารลับ 
๑.๒ เครื่องคอมพิวเตอร์ที่จะต้องใช้

จัดท าเอกสารลบั 
๑.๓ เวลาที่สมควรจดัท าเอกสารลับ  

(ถ้ามีความจ าเปน็) 
๒. ก าหนดใหผู้้บังคับบญัชากลุ่มงาน  

จัดให้มีการตั้งรหัสผ่านในการเข้าระบบ
คอมพิวเตอร ์และรหัสผ่านส าหรับการ
เข้าถงึไฟล์ดิจทิัลในการท าเอกสารลบั 

๓. บคุคลอืน่ที่ไมเ่กี่ยวข้องรบัและลว่งรู้ถึง
ข้อมูล เอกสาร หรือหลักฐาน ที่ได้รบัไว้
อันเปน็ความลบัของคณะกรรมาธกิาร
ในฐานะฝ่ายนติิบญัญตั ิ

๑. หากมบีุคคลอืน่ที่ไม่เกี่ยวข้องลว่งรู้
ความลบัในขัน้ตอนของการจัดท า 

    เอกสารลับ อาจเกิดความเสียหายต่อ
บุคคล/หน่วยงาน/ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 

๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่
ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย) 

๑. นอกจากนายทะเบียนของส านักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภาแลว้ (ในฐานะสว่น
ราชการ) ให้ผู้อ านวยการส านักก าหนด
นายทะเบียนระดบัส านัก และ
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานก าหนด 
นายทะเบียนระดบักลุม่งานเพ่ือการ
บริหารจัดการเอกสารลับ โดยให้เปน็ไป
และสอดคล้องกับระเบียบส านัก



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๒๑ 
  

 นายกรฐัมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และระเบียบว่าดว้ยการรักษา
ความลบัของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๒. การท าส าเนาเอกสารลบั - บุคคลท่ีไม่เกี่ยวข้องเขา้ถึงการท าส าเนา
เอกสารลบั 

๑. หากมบีุคคลอืน่ที่ไม่เกี่ยวข้องลว่งรูข้้อมูล
ในเอกสารลับ อาจเกดิความเสียหาย 
ต่อบุคคล/หน่วยงาน/ผู้มีสว่นได้ส่วนเสีย 

๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่
ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย) 
 

๑. ในระดบัส านัก ให้นายทะเบียนเอกสาร
ลับของส านักเปน็ผู้ด าเนนิการในการ
จัดท า/ควบคมุการจดัท าส าเนาเอกสาร
ลับ โดยให้ผู้อ านวยการส านักเป็นผู้
ก ากับดูแลการจดัท าดังกล่าวดว้ยตนเอง 

๒. ในระดบักลุ่มงาน ใหน้ายทะเบียน
เอกสารลบัของกลุ่มงานเปน็
ผู้ด าเนินการในการจดัท า/ควบคมุการ
จัดท าส าเนาเอกสารลับ โดยให้
ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานเปน็ผู้ก ากับ
ดูแลการจดัท าดังกลา่วด้วยตนเอง 

๓. การจดัเก็บและการ
รักษาขอ้มลู เอกสาร
หรือหลกัฐาน  

 

- บุคคลที่ไม่เกี่ยวข้องสามารถเข้าถึงข้อมูล 
เอกสาร หรือหลกัฐาน ทีม่ีการจัดเก็บ 
และการรกัษา  

๑. หากมบีุคคลอืน่ที่ไม่เกี่ยวข้องลว่งรู้
ความลบัในขัน้ตอนของการจัดเกบ็และ
การรกัษาเอกสารลบั อาจเกดิความ
เสียหายตอ่บุคคล/หนว่ยงาน/ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

๒. ขาดความเชื่อมัน่ในตัวเจา้หน้าที ่
ของกรรมาธิการ/อนกุรรมาธิการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๓. ความเสียหายต่อเจ้าหน้าที่ (โทษทางวนิัย) 
 

ก่อนจะมีการด าเนนิการในชัน้การ
จัดเกบ็ของส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภา 
(ในฐานะส่วนราชการ ตามระเบียบว่าด้วย
การรกัษาความลบัของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔) การจดัเก็บและการรักษาข้อมูล 
เอกสาร หรือหลกัฐานลับ มแีนวทางการ
ด าเนินการ ดังนี้  
๑. ในระดบัส านัก ให้ผู้อ านวยการส านัก 

มอบหมายใหน้ายทะเบียนเอกสารลบั
ของส านักเป็นผู้เก็บรกัษา ท้ังนี้ ให้



แผนบริหารความเสี่ยงของส านักกรรมาธกิาร ๑  ๒๒ 
  

ผูอ้ านวยการส านักก าหนดแนวทางการ
การจดัเก็บ ดงันี ้
๑.๑ สถานที่/พ้ืนที่จัดเก็บ 
๑.๒ การจดัให้มรีะบบการปอ้งกันการ

เข้าถงึ อาทิ ตู้จัดเก็บเอกสาร 
วัสดุที่จะต้องใช้ในการจัดเกบ็  
รหัสล็อค รหัสลับ เปน็ตน้ 

๑.๓ อืน่ๆ ที่ผู้อ านวยการส านักเห็นว่า 
มีความส าคญัและจ าเป็นต่อการ
จัดเกบ็ 

๒. ในระดบักลุ่มงาน ใหผู้้บังคับบัญชา
กลุ่มงาน มอบหมายใหน้ายทะเบียน
เอกสารลบัของกลุ่มงานเปน็ผู้เก็บรกัษา
ทั้งนี้ ให้ผู้บังคับบญัชากลุ่มงานก าหนด
แนวทางการการจดัเกบ็ ดังนี้ 
๒.๑ สถานที่/พ้ืนที่จัดเก็บ 
๒.๒ การจดัให้มรีะบบการปอ้งกันการ

เข้าถงึ  อาทิ ตู้จดัเกบ็เอกสาร 
วัสดุที่จะต้องใช้ในการจัดเกบ็  
รหัสล็อค รหัสลับ เปน็ตน้ 

๒.๓ อืน่ๆ ที่ผู้บงัคับบัญชากลุ่มงาน 
เห็นว่ามคีวามส าคญัและจ าเป็น 

     ต่อการจัดเก็บ 
 


