
 
10 

 

 
 

แผนควบคุมภายใน  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 

 

 

 

 

สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

(ผ่านความเห็นชอบจากผู้อำนวยการสำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม) 
เมื่อวันที่ 21 ธันวาคม 2566 

  



 
10 

 

คำนำ 
แผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม จัดทำขึ้นเพ่ือ

จัดให้มีการควบคุมภายในเพื ่อให้เกิดความเชื ่อมั ่นอย่าง  สมเหตุสมผลว่าจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการ
ดำเนินงาน (O หมายถึง Operation) ด้านการรายงาน (R หมายถึง Reporting) และด้านการปฏิบัติตาม
กฎระเบียบ และข้อบังคับ (C หมายถึง Compliance)  

สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงครามได้ตระหนักถึงความสำคัญของการควบคุมภายในและเพื่อให้การ
ดำเนินงานการควบคุมภายในสำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงครามเป็นไปอย่างต่อเนื ่อง ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.
2561 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ จากหลักการดังกล่าวข้างต้น สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงครามจึงได้ทำ
แผนการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ขึ้น โดยมีส่วนประกอบ 3 บท ได้แก ่

บทที่ 1 บทนำ 
บทที่ 2 แนวทางการควบคุมภายใน 
บทที่ 3 แผนการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 
สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงครามหวังว่าแผนการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จะ

เป็นแนวทางการบริหารจัดการควบคุมภายใน ของสำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม ให้มีการบริหารงาน
เป็นไปตามเป้าหมายทีก่ำหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
  



 
ข 

 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ และมีการสื่อสารแผนควบคุมภายในให้บุคลากร
ได้รับรู้ เพื่อจะได้นำไปสู่การปฏิบัติ โดยมีต้องมีการดำเนินงานตามจุดควบคุมท่ีกำหนด นั้น 

จากเกณฑ์ดังกล่าวสำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม จึงได้มีการจัดทำแผนควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 เพ่ือให้ผลการดำเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นไปตามเป้าประสงค์
ยุทธศาสตร์ที่วางไว้ และเกิดความมั่นใจว่าการดำเนินงานจะบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้  โดยได้
กำหนดวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดความสำเร็จดังนี้ 
 

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดความสำเร็จ ค่าเป้าหมาย 
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการดำเนินงาน 
จะบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ร้อยละของงานที่มีการดำเนินงานตาม
จุดควบคุมที่กำหนด 

ร้อยละ 100 

 
 สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม ได้สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน 

พร้อมทั้งจัดทำแผนควบคุมภายใน สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่ง
ประกอบด้วย วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาดำเนินการ และผู ้รับผิดชอบของแต่ละงาน 
สามารถสรุปจำนวนงานที่ควบคุมภายใน จำนวน 33 งาน ดังนี้  

งาน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมภายใน 
จำนวน

กิจกรรมการ
ควบคุม O R C 

1. งานธุรการและสาร
บรรณ 

เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  การ
ร่าง/พิมพ์  ถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 
รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ 

✓ ✓ ✓ 5 

2. งานประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน ✓   6 
3. งานยานพาหนะ เพ ื ่อให ้การด ูแลรถต ู ้ เป ็นไปอย ่างมี

ประสิทธิภาพ 
✓   4 

4. งานบุคลากร เพื ่อให้การสรรหาบุคลากรเป็นไปตาม
ระเบียบที่กำหนด โปรงใส่ ตรวจสอบได้ 
และเพื่อให้บุคลากรได้รับการพัฒนาที่
ตรงตามสมรรถนะที่กำหนด/ตำแหน่ง
งานท่ีเหมาะสม 

✓   11 

5. งานการเงิน เพื่อให้การเบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบ
การเบิกจ่าย  /  เพื่อให้การดำเนินการ
ทางการเงินเป็นไปด้วยความโปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้ 

✓   12 

6. งานพัสดุ เพื่อให้การจัดหาพัสดุ- การจัดซื้อจัดจ้าง
เป ็นไปตามระเบ ียบและตรงความ
ต้องการ / เพื ่อควบคุมและเก็บรักษา

✓   17 
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งาน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมภายใน 
จำนวน

กิจกรรมการ
ควบคุม O R C 

พัสดุให้พร้อมใช้งาน / เพื่อจำหน่ายพัสดุ
ที่เสื่อมสภาพ 

7. งานจัดประชุม เพื่อให้การจัดประชุมเป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกร ัฐมนตร ีว ่าด้วยงานสาร
บรรณ (การจัดประชุม) 

✓   4 

8.งานจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

เพ ื ่อให ้การจ ัดทำคำของบประมาณ
รายจ่าย (เงินนอกงบประมาณ ) เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

✓   3 

9. งานจัดทำรายงาน
ประจำป ี

เพื่อสรุปเป็นรายงานประจำปี ที่แสดงผล
การดำเนินงานในรอบปีงบประมาณ โดย
มีความถูกต้องของข้อมูล 

✓   3 

10. งานจัดทำแผน
ยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจำป ี

เพื ่อให ้หน่วยงานมีท ิศทางองค ์กรที่
ชัดเจนและสามารถนําไปสู่การปฏิบัติได้  

✓   4 

11. งานรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เพ ื ่อต ิดตามผลการปฏ ิบ ัต ิงาน การ
เบิกจ่ายให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

✓   4 

12. งานติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 

เพื ่อให้การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและมีผล
การปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่
กำหนด 

✓ ✓  9 

13. งานระบบติดตาม
และประเมินผล
แห่งชาติ (emenscr) 

เพื ่อให้การติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพและมีผล
การปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่
กำหนด 

✓ ✓  6 

14. งานการจัดการ
ความรู้ (KM) 

เพื ่อสร้างองค์ความรู ้ที ่สามารถนํามา
ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานให้ดี
ขึ้น 

✓   5 

15. งานพัฒนา/
ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

เพื่อการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัต ิงานอย่างต่อเนื ่อง ตอบสนอง
ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย ลดขั้นตอน ลดต้นทุน 
และลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

✓   4 

16. งานบริหารความ
เสี่ยง 

เพื่อให้สามารถหาวิธีการจัดการกับความ
เสี่ยงเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่
ระดับที่ยอมรับได้ 

✓ ✓  5 

17. งานประกัน
คุณภาพ 

เพื่อการประกันคุณภาพของหน่วยงานใน
กำกับ สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐาน 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับอุดมศึกษา 

✓   2 

18. งานชมรมนักศึกษา เพื่อเปิดรับ/จัดตั้งชมรมของนักศึกษา ✓   4 
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งาน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมภายใน 
จำนวน

กิจกรรมการ
ควบคุม O R C 

19. งานวินัยนักศึกษา เพื ่อบริการด้านวินัยนักศึกษา ควบคุม
พฤติกรรมเสี ่ยงและการก่อเหตุภายใน
มหาวิทยาลัย 

✓   6 

20. งานพัฒนานักศึกษา เพื ่อส่งเสริมและพัฒนานักศึกษาตาม
คุณลักษณะบัณฑิตที ่พึงประสงค์ตาม
มาตรฐานผลการเร ียนร ู ้ตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ 

✓   5 

21. งานกองทุนเงินให้
กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

เพื่อบริการเปิดให้กู้ยืมเงินกองทุน กยศ. ✓   3 

22. งานผ่อนผันการ
เกณฑ์ทหาร 

เพ ื ่ อ ให ้บร ิ การและจ ัดทำ เอกสาร
เกี่ยวข้องกับการผ่อนผันทหาร 

✓   5 

23. งานทุนการศึกษา เพื่อให้บริการทุนการศึกษาแก่นักศึกษา
ตามเกณฑ์การพิจารณาแหล่งทุน 

✓   2 

24. งานส่งเสริมการ
กีฬา 

เพื่อส่งเสริมสนับสนุนนักศึกษาด้านกีฬา ✓   3 

25. งานพัฒนา/
ปรับปรุงหลักสูตร 

เพื่อพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานค ุณว ุฒ ิระด ับอ ุดมศ ึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 

✓   2 

26. งานแผนรับ
นักศึกษา 

เพื่อการจัดทำแผนการรับนักศึกษา 5 ปี 
และแผนรับประจำปี มีความชัดเจน เป็น
ลายล ักษณ ์อ ักษรตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

✓   2 

27. งานแผนการเรียน เพ ื ่อก ําหนดขอบเขตงานและความ
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมี 
ประสิทธิภาพและให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับ
ทราบขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน 
 
 

✓   4 

28. งานตรวจสอบ
ตารางเรียน 

1) เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนในแต่
ละรายวิชาเป็นไปตามแผนการเรียน 
 2) เพื่อให้การจัดการเรียนการสอนของ
อาจารย์เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
กำหนด 

✓   1 

29. งานฐานข้อมูลและ
ประวัตินักศึกษา 

เพ ื ่ อ เป ็นแนวปฏ ิบ ั ต ิ ในการจ ัดทํา
ฐานข้อมูลกรอกประวัตินักศึกษาใหม่ 

✓   6 

30. งานลงทะเบียนและ
ประมวลผลข้อมูล 

เพื ่อตรวจสอบความถูกต ้องของการ
ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา และตรง
ตามความต้องการของนักศึกษา 

✓   3 

31. งานบริการวิชาการ เพื ่อให้บริการองค์ความรู ้ต่างๆ ให้แก่
ผู ้รับบริการได้เสริมสร้างโอกาสในการ
เรียนรู ้จากกิจกรรมการถ่ายทอดองค์

✓   4 



 
จ 

 

งาน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมภายใน 
จำนวน

กิจกรรมการ
ควบคุม O R C 

ความรู ้ทางวิชาการ การแลกเปลี ่ยน
ประสบการณ์ 

32. งานหอพักนักศึกษา เพื่อให้บริการกับนักศึกษาภายในหอพัก
นักศึกษา วิทยาเขตสมุทรสงคราม  

✓   4 

33. งานจัดหารายได ้ เพื ่อจัดหารายได้ตามแผนบริหารธุรกิจ
ของวิทยาเขตสมุทรสงคราม 

✓   3 

 
หมายเหตุ : 

O หมายถึง การดำเนินงาน (Operation) 

R หมายถึง การรายงาน (Reporting) 

C หมายถึง การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance) 
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บทท่ี 1 บทนำ 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 มาตรา 3/1 บัญญัติว่า "การบริหาร
ราชการต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จำเป็น การ
กระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ ่น การกระจายอำนาจตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและการ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนว
หนึ่งที่จำเป็นอย่างยิ่งเพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและสามารถตอบสนองตามความ
ต้องการของประชาชน ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะ
อย่างยิ่งให้คำนึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติราชการ การมีส่วนร่วมของประชาชนการเปิดเผยข้อมูล การ
ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ" 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12กำหนดว่า
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือกำหนดมาตรการกำกับ
การปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดทำความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอื่นใดเพื ่อแสดงความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ และมาตรา 45 กำหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระดำเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจ
ของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มคำในภารกิจ ทั้งนี้ตามเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนด 
 ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2501 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
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1.2 ข้อมูลพื้นฐานสำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

1.2.1 โครงสร้าง หน่วยงาน 
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1.2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน 
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1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 
ผู้นำในการส่งเสริมการสร้างมืออาชีพด้านสุขภาพเพ่ือสังคม 
 
1.2.4 พันธกิจ (Mission) 

1) สนับสนุนการผลติบัณฑิตและพัฒนาบุคลากรให้มคีวามเชี่ยวชาญเป็นมอือาชพีด้านสุขภาพ 

ที่มีคุณธรรมและจริยธรรม 

2) สนับสนุนการจัดการศกึษาด้านสุขภาพ และพัฒนาคุณภาพการให้บริการทุกมติิ 

3) สร้างเครือข่ายและความร่วมมือในการให้ความรู้ การศึกษา การวิจัยและบริการวิชาการ 

ดา้นการดูแลและส่งเสริมสุขภาพ แก่หน่วยงานในระดับท้องถิ่น ระดับชาต ิและนานาชาติ 

 
1.2.5 ภารกิจหลัก (Key result area) 

1) ผลิตบัณฑิตที่มคีุณภาพระดับแนวหนา้ (Produce Graduates with Front Row Quality) 

2) ให้บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีแก่ชุมชนและสังคม (Provide Academic 

Services and Transfer Technology to Communities and International Society) 

3) อนุรักษ์ พัฒนาให้บริการเป็นศูนย์กลางทางด้านศลิปวัฒนธรรม และธำรงรักษา สืบสาน

ความเป ็น ไทย  (Conserve and Develop Services Provision as the Center for Arts and Culture Service 

Center and Sustain the Thainess) 

4) ว ิจ ัย สร้างนวัตกรรมและองค์ความรู ้  (Conduct Research, Create Innovation and 

Develop Knowledge for Society) 

5) เป็นมหาวิทยาลัยที่มคีวามคล่องตัวในการบริหารจัดการ และเน้นให้เครอืข่ายมีส่วนร่วม  

(Employ Modern Management System for Versatility with Concentration on Network Participation) 
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1.2.6 เสาหลัก (Pillar) 

1) ทุนความรู ้(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 : ความรับผดิชอบ Responsibility 

U : ความเป็นหนึ่งเดียว Unity 

1.2.8 อัตลักษณ์ (Identity) 
เชี่ยวชาญวิชาการ ชำนาญวิชาชีพ เป็นดวงประทีปให้สังคม 

 
1.2.9 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

ผลิตบุคลากรมืออาชีพ 
 

1.2.10 ค่านิยมหลัก (Core Values) 
RISE : Resilience, Integrity, Social Responsibility, Excellence 
R : ความสามารถในการปรับตัว Resilience 
I : ศักดิ์ศรี  Integrity 
S : ความรับผิดชอบต่อสังคม Social Responsibility 
E : ความเป็นเลิศมืออาชีพ Excellence 

 
1.2.11 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) 

พัฒนาระบบบริหารการจัดการ สร้างนวัตกรรม การเรียนรู้ และยกระดับการบริหารงานให้ได้
มาตรฐานสากล 
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1.3 ข้อมูลผลการดำเนินงานปีท่ีผ่านมา  

1.3.1 รายงานผลการดำเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
ในปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม มีการควบคุมกิจกรรมตามแผนการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 จำนวน

12 งาน มีความเสี่ยงเหลืออยู่ จำนวน 3 งาน ทั้งนี้ได้นำกิจกรรมการปรับปรุงมากำหนดเป็นแผนการดำเนินงานของปีงบประมาณ พ.ศ 2567  
งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

1. งานธุรการและสารบรรณ 
วัตถุประสงค์  เพื ่อให้การ
ออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  การ
ร่าง/พิมพ์  ถูกต้อง รวดเร็ว 
และครบถ ้วน  รวมท ั ้ งการ
จัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 

ด้านการดำเนินงาน (O) 

 
1.ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง  ค รบถ ้ ว นขอ ง
เอกสารก่อนออกเลข
รับ-ส่งเอกสารทุกครั้ง 

เนื ่องจากมีการตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วนของ
เอกสารก่อนออกเลขรับ-ส่ง
เอกสารทุกคร ั ้ง จ ึงทำให้
เอกสารถูกต้องเพียงพอใน
การควบคุม 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

มีเอกสารตกค้างไม่
ผ่านการออกเลขรับ 
–  ส ่ ง  เ อ ก ส า ร 
เน ื ่ องจากการเปิด
เอกสารแล้วไม่ได้กด
ออกเลข 

2 . อ อ ก เ ล ข ร ั บ - ส่ ง
เอกสารตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

เจ ้าหน้าที่ธ ุรการออกเลข
ร ับ-ส ่งเอกสารทั ้งภายใน
ร ะ บ บ  e-office แ ล ะ
ภายนอกตลอดเวลาการ
ทำงาน และจัดการเอกสาร
ก ่อนเล ิกงานทุกว ัน เ พ่ือ
ป้องกันเอกสารตกค้าง จึงไม่
พบเอกสารตกค้าง 
 

มีเอกสารตกค้าง
ไม่ผ่านการออก
เ ล ข ร ั บ  -  ส่ ง
เ อ ก ส า ร 
เน ื ่ องจากการ
เปิดเอกสารแล้ว
ไม่ได้กดออกเลข 

ม ี ก า ร ท ว น
สอบ โดยเปิด
เ อ ก ส า ร ซ้ ำ 
เ ม ื ่ อ พ บ ว่ า
เ อ ก ส า ร ยั ง
เดินทางไม่ถึง
ผู ้ร ับในระบบ 
e-office 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 
3.ร่าง/พิมพ์หนังสือให้
ถูกต้องตรงตามรูปแบบ
หนังสือราชการ 

เจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการ ศ ึกษา
ระเบียบการเขียนหนังสือ
ราชการ เพื่อนำรูปแบบการ
เขียนหนังสือที่ถูกต้องมาใช้
ในการปฏ ิบ ัต ิงาน พบว่า
ส า ม า ร ถ เ ข ี ย น ห น ั ง สื อ
ราชการได้ถูกต้อง 

 เ จ ้ า ห น ้ า ที่
ธ ุ ร ก า ร ผ ่ า น
การอบรมการ
เขียนหนังสือ
ราชการ และ
งานสารบัญ 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 4 . เสนอห ั วหน ้างาน 
ตรวจสอบความถูกต้อง 

มีการสร้างเส้นทางการส่ง
เอกสารในระบบ e-office 
โดยผ ่านห ัวหน ้างานเป็น
ลำดับขั้นทุกครั้ง 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 5 . จ ั ด เ ก ็ บ ห น ั ง สื อ
ราชการเข้าแฟ้มแยก
ตามประเภท 

เจ ้าหน ้าท ี ่ธ ุรการจ ัดเก็บ
เอกสารแยกประเภท ทั้งใน 
ร ะ บ บ  e-office แ ล ะ
เอกสารภายนอกเรียงตาม
วันที่รับอย่างครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

2. งานจัดประชุม 
วัตถุประสงค์  เพื่อให้การจัด
ประชุมเป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
ง า น ส า ร บ ร ร ณ  (ก า ร จั ด
ประชุม) 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน  ด้านการดำเนินงาน (O) 
 

การประชุมออนไลน์
เกิดความขัดข้องทาง
เทคนิค ด้านอุปกรณ์
ถ ่ า ย ท อ ด  ห รื อ
สัญญาณอินเทอร์เน็ต 

1.จัดประชุมให้เป็นไป
ต ามร ะ เบ ี ยบส ำนั ก
นายกรัฐมนตรีว ่าด้วย
งานสารบรรณ (การจัด
ประชุม) รวมถึงการจัด
ประชุมออนไลน์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการใช้รูปแบบ
การจัดประชุมตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ 

อ ุ ป ก ร ณ ์ ส่ ง
ส ัญญาณภาพ
แ ล ะ เ ส ี ย ง /
ส ั ญ ญ า ณ
อ ิ น เ ทอร ์ เ น็ ต
ขัดข้อง 

ต ร ว จ ส อ บ
ความพร ้ อม
ของอ ุปกรณ์
และสัญญาณ
อินเทอร ์ เน็ต
ก ่ อนการจั ด
ประชุมทุกครั้ง 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 2.แจ้งแผนการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
อำนวยการและประชุม
บุคลากรศูนย์ฯตลอด
ทั้งปีให้คณะกรรมการฯ 
ทราบ 

เจ ้าหน ้าท ี ่ ธ ุ รการ  ม ีการ
จ ัดทำปฏ ิท ินการประชุม
คณะกรรมการอำนวยการ 
และประชุมบุคลากรศูนย์
การศึกษาฯ 

  1-30 ต.ค.65 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 3.จ ัดส ่ง เอกสารการ
ประชุมให้ผู้เข้าประชุม
ล่วงหน้า 7 วัน 

เจ้าหน้าที่ธุรการมีการจัดส่ง
ว าระการประช ุม ให ้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้า 7 
วัน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

 4 . แ จ ้ ง มต ิ ห ล ั ง ก า ร
ประชุมภายใน 7 วัน 

เจ้าหน้าที่ธุรการมีการแจ้ง
มติที ่ประชุมทุกครั ้ง ทาง
บันทึกข้อความ ภายใน 7 
วัน หลังการประชุม 

 เ จ ้ า ห น ้ า ที่
ธ ุรการม ีการ
เผยแพร่สรุป
รายงานการ

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

ป ร ะ ช ุ ม บ น
เว็บไซต์ 

3. งานบุคลากร 
วัตถุประสงค์  เพ่ือให้การสรร
ห า บ ุ ค ล า ก ร เ ป ็ น ไ ป ต าม
ระเบียบที ่กำหนด โปร่งใส่ 
ตรวจสอบได้  และเพ ื ่ อให้
บุคลากรได้ร ับการพัฒนาที่
ตรงตามสมรรถนะที่กำหนด/
ตำแหน่งงานที่เหมาะสม 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน  ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.ตรวจสอบอัตรากำลัง
ให ้ เป ็นไปตามกรอบ
อัตรากำลังที่มีอยู่ 

ฝ ่ า ย บ ุ ค ล า ก ร ม ี ก า ร
ตรวจสอบอัตรากำลังคนให้
เพียงพออย่างสม่ำเสมอ 

 
 
 

 
 
 
 
 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบุคลากร 
 

 2.จัดส่งคุณสมบัติของ
ผู ้สมัครที ่ต้องการและ
เสนอช ื ่อเพ ื ่อแต ่ งตั้ ง
คณะกรรมการออก
ข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ 
และสอบสัมภาษณ์ให้
กองบริหารงานบุคคล 

ฝ่ายบุคลากรมีการจ ัดส่ง
ค ุณสมบัต ิของผ ู ้สม ัครที่
ต ้องการและเสนอชื ่อเพ่ือ
แต่งตั ้งคณะกรรมการออก
ข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ และ
ส อบ ส ั ม ภ า ษ ณ ์ ใ ห ้ ก อ ง
บร ิหารงานบ ุคคลเม ื ่ อมี
ค ว า ม ต ้ อ ง ก า ร ร ั บ เ ข้ า
บุคลากร 
 
 
 
 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบุคลากร 
 



10 

 
งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 3.ประชาสัมพันธ์การ
รับสมัครก่อนวันเริ ่มรับ
สมัคร อย่างน้อย 5 วัน 

ฝ ่ า ย บ ุ ค ล า ก ร ม ี ก า ร
ประชาสัมพันธ์การรับสมัคร
ก ่ อ น ว ั น ร ั บ ส ม ั ค ร ท า ง
เว็บไซต์ของกองบริหารงาน
บ ุคคล  และแชร ์ผ ่ านสื่ อ
โซเชียลมีเดีย 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบุคลากร 
 

 4.กำหนดระยะเวลา
การรับสมัคร อย่างน้อย 
15 วันทำการ 

ในประกาศการร ับสม ัคร
พน ั ก ง านม ี ก า รกำหนด
ระยะเวลาการร ับสม ัคร
อย่างน้อย 15 วันทำการ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบุคลากร 
 

 5.ส่งผลการสอบ/สอบ
ส ั ม ภ า ษ ณ ์ ใ ห ้ ก อ ง
บริหารงานบุคคลตาม
ระยะเวลาที่กำหนดใน
ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการฯ 

เมื่อดำเนินการจัดสอบแล้ว 
ฝ ่ายบุคลากรรวบรวมผล
ก า ร ส อบ น ำ ส ่ ง ใ ห ้ ก อ ง
บริหารงานบุคคลภายใน 1 
วัน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบุคลากร 
 

 6.สำรวจความต้องการ/
ความจำเป ็น ในการ
พ ั ฒ น า ต น เ อ ง จ า ก
บุคลากร 

ฝ่ายบุคลากรมีการสำรวจ
ความต้องการในการพัฒนา
ต น เ อ ง ป ร ะ จ ำ ป ี จ า ก
พนักงานทุกคน 

  1 มิ.ย.66-30 ส.ค.
66 /ฝ่ายบุคลากร 
 

 7 . น ำ ค ว า ม ต ้ อ ง /
ความจำเป็นมาจัดทำ

ฝ่ายบุคลากรมีการจ ัดทำ
แผนพัฒนาบุคลากรโดยใช้

  1-30 มิ.ย.66 /ฝ่าย
บุคลากร 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

แผนพัฒนาบ ุคลากร
และได้ร ับการอนุม ัติ
จากผู้บริหารระดับสูง 

ข้อมูลจากการสำรวจความ
ต้องการของพนักงาน 

 

เ ก ิ ด โ ร ค ร ะ บ า ด 
(Covid-19) ทำให้ไม่
ส า ม า ร ถ เ ข ้ า ร ่ ว ม
โ ค ร ง ก า ร พ ั ฒ น า
บุคลากรได้ 

8.ส่งเสริมให้บุคลากรใน
หน ่วยงานได ้ร ับการ
พ ั ฒ น า ต า ม แ ผ น ที่
กำหนด 

ฝ่ายบุคลากรมีการติดตาม 
เร่งรัดให้บุคลากรได้รับการ
พัฒนาตามแผนที ่กำหนด
ภายในไตรมาสที่ 2 

เกิดโรคระบาด 
(Covid-19) ทำ
ให ้ ไม ่สามารถ
เ ข ้ า ร ่ ว ม
โครงการพัฒนา
บุคลากรได้ 

เ ข ้ า ร ่ ว ม
โ ค ร ง ก า ร
พ ั ฒ น า
บุคลากรผ่าน
ช ่ อ ง ท า ง
ออนไลน์ 

1 ต.ค.65-15 มี.ค.
66 /ฝ่ายบุคลากร 
 

 9.ติดตามการนำความรู้
ไป ใช ้ประโยชน ์ของ
บ ุ ค ล า ก ร ภ า ย ใ น
หน่วยงาน อย่างน้อยปี
ละ 2 ครั้ง 

ฝ่ายบุคลากรมีแบบฟอร์ม
ก า ร น ำ ค ว า ม ร ู ้ ไ ป ใ ช้
ป ร ะ โ ยชน ์ ใ ห ้ พน ั ก ง าน
รายงานรอบ 6 เดือน และ 
12 เดือน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบุคลากร 
 

 10.รายงานผลการนำ
ความรู้ไปใช้ประโยชน์
ข อ ง บ ุ ค ล า ก ร ใ ห้
มหาว ิทยาล ัยทราบ 
อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 

ฝ่ายบุคลากรรวบรวมผล
ก า ร น ำ ค ว า ม ร ู ้ ไ ป ใ ห้
ประโยชน ์นำส ่ ง ให ้ กอง
บร ิหารงานบุคคลปีละ 2 
ครั้ง 

  มี.ค.และ ก.ย.66 /
ฝ่ายบุคลากร 
 

 
11.ศึกษาวิเคราะห์ถึง
ก า ร เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
กฎหมาย  ร ะ เบ ี ย บ 

ฝ่ายบุคลากรมีการวิเคราะห์
ถ ึ ง ก า ร เ ป ล ี ่ ย น แ ป ล ง
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายบุคลากร 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

ข ้ อ บ ั ง ค ั บ  ข อ ง
หน่วยงานภายนอกที่มี
ผลต่อการปฏิบัต ิงาน
ของศ ูนย ์การศ ึ กษา 
และส ื ่ อสารคว ามรู้
เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก ฎ ห ม า ย 
ระ เบ ี ยบ  ข ้ อบ ั ง คั บ
ให ้ ก ั บ เจ ้ าหน ้ า ท ี ่ ที่
เกี่ยวข้องรับทราบและ
ถือปฏิบัติ 

ของหน่วยงานภายนอกที่มี
ผลต่อการปฏิบัต ิงานของ
ศูนย์การศึกษา และสื่อสาร
ความรู ้ เก ี ่ยวกับกฎหมาย 
ระเบียบ ข ้อบังค ับให ้กับ
เจ ้ าหน ้ าท ี ่ ท ี ่ เ ก ี ่ ยว ข ้ อ ง
รับทราบและถือปฏิบัติทุก
ครั้ง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง 
 
 

4. งานพัสดุ 
วัตถุประสงค์   
เพื ่อให้การจัดหาพัสดุ- การ
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างเป ็นไปตาม
ร ะ เ บ ี ย บ แ ล ะ ต ร ง ค ว า ม
ต้องการ / เพื ่อควบคุมและ
เก็บรักษาพัสดุให้พร้อมใช้งาน 
/ เ พ ื ่ อ จ ำ ห น ่ า ย พ ั ส ด ุ ที่
เสื่อมสภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.สำรวจพัสดุเป็น
ประจำทุกเดือน 

ฝ่ายพัสดุมีการสำรวจพัสดุ
คงเหลือ เป็นประจำทุก
เดือน โดยรายงานผลในการ
ประชุมบุคลากร
ประจำเดือน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 2.เทียบราคาพัสดุที่จะ
จัดซื้อ จำนวน 2 
ร้านค้าขึ้นไป 

ฝ่ายพัสดุมีการเทียบราคา
พัสดุที่จะจัดซื้อ จำนวน 2 
ร้านค้าขึ้นไปทุกครั้ง 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 3.แต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง 
    วงเงินเกิน    

ฝ่ายพัสดุมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อ-จัด
จ้าง 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 10,000 คกก. จำนวน 
3 คน 
    วงเงินไม่เกิน 
10,000 คกก. จำนวน 
1 คน 

    วงเงินเกิน    10,000 
คกก. จำนวน 3 คน 
    วงเงินไม่เกิน 10,000 
คกก. จำนวน 1 คน ทุกครั้ง 
 

 4.ตรวจสอบพัสด ุให้
ถ ูกต ้องและตรงตาม
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ฝ่ายพัสดุม ีการตรวจสอบ
พัสดุให้ตรงตามใบสั่งซื ้อสั่ง
จ้างทุกครั้ง 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 5.บันทึกข้อมูลรับเข้า
วัสดุทุกครั้ง 

เมื่อมีการจัดซื้อวัสดุทุกครั้ง   ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 6.จัดเก็บวัสดุอย่างเป็น
สัดส่วนพร้อมใช้งาน 

ฝ่ายพัสดุจัดเก็บวัสดุไว้ในตู้
และมีกุญแจล๊อกเมื ่อไม่ใช้
งาน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 7.บันทึกการเบิกจ่าย
พ ร ้ อ ม ล ง ช ื ่ อ ก า ร
เบิกจ่าย 

ฝ่ายพัสดุจัดทำใบเบิกของ
ให้พนักงานที่ต้องการเบิกลง
ชื่อเบิกจ่าย 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 8.ตรวจน ับและสรุป
วัสดุประจำเดือนและ
ประจำปีงบประมาณ 

ฝ่ายพัสดุมีการตรวจนบัวัสดุ
ประจำเดือนและประจำปี
งบประมาณ เพื ่อสร ุปให้
ผู้บริหารรับทราบ 

 มีการรายงาน
ผลในที่
ประชุม
บุคลากรเป็น
ประจำทุก
เดือน 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 9.ลงทะเบียนครุภัณฑ์
ในระบบ ERP 

ฝ่ายพัสดุมีการลงทะเบียน
คร ุ ภ ั ณฑ ์ ใ น ร ะบบ  ERP 
ภายหลังจากมีการจ ัดซื้อ
ครุภัณฑ ์

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 10.เข ียนหมายเลขที่
ครุภัณฑ ์

ฝ่ายพัสดุร่วมกับฝ่ายอาคาร
และสถานที่ดำเนินการเขียน
หมายเลขครุภัณฑ์ของศูนย์
การศึกษาฯ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 11 . จ ั ดท ำทะ เบ ี ย น
ควบคุมการเบ ิกจ ่าย
ครุภัณฑ ์

ฝ ่ า ย พ ั ส ด ุ ม ี ก า ร จ ั ดท ำ
ทะเบียนผู้ควบคุมดูแลและ
การเบิกจ่ายครภัณฑ์ทุกชิ้น 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 12.เก็บรักษาครุภัณฑ์
ให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามทะเบียน 

ฝ่ายพัสดุม ีการตรวจสอบ
จำนวนและการเก็บรักษา
คร ุภ ัณฑ์ให ้ครบถ้วนตาม
ทะเบียนรายการครุภัณฑ์ 

 มีการอัพเดต
ข้อมูลการ
เคลื่อนย้าย
ครุภัณฑ์เพ่ือ
ติดตามท่ีอยู่ได้
ง่าย 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายพัสดุ 

 13.สำรวจคร ุภ ัณฑ์ที่
เสื ่อมสภาพ ชำรุด สูญ
หาย หมดความจำเป็น
ในการใช้งาน 

ฝ่ายพัสดุดำเนินการสำรวจ
ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ชำรุด 
สูญหาย หมดความจำเป็น
ในการใช้งานรอบ 6 เดือน 
และ 12 เดือน 

  มี.ค.66 และ ก.ย.
66 / ฝ่ายพัสดุ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 1 4 . ร า ย ง า น บ ั ญ ชี
ครุภัณฑ์ที ่เสื ่อมสภาพ 
ชำร ุด  ส ูญหาย หมด
ความจำเป็นในการใช้
งานเพ ื ่อขอจำหน ่าย
ให้กับมหาวิทยาลัย 

ฝ ่ า ย พ ั ส ด ุ ศ ู น ย์ ฯ
สมุทรสงครามจัดทำรายงาน
บัญชีครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ 
ชำรุด สูญหาย หมดความ
จำเป็นในการใช้งานเพื่อขอ
จำหน่ายให้กับมหาวิทยาลัย 

  ก.ค.-ก.ย.66 / ฝ่าย
พัสดุ 

 15.แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงของครุภัณฑ์
ที่เสื่อมสภาพ ชำรุด 
สูญหาย 

ฝ่ายพัสดุศูนย์ฯ
สมุทรสงครามมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงของครุภัณฑ์ท่ี
เสื่อมสภาพ ชำรุด สูญหาย 

  ส.ค.-ก.ย.66 / ฝ่าย
พัสดุ 

 16 .คณะกรรมการฯ 
ตรวจสอบครุภ ัณฑ ์ที่
เสื ่อมสภาพ ชำรุด สูญ
หายและรายงานให้
อธ ิ การบด ีพ ิ จารณา
อนุมัต ิ

ฝ ่ า ย พ ั ส ด ุ ศ ู น ย์ ฯ
สมุทรสงครามจัดส่งข้อมูล
ให้พัสดุส่วนกลางเพ่ือแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ชำรุด 
ส ูญหายและรายงานให้
อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

  ส.ค.-ก.ย.66 / ฝ่าย
พัสดุ 

  17.สำรวจเศษว ัสด ุที่
เสื่อมสภาพ ชำรุด หมด

ฝ่ายพัสดุศูนย์ฯ สำรวจวัสดุ
เส ื ่ อมสภาพ ชำร ุด  เป็น
ประจำทุก 6 เดือน 

  มี.ค.และ ก.ย.66/
ฝ่ายพัสดุ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

ความจำเป็นในการใช้
งาน 

 
 

5. งานการเงิน 
วัตถุประสงค์  เพื ่อให้การ
เบิกจ่ายถูกต้องตามระเบียบ
การเบิกจ่าย  /  เพื ่อให้การ
ดำเนินการทางการเงินเป็นไป
ด้วยความโปร่งใส สามารถ
ตรวจสอบได้ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการรายงานทางการเงิน 
(F) 

 1.โครงการได้รับอนุมัติ
จากผู้บริหารระดับสูง 

ก ่อนการเบ ิกจ ่าย  ฝ ่าย
ก า ร เ ง ิ น ศ ู น ย ์ ฯ ม ี ก า ร
ตรวจสอบเอกสารว่ามีการ
อนุมัติจากผู้บริหารหรือไม่ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

 2.รวบรวมเอกสารการ
เบิกจ่ายให้ครบถ้วน 

ฝ่ายการเงินรวบรวมเอกสาร
ให ้ครบถ ้วนแล ้วทำการ
เบิกจ่าย 

 เ พ่ิ ม
กระบวนการ
ตรวจสอบโดย
ฝ ่ า ย แ ผ น ฯ
รับทราบยอด
จร ิ งจากการ
เบ ิ กจ ่ า ย อี ก
คร ั ้ งก ่ อนส่ ง
เ อ ก ส า ร
เบิกจ่ายต่อไป 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

 3.ตรวจสอบเอกสาร
การเบิกจ่ายให้เป็นไป
ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ ก า ร
เบิกจ่าย 

ฝ ่ ายการ เ ง ิ นตรวจสอบ
เอกสารการเบ ิกจ ่ าย ให้
เป ็นไปตามระเบ ียบการ
เบิกจ่าย 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 4 . จ ั ด ท ำ เ อ ก ส า ร
เบ ิกจ ่ ายและบ ันทึก
ข้อมูลในระบบ 

ฝ ่ายการเง ินม ีการจ ัดทำ
เอกสารเบิกจ่ายและบันทึก
ข้อมูลในระบบ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

 5.เสนอผู้บริหารอนุมัติ
การเบิกจ่าย 

ฝ่ายการเงินทำเอกสารเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติการเบิกจ่าย 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

การท ุ จ ร ิ ต ใ น ก า ร
เ บ ิ ก จ ่ า ย  โ ด ย ใ ช้
เอกสารปลอม 

6.จัดทำทะเบียนคุมการ
เบิกจ่ายตามโครงการ 

ฝ่ายการเงินจัดทำทะเบียน
ค ุ ม ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย ต า ม
โครงการ 

 เ พ่ิ ม
กระบวนการ
โ ด ย ฝ ่ า ย
การเง ินต ้อง
นำส่งทะเบียน
ค ุ ม ก า ร
เบ ิกจ ่ายราย
เ ด ื อ น  ใ ห้
ผ ู ้ จ ั ด ก า ร
หอพ ั ก  และ
ผู ้จ ัดการฝ่าย
ธ ุ ร ก ิ จ ฯ
ต ร ว จ ส อ บ 
และรายงาน
ในการประชุม
ประจำเดือน 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 



18 

 
งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 7.ตรวจสอบของบัญชี
เง ินสด บัญชีเง ินฝาก
ธนาคาร 

ฝ ่ า ย ก า ร เ ง ิ น ท ำ ก า ร
ตรวจสอบบัญชีเงินสด บัญชี
เงินฝากธนาคารเป็นประจำ 
 
 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

 8.รับเงินจากฝ่ายธุรกิจ 
หน ่ วยงานภายนอก 
และนักศึกษา / รับเงิน
โ อน เข ้ าบ ัญช ี ศ ู น ย์
การศึกษาฯ 

ฝ ่ายการเง ินจ ัดทำบ ัญขี
ร า ย ร ั บ จ า ก ฝ ่ า ย ธ ุ ร กิ จ 
หน ่วยงานภายนอก และ
นักศึกษา มีการตรวจเช็ค
ยอดเงินโอนเข้าบัญชีเป็น
ประจำทุกวัน ให้ตรงกับ 
สลิปการโอน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

 9.ฝ่ายการเงินจัดทำใบ
นำส่งเงินทุกครั้งเมื่อ
นำส่งเงินให้
มหาวิทยาลัย 

ลดความเสี่ยงต่อการทุจริต   ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

 10.จัดทำบัญชีควบคุม
เบิก-จ่าย ทุกประเภท 

ฝ่ายการเงินมีการจัดทำ
บัญชีควบคุมเบิก-จ่าย ทุก
ประเภท 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

 11.ฝ่ายการเงินเก็บ
รักษาเงินสดไว้ในตู้เซฟ 
โดยแต่งตั้งกรรมการ

ลดความเสี่ยงต่อการทุจริต   ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ดูแลตู้เซฟตาม
ระเบียบ 

 12.จัดทำทะเบียนคุม
เงินยืมราชการ 

ฝ่ายการเงินจัดทำทะเบียน
คุมเงินยืมราชการประจำปี
งบประมาณ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายการเงิน 

6. งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
ว ัตถ ุประสงค์   เพ ื ่อสร ้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.ฝ่ายประชาสัมพันธ์มี
ก า ร แ ต ่ ง ตั้ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก 
ระดับหน่วยงาน 
 

สามารถเผยแพร่ข ่าวสาร
ของมหาว ิทยาล ัย ได ้ทั้ ง
ภ า ย ใ น แ ล ะ ภ า ย น อ ก
ห น ่ ว ย ง า น   โ ด ย ก า ร
ประชาส ัมพ ันธ ์ ในพ ื ้นที่
จังหวัดสมุทรสงคราม ได้รับ
ความร ่วมม ืออย ่างด ีกับ
ประชาส ั มพ ันธ ์ จ ั งหวัด
สมุทรสงคราม 

  1 มิ.ย. – 30 มิ.ย.
66 / ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 

 2.จัดทำแผนปฏิบัติการ
ด้านการประชาสัมพันธ์
เ ช ิ ง ร ุ ก ท ี ่ ก ำ ห น ด
วัตถุประสงค์ของแผน  
ตัวชี้วัดความสำเร็จตาม
วัตถุประสงค์ของแผน
แ ล ะ ต ั ว ช ี ้ ว ั ด ข อ ง

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ม ีการ
จัดทำแผนปฏิบัติการด้าน
การประชาสัมพันธ์เชิงรุกที่
กำหนดวัตถ ุประสงค ์ของ
แผน  ตัวชี ้ว ัดความสำเร็จ
ตามวัตถุประสงค์ของแผน
และตัวชี ้ว ัดของโครงการ 

  1 มิ.ย. – 30 มิ.ย.
66 / ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

โครงการ รวมทั้งเสนอ
ผ ู ้ บร ิหารส ู งส ุ ดของ
หน่วยงานอนุมัติ 

รวมทั้งเสนอผู้บริหารสูงสุด
ของหน่วยงานอนุมัติ 

 3 . ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดำเน ินการตามแผน
ประชาสัมพันธ์เชิงรุก
ของ 
หน่วยงานให้ผู้บริหาร
และมหาวิทยาลัยทราบ
ทุกไตรมาส 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์มีการทำ
บันทึกข้อความรายงานผล
การดำเน ินการตามแผน
ประชาสัมพันธ์เชิงรุกของ 
หน่วยงานให้ผู ้บริหารและ

มหาวิทยาลัยทราบทุกไตร

มาส 

  ทุกไตรมาส / ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 

 4.สำรวจการรับรู้
ภาพลักษณ์ที่มีต่อ
หน่วยงาน ปีละ 2 รอบ 

ฝ ่ า ย ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์
ดำเนินการสำรวจการรับรู้
ภ า พ ล ั ก ษ ณ ์ ต า ม แ บ บ
ประเมินออนไลน์ ปีละ 2 
รอบ 

  มี.ค. และ ส.ค.66/ 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

 5.ประเมินความสำเร็จ
ของแผนประชาสัมพันธ์
เช ิงร ุกของหน่วยงาน
แ ล ะ ร า ย ง า น ต่ อ
ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
มหาวิทยาลัยทราบ 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ม ีการ
ประเมินความสำเร ็จของ
แผนประชาสัมพันธ์เชิงรุก
ของหน่วยงานและรายงาน
ต ่ อ ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร แ ล ะ
มหาวิทยาลัยทราบ รอบ 6 
และ 12 เดือน 

  มี.ค. และ ส.ค.66/ 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 6.นำผลการประเมิน
ต า ม แ ผ น ป ร ะ ช า 
ส ั ม พ ั น ธ ์ เ ช ิ ง ร ุ ก ม า
ปรับปรุงในปีถัดไป 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์นำผล
ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ต า ม แ ผ น
ประชาสัมพันธ ์เช ิงร ุกมา
ปรับปรุงในปีถัดไป 

  ส.ค.-ก.ย.66/ ฝ่าย
ประชาสัมพันธ์ 

  7.มีการพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงาน
ตามแผนการปรับปรุง
เป็นประจำทุกปี  

มีการตรวจสอบ ติดตามการ
ปฏิบัต ิงานให้เป็นไปตาม
ก า ร พ ั ฒ น า ป ร ั บ ป รุ ง
กระบวนการปฏิบัติงาน  

  ต.ค.64-ก.ย.66/ 
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 

7. งานแผนและงบประมาณ 
ว ัตถ ุประสงค์   เพ ื ่ อให ้มี
งบประมาณใช้ในการบริหาร
จัดการหน่วยงานที่เหมาะสม 
/ เพ่ือให้การรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณและผลการ
ดำเนินงานมีความถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.จัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีให้กับ
โครงการก ิจกรรมใน
แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร
ประจำปี  ให ้ครบทุก
โครงการ 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี ให ้ก ับโครงการ
กิจกรรมในแผนปฏิบัติการ
ป ร ะ จ ำ ปี  ใ ห ้ ค ร บ ทุ ก
โครงการ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66/
ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 
 

 2.บ ันทึกงบประมาณ
รายจ่ายในระบบ ERP 
ให้ครบทุกโครงการที่มี
การจัดสรรงบประมาณ 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ
บันทึกงบประมาณรายจ่าย
ในระบบ ERP ให ้ครบทุก
โครงการท ี ่ม ีการจ ัดสรร
งบประมาณ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

 3 . เ ส น อ ค ำ ข อ ตั้ ง
ง บ ป ร ะ ม า ณ ต่ อ

แผนและงบประมาณเสนอ
คำขอต ั ้ งงบประมาณต่อ

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 



22 

 
งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

คณะกรรมการประจำ
คณะ เพ ื ่ อพ ิ จ า รณา
อนุมัต ิ

คณะกรรมการประจำคณะ
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

/ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

 4 . จ ั ด ท ำ แ ผ น
ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร
ประจำปีให้สอดคล้อง
ก ั บ ท ิ ศ ท า ง ข อ ง
มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ
จัดทำแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจำปีให้
สอดคล้องกับทิศทางของ
มหาวิทยาลัย 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 
 

 5.เสนอแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏ ิบ ัต ิการ
ประจำปีต่ออธิการบดี
เพ่ือพิจารณาอนุมัต ิ

ฝ่ายแผนและงบประมาณ
เสนอแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจำปีต่อ
อธ ิการบด ี เพ ื ่อพ ิจารณา
อนุมัต ิ

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 

 6 . ส ื ่ อ ส า ร แ ผ น
ย ุ ท ธ ศ า ส ต ร ์ แ ล ะ
แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร
ประจำปีให้กับบุคลากร
ภายในหน ่วยงานได้
ร ับร ู ้ เพ ื ่อนำไปสู ่การ
ปฏิบัติ 

ฝ่ายแผนและงบประมาณมี
การสื่อสารแผนยุทธศาสตร์
แ ล ะ แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร
ประจำป ี ให ้ก ับบ ุคลากร
ภายในหน่วยงานได้รับรู้เพ่ือ
นำไปสู่การปฏิบัติ 
 
 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 7 . บ ั น ท ึ ก ผ ล แ ล ะ
รายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณและผลการ
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ต า ม
แผนปฏ ิบ ัต ิการผ ่าน
ระบบ ERP ตามว ันที่
กองนโยบายและแผน
กำหนด  และทำบันทึก
ข ้อความรายงานกอง
นโยบายและแผน  และ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

ฝ่ายแผนและงบประมาณ
บันทึกผลและรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณและ
ผลการปฏ ิ บ ั ต ิ ง านตาม
แผนปฏิบัติการผ่านระบบ 
ERP ภายในว ันท ี ่  5 ของ
เดือนถัดไป   

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ 
 

8.งานรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการ (กพร.) 

      

วัตถุประสงค์  เพื ่อให้การ
ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการมีประสิทธิภาพ
และมีผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุตามเป้าหมายที่กำหนด 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.จัดทำคำรับรองการ
ปฏ ิบ ัต ิ ร าชการของ
ห น ่ ว ย ง า น ต า ม
แ บ บ ฟ อ ร ์ ม ที่
มหาวิทยาลัยกำหนด 

เจ้าหน้าที่กพร.ประสานกอง
น โ ย บ า ย แ ล ะ แ ผ น รั บ
แบบฟอร์มคำร ับรองการ
ปฏิบัติราชการ เพื ่อกรอก
ข้อมูลให้ครบถ้วน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

 2 .จ ั ดทำปฏ ิท ิ นการ
ถ่ายทอด ติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ของหน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ กพร.จัดทำปฏิทิน
การถ่ายทอด ติดตามและ
ประ เม ิ นผลการปฏ ิบ ั ติ
ราชการ ของหน่วยงาน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 3 . จ ั ด ท ำ ค ู ่ มื อ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ร า ช ก า ร  ป ร ะ จ ำ ปี
ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง
หน่วยงาน 

เจ้าหน้าที่ กพร.จัดทำคู่มือ
ประ เม ิ นผลการปฏ ิบ ั ติ
ร า ช ก า ร  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณของหน่วยงาน 
 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

 4.ตรวจสอบและแก้ไข
ข ้ อม ู ล ต ั ว ช ี ้ ว ั ด  ค่ า
เป้าหมาย เกณฑ์การให้
ค ะ แ น น  ใ น ร ะ บ บ
ติดตามฯ 

เจ้าหน้าที่ กพร.ตรวจสอบ
และแก้ไขข้อมูลตัวชี้วัด ค่า
เป ้าหมาย  เกณฑ์การให้
คะแนน ในระบบติดตามฯ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

 5 .ถ ่ ายทอดต ั วช ี ้ วั ด
ระด ับหน ่วยงานลงสู่
ระดับบุคคล 

เจ้าหน้าที่ กพร. จัดประชุม
ถ ่ ายทอดต ั วช ี ้ ว ั ด ระดับ
หน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

 6.สร ้างความร ู ้ความ
เข ้าใจและชี ้แจงแนว
ทางการต ิดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทราบ 

เจ้าหน้าที่ กพร.สร้างความรู้
ความเข้าใจและชี ้แจงแนว
ท า ง ก า ร ต ิ ด ต า ม แ ล ะ
ประ เม ิ นผลการปฏ ิบ ั ติ
ราชการ ให้ผ ู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข ้อง
รับทราบ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

 7.ติดตามความก้าวหน้า
การปฏิบัติราชการตาม

เจ้าหน้าที ่ กพร.ทำบันทึก
ข ้ อ ค ว า ม ต ิ ด ต า ม

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร
ประจำปีและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูล
ทุกเดือน 

ความก้าวหน้าการปฏิบัติ
ราชการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ีและตรวจสอบ
ความถูกต้องของข้อมูลทุก
เดือน 
 

/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

 8 . ร า ย ง า น
ความก ้ า วหน ้ า ก า ร
ปฏิบัติราชการตามคำ
ร ั บ ร อ งก า รปฏ ิ บ ั ติ
ร า ช ก า ร ใ น ร ะ บ บ
ติดตามให้มหาวิทยาลัย
ทราบทุกเดือน 

เจ้าหน้าที่ กพร. ทำบันทึก
ข ้ อ ค ว า ม ร า ย ง า น
ความก้าวหน้าการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองการ
ปฏ ิบ ัต ิ ราชการในระบบ
ต ิดตามให ้มหาว ิทยาลัย
ทราบทุกเดือน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
 

 9 . ร า ย ง า น
ความก ้ า วหน ้ า ก า ร
ปฏ ิบ ัต ิ ร าชการตาม
แ ผ น ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร
ประจำปีและรายงานให้
คณะกรรมการประจำ
ห น ่ ว ย ง า น เ พ่ื อ  
พิจารณาทุกไตรมาส 

เจ้าหน้าที่ กพร. ทำบันทึก
ข ้ อ ค ว า ม ร า ย ง า น
ความก้าวหน้าการปฏิบัติ
ราชการตามแผนปฏิบัติการ
ประจำป ีและรายงานให้
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ จ ำ
หน่วยงานเพื่อ  พิจารณาทุก
ไตรมาส 
 

 เจ้าหน้าที่ 
กพร. 
สรุปผล
ความก้าวหน้า
รายงานในที่
ประชุมคกก.
ประจำวิทยา
เขตทุกเดือน 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

9.งานหอพักนักศึกษา 
วัตถุประสงค์  เพื ่อให้การ
ดำเนินงานหอพักนักศึกษา
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.จัดทำรายงานลูกหนี้
คงค้างประจำเดือน 

เจ้าหน้าที ่หอพักนักศึกษา
สรุปรายงานลูกหนี ้คงค้าง
เป ็นประจำท ุกส ิ ้นเด ือน
ร า ย ง า น ใ น ท ี ่ ป ร ะ ชุ ม
บุคลากรศูนย์การศึกษาฯ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายธุรกิจหอพัก
นักศึกษา 

 2.จัดทำบัญชีรายรับ – 
ร า ย จ ่ า ย  เ ง ิ น ยื ม
ป ร ะ จ ำ ป ี  ร า ย ง า น
ผู้บริหารเป็นประจำทุก
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าที่หอพักนักศึกษามี
การจ ัดทำบัญชีรายร ับ – 
รายจ่าย เง ินยืมประจำปี 
รายงานผู้บริหารเป็นประจำ
ทุกสัปดาห์ 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายธุรกิจหอพัก
นักศึกษา 

ความเสี่ยงจากการ
ติดโรคระบาด  
Covid-19 

3.สุ่มตรวจรายชื่อและ
จำนวนนักศึกษาที ่เข้า
พักในหอพัก 

เจ้าหน้าที ่หอพักนักศึกษา
ร่วมกับอนุศาสกสุ ่มตรวจ
รายชื่อและจำนวนนักศึกษา
ท ี ่ เ ข ้ าพ ั ก ในหอพ ัก เป็ น
ประจำทุกเดือน 

ความเสี่ยงจาก
การติดโรค
ระบาด  Covid-
19 

หอพัก
นักศึกษามี
มาตรการ
ป้องกันเชื้อ
โรค โดยมีจุด
ตรวจคัดกรอง  
และมีน้ำยา
พ่นฆ่าเชื้อเมื่อ
เกิดความเสี่ยง 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายธุรกิจหอพัก
นักศึกษา 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

 3.สุ่มตรวจรายชื่อและ
จำนวนนักศึกษาที ่เข้า
พักในหอพัก 

เจ้าหน้าที ่หอพักนักศึกษา
ร่วมกับอนุศาสกสุ ่มตรวจ
รายชื่อและจำนวนนักศึกษา
ท ี ่ เ ข ้ าพ ั ก ในหอพ ัก เป็ น
ประจำทุกเดือน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายธุรกิจหอพัก
นักศึกษา 

10.งานทะเบียน 
วัตถุประสงค์  เพื ่อให้การ
บร ิการด ้ านงานทะเบ ียน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.จัดทำรายงานรายชื่อ
นักศึกษาที่ลาออกจาก
ก า ร เ ป ็ น น ั ก ศ ึ ก ษ า 
รายงานให ้ผ ู ้บร ิหาร
ทราบ 

ฝ ่ า ย ท ะ เ บ ี ย น ร ว บ ร วม
รายชื ่อนักศึกษาที ่ลาออก
จากการศึกษา เพื่อสรุปให้
ผู้บริหารทราบทุกเดือน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายวิชาการ 

 2 . ม ี ใ บ ค ำ ร ้ อ ง ใ ห้
นักศึกษากรอกก่อนยื่น
ขอร ับ ใบสำค ัญทาง
การศึกษา 

ฝ่ายทะเบียนมีใบคำร้องให้
น ั กศ ึกษากรอกก ่อนยื่ น
ข อ ร ั บ ใ บ ส ำ ค ั ญ ท า ง
การศึกษา 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายวิชาการ 

 3 . ม ี ก า รบ ั นท ึ กการ
ขอร ับใบสำค ัญลงใน
สมุดบันทึก 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนมีการ
บ ั นท ึ ก ส ถ ิ ต ิ ก า ร ข อ รั บ
ใบสำคัญลงในสมุดบันทึก 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายวิชาการ 

 4.มีการรายงานผลรวม
ประจำ ไตรมาส  ให้
ผู้บริหารรับทราบ 

เจ้าหน้าที่ฝ่ายทะเบียนมีการ
รายงานผลรวมจำนวน

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ฝ่ายวิชาการ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ใช้บริการ และ
ค่าธรรมเนียม ประจำ 
ไตรมาส ให้ผู้บริหาร
รับทราบ 
 

11.งานซ่อมบำรุงและบริการ 
วัตถุประสงค์  เพื่อการดูแล
อาคารสถานที่เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.จัดทำแผนการซ่อม
บำรุงอาคาร ประจำปี 
เพื่อควบคุมดูแลอาคาร
ส ถ า น ท ี ่ ข อ ง ศ ู น ย์
การศึกษา 

เจ้าหน้าที ่ฝ ่ายอาคารและ
สถานที่จัดทำแผนการซ่อม
บ ำ ร ุ ง อ า ค า ร ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ เสนอผู้บริหาร
พิจารณาทุกปี 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายอาคารและ
สถานที่ 

 2. เจ ้ าหน ้าท ี ่ อาคาร
ส ถ า น ท ี ่ ต ิ ด ต า ม 
ตรวจสอบ ควบคุม งาน
ด ู แลอาคารสถานที่
ภายในศูนย์การศึกษา 
รวมท ั ้ งควบค ุ มงาน
แม่บ้าน คนสวน 

เจ ้าหน้าที ่อาคารสถานที่
จ ัดทำตารางเช ็คล ิส เพ่ือ
ติดตาม ตรวจสอบ ควบคุม 
งานด ูแลอาคารสถานที่
ภ าย ในศ ู นย ์ ก า รศ ึ กษ า 
รวมทั้งควบคุมงานแม่บ้าน 
คนสวน และตรวจสอบทุก
สัปดาห์ 
 
 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายอาคารและ
สถานที่ 
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งาน/วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการควบคุม การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 
ความเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู่ 

การปรับปรุง 
การควบคุม

ภายใน 

กำหนดเสร็จ 
/ผู้รับผิดชอบ 

12.งานยานพาหนะ 
วัตถุประสงค์  เพื ่อให้การ
ด ู แลรถต ู ้ เ ป ็ น ไปอย ่ า ง มี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

 1.ตรวจสภาพรถตู้ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

พนักงานขับรถตู้นำรถตู้เข้า
ตรวจสภาพตามระยะเวลาที่
กำหนดตรงตามเวลาทุกครั้ง 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายยานพาหนะ 

 2.มีการจัดทำตารางเลข
ไมล์การใช้รถตู้ รายงาน
ต ่ อ ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร
ประจำเดือน 

พนักงานขับรถตู้มีการจัดทำ
ตารางเลขไมล์การใช ้รถตู้ 
ร า ย ง า น ต ่ อ ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร
ประจำเดือน 
 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายยานพาหนะ 

 3.พนักงานขับรถ จัดทำ
ปฏิทินการใช้รถตามที่
ได้รับใบขอใช้รถ และ
แจ้งเวลาการใช้รถเป็น
ประจำทุกวัน 

พนักงานขับรถ มีการจัดทำ
ปฏิทินการใช้รถตามที่ได้รับ
ใบขอใช้รถ และแจ้งเวลา
การใช้รถเป็นประจำทุกวัน 

  ต.ค. 65-ก.ย. 66 
/ ฝ่ายยานพาหนะ 
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บทท่ี 2 

แนวทางการควบคุมภายใน 
 
2.1 นโยบายการควบคุมภายใน  

สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม มีระบบการควบคุมภายใน ที่เป็นไปหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 กำหนดให้หน่วยงานของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม จึงกำหนดนโยบายการควบคุมภายใน 
ดังนี้ 

1. การควบคุมภายในเป็นการดำเนินการที่สำคัญของหน่วยงาน โดยครอบคลุมทุกงาน 
2. ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานทุกระดับต้องตระหนัก ให้ความสำคัญ และมีส่วนร่วมในการ

ควบคุมภายใน 
3. การปฏิบัติหรือการดำเนินการควบคุมภายใน ให้ถือเป็นภารกิจที่ต้องปฏิบัติตามปกติ 
4. การนำเทคโนโลยีสารสนเทศหรือนวัตกรรมการควบคุมภายใน มาใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนการควบคุม

ภายใน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และอำนวยความสะดวกต่อผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือรองรับการตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหาได้อย่างทันเหตุการณ์ 

5. การควบคุมภายใน จะต้องมีระบบการดำเนินการตามมาตรฐาน 
6. การติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในจะดำเนินการอย่างเหมาะสม สม่ำเสมอและต่อเนื่องตาม

สถานการณ์และเวลา 
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2.2 วัตถุประสงค์ของแผนควบคุมภายใน ตัวชี้วัดความสำเร็จ และค่าเป้าหมาย ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 
 

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดความสำเร็จ คำอธิบาย ค่าเป้าหมาย 

เพื่อให้เกิดความมั ่นใจ
ว ่าการดำเน ินงานจะ
บรรล ุผลสำ เร ็จตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ร ้ อ ยล ะขอ ง ง าน ท ี ่ ม ี ก า ร
ดำเนินงานตามจุดควบคุมที่
กำหนด 

พิจารณาจากจำนวนงานที่ดำเนินงาน
ตามจุดควบคุมที่กำหนดในแผนควบคุม
ภายใน เทียบกับ จำนวนงานทั้งหมดใน
แ ผ น ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น  ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 

ร้อยละ 
100.00 
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2.3 ปฏิทินการดำเนินงานควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
  

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. จัดทำปฏิทินการดำเนินงานควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 13 พ.ย. 66 กองนโยบาย 
และแผน 

2. แจ้งแนวทางการดำเนินงานการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 16 พ.ย. 66 กองนโยบาย 
และแผน 

3. จัดทำแผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ระดับหน่วยงาน 
1) ทบทบทวนงานตามโครงสร้างภาระงานของหน่วยงาน 
2) กำหนด/ทบทวนวัตถุประสงค์ของงาน และวัตถุประสงค์ของการควบคุม

ภายในว่าแต่ละงานอยู่ด้านใด  
   - ด้านการดำเนินงาน Operation (O) 
   - ด้านการรายงาน Reporting (R) 
   - ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ Compliance (C) 
3) กำหนดกิจกรรมการควบคุมให้ครบทุกงานตามโครงสร้างภาระงาน 

พ.ย.- ธ.ค. 66 กองนโยบาย 
และแผน 

4. เผยแพร่แผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 บนเว็บไซต์
สำนักงานวิทยาเขต 

ธ.ค. 66 กองนโยบาย 
และแผน 

5 .  ด ำ เ น ิ น ง า น ต า ม แ ผ น ค ว บ ค ุ ม ภ า ย ใ น  ป ร ะ จ ำ ป ี ง บ ป ร ะ ม า ณ  
พ.ศ. 2567 

ต.ค. 66 - ก.ย.67 หน่วยงานภายใน
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 
6. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 

 กองนโยบาย 
และแผน 

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

7. จัดส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 พร้อมเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน 

 กองนโยบาย 
และแผน 

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

8. เผยแพร่รายงานผลการควบคุมภายในและข้อสังเกตและข้อเสนอแนะ ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 บนเว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

30 ต.ค. 67 กองนโยบาย 
และแผน 

9. นำข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากการดำเนินงานตามแผนควบคุมภายในมา
ปรับปรุง  

30 ต.ค. 67 กองนโยบาย 
และแผน 
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บทท่ี 3 แผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 
สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม  ได้จัดทำแผนควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จำนวน 33 งาน แต่ละงานได้วัตถุประสงค์การ

ดำเนินงาน กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาดำเนินการและผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  

งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
1. งานธุรการและสารบรรณ 
วัตถุประสงค์  เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่ง
เอกสาร  การร่าง/พิมพ์  ถูกต้อง รวดเร็ว 
และครบถ้วน รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารให้
เป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 

1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารก่อนออกเลขรับ-ส่งเอกสาร
ทุกครั้ง 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

 2. ออกเลขรับ-ส่งเอกสารตามระยะเวลาที่กำหนด ต.ค. 66-ก.ย. 67 

3. ร่าง/พิมพ์หนังสือให้ถูกต้องตรงตามรูปแบบหนังสือราชการ ต.ค. 66-ก.ย. 67 

4. เสนอหัวหน้างาน ตรวจสอบความถูกต้อง ต.ค. 66-ก.ย. 67 

5. จัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้มแยกตามประเภท ต.ค. 66-ก.ย. 67 

2. งานประชาสัมพันธ ์
วัตถุประสงค์ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของ
หน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน ด้านการดำเนนิงาน (O) 
 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการประชาสมัพันธ์เชิงรุก ระดับหน่วยงาน 1-30 มิ.ย.66 ฝ่ายประชาสัมพันธ ์

2. จัดทำแผนปฏิบัติการด้านการประชาสัมพันธ์เชิงรุกที่กำหนดวตัถุประสงค์
ของแผน ตัวช้ีวัดความสำเร็จตามวตัถุประสงค์ของแผนและตัวช้ีวัดของ
โครงการ รวมทั้งเสนอผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานอนุมัติ 

1-30 ส.ค.66 

3. รายงานผลการดำเนินการตามแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุกของหน่วยงานให้
ผู้บริหารและมหาวิทยาลัยทราบทุกไตรมาส 

ธ.ค.66,มี.ค.67,มิ.ย.67,
ก.ย.67 

4. สำรวจการรับรู้ภาพลักษณ์ที่มตีอ่หน่วยงาน ปีละ 2 รอบ ก.พ. 67 / ส.ค. 67 
5. ประเมินความสำเร็จของแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุกของหน่วยงานและ
รายงานต่อผู้บริหารและมหาวิทยาลัยทราบ 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

6. นำผลการประเมินตามแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุกมาปรับปรุงในปีถัดไป 

 
1-30 ก.ย.67 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

3. งานยานพาหนะ    
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การดูแลรถตูเ้ป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน.....ด้านการดำเนินงาน 
(O) 
 

1. ตรวจสภาพรถตู้และรถบัสตามระยะเวลาที่กำหนด ธ.ค.66,มี.ค.67, 
มิ.ย.67,ก.ย.67 

 

2. จัดทำตารางเลขไมล์การใช้รถตู ้รายงานต่อผู้บริหารประจำเดือน ต.ค. 66-ก.ย. 67 
3. จัดทำปฏิทินการใช้รถตามที่ได้รบัใบขอใช้รถ และแจ้งเวลาการใช้รถเป็น
ประจำทุกวัน  

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

4.รถบัสรับ-ส่ง นักศึกษา ระหว่างหอพักนักศึกษา และวิทยาเขต
สมุทรสงคราม มีการตดิตั้งกล้องวงจรปิดด้านหนา้รถและภายในรถ และ
กระบวนการเก็บเงินค่าโดยสารจากนักศึกษาใช้วิธีหยอดเงินใส่ตู้ โดย
พนักงานขับรถจะนับจำนวนคน และลงข้อมลูรายวัน  เพื่อเทียบกับยอดเงิน
จากฝ่ายการเงินท่ีเปิดตู้เงินนับประจำสัปดาห์ 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

4. งานบุคลากร    
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การสรรหาบคุลากร
เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด โปรงใส่ 
ตรวจสอบได้ และเพื่อให้บุคลากรได้รับการ
พัฒนาท่ีตรงตามสมรรถนะที่กำหนด/
ตำแหน่งงานท่ีเหมาะสม 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน ด้านการดำเนนิงาน (O) 
 

1.ตรวจสอบอัตรากำลังให้เป็นไปตามกรอบอัตรากำลังท่ีมีอยู ่ ต.ค. 65-ก.ย. 66 

 

2.จัดส่งคุณสมบตัิของผู้สมัครที่ต้องการและเสนอช่ือเพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการออกข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ และสอบสัมภาษณ์ให้กอง
บริหารงานบุคคล 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 

3.ประชาสัมพันธ์การรับสมัครก่อนวันเริ่มรับสมัคร อย่างน้อย 5 วัน ต.ค. 65-ก.ย. 66 
4.กำหนดระยะเวลาการรับสมัคร อย่างน้อย 15 วันทำการ ต.ค. 65-ก.ย. 66 
5.ส่งผลการสอบ/สอบสัมภาษณ์ให้กองบริหารงานบุคคลตามระยะเวลาที่
กำหนดในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 

6. สำรวจความต้องการ/ความจำเป็นในการพัฒนาตนเองจากบุคลากร และ
จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรและไดร้บัการอนุมัติจากผู้บรหิารระดับสูง 

1-30 ก.ค.66 

7.นำความต้องการ/ความจำเป็นมาจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรและไดร้ับการ
อนุมัติจากผู้บริหารระดับสูง 

1-30 ส.ค.66 

8. ส่งเสรมิให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับการพัฒนาตามแผนท่ีกำหนด ต.ค. 65-ก.ย. 66 
9. ติดตามการนำความรู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่าง
น้อยปีละ 2 ครั้ง 

ก.พ.65/ส.ค.66 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

10.รายงานผลการนำความรูไ้ปใช้ประโยชน์ของบุคลากรให้มหาวิทยาลัย
ทราบ อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง  

ก.พ.65/ส.ค.66 

11.ศึกษาวิเคราะห์ถึงการเปลีย่นแปลงกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของ
หน่วยงานภายนอกท่ีมีผลต่อการปฏิบัติงานของวิทยาเขต และสื่อสารความรู้
เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับให้กับเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบและ
ถือปฏิบัต ิ

ต.ค. 65-ก.ย. 66 

5. งานการเงิน    
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การเบิกจ่ายถูกต้องตาม
ระเบียบการเบิกจ่าย  /  เพื่อให้การ
ดำเนินการทางการเงินเป็นไปด้วยความ
โปร่งใส สามารถตรวจสอบได ้
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน...ด้านการรายงานทาง
การเงิน (F) 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบโครงการไดร้ับอนุมัตจิากผู้บรหิารระดับสูง ต.ค. 66-ก.ย. 67 งานการเงิน 
2. รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายใหค้รบถ้วนและตรวจสอบให้เป็นไปตาม
ระเบียบการเบิกจ่าย 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย ต.ค. 66-ก.ย. 67 
4. จัดทำเอกสารเบิกจ่ายและบันทกึข้อมูลในระบบ ต.ค. 66-ก.ย. 67 
5. เสนอผู้บรหิารอนุมตัิการเบิกจ่าย ต.ค. 66-ก.ย. 67 
6. จัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายตามโครงการ ต.ค. 66-ก.ย. 67 
7. ตรวจสอบของบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร ต.ค. 66-ก.ย. 67 
8. รับเงินจากฝ่ายธรุกิจ หน่วยงานภายนอก และนักศึกษา  และจัดทำใบ
นำส่งเงิน 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

9.ฝ่ายการเงินจัดทำใบนำส่งเงินทกุครั้งเมื่อนำส่งเงินให้มหาวิทยาลยั ต.ค. 66-ก.ย. 67 
10. จัดทำบัญชีควบคุมเบิก-จ่าย ทุกประเภท ต.ค. 66-ก.ย. 67 
11. ฝ่ายการเงินเก็บรักษาเงินสดไว้ในตู้เซฟ โดยแต่งตั้งกรรมการผู้ดแูลตู้เซฟ
ตามระเบียบ 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

12.จัดทำทะเบียนคุมเงินยืมราชการ ต.ค. 66-ก.ย. 67 
6. งานพัสด ุ    
วัตถุประสงค์   1. สำรวจพัสดุเป็นประจำทุกเดือน ต.ค. 66-ก.ย. 67 

 
2. เทียบราคาพัสดุที่จะจดัซื้อ จำนวน 2 ร้านค้าขึ้นไป ต.ค. 66-ก.ย. 67 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อให้การจัดหาพสัดุ- การจดัซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามระเบียบและตรงความต้องการ / 
เพื่อควบคุมและเก็บรักษาพัสดุใหพ้ร้อมใช้
งาน / เพื่อจำหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้านการดำเนินงาน (O) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซื้อ-จดัจ้าง 
    วงเงินเกิน    10,000 คกก. จำนวน 3 คน 
    วงเงินไม่เกิน 10,000 คกก. จำนวน 1 คน 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

4. ตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้องและตรงตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ต.ค. 66-ก.ย. 67 
5. บันทึกข้อมูลรับเข้าวัสดุและจดัเก็บวัสดุอย่างเป็นสัดส่วนพร้อมใช้งาน ต.ค. 66-ก.ย. 67 
6.จัดเก็บวัสดุอย่างเป็นสดัส่วนพรอ้มใช้งาน ต.ค. 66-ก.ย. 67 
7. บันทึกการเบิกจ่ายพร้อมลงช่ือการเบิกจ่าย ต.ค. 66-ก.ย. 67 
8. ตรวจนับและสรุปวัสดุประจำเดอืนและประจำปีงบประมาณ ต.ค. 66-ก.ย. 67 
9. ลงทะเบียนครภุัณฑ์ในระบบ ERP และเขียนหมายเลขท่ีครภุัณฑ ์ ต.ค. 66-ก.ย. 67 
10.เขียนหมายเลขท่ีครุภณัฑ ์ ต.ค. 66-ก.ย. 67 
11. จัดทำทะเบียนควบคุมการเบกิจ่ายครภุัณฑ์ และเก็บรักษาครภุณัฑ์ให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

12.เก็บรักษาครุภณัฑ์ให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน ต.ค. 66-ก.ย. 67 
13. สำรวจครภุัณฑ์ทีเ่สื่อมสภาพ ชำรุด สูญหาย หมดความจำเป็นในการใช้
งาน 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 

14. รายงานบัญชีครุภณัฑ์ที่เสื่อมสภาพ ชำรุด สูญหาย หมดความจำเป็นใน
การใช้งานเพื่อขอจำหน่ายให้กับมหาวิทยาลัย 

ธ.ค.66,มี.ค.67, 
มิ.ย.67,ก.ย.67 

15. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงของครุภณัฑ์ที่เสือ่มสภาพ 
ชำรุด สูญหาย 

1 ก.ค.- 30 ส.ค.67 

16. คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ชำรุด สญูหายและ
รายงานให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัต ิ

1 ก.ย.-30 ก.ย.67 

17. สำรวจเศษวัสดุที่เสื่อมสภาพ ชำรุด หมดความจำเป็นในการใช้งาน ต.ค. 66-ก.ย. 67 

7. งานจัดประชุม    
วัตถุประสงค์  เพื่อให้การจัดประชุมเป็นไป
ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยงาน
สารบรรณ (การจัดประชุม) 

1.จัดประชุมใหเ้ป็นไปตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
(การจัดประชุม) 

ต.ค. 65-ก.ย. 66 ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป 

2.แจ้งแผนการประชุมคณะกรรมการอำนวยการและประชุมบุคลากรศูนย์ฯ
ตลอดทั้งปีให้คณะกรรมการฯ ทราบ 

1-30 ต.ค.65 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

3.จัดส่งเอกสารการประชุมใหผู้้เข้าประชุมล่วงหน้า 7 วัน ต.ค. 65-ก.ย. 66 
4.แจ้งมติหลังการประชุมภายใน 7 วัน ต.ค. 65-ก.ย. 66 

8.งานจัดทำคำขอต้ังงบประมาณ    
วัตถุประสงค์  เพื่อให้การจัดทำคำขอ
งบประมาณรายจ่าย (เงินนอก 
งบประมาณ ) เป็นไปอย่างมีประสทิธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. ตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณ ให้กับโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติ
การ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของหน่วยงานให้ตรงกับงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 

มิ.ย. 67 กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 
2. รวบรวม และตรวจสอบคำของบประมาณรายจ่าย (เงินนอกงบประมาณ) 
ของหน่วยงานในกำกับ 

มิ.ย. 67 

3. เสนอคำของบประมาณรายจ่าย (เงินนอกงบประมาณ) ต่อกองนโยบาย
และแผน เพื่อตรวจสอบ 

ก.ค. 67 

9. งานจัดทำรายงานประจำปี    
วัตถุประสงค์  เพื่อสรุปเป็นรายงานประจำปี 
ที่แสดงผลการดำเนินงานในรอบ
ปีงบประมาณ โดยมีความถูกต้องของข้อมูล 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. ประชุมเพื่อกำหนดหัวข้อ รูปแบบ และเนื้อหาท่ีต้องการ ร่วมกับผู้บริหาร ต.ค. 66 กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 
2. จัดเก็บข้อมูล ตามที่ได้กำหนดหัวข้อ รูปแบบ และเนื้อหา พร้อมทั้งให้
ผู้รับผิดชอบข้อมูลตรวจสอบความถูกต้อง โดยให้ระบุแหล่งอ้างอิงข้อมูล 

ต.ค.66 - พ.ย.66 

3. เสนอ (ร่าง) รายงานประจำปีตอ่ผู้บริหารพิจารณาและปรับแก้ไข ธ.ค. 66 

10. งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปี   
วัตถุประสงค์  เพื่อให้หน่วยงานม ี
ทิศทางองค์กรที่ชัดเจนและสามารถ 
นําไปสู่การปฏิบตัิได้  
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. บุคลากรภายในหน่วยงานมสี่วนร่วมในการวางแผนยุทธศาสตร์และ 
แผนปฏิบัติการประจำป ี

มิ.ย. - ก.ค.67 กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 2. จัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปีให้สอดคล้องกบัทิศทาง
ของมหาวิทยาลัย 

มิ.ย. - ก.ค.67 

3. เสนอแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปีต่ออธิการบดีเพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

ส.ค. - ก.ย.67 

4. สื่อสารแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจำปีให้กับบุคลากร ภายใน
หน่วยงานไดร้ับรู้เพื่อนำไปสู่การปฏิบัต ิ

 

11. งานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ   
1. กำหนดปฏิทินการดำเนินการตดิตามผลการปฏิบตัิราชการและผลการใช้
จ่ายงบประมาณ 

ก.ย. 66 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์  เพื่อติดตามผลการปฏิบัติงาน 
การเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

2. ติดตามและสรุปผลการ-ปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ ม.ค. 67 มี.ค. 67  
มิ.ย.67 ก.ย.67 กองนโยบายและแผน 

สำนักงานวิทยาเขต
สมุทรสงคราม 

3. ปรับเพิ่ม/ลดงบประมาณระหว่างปีและจัดทำงบประมาณจัดสรร เม.ย.67 ส.ค.67 
4. ติดตามผลการเบิกจ่ายงบประมาณจากหน่วยงาน ทุกๆสิ้นเดือน 

12. งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ   
วัตถุประสงค์  เพื่อให้การติดตามและ 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการม ี
ประสิทธิภาพและมีผลการปฏิบัต ิ
ราชการบรรลตุามเปา้หมายที่กำหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O)  
ด้านการรายงาน (R) 

1. จัดทำคำรับรองการปฏิบัตริาชการของหน่วยงานตามแบบฟอรม์ที่
มหาวิทยาลยักำหนด 

ต.ค. 66 กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 2. ผู้บริหารตรวจสอบและลงนามในคำรับรองการปฏิบัตริาชการของ
หน่วยงาน 
3. ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน ใน
ระบบตดิตามฯ 
4. จัดทำปฏิทินการถ่ายทอด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการ ของ
หน่วยงาน 
5. ถ่ายทอดตัวช้ีวัดระดับหน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 
6. ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบตัิราชการตามแผนปฏิบัติการประจำปีและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกเดือน 

ต.ค. 66 - ก.ย.67 

7. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิราชการตามคำรับรองการปฏิบัตริาชการ 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานในระบบติดตามให้มหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน 

ต.ค. 66 - ก.ย.67 

8. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิราชการตามแผนปฏิบัติการประจำปีและ
รายงานให้ผู้บริหารและบุคลากรทราบทุกเดือน 

ต.ค. 66 - ก.ย.67 

9. จัดทํารายงานผลการปฏิบัตริาชการประจําปี รอบ 6,12 เดือน มี.ค. 67, ก.ย.67 
13. งานระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ (emenscr)   
วัตถุประสงค์  เพื่อให้การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพและมีผลการปฏิบัตริาชการ
บรรลตุามเป้าหมายที่กำหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน   

1. เข้าร่วมการประชุมช้ีแจงระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ 
(emenscr) 

ต.ค. 66 กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 2. จัดทำแบบฟอร์มรายละเอียดการปฏิบัตริาชการของวิทยาเขต
สมุทรสงคราม 
3. ส่งแบบฟอร์มให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. ด้านการดำเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 

4. ติดตามผลการปฏิบตัิราชการทุกไตรมาส ธ.ค. 66, มี.ค. 67 
มิ.ย.67, ก.ย.67 5. ตรวจสอบและบันทึกผลการปฏติิราชการ ลงในระบบตดิตามและ

ประเมินผลแห่งชาติ (emenscr) 
6. รายงานความก้าวหน้าการปฏิบตัิราชการในระบบตดิตามและประเมินผล
แห่งชาติ (emenscr) ทุกไตรมาส เพื่อให้มหาวิทยาลยัพิจารณาตรวจสอบ 

14. งานการจัดการความรู้ (KM)    
วัตถุประสงค์  เพื่อสร้างองค์ความรู้ที่ 
สามารถนํามาปรับปรุงและพัฒนาการ 
ปฏิบัติงานให้ดีขึ้น 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินการจดัการความรู้ของมหาวทิยาลัย ส.ค. 66 กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน เพื่อ
มอบหมายหน้าที่ให้กับบุคลากร 
3. จัดประชุมคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงานเพื่อเลือกองค์
ความรู้ที่จะดำเนินการ 

ก.ย. 66 

4. จัดทำแผนการจดัการความรู้ของหน่วยงานและส่งกองนโยบายและแผน
ตรวจสอบ 
5. ติดตามและรายงานผลความกา้วหน้าการจัดการความรู้ทุกไตรมาส ธ.ค. 66, มี.ค. 67 

มิ.ย.67, ก.ย.67 
15. งานพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน   
วัตถุประสงค์  เพื่อการพัฒนาและ 
ปรับปรุงกระบวนการปฏบิัติงานอย่าง 
ต่อเนื่อง ตอบสนองความต้องการของ 
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนไดส้่วนเสีย ลด 
ขั้นตอน ลดต้นทุน และลดระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
ด้านการรายงาน (R) 

1. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนา/ปรบัปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน  ต.ค. 66 กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 
2. จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบตัิงาน เพื่อ
ช้ีแจงแนวทางการปฏิบัติงาน และการจัดการความรู ้
3. ติดตามผลการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานทุกไตรมาส  ธ.ค. 66, มี.ค. 67 
4. ตรวจสอบและสรุปผลการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบตัิงานทุกไตร
มาส  

มิ.ย. 67, ก.ย. 67 

16. งานบริหารความเสี่ยง    
วัตถุประสงค์ เพื่อให้สามารถ 
หาวิธีการจัดการกับความเสี่ยง 

1. จัดทำ (ร่าง) เล่มแผนบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายใน ก.ย. - ต.ค. 
2. เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ต.ค. 66 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อป้องกันหรือลดความเสีย่งให้ 
อยู่ระดับที่ยอมรับได ้
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1. ด้านการดำเนินงาน (O) 
2. ด้านการรายงาน (R) 

3. ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสียง รอบ 6 , 12 เดือน  มี.ค. 67 ก.ย. 67 
 

กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 

4. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 , 12 เดือน เม.ย. 67 .ก.ย. 67 
5. มีการนำข้อสังกตและข้อเสนอแนะจากการดำเนินงานตามแผนบรหิาร
ความเสีย่งมาปรับปรุง  
 

ก.ย. 67 

17. งานประกันคุณภาพ    
วัตถุประสงค์  เพื่อการประกันคณุภาพของ
หน่วยงานในกำกับ สอดคล้องกับเกณฑ์
มาตรฐาน การประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับอุดมศึกษา 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. ตรวจสอบแผนพัฒนาคณุภาพ ( Improvement Plan) ของวิทยาลัยใน
กำกับ 

พ.ย. 66 

กองนโยบายและแผน 
สำนักงานวิทยาเขต

สมุทรสงคราม 

2. สนับสนุนข้อมูลด้านการประกนัคุณภาพกับมหาวิทยาลัย ก.ค. - ก.ย. 67 

18. งานชมรมนักศกึษา    
วัตถุประสงค์  เพื่อเปิดรับ/จัดตั้ง 
ชมรมของนักศึกษา 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1.จัดทำแผนการจัดตั้งชมรมนักศึกษา ต.ค. 66 - ก.ย. 67 

กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2.เปิดรับ/จัดตั้งชมรมของนักศึกษา 
3.จัดประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานของชมรมนักศึกษาที่ได้รับอนุมัติให้
จัดตั้ง 
4.จัดกิจกรรมเปิดโลกชมรม และกจิกรรมปดิโลกชมรม 

19. งานวินัยนักศึกษา    
วัตถุประสงค์  เพื่อบริการด้าน 
วินัยนักศึกษา ควบคุมพฤติกรรม 
เสี่ยงและการก่อเหตุภายใน 
มหาวิทยาลยั 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1.ทบทวน ระเบียบ ประกาศฯตา่งเกี่ยวข้องกับงานวินัยนักศึกษา ต.ค. 66 - ก.ย. 67 

กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2.ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ระเบยีบ ประกาศฯต่างๆให้นักศึกษาทราบ 
3.ดำเนินการสอบสวนวินัยนักศึกษา กรณีนักศึกษามีการกระทำความผิด 
4.รายงานสรปุผลการสอบสวน /การดำเนินงานทางวินัยใหส้่วนงานท่ี
เกี่ยวข้องและ ผู้บริหารทราบ 
5.จัดทำคำสั่งและแจ้งคำสั่งลงโทษนักศึกษา 
6.จัดทำ/บันทึก คะแนนพฤติกรรมนักศึกษา ตามการตรวจสอบ ควบคุม 
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20. งานพัฒนานักศึกษา    
วัตถุประสงค์  เพื่อส่งเสรมิและพัฒนา 
นักศึกษาตามคณุลักษณะบณัฑิตทีพ่ึง
ประสงคต์ามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตาม 
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1 จัดทำแผนปฏิบตัิการดา้นการจดักิจกรรมพัฒนานักศึกษาท่ีส่งเสรมิ
คุณลักษณะบณัฑติที่พึงประสงศ์ครบ 5 ด้าน ได้แก่ 1)ส่งเสริมคณุลักษณะ
บัณฑิตที่พึงประสงค์ที่กำหนดโดยสถาบัน 2) ด้านกีฬา หรือการส่งเสริม
สุขภาพ3) ด้านบำเพญ็ประโยชน์ หรือรักษาสิ่งแวดล้อม 4) ด้านคณุธรรม
และจริยธรรม 5)ด้านศิลปะและวฒันธรรม 

ส.ค. - ก.ย. 66 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2 เสนอแผนปฏิบตัิการด้านการจดักิจกรรมพัฒนานักศึกษาใหผู้้บริหาร
พิจารณาเห็นชอบ 

ก.ย.66 

3 ติดตามผลการดำเนินงานตามแผนการพัฒนานักศึกษา ปีละ 2 ครัง้ เม.ย. 67 .ก.ย. 67 
4 ประเมินความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนปฏิบตัิการด้านการจัด
กิจกรรม 

ก.ย.67 

5 นำผลการประเมินมาปรับปรุงแผนปฏิบัติการดา้นการจดักิจกรรมพัฒนา
นักศึกษาในปีถัดไป 

ก.ย.67 

21. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา   
วัตถุประสงค์  เพื่อบริการเปดิให ้
กู้ยืมเงินกองทุน กยศ. 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1.เข้าร่วมประชุมเพื่อรับฟังนโยบายการดำเนินงานของกองทุนเงินให้กู้ยืม
เพื่อการศึกษา (กยศ.) ปีละ 1 ครั้ง 

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2. ประกาศหลักเกณฑ์การพิจารณาการให้กู้ยืม กยศ.  ให้นักศึกษาทราบ 
3. ช้ีแจงแนวทางการให้บริการกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ปีละ 1 ครั้ง 

22. งานผ่อนผันการเกณฑ์ทหารและนกัศึกษาวิชาทหาร   
วัตถุประสงค์  เพื่อให้บริการและจัดทำ 
เอกสารเกี่ยวข้องกับการผ่อนผัน 
ทหาร 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
 
 
 

1.เช้าร่วมการประชุมเตรียมการและรับเอกสารการผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 2.กำหนดแนวทาง/ขั้นตอนการใหบ้ริการเกีย่วกับผ่อนผันการเกณฑท์หาร 

3.ประชาสัมพันธ์แนวทาง/ขั้นตอนการให้บริการ ให้นักศึกษาทราบตาม
ช่องทาง 
4.บริการและจัดทำเอกสารเกี่ยวข้องกับผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 
5.สรุปผลการดำเนินงานรายงานผลให้ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องทราบหรือ
จัดเก็บเป็นข้อมลู 
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23. งานทุนการศึกษา    
วัตถุประสงค์  เพื่อให้บริการ 
ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาตาม 
เกณฑ์การพิจารณาแหล่งทุน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
 

1.จัดทำแบบฟอร์มและขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษา และประชาสมัพันธ์
ให้นักศึกษาทราบ 

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2 จัดทำและปรบัปรุงฐานข้อมูลนกัศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 

24. งานส่งเสริมการกีฬา    
วัตถุประสงค์  เพื่อส่งเสรมิสนับสนุน 
นักศึกษาด้านกีฬา 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
 
 

1. ทบทวน จัดทำประกาศท่ีเกี่ยวข้องกับงานส่งเสรมิการกีฬา ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 2. ประชาสมัพันธ์ เปิดรับสมัคร /จดัหานักกีฬา และสนับสนุนการเข้า

ร่วมการแข่งขัน 
3. จัดโครงการสนับสนุน เข้าร่วมการแข่งขันกีฬา 

25. งานพัฒนา/ปรับปรุงหลักสูตร    
วัตถุประสงค์  เพื่อพัฒนา 
หลักสตูรให้เป็นไปตามกรอบ 
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา 
แห่งชาติ พ.ศ. 2552 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

มีเอกสาร หลักกณฑ์เพื่อให้การดำเนินงานมีประสิทธิภาพ ได้แก ่
1) แผนการเรียน 
2) เกณฑ์กำหนดช่ัวโมงภาระงานการสอนของคณาจารยม์หาวิทยาลัย ราช
ภัฏสวนสุนันทา และมีระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏบิัติงาน ไดแ้ก่ 
ระบบ Smart Student 

ก่อนการลงทะเบียน 
ของนักศึกษาด้วย 

ระบบ Free Enrollment 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

มีหลักเกณฑ์เพื่อใช้เป็นหลักในการดำเนินงานให้ถูกต้องมีประสิทธิภาพ ได้แก ่
1.คู่มีอระบบกลไกในการพัฒนาหลักสูตร 
2.เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 
3. เกณฑ์มาตรฐานหลักสตูรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
4) มาตรฐานอุดมศึกษาและเกณฑม์าตรฐานทีเ่กี่ยวข้อง 
5) เกณฑ์และคู่มือการประกันคณุภาพการศึกษามหาวิทยาลยัราชภฏัสวน
สุนันทา พ.ศ.2563 -2567 
6) มาตรฐานคณุวุฒิ (มคอ.1) 

พฤษภาคม 
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26. งานแผนรับนักศึกษา    
วัตถุประสงค์  เพื่อการจัดทำแผนการรับ
นักศึกษา 5 ปี และแผนรับประจำปี มีความ
ชัดเจน เป็นลายลักษณ์อักษร 
ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. การจัดทำแผนการรับนักศึกษา 5 ปี ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 2.การจัดทำแผนการรับนักศึกษาประจำป ี

27. งานแผนการเรียน    
วัตถุประสงค์  เพื่อกําหนดขอบเขตงาน 
และความรับผดิชอบให้ถูกต้องและม ี
ประสิทธิภาพและใหผู้้ปฏิบตัิงานได้รับ 
ทราบขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. รับบันทึกข้อความขอเทียบโอนรายวิชาจากวิทยาลยั พร้อมตรวจสอบ 
รายงานสรุปรายวิชา และรายชื่อนักศึกษาขอเทียบโอนรายวิชา 

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2. ตรวจสอบคำร้องเทียบโอนรายวิชา จากระบบอินเตอร์เน็ต 
3. กองการศึกษา บันทึกผลการเทยีบโอนรายวิชาในระบบงานทะเบยีน เมื่อ
ผ่านความเห็นชอบจากรองอธิการบดีวิทยาเขต 
4. แจ้งผลการเทียบโอนรายวิชากลับไปยังวิทยาลัย 

28. งานตรวจสอบตารางเรียน    
วัตถุประสงค์   
1) เพื่อให้การจัดการเรียนการ 
สอนในแต่ละรายวิชาเป็นไปตาม 
แผนการเรียน 
 2) เพื่อให้การจัดการเรยีนการสอนของ
อาจารย์เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวทิยาลัย
กำหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
 

มีเอกสาร หลักกณฑ์เพื่อให้การตำเนินงานมีประสิทธิภาพ ได้แก ่
1) แผนการเรียน 
2) เกณฑ์กำหนดช่ัวโมงภาระงานการสอนของคณาจารยม์หาวิทยาลัย ราช
ภัฏสวนสุนันทา และ 
มีระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้แก่ ระบบ Smart Student 

ก่อนการลงทะเบียน 
ของนักศึกษาด้วย 

ระบบ Free Enrollment 
ในแต่ละภาคการศึกษา 

กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

29. งานฐานข้อมลูและประวัตินกัศึกษา   
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วัตถุประสงค์  เพื่อเป็นแนวปฏิบัตใิน 
การจัดทําฐานข้อมลูกรอกประวัต ิ
นักศึกษาใหม่ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. รับข้อมูลรายชื่อนักศึกษาใหม่จากวิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา เพื่อจดัทำ
ฐานข้อมูลกรอกประวัตินักศึกษาใหม ่

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2. จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาใหม ่
3. ตรวจสอบประวัตินักศึกษาใหม ่พร้อมแนบเอกสารทาง 
https://admission.ssru.ac.th/ 
4. ออกรหัสนักศึกษา 
5. ส่งข้อมูลในการแก้ไข และเอกสารที่ขาดให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานของ
วิทยาลัยเพื่อให้นักศึกษาแนบเอกสารเพิม่เตมิ ครั้งท่ี 1 
6. ตรวจสอบและออกรหสันักศึกษา ส่งข้อมูลในการแก้ไข และเอกสารที่ขาด
ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานของวิทยาลัย เพื่อให้นักศึกษาแนบเอกสาร
เพิ่มเตมิ ครั้งท่ี 2 

30. งานลงทะเบียนและประมวลผลข้อมลู   
วัตถุประสงค์  เพื่อตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลงทะเบียนเรยีน 
ของนักศึกษา และตรงตามความ 
ต้องการของนักศึกษา 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
 

1. ตรวจสอบบันทึกข้อความจากหน่วยงาน ทําบันทึกขอความอนุเคราะห์ 
เพิ่ม-ถอนรายวิชาล่าช้าในภาคเรียนท่ีนักศึกษาแจ้งความประสงค์ขอ
ลงทะเบียนเรียนล่าช้า 

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของรายวิชาที่ขอลงทะเบียนเรียนล่าช้า จำนวนที่
นั่ง กลุ่มเรียนท่ีขอลงทะเบียนเรียนตามบันทึกจากหน่วยงาน 
3. ตรวจสอบความถูกต้อง แจ้งบันทึกกลับไปยัง หน่วยงาน วิทยาลยั/ 
เจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการแจ้งกลบันักศึกษาตามบันทึกแจ้ง 

31. งานบริการวิชาการ    
วัตถุประสงค์  เพื่อให้บริการองคค์วามรู้
ต่างๆ ให้แก่ผู้รับบริการไดเ้สริมสรา้งโอกาส
ในการเรียนรู้จากกิจกรรมการถ่ายทอดองค์
ความรู้ทางวิชาการ การแลกเปลี่ยน
ประสบการณ ์
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
 

1. จัดทําแผนการดําเนินงานบริการวิชาการ ประจาํปีงบประมาณ  ต.ค. 66 กองการศึกษา สำนักงาน
วิทยาเขตสมุทรสงคราม 2. ประชาสัมพันธ์การถ่ายทอดองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ตามช่องทางต่างๆ ต.ค. - ธ.ค. 66 

3. สรุปประเมินผลความพึงพอใจการดําเนินงานบริการวิชาการ ประจําปี
งบประมาณ 

ก.ค. 67 

4. รายงานผลการดําเนินงานการให้บริการแหล่งเรยีนรู้ตามแบบฟอร์มที่
มหาวิทยาลยักําหนด 

ก.ค. - ก.ย. 67 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

32. งานหอพักนักศึกษา    
วัตถุประสงค์  เพื่อให้บริการกับนักศึกษา
ภายในหอพักนักศึกษา วิทยาเขต
สมุทรสงคราม  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 
 
 
 

1. แจ้งประกาศ ระเบียบ แนวปฏบิัติที่เกี่ยวข้อง ให้นักศึกษาได้รับทราบผ่าน
ช่องทางต่างๆ 

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 หน่วยธุรกิจหอพัก
นักศึกษา 

2. ประเมินความพึงพอใจต่อการให้บริการ ของนักศึกษาภายในหอพัก
นักศึกษาทุกปี 
3. จัดทำฐานข้อมูลนักศึกษาท่ีใช้บริการในหอพักนักศึกษา 
4. ตรวจสอบข้อมลูรายรับ รายจ่ายของหอพักนักศึกษาเป็นประจำทกุเดือน 

33. งานจัดหารายได้    
วัตถุประสงค์  เพื่อจัดหารายไดต้ามแผน
บริหารธรุกิจของวิทยาเขตสมุทรสงคราม 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  ด้าน
การดำเนินงาน (O) 

1. จัดทำแผนบริหารธุรกิจ ประจำปี เพ่ือเสนอต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัต ิ

ต.ค. 66 - ก.ย. 67 หน่วยธุรกิจจัดหารายได้
และบรหิารทรัพย์สิน 

2. รายงานผลการดำเนินงานการจดัหารายได้ ต่อคณะกรรมการกำกบั
ติดตามมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส 
3. ติดตามผลการดำเนินงานการจดัหารายได้ เสนอต่อผู้บริหารหน่วยงาน
เป็นประจำทุกเดือน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

สำนักงานวิทยาเขตสมุทรสงคราม 
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