
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยง ผูร้ับผดิชอบ

 ( 1 )  ( 2 ) โอกาส ผลกระทบ คะแนน ระดับ risk  ( 12 )

 ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  ( 8 )  ( 9 )  ( 10 )  ( 11 )

๑. การรับหลักฐานขอ

เบิก

๑.๑ การเบิกจ่ายล่าช้าไม่เป็นไป

ตามรอบระยะเวลาในการเบิกจ่าย 

เนื่องจาก

     - ไม่มีการเบิกให้เป็นไป

ตามลําดับของการรับเอกสาร ทํา

ให้ไมท่ราบวา่การขอเบกิแตล่ะ

รายการมีการเบิกแล้วหรือไม ่ตาม

ฎีกาใด

3 2 6 ปาน

กลาง

 - จัดทําทะเบยีนคุม

เอกสาร การขอเบิก

และการสอบทานการ

ปฏบิัติงานตามลําดับขัน้

 - แจ้งเวียน

หลักเกณฑ์ขั้นตอน

การปฏิบัติให้ทราบ

โดยทั่วกัน

 30  กันยายน  

2555

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯ

     - เมื่อมีข้อผิดพลาดส่งกลับคนื

แกไ้ขไดร้ับเอกสารกลับคนืลา่ชา้

๑ ๒ 2 ต่ํา  - กําหนดให้บันทึกวัน 

เดือน ป ีและเวลา ที่รับ

เอกสาร และสง่

เอกสารที่ผดิพลาดให้

 - มีฐานข้อมูลใน

หน่วยงาน

งานด้านทรัพยากร (การเบิกจ่ายเงนิ)

การจัดวางการควบคุมภายใน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555

หน่วยงาน  คณะผลติกรรมการเกษตร

การวิเคราะห์ความเสี่ยง
วธิกีารจัดการความเสี่ยง กิจกรรมที่ทํา

สารสนเทศและการ

สื่อสาร

วธิกีารตดิตามและ

ประเมนิผล
กําหนดเสร็จ

มจ ๐๐๒ (๒)

เอกสารทผดพลาดให

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

๒. ตรวจสอบเอกสาร

การเบิกจ่าย

๒.๑ การเบิกจ่ายล่าช้า  เอกสาร

การเบิกไม่เป็นไปตามระเบียบ 

ข้อบังคับ เนื่องจาก

     - ผู้ปฏิบัติขาดทักษะ

ประสบการณ์ ในการตรวจสอบ

ใบสําคัญให้ถูกต้อง ตามระเบยีบ

และขอ้บังคับ

1 2 2 ต่ํา  - กําหนดหลักเกณฑ์

หรอืวธิปีฏบิัต ิ

โดยเฉพาะแบบฟอรม์

การขออนุมัติเบิกเงิน

ประเภทตา่ง ๆ ให้เป็น

มาตรฐานเดียวกัน

 - แจ้งเวียน

หลักเกณฑ์ขั้นตอน

การปฏิบัติให้ทราบ

โดยทั่วกัน

 30  กันยายน  

2555

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯ

     - ผูข้อเบกิไมท่ราบอัตราการ

เบกิจา่ยและเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย

1 2 2 ต่ํา  - จัดให้มีการ

ฝึกอบรมให้ความรู้

เกี่ยวกับระเบยีบตา่ง ๆ

 - มีฐานข้อมูลใน

หน่วยงาน



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยง ผูร้ับผดิชอบ

 ( 1 )  ( 2 ) โอกาส ผลกระทบ คะแนน ระดับ risk  ( 12 )

 ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  ( 8 )  ( 9 )  ( 10 )  ( 11 )

การจัดวางการควบคุมภายใน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555

หน่วยงาน  คณะผลติกรรมการเกษตร

การวิเคราะห์ความเสี่ยง
วธิกีารจัดการความเสี่ยง กิจกรรมที่ทํา

สารสนเทศและการ

สื่อสาร

วธิกีารตดิตามและ

ประเมนิผล
กําหนดเสร็จ

มจ ๐๐๒ (๒)

     - ข้อผิดพลาดในการตรวจ 

เนื่องจากจํานวนใบสําคัญมี

ปริมาณมากและเอกสารการ

เบิกจ่ายไม่ครบถ้วน

๑ ๒ 2 ต่ํา  - จัดให้มีการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูเ้พื่อ

ฝึกทักษะในการ

วเิคราะห์ระเบยีบ 

ข้อบังคับ

๓. การจ่ายเงิน ๓.๑ เจ้าหน้าที่ละเลยไม่ปฏิบัติ

ตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ 

ที่กําหนด

2 3 6 ปาน

กลาง

๓.๒ การจ่ายเงนิโดยไม่ได้รับอนุมัติ

 หรือการจา่ยซ้ํา หรอืจา่ยผดิตัว

1 2 2 ต่ํา  - จัดให้มีผูร้ับผดิชอบ

กํากับดูแลการ

ปฏบิัติงานในด้านกา

จ่ายเงินให้เป็นไปตาม

ระเบยีบและขอ้บังคับ

- มีฐานข้อมูลใน

หน่วยงาน

 30  กันยายน  

2555

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯระเบยบและขอบงคบ คณะฯ

๓.๓ ผูอ้นุมัติการจ่ายเงนิ  อนุมัติ

การจา่ยเงนิเกนิวงเงนิที่ไดร้ับมอบ

อํานาจ

1 2 2 ต่ํา  - จัดให้มีการ

ฝึกอบรมให้ความรู้

และจัดทําคู่มือการ

ปฏบิัติงานด้านการ

จ่ายเงิน

๓.๔ การลงนามในเช็คสั่งจา่ยไม่

ถูกต้อง ไมต่รงกับหลักฐานการ

เบิกจ่าย เนื่องจากไมไ่ดแ้นบ

หลักฐานการเบิกจ่าย

1 2 2 ต่ํา  - จัดให้มีคําสั่งการ

มอบอํานาจเป็นลาย

ลักษณ์อักษร

๓.๕ สาระสําคัญใบสําคัญการจา่ย

ไม่ครบถ้วนตามระเบยีบ

2 2 4 ปาน

กลาง

 - จัดให้มีใบมอบ

ฉันทะ/หนังสอืมอบ

อํานาจทุกครั้งเมื่อ

จ่ายเงินให้ผูอ้ื่นที่ไมใ่ช้

เจ้าตัว



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยง ผูร้ับผดิชอบ

 ( 1 )  ( 2 ) โอกาส ผลกระทบ คะแนน ระดับ risk  ( 12 )

 ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  ( 8 )  ( 9 )  ( 10 )  ( 11 )

การจัดวางการควบคุมภายใน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555

หน่วยงาน  คณะผลติกรรมการเกษตร

การวิเคราะห์ความเสี่ยง
วธิกีารจัดการความเสี่ยง กิจกรรมที่ทํา

สารสนเทศและการ

สื่อสาร

วธิกีารตดิตามและ

ประเมนิผล
กําหนดเสร็จ

มจ ๐๐๒ (๒)

 - จัดให้มีการแนบ

เอกสารประกอบการ

เบิกจ่ายทุกครั้งเมื่อ

นําเสนอการลงนามใน

เช็คสั่งจา่ย

๑. การตรวจสอบ

สัญญายืมเงนิและการ

อนุมัติจ่าย

๑.๑ สัญญายมืเงินไม่เป็นไปตาม

แบบที่กําหนด

1 1 1 ต่ํา ๑.๑ กําหนด

แบบฟอร์มให้เป็นไป

ตามที่ระเบียบกําหนด

 - แจ้งเวียน

หลักเกณฑ์ขั้นตอน

การปฏิบัติให้ทราบ

โดยทั่วกัน

 30  กันยายน  

2555

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯ

๑.๒ จ่ายเงินโดยสัญญายืมเงนิ

ไ ไ่ ้ ั ั ิ

๑ ๒ 2 ต่ํา ๑.๒ กําหนดแนวปฏบิัติ

ี่ ั ื ิ ไ ้

 - ขึ้น Website ของ

่

งานด้านทรัพยากร (เงินทดรองราชการ)

ไมไ่ดร้ับอนุมัติ เกยีวกับการยมืเงนิไว้

อยา่งชัดเจนและเป็น

ลายลักษณ์อักษร

หนว่ยงาน

๑.๓ ผู้ยืมเงินทดรองราชการและ

ผูร้ับผดิชอบในการใชเ้งนิเป็นคนละ

คนกัน

๑ ๒ 2 ต่ํา ๑.๓ จัดให้มเีจา้หน้าที่

ที่รับผดิชอบกํากับดูแล

ให้เป็นไปตามระเบียบ

และขอ้บังคับโดย

เคร่งครัด ก่อน

นําเสนออนุมัติและ

การจ่าย

 - มีฐานข้อมูล

ประกอบการ

ตรวจสอบ

๑.๔ การจ่ายเงินยืมทดรองไม่

เป็นไปตามวัตถุประสงคท์ี่กําหนด

ไวใ้นระเบยีบฯ

๑ ๒ 2 ต่ํา

๑.๕ ไดเ้อกสารแนบสัญญายืมเงนิ

ไมค่รบถว้น ทําให้จา่ยเงนิเกนิ

จํานวนที่จ่ายจริง

1 2 2 ต่ํา



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยง ผูร้ับผดิชอบ

 ( 1 )  ( 2 ) โอกาส ผลกระทบ คะแนน ระดับ risk  ( 12 )

 ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  ( 8 )  ( 9 )  ( 10 )  ( 11 )

การจัดวางการควบคุมภายใน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555

หน่วยงาน  คณะผลติกรรมการเกษตร

การวิเคราะห์ความเสี่ยง
วธิกีารจัดการความเสี่ยง กิจกรรมที่ทํา

สารสนเทศและการ

สื่อสาร

วธิกีารตดิตามและ

ประเมนิผล
กําหนดเสร็จ

มจ ๐๐๒ (๒)

๑.๖ มีการอนุมัติให้ยืมเงินทดรอง

ราชการใหม ่โดยไมส่ง่ใชเ้งนิทดรอง

เก่า

2 2 4 ปาน

กลาง

๒. บันทึกการล้างหนี้ ๒.๑ ลูกหนี้เงนิยืมคงเหลือไม่เป็น

ปัจจุบัน เนื่องจากไมไ่ดม้กีารออก

ใบเสร็จและใบรับใบสําคัญเมื่อ

ลูกหนี้นําเงนิสดหรือเอกสาร

ใบสําคัญมาชดใช้เงินยืมและไม่ได้

มีการบันทึกการล้างหนี้ใบสําคัญ 

ณ วันที่ผู้ยืมได้นําเงนิสดหรือ

ใบสําคัญมาชดใช้เงนิยืม

๑ ๒ 2 ต่ํา ๒.๑ จัดให้มกีารออก

ใบเสร็จรับเงนิและใบ

รับเอกสารใบสําคัญ

ทุกครั้งเมื่อลูกหนี้นํา

เงินสด/ใบสําคัญมา

ชดใช้เงนิยืม

แจ้งเวียนนโยบาย  

กฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ และ

วธิกีารปฏบิัติ

เกี่ยวกับรับเงนิและ

เก็บรักษาเงินให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ

 30  กันยายน  

2555

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯ

๒.๒ เอกสารการล้างหนี้ไม่ตรงกับ

ี่ ไ ้ใ ั ื ิ

1 2 2 ต่ํา ๒.๒ กําหนดให้มีการ

ั ึ ้ ี้ใ ้รายการทรีะบไุวใ้นสัญญายมืเงนิ 

ทําให้การบันทึกล้างหนี้ไม่ถูกต้อง

บันทกึการลา้งหนใีห้

เป็นปัจจุบัน โดยการ

สอบทานเป็นลําดับขัน้

๓. การตรวจสอบยอด

คงคา้ง

๓.๑ มียอดลูกหนี้ค้างเกินกําหนด 

เนื่องจากไมไ่ดเ้รง่รัดติดตามให้

ส่งคืน

2 2 4 ปาน

กลาง

๓.๑ กําหนดให้มีการ

ตรวจสอบสัญญายืม

เงินที่คา้งเกนิกําหนด

และจัดทําหนังสอื

เร่งรัดติดตามหนี้เมื่อ

ถึงกําหนด

แจ้งเวียนนโยบาย 

กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และ

วธิกีารปฏบิัติ

เกี่ยวกับเงนิทดรอง

ราชการให้เจ้าหน้าที่

ผูร้ับผดิชอบและ

บุคลากรผู้ยืมเงินได้

ทราบถงึแนวปฏบิัติ

 30  กันยายน  

2555

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯ



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัจจัยเสี่ยง ผูร้ับผดิชอบ

 ( 1 )  ( 2 ) โอกาส ผลกระทบ คะแนน ระดับ risk  ( 12 )

 ( 3 )  ( 4 )  ( 5 )  ( 6 )  ( 7 )  ( 8 )  ( 9 )  ( 10 )  ( 11 )

การจัดวางการควบคุมภายใน  ปีงบประมาณ พ.ศ. 2555

หน่วยงาน  คณะผลติกรรมการเกษตร

การวิเคราะห์ความเสี่ยง
วธิกีารจัดการความเสี่ยง กิจกรรมที่ทํา

สารสนเทศและการ

สื่อสาร

วธิกีารตดิตามและ

ประเมนิผล
กําหนดเสร็จ

มจ ๐๐๒ (๒)

๔. การเก็บรักษา ๔.๑ ทุกสิ้นวันทําการไมไ่ดน้ํา

จํานวนเงินสดคงเหลือเก็บรักษาใน

ตู้นิรภัย เสี่ยงต่อการสูญหายหรือ

เป็นช่องทางให้มีการนําเงนิไป

หมุนเวยีนสว่นตัว

๑ ๒ 2 ต่ํา ๔.๑ จัดให้มีตู้นิรภัย

หรอืสถานที่เก็บรักษา

เงินและเอกสารแทนตัว

เงินที่ปลอดภัย

 30  กันยายน  

2555

๔.๒ ทุกสิ้นวันทําการ

ให้นําเงนิสดคงเหลอื

เก็บรักษาในตู้นิรภัย

๔.๓ ให้เก็บรักษา

สัญญายืมเงนิที่ยัง

ไมไ่ดช้ดใชเ้งนิยมืเก็บ

ไวอ้ยา่งปลอดภัย

ั ึ ่ ื ั ใ ้ ี ั้ ี โ

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯ

โ ั ้

แจ้งเวียนนโยบาย 

กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และ

วธิกีารปฏบิัติ

เกี่ยวกับรับเงนิและ

เก็บรักษาเงินให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ

๕. การบันทกึการ

ควบคุมและการรายงาน

๕.๑ จา่ยเงนิยมืทดรองราชการ

ล่าช้าไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์

ของระบบที่ก่อให้เกิดความ

คลอ่งตัวในการใช้จ่าย

2 2 4 ปาน

กลาง

๕.๑ จัดให้มกีารแยก

บัญชีและทะเบียนคุม

ออกจากบัญชีปกติ

ของหนว่ยงาน

 30  กันยายน  

2555

๕.๒ การจัดทําบัญชีซ้ําซอ้น 

เนื่องจากไม่แยกทะเบียนคุมเงินทด

รองราชการออกจาระบบบัญชี

ของหนว่ยงาน

1 2 2 ต่ํา ๕.๒ ให้จัดทําทะเบยีน

คุมเงินทดรองราชการ

ให้เป็นปัจจุบันและ

รายงานตามที่ระเบียบ

กําหนดและมกีารสอบ

ทานตามลําดับขัน้

๕.๓ ไมท่ราบความเคลื่อนไหวของ

เงินทดรองราชการและความมีอยู่

ครบถ้วนของเงินทดรองราชการ

1 2 2 ต่ํา

แจง้เวยีนนโยบาย 

กฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ และ

วธิกีารปฏบิัติ

เกี่ยวกับรับเงนิและ

เก็บรักษาเงินให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ

ติดตามโดยหัวหนา้

หน่วยการเงิน/

หัวหนา้งานคลังและ

พัสดุ/เลขานุการ

คณะฯ


