
(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

ความล่าช้าในการรับ-ส่งเอกสาร 1. ควบคุมการออกเลขรับ-ส่งเอกสาร
ตามระยะเวลาท่ีก าหนด

1. มีการตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสารก่อนออกเลขรับ-ส่ง
เอกสารทุกคร้ัง และออกเลขตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด (1 นาที/ฉบับ)

- -

เอกสารไม่ถูกต้องตามระเบียบ
หนังสือราชการ

2. ร่าง/พิมพ์หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
(บันทึกข้อความ หนังสือราชการ 
ข้อบังคับ ค าส่ัง ประกาศ ประชุม 
และอ่ืนๆ)  ให้ถูกต้องตรงตามรูปแบบ
หนังสือราชการ

2. มีหัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตาม
รูปแบบหนังสือราชการ

- -

เอกสารสูญหาย ค้นหาไม่พบ 3. จัดเก็บหนังสือราชการ 3. มีการจัดเก็บหนังสือราชการแยกตาม
ประเภมเอกสาร เพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหา

- -

2. งานประชาสัมพันธ์
1. ก าหนดผู้ก ากับรับผิดชอบงาน
ประชาสัมพันธ์

1. แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ
จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก

- -

2. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก

2. มีการก าหนดวัตถุประสงค์ของแผน 
ตัวช้ีวัดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของ
แผน และตัวช้ีวัดของ โครงการ ก าหนด
กิจกรรมและระยะเวลาในการด าเนินการ
 รวมท้ังน าเสนอผู้บริหารสูงสุดของ
หน่วยงานเพ่ืออนุมัติ

- -

หน่วยงาน ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงานส้ินสุด ณ วันท่ี 30 กันยายน  2567

1. งานธุรการและสารบรรณ
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การออกเลขรับ
 - ส่งเอกสาร การร่าง/พิมพ์  ถูกต้อง
 รวดเร็ว และครบถ้วน รวมท้ังการ
จัดเก็บ เอกสารให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  (C)

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

การด าเนินการไม่เป็นไปตามแผน
ท่ีก าหนด

วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์
ท่ีดี เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

3. รายงานผลการด าเนินการตาม
แผนประชาสัมพันธ์เชิงรุก ให้ผู้บริหาร
และมหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน

3. มีผู้บริหารก ากับติดตามผลการ
ด าเนินงาน พร้อมให้ข้อเสนอแนะ

- -

4. ประเมินความส าเร็จของแผน
ประชาสัมพันธ์เชิงรุกและรายงานต่อ
ผู้บริหารและมหาวิทยาลัยทราบ

4. อยู่ระหว่างด าเนินการ

- -

ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

1. ก าหนดปฏิทินการจัดประชุมตลอด
ท้ังปีให้ชัดเจน

1. ก าหนดปฏิทินการจัดประชุมตลอดท้ัง
ปี และแจ้งคณะกรรมการฯ ทราบ - -

2. ด าเนินการตามปฏิทินท่ีก าหนด
และจัดประชุมให้เป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ (การจัดประชุม)

2. มอบหมายให้คณะกรรมการฯ น าส่ง
วาระการประชุม ตามวันและเวลาท่ี
ก าหนด พร้อมท้ังจัดเตรียมเอกสารการ
ประชุมส่งให้คณะกรรมการฯ ล่วงหน้า 
3-7 วันท าการ

- -

4. งานบุคคล
1. ก าหนดคุณสมบัติบุคลากรตาม
ต าแหน่งท่ีรับสมัครงาน ในประกาศ
รับสมัครงานทุกช่องทาง

1. ให้หน่วยงานท่ีต้องการรับสมัคร
พนักงาน ระบุคุณสมบัติ เช่น เพศ อายุ 
สาขาท่ีต้องการรับสมัคร ในบันทึก
ข้อความขออนุมัติให้ชัดเจน

- -

2. ระบุความสามารถท่ีต้องการ 2. ระบุความสามารถท่ีต้องการ ลงในใบ
ประกาศทุกช่องทาง

- -

3. ตรวจสอบคุณสมบัติก่อนท่ีผู้สมัคร
จะด าเนินการช าระเงินค่าสมัคร

3. ตรวจเอกสารการสมัครงานก่อนให้
ผู้สมัครด าเนินการช าระค่าสมัคร - -

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

การด าเนินการไม่เป็นไปตามแผน
ท่ีก าหนด

2. งานจัดประชุม

วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์
ท่ีดี เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

วัตถุประสงค์ เพ่ือใหเปนไปตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ (การจัดประชุม)
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการรายงาน (R) 
2. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  (C)

การด าเนินการไม่เป็นไปตาม
ปฏิทินท่ีก าหนด

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ได้บุคลากรท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามท่ีหน่วยงานก าหนด
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

บุคลากรท่ีสมัครงานมีคุณสมบัติ
ตรงตามท่ีหน่วยงานก าหนด

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านส่ือต่างๆ
 โดยเฉพาะส่ืออิเล็กทรอนิกส์

1. มีการปรับปรุงส่ือต่างๆ ให้เป็นรูปแบบ
ใหม่อยู่เสมอ  เผยแพร่ข้อมูล-กิจกรรม
ความเคล่ือนไหวขององค์กรผ่านช่องทาง
 Social media ต่างๆ

- -

2. โปรโมทโฆษณาไปยัง
กลุ่มเป้าหมายต่างๆ ท่ีเหมาะสม

2. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการผลิตส่ือ
ประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจน (ยิงแอด
โฆษณา) - -

3. ปฏิบัติงานลูกค้าสัมพันธ์ผ่าน
ช่องทาง Online

3. มีเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานแบบ Online
- ให้ค าปรึกษา ตอบค าถามเบ้ืองต้น
- ประสานงานหาข้อมูลเชิงลึกในเร่ือง
เฉพาะด้านส่งถึงผู้ท่ีเก่ียวข้อง
- รับ – ส่งข้อมูลข่าวสาร

- -

1. จัดท าแผนปฏิบัติงานเพ่ือควบคุม 
ดูแล ติดตามความพร้อมของอาคาร
สถานท่ี และยานพาหนะ

1. ก าหนดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ พร้อม
ระยะเวลาปฏิบัติงาน

- -

2. ควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติงาน

2. ตรวจสอบ ควบคุม และติดตามดูแล
อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ

- -

3. ก ากับติดตามการด าเนินงานให้
เป็นไปตามแผนปฏิบัติงาน

3. มีผู้บริหารก ากับติดตามผลการ
ด าเนินงาน พร้อมให้ข้อเสนอแนะ

- -

1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานการ
บ ารุงรักษาเพ่ือควบคุมดูแลครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์ และเคร่ืองมือต่างๆ

1. ก าหนดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ พร้อม
ระยะเวลาปฏิบัติงาน

- -

การส่ือสาร/เผยแพร่ไม่ท่ัวถึง

วัตถุประสงค์ เพ่ือติดตามควบคุม
และบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
และเคร่ืองมือต่างๆ ให้พร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

ระบบสาธารณูปโภคช ารุด  ไม่
พร้อมใช้งาน

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายอาคารและสถานท่ี

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายอาคารและสถานท่ี

5. งานส่ือสารองค์กร

6. งานอาคาร-ยานพาหนะ
วัตถุประสงค์ เพ่ือบ ารุงรักษา
อาคารสถานท่ี และยานพาหนะให้
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และดูแลให้
เป็นไปตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

อาคารสถานท่ี และยานพาหนะ
ช ารุด เสียหาย ไม่พร้อมใช้งาน

7. งานสาธารณูปโภคและซ่อมบ ารุง

วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างภาพลักษณ์
ท่ีดีให้กับองค์กร
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

2. ควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไป
ตามแผนปฏิบัติงาน

2. ตรวจสอบดูแลและซ่อมบ ารุงอุปกรณ์
ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ

- -

3. ซ่อมบ ารุงในกรณีเกิดเหตุช ารุด 
เสียหาย

3. ช่างเทคนิคด าเนินการซ่อมให้แล้ว
เสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด พร้อม
รายงานผลการซ่อมให้ผู้บริหารทราบ

- -

4. ก ากับติดตามครุภัณฑ์ คงเหลือ
ประจ าปี

4. มีฝ่ายพัสดุก ากับติดตามสถานะการใช้
งานครุภัณฑ์ประจ าปี

- -

1. แต่งต้ังคณะกรรมการควบคุมดูแล
งานปรับปรุงซ่อมแซม โครงการก่อง
สร้างต่างๆ

1. เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการ
ควบคุมดูแลงานปรับปรุงซ่อมแซม 
โครงการก่องสร้างต่างๆ ก าหนดหน้าท่ี
และเสนอผู้บริหารพิจารราลงนาม

- -

2. ปฏิบัติงานโดยยึดระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

2. มอบหมายให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องด าเนินงาน
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

- -

3. ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน 3. จัดประชุมรายงานความคืบหน้าผล
การด าเนินงานต่อคณะกรรมการเพ่ือ
ทราบ

- -

1. ขออนุมัติจัดท าโครงการ 1. มีการก าหนดรายละเอียดต่างๆ ท่ี
ส าคัญของการจัดโครงการ รวมท้ัง
น าเสนอผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน
เพ่ืออนุมัติ

- -

9. งานบริการวิชาการจัดโครงการฝึกอบรม (เพ่ือหารายได้)
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้งานบริการ
วิชาการจัดโครงการฝึกอบรมมี
ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

จ านวนผู้เข้าอบรม ไม่เป็นไปตาม
แผนท่ีก าหนด

วัตถุประสงค์ เพ่ือติดตามควบคุม
และบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
และเคร่ืองมือต่างๆ ให้พร้อมใช้งาน
อยู่เสมอ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

ระบบสาธารณูปโภคช ารุด  ไม่
พร้อมใช้งาน

8. งานภูมิทัศน์และสุขาภิบาลและส่ิงแวดล้อม
วัตถุประสงค์ เพ่ือปรับปรุงพ้ืนท่ี
ภายในวิทยาเขตนครปฐมให้มีความ
สวยงามมีประโยชน์ใช้สอยท่ีมี
ประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ (C)

การใช้ประโยชน์ของพ้ืนท่ียังไม่
มากเท่าท่ีควร

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายอาคารและสถานท่ี

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายอาคารและสถานท่ี

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายทรัพย์สิน
และรายได้



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

2. ประชาสัมพันธ์โครงการ 2. มีการจัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ โดย
ระบุรายละเอียดท่ีส าคัญของโครงการให้
ชัดเจน  วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายและวาง
แผนการประชาสัมพันธ์ในทุกช่องทาง

- -

3. สรุปผลการด าเนินงาน 3. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงาน เพ่ือปรับปรุงการจัด
โครงการในคร้ังถัดไป

- -

1. ตรวจสอบการจองห้องพักและการ
จัดห้องพักส าหรับแขก

1. ตรวจสอบความพร้อมของห้องพักตาม
วันเวลาท่ีแขกต้องการพัก และบันทึก
การจองห้องพัก

- -

2. ลงทะเบียนเข้าพัก 2. ตรวจสอบความถูกต้องและ
รายละเอียดการจองห้องพัก เปิดบัญชี
การใช้บริการ มอบกุญแจห้องพัก พร้อม
คูปองอาหาร แจ้งให้แผนกและฝ่ายต่างๆ
 ท่ีเก่ียวข้องทราบว่าแขกเข้าพักแล้ว

- -

3. จัดท าและเก็บข้อมูลเก่ียวกับการ
เข้าพักและการใช้บริการต่างๆ ของ
แขก

3. จัดท าบัญชีค่าบริการต่างๆ และ
ตรวจสอบห้องพักก่อนรับคืนกุญแจ
ห้องพัก แจ้งให้แผนกและฝ่ายต่างๆ ท่ี
เก่ียวข้องทราบว่าแขก Check Out แล้ว

- -

4. สรุปการให้บริการห้องพัก
ประจ าเดือน

4. จัดท ารายงานสรุปการให้บริการ
ห้องพักเป็นประจ าทุกเดือน

- -

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายธุรกิจโรงแรม

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้งานบริการ
วิชาการจัดโครงการฝึกอบรมมี
ประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

จ านวนผู้เข้าอบรม ไม่เป็นไปตาม
แผนท่ีก าหนด

10. งานบริการห้องพัก
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้งานบริการ
ห้องพักเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

การจองห้องพักและคืนคีย์การ์ด 
ยังมีการตกหล่นในการแจ้งข้อมูล 
หรือแจ้งข้อมูลไม่เป็นปัจจุบัน

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายทรัพย์สิน
และรายได้



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. รับออเดอร์และทวนรายการส่ังซ้ือ
ทุกคร้ัง

1. เม่ือรับออเดอร์รายการอาหารและ
เคร่ืองด่ืมจากลูกค้า ต้องทวงรายการออ
เดอร์กับลูกค้าก่อนทุกคร้ัง และส าเนา
รายการออเดอร์เป็น 3 ฉบับ ดังน้ี
1) ฉบับท่ี 1 ส่งให้ห้องอาหาร
2) ฉบับท่ี 2 เก็บไว้ส าหรับคิดค่าบริการ
3) ฉบับท่ี 3 ไว้ให้พนักงานเสิร์ฟ
ตรวจเช็ครายการ

- -

2. ตรวจสอบรายการอาหารและ
เคร่ืองด่ืมท่ีลูกค้าได้รับ

2. ทุกคร้ังท่ีเสิร์ฟอาหารต้องตรวจสอบ
รายการอาหารบนโต๊ะของลูกค้า ว่ายัง
ขาดรายการใดบ้าง เพ่ือป้องกันไม่ให้
รายการอาหารตกหล่น

- -

1. จัดท าตารางการใช้ห้องประชุม 1. มีการลงข้อมูลการใช้บริการในใบรับ
งานและใบเสนอราคา และมีแบบฟอร์ม
การรายงานห้องประชุม  เพ่ือความพร้อม
ในการใช้งาน มีการบันทึกการจองห้อง
ประชุมทุกคร้ัง เพ่ือป้องกันการจองห้องซ้ า

- -

2. จัดท ารายงานการใช้ห้องประชุมทุก
เดือน

2. มีการสรุปรายงานการใช้ห้องประชุม
เป็นประจ าทุกเดือน

- -

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองกลาง/

ฝ่ายธุรกิจโรงแรม

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

11. งานบริการอาหารและเคร่ืองด่ืม
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้งานบริการ
อาหารและเคร่ืองด่ืมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ลูกค้าเกิดความ
ประทับใจและกลับมาใช้บริการซ้ า
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

รายการอาหารหรือเคร่ืองด่ืมท่ี
เสิร์ฟไม่ครบถ้วน

12. งานบริการห้องประชุม
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้งานบริการ
ห้องประชุมเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

ตารางการใช้ห้องประชุมชนกัน



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่าย

1. มีการตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง ให้
เป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด พร้อมท้ัง
ตรวจสอบการอนุมัติเอกสารจาก
หน่วยงานในระบบ ERP โดยพิมพ์เลขท่ี
เอกสารเบิกจ่ายในระบบ และท าการ
บันทึกอนุมัติ

- -

2. ควบคุมการเบิกจ่ายให้เป็นไปตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา เร่ือง การก าหนดประเภท
รายการจ่ายและเง่ือนไขการจ่ายเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย และระเบียบ
กระทรวงการคลัง

2. มีผู้อ านวยการควบคุมการเบิกจ่าย ให้
เป็นไปตามประกาศและระเบียบท่ีก าหนด

- -

3. ก ากับติดตามการเบิกจ่ายให้เป็นไป
ตามประกาศและระเบียบท่ีก าหนด

3. มีผู้บริหารก ากับติดตาม เพ่ือพิจารณา
อนุมัติการเบิกจ่าย - -

1. ลงทะเบียนคุมหมายเลขครุภัณฑ์
ในสมุดคุม

1. เม่ือมีการซ้ือครุภัณฑ์ใหม่ ท าการออก
เลขประจ าตัวครุภัณฑ์และเขียน
หมายเลขบนตัวครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 
พร้อมท้ังบันทึกหมายเลขครุภัณฑ์ใน
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์

- -

2. ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 2. มีการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี เร่ิม
ด าเนินการตรวจสอบในวันเปิดท าการวัน
แรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ส ารวจ
ความเส่ือมสภาพ ช ารุดหรือสูญหาย 
หรือไม่

- -

13. งานการเงิน-บัญชี-งบประมาณ

14. งานบริหารพัสดุ

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การเบิกจ่าย
ถูกต้องและโปร่งใส
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ (C)

วัตถุประสงค์ เพ่ือควบคุมและเก็บ
รักษาครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)
3. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ (C)

ครุภัณฑ์ไม่พร้อมใช้งาน หรือมี
การสูญหาย

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองคลัง/
ฝ่ายพัสดุ

การทุจริตในการเบิกจ่ายของ
เจ้าหน้าท่ี

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองคลัง/

ฝ่ายการเงิน



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

3. รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ 3. สรุปผลการตรวจสอบและรายงานต่อ
ผู้อ านวยการ เพ่ือด าเนินการกับครุภัณฑ์
ท่ีเส่ือมสภาพ ช ารุดหรือสูญหายต่อไป - -

1. จัดท าแผนการด าเนินงานบริการ
วิชาการ

1. ก าหนดปฏิทินกิจกรรมโครงการ 
ผู้รับผิดชอบ พร้อมระยะเวลาแล้วเสร็จ - -

2. คัดเลือกองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้
ตามเอกลักษณ์ของท้องถ่ินสู่ชุมชน

2. มีคณะกรรมการ/ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ท าการคัดเลือกองค์ความรู้ท่ี
เหมาะสมกับชุมชนและท้องถ่ิน - -

3. จัดท าแผนประชาสัมพันธ์การถ่าย
ทอกองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้

3. ก าหนดกลุ่มเป้าหมายของผู้เข้าร่วม
การถ่ายทอดกิจกรรมแหล่งเรียนรู้

- -

4. เผยแพร่การประชาสัมพันธ์ส่ือ
ออนไลน์ผ่านช่องทางต่างๆ

4. จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์
- ประชาสัมพันธ์ออนไลน์
- ประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร
- ประชาสัมพันธ์ผ่านหน่วยงานภายนอก
ท่ีเก่ียวข้อง

- -

5. สรุปประเมินผลความพึงพอใจ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม

5. จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงาน
กิจกรรมโครงการ

- -

วัตถุประสงค์ เพ่ือควบคุมและเก็บ
รักษาครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)
3. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ (C)

ครุภัณฑ์ไม่พร้อมใช้งาน หรือมี
การสูญหาย

วัตถุประสงค์ จ านวนผู้เข้าร่วม
กิจกรรม เป็นไปตามเป้าหมาย
โครงการ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

จ านวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม ไม่
เป็นไปตามเป้าหมายโครงการ

ต.ค. 66 – ก.ย. 67
กองคลัง/
ฝ่ายพัสดุ

15. งานบริการวิชาการ (โครงการพัฒนาศูนย์การเรียนรู้/แหล่งเรียนรู้)
ต.ค. 66 – ก.ย. 67

กองการศึกษา/
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบความถูกต้องค าร้องเทียบ
โอนรายวิชา ของวิทยาลัยในสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม จากระบบ Smart
 Student

1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบ
ค าร้องขอเทียบโอนรายวิชา ให้มีความ
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ - -

2. เสนอผลการเทียบโอนรายวิชาให้
ผู้บริหารระดับสูงสุดของวิทยาเขต
นครปฐม พิจราณาเห็นชอบ

2. มีการบันทึกผลการเทียบโอนรายวิชา
ในระบบ Smart Studen ก่อนเสนอ
ผู้บริหารสูงสุดของวิทยาเขตนครปฐม 
พิจารณาเห็นชอบ

- -

3. แจ้งผลการเทียบโอนรายวิชาไปยัง
วิทยาลัยในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม

3. แจ้งผลการเทียบโอนรายวิชาไปยัง
วิทยาลัยในสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
ผ่านบันทึกข้อความเพ่ือรับทราบ - -

1. จัดท าตัวอย่างการกรอกเอกสาร
ผ่านป้ายประชาสัมพันธ์ บริเวณจุด
ให้บริการ One Stop Service

1. มีการก าหนดรูปแบบตัวอย่างการ
กรอกเอกสารผ่านป้ายประชาสัมพันธ์ 
บริเวณจุดให้บริการ One Stop Service
 ท่ีชัดเจน

- -

2. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ค าร้องขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา

2. ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลค าร้อง
ขอหนังสือส าคัญทางการศึกษา กับ
ฐานข้อมูลในระบบ Smart Student ให้
ถูกต้องตรงกัน

- -

3. ด าเนินการออกหนังสือส าคัญทาง
การศึกษา

3. ออกหนังสือส าคัญทางการศึกษา 
พร้อมท้ังเสนอผู้อ านวยการกอง
การศึกษา/ผู้อ านวยการส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม พิจารณาลงนาม

- -

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การออก
หนังสือส าคัญทางการศึกษามีความ
ถูกต้อง
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

ความถูกต้องของข้อมูลในหนังสือ
ส าคัญทางการศึกษา

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 
กองการศึกษา/

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การเทียบโอน
รายวิชามีความถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

16. งานจัดท าแผนการเรียน (เทียบโอนรายวิชา)
ต.ค. 66 – ก.ย. 67 กอง

การศึกษา/
ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

17. งานส าเร็จการศึกษา/เอกสารส าคัญทางการศึกษา

ความถูกต้องของค าร้องขอเทียบ
โอนรายวิชา



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบรายช่ือ/จ านวนนักศึกษา
ใหม่ จากวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขต
นครปฐม ในโปรแกรม MS Excel

1.  ตรวจสอบรายช่ือ/จ านวนนักศึกษา
ใหม่ จากวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขต
นครปฐม กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง ฝ่าย
ทะเบียนและประมวลผลท าการแจ้ง
วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือ
แก้ไขข้อมูล

- -

2. จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาใหม่ ใน
โปรแกรม MS Excel

2. จัดท าฐานข้อมูลนักศึกษาใหม่ โดย
ระบุประเภท คณะ สาขาวิขา ระดับ รุ่น 
รหัสโครงการ ประเภทผู้สมัคร - -

3. น าข้อมูลนักศึกษาใหม่เข้าสู่ระบบ 
Smart Student

3. โอนข้อมูลรายช่ือนักศึกษาใหม่เข้า
ระบบ Smart Student

- -

4. นักศึกษากรอกประวัตินักศึกษาใหม่
 ในระบบ Smart Student

4. มีการแจ้งผลการด าเนินงานจัดท า
ฐานข้อมูลนักศึกษาใหม่ ไปยังวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือประสาน
นักศึกษากรอกประวัติแนบ
เอกสารรายงานตัว

- -

1. ตรวจสอบบันทึก/ค าร้องขอ
ลงทะเบียนล่าช้า

1. ตรวจสอบบันทึก/ค าร้องขอ
ลงทะเบียนล่าช้า ในภาคเรียนท่ีนักศึกษา
แจ้งความประสงค์ขอลงทะเบียน 
(ล่าช้า)

- -

2. ตรวจสอบรายวิชาท่ีขอลงทะเบียน
ล่าช้า

2. ตรวจสอบรายวิชาท่ีขอลงทะเบียน
ล่าช้า รายวิชาท่ีเปิดสอน จ านวนท่ีน่ัง 
กลุ่มเรียนท่ีขอลงทะเบียน (ล่าช้า) ตาม
บันทึก/ค าร้อง ตามบันทึกจากวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม

- -

ความถูกต้องของการลงทะเบียน
เรียนล่าช้า

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 
กองการศึกษา/

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

19. งานลงทะเบียนและประมวลผล (ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา ล่าช้า)
19.1 ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา
 (ล่าช้า)
วัตถุประสงค์ เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงทะเบียนเรียน
ล่าช้า และตรงตามความต้องการ
ของนักศึกษา
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

18. งานฐานข้อมูลและประวัตินักศึกษา
วัตถุประสงค์ เพ่ือความถูกต้องครบ
ถ้วยสมบูรณ์ ของการจัดท า
ฐานข้อมูลและประวัตินักศึกษาใหม่
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

ความถูกต้องของการจัดท า
ฐานข้อมูลและประวัตินักศึกษาใหม่

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 
กองการศึกษา/

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

3. ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอน รายวิชา 
(ล่าช้า) ในระบบ Smart Student

3. ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอน รายวิชา 
(ล่าช้า) ในระบบ Smart Student ตาม
บันทึก/ค าร้องขอลงทะเบียนล่าช้า ใน
ภาคเรียนท่ีนักศึกษาแจ้งความประสงค์
ขอลงทะเบียน 
(ล่าช้า)

- -

4. แจ้งผลการลงทะเบียน (ล่าช้า) ไป
ยังวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
ผ่านบันทึกข้อความ

4. มีการแจ้งผลการลงทะเบียน (ล่าช้า) 
ไปยังวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
เพ่ือประสานนักศึกษาช าระค่าปรับและ
ค่าลงทะเบียน

- -

1. ตรวจสอบบันทึก/ค าร้องขอยกเลิก
รายวิชาล่าช้า (W)

1. ตรวจสอบความถูกต้องของภาคเรียน 
รหัสนักศึกษา รายวิชา กลุ่มเรียน ตาม
เอกสารค าร้องยกเลิกรายวิชาล่าช้า (W) - -

2. บันทึกข้อมูลยกเลิกรายวิชาล่าช้า 
(W) ในระบบ Smart Student

2. บันทึกค่าระดับคะแนน (W) ในระบบ 
Smart Student ภาคเรียน รหัส
นักศึกษา รายวิชา กลุ่มเรียน ค่าระดับ
คะแนน (W) ให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามค า
ร้องขอยกเลิกรายวิชา (W)

- -

3. แจ้งผลการยกเลิกรายวิชา (W) ไป
ยังวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
ผ่านบันทึกข้อความ

3. มีการแจ้งผลการยกเลิกรายวิชา (W) 
ไปยังวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
เพ่ือประสานนักศึกษาตรวจสอบผลการ
ยกเลิกรายวิชา (W) ในระบบงาน
ทะเบียนและประมวลผล

- -

ความถูกต้องของการลงทะเบียน
เรียนล่าช้า

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 
กองการศึกษา/

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

19.2 ยกเลิกรายวิชาล่าช้า (W)
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การด าเนินงาน
ยกเลิกรายวิชาเป็นไปตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

การยกเลิกรายวิชาของนักศึกษาไม่
เป็นไปตามระยะเวลาท่ีก าหนด

 ต.ค. 66 – ก.ย. 67 
กองการศึกษา/

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล

19.1 ลงทะเบียนเพ่ิม-ถอนรายวิชา
 (ล่าช้า)
วัตถุประสงค์ เพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของการลงทะเบียนเรียน
ล่าช้า และตรงตามความต้องการ
ของนักศึกษา
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. ประชาสัมพันธ์ปฏิทินกิจกรรม
นักศึกษา และเกณฑ์การเข้าร่วม
กิจกรรมในแต่ละปีการศึกษา

1. มีการก าหนดปฏิทินกิจกรรมนักศึกษา
 และเกณฑ์การเข้าร่วมกิจกรรมในแต่ละ
ปีการศึกษา

- -

2. เพ่ิมช่องทางการส่ือสารไปสู่
วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม
เพ่ิมข้ึน

2. จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์
- ประชาสัมพันธ์ออนไลน์
- ประชาสัมพันธ์ภายในวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม

- -

3. บันทึกการเข้าร่วมกิจกรรม และให้
นักศึกษาสามารถตรวจสอบได้

3. จัดท ารูปการบันทึกการเข้าร่วม
กิจกรรมออนไลน์ โดยนักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบด้วยตนเองได้

- -

1. ประชาสัมพันธ์ก าหนดการย่ืนแบบ
ค าขอกู้ตามช่องทางประชาสัมพันธ์
ต่างๆ

1. จัดท าส่ือประชาสัมพันธ์ก าหนดการ
ย่ืนแบบค าขอกู้ตามช่องทาง
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ของส านักงานวิทยา
เขตและวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม

- -

2. ประชุมช้ีแจงข้ันตอนและวิธีการย่ืน
ค าร้องขอกู้เงินกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษา

2.จัดประชุมช้ีแจงการย่ืนแบบค าขอกู้ 
การยืนยันค่าเทอม แบบเบิกเงินกู้ ร่วม
ถึงการท าสัญญา ส าหรับผู้กู้รายใหม่/ผู้กู้
รายเก่าย้ายสถานศึกษา

- -

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบ DSL

3. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
ระบบ DSL

- -

4. ตรวจสอบความถูกต้องสัญญา 
และแบบเบิกจ่าย พร้อมส่งเอกสารไป
ยังธนาคาร

4. ตรวจสอบความถูกต้องสัญญา และ
แบบเบิกจ่าย พร้อมส่งเอกสารไปยัง
ธนาคาร

- -

20. งานบริการนักศึกษาและหน่วยกิจกรรม
ต.ค. 66 – ก.ย. 67 

กองการศึกษา/
ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

21. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้นักศึกษาท่ีมี
ความประสงค์กู้เงินกองทุนให้กู้ยืม
เพ่ือการศึกษา สามารถได้รับการ
อนุมัติจากกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือ
การศึกษาได้
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและข้อบังคับ (C)

นักศึกษาไม่รับการอนุมัติจาก
กองทุนให้กู้ยืมเพ่ือศึกษา

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 
กองการศึกษา/

ฝ่ายพัฒนานักศึกษา

วัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุน
ให้นักศึกษาได้รับการพัฒนาในด้าน
ต่างๆ ผ่านกิจกรรมนอกช้ันเรียน
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  (C)

จ านวนนักศึกษาท่ีเข้าร่วมกิจกรรม



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. ส ารวจรวบรวมความคิดเห็นของ
บุคลากร นักศึกษา ศิษย์เก่า และผู้ใช้
บัณฑิต ตัวแทนชุมชนผู้ใช้ผลงานวิจัย

1. มีการส ารวจความคิดเห็นของบุคคลท่ี
เก่ียวข้องแบบออนไลน์ รวบรวมปัจจัย
ภายใน – ภายนอก ของผู้บริหารและ
บุคลากร เพ่ือน าข้อมูลความคิดเห็นมา
วิเคราะห์ประกอบการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย

- -

2. เสนอแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีต่อผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ

2. มีผู้บริหารของหน่วยงานตรวจสอบ
การจัดท าแผนฯ และมีอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ

- -

3. ส่ือสารแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีให้กับบุคลากร
 ภายในหน่วยงานได้รับรูปเพ่ือน าไปสู่
การปฏิบัติ

3. เพ่ือให้แผนไปสู่การปฏิบัติจึงน าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี
มาส่ือสารให้บุคลากรทราบ โดยการ
ประชุมและประชาสัมพันธ์ออนไลน์

- -

1. ก าหนดปฏิทินการด าเนินงานจัดท า
เล่มรายงานประจ าปีให้ชัดเจน

1. มีการก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน
จัดท าเล่มรายงานประจ าปี โดยระบุ
กิจกรรมและระยะเวลาด าเนินการท่ี
ชัดเจน

- -

2. ด าเนินการตามปฏิทินท่ีก าหนด 2. ออกแบบรูปเล่มรายงานประจ าปี 
พร้อมท้ังประสานงานเพ่ือขอข้อมูลจาก
กอง/ฝ่ายต่างๆ ของหน่วยงาน

- -

3. ควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไป
ตามปฏิทินการด าเนินงาน

3. มีผู้อ านวยการควบคุมการด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามปฏิทินท่ีก าหนด พร้อมท้ัง
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
เล่มราายงาน

- -

มิ.ย. - ก.ค. 66/
กองนโยบายและแผน/

ฝ่ายแผนและ
งบประมาณ

ต.ค. 66 – ก.ย. 67/
กองนโยบายและแผน/

ฝ่ายติดตาม
และสารสนเทศ

บุคคลท่ีเก่ียวข้องไม่มีส่วนร่วมใน
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี

23. งานรายงานประจ าปี
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การจัดท าเล่ม
รายงานประจ าปีเสร็จตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

การด าเนินการไม่เป็นไปตาม
ปฏิทินท่ีก าหนด

22. งานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บุคคลท่ีมีส่วน
เก่ียวข้องกับมหาวิทยาลัยมีส่วนร่วม
ในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
เกณฑ์การให้คะแนน ในระบบ ERP

1. ตรวจสอบตัวช้ีวัดท่ีได้รับมอบหมาย 
และบันทึกรายละเอียดต่างๆ ลงในระบบ
 ERP ให้ถูกต้องและครบถ้วน - -

2. จัดท ากรอบประเมินผลตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัติการ

2. ก าหนดผู้ก ากับ/รับผิดชอบตัวช้ีวัด
ตามบริบทของงาน จัดท าแนวทางและ
ปฏิทินการรายงานผลให้ชัดเจน และ
ถ่ายทอดลงสู่ระดับปฏิบัติการ

- -

3. ติดตามความก้าวหน้าผลตัวช้ีวัด
ตามแผนปฏิบัติการ และรายงานผลฯ 
ในระบบ ERP ประจ าทุกเดือน

3. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผู้ก ากับ/
รับผิดชอบตัวช้ีวัดให้รายงานผลฯ ตาม
เวลาท่ีก าหนด ตรวจสอบผลฯและ
เอกสารหลักฐานก่อนรายงานในระบบ 
ERP

- -

4. รายงานผลตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติ
การ ให้ผู้บริหารทราบทุกไตรมาส

4. มีผู้บริหารให้ข้อเสนอแนะและผลักดัน
ส าหรับตัวช้ีวัดท่ีไม่บรรลุตามเป้าหมาย - -

5. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ตัวช้ีวัดมี
ผลการด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย

5. วิเคราะห์ปัญหา/อุปสรรค ส าหรับ
ตัวช้ีวัดท่ีไม่บรรลุตามเป้าหมาย ก าหนด
กิจกรรมการส่งเสริมและก าหนด
ระยะเวลาด าเนินการให้ชัดเจน

- -

ต.ค. 66 – ก.ย. 67/
กองนโยบายและแผน/
ฝ่ายประกันคุณภาพ

และการจัดการความรู้

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผลตัวช้ีวัดตาม
แผนปฏิบัติการบรรลุตามเป้าหมาย
ท่ีก าหนด
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

24. งานติดตามผลตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติการ
ตัวช้ีวัดไม่บรรลุตามเป้าหมายท่ี
ก าหนด



(1)
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
ความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ก าหนดเสร็จ
/ผู้รับผิดชอบ

1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดการความรู้ 1. เสอนแต่งต้ังคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ ก าหนดหน้าท่ีและเสนอผู้บริหา
พิจารณาลงนาม

- -

2. จัดท าแผนการจัดการความรู้ 2. จัดต้ังกลุ่มความรู้ให้ตรงตามบริบาท
ของงาน ก าหนดองค์ความรู้ในการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ และก าหนดกิจกรรม/
ระยะเวลาท่ีชัดเจนในแผนการจัดการ
ความรู้

- -

3. ก ากับติดตามผลการด าเนินงานให้
เป็นไปตามแผนการจัดการความรู้

3. มีเจ้าหน้าท่ีฝ่ายประกันฯ ติดตามการ
ด าเนินงานของกลุ่มความรู้ ทุกไตรมาส 
และผลักดันให้เกิดเป็นองค์ความรู้ท่ี
สามารถน ามาปรับปรุงและพัฒนาการ
ปฏิบัติงานให้ดีข้ึน พร้อมเผยแพร่องค์
ความรู้บนเว็บไซต์ของหน่วยงาน

- -

4. เข้าร่วมกิจกรรม KM SHARE & 
LEARN

4. ประชาสัมพันธ์กิจกรรม KM SHARE
 & LEARN ให้บุคลากรทราบโดยท่ัวกัน 
เพ่ือเผยแพร่องค์ความรู้

- -

ต.ค. 66 – ก.ย. 67/
กองนโยบายและแผน/
ฝ่ายประกันคุณภาพ

และการจัดการความรู้

วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้างองค์ความรู้
ท่ีสามารถน ามาปรับปรุงและ
พัฒนาการปฏิบัติงานให้ดีข้ึน
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

การเผยแพร่องค์ความรู้ท่ีไม่ท่ัวถึง
25. งานการจัดการความรู้ (KM)


