
การบริหารความเสี่ยงการทุจริต 

การจัดเก็บเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการกงสุลของส านักงานในต่างประเทศ 

 
หลักการและเหตุผล 
 
  การด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านกงสุล ถือเป็นภารกิจส าคัญภารกิจหนึ่งของส่วนราชการใน
ต่างประเทศ ตามที่ก าหนดไว้ในกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการของกระทรวงการต่างประเทศ ซึ่งงานด้านกงสุลของ
ส่วนราชการในต่างประเทศ ได้แก่ การด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจลงตรา งานนิติกรณ์ งานทะเบียนราษฎร์และ
ทะเบียนครอบครัว และการคุ้มครองดูแลผลประโยชน์ของคนไทยในต่างประเทศ โดยข้าราชการที่ได้รับมอบหมายให้
เป็นเจ้าหน้าที่กงสุล จะเป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ โดยค่าธรรมเนียมที่ได้รับจากการด าเนินการ อาทิ ค่าตรวจลงตรา 
และค่านิติกรณ์ ถือเป็นรายได้แผ่นดินด้านการกงสุล ที่ สอท./สกญ. ได้รับและต้องน าส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน          
ซ่ึง สอท./สกญ. บางแห่งมีการจัดเก็บค่าธรรมเนียมด้านการการกงสุลดังกล่าวเป็นจ านวนมาก โดยเฉพาะค่าธรรมเนียม
การตรวจลงตรา  
  การด าเนินการเกี่ยวกับการตรวจลงตรา หมายถึง เอกสารที่สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่ 
ออกให้แก่บุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือเป็นการแสดงว่าได้อนุญาตให้ต่างด้าวบุคคลนั้นสามารถเดินทางเข้าประเทศไทย 
ภายในช่วงระยะเวลาและขอบเขตของจุดประสงค์ท่ีได้ก าหนดไว้ในการยื่นค าร้องขอรับการตรวจลงตรา เพ่ือใช้แสดงต่อ
เจ้าหน้าที่ตรวจคนเข้าเมืองขณะเดินทางเข้าประเทศไทย ในปัจจุบันส่วนราชการในต่างประเทศ ด าเนินการตรวจลงตรา
ด้วยระบบ Visa System โดยรับช าระเงินค่าธรรมเนียม 2 วิธี คือ รับเป็นเงินสด และรับเงินผ่านบัญชีธนาคารของ 
สอท./สกญ. (ดังแผนภาพแสดงขั้นตอนการตรวจลงตรา และการรับช าระเงิน) 
  ส่วนราชการในต่างประเทศ มีการจัดเก็บเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตราในจ านวนที่สูงมาก 
แต่เนื่องด้วยข้อจ ากัดด้านบุคลากรของส านักงาน ท าให้ไม่สามารถแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบให้เป็นไปตาม
หลักการควบคุมภายในที่ดีได้ เช่น มอบหมายเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นปฏิบัติหน้าที่ฝ่ายกงสุล เจ้าหน้าที่คลังเพียงคนเดียวท า
หน้าที่เป็นทั้งตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ รับเงิน จ่าย เงิน และบันทึกบัญชี ดังนั้น จึงต้องมีการก ากับดูแลให้มี
กระบวนการท างานที่เหมาะสม เพ่ือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดความเสียหายจากการปฏิบัติงานที่ผิดพลาด หรือการ
ทุจริตในขั้นตอนการปฏิบัตงานดังกล่าว  
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แผนภาพแสดงข้ันตอนการตรวจลงตรา กรณีรับช าระเงินด้วยเงินสด 
 

ฝ่ายกงสุล       เจ้าหน้าที่คลัง 
 
                                                                   
 

 

 

 

 

 

                                                                                                            ใช่                        ไม่ใช่    

                                                                                                                                         

                                                                                                                                

                                                                                                          วันท าการุถัดไป 

                                                                                                                                        

                                                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องยื่นค าร้อง 
 พร้อมเอกสาร 

 

 

พร 
ตรวจสอบเอกสารขั้นตัน 

  
  

 

 

พร 

เสนอหัวหน้าฝ่ายกงสลุ 
อนุมัติการตรวจลงตรา 

 

 

พร 

รับเงินค่าธรรมเนียม  
ออกใบเสร็จรับเงิน และใบนัด 

 

 

พร 

ทุกสิ้นวันฝ่ายกงสลุจัดท าใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และน าเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมการตรวจลงตรา 
ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และส าเนาใบเสร็จรับเงินส่งเจ้าหน้าที่คลัง 

 

 

พร 

ตรวจสอบจ านวนเงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามเอกสาร 

 

 

พร 

เก็บรักษาเงิน 
ตามระเบียบฯ 

  

 

 

พร 

ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ 
ใบค าร้อง/เอกสารหลักฐาน 

  

 

 

พร 

กระบวนการน าเงินสด 
ฝากธนาคาร 

 
  

 

 

พร 

น าเงินสดฝาก
ธนาคารภายใน 

วันเดียวกัน 
 

ใบน าฝากเงินสดเข้าธนาคาร 
(Pay-in Slip 

  

 

 

พร 

บันทึกบัญชีเพิ่มยอดเงินรายได ้
และเพิ่มยอดเงินฝากธนาคาร 

 

 

 

พร 

กระบวนการตรวจลงตรา 
  

 

 

พร 
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แผนภาพแสดงข้ันตอนการตรวจลงตรา กรณีรับช าระเงินผ่านบัญชีเงินฝากธนาคารของ สอท./สกญ. 
 

ฝ่ายกงสุล       เจ้าหน้าที่คลัง 
 
                                                                                                                                                                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ร้องยื่นค าร้อง 
พร้อมเอกสาร และหลักฐาน 

การช าระเงิน 
  

 

 

พร 

ตรวจสอบเอกสารขั้นตัน 
  
  

 

 

พร 

ออกใบเสร็จรับเงิน และใบนัด 

 

 

พร 
ส าเนาใบเสร็จรับเงิน/ 

ใบค าร้อง/เอกสารหลักฐาน 
  

 

 

พร 

เสนอหัวหน้าฝ่ายกงสลุ 
อนุมัติการตรวจลงตรา 

 

 

พร 
ทุกสิ้นวันฝ่ายกงสลุจัดท าใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และน าเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมการตรวจลงตรา 

ใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน และส าเนาใบเสร็จรับเงินส่งเจ้าหน้าที่คลัง 

 

 

พร 

ตรวจสอบจ านวนเงินให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามเอกสาร 

 

 

พร 
บันทึกบัญชีเพิ่มยอดเงินรายได้เงิน 

และเงินฝากธนาคาร 
  

 

 

พร 

กระบวนการตรวจลงตรา 
  
  

 

 

พร 
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การบริหารความเสี่ยงการทุจริตการจัดเก็บเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการกงสุลของส านักงานในต่างประเทศ 

 เพ่ือเป็นการป้องกัน/ลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดความเสียหายในกระบวนการจัดเก็บเงิ นรายได้
ค่าธรรมเนียมด้านการกงสุลของส านักงานในต่างประเทศ กระทรวงการต่างประเทศ ได้พิจารณาจัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยงการทุจริต โดยเลือกกิจกรรม “การจัดเก็บเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตราของส านักงานในต่างประเทศ” 
กรณีรับช าระเงินด้วยเงินสด ซึ่งจะพิจารณาจากกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตรวจลงตรา และข้อสังเกต
จากการวิเคราะห์/การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน  

กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยง  
กระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยง เป็นกระบวนการที่ใช้ในการระบุ วิเคราะห์ ประเมิน  และ      

จัดล าดับความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานขององค์กร รวมทั้งการจัดท าแผนบริหาร
จัดการความเสี่ยง โดยก าหนดแนวทางการควบคุมเพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้                
ซึ่งมีข้ันตอนหรือกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยง 5 ขั้นตอนหลัก ดังนี้  

1. ระบุความเสี่ยง เป็นการระบุเหตุการณ์ใดๆ ทั้งที่มีผลดีและผลเสียต่อการบรรลุวัตถุประสงค์      
โดยพิจารณาจากขั้นตอนการปฏิบัติงาน และข้อสังเกตจากการวิเคราะห์/การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน        
เพ่ือก าหนดปัจจับที่มีนัยส าคัญที่อาจก่อให้เกิดความเสี่ยงที่จะท าให้การด าเนินภารกิจของหน่วยงานไม่บรรลุผลส าเร็จ 
หรืออาจเป็นสาเหตุก่อให้เกิดความเสียหาร 

2. ประเมินความเสี่ยง เป็นการวิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยง โดยพิจารณาจากการ 
ประเมินโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง และความรุนแรงของผลกระทบจากเหตุการณ์ความเสี่ยง โดยอาศัยเกณฑ์มาตรฐาน
ที่ได้ก าหนดไว้ ท าให้การตัดสินใจจัดการกับความเสี่ยงเป็นไปอย่างเหมาะสม  

3. จัดการความเสี่ยง เป็นการก าหนดมาตรการ หรือแผนปฏิบัติการในการจัดการ และควบคุมความ  
เสี่ยงที่สูง (High) และสูงมาก (Extreme) นั้นให้ลดลง ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ สามารถปฏิบัติได้จริง และ            
ควรพิจารณาถึงความคุ้มค่าในด้านค่าใช้จ่ายและต้นทุนที่ต้องใช้ลงทุนในการก าหนดมาตรการหรือแผนปฏิบัติการนั้น 
กับประโยชน์ที่จะได้รับด้วย  

4. รายงานและติดตามผล เป็นการรายงานและติดตามผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ย ง   
ที่ได้ด าเนินการทั้งหมดตามล าดับให้ฝ่ายบริหารรับทราบและให้ความเห็นชอบด าเนินการตามแผนบริหารจัดการ   
ความเสี่ยง  

5. ประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง เป็นการประเมินการบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้มั่นใจว่า
องค์กรมีการบริหารความเสี่ยงเป็นไปอย่างเหมาะสม เพียงพอ ถูกต้อง และมีประสิทธิผล มาตรการ  หรือกลไกการ
ควบคุมความเสี่ยง (Control Activity) ที่ด าเนินการสามารถลดและควบคุมความเสี่ยงที่เกิดขึ้น ได้จริงและอยู่ในระดับ
ที่ยอมรับได้ หรือต้องจัดหามาตรการหรือตัวควบคุมอ่ืนเพ่ิมเติม เพ่ือให้ความเสี่ยงที่ยัง  เหลืออยู่หลังมีการจัดการ อยู่ใน
ระดับท่ียอมรับได้ และให้องค์กรมีการบริหารความเสี่ยงอย่างต่อเนื่อง  
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การประเมินความเสี่ยงการทจุริต ด้านการจัดเก็บเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา กรณีรับช าระเงินด้วยเงินสด 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปัจจัย/ 

ประเด็นความเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง ระดับ 
ความเสี่ยง 

 

การตอบสนอง 
ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 

1 . ก า ร รั บ เ งิ น ร า ย ไ ด้
ค่ า ธรรม เนียมการตรวจ    
ล ง ต ร า แ ล ะ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

- ส านักงานฯ บางแห่งยังไม่มีความ
พร้อมที่จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินออก
จากระบบการตรวจลงตรา โดย  
ผู้รับเงินจะออกใบเสร็จรับเงินด้วย
ก า ร เ ขี ยน ใบ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ขอ ง
ส านั ก งานฯ  ซึ่ ง อ าจ เกิ ดความ
ผิดพลาดได้ หรือเป็นช่องทางให้เกิด
การทุจริตได้  
 
- ใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้สูญหาย 
(กรณีไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงินจาก
ระบบ) เนื่องจากเจ้าหน้าท่ีคลังไม่ได้
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
อ า จ เ ป็ น ช่ อ งท า ง ใ ห้ มี ก า ร น า
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ไ ป ใ ช้ เ พื่ อ ห า
ประโยชน์ส่วนตัว 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

การลดโอกาสของ
ความเสีย่ง 

 
 
 
 
 
 
 
การลดโอกาสของ

ความเสีย่ง 
 

2. การส่งเอกสารหลักฐาน
การยื่นค าร้องเสนอหัวหน้า
ฝ่ายกงสุล 

- ผู้รับเงินและตรวจสอบเอกสาร  
ไม่แนบส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อม
กับหลักฐานการยื่นค าร้องเพื่อให้  
หัวหน้าฝ่ายกงสุลตรวจสอบ 
 

2 4 8 ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 

3.  การอนุมั ติ การตรวจ     
ลงตรา 

- หัวหน้าฝ่ายกงสุลลงนามอนุมัติ 
การตรวจลงตรา โดยไม่ตรวจสอบ
จ า น ว น เ งิ น ที่ ร ะ บุ ใ น ส า เ น า
ใบเสร็จรับเงินที่แนบติดกับค าร้อง 
ว่าถูกต้องตรงกับจ านวนเงินที่ระบุ
ในค าร้อง และวีซ่าสติ๊กเกอร์หรือไม่ 
ซึ่งการช าระเงินอาจไม่ครบถ้วนตาม
ประเภทและอัตราที่ก าหนด 
 
- วีซ่าสติ๊กเกอร์สูญหาย เนื่องจาก
ฝ่ายกงสุลไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม   
วีซ่าสติ๊กเกอร์ อาจเป็นช่องทางให้มี
ผู้น าไปใช้หาประโยชน์ส่วนตัว 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปัจจัย/ 

ประเด็นความเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง ระดับ 
ความเสี่ยง 

 

การตอบสนอง 
ความเสี่ยง โอกาส ผลกระทบ 

- ฝ่ายกงสุลไม่เก็บรักษาตราประทับ
ของส านั กงานในที่ ที่ ปลอดภั ย           
เป็นช่องทางให้มีผู้น าไปใช้เพื่อหา
ประโยชน์ 
 
- ฝ่ายกงสุลไม่ก าหนดสิทธิผู้ใช้งาน
ระบบการตรวจลงตรา ท าให้ผู้ที่
ไม่ได้รับอนุญาตสามารถเข้าไปแก้ไข
ข้อมูลในระบบได้ 
 

1 
 
 
 
 

1 

5 
 
 
 
 

5 
 
 

 

5 
 
 
 
 

5 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 
 
 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 
 

4.  การน าส่ ง เ งินรายได้
ร ะหว่ า ง ฝ่ า ยก งสุ ล และ
เจ้าหน้าท่ีคลัง 

- ฝ่ายกงสุลจัดท าใบน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน โดยจ านวนเ งินรายได้
แผ่นดินในรายงานการตรวจลงตรา
ไม่ตรงกับใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
 
-  เ จ้ าหน้ าที่ คลั ง รั บ เ งิน โดยไม่
ตรวจสอบจ านวนเงินที่ฝ่ายกงสุล
น าส่ง ว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
เอกสารที่น าส่งมาพร้อมกับตัวเงิน
หรือไม่ เงินที่ได้รับอาจไม่ครบถ้วน
และเกิดความเสียหาย 
 

2 
 
 
 
 

2 

3 
 
 
 
 

3 
 

6 
 
 
 
 

6 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 
 
 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 
 
 
 

5. กระบวนการน าเงินสด
ฝากธนาคาร 

-  เจ้ าหน้าที่ คลั งน า เ งินสดฝาก
ธนาคารไม่ครบถ้วนตามจ านวนเงิน
รายได้ที่ได้รับ 
 
- เจ้าหน้าที่คลังไม่จัดเก็บรักษาเงิน
รายได้ที่เป็นเงินสด ให้เป็นไปตาม
ร ะ เ บี ย บ ฯ  เ กี่ ย ว กั บ ก า ร เ ก็ บ       
รักษาเ งิน (กรณียั งไม่ ได้น า เ งิน
รายได้เข้าฝากธนาคาร) 
 

1 
 
 
 

1 

4 
 
 
 

4 

4 
 
 
 

4 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 
 

ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 

 
 

6. การบันทึกรายการบัญชี - เจ้าหน้าที่คลังบันทึกรับเงินรายได้ 
/ เงินฝากธนาคารไม่ตรงตามจ านวน
เงินรายได้ที่ได้รับ 
 

1 4 4 ก าหนดมาตรการ 
ควบคุม 
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เกณฑ์การให้คะแนนความเสี่ยง 
 

ด้านโอกาส 
 

คะแนน ความหมาย เกณฑ์ 

5 สูงมาก มีโอกาสเกิดขึ้นเป็นประจ า 

4 สูง มีโอกาสเกิดขึ้นบ่อยครั้ง 

3 ปานกลาง มีโอกาสเกิดขึ้นบางครั้ง 

2 น้อย มีโอกาสเกิดขึ้นน้อยมาก 

1 น้อยมาก มีโอกาสเกิดขึ้นยาก 
 
 

 ด้านผลกระทบ 

คะแนน ความหมาย เกณฑ์ 

5 สูงมาก 
เกิดความเสียหายต่อรัฐ เจ้าหน้าที่ถูกลงโทษชี้มูลความผิด 
เข้าสู่กระบวนการทางยุติธรรม 

4 สูง ภาพลักษณ์ของหน่วยงานติดลบเรื่องความโปร่งใส 

3 ปานกลาง 
หน่วยตรวจสอบของหน่วยงาน หรือหน่วยตรวจสอบจากภายนอก 
เข้าตรวจสอบข้อเท็จจริง 

2 น้อย 
ปรากฏข่าวลือที่อาจพาดพิงคนภายในหน่วยงาน มีคนร้องเรียน  
แจ้งเบาะแส 

1 น้อยมาก แทบจะไม่มี 
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 การจัดระดับความเสี่ยง 

 

 

          

                 5 

                                      4                                             

                โอกาส     3     

       2 

       1  

                   1       2         3          4          5 

                   ผลกระทบ 

 

 

ระดับความเสี่ยง คะแนน ค าอธิบาย 
สูงมาก 15– 25 อยู่ในระดับที่ไม่สามารถยอมรับได้ จ าเป็นต้องหลีกเลี่ยง หรือเร่ง

จัดการความเสี่ยงให้ลดลง โดยมีมาตรการ ลดโอกาสความเสี่ยง ลด
ผลกระทบความเสี่ยง หรือถ่ายโอนความเสี่ยง 

สูง 9 – 12 อยู่ในระดับที่ไม่สามารถยอมรับได้ ต้องจัดการความเสี่ยง โดยมี
มาตรการลดโอกาส ลดผลกระทบความเสี่ยง หรือถ่ายโอนความเสี่ยง 

ปานกลาง 4 - 8 อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ แต่ยังต้องควบคุมโดยมีมาตรการควบคุม
ความเสี่ยง 

ต่ า 1 - 3 อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ แต่ยังต้องควบคุมหรือป้องกันไม่ให้เกิดความ
เสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

5 10 15 20 25 

4 8 12 16 20 

3 6 9 12 15 

2 4 6 8 10 

1 2 3 4 5 
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แผนบริหารความเสี่ยงการทุจริต 
การจัดเก็บเงินรายได้ค่าธรรมเนียมการตรวจลงตรา กรณีรับช าระเงินด้วยเงินสด 

 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปัจจัย/ 

ประเด็นความเสี่ยง 

ระดับ 
ความเสี่ยง 

 
แนวทางการจัดการความเสี่ยง 

1 . ก า ร รั บ เ งิ น ร า ย ไ ด้
ค่ า ธรรม เนียมการตรวจ    
ล ง ต ร า แ ล ะ อ อ ก
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

- ส านักงานฯ บางแห่งยังไม่มีความ
พร้อมที่จะพิมพ์ใบเสร็จรับเงินออก
จากระบบการตรวจลงตรา โดย  
ผู้รับเงินจะออกใบเสร็จรับเงินด้วย
ก า ร เ ขี ยน ใบ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ขอ ง
ส านั ก งานฯ  ซึ่ ง อ าจ เกิ ดความ
ผิดพลาดได้ หรือเป็นช่องทางให้เกิด
การทุจริตได้  
 
- ใบเสร็จรับเงินท่ียังไม่ได้ใช้สูญหาย 
(กรณีไม่ได้ออกใบเสร็จรับเงินจาก
ระบบ) เนื่องจากเจ้าหน้าที่คลังไม่ได้
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
อ า จ เ ป็ น ช่ อ งท า ง ใ ห้ มี ก า ร น า
ใ บ เ ส ร็ จ รั บ เ งิ น ไ ป ใ ช้ เ พื่ อ ห า
ประโยชน์ส่วนตัว 
 

สูง 
 
 
 
 
 
 
 
 

สูง 

- หน่วยงานกลาง (กรมการกงสุล) ประสาน
เพื่ อ แก้ ไ ขปัญหาอุ ปสร รค /ข้ อ ขั ดข้ อ ง         
ของส านักงานโดยเร็ว เพื่อให้ระบบการ
ท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ลดโอกาส
ความเสี่ยงที่จะเกิดความผิดพลาดหรือความ
เสียหายจากการปฏิบัติงาน หรือช่องทางการ
ทุจริต  
 
 
-  กรณี ที่ ส านั ก ง านยั ง ไ ม่ ส ามารถออก
ใบเสร็จรับเงินในระบบได้ ใบเสร็จรับเงินที่ใช้
ต้องเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ      
มีหมายเลขก ากับและเรียงกันไปทุกฉบับ  
-  เจ้ าหน้าที่ คลั งต้องจัดท าทะเบียนคุม
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อให้ทราบและตรวจสอบ   
ได้ ว่ า ได้จัดพิมพ์ขึ้ นจ านวนเท่ า ใด  จ่ าย
ใบเสร็จรับเงินไปเท่าใด เลขที่ใดถึงเลขที่ใด 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้ใดไปด าเนินการจัดเก็บเงินเมื่อ
วัน เดือน ปีใด และเมื่อสิ้นปีงบประมาณให้
ร า ย ง า น หั ว ห น้ า ส า นั ก ง า น ฯ  ว่ า มี
ใบเสร็จรับเงินเหลืออยู่ในความรับผิดชอบ
เท่าไร และได้ใช้ใบเสร็จรับเงินไปแล้วเท่าไร 
 

2. การส่งเอกสารหลักฐาน
การยื่นค าร้องเสนอหัวหน้า
ฝ่ายกงสุล 

- ผู้รับเงินและตรวจสอบเอกสาร  
ไม่แนบส าเนาใบเสร็จรับเงินพร้อม
กับหลักฐานการยื่นค าร้องเพื่อให้ 
หัวหน้าฝ่ายกงสุลตรวจสอบ 
 

ปานกลาง - ใบเสร็จรับเงินต้องมีส าเนา 2 ฉบับ โดย
ต้นฉบับมอบให้ผู้ยื่นค าร้อง ส าเนาฉบับที่ 1 
มอบให้เจ้าหน้าที่คลัง และส าเนาฉบับที่ 2 
แนบติดกับค าร้อง เพื่อเสนอหัวหน้าฝ่ายกงสลุ
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายด าเนินการตรวจสอบ
ก่อนที่จะลงนามอนุมัติการตรวจลงตรา     
เพื่ อป้ องกันความผิดพลาดจากการรับ     
ช าระเงิน 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปัจจัย/ 

ประเด็นความเสี่ยง 

ระดับ 
ความเสี่ยง 

 
แนวทางการจัดการความเสี่ยง 

3.  การอนุมั ติ การตรวจ     
ลงตรา 

- หัวหน้าฝ่ายกงสุลลงนามอนุมัติ 
โดยไม่ตรวจสอบจ านวนเงินที่ระบุ
ในส าเนาใบเสร็จรับเงินท่ีแนบติดกับ
ค าร้อง ว่าถูกต้องตรงกับจ านวนเงิน
ที่ระบุในค าร้อง และวีซ่าสติ๊กเกอร์
หรือไม่  ซึ่ งการช าระเ งินอาจไม่
ครบถ้วนตามประเภทและอัตราที่
ก าหนด 
 
- วีซ่าสติ๊กเกอร์สูญหาย เนื่องจาก
ฝ่ายกงสุลไม่ได้จัดท าทะเบียนคุม   
วีซ่าสติ๊กเกอร์ อาจเป็นช่องทางให้มี
ผู้น าไปใช้หาประโยชน์ส่วนตัว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ฝ่ายกงสุลไม่เก็บรักษาตราประทับ
ของส านั กงานในที่ ที่ ปลอดภั ย           
เป็นช่องทางให้มีผู้น าไปใช้เพื่อหา
ประโยชน์ 
 
- ฝ่ายกงสุลไม่ก าหนดสิทธิผู้ใช้งาน
ระบบการตรวจลงตรา ท าให้ผู้ที่
ไม่ได้รับอนุญาตสามารถเข้าไปแก้ไข
ข้อมูลในระบบได้ 
 

ปานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปานกลาง 
 
 
 
 

ปานกลาง 

-  ก่ อนหั วหน้ าฝ่ ายกงสุ ลหรื อผู้ ที่ ไ ด้ รั บ
มอบหมายลงนามอนุมัติการตรวจลงตรา    
ให้ตรวจสอบว่าจ านวนเงินที่ได้รับตามส าเนา
ใบเสร็จรับเงินตรงกับประเภทที่ตรวจลงตรา
ในค าร้อง และวีซ่าสติ๊กเกอร์หรือไม ่         เพื่อ
ป้องกันความผิดพลาดจากการรับ     ช าระ
เงิน  
 
 
- หัวหน้าฝ่ายกงสุลต้องจัดให้มีการควบคุม   
วีซ่าสติ๊กเกอร์ ตามแนวปฏิบัติที่กองตรวจ     
ลงตราและเอกสารเดินทางคนต่างด้าว 
กรมการกงสุลก าหนด โดยให้จัดท าทะเบียน
คุมการรับ-เบิก-ใช้วีซ่าสติ๊กเกอร์ โดยในช่วง
เ ช้ า ขอ งแต่ ล ะ วั น  ให้ เ จ้ า หน้ า ท้ อ งถิ่ น
ลงทะเบียนการรับและเบิกใช้วีซ่าฯ เรียง
ตามล าดับหมายเลขอย่างถูกต้องกับเจ้าหน้าที่
กงสุล และในช่วงเย็นเมื่อภารกิจแล้วเสร็จให้
เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นส่งคืนวีซ่าฯ คงเหลือพร้อม
ลงทะเบียนการใช้งาน  
- เจ้าหน้าท่ีฝ่ายกงสุลเก็บรักษาวีซ่าฯ คงเหลือ
ในตู้นิรภัย/ตู้เอกสารที่มีความมั่นคงแข็งแรง 
และมีกุญแจเปิด/ปิด ซึ่งเจ้าหน้าท่ีกงสุลเป็นผู้
เก็บรักษา 
 
- เจ้าหน้าที่ฝ่ายกงสุลเก็บรักษาตราประทับ
ของส านักงานในตู้นิรภัย/ตู้เอกสารที่มีความ
มั่นคงแข็งแรง และมีกุญแจเปิด/ปิด            ซึ่ง
เจ้าหน้าท่ีกงสุลเป็นผู้เก็บรักษา 
 
- เจ้าหน้าที่กงสุลในฐานะ administrator   
ตั้ง password การเข้าระบบงานตรวจลงตรา
ส าหรับเจ้าหน้าที่ท้องถิ่นแต่ละคน และ
ก าหนดล ากับช้ันการเข้าถึงข้อมูล เพื่อไม่ให้   
ผู้ที่ ไม่ ได้รับอนุญาตสามารถเข้าไปแก้ไข  
ข้อมูลในระบบได้ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
ปัจจัย/ 

ประเด็นความเสี่ยง 

ระดับ 
ความเสี่ยง 

 
แนวทางการจัดการความเสี่ยง 

4.  การน าส่ ง เ งินรายได้
ร ะหว่ า ง ฝ่ า ยก งสุ ล และ
เจ้าหน้าท่ีคลัง 

- ฝ่ายกงสุลจัดท าใบน าส่งเงินรายได้
แผ่นดิน โดยจ านวนเ งินรายได้
แผ่นดินในรายงานการตรวจลงตรา
ไม่ตรงกบัใบน าส่งเงินรายได้แผ่นดิน  
 
-  เ จ้ าหน้ าที่ คลั ง รั บ เ งิน โดยไม่
ตรวจสอบจ านวนเงินที่ฝ่ายกงสุล
น าส่ง ว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
เอกสารที่น าส่งมาพร้อมกับตัวเงิน
หรือไม่ เงินที่ได้รับอาจไม่ครบถ้วน
และเกิดความเสียหาย 

ปานกลาง 
 
 
 
 

ปานกลาง 

- ทุกสิ้นวันเมื่อเจ้าหน้าที่คลังได้รับเงินรายได้
จากฝ่ายกงสุล ให้ตรวจสอบจ านวนเงินรายได้
แผ่นดินท่ีได้รับ ว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตามใบ
น าส่งเงินรายได้แผ่นดิน ทะเบียนคุมการตรวจ
ลงตรา และส าเนาใบเสร็จรับเงิน เมื่อถูกต้อง
ตรงกันแล้ว ให้ลงนามรับเงินด้านหลังส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายว่ารับเงินจ านวน
เท่าใด จากใบเสร็จรับเงินเลขที่ใด และวัน
เดือนปีท่ีรับเงิน 

5. กระบวนการน าเงินสด
ฝากธนาคาร 

-  เจ้ าหน้าที่ คลั งน า เ งินสดฝาก
ธนาคารไม่ครบถ้วนตามจ านวนเงิน
รายได้ที่ได้รับ 
 
- เจ้าหน้าที่คลังไม่จัดเก็บรักษาเงิน
รายได้ที่เป็นเงินสด ให้เป็นไปตาม
ร ะ เ บี ย บ ฯ  เ กี่ ย ว กั บ ก า ร เ ก็ บ       
รักษาเ งิน (กรณียั งไม่ ได้น า เ งิน
รายได้เข้าฝากธนาคาร) 
 

ปานกลาง 
 
 
 

ปานกลาง 

- แต่งตั้งกรรมการเก็บรักษาเงิน เพื่อท าหน้าท่ี
ตรวจนับเงินสดคงเหลือในแต่ละวัน    ว่ามี
ยอดถูกต้องตรงกับยอดเงินคงเหลือในบัญชี
เงินสด และรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน
หรือไม่ ถ้ายอดถูกต้องตรงกันให้ลงลายมือช่ือ
ก ากับไว้ในรายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
แล้วน าเงินคงเหลือเก็บไว้ใน        ตู้นิรภัย  
- กรณีปรากฏว่าจ านวนเงินไม่ถูกต้องตรงกับ
จ านวนเงินซึ่งแสดงไว้ในรายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันและบัญชีเงินสด ให้กรรมการฯ 
และเจ้าหน้าที่คลังร่วมกันบันทึกจ านวนเงิน   
ที่ ตรวจนับได้ ไว้ ในรายงานเ งินคงเหลือ
ประจ าวัน และลงลายมือช่ือทุกคน แล้วน า
เงินเก็บรักษาในตู้นิรภัย และให้กรรมการฯ 
รายงานให้หัวหน้าส านักงานทราบทันทีเพื่อ
พิจารณาสั่งการต่อไป 

6. การบันทึกรายการบัญชี - เจ้าหน้าที่คลังบันทึกรับเงินรายได้ 
/ เงินฝากธนาคารไม่ตรงตามจ านวน
เงินรายได้ที่ได้รับ 

ปานกลาง - แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบการรับจ่ายเงิน 
เพื่อท าหน้าที่ตรวจสอบการรับจ่ายเงินว่ามีการ
บันทึกบัญชีรับจ่ายเงินตรงตามหลักฐานการรับ
จ่ายเงินในแต่ละวันว่าถูกต้องครบถ้วน เป็น
ปัจจุบัน ผ่ านรายการไปยั งบัญชีคุมหรือ
ทะเบียนที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน เมื่อตรวจสอบ
แล้วถูกต้องให้กรรมการลงลายมือก ากับไว้ที่
สมุดรายวันรับเงิน/จ่ายเงิน/ทั่วไป และบัญชี
แยกประเภทเงินสด/เงินฝากธนาคาร  
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การรายงานและติดตามผล 

เป็นการติดตามรายงานผลของการด าเนินการตามแผนการบริหารความเสี่ยงว่ามีความเหมาะสมต่อ
สถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปหรือไม่ และเป็นการทบทวนประสิทธิภาพของแนวทางการบริหารความเสี่ยง  เพ่ือให้
ผู้บริหารทราบและพิจารณาสั่งการ รวมถึงการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงต่อไป 
 


