
 

 

แผนควบคุมภายใน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

(ผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารหน่วยงาน) 
เมื่อวันที่ 13 ธันวาคม 2566  



ค ำน ำ 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐมได้ตระหนักถึงความส าคัญของการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และเพ่ือให้การด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐมเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.  
2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ. วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติก าร
ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ จึงก าหนดให้หน่วยงานด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงที่เป็นผล
จากการวิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการ
ด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงานและให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม ประกอบกับการประเมิน 
“คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency 
Assessment: ITA)” ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน 
ป.ป.ช.) ก าหนดให้ต้องมีการบริหารจัดการความเสี่ยงเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน นั้น 

 จากหลักการดังกล่าวข้างต้น มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐมจึงได้
จัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ขึ้น โดยมีส่วนประกอบ 3 บท ได้แก่   

บทที่ 1 บทน า  
 บทที่ 2 แนวทางควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  
 บทที่ 3 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าแผนควบคุมภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จะเป็นแนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐมให้มีการบริหารงานเป็นไปตามเป้าหมายที่
ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 
 
 
 

                                                                    
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.แก่นเพชร ศรานนทวัฒน์) 

                                                              รองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 
       ธันวาคม 2566 



บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ และมีการสื่อสารแผนควบคุมภายในให้บุคลากรได้รับรู้ เพ่ือจะได้
น าไปสู่การปฏิบัติ โดยต้องมีการด าเนินงานตามจุดควบคุมท่ีก าหนด นั้น 

จากเกณฑ์ดังกล่าว ส านักงานวิทยาเขตนครปฐมจึงได้มีการจัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2567 เพ่ือให้ผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นไปตามเป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ที่วางไว้ 
และเกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้  โดยได้ก าหนดวัตถุประสงค์และ
ตัวชี้วัดความส าเร็จดังนี้ 
 

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ ค่ำเป้ำหมำย 
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงาน 
จะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ร้อยละของงานที่มีการด าเนินงานตามจุด
ควบคุมท่ีก าหนด 

ร้อยละ 100 

 
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน พร้อมทั้งจัดท าแผน

ควบคุมภายใน ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์ กิจกรรม
การควบคุม ระยะเวลาด าเนินการ และผู้รับผิดชอบของแต่ละงาน สามารถสรุปจ านวนงานที่ควบคุมภายใน จ านวน 
25 งาน ดังนี้  

 

งำน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของ
กำรควบคุมภำยใน 

จ ำนวน
กิจกรรม

กำรควบคุม O R C 
1. งานธุรการและสารบรรณ เพ่ือใหการออกเลขรับ-สงเอกสาร การราง/ 

พิมพ์ถูกตอง รวดเร็วและครบถวน รวมทั้ง
การจัดเก็บเอกสารใหเปนไปตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ 

   5 

2. งานประชาสัมพันธ์ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่ดี เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารของหน่วยงาน    5 

3. งานจัดการประชุม เ พ่ื อ ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม ร ะ เ บี ย บ ส า นั ก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ (การ
จัดประชุม) 

   5 

4. งานงานบุคคล 
    4.1 งานสรรหาบุคลากร เพ่ือใหการสรรหาบุคลากร เป นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนด โปรงใส ตรวจสอบได้    5 

    4.2 งานพัฒนาบุคลากร เพ่ือใหบุคลากรไดรับการพัฒนาที่ ตรงตาม
สมรรถนะที่ ก าหนด/  ต าแหน งงานที่
เหมาะสม 

   5 

    4.3 งานงานประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

เพ่ือใหการประเมินการปฏิบัติงานเปนธรรม 
โปรงใสและตรวจสอบได้    5 



 

ค แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งำน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของ
กำรควบคุมภำยใน 

จ ำนวน
กิจกรรม

กำรควบคุม O R C 
5. งานสื่อสารองค์กร เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี ให้กับองค์กร    10 
6. งานอาคาร เพ่ือบ ารุงรักษาอาคารและสถานที่ให้พร้อม

ใช้งานอยู่เสมอ และดูแลอาคารฯ ให้เป็นไป
ตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ 

   3 

7. งานสาธารณูปโภคและซ่อม
บ ารุง 

เพ่ือติดตามควบคุมและบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ให้พร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

   5 

8. งานปรับปรุงภูมิทัศน์และ
สิ่งแวดล้อม 

เพ่ือปรับปรุงพื้นที่ภายในวิทยาเขตนครปฐม
ให้มีความสวยงามมีประโยชน์ใช้สอยที่มี
ประสิทธิภาพ 

   5 

9.  งานบริการวิ ชาการจัด
โครงการฝึกอบรม 

เพ่ือจัดหารายได้ และให้งานบริการวิชาการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย โปร่งใส    8 

10. งานบริการห้องพัก เพ่ือท าการบันทึกเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการจอง และการให้บริการห้องพัก    6 

11. งานบริการอาหารและ
เครื่องดื่ม 

เพ่ือให้บริการอาหารและเครื่องดื่ม 
   7 

12. งานบริการห้องประชุม เพ่ือให้บริการห้องประชุม อ านวยความ
สะดวกในการจัดสถานที่อบรม สัมมนา    4 

13. งานบัญชี เ พ่ื อ ใ ห้ ก า ร เ บิ ก จ่ า ย ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ มี
ประสิทธิภาพ เก็บรวบรวม ข อมูลเพ่ือ
ประกอบการปิดบัญชีประจ าปงบประมาณ 

   3 

14. งานทะเบียนคุมครุภัณฑ์/ วัสดุและจ าแหน่าย 
    14.1 งานควบคุมครุภัณฑ ์ เพ่ือควบคุมและเก็บรักษาครุภัณฑ์ให้พร้อม

ใช้งาน    4 

    14.2 งานควบคุมวัสดุ เพ่ือควบคุมให้พร้อมใช้งาน    5 
    14.3 งานจ าหน่ายพัสดุ 

 
เพ่ือจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพไม่สามารถ
ใช้งานได้แล้ว    4 

1 5.  ง า น บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร 
( โครงการ พัฒนาศูนย์การ
เรียนรู้/แหล่งเรียนรู้) 

เ พ่ือพัฒนาพ้ืนที่ส าหรับให้บริการองค์
ความรู้ต่างๆ ให้แก่ผู้รับบริการได้เสริมสร้าง
โอกาสในการเรียนรู้ จากกิจกรรมการ
ถ่ายทอดองค์ความรู้ทางวิชาการ การ
แลกเปลี่ยนประสบการณ์ ตามเอกลักษณ์
ของท้องถิ่น 

   7 



 

ง แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งำน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของ
กำรควบคุมภำยใน 

จ ำนวน
กิจกรรม

กำรควบคุม O R C 
1 6.  ง า น ต า ร า ง เ รี ย น
ต า ร า ง ส อ น  ( เ ที ย บ โ อ น
รายวิชา) 

เ พ่ื อ ก า หนดขอบ เ ขต ง านและค ว า ม
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
และให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขต
หน้าที่งานที่ชัดเจน 

   4 

17.  งานบริการ One Stop 
Service ( เ อ ก ส า ร ห นั ง สื อ
ส าคัญทางการศึกษา) 

เ พ่ื อ ก า หนดขอบ เ ขต ง านและค ว า ม
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
และให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขต
หน้าที่งานที่ชัดเจน 

   5 

18. งานรับสมัคร และสอบ
คัด เลื อกนักศึกษา (จั ดท า
ฐ า น ข้ อ มู ล ก ร อ ก ป ร ะ วั ติ
นักศึกษาใหม่) 

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดท าฐานข้อมูล
กรอกประวัตินักศึกษาใหม ่

   4 

19. งานลงทะเบียนและประเมินผล 
    19.1 ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอน
รายวิชา (ล่าช้า) 

เ พ่ื อตรวจสอบความถู กต้ อ งของการ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้าของนักศึกษา และ
ตรงตามความต้องการของนักศึกษา 

   4 

    19.2 ยกเลิกรายวิชา (W) 
ล่าช้า 

เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาได้รับการ
พัฒนาในด้านต่างๆ ผ่านกิจกรรมนอกชั้น
เรียน 

   3 

20. งานกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนให้นักศึกษาได้รับการ
พัฒนาในด้านต่างๆ ผ่านกิจกรรมนอกชั้น
เรียน 

   3 

21. งานกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา 

เ พ่ื อ ให้ นั กศึ กษาที่ มี ค ว ามประส ง ค์ กู้
เงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา สามารถ
ได้รับการอนุมัติจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาได ้

   4 

22. งานแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการ 

เพ่ือใหหนวยงานมีทิศทางองคกรที่ชัดเจน
และสามารถน าไปสูการปฏิบัติได้    4 

23. งานรายงานประจ าปี  เ พ่ื อ ส รุ ป ผ ล ก า ร ด า เ นิ น ง า น ต ล อ ด
ปีงบประมาณของวิทยาเขตนครปฐม 

   5 

2 4.  ง า น ติ ด ต า ม แ ล ะ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

เ พ่ือให้การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและมีผลการ
ปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

   8 

25. งานการจัดการความรู้  
(KM) 

เ พ่ือสร้ างองค์ความรู้ ที่ ส ามารถน ามา
ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดีขึ้น    6 



 

จ แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
 

หมำยเหตุ : 
O หมายถึง การด าเนินงาน (Operation) 
R หมายถึง การรายงาน (Reporting) 
C หมายถึง การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับที่เก่ียวข้อง (Compliance) 



สารบัญ 
 
เรื่อง หน้า 
 

ค าน า ก 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร ข 
สารบัญ ฉ 

บทที่ 1 บทน า 1 
1.1 หลักการและเหตุผล 1 
1.2 ข้อมูลพื้นฐานส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  2 

1.2.1 โครงสร้างหน่วยงาน 2 
1.2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการหน่วยงาน 2 
1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 3 
1.2.4 พันธกิจ (Mission) 3 
1.2.5 ภารกิจหลัก (Key result area) 3 
1.2.6 เสาหลัก (Pillar) 3 
1.2.7 วัฒนธรรม (Culture) 3 
1.2.8 อัตลักษณ์ (Identity) 3 
1.2.9 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 3 
1.2.10 ค่านิยมหลัก (Core Values) 4 
1.2.11 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) 4 

1.3 ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 4 
1.3.1 ข้อมูลบุคลากร 4 
1.3.2 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
รอบ 12 เดือน 4 

บทที่ 2 แนวทางการควบคุมภายใน 5 
2.1 นโยบายควบคุมภายใน 5 
2.2 วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ และค่าเป้าหมายของแผนควบคุมภายใน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  5 
2.3 ปฏิทินการด าเนินงานควบคุมภายใน ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  6 

บทที่ 3 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 8 
 
ภาคผนวก 21 

ภาคผนวก 1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ  
                พ.ศ. 2567 22 

 



บทที่ 1 บทน ำ 
 

1.1 หลักกำรและเหตุผล 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 มาตรา 3/1 บัญญัติว่า “การบริหาร
ราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
ในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจ
และทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนวหนึ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่งเพ่ือให้
การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองตามความต้องการของประชาชน ในการปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้
ปฏิบัติราชการ การมีส่วนร่วมของประชาชนการเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ” 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 12 ก าหนดว่า
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือก าหนดมาตรการก ากับ
การปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอ่ืนใด เพ่ือแสดงความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติราชการ และมาตรา 45 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชน
ผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ. วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ก าหนดให้หน่วยงานด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงที่เป็นผลจากการ
วิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการด าเนินงานตาม
พันธกิจคณะและให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม 
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1.2 ข้อมูลพื้นฐำน ส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

 
1.2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 
 

1.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรหน่วยงำน 
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1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นองค์กรที่มีระบบการบริหารจัดการอย่างมืออาชีพ  มุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัล 
 

1.2.4 พันธกิจ (Mission) 

1) สร้างการรับรู้และความโดดเด่นของวิทยาเขตนครปฐมแก่บุคคลภายนอกและผู้มีส่วนร่วม 
2) สร้างจุดเด่นและการยอมรับในด้านการจัดการเรียนการสอนอย่างมืออาชีพ 
3) พัฒนาพื้นที่ภายในวิทยาเขตนครปฐมให้เป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว 
4) จัดระบบสาธารณูปโภคเพ่ือสนับสนุนด้านการจัดการเรียนการสอนให้มีความพร้อมตลอดเวลา 
5) สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายนอกและการจัดหารายได้อย่างเป็นรูปธรรม 

 

1.2.5 ภำรกิจหลัก (Key result area) 

1) มีสิ่งอ านวยความสะดวกและสิ่งสนับสนุนที่มีความพร้อมและตอบสนองต่อผู้ใช้บริการ 
2) สร้างภูมิทัศน์และความพร้อมทางด้านกายภาพ เพื่อให้เกิดบรรยากาศในการจัดการเรียนการสอนอย่างมี

คุณภาพ   
3) พัฒนาหลักสูตรที่ใช้ในการจัดการเรียนการสอน โดยมุ่งเน้นให้บัณฑิตเป็นนักปฏิบัติและตอบสนองความ

ต้องการของตลาดแรงงาน     
4) มีระบบในการบริหารจัดการองค์กรภายในวิทยาเขตนครปฐม อย่างมีธรรมาภิบาลโปร่งใสตรวจสอบได้ 
5) สร้างเครือข่ายกับหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิดการสร้างรายได้ท้ังในงานวิชาการและภาคธุรกิจ 

 

1.2.6 เสำหลัก (Pillar) 

1) ทุนความรู้ (Knowledge Capital)  
2) คุณธรรม (Morality)  
3) เครือข่าย (Partnership)  
4) ความเป็นมืออาชีพ (Professionalism)  
5) วัฒนธรรม (Culture) ที่ว่า “ความเป็นแบบอย่างที่ดีตามวิถีของรัตนโกสินทร์” 

 

1.2.7 วัฒนธรรม (Culture) 

SSRU : Smart, Sincerity, Responsibility, Unity 
S : สง่างาม Smart 
S : ความจริงใจ Sincerity 
R : ความรับผิดชอบ Responsibility 
U : ความเป็นหนึ่งเดียว Unity  

 

1.2.8 อัตลักษณ์ (Identity) 

เชี่ยวชาญวิชาการ ช านาญวิชาชีพ เป็นดวงประทีปให้สังคม 
 

1.2.9 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

ผลิตบุคลากรมืออาชีพ 
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1.2.10 ค่ำนิยมหลัก (Core Values) 

RISE : Resilience, Integrity, Social Responsibility, Excellence  
R : ความสามารถในการปรับตัว Resilience 
I : ศักดิ์ศรี  Integrity 
S : ความรับผิดชอบต่อสังคม Social Responsibility 
E : ความเป็นเลิศมืออาชีพ Excellence 

 

1.2.11 ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Thrusts) 

จัดระบบบริหารจัดการ การให้บริการ และสิ่งอ านวยความสะดวกของวิทยาเขตนครปฐม 
 
1.3 ผลกำรด ำเนินงำนปีท่ีผ่ำนมำ (3 ปี ย้อนหลัง) 

 1.3.1 ข้อมูลบุคลำกร 

สำยสนับสนุนวิชำกำร 

ประเภทบุคลำกร 
ปีงบประมำณ 2564 ปีงบประมำณ 2565 ปีงบประมำณ 2566 

ต่ ำกว่ำ 
ป.ตรี 

ตรี โท รวม ต่ ำกว่ำ 
ป.ตรี 

ตรี โท รวม ต่ ำกว่ำ 
ป.ตรี 

ตรี โท รวม 

พนักงานราชการ - 1 - 1 - 1 - 1 - 1 - 1 

พนักงานมหาวิทยาลัย
เงินแผ่นดิน 

- 8 14 22 - 5 15 20 - 5 14 19 

พนักงานมหาวิทยาลัย
เงินรายได ้

2 14 - 16 - 20 1 21 - 19 1 20 

ลูกจ้างชั่วคราว 8 - - 8 10 3 - 13 10 3 - 13 

รวมทั้งสิ้น 10 23 14 47 10 29 16 55 10 28 15 53 
 

1.3.2 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 

วิทยาเขตนครปฐม มีการทบทวนวัตถุประสงค์และกิจกรรมการควบคุมมาตรฐาน ที่สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย เพ่ือลด ขจัด กระจายความเสี่ยงที่เกิดขึ้น มีโครงสร้างการควบคุมภายใน 5 
องค์ประกอบครบทุกกิจกรรมการควบคุมภายใน และเป็นไปตามมาตรฐานการควบคุมภายใน ส าหรับการควบคุม
ภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 มีกระบวนการปฏิบัติงานมาตรฐาน จ านวน  31 งาน พบว่า สามารถ
ด าเนินการได้ตามวัตถุประสงค์ คือ เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ โดยมี
งานที่มีการด าเนินงานตามการควบคุมที่ก าหนด แสดงให้เห็นถึงการควบคุมเพียงพอ มีประสิทธิภาพ 

อย่างไรก็ตาม หน่วยงานมีการด าเนินกิจกรรมควบคุมที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการ
ควบคุมเดียวกันทั่วทั้งองค์กร และได้มีการชี้แจงวัตถุประสงค์ในการด าเนินงาน โดยมีการฝึกอบรม/ประชุม/การ
ติดตาม/การจัดท ารายงาน ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้การด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุตามนโยบายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ เกิด
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานการควบคุมภายในได้อย่างสมบูรณ์ 



 

บทท่ี 2 
แนวทางการควบคุมภายใน 

 
2.1 นโยบายการควบคุมภายใน  

ส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม มีระบบกำรควบคุมภำยใน ที่เป็นไปตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
มำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ 
ตำมพระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบัติตำมมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุม
ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ ส ำนักงำนวิทยำเขตนครปฐม จึงก ำหนดนโยบำยกำรควบคุมภำยใน ดังนี้ 

1. กำรควบคุมภำยในเป็นกำรด ำเนินกำรที่ส ำคัญของหน่วยงำน โดยครอบคลุมทุกงำน 
2. ผู้บริหำรและบุคลำกรของหน่วยงำนทุกระดับต้องตระหนัก ให้ควำมส ำคัญ และมีส่วนร่วมในกำรควบคุม

ภำยใน 
3. กำรปฏิบัติหรือกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ให้ถือเป็นภำรกิจที่ต้องปฏิบัติตำมปกติ 
4. กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศหรือนวัตกรรมกำรควบคุมภำยใน มำใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนกำรควบคุม

ภำยใน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ และอ ำนวยควำมสะดวกต่อผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือรองรับกำรตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหำได้อย่ำงทันเหตุกำรณ์ 

5. กำรควบคุมภำยใน จะต้องมีระบบกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน 
6. กำรติดตำมและประเมินผลกำรควบคุมภำยในจะด ำเนินกำรอย่ำงเหมำะสม สม่ ำเสมอและต่อเนื่องตำม

สถำนกำรณ์และเวลำ 
 
2.2 วัตถุประสงค์ของแผนควบคุมภายใน ตัวช้ีวัดความส าเร็จ และค่าเป้าหมาย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค าอธิบาย ค่า
เป้าหมาย 

เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจว่ำ
ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น จ ะ
บร รลุ ผ ล ส ำ เ ร็ จ ต ำ ม
วัตถุประสงค์ที่วำงไว้ 

ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ง ำ น ที่ มี ก ำ ร
ด ำเนินงำนตำมจุดควบคุมที่
ก ำหนด 

พิจำรณำจำกจ ำนวนงำนที่ด ำเนินงำน
ตำมจุดควบคุมที่ก ำหนดในแผนควบคุม
ภำยใน เทียบกับ จ ำนวนงำนทั้งหมดใน
แผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 

ร้อยละ 
100.00 

 

 

 

 

 

 

 



 

6 แผนควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

2.3 ปฏิทินการด าเนินงานควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
  

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรควบคุมภำยในมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

15 มิ.ย. 66 กองนโยบำย 
และแผน 

2. จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
2567 

17 พ.ย. 66 กองนโยบำย 
และแผน 

3. แจ้งแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
2567 

20 พ.ย. 66 กองนโยบำย 
และแผน 

4. จัดท ำแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ระดับ
หน่วยงำน 

1) ทบทบทวนงำนตำมโครงสร้ำงภำระงำนของหน่วยงำน 
2) ก ำหนด/ทบทวนวัตถุประสงค์ของงำน และวัตถุประสงค์ของกำรควบคุม

ภำยในว่ำแต่ละงำนอยู่ด้ำนใด  
   - ด้ำนกำรด ำเนินงำน Operation (O) 
   - ด้ำนกำรรำยงำน Reporting (R) 
   - ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับ Compliance (C) 
3) ก ำหนดกิจกรรมกำรควบคุมให้ครบทุกงำนตำมโครงสร้ำงภำระงำน 

พ.ย.- ธ.ค. 66 ส ำนักงำน
วิทยำเขต
นครปฐม 

5. เสนอแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ต่อผู้บริหำรเพ่ือ
พิจำรณำเห็นชอบ  

ธ.ค. 66 กองนโยบำย 
และแผน 

6. เผยแพร่แผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 บนเว็บไซต์
หน่วยงำน 

ธ.ค. 66 กองนโยบำย 
และแผน 

7. สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจกำรเขียนรำยงำนกำรประเมินตำมแผนควบคุม
ภำยใน 

ม.ค.-ก.พ. 67 กองนโยบำย 
และแผน 

8 .  ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม แ ผ น ค ว บ คุ ม ภ ำ ย ใ น  ป ร ะ จ ำ ปี ง บ ป ร ะม ำ ณ  
พ.ศ. 2567 

ต.ค. 66 - ก.ย.
67 

ส ำนักงำน
วิทยำเขต
นครปฐม 

9. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 

 กองนโยบำย 
และแผน 

- รอบ 6 เดือน 1 มี.ค. 67  
- รอบ 12 เดือน 2 ก.ย. 67  

10. จัดส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2567  

 ส ำนักงำน
วิทยำเขต 

- รอบ 6 เดือน 15 มี.ค. 67 นครปฐม 
- รอบ 12 เดือน 15 ก.ย. 67  



 

7 แผนควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

11. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2567 ให้กับกองนโยบำยและแผน มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
สวนสุนันทำ พร้อมเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์หน่วยงำน 

 กองนโยบำย 
และแผน 

- รอบ 6 เดือน 29 มี.ค. 67  
- รอบ 12 เดือน 30 ก.ย. 67  

12. น ำข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจำกกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน
มำปรับปรุง  

30 ต.ค. 67 ส ำนักงำน
วิทยำเขต
นครปฐม 

 
 



 

8 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

บทท่ี 3 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้จัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จ านวน 27 งาน แต่ละงานได้วัตถุประสงค์การด าเนินงาน กิจกรรมการควบคุม 
ระยะเวลาด าเนินการและผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานธุรการและสารบรรณ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือใหการออกเลขรับ - 
สงเอกสาร การราง/พิมพ  ถูกตอง 
รวดเร็ว และครบถวน รวมทั้งการ
จัดเก็บ เอกสารใหเปนไปตามระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสาร
บรรณ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการดำเนิน ิ  งาน (O)  
2.  ด้ านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  (C) 

1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสารกอนออกเลขรับ-สง เอกสารทุกครั้ง ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2. ออกเลขรับ-สงเอกสารตามระยะเวลาที่ก าหนด 

3. ราง/พิมพหนังสืออ ิเล ็กทรอน ิกส์ (บ ันท  กข ้อความ หน ังส ือราชการ ข้อบ ังคับ ค าสั่ง 
ประกาศ ประชุม และอ ื่นๆ)  ให้ถูกต้องตรงตามรูปแบบหนังสือราชการ 
4. น าเสนอหัวหนางาน เพื่อตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
5. ด าเนินการจัดเก็บหนังสือราชการเขาแฟมแยกตามประเภทเอกสาร เพ่ือการค้นหาได้
ง่ายข ้น 

2. งานประชาสัมพันธ์ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่
ดี  เ ผ ย แ พ ร่ ข้ อ มู ล ข่ า ว ส า ร ข อ ง
หน่วยงาน  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน  
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก  
ระดับหน่วยงาน 

ต.ค. 66 
 

กองกลาง/ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุก ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 - 2570) 
และ ประจ าปีงบประมาณ 2567 ที่ก าหนดวัตถุประสงค์ของแผน ตัวชี้วัดความส าเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ของแผน และตัวชี้วัดของ โครงการ รวมทั้งน าเสนอผู้บริหารสูงสุดของ
หน่วยงานเพื่ออนุมัติ 



 

9 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

3. รายงานผลการด าเนินการตามแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุกของหน่วยงานให้ ผู้บริหาร
และมหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน  

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 

4. ประเมินความส าเร็จของแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุกของหน่วยงานและรายงานต่อ
ผู้บริหารและมหาวิทยาลัยทราบ  

ก.ย. 67 

5. น าผลการประเมินตามแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุกมาปรับปรุงในปีถัดไป 
3. งานจัดการประชุม 
วัตถุประสงค์  เ พ่ือให เป นไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ (การจัดประชุม) 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการรายงาน (R)  
2 .  ด้ านการปฏิบัติ ตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  (C) 

1. จัดประชุมใหเปนไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  (การจัด
ประชุม) 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. แจ้งปฏิทินการประชุมตลอดท้ังปีให้คณะกรรมการฯ ทราบ ต.ค. 66 
3. จัดส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า 3 -7 วันท าการ ต.ค. 66 – ก.ย. 67 

 4. ด าเนินการจัดประชุมตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
5. แจ้งมติหลังการประชุมภายใน 3 วัน 

4. งานงานบุคคล 
4.1 งานสรรหาบุคลากร 
วัตถุประสงค์  เ พ่ือให การสรรหา
บุคลากร เปนไปตามระเบียบที่ก าหนด 
โปรงใส ตรวจสอบได ้
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ตรวจสอบอัตราก าลังใหเปนไปตามกรอบอัตราก าลังที่มีอยู ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2. จัดส่งคุณสมบัติของผูสมัครที่ตองการและเสนอชื่อเพ่ือแตงตั้ง คณะกรรมการออก

ข้อสอบ/ตรวจขอสอบ และสอบสัมภาษณใหกองบริหารงานบุคคล 
3. ประชาสัมพันธ์การรับสมัครก่อนวันเริ่มรับสมัครอย่างน้อย 5 วัน 
4. ก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร อยางนอย 15 วันท าการ 
5. สงผลการสอบ/สอบสัมภาษณใหกองบริหารงานบุคคลตามระยะเวลา ที่ก าหนดใน
ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 
 



 

10 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

4.2 งานพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือใหบุคลากรไดรับ
การพัฒนาที่ ตรงตามสมรรถนะที่
ก าหนด/ ต าแหนงงานที่เหมาะสม 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ส ารวจความตองการ/ความจ าเปนในการพัฒนาตนเองจากบุคลากร  ต.ค. 66 กองกลาง/ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2. น าความตองการ/ความจ าเปนมาจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและไดรับการ อนุมติจาก

ผูบริหารระดับสูง  
ต.ค. – พ.ย. 66 

3. ส่งเสริมให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับการพัฒนาตามแผนที่ก าหนด ต.ค. 66 – ก.ย. 67 
4. ติดตามการน าความรูไปใชประโยชนของบุคลากรภายในหนวยงาน จ านวน 2 ครั้ง 
ต่อ/ ปี รอบที่ 1 กุมภาพันธ์ – มีนาคม 2567 , รอบที่ 2 กรกฎาคม – สิงหาคม 2567  

มี.ค. 67, ก.ย. 67 

5. บันท กการน าความรู้ไปใชประโยชนของบุคลากรลงในระบบ ERP จ านวน 2 ครั้ง / ปี  
4.3 งานงานประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือใหการประเมินการ
ปฏิบัติงานเปนธรรม โปร งใสและ
ตรวจสอบได้ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. จัดท าบัญชีรายชี่อส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราขการในระบบ ERP มี.ค. 67, ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2. ตรวจสอบขอมูลในระบบ ERP พรอมบันท ก/ยืนยันแบบตกลง/ประเมิน ภาระงาน 

3. ด าเนินการประเมินผลและยืนยันขอมูลในแบบประเมิน 
4. ด าเนินการส่งค านวณผลคะแนนประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
5. แจงใหบุคลากรเขาไปด าเนินการรับทราบผลการประเมินในระบบ ERP 
 

5. งานสื่อสารองค์กร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์ที่
ดี ให้กับองค์กร 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อต่างๆ โดยเฉพาะสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 2. ปรับปรุงสื่อต่างๆให้เป็นรูปแบบใหม่อยู่เสมอ 

3. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์แบบ Offline ของวิทยาเขตนครปฐมสู่สื่อมวลชนภายนอก 
4. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์แบบ Online ของวิทยาเขตนครปฐมสู่สื่ออิเล็กทรอนิกส์
ภายนอก 
5. โปรโมทโฆษณาไปยังกลุ่มเป้าหมายต่างๆที่เหมาะสม (ยิงแอดโฆษณา) 



 

11 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

6. สัมภาษณ์ผู้บริหาร คณาจารย์ นักศ กษา ของวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือสื่อสารออกสู่
ภายนอก 
7. เผยแพร่ข้อมูล - กิจกรรม ความเคลื่อนไหวของวิทยาเขตนครปฐมผ่านช่องทาง 
Social media ต่างๆ 
8. ปฏิบัติงานลูกค้าสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Online 
- ให้ข้อมูล และค าปร กษา 
- ประสานงานหาข้อมูลให้กับเรื่องที่มีคนถามส่งถ งผู้ที่เกี่ยวข้อง 
- ตอบค าถาม 
9. รับ – ส่งข้อมูลข่าวสารทางโทรศัพท์ 
10. จัดกิจกรรมเยี่ยมชม / ดูงานมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

6. งานอาคาร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือบ ารุงรักษาอาคาร
และสถานที่ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
และดูแลอาคารฯ ให้เป็นไปตามแผน
อย่างมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 

1. จัดท าแผนปฏิบัติงานเพื่อควบคุมดูแล ติดตามความพร้อมของอาคารและสถานที่ ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายอาคารและ

สถานที่ 
2. ตรวจสอบ ควบคุม และติดตามงานดูแลอาคาร สถานที่ 
3. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีให้คณะกรรมการ
บริหารงานส านักงานฯ เพ่ือทราบทุกไตรมาส 

7. งานสาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง 
วัตถุประสงค์ เพ่ือติดตามควบคุมและ
บ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อุปกรณ์ และ

1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานการบ ารุงรักษาเพ่ือควบคุมดูแลครุภัณฑ์ อุปกรณ์ และ
เครื่องมือต่างๆ 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายอาคารและ

สถานที่ 2. ตรวจสอบดูแลและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 



 

12 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

เครื่องมือต่างๆ ให้พร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 

3. รับแจ้งซ่อม ตรวจสอบเบื้องต้น ช่างเทคนิคด าเนินงานซ่อม 
4. ติดตามผลการซ่อม และแจ้งผลการซ่อมต่อผู้บริหารทราบ  
5. รายงานผลสถานะการใช้งานครุภัณฑ์ประจ าปีต่อฝ่ายพัสดุทราบ  

8. งานปรับปรุงภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม 
วัตถุประสงค์ เพ่ือปรับปรุงพ้ืนที่
ภายในวิทยาเขตนครปฐมให้มีความ
สวยงามมีประโยชน์ใช้สอยที่มี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2 .  ด้ านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ (C) 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมดูแลงานปรับปรุงซ่อมแซม โครงการก่องสร้างต่างๆ ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายอาคารและ

สถานที่ 
2. ปฏิบัติงานโดยย ดระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. ควบคุม ตรวจสอบ ก ากับดูแลโครงการก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซมอาคารและสถานที่
ต่างๆ 
4. จัดประชุมรายงานผลการด าเนินการติดตามงานโครงการก่อสร้าง/ปรับปรุงซ่อมแซม
อาคารและสถานที่ต่างๆ ต่อคณะกรรมการเพื่อทราบ 
5. สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

9. งานบริการวิชาการจัดโครงการฝึกอบรม 
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดหารายได้ และ
ให้งานบริการวิชาการเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย โปร่งใส 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ขออนุมัติจัดท าโครงการ ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองกลาง/ 
ฝ่ายทรัพย์สินและ

รายได้ 
2. ประชาสัมพันธ์โครงการ 
3. จัดเก็บค่าสมัครพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
4. จัดท าเล่มสรุปผลการด าเนินงาน 
5. รวบรวมรายได้น าฝากเข้าบัญชีส านักทรัพย์สินและรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา 
6. บันท กรายงานการเงินในระบบ SOS 



 

13 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

7. จัดท าบันท กข้อความถ งอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
8. รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ใช้ในการจัดโครงการส่งส านักทรัพย์สินและรายได้ 
มหาวิทยาลัย พร้อมแนบในระบบ SOS 

10. งานบริการห้องพัก 
วัตถุประสงค์  เ พ่ือท าการบันท ก
เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจอง 
และการให้บริการห้องพัก 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 

1. ตรวจสอบการจองห้องพักและการจัดห้องพักส าหรับแขก ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/  
ฝ่ายธุรกิจโรงแรม 2. ตรวจสอบความถูกต้องและรายละเอียดของการลงทะเบียน มอบกุญแจห้องพัก หรือ 

key card พร้อมคูปองอาหารให้แก่แขก 
3. จัดให้พนักงานน าแขกและสัมภาระไปยังห้องพัก แจ้งให้แผนกและฝ่ายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องทราบว่าแขกเข้าพักแล้วเปิดบัญชีการใช้บริการของแขก 
4. จัดท าบัญชีค่าบริการต่างๆ ที่แขกใช้บริการไป รับและแจ้งข้อมูลข่าวสารให้แขกทราบ 
อ านวยความสะดวกในการพักอยู่ในโรงแรมของแขก 
5. แจ้งให้แผนกและฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทราบว่าคืนห้องพักและออกจากโรงแรมแล้ว 
จัดท าและเก็บข้อมูลเกี่ยวกับการเข้าพักและการใช้บริการต่างๆ ของแขก 
6. จัดท ารายงานสรุปการให้บริการห้องพักประจ าเดือน 

11. งานบริการอาหารและเครื่องดื่ม 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บริการอาหาร
และเครื่องดื่ม 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 

1. ตกแต่งหรือจัดแจงห้องอาหารให้ดูดี สะอาด และสะดวกสบาย ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/  
ฝ่ายธุรกิจโรงแรม 2. จัดวางโต๊ะเก้าอ้ี และอุปกรณ์เครื่องใช้บนโต๊ะพร้อมส าหรับการให้บริการ 

3. รับจองโต๊ะจากลูกค้าตามช่องทางการให้บริการต่างๆ 
4. ต้อนรับลูกค้า พร้อมรับออเดอร์หรือค าสั่งเก่ียวกับอาหารและเครื่องดื่ม 
5.  เสิร์ฟอาหารและเครื่องดื่ม พร้อมทวนรายการสั่งซื้อทุกครั้ง 
6. ตรวจสอบรายการอาหารและเครื่องดื่มที่ลูกค้าได้รับ จัดท าใบแจ้งรายการสั่งซื้อ 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 



 

14 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

7. กล่าวขอบคุณ หรือส่งลูกค้า และท าความสะอาดโต๊ะ พร้อมตรวจสอบทรัพย์สินของ
ลูกค้าอีกครั้ง 

12. งานบริการห้องประชุม 
วัตถุประสงค์  เ พ่ือให้บริการห้อง
ประชุม อ านวยความสะดวกในการ
จัดสถานที่อบรม สัมมนา  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. จัดท าตารางการใช้ห้องประชุม ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองกลาง/  
ฝ่ายธุรกิจโรงแรม 2. รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับรายละเอียดในการจัดประชุม (จ านวนผู้เข้าประชุม ,ใครบ้าง

เป็นผู้เข้าประชุม) 
3. จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ (อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ , โต๊ะ, เก้าอ้ี, ขนาดห้อง
ประชุม) 
4. ดูแลความเรียบร้อยระหว่าการจัดประชุม (ระบบอากาศ, แสงสว่าง, ระบบเสียง, 
อ านวยความสะดวกตลอดในการจัดประชุมจนจบการประชุม) 

13. งานบัญชี 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การเบิกจ่าย
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ เก็บ
รวบรวม ขอมูลเพ่ือประกอบการปิด
บัญชีประจ าปงบประมาณ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. จัดท าบัญชี จัดท ารายงานการเงิน-เงินรายได้แยกตามหน่วยธุรกิจ ประจ าเดือน, 
ประจ าไตรมาส, ประจ าปี 

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองคลัง/ 
ฝ่ายการเงิน 

2. จัดท ารายงานกระทบยอดเงินฝากบัญชีธนาคารประจ าเดือน ประจ าปี 
3. จัดท าใบส าคัญการลงบัญชี 
2. จัดท าหนังสือสั่งซื้อ/สั่งจ้างในระบบ ERP และนอกระบบ 
3. บันท กใบตรวจรับพัสดุ (RE) และใบเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ในระบบ ERP 

14. งานทะเบียนคุมครุภัณฑ์/วัสดุและจ าแหน่าย 
14.1 งานควบคุมครุภัณฑ์ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือควบคุมและเก็บ
รักษาครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ลงทะเบียนคุมหมายเลขครุภัณฑ์ในสมุดคุม ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองคลัง/ 
ฝ่ายพัสดุ 2. เขียนหมายเลขครุภัณฑ์ 

3. ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี ต.ค. 66 
4. จัดส่งรายงานครุภัณฑ์ประจ าปีต่อกองคลัง มหาวิทยาลัยฯ 



 

15 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 
3.  ด้ านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ (C) 
14.2 งานควบคุมวัสดุ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือควบคุมให้พร้อมใช้
งาน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 
3.  ด้ านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ (C) 

1. บันท กข้อมูลรับเข้าวัสดุทุกครั้งที่มีการซื้อเข้า ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองคลัง/ 
ฝ่ายพัสดุ 2. รับและตรวจสอบเอกสารขอเบิกวัสดุ 

3. บันท กการเบิกจ่ายวัสดุ 
4. ตรวจนับวัสดุและสรุปประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ 
5. จัดส่งรายงานวัสดุคงเหลือประจ าปีต่อกองคลัง มหาวิทยาลัยฯ ต.ค. 65 

14.3 งานจ าหน่ายพัสดุ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือจ าหน่ายพัสดุที่
เสื่อมสภาพไม่สามารถใช้งานได้แล้ว 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 
3.  ด้ านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ (C) 

1. ส ารวจรายการพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ ของหน่วยงาน 10 วันท าการ กองคลัง/ 
ฝ่ายพัสดุ 2. รายงานวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หมดความจ าเป็นในการใช้งานเพ่ือขอ

จ าหน่ายให้กับกองคลัง มหาวิทยาลัยฯ 
1 ชั่วโมง 

 
3. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงของพัสดุที่เสื่อมสภาพ หมดความ
จ าเป็นในการใช้งาน 

1 วัน 

4. บันท กตัดจ าหน่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ในบัญชีคุม 

15. งานบริการวิชาการ (โครงการพัฒนาศูนย์การเรียนรู้/แหล่งเรียนรู้) 
วัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาพื้นที่ส าหรับ
ให้บริการองค์ความรู้ต่างๆ ให้แก่

1. จัดท าแผนการด าเนินงานบริการวิชาการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ต.ค. – ธ.ค. 66 กองการศ กษา/ 
 2. คัดเลือกองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ตามเอกลักษณ์ของท้องถิ่นสู่ชุมชุน 



 

16 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับบริการได้เสริมสร้างโอกาสใน
การเรียนรู้จากกิจกรรมการถ่ายทอด
อ ง ค์ ค ว า ม รู้ ท า ง วิ ช า ก า ร  ก า ร
แลก เปลี่ ยนประสบการณ์  ตาม
เอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

3. ประชาสัมพันธ์การถ่ายทอดองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ตามช่องทางต่างๆ ต.ค. – ธ.ค. 66 ฝ่ายวิจัยและบริการ 
4. จัดกิจกรรมการถ่ายทอดองค์ความรู้ทางวิชาการสู่ชุมชน ตามระยะเวลาที่ก าหนด ม.ค. – มิ.ย. 67 วิชาการ 
5. น าฐานความรู้/องค์ความรู้ที่อยู่ในแหล่งเรียนรู้เผยแพร่ผ่านสื่อออนไลน์ทางเพจ 
Facebook หรือ Website ของหน่วยงาน 

  

6. สรุปประเมินผลความพ งพอใจของผู้เข้าเยี่ยมชมแหล่งเรียนรู้ ก.ค. – ก.ย. 67 
7. รายงานผลการด าเนินงานการให้บริการแหล่งเรียนรู้ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

16. งานตารางเรียนตารางสอน (เทียบโอนรายวิชา) 
วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดขอบเขต
งานและความรับผิดชอบให้ถูกต้อง
แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ ใ ห้
ผู้ปฏิบัติ งานได้รับทราบขอบเขต
หน้าที่งานที่ชัดเจน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. รับบันท กข้อความขอเทียบโอนรายวิชาจากวิทยาลัย/ ศูนย์การศ กษา พร้อม
ตรวจสอบรายงานสรุปรายวิชา และรายชื่อนักศ กษาขอเทียบโอนรายวิชา 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองการศ กษา/ 
ฝ่ายทะเบียนและ 

ประมวลผล 2. ตรวจสอบค าร้องเทียบโอนรายวิชา จากระบบ Smart Student 
3. กองการศ กษา บันท กผลการเทียบโอนรายวิชาในระบบ Smart Student เมื่อผ่าน
ความเห็นชอบจากรองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 
4. แจ้งผลการเทียบโอนรายวิชากลับไปยังวิทยาลัย 

17. งานบริการ One Stop Service (เอกสารหนังสือส าคัญทางการศึกษา) 
วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดขอบเขต
งานและความรับผิดชอบให้ถูกต้อง
แ ล ะ มี ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ ใ ห้
ผู้ปฏิบัติ งานได้รับทราบขอบเขต
หน้าที่งานที่ชัดเจน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารค าร้องหนังสือส าคัญทางการศ กษา ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองการศ กษา/ 
ฝ่ายทะเบียนและ 

ประมวลผล 
2. ประชาสัมพันธ์โดยการจัดท าตัวอย่างการ กรอกเอกสารผ่านป้ายประชาสัมพันธ์
บริเวณจุดให้บริการ One Stop Service 
3. ตรวจสอบฐานข้อมูลในระบบ Smart Student 
4. ด าเนินการออกเอกสารค าร้องหนังสือส าคัญทางการศ กษาและน าเสนอต่อผู้บริหาร
เพ่ือลงนามพร้อมประทับตรามหาลัย 



 

17 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. ด้านการด าเนินงาน (O) 5. จัดเก็บข้อมูลหนังสือส าคัญทางการศ กษาประจ าเดือน   
18. งานรับสมัคร และสอบคัดเลือกนักศึกษา (จัดท าฐานข้อมูลกรอกประวัตินักศึกษาใหม่) 
วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติใน
การจัดท าฐานข้อมูลกรอกประวัติ
นักศ กษาใหม่ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. รับข้อมูลรายชื่อนักศ กษาใหม่จากวิทยาลัย เพ่ือจัดท าฐานข้อมูลกรอกประวัติ
นักศ กษาใหม่ 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองการศ กษา/ 
ฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล 2. จัดท าฐานข้อมูลนักศ กษาใหม่ โดยระบุ ประเภท, คณะ, สาขาวิชา, ระดับ, รุ่น,               
รหัสโครงการ, ประเภทผู้สมัคร, กรอกประวัตินักศ กษาในโปรแกรม Excel 
3. โอนข้อมูลรายชื่อผู้มีสิทธ์เข้าศ กษาในระบบ Smart Student ตรวจสอบข้อมูล
นักศ กษาใหม่ 
4. แจ้งผลการด าเนินงานวิทยาลัย ประสานนักศ กษากรอกประวัติแนบเอกสาร ส าเนา
บัตรประชาชน  ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาวุฒิการศ กษาพร้อมรองส าเนาถูกต้องด้วย
ปากกาลูกลื่นสีน้ าทุกฉบับ และแสกนเป็นไฟล์ PDF. และแนบรูปถ่ายตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด  พร้อมจัดเก็บข้อมูลสถิติ 

19. งานลงทะเบียนและประเมินผล 
19.1 ลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรายวิชา 
(ล่าช้า) 
วัตถุประสงค์ เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงทะเบียนเรียนล่าช้า
ของนักศ กษา และตรงตามความ
ต้องการของนักศ กษา 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ตรวจสอบบันท กข้อความจากหน่วยงาน ท าบันท กขอความอนุเคราะห์ลงทะเบียน
เพ่ิม-ถอนรายวิชา(ล่าช้า) ในภาคเรียนที่นักศ กษาแจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียนเรียน
ล่าช้า 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองการศ กษา/ 
ฝ่ายทะเบียนและ

ประมวลผล 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่ขอลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา(ล่าช้า) จ านวน
ที่นั่ง กลุ่มเรียนที่ขอลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรายวิชา(ล่าช้า) ตามบันท กจากวิทยาลัย 
3. ลงทะเบียนเพิ่ม-ถอนรายวิชา(ล่าช้า) ในระบบ Smart Student 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งบันท กกลับไปยังวิทยาลัยเพ่ือด าเนินการแจ้งกลับ
นักศ กษา 

19.2 ยกเลิกรายวิชา (W) ล่าช้า 1. รับบันท กข้อความที่ได้รับการอนุมัติ ตรวจสอบ ภาคเรียน รหัสนักศ กษา รายวิชา 
กลุ่มเรียน ตามเอกสารการยกเลิกรายวิชา (W) แนบท้ายบันท กข้อความ 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองการศ กษา/ 



 

18 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วั ตถุ ป ร ะส งค์  เ พ่ื อ ให้ นั ก ศ กษ า
ล ง ท ะ เ บี ย น เ รี ย น ถู ก ต้ อ ง  ต า ม
โครงสร้างหลักสูตร  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

2. บันท กค่าระดับคะแนน (W) ในระบบ Smart Student และตรวจสอบ ภาคเรียน 
รหัสนักศ กษา รายวิชา กลุ่มเรียน ค่าระดับคะแนน (W) ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตาม
เอกสารการยกเลิกรายวิชา (W) แนบท้ายบันท กข้อความ 

ฝ่ายทะเบียนและ
ประมวลผล 

3. แจ้งผลการด าเนินการในบันท กข้อความกลับไปยังวิทยาลัย 
4. ตรวจสอบข้อมูล,จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้มและไฟล์ข้อมูล 

20. งานกิจกรรมนักศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
ให้นักศ กษาได้รับการพัฒนาในด้าน
ต่างๆ ผ่านกิจกรรมนอกชั้นเรียน  
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2 .  ด้ านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  (C) 

1. ประชาสัมพันธ์ปฎิทินกิจกรรมนักศ กษาและเกณฑ์การเข้าร่วมกิจกรรมนักศ กษา ใน
แต่ละปีการศ กษา รวมถ งการประชาสัมพันธ์เชิญชวนให้นักศ กษาเข้าร่วมในแต่ละ
กิจกรรม  

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กองการศ กษา/ 
ฝ่ายพัฒนานักศ กษา 

2. เพ่ิมช่องทางการสื่อสารไปสู่คณะ/วิทยาลัยเพ่ิมข ้น เพ่ือให้นักศ กษาได้ทราบข้อมูลการ
จัดกิจกรรมและขั้นตอนการเข้าร่วมกิจกรรมมากข ้น 
3. มีการบันท กการเข้าร่วมกิจกรรมและให้นักศ กษาสามารถตรวจสอบได้ 

21. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้นักศ กษาที่มี
ความประสงค์กู้เงินกองทุนให้กู้ยืม
เพ่ือการศ กษา สามารถได้รับการ
อนุมัติจากกองทุนเงินให้กู้ยืมเ พ่ือ
การศ กษาได้ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ประชาสัมพันธ์ก าหนดการการยื่นแบบค าขอกู้ตามช่องทางประชาสัมพันธ์ต่างๆของ
ส านักงานวิทยาเขตและ วิทยาลัย 

ต.ค. 66 – ก.ย.. 67 กองการศ กษา/ 
ฝ่ายพัฒนานักศ กษา 

2. ประชุมชี้แจงขั้นตอนและวิธีการ การยื่นแบบค าขอกู้ การยืนยันค่าเทอม แบบเบิก
เงินกู้ รวมถ งการท าสัญญาส าหรับผู้กู้รายใหม่/ผู้กู้รายเก่าย้ายสถานศ กษา 
3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในระบบ DSL 
4. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญาและแบบเบิกเงิน พร้อมส่งเอกสารไปยังธนาคาร 



 

19 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

2.  ด้ านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ (C) 
22. งานแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให หนวยงานมี
ทิศทางองคกรที่ชัดเจนและสามารถ
น าไปสูการปฏิบัติได้  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. บุคลากรภายในหนวยงานมีส่วนรวมในการวางแผนยุทธศาสตรและ แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

มิ.ย. - ก.ค. 66 กองนโยบายและแผน/  
ฝ่ายแผนและ
งบประมาณ 2. จัดท าแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจ าปใหสอดคลองกับทิศทางของ

มหาวิทยาลัย 
3. เสนอแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจ าปตออธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ส.ค. - ก.ย. 66 
4. สื่อสารแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจ าปใหกับบุคลากร ภายในหนวยงาน
ไดรับรูเพ่ือน าไปสูการปฏิบัติ 

ต.ค. 66 

23. งานรายงานประจ าปี  
วั ตถุ ปร ะสงค์  เ พ่ื อส รุ ปผลการ
ด าเนินงานตลอดปีงบประมาณของ
วิทยาเขตนครปฐม 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการรายงาน (R) 

1. ออกแบบรูปเล่มรายงานประจ าปีของหน่วยงาน มี.ค. 67 - ก.ย. 67 กองนโยบายและแผน/  
ฝ่ายติดตามและ

สารสนเทศ 
2. ประสานงานเพื่อขอข้อมูลจากกอง/ฝ่ายต่างๆของหน่วยงาน ก.ย. 67 
3. จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปีของหน่วยงาน ก.ย. - ต.ค. 67 
4. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของข้อมูล 
5. เสนอผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน พิจารณาเห็นชอบและอนุมัตให้จัดท าเล่ม 

24. งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติ ราชการมี
ประสิทธิภาพและมีผลการปฏิบัติ
ราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

1. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด พ.ย. 66 กองนโยบายและแผน/ 
ฝ่ายประกันคุณภาพ

และการจัดการความรู้ 
 

2. บันท กข้อมูลตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน ในระบบ ERP 
3. จัดท าปฏิทินการถ่ายทอด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน 
พร้อมถ่ายทอดตัวชี้วัดระดับหน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 



 

20 แผนควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 

4. ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลทุกเดือน 

พ.ย. 66 – ก.ย. 67 

5. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ พร้อม
แนบเอกสารหลักฐานในระบบ ERP ให้มหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน 
6. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและรายงานให้
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพื่อพิจารณาทุกไตรมาส 

ธ.ค. 66, มี.ค. 67 
มิ.ย. 67, ก.ย. 67 

7. จัดท าแนวทาง/แผนการปรับปรุงการปฏิบัติราชการตัวชี้วัดที่ไม่บรรลุเป้าหมาย 
ประจ าปีงบประมาณ 

ก.ย. 67 

8. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ รอบ 6 และ 12 เดือน มี.ค. 67, ก.ย. 67 
25. งานการจัดการความรู้ (KM) 
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างองค์ความรู้ที่
ส า ม า ร ถ น า ม า ป รั บ ป รุ ง แ ล ะ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้ดีข ้น 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดการความรู้ของมหาวิทยาลัย ส.ค. 66 กองนโยบายและแผน/ 
ฝ่ายประกันคุณภาพ

และการจัดการความรู้ 
 

2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน   
3. จัดท าแผนการจัดการความรู้ของหน่วยงานและส่งกองนโยบายและแผน ก.ย. 66 
4. ติดตามความก้าวหน้าการจัดการความรู้ทุกไตรมาส ธ.ค. 66, มี.ค. 67 

มิ.ย. 67, ก.ย. 67 5. รายงานความก้าวหน้าการจัดการความรู้ทุกไตรมาส 
6. เข้าร่วมกิจกรรม KM SHARE & LEARN ก.ย. 67 
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ภาคผนวก 1 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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