


ค ำน ำ 
  
  ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำตระหนักถึงควำมส ำคัญในบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 
จึงได้น ำแนวคิดกำรบริหำรควำมเสี่ยงมำเป็นเครื่องมือด ำเนินกำร เพ่ือป้องกันควำมผิดพลำด 
ควำมเสียหำย และควำมสูญเสียที่อำจเกิดขึ้นกับภำรกิจงำนขององค์กรในอนำคต ซึ่งในปีงบประมำณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้น ำหลักกำรบริหำรควำมเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร (Enterprise 
Risk Management : ERM) มำใช้เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงขององค์กร 
เนื่องจำกหลักกำรบริหำรควำมเสี่ยงแบบ ERM จะมีควำมครอบคลุมต่อภำรกิจขององค์กรในทุก ๆ ด้ำน 

  กำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นกำรระดมควำมคิดเห็นร่วมกันระหว่ำงผู้บริหำรและผู้บังคับบัญชำ 
กลุ่มงำน โดยผ่ำนกำรประชุมเชิงปฏิบัติกำร เพ่ือน ำผลที่ได้มำจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ โดยแบ่งควำมเสี่ยงออกเป็น ๖ ด้ำน 
ดังนี้ 

๑. ควำมเสี่ยงด้ำนกระบวนกำรภำยในองค์กร 
๒. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรจัดกำรผลประโยชน์ทับซ้อนและกำรบริหำรจัดกำรเบี้ยประชุม 
๓. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม 
๔. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเก็บรักษำข้อมูลในองค์กร 
๕. ควำมเสี่ยงด้ำนผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๖. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเตรียมควำมพร้อมรองรับรัฐสภำแห่งใหม่ 

ทั้งนี้ ควำมเสี่ยงแต่ละด้ำนจะประกอบด้วย กิจกรรมต่ำง ๆ ที่มุ่งเน้นกำรควบคุม 
ควำมเสี่ยงที่อำจส่งผลกระทบทำงลบต่อองค์กร โดยได้มีกำรระบุขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ 
ตัวชี้วัดควำมเสี่ยง และผู้รับผิดชอบอย่ำงชัดเจน ทั้งนี้ เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรร่วมมือร่วมใจกัน 
ที่จะป้องกันหรือบรรเทำควำมเสี่ยงที่จะส่งผลให้เป้ำหมำยขององค์กรไม่บรรลุตำมที่ได้ก ำหนด 
โดยผลจำกกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงจะเป็นข้อมูล ให้กับส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
ในกำรน ำไปก ำหนดเป็นส่วนหนึ่งของแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และน ำไปสู่  
กำรพัฒนำกำรบริหำรงำนขององค์กรให้มีประสิทธิภำพต่อไป 

 

                                                                            ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 

พฤษภำคม ๒๕๖๑ 
 



สารบัญ 

หัวข้อ                 หน้า 

ส่วนที่ ๑  บทน า         ๑ 

 หลักการและเหตุผล         ๑ 

 วัตถุประสงค์ของการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง      ๔ 

 ประโยชน์จากการด าเนินการบริหารความเสี่ยง     ๕ 

ส่วนที่ ๒ กระบวนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ๖ 
 แผนการด าเนินงานในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของ    ๗ 
     ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 กระบวนการในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ๘ 
  ๑. ความเสี่ยงด้านกระบวนการภายในองค์กร     ๒๔ 

- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๑.๑ การสร้างองค์ความรู้การปฏิบัติหน้าที่  ๒๕ 
ด้านต่างประเทศ 

- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๑.๒ การบริหารแหล่งกระดาษพิมพ์   ๒๘ 
เพื่อความต่อเนื่องในการผลิตสิ่งพิมพ์ส าคัญ 

- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๑.๓ การบริหารความเสี่ยงโครงการเร่งด่วน  ๓๑ 
โดยหน่วยงานกลางบริหารโครงการ (Project Management Office : PMO) 

๒. ความเสี่ยงด้านการจัดการผลประโยชน์ทับซ้อนและการบริหารจัดการเบี้ยประชุม ๓๔ 
- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๒.๑ ป้องกันการทุจริตจากผลประโยชน์ทับซ้อน ๓๕ 
  ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๒.๒ การจัดท าระบบ IT รองรับการเบิกจ่าย  ๔๐ 
  เบี้ยประชุมคณะกรรมาธิการ 

๓. ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงานด้านการประชุม     ๔๔ 
- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๓.๑ การบริหารความเสี่ยงด้านการ   ๔๕ 
 นับองค์ประชุมก่อนการประชุมของสภานิติบัญญัติแห่งชาติผ่านทางระบบสารสนเทศ 
 
 
 



๔. ความเสี่ยงด้านการเก็บรักษาข้อมูลในองค์กร     ๔๗ 
- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๔.๑ การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารข้อมูลลับ ๔๘ 
  ที่ใช้ในการประชุมด้วยความร่วมมือจากทุกภาคส่วน 

๕. ความเสี่ยงด้านผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย    ๕๑ 
- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๕.๑ การพัฒนาระบบการรับเรื่องราวร้องทุกข์ ๕๒ 
- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๕.๒ การจัดการความเสี่ยงด้านความพึงพอใจ ๕๘ 
  ของผู้ใช้บริการต่อผลงานทางวิชาการของบุคลากรในองค์กร 

๖. ความเสี่ยงด้านการเตรียมความพร้อมรองรับรัฐสภาแห่งใหม่    ๖๓ 
- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๖.๑ การบริหารจัดการสรรพเอกสารของ  ๖๔ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

- กิจกรรมบริหารความเสี่ยงที่ ๖.๒ การท าลายเอกสารของ   ๖๖ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ภาคผนวก           ๖๙ 
แบบรายงานผลการด าเนินการความเสี่ยง ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา   ๗๐ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑       

บรรณานุกรม          ๗๑ 
 
 
 

    
 

 
  



  
การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑ 

 

ส่วนที่ ๑ บทน ำ    

 

  

 ในโลกยุคโลกาภิวัตน์ที่มีการเปลี่ยนแปลงของสภาวการณ์ต่าง ๆ ส่งผลให้ประเทศ 
มีความจ าเป็นที่จะต้องปรับตัวให้ทันต่อกระแสการเปลี่ยนแปลงทั้งทางด้านเศรษฐกิจ การเมือง สังคม 
เทคโนโลยีและวิทยาศาสตร์ เพ่ือให้ประเทศมีความอยู่รอดและสามารถพัฒนาต่อไปได้ ระบบราชการ 
ซึ่งเป็นระบบหลักของประเทศก็ต้องมีการปฏิรูปและปรับตัวเช่นกัน ส าหรับระบบราชการของประเทศ
ไทยได้มีการปรับตัวและปรับเปลี่ยนบทบาทของหน่วยงานภาครัฐตามยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบ
ราชการไทย (พ.ศ. ๒๕๔๖ – ๒๕๕๐)๑ ที่ก าหนดให้มีการปรับเปลี่ยนกระบวนการและวิธีการท างาน
เพื ่อยกระดับขีดความสามารถและมาตรฐานการท างานของหน่วยงานราชการให้อยู่ในระดับสูง
เทียบเท่ามาตรฐานสากล โดยยึดหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ซึ่งก าหนดเป้าหมายเพ่ือประโยชน์สุข
ของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ เกินจ าเป็น รวมทั้ง 
มีการประเมินผลการปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ        

 การบริหารความเสี่ยงในภาครัฐถูกก าหนดขึ้นเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการปฏิรูป
ระบบราชการที่สอดคล้องตามพระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยหลักเกณฑ์และวิธกีารบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ เพื่อให้การบริหารจัดการภาครัฐเป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๕ และตามแนวทางการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ที่ภาครัฐต่าง ๆ ด าเนินการอยู่ในปัจจุบัน 
การบริหารความเสี่ยงเป็นเครื่องมือที่ท าให้องค์กรเกิดความเชื่อมั่นว่าองค์กรจะสามารถด าเนินการบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนด เพ่ิมประสิทธิภาพในกระบวนการตัดสินใจซึ่งจะส่งผลให้ผลลัพธ์ในการ
ปฏิบัติงานดีขึ้น มีการจัดล าดับความส าคัญของการด าเนินงาน โดยค านึงถึงวัตถุประสงค์ขององค์กร 

                                                      

 ๑ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) พ.ศ. ๒๕๕๘, 
(กรุงเทพมหานคร: ส านักพิมพ์วิช่ันพริ้นท์แอนด์ มีเดีย จ ากัด, ๒๕๕๘), น. ๓. 

หลักกำรและเหตุผล 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๒ 

 

เป็นหลัก รวมถึงการสร้างความโปร่งใสในการด าเนินงาน๒  การบริหารความเสี่ยงมีวัตถุประสงค์ที่ส าคัญ 
๒ ประการ คือ๓ 
        ๑) ลดโอกาสในการเกิดผลกระทบของความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ โดยการจัดการ
สาเหตุของความเสี่ยงอย่างมีประสิทธิภาพ หรือโดยการจัดการผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นของความเสี่ยง 
เช่น การมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่พร้อมซ่อมแซมความเสียหายที่เกิดขึ้น เป็นต้น 
 ๒) การลดผลกระทบของความเสี่ยง ซึ่งโดยส่วนมากมักใช้ระบบการเตือนภัยหรือระบบ
การบริหารพร้อมด้วยการจัดท าแผนฉุกเฉินหรือแผนฟื้นฟู 
  ด้วยเหตุดังกล่าว หน่วยงานภาครัฐต่าง ๆ จึงให้ความส าคัญต่อการจัดท าแผนบริหาร
ความเสี่ยงขององค์กรและมีการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยง ซึ่งจะน าไปสู่การบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี (Good Governance) ของประเทศ 

  ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้น าแนวคิดการบริหารความเสี่ยงมาใช้ เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการก ากับดูแลองค์กรที่ดี ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๙ ตามบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา โดยใช้แนวคิดของกระบวนการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน COSO 
(The Committee of Sponsoring Organizations of the Tread way Commission) เป็นกรอบแนวทาง 
การด าเนินการ โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรได้ตระหนักถึงความส าคัญในการป้องกัน 
ควบคุม และบรรเทาความผิดพลาดหรือลดความเสียหายจากการปฏิบัติงานที่อาจส่งผลกระทบต่อ
องค์กรในอนาคต  

  ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ส านักนโยบายและแผนได้เล็งเห็นว่า การจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน COSO ยังไม่มีความครอบคลุมต่อภารกิจของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาในทุก ๆ ด้าน ดังนั้น จึงได้ปรับแนวทางการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง โดยได้น าแนวคิด
บริห ารความเสี่ ย งทั่ วทั้ งองค์ กร (Enterprise Risk Management : ERM) มาใช้ เป็ นแนวทาง 
ในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงขององค์กร ซึ่งหลักการบริหารความเสี่ยงแบบ ERM จะมี 
ความครอบคลุมต่อภารกิจขององค์กร ส าหรับแนวทางการด าเนินงานได้มีการระดมความคิดเห็น 

                                                      

 ๒ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ, การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) ฉบับปรับปรุง, 
(กรุงเทพมหานคร: โรงพิมพ์ ก.พลพิมพ์ (๑๙๙๖) จ ากัด, ๒๕๕๒), น. ๒๒. 

๓ส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส,์ นโยบายและคู่มือบริหารความเสี่ยง, (กรุงเทพมหานคร: บริษัท พี เอ็ม มีเดีย 
พริ้นท์ จ ากัด, ๒๕๕๙), น. ๑๓. 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓ 

 

 
จากผู้บริหารและผู้บังคับบัญชากลุ่มงานของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือร่วมกันค้นหา วิเคราะห์ 
และจัดการความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นตามภารกิจงาน ผลจากการวิเคราะห์ความเสี่ยงและแนวทาง 
ในการป้องกันความเสี่ยง ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ สามารถแบ่งออกเป็น ๖ ด้าน ดังนี้ 

๑. ความเสี่ยงด้านกระบวนการภายในองค์กร 
๒. ความเสี่ยงด้านการจัดการผลประโยชน์ทับซ้อนและการบริหารจัดการเบี้ยประชุม 
๓. ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
๔. ความเสี่ยงด้านการเก็บรักษาข้อมูลในองค์กร 
๕. ความเสี่ยงด้านผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๖. ความเสี่ยงด้านการเตรียมความพร้อมรองรับรัฐสภาแห่งใหม่ 

การด าเนินงานบริหารความเสี่ยงได้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการตามหลักการ
บริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร (ERM) ท่ีมีการวิเคราะห์ความเสี่ยง ระบุความเสี่ยง และจัดกิจกรรม
เพ่ือท่ีจะป้องกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นกับองค์กรในอนาคตได้อย่างเป็นรูปธรรม ซึ่งผลที่ได้  
จากการด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยงจะเป็นข้อมูลส าคัญที่จะน าไปสู่การจัดท าแผนยุทธศาสตร์
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาต่อไป 
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  แผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ 
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

๑. เพื่อให้ผู้บริหารและบคุลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเข้าใจหลักการ 
และตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารความเสี่ยง รวมถึงใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน 
เพื่อบริหารจัดการและป้องกันความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 ๒. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการสื่อสารและสร้างความเข้าใจถึงกิจกรรมควบคุม 
ความเสี่ยงในด้านต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมน าแผนงานไปสู่การปฏิบัติ 
อันจะช่วยลดมูลเหตุ หรือโอกาสในการเกิดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นกับองค์กร 

 ๓. เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการ/กิจกรรมควบคุม 
ความเสี่ยงให้เป็นไปตามเกณฑ์ตัวชี้วัดที่ก าหนด และน าผลที่ได้จากการติดตามมาเป็นข้อมูล 
ในการบริหารจัดการความเสี่ยงในปีงบประมาณถัดไป 

 ๔. เพื่อน าไปสู่การสร้างวฒันธรรมการบริหารความเสี่ยง โดยส่งเสริมให้บุคลากร
ขององค์กรสามารถน าแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน 
ซึ่งจะน าไปสู่การปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

 ๕. เพ่ือเสริมสร้างองค์ความรู้และความเข้าใจถึงประโยชน์ของการบริหารความเสี่ยง 
รวมทั้งมุ่งให้เกิดการปฏิบัติงานตามกระบวนการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กรอย่าง
ต่อเนื่อง 

 

 
 

 

วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
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 การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงเป็นการวางแผน ในการป้องกันหรือบรรเทา 
ความเสียหายของภารกิจงานที่อาจจะเกิดขึ้นกับองค์กรในอนาคต ซึ่งเป็นการช่วยให้ผู้บริหารได้มีข้อมูล
ส าคัญส าหรับใช้ในการตัดสินใจเพ่ือจัดการปัญหา/อุปสรรคจากสถานการณ์ที่ไม่คาดคิดที่จะเกิด 
กับองค์กรในอนาคต อันน าไปสู่การวางแผนป้องกันหรือลดความเสียหายต่อเหตุการณ์ที่ส่งผลกระทบ 
ทางลบต่อองค์กร ทั้งนี้ ประโยชน์ที่ได้จากการด าเนินการบริหารความเสี่ยง ได้แก่ 
  
 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภามีการบริหารจัดการองค์กรที่ดีตามแนวทาง 
การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พร้อมทั้งยกระดับขีดความสามารถและมาตรฐานการด าเนินงาน 

๒. การบริหารความเสี่ยงเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารงานที่สะท้อนให้ เห็นถึง
ความเสี่ยงตามภารกิจงานด้านต่าง ๆ ที่อาจส่งผลกระทบเสียหายกับองค์กรในอนาคต 

๓. การบริหารความเสี่ยงก าหนดทิศทางในการพัฒนาองค์กรให้มุ่งสู่ทิศทางเดียวกัน 
และสร้างความร่วมมือของบุคลากรในองค์กรเพ่ือป้องกันความเสียหายต่อภารกิจงานที่ได้
รับผิดชอบ 

ประโยชน์จำกกำรด ำเนินกำรบริหำรควำมเสี่ยง 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖ 

 

ส่วนที่ ๒ กระบวนกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส ำนักงำน

เลขำธิกำรวุฒิสภำ 
   

 
  แนวทางการบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นกระบวนการที่ใช้  
ในการระบุ วิเคราะห์ ประเมิน และจัดระดับความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อภารกิจของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา โดยได้ก าหนดกิจกรรมเพ่ือเป็นการป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  
โดยกระบวนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้ด าเนินการตามกรอบ
แนวคิดของการบริหารความเสี่ยง โดยมีผู้บริหารและผู้บังคับบญัชากลุ่มงานได้รว่มกันระดมความคิดเห็น
เพื่อจัดท าแผนความเสี่ยง กระบวนการด าเนินการประกอบด้วย  
  ๑. แผนการด าเนินงานในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ 
  ๒. กระบวนการในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง  
  ๓. รายละเอียดการด าเนินงานตามแผน ประกอบด้วย รายละเอียดของกิจกรรมความเสี่ยง
ในแต่ละด้าน ระยะเวลาด าเนินการ เหตุการณ์ความเสี่ยงที่เลือกท าแผน สาเหตุที่ท าให้เกิดเหตุการณ์
ความเสี่ยง เกณฑ์ความเสี่ยงที่ยอมรับได้ และตัวชี้วัดส าหรับเฝ้าระวัง (Key Risk Indicator : KRIs) 
  รายละเอียดมีดังนี้ 
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   แผนการด าเนินงานในการจดัท าแผนบริหารความเสี่ยงของส านกังานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ มีขัน้ตอนการด าเนินการดงันี ้
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
  

 

จัดประชุมเชงิปฏบิัติการ คร้ังที่ ๑ 

(เดือนมกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑) 

  สร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับ 
การบริหารความเสี่ยง  
 ระดมความคิดเห็นเพื่อเลือกเหตุการณ์
ความเสี่ยง และก าหนดทะเบียนข้อมูล 
ความเสี่ยงที่สอดคล้องกบัภารกิจงาน 

จัดประชุมเชงิปฏบิัติการ คร้ังที่ ๒ 
(เดือนมกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑) เป็นการระดม 
ความคิดเห็น เพื่อด าเนินการ ดงันี ้
 ระบุความเสี่ยงในภารกิจงานที่ส าคัญ 
  ก าหนดค่าความเสี่ยงและเรียงล าดบั 
ในเหตุการณ์ความเสี่ยง 
 คัดเลือกเหตุการณ์ความเสี่ยงที่ส าคัญ 
เพื่อก าหนดแนวทางในการจัดการ 
 
  

 ก าหนดกิจกรรมเพื่อควบคุมเหตุการณ์ความเสี่ยง โดยก าหนดขั้นตอน ระยะเวลาด าเนินการ ตลอดจน
ผู้รับผิดชอบ 
 รวบรวม วิเคราะห์ และก าหนดแนวทางในการป้องกันความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ 

 

 ประกาศใช้แผนบริหาร
ความเสี่ยงของส านักงาน

เลขาธิการวุฒิสภา  
ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๑-๒๕๖๒ 

 

 ติดตามความก้าวหน้า
การด าเนินงานของ

กิจกรรมควบคุมความเสี่ยง 
ในแต่ละดา้น 

 

 

 รวบรวมและรายงานผล 
การด าเนินงานควบคุม 
ความเสี่ยงแต่ละด้าน 

 

 จัดท าสรุปรายงานผล 
การด าเนินงานความเสี่ยง 

ประจ าปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ 
 

 เผยแพร่ผลรายงาน 
การบริหารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ 
 ให้ผู้บริหารและบุคลากรรับทราบ  

 

แผนกำรด ำเนินงำนในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสีย่งของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 
ประจ ำปี พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ 
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 กระบวนการในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑  
ได้น าแนวคิดการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Risk Management : ERM) มาเป็น
แนวทางในการจัดท า โดยมีผู้บริหารและผู้บังคับบัญชากลุ่มงานได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็นเพื่อค้นหา
ความเสี่ยง และร่วมกันหากิจกรรมในการจัดการความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ซึ่งกระบวนการ
ด าเนินงาน มีดังนี้ 
                                                                            
 
 
 

 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการในการจัดท าแผนบริหาร
ความเสี่ยง ครั้งที่ ๑ เมื่อวันที่ ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจในแนวทาง 
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงตามแนวทางการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Risk 
Management: ERM) ให้กับผู้บริหารและผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือให้มีความเข้าใจถึงแนวทาง 
ที่จะน าไปสู่การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ประกอบด้วยหัวข้อ ดังนี้ 
  แนวคิดระบบบริหารจัดการองค์กรด้วยการก ากับดูแลองค์กรที่ดี ได้แก่ ระบบ
ควบคุมภายใน ระบบบริหารความเสี่ยง ระบบบริหารวิกฤต และกลไกการตรวจสอบ 
  กระบวนการค้นหาความเสี่ยงอย่างมืออาชีพ ได้แก่ การจัดท าทะเบียนความเสี่ยง 
การประเมินเหตุการณ์ความเสี่ยง การเรียงล าดับเหตุการณ์ความเสี่ยง ตลอดจนการตัดสินใจเลือก
เหตุการณ์ความเสี่ยง เพื่อน าไปสู่การก าหนดกิจกรรมในการควบคุม 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๑ กำรสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจในแนวทำง 
กำรจดัท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง 

กระบวนกำรในกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕๖๑ 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๙ 

 

 
 

 ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภาไดจ้ัดการประชมุเชิงปฏิบัตกิาร ครั้งที่ ๒ ระหว่างวันที่ ๒๙ – ๓๐ 
มกราคม ๒๕๖๑ เพื่อระดมความคิดเห็นของผู้บริหารและผู้บังคับบัญชากลุ่มงานในการค้นหาความเสี่ยง
ที่จะเกิดขึ้นต่อภาระงาน โดยได้มีการแบ่งกลุ่มเป้าหมายออกเป็น ๑๑ กลุ่ม ตามภารกิจหน้าที่ที่รับผิดชอบ 
โดยมีกระบวนการดังนี้ 

๑) การค้นหาความเสี่ยง เริ่มจากการวิเคราะห์ภาระงานที่ต้องรับผิดชอบซึ่งอยู่ภายใต้
ภารกิจหลักว่าประกอบด้วยกิจกรรมอะไรบ้าง พร้อมระบุเหตุของความเสี่ยงที่ส่งผลให้กิจกรรมเหล่านั้น 
ไม่ประสบผลส าเร็จโดยแบ่งแยกการวิเคราะห์ออกเป็นสีต่าง ๆ ดังนี้  

 ๑.๑) การวิเคราะห์จากภายในองค์กร ได้แก่  
  - ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของส านักเอง (สีเขียว)  
  - ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานตามระเบียบ ข้อบังคับที่หน่วยงาน 

ได้ก าหนด (สีเหลือง) 
  - ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานหรือประสานงานข้ามฝ่าย (สีส้ม) 
 ๑.๒) การวิเคราะห์จากภายนอกองค์กร ได้แก่ ความเสี่ยงที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 

ที่เกี่ยวข้องกับสมาชิกวุฒิสภาหรือหน่วยงานภายนอก (สีแดง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๒ กำรระดมควำมคิดเห็นเพ่ือค้นหำควำมเสีย่ง 
ของส ำนักงำนเลขำธกิำรวฒุิสภำ 



การบริหารความเสี่ยงของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๐
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การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๑ 

 

๒) การประเมินความเสี่ยงจากปัจจัยที่เกี่ยวข้อง เป็นการน ากระบวนงานตามที่ได้ระบุ
ไว้ในข้อที่ ๑) มาวิเคราะห์ โดยมีปัจจัยเสี่ยงทั้ง ๘ ปัจจัย มาพิจารณาว่าปัจจัยดังกล่าวได้ส่งผลกระทบ 
ตอ่ภาระงานหรือไม่ ซึ่งปัจจัยทั้ง ๘ ปัจจัย ประกอบด้วย 

 ๒.๑) นโยบายเปลี่ยน ภายใน/ภายนอก 
 ๒.๒) เครื่องมือ อุปกรณ์เปลี่ยน หยุด เสีย 
 ๒.๓) ระบบงานที่ใช้หยุด ไม่รองรับ 
 ๒.๔) คนที่ท างานเปลี่ยน ออก ย้าย โอน / คนภายนอกหน่วยงาน 
 ๒.๕) ระเบียบ กฎเกณฑ์ เงื่อนไขก ากับ 
 ๒.๖) คู่ค้า คู่สัญญา พันธมิตร ภาคีเครือข่าย 
 ๒.๗) ลูกค้า หน่วยงานก ากับ 
 ๒.๘) ไฟฟ้า น้ าประปา สิ่งอ านวยความสะดวก 
 รวมถึงพิจารณาให้ค่าคะแนนความเสี่ยงภายใต้ปัจจัยแต่ละข้อ โดยพิจารณาจาก

โอกาส หรือความน่าจะเป็น หรือโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ (Likelihood) และระดับความรุนแรงของ
ผลกระทบและความเสียหายที่เกิดขึ้น (Impact)  โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
  

   

 

 

 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๒ 

 

  ขั้นที่ ๑ การพิจารณาโอกาสจะเกิดขึ้น (Likelihood) เป็นการพิจารณาความถี่ของ
เหตุการณ์ความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น ดังตาราง๔ 

 

 
ต่ ำมำก (๑) ต่ ำ (๒) ปำนกลำง (๓) สูง (๔) สูงมำก (๕) 

เกิดขึ้นในองค์กร  
๐ คร้ัง 

เกิดขึ้นในองค์กร  
๑ คร้ัง 

เกิดขึ้นในองค์กร  
๒ คร้ัง 

เกิดขึ้นในองค์กร  
๓ คร้ัง 

เกิดขึ้นในองค์กร  
> ๓ คร้ัง 

มีโอกาสที่จะเกิดขึ้น 
ในอีก ๕ ปีข้ำงหน้ำ 

มีโอกาสที่จะเกิดขึ้น 
 ๒ – ๓ ปีข้ำงหน้ำ 

มีโอกาสที่จะเกิดขึ้น 
๑ – ๒ ปีข้ำงหน้ำ 

มีโอกาสที่จะเกิดขึ้น 
 ๖ เดอืน – ๑ ปี

ข้ำงหน้ำ 

มีโอกาสที่จะเกิดขึ้น 
๑ – ๖ เดือน

ข้ำงหน้ำ 

ความมั่นใจว่าจะมี
โอกาสเกิดขึ้นซ้ า 
ต่ ำ < ๕๐ % 

ความมั่นใจว่าจะมี
โอกาสเกิดขึ้นซ้ า

ค่อนข้ำงต่ ำ  
< ๕๐ – ๖๐ % 

ความมั่นใจว่าจะมี
โอกาสเกิดขึ้นซ้ า 

ปำนกลำง  
> ๖๐ – ๗๐ % 

ความมั่นใจว่าจะมี
โอกาสเกิดขึ้นซ้ า 

สูง > ๗๐ – ๘๐ % 

ความมั่นใจว่าจะมี
โอกาสเกิดขึ้นซ้ า 
สูงมำก > ๘๐ % 

จ านวนคร้ังที่เกิด
อุบัติการณ์ไม่เกิดซ้ ำ 

กรณีในรอบปี 

จ านวนอุบัติการณ์
ลดลงอย่างต่อเนื่อง 
๕ ปี และต่ ากวา่

ค่าเฉลี่ย 

จ านวนอุบัติการณ์
ลดลงอย่างต่อเนื่อง 
๒ ปี และต่ ากวา่

ค่าเฉลี่ย 

สถิติอุบัติการณ์
ใกล้เคียงค่าเฉลี่ย 

ในอดีตและมีการเกิด
ซ้ ำกรณีในรอบปี 

สถิติอุบัติการณ์
เพิ่มขึ้นมากกว่า
ค่าเฉลี่ยในอดีต 

ความสามารถ 
ในการบริหารจัดการ

ได้อย่างเพียงพอ 

ความสามารถ 
ในการบริหารจัดการ
สามารถปรบัเพิ่มได้
ตามสถานการณ ์

ความสามารถ 
ในการบริหารจัดการ

ได้เป็นส่วนใหญ ่
ในส่วนที่เป็น

นัยส าคัญ 

ความสามารถ 
ในการบริหารจัดการ
ได้เป็นส่วนน้อยและ 
ไม่รวมถึงส่วนที่มี

นัยส าคัญ 

ไม่มีแนวทาง 
ในการบริหารจัดการ

ได้ทั้งหมด 

 

 

                                                      

 ๔จิรพร  สุเมธีประสิทธิ์, เอกสารประกอบการบรรยาย หลักสูตร การอบรมเชิงปฏิบัติการ การพัฒนาระบบบริหาร
ความเสี่ยง, ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา, น. ๑๕. 
  

ระดับโอกาสที่จะเกิด 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๓ 

 

ขั้นที่ ๒ การวัดความถี่ ความรุนแรงของความสูญเสียและผลกระทบ (Impact) ที่อาจ
เกิดขึ้น ซึ่งอาจต้องมีการจัดล าดับความส าคัญของความเสี่ยง โดยได้ก าหนดตารางให้กับบุคลากร 
ในองค์กรเพ่ือช่วยกันระดมสมองในการหาพิจารณาถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นในแต่ละเหตุการณ์ 
ความเสี่ยง ดังตาราง 

 

 

ระดับผลกระทบ ระดับค่ำคะแนน ผลลัพธ ์

ต่ ำมำก ๑ กระทบต่อความน่าเชื่อถือขององค์กรน้อยมาก 

ต่ ำ ๒ กระทบต่อความน่าเชื่อถือขององค์กรน้อย 

ปำนกลำง ๓ กระทบต่อความน่าเชื่อขององค์กรปานกลาง 

สูง ๔ กระทบต่อความน่าเชื่อถือขององค์กรมาก 

สูงมำก ๕ กระทบต่อความน่าเชื่อถือขององค์กรมากท่ีสุด 

 

  ขั้นที่ ๓ การค านวณระดับความเสี่ยง เป็นการก าหนดค่าลงในแผนผังเมทริกซ์ของ
เหตุการณ์ความเสี่ยงในแต่ละเหตุ ซึ่งจะพิจารณาจากโอกาสที่จะเกิดและผลกระทบ เพ่ือน าไปสู่  
การก าหนดค่าลงในแผนผังเมทริกซ์ (Risk Matrix) โดยพิจารณาจาก 

 

 

 

ระดับผลกระทบ (Impact) 

 

ระดับค่าคะแนนของโอกาสที่จะเกิด (Likelihood)  ระดับค่าคะแนนของผลกระทบที่จะเกิดขึ้น (Impact) 
 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๔ 

 

  เมื่อค านวณระดับความเสี่ยงของแต่ละเหตุการณ์เรียบร้อยแล้ว จะน าไปสู่การก าหนด 
ค่าตารางพื้นที่ความเสี่ยง ซึ่งแบ่งโซนระดับความเสี่ยงออกเป็น ๔ ระดับ ได้แก่  
                   ๑) น้อย (โซนสีเขียว)  
                   ๒) ปานกลาง (โซนสีเหลือง) 
  ๓) สูง (โซนสีส้ม) 
  ๔) สูงมาก (โซนสีแดง) 
  สามารถแสดงการประเมินความเสี่ยงจากปัจจัยที่เกี่ยวข้อง ทั้ง ๘ ปัจจัย ดังตัวอย่าง
ต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  
การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๕ 
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การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๖ 

 

 

 

  น าผลลัพธ์ที่ได้จากการค านวณคะแนนความเสี่ยงของแต่ละภาระงานจากขั้นตอนที่ ๒) 
ไปสู่การจัดล าดับความเสี่ยง โดยพิจารณาตามโซนระดับความเสี่ยงแบ่งออกเป็น ๓ โซน ได้แก่ 
  ๓.๑) โซนความเสี่ยงระดับต่ า (สีเขียว เหลือง) ค่าคะแนนความเสี่ยงอยู่ท่ี ๑ – ๑๕ 
  ๓.๒) โซนความเสี่ยงระดับปานกลาง (สีส้ม) ค่าคะแนนความเสี่ยงอยู่ที่ ๑๖ – ๒๑ 
  ๓.๓) โซนความเสี่ยงระดับสูง (สีแดง) ค่าคะแนนความเสี่ยงอยู่ที่ ๒๒ – ๒๕ 
  ในการจัดล าดับภาระงานตามค่าคะแนนความเสี่ยงที่ได้ จะท าให้ทราบว่ากิจกรรมใด 
ท่ีควรน าไปสู่การควบคุมความเสี่ยง โดยจะเป็นการคัดเลือกภาระงานที่ปรากฏในโซนสีแดง (โซนความเสี่ยง
ระดับสูง) ไปด าเนินการหากิจกรรมเพื่อควบคุมความเสี่ยงต่อไป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนท่ี ๓ กำรจัดล ำดับควำมเสี่ยงดว้ยตำรำง 
Risk – Control Matrix Assessment 



 

  
การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๗ 
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การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๘ 

 

 
 
 

  ขั้นตอนนี้เป็นการน าผลที่ได้จากการคัดเลือกภาระงานที่มีความเสี่ยงสูงสุดจากขั้นตอน 
ที่ ๓ เพื่อมาก าหนดกิจกรรมควบคุมความเสี่ยง ซึ่งจะเป็นการพิจารณาถึงกิจกรรมที่มีความเกี่ยวข้อง 
โดยจะพิจารณาร่วมกับ ๘ องค์ประกอบ ดังนี้ 
  ๔.๑) สภาพแวดล้อมการควบคุม โครงสร้าง อ านาจ งบประมาณ ทรัพยากร 
  ๔.๒) วัตถุประสงค์การควบคุมความเสี่ยง 
  ๔.๓) ผลการค้นหา ระบุความเสี่ยง 
  ๔.๔) แนวทางการจัดการควบคุมระดับบุคคล 
  ๔.๕) การควบคุมระดับหน่วยงาน 
  ๔.๖) การควบคุมระดับสายงาน 
  ๔.๗) บทบาทผู้บริหารเพ่ิมเติม 
  ๕.๘) กิจกรรมสื่อสารและสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๔ กำรก ำหนดกจิกรรมควบคุมควำมเสี่ยง 
(Control Risk Activities) 



 

  
การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๑๙ 
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  หลังจากที่ได้วิเคราะห์ภาระงานด้วย ๘ องค์ประกอบข้างต้นแล้ว ขั้นตอนต่อไป 
จะน าไปสู่การจัดท ากิจกรรมเพ่ือควบคุมความเสี่ยง โดยเป็นการวิเคราะห์ถึงเหตุการณ์ความเสี่ยง  
ที่ได้เลือกมาด าเนินการ พร้อมทั้งก าหนดขั้นตอนการด าเนินงาน ผู้รับผิดชอบ และระยะเวลาที่คาดว่า  
จะด าเนินการแล้วเสร็จ ซึ่งในแต่ละกิจกรรมเพ่ือควบคุมความเสี่ยงจะมีการระบุสาเหตุที่ท าให้เกิด
เหตุการณ์ความเสี่ยง เกณฑ์ความเสี่ยงที่ยอมรับได้ การก าหนดตัวชี้วัดส าหรับเฝ้าระวัง (Key Risk 
Indicator : KRIs)  

ภำพที่ ๕ ตัวอย่างกิจกรรมควบคุมความเสี่ยง 
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  ขั้นตอนนี้เป็นการรวบรวมกิจกรรมควบคุมความเสี่ยงที่ได้จัดท าในขั้นตอนที่ ๔ ไปสู่ 
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปี  พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ 
ซึ่งได้จัดแบ่งกิจกรรมควบคุมความเสี่ยงออกเป็น ๖ ด้าน โดยพิจารณาตามภาระงานที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดังนี้ 

๑. ความเสี่ยงด้านกระบวนการภายในองค์กร 
๒. ความเสี่ยงด้านการจัดการผลประโยชน์ทับซ้อนและการบริหารจัดการเบี้ยประชุม 
๓. ความเสี่ยงด้านการปฏิบัติงานด้านการประชุม 
๔. ความเสี่ยงด้านการเก็บรักษาข้อมูลในองค์กร 
๕. ความเสี่ยงด้านผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
๖. ความเสี่ยงด้านการเตรียมความพร้อมรองรับรัฐสภาแห่งใหม่ 
ภาพรวมของแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปี  

พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๒ สรุปดังนี้ 
 

ประเภท 
ควำมเสี่ยง 

ชื่อกิจกรรมบริหำรควำมเสี่ยง 
ระดับ 

ควำมเสี่ยง/ 
สีสถำนะ 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

ด้ำนกระบวนกำร
ภำยในองค์กำร 

๑) การสร้างองค์ความรู้การปฏิบตัิ
หน้าท่ีด้านต่างประเทศ 
 

สูง 
สีแดง  

(๔ x ๕) 

มิ.ย. ๖๑ – เม.ย. ๖๒ - ส านกัภาษาต่างประเทศ   
- ส านักการต่างประเทศ 

๒) การบริหารแหล่งกระดาษพิมพ์
เพื่อความต่อเนื่องในการผลิต
สิ่งพิมพ์ส าคญั 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๔) 

มิ.ย. ๖๑ –  ธ.ค. ๖๑ - ส านักการพิมพ์ 

๓) การบริหารความเสีย่ง 
โครงการเร่งด่วน โดยหน่วยงาน
กลางบริหารโครงการ (Project 
Management Office : PMO) 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๕) 

มิ.ย. ๖๑ – ก.ย. ๖๒ - ส านักกฎหมาย   
- ส านักวิชาการ 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี ๕ กำรรวบรวมและจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
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ประเภท 
ควำมเสี่ยง 

ชื่อกิจกรรมบริหำรควำมเสี่ยง 
ระดับ 

ควำมเสี่ยง/ 
สีสถำนะ 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

ด้ำนกำรจัดกำร
ผลประโยชน ์
ทับซ้อนและ 
กำรบริหำรจัดกำร 
เบี้ยประชมุ 

๔) ป้องกันการทจุรติจากผลประโยชน์ 
ทับซ้อนด้านการจดัซื้อจัดจ้าง 
    ๔.๑) แผนงานย่อยที่ ๑  
การรับรองตนเองด้านคณุสมบตัิ
ของผู้เสนองาน 
   ๔.๒) แผนงานย่อยที่ ๒ ช่องทาง
และแนวทางแจ้งเบาะแสการทุจรติ
ด้านจัดซื้อจดัจ้าง 
๕) การจัดท าระบบ IT รองรับ 
การเบิกจ่ายเบี้ยประชุม
คณะกรรมาธิการ 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๕) 
 
 
 
 
 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๕) 

 
 
เม.ย.. ๖๑ – ก.ค. ๖๒ 
 
 
เม.ย. ๖๑ – มี.ค. ๖๒ 
 
 
มิ.ย. ๖๑ – ก.ย. ๖๒ 

- ส านักการคลังและ
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
- ส านักกรรมาธิการ ๑ ๒ 
และ ๓  
- ส านักการคลังและ
งบประมาณ  
- ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

ด้ำนกำรปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรประชุม 

๖) การบริหารความเสีย่งด้านการ
นับองค์ประชุมของสภานติิบัญญตั ิ
แห่งชาติผ่านระบบสารสนเทศ 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๕) 

  มิ.ย. ๖๑ – ก.ย. ๖๒ - ส านักเทคโนโลยี
สารสนเทศและ 
การสื่อสาร 

ด้ำนกำรเก็บรักษำ
ข้อมูลในองค์กร 

๗) การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหาร
ข้อมูลลับท่ีใช้ในการประชุม 
จากความร่วมมือของทุกภาคส่วน 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๕) 

มิ.ย. ๖๑ – ก.ย. ๖๒ - ส านักก ากับและ
ตรวจสอบ 

ด้ำนผู้รับบริกำร
และผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 

๘) การพัฒนาระบบการรับ
เรื่องราวร้องทุกข์ 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๕) 

 มิ.ย. ๖๑ – ส.ค. ๖๒ 
 

 

- ส านักงานประธาน
วุฒิสภา 
 

๙) การจัดการความเสี่ยงด้าน 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อ
ผลงานทางวิชาการของบุคลากร 
ในองค์กร 

สูง 
สีแดง  

(๕ x ๕) 

พ.ค. ๖๑ – ก.ย. ๖๒ - ส านักวิชาการ 
- ส านักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ประเภท 
ควำมเสี่ยง 

ชื่อกิจกรรมบริหำรควำมเสี่ยง 
ระดับ 

ควำมเสี่ยง/ 
สีสถำนะ 

ระยะเวลำ 
ด ำเนินกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

ด้ำนกำรเตรียม
ควำมพร้อม
รองรับรัฐสภำ
แห่งใหม ่

๑๐) การบริหารจัดการสรรพ
เอกสารของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
 

ค่อนข้างสูง 
สีส้ม 

(๑ x ๕) 

ก.พ.  – ก.ย. ๖๑ - คณะกรรมการบริหาร
จัดการสรรพเอกสารของ
ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

๑๑) การท าลายเอกสารของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

ค่อนข้างสูง 
สีส้ม 

(๑ x ๕) 

มี.ค.  – ก.ค. ๖๑ คณะกรรมการท าลาย
หนังสือของส านักงาน
เลขาธิการวุฒสิภา 

 
รายละเอียดของกิจกรรมบรหิารความเสี่ยงในแต่ละดา้น มีดงันี้ 
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๑. ควำมเสี่ยงด้ำนกระบวนกำรภำยในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๒๕ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๑.๑ 
กำรสรำ้งองค์ควำมรู้กำรปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนต่ำงประเทศ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักภาษาต่างประเทศ / ส านักการตา่งประเทศ 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

๑. เกิดข้อผิดพลาดในการแปลเอกสาร 
๒. ปัญหาจากการตดิต่อประสานงานเพื่อศึกษาดูงานในต่างประเทศ 

ซึ่งบางประเทศได้เลื่อน หรือปฏิเสธที่จะให้เข้าไปศึกษาดูงาน 
สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

๑. ขาดองค์ความรู้การด าเนินงานที่เป็นแบบอย่างในการปฏิบัตซิ้ าได้ 
๒. ไม่ได้น าบทเรียนที่พบเจอขณะปฏิบตัิงาน มาพัฒนา 

เป็นองค์ความรู้ส าหรับใช้ภารกิจงานดา้นต่างประเทศ  
เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

มีการตรวจสอบรายละเอียด (Checklist) และการจดัท าองค์ความรู้
ใน (KM) ไมน่้อยกวา่ ๓ ประเดน็ความเสี่ยง หรือท าคู่มอืรองรบั
ภารกิจงานดา้นต่างประเทศ 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. จ านวนประเด็นความเสี่ยงส าคัญที่ยังไม่มรีายชื่อผู้ที่จะถา่ยทอด
ประสบการณ ์

๒. จ านวนบุคลากรทีร่ับฟังการถ่ายทอดประสบการณ์ 
๓. จ านวนประเด็นทีไ่ดถ้่ายทอดแลว้ แต่ยงัไมไ่ด้พัฒนาเป็นต้นแบบ

องค์ความรู้ (KM) เนื่องจากยังมีการแกไ้ข 
๔. จ านวนประเด็นทีไ่ดถ้่ายทอดแลว้ แต่ยงัไมไ่ดน้ าไปใช้จรงิ 
๕. จ านวนแนวทางการจดัการความรู้ที่น าไปใช้จริงแตไ่ม่บงัเกดิ

ผลส าเร็จ 
๖. จ านวนประเด็นความเสี่ยงส าคัญ ที่ยังไมส่ามารถพัฒนา 

เป็นองค์ความรู้ (KM) ได ้
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ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑ แลกเปลี่ยนเรียนรู้จากผู้มี
ประสบการณ์จริงในส่วนที่เปน็ 

การจัดการเกี่ยวกับการ 

เปลี่ยนแปลงในรายละเอียด 

การปฏิบัติงานดา้นตา่งประเทศ  

เพื่อค้นหาความเสี่ยงที่อาจจะ
เกิดขึ้น 

      

กิจกรรมที่ ๒ ถอดบทเรียนจากการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ เป็นกิจกรรม/ทางเลือก 
ในการจัดการ (Change 
Management) และก าหนดเปน็
ความเสี่ยงส าคัญ 
ไม่น้อยกว่า ๓ ประเด็น 

      

กิจกรรมที่ ๓ จัดท าบญัชีรายการความเสี่ยง
Checklist กิจกรรม เพื่อรับมือ 
กับความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 
และจัดท า (ร่าง) คู่มือ 
การปฏิบัติงานที่ครอบคลุม 
ความเสี่ยงส าคัญที่ก าหนด 

      

กิจกรรมที่ ๔ ด าเนินการทดสอบตามขั้นตอน
บัญชีรายชื่อความเสี่ยง Checklist 
และประเมินผลการทดสอบ 
จากการปฏิบัตงิานจริงแล้วน ามา
ปรับปรุง 

      

กิจกรรมที่ ๕ น าผลการทดสอบมาปรับปรุง 
และจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับสมบูรณ์ พร้อมทั้งประกาศใช้ 
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ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๖ รายงานผลการด าเนนิงานจริง  
การบริหารจัดการในกรณีที่เกิด 
การเปลี่ยนแปลงในรายละเอียด  
(การบริหารจัดการได้ตามแนวทาง 
ที่ก าหนด) 

      

กิจกรรมที่ ๗ จัดท าองค์ความรู้การปฏิบัติหน้าที่
ด้านตา่งประเทศ พร้อมทดลอง
ปฏิบัติและสรุปผลการด าเนินงาน 
ปัญหา อุปสรรค เพื่อเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานด้านต่างประเทศ
ต่อไป 
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กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๑.๒ 
กำรบริหำรแหล่งกระดำษพิมพ์เพ่ือควำมต่อเน่ืองในกำรผลติสิ่งพิมพ์ส ำคัญ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักการพิมพ์ 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

การก าหนดสิ่งพิมพ์ส าคัญทีต่้องผลติไม่หยดุชะงกั หรือสะดดุหยดุลง
จากการไมม่ีกระดาษชนดิพิเศษป้อน 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

๑. ขาดการส ารวจแหล่งผลติกระดาษชนิดพิเศษและคุณภาพ   
 กระดาษชนดิพิเศษเพิ่มเติม 

๒. ไม่มีการส ารองกระดาษชนิดพิเศษไว ้เนื่องจากไมไ่ด้ใช้งาน 
 เป็นปกติประจ า 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

มีแหลง่กระดาษชนดิพิเศษเพ่ิมเติม โดยจัดซื้อได้จากแหล่งใหม่ ๆ 
สามารถป้อนการผลิตสิ่งพิมพ์ได้ตามก าหนด และไม่เกิดการหยุดชะงัก
จากปัญหาแหลง่กระดาษพิมพ์ชนิดพิเศษ 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

กิจกรรมที่ไม่เกดิขึน้จริงจากการคน้หาแหล่งกระดาษชนดิพิเศษใหม่ 
๑. จ านวนรายชือ่แหล่งกระดาษชนิดพิเศษใหม่ที่ยังไม่สามารถ

ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
๒. จ านวนรายชือ่แหล่งกระดาษชนิดพิเศษใหม่ที่ไม่ผ่าน 

การตรวจสอบคุณสมบตั ิ
๓. จ านวนแหล่งกระดาษพิเศษใหม่ที่ขึน้ทะเบียนผ่านคุณสมบัติ 

ที่ยังไม่มกีารทดสอบกระดาษชนิดพิเศษจริง 
๔. จ านวนแหล่งกระดาษชนิดพิเศษที่จัดซื้อไม่ได้จรงิ 
๕. จ านวนครัง้ที่มปีัญหาแหล่งกระดาษชนิดพิเศษหาไม่ได้ 

จนเกดิความล่าช้า 
๖. จ านวนสิ่งพิมพ์ที่ล่าชา้เพราะรอกระดาษชนิดพิเศษ 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๒๙ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑ เก็บรวบรวมข้อมูล ปริมาณการใช้
กระดาษชนิดพิเศษ (ต่ าสุด – 
สูงสุด) ที่ผ่านมา และคาดการณ์
ความต้องการของผู้รับบริการ 
ที่อาจมีความจ าเป็นต้องใช้
กระดาษชนิดพิเศษในอนาคต 
เพื่อน ามาจัดท าแผนงาน 

      

กิจกรรมที่ ๒ ส ารวจแหล่งผลิตกระดาษชนิด
พิเศษ และประมาณการก าลงั
ผลิตของแหล่งผลิตแตล่ะแห่ง 
รวมทั้งราคา และระยะเวลา 
ในการจัดส่ง เปน็ต้น 

      

กิจกรรมที่ ๓ ส ารวจคุณสมบัติของแหล่งผลิต/
บริษัทผู้รับงาน ต่อความสามารถ
ในการปฏิบัติตามขั้นตอนและ
ระเบียบของทางราชการ 

      

กิจกรรมที่ ๔ จัดท ารายชื่อบริษัทผู้รับงาน 
ที่ผ่านคุณสมบตัิเพื่อจัดท าเปน็
ฐานข้อมูล 

      

กิจกรรมที่ ๕ ติดต่อประสานไปยังบริษัท 
ผู้รับงานที่ผา่นคุณสมบัติ เพื่อให้
ส่งตัวอย่างกระดาษชนิดพิเศษ
และทดสอบคุณภาพของกระดาษ
ถึงมาตรฐานตามที่ก าหนด 

      

กิจกรรมที่ ๖ จัดท าบญัชีรายชื่อของบริษัท
ผู้รับงานที่ผา่นมาตรฐานการ
ทดสอบคุณสมบัติของกระดาษ
ชนิดพิเศษ 

      



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๐ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๗  ขออนุมัติการจัดซื้อกระดาษ 
ชนิดพิเศษจากแหล่งที่ผา่น
คุณสมบัติ เมื่อผู้รับบริการร้องขอ 

      

กิจกรรมที่ ๘ ประเมินผลการจัดซื้อกระดาษ
ชนิดพิเศษเพื่อปรับปรุงฐานข้อมูล
ของบริษัท 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๑ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๑.๓ 
กำรบริหำรควำมเสี่ยงโครงกำรเร่งด่วนโดยหน่วยงำนกลำงบริหำรโครงกำร  

(Project Management Office : PMO) 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักกฎหมาย ส านักวิชาการ 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

มีโครงการพิเศษหรือโครงการเรง่ดว่นจากผู้บริหารระดบัสูง 
ให้ด าเนินการ 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

การด าเนนิงานที่เป็นโครงการพิเศษหรือโครงการเร่งด่วนจาก
ผู้บริหารระดบัสูงได้ส่งผลกระทบกบังานประจ า และสง่ผลกระทบ
กับงานพเิศษ รวมทั้งขาดโครงสร้างการท างานเพื่อรองรบัภาระงาน
ที่เป็นโครงการที่ต้องด าเนนิการเร่งดว่น 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

มีคู่มือหนว่ยงานกลางบรหิารโครงการที่แสดงรายชื่อบุคลากร  
การรายงานผล และการประเมินผลของหน่วยงานกลางบริหาร
โครงการ (PMO) ที่สามารถทดสอบการใช้งานจริงได้ 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. บุคลากรที่ยังไม่ได้รับการมอบหมายให้ไปด าเนินการศึกษา 
แนวทางการด าเนินการของรูปแบบ PMO  

๒. รายงานผลการศึกษารูปแบบ PMO ที่ยังไมม่ีการท าการศึกษา
อย่างแท้จริง 

๓. รายงานผลการศึกษาทีไ่มไ่ดน้ ามาหารอื หรือสรา้งการยอมรับ  
ท าให้ไม่สามารถหาข้อยตุิเพือ่ด าเนินการได ้

๔. รูปแบบ PMO ที่ผ่านการอนมุัติไม่ได้น ามาทดสอบการใชง้านจรงิ 
๕. คู่มือการท างานแบบ PMO ที่ไม่ได้เกดิการน ามาใช้จริง 
๖. จ านวนงาน/โครงการที่ยังเกดิปัญหากบัคนที่รับมอบหมาย 
๗. จ านวนบุคคลที่มปีัญหาในการรับมอบหมายงานโครงการเร่งด่วน 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๒ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑  - ตั้งคณะท างาน 
- ศึกษารูปแบบและแนวทาง 
  ในการท า PMO 
- ศึกษาชนิด และรูปแบบ 

ที่เหมาะสมกับองค์กร 
- ศึกษาหน่วยงานทีน่ ารูปแบบ 

PMO มาใช้และประสบผลส าเร็จ 
(Best Practice) 

      

กิจกรรมที่ ๒ - ก าหนดรูปแบบขั้นตอน 
- วางรูปแบบขั้นตอนและ

กระบวนการท างานของ PMO 
- เสนอขออนุมัติเพื่อด าเนินการ 

      

กิจกรรมที่ ๓ มีการทดลองใช้จริงและน าผล 
ที่ได้มาปรับปรุงการด าเนนิงาน 

- ด าเนินการทดลองรูปแบบ 
การท างานของ PMO (ระบบ
การส่งตัว, การรายงานผล) 

- ท าแบบประเมินเพื่อปรับปรุง
การด าเนินงาน 

- แลกเปลี่ยนเรียนรู้และน า
ข้อมูลมาใช้ด าเนนิการต่อไป 
(KM) 

      

กิจกรรมที่ ๔ ประกาศใช้อย่างเป็นทางการ 
กับส านักที่เก่ียวข้องหรือ
กลุ่มเป้าหมาย 
- ด าเนินการในวงกว้าง 
- น ามาเป็นสว่นหนึ่งของระบบ 
  ประเมินผลการปฏิบัตงิาน  
  (PMS) 

      



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๓ 

 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๕ ติดตามและประเมินผล 

- น าผลที่ได้มาใชป้รับเปลี่ยน
รูปแบบการท างานที่ดยีิ่งขึ้น 
ต่อเนื่อง 

- จัดท าคู่มือ PMO หรือรายงาน
ผลการด าเนนิการเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๔ 

 

 
 
 
 

 

 
๒. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรจัดกำรผลประโยชน์ทับซ้อน 

และกำรบริหำรจัดกำรเบี้ยประชุม 
 

 

 

 

 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๕ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๒.๑ 
ป้องกันกำรทุจริตจำกผลประโยชน์ทับซ้อนด้ำนกำรจดัซื้อจัดจ้ำง 

แผนงำนย่อยที่ ๑ กำรรับรองตนเองด้ำนคุณสมบัติของผู้เสนองำน 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักการคลังและงบประมาณ 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

การตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคาแต่ละราย และ
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคากับคณะกรรมการที่ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาแต่งตั้งยังคงมีความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาด
จากการอ าพรางหรือปกปิดข้อมูลของผู้เสนอราคาหรือเจ้าหน้าที่ได้ 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

การตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคาแต่ละราย และ
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคากับคณะกรรมการที่ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาแต่งตั้งเป็นการตรวจสอบในเบื้องต้น แต่ยังขาด
การตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกทั้งในส่วนที่ผู้เสนอราคา หรือคณะกรรมการ
เป็นผู้รับรองตนเอง ส่งผลให้ขาดข้อมูลในเชิงลึก เพ่ือคัดกรองผลประโยชน์
ทับซ้อนและการทุจริต 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

๑. มีเกณฑ์การรับรองตนเองในส่วนทีไ่ม่สามารถตรวจสอบ  
๒. มีเกณฑ์การตรวจสอบเพิ่มเติม  
๓. มีการรับรองและตรวจสอบจริง สามารถคดักรอง 

 กรณีผลประโยชน์ทบัซอ้นออกได้หมด 
ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. ความคิดเหน็ของผู้เสนองานไม่สามารถด าเนินการ เพื่อน ามา  
 ปรบัปรงุแบบฟอร์มหนงัสือรับรองได ้

๒. จ านวนผู้เสนอราคาที่ไม่ได้รบัรองตนเองตามแบบฟอร์ม 
 ท่ีส านกังานเลขาธิการวุฒิสภาได้ก าหนด 

๓. จ านวนข้อเสนอแนะที่ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาเหน็ชอบ  
 แต่ไมไ่ดน้ ามาปฏิบตัิจรงิ 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๖ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑   แต่งตัง้คณะท างานพิจารณา 
 ร่างแบบฟอร์มหนังสือรับรองตนเอง  
 ด้านคุณสมบัติของผู้เสนองานและ 
 ร่างหลักเกณฑ์การรับรองตนเอง 
 ด้านคุณสมบัติของผู้เสนองาน 

      

กิจกรรมที่ ๒  การรับฟังความคิดเห็นของ 
 ผู้เสนองานที่อยู่ในฐานข้อมูล 
 ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

      

กิจกรรมที่ ๓  ปรับปรุงร่างแบบฟอร์มและ 
 ร่างหลักเกณฑ์ตามข้อมูลการรับฟัง 
 ความคิดเห็นของผู้เสนองาน 

      

 กิจกรรมที่ ๔  เสนอเลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ   
 และประกาศใช้แบบฟอร์มหนังสือ 
 รับรองตนเองด้านคุณสมบัติของ 
 ผู้เสนองาน และหลักเกณฑ ์
 การรับรองตนเองด้านคุณสมบตัิ 
 ของผู้เสนองาน                                                                                                                                           

      

 กิจกรรมที่ ๕  ประกาศใช้หนังสือรับรองตนเอง 
 ด้านคุณสมบัติของผู้เสนองาน 
 ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างทุกกรณี  
 และด าเนนิการตามหลักเกณฑ ์
 ที่ก าหนด 

      

 กิจกรรมที่ ๖  ประเมินผลการด าเนินการ 
 ตามหลักเกณฑ์ประจ าป ี

      

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๗ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

 กิจกรรมที่ ๗ เสนอรายงานการประเมินผล 
การด าเนินการตามหลักเกณฑ์ 
พร้อมข้อเสนอแนะ และแนวทาง 
การปรับปรุงต่อเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณา 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๘ 

 

แผนงำนย่อยที่ ๒ ชอ่งทำงและแนวทำงแจ้งเบำะแสกำรทุจริตดำ้นจัดซื้อจัดจ้ำง 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักการคลังและงบประมาณ 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

การตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคาแต่ละราย และ
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคากับคณะกรรมการที่ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาแต่งตั้ง ยังคงมีความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาด
จากการอ าพราง หรือปกปิดข้อมูลของผู้เสนอราคาหรือเจ้าหน้าที่ได้ 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

การตรวจสอบความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคาแต่ละราย และ
ความสัมพันธ์ระหว่างผู้เสนอราคากับคณะกรรมการที่ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาแต่งตั้ง เป็นการตรวจสอบในเบื้องต้น แต่ยังขาด
การตรวจสอบข้อมูลเชิงลึกทั้งในส่วนที่ผู้เสนอราคาหรือคณะกรรมการ
เป็นผู้รับรองตนเอง ส่งผลให้ขาดข้อมูลการคัดกรองผลประโยชน์ 
ทับซ้อนและการทุจริตเชิงลึก 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

๑. มีการระบถุึงชอ่งทาง และแนวทางในการใหข้้อมูลแจ้งเบาะแส 
    ในประกาศร่างขอบเขตของงานหรอืรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะ (TOR) ของวัสดุจดัซื้อจดัจ้าง 
๒. มีการคัดกรองคุณสมบัติผู้เสนอราคา 
๓. มีช่องทางการส่งขอ้มูลเบาะแสตลอดระยะเวลาการด าเนินการ  

 จัดซื้อจัดจา้ง 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. ผลการศกึษารปูแบบช่องทางการแจ้งเบาะแสทีไ่ม่เกดิจรงิ 
๒. กิจกรรมการเลือกช่องทางและแนวทางแจง้ข้อมูลเบาะแส 
   ทีไ่ม่ไดน้ าเสนอขออนุมตัิจริง 
๓. ช่องทางการเปิดระบบขอ้มลูเบาะแสที่ไม่น ามาใช้จรงิ 
๔. กลุ่มเปา้หมายที่ไมม่ีการรับรูก้ารแจ้งข้อมูลเบาะแส 
๕. ข้อมูลเบาะแสที่เข้ามาแลว้ไม่เกิดการจดัการจรงิ 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๓๙ 

 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑  ศึกษาและก าหนดช่องทาง 
การส่งข้อมูลเบาะแสการทุจริต 

      

กิจกรรมที่ ๒ จัดท าหลักเกณฑ์และขั้นตอน 
การจัดการข้อมูลเบาะแส 
การทุจริต การคัดกรองข้อมูล  
การด าเนินการตรวจสอบ 
การทุจริต และการคุ้มครอง 
ผู้ให้ข้อมูลเบาะแสพร้อมน าเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเห็นชอบ 

      

กิจกรรมที่ ๓ ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ
ขั้นตอนที่ก าหนด 

      

 กิจกรรมที่ ๔ ประเมินผลช่องทางการส่งข้อมูล 
เบาะแสการทุจริต และการ
ด าเนินการจัดการข้อมูลเบาะแส
การทุจริต 

      

 กิจกรรมที่ ๕ จัดท ารายงานการด าเนนิการ
จัดการข้อมูลเบาะแสการทจุริต 
และข้อเสนอแนะ พร้อมน าเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา 

      

 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๐ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๒.๒ 
กำรจดัท ำระบบ IT รองรับกำรเบิกจำ่ยเบีย้ประชุมคณะกรรมำธิกำร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ ส านักกรรมาธิการ ๑, ๒, ๓ ส านักการคลังและงบประมาณ และ 
                             ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

๑. คณะกรรมาธิการผู้รบัเบี้ยประชุมเกิดความเสียหายจากการรบั  
 เบี้ยประชมุเงนิสด ซึง่อาจเกิดความสญูหายในระหว่างที่ประชมุ 

๒. การจ่ายเบี้ยประชุมด้วยระบบเงินสดอาจท าให้เกิดข้อผิดพลาด 
 การรับเบี้ยประชุม 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

การรับเบี้ยประชุมด้วยระบบเงินสดที่ไม่ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์
ท าให้ขาดความปลอดภัยในการเกบ็รกัษา ท าให้ผู้รับเบีย้ประชมุ 
เกิดความเสียหายทางการเงนิ 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

๑. มีรายละเอียดข้อมูลความตอ้งการที่จะน าไปสูก่ารจดัท าระบบ
เบิกจ่ายเบี้ยประชุมเบื้องต้น 

๒. จ านวนโปรแกรมส าเร็จรูปทีส่ามารถประยุกต์ใช้กับการเบิกจ่าย
เบี้ยประชุมในทอ้งตลาดมีเพยีงพอให้ไดศ้ึกษา 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. จ านวนรายการเบิกจ่ายเบี้ยประชมุที่ยังต้องท าผา่นระบบ 
manual ทั้งหมด รวมทั้งโอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด  

๒. จ านวนหน่วยงานเป้าหมายที่น าระบบ IT มาใช้ในการเบิกจ่าย
เบี้ยประชุม 

๓. จ านวนรายการที่ยังจดัท าความต้องการของผู้ใช้งาน (user 
requirement) ไม่ได ้

๔. จ านวนบุคลากรทีไ่มไ่ดน้ าส่งรายงานการสรุปผลความต้องการ
ของผู้ใช้งาน (Use requirement) 

๕. จ านวนประเด็นทีโ่ปรแกรมของผู้ขายโปรแกรมส าเร็จรปู 
(vender) ยังไม่สามารถตอบโจทย์ความต้องการได้ 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๑ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑  การก าหนดข้อมูลความต้องการ  
 (User requirement) ของผู้ใช้งาน 
 ระบบจา่ยเบี้ยประชุม  
 กิจกรรมที่ ๑ แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ร่วมกันระหว่างส านักกรรมาธิการ  
 ส านักการคลังและงบประมาณ และ  
 ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและ 
 การสื่อสาร เพื่อส ารวจรายการที่ได้ 
 จัดท าการจ่ายเบี้ยประชุมตามระบบ  
 Manual รวมถึงจ านวนครั้งที่เกิด 
 ความผิดพลาดจากการจ่ายเบี้ย 
 ประชุมด้วยระบบ manual รวมทั้ง 
 ส ารวจความต้องการด้านข้อมูล 
 การจ่ายเบี้ยประชุมด้วยระบบ IT  
 เช่น ข้อมูลด้านการยืนยันตัวตน 
 ในการเข้าร่วมประชุม พร้อมทั้ง 
 เชื่อมโยงกับการจ่ายเบี้ยประชุม 
 ผ่านทางบัญชี 
 
 
 
 
 
 
  

      

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๒ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

  กิจกรรมที่ ๒ การแลกเปลี่ยน 
 เรียนรู้ระดมความคิดเห็นเพื่อสร้าง 
 แนวทางของการออกแบบโปรแกรม 
 จ่ายเบี้ยประชุม ส านักการคลังและ 
 งบประมาณงบประมาณศึกษา 
 ระเบียบว่าด้วยการจ่ายเบี้ยประชุม 
 คณะกรรมาธิการ โดยเปรียบเทียบ 
 ข้อดี ข้อเสียระหว่างการจ่ายเบี้ย 
 ประชุมผ่านทางระบบ Manual  
 กับทางระบบ IT ตามระเบียบ 
 ว่าด้วยการจ่ายเบี้ยประชุม 

 กิจกรรมที่ ๓ ศึกษาดูงาน 
 ในหน่วยงานที่มีการน าระบบ IT  
 มาจ่ายเบี้ยประชุม พร้อมทั้ง 
 เก็บข้อมูลข้อดี ข้อเสียที่ได้จาก 
 การจ่ายเบี้ยประชุมผ่านทาง 
 ระบบ IT 

 กิจกรรมที่ ๔ น าผลที่ได้จาก 
 กิจกรรมย่อยที่ ๓ มาศึกษาข้อมูล  
 พร้อมทั้งออกแบบระบบการจ่าย 
 เบี้ยประชุมคณะกรรมาธิการ 
 ทางระบบ IT ที่เหมาะสมกับ 
 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 กิจกรรมที่ ๕ คณะกรรมการจัดท า 
 รายงานการออกแบบเบี้ยประชุม 
 ผ่านทางระบบ IT น าเสนอผู้บริหาร 
 เพื่อพิจารณา 

 

      



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๓ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

  กิจกรรมที่ ๖ ทดลองใช้งานระบบ 
 จ่ายเบี้ยประชุมคณะกรรมาธิการ 
 กิจกรรมที่ ๗ น าระบบจ่ายเบี้ย 
 ประชุมคณะกรรมาธิการใช้งาน 
 ในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๔ 

 

 

 

 

 

 

๓. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๕ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๓.๑  
กำรบริหำรควำมเสี่ยงด้ำนกำรนับองค์ประชุมก่อนกำรประชุม 

ของสภำนิติบัญญตัิแห่งชำติผ่ำนระบบสำรสนเทศ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ     ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

ไม่สามารถนับองค์ประชมุกอ่นการประชุมผา่นทางระบบสารสนเทศ
ได้ เนื่องมาจากเครื่องคอมพิวเตอรแ์ม่ขา่ยขัดข้อง 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

๑. ระบบสารสนเทศนับองค์ประชุมก่อนการประชุมตดิตัง้ในเครือ่ง
คอมพิวเตอรแ์มข่่าย ณ อาคารสุขประพฤติ จะมีการเรียกใช้งาน
จากอาคารรฐัสภาและท าการประมวลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
แม่ขา่ย ณ อาคารสุขประพฤติ แลว้ส่งรายงานข้อมลูไปยังบริเวณ
หน้าห้องประชุมรฐัสภา 

๒. กรณีที่เกดิเหตกุารณไ์ฟฟ้าขดัข้อง ณ อาคารสุขประพฤติ 
ในวันทีม่ีการประชุมสภานิตบิัญญตัิแห่งชาต ิส่งผลใหเ้ครื่อง
คอมพิวเตอรแ์มข่่ายและระบบสารสนเทศทั้งหมด รวมทั้งระบบ 
นับองค์ประชุมไม่สามารถใชง้านได ้จึงส่งผลกระทบตอ่ 
การนบัองค์ประชุมผา่นทางระบบสารสนเทศไม่สามารถใช้งานได ้

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

การเกดิเหตไุฟฟ้าขัดข้อง ณ อาคารสุขประพฤติในวันทีม่ีการประชุม
สภานิตบิัญญตัแิห่งชาต ิโดยมีกิจกรรมอืน่ ๆ มารองรับในการนับ
องค์ประชมุ 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. จ านวนครัง้ที่เกดิเหตไุฟฟ้าขดัข้อง ณ อาคารสุขประพฤต ิ
ในวันทีม่ีการประชุมสภานิตบิัญญตัิแห่งชาต ิโดยไมม่ีกิจกรรม 
อื่น ๆ มารองรับในการนับองค์ประชุม 

๒. จ านวนครัง้ของการประชุมที่ไม่สามารถนบัองค์ประชุมผ่านทาง
ระบบนับองคป์ระชุมได้จรงิ 

 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๖ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑  พัฒนาปรับปรุงระบบสารสนเทศ 
 นับองค์ประชุม และด าเนนิการ 
 ติดตั้งในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 แม่ข่าย ณ อาคารรัฐสภา  
 พร้อมทดสอบการใช้งานระบบ 

      

กิจกรรมที่ ๒ หากเกิดไฟฟ้าขัดข้อง ด าเนินการ 
ประสานงานกับกลุ่มงาน 
ทะเบียนประวัติและสถิติ  
ส านักบริหารงานกลาง เพื่อส ารวจ
จ านวนองค์ประชุมจากบญัช ี
ลงลายมือชื่อของสมาชิกสภา 
นิติบัญญัติแห่งชาติหนา้ห้อง 
ประชุม แล้วจัดท าข้อมูลบนไฟล ์
Word พร้อมน าขึ้นหนา้จอ 
แสดงผลภายในห้องประชุม 

      

กิจกรรมที่ ๓ ติดตามและรายงานผล กรณีที ่
ไม่สามารถนับองคป์ระชุม 
ผ่านระบบสารสนเทศ 

 

      

 
 

 

 

  



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๗ 

 

 

 

 

 

 

 

๔. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเก็บรักษำข้อมูลในองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๘ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๔.๑ 
กำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรขอ้มูลลับที่ใช้ในกำรประชุมด้วยควำมรว่มมือจำกทกุภำคส่วน 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักก ากับและตรวจสอบ 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

ผู้เกี่ยวขอ้งในการปฏบิัตงิานขาดความเขา้ใจถึงแนวทาง 
การปฏิบตัิการรกัษาความลบัของทางราชการที่ชดัเจนและเพียงพอ 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

๑. ข้อมูลลับที่ใช้ในการประชุมมีความเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายคน 
๒. ข้อมูลลับถูกน าไปเผยแพร่สูภ่ายนอก 
๓. ข้อมูลลับเป็นที่สนใจของบุคคลภายนอก 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

การบริหารข้อมูลลับที่ใช้ในการประชมุมีผู้รบัผิดชอบตั้งแต่ขั้นตอน
ส่งมอบจนได้รบักลับคืน ข้อมูลลับไมเ่กดิการรัว่ไหลของข้อมูล 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. จ านวนเอกสารที่ยังมีการรัว่ไหลสู่ภายนอก 
๒. จ านวนผู้เกี่ยวข้องที่ยังไม่ไดล้งนามรับรองการรกัษาความลับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๔๙ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑ จัดท าทะเบียนเอกสารลบั 
(กระบวนการรับ การส่ง  

การควบคุม และการท าลาย)  

ตามระเบียบราชการที่ก าหนด 

      

กิจกรรมที่ ๒ แยกระดับความส าคัญของ 
เอกสารลับประเภทต่าง ๆ  
ตามระเบียบ  

      

กิจกรรมที่ ๓ ประเมินองค์ความรู้เกี่ยวกับ
ระเบียบและขัน้ตอนการรักษา
ความลับของทางราชการกับ
บุคลากรที่เก่ียวข้องของ 
ส านักงานฯ ด้วยการ Check list  
เพื่อส ารวจความสามารถ 
ในการจัดการระดับบุคคล 

      

กิจกรรมที่ ๔ ศึกษาวิเคราะห์ประเด็น / 
แนวทางในการปฏิบัติตามขั้นตอน
การรักษาเอกสารลับจากผลการ
ประเมินที่ยังมีจดุอ่อน 

      

กิจกรรมที่ ๕ จัดท ามาตรการในการควบคุม
เอกสารลับทุกขั้นตอนการ
ด าเนินการทัง้กับบุคคลภายใน 
ที่เก่ียวข้องกับบุคคลภายนอก 
หรือน าออกไปภายนอก 

      

 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๐ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๖ รับฟังความคิดเห็นของ 
ผู้ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัต ิ
ตามระเบียบการรักษาความลับ 
ของทางราชการ เพื่อจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเก่ียวกับเอกสารลับ
ของทางราชการจากบุคคลภายใน
และที่เกี่ยวข้องกับบุคคลภายนอก 

      

กิจกรรมที่ ๗ ทดลองน าคู่มือการปฏิบัติงานของ
ส านักก ากบัและตรวจสอบ
เก่ียวกับเอกสารลับของทาง
ราชการมาปฏิบัติกับผู้ที่เก่ียวข้อง 
(แบบฟอร์มการรับรองตนเอง 
ในการรักษาความลบั) 

      

กิจกรรมที่ ๘ ปรับปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน
เก่ียวกับเอกสารลับของทาง 
ราชการ 

      

กิจกรรมที่ ๙ ประกาศใช้คู่มือการปฏิบัตงิาน
ของส านักก ากับและตรวจสอบ
เก่ียวกับเอกสารลับของ 
ทางราชการกับผู้เก่ียวข้อง 
ทุกภาคส่วน 

      

 กิจกรรมที่ ๑๐ ติดตามการปฏบิัติตามคู่มือ 
การปฏิบัติงานเก่ียวกับ 
เอกสารลับของทางราชการ 

      

 กิจกรรมที่ ๑๑ น าประเด็นปัญหาไปปรับปรุง
คู่มือการปฏิบัติงานเก่ียวกับ
เอกสารลับของทางราชการ 

      

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๕. ควำมเสี่ยงด้ำนผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๒ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๕.๑ 
กำรพัฒนำระบบกำรรับเรื่องรำวรอ้งทุกข์ 

 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักงานประธานวฒุิสภา 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

๑. ผู้ร้องทุกข์มีความต้องการผลการด าเนินการที่รวดเร็ว เป็นธรรม 
โดยส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาด าเนินการตามขั้นตอน ข้อบังคับ 
กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แต่บุคลากรขาดความเชี่ยวชาญในด้าน 
การวิเคราะห์ จัดการปัญหา ระบบการรับเรื่องราวร้องทุกข์ไม่ทันสมัย 
ไม่สามารถสืบค้นข้อเท็จจริงเบื้องต้นได้ทันเวลาไม่สามารถประมวล
ความคืบหน้า/ประวัติในอดีต เพ่ือที่จะตอบกลับผู้ติดตามเรื่อง 

๒. เรื่องราวร้องทุกข์ที่ถูกน าเสนอผู้มีอ านาจในการพิจารณาไม่ได้ 
ให้ความส าคัญตามเหตุการณ์ และสถานการณ์ท่ีวิกฤติ 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

๑. ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภามีขั้นตอน กระบวนการ กฎ ระเบียบ
ที่เกี่ยวขอ้ง จงึไม่สามารถตอบสนองความตอ้งการของผู้รอ้งทุกข์ 
ได้อย่างรวดเร็วตามความตอ้งการของผูร้้องทกุขไ์ด้ 

๒. ขาดการจดัระดบัการจัดการรับเรือ่งราวรอ้งทุกข์ตามเหตุการณ์
และสถานการณว์ิกฤติ 

๓. มีระบบการจัดการรับเรื่องราวร้องทุกข์ที่ยังไม่ทันสมัย  
ไม่มีการปรับปรุงใหเ้หมาะสมกับจ านวนของเรือ่งราวรอ้งทุกข ์
ที่มีเพิ่มขึน้ 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

๑.  มาตรฐานระยะเวลาการจดัการเรื่องราวร้องทกุขต์ามเหตุการณ์  
และสถานการณว์ิกฤติในแตล่ะระดับ 

๒. มีระบบที่มีสมรรถนะในการรองรบัเรื่องราวร้องทุกข์ สามารถ
ประมวลผลได ้

 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๓ 

 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. จ านวนเรือ่งราวรอ้งทุกข์ที่ตอ้งตดิตามสูงที่สดุ (Very high 
warning) ที่ยังไมม่ีความคบืหน้า 

๒. จ านวนเรือ่งราวรอ้งทุกข์ที่ยงัไม่สามารถชีแ้จงความคืบหน้า 
แก่ผู้ร้องทุกข์ได้ตามกรอบเวลา 

๓. จ านวนเรือ่งราวรอ้งทุกข์ที่ผูร้้องทุกข์ให้ขา่วทางลบ และ 
เป็นกระแสความสนใจในสังคม 

๔. จ านวนเรือ่งราวรอ้งทุกข์ที่ผูร้้องยังไม่พอใจกระบวนการ
ด าเนินการทีไ่ม่ครบถว้น 

๕. จ านวนเรือ่งราวรอ้งทุกข์ที่รอ้งซ้ าจากกระบวนการด าเนนิการ 
ไม่ครบถว้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๔ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑ ตั้งคณะท างานจากส านัก 
ที่เก่ียวข้อง เพื่อร่วมกันก าหนด
หลักเกณฑ์ในการวิเคราะห์
เร่ืองราวร้องทุกข์ส าคัญตาม
เหตุการณ์และสถานการณ์วิกฤติ 
ที่กระทบต่อวุฒสิภาและ
ส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 

      

กิจกรรมที่ ๒ คณะท างานก าหนดระดับ 
การจัดการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ตามเหตุการณ์และสถานการณ์
วิกฤติ เป็น ๓ ระดับ ได้แก่ ติดตาม
สูงสุด (Very High Warning) 
ติดตามสูง (High Warning) 
ติดตาม (Warning) 
- ก าหนดรายละเอียดของระดับ

เรื่องราวร้องทุกข์ตามเหตุการณ์
และสถานการณ์วิกฤติทั้ง ๓ 
ระดับ (เช่น Very High 
Warning ได้แก่ ผู้ชุมนุมประท้วง
มายื่นเรื่องราวร้องทุกข์) 

- ก าหนดสถานที่ในการรบัเรื่องราว
ร้องทุกข์ตามเหตุการณ์และ
สถานการณ์วิกฤติในแต่ละระดับ 

- ก าหนดบุคคลที่เป็นตัวแทน 
ในการรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
ตามเหตุการณ์และสถานการณ์
วิกฤติในแต่ละระดับ 

      

 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๕ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

 - ก าหนดทะเบียนการรับเรื่องราว
ร้องทุกข์ตามเหตุการณ์และ
สถานการณ์วิกฤติในแต่ละระดับ 
(การประทบัตราลงรับเร่ืองราว
ร้องทุกข์ในแต่ละระดับให้
ชัดเจน) 

- ก าหนดวิธีการประสานส่วนที่
เก่ียวข้องกับผู้ที่มายื่นหนงัสือ
เรื่องราวร้องทุกข์ตามเหตุการณ์
และสถานการณ์วิกฤต ิ

- ก าหนดเกณฑ์ (ระยะเวลา)  
การด าเนินการเรื่องราวร้องทุกข์
ตามเหตุการณ์และสถานการณ์
วิกฤติ เช่น การปรับปรุง
ระยะเวลาและขั้นตอนให้ลดลง 
เพื่อให้สอดคล้องกับสภาวะ
วิกฤติ 

      

กิจกรรมที่ ๓ คณะท างานด าเนนิการจัดท า 
ข้อปฏิบัติร่วมกัน กรณีเร่ืองราว
ร้องทุกข์ตามเหตุการณแ์ละ
สถานการณ์วิกฤติ ที่กระทบต่อ
วุฒิสภาและส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 

      

กิจกรรมที่ ๔ ทดลองการด าเนนิการตาม 
ข้อปฏิบัติร่วมกัน กรณีเรื่องราว
ร้องทุกข์ตามเหตุการณ์และ
สถานการณ์วิกฤต ิ

      

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๖ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๕ ประกาศใช้ข้อปฏิบัติและเผยแพร่
เร่ืองราวร้องทุกข์ตามเหตุการณ์
และสถานการณ์วิกฤติไปยัง
บุคลากรและหนว่ยงานภายใน 
โดยผ่านทางช่องทางระบบ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
อินทราเน็ต อินเทอร์เน็ต และ 
สื่อออนไลน์ของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

      

กิจกรรมที่ ๖ คณะท างานด าเนนิการวิเคราะห์
เร่ืองราวร้องทุกข์ตามเหตุการณ์
และสถานการณ์วิกฤติตามข้อ
ปฏิบัติที่ก าหนด และด าเนนิการ
ตามกระบวนการรับเรื่องราว 
ร้องทุกข์ตามเหตุการณ์และ
สถานการณ์วิกฤติของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

      

กิจกรรมที่ ๗ คณะท างานด าเนนิการติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัตติามข้อ
ปฏิบัติ และสรุปรายงานผลเสนอ
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

      

 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๗ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๘ ปรับปรุงข้อปฏิบตัิร่วมกัน 
ตามปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ  
จากการรายงานผลการด าเนินงาน 
พร้อมทั้งเสนอแนะการพัฒนาระบบ
การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ให้มี
ประสทิธิภาพเพิ่มขึน้ สามารถสบืค้น
และประมวลผลความคืบหน้า 
การจัดการเรื่องราวร้องทุกข์ 
ต่อผู้ร้องได้ 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๘ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๕.๒  
กำรจดักำรควำมเสี่ยงด้ำนควำมพึงพอใจของผู้ใช้บรกิำรต่อผลงำนทำงวิชำกำร 

ของบุคลำกรในองค์กร 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   ส านักวิชาการ  ส านกัพัฒนาทรัพยากรบคุคล  

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาไม่สามารถสร้างการยอมรับในงาน
วิชาการให้เกิดขึ้นกับผู้รับบริการ จากผลส ารวจความพึงพอใจ 
ของผู้รับบริการตามแผนยุทธศาสตร์ของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ปรากฏข้อมูลว่าผู้รับบริการเห็นว่าการให้บริการ 
ด้านวิชาการยังไม่เป็นที่น่าพอใจ (ระดับคะแนน ๓.๑๘ เต็ม ๕) 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

๑. ไม่มีการเชือ่มโยงประเด็นทีส่ร้างความไม่พึงพอใจจากผูร้ับบรกิาร
เข้าสู่ระบบสารสนเทศด้านทรัพยากรบคุคล (DPIS) (ระบบ
บริหารผลการปฏิบตัิงานและระบบการประเมินสมรรถนะ) 

๒. องค์ความรู้ในเชงิปฏิบตัิยังอยู่เพียงในระดับบคุคลแตไ่ม่ได้ฝังอยู่
กับองค์กร 

๓. ผู้รับบริการยงัยึดติด / เชื่อมัน่กับตัวบุคคลมากกว่าองค์กร 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

ผลงานวิชาการได้รบัการยอมรับหรือผูร้ับบริการมีความพึงพอใจ 
ต่อผลงานวชิาการของส านกังานเลขาธิการวฒุิสภาเพิ่มขึน้ 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

๑. จ านวนประเด็นทีไ่ม่พึงพอใจต่อผลงานวชิาการ 
๒. จ านวนผลงานทางวิชาการทีย่ังไม่มกีิจกรรมการปรับปรุงเอกสาร 

ฐานข้อมูล การเพิ่มเติมความรู้รายบุคคล 
๓. จ านวนบุคลากรทีไ่มม่ีความคืบหน้าในการพัฒนางานวิชาการ  

ทั้งด้านเอกสาร ฐานข้อมูล ผลงานรายบุคคล 
๔. จ านวนผลงานทางวิชาการทีร่ะดบัความพึงพอใจยังไม่ดขีึน้ 
๕. จ านวนผลงานทางวิชาการทีบุ่คลากรไม่ผา่นการทดสอบ 
๖. จ านวนบุคลากรทีไ่ม่ผ่านการทดสอบรายผลงานวิชาการ 

  



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๕๙ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑ จัดตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อน
ผลงานทางวชิาการของบุคลากร
ในองค์กร  

      

กิจกรรมที่ ๒ ระบุส านักที่เปน็ Front line  
ที่ต้องน าเสนอผลงานวชิาการ 
แก่ผู้รับบริการของบุคลากร 
ในองค์กร ได้แก่ ส านักวิชาการ
ส านักการประชุม และ 
ส านักกฎหมาย การประชุม
คณะกรรมาธิการ ได้แก่  
ส านักกรรมาธิการ ๑ ๒ และ ๓ 

      

กิจกรรมที่ ๓ ระบุแหล่งข้อมูลที่จะน ามาใช้
สนับสนนุการผลติผลงานวิชาการ 
ได้แก ่

- ตัวบุคคล (ระยะยาว) 
- เอกสาร (ระยะสั้น) 
- ฐานข้อมูล (ระยะสัน้) 

      

กิจกรรมที่ ๔ สร้างความร่วมมือด้านการวิจัย 
และวิชาการระหว่างส านักงาน 
เลขาธิการวุฒิสภาและส านักงาน 
เลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร 

      

 กิจกรรมที่ ๕ จัดท าแผนปฏบิัติการ ปฏิทนิ 
การท างาน รวมถึงหลักเกณฑ์ 
การสร้างเครื่องมือในการสนับสนุน
การผลิตผลงานทางวิชาการ
เพื่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
ที่เป็นองค์ความรู้ในเชิงปฏิบัติ 
ประกอบด้วย 
๕.๑ กิจกรรรมในการสร้าง
เครื่องมือในการสนับสนนุ 
การผลิตผลงานทางวิชาการ 

      



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๐ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

 - ตัวบุคคล (ระยะยาว) 
- เอกสาร (ระยะสั้น) 
- ฐานข้อมูล (ระยะสัน้) 

๕.๒ คณะอนุกรรมการที่เป็นกลไก 
ในการขับเคลื่อน เพื่อท าหน้าที่
ต่าง ๆ ได้แก่ การออกแบบ
ทดสอบ การสอบภาคปฏิบตัิ  
การออกแบบรายงานผล  
รายสัปดาห์ การประเมินผล  
การก าหนดมาตรการส าหรับ 
ผู้ผ่านการทดสอบและผู้ไม่ผา่น
การทดสอบ โดยผ่านระบบ 
การบริหารผลการปฏบิัติงาน 
(PMS) 
๕.๓ ระบบการให้รางวัลและ
สิ่งจูงใจ (Motivation and 
Reward) และการประกาศ 
เกียรติคุณให้ทราบโดยทั่วกัน 
๕.๔ ระบบการติดตามและ
ประเมินผล 

      

กิจกรรมที่ ๖   เสนอแผนปฏิบัติการ และขออนุมัต ิ
  หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้บริหาร 
  ให้มีการด าเนินการตามแผนปฏิบัต ิ
  ดังกล่าว 

      

กิจกรรมที่ ๗  บูรณาการข้อมูลด้านวิชาการร่วมกัน 
 ระหว่างส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 และส านักงานเลขาธิการ 
 สภาผู้แทนราษฎร 

      

 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๑ 

 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๘   ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ 
  กิจกรรมที่ ๘.๑ การแบ่งปันความรู้  
  (K-Sharing) ๑ คน ๑ ความรู้ 
  ในแต่ละสัปดาห์ 

      

กิจกรรมที่ ๘.๒ บุคลากรจัดท า
แบบรายงานผล (Weekly 
report) เพื่อรายงานให้กับ 
สายการบงัคับบัญชาและฝ่าย
บุคคล (HR Unit) 

กิจกรรมที่ ๘.๓ การทดสอบ
ความรู้ (K-Testing) แบบทดสอบ
การมีองค์ความรู้ทั้งในเชิงทฤษฎี
และเชิงปฏบิัต ิ

      

กิจกรรมที่ ๙  บุคลากรที่เป็น Front line ทดลอง  
 ปฏิบัติงานจริง ตามหนา้ที ่ 
 รับผดิชอบ (OJT/On duty) 
 โดยใช้ความรู้ที่ได้จากกิจกรรม 
 การแบ่งปันความรู้ (K-sharing)  
 เพื่อทดสอบว่าองค์ความรู้ที่ได้ 
 จากการแลกเปลี่ยนเรียนรู้สามารถ 
 น าไปใช้ประโยชน์ได้หรือไม่ 

      

 กิจกรรมที่ ๑๐  ผู้บังคับบัญชาประเมินผล 
 การปฏิบัติงานและสมรรถนะ 
 ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

      

 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๒ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. 

กิจกรรมที่ ๑๑  ส ารวจเพื่อเก็บข้อมูลตัวชี้วัด 
 เพื่อประเมินผลความเสี่ยง  
 (ตาม KRIs ตัวชี้วัดส าหรับ 
 เฝ้าระวัง) รวมไปถึงการส ารวจ 
 ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 ที่เก่ียวข้องกับผลงานด้านวิชาการ 
 ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

      

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๓ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

๖. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรเตรียมควำมพร้อมรองรับรัฐสภำแห่งใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๔ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๖.๑ 
กำรบริหำรจดักำรสรรพเอกสำรของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ  คณะกรรมการบริหารจัดการสรรพเอกสารของส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 

เหตกุำรณ์ควำมเสีย่งที่เลือก 
ท ำแผน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเตรียมการ
ย้ายสถานที่ท าการ ซึ่งจ าเป็นต้องด าเนนิการจัดท าการบริหารจัดการ
สรรพเอกสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือก้าวสู่รัฐสภา
ดิจิทัล 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

บริหารจัดการสรรพเอกสารของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 
ให้สอดคลอ้งกบัสถานการณ ์นโยบายรัฐบาล และการปฏิรูประบบ
ราชการ เพื่อปรับปรุงการบริหารงานและวธิีการปฏิบตัิงานภาครฐั 
ให้มีประสิทธิภาพ 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

มีรายงานผลการด าเนนิการบริหารจัดการสรรพเอกสารของ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

- ร้อยละความก้าวหนา้ของแผนบรหิารจดัการสรรพเอกสารของ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

- จ านวนเอกสารของทุกส านกัที่สามารถด าเนินการบริหารจัดการได้ 
- จ านวนเอกสารของทุกส านักที่ไม่สามารถด าเนินการบริหารจัดการได ้

 
 
 
 
 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๕ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ 
ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. 

กิจกรรมที่ ๑ ส ารวจ / ศึกษา / วิเคราะห์ข้อมูลข่าวสารของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

    

กิจกรรมที่ ๒ แต่งตั้งคณะอนุกรรมการบริหารสรรพจัดการเอกสารของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- ระดับองค์กร 
- ระดับส านัก 

    

กิจกรรมที่ ๓ การประชุมเชิงปฏิบัติการ เพื่อระดมความคิดเห็น
คณะอนุกรรมการการบริหารจัดการสรรพเอกสารของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

    

กิจกรรมที่ ๔ การด าเนินการบริหารจัดการสรรพเอกสารของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ส านักต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
บริหารจัดการเอกสาร 
- ทุกหน่วยงานน าเข้าข้อมูล 
- ส านักเทคโนโลยีสารสนเทศบริหารจัดการข้อมูล  

(Back up) 

    

กิจกรรมที่ ๕ การติดตามและประเมินผลการด าเนินการบริหารจัดการ
สรรพเอกสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
- ระบบ 
- กระบวนการ 

    

 
 
 
 
 

หมำยเหต ุ
กิจกรรมเรือ่งดงักล่าวเป็นเรือ่งเร่งดว่น จึงมกีารวางแผนด าเนินการลว่งหน้า 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๖ 

 

กิจกรรมบริหำรควำมเสีย่งที่ ๖.๒ 
กำรท ำลำยเอกสำรของส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒิสภำ 

หน่วยงำนที่รับผิดชอบ   คณะกรรมการท าลายหนงัสือของส านักงานเลขาธิการวฒุสิภา 

เหตกุำรณ์ควำมเสี่ยงที่เลือก 
ท ำแผน 

ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๑ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาเตรียมการ
ย้ายสถานที่ท าการ ซึ่งจ าเป็นต้องมีการท าลายเอกสารที่มีอายุเกิน
การจัดเก็บ 

สำเหตุที่ท ำให้เกดิเหตกุำรณ์ 
ควำมเสี่ยง 

ท าลายเอกสารของส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาที่สิน้กระแส 
การปฏิบตัิงาน เพื่อปรบัปรงุการบริหารจัดการด้านเอกสาร 
ให้เกิดประสิทธิภาพ 

เกณฑ์ควำมเสีย่งที่ยอมรับได้  
(สถำนะเขียว) 

มีรายงานผลการท าลายเอกสารของส านกังานเลขาธกิารวฒุิสภา 

ตัวชี้วดัส ำหรับเฝ้ำระวัง  
(Key Risk Indicator : KRIs) 

- ร้อยละความก้าวหนา้ของแผนการท าลายหนังสือของส านักงาน
เลขาธกิารวฒุิสภา 

- จ านวนบญัชีหนังสือขอท าลายของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๗ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ 
ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. 

กิจกรรมที่ ๑ ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา 

- ร่างแผนคณะกรรมการท าลายหนังสือของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

- บัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ...  

    

กิจกรรมที่ ๒ แจ้งเวียนแบบบัญชีหนังสือขอท าลาย ประจ าปี ... 
 

    

กิจกรรมที่ ๓ แต่ละส านักด าเนินการจัดส่งบัญชีหนังสือขอท าลาย 
ให้คณะกรรมการท าลายหนังสือ โดยเทียบเอกสาร 
ตามตารางการก าหนดอายุการจัดเก็บหนังสือ ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา   

    

กิจกรรมที่ ๔ ฝ่ายเลขานุการรวบรวมเอกสาร  
 

    

กิจกรรมที่ ๕ ประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเอกสารตามบัญชี
หนังสือขอท าลาย  

    

กิจกรรมที่ ๖ ส่งบัญชีหนังสือขอท าลายให้เลขาธิการวุฒิสภา  
(หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมพิจารณาสั่งการท าลาย  

    

กิจกรรมที่ ๗ ส่งบัญชีหนงัสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุวุฒิสภา  
เพื่อน าส่งบญัชีหนังสือขอท าลายให้ส านักกองจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร พิจารณาเห็นขอบให้ท าลาย 
กรณี : กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ไม่แจ้งให้ทราบผล 
การพิจารณาภายในก าหนด ๖๐ วัน นบัแต่วันที ่
หอจดหมายเหตุวุฒิสภาส่งเร่ืองไป ให้ถือว่า 
กองจดหมายเหตุแห่งชาติ ได้ให้ความเห็นชอบแล้ว 
ให้ส่วนราชการท าลายหนังสือได้ 

    

 
 
 
 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๘ 

 

ขั้นตอนด ำเนินกำร 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 

๒๕๖๑ 
ม.ค. – มี.ค. เม.ย. – มิ.ย. ก.ค. – ก.ย. ต.ค. – ธ.ค. 

กิจกรรมที่ ๘ เอกสารที่เห็นควรท าลาย ด าเนนิการท าลายโดยวิธีการ
ขาย (หรือวิธีอื่นใดที่ท าให้หนังสอือ่านไม่เป็นเร่ืองได้) 

เพื่อน าเงินเข้ารายได้ของแผ่นดนิ  

    

กิจกรรมที่ ๙ รายงานผลการท าลายหนังสือให้เลขาธิการวุฒิสภา 
(หัวหน้าส่วนราชการระดับกรม) ทราบ  

    

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

หมำยเหต ุ

 กิจกรรมเรือ่งดงักล่าวเป็นเรือ่งเร่งดว่น จึงตอ้งมกีารวางแผนการด าเนินการลว่งหน้า 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๖๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 
ภำคผนวก  

แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรควำมเสี่ยง 



  

การบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา หน้า ๗๐ 
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