
แบบ ปค. ๔ 
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 

รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 
ณ วันที่ ๓๐ เดือน กันยำยน พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 
 

 

สภาพแวดล้อมการควบคุม หมายถึง ปัจจัยพ้ืนฐานในการด าเนินงานที่ส่งผลให้มีการน าการควบคุม
ภายในมาปฏิบัติทั่วทั้งหน่วยงาน ทั้งนี้ ผู้ก ากับดูแลและฝ่ายบริหารจะต้องสร้างบรรยากาศให้ทุกระดับตระหนัก 
ถึงความส าคัญของการควบคุมภายใน รวมทั้งการด าเนินงานที่คาดหวังของผู้ก ากับดูแลและฝ่ายบริหาร  
โดยสภาพแวดล้อมการควบคุมดังกล่าวเป็นพ้ืนฐานส าคัญที่จะส่งผลกระทบต่อองค์ประกอบของการควบคุม
ภายในอื่น ๆ  

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

สภาพแวดล้อมการควบคุม 
๑. การมอบอ านาจหน้าที่
และความรับผิดชอบ 
   ๑.๑ การมอบอ านาจ
หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ
ตามภารกิจหลกั      

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้มีการก าหนดอ านาจหน้าที่
และความรับผิดชอบตามภารกิจหลักมีค าสั่งการมอบหมายงาน 
และมอบอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจหลักไว้เป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีรองเลขาธิการวุฒิสภา
เป็ นผู้ ช่ วยสั่ งและปฏิ บั ติ ราชการตามมาตรา ๑๑  แห่ ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ 
และมีการก าหนดอ านาจหน้ าที่ ของส่วนราชการภายใน          
ตามประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น ๑๘ ส านัก และ ๒ กลุ่มงาน  
ตามบัญชี จัดต าแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญ เข้าประเภท
ต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่งตามพระราชบัญญัติ
ระ เบี ยบ ข้ าร าชก ารรั ฐสภ า พ .ศ .๒ ๕ ๕ ๔  ต ามห นั งสื อ
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่  ๔๙/๒๕๕๔ (ว ๒๕)  
เรื่องการใช้บังคับพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา  
พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และก าหนดอ านาจ
หน้าที่ของแต่ละส านักอย่างชัดเจน รวมทั้งได้มีการมอบหมาย
งานตามวิธีการประเมินผลการปฏิบั ติ งานของบุคลากร 
(Performance Management System : PMS) 

    

    ด้านสภาพแวดล้อมการควบคุมด้านสภาพแวดล้อมการควบคุม  ((CCoonnttrrooll  EEnnvviirroonnmmeenntt))  
 



๒ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

 ๑.๑.๑ มกีารมอบอ านาจ
หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ 
ในการตัดสนิใจเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานตามความจ าเป็น 
และเหมาะสมกบัต าแหนง่
หน้าที่  โดยระบุไว้ เป็น 
ลายลักษณ์อักษรอยา่งชดัเจน 

  มีการมอบอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบและมอบ
อ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงานให้แก่ที่ปรึกษา  
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้อ านวยการส านัก ผู้บั งคับบัญชา 
กลุ่มงานและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน โดยระบุ เป็นลายลักษณ์
อักษรอย่างชัดเจน ตามระเบียบรัฐสภาว่าด้วยการรักษาราชการ
แทนและการปฏิบัติราชการแทน พ.ศ. ๒๕๕๔ รวมทั้งมีค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ 
เพื่อด าเนินการสนับสนุน การปฏิบัติราชการให้เกิดประสิทธิภาพ 

      ๑.๑.๒ มกีารตดิตามผล
การมอบหมายงาน 

  มีการติดตามผลการมอบหมายงาน ดังนี้ 
    ๑)  มีการติดตามผลการมอบหมายงานอย่างเป็นทางการ 
และไม่เป็นทางการ และมีการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
เป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามระเบียบ 
ก.ร. ว่าด้วยเงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
พ.ศ. ๒๕๕๕ ผ่านระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ ส านักงาน
เลขาธิการวุฒิ สภา (http://app.senate.go.th/compensation/ 
dev/login.php) ตามแบบแสดงผลการปฏิบัติราชการส าหรับ 
การได้รับค่าตอบแทนพิเศษ และการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของบุคลากร (Performance Management System : PMS) 
รวมทั้งมีการติดตามโดยการสอบถาม 
     ๒) มีการประชุมทั้งในระดบัผู้บริหาร ระดับส านัก และระดับ
กลุ่มงานเพ่ือติดตามผลความคืบหน้าของการด าเนินงานตามที่  
ได้รับมอบหมายในสายการบังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ 
 

    ๑.๒ การมอบอ านาจ
หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ
ตามภารกิจสนบัสนนุ 
และภารกิจอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย 

  มีการมอบอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ โดยสั่งการ 
เป็นหนังสือหรือสั่งด้วยวาจา เพ่ือปฏิบัติงานตามภารกิจสนับสนุน
และภารกิจพิเศษต่าง ๆ ตามนโยบายของผู้บริหาร ซึ่งจะพิจารณา
จากความรู้ความสามารถและความเหมาะสมกับต าแหน่งนั้น ๆ 
โดยมีค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ
คณะท างานเพ่ือรองรับและสนับสนุนการด าเนินการตามภารกิจ
ดังกล่าว 

 

http://app.senate.go.th/compensation/%20dev/login.php
http://app.senate.go.th/compensation/%20dev/login.php


๓ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

        ๑.๒.๑  มีการมอบ
อ านาจการตัดสนิใจเกี่ยวกับ
การปฏิบตัิงานตามความ
จ าเป็น และเหมาะสมกบั
ต าแหนง่หน้าที่ โดยระบุไว้
เป็นลายลกัษณ์อักษรอย่าง
ชัดเจน               

  มีการมอบอ านาจการตัดสินใจเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
ตามความจ าเป็นเร่งด่วนและความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่  
สายการบังคับบัญชา โดยมีการถ่ายทอดค่าเป้าหมายผ่านวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบั ติ งานของบุ คลากร (Performance 
Management System : PMS) โดยระบุไว้เป็นลายลักษณ์อักษร
อย่างชัดเจน รวมถึงมีค าสั่งมอบหมายบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่  
และค าสั่งแต่งตั้งต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

 

      ๑.๒.๒  มีการตดิตามผล
การมอบหมายงาน 

  
 

มีการติดตามผลการมอบหมายงาน ดงันี้ 
๑) มีการจัดท ารายงานการด าเนินงานเป็นประจ าทุกเดือน

เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ตามระเบียบ ก.ร. ว่าด้วย 
เงินค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
ผ่านระบบเงินค่าตอบแทนพิเศษ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
( http://app.senate.go.th/compensation/dev/login.php)  
ตามแบบแสดงผลการปฏิบั ติ ราชการส าหรับการได้ รับ
ค่าตอบแทนพิเศษ 

๒) มีการประชุมผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา
เป็นประจ าทุกเดือน รวมทั้ งมีการประชุมในระดับส านัก 
และระดับกลุ่มงาน เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานตามที่ได้ รับ
มอบหมาย ทั้งนี้ เพ่ือรับทราบปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
และร่วมกันก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ รวมทั้ง 
เสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

    ๑.๓ มีการสื่อสาร
เกี่ยวกบัการมอบหมาย
หน้าที ่และความรับผดิชอบ 
เพือ่ถ่ายทอดทิศทางการ
ท างานขององคก์รไปสู่
บุคลากรให้เกดิความรู้  
ความเข้าใจและน าไปสู่ 

  มีการสื่อสารเกี่ยวกับการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ
เพ่ือถ่ายทอดทิศทางการท างานขององค์กรไปสู่บุคลากรให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจและน าไปสู่การปฏิบัติ โดยมีการถ่ายทอด
เป้าหมายจากผู้บริหารระดับสูง ลงมายังผู้ปฏิบัติงานตาม 
สายการบังคับบัญชาผ่านวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ของบุคลากร (Performance Management System : PMS) 
ประกอบด้วย โครงการตามแผนปฏิบัติราชการส านักงาน

http://app.senate.go.th/%20compensation/dev/login.php


๔ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

การปฏิบตัิของบคุลากรให้
ทราบทัว่กัน 
 
 

เลขาธิการวุฒิสภา ภารกิจพิเศษ และงานที่ได้รับมอบหมาย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และส่งผลไป
ยังเป้าหมายขององค์กร ทั้งนี้ ยังมีการประชุมแต่ละส่วนราชการ
ภายในของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือถ่ายทอดทิศทาง 
การท างานขององค์กรไปสู่บุคลากรให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ
และน าไปสู่การปฏิบัติของบุคลากรให้ทราบทั่วกัน นอกจากนี้ 
ยังมีการแจ้งเวียนแนวทางการด าเนินงานดังกล่าวผ่านระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ (e-Office) เพ่ือให้บุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิ สภาเกิ ดความรู้  ความ เข้ าใจและน าไปสู่ 
การปฏิบัติงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

๑.๔ มีการจดัท าคู่มือ
การปฏิบตัิงานตามอ านาจ
หน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ
ของส านักและกลุม่งาน 

  ส่วนราชการภายในของส านักงานเลขาธิการวุฒิ สภา  
และกลุ่มงานต่าง ๆ มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีการออกแบบกระบวนการ
โดยค านึงถึงความเชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบ แบบ end to end 
Process เช่น กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาและกลั่นกรอง
กฎหมาย กระบวนการสนับสนุนงานด้านการควบคุม  และ
ตรวจสอบการบริหารราชการแผ่นดิน เป็นต้น รวมทั้งมีการ
จัดท าเอกสารทางด้านวิชาการ มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
และเผยแพร่ให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบ     
โดยแจ้งเวียนผ่านทางระบบเครือข่าย Intranet และระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office)     
ให้ทุกส านักที่เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
และมีการจัดท ารูปเล่มเพ่ือเผยแพร่แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้ เพื่อให้
การปฏิบัติงานและการให้บริการมีประสิทธิภาพ และมีมาตรฐาน
เป็นที่พึงพอใจของผู้ใช้บริการและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

   ๑.๕ ผูบ้รหิารและ
บุคลากรในส านักงานฯ 
มีการวิเคราะห์ปญัหา
อุปสรรคในการด าเนนิงาน  
 

  ส านักงานฯ มีการประชุมทั้งในระดับผู้บริหาร (ทุกเดือน)  
ระดับส านัก และระดับกลุ่มงาน เพ่ือติดตามผลการปฏิบัติงาน 
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค 
ในการปฏิบัติงาน และก าหนดเป้าหมายในการแก้ไขปัญหา



๕ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

และก าหนดเป้าหมาย 
ในการแก้ไขปญัหาร่วมกนั 

ร่วมกันอย่างสม่ าเสมอ รวมทั้งมีการถ่ายทอดให้บุคลากรทุกคน
ได้รับทราบ ทั้งนี้ เพ่ือให้ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน 
ถูกแก้ไข ส่งผลให้การปฏิบัติงานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
ที่องค์กรก าหนด 

๒. ความรู้  ทักษะ  
และความสามารถในการ
ปฏิบัติงานที่ไดร้ับมอบหมาย 
   ๒.๑ มีการพิจารณา
คุณสมบตัิของบุคลากร 
ในแต่ละต าแหนง่เพ่ือใช ้
เป็นเกณฑ์ในการพิจารณา
มอบหมายงานให้เหมาะสม
กับงานที่ได้รบัมอบหมาย 

 
 
 

  
 

ส านักงานฯ มีการก าหนดคุณสมบัติของบุคลากรในแต่ละ
ต าแหน่งเพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณาบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ         
ให้เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบเป็นไปตาม กฎ ก.ร.  
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง  
พ.ศ. ๒๕๕๔ มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญ 
รวมทั้งมีการก าหนดมาตรฐานความรู้  ความสามารถ ทักษะ  
และสมรรถนะในการปฏิบัติราชการ ส าหรับ ทุกต าแหน่งไว้ 
อย่างชัดเจน (ว ๑๗/๒๕๕๕) และตามหนังสือที่ ๑๖/๒๕๕๗  
(ว ๕) ลงวันที่ ๒๓ มกราคม ๒๕๕๗ เรื่อง มาตรฐานความรู้
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของข้าราชการรัฐสภาสามัญ 

   ๒.๒ มีการส่งเสริมให้
บุคลากรเขา้รับการฝกึอบรม
และพัฒนาด้วยวิธีการต่างๆ 
เพื่อเพ่ิมพูนความรู้
ความสามารถ ทักษะ  
และสมรรถนะ ที่จ าเป็น
ส าหรบัการปฏิบตัิงาน 
อย่างสม่ าเสมอ 

  ส านักงานฯ มีการจัดโครงการฝึกอบรมและสัมมนาให้แก่
บุคลากรในทุกระดับและตามสายงาน เพ่ือพัฒนาบุคลากร 
ตามแผนปฏิ บั ติ ร าชการส านั ก งาน เลขาธิ ก ารวุฒิ สภ า  
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ โดยให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรม 
ในหลักสูตรที่ เกี่ ยวข้องกับการปฏิบัติ งานทั้ งจากภายใน 
และภายนอกองค์กร เช่น “การพัฒนาความรู้และทักษะ 
การใช้ภาษาฝรั่งเศสในหัวข้อ สังคม วัฒนธรรม และการเมือง 
ในระดับท้องถิ่นของฝรั่งเศส” ผ่านระบบออนไลน์ ของส านัก
ภาษาต่างประเทศ  

นอกจากนี้ยังมีการพัฒนาด้วยวิธีการที่ไม่ใช่การฝึกอบรม 
เช่น การสอนงาน การมอบหมายโครงการพิเศษ และการเรียนรู้
ด้วยตนเอง ตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) 

 



๖ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

   ๒.๓ มีระบบการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ของบคุลากร (Performance 
Management System : 
PMS) เพื่อให้เกดิการพัฒนา
และปรับปรุงผล 
การปฏิบตัิงานใหด้ีขึน้ 

  ส านั กงานฯ มี ระบบการประเมินผลการปฏิบั ติ งาน 
ของบุคลากร (Performance Management System : PMS)  
เ พ่ื อ พั ฒ น าแ ล ะ ป รั บ ป รุ งผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง าน  โด ย ใน 
ปีงบประมาณ ๒๕๖๓ ได้มีประกาศส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของข้าราชการรัฐสภาสามัญในสังกัดส านักงานเลขาธิการ
วุฒิ สภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ตามหนังสือ
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๕๕/๒๕๕๕ (ว ๒๔) ลงวันที่ 
๒๐ มิถุนายน ๒๕๕๕ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของข้าราชการรัฐสภาสามัญ  ทั้งนี้  มีการ
ประ เมิ นจ านวน  ๒  ครั้ ง  ในรอบหก เดื อนแรกและรอบ 
หกเดือนหลัง ซึ่งก าหนดให้การประเมินผลการปฏิบัติการ  
๒ องค์ประกอบ ดังนี้ 

๑. ผลสัมฤทธิข์องงาน สัดสว่นคะแนน ร้อยละ ๗๐  
๒. พฤติกรรมการปฏิบตัิราชการหรือสมรรถนะ ร้อยละ ๓๐ 

ประกอบด้วย 
๒.๑ สมรรถนะหลกั สดัส่วนคะแนน ร้อยละ ๒๐  
๒.๒ สมรรถนะหลักทางการบริหารหรือสมรรถนะ

เฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ หรือสมรรถนะความเป็น 
มืออาชีพ สัดส่วนคะแนนร้อยละ ๑๐  

 โดยให้แบ่งกลุ่มคะแนนผลการประเมินเป็น ๕ ระดับ  
คือ ดีเด่น ดีมาก ดี พอใช้ และต้องปรับปรุง 

 

   ๒.๔ มีการประเมนิ
สมรรถนะในการปฏิบตัิงาน 
(Competency) เพื่อการ
พัฒนาบคุลากร  

       ส านักงานฯ มีการประเมินความรูค้วามสามารถในการปฏิบัตงิาน 
(Competency) เพื่อการพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 
    ๑ ) ผลสัมฤทธิ์ ของงาน  สั ดส่ วนคะแนนร้อยละ ๗๐  
โดยพิจารณาจากผลงาน คุณภาพผลงาน ความรวดเร็ว 
หรือตรงตามเวลาท่ีก าหนด 
    ๒) พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ ร้อยละ ๓๐ 
ประกอบด้วย 



๗ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

         ๒.๑) สมรรถนะหลัก  สัดส่วนคะแนนร้อยละ ๒๐ 
         ๒.๒) สมรรถนะทางการบริหารหรือสมรรถนะเฉพาะ 
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติหรือสมรรถนะความเป็นมืออาชีพ 
สัดส่วนคะแนนร้อยละ ๑๐ 

ทั้งนี้ โดยได้น าผลการประเมินดังกล่าวไปใช้ในการพัฒนา
บุคลากรโดยการจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล ( Individual 
Development Plan : IDP) ตามแนวทาง ๗๐ : ๒๐ : ๑๐  
ซึ่งเน้นการพัฒนาจากการปฏิบัติงาน โดยก าหนดให้มีการพัฒนา
ด้วยวิธีการฝึกอบรมอย่างน้อย ๒ วัน และวิธีการอื่นอย่างน้อย  
๘ วัน ในเรื่องที่สอดคล้องและจ าเป็นต่อการพัฒนาตามผล 
การประเมินสมรรถนะ 

๓. นโยบายและวิธีบริหาร
ด้านทรัพยากรบุคคล 
   ๓.๑ มีการก าหนด
กลุ่มเปา้หมายหรือ
หลักเกณฑ์การคดัเลือก
บุคลากรเพ่ือเขา้รับการ
ฝึกอบรม และเผยแพร่ให้
รับทราบทั่วกัน 

 
 
 

 
 

 
 
     ส านักงานฯ โดยส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคลท าหน้าที่
ส ารวจความต้องการและก าหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือก
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ
ของบุคลากร ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนารายบุคคล (Individual 
Development Plan : IDP) และมีการแจ้งเวียนผ่านระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office)  
และระบบ Application line@ Secretariat-Senate เพ่ือเผยแพร่
ให้บุคลากรได้รับทราบโดยทั่วกัน 

   ๓.๒ มีการส่งเสริมใหม้ ี
การอบรมเพื่อเพ่ิมพนูความรู้
ให้แก่บคุลากรตามแนวทาง 
การพัฒนาบคุลากรที่
สอดคล้องกับแผนปฏิบตัิ
ราชการส านกังานเลขาธกิาร
วุฒิสภา และแผนยุทธศาสตร์
การบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสว่นราชการสังกดัรฐัสภา 

  
 

ผู้บริหารของส านักงานฯ ได้ให้ความส าคัญกับการส่งเสริมให้มี
การอบรมทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้
ให้แก่บุคลากรตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้อง 
กั บ แ ผน ป ฏิ บั ติ ร าชก ารส านั ก งาน เลข าธิ ก ารวุฒิ สภ า  
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ และยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากร
บุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - 
๒๕๖๕) 



๘ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

๓.๓ มีการก าหนด
หลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบตัิงาน เพ่ือเลื่อน
เงินเดือนและเผยแพร่ให้
ทราบทัว่กัน 

  
 

มีการประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของข้าราชการเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผล 
และการเลื่ อน เงิน เดือนของข้ าราชการรัฐสภาสามัญ ไว้ 
อย่างชัดเจน ตามกฎ ก.ร. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ และหลักเกณฑ์และเงือ่นไขอื่นตามที่ก าหนด 
ในกฎ ก.ร.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๕ ตามหนังสือ
คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภาสามัญ ที่ ๖๙/๒๕๕๕ (ว ๒๘) 
ลงวันที่  ๑๕  สิงหาคม ๒๕๕๕ เรื่อง การเลื่ อน เงิน เดือน
ข้าราชการรัฐสภาสามัญตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และมีการเผยแพร่ในระบบส านักงาน
อัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office) ให้บุคลากร
ได้รับทราบโดยทั่วกัน 

๓.๔ มีการก าหนด
หลักเกณฑ์การบริหาร
ทรัพยากรบคุคลในภาวะ
ฉุกเฉิน เชน่ สถานการณ์ 
การระบาดโรคติด 
เชื้อไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙ 
(COVID - 19) 

  ก าหนดให้มีการปฏิบัติตามประกาศส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เรื่องแนวทางการให้ข้าราชการและบุคลากรของ
ส านักงานฯ ปฏิบัติงานภายในที่ พักอาศัยกรณีสถานการณ์ 
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส โคโรน่า ๒๐๑๙ (COVID - 19) 
ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๓ ดังนี้ 
 ๑. แนวทางฯ ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย (Work from home) 

๑.๑ ผู้อ านวยการส านักก าหนดการมอบหมายการปฏิบัติ
ราชการข้าราชการและบุคลากรในสังกัดตามความจ าเป็น 
และเหมาะสมกับภารกิจ บทบาทของแต่ละส านัก ซึ่งจะต้อง 
ไม่เกิดผลกระทบต่อส่วนรวมและภารกิจ 

๑.๒ ก าหนดรูปแบบวันเวลาปฏิบัติงานและสถานที่
ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย โดยสลับวันเว้นวันและปฏิบัติตาม
ประกาศส านักงานฯ ก าหนด 

๑.๓ มีการก าหนดการลงเวลาปฏิบัติราชการ 
  - กรณีการปฏิบตัิราชการ ณ ส านกังานฯ 
  - กรณีการปฏิบตัิงานภายในที่พักอาศัย 

๒. แนวทางการมอบหมายงาน และก ากับติดตามงานส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย 



๙ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

๓. มาตรการทางวินัย 
๔. การปฏิบัติตนในเรื่องอื่น ๆ ในระหว่างการปฏิบัติงาน 

ในภาวะฉุกเฉินและให้ถือปฏิบัติตามประกาศของกรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุขโดยเคร่งครัด 

 
๔. ความซื่อสตัย์และ
จริยธรรม 
   ๔.๑ ผูบ้รหิารของ
ส านักงานฯ ปฏิบัตตินเป็น
แบบอยา่งทีด่ีในดา้น
จริยธรรม และความซือ่สัตย ์
สุจริต 

 
 

  
ผู้บริหารของส านักงานฯ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดี 

ในด้านจริยธรรม และความซื่อสัตย์ สุจริต ตามที่มาตรฐาน 
ทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของ 
ส่วนราชการสังกัดรัฐสภาก าหนด โดยการส่งเสริมและสนับสนุน 
ให้บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรมและจริยธรรมต่าง ๆ 
และจั ด กิ จกรรมจิ ตอ าสา ทั้ งที่ จั ดขึ้ น โดยส านั ก งาน ฯ  
และหน่วยงานภายนอก  อีกทั้ง ผู้บริหารปฏิบัติตนเป็นแบบอย่าง
ตามแนวทางนโยบายการต่อต้านการให้สินบน เพ่ือป้องกัน 
การทุจริตและประพฤติมิชอบ และเจตจ านงสุจริตในการ
บริหารงานของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

   ๔.๒ มีการส่งเสริมและ
เผยแพร่ให้บคุลากรประพฤติ 
ปฏิบัตติามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการรัฐสภา 

  ส านักงานฯ มีการส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการรัฐสภา ภายใต้การดูแลของคณะกรรมการ
ด า เนิ น ก ารต ามป ระมวลจริ ย ธรรมข้ าราชการรั ฐสภ า 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยจัดโครงการ/กิจกรรม 
การรณรงค์ส่งเสริมให้บุคลากรประพฤติ ปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรม อาทิ ส่งเสริมให้บุคลากรเข้าร่วมในโครงการพัฒนา
บุคลากรตามประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภาที่ส านักงานฯ  
จัดขึ้น 

   ๔.๓ มีการยกย่อง
บุคลากรที่ปฏิบตั ิ
ตามประมวลจริยธรรม
ข้าราชการรัฐสภา 

       ส านักงานฯ มีกิจกรรมยกย่องบุคลากรที่ยึดมั่นตามประมวล
จริยธรรมข้าราชการรัฐสภา ภายใต้การดูแลของคณะกรรมการ
ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม  
และความโปร่งใสของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา โดยมีการ
คัดเลือกบุคลากรที่มีความประพฤติดี เด่นในด้านคุณธรรม 
และจริยธรรมเป็นประจ าทุกปี  โดยการมอบโล่เชิดชูเกียรติ 



๑๐ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

และเกียรติบัตรแก่บุคลากรผู้ได้รับการคัดเลือกฯ เพ่ือเป็นขวัญ
และก าลังใจ และมีการเผยแพร่ประชาสัมพันธใ์ห้บุคลากรภายใน
ส านักงานฯ ได้ทราบโดยทั่วกัน 

   ๔.๔ มีข้อก าหนดที่ชัดเจน  
กรณีข้าราชการฝ่าฝนืหรือไม่
ปฏิบัตติามกฎหมาย กฎ 
ประกาศ ระเบียบ         
และประมวลจริยธรรม
ข้าราชการรัฐสภา  
และแจ้งให้ทราบทัว่กนั 

  ส านักงานฯ ได้ด าเนินการตามพระราชบัญญั ติ ระเบียบ
ข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ กฎ ก.ร. ว่าด้วยวินัยข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการด าเนินการ 
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยก าหนดลักษณะความผิดทางวินัย  
และการด าเนิ นการทางวินั ย และได้ ประกาศให้ รับทราบ 
และให้ถือปฏิบัติ  รวมทั้ ง ได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่ าว 
ในเว็บไซต์ Intranet ของส านักบริหารงานกลาง 

   ๔.๕ มีการด าเนนิการตาม
นโยบายเกี่ยวกับการตอ่ต้าน
การให้สนิบนเพื่อป้องกัน
การทุจรติและประพฤต ิ
มิชอบ  และเจตจ านงสุจรติ
ในการบริหารงานของ
ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภา 

  ส านักงานฯ มีการด าเนินการตามนโยบายเกี่ยวกับการ
ต่อต้านการให้สินบนเพ่ือป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ
และเจตจ านงสุจริตในการบริหารงานของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ดังนี้ 

- ด าเนินการรณรงค์ส่งเสริมมาตรการป้องกันการกระท าผิด
กฎหมายเกี่ยวข้องกับการทุจริตในภาครัฐ เพ่ือให้ความรู้แก่
บุคลากรในสังกัดให้ตระหนกัถงึภัยการปฏิบัติหน้าที่ โดยค านึงถึง
ประโยชน์สุขส่วนรวม เพื่อขับเคลื่อนองค์กรตามหลักการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดี 

- ร่วมขับ เคลื่ อนยุทธศาสตร์ชาติว่ าด้ วยการป้องกัน 
และปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) 
ให้บรรลุ เป้ าหมายการต่อต้านการทุจริตประพฤติมิชอบ 
ในวงราชการตามที่ส านกังานฯ ได้มีการลงนามในบนัทึกข้อตกลง
ความร่วมมือในการป้องกันและปราบปรามการทุจริตระหว่าง
ส านักงาน ป.ป.ช. ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร  
โดยโครงการ/กิจกรรม ดังนี้ 

๑) โครงการเรียนรู้กระบวนการป้องกันและปราบปราม 
การทุจริตส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

๒ ) โครงการส่ งเสริม และพัฒ นาบุ คลากรให้ ปฏิ บั ติ 
ตามประมวลจริยธรรมฯ การบรรยายหัวข้อ การแยกแยะ
ผลประโยชน์ส่วนตนและผลประโยชน์ส่วนรวม (โครงการ 



๑๑ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

Digital Thinking : การขัดกันแห่งผลประโยชน์ส่วนตัวกับ
ส่วนรวม) 

๓) กิจกรรมผสานพลังมุ่ งสู่องค์กรต้นแบบจิตพอเพียง 
ต้านทุจริต (ชมรมขับ เคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียง 
ต้านทุจริตส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา  

๔.๖ มีการจดัท า 
แผนบริหารความเสี่ยง 
ทุจริตประพฤติมิชอบ 
ของส านักงานฯ  

  ส่วนราชการภายในของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีการ
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงด้านการทุจริตประพฤติมิชอบ  
โดยมีแนวทางปฏิบัติที่ เชื่อมโยงสอดคล้องกับแผนบูรณาการ 
การส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินการด้านคุณธรรม จริยธรรม 
ความโปร่งใส และการต่อต้ านการทุจริตของส านั กงาน 
เลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๕. ปรัชญาและรูปแบบ 
การท างานของผู้บริหาร
ระดับส านักงานฯ 
   ๕.๑ มีการก าหนด
นโยบายและแผนการ
ด าเนินงาน รวมทั้งแนวทาง 
การปฏิบตัิงานที่ชดัเจน  
และแจ้งใหบุ้คลากรทุกคน
รับทราบ 

 
 
 
 

  
 

ผู้บริหารของส านักงานฯ มีการก าหนดทิศทางการท างาน 
ที่ชัดเจน โดยมีการประชุม  ทั้งในระดับผู้บริหารของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และระดับส านัก โดยได้มีการก าหนดนโยบาย
แผนการด าเนินงานที่ชัดเจนตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ และแจ้ง
สรุปผลการประชุมของผู้บริหารให้บุคลากรทุกคนรับทราบ  
ผ่านทางระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(e-Office) และระบบ Application line@ Secretariat-Senate 

   ๕.๒ ผู้บริหารและบุคลากร 
มีการปรึกษา หารือ
แลกเปลี่ยนความคิดเหน็กัน
อย่างสม่ าเสมอ 

       ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติ งานมีการประชุมปรึกษาหารือ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันอย่างสม่ าเสมอ ในปี ๒๕๖๓ 
ผู้บริหารให้ความส าคัญกับขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ  
๒๐ ปี  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูป
ประเทศ ๑๑ ด้าน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – 
๒๕๖๕ รวมทั้งกฎหมาย และระเบียบส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาว่าด้วยการบริหารจัดการการประชุมลับและข้อมูล
ข่าวสารลับของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ โดยมี
การสื่อสารแผนการด าเนินงานดังกล่าวไปยังบุคลากรภายใน



๑๒ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

ส านักงานฯ อย่างสม่ าเสมอ ผ่านรายงานการประชุม และระบบ 
Application line@ Secretariat-Senate เป็นต้น 

   ๕.๓ มีการรเิริ่ม  
และปรับปรุงคุณภาพงาน            

       ส านั กงานฯ มี การก าหนดมาตรฐานการปฏิ บั ติ งาน 
และทบทวนมาตรฐานการปฏิ บั ติ งานอย่ างสม่ า เสมอ  
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างาน ให้มีความคล่องตัว และมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยมอบหมายนโยบายผ่านการประชุม
ระหว่างผู้อ านวยการส านัก และผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน รวมทั้ง 
คณะท างานขับเคลื่อนองค์กร STRONG จิตพอเพียงต้านทุจริต
ส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส เพ่ือถ่ายทอดลงไปสู่
ผู้ปฏิบัติงานภายในแต่ละกลุ่มงาน นอกจากนี้ ยังมีการปรับปรุง
คุณ ภาพงาน โดยการก าหนดมาตรฐานการปฏิ บั ติ งาน 
ที่ส าคัญให้สอดคล้องกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA 4.0) ซึ่งเป็นเครื่องมือหรือกลไกที่ส าคัญในการปรับปรุง
คุณภาพงานภายในองค์กร เป็นต้น 

   ๕.๔  มีการสนับสนนุใหม้ี
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ระหว่างกันเพื่อความส าเร็จ
ของงานและพัฒนางาน 

      มีการสนับสนุนการด าเนินการต่าง ๆ โดยมีการประชุม
แลกเปลี่ยนความคดิเห็นเพ่ือเตรียมความพร้อมในการด าเนนิงาน
อย่างสม่ าเสมอ เช่น ส านักกฎหมายได้จัดให้มีการเผยแพร่องค์
ความรู้ ให้แก่บุคลากรโดยการจัดกิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ 
(Community of Practice (COP))  นอกจากนี้ยังมีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างหน่วยงานกับทางส านักงานเลขาธิการ 
สภาผู้แทนราษฎร เพ่ือบูรณาการในเรื่องการพัฒนาบุคลากร
ร่วมกัน รวมทั้งการจัดฝึกอบรมระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ โดยมี
การให้ความรู้ในเรื่องที่ เกี่ยวข้องกับบุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ตลอดจนได้มีการแต่งตั้งคณะท างานจัดการ
ความรู้เพื่อสนับสนุนการด าเนินการจัดกิจกรรม KM Day 

   ๕.๕  มีการสนับสนนุ 
และใหค้วามส าคญักับ 
ระบบการควบคุมภายใน 
ที่ครอบคลุมทุกภารกิจ 
ของส านักงานฯ  

  มี ก า ร จั ด ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร  
และคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุน  และให้ความส าคัญ 
กับระบบการควบคุมภายในที่ ครอบคลุมทุกภารกิจของ
ส านั กงานเลขาธิการวุฒิ สภา รวมทั้ ง จัดท ารายงานการ
ประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๑๓ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

เส น อ ต่ อ เล ข า ธิ ก า ร วุ ฒิ ส ภ า  แ ล ะ จั ด ส่ ง ร า ย ง าน ต่ อ
กระทรวงการคลัง ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
หรือสิ้นปีปฏิทิน เพ่ือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าห รั บ ห น่ ว ย งาน ข อ งรั ฐ  พ .ศ . ๒ ๕ ๖ ๑  เป็ น ป ระ จ า 
ทุกปีงบประมาณ รวมทั้งได้มีการปรับปรุงและพัฒนาระบบ 
การควบคุมภายในของส านักงานฯ ให้ครอบคลุมทุกภารกิจ 
ของหน่วยงาน และเพ่ือให้สอดคล้องกับสภาพแวดล้อม 
ที่เปลี่ยนแปลงไปในปัจจุบัน 

   ๕.๖  มีการส่งเสริมการ
ท างานเป็นทีม 

  มีการประชุมเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและประสบการณ์
ในการด าเนินการและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงาน
ร่วมกันตามหลักการมีส่วนร่วม เพ่ือสนับสนุนการท างาน 
เป็นทีม เพ่ือแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่ เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
อย่างสม่ าเสมอ พร้อมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรทุกคน
ได้ตระหนักและเกิดจิตส านึกที่ดีในการช่วยเหลือเกื้อกูลกัน  
และมุ่งเน้นการท างานเป็นทีม ร่วมกันปฏิบัติงานให้บรรลุ 
ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด ส่งผลให้การปฏิบัติงานขององค์กร 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  

   ๕.๗  มีการเผยแพร่และ
ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติ
ตามวัฒนธรรมองคก์ร 

  ส านักงานฯ มีการด าเนินการเผยแพร่และส่งเสริมให้
บุคลากรปฏิบัติตามวัฒนธรรมองค์กร ดังนี้ 
     ๑) มีการจัดท าแผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์กร
และส านักพอเพียงต้านทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔ และเผยแพร่ให้
บุคลากรทุกคนได้รับทราบ และใช้เป็นแนวทางในการถือปฏิบัติ
ร่วมกัน ผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(e-Office) แ ล ะ ร ะ บ บ  Application line@ Secretariat-
Senate เพ่ือให้บุคลากรได้ตระหนักถึงความส าคัญของการ
ก าหนดให้มีวัฒนธรรมองค์กร  

๒ ) มี ก ารรณ รงค์ ให้ ป ฏิ บั ติ ต ามป ระมวลจริ ยธ รรม           
และวัฒ น ธรรมอ งค์ ก รครบ ทุ ก ข้ อ  โด ยมี ก าร เผยแพ ร่



๑๔ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

ประชาสัมพันธ์ให้ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมทั้ง ๑๒ ข้อ 
รวมทั้ งมี ก ารแต่ งตั้ งชมรม ขั บ เคลื่ อ นอ งค์ ก ร  STRONG             
จิตพอเพียงต้านทุจริตส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส       
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเป็นส่วนส าคัญในการ
ขับเคลื่อนการด าเนินงาน 

นอกจากนี้ยังมีการด าเนินโครงการ/กิจกรรมตามหลักสูตร
การสร้างวัฒนธรรมองค์กร ดังนี้ 

๑.๑ กิจกรรม : การรณรงค์วัฒนธรรมองค์กรจ าขึ้นใจ : 
การสัมมนาเชิงปฏิบัติการระดับผู้บริหารของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภาเพ่ือขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์กรกับภารกิจวุฒิสภา 
(กลุ่มเป้าหมาย : ผู้บริหาร) 

๑.๒ กิจกรรม : จิตอาสาเพ่ือสังคม (กลุ่มเป้าหมาย : 
บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่เป็นจิตอาสา จ านวน 
๑๐๐ คน) 

๖. โครงสรา้งขององคก์ร  
   ๖.๑ มีการจัดโครงสร้าง
และสายการบงัคับบัญชา 
ที่ชัดเจนและเหมาะสม 
กับขนาดและลักษณะ 
การด าเนนิงานของ
ส านักงานฯ  

 
 
 

  
 

ส านักงานฯ มีการจัดโครงสร้างองค์กรและสายการบังคับ
บัญชาที่ชัดเจน ตามที่คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) 
ก าหนด อย่างไรก็ตาม เนื่องจากปัจจุบันส านักงานฯ มีปริมาณ
งานที่ เพ่ิมมากขึ้นเพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ตามภารกิจของฝ่ายนิติบัญญัติ ดังนั้น ส านักงานฯ จึงได้มีการ
ทบทวน ศึกษา วิเคราะห์โครงสร้างและอัตราก าลังของบุคลากร
ภายในองค์กรเพื่อสนับสนุน และรองรับภารกิจในการปฏิบัติงาน
ข อ งฝ่ าย นิ ติ บั ญ ญั ติ ต าม บ ท บั ญ ญั ติ แ ห่ ง รั ฐ ธ ร รม นู ญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ และภารกิจ 
ด้านการติดตาม เสนอแนะและเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ  
และการจัดท าและด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ เพ่ือให้
โครงสร้างมีความเหมาะสม และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

   ๖.๒ จ านวนบุคลากรมี
ความเหมาะสมกับภาระงาน
ในความรับผดิชอบ 

θ  ส านักงานฯ มีการจัดโครงการสร้างองค์กร และสายบังคับ
บัญชาที่ชัดเจน ตามที่คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) 
ก าหนด แต่ปัจจุบันส านักงานฯ มีปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น  



๑๕ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

 เพื่อรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภา
จึงท าให้งานในบางภารกิจ อาทิ ด้านการประชุม ด้านกรรมาธิการ 
ด้านการติดตาม เสนอแนะและเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ  
และการจัดท าและด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และงาน 
ตามนโยบายพิเศษอื่น ๆ ซึ่งมีจ านวนบุคลากรท่ีไม่เพียงพอ 
ต่อการปฏิบัติงาน จึงอาจส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงาน 
ตามหน้าที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพได้เท่าที่ควร 
ทั้งนี้ ส านักงานฯ จึงได้มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาโดยการ 
จ้างงานโดยวิธีการอื่น เช่น พนักงานราชการ และการจ้างเหมา
บริการ เป็นต้น นอกจากนี้  ในบางส านักยังมีอัตราก าลั ง
ข้าราชการที่ยังว่างอยู่ ซึ่งในอนาคตอาจต้องมีการพิจารณา
เกี่ยวกับภาระงานของแต่ละกลุ่มงานที่มีเพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง 
และก าหนดจ านวนบุคลากรเพ่ือสนับสนุนงานให้มีความสอดคล้อง
ต่อไป 

 
สรุปผลกำรประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ด้ำนสภำพแวดล้อมกำรควบคุม) 

ส านักงานเลขาธกิารวุฒสิภา ได้จัดให้มีสภาพแวดล้อมการควบคุม ซึ่งเป็นปัจจัยพ้ืนฐานในการด าเนินงาน
ด้านการมอบอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมีการก าหนดอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ตามภารกิจหลัก มีค าสั่งการมอบหมายงานและมอบอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ตามภารกิจหลักไว้เป็นลายลักษณ์อักษร โดยมีรองเลขาธิการวุฒิสภาเป็นผู้ช่วยสั่งและปฏิบัติราชการตามมาตรา ๑๑    
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการฝ่ายรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และมีการก าหนดอ านาจหน้าที่          
ของส่วนราชการภายใน ตามประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๔๔ และที่ แก้ ไขเพ่ิมเติม รวมทั้ ง มีการมอบอ านาจการตัดสินใจเกี่ ยวกับการปฏิบัติ งาน 
ตามความจ าเป็นเร่งด่วนและความเหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่สายการบังคับบัญชา โดยมีการถ่ายทอด 
ค่าเป้าหมายผ่านวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร (Performance Management System : 
PMS) โดยระบุไว้เป็นลายลักษณ์อักษรอย่างชัดเจน รวมถึงมีค าสั่งมอบหมายบุคคลให้ปฏิบัติหน้าที่ และค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ เพ่ือรองรับและสนับสนุนภารกิจต่าง ๆ ให้เกิด
ประสิทธิภาพ โดยมีการก าหนดอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการภายในตามประกาศรัฐสภา เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น ๑๘ ส านัก และ ๒ กลุ่มงาน ตามบัญชี จัดต าแหน่งข้าราชการรัฐสภาสามัญเข้าประเภทต าแหน่ง  
สายงาน และระดับต าแหน่งตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ.๒๕๕๔ ตามหนังสือ



๑๖ 
 

 

คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา ที่ ๔๙/๒๕๕๔ (ว ๒๕) เรื่องการใช้บังคับพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
รัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๙ มิถุนายน ๒๕๕๔ และก าหนดอ านาจหน้าที่ของแต่ละส านักอย่างชัดเจน  
มีการติดตามผลการมอบหมายงานในลักษณะที่ เป็นทางการและไม่เป็นทางการ รวมทั้งมีการติดตาม 
โดยการสอบถามและมีการประชุมทั้งในระดับผู้บริหาร ระดับส านัก  และระดับกลุ่มงาน เพ่ือติดตามผล 
ความคืบหน้าของการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมายในสายการบังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือรับทราบ
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน และร่วมกันก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาต่าง ๆ รวมทั้ง ข้อเสนอแนะ 
ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

มีการสื่อสารเกี่ยวกับการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ โดยถ่ายทอดเป้าหมายจากผู้บริหาร
ระดับสูง ลงมายังผู้ปฏิบัติงานตามสายการบงัคับบัญชาน าไปสู่การปฏิบัตขิองบุคลากร  โดยมีการมอบหมายงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ และงานภารกิจพิเศษ    
อื่น ๆ เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลส่งผลไปยังการบรรลุเป้าหมายขององค์กร อีกทั้ง  
ยังมีการติดตามผลการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความคิดเห็นเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
และก าหนดเป้าหมายในการแก้ไขปัญหาร่วมกันอย่างสม่ าเสมอ  

มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการสร้างคุณค่าและกระบวนการสนับสนุน        
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา มีการออกแบบกระบวนการโดยค านึงถึงความเชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบ           
แบบ end to end Process เช่น กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาและกลั่นกรองกฎหมาย กระบวนการ
สนับสนุนงานด้านการควบคุม และตรวจสอบการบริหารราชการแผ่นดิน เป็นต้น รวมทั้งมีการจัดท าเอกสาร
ทางด้านวิชาการ มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบัน และเผยแพร่ให้ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียรับทราบ 
รวมถึงแจ้งเวียนผ่านทางระบบเครือข่าย Intranet และระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(e-Office) ให้ทุกส านักที่เกี่ยวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

ด้านความรู้ ทักษะ และความสามารถในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย ส านักงานฯ มีการก าหนด
มาตรฐานความรู้ ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการปฏิบัติราชการส าหรับทุกต าแหน่งไว้อย่างชัดเจน
เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการพิจารณามอบหมายงานให้เหมาะสม มีการจัดโครงการฝึกอบรมและสัมมนาให้แก่
บุคลากรในทุกระดับและสายงาน เพ่ือพัฒนาบุคลากรตามแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ และยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัดรัฐสภา ฉบับที่ ๓  
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕)  รวมทั้งมีระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  (Performance 
Management System : PMS) เพื่อพัฒนาและปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน โดยมีการประเมิน ๒ ครั้ง ในรอบ
ปีงบประมาณ  

ด้านนโยบายและวิธีบริหารด้านทรัพยากรบุคคล ส านักงานฯ มีการก าหนดหลักเกณฑ์การคัดเลือก
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความสามารถของบุคลากร ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
รายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) โดยส่งเสริมให้มีการอบรมทั้งภายในและภายนอกองค์กร           
เพื่อเพิ่มพูนความรู้ให้แก่บุคลากรตามแนวทางการพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการส านักงาน
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เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ และยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการสังกัด
รัฐสภา ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) รวมทั้งมีการก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของข้าราชการเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการประเมินผลและการเลื่อนเงินเดือนอย่างชัดเจน และมีการแจ้งเวียน 
ให้บุคลากรได้รับทราบโดยทั่วกัน ผ่านระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office)  

ในช่วงของสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙ (COVID - 19) นั้น ส านักงานฯ     
ได้มีประกาศส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เรื่องแนวทางการให้ข้าราชการและบุคลากรของส านักงานฯ 
ปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัยกรณีสถานการณ์แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙ (COVID - 19)  
ลงวันที่ ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๓ โดยก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานภายในที่พักอาศัย (Work from home)     
แนวทางการมอบหมายการปฏิบตัิงานของบคุลากรตามความจ าเป็นและเหมาะสมกับภารกิจ และการปฏิบัติตน
ของบุคลากรในระหว่างการปฏิบัติงานในภาวะฉุกเฉินโดยให้ถือปฏิบัติตามประกาศของกรมควบคุมโรค 
กระทรวงสาธารณสุขโดยเคร่งครัด   

ด้านความซื่อสัตย์และจริยธรรม ผู้บริหารของส านักงานฯ ปฏิบัติตนเป็นแบบอย่างที่ดีในด้านจริยธรรม 
และความซื่อสัตย์ สุจริต ตามที่มาตรฐานทางคณุธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและลูกจ้างของส่วนราชการ
สังกัดรัฐสภาก าหนด โดยการส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมด้านคุณธรรมและจริยธรรม   
ต่าง ๆ และจัดกิจกรรมจิตอาสาทั้งที่จัดขึ้นโดยส านักงานฯ และหน่วยงานภายนอก อีกทั้ง ผู้บริหารปฏิบัติ      
ตนเป็นแบบอย่างตามแนวทางนโยบายการต่อต้านการให้สินบนเพ่ือป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
และเจตจ านงสุจริตในการบริหารงานของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา อีกทั้ง มีการยกย่องบุคลากรที่ยึดมั่น 
ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการรัฐสภา โดยมีการคัดเลือกบุคลากรที่มีความประพฤติดีเด่นในด้านคุณธรรม          
และจริยธรรมเป็นประจ าทุกปี  มีการด าเนินการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการรัฐสภา พ.ศ. ๒๕๕๔        
กฎ ก.ร. ว่าด้วยวินัยข้าราชการรัฐสภาสามัญ พ.ศ. ๒๕๕๕ และกฎ ก.ร. ว่าด้วยการด าเนินการทางวินัย  
พ.ศ. ๒๕๕๗ โดยก าหนดลักษณะความผิดทางวินัย และการด าเนินการทางวินัย และได้ประกาศให้รับทราบ 
และให้ถือปฏิบัติ รวมทั้งได้มีการเผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวในเว็บไซต์ Intranet ของส านักบริหารงานกลาง 
นอกจากนี้ยังมีการด าเนินการตามนโยบายเกี่ยวกับการต่อต้านการให้สินบนเพ่ือป้องกันการทุจริตและประพฤติ
มิชอบ และเจตจ านงสุจริต โดยด าเนินการรณรงค์ส่งเสริมมาตรการป้องกันการกระท าผิดกฎหมายเกี่ยวข้อง           
กับการทุจริตในภาครัฐ เพ่ือให้ความรู้แก่บุคลากรในสังกัดให้ตระหนักถึงภัยการปฏิบัติหน้าที่โดยค านึง           
ถึงประโยชน์สุขส่วนรวม เพ่ือขับเคลื่อนองค์กรตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและร่วมขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ระยะที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๔) ให้บรรลุ
เป้าหมายการต่อต้านการทุจริตประพฤติมิชอบในวงราชการ 

ด้านปรัชญาและรูปแบบการท างานของผู้บริหาร ส านักงานฯ มีการก าหนดทิศทางการท างานที่ชัดเจน
และแจ้งให้บุคลากรรับทราบ โดยมีการประชุมทั้งในระดับผู้บริหารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และระดับ
ส านัก เพ่ือปรึกษาหารือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นร่วมกันอย่างสม่ าเสมอ มีการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างาน ให้มีความคล่องตัว และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ส่งเสริมสนับสนุน         
การท างานแบบบูรณาการและการท างานเป็นทีม การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกันเพ่ือความส าเร็จและเพิ่ม
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ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน รวมทั้ง มีการด าเนินการเผยแพร่และส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติ
ตามวัฒนธรรมองค์กร ตามแผนปฏิบัติการขับเคลื่อนวัฒนธรรมองค์กรและส านักพอเพียงต้านทุจริต                                         
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ – ๒๕๖๔ 
 ด้านโครงสร้างขององค์กรฯ ส านักงานฯ มีการจัดโครงสร้างองค์กร และสายบังคับบัญชาที่ชัดเจน 
ตามที่คณะกรรมการข้าราชการรัฐสภา (ก.ร.) ก าหนด แต่ปัจจุบันส านักงานฯ มีปริมาณงานที่เพ่ิมมากขึ้น  
เพ่ือรองรับและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของวุฒิสภาจึงท าให้งานในบางภารกิจ อาทิ ด้านการ
ประชุม ด้านกรรมาธิการ ด้านการติดตาม เสนอแนะและเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ และการจัดท าและด าเนินการ
ตามยุทธศาสตร์ชาติ และงานตามนโยบายพิเศษอื่น ๆ ซึ่งมีจ านวนบุคลากรท่ีไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  
จึงอาจส่งผลให้บุคลากรไม่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่รับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพได้เท่าที่ควร  
ทั้งนี้  ส านักงานฯ จึงได้มีแนวทางในการแก้ไขปัญหาโดยการจ้างงานโดยวิธีการอื่น เช่น พนักงานราชการ                
และการจ้างเหมาบริการ เป็นต้น นอกจากนี้ ในบางส านักยังมีอัตราก าลังข้าราชการที่ยังว่างอยู่ซึ่งในอนาคต   
อาจต้องมีการพิจารณาเกี่ยวกับภาระงานของแต่ละกลุ่มงานที่มี เพ่ิมขึ้นอย่างต่อเนื่อง และก าหนดจ านวน
บุคลากรเพื่อสนับสนุนงานให้มีความสอดคล้องต่อไป 
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กำรประเมินควำมเสี่ยง หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องและเป็นประจ า เพ่ือระบุและ

วิเคราะห์ความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึงก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้น 
ซ่ึงฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมภายนอกและภารกิจภายในทั้งหมดที่มีผลต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

การประเมินความเสีย่งการประเมินความเสีย่ง  
๑. การก าหนดวตัถุประสงค์
ระดับส านักงานฯ                
   ๑.๑ แผนปฏิบตัิราชการ
ส านักงานฯ มคีวามสอดคลอ้ง 
ในการด าเนินงาน โดย 
พิจารณาจาก 
   - รัฐธรรมนูญแห่ง
ราชอาณาจักรไทย  
แผนยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนแม่บทภายใต้
ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนการปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ  
และนโยบายไทยแลนด ์๔.๐ 
   - แผนปฏบิัตริาชการ
สนับสนนุ พันธกิจ/ 
เป้าประสงค์ของส านกังานฯ 
โดยรวม 
   - มีการจดัล าดับ
ความส าคัญในการจัดสรร
ทรัพยากรให้สอดคล้องกับ
แผนปฏบิัตริาชการ 

 
 
 
 

  
 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ (ประกาศใช้
เมื่ อวั นที่  ๑๐  กั นยายน  ๒๕๖๒) โดยมี ความสอดคล้ อง 
กับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕๖๐ 
ยุทธศาสตร์ชาติ ๒0  ปี  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่  ๑๒ และระบบราชการ ๔.๐ ซึ่งแต่ละระดับมีความ
เชื่อมโยงกันผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายอย่างสมดุล
และโปร่งใสตั้งแต่ระดับผู้บริหารไปจนถึงระดับปฏิบัติงาน 
ตลอดจนผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียให้เข้ามามีส่วนร่วม 
ในการให้ข้อมูล ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ รวมทั้งมีการวิเคราะห์
สภาพแวดล้อมขององค์กร โดยใช้เครื่องมือในการวางแผน 
กลยุทธ์เพ่ือให้ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายตัวชี้วัด  
และแนวทางการพัฒนาให้มีความสอดคล้องและสนองต่อหน้าที่  
และอ านาจของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 

ด้านการประเมินความเสี่ยง (ด้านการประเมินความเสี่ยง (RRiisskk  AAsssseessssmmeenntt))  
))  
 



๒๐ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

 
   - แผนปฏบิัตริาชการ 
และงบประมาณ ได้ก าหนด
กลยุทธ์ แผนงาน/โครงการ  
และกรอบเวลาที่สอดคล้อง
กับความเป็นจริง 
   ๑.๒ มีการเผยแพรแ่ละชีแ้จง
วัตถุประสงค ์เป้าหมาย และ
แผนปฏบิัตริาชการของ
ส านักงานฯ ใหบุ้คลากร 
ทุกคนทราบและเข้าใจ 
ตรงกัน 

       ส านักงานฯ โดยส านักนโยบายและแผนซึ่งเป็นหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบหลักได้มีการจัดท าแผนสื่อสารแผนปฏิบัติราชการ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ เพ่ือเผยแพร่
ช่องทางการสื่อสารแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ไปยังบุคลากร เพ่ือเสริมสร้าง 
การรับรู้ความเข้าใจทิศทางของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ให้ เป็ น ไป ในทิ ศทางเดี ยวกั น  และน า ไปสู่ ค วามร่ วมมื อ 
ในการปฏิบั ติ ราชการตามแผนปฏิบั ติ ราชการส านั กงาน 
เลขาธิการวุฒิ สภา พ .ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ผ่านช่องทาง 
การสื่อสารที่หลากหลายและครอบคลุม  มีความทันสมัย  
อาทิ  เล่มแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ แผ่นพับ , ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Office), Application line@Secretariat-Senate, เว็บไซต์
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา www.senate.go.th , รูปแบบ 
Infographic เป็นต้น  

อีกทั้ ง ผู้บริหารของส านักงานฯ ยังให้ความส าคัญกับ 
การถ่ ายทอดวิสั ยทั ศน์  พั น ธกิ จ  แผนปฏิ บั ติ ราชการ ฯ  
และค่านิยมองค์กร ให้แก่ บุคลากรภายในส านักงานฯ ทุกระดับ 
ให้รับทราบโดยทั่วกัน ผ่านการประชุมระดับผู้บริหาร ระดับ
ส านัก และกลุ่มงาน รวมทั้งคณะกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนการ
ติดต่อสือ่สารในรูปแบบที่ไม่เป็นทางการ 

ท้ังนี้ ส านักงานฯ ได้มีการจัดท าแบบส ารวจการรับรู้ เข้าใจ 
และการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓  

https://intranet.senate.go.th/assets/portals/6/fileups/76/files/%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2563.pdf
https://intranet.senate.go.th/assets/portals/6/fileups/76/files/%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2563.pdf


๒๑ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

เพื่อประเมินผลการรับรู้ เข้าใจทิศทางขององค์กรและการน าไป
ปฏิบัติของบุคลากร และประเมินผลช่องทางการสื่อสาร 
ของส านักงานฯ เพ่ือจะได้น าผลจากการประเมินที่ได้น าไป
ปรับปรุง แก้ ไข และพัฒนาแนวทางการสื่อสารเพ่ือสร้าง 
ก า ร รั บ รู้  เข้ า ใจ  แ ล ะน า ไป ป ฏิ บั ติ ให้ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ าพ             
และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น  

   ๑.๓ มีการก าหนด
วัตถุประสงคก์ารบรหิาร 
ความเสี่ยงที่สอดคล้อง 
กับแผนปฏิบตัิราชการ
ส านักงานฯ และค านงึถึง
สถานการณฉ์ุกเฉิน  
รวมทัง้มีการก าหนด
ผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 

 
 
 

  ส านักงานฯ มีการก าหนดวัตถุประสงค์การบริหารความเสี่ยง 
ที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ โดยใช้แนวคิดของ
กระบ วน ก ารบ ริห ารค วาม เสี่ ย งต าม ม าต รฐาน  COSO         
(The Committee of Sponsoring Organizations of the Tread 
way Commission) ที่เป็นการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร 
(Enterprise Risk Management : ERM) ที่มีความเชื่อมโยงกับ
ภารกิจของแต่ละส านัก มาจัดท าเป็นแผนบริหารความเสี่ยงของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
และมีการก าหนดผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน                 

รวมทั้ ง มีการจัดท าแผนปฏิบัติการบริหารความเสี่ยง 
และป้องกันการทุจริตของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒563 มีการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง
ทุจริตประพฤติมิชอบของส านักต่าง ๆ และมีการถ่ายทอดลงสู่
การปฏิบัติ ส่งผลให้ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ส านักงานฯ 
ได้รับคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด า เนินการของหน่ วยงานภาครัฐ (ITA) ๙๒.๒๐ ระดับ A 
นอกจากนี้ ส านักงานฯ ได้มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงท่ีสอดคล้อง
กับแผนปฏิบัติ ราชการของส านักงาน เลขาธิการวุฒิ สภา        
พ.ศ.๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ โดยค านึงถึงสถานการณ์ฉุกเฉินและวิธีการ
ด าเนินการเพ่ือลดความเสี่ยง ได้แก่ แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือ
ป้องกันผลกระทบต่อการจัดการกระบวนการของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา (อาคารสุขประพฤติ) ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓  

 



๒๒ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

   ๑.๔ มีการเผยแพรแ่ละชีแ้จง
วัตถุประสงค ์เป้าหมาย และ
แผนบริหารความเสี่ยงของ
ส านักงานฯ ใหบุ้คลากรทุกคน
ทราบและเข้าใจตรงกนั 

  ส านักงานฯ มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนบริหารความเสี่ยง
ของส านั กงาน เลขาธิการวุฒิ สภา  ประจ าปี งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ให้แก่บุคลากร และผู้รับบริการได้รับทราบ 
ผ่ า น ช่ อ ง ท า ง  Intranet , Application line@Secretariat-
Senate ของส านั ก งานฯ  , เว็บ ไซต์  www.senate.go.th ,  
ในรูปแบบของเอกสารรายงาน วีดิทัศน์ และภาพเคลื่อนไหว 

๒. การก าหนดวตัถุประสงค์
ระดับส านกังานฯ 
   ๒.๑ มีการก าหนดโครงการ
ประจ าปีที่สอดคล้องกับ 
พันธกิจ เป้าประสงค ์ 
และกลยุทธ์ของแผนปฏิบตัิ
ราชการส านกังานฯ  
และมกีารก าหนดตวัชี้วดั
ความส าเร็จทีช่ัดเจนและวดัผล
ได้ทั้งในเชิงปรมิาณ และเชิง
คุณภาพ 

 
 
 

  
 

ส านักงานฯ มีการจัดท าแผนปฏิบัติ ราชการส านักงาน
เลขาธิการวุฒิ สภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ที่สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  ๒๐ ปี  
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ ๑๒ และได้มีการจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ที่สอดคล้อง
กับวิสัยทัศน์  พันธกิจ แผนปฏิบั ติ ราชการฯ และแนวทาง 
การพัฒนา ซึ่ งมีการก าหนดตัวชี้ วัดที่ ชัดเจน และวัดผลได้ 
ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพอย่างชัดเจน 

   ๒.๒ มีการก าหนด 
แนวทางการบริหาร 
ความเสี่ยงที่สอดคล้อง 
กับแผนปฏิบตัิราชการ
ส านักงานฯ 

  ส านักงานฯ มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงขององค์กรที่สอดคล้อง
เชื่ อ ม โย งกั บ แผนป ฏิ บั ติ ร าชการฯ  โด ย ใช้ แน วคิ ด ขอ ง 
ก ระบ วน ก ารบ ริห ารค วาม เสี่ ย งต าม ม าต รฐาน  COSO          
(The Committee of Sponsoring Organizations of the 
Tread way Commission) ที่เป็นการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้ง
องค์กร (Enterprise Risk Management : ERM)  และก าหนด
เป็นแนวทาง การบริหารความเสี่ยง ๕ ด้าน ได้แก่  

๑. ความเสี่ยงด้านยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 
๒. ความเสี่ยงด้านการด าเนินงาน  
๓. ความเสี่ยงด้านการเงิน 
๔. ความเสี่ยงด้านการปฏิบตัิตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และ

ข้อบังคับต่างๆ 
๕. ความเสี่ยงด้านสถานการณ์ฉุกเฉิน  
 



๒๓ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

อาทิ ความเสี่ยงด้านการด าเนินงานได้ก าหนดประเด็น 
ความเสี่ยง “ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนงานติดตาม เสนอแนะ  
และเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ และการด าเนนิการตามยุทธศาสตร์
ชาติตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๒70” ซึ่งสอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
ราชการฯ เรื่องที่  ๒ พัฒนางานด้านการติดตาม เสนอแนะ  
และเร่งรัดการตามแผนปฏิรูปประเทศ และการด าเนินการตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ  โดยก าหนดแนวทางบริหารความเสี่ ยง 
“ด าเนินการเพ่ิมความรู้และทักษะที่เกี่ยวข้องในการสนับสนุน
งานติดตาม เสนอแนะและเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ และการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ ให้แก่บุคลากรโดยการฝึกอบรม/
สัมมนา เป็นต้น   

๓. การระบุความเสี่ยง 
   ๓.๑ ผู้บรหิารส านักงานฯ 
และบคุลากรทุกระดบั 
มีส่วนร่วมในการพิจารณา
และระบปุัจจัยเสี่ยงของ
ส านักงานฯ 

 
 

  
มีการระบุความเสี่ยงที่ครอบคลุมตามภารกิจที่ ส าคัญ 

ขององค์กร โดยผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับได้รับ
มอบหมายให้มีส่วนร่วมในการพิจารณาและระบุปัจจัยเสี่ยง 
ที่กระทบกับภาระงาน โดยมีการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือระดม 
ความคิดเห็นของผู้บริหาร ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานและบุคลากร
เพ่ือค้นหาความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นต่อกระบวนงาน และน ามา
วิเคราะห์ประมวลผลเพื่อจัดท าความเสี่ยงของส านักงานฯ  

   ๓.๒ มีการพิจารณาถึง
ปัจจัยภายในและปัจจัย
ภายนอก เพื่อก าหนด 
ความเสี่ยงของส านักงานฯ  

  ส านักงานฯ มีการค้นหาความเสี่ยงเริ่มจากการวิเคราะห์
กระบวน งานที่ ต้ อ งรับ ผิดชอบ ท่ี อยู่ ภ าย ใต้ ภ ารกิ จหลั ก 
ว่ามีกิจกรรมอะไร พร้อมระบุความเสี่ยงที่ส่งผลให้กิจกรรม
เหล่านั้นไม่ประสบผลส าเร็จโดยแบ่งออก ดังนี้  

 ๑) การวิ เคราะห์จากภายในองค์กร ได้แก่  ความเสี่ยง 
ที่ เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของส านักงานฯ , ความเสี่ยง 
ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานตามระเบียบข้อบังคับที่หน่วยงานได้
ก าหนดไว้  , ความเสี่ ยงที่ เกิดขึ้นจากการด าเนินงานหรือ
ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ           

๒) การวิเคราะห์จากภายนอกองค์กร ได้แก่ ความเสี่ยง 
ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงานภายนอก 

 



๒๔ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

   ๓.๓ มีการระบุความเสี่ยง 
และจัดเรียงล าดับความส าคัญ
ของความเสี่ยงที่มีผลกระทบ
ต่อความส าเร็จในการ
ด าเนินงานของส านักงานฯ   
รวมทัง้ มกีารเผยแพร่ให้
บุคลากรทราบถึงความเสี่ยง 
เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยง 

  ส านั กงานฯ มีการระบุความเสี่ ยงและจัด เรียงล าดับ
ความส าคัญของความเสี่ยงที่ มีผลกระทบต่อความส าเร็จ  
โดยประเมินระดับของความเสี่ยง (Degree of Risk)  ๕ ระดับ 
ได้แก่ สูงมาก สูง ปานกลาง น้อย และน้อยมาก และพิจารณา
โอกาส/ความถี่ในการเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ (Likelihood) ว่ามี
โอกาส/ความถี่ที่จะเกิดนั้นมากน้อยเพียงใด รวมทั้ง พิจารณา
ความรุนแรงของผลกระทบของความเสี่ยง (Impact) ว่ามีระดับ
ความรุนแรงหรือไม่ มีความเสียหายมากน้อยเพียงใด รวมทั้ง 
มีการเผยแพร่ให้บุคลากรทราบถึงความเสี่ยงและการป้องกัน 
หรือลดความเสี่ยงนั้น 

   ๓.๔ มีการระบุความเสี่ยงที่
ได้จากการตรวจพบ 
และผลการประเมินอืน่ ๆ 

  มีก ารติ ดตามการรายงานความ เสี่ ย งของส านั ก งาน 
เลขาธิการวุฒิ สภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ รอบ ๖ เดือน  
และ ๑๒ เดือน เพ่ือตรวจสอบความเสี่ยงจากการด าเนินงาน 
และระบุไว้ในแผนบริหารความเสี่ยงเพ่ือด าเนินการควบคุม/ 
ลดความเสี่ยงที่อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานภายใน
ส านักงานฯ 

 
๔. การวิเคราะห์ความเสีย่ง 
   ๔.๑ มีหลกัเกณฑ์ในการ
พิจารณาความเสี่ยงที่มี
ผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงคข์องส านักงานฯ  
อย่างเหมาะสม 

 
 

  
ส านักงานฯ ได้พิจารณาประเด็นความเสี่ยงต่าง ๆ ที่มีโอกาส

เกิดขึ้น รวมถึงผลกระทบจากความเสี่ยงนั้น ๆ และได้น าข้อมูลใน
การปฏิ บั ติ ภารกิ จต่ าง ๆ เพ่ื อด าเนิ นการระบุ ความเสี่ ยง  
หรือค้นหาความเสี่ยงด้วยวิธีการระดมความคิดเห็นร่วมกัน
ระหว่างผู้เกี่ยวข้องผ่านการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือค้นหา 
และประเมินความเสี่ยงพร้อมทั้งคัดเลือกกระบวนงาน/งานใน
ภารกิจที่มีโอกาสเกิดความเสี่ยงต่อองค์กร โดยสามารถคัดเลือก
ความเสี่ยง ที่น ามาก าหนดไว้เป็นความเสี่ยงของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ 
จ านวน ๕ ด้าน ๑๑ ประเด็นความเสี่ยง 

 
 



๒๕ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

๑. ความเสี่ยงดา้นยุทธศาสตร/์กลยุทธ ์
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๑ : ระบบ IT ของรัฐสภา ยังไม่มี

การเตรียมการเพ่ือรองรับการด าเนินการตามพระราชบัญญัติการ
บริห ารงานและการให้ บ ริก ารภาครั ฐผ่ าน ระบบดิ จิทั ล  
พ.ศ. ๒๕๖๒ ประเด็ น  การยกเลิ กส าเนาเอกสาร ภายใน
ปงีบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

๒. ความเสี่ยงดา้นการด าเนินงาน  
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๒ : ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

วัสดุ อุปกรณ์ Hardware และ Software ที่มีอยู่ของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ไม่รองรับกับการปฏิบัติงาน ณ อาคารรัฐสภา
แห่งใหม่ (เกียกกาย) 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๓ : ความพร้อมด้านทักษะของ
บุคลากรในการท างานยุคดิจิทัล (Digital Literacy) 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๔ : การปฏิบัติหน้าที่สนับสนุน
งานติดตาม เสนอแนะ และเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ และการ
ด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ ตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๒๗๐ 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๕ : การรั่วไหลของเอกสารลับ
และข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา กรณีกระบวนการ
ผลิตสื่อสิ่งพิมพ ์

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๖ : กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง/
การเบิกจ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามระเบียบ 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๗ : การใช้อ านาจหน้าที่เรียกร้องรับ
ผลประโยชน์/การให้และการรับของขวัญสินน้ า ใจเพ่ือหวัง
ความก้าวหน้า 

- ประเด็นความเสี่ยงที่  ๘ : บุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับผลประโยชน์
ทับซ้อนและการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการปฏิบัติหน้าที่ 

๓. ความเสี่ยงดา้นการเงิน (Financial Risk : F) 
- ประเด็นความเสี่ยงที่  ๙ : งบประมาณไม่เพียงพอ 

ต่อการด าเนินการด้านต่าง ๆ ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 



๒๖ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

๔. ความเสี่ยงดา้นการปฏิบัตติามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ 
และข้อบังคับตา่ง ๆ  

- ประเด็นความเสี่ยงที่  ๑๐ : ความผิดพลาดในการ
ด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 

๕. ความเสี่ยงดา้นสถานการณฉ์ุกเฉิน 
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๑๑ : ความเสี่ยงของสถานการณ์

ฉุกเฉินที่มีผลกระทบต่อส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
   ๔.๒ มีการก าหนดวธิีการ
บริหารความเสี่ยงอย่าง
เหมาะสม 
 
 

  ส านักงานฯ ได้ก าหนดวิธีการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสม 
โดยใช้แนวคิดของกระบวนการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน 
COSO (The Committee of Sponsoring Organizations of 
the Tread way Commission) ที่ เป็นการบริหารความเสี่ยง 
ทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Risk Management : ERM) มาเป็น
กรอบแนวทางการด าเนินการ โดยมีกระบวนการที่เป็นระบบ 
ในการบริหารปัจจัยและควบคุมกิจกรรม รวมทั้งกระบวนการ
ด าเนินการต่าง ๆ เพ่ือลดมูลเหตุของโอกาสที่จะท าให้ เกิด 
ความเสียหายจากการด าเนินการที่ไม่เป็นไปตามแผน เพ่ือให้
ระดับของความเสี่ยงและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยู่ใน
ระดับที่สามารถยอมรับได้ ควบคุมได้และตรวจสอบได้อย่างเป็น
ระบบ ซึ่งการด าเนินการดังกล่าว อาจแบ่งโดยสรุปได้เป็น  
๔ แนวทางหลัก ดังนี้ 

๑) การยอมรับ (Take, Accept) หมายถึง การที่ความเสี่ยง
นั้นสามารถยอมรับได้ ภายใต้การควบคุมที่มีอยู่ในปัจจุบัน ซึ่งไม่
ต้องด าเนินการใด ๆ  

๒) การควบคุม (Treat) หมายถึง การที่ความเสี่ยงนั้น
สามารถยอมรับได้แต่ต้องมีการแก้ไข มีวิธีการควบคุม หรือมีการ
ควบคุมเพ่ิมเติม เพ่ือให้มีการควบคุมที่เพียงพอและเหมาะสม  

๓ ) การยก เลิ ก  (Terminate) ห รือ  หลี ก เลี่ ย ง (Avoid) 
หมายถึง การที่ความเสี่ยงนั้น ไม่สามารถยอมรับได้และต้อง
จัดการให้ความเสี่ยงนั้นไปอยู่นอกเงื่อนไขของการด าเนินงาน  

 



๒๗ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

๔) การโอนย้าย (Transfer) หรือแบ่ง (Share) หมายถึง การ
โอนย้ายหรือแบ่งความเสี่ยงไปให้ผู้อื่นช่วยรับผิดชอบ  

 
   ๔.๓ มีการแจง้ให้บคุลากร
ทุกคนทราบเกี่ยวกับ 
ความเสี่ยงของส านักงานฯ  
และวิธีการควบคุม 
เพื่อป้องกนัหรือลด 
ความเสี่ยง 

  ส านักงานฯ ได้ก าหนดวิธีการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสม
ตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาก าหนดเพื่อด าเนินการควบคุม/ลดความเสี่ยงที่
อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงาน และมีการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ผ่านทางระบบเครือข่าย Intranet และระบบ
ส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office) 
เพื่อให้บุคลากรทุกคนได้รับทราบและถือปฏิบัติ 

 
   ๔.๔ มีการตดิตามผลการ
ปฏิบัติงานตามวิธกีารควบคมุ
ความเสี่ยงที่ก าหนด 

  มี ก ารติ ดต ามผลการปฏิ บั ติ งานตามวิ ธีก ารควบคุ ม 
ความเสี่ยงที่ก าหนดในภาพรวม รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน  
ส าหรับทุกกิจกรรมการตรวจสอบและติดตามผล พร้อมทั้งมีการ
จัดท ารายงานเสนอตอ่เลขาธกิารวุฒสิภาและผู้บริหารได้รับทราบ
อย่างต่อเนื่อง 

 
สรุปผลกำรประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ด้ำนกำรประเมินควำมเสี่ยง) 
 

 ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้จัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ 
(ประกาศใช้เมื่อวันที่ ๑๐ กันยายน ๒๕๖๒) โดยมีความสอดคล้องกับรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
พุทธศักราช ๒๕๖๐ ยุทธศาสตร์ชาติ ๒0 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่  ๑๒ และระบบราชการ ๔.๐ ซึ่งมีความเชื่อมโยงกัน  
ผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายอย่างสมดุลและโปร่งใส มีการจัดท าแผนสื่อสารแผนปฏิบัติราชการ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒563 – ๒565  เพ่ือเผยแพร่ช่องทางการสื่อสารแผนปฏิบัติราชการฯ 
ไปยังบุคลากร เพ่ือเสริมสร้างการรับรู้ความเข้าใจทิศทางของส านักงานฯ ให้ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน                 
ผ่านช่องทางการสื่อสารที่หลากหลายครอบคลุมและทันสมัย อีกทั้ง ผู้บริหารของส านักงานฯ ยังให้ความส าคัญ 
กับการถ่ายทอดวิสัยทัศน์ พันธกิจ แผนปฏิบัติราชการฯ และค่านิยมองค์กร ให้แก่ บุคลากรภายในส านักงานฯ 
ทุกระดับ ให้ รับทราบโดยทั่วกัน ผ่านการประชุมระดับผู้บริหาร ระดับส านักและกลุ่มงาน รวมทั้ ง 
คณะกรรมการต่าง ๆ ตลอดจนการติดต่อสื่อสารในรูปแบบที่ไม่เป็นทางการ อีกทั้ง ได้มีการจัดท าแบบส ารวจ 
การรับรู้ เข้าใจ และการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ เพ่ือประเมินผลการรับรู้ เข้าใจทิศทางขององค์กรและการน าไปปฏิบัติ         

https://intranet.senate.go.th/assets/portals/6/fileups/76/files/%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2563.pdf
https://intranet.senate.go.th/assets/portals/6/fileups/76/files/%E0%B9%81%E0%B8%9C%E0%B8%99%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AA%E0%B8%B7%E0%B9%88%E0%B8%AD%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%A3-%E0%B8%9B%E0%B8%B5-2563.pdf


๒๘ 
 

 

ของบุคลากร และประเมินผลช่องทางการสื่อสารของส านักงานฯ เพ่ือจะได้น าผลจากการส ารวจที่ได้น าไป
ปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาแนวทางการสื่อสารเพ่ือสร้างการรับรู้ เข้าใจ และน าไปปฏิบัติให้มีประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

ส านักงานฯ มีการก าหนดวัตถุประสงค์การบรหิารความเสี่ยงที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ โดยใช้แนวคิดของกระบวนการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน 
COSO (The Committee of Sponsoring Organizations of the Tread way Commission) ที่ เ ป็ น 
การบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร (Enterprise Risk Management : ERM) ที่มีความเชื่อมโยงกับภารกิจงาน
ของแต่ละส านัก มาจัดท าเป็นแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ รวมทั้ง มีการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงทุจริตประพฤติมิชอบของส านักต่าง ๆ        
และมีการถ่ายทอดลงสู่การปฏิบัติ ส่งผลให้ ในปี ๒๕๖๓ ส านักงานฯ ได้รับคะแนนการประเมินคุณธรรม      
และความโปร่งใสในการด าเนินการของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) ๙๒.๒๐ ระดับ A นอกจากนี้ ส านักงานฯ         
ได้มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงที่สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ –๒๕๖๕ 
โดยค านึงถึงสถานการณ์ฉุกเฉิน ได้แก่ แผนส ารองฉุกเฉินเพ่ือป้องกันผลกระทบต่อการจัดการกระบวนการ     
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (อาคารสุขประพฤติ) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ และด าเนินการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนบริหารความเสี่ยง ดังกล่าว ให้แก่ บุคลากรและผู้รับบริการได้รับทราบผ่านช่องทาง 
intranet ของส านั ก งานฯ เว็ บ ไซต์  www.senate.go.th , Application line@Secretariat-Senate  
ในรูปแบบของเอกสารรายงาน วิดีทัศน์ และภาพเคลื่อนไหว 

ด้านการก าหนดวัตถุประสงค์ ส านักงานฯ มีการจัดท าแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ ๒๐ ปี แผนการปฏิรูป
ประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ๑๒ และได้มีการจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ แผนปฏิบัติราชการฯ  
และแนวทางการพัฒนา ซึ่งมีการก าหนดตัวชี้วัดที่ชัดเจน และวัดผลได้ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
อย่างชัดเจนและได้มีการวิเคราะห์ความเสี่ยงขององค์กรที่สอดคล้องเชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติราชการฯ  
และก าหนดเป็นแนวทางการบริหารความเสี่ยง ๕ ด้าน ๑๑ ประเด็นความเสี่ยง ดังนี้ 

๑) ความเสี่ยงด้านยุทธศาสตร์/กลยุทธ์ 
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๑ : ระบบ IT ของรัฐสภา ยังไม่มีการเตรียมการเพ่ือรองรับการด าเนินการ      

ตามพระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ. ๒๕๖๒ ประเด็น การยกเลิก
ส าเนาเอกสาร ภายในปี ๒๕๖๓ 

๒) ความเสี่ยงด้านการด าเนินงาน  
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๒ : ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ วัสดุ อุปกรณ์ Hardware และ Software  

ที่มีอยู่ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไม่รองรับกับการปฏิบัติงาน ณ อาคารรัฐสภาแห่งใหม่ (เกียกกาย) 
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๓ : ความพร้อมด้านทักษะของบุคลากรในการท างานยุคดิจิทัล (Digital 

Literacy) 



๒๙ 
 

 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๔ : การปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนงานติดตาม เสนอแนะ และเร่งรัดการปฏิรูป
ประเทศ และการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ ตามรัฐธรรมนูญ มาตรา ๒๗๐ 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๕ : การรั่วไหลของเอกสารลับและข้อมูลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
กรณีกระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๖ : กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง/การเบิกจ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามระเบียบ 
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๗ : การใช้อ านาจหน้าที่เรียกร้องรับผลประโยชน์/การให้และการรับของขวัญ

สินน้ าใจเพ่ือหวังความก้าวหน้า 
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๘ : บุคลากรของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ

ผลประโยชน์ทับซ้อนและการป้องกันผลประโยชน์ทับซ้อนในการปฏิบัติหน้าที่ 
๓) ความเสี่ยงดา้นการเงิน (Financial Risk : F) 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๙ : งบประมาณไม่เพียงพอต่อการด าเนินการด้านต่าง ๆ ของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

๔) ความเสี่ยงดา้นการปฏบิตัิตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับต่าง ๆ  
- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๑๐ : ความผิดพลาดในการด าเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการเบิก

ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ 
๕) ความเสี่ยงด้านสถานการณฉ์ุกเฉิน 

- ประเด็นความเสี่ยงที่ ๑๑ : ความเสี่ยงของสถานการณ์ฉุกเฉินที่มีผลกระทบต่อส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ด้านการระบุความเสี่ยง ส านักงานฯมีการระบุความเสี่ยงที่ครอบคลุมตามภารกิจที่ส าคัญขององค์กร    

โดยผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับได้รับมอบหมายให้มีส่วนร่วมในการพิจารณา ค้นหาและระบุปัจจัยเสี่ยง  
ที่กระทบกับภาระงานและน ามาวิเคราะห์เพ่ือจัดท าเป็นความเสี่ยงของส านักงานฯ โดยการวิเคราะห์ความเสี่ยง
จากภายในและภายนอกองค์กร และจัดเรียงล าดับความส าคัญของความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อความส าเร็จ    
โดยประเมินระดับของความเสี่ยง (Degree of Risk)  ๕ ระดับ ได้แก่ สูงมาก สูง ปานกลาง น้อย และน้อยมาก 
และพิจารณาโอกาส/ความถี่ในการเกิดเหตุการณ์ต่าง ๆ (Likelihood) ว่ามีโอกาส/ความถี่ที่จะเกิดนั้นมากน้อย
เพียงใด รวมทั้งพิจารณาความรุนแรงของผลกระทบของความเสี่ยง (Impact) ว่ามีระดับความรุนแรงหรือไม่   
มีความเสียหายมากน้อยเพียงใด รวมทั้งมีการเผยแพร่ให้บุคลากรทราบถึงความเสี่ยงและการป้องกัน 
หรือลดความเสี่ยงนัน้ และมีการติดตามการรายงานความเสี่ยงของส านักงานเลขาธกิารวุฒสิภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ 
รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน เพื่อตรวจสอบความเสี่ยงจากการด าเนนิงาน และระบไุว้ในแผนบริหารความเสี่ยง 
เพื่อด าเนินการควบคุม/ลดความเสี่ยงที่อาจส่งผลกระทบต่อการด าเนินงานภายในส านักงานฯ 

ด้านการวิเคราะห์ความเสี่ยง ส านักงานฯ ได้พิจารณาประเด็นความเสี่ยงต่าง ๆ ที่มีโอกาสเกิดขึ้น รวมถึง
ผลกระทบจากความเสี่ยงนั้น ๆ และก าหนดวิธีการบริหารความเสี่ยงที่ เหมาะสม โดยใช้แนวคิดของ
กระบวนการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน COSO (The Committee of Sponsoring Organizations     
of the Tread way Commission) ที่ เป็ น ก า รบ ริ ห า ร ค ว าม เสี่ ย งทั่ ว ทั้ ง อ งค์ ก ร  (Enterprise Risk 
Management : ERM) มาเป็นกรอบแนวทางการด าเนินการ โดยมีกระบวนการที่เป็นระบบในการบริหาร



๓๐ 
 

 

ปัจจัยและควบคุมกิจกรรม รวมทั้งกระบวนการด าเนินการต่าง ๆ เพื่อลดมูลเหตุของโอกาสที่จะท าให้เกิดความ
เสียหายจากการด าเนินการที่ไม่เป็นไปตามแผน เพ่ือให้ระดับของความเสี่ยงและผลกระทบที่จะเกิดขึ้นใน
อนาคตอยู่ในระดับที่สามารถยอมรับได้ ควบคุมได้และตรวจสอบได้อย่างเป็นระบบ ซึ่งการด าเนินการดังกล่าว
อาจแบ่งโดยสรุป ได้เป็น ๔ แนวทางหลัก ได้แก่ ๑) การยอมรับความเสี่ยง ๒) การควบคุมความเสี่ยง            
๓) การยกเลิกหรือหลีกเลี่ยงความเสี่ยง ๔) การโอนย้ายความเสี่ยง 

ส านักงานฯ ได้ก าหนดวิธีการบริหารความเสี่ยงที่เหมาะสมตามแนวทางที่คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภาก าหนดเพ่ือด าเนินการควบคุม/ลดความเสี่ยงที่อาจส่งผลกระทบต่อการ
ด าเนินงาน และมีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผ่านทางระบบเครือข่าย Intranet และระบบส านักงานอัตโนมัติ 
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office) เพื่อให้บุคลากรทุกคนได้รับทราบและถือปฏิบัติ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๑ 
 

 

 

กิจกรรมกำรควบคุม หมายถึง การปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในนโยบายและกระบวนการด าเนินงาน เพื่อให้มั่นใจว่า 
การปฏิบัติตามการสั่งการของฝ่ายบริหารจะลดหรือควบคุมความเสี่ยงให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ และกิจกรรมการ
ควบคุมได้รับการน าไปปฏิบัติทั่วทุกระดับของหน่วยงาน ในกระบวนการปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ 
รวมถึงการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่

ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 
 

(๓) (๒) 
กิจกรรมการควบคุมกิจกรรมการควบคุม  
๑. หลักการและการ
ควบคุมทั่วไป 
   ๑.๑ มีการก าหนด
นโยบาย แผนงาน  
แผนงบประมาณ  
และแนวทางหรือวิธกีาร
ปฏิบัติงานทีเ่หมาะสม 
เป็นลายลกัษณ์อักษร 

 
 
 

 
 
 

 
 

มีการก าหนดนโยบาย แผนงานโครงการ และแผนงบประมาณ
ไว้อย่างชัดเจนในแผนปฏิบัติราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. ๒563 – ๒565 และงบประมาณรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ รวมทั้ง ได้มีการทบทวนแผนดังกล่าว 
เพื่อปรับใช้ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปอย่าง
สม่ าเสมอ 

   ๑.๒  มีการก าหนด
กิจกรรมการควบคมุ 
ความเสี่ยง และมีการสั่งการ
ให้ปฏิบัตติามกิจกรรมการ
ควบคุมนัน้ 

  ส านักงานฯ ได้จัดท าปฏิทินการด าเนินงานภายในแต่ละ
ส านัก ซึ่งได้มีการมอบหมายงานลงสู่ผู้ปฏิบัติอย่างชัดเจน 
รวมทั้ งได้มีการติดตามผลการควบคุมผลการด าเนินงาน 
อย่างสม่ าเสมอ รวมทั้ง คณะท างานจัดท าระบบความเสี่ยง
ด าเนินการจัดท าสรุปรายงานผลและการประเมินผลการบริหาร
ความเสี่ยงประจ าปี เสนอต่อคณะกรรมการหรือผู้บริหาร 
ความเสี่ยงของส านักงานฯ เพ่ือให้มั่นใจว่า ส านักงานฯ           
มีการบริหารความเสี่ยงเป็นไปอย่างเหมาะสม มาตรการหรือ
กลไกการควบคุ มความเสี่ ย งที่ ด า เนิ นการ สามารถลด          
และควบคุมความเสี่ยงที่เกิดขึ้นได้จริง  

   ๑.๓ มีมาตรการในการ
แก้ไขปญัหาทีอ่าจเกดิขึน้
จากการปฏิบตัิตามกิจกรรม
การควบคมุ หรือละเวน้ 
ไม่ปฏิบตั ิ

  ก าหนดให้มีการประชุมในระดับผู้อ านวยการส านั ก 
และผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือติดตามผลการด าเนินงาน 
และร่วมกันพิจารณาก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหา
อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการท างาน และมีมาตรการในการป้องกัน
และแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นภายใต้สถานการณ์ที่ไม่แน่นอน
จากการปฏิบัติงานตามภารกิจหรือกิจกรรมการควบคุ ม 

  ด้านกิจกรรมการควบคุม  ด้านกิจกรรมการควบคุม  ((CCoonnttrrooll  AAccttiivviittiieess))  
))  

 



๓๒ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่

ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 
 

(๓) หรือการละเว้นไม่ปฏิบัติตามกิจกรรมการควบคุมอย่างต่อเนื่อง 
และเป็นประจ าทุกปี  

   ๑.๔ มีการสอบทานทุก
กิจกรรม โดยมกีารควบคุม
อย่างสม่ าเสมอ เพื่อประเมนิ
ว่ามีการปฏบิัตติามวิธกีาร
ควบคุมตามที่ก าหนด  

  ส านักงานฯ โดยกลุ่มตรวจสอบภายในได้ด าเนินการ 
สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในทุกกิจกรรม       
การควบคุมเพ่ือประเมินว่ามีการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมจริง  
ทั้งนี้ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการติดตามและจัดท ารายงาน 
การประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานฯ ประจ า 
ทุกปีงบประมาณ 

๒. กิจกรรมการควบคุม 
   ๒.๑ มีการเก็บรกัษา
ทรัพย์สินของทางราชการไว้
อย่างปลอดภัยและมีการ
ตรวจนับทรัพย์สินฯ ที่มีอยู่
เปรียบเทียบกับจ านวนที่
แสดงไว้ในทะเบียนทรัพย์สินฯ 
เป็นระยะ ๆ ตามความจ าเปน็ 
และเหมาะสม 

 
 

  
มีการจัดเก็บรักษาทรัพย์สินของทางราชการไว้อย่าง

ปลอดภัยและมีการจัดท าบัญชีครุภัณฑ์เพ่ือตรวจนับทรัพย์สินฯ 
ที่มีอยู่เปรียบเทียบกับจ านวนที่แสดงไว้ในทะเบียนทรัพย์สินฯ 
เพ่ือการตรวจสอบประจ าทุกปีงบประมาณตามที่กฎหมาย 
และระเบียบของทางราชการก าหนด รวมทั้งมีการรายงานวัสดุ
สิ้น เปลืองและวัสดุคงคลังคงเหลือประจ าเดือนเสนอต่อ     
ส านักการคลังและงบประมาณทุกเดือน 

 
   ๒.๒ มีการก าหนด
หลักเกณฑ์การวัดผลการ
ด าเนินงานที่ชดัเจน 
และเป็นที่ยอมรับ 

       มีการก าหนดหลักเกณฑ์การวัดผลการด าเนินงานที่ชัดเจน
และเป็นที่ยอมรับตามค ารับรองการปฏิบัติ ราชการของ
ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 
โดยค ารับรองการปฏิบัติราชการดังกล่าวจะเป็นเครื่องมือหลัก
ในการปฏิบัติราชการของส านักงานฯ ซึ่งจะเป็นสิ่งที่สะท้อน 
ให้เห็นถึงความสามารถในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ทั้งในด้าน
ประสิทธิผล คุณภาพการให้บริการ ประสิทธิภาพ และการพัฒนา
องค์กรอย่างต่อเนื่อง 

   ๒.๓ มีมาตรการติดตาม
และตรวจสอบการ
ด าเนินงานของส านักงานฯ 
ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอ้บังคับ ค าสั่ง 
และมติคณะรฐัมนตรี 

  มีบทลงโทษทางวินัยและจรยิธรรม กรณีที่บุคลากรไม่ปฏิบัติ
ตามระเบียบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่และมีมาตรการ
ติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี  และมี
มาตรการติดตามและตรวจสอบการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  



๓๓ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่

ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 
 

(๓)    ๒.๔ มีมาตรการในการ
ควบคุม เก็บรักษา  
และท าลายเอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ ที่เหมาะสม 

       มีการแต่งตั้งคณะกรรมการของส านักงานฯ เพื่อการติดตาม 
การควบคุม การเก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐาน ร่วมกับ
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละส านัก ซึ่งส านักงานฯ ได้ด าเนิน
มาตรการในการควบคุม เก็บรักษา และท าลายเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่  ๒) พ.ศ. ๒๕๔๘  
และกฎหมายอื่ น ที่ เกี่ ย วข้ อ ง  รวมทั้ งมี ก ารจัดท าคู่ มื อ 
การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานเอกสาร : ตาราง
ก าหนดอายุการเก็บเอกสารของส านักงานฯ ทั้งนี้  เพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

   ๒.๕ มีการน าระบบการ
ควบคุมภายในมาใช้เปน็
มาตรการควบคุมการ
ด าเนินงานในด้านตา่ง ๆ 

  ส านักงานฯ มีการน าระบบการควบคุมภายในมาใช้เป็น
มาตรการควบคุมการด าเนินงานในด้านต่างๆ เช่น ระบบการลา
ของข้าราชการ , ระบบบริหารการเงินการคลังส านักงาน
เล ข า ธิ ก า ร วุ ฒิ ส ภ า  Fiscal Automation System (FAS)  
มาปฏิ บั ติ งาน เพ่ื อการจัด การระบบข้ อมู ลสารสน เทศ 
ด้ าน ก ารค ลั งแ ล ะ งบ ป ระม าณ ,ระบ บ ช า ร ะ เงิ น แ บ บ
อิเล็กทรอนิกส์ (e – Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate 
Online , ระบบบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล (เบี้ยประชุม) , 
ระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 900๑ : ๒0๑5 เพ่ือให้การ
ปฏิบั ติ งานในขั้ นตอนต่ าง ๆ  ถูกต้ อง เหมาะสม และมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 

   ๒.๖ มีการด าเนนิการ
เพื่อให้มีมาตรการควบคุม
ภายในที่เหมาะสมส าหรบัใช้
ในการป้องกนัการทุจรติและ
ประพฤติมิชอบ 
 

  ส านักงานฯ ได้ด าเนินการตามมาตรการ/วิธีการควบคุม
ภายในที่เหมาะสม ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการป้องกันการ
ทุ จ ริ ต และประพฤติ มิ ชอบในการปฏิ บั ติ ราชการ  เช่ น 
การบริหารพัสดุ โดยการจัดท าระบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
อย่างเป็นระบบ การควบคุมการเบิก  - จ่าย วัสดุคงคลัง  
ซึ่งมีการจัดเก็บโดยแยกวัสดุแต่ละประเภทรวบรวมไว้อย่างเป็น
ระบบ รวมทั้งมีการแต่งตั้งบุคคลเพ่ือรับเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ 
เป็นต้น 

 



๓๔ 
 

 

สรุปผลกำรประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ด้ำนกิจกรรมกำรควบคุม)  
 

ส านักงานมีการก าหนดนโยบาย แผนงานโครงการ และแผนงบประมาณไว้อย่างชัดเจนในแผนปฏิบัติ
ราชการส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ – ๒๕๖๕ และงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๓ รวมทั้ง ได้จัดท าปฏิทินการด าเนินงานภายในแต่ละส านัก ซึ่งได้มีการมอบหมายงานลงสู่ผู้ปฏิบัติ
อย่างชัดเจนและมีการติดตามผลการควบคุมผลการด าเนินงานอย่างสม่ าเสมอ รวมทั้ง ด าเนินการจัดท าสรุป
รายงานผลและการประเมินผลการบริหารความเสี่ยงประจ าปีเสนอต่อคณะกรรมการหรือผู้บริหารความเสี่ยง
ของส านักงานฯ เพ่ือให้มั่นใจว่า ส านักงานฯ มีการบริหารความเสี่ยงเป็นไปอย่างเหมาะสม โดยมีการประชุม    
ในระดับผู้อ านวยการส านักและผู้บังคับบัญชากลุ่มงาน เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานและร่วมกันพิจารณา
ก าหนดแนวทางในการแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการท างาน และมีมาตรการในการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาที่อาจเกิดขึ้นภายใต้สถานการณ์ที่ไม่แน่นอนจากการปฏิบัติงานตามภารกิจหรือกิจกรรมการควบคุมหรือ
การละเว้นไม่ปฏิบัติตามกิจกรรมการควบคุมอย่างต่อเนื่องและเป็นประจ าทุกปี อีกทั้ง มีการด าเนินการ       
สอบทานและประเมินผลการควบคุมภายในทุกกิจกรรมการควบคุมเพ่ือประเมินว่ามีการปฏิบัติตามวิธีการ
ควบคุมจริง ทั้งนี้ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการติดตามและจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน    
ของส านักงานฯ ประจ าทุกปีงบประมาณ 

ด้านกิจกรรมการควบคุม มีการจัดเก็บรักษาทรัพย์สินของทางราชการไว้อย่างปลอดภัยและมีการจัดท า
บัญชีครุภัณฑ์เพ่ือตรวจนับทรัพย์สินฯ ที่มีอยู่เปรียบเทียบกับจ านวนที่แสดงไว้ในทะเบียนทรัพย์สินฯ เพื่อการ
ตรวจสอบประจ าทุกปีงบประมาณตามที่กฎหมายและระเบียบของทางราชการก าหนด รวมทั้งมีการรายงาน
วัสดุสิ้นเปลืองและวัสดุคงคลังคงเหลือประจ าเดือนเสนอต่อส านักการคลังและงบประมาณทุกเดือน 

ในส่วนของการปฏิบัติงาน มีการก าหนดหลักเกณฑ์การวัดผลการด าเนินงานที่ชัดเจนและเป็นที่ยอมรับ
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒563           
โดยค ารับรองการปฏิบัติราชการดังกล่าวจะเป็นเครื่องมือหลักในการปฏิบัติราชการของส านักงานฯ ซึ่งจะเป็น
สิ่งที่สะท้อนให้เห็นถึงความสามารถในการปฏิบัติงานตามภารกิจ ทั้งในด้านประสิทธิผล คุณภาพการให้บริการ 
ประสิทธิภาพ และการพัฒนาองค์กรอย่างต่อเนื่อง อีกทั้ง มีบทลงโทษทางวินัยและจริยธรรม กรณีที่บุคลากร   
ไม่ปฏิบัติตามระเบียบหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่และมีมาตรการติดตามและตรวจสอบการด าเนินงาน         
ให้ เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี  และมีมาตรการติดตาม            
และตรวจสอบการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง มีการแต่งตั้งคณะกรรมการของส านักงานฯ เพ่ือการติดตาม       
การควบคุม การเก็บรักษาและท าลายเอกสารหลักฐาน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งมีการจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการงานเอกสาร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปในทิศทาง
เดียวกัน 

ส านักงานฯ มีการน าระบบการควบคุมภายในมาใช้เป็นมาตรการควบคุมการด าเนินงานในด้านต่าง ๆ  
เช่น ระบบบริหารการเงินการคลังส านักงานเลขาธิการวุฒิ สภา Fiscal Automation System (FAS)           
มาปฏิบัติงานเพ่ือการจัดการระบบข้อมูลสารสนเทศด้านการคลังและงบประมาณ ,ระบบช าระเงินแบบ



๓๕ 
 

 

อิเล็กทรอนิกส์ (e – Payment) ผ่านระบบ KTB Corporate Online เพ่ือให้การปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง ๆ 
ถูกต้อง เหมาะสม และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น มีการด าเนินการตามมาตรการ/วิธีการควบคุมภายในที่
เหมาะสม ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในการปฏิบัติราชการ เช่นการ
บริหารพัสดุ โดยการจัดท าระบบทะเบียนคุมทรัพย์สินอย่างเป็นระบบ การควบคุมการเบิก - จ่าย วัสดุคงคลัง 
ซึ่งมีการจัดเก็บโดยแยกวัสดุแต่ละประเภทรวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ รวมทั้งมีการแต่งตั้งบุคคลเพ่ือรับเรื่อง
ร้องเรียนต่าง ๆ เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

 

 

  สำรสนเทศและกำรสื่ อสำร  หมายถึง สิ่ งจ าเป็นส าหรับหน่วยงานที่ จะช่วยให้มีการด าเนินการ 
ตามการควบคุมภายในที่ก าหนด เพ่ือสนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  ทั้งนี้ การสื่อสารเกิดขึ้นได้ 
ทั้งจากภายในและภายนอก และเป็นช่องทางเพ่ือให้ทราบถึงสารสนเทศที่ส าคัญในการควบคุมการด าเนินง านของ
หน่วยงาน รวมทั้งการสื่อสารจะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจถึงความรับผิดชอบและความส าคัญของการ
ควบคุมภายในที่มีต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

สารสนเทศและการสื่อสารสารสนเทศและการสื่อสาร  
๑. สารสนเทศ 
   ๑.๑ มีการจัดท าแผน 
หรือก าหนดนโยบาย
เกี่ยวกบัสารสนเทศ 
และการสื่อสาร       

 
 
 

 
 
 

 
 

ส านักงานฯ มีการจัดท าแผนนโยบายเกี่ยวกับสารสนเทศ
และการสื่อสารดังนี้ 

๑. แผนพัฒนา Digital Parliament ของรัฐสภา ระยะ ๕ ปี 
(พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) 

๒. แผนปฏิบัติการเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนนิงานตามแผนพัฒนา 
Digital Parliament ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปี
งบประมาณ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) 

๓. แผนการขับเคลื่อนแผนพัฒนา Digital Parliament 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – 
๒๕๖๕) 

๔ . แผนบริหารความต่อเนื่ อง (BCP) ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๓ 

   ๑.๒ มีการรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกบักฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ขอ้บังคับ 
แนวนโยบายการปฏิบตัิงาน
ของส านักงานฯ และมติ
คณะรฐัมนตร ีที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบตัิงาน 

  ส านักงานฯ มีการติดตามและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับ
กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และมติคณะรัฐมนตรี         
ที่ เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานผ่านระบบเครือข่าย Intranet    
และระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
(e-Office) ตามแผนพัฒนา Digital Parliament ของรัฐสภา 
ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) และแผนการขับเคลื่อน
แผนพัฒนา Digital Parliament ของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิ สภ า ระยะ  ๕  ปี  (พ .ศ . ๒๕ ๖๑  - ๒ ๕๖๕ ) รวมทั้ ง 
มีนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 

      ด้านสารสนเทศและการสื่อสาร  (ด้านสารสนเทศและการสื่อสาร  (IInnffoorrmmaattiioonn  aanndd  CCoommmmuunniiccaattiioonn))  
  

 



๓๗ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

ด้านสารสนเทศส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และมีวัตถุประสงค์ 
เพื่อรักษาความมั่นคงปลอดภัย ทรัพย์สินของข้อมูลและระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานฯ 

   ๑.๓ มีการทบทวน 
และปรับปรุงฐานข้อมูล 
ให้ครอบคลุมถูกตอ้ง 
และทนัสมัย 

  ส านักงานฯ มีระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (e-Office) ซึ่งได้มีการทบทวนและพัฒนาปรับปรุง
ฐานข้อมูลให้ครอบคลุม ถูกต้อง ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
อยู่เสมอ เช่น ระบบการลาของข้าราชการ ระบบงานห้องสมุด
อิเล็กทรอนิกส์ ระบบ Departmental Personal Information : 
DPIS และระบบฐานข้อมูลกฎหมายในกลุ่มอาเซียน (Asean 
Law) เป็นต้น นอกจากนี้ ยังมีระบบ Intranet ของส านักงานฯ 
ที่สามารถสืบค้นข้อมูลการด าเนินงานต่าง ๆ ของแต่ละส านัก 
โดยในแต่ละส านักจะมีคณะท างานทบทวนและปรับปรุง
ฐานข้อมูล และด าเนินการลงข้อมูลดังกล่าวให้เป็นปัจจุบัน  
อีกทั้งยังมีเว็บไซต์ของส านักงาน www.senate.go.th ที่เผยแพร่
ภารกิจของส านักงานฯ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่ส าคัญและเป็น
ปั จจุบั น  เช่น  ข้ อมู ลการประชุมวุฒิ สภา การพิจารณ า 
ร่างพระราชบัญญัติ เป็นต้น  

   ๑.๔  มีการพัฒนาและ
ปรับปรุงระบบสารสนเทศให้
สอดคล้องกับการปฏิบัตงิาน 
และเป็นปจัจุบัน 

  ส านักงานฯ มีการพัฒนาและปรับปรุงระบบสารสนเทศ 
ให้ เป็นปัจจุบันและทันสมัย สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน  
โดยมีการด าเนินการตามแผนพัฒนา Digital Parliament  
ของรัฐสภา ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) และแผนการ
ขับเคลื่อนแผนพัฒนา Digital Parliament ของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) รวมทั้ง 
มีการพัฒนาเทคโนโลยีการเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร ในหลาย
ช่องทาง เช่น  เว็บ ไซต์  www.senate.go.th , Application 
line@Secretariat-Senate ,  โ ค ร ง ก า ร  Committee Info 
Room , Application Senate Channel  เป็นต้น 

   ๑.๕ มีการจัดการ 
ความเสี่ยงด้านสารสนเทศ 
ที่เหมาะสม 

  มีการด าเนินการตามแผนบริหารจัดการความเสี่ ยง 
ด้านสารสนเทศที่เชื่อมโยงกับแนวนโยบายและแนวปฏิบัติ 
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 



๓๘ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

และการสื่อสารของรัฐสภา และแผนบริหารความต่อเนื่อง 
(Business Continuity Plan : BCP) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๓ ที่เหมาะสม 

   ๑.๖ มีการป้องกันปัญหา
อันเนือ่งมาจากระบบ
สารสนเทศขดัข้อง 

  ส านักงานฯ มีการป้องกันปัญหาอันเนื่องมาจากระบบ
สารสนเทศที่ขัดข้อง เช่น โครงการจัดตั้ งเว็บไซต์ส ารอง 
(Backup Site) เพ่ือป้องกันการขัดข้องของเว็บไซต์วุฒิสภา  
การส ารองข้อมูล (Backup Data) ระบบสารสนเทศเพ่ือป้องกัน
การเกิดปัญหาอันเนื่องมาจากระบบสารสนเทศขัดข้อง และมี
แผนบริหารความตอ่เนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๓ 

   ๑.๗  มีการฝึกอบรมและ
พัฒนาด้วยวิธีการต่าง ๆ 
เกี่ยวกบัการใช้ระบบ
สารสนเทศอย่างเพียงพอ 
ต่อการปฏิบตัิงาน 

  ส านักงานฯ ได้จัดให้มีการฝึกอบรมตามแผนพัฒนาทักษะ
ด้านดิจิทัล (Digital Skill) ของบุคลากรสังกัดรัฐสภา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ มีการให้ข้าราชการอบรมหลักสูตร
ความมั่ งคงปลอดภัยบนอินเทอร์ เน็ตและการปฏิบัติตน 
ส าหรับข้าราชการยุคดิจิทัล Digital Literacy ของส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน และอบรมการใช้งาน
โปรแกรม webEx Meeting เพ่ือรองรับการปฏิบัติงานในช่วง
สถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙ 
(COVID-19) (Work from home) 

    ๑.๘  มีการจดัท าหรือ
จัดหาและใช้สารสนเทศ 
ที่เกี่ยวขอ้งและมคีุณภาพ  
เพื่อสนับสนนุใหม้ีการปฏิบตั ิ
ตามการควบคุมภายใน 
ที่ก าหนด 
 

  ส านักงานฯ ได้จัดท าแผนการขับเคลื่อนแผนพัฒนา Digital 
Parliament ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ระยะ ๕ ปี  
(พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๕) เพ่ือสนับสนุนให้มีการปฏิบัติตาม 
การควบคุมภายในที่ก าหนด 

 
 
 
 
 



๓๙ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

๒. การสื่อสาร 
   ๒.๑ มีระบบหรือช่อง
ทางการตดิตอ่สื่อสาร 
อย่างเพียงพอที่เชื่อถือได้ 
และเป็นปจัจุบัน 

 
 

  
ส านักงานฯ ได้จัดให้มีระบบและก าหนดช่องทางการ

ติดต่อสื่อสารอย่างเพียงพอ เชื่อถือได้และเป็นปัจจุบัน โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

๑ ) มี ช่ อ งทางการรับ ฟั งความคิด เห็ น ผ่ านผู้ บ ริห าร         
ของส านักงานฯ โดยตรง (Web board) 

๒) มีช่องทางการติดต่อสื่อสารของส านักงานฯ โดยผ่าน
ศูนย์บริการ (Call Center) หมายเลขโทรศัพท์ ๐ ๒๘๓๑ ๕๘๘๘ 

๓) มีช่องทางการติดต่อสื่อสารเพ่ือรับฟังความคิดเห็น    
ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต  และระบบ Intranet โดยมีส านัก
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเป็นผู้รับผิดชอบ 

๔) มีระบบระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา (e-Office) เพื่อการติดต่อสื่อสารภายในองค์กร 

๕) มีการจัดท า e-mail ของส านักงานฯ ให้แก่บุคลากร 
ทุกคนในหน่วยงาน เพ่ือเป็นช่องทางการสื่อสาร ซึ่งเครื่องมือ
และอุปกรณ์เกี่ยวกับระบบสารสนเทศที่เพียงพอและทันสมัย
ดังกล่าว ท าให้การประมวลผลข้อมูลมีความถูกต้อง ชัดเจน 
และทันต่อเหตุการณ์ 

๖) มีช่องทางในการจัดเก็บขอ้มูล V - Cloud ของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และระบบ Application Line@Secretariat- 
Senate  

   ๒.๒ เปดิโอกาสให้มกีาร
สื่อสารแสดงความคดิเหน็ 
และขอ้เสนอแนะในการ
พัฒนาและปรับปรุง  
การด าเนนิงานของ
ส านักงานฯ 

  มี ก าร เปิ ด โอ ก าส ให้ บุ ค ล าก รแ ส ด งค ว าม คิ ด เห็ น            
และข้อเสนอแนะผ่านการประชุมระดับกลุ่มงาน/ส านัก      
อย่างสม่ าเสมอ และมีการประชุมผู้บริหารของส านักงานฯ      
ทุ ก เดือน เพ่ือรับ ฟังความคิด เห็นและข้อ เสนอแนะของ 
ส านักต่าง ๆ 

   ๒.๓  มีการสื่อสารงานที่
รับผิดชอบใหก้ับบคุลากร 
ในส านักงาน ให้เข้าใจเพื่อให้

  มีการสื่อสารงานที่รับผิดชอบให้บุคลากรในส านักงานฯ 
ได้รับทราบ โดยจัดท าข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้บังคับบัญชาตามสายการบังคับบัญชา รวมทั้งได้น าระบบ 



๔๐ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย Performance Management System : PMS มาใช้ ในการ
ประ เมิ นผลการปฏิ บั ติ ราชการ เพ่ื อ ให้ บ รรลุ ผลส า เร็ จ 
ตามเป้าหมาย 

   ๒.๔  มีการเผยแพร่ข้อมูล
ที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏบิัติงาน เช่น หนังสือเวียน 
ข้อมูลเกี่ยวกบันโยบาย 
ระเบียบปฏิบตั ิและองค์
ความรู้ที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงานใหบุ้คลากรทราบ 
อย่างเพียงพอ และเป็น
ปัจจุบัน 
 

  มีการแจ้งเวียนหนังสือ ข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย ระเบียบ
ปฏิบัติ และองค์ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานให้บุคลากร 
ทุกคนได้รับทราบอย่างเพียงพอ และเป็นปัจจุบัน ผ่านทาง
ระบบส านักงานอัต โนมัติ  ส านักงาน เลขาธิการวุฒิ สภา  
(e-Office) ระบ บ Application line@ Secretariat-Senate, 
Intranet และบอร์ดติดประกาศข่าวสารให้กับบุคลากรทุกคน
ภายในส านักงานฯ ได้รับทราบอย่างเพียงพอและเป็นปัจจุบัน 

 
สรุปผลกำรประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ด้ำนสำรสนเทศและกำรสื่อสำร) 

 

ส านักงานฯ มีการจัดท าแผนนโยบายเกี่ยวกับสารสนเทศและการสื่อสารได้แก่ แผนพัฒนา Digital 
Parliament ของรัฐสภา ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) , แผนปฏิบัติการเพ่ือขับเคลื่อนการด าเนินงาน
ตามแผนพัฒนา Digital Parliament ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕)  
แผนการขับเคลื่อนแผนพัฒนา Digital Parliament ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ระยะ ๕ ปี (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) 
และแผนบริหารความต่อเนื่อง (BCP) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๓ โดยได้มีการติดตามและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกฎหมาย 
กฎ ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานผ่านระบบเครือข่าย Intranet 
และระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office) รวมทั้งมีนโยบายและแนวปฏิบัติในการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และมีวัตถุประสงค์เพ่ือรักษาความมั่นคง
ปลอดภัย ทรัพย์สินของข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของส านักงานฯ รวมไปถึงระบบส านักงาน
อัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office) ได้มีการทบทวนและพัฒนาปรับปรุงฐานข้อมูลให้ครอบคลุม 
ถูกต้อง ทันสมัยและเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ นอกจากนี้ ยังมีระบบ Intranet ของส านักงานฯ ที่สามารถสืบค้น
ข้อมูลการด าเนินงานต่าง ๆ ของแต่ละส านัก โดยในแต่ละส านักจะมีคณะท างานทบทวนและปรับปรุง
ฐานข้อมูลและจะด าเนินการลงข้อมูลดังกล่าวให้เป็นปัจจุบัน อีกทั้งยังมีการพัฒนาและปรับปรุงระบบ
สารสนเทศให้ เป็นปัจจุบันและทันสมัย เข้าถึงข้อมูลข่าวสารได้ง่ายในหลายช่องทาง เช่น เว็บไซต์ 



๔๑ 
 

 

www.senate.go.th , Application line , โค ร งก าร  Committee Info Room , Application Senate 
Channel  เป็นต้น 

ส านักงานฯ มีแผนบริหารความต่อเนื่อง (Business Continuity Plan : BCP) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ     
และการสื่อสารของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖๐ – ๒๕๖๓ เพื่อการป้องกันปัญหา 
อันเนื่องมาจากระบบสารสนเทศที่ขัดข้อง และจัดให้มีการฝึกอบรมตามแผนพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล (Digital 
Skill) ของบุคลากรสังกัดรัฐสภา ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ ให้ข้าราชการอบรมหลักสูตรความมั่งคง
ปลอดภัยบนอินเทอร์เน็ตและการปฏิบัติตนส าหรับข้าราชการยุคดิจิทัล Digital Literacy ของส านักงาน
คณะกรรมการข้าราชการพลเรือน และ อบรมการใช้งานโปรแกรม webEx Meeting เพื่อรองรับการปฏิบัติงาน
ในช่วงสถานการณ์การระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรน่า ๒๐๑๙ (COVID – 19) (Work from home) 

ด้านการสื่อสาร ส านักงานฯ ได้จัดให้มีระบบและก าหนดช่องทางการติดต่อสื่อสารอย่างเพียงพอ         
เชื่อถือได้และเป็นปัจจุบัน เช่น ช่องทางการรับฟังความคิดเห็นผ่านผู้บริหารของส านักงานฯ โดยตรง 
(Webboard) ,ระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา (e-Office) , Line@Secretariat-
Senate ,Intranet ที่ใช้เป็นแจ้งเวียนหนังสือ ข้อมูลเกี่ยวกับนโยบาย ระเบียบปฏิบัติ และองค์ความรู้ที่จ าเป็น
ในการปฏิบัติงานให้บุคลากรทุกคนได้รับทราบอย่างเพียงพอ และเป็นปัจจุบัน อีกทั้ง ยังเปิดโอกาสให้บุคลากร
แสดงความคิดเห็นและข้อเสนอแนะผ่านการประชุมระดับกลุ่มงาน/ส านักอย่างสม่ าเสมอ และมีการประชุม
ผู้บริหารของส านักงานฯ เพื่อรับฟังความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเป็นประจ าทุกเดือน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒ 
 

 

 

กิจกรรมกำรติดตำมผล หมายถึง การประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน การประเมินผลเป็นรายครั้ง       
หรือเป็นการประเมินผลทั้งสองวิธีร่วมกัน เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามหลักการในแต่ละองค์ประกอบ
ของการควบคุมภายในทั้ง ๕ องค์ประกอบ ทั้งนี้กรณีที่ผลการประเมินการควบคุมภายในจะก่อให้เกิดความเสียหาย 
ต่อหน่วยงาน ให้รายงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ก ากับดูแล อย่างทันเวลา  

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

กิจกรรมการติดตามผกิจกรรมการติดตามผลล  
๑. มีการเปรียบเทียบข้อมูล
ผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้น
จริง กับแผนการปฏิบตัิงาน 
และในกรณีที่มีผลแตกต่าง  
มีการพิจารณาถงึสาเหต ุ
เพื่อน าไปสู่การปรบัปรงุ/
แก้ไขตามสมควรแกก่รณี  

 
 

  
มีการเปรียบเทียบข้อมูลผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริง    

กับแผนการปฏิบัตงิานและปรับปรุงแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 
โดยการจัดประชุมในระดับผู้บริหารเป็นประจ าทุกเดือน  
เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งได้มี
การแนะน า หรือปรับปรุงผลการด าเนินงานและแก้ไขปัญหา 
ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามสมควรแก่กรณี 

๒. มีการติดตามผลการ
ปฏิบัติงานอย่างสม่ าเสมอ 

       มีการติดตามและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา พ.ศ. ๒๕๖๓ การประเมินผลการปฏิบัติงานของ
บุ ค ล าก ร  (Performance Management System : PMS) 
และแผนปฏิบั ติ ราชการส านั ก งาน เลขาธิ การวุฒิ สภ า  
พ.ศ. ๒๕๖๓ - ๒๕๖๕ ทั้งนี้ เพ่ือการสอบทาน และรายงาน
ความก้าวหน้า รวมทั้งติดตามผลการปฏิบัติงานของบุคลากร
อย่างสม่ าเสมอ 

๓. มีการแก้ไขปรับปรุง
ข้อบกพรอ่งจากการ
ปฏิบัติงานทนัตอ่เหตุการณ ์

       มีการประชุมและติดตามตรวจสอบผลการด าเนินงาน  
เ พ่ื อ แ ก้ ไข ป รั บ ป รุ ง ข้ อ บ ก พ ร่ อ งจ า ก ก ารป ฏิ บั ติ ง าน 
อย่างเหมาะสมและทันต่อสถานการณ์ที่เกิดขึ้น  และน าเสนอ 
ต่อผู้บริหารเพ่ือแกไ้ขปัญหาและปรับปรุงการปฏิบัตงิานดังกล่าว 
   

๔. มีการก าหนดผูร้ับผดิชอบ
ในการประเมินระบบการ
ควบคุมภายในประจ าปี  
และจดัท ารายงานเสนอ

  ส านักงานฯ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและจัดท า
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินระบบ
การควบคุมภายในอย่างชัดเจนและจัดท ารายงานตามที่กฎหมาย

      ด้านด้านกิจกรรกิจกรรมกมการติดตามผล (ารติดตามผล (MMoonniittoorriinngg  AAccttiivviittiieess))  
 



๔๓ 
 

 

องค์ประกอบของ 
กำรควบคุมภำยใน 

(๑) 

มี/ใช ่
ไม่มี/ 
ไม่ใช ่ ผลกำรประเมิน/ข้อสรปุ 

(๓) 
(๒) 

ผู้บริหารของส านักงานฯ ให้
รับทราบเปน็ระยะ 

และระเบียบของทางราชการก าหนดเสนอผู้บริหารให้รับทราบ
ประจ าทุกปีงบประมาณ 

๕. มีการติดตามประเมนิผล
การควบคมุภายในประจ าปี
และใหถ้ือวา่เปน็หน้าทีห่นึ่ง
ของงานในความรับผดิชอบ 

      มีการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในประจ า 
ทุกปีงบประมาณ ทั้งในระดับองค์กร โดยคณะกรรมการติดตาม
และจัดท ารายงานการประเมิ นผลการควบคุมภายใน 
ของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา และในระดับส่วนงานย่อย 
(ส านัก/กลุ่มงาน) เสนอต่อเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือรายงาน 
ต่อกระทรวงการคลัง ตามที่หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ก าหนด 
 

 
 
สรุปผลกำรประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (ด้ำนกิจกรรมกำรติดตำมผล) 
 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิ สภา มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน  และมีการปรับปรุงข้อบกพร่อง 
ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานอย่างเหมาะสมและทันต่อสถานการณ์ โดยจัดให้มีการประชุมในระดับผู้บริหาร 
เป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือติดตามตรวจสอบผลการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งได้มีข้อแนะน า 
เพื่อแก้ไขปัญหาจากการด าเนินงาน รวมทั้งมีการก าหนดผู้รับผิดชอบในการประเมินระบบการควบคุมภายใน
ประจ าปีงบประมาณ โดยส านักงานฯ ได้มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามและจัดท ารายงานการประเมินผล 
การควบคุมภายในของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพ่ือจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของส านักงานฯ เสนอต่อเลขาธิการวุฒิ สภา เพ่ือรายงานต่อกระทรวงการคลัง ตามที่ หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ก าหนด 

 
  

ชื่อผู้รายงาน...................................................... 
                                                                      (     นายนัฑ  ผาสุข     ) 

                                                                          ต าแหน่ง          เลขาธิการวุฒสิภา  
                                                                                       วันที่ ...........พฤศจิกายน ๒56๓ 
 

 
 



๔๔ 
 

 

ค ำอธิบำยรำยงำนผลกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. ๔) 

๑. ชื่อส่วนงานย่อย ได้แก่ ชื่อส านักท่ีจัดท ารายงาน 

๒. ชื่อรายงาน ได้แก่ รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

3. งวดรายงาน 
     - ระบุวันสุดท้ายของรอบระยะเวลาในการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  

4. คอลัมน์ (๑) องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

- ข้อมูลสรุปการควบคุมภายในของแต่ละองค์ประกอบ 

๕.  คอลัมน์ (๒)  
ช่อง “มี / ใช่” 
- กรณีมีการปฏิบัติตามท่ีระบุในคอลัมน์ (๑) ให้ใส่เครื่องหมาย “”  

ในช่อง “มี / ใช่” ของคอลัมน์ (๒) 
- กรณีมีการปฏิบัติตามท่ีระบุในคอลัมน์ (๑) แต่ควรมีการปรับปรุงเพิ่มเติมให้ใส่เครื่องหมาย “θ” 

ในช่อง “มี / ใช่” ของคอลัมน์ (๒) 
ช่อง “ไม่มี / ไม่ใช่” 
- กรณีไม่มีการปฏิบัติตามที่ระบุในคอลัมน์ (๑) ให้ใส่เครื่องหมาย “X”  

ในช่อง “ไม่มี / ไม่ใช่” ของคอลัมน์ (๒) 
- กรณีไม่มีเรื่องเกี่ยวกับการปฏิบัติตามที่ระบุในคอลัมน์ (๑) ให้ใส่เครื่องหมาย“N/A”  

ในช่อง “ไม่มี / ไม่ใช่” ของคอลัมน์ (๒) 

๖.  คอลัมน์ (๓) ค าอธิบายเพิ่มเติม 
       - ระบุผลการประเมินตามรายละเอียดของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน       
พร้อมจุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่  

๗.  สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายใน ในแต่ละด้าน 

๘.  ชื่อผู้รายงาน ต าแหน่ง วันที่ 
- ระบุชื่อหัวหน้าส่วนงานย่อยซึ่งรับผิดชอบในการจัดท ารายงาน ได้แก่ ชื่อผู้อ านวยการส านัก  

พร้อมทั้งต าแหน่ง และลงวันที่ เดือน ปี พ.ศ. .... ที่จัดท าเสร็จสิ้น องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
    
 


