






แบบ ปค. 5 

หน่วยงาน วิทยาลัยการเมอืงและการปกครอง 

รายงานการประเมนิผลการควบคุมภายในตามแผนการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 (รอบ 12 เดอืน) 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

1. งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การออกเลขรับ – ส่งเอกสาร 

การร่าง/พิมพ์   ถูกต้อง รวดเร็ว 

และครบถ้วน รวมทั้งการจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นไปตามระเบียบสำนัก

นายก รัฐมนตรีว่ าด้ วยงานสาร

บรรณ 

วตัถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

- 1. ลงทะเบยีนรับ

เอกสารเขา้-ออก/ รับ

เรื่องจากนักศกึษา 

1.ว.ปกครอง โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ได้มอบหมายให้เจ้าหน้าที่

ปฏิบัติงานงานธุรการและสาร

บรรณ รับเรื่องและลงทะเบียน

รับเอกสารเข้า-ออก/ รับเรื่อง

จากนักศกึษาอย่างเป็นระบบ 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 

- 2. ตรวจสอบเอกสาร 2.เจา้หน้าที่ที่ไดรั้บมอบหมาย

ดำเนนิการตรวจสอบเอกสาร

เขา้/ออกทุกครัง้ก่อนจะ

ลงทะเบยีนเลขรับ/ส่ง 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การร่าง-พมิพ์ 

หนังสอืโตต้อบ

หนังสอืยังมคีำถูก

คำผิด 

3. ร่าง-พมิพ์ โตต้อบ

หนังสอื 

3.เจ้าหน้าที่ที่ไดรั้บมอบหมาย

จะตอ้งเสนอร่าง-พิมพ์โตต้อบ

หนังสอืใหก้ับหัวหนา้ฝ่าย/หัวหนา้

สำนักงานทุกครัง้ก่อนจะส่ง

พจิารณาลงนาม 

 (ระดับความ

เสี่ยง นอ้ย) 

แต่ยังคงตอ้ง

มกีาร 

ควบคุม

ภายในต่อไป 

มอบหมาย

หัวหนา้ฝ่าย/

หัวหนา้

สำนักงานทุก

ตรวจสอบ

ครัง้กอ่นจะ

ส่งพจิารณา

ลงนาม 

ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 

- 4. คน้หา ตดิตาม

เอกสารระหว่าง

ดำเนินการ 

4.มีคน้หาและมกีารตดิตาม

เอกสารระหว่างดำเนนิการทุก

ครัง้ที่หลังจากลงรับเรื่องและ

ลงทะเบยีนรับเอกสารเขา้-ออก 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 

- 5. คัดแยกเอกสาร 5. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ มีการ

คัดแยกเอกสารตามประเภทของ

เรื่องเป็นหมวดหมู่ 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ทั่วไป 

 - 6. จัดประชุม 6 . เจ้ า ห น้ า ที่ ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น

ดำเนินการจัดประชุมคณะกรรม

บ ริห ารแล ะค ณ ะก รรม ก าร

อ ำ น ว ย ก า ร  โด ย มี หั ว ห น้ า

สำนักงานควบคุมและตรวจสอบ

ความถูกตอ้งของเอกสารทุกครัง้ 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 - 7. สร้างเสน้ทางระบบ 

e-office 

7 . เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น

ดำเนินการการสร้างเส้นทาง

ระบบ e-office เพื่ออำนวยความ

สะดวกแก่คณาจารย์และเจ้าหน้า

ทุกฝ่าย โดยมีหัวหน้าสำนักงาน

ควบคุมและตรวจสอบความ

ถูกตอ้ง 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

 - 8. จองเลขในระบบ e – 

office 

8 . เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น

ดำเนินการจองเลขในระบบ e – 

office เพื่ออำนวยความสะดวก

แก่คณาจารย์และเจ้าหน้าทุก

ฝ่าย โดยมี หั วหน้าสำนักงาน

ควบคุมและตรวจสอบความ

ถูกตอ้ง 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 

 - 9. แจ้งเวยีนเอกสาร 9.เอกสารทุกฉบับที่ เกี่ ยวกับ

คณาจารย์และบุคคลากรทุกคน

ต้ อ ง รั บ ท ร า บ  ห ลั ง จ า ก

ลงทะเบียนรับเรียบร้อยแล้ว จะ

ดำเนินการแจ้งเวียนโดยหัวหน้า

สำนักงานทุกครัง้ 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 

 - 10. จัดทำคำสั่ง

เดนิทางไปราชการ 

10 . เจ้ า ห น้ าที่ ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น

ดำเนนิการจัดทำคำสั่งเดนิทางไป

ราชการตามแบบฟอร์มคำร้องที่

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

คณาจารย์และเจ้าหน้าที่ยื่นคำ

รอ้ง 

ทั่วไป 

 

 - 11. ออกเลขที่รับ

เอกสารภายนอก-

ภายใน (กระดาษ) 

1 1 . เจ้ า ห น้ า ที่ ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น

ดำเนินการออกเลขที่รับเอกสาร

ภายนอก-ภายใน (กระดาษ) เพื่อ

อ ำ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ก่

คณาจารย์และเจ้าหน้าทุกฝ่าย 

โดยมีหัวหน้าสำนักงานควบคุม

และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

- - ตุลาคม 2564  - 

มนีาคม 2565/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 

 - 12. ออกเลขที่ รับ – ส่ง 

เอกสารในระบบ e-

office 

1 2 .เจ้ า ห น้ า ที่ ที่ ป ฏิ บั ติ ง า น

ดำเนินการออกเลขที่ รับ – ส่ง 

เอกสารในระบบ e-office เพื่อ

อ ำ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ก่

คณาจารย์และเจ้าหน้าทุกฝ่าย 

โดยมีหัวหน้าสำนักงานควบคุม

และตรวจสอบความถูกตอ้ง 

- - ตุลาคม 2565  - 

มนีาคม 2566/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 



 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

2. งานประชาสัมพันธ์ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่ อ ส ร้ า งค วาม เข้ า ใจ กั บ

สาธารณชนที่ เกี่ยวข้องเพื่ อ

ก่ อ ใ ห้ เ กิ ด ทั ศ น ค ติ ที่ ดี  

ภาพพจน์ที่ ดี  อันจะนำไปสู่

สั ม พั น ธ ภ าพ ที่ ดี ร ะห ว่ า ง

หน่วยงานและสาธารณชนที่

เกี่ ย ว ข้ อ ง  ก่ อ ให้ เกิ ด ก า ร

สนับสนุนและความร่วมมือกัน

เป็นอย่างดี โดยเผยแพร่ข้อมูล

หลักสูตร การศึกษา,ข่าวสาร 

กิจกรรม และข้อมูลที่ถูกต้อง

แก่ผู้มารับบรกิารจากคณะ 

- 1. เขยีนข่าว

ประชาสมัพันธ์ 

1. ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ได้มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

ห น้ าที่ ง าน ป ระชาสั ม พั น ธ์  เพื่ อ

ดำเนินการเขียนข่าวประชาสัมพันธ์

ผ่านช่องทางเพจ 

(https://www.facebook.com/cpgssru) 

และเว็บไซต์ของวทิยาลัย  

(https://cpg.ssru.ac.th)  โ ด ย มี ร อ ง

คณ บ ดี ฝ่ ายบ ริห ารค วบ คุ ม การ

ดำเนินงาน 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

- 2. จัดทำสื่อ

ประชาสัมพันธ์ 

2. ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ได้มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

หน้าที่งานประชาสัมพันธ์ จัดทำสื่อ

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

https://www.facebook.com/cpgssru
https://l.facebook.com/l.php?u=https%3A%2F%2Fcpg.ssru.ac.th%2Fpage%2Fdps%3Ffbclid%3DIwAR15e5LEz5ryjeUi4x09WrUzBqGIuFXR6uvqWeIbHSEUM4fzZ2wHQNVB9yM&h=AT3RXWXnoJHt5zDtzU5NhSSgF1y10RQZH6dOK4UKBfWg_P2ynSe5GguDwB_-XLM984W0WpCBL6UW5YmNfPEahVXPSvATGmTK6TMBSKJ_BVfgib2BjK2bMIWue50XIVFOYk-l&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT1YYRGYWnzL2hpco1nYF0TeICjXn5bZokL3UF5Kw6R4VSR0vJ4oDOobuNFTVDOq-xGv1IZVeCaR6fnJrnVTQ6arPnRnSbO7X6kbggHKVF3yRzUtGzfcfJ9d8sUHBdUcEveKAp2oeQD92eegNdqgWFh42iFdooXkh0W_EGiUYNv0w8V-HM-sLhhHQ8a7pUzl2jY9zg


(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมด้าน 

ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

ประชาสั มพั นธ์ ผ่ าน ช่องทางเพจ

(https://www.facebook.com/cpgssru) 

แ ล ะ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง วิ ท ย า ลั ย 

(https://cpg.ssru.ac.th)  โ ด ย มี ร อ ง

คณ บ ดี ฝ่ ายบ ริห ารค วบ คุ ม การ

ดำเนินงาน 

ทั่วไป 

- 3. ตอบคำถาม

เบื้องตน้ผู้มา

ตดิต่อ 

3. ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ได้มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

ห น้ าที่ ง าน ป ระช าสั ม พั น ธ์ แ ล ะ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายต่าง ๆ ให้บริการตอบ

คำถามเบื้องต้นผู้มาติดต่อราชการทั้ง

แฟนเพจของวทิยาลัย 

(https://www.facebook.com/cpgssru)  

รวมทั้งที่เข้ามาติดต่อโดยตรงโดยมี

หั ว ห น้ าส ำนั ก งาน ค ว บ คุ ม ก าร

ดำเนนิงาน 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

https://www.facebook.com/cpgssru
https://l.facebook.com/l.php?u=https%3A%2F%2Fcpg.ssru.ac.th%2Fpage%2Fdps%3Ffbclid%3DIwAR15e5LEz5ryjeUi4x09WrUzBqGIuFXR6uvqWeIbHSEUM4fzZ2wHQNVB9yM&h=AT3RXWXnoJHt5zDtzU5NhSSgF1y10RQZH6dOK4UKBfWg_P2ynSe5GguDwB_-XLM984W0WpCBL6UW5YmNfPEahVXPSvATGmTK6TMBSKJ_BVfgib2BjK2bMIWue50XIVFOYk-l&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT1YYRGYWnzL2hpco1nYF0TeICjXn5bZokL3UF5Kw6R4VSR0vJ4oDOobuNFTVDOq-xGv1IZVeCaR6fnJrnVTQ6arPnRnSbO7X6kbggHKVF3yRzUtGzfcfJ9d8sUHBdUcEveKAp2oeQD92eegNdqgWFh42iFdooXkh0W_EGiUYNv0w8V-HM-sLhhHQ8a7pUzl2jY9zg


(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 4. ถ่ายรูป

กจิกรรม 

4.ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ได้มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

หน้าที่งานประชาสัมพันธ์ ดำเนินการ

ถ่ายรูปกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับ

วิทยาลัย เพื่อนำมาเขียนข่าวผ่าน

ช่องทางเพจ 

(https://www.facebook.com/cpgssru) 

แ ล ะ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง วิ ท ย า ลั ย 

(https://cpg.ssru.ac.th)  โ ด ย มี ร อ ง

คณ บ ดี ฝ่ ายบ ริห ารค วบ คุ ม การ

ดำเนินงาน 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

- 5. ประกาศ

ข่าวสาร 

5. ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ได้มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

หน้าที่งานประชาสัมพันธ์ ดำเนินการ

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

https://www.facebook.com/cpgssru
https://l.facebook.com/l.php?u=https%3A%2F%2Fcpg.ssru.ac.th%2Fpage%2Fdps%3Ffbclid%3DIwAR15e5LEz5ryjeUi4x09WrUzBqGIuFXR6uvqWeIbHSEUM4fzZ2wHQNVB9yM&h=AT3RXWXnoJHt5zDtzU5NhSSgF1y10RQZH6dOK4UKBfWg_P2ynSe5GguDwB_-XLM984W0WpCBL6UW5YmNfPEahVXPSvATGmTK6TMBSKJ_BVfgib2BjK2bMIWue50XIVFOYk-l&__tn__=-UK-R&c%5b0%5d=AT1YYRGYWnzL2hpco1nYF0TeICjXn5bZokL3UF5Kw6R4VSR0vJ4oDOobuNFTVDOq-xGv1IZVeCaR6fnJrnVTQ6arPnRnSbO7X6kbggHKVF3yRzUtGzfcfJ9d8sUHBdUcEveKAp2oeQD92eegNdqgWFh42iFdooXkh0W_EGiUYNv0w8V-HM-sLhhHQ8a7pUzl2jY9zg


(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ประกาศข่าวสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

กั บ วิ ท ย าลั ย  ผ่ าน ช่ อ งท าง เพ จ 

(https://www.facebook.com/cpgssru) 

แ ล ะ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง วิ ท ย า ลั ย 

(https://cpg.ssru.ac.th) โ ด ย มี ร อ ง

คณ บ ดี ฝ่ ายบ ริห ารค วบ คุ ม การ

ดำเนนิงาน 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

ทั่วไป 

 - 6. ประชาสัมพันธ์

บนเว็บไซต์ 

6.ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป ได้มอบหมายเจ้าหน้าที่ปฏิบัติ

หน้ าที่ งานประชาสั มพั นธ์ ข้อ มู ล

ข่ า ว ส า ร ต่ า ง  ๆ  ข อ ง วิ ท ย า ลั ย 

ดำเนินการประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์

ที่  (https://cpg.ssru.ac.th) โดยมีรอง

คณ บ ดี ฝ่ ายบ ริห ารค วบ คุ ม การ

ดำเนนิงาน 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

  7. ประชาสัมพันธ์

รับนักศกึษา 

7.ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่ ว ไป  ได้มอบหมาย ฝ่ายกิ จการ

นักศึกษา นำโดยรองคณบดี ฝ่าย

กิจการนักศึกษาและคณ าจารย์

สาขาวิชาต่าง พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่

ฝ่าย ดำเนินการประชาสัมพันธ์รับ

นักศึกษาของวิทยาลัย ณ โรงเรียน

ภายในกรงุเทพและเขตปริมณฑล 

รวมทั้งต่างจังหวัด ทั้งนี้ได้ดำเนินการ

ประชาสัมพันธ์ รับสมัครนักศึกษา  

ผ่านช่องทางเพจ 

(https://www.facebook.com/cpgssru)  

แ ล ะ เ ว็ บ ไ ซ ต์ ข อ ง วิ ท ย า ลั ย 

(https://cpg.ssru.ac.th) โ ด ย มี ร อ ง

คณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาควบคุม

การดำเนนิงาน  

   

https://cpg.ssru.ac.th/


(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

 - 8. วางแผน

ประชาสัมพันธ์ 

8.ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่ ว ไป  ได้มอบหมาย ฝ่ายกิ จการ

นักศึกษา นำโดยรองคณบดี ฝ่าย

กิจการนักศึกษาและคณ าจารย์

สาขาวิชาต่าง พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่

ฝ่าย ร่วมกันดำเนินการวางแผนการ

ประชาสั มพั นธ์ รับ นักศึ กษาของ

วิทยาลัย ณ โรงเรียนภายในกรงุเทพ

และเขตปริมณฑล รวมทั้งต่างจังหวัด

โดยมีรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศกึษา

ควบคุมการดำเนนิงาน  

- - ตุลาคม 2564  - 

กันยายน 2565/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 - 9. ออกบูท 

 

 

 

9. ว.ปกครองฯ โดยฝ่ายบริหารงาน

ทั่ ว ไป  ได้มอบหมาย ฝ่ายกิ จการ

นักศึกษา นำโดยรองคณบดี ฝ่าย

กิจการนักศึกษาและคณ าจารย์

สาขาวิชาต่าง พร้อมด้วยเจ้าหน้าที่

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ฝ่ าย  ร่วมกันดำเนิ นการออกบู ท

ประชาสั มพั นธ์ รับ นักศึ กษาของ

วิทยาลัย ณ โรงเรียนภายในกรงุเทพ

และเขตปริมณฑล รวมทั้งต่างจังหวัด

โดยมีรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศกึษา

ควบคุมการดำเนนิงาน 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 

 

 

 

 



 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

3. งานบคุลากร 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อสรรหาและคัดเลอืก

บุคลากรที่มคีวามรู้ความสามารถ

ตรงกับตำแหน่งงานที่ตอ้งการ 

2. เพื่อบำรุงรักษาพนักงานหรอื

บุคลากรที่มคีวามรู้ความสามารถ

ใหท้ำงานอยู่กับองค์กรนาน ๆ 

3. เพื่อมอบหมายงานให้เหมาะกบั

ความรูค้วามสามารถของคน ทำ

ใหเ้กดิประสทิธผิลหรอืไดรั้บ

ประโยชน์สูงสุด 

4. เพื่อพัฒนาบุคลากรใหม้ีความรู้

ความสามารถ และเสรมิทักษะให้

- 1. จัดทำกรอบ

อัตรากำลัง 

1. เจ้าหน้าที่งานบุคล ดำเนินการ

ตรวจสอบอัตรากำลังให้เป็นไป

ตามกรอบอัตรากำลังและภาระ

ง า น แ ต่ ล ะ ฝ่ า ย ที่ มี อ ยู่ ข อ ง

หน่วยงาน 

การควบคุมที่มีอยู่เพยีงพอ 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

บุคลากรที่เพิ่งบรรจุใหม่

ยังขาดความรูค้วามเขา้ใจ

กระบวนการประเมนิ

ประเมนิผลการปฏบิัติ

ราชการของบุคลากรใน

หน่วยงานในระบบ ERP   

 

2. ประเมนิการ

ปฏบิัตงิาน 

2 . เจ้าหน้าที่ งานบุคคลมีการ

ดำเนินงานดังนี้ 2.1) การจัดทำ

บั ญ ชี ร า ย ช่ื อ ส ำ ห รั บ ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ของบุ คลากรในห น่วยงานใน

ระบบ ERP   

2.2) แจ้งใหบุ้คลกรฝ่ายงานต่าง 

ๆ ดำเนนิการการตรวจสอบ

(ร ะ ดั บ

ความเส่ียง 

ปานกลาง) 

แ ต่ ยั ง ค ง

ต้อ งมี ก า ร 

ค ว บ คุ ม

ภ า ย ใ น

ต่อไป 

ม อ บ ห ม า ย ผู้

ปฏิบัติหน้าที่ด้าน

บุคคลจัดทำคู่มือ

และให้คำแนะนำ

แ ก่ บุ ค ล าก รที่

บรรจุใหม่ 

ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

มคีวามรูค้วามชำนาญมากขึ้น 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

 

ขอ้มูลในระบบ ERP พรอ้มบันทกึ/

ยนืยันแบบขอ้ตกลง/ประเมิน

ภาระงาน การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

2.3) ดำเนนิการแจง้รองคณดแีต่

ละฝ่ายและคณบดเีขา้ไป

ดำเนนิการประเมนิผลและยืน

ขอ้มูลในแบบประเมินระบบ ERP  

1.4)แจ้งใหบุ้คลากรเขา้ไป

ดำเนนิการรับทราบผลการ

ประเมินฯ ในระบบ ERP ผ่าน

ระบบ e-office/แจง้รายบุคคล

ดว้ยวาจา  

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 3. สรรหาบุคลากร 3. เจ้าหนา้ที่งานบุคล ดำเนินการ 

ดังนี้ 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

3.1)ตรวจสอบอัตรากำลังให้

เป็นไปตามกรอบอัตรากำลังที่มี

อยู่ของวทิยาลัย 

3.2)  เจา้หน้าที่งานบุคคล 

ดำเนนิการตรวจสอบอัตรากำลัง

ใหเ้ป็นไปตามกรอบอัตรากำลังที่

มอียู่ของวทิยาลัย กรณไีดรั้บการ

จัดสรรงบประมาณเพื่อจัด 

จา้ง ดำเนนิการจัดส่งคุณสมบัติ

ของผู้สมัครที่ตอ้งการและเสนอ

ช่ือเพื่อแต่งตัง้คณะกรรมการออก

ขอ้สอบ/ตรวจขอ้สอบ และสอบ

สัมภาษณ์ใหก้องบรหิารงาน

บุคคล สำนักงานอธกิารบดี 

3.3)บุคคล จัดส่งคุณสมบัติของ

ผู้สมัครใหก้องบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

สำนักงานอธกิารบด ีดำเนนิการ

ประชาสัมพันธ์การรับสมัครก่อน

วันเริ่มรับสมัคร อย่างน้อย 5 วัน 

3.4) นำประกาศรับสมัครจาก

กองบรหิารงานบุคคล สำนักงาน

อธกิารบด ีมาเผยแพร่หนา้

เว็บไซต์ของหน่วยงานอย่างนอ้ย 

15 วันทำการ   

3.5) จัดส่งส่งผลการสอบ/สอบ

สัมภาษณ์ใหก้องบรหิารงาน

บุคคล สำนักงานอธกิารบดีตาม

ระยะเวลาที่กำหนดในคำสัง่

แต่งตัง้คณะกรรมการฯ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

- 4. จัดทำหนังสือ

รับรอง 

4. เจ้าหน้าที่งานบคุคล วทิยาลัย 

ดำเนนิการแจ้งใหค้ณาจารย์และ

เจา้หน้าที่ดำเนนิการการขอ

หนังสอืรับรอง ดังนี้ 

4.1) ใหด้ำเนนิการกรอก

แบบฟอร์มการขอหนังสอืรับรอง 

4.2) เสนอหัวหน้าสำนักงาน

พจิารณา/ลงนามในแบบฟอร์ม 

4.3) ดำเนนิการร่าง-พิมพ์ เสนอ

หัวหนา้สำนักงานเพื่อพจิารณาส่ง

ใหค้ณบดบีดลีงนาม  

4.4) เจ้าหนา้ที่ออกเลขหนังสอื ใน

สมุดคุมทะเบยีน 

4.5) แจ้งใหผู้้รับบรกิารรับหนังสอื

รับรองพรอ้มลงนามในสมุดคุม

ทะเบียน 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 5. ตรวจสอบและ

บันทกึการขาด ลา 

มาสาย 

5.เจา้หน้าที่งานบุคคล 

ดำเนนิการตรวจสอบและบันทกึ

การขาด ลา มาสาย จากการลง

ช่ือปฏบิัตงิานประจำวัน รวมทัง้

ตรวจสอบใบลาจากระบบ e-

office ที่ไดบ้ันทกึในลงในสมุด

ทะเบียนแต่ละเดอืน 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 - 6. พัฒนาบุคลากร 6.เจา้หน้าที่งานบุคคล 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

6.1) สำรวจความตอ้งการ/ความ

จำเป็นในการพัฒนาตนเองจาก

บุคลากรฝ่ายงานต่าง ๆ เพื่อ

จัดเตรียมขอ้มูลทำแผนพัฒนา

บุคลากรนำเสนอผู้บรหิาร เป็น

- - ตุลาคม 2564  - 

กันยายน 2565/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ประจำทุกปงีบประมาณ 

6.2) 3. คณบดีส่งเสรมิให้

บุคลากรในหน่วยงานไดรั้บการ

พัฒนาตามแผนที่กำหนด พรอ้ม

ทัง้จัดสรรงบประมาณในการ

พัฒนา เพื่อนำมาพัฒนาในสาย

งานของตนเอง 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 7. งานทะเบยีน

ประวัตบิุคลากร 

7.เจา้หนา้ที่งานบุคคล 

ดำเนนิการตรวจสอบและแกไ้ข

ขอ้มูลประวัตบิุคลากรจากระบบ 

https://erp.ssru.ac.th/login ของ

มหาวทิยาลัย ให้สอดคลอ้งกับ

ขอ้มูลจำนวนบุคลากรที่สังกัด

วทิยาลัยตามความเป็นจริงเป็น

ประจำทุกเดอืน 

- - ตุลาคม 2564  - 

กันยายน 2565/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 8. ลงเวลามา

ปฏบิัตงิาน 

8. รองคณบดีฝ่ายบริหาร

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่งานบุคคล

ดำเนนิการแจง้ใหบุ้คลากรใน

สังกัดวทิยาลัย ดำเนินการลง

เวลาปฏบิัตงิาน พรอ้มทั้งให้สรุป

ขอ้มูลดังกล่าวทุกเดอืน เพื่อ

พจิารณาลงนามรับรอง และ

รายงานต่อคณบดพีจิารณาต่อไป 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - ตลุาคม 2564  - 

กันยายน 2565/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 - 9. บันทกึกจิกรรม

การเขา้ร่วม/การ

ฝึกอบรม/พัฒนา

บุคลากร 

9. รองคณบดีฝ่ายบริหาร

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่บุคคล

ดำเนนิการตดิตามการนำความรู้

ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากร

ภายในหน่วยงาน ตามรอบ

ประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ 

- - ตุลาคม 2564  - 

กันยายน 2565/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

รอบที่ 1/2565 

เพื่อนำมาประกอบการพิจารณา

ประเมนิผลการปฏบิัตริาชการ 

รอบที่ 1/2565 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 10. จัดทำ

แผนพัฒนา

บุคลากร 

10. เจ้าหน้าที่งานบุคคล ขอ้มูล

ความต้องการ/ความจำเป็นใน

การพัฒนาตนเองจากบุคลากร

ฝ่ายงานต่าง ๆ จัดทำแผนพัฒนา

บุคลากรประจำปงีบประมาณ 

พ.ศ.2565 นำเสนอผู้บริหาร เป็น

ประจำทุกปงีบประมาณ เพื่อส่ง

ใหก้องบรหิารงานบุคคล 

สำนักงานอธกิารบด ีเสนออนุมัติ

กรรมการกองทุนฯ/เสนอผู้บรหิาร

งานหน่วยงานสำหรับจัดสรร

- - มนีาคม 2565/ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

งบประมาณ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 11. จัดทำแผน

บรหิารทรัพยากร

บุคคลและรายงาน

สรุปผล 

11. เจา้หนา้ที่งานบุคคล ข้อมูล

ความต้องการ/ความจำเป็นใน

การพัฒนาตนเองจากบุคลากร

ฝ่ายงานต่าง ๆ จัดทำจัดทำแผน

บรหิารทรัพยากรบุคคลและ

รายงานสรุปผลประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 รวมถงึ

นำเสนอผู้บรหิาร เป็นประจำทุก 

ไตรมาส ที่ 1 ไตรมาส 2  และไตร

มาส 3 ของปงีบประมาณ พ.ศ.

2566 เพื่อส่งใหก้องบรหิารงาน

บุคคล สำนักงานอธกิารบดี 

รับทราบและเสนออนุมัติ

กรรมการกองทุนฯ/เสนอผู้บรหิาร

- - มนีาคม 2565/ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความ

เสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

งานหน่วยงานสำหรับจัดสรร

งบประมาณ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

4. งานการเงิน – บัญช ี- งบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ารเบกิจ่ายถูกตอ้งตาม 

-ระเบยีบการเบกิจ่าย 

-ระเบยีบกระทรวงการคลัง 

-ระเบยีบเงนิรายไดม้หาวทิยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

1. ดา้นการปฏบิัตติามกฎหมาย 

และระเบยีบขอ้บังคับที่เกีย่วขอ้ง 

(C) 

2. ดา้นการรายงานทางการเงนิ 

(F) 

- 1. จัดทำเงินเดอืน 1.รองคณบดฝ่ีายบรหิาร 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

1.1) ตรวจสอบขอ้มูล

จำนวนบุคลากรโดยที่

สังกัดวทิยาลัยโดยยดึถอื

คำสั่งจ้างประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

จากเจา้หนา้ที่ฝ่ายบุคคล

เป็นประจำทุกเดอืน  

1.2) ตรวจสอบขอ้มูลการ

ตัง้งบประมาณในส่วน

ค่าจ้างประจำปี

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

งบประมาณ พ.ศ.2565

จากฝ่ายแผนงานและ

งบประมาณ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

- 2. จัดทำสัญญา

การยมืเงนิทดรอง

ราชการ 

2.รองคณบดฝ่ีายบรหิาร 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ ดงันี้ 

2.1) จัดทำหนังสือแจ้ง

เวยีนบุคลากรในสังกัด

กำหนดการยืมเงินทดรอง

ราชการ ทุกไตรมาสที่ 1 

ไตรมาสที่ 2 และไตรมาส

ที ่3 ประจำปงีบประมาณ 

พ.ศ.2566 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

- 3. ตรวจสอบการ

คนืเงนิยมื 

3.รองคณบดฝ่ีายบริหาร 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ ดงันี้ 

3.1) ดำเนนิการตรวจสอบ

และรวบรวมโครงการต่าง 

ทีไ่ดรั้บการอนุมัตจิาก

คณบด ีเพื่อทำการบันทกึ

ลงในระบบ ERP เพื่อยมื

เงินทดรองราชการ ทุก

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 

และไตรมาสที่ 3 ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

การควบคุมที่มอียู่

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

เพยีงพอ 

- 4. เบิกจ่ายทั่วไป 4.รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ เบกิจ่าย

โครงการต่าง ที่ไดรั้บการ

อนุมัตจิากคณบด ีเพื่อทำ

การบันทกึลงในระบบ ERP 

และคนืเงินยมืเงินทดรอง

ราชการ หลงัจาก

ดำเนนิการเสร็จสิ้น

โครงการ ทุกไตรมาสที่ 1 

ไตรมาสที่ 2 และไตรมาส

ที ่3 ประจำปงีบประมาณ 

พ.ศ.2566 

การควบคุมที่มอียู่

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

เพยีงพอ 

 

เอก ส ารป ระก อ บ การ

เบิก จ่ายจัดซื้อจัดจ้าง-

เบิกจ่ายทั่วไป ไม่ครบถว้น 

5. ตรวจสอบ

เอกสารการ

เบกิจ่ายจัดซื้อจัด

จา้ง-เบิกจ่ายทั่วไป 

5.รองคณบดฝ่ีายบริหาร 

มอบหมายให้เจ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ ตรวจสอบ

เอกสารการเบกิจ่ายจัดซื้อ

จัดจา้ง-เบิกจ่ายทั่วไปจาก

โครงการต่าง ๆ  ทีไ่ดรั้บ

การอนุมัติจากคณบด ี

เพื่อทำการบันทกึลงใน

ระบบ ERP และคืนเงินยมื

เงินทดรองราชการ 

หลงัจากดำเนนิการเสร็จ

สิ้นโครงการ ทุกไตรมาสที่ 

1 ไตรมาสที่ 2 และไตร

(ระดับความเสี่ยง 

ปานกลาง) แต่

ยังคงต้องมีการ 

ควบคุ มภายใน

ต่อไป 

ม อ บ ห ม า ย ให้

เจ้าหน้าที่การเงิน

วิ ท ย า ลั ย 

ด ำ เ นิ น ก า ร 

ต ร ว จ ส อ บ

ความถูกต้องของ

เ อ ก ส า ร

ประกอบการการ

เบิกจ่ายจัดซื้อจัด

จ้ า ง -เบิ ก จ่ า ย

ทั่ ว ไป  ห าก ไ ม่

ครบหรือถูกต้อง

จำเป็นต้องตีคืน

เอ ก ส า ร ไป ยั ง

ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

มาสที่ 3 ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

เจา้ของโครงการ 

 - 6. เบกิจ่ายตอบ

แทนค่าสอน-ค่า

สอนเกนิ 12 คาบ 

6.เจา้หน้าที่การเงิน 

ดำเนนิการเบกิจ่ายตอบ

แทนค่าสอน-ค่าสอนเกนิ 

12 คาบ ดังนี้ 

4.1) นำเอกสารเบกิจ่าย

ตอบแทนค่าสอน-ค่าสอน

เกนิ 12 เทอม 1/66 จาก

ฝ่ายวชิาการมาตรวจสอบ

ขอ้มูลให้ถูกตอ้ง 

4.2) ดำเนนิการบันทกึลง

ระบบเบกิจ่าย เพื่อเสนอ

รองคณบดฝ่ีายบรหิาร

- - ตุลาคม 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

พจิารณาเสนอคณบดี

พจิารณาอนุมัต ิและนำส่ง

กองคลังตรวจสอบความ

ถูกตอ้งและอนุมัตโิดย

อธกิารบด ี

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 7. เบกิจ่าย

ค่าตอบแทน

ล่วงเวลา OT 

7.เจ้าหนา้ที่การเงิน 

ดำเนนิการเบกิจ่าย

ค่าตอบแทนล่วงเวลา OT 

ดังนี้ 

7.1) นำเอกสารเบกิจ่าย

เบกิจ่ายค่าตอบแทน

ล่วงเวลา OT จาก

เจา้หน้าที่บุคคลมา

ตรวจสอบขอ้มูลใหถู้กตอ้ง 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

7.2) ดำเนนิการบันทกึลง

ระบบเบกิจ่าย เพื่อเสนอ

รองคณบดฝ่ีายบรหิาร

พจิารณาเสนอคณบดี

พจิารณาอนุมัต ิและนำสง่

กองคลังตรวจสอบความ

ถูกตอ้งและอนุมัตโิดย

อธกิารบด ี

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 8. เบกิจ่ายเงินตาม

โครงการ 

8.รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ เบกิจ่ายจาก

โครงการต่าง ๆ  ทีไ่ดรั้บ

การอนุมัติจากคณบด ี

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

เพื่อทำการบันทกึลงใน

ระบบ ERP และคืนเงินยมื

เงินทดรองราชการ 

หลงัจากดำเนินการเสร็จ

สิ้นโครงการ ทุทุกไตรมาส

ที่ 1 ไตรมาสที่ 2 และไตร

มาสที ่3 ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 9. จัดทำโครงการ 9. รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ ดงันี้ 

9.1) จัดทำหนังสอืแจง้

เวยีนบุคลากรในสังกัด

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

กำหนดการยืมเงนิทดรอง

ราชการทุกไตรมาสที่ 1 

ไตรมาสที่ 2 และไตรมาส

ที ่3 ประจำปงีบประมาณ 

พ.ศ.2566 

โดยในรายละเอยีดแจ้ง 

ดังนี้  

- ระยะเวลาการทำและ

ขออนุมัตโิครงการ 

- ระยะเวลาการยมืเงินทด

รองราชการ 

- ขัน้ตอนการรับจ่ายเช็ก-

เงินสด 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 10. จัดทำบันทกึ 10. อ้างองิขอ้มูลการ - - ตุลาคม 2565  - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ขอ้ความ ประเมนิผลการควบคุม

ภายใน ขอ้ที่ 9 

 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 - 11. ออกใบเสร็จ

พรอ้มรับเงิน และ

นำส่งเงินกองคลัง 

11.รองคณบดฝ่ีายบรหิาร 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่

การเงินวทิยาลัย 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

11.1) ดำเนนิการจัดทำ

บันทกึขอความขออนุมัติ

เบกิใบเสร็จสำหรับใช้ใน

กจิกรรม/โครงการต่าง ๆ 

ภายในวทิยาลัย 

11.2) ดำเนนิการออก

ใบเสร็จพรอ้มรับเงิน และ

นำส่งเงินกองคลังเป็น

ประจำทุกวันที่มกีาร

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ดำเนนิการเสร็จสิ้น 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 12. ควบคุมการ

เบกิจ่ายของ

โครงการ 

12. อา้งอิงขอ้มูลการ

ประเมนิผลการควบคุม

ภายใน ขอ้ที่ 9 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 - 13. รับจ่ายเช็ก-

เงินสด 

13.อา้งอิงขอ้มูลการ

ประเมนิผลการควบคุม

ภายใน ขอ้ที่ 9 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

5. งานพัสดุ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อใหก้ารจัดหาพัสดุ-จัดจ้าง

ผ่านระบบ ERP เป็นไปตาม

พระราชบัญญตักิารจัดซื้อจัดจา้ง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

1.ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

2.ดา้นการปฏบิัตติามกฎหมาย 

/ระเบยีบ (C) 

3.ดา้นการรายงานทางการเงิน (F) 

- 1. จัดหาพัสด-ุ

จัดซื้อจัดจา้งผ่าน

ระบบ ERP 

1.มกีารมอบหมายให้

เจา้หน้าที่งานพัสดุ 

ดำเนินการ ประจำ ไตร

มาสที่ 1-3 ดังนี้ 

1.1) สำรวจพัสดุภายใน

ฝ่ายต่าง ๆ ของสำนักงาน 

เป็นประจำทุกเดอืน เพื่อ

เตรยีมจัดซื้อใหเ้พยีงพอ

ต่อการใช้งาน 

1.2)จัดซื้อโดยเทยีบรา

คามพัสดุดทีจั่ดซื้อ 

จำนวน 2 รา้นคา้ขึ้นไป 

ตามขัน้ตอนระเบยีบการ

จัดซื้อจัดจา้งและการ

บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

- - ตลุาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

2560 

1.3)จัดทำคำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการจัดซื้อ-จัด

จ้างต่อคณบดพีจิารณาลง

นาม กรณี - วงเงินเกนิ    

10,000 คกก. จำนวน 3 

คน 

- วงเงินไม่เกนิ 10,000 

คกก. จำนวน 1 คน ตาม

ขัน้ตอนระเบยีบการจัดซื้อ

จัดจา้งและการบรหิาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.4)ตรวจสอบพัสดุให้

ถูกตอ้งและตรงตามใบสั่ง

ซื้อสั่งจา้งทุกครั้ง เพื่อ

ดำเนนิการบันทกึในระบบ



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

จัดซื้อจัดจ้าง EPR ของ

มหาวทิยาลัย 

การควบคุมทีม่อียู่

เพียงพอ 

- 2. ควบคุมวัสด ุ 2.เจา้หน้าที่งานพัสดุ 

ดำเนนิการบันทึกขอ้มูล

รับเขา้วัสดุ ในสมุด/แฟม้

ลงบัญชีหรอืทะเบยีนเพื่อ

ควบคุมพสัดุ ตามขัน้ตอน

ระเบยีบการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 ทุกครัง้  

 การควบคุมทีม่อียู่

เพยีงพอ 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

- 3. จำหน่ายพัสดุ 3. เจา้หนา้ที่งานพัสดุ

ดำเนนิการสำรวจ,แต่งตั้ง

- - ตุลาคม 2564  - 

กนัยายน 2565/



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

คณะกรรมการ และจัดทำ

บันทกึขอ้ความขออนุมัติ

ต่ออธกิารบดเีพื่อจำหน่าย

ตามระเบยีบระเบยีบการ

จัดซื้อจัดจา้งและการ

บรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 เพื่อส่งรายงาน

ใหก้ับงานพัสดุ กองคลัง 

สำนักงานอธกิารบด ี

ดำเนนิการขัน้ตอนต่อไป 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

- 4. จัดทำรายงาน

พัสดุคงเหลอื

ประจำปี 

4. เจ้าหน้าที่พัสดุ

ดำเนนิการจัดทำรายงาน

ครุภัณฑ์/วัสดุสำนักงานที่

เสื่อมสภาพ ชำรุด สูญ

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

หาย หมดความจำเป็นใน

การใช้งานตามขัน้ตอน

ระเบยีบการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560 เพื่อขอ

จำหน่ายใหก้ับงานพัสดุ 

กองคลัง มหาวทิยาลัย 

การควบคุมทีม่อียู่

เพียงพอ 

- 5. ขึ้นทะเบยีน

ผู้ขาย 

5. เจ้าหนา้ที่พัสดุ

ดำเนนิการจัดทำรายงาน

การขึ้นทะเบยีนผู้ขายตาม

ขัน้ตอนระเบยีบการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหาร

พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 

เพื่อส่งรายงานใหก้ับงาน

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

พัสดุ กองคลัง 

มหาวทิยาลัย 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 6. จัดทำแผน

จัดซื้อครุภัณฑ์

ประจำปี 

6. เจา้หนา้ที่งานบุคคล 

ขอ้มูลความตอ้งการ/

ความจำเป็นในจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ. 2565

จากบุคลากรฝ่ายงานต่าง 

ๆ จัดทำแผนจัดซื้อ

ครุภัณฑ์ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2565 

นำเสนอผู้บรหิาร เป็น

ประจำทุกปงีบประมาณ 

เพื่อส่งให้กองคลัง 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

สำนักงานอธกิารบด ี

เสนออนุมัติ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 7. จัดทำทะเบยีน

ประวัตคิรุภัณฑ์ 

7.เจา้หนา้ที่งานพัสดุ

หน่วยงานดำเนนิการ

จัดซื้อครุภัณฑ์เรยีบรอ้ย

ทุกกระบวนแลว้ 

ดำเนนิการดังนี้ 

7.1) ประสานงานไปยังงาน

พัสดุ กองคลัง สำนักงาน

อธกิารบด ีเป็น

ผู้ดำเนนิการลงเลข

ทะเบียนครุภัณฑ์ ในระบบ 

ERP ทุกครัง้ 

7.2) นำเลขครุภัณฑ์

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

บันทกึลงในสมุดควบคมุ

ของวทิยาลัย 

7.3) ดำเนนิการเขยีนเลข

ครุภัณฑ์ตามฝ่ายต่าง ๆ ที่

นำไปใช้ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 8. ตรวจสอบ

สัญญาเช่ารถ-

สัญญาจา้ง 

8.เจ้าหนา้ทีพ่ัสดุ 

ดำเนนิการตรวจสอบ

สัญญาเช่ารถ-สัญญาจ้าง 

ทุกครัง้ที่มกีารดำเนินการ

โครงการบรกิารวิชาการ/

วจัิยตามศูนย์การศกึษา

ภูมภิาคต่าง ๆ ในช่วงไตร

มาสที่ 1-3 ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 9. ออกเลข

ครุภัณฑ์ 

9. อา้งองิ การประเมิน

การควบคุมภายใน จาก

ขอ้ที่ 7 

- - ตุลาคม 2565  - 

กันยายน 2566/

ฝ่ายบรหิารงาน

ทั่วไป 

  10. ประชุมงาน

ก่อสรา้ง-ปรับปรุง 

- - - - 

 

 

 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

6. งานหลักสตูรและการสอน 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อกำหนดขอบเขตงานและ

ความรับผิดชอบใหถู้กตอ้งและมี

ประสทิธภิาพ 

2. เพื่อใหผู้้ปฏบิัตงิานไดรั้บทราบ

ขอบเขตหนา้ที่งานที่ชัดเจน และ

เป็นลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

1.ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

2.ดา้นการปฏบิัตติามกฎหมาย 

/ระเบยีบ (C) 

3.ดา้นการรายงานทางการเงิน 

(F) 

อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น บ า ง

รายวิ ชา ส่ ง เก รด ผ่ าน

ร ะ บ บ  Internet ล่ า ช้ า

กำหนดปฏิทินกิจกรรม

วชิาการของวทิยาลัย 

1. ส่งเกรดผ่าน

ระบบ Internet 

1.ฝ่ายวิชาการ นำโดยรอง

คณบดฝ่ีายวิชาการ 

มอบหมายเจ้าหน้าทีฝ่่าย

วชิาการดำเนนิการ ดังนี้ 

1.1) จัดประชุม

คณะกรรมการวิชาการ

ประจำคณะ เพื่อพิจารณา

อนุมัตกิารส่งเกรดทุก

สาขาวิชาของภาคเรยีนที่ 

1/65 2/65 และ 3/65 ผ่าน

ระบบส่งเกรดผ่านระบบ

ทะเบยีนและประมวลผล 

(https://reg.ssru.ac.th/main) 

1.2) จัดทำบันทกึขอ้ความ

แจง้มติการประชุมฯไปยัง

(ร ะ ดั บ ค ว า ม

เสี่ยง ปานกลาง) 

แต่ยั งคงต้องมี

ก า ร  ค ว บ คุ ม

ภายในต่อไป 

ทางฝ่ายวิชาการ

จั ด ท ำ บั น ทึ ก

ข้ อ ค ว าม  แ จ้ ง

กาํหนดการส่งค่า

ระดับคะแนนและ

ผ ล ก า ร เ รี ย น

ประจาํภาคเรียน 

พ.ย.65/เม.ย.66/

ม.ิย.66/ฝ่าย

วชิาการ 

 

https://reg.ssru.ac.th/main


(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

กองบรกิารการศกึษา เป็น

ลำดับถัดไป 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 2. ขอแกไ้ขผลการ

เรียน 

2.ฝ่ายวชิาการ นำโดยรอง

คณบดฝ่ีายวิชาการ 

มอบหมายเจ้าหน้าทีฝ่่าย

วชิาการดำเนนิการ ดังนี้ 

2.1) จัดประชุม

คณะกรรมการวิชาการ

ประจำคณะ เพื่อพิจารณา

ขอแก้ไขผลการเรยีน ผ่าน

ระบบส่งเกรดผ่านระบบ

ทะเบยีนและประมวลผล 

(https://reg.ssru.ac.th/main) 

2.2) จัดทำบันทกึขอ้ความ

แจง้มตกิารประชุมฯไปยัง

- - ม.ีค.66/ม.ิย.66 

/ฝ่ายวิชาการ 

 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

กองบรกิารการศกึษา เพื่อ

ดำเนนิการบันทกึแกไ้ขผล

การเรยีน เป็นลำดับถัดไป 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 3. ส่งค่าระดับ

คะแนนผ่านระบบ

ออนไลน์ล่าช้า 

3.ฝ่ายวิชาการ นำโดยรอง

คณบดฝ่ีายวิชาการ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ฝ่าย

วชิาการดำเนนิการ ดังนี้ 

3.1) จัดประชุม

คณะกรรมการวิชาการ

ประจำคณะ เพื่อพิจารณา

ส่งค่าระดับคะแนนผ่าน

ระบบออนไลน์ล่าช้าผ่าน

ระบบส่งเกรดผ่านระบบ

ทะเบยีนและประมวลผล 

(https://reg.ssru.ac.th/main) 

- - ม.ีค.66/ม.ิย.66 

/ฝ่ายวิชาการ 

 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

3.2) เจา้หน้าที่ดำเนนิการ

ส่งค่าระดับคะแนนผ่าน

ระบบออนไลน์ล่าช้าใน

ระบบฯ ตามมตทิี่ประชุม

3.3)จัดทำบันทกึขอ้ความ

แจง้มตกิารประชุมฯไปยัง

กองบรกิารการศกึษา เป็น

ลำดับถัดไป 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 4. ขอเปดิรายวิชา 4.เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวชิาการ 

ดำเนินการดังนี้ 

4.1) แจง้หัวหน้าสาขาวิชาให้

ดำเนนิการแจง้นักศกึษาขอ

เปดิรายวชิา ภาคเรยีนที่ 

1/65,  2/65 และ 3/65 

 

- - ม.ิย.65 - เม.ย.66/

ฝ่ายวชิาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

4.2) นักศกึษาดำเนนิการ

กรอกแบบฟอร์มขอเปดิ

รายวชิา ลงนามโดย

อาจารยท์ี่ปรกึษา อาจารย์

ประจำรายวชิา และหัวหน้า

สาขาวิชา 

4.3) เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวิชาการ

รวม เสนอรองคณบดฝ่ีาย

วชิาการพจิารณาลงนามใน

แบบฟอร์ม 

4.4) ดำเนินการจัดทำบันทกึ

ขอ้ความถงึรองอธิการบดี

ฝ่ายวชิาการพจิารณาอนุมัติ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 

 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

- 5. ขอคนืสภาพ

นักศกึษา-การขอ

ลงทะเบยีนเรยีน

และชำระ

ค่าลงทะเบยีน

ล่าช้า 

5.เจา้หน้าทีฝ่่ายวชิาการ 

ดำเนินการดังนี้ 

5.1) แจง้หัวหน้าสาขาวชิา

ให้ดำเนินการแจ้งนักศกึษา

ขอคนืสภาพนักศกึษา-การ

ขอลงทะเบยีนเรยีนและ

ชำระค่าลงทะเบยีนล่าช้า 

ภาคเรยีนที่ 1/65, 2/65 และ 

3/65 

5.2) นักศกึษาดำเนนิการ

กรอกแบบฟอร์มฯ ลงนาม

โดยอาจารย์ที่ปรกึษา 

อาจารย์ประจำรายวชิา 

และหัวหนา้สาขาวชิา 

5.3) เจ้าหนา้ที่ฝ่ายวชิาการ

รวม เสนอรองคณบดฝ่ีาย

- - ม.ิย.65 - เม.ย.

66/ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

วชิาการพิจารณาลงนามใน

แบบฟอร์ม 

5.4) ดำเนนิการจัดทำ

บันทกึขอ้ความถงึรอง

อธิการบดฝ่ีายวิชาการ

พจิารณาอนุมัติ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 6. เก็บรวบรวมค่า

ระดับคะแนน 

6.เจ้าหน้าที่ฝ่ายวชิาการ

แจ้งใหหั้วหนา้สาขาวชิา/

ประธานหลักสูตร 

ดำเนนิการส่งคะแนน/ผล

การเรยีน ดังนี้ 

6.1) แจง้ใหอ้าจารย์ประจำ

รายวชิาดำเนินการส่งใน

ระบบทะเบยีนและ

ประมวลผล 

- - ม.ิย.65 - เม.ย.

66/ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

(https://reg.ssru.ac.th/main 

6.2) อาจารย์ผุ้สอน

ดำเนนิการส่งเอกสารจาก

ระบบที่ฝ่ายวชิาการ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 7. เพิ่ม-ถอน-

ยกเลกิ รายวชิา

ล่าช้า 

7.เจา้หนา้ที่ฝ่ายวิชาการแจ้ง

ใหหั้วหนา้สาขาวชิา/

ประธานหลักสูตร ดังนี้ 

7.1) แจ้งอาจารย์ประจำ

รายวชิา ดำเนนิแจ้ง

นักศกึษาดำเนนิการ เพิ่ม-

ถอน-ยกเลกิ รายวิชาล่าช้า 

ภาคเรยีนที่ 1/65, 2/65 และ 

3/65 ตามปฏทินิกจิกรรม

วชิาการมหาวทิยาลัย ใน

ระบบระบบทะเบยีนและ

- - ม.ิย.65 - เม.ย.

66/ฝ่ายวิชาการ 

https://reg.ssru.ac.th/main


(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ประมวลผล 

(https://reg.ssru.ac.th/main 

7.2) นักศกึษาดำเนินการ

ดำเนนิการ เพิ่ม-ถอน-

ยกเลกิ รายวชิาลา่ช้า ใน

ระบบระบบทะเบยีนและ

ประมวลผล 

(https://reg.ssru.ac.th/main 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 8. ส่งแกค้่าระดับ

คะแนน I และการ

ขอส่งระดับคะแนน

ล่าช้า 

8.เจา้หนา้ที่ฝ่ายวชิาการ

แจง้ให้หัวหนา้สาขาวชิา/

ประธานหลักสูตร ดังนี้ 

8.1) แจง้อาจารย์ประจำ

รายวชิา แจ้งนักศกึษา

ดำเนนิการ ส่งแกค้่าระดับ

คะแนน I และการขอส่ง

- - พ.ย.65/เม.ย.66/

ม.ิย.66/ 

ฝ่ายวชิาการ 

https://reg.ssru.ac.th/main
https://reg.ssru.ac.th/main


(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ระดับคะแนนล่าช้า ภาค

เรยีนที่ 1/65,  2/65 และ 

3/65 ตามปฏทินิกจิกรรม

วชิาการมหาวทิยาลัย ใน

ระบบระบบทะเบยีนและ

ประมวลผล 

(https://reg.ssru.ac.th/main 

8.2) เจา้หน้าที่ฝ่ายวชิาการ

จัดประชุมคณะกรรมการ

วชิาการคณะเพื่อพิจารณา

อนุมัติ 

8.3)ดำเนนิการจัดทำบันทกึ

ขอ้ความถงึรองอธิการบดี

ฝ่ายวชิาการพจิารณาอนุมัติ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

 - 9. เทยีบรายวชิา

และโอนหน่วยกติ 

9.เจา้หน้าทีฝ่่ายวชิาการ

ดำเนินการ ภาคเรยีนที่ 

1/65, 2/65 และ 3/65 ดังนี้ 

9.1) รับคำรอ้งเทยีบโอน

จากนักศกึษาและตรวจสอบ

การกรอกขอ้มูลและ

หลักฐานครบหรือไม่ 

9.2) ตรวจสอบที่ละรายวชิา

เอกสารคำอธบิายรายวชิา

ว่ามคีรบหรอืไม่ตามรายวิชา

ขอเทียบโอนมา 

9.3) ตรวจสอบใบTranscript 

ฉบับสำเนามวีชิาที่เทยีบโอน

มผีลการเรยีนเกรด C ขึ้นไป 

 

 

- - ต.ค.65/มี.ค.66/

ม.ิย.66/ 

ฝ่ายวชิาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

9.4) พมิพ์ตารางเทยีบ

คำอธบิายรายวิชาของแต่ละ

วชิา  และบันทกึขอ้ความ 

E-office.ใหก้ับประธาน

รายวชิาคณะกรรมการ

เทยีบโอนของสาขาวิชา/

คณะกรรมการวิชาการ

คณะฯ 

9.5) พมิพ์สรุปรายวิชาที่

เทยีบโอนเพื่อนำเสนอที่

ประชุมคณะกรรมการ

ประจำคณะฯ/

คณะกรรมการวิชาการ

ประจำคณะฯ  

9.6)  พมิพ์บันทกึขอ้ความ

ผ่านระบบ E-office แนบ



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

รายงานการประชุมส่งกอง

บรกิารการศกึษา และส่ง

เอกสารเทยีบโอนตัวจรงิให้

กองบรกิารการศกึษา 

9.7) ตดิตามการดำเนนิการ

จนเสร็จสิ้น และรับเอกสาร

คนืและตดิต่อนักศกึษามา

รับเอกสารเพื่อดำเนนิการ

ชำระเงนิ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 10. ยา้ยสาขาวชิา

หรอืวทิยาลัย 

(กรณยีา้ยออก) 

10. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

10.1) ทำบันทึกข้อความ E-

office ส่ ง อ อ ก ไ ป ยั ง

สาขาวิชาหรือคณะที่ย้ายไป 

โดยคณ ะใหม่ สังกัดใหม่ 

- - พ.ย.65/เม.ย.

666/ม.ิย.66/ 

ฝ่ายวชิาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ตอบรับนักศึกษาเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

10.) ทำบันทึกข้อความ E-

office ส่ ง ก อ ง บ ริ ก า ร

การศึกษา เพื่อดำเนินการ

ต่อไป 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 11. จัดทำตาราง

สอบ และบรรจุ

ขอ้สอบในรายวชิา

ที่ม ี3 กลุ่มเรยีน

ขึ้นไป 

11. เจ้าหน้าที่ ฝ่าย่วิชาการ 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

11.1) พิมพ์บันทึกข้อความ 

ในระบบ  E-Office พ ร้อม

แนบแบบ ฟ อ ร์มขอสอบ

กลางภาค/ปลายภาคนอก

ตารางสอบ 

11 .2 ) หั วห น้ าส าขาวิ ช า

กรอกแบบฟอร์มขอสอบ

- - พ.ย.65/เม.ย.66/

ม.ิย.66/ 

ฝ่ายวชิาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

กลางภาค/ปลายภาคนอก

ต า ร า ง ส อ บ  พ ร้ อ ม ล ง

ล า ย มื อ ช่ื อ  แ ล ะ จั ด ส่ ง

กลับมายังฝ่ายวชิาการคณะ 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 12. จัดทำซอง

อาจารย์ที่ปรึกษา 

(เป็นระบบ

ออนไลน์) 

12.เจา้หน้าที่ฝ่ายวิชาการ 

ดำเนนิการประจำภาคเรยีน

ที่ 1/65, 2/65 และ 3/65 

ดังนี้ 

12.1) พมิพ์รายละเอยีด

ขอ้มูลต่าง ๆ และพมิพ์

รายละเอยีดการรับ-ส่งซอง

เอกสารในแต่ละภาคเรยีน 

12.2) นำขอ้มูลรายช่ือ

นักศกึษาจากระบบงาน

ทะเบียน คัดลอกมาใส่ใน

- - พ.ย.65/เม.ย.66/

ม.ิย.66/ 

ฝ่ายวชิาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

แบบฟอร์ม 

12.3) นับแบบฟอร์มเอกสาร

บันทกึการใหค้ำปรกึษา 

(อป.4) ตามจำนวนในใบ

รายช่ือ พรอ้มใส่ใบรายช่ือ

ลงในซอง 

12.4) นำซองเอกสารส่งไป

ยังเจ้าหน้าที่ภาควชิา/

เจา้หน้าที่สาขาวชิา 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 - 13. ยื่นคำรอ้งขอ

สอบภายหลัง 

13.เจ้าหน้าที่ ฝ่ายวิชาการ 

ดำเนินการประจำภาคเรียน

ที่ 1/64 ดังนี้ 

13.1) ให้นักศึกษาเขียนคำ

รอ้งขอสอบภายหลัง 

 

- - พ.ย.65/เม.ย.66/

ม.ิย.66/ 

ฝ่ายวชิาการ 



(1) 

งาน/วตัถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

13 .2 ) เส น อ อ าจ า ร ย์ ที่

ปรึกษา/หัวหน้าสาขา/รอง

ค ณ บ ดี ฝ่ า ย วิ ช า ก า ร

พจิารณาลงนาม 

การควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 

 

 

 

 

 

 



 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

7. งานวเิคราะห์แผนงาน-งบประมาณ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อติดตาม เร่งรัด การใช้จ่าย

ง บ ป ร ะ ม า ณ ให้ เป็ น ไป ต า ม

แผนปฏิบัติราชการ รวมถึงจัดทำ

รายงานเผยแพร่ ให้คำปรึกษาแก่

เจ้าหน้าที่งบประมาณและบุคคล

อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งปฏิบัติงาน

ร่วม หรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่

ไดรั้บมอบหมาย เช่น 

จัดทำแผนการดำเนินงานติดตาม 

เร่งรัด การใช้จ่ายงบประมาณ

ประจำปี, ติดตามผลการใช้จ่าย

งบประมาณงบประมาณแผ่นดิน

ผลการเบิกจ่ายงบลงทุน

ไม่เป็นไปตามแผน 

1. จัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณ

ประจำปี-

งบประมาณ

แผ่นดนิ 

1.เจา้หน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนินการดังนี้ 

1.1 จัดเตรยีมเอกสาร

รายละเอยีดงบลงทุน 

มาตรฐานรายการ

ครุภัณฑ์ตามสำนัก

งบประมาณและกระทรวง

เทคโนโลยสีารสนเทศ     

และการสื่อสาร 

1.2) ประสานงานกับ

สาขาวิชา/ฝ่ายพัสดุ เพื่อ

ตรวจสอบรายละเอยีด

ของครุภัณฑ์ และรวบรวบ

ใบเสนอราคา,คุณลักษณะ

ครุภัณฑ์/งบลงทุน 

(ระดับความเสี่ยง 

ปานกลาง) แต่

ยังคงต้องมีการ 

ควบคุ มภายใน

ต่อไป 

ป รับแนวทางการ

เ บิ ก จ่ า ย  แ ล ะ

ประสานงานเร่งรัด

การจัดซื้อจัดจ้างให้

เป็ นไปตามแผนที่

กำหนด 

ก.พ.66/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

และเงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 

เป็นตน้ 

วตัถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

1.ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

2.ดา้นการรายงานทางการเงนิ (F) 

 

1.3) รวบรวม วเิคราะห์

ขอ้มูล และจัดทำขอตัง้

งบประมาณแผ่นดนิ (งบ

ลงทุน) 

1.4)ทำบันทกึขอ้ความ

เสนอผ่านรองคณบดีฝ่าย

แผนงานฯ ,คณบด ีถึงกอง

นโยบายและแผน 

1.5)บันทกึขอ้มูล   คำขอ

ตัง้งบประมาณ (งบลงทุน)        

ตามขัน้ตอนผ่านระบบ 

ERP 

การควบคุมที่มอียู่

เพียงพอ 

- 2. จัดทำคำขอตัง้

งบประมาณ

ประจำปี -

2.เจา้หน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนนิการ ดงันี้  

2.1) รวบรวมขอ้มูล  คำ

- - ก.พ.65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกนั



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

งบประมาณนอก

งบประมาณรายได้ 

ขอตัง้งบประมาณ (เงิน

รายได)้ และจัดทำ (ร่าง) 

แผนปฏบิัตกิารประจำปี

งบประมาณ และนำเสนอ

ผู้บรหิารคณะ 

2.2) บันทกึขอ้มูล  คำขอ

ตัง้งบประมาณ ตาม

ขัน้ตอน ผานระบบ ERP 

2.3)  ทำบันทกึขอ้ความ

เสนอผ่านรองคณบดีฝ่าย

แผนงานฯ ,คณบด ีถึงกอง

นโยบายและแผน 

2.4) บันทกึขอ้มูลวางแผน

ขัน้ตอนการปฏบิัติงาน

ผ่านระบบ ERP และ

ตรวจสอบรายละเอยีดคำ

ขอตัง้งบประมาณในระบบ 

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ERP 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

- 3. จัดทำประมาณ

การรายรับ

งบประมาณ

ประจำปี 

3.เจา้หน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนนิการ ดงันี้ 

3.1) ดำเนนิการจัดประชุม

คณะกรรมการที่เกี่ยวขอ้ง 

เพื่อวเิคราะห์ขอ้มูล

เอกสารจากการประมาณ

การรายรับจากสาขาวิชา 

3.2) ดำเนนิการสรุปการ

ประมาณการตาม

แบบฟอร์มที่กองนโยบาย

และแผนกำหนด 

3.3) ดำเนนิการกรอก

เอกสารการประมาณการ

รายรับประจำป ีตาม

- - ก.พ.65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

แบบฟอร์มที่กองนโยบาย

และแผนกำหนดไว้ 

3.4) สรุปและจัดพมิพ์

เอกสารการประมาณการ

รายรับประจำป ีเพื่อเสนอ

ผู้บรหิารในการพจิารณา

เห็นชอบ 

3.5) ดำเนนิการจัดทำ

บันทกึขอ้ความส่งเอกสาร

การจัดทำเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

ประจำป ีเสนอกอง

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

- 4. รายงานผลการ

ปฏบิัตงิานการใช้

จ่ายงบประมาณ

ประจำเดอืน-ไตร

มาส-ปี 

4.เจา้หนา้ที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนนิการ ดงันี้ 

4.1) ดำเนนิการบันทกึ

ขอ้มูลผลการเบกิจ่าย

งบประมาณ แยกตาม

ผลผลติ กองทุน กจิกรรม 

และตัวช้ีวัดตาม

องค์ประกอบต่าง ๆ ลงใน

ระบบ ERP 

4.2) ดำเนนิการจัดทำ

บันทกึขอ้ความรายงาน

สรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง/

ผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

(งบลงทุน) และรายงาน

ผลการปฏบิัตงิานและผล

การใช้จ่ายงบประมาณ 

(งบรายได)้ ใหก้ับกอง

- - ม.ีค.66 / ม.ิย.

66 / ก.ย.66/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

- 5. จัดทำแผนกล

ยุทธ์ทางการเงนิ 

5.เจา้หน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

5.1) ดำเนนิการสรุปการ

จัดทำแผนกลยุทธท์าง

การเงิน เพื่อเสนอ

ผู้บรหิารหน่วยงานในการ

พจิารณาเห็นชอบ และ

เสนอต่อคณะกรรมการ

คณะ/คณะกรรมการ

วทิยาลัย/อธกิารบด ีตาม

ขัน้ตอน 

5.2) ดำเนนิการจัดทำ

บันทกึขอ้ความส่งเอกสาร

- - ต.ค.65 - ม.ีค.

66/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ/ฝ่าย

แผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การจัดทำแผนกลยุทธ์ทาง

การเงิน ใหก้ับกอง

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 6. ควบคุมตดิตาม

การใช้จ่าย

งบประมาณ 

6.เจา้หน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

6.1) ตรวจสอบโครงการ

ว่าอยู่ในแผนการ

ดำเนนิงานประจำป/ี

ตัวช้ีวัด วันเวลา สถานที่

ดำเนนิงาน งบประมาณ 

6.2) ลงนามเอกสารพรอ้ม

ระบุกจิกรรมหลัก/

กจิกรรมรอง/กิจกรรมของ

หน่วยปฏบิตักิาร/จำนวน

- - มกราคม – 

กันยายน 

2566/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

งบประมาณ/รหัสงาน

โครงการ 

6.3) ตรวจสอบ

เอกสารรายงานผล

โครงการให้สมบูรณ์  

และผู้รับผิดชอบโครงการ

ตอ้งรายงานผลการ

ดำเนนิงาน ตามลำดับ

เหมอืนขัน้ตอนการขอ

อนุมัตโิครงการ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 7. โอน

เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ (งบ

ดำเนินงาน) 

7.เจา้หนา้ที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

7.1) สำรวจความตอ้งการ

ของฝ่ายงานต่าง ๆ และ

สาขาวิชาตามปฏทินิของ

- - มกราคม – 

กันยายน 

2566/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

กองนโยบายและแผน 

7.2) สรุปผลการสำรวจ

และเสนอรองคณบดีฝ่าย

แผนฯพจิารณาเห็นชอบ 

7.3) ดำเนนิการบนัทกึ. 

โอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ (งบ

ดำเนินงาน)ในระบบ ERP 

7.4) จัดทำบันทกึขอ้ความ

ขออนุมัตโิอนเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ (งบ

ดำเนินงาน) ใหก้ับกอง

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-Office เพื่อนำ

วาระเข้าประชุม

คณะกรรมการฯ 

7.5) คณะกรรมการ

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

พจิารณาอนุมัต/ิแกไ้ข 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 8. โอน

เปลี่ยนแปลง

งบประมาณ (งบ

ลงทุน) 

8.อา้งอิงการประเมนิผล

การควบคุมภายใน ตาม

ขอ้ 7 

 

- - มกราคม – 

กันยายน 

2566/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 - 9. จัดทำแผน

บรหิารความเสี่ยง 

9.เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนนิการ ดังนี้ 

9.1) ดำเนนิการสรุปการ

แผนบรหิารความเสี่ยง

เพื่อเสนอผู้บรหิาร

หน่วยงานในการพจิารณา

เห็นชอบ และเสนอต่อ

คณะกรรมการคณะ/

- - ก.ค. - ก.ย.

65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

คณะกรรมการวทิยาลัย/

อธกิารบด ีตามขัน้ตอน 

9.2) ดำเนนิการจัดทำ

บันทกึขอ้ความส่งเอกสาร

แผนบรหิารความเสี่ยงน 

ใหก้ับกองนโยบายและ

แผน ผ่านระบบ E-office 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 10. จัดทำแผน

ยุทธศาสตร์ 5 ปี 

และแผนปฏบิัติ

การประจำปี 

10.เจา้หนา้ที่ฝ่ายแผนงาน

ฯ ดำเนนิการ ดังนี้ 

10.1) ดำเนินการสรุปการ

จัดทำแผนยุทธศาสตร์ 5 

ป ีและแผนปฏบิัตกิาร

ประจำปเีพื่อเสนอ

ผู้บรหิารหน่วยงานในการ

พจิารณาเห็นชอบ และ

- - ก.ค. - ก.ย.

65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

เสนอต่อคณะกรรมการ

คณะ/คณะกรรมการ

วทิยาลัย/อธกิารบด ีตาม

ขัน้ตอน 

10.2) ดำเนนิการจัดทำ

แผนยุทธศาสตร์ 5 ป ีและ

แผนปฏบิัตกิารประจำปี

บันทกึขอ้ความส่งเอกสาร

แผนยุทธศาสตร์ 5 ป ีและ

แผนปฏบิัตกิารประจำปี

เสีย่งน ใหก้ับกองนโยบาย

และแผน ผ่านระบบ E-

office 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 - 11. รายงานการ

ควบคุมภายใน 

11.เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนินการ ดังน้ี 

- - ม.ีค.66 

ก.ย. 66/ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

11.1 ดำเนินการจัดทำ

รายงานการควบคุมภายใน 

รอบ 6 เดือน และ 12 

เดอืน ประจำปงีบประมาณ 

พ.ศ. 2566 ระดับ

หน่วยงาน ตามแบบ ปค. 5  

11.2 ดำเนินการเสนอรอง

คณบดีฝ่ายแผนงานฯ เพื่อ

พจิารณา 

11.3 ดำเนินการจัดทำ

บันทกึขอ้ความส่งรายงาน

ให้กับหน่วยงานเจา้ภาพ 

โดยผ่าน 1)รองคณบดีฝ่าย

แผน 2) คณบดี และรอง

อธกิารบดีวิทยาเขต

นครปฐม ตามลำดับ  

การควบคุมที่มีอยู่เพยีงพอ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

 - 12. จัดทำรายงาน

การคำนวณตน้ทุน

ต่อหน่วย 

12.เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนินการ ดังน้ี 

12.1 ดำเนินการจัดทำ

รายงานการคำนวณ

ตน้ทุนต่อหน่วยประจำปี

งบประมาณ ระดับ

หน่วยงาน ตามแบบฟอร์ม

ของหน่วยงานเจา้ภาพ โดย

การแยกประเภทแหล่งเงนิ 

ได้ งบประมาณรายได ้และ

งบประมาณแผ่นดิน 

12.2 ดำเนินการเสนอรอง

คณบดฝี่ายแผนงานฯ เพื่อ

พจิารณา 

12.3 ดำเนินการจัดทำ

บันทกึขอ้ความส่งรายงาน

ให้กับหน่วยงานเจา้ภาพ 

- - ก.ค. 65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

โดยผ่าน 1)รองคณบดีฝ่าย

แผน 2) คณบดี และรอง

อธกิารบดีวิทยาเขต

นครปฐม ตามลำดับ  

การควบคุมที่มีอยู่เพยีงพอ 

 - 13. จัดทำรายงาน

ความคุม้ค่า 

13.เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนินการ ดังน้ี 

13.1 ดำเนินการจัดทำ

รายงานความคุม้ค่า

ประจำปงีบประมาณ 

ระดับหน่วยงาน ตาม

แบบฟอร์มของหน่วยงาน

เจา้ภาพ โดยการแยก

ประเภทแหล่งเงนิ ได้ 

งบประมาณรายได ้และ

งบประมาณแผ่นดิน 

 

- - ก.ค. 65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

13.2 ดำเนินการเสนอรอง

คณบดฝี่ายแผนงานฯ เพื่อ

พจิารณา 

13.3 ดำเนินการจัดทำ

บันทกึขอ้ความส่งรายงาน

ให้กับหน่วยงานเจา้ภาพ 

โดยผ่าน 1)รองคณบดีฝ่าย

แผน 2) คณบดี และรอง

อธกิารบดีวิทยาเขต

นครปฐม ตามลำดับ  

การควบคุมที่มีอยู่เพยีงพอ 

 - 14. จัดทำแผนเพิ่ม

ประสทิธภิาพ 

14.เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนินการ ดังน้ี 

13.1 ดำเนินการ จัดทำ

แผนเพิ่มประสทิธภิาพ 

เพื่อใช้ปรับปรุงในการ

ดำเนนิงานของฝ่ายงาน

   



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ต่าง ๆ สำหรับใช้

ดำเนนิงานใน

ปงีบประมาณถัดไป 

14.2 ดำเนินการเสนอรอง

คณบดฝี่ายแผนงานฯ เพื่อ

พจิารณา 

14.3 ดำเนินการจัดทำ

บันทกึขอ้ความส่งรายงาน

ให้กับหน่วยงานเจา้ภาพ 

โดยผ่าน 1)รองคณบดีฝ่าย

แผน 2) คณบดี ตามลำดับ  

การควบคุมที่มีอยู่เพยีงพอ 

 - 15. ควบคุมการ

เบกิจ่าย

งบประมาณ (ฎกีา) 

1.เจ้าหน้าที่ฝ่ายแผนงานฯ 

ดำเนินการ ดังน้ี 

1.1 ประชุมฝ่ายงานต่าง ๆ 

เพื่อช้ีแจ้งขัน้ตอนการ

เบกิจ่ายโครงการต่าง ๆ 

- 

- 

- 

- 

ต.ค.65 – ก.ย. 

66/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ/ฝ่าย

 - 16. จัดทำโครงการ 

  17. จัดทำบันทกึ



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ขอ้ความ ประจำปงีบประมาณ พ.ศ. 

2566 

2. รองคณบดฝ่ีายบรหิาร 

มอบหมายให้งานการเงนิ 

และงานพสัดุ ดำเนนิการ

จัดทำปฏทินิการขอเบกิ

งบประมาณโครงการของ

แต่ละสาขา จำนวน 4 ไตร

มาส  

3. รองคณบดีฝ่ายบรหิาร 

มอบหมาย งานการเงิน 

และงานพสัดุ จัดทำบัญชี 

ควบคุมการเบกิจ่าย

งบประมาณ (ฎกีา) เพื่อให้

การเบกิจ่ายเป็นไปตาม

แผนงบประมาณที่ขอไว้

ตัง้แต่ตน้ปีงบประมาณ 

บรหิารงาน

ทั่วไป 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

4.ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ ดำเนนิการ

สรุปผลการดำเนนิโดยขอ

ขอ้มูลจากงานการเงนิและ

งานพัสดุ เพื่อจัดทำบัน

ขอ้ความรายงานต่อ

คณบดวีทิยาลัย เพื่อ

พจิารณา 

การควบคุมที่มีอยู่เพยีงพอ 

 

 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

8. งานพัฒนาระบบ,ประเมนิผลปฏบิัตริาชการ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่ อ วิ เค ร าะ ห์ น โย บ าย  ก า ร

วิ เ ค ร า ะ ห์ ภ า พ ร ว ม ข อ ง

มหาวิทยาลั ย  การจัดทำแผน

ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์  แ ผ น พั ฒ น า

มหาวิทยาลัยระยะยาว รายปี   

ติดตามประเมินผล รายงานผล

การติดตามการปฏิบัติตามแผน

ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเป็น

รายปี สนับสนุนภารกิจของหน่วย

อื่นๆในงานด้านการส่งเสริมและ

พัฒนาความรู้ด้านการวางแผน

แล ะพั ฒ น าน โย บ าย  รวม ทั้ ง

ปฏบิัตงิานร่วม 

- 1. ประชุมช้ีแจง-

ตดิตาม-งาน

พัฒนาระบบ-

ประเมนิผลปฏบิัติ

ราชการ 

1. เขา้ร่วมประชุมช้ีแจง

แนวทางการดำเนินงาน

ตดิตาม-งานพัฒนา

ระบบ-ประเมินผลปฏบิัติ

ราชการ กับกองนโยบาย

และแผน และหน่วยงาน

เจา้ภาพ และประชุม

หัวหนา้ฝ่าย/หัวหน้าสาขา/

ผู้บริหารตามลำดับ 

การควบคุมทีม่อียู่

เพยีงพอ 

- - ต.ค. - ธ.ค.65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 

- 2. จัดทำคำรับรอง

การปฏบิัตริาชการ

ระดับหน่วยงาน/

บุคคล 

2.มีการดำเนนิการจัดทำ

คำรับรองการปฏบิัติ

ราชการของหน่วยงาน

ตามแบบฟอร์มที่

- - ต.ค. - ธ.ค.65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

 

มหาวทิยาลัยกำหนด 

ระหว่างผู้อำนวยการกับ

รองอธกิารบดวีทิยาเขต

นครปฐม 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 

- 3. จัดทำคูม่ือการ

ประเมนิผลการ

ปฏบิัตริาชการ 

3.มกีารดำเนนิการจัดทำ

คู่มอืประเมนิผลการ

ปฏบิัตริาชการ ประจำปี

งบประมาณของหน่วยงาน 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

- - ต.ค. - ธ.ค.65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 

- 4. ตดิตาม ทบทวน 

ผลการดำเนนิงาน

ของตัวช้ีวัด 

4.มกีารเข้าร่วมประชุมกับ

กองนโยบายและแผนเพื่อ

ตรวจสอบและแกไ้ขขอ้มูล

ตวัช้ีวัด ค่าเปา้หมาย 

- - ต.ค. - ธ.ค.65/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

เกณฑ์การใหค้ะแนน ใน

ระบบตดิตามฯ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 

ผลการรายงานรายงาน

ความก้าวหน้าของการ

ปฏบิัตริาชการ

ประจำเดอืนไม่เป็นไปตาม

แผนกำหนดไว้ 

5. รายงาน

ความก้าวหนา้ของ

การปฏิบัตริาชการ

ประจำเดอืนผ่าน

ระบบตดิตาม /

ประเมนิผล 

5.มกีารตดิตาม

ความก้าวหน้าการปฏบิัติ

ราชการตามแผนปฏบิัติ

การประจำปีและ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง

ของขอ้มูลทุกเดอืน 

การควบคุมที่มีอยู่

เพยีงพอ 

(ระดับความเสี่ยง 

ปานกลาง) แต่

ยังคงตอ้งมกีาร 

ควบคุมภายใน

ต่อไป 

ผ ลั ก ดั น ร ะ ดั บ

บุ ค ค ล /ร ะ ดั บ

ฝ่ า ย / ร ะ ดั บ

สาขาวิชาในการ

รายงานรายงาน

ความ ก้ าวห น้ า

ของการปฏิบั ติ

ราชการ 

ต.ค.65- ก.ย.66/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 

 - 6. รายงานผลการ

ปฏบิัตริาชการรอบ 

6 เดอืน/12 เดอืน 

6.มกีารดำเนนิการ

รายงานความก้าวหน้า

การปฏบิัตริาชการตาม

แผนปฏบิัตกิารประจำปี 

- - ม.ีค.66/ต.ค.66/ 

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

รอบ 6 เดือน/12 เดอืน

และรายงานให้

คณะกรรมการประจำ

หน่วยงานเพื่อพิจารณา

ทุกไตรมาส 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

 

 

 

 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

9. งานประกันคุณภาพ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อรายงานผลการปฏบิัตติามตัว

บ่งช้ี 

ที่ไดรั้บมอบหมาย วิเคราะห์ระบบ

ประกันคุณภาพ เพื่อพัฒนา

ปรับปรุง 

ใหไ้ดม้าตรฐานเป็นที่ยอมรับทัง้

ภายในและภายนอกมหาวทิยาลัย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

 

- 1. รับการประเมนิ

คุณภาพ โดย สม

ศ. 

1.ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ โดยรองคณบดีฯ 

มอบหมายให้ เจ้าหน้าที่

รับ ผิดชอบงานประกั น

คุ ณ ภ า พ  ด ำ เนิ น ก า ร

เตรียมความพร้อมในการ

รั บ ป ร ะ เมิ น คุ ณ ภ า พ

การศึกษาภายในระดับ

หลักสูตร และระดับคณะ 

ดังนี้ 

1.1) แต่งตั้งคณะกรรมการ

ผู้รับผิดชอบการรับตรวจ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร ประจำปี

การศกึษา 2565 

- - มนีาคม 2566/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

1.2) ส่งรายช่ือบุคลากร

เข้าร่วมการประชุมเสวนา

แลกเปลี่ ยน เรียน รู้แนว

ทางการดำเนินงานตามตัว

บ่ ง ช้ีและเกณ ฑ์ประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุ นั น ท า  ป ร ะ จ ำ ปี

การศึกษา 2565 ระดับ

หลักสูตร และระดับคณะ 

ก า ร ค ว บ คุ ม ที่ มี อ ยู่

เพยีงพอ 

- 2. จัดทำแผน

ปฏบิัตงิานประกัน

คุณภาพประจำปี

การศกึษา 

2.ฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ โดยรอง

คณบดฯี มอบหมายให้

เจา้หน้าที่รับผิดชอบงาน

- - มนีาคม 2565/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ประกันคุณภาพ 

ดำเนนิการจัดทำ

แผนปฏบิัตงิานประกัน

คุณภาพประจำป ี

การศกึษา โดยมี

รายละเอยีด ดังนี้ 

2 . 1 )  แ ต่ ง ตั้ ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ผู้รับผิดชอบการรับตรวจ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

ระดับหลักสูตร ประจำปี

การศกึษา ๒๕๖๕ 

2.2)เตรยีมจัดทำร่าง

กำหนดการโครงการ

ตรวจประเมินคุณภาพ

การศกึษาภายใน ระดบั

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

หลักสูตรและคณะ 

ประจำปกีารศกึษา 2565 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

- 3. จัดทำคูม่ือ

เกณฑ์การประกัน

คุณภาพระดับ

หลักสูตร-ระดับ

คณะ 

3.ฝ่ายแผนงานและ

ประกันคุณภาพ โดยรอง

คณบดฯี มอบหมายให้

เจา้หน้าที่รับผิดชอบงาน

ประกันคุณภาพ 

ดำเนนิการจัดทำคู่มือ

เกณฑ์การประกันคุณภาพ

ระดับหลักสูตร-ระดับ

คณะ ประจำปกีารศกึษา 

2564 โดยยดึคู่มอืจาก

หน่วยงานเจ้าภาพเป็น

แนวทาง พรอ้มทัง้ส่งให้

- - มนีาคม 2565/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

เจ้าหน้าที่ดา้นไอท ี      

อัพโหลดไวใ้นเวบไซต์ของ

วทิยาลยั  

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 

- 4. จัดทำเล่ม

รายงานการ

ประเมนิตนเอง 

SAR 

4.ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ โดยรองคณบดีฯ 

มอบหมายให้ เจ้าหน้าที่

รับ ผิดชอบงานประกั น

คุ ณ ภ า พ  ด ำ เนิ น ก า ร

เตรียมความพร้อมในการ

จัดทำเล่มรายงานการ

ประเมนิตนเอง SAR ดังนี้ 

4.1) ส่ งรายช่ือบุคลากร

เข้าร่วมการประชุมเสวนา

แลกเปลี่ ยน เรียน รู้แนว

- - มนีาคม 2566/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ทางการดำเนินงานตามตัว

บ่ ง ช้ีและเกณ ฑ์ประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุ นั น ท า  ป ร ะ จ ำ ปี

การศึกษา 2565 ระดับ

หลักสูตร  

4.2) ดำเนินการส่งรายงาน

ผ ล ก ารดํา เนิ น งาน ข อ ง

หลกัสูตรท่ีเป็นรายงานการ

ป ร ะ เมิ น ต น เอ ง  (Self 

Assessment Report : 

SAR) ให้ค ณ ะก รรม การ

ประเมินฯ 

การควบคุมที่มอียู่

เพยีงพอ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

 5. บันทกึขอ้มูลลง

ระบบ CHE QA 

online 

5 . ฝ่ า ย แ ผ น ง า น แ ล ะ

ประกันคุณภาพ โดยรอง

คณ บดีฯ มอบหมายให้

เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบงาน

ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ 

ดำเนินการแจ้ งหัวหน้ า

สาขาวิชา บันทึกข้อมูล

ระดั บ ส าขา  ป ระจ ำปี

การศึกษา 2565 ลงระบบ 

CHE QA online  

ก า ร ค ว บ คุ ม ที่ มี อ ยู่

เพยีงพอ 

  มถิุนายน 2566/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 

  6. รับตรวจการ

ประเมนิประจำปี

ระดับสาขา 

6 . ฝ่ า ย แ ผ น ง า น แ ล ะ

ประกันคุณภาพ โดยรอง

คณ บดีฯ มอบหมายให้

เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบงาน

  กรกฎาคม 2566/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ 

ดำเนินการประสานงาน

หัวหน้าสาขาวิชา เพื่อขอ

ก ำ ห น ด ก า ร แ ล ะ

ดำเนินการรับตรวจการ

ระดั บ ส าขา  ป ระจ ำปี

การศกึษา 2565 

หลังจากนั้นให้หลักสูตร

ดํา เนิ น ก า รส่ ง รา ย ง า น

ประจาํปีท่ีเป็นรายงานการ

ประเมินคุณ ภาพภายใน 

ผ่านระบบ CHE QA Online 

ภายใน 120 วนั นบัจากสิน้

ปีการศกึษา 

ก า ร ค ว บ คุ ม ที่ มี อ ยู่

เพยีงพอ 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

  7. จัดทำรายงาน

การประเมนิตนเอง

ระดับคณะ 

7.ฝ่ายแผนงานและประกัน

คุณภาพ โดยรองคณบดีฯ 

มอบหมายให้ เจ้าหน้าที่

รับ ผิดชอบงานประกั น

คุ ณ ภ า พ  ด ำ เนิ น ก า ร

เตรียมความพร้อมในการ

จัดทำเล่มรายงานการ

ประเมนิตนเอง SAR ดังนี้ 

7.1) ส่ งรายช่ือบุคลากร

เข้าร่วมการประชุมเสวนา

แลกเปลี่ ยน เรียน รู้แนว

ทางการดำเนินงานตามตัว

บ่ ง ช้ีและเกณ ฑ์ประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุ นั น ท า  ป ร ะ จ ำ ปี

  กรกฎาคม 2566/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

การศึกษา 2565 ระดับ

คณะ/วทิยาลัย 

7.2) ดำเนินการส่งรายงาน

ผ ล ก ารดํา เนิ น งาน ข อ ง

วิทยาลยัท่ีเป็นรายงานการ

ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง  (Self 

Assessment Report : 

SAR) ให้ค ณ ะก รรม การ

ประเมินฯ 

7.3) รับตรวจการประเมิน

ป ร ะจ ำ ปี ร ะดั บ ค ณ ะ /

วทิยาลัย 

ก า ร ค ว บ คุ ม ที่ มี อ ยู่

เพยีงพอ 

  8. ประชุมช้ีแจง-

ตดิตามงานประกัน

8.ฝ่ า ย แ ผ น ง า น แ ล ะ

ประกันคุณภาพ โดยรอง

  กรกฎาคม 2566/

ฝ่ายแผนงาน 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

คุณภาพ คณ บดีฯ มอบหมายให้

เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบงาน

ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ 

ด ำ เนิ น ก าร จั ด ป ระ ชุ ม

ช้ีแจง-ติดตามงานประกัน

คุณภาพ ระดับหลักสูตร 

และระดับคณะ/วิทยาลัย 

เพื่อแจ้งผลการดำเนินงาน

การตรวจประกันคุณภาพ 

ประจำปีการศึกษา 2565 

และแจ้ งให้ ด ำเนิ นก าร

จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 

(Improvement Plan) จาก

ผลการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับ

หลั กสู ตร ปี ก ารศึ กษา 

และประกัน

คุณภาพ 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

2565 

ก า ร ค ว บ คุ ม ที่ มี อ ยู่

เพยีงพอ 

  9. จัดทำ

แผนพัฒนา

คุณภาพ 

9. ฝ่ า ย แ ผ น ง า น แ ล ะ

ประกันคุณภาพ โดยรอง

คณ บดีฯ มอบหมายให้

เจ้าหน้าที่ รับผิดชอบงาน

ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ 

ด ำ เนิ น ก า ร แ จ้ ง ม ติ ที่

ประชุมให้ระดับหลักสูตร

ทุกสาขาวิชา การจัดทำ

แ ผ น พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ 

(Improvement Plan) จาก

ผลการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับ

หลั กสู ตร ปี ก ารศึ กษา 

  กรกฎาคม 2566/

ฝ่ายแผนงาน 

และประกัน

คุณภาพ 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสีย่ง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

2565 รวมถึงให้หลักสูตร

หรือคณะกาํกบัติดตามการ

ดาํเนินงานตามแผนพฒันา

คุ ณ ภ า พ  ( Improvement 

Plan) ของหลักสูตร อย่าง

น้อยปีละ 2 ครั้ง (ทุกภาค

การศกึษา) 

ก า ร ค ว บ คุ ม ที่ มี อ ยู่

เพยีงพอ 

 

 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

10. งานผลติผลงานวิจัย 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสรมิและสนับสนุนให้

คณาจารย์ของคณะที่มคีวาม

เช่ียวชาญด้านมนุษยศาสตร์และ

สังคมศาสตร์ ไดม้โีอกาสในการ

สรา้งสรรค์ผลงานและพัฒนา

อย่างต่อเนื่องตามศักยภาพและ

ความถนัดที่มอียู่ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม

ด้าน 

ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

- 1. จัดโครงการ

พัฒนานักวจัิย 

1.รองคณบดีฝ่ายวจัิยและ

บรกิารวชิาการ ได้

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ 

ดำเนนิการจัดโครงการ 

CPG Forum 2021 

“How countries deal with 

the COVID-19 

pandemic” เพื่อให้นักวจัิย 

คณาจารย์ นักศึกษาและ

ผู้เขา้ร่วมโครงการ 

สามารถแลกเปลี่ยน

เรยีนรูด้า้นวิชาการ 

กับเครอืข่ายใหม่การ

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 

- - มกราคม 2566/

ฝ่ายวจัิยและ

บรกิารวชิาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

จำน วนผล งานตี พิ มพ์

เผยแพร่ระดับนานาชาติ

ไม่เปน็ไปตามเปา้หมาย 

2. ตรวจสอบและ

รวบรวม

ผลงานวจัิยของ

คณาจารย์ส่ง

สถาบันวจัิย 

2. รองคณบดีฝ่ายวจัิย

และบรกิารวิชาการ ได้

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ 

ดำเนนิการตรวจสอบและ

รวบรวมผลงานวจัิยของ

คณาจารย์ส่งสถาบันวจัิย

เป็นประจำทุกเดอืน เพื่อ

ใช้ประกอบรายงาน

หลักฐานผลการ

ดำเนนิงานการปฏบิัติ

ราชการ ประจำปี

งบประมาณ พ.ศ.2565 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

(ระดับความเสี่ยง 

ปานกลาง) แต่

ยังคงต้องมีการ 

ควบคุ มภายใน

ต่อไป 

สนับสนุน

งานวจัิยที่ไดผ้ล

ผลติผลงาน

ตพีมิพ์ที่มี

คุณภาพ 

มกราคม – 

กันยายน2566/

ฝ่ายวจัิยและ

บรกิารวชิาการ 

- 3. ประกันคุณภาพ

ดา้นวจัิย 

 

- - - มกราคม – 

กันยายน2566/

ฝ่ายวจัิยและ



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสีย่ง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู ่

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

บรกิารวชิาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

11.งานกจิการนักศึกษา 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อดำเนินงานหรือกิจกรรม

ทัง้หมด 

ที่กระทำอย่างเป็นระบบ เพื่อ

กระตุน้ 

ให้นักศึกษาได้พัฒนาตนเอง 

ทัง้ดา้นร่างกาย จิตใจ อารมณ์ 

สังคมและบุคลิกภาพให้เป็น

ตามศักยภาพ 

วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์ ข อ ง ก า ร

ควบคุมด้าน 

ดา้นการดำเนนิงาน (O) 

- 1. จัดทำเอกสาร

สื่อประชาสมัพันธ์

ของกจิกรรม 

1.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการ

จัดทำเอกสารสื่อประชาสัมพนัธ์ของ

กจิกรรม พรอ้มทัง้เผยแพร่ผ่านแฟน

เพจฝ่ายกจิการนักศกึษา วิทยาลยั

การเมอืงและการปกครอง 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

(https://www.facebook.com/SMOCPG) 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - มกราคม – 

กันยายน2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

- 2. จัดทำระเบยีน

ประวัตนัิกศกึษา 

2.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการแจ้ง

อาจารย์ที่ปรึกษาทุกช้ันปจัีดทำระเบยีน

ประวัตนัิกศกึษา เพื่อใช้เป็นฐานขอ้มูล

ของวทิยาลัย และใช้ติดต่อกรณทีี่

จำเป็น  

- - มกราคม 2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

 

https://www.facebook.com/SMOCPG


(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 3. บรกิารยมื-คนื 

วัสด-ุอุปกรณ์ 

3.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการ

จัดทำระบบการบรกิารยมื-คนื วัสด-ุ

อุปกรณ์สำหรับนักศกึษา โดยมกีารลง

ลายมอืช่ือเป็นลายลักษณ์อักษรทุกครัง้ 

ทัง้นี้ใหต้ดิหอ้งสโมสรนักศกึษา/ฝ่าย

กจิการนักศกึษาของวทิยาลัย 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - มกราคม – 

กันยายน2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

- 4. ถ่ายภาพ

กจิกรรมต่าง ๆ 

และทำข่าวหลัง

กจิกรรม 

4.รองคณบดีฝ่ายกจิการนักศึกษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการ

ถ่ายภาพกจิกรรมต่าง ๆ และทำข่าว

หลงักจิกรรม พรอ้มทัง้เผยแพร่ผ่าน

แฟนเพจฝ่ายกจิการนักศกึษา วทิยาลัย

การเมอืงและการปกครอง 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

- - มกราคม – 

กันยายน2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

(https://www.facebook.com/SMOCPG) 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- 5. จัดทำสรุปเล่ม

รายงาน

โครงการ-

กจิกรรม 

5.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการ

จัดทำสรุปเล่มรายงานโครงการ-

กจิกรรมทุกครัง้หลังดำเนนิการ

เรยีบรอ้ยแล้ว เพื่อใช้สำหรับเป็น

หลักฐานประกอบตัวช้ีวัด กพร.ของ

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - มกราคม – 

กันยายน2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

 - 6. จัดโครงการ

ตามแผนพัฒนา

กจิกรรมนักศกึษา 

6.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการจัด

โครงการตามแผนพัฒนากจิกรรม

นักศกึษา เช่น สโมสรนักศกึษาและ

ชมรม CPG ปกครองอาสาพัฒนาสังคม 

จัดกจิกรรมรูปแบบออนไลน์ หัวขอ้การ

- - มกราคม – 

กันยายน2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

https://www.facebook.com/SMOCPG


(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ส่งเสรมิคุณธรรมจรยิธรรมและจติ

อาสา ประจำป ี2566 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

  7. จัดการเลอืกตัง้

และแต่งตัง้

คณะกรรมการ

สโมสรนักศกึษา 

N/A 

7.รองคณบดีฝ่ายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการ

จัดการเลอืกตัง้และแต่งตั้ง

คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา พรอ้ม

ทัง้แนะนำคณะกรรมการสโมสร

นักศกึษาวทิยาลัยการเมอืงและการ

ปกครอง ประจำปกีารศกึษา2566 

ผ่านแฟนเพจฝ่ายกจิการนักศกึษา 

วทิยาลัยการเมอืงและการปกครอง 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

(https://www.facebook.com/SMOCPG) 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

 

- - กรกฎาคม 

2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

https://www.facebook.com/SMOCPG


(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

 - 8. สอดส่องดูแล

ความประพฤติ

และระเบยีบวนิัย

นักศกึษา 

8.รองคณบดีฝ่ายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนินการแจ้ง

คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา

วทิยาลยัการเมอืงและการปกครอง 

ประจำปกีารศกึษา 2565 สอดส่อง

ดูแลความประพฤตแิละระเบยีบวนิัย

นักศกึษา 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - มกราคม – 

กันยายน2566/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

 - 9. ใหบ้รกิารยา

สามัญประจำบ้าน 

9.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการแจ้ง

คณะกรรมการสโมสรนักศึกษา  

ใหบ้รกิารยาสามัญประจำบ้าน ณ หอ้ง

สโมสรนักศกึษา  

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- -  

 - 10. บรหิารจัดการ

กจิกรรมชมรม

10.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการแจ้ง

- - มกราคม – 

กันยายน2565/ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ของวทิยาลัย นักศกึษาวทิยาลัยการเมอืงและการ

ปกครอง สำหรับการเลอืกชมรม 

หอ้งเรยีนกรุงเทพ สามารถเลอืกชมรม

ของกองพัฒนานักศกึษา (ส่วนกลาง) 

และชมรมของวทิยาเขตนครปฐม 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

 - 11. วเิคราะห์และ

กลั่นกรองหนังสอื

ราชการของฝ่าย

กจิการนักศกึษา 

11.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศกึษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการ. 

วเิคราะห์และกลั่นกรองหนังสอื

ราชการของฝ่ายกจิการนักศกึษา ก่อน

จะเสนอพจิารณารองคณบดฯี/และ

คณบดตีามลำดับ 

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

- - มกราคม – 

กันยายน2565/ 

ฝ่ายกจิการ

นักศกึษา 

 

 - 12. จัดประชุม

สโมสรนักศกึษา 

12.รองคณบดฝ่ีายกจิการนักศึกษา 

มอบหมายใหเ้จ้าหนา้ที่ดำเนนิการจัด

ประชุมสโมสรนักศกึษา ผ่านระบบ

- - มกราคม – 

กันยายน2566/ 

ฝ่ายกจิการ



(1) 

งาน/วัตถุประสงค์ 

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการ

ควบคุม 

(4) 

การประเมนิผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

กำหนดเสร็จ 

/ผู้รับผดิชอบ 

ออนไลน์ เพื่อตดิตามรายงานผลการ

ดำเนนิงานของคณะกรรมการสโมสร

นักศกึษา ประจำปกีารศกึษา 2565  

ควบคุมที่มอียู่เพยีงพอ 

นักศกึษา 

 

 

 

ผู้รายงาน........................................................ 

                                                                                                                                     (นายรัฐธนภักษ์  รุ่งสง) 

                                                                                                                                 ตำแหน่ง นักวเิคราะห์นโยบายและแผน 

             วันท่ี 15  เดอืน กันยายน พ.ศ. 2566 

 


