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ก 
 

ค ำน ำ 
วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการควบคุมภายใน และเพ่ือให้การ

ด าเนินงานการควบคุมภายใน วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 
ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
 จากหลักการดังกล่าวข้างต้น วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ จึงได้ท าแผนการควบคุมภายใน ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 ขึ้น โดยมีส่วนประกอบ 4 บท ได้แก่  

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

วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ หวังว่าแผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จะเป็น
แนวทางการบริหารจัดการควบคุมภายใน ของวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ให้มีการบริหารงานเป็นไปตาม
เป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 



ข 
 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

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

จากเกณฑ์ดังกล่าววิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ จึงได้มีการจัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2567 เพ่ือให้ผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นไปตามเป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ที่วางไว้ 
และเกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้  โดยได้ก าหนดวัตถุประสงค์และ
ตัวชี้วัดความส าเร็จดังนี้ 
 

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ ค่ำเป้ำหมำย 
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงาน 
จะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ร้อยละของงานที่มีการด าเนินงานตามจุด
ควบคุมท่ีก าหนด 

ร้อยละ 100 

 
วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ได้สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน พร้อมทั้งจัดท า

แผนควบคุมภายใน วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์
กิจกรรมการควบคุมระยะเวลาด าเนินการ และผู้รับผิดชอบของแต่ละงาน สามารถสรุปจ านวนงานที่ควบคุมภายใน 
จ านวน 22 งาน ดังนี้  

 

งำน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของกำร

ควบคุมภำยใน จ ำนวนกิจกรรม
กำรควบคุม 

O R C 
1. งำนธุรกำรและสำรบรรณ เพ่ือให้เอกสารมีความถูกต้อง    3 
2. งำนประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้ฝ่ายมีทิศทางการ

ด าเนินงานที่ชัดเจน และ
สามารถน าไปปฏิบัติได้ 

   6 

3.งำน IT-โสตฯ/สำรสนเทศ/
บริกำร 

เพ่ือบริหารจัดการวัสดุ
อุปกรณ์ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

   4 

4. งำนอำคำร-ยำนพำหนะ เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและ
ความรับผิดชอบให้ถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

   4 

5.งำนบุคลำกร เพ่ือวางแผนระบบงาน
เกี่ยวกับบุคลากร 

   8 

6.งำนกำรเงิน-บัญชี-
งบประมำณ 

เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของ
มหาวิทยาลยั 

   4 

7.งำนบริหำรพัสด ุ เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไป
อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส 

   11 



ค 
 

งำน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของกำร

ควบคุมภำยใน จ ำนวนกิจกรรม
กำรควบคุม 

O R C 
8.งำนจัดกำรเรียนกำรสอน เพื่อก าหนดขอบเขตงานและ

ความรับผิดชอบให้ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพในการสรปุคะแนน
ประเมินอาจารยท์ั้งสาขา/คณะ 

   20 

9.งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจนในการจัดท า
โครงการปฐมนิเทศ/ระหวา่ง
นิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 

   1 

10.งำนวิเครำะห์แผนงำน-
งบประมำณ/ประมำณกำร
รำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำป ี

เพื่อให้มีงบประมาณใช้ในการ
บริหารจัดการหน่วยงานที่
เหมาะสม 

   12 

11.งำนติดตำมและประเมินผล
ปฏิบัติรำชกำร 

เพื่อให้ผลการด าเนินงานเปน็ไป
ตามเป้าหมาย 

   6 

12.งำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 

เพื่อมีแนวทางการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  
 

   4 

13.งำนผลิต/พัฒนำนักวิจัย เพื่อพัฒนาศักยภาพอาจารย์/
นักวิจัย 

   2 

14.งำนเผยแพร่ผลงำนวิจัย เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนให้
อาจารย์มีการตีพิมพ์และ
เผยแพร่ผลงานวิจัยตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 

   2 

15.งำนบริกำรวิชำกำรแก่ชุมชน
และท้องถิ่น 

เพื่อด าเนินการตามแผนการ
บริการวิชาการให้ส าเร็จลุล่วง 

   2 

16.งำนพัฒนำนักศึกษำ 1. เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจนในการจัดท า
โครงการปฐมนิเทศ/ระหวา่ง
นิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
2. เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงาน
ในการจัดท า โครงการ
ปฐมนิเทศ/ระหว่างนิเทศ/ปัจฉมิ
นิเทศฝึกประสบการณ์วชิาชีพ 

   1 

17.งำนบริหำรและสวัสดิภำพ เพื่อให้บริการแก่นักศึกษา    3 
18. งำนแนะแนวและ
ทุนกำรศึกษำ 

เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัตงิานให้
ถูกต้อง 

   1 



ง 
 

งำน วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค์ของกำร

ควบคุมภำยใน จ ำนวนกิจกรรม
กำรควบคุม 

O R C 
19. งำนท ำนุบ ำรุงศิลปะและ
วัฒนธรรม 

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตาม
แผน 

   4 

20.งำนบริกำรด้ำนวิเทศ เพื่ออ านวยความสะดวกในการ
ด าเนินงานด้านงานวิเทศ 

   2 

21.งำนห้องปฏิบัติกำรพยำบำล เพื่อสนับสนุนอาจารย์
ผู้ด าเนนิการสอนการปฏิบัติการ
พยาบาลและการทดสอบ
ปฏิบัติการพยาบาลได้อย่าง
ราบรื่นและถูกต้อง 

   5 

22.งำนรับรองสถำบัน (เฉพำะ
วิทยำลัยพยำบำลและสุขภำพ) 

1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานรับรองสถาบนั 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้
สามารถเข้าใจได้ถูกต้องและ
ชัดเจนในงานรบัรองสถาบนั 

   5 

 
หมำยเหตุ : 

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



จ 
 

สารบัญ 
 
เรื่อง หน้า 
 

ค าน า ก 
บทสรุปส าหรับผู้บริหาร ข 
สารบัญ จ 
บทที่ 1 บทน า 1 

1.1 หลักการและเหตุผล 1 
1.2 ข้อมูลพื้นฐานวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  2 

1.2.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน 2 
1.2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการมหาวิทยาลัย/หน่วยงาน 3 
1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 4 
1.2.4 พันธกิจ (Mission) 4 
1.2.5 ภารกิจหลัก (Key result area) 4 
1.2.6 เสาหลัก (Pillar) 4 
1.2.7 วัฒนธรรม (Culture) 4 
1.2.8 อัตลักษณ์ (Identity) 4 
1.2.9 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 4 
1.2.10 ค่านิยมหลัก (Core Values) 4 
1.2.11 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) 5 

1.3 ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 6 
1.3.1 หลักสูตรที่จัดการเรียนการสอน 6 
1.3.2 ข้อมูลนักศึกษา 6 
1.3.3 ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษา 6 
1.3.4 ข้อมูลการมีงานท าของบัณฑิต 6 
1.3.5 ข้อมูลการท างานตรงสาขาของบัณฑิต 6 
1.3.6 ข้อมูลผลงานวิจัย 6 
1.3.7 ข้อมูลการบริการวิชาการและวิชาชีพ 7 
1.3.8 ข้อมูลการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 7 
1.3.9 ข้อมูลบุคลากร 7 
1.3.10 ข้อมูลผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 8 
1.3.11 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

รอบ 12 เดือน 9 
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สารบัญ (ตอ่) 
 
เรื่อง หน้า 
 
บทที่ 2 แนวทางการควบคุมภายใน 118 

2.1 นโยบายควบคุมภายใน 118 
2.2 วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ และค่าเป้าหมายของแผนควบคุมภายใน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  118 
2.3 ปฏิทินการด าเนินงานควบคุมภายในวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  119 

บทที่ 3 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 120 
 
ภาคผนวก 130 

ภาคผนวก 1  131 
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บทที่ 1 บทน ำ 
 

1.1 หลักกำรและเหตุผล 
 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 มาตรา 3/1 บัญญัติว่า “การบริหาร
ราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า
ในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจ
และทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการ
ของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนวหนึ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่ง เพ่ือให้
การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองตามความต้องการของประชาชน ในการปฏิบัติ
หน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้
ปฏิบัติราชการ การมีส่วนร่วมของประชาชนการเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ทั้งนี้ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ” 
 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12 ก าหนดว่า
เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือก าหนดมาตรการก ากับ
การปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอ่ืนใด เพ่ือแสดงความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติราชการ และมาตรา 45 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชน
ผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
 ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
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1.2 ข้อมูลพื้นฐำนวิทยำลัยพยำบำลและสุขภำพ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
1.2.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัย/หน่วยงำน 

 
 
**ได้รับควำมเห็นชอบและอนุมัติจำกสภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ในครำวประชุม ครั้งที่  8/2558 
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1.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรมหำวิทยำลัย/หน่วยงำน 
 

 
**ได้รับควำมเห็นชอบและอนุมัติจำกคณะกรรมกำรอ ำนวยกำรวิทยำลัยพยำบำลและสุขภำพ ในครำวประชุม 
ครั้งที่ 2/2563 
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1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 
เป็นสถาบันการศึกษาที่บริหารจัดการการศึกษา และการผลิตบัณฑิตด้านการพยาบาลและสุขภาพให้มี

คุณภาพตามมาตรฐานสากล และมีคุณธรรม 
1.2.4 พันธกิจ (Mission) 

1) ผลิตบัณฑิตสาขาวิชาพยาบาลศาสตร์และด้านสุขภาพ ที่มีความรู้ความสามารถด้านทฤษฎีและด้านการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานของวิชาชีพมีคุณธรรมและจริยธรรมในการประกอบวิชาชีพและการด าเนินชีวิตมีทักษะในการใช้
ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารและการท างานในระดับสากล มีจิตส านึกในการให้บริการ และมีบุคลิกภาพที่เหมาะสม
และโดดเด่นในวิชาชีพ 
 2) วิจัย สร้างสรรค์องค์ความรู้ ด้านการพยาบาลและสุขภาพ เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นสู่ประชาคมอาเซียน และ
สากล 
 3) บริการวิชาการและชุมชนให้บริการวิชาการ เผยแพร่ผลงานวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการ
พยาบาลและสุขภาพ สร้างแกนน าและเครือข่ายการดูแลส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันโรค และฟ้ืนฟูสมรรถภาพแก่ชุมชน 
เพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชนและสังคม  
 4) ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมอนุรักษ์ ส่งเสริม พัฒนาและท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
1.2.5 ภำรกิจหลัก (Key result area) 

1) ผลิตบัณฑิตด้านการพยาบาลและสุขภาพ ที่มีความรู้ความสามารถในด้านทฤษฎี และปฏิบัติ สามารถน า
ความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการประกอบวิชาชีพ เป็นผู้ที่มีคุณธรรมจริยธรรม มีจิตส านึกในจรรยาบรรณแห่งวิชาชีพ เพื่อ
ด าเนินชีวิต และประกอบวิชาชีพให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่สังคมและประเทศชาติ 

2) ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัย การสร้างองค์ความรู้ใหม่ทางด้านการพยาบาลและสุขภาพ 
3) จัดบริการวิชาการให้แก่ชุมชนและสังคม ตลอดจนเผยแพร่ผลงานวิชาการทางด้านการพยาบาล และด้าน

อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับสุขภาพ 
4) ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมไทย 

1.2.6 เสำหลัก (Pillar) 
1) ความรู้ (Knowledge) 
   2) คุณธรรม (Moral) 
   3) เครือข่าย (Partnership/ Cooperation) 
   4) ความเป็นมืออาชีพ (Professionalism) 
  5) ความเป็นแบบอย่างที่ดีของวิชาชีพ (Professional Role Model) 

1.2.7 วัฒนธรรม (Culture) 
SSRU 

 S : สง่างาม Smart 
 S : ความจริงใจ Sincerity 
 R : ความรับผิดชอบ Responsibility 
 U : ความเป็นหนึ่งเดียว Unity 
1.2.8 อัตลักษณ์ (Identity) 
 เชี่ยวชาญวิชาการ ช านาญวิชาชีพ เป็นดวงประทีปให้สังคม 
1.2.9 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

ผลิตบุคลากรมืออาชีพ 
1.2.10 ค่ำนิยมหลัก (Core Values) 

SMART เป็นค่านิยมหลักของวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ประกอบด้วย 
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S = Smart Students: คัดเลือกและพัฒนานักศึกษา ให้เป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ มีทักษะในการปฏิบัติ 
และมีบุคลิกภาพด ี

M = Smart Management :มีผู้บริหารมืออาชีพ เป็นผู้น าในการเปลี่ยนแปลง และมีการบริหารจัดการ
องค์กรที่เป็นธรรมาภิบาล  

A = Smart Academic : บุคลากรในองค์กรมีความรู้ทางด้านวิชาการ มีความฉลาด สร้างสรรค์ และสามารถ
น าความรู้ไปใช้ให้เป็นประโยชน์แก่องค์กรได้ 

R = Smart Research : บุคลากรมีความสามารถในการท าวิจัย และ/หรือน าผลการวิจัยมาประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานและต่อองค์กร 

T = Smart Technology &Teacher : ครู อาจารย์ มีความรู้ ความสามารถ ในการถ่ายทอดความรู้และ
เทคโนโลยีที่ทันสมัยแก่นักศึกษา รวมทั้งเป็นแบบอย่างท่ีดีต่อนักศึกษาทั้งในด้านทัศนคติและการด ารงตน 
1.2.11 ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Thrusts) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 ผลิตบัณฑิตให้มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน และการพัฒนาก าลังคนให้มีความเป็นมือ
อาชีพ มีคุณธรรมและจริยธรรม 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนาระบบการจัดการศึกษาสร้างนวัตกรรม การเรียนรู้ และยกระดับการ
บริหารงานให้ได้มาตรฐานสากล 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 วิจัยและสร้างนวัตกรรม ผลงานสร้างสรรค์ระดับชาติและระดับนานาชาติ เพื่อ
น าไปใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 สร้างเครือข่าย บริการวิชาการ เพื่อขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ 
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1.3 ข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนปีท่ีผ่ำนมำ (3 ปี ย้อนหลัง) 
 1.3.1 ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน  

สำขำวิชำ 
จ ำนวนหลักสูตรที่เปิดสอน 

ปีกำรศึกษำ  
2563 

ปีกำรศึกษำ 
2564 

ปีกำรศึกษำ 
2565 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 1 1 1 
รวมทั้งสิ้น 1 1 1 

 
1.3.2 ข้อมูลนักศึกษำ 

จ ำนวนนักศึกษำ 
สำขำวิชำ 

ปีกำรศึกษำ 2563 ปีกำรศึกษำ 2564 ปีกำรศึกษำ 2565 
ปกต ิ พิเศษ รวม ปกต ิ พิเศษ รวม ปกติ พิเศษ รวม 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 480 - 480 481 - 481 472 - 472 
รวมทั้งสิ้น 480 - 480 481 - 481 472 - 472 

 
1.3.3 ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

จ ำนวนนักศึกษำ 
สำขำวิชำ 

ปีกำรศึกษำ 2563 ปีกำรศึกษำ 2564 ปีกำรศึกษำ 2565 
ปกต ิ พิเศษ รวม ปกต ิ พิเศษ รวม ปกติ พิเศษ รวม 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 120 - 120 119 - 119 117 - 117 
รวมท้ังสิ้น 120 - 120 119 - 119 117 - 117 

 
1.3.4 ข้อมูลกำรมีงำนท ำของบัณฑิต 

ปีกำรศึกษำ 
ปีกำรศึกษำ 

2563 
ปีกำรศึกษำ 

2564 
ปีกำรศึกษำ 

2565 
การมีงานท า ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 
เงินเดือนเร่ิมต้นเป็นไปตามเกณฑ์ขั้นต่ าของ ก.พ. ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 ร้อยละ 100 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บัณฑิต 4.65 4.67 4.72 

 
1.3.5 ข้อมูลผลงำนวิจัย 

จ ำนวน 
สำขำวิชำ 

ปีงบประมำณ 2564 ปีงบประมำณ 2565 ปีงบประมำณ 2566 
ผลงำน น ำไปใช้ ผลงำน น ำไปใช้ ผลงำน น ำไปใช้ 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 16 13 4 4 1 1 
รวมทั้งสิ้น 16 13 4 4 1 1 

 
1.3.6 ข้อมูลกำรบริกำรวิชำกำร 

สำขำวิชำ 
จ ำนวนโครงกำรบริกำรวิชำกำร 

ปีงบประมำณ
2564 

ปีงบประมำณ
2565 

ปีงบประมำณ
2566 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 1 1 1 
รวมท้ังสิ้น 1 1 1 
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1.3.7 ข้อมูลกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

สำขำวิชำ 
จ ำนวนโครงกำรท ำนุบ ำรุงศลิปวัฒนธรรม 

ปีงบประมำณ
2564 

ปีงบประมำณ
2565 

ปีงบประมำณ
2566 

พยาบาลศาสตรบัณฑิต 3 3 2 
รวมท้ังสิ้น 3 3 2 

 

1.3.8 ข้อมูลบุคลำกร 
สำยสนับสนุนวิชำกำร 

หน่วยงำน 
ปีงบประมำณ2564 ปีงบประมำณ2565 ปีงบประมำณ2566 

ตรี โท เอก รวม ตรี โท เอก รวม ตรี โท เอก รวม 
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 13 3 - 16 12 4 - 16 12 4 - 16 

รวมท้ังสิ้น 13 3 - 16 12 4 - 16 12 4 - 16 
 

สำยวิชำกำร 

หน่วยงำน 
ปีงบประมำณ2564 ปีงบประมำณ2565 ปีงบประมำณ2566 

อ. ผศ. รศ. รวม อ. ผศ. ศ. รวม อ. ผศ. ศ. รวม 
พยาบาลศาสตรบัณฑิต 30 13 3 46 34 11 3 48 25 9 2 36 

รวมท้ังสิ้น 30 13 3 46 34 11 3 48 25 9 2 36 
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1.3.9 ข้อมูลผลกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 
ปีการศึกษา 2565 วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ได้ด าเนินการตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา  

5 องค์ประกอบ จ านวน  10 ตัวบ่งชี้ คะแนนเฉลี่ยอยู่ที่ 4.66 มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับดีมาก รายละเอียด ดังนี้ 
 

องค์ประกอบ 
คุณภำพ 

คะแนนกำรประเมินเฉลี่ย ผลกำรประเมิน 

จ ำนวน
ตัวบ่งชี้ 

I P O 
คะแนน 
เฉลี่ย 

0.00 - 1.50  การด าเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน 
1.51 – 2.50 การด าเนินงานต้องปรับปรุง 
2.51 – 3.50   การด าเนินงานระดับพอใช้ 
3.51 – 4.50   การด าเนินงานระดับดี 
4.51 – 5.00   การด าเนินงานระดับดีมาก 

1 3 1.2,1.3 
(5.00+2.57) 

1.4 
(5.00) 

 4.18 ระดับด ี

2 3 2.1 
(5.00) 

2.3 
(4.00) 

2.2 
(5.00) 

4.67 ระดับดีมาก 

3 1 - 3.1 
(5.00) 

- 5.00 ระดับดีมาก 

4 1 - 4.1 
(5.00) 

- 5.00 ระดับดีมาก 

5 2 - 5.1,5.2 
(5.00+5.00) 

- 5.00 ระดับดีมาก 

ค่ำเฉลี่ย 4.18 4.83 4.00   
ผลกำรประเมิน ระดับดี ระดับดีมำก ระดับดีมำก 4.66 ระดับดีมำก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



9 
 

 1.3.10 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
1.งำนธุรกำรและสำรบรรณ  

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

1. ลงทะเบียน 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
เอกสารส่งถึงผู้รับได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุม ด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

การรับ-ส่งเอกสาร 
ล่าช้าลงทะเบยีนรับ-ส่ง 
หนังสือไม่ครบถ้วน 

1) ออกเลขท่ีรับเอกสารในระบบ
อิเล็กทรอนิกสร์ะหว่างวัน 
2) ออกเลขท่ีส่งเอกสารในระบบ
อิเล็กทรอนิกสร์ะหว่างวัน 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพ ได้ด าเนินการจัดท าทะเบยีน
รับ-ส่งเอกสารเพื่อสะดวกต่อการ
จัดเก็บและการค้นหา ผ่านเข้าระบบ 
https://eoffice.ssru.ac.th/ 

- - - 

1) ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารแนบต่าง 
ๆ 
2) สแกนเอกสารเขา้ระบบอเิล็กทรอนิกส์ 
สร้างเส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง 
3) ติดตามประสานงานจนเอกสารนั้นเสร็จสิ้น
กระบวนการแจ้งนักศึกษา/ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพได้ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารแนบต่าง ๆ 
จากนั้นสแกนเอกสารเข้าระบบ e-
office และตรวจสอบการสร้าง
เส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง ก่อนจะออก
เลขท่ีรับ-ส่ง เอกสาร ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์และติดตาม
ประสานงานถึงผู้เกี่ยวข้องทราบ จน
เอกสารนั้นเสร็จสิ้น 

- - - 

2. ตรวจสอบเอกสำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
เอกสารมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุม ด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

เนื้อหาของเอกสาร
พิมพ์ผิด การสร้าง
เส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง
ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียด ก่อนส่งให้
ผู้บริหาร 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพได้ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลรายละเอียดเอกสาร
ก่อนเสนอผู้บริหาร 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารแนบ หาก
ไม่ถูกต้อง (ส่งผิดหน่วยงาน ไม่แนบเอกสาร 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพได้ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารแนบต่าง ๆ และ

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

หรือพิมพ์ผิด) ตดิต่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ด าเนินการให้ถูกต้องและตเีรื่องกลบัทันที 

ตรวจสอบการสร้างเส้นทางถึง
ผู้เกี่ยวข้อง 

3. ร่ำง-พิมพ์  
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มี
หนังสือราชการในการ
สื่อสารระหวา่งภายใน-
ภายนอกหน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุม ด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ร่าง-พิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (บันทึก
ข้อความ หนังสือราชการ ระเบียบ ข้อบังคับ 
ค าสั่ง ประกาศ ประชุม และอื่นๆ ) และ
ตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งเอกสาร 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพ ได้ด าเนินการ ตามขั้นตอน
ดังนี ้
1. ร่าง-พิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
(บันทึกข้อความ หนังสือราชการ 
ระเบียบข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ  
ประชุม และอื่นๆ ) 
2. ก าหนดเส้นทางถึงหน่วยงานต่างๆ
ที่รับเรื่อง 

3. ติดตามทวงถามและประสานงาน
ในกรณีเกิดปัญหา หรือเอกสาร
เร่งด่วน 

- - - 

ก าหนดเส้นทางบันทึกข้อความให้เอกสาร
จัดส่งไปยังหน่วยงานที่ถูกต้อง 

- - - 

ติดตามทวงถามและประสานงานในกรณีเกดิ
ปัญหา หรือเอกสารเร่งด่วน 

- - - 

3. ติดตำมเอกสำรระหว่ำงด ำเนินกำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
เอกสารถึงผูร้ับได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็ว 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ตรวจสอบเส้นทางเอกสารหากติดปัญหา หรือ
เอกสารคา้งอยู่ท่ีใด รีบด าเนินการค้นหา
เอกสารในระบบและส่งต่อไปยังผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพตรวจสอบการสร้างเส้นทางถึง
ผู้เกี่ยวข้อง ส่งต่อเอกสารและตดิตาม
ประสานงานถึงผู้เกี่ยวข้องทราบ จน
เอกสารนั้นเสร็จสิ้น กรณีมเีอกสาร
ส าคัญ/เร่งด่วน ประสานงาน/ติดตาม 
ให้เอกสารถึงผูร้ับโดยเร็ว 

- - - 

กรณีมเีอกสารส าคญั/เร่งด่วน ประสานงาน/
ติดตาม ให้เอกสารถึงผู้รับโดยเร็ว 

- - - 

4. คัดแยกเอกสำร 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้
สามารถสืบค้นเอกสาร
ได้ง่าย 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุม ด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- สร้างตูเ้ก็บเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
แยกตามเรื่อง หรือหมวดของงาน เพื่อให้
ค้นหาเอกสารได้อย่างรวดเร็ว 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพ ได้ด าเนินการ ตามขั้นตอน
ดังนี ้
1. พิมพ์เลขท่ีรับ-ส่ง เอกสาร 
ลงทะเบียนจดัเก็บส าเนาเอกสารเข้า
แฟ้ม 

2. สแกนเอกสารเข้าไฟล์ของตนเอง
เพื่อง่ายต่อการค้นหา 

3. จัดเก็บส าเนาเอกสารเก็บเข้าตู้เก็บ
เอกสารในฝ่ายของตนเอง(หลังเลิกงาน
ของทุกวัน) เพื่อการค้นหาได้ง่ายขึน้ 

- - - 

น าเอกสารเก็บเข้าตูเ้ก็บเอกสารในฝ่ายของ
ตนเอง(หลังเลิกงานของทุกวัน) เพื่อการค้นหา
ได้ง่ายขึ้น 

- - - 

พิมพ์เอกสารทีส่ าคัญเก็บใส่แฟ้มเก็บไว้เผื่อ
ระบบขัดข้อง 

- - - 

5. จัดท ำประกำศอัตรำค่ำธรรมเนียมกำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้
นักศึกษาทราบอัตราคา่
ธรรมเนยีนที่ต้องช าระใน
แต่ละภาคเรียน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- รวบรวมข้อมลูอัตราค่าธรรมเนียมการศึกษา กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

จัดท าบันทึกและประกาศอัตราค่าธรรมเนยีม
ในแต่ละภาคเรยีน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ท าบันทึกข้อความส่งประกาศอัตรา
ค่าธรรมเนียมไปยังผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

6. จัดท ำหนังสือรับรองกำรเป็นนักศึกษำ-ควำมประพฤต ิ
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อ
ก าหนดขอบเขตงานและ
ความรับผิดชอบให้
ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ให้นักศึกษากรอกแบบฟอร์ม และส่ง
เจ้าหน้าท่ี 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

จัดท าหนังสือรับรองการเป็นนักศกึษา-ความ
ประพฤติ และเสนอคณบดีลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

7. กำรจัดท ำหนังสืออนุเครำะห-์หนังสือส่งตัวนักศกึษำฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
หนังสือราชการถึงแหล่ง
ฝึกได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ร่าง-พิมพ์หนังสือราชการ และตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนส่งเอกสาร 

 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพ ได้ด าเนินการ ตามขั้นตอน
ดังนี ้
1. ร่าง-พิมพ์หนังสือราชการ 

2. ส่งหนังสือถึงแหล่งฝึก 

3. ติดตามทวงถามและประสานงาน
ในกรณีเกิดปัญหา หรือเอกสาร
เร่งด่วน 

 

- - - 

8. จัดต้ังคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อ
ก าหนดขอบเขตงานและ
ความรับผิดชอบให้
ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- -  ร่าง-พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง และตรวจสอบความ
ถูกต้องก่อนส่งเอกสาร 

- ก าหนดเส้นทางบันทึกข้อความให้เอกสาร
จัดส่งไปยังหน่วยงานที่ถูกต้อง 

- ติดตามทวงถามและประสานงานในกรณี
เกิดปัญหา หรือเอกสารเร่งด่วน 

ฝ่ายธุรการของวิทยาลัยพยาบาลและ
สุขภาพ ได้ด าเนินการ ตามขั้นตอน
ดังนี ้
1. ร่าง-พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง 

2. ก าหนดเส้นทางถึงหน่วยงานต่างๆ
ที่รับเรื่อง 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ/
ผู้รับผิดชอบ 

3. ติดตามทวงถามและประสานงาน
ในกรณีเกิดปัญหา หรือเอกสาร
เร่งด่วน 

9. ถ่ำยภำพกิจกรรมต่ำงๆ และท ำข่ำวหลังกิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เพื่อ
เผยแพร่ข่าวสารกจิกรรม 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ พัฒนานักศึกษา ภาพถ่ายแตล่ะกิจกรรม/โครงการ 
พัฒนานักศึกษา 

- - - 

จัดเก็บรวบรวมไฟล์เป็นโฟลเดอร์ในแต่ละ
กิจกรรม/โครงการ 

น าส่งภาพให้ทางฝ่ายประชาสมัพนัธ์
พร้อมข้อมูล 

- - - 

รายงานผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

สรุปเล่มการประเมินผลโครงการ - - - 

ส่งภาพและรายละเอียดกิจกรรมให้ฝ่าย
ประชาสมัพันธ์คณะ และมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์น าภาพกิจกรรมลง
ข่าวเพื่อท าการประชาสัมพันธ์ 

- - - 
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2.งำนประชำสัมพันธ์  

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุงกำร
ควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. วำงแผนประชำสัมพันธ ์
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ฝ่ายมี
ทิศทางการด าเนินงานท่ี
ชัดเจน และสามารถน าไป
ปฏิบัติได ้
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- วางแผนและจดัท าแผน
ประชาสมัพันธ์  

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

เสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาแผน
ประชาสมัพันธ์ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานประชาสัมพันธ์ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

2. งำนกำรเขียนข่ำวประชำสมัพันธ ์
วัตถุประสงค์ เพื่อเผยแพร่
ข่าวสารให้ประชาคมได้รบั
ทราบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- รับข้อมูลกิจกรรม หรือข่าวสารที่
เกี่ยวกับวิทยาลัยฯ และ
มหาวิทยาลยั 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

รวบรวมข้อมลู ตรวจสอบ
ความถูกต้องของข่าวสาร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการเขียนข่าว
ประชาสมัพันธ์และเสนอผูบ้ริหาร
ก่อนเผยแพร่ข่าวสาร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการลงข่าวสารของ
วิทยาลัยฯ ลงในเว็บไซต์ และ 
Facebook 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุงกำร
ควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

3. งำนกำรจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ ์
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีสื่อใน
การเผยแพร่ข่าวสารที่
น่าสนใจ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- ด าเนินการออกแบบสื่อ
ประชาสมัพันธ์ และเสนอต่อ
หัวหน้า 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ และ
เผยแพร ่

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

4. งำนกำรถ่ำยรูปกิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เพื่อเก็บข้อมูล
และหลักฐาน สามารถน าไป
เผยแพรต่่อไปได ้
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- จัดท าปฏิทินกิจกรรมของ
วิทยาลัยฯ  

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

จัดเตรียมอุปกรณ์ ตรวจสอบความ
พร้อมใช้งานของอุปกรณ์ และเก็บ
ภาพบรรยากาศของกิจกรรมอย่าง
ทั่วถึง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

น ารูปถ่าย จัดเก็บลงคอมพิวเตอร์ 
สร้างโฟลเดอร์เป็นช่ืองาน
กิจกรรม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

5. งำนกำรประกำศข่ำวสำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อแจ้ง
ข่าวสารใหผู้้เกี่ยวข้องไดร้ับ
ทราบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- รับแจ้งข่าวสารจากวิทยาลยัฯ 
ข่าวกิจกรรม หรือข่าวสารที่
เกี่ยวกับวิทยาลัยฯ และ
มหาวิทยาลยั 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

แจ้งเวียนข่าวสารให้บคุลากร
ภายในวิทยาลัยฯ รับทราบ ผ่าน
ระบบ e-office และสื่อ Social 
Media ต่างๆ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

6. งำนกำรประชำสัมพันธ์บนเว็บไซต์ 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุงกำร
ควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้
บุคคลภายนอกไดเ้ข้าถึงและ
รับทราบข่าวสารของ
หน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- รับแจ้งข่าวสาร ข้อมลูต่างๆจาก
วิทยาลัยฯ ท่ีต้องการ
ประชาสมัพันธ์ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
/ รูปภาพกิจกรรมก่อนน าไป
เผยแพร ่

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการลงข้อมูลหรือข่าว
ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซด์ของ
วิทยาลัยฯ หรือ Facebook 
 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

7. เผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรเว็บไซต์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
บุคคลภายนอกไดเ้ข้าถึงและ
รับทราบข่าวสารของ
หน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- รับแจ้งข่าวสาร ข้อมลูต่างๆจาก
วิทยาลัยฯ ที่ต้องการ
ประชาสมัพันธ์ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
/ รูปภาพกิจกรรมก่อนน าไป
เผยแพร ่

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการลงข้อมูลหรือข่าว
ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซด์ของ
วิทยาลัยฯ หรือ Facebook 
 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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3.งำน IT-โสตฯ 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม กำรประเมินผล กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ ผู้รับผิดชอบ 

1. ยืม-คืนวัสดุอุปกรณ์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อบริหารจดัการ
วัสดุอุปกรณ์ให้เกิดประโยชน์สูงสดุ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำน
กำรด ำเนินงำน (O) 

- ตรวจสอบแบบฟอร์มการขอยมื-คนื
อุปกรณ์โสตฯ 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได้  

- - - 

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรยีมอุปกรณ์ตาม
แบบฟอร์มการขอยืมใช้อุปกรณ ์

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

ตรวจสอบอุปกรณ์ หลังการใช้งาน
และจัดเก็บเข้าที่ พร้อมคืนบตัร
นักศึกษาหรือบัตรประจ าตัว
ประชาชน 

การควบคุมที่มีอยูเ่หมาะสมเพียงพอ
ในระดับหนึ่ง 

- - - 

สรุปสถิติการยืม-คืนอุปกรณ์
ประจ าเดือน 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

2.ถ่ำยวีดีโอ-ตัดต่อ 
วัตถุประสงค์ เพื่อจัดท าสื่อ
ประชาสมัพันธ์และเผยแพร ่
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำน
กำรด ำเนินงำน (O) 

- ตรวจสอบการจองงานตาม
แบบฟอร์ม 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

ประสานงานกับผู้รับบริการ ขอ
ทราบความต้องการในการ
บันทึกภาพเคลื่อนไหว 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

ด าเนินการบันทึกภาพตามวัน เวลา
ที่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค ์

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม กำรประเมินผล กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการตัดต่อภาพ
วีดีโอ 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

น าไฟล์รปูหรือภาพเคลื่อนไหว
บันทึกลงแผ่นดีวีดหีรือ External 
HDD 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

3. ซ่อมบ ำรุงฮำร์ดแวร์/ซอฟแวร์/ดูแลอุปกรณ์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อดูแล รักษา
อุปกรณ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำน
กำรด ำเนินงำน (O) 

- เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอุปกรณ์ หาก
พบความช ารุด เสียหาย ให้
ด าเนินการส่งซ่อม 

การด าเนินการซ่อมแซม อุปกรณท์ี่
ช ารุด ท าไดล้่าช้าเนื่องจากต้อง น า
อุปกรณ์ไปให้ บริษัทตรวจสอบและ
ท า ใบเสนอราคาในการซ่อมแซม 

- - - 

เจ้าหน้าท่ีวิเคราะห์อาการอุปกรณ์
เบื้องต้น 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

ก่อนส่งซ่อม ให้ท าการส ารองข้อมูล
ในคอมพิวเตอร์ เพื่อป้องกันข้อมูล
สูญหาย 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

- วิเคราะห์อุปกรณ์ที่มีปญัหา     - 
เปลี่ยนอุปกรณภ์ายนอกเคส    - 
เปลี่ยนอุปกรณภ์ายในเคส 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

- วิเคราะห์อาการว่าเกิดจากเครื่อง
ติดไวรัส  การท างานของ
ระบบปฏิบตัิการ หรือการท างาน
ของโปรแกรมที่ใช้งานผิดพลาด   - 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม กำรประเมินผล กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ ผู้รับผิดชอบ 

แก้ปัญหาในกรณีเครื่องติดไวรัส                                 
- แก้ปัญหาการท างานของ
โปรแกรมที่ผิดพลาด                - 
แก้ปัญหาการท างานของ
ระบบปฏิบตัิการผิดพลาด          - 
ตรวจสอบหลังการแกไ้ข 

หลังจากซ่อมเสรจ็ ให้น าข้อมูลที่
ส ารองไว้ กลับมาลงคอมพิวเตอร ์

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

4. ติดต้ังอุปกรณ์ใหม่ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้สามารถใช้
อุปกรณ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำน
กำรด ำเนินงำน (O) 

- เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องการขอตดิตั้ง
อุปกรณ์ใหม่จากผู้มาขอใช้บริการ 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

- ติดตั้งคอมพิวเตอรเ์ครื่องใหม่  - 
ตรวจเช็คโปรแกรมพร้อมถ่ายโอน
ข้อมูล 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

- ติดตั้งปริ้นเตอร์ หรือ สแกนเนอร์ การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

หลังจากติดตั้งเสร็จแล้ว เจ้าหน้าท่ี
ด าเนินการตรวจเช็คการตอบสนอง
ของอุปกรณ์ 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

5. งำนกำรปรับปรุงและพัฒนำเว็บไซต์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีเว็บไซต์ที่
สวยงาม เหมาะสมและพร้อมใช้งาน 

- 1. กรณีออกแบบกราฟฟิค 
- คัดภาพและตรวจสอบ 
- ปรับแต่งภาพ 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม กำรประเมินผล กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน
การด าเนินงาน (O) 

- อัฟขึ้นเซิฟเวอร์ 
- ตรวจสอบหลังอัพเดต 
2. กรณีปรับยูสเซอร์อินเตอร์เฟส 
- ปรับเปลี่ยน เพิม่ ลบ เมน ู
- ปรับแต่งเทมเพลต 
- ตรวจสอบหลังอัพเดต 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 
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4.งำนอำคำร-ยำนพำหนะ  

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบยำนพำหนะ 
วัตถุประสงค์ เพื่อก าหนด
ขอบเขตงานและความรับผิดชอบ
ให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

- พนักงานขับรถ ด าเนินการกรอก 
แบบรายงานการตรวจสภาพ
รถยนต์ของวิทยาลัยฯ 

เจ้าหน้าท าการตรวจเช็ดเบื้องต้น  - - - 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายโสตฯ ตรวจสอบ
แบบรายงานการตรวจสภาพ
รถยนต์ของวิทยาลัยฯ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบหากพบว่ามี
การเสยีหายให้ พนักงานขับรถที่
รับผิดชอบแจ้งในแบบฟอร์ม 

- - - 

จดแบบรายงานการตรวจสภาพ
รถยนต์เก็บเข้าแฟ้ม 

บันทึกจัดเก็บเอกสาร - - - 

2. งำนกำรแจ้งซ่อม 
วัตถุประสงค์ เพื่อตรวจสอบและ
ปรับปรุงสิ่งช ารดุให้พร้อมใช้งาน 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการกรอกแบบฟอร์ม ขอแบบฟอร์มแจ้งซ่อม ปรับปรุง
โดยแจ้งเลขพัสดุที่พบว่าช ารดุ 

- - - 

แจ้งปัญหาเกี่ยวกับการแจ้งซ่อม
ฝ่ายพัสด ุ

น าเอกสารส่งฝ่ายพัสดเุพื่อท า
การขออนุมัติและด าเนินการ 

- - - 

ติดตามงาน ติดตามผลการซ่อม - - - 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม ตรวจสอบสิ่งของที่แจ้งซ่อม  - - - 

ด าเนินการจัดท าข้อมูลระบบ
สาธารณูปโภคที่มีการเพิ่มเติม 
รายงานผลผู้บริหารทราบ 

การควบคุมภายในที่ก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

3.กำรจัดท ำทะเบียนประวัติซ่อมบ ำรุง 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์   
เพื่อให้หน่วยงานมีการปฏบิัติงาน
ที่ชัดเจน 
เพื่อน าไปปฏิบตัิก่อนเกิดความ
เสียหาย ให้เกิดความเข้าใจและใช้
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานครั้ง
ต่อไป 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

 พนักงานขับรถท าการลงบันทึก
รายละเอียดกรอกแบบฟอร์ม
และแจ้งปัญหาเกี่ยวกับการแจ้ง
ซ่อม  

 การควบคุมภายในท่ีก าหนดไว้
สามารถจัดการได ้

- - - 

4.กำรจัดท ำสถิติซ่อมยำนพำหนะ 
วัตถุประสงค์  เพื่อก าหนด
ขอบเขตงานและความรับผิดชอบ
ให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีจัดท าประวัตริถยนต ์ เช็คประวัติการตรวจสภาพรถ - - - 

จัดท ารายละเอียดการซ่อมรถใน
รอบป ี

แสดงรายละเอียดส่วนท่ีเสยีหาย 
เพื่อด าเนินการซ่อมบ ารุง 

- - - 

จัดท าสรุปการซ่อมรถประจ าป ี จัดเก็บเอกสารการซ่อมเข้าแฟ้ม
ประวัต ิ

- - - 

5.กำรตรวจสอบกำรใช้พลังงำนเชื้อเพลิง 
วัตถุประสงค์ เพื่อก าหนด
ขอบเขตงานและความรับผิดชอบ
ให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

- รวบรวมข้อมลูการใช้เช้ือเพลิง
รถยนต์  ภายในวิทยาลยัฯ 

ใบขออนุญาตการขอใช้รถ - - - 

จัดท ารายงานการใช้เช้ือเพลิงและ
ไฟฟ้าภายในวิทยาลยัฯ ไปยังผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ใบขออนุญาตการขอใช้รถ  

บิลค่าน้ ามัน 

- - - 

จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟม้ จัดเก็บข้อมูลเข้าแฟม้ - - - 

6.จองห้องประชุม 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์   
เพื่อให้หน่วยงานมีการปฏบิัติงาน
ที่ชัดเจน 
เพื่อให้บุคลากรในองค์กรของค
สามารถใช้พื้นที่ห้องประชุมได้
อย่างเต็มประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

 ผู้ขอใช้ห้องประชุมท าการขอใช้
ห้องประชุมล่วงหน้าก่อนการใช้
ห้องประชุมโดยผ่านระบบ 
online 

ใบขออนุญาตการขอใช้ห้อง
ประชุม 

- - - 
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5.งำนบุคลำกร 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
1. งำนกำรจัดท ำกรอบอัตรำก ำลัง 
วัตถุประสงค์ เพื่อวางแผน
กรอบอัตราก าลังของหน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

- รับบันทึกต้นเรื่องจาก
ผู้บริหารวิทยาลยัฯ 

แต่งตั้งคณะท างานเพื่อศึกษาวิเคราะห์และ
วางแผนอัตราก าลังโดยคณะท างานมี
บทบาทในการพิจารณาภาพรวมของการ
วางแผนอัตราก าลังและก ากับติดตามงาน
ให้เป็นไปตามแผนงานท่ีวางไว ้

- - - 

วางแผนกระบวนการท างาน
และก าหนดระยะเวลาในการ
วิเคราะห์และวางแผน
อัตราก าลัง 

คณะกรรมการฯ ร่วมกันด าเนินการวาง
แผนการวิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลัง
โดยก าหนดกิจกรรมและระยะเวลาในการ
ด าเนินการใหส้อดคล้องกับการวิเคราะห์
ก าลังคนโดยใช้วิธีการวิเคราะห์กิจกรรม  

- - - 

จัดประชุมช้ีแจงการจัดท า
กรอบอัตราก าลัง 

รองคณบดฝี่ายบริหารและหัวหน้า
ส านักงานด าเนินการชี้แจงรายละเอียด 
วิธีการค านวณ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
พร้อมก าหนดวันจดัส่งข้อมูล 

- - - 

ติดตามเก็บรวบรวมผลการ
จัดท าแผนกรอบอตัราก าลัง
ของแต่ละสาขาวิชาและฝ่าย
งานต่างๆ ในส านักงานคณบดี 
เพื่อจัดท ากรอบอัตราก าลังใน
ภาพรวมของวิทยาลัยฯ 

ฝ่ายเลขานุการติดตามและรวบรวมผลการ
จัดท ากรอบอัตราก าลังของแต่ละ
สาขาวิชา/ส านักงานคณบดีเพื่อ
คณะกรรมการจะได้น าผลการก าหนด
กรอบอัตราก าลังของบุคลากรตลอดจน
จ านวนที่ต้องการ 

- - - 

สรุปท ากรอบอัตราก าลัง ของ
สายวิชาการและสาย
สนับสนุนวิชาการจัดท ากรอบ

คณะกรรมการฯด าเนินการสรุปผลการ
จัดท ากรอบอัตราก าลังของแต่ละสาขาวิชา
เพื่อเลขานุการจะได้น าผลการก าหนด

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
อัตราก าลังที่เหมาะสมของแต่
ละสาขาวิชา/ส านักงาน
คณบด ี

กรอบอัตราก าลังของบุคลากรตลอดจน
จ านวนที่ต้องการไปจดัท าบัญชีรายชื่อ
ต าแหน่ง ประกอบการก าหนดอัตราก าลัง 

2. งำนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การ
ประเมินเป็นไปตามระเบยีบ
ของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย
และระเบียบ ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง (C) 

- กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
บุคลำกรสำยวิชำกำร/สำย
สนับสนุนวชิำกำร 
-รับบันทึกต้นเรื่องจาก
ผู้บริหาร                           -

จัดประชุมบคุลากร                                                    

-จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากร
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลใน
หัวข้อท าข้อตกลงการปฏิบตัิ
ราชการ                                                                

-คณะกรรมการร่วมกัน
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ                                                               

-บันทึกแจง้กองบริหารงาน
บุคคลประมวลผลการปฏิบัติ
ราชการ                             -

จัดท าบันทึกแจ้งบุคลากร
ด าเนินการยืนยันตนเองเพื่อ
รับทราบผลการประเมินการ
ปฏิบัติราชการ                                     
-สรุปผลการประเมินส่งกอง
บริหารงานบุคคล 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการปฏิบัติ
ได้ครบถ้วน 

- - - 

กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
ผู้บริหำร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการปฏิบัติ
ได้ครบถ้วน 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
รับบันทึกต้นเรื่องจาก
ผู้บริหาร                             -

จัดท าบันทึกแจ้งผู้บริหาร 
(รองคณบดี) ด าเนินการ
ตรวจสอบข้อมลูในหัวข้อท า
ข้อตกลงการปฏิบตัิราชการ                            
-คณบดสีรุปผลประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ                                                                             

-บันทึกแจ้งกองบริหารงาน
บุคคลประมวลผลการปฏิบัติ
ราชการ                                    

-ตรวจสอบผลการประเมิน
ของผู้บริหาร (รองคณบดี)                                                                      
-จัดท าบันทึกแจ้งผู้บริหาร 
(รองคณบดี) ด าเนินการ
ยืนยันตนเองเพ่ือรับทราบผล
การประเมินการปฏิบัติ
ราชการ                                          

 -สรุปผลการประเมินส่งกอง
บริหารงานบุคคล 

 
 
 
 

3. งำนกำรสรรหำบุคลำกร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ได้
บุคลากรที่ตรงตามคุณลักษณะ
ที่ก าหนดไว ้
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

- ก าหนดต าแหน่งและ
คุณสมบัติที่ต้องการรับสมัคร 

ด าเนินการตรวจสอบกรอบอัตราก าลังให้
เป็นไปตามกรอบอัตราก าลังและความ
ต้องการ 

- - - 

จัดท าหนังสือขออนุมัติจดัจ้าง
ต่อมหาวิทยาลัยเพื่ออนุมัต ิ

พิมพ์บันทึกข้อความ โดยมีคณุสมบัติ
ผู้สมคัรให้เป็นไปตามที่ต้องการ 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
จัดท าประกาศรับสมัคร
บุคลากร และแจ้งก าหนดการ
รับสมคัร 

กองบริหารงานบุคคลจัดท าประกาศรับ
สมัครฯ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  

- - - 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
คัดเลือกบุคลากรเข้า
ปฏิบัติงาน 

กองบริหารงานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบคดัเลือกบุคลากร 

- - - 

จัดเตรียมเอกสารการประเมิน
การสอบคดัเลือก และจัดท า
ข้อสอบ 

ประสานคณะกรรมการออกข้อสอบ/
ตรวจข้อสอบ  

- - - 

สรุปคะแนนการสอบและ
ประกาศผลการสอบคดัเลือก 

สรุปผลการสอบภาคความรู้ความสามารถ
ทั่วไปและผลการสอบสัมภาษณ์ เพื่อจัดส่ง
กองบริหารงานบุคคลด าเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 

- - - 

บันทึกประวัติและข้อมลูต่างๆ 
ของผู้ผ่านการคดัเลือกลง
ระบบ ERP 

ส่งผลการสอบให้กองบริหารงานบคุคล
เพื่อประกาศรายชื่อผูส้อบผ่านและบันทึก
ประวัต ิ

- - - 

จัดท าค าสั่งจดัจ้าง (เงินเดือน) 
พนักงานมหาวิทยาลัยฯ 

กองบริหารงานบุคคลจัดท าค าสั่งจา้ง - - - 

ดูแล และติดตามการจัดท า
สัญญาจ้าง ของบุคลากรที่เข้า
ใหม ่

เจ้าหน้าท่ีบุคคลติดตามให้บุคลากรที่เข้า
ใหม่ส่งสญัญาจ้างให้กองบริหารงานบุคคล
เพื่อด าเนินการต่อไป 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
บันทึกข้อความแจ้งขอข้อมูล
ขอ Username และ 
Password ในการเข้าระบบ
อินเตอร์เนต็ ระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ และระบบ 
ERP 

พิมพ์บันทึกข้อความใส่ระบบ e – office 
ถึงผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อขอเปิดใช้สิทธ์ 
ระบบ ERP และ ระบบ E – Office และ 
รหัส Internet ให้กับบุคลากร 

- - - 

4. งำนกำรจัดท ำหนังสือรับรอง 
วัตถุประสงค์ เพื่อจัดท า
หลักฐานยืนยันการปฏิบตัิงาน 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
 

- เจ้าหน้าท่ีรับแบบฟอร์มขอ
หนังสือรับรองจากคณาจารย์/
เจ้าหน้าท่ี 

คณาจารย์/เจ้าหน้าท่ี กรอกรายละเอียด
ลงในแบบฟอร์มการขอหนังสือรับรองการ
ปฏิบัติงาน/หนังสือรับรองเงินเดือน 

- - - 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลใน
แบบฟอร์มขอหนังสือรับรอง
จากคณาจารย/์เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบความถูกต้องของขอมูล ดังนี ้

1. ช่ือ – สกุล ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

2. ประเภทพนักงาน 
3. ฐานเงินเดือน 
4. ค่าสอน 
5. เงินประจ าต าแหน่ง ฯลฯ 

- - - 

เจ้าหน้าท่ีจัดท าหนังสือรับรอง
ตามรูปแบบของวิทยาลัยฯ 

พิมพ์หนังสือรับรองการปฏิบัติงาน/
หนังสือรับรองเงินเดือน พร้อมเสนอ
คณบดลีงนาม 

- - - 

เจ้าหน้าท่ีออกเลขท่ีหนังสือ
รับรองตามล าดับเอกสาร 

จัดส่งธุรการออกเลขท่ีหนังสือรับรองการ
ปฏิบัติงาน/หนังสือรับรองเงินเดือน 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
เจ้าหน้าท่ีส่งมอบหนังสือ
รับรองให้ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดส่งหนังสือรับรองถึงผู้ขอ - - - 

จัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมูล จัดเก็บส าเนาคู่ฉบับเข้าแฟ้มข้อมูลโดย
เรียงล าดับตามเลขท่ีหนังสือรับรอง 

- - - 

5. งำนกำรตรวจสอบและบันทึกกำรขำด ลำ มำสำย 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย
และระเบียบ ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง (C) 

- รับเอกสารใบลาประเภท
ต่างๆ จากบุคลากรของคณะ 

รับเอกสารใบลาทุกประเภท ดังนี ้
  จากบุคลากรของวิทยาลยัฯ 

- - - 

ตรวจสอบใบลาประเภทต่างๆ ตรวจสอบการลาแตล่ะประเภทของ
บุคลากรและเขียนรายงานการลาเสนอต่อ
คณบดี ดังน้ี 
- ลาแต่ละประเภทประจ าปีงบประมาณ  
- สิทธิการลาแตล่ะประเภท 
- จ านวนวันและจ านวนครั้งท่ีลาไปแล้ว    
- รวมจ านวนวัน และจ านวนครั้งท่ีลา
จ านวนวันลาที่คงเหลือ 

- - - 

น าใบลาของบุคลากรไปเสนอ
ผู้บริหารลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการปฏิบัติ
ได้ครบถ้วน 

- - - 

บันทึกข้อมูลการลาแตล่ะ
ประเภทลงในระบบ ERP 

หลังจากใบลาประเภทต่างๆ ได้รับการ
อนุมัติเรยีบร้อยแล้ว จึงบันทึกข้อมูลการ
ลาแตล่ะประเภททะเบียนลงในระบบ ERP 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
เพื่อจัดเก็บเป็นทะเบียนประวัติของ
บุคลากร 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มข้อมูล น าใบลาแตล่ะประเภทจัดเก็บเข้า
แฟ้มข้อมูลโดยแยกแฟ้มข้อมลูการลาแต่
ละเภท 

- - - 

6. งำนกำรจัดท ำค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย
และระเบียบ ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง (C) 

- รับบันทึกข้อความ/หนังสือ
จากภายนอกท่ีได้รับการ
อนุมัติ/อนุญาตจากคณบด ี

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการปฏิบัติ
ได้ครบถ้วน 

- - - 

จัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ พิมพ์บันทึกข้อความและค าสั่งเดินทางไป
ราชการใสร่ะบบ e – office  และแนบ
ไฟล์ค าสั่งเสนอคณบด/ีอธิการบดลีงนาม 

- - - 

เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี
ตรวจสอบความถูกต้อง 

เสนอบันทึกข้อความและค าสั่งเพื่อให้
หัวหน้าส านักงานคณบดีตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

- - - 

เสนอคณบดี/อธิการบดี ลง
นาม 

คณบด/ีอธิการบดลีงนามในค าสั่ง - - - 

ออกเลขท่ีค าสั่งเดินทางไป
ราชการ 

ส่งต่อค าสั่งให้ธุรการคณะ/ธรุการ
มหาวิทยาลยัออกเลขท่ีค าสั่ง 

- - - 

น าส่งค าสั่งถึงเจ้าของเรื่อง น าส่งค าสั่งถึงเจ้าของเรื่อง - - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
บันทึกข้อมูลลงระบบ ERP 
และจัดเก็บเข้าแฟ้มข้อมลู 

บันทึกข้อมูลการเดินทางไปราชการลง
ระบบ ERP และจดัเก็บข้อมลูเข้า
แฟ้มข้อมูลโดยเรียงล าดับตามเลขที่ค าสั่ง 

- - - 

7. งำนกำรพัฒนำบุคลำกร 
วัตถุประสงค์ เพื่อวางแผน ทิศ
ทางการพัฒนาบุคลากรใน
สังกัด 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

- จัดท าโครงการพัฒนา
บุคลากรในดา้นต่าง ๆ เสนอ
ผู้บริหารอนุมัต ิ

- จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องและออกแบบส ารวจ 
- ด าเนินการแจกแบบส ารวจ และเก็บข้อมูล
น ามาวิเคราะห์ 
- สรุปความต้องการ และน าเสนอผู้บริหาร 

- - - 

จัดหาสถานท่ี พาหนะเดินทาง 
ที่พัก ห้องประชุม เตรียม
ความพร้อมด้านอุปกรณต์่างๆ 
จัดท าค าสั่งไปราชการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการปฏิบัติ
ได้ครบถ้วน 

- - - 

แจ้งบุคลากรทีไ่ปอบรม ส่ง
สรุปรายงานหลังการอบรม 
ความรู้ที่ได้รับ 

รายงานหลังอบรม - - - 

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายต่างๆ 
ในการด าเนินการโครงการ
ทั้งหมด 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการปฏิบัติ
ได้ครบถ้วน  

- - - 

จัดท าเลม่รายงานโครงการฯ 
เสนอต่อผูบ้ริหารรับทราบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการปฏิบัติ
ได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกประวัติการอบรมของ
บุคลากรลงระบบ ERP 

บันทึกข้อมูลที่บุคลากรไปพัฒนาตนเองลง
ระบบ ERP 

- - - 
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6.งำนกำรเงิน  

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรจัดท ำเงินเดือน 
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของ
มหาวิทยาลยั 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย
และระเบียบ ข้อบังคับท่ี
เกี่ยวข้อง (C) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รวบรวมค าสั่งจ้างและใบลงเวลาการ
ปฏิบัติงาน พร้อมตรวจสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกข้อมูลประวตัิบุคลากร และ
เลขท่ีบัญชีธนาคารในระบบ ERP     

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบเลขท่ีบัญชีธนาคารของ
บุคลากรอีกครั้งเพื่อไม่ให้ข้อมลูการ
โอนเงินผิดพลาด 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกข้อมูลการจ่ายเงิน ตามแผนงาน
งบประมาณที่เจ้าหน้าท่ีฝ่ายวางแผน
ตั้งงบประมาณไว ้

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกข้อมูลเงินเดือน,เงินประจ า
ต าแหน่งและคา่จ้างประจ าในระบบ 
ERP 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกข้อมูลการเป็นสมาชิกกองทุน 
ในระบบ ERP 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกรายการ รายรับ-จ่ายทาง
เงินเดือน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกข้อมูลการหักเงินเดือนเข้าระบบ 
ERP    

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ใน
รายงานรายละเอียด รายรับรายจา่ย 
จากระบบ ERP (Print เก็บเป็น
หลักฐานข้อมูลประจ าเดือน) 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

สรุปยอดเงินเดือนใน   Excel เพื่อคุม
ยอดเงินและส่งให้เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
วางแผนท าการตดัยอด 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

พิมพ์สลิปเงินเดือน ตรวจสอบความถูก
ต้อง เซ็นชื่อผู้มีหน้าที่จ่ายเงิน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

จัดท าสลิปเงินเดือน ประจ าเดือน
ให้กับบุคลากรของวิทยาลยัฯ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

แจกสลิปเงินเดือนให้กับบุคลากร 
ประจ าเดือนให้กับบุคลากรของ

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วิทยาลัยฯ และเซ็นช่ือรับสลิป
เงินเดือน 

2. งำนกำรจัดท ำสัญญำกำรยืมเงินทดรองรำชกำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อควบคุมการ
ท าสัญญาเงินยืมของผู้บริหาร 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

- ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน ของ
บุคคลที่ท าการยมื ให้ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบของ มรภ.สวนสุนันทา 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกประวัติ ลูกหนีเ้งินยืมในระบบ 
ERP ลูกหนี้ต้องเป็นไปตามระเบียบ 
มรภ.สวนสุนันทาก าหนด 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

พิมพ์เอกสารการยืมเงินในระบบ ERP 
(ตามที่ขอยืมเงิน / หรือ ตามจ านวน
เงินท่ีอนุมัติในโครงการ) 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

พิมพ์สัญญายืมเงินจากระบบ ERP 
เสนอผูย้ืมเงินทดลองเซ็น และเสนอ
คณบดตีรวจสอบเอกสาร / เซ็นเสนอ
อนุมัต ิ

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

พิมพ์ช่ือโครงการ จ านวนเงิน เจ้าของ
โครงการ ท่ีขอยืมทั้งหมด ใน Excel 
และ ปริ้นแนบคู่กับสัญญายมื (กรณี
ยืมหลายโครงการในสญัญาเดี่ยว) 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

ส าเนาสัญญายืมเงิน และจดัเก็บ 
ส าเนาเอกสารเงินยืม เพื่อเป็น
หลักฐานการเบิกจ่าย /น าส่งกองคลัง
การเงิน เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ติดตามผลการเงินยืมที่กองคลัง กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

แจ้งผู้ยืมเงินไปรับเงินท่ีกองคลัง กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

3. งำนกำรตรวจสอบกำรคืนเงินยืม 
วัตถุประสงค์ เพื่อตรวจสอบ
การคืนเงินยืมของผู้ยมื 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

- เข้าดูรายงานการลูกหนี้เงินยืมทดรอง
รายตัว(การด์ลูกหนี้)ตามรายการการ
ตัดหนี้ ในระบบ ERP 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบการคืนเงินยมืว่าได้ท าการ
เบิกจ่ายคืนเงินยมืหมดแล้วหรือไม ่

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

แจ้งผู้ยืมเงินในกรณีที่ยังค้างเงินยมื ให้
น าเงินไปคืนท่ีกองคลัง 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

4. งำนกำรเบิกจ่ำยทั่วไป 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การ
เบิกจ่ายเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง โปร่งใส 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน 
(F) 

- รวบรวมเอกสารเบิกจ่าย กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบเอกสารเบื้องต้นว่าถูกตอ้ง
หรือไม่ ถ้าผิดส่งคืนเจ้าของเรื่องเพือ่
แก้ไขเอกสาร 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

แยกประเภทการเบิกจ่ายว่าอยู่หมวด
รายจ่ายอะไร 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

จัดรวมเอกสารเข้าฎีกาตามหมวด
รายจ่าย 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

เสนอฎีกาการเบิกจ่าย ให้เจ้าหน้าที่
ฝ่ายแผนฯประจ าคณะ ตดัยอดใน
ระบบ Excel เพื่อควบคุมยอดในแผน
งบประมาณประจ าป ี

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ท าการคีย์เบิกจา่ยเงินตามประเภท
รายจ่ายในระบบ ERP ตามแผนงาน
งบประมาณ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

พิมพ์ใบเบิกจ่ายฎีกาเสนอผู้เบิกเงนิ
เซ็นเอกสาร 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

น าฎีกาเสนอผู้บรหิารเซ็นอนุมัติการ
เบิกจ่ายตามสายงาน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ลงทะเบียนควบคมุการส่งเอกสาร
ประจ าวันท่ีน าส่งกองคลังงานการเงิน 
ซึ่งต้องระบุรายละเอียด เลขท่ีฎีกา
เอกสาร(US)ช่ือเรื่องเบิกและจ านวน
เงิน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ส าเนาฎีกา/แสกนฎีกา ที่อนุมัติก่อนส่ง
การเงิน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

น าส่งฎีกาเบิกจา่ยเงินไปยังกองคลงั  
งานการเงินเพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอนต่อไป 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ติดตามการเบิกจ่ายเงินท่ีกองคลัง กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

แจ้งผู้เบิกไปรับเงินท่ีกองคลัง กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

5.กำรตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยจัดซ้ือจัดจ้ำง-เบิกจ่ำยทั่วไป 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การ
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่าย
ถูกต้องเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำน ด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- น าเอกสารการเบิกจา่ยที่จัดท าสมบูรณ์
มาตรวจสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา 
ตรวจสอบงบประมาณ หมวดเงิน 
ใบเสร็จ ลายเซ็นครบตามระเบียบ 
โครงการที่แนบ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกในเอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

6.งำนเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนล่วงเวลำ (OT) 
วัตถุประสงค์ 
-เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจนในการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ท างานล่วงเวลา 
-เพื่อเป็นวิธีการปฏิบัติงานใน
การค่าตอบแทนล่วงเวลา
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้าน 
1.ด้านการด าเนินงาน (O)  

- รวบรวมใบลงเวลาปฏิบัติงานล่วงเวลา 
งานการเงิน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรที่ปฏิบตังิาน
ล่วงเวลาตรงตามค าสั่งหรือไม ่

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

คีย์สรุปค่าล่วงเวลาในแต่ละเดือนลงใน
แบบฟอร์มหลักฐานการจ่ายเงินค่า
ล่วงเวลา 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

3.ด้านการรายงานทางการเงิน
(F) 

ตรวจสอบความถูกต้องของจ านวนวัน 
จ านวนเงินและเลขท่ีบัญชีธนาคาร 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

สรุปยอดเงินลงในหลักฐานแสดง
รายละเอียดประกอบการเบิกจ่ายค่า
ล่วงเวลา 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

เสนอฎีกาการเบิกจ่ายให้เจ้าหนา้ที่ฝ่าย
แผนฯประจ าคณะ ตดัยอดใน Excel
เพื่อควบคุมยอดในแผนงบประมาณ
ประจ าป ี

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

คีย์เบิกจ่ายคา่ตอบแทนล่วงเวลาใน
ระบบ ERP 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

คีย์เงินเดือนเข้าธนาคารพร้อม
ตรวจสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

เสนอผู้บริหารเซ็นอนุมตัิการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนการสอนตามสายงาน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

7. งำนกำรเบิกจ่ำยเงินตำมโครงกำร 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การ
เบิกจ่ายเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง โปร่งใส 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม
ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน 
(F) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย
ทั้งหมดในโครงการ ให้ตรงและถูกต้อง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายของหมวด
รายจ่ายต่างๆ พร้อมรวบรวมเอกสาร
แยกตามหมวดรายจ่ายเป็นฎีกาเบกิ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

ส่งฎีกาให้ฝ่ายแผนฯประจ าคณะ ตัด
ยอดตามฎีกา 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกการเบิกจ่าย เข้าในระบบ REP กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

คุมยอดเงินใน Excel ตามฎีกาใน
โครงการ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

เสนอหัวหน้าส านักงานและ คณบดี 
ตรวจสอบเอกสาร / และเซ็นอนุมตัิ 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกในทะเบียนควบคุมการส่ง
เอกสารประจ าวันท่ีน าส่งกองคลัง งาน
การเงิน ซึ่งต้องลงรายละเอยีด เลขท่ี
ฎีกาเอกสาร(US) และจ านวนเงิน 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควมคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

น าฎีกาการเบิกจ่ายส่งกองคลังงาน
การเงิน เพื่อด าเนินการตามขั้นตอน
ต่อไป 

กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน  

- - - 
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7.งำนพัสดุ 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
1. งำนกำรจัดหำพัสดุ/จัดซ้ือจัดจ้ำงผ่ำนระบบ ERP 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปอย่าง
รวดเร็ว ถูกต้อง โปร่งใส 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรรำยงำน
ทำงกำรเงิน (F) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส านักงานคณะ/ภาควิชา/สาขาวิชา/ 
แจ้งความประสงค์ที่จะต้องการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

แจ้งผู้ประกอบการจัดท าใบเสนอ
ราคา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน 

- - - 

กรอกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) 
ใบขออนุญาตซื้อ / จ้าง /ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

แนบหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณี วงเงิน
เกิน 100,000 - บาท / ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ผู้ประกอบการส่งของ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกเข้าระบบ ERP (RE)        ใบ
ตรวจรับ/กรรมการตรวจรับ  ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกเข้าระบบ ERP (US)        ใบ
เบิกจ่าย / ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการ
เบิกจ่าย 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
บันทึกเอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ

ปฏิบัติได้ครบถ้วน  
- - - 

2. งำนกำรควบคุมวัสดุ 
วัตถุประสงค์ เพื่อก ากับ 
ดูแล ตรวจสอบจ านวนวสัดุ
คงเหลือให้เป็นปัจจบุัน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 
 
 
 
 
 
 

- จัดเก็บวัสดุแยกตามประเภท กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บุคลากรแจ้งความประสงค์ต้องการ
ใช้วัสดุกับเจ้าหน้าที ่

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

กรอกแบบฟอร์มขอเบิกวัสดุ /   ลง
นาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

เบิกวัสดโุดยใช้วิธี FIFO กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ตัดจ่ายตามทะเบียนคุมวสัด ุ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

เช็คยอดวัสดุคงเหลือประจ าเดือน / 
ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

รวบรวมเอกสารเบิก / ตดัจ่ายไว้
ตรวจสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

3. งำนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
วัตถุประสงค์ เพื่อจ าหน่าย
วัสดุเสื่อมสภาพ 

- ผลการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 
 
 
 
 
 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

รายงานผลการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

 

- - - 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่าย
พัสด ุ

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

รายงานการจ าหน่ายต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

รวบรวมเอกสารการจ าหน่ายพัสดุ
ทั้งหมดเข้าแฟ้ม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

4. งำนกำรจัดท ำรำยงำนพัสดุคงเหลือประจ ำป ี
วัตถุประสงค์ เพื่อรายงาน
พัสดุคงเหลือแก่
มหาวิทยาลยัตามระเบียบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจนับพัสดุคงเหลือประจ าปี
ปัจจุบัน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

รายงานผลการตรวจนับต่อหัวหนา้
ส่วนราชการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

5. งำนกำรขึ้นทะเบียนผู้ขำย 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การขึ้น
ทะเบียนผู้ขายถูกต้อง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การ 
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 
 

- บันทึกทะเบียนเจ้าหนี้ในระบบ ERP 
(ผู้ขายรายใหม่) บันทึกข้อมูลเข้า
ระบบERPในหน้า 
โปรแกรมทะเบียนเจ้าหนี้ (จะได้
ผู้ขายรายใหม่) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

6. ส ำรวจจัดชื้อ-จัดจ้ำงวัสดุอุปกรณ์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อวาง
แผนการจดัซื้อครภุัณฑ์ของ
หน่วยงาน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- ส ารวจความต้องการจดัซื้อครภุัณฑ์
ก่อนปีงบประมาณ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

แจ้งความประสงค์ที่จะซื้อครุภณัฑ์
มายังเจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

จัดท าค าขอเพื่อก าหนดงบประมาณ
ประจ าปีในหมวดรายจ่ายครุภณัฑ ์
(อ้างอิงจากราคามาตรฐานครภุัณฑ์
ส านักงบประมาณ) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ประสานงานกับฝ่ายแผนเพื่อ
ด าเนินงานตามแผนที่ตั้งไว ้

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

7. จัดท ำแผนจัดซ้ือครุภัณฑ์ประจ ำปี 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีการ
บริหารและการตดิตามการ
ใช้จ่ายงบประมาณของส่วน
ราชการมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติการดา้นการจดัซื้อจัดจา้ง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ก าหนดกลยุทธ์ ตัวช้ีวัดความส าเรจ็
และช่ือโครงการ/กิจกรรม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

จัดท ารายละเอียดแผนงาน/
โครงการประจ าปีงบประมาณ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

น าเสนอร่างต่อคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาให้ความเห็น 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ขออนุมัติการใช้แผนต่อหัวหน้าส่วน
ราชการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

8. งำนกำรจัดท ำทะเบียนประวัติครุภัณฑ์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อเป็น
ข้อมูลในการตรวจสอบ
รายงานครภุัณฑ ์
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

- บันทึกการขออนุญาตซ่อม / ซ่อม
ครั้งท่ี 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

แจ้งผู้ประกอบการจัดท าใบเสนอ
ราคา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

กรอกรายงานขอซื้อ / ขอจ้าง กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) 
ใบขออนุญาตซื้อ / จ้าง /ลงนาม 
ระบุซ่อมครั้งท่ี 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

แนบหนังสือสั่งซื้อสั่งจ้างกรณี วงเงิน
เกิน 100,000.- บาท /ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ผู้ประกอบการส่งของ ด าเนินการ
ซ่อมเสร็จเรียบร้อยแล้ว 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกเข้าระบบ ERP (RE) ใบตรวจ
รับ / กรรมการตรวจรับ     ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกเข้าระบบ ERP (US) ใบ
เบิกจ่าย / ลงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการ
เบิกจ่าย 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกเอกสารส่งเบิกจ่ายการเงิน กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

แยกเอกสารการซ่อมทีเ่บิกจ่าย
เรียบร้อยแล้ว เข้าแฟ้มตามประวตัิ
การซ่อม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

9. งำนกำรตรวจสอบสัญญำเช่ำรถ/สัญญำจ้ำง 
- รับสัญญาเช่ารถจากผูจ้ัดท าโครงการ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ

ปฏิบัติได้ครบถ้วน  
- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีความ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

เสนอหัวหน้าส่วนราชการลงนามใน
สัญญา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

10. งำนกำรคีย์จัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ 
วัตถุประสงค์ เพื่อคีย์ข้อมูล
การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ 
ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุเข้าระบบการจัดซื้อ
จัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (เบิกจ่าย 
ผ่านกรมบญัชีกลาง) ข้ันตอนท่ี 1 
จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ขั้นตอนท่ี 2 จัดท าร่างเอกสารและ
หนังสือเชิญชวน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ขั้นตอนท่ี 3 กรอกรายช่ือผู้เสนอ
ราคาและผลการพิจารณา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ขั้นตอนท่ี 4 จัดท าและประกาศ   ผู้
ชนะการเสนอราคา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ขั้นตอนท่ี 5 จัดท าร่างสัญญา กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 6 ตรวจสอบหลักประกนั
สัญญาและจัดท าสัญญา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ขั้นตอนท่ี 7 กรอกข้อมูลสาระส าคญั
ในสัญญา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ขั้นตอนท่ี 8 บันทึกข้อมูลการบริหาร
สัญญา / การเบิกจ่าย 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

น าส่งเอกสารให้ฝ่ายพสัดุ หน่วยงาน
กองคลัง ด าเนินการตรวจสอบต่อไป 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

11. งำนกำรออกเลขครุภัณฑ ์
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีความ
ถูกต้อง ตรวจสอบได้ และ
เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

- บันทึกเข้าระบบ ERP (รับเข้าคลัง
ครุภณัฑ์) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

บันทึกรับทรัพย์สิน (อ้างเอกสารจาก
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ลงทะเบียนทรัพยส์ิน กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

รวบรวมใบเบิกครุภณัฑ ์ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ท าทะเบียนคุมครุภณัฑ ์ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

12. ส ำรวจครุภัณฑ์ประจ ำปี 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนด 
เสร็จ / 

ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ เพื่อปฏิบัติ
ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้าง และการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรปฏิบัติตำม
กฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 
 

- ค าสั่งแต่งตั้งผูร้ับผดิชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ งวดตั้งแต่
วันท่ี 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันท่ี 
30 กันยายนของปีปัจจุบัน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 
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8.งำนบริหำรงำนทั่วไป  

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
1.กำรสรุปคะแนนประเมนิอำจำรย์ท้ังสำขำ/คณะ 
วัตถุประสงค์ เพื่อก าหนดขอบเขตงาน
และความรับผดิชอบให้ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพในการสรุปคะแนน
ประเมินอาจารย์ทั้งสาขา/คณะ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้านการด าเนินงาน (O) 

- ตรวจสอบข้อมลูจากระบบงาน
ทะเบียนและประมวลผล
ด าเนินการผลคะแนนประเมิน
จากระบบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

สรุปคะแนนประเมินของ
อาจารย ์

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

2. งำนกำรจัดท ำปฏิทินวิชำกำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้นักศึกษาทราบ
แนวทางการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ตรวจสอบปฏิทินวิชาการตาม
ประกาศมหาวิทยาลยั พร้อม
พิมพ์และจัดเก็บ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

คัดเลือกกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง
กับอาจารยผ์ู้สอนและ
นักศึกษาของคณะนั้นๆ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

 

จัดท าปฏิทินวิชาการของ
วิทยาลัยฯ ใหส้อดคล้องกับ
ปฏิทินวิชาการระดับ
มหาวิทยาลยั 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

 

ประชาสมัพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้อง
ทราบตามช่วงเวลาที่กิจกรรม
แต่ละกิจกรรมก าลังด าเนินอยู ่

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

 

3.กำรขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนกำรสอน 
วัตถุประสงค์ - น าใบลงเวลาสอนให้อาจารย์

เซ็นชื่อตามวันท่ีมีกิจกรรม 
กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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เพื่อให้การด า เนินการอนุมัตเิบิก
ค่าตอบแทนการสอนถูกต้องและ
ตรวจสอบไดเ้ป็นไปตามระเบยีบการ
เบิกจ่ายค่าสอน 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุม 
ด้ำน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2.ด้านการปฏิบตัิตามกฎหมาย/ 
ระเบียบ (C) 

ตรวจสอบความถูกต้องการ
เซ็นชื่อและการลงเวลาสอน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าสรุปค่าตอบแทนการ
สอน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

รวบรวมเอกสารประกอบการ
เบิกจ่าย (รวบรวมเอกสาร 
ดังนี้ แบบบันทึกขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอน 
ใบสรุปค่าตอบแทนการสอนใบ
ลงเวลาสอน ใบช่ัวโมงสอน ใบ
รายชื่อนักศึกษาและใบค าสั่ง
แต่งตั้งอาจารย์) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

4. งำนกำรจัดค ำสั่งแต่งต้ังอำจำรย์/คณำจำรย์ประจ ำ/ที่ปรึกษำ/พิเศษ/หลักสูตร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นตามประกาศ
การท าวิทยานิพนธ์/การค้นคว้าอิสระ 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

- รวบรวมรายชื่ออาจารย์ที่จะ
จัดท าค าสั่งจากสาขาวิชาหรือ
ก าหนดเองตามความ
เหมาะสม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าบันทึกปะหน้าและพิมพ์
ค าสั่งผ่านระบบ e-office ให้
คณบดลีงนาม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ส่งค าสั่งผ่านระบบให้
ผู้รับผิดชอบและจัดเก็บ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

5. งำนกำรขอเสนอศักยภำพอำจำรย์พิเศษ 
วัตถุประสงค์ เพื่อตรวจสอบคณุสมบัติ
ของอาจารย์พิเศษให้เป็นไปตามเกณฑ ์

- ประสานงานอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเสนอ
ศักยภาพอาจารย์พิเศษ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 
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วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

รวบรวมศักยภาพอาจารย์
พิเศษ และจัดท าวาระการ
ประชุมเสนอที่ประชุม
คณะกรรมการอ านวยการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการวิทยาลยัฯ และ
ปรับแก้ตามทีม่ติที่ประชุม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ท าบันทึกข้อความขอเสนอ
ศักยภาพอาจารย์พิเศษ ผ่าน
กองบริการการศึกษา
ตรวจสอบ ก่อนเสนอเข้าที่
ประชุมสภาวิชาการเพื่อ
พิจารณา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

เก็บรวบรวมรายชื่ออาจารย์
พิเศษและมติที่ประชุมสภา
วิชาการเข้าแฟ้ม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

6. งำนกำรจัดกำรเอกสำรประกันคุณภำพกำรศึกษำฝ่ำยวิชำกำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีหลักฐานการ
ประกันคณุภาพการศึกษา 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ท าความเข้าใจเนื้อหาและตัว
บ่งช้ีต่างๆ ที่ต้องด าเนินการ
ตามการประกันคณุภาพ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

แจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
และตดิตามการด าเนินการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการ/รวบรวมเอกสาร
และรายงานผลในทุกเดือน 
จากแหล่งอ่ืนๆ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดเตรียมเอกสาร เพื่อรองรับ
การตรวจประเมิน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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7. กำรจัดท ำแผนงำนงบประมำณฝ่ำยวิชำกำร 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดท าแผนงานงบประมาณ
ฝ่ายวิชาการถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นไปตามนโยบายการบริหารงานของ
คณะ และของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
ด้าน 1. ด้านการด าเนินงาน 

- รวบรวมกิจกรรมและโครงการ
ต่างๆ ท่ีต้องด าเนินการในแต่
ละป ี

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ปรึกษากับรองคณบดีฝ่าย
วิชาการและผู้บริหารในการ
วางแผนงบประมาณ(สรุป
รายชื่อโครงการน าเสนอรอง
คณบดฝี่ายวิชาการและ
ผู้บริหาร เขียนช้ีแจง
งบประมาณ และกรอบเวลา
ด าเนินการ) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ร่างแผนงานงบประมาณฝ่าย
วิชาการ (สรุปเป็น (ร่าง)
แผนงานงบประมาณฝ่าย
วิชาการที่ต้องท าตลอด
ปีงบประมาณ) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

8. งำนกำรควบคุมตำรำงกำรใช้ห้องเรียน 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้สามารถใช้หอ้งได้
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประโยชน์
สูงสุด 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- จัดท าตารางห้องเรียน กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

น าข้อมูลที่ไดจ้ากการจดั
ตารางสอนเฉพาะส่วนของ
ตารางห้องเรียนกรอกลงใน
ตารางห้องเรียน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

พิมพ์ตารางห้องใส่แฟ้ม
ห้องเรียนเพื่อควบคุมห้อง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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น าตารางห้องไปติดยังหน้า
ห้องเรียน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

 9. กำรจัดโครงกำร-เบิกจ่ำย-สรุป ของฝ่ำยวิชำกำร 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้จัดโครงการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและสามารถเบิกจา่ยค่าใช้จ่าย
ในโครงการเป็นไปตามพระราชบญัญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 1. 
ด้านการด าเนินงาน (O) 
2.ด้านการปฏิบตัิตามกฎหมาย/ระเบียบ
(C) 3.ด้านการรายงานทางการเงิน 

- จัดเตรียม/ประสานงาน ก่อน
การด าเนินการกิจกรรม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

รวบรวมเอกสารการเบิก
จ่ายเงินตามโครงการเมื่อ
ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

สรุปและประเมินโครงการ 
และจัดเก็บเอกสาร (-รวบรวม
ใบประเมินผลความส าเรจ็การ
ด าเนินการ,สรุปผลคะแนนการ
ประเมินผลและสรปุการ
ด าเนินกิจกรรม,จดัเก็บ
เอกสารทั้งหมด ลงในแฟ้ม
โครงการ) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

10. กำรจัดท ำใบลงเวลำปฏิบัติงำนสอนอำจำรย์พิเศษ-หรือเกิน 12 ชม. 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดท าใบลงเวลาปฏบิัตงิาน
สอนอาจารย์พเิศษ-หรือเกิน 12 ชม.-
ภาคพิเศษถูกต้อง ครบถ้วนสอดคล้อง
กับตารางสอนของอาจารย์ผูส้อน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
ด้าน 1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

- ท าแบบส ารวจตารางสอนและ
ส่งบันทึกส ารวจให้กับอาจารย ์

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

จัดท าสรุปตารางสอนของ
อาจารย์ที่เบิกค่าสอน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าใบลงเวลาปฏิบัติงาน
สอนของอาจารย ์

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

11. กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรวิชำกำรประจ ำคณะ-ประชุมทั่วไปฝ่ำยวิชำกำร 
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วัตถุประสงค์ เพื่อให้การจัดประชุม
คณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ-
ประชุมทั่วไปฝ่ายวิชาการสามารถ
ด าเนินการไปได้ด้วยความเรียบร้อย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 1. 
ด้านการด าเนินงาน (O) 2.ด้านการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ(C) 

- รวบรวมเนื้อหาที่จะน าเข้า
วาระการประชุมจากผู้ที่
เกี่ยวข้อง (รวบรวมเนื้อหาจาก
ผู้บริหาร และเนื้อหางานต่างๆ 
และประเด็นปัญหาที่ต้องการ
เข้าที่ประชุม) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ส่งบันทึกข้อความ ขอเชิญ
ประชุมกับผู้ทีเ่กี่ยวข้อง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
ใบเซ็นชื่อ และจัดอาหารว่าง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

รายงานการประชุม พร้อมส่ง
เอกสารใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

12.กำรรับสมัครนักศึกษำ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไดร้ับทราบขอบเขต
หน้าท่ีงานชัดเจน และเป็นลายลักษณ์
อักษร 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าปฏิทินการรับสมัคร
นักศึกษา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ท าประกาศรบัสมคัรและขอ
อนุมัติโครงการรับสมัคร
นักศึกษาใหม่ ผ่านระบบ E-
office  

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ประชาสมัพันธ์การรับสมัคร
ผ่านช่องทางต่างๆ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าสั่งคณะกรรมการรับ
สมัครนักศึกษาผ่านระบบ E-
office และแจ้งเวยีนค าสั่งไป
ยังผู้เกี่ยวข้อง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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จัดเตรียมเอกสารการรบัสมคัร 
/สถานท่ี 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการรับสมัคร กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

สรุปรายชื่อผู้สมัคร กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ในการสอบสมัภาษณ ์

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

สรุปรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา
ต่อ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าประกาศผู้มสีิทธ์ิเข้า
ศึกษาต่อในระบบ E-office 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

 ประกาศผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา
ต่อไปยังผูเ้กี่ยวข้องและ
ประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
ผ่านช่องทาง เว็บไซต์ และ 
Facebook ของวิทยาลัยฯ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าบันทึกน าส่งข้อมูลผู้มี
สิทธ์ิเข้าศึกษาไปยังงานรับเข้า
กองบริการการศึกษา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

รวบรวมเอกสารการเบิกจา่ย
ค่าตอบแทนคณะกรรมการ
ด าเนินการรับสมัครน าส่งฝ่าย
การเงิน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 
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13. กำรจัดสอบสัมภำษณ์ (รับตรงภำคปกติท่ีคณะ/วิทยำลัย) 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดสอบสัมภาษณเ์ป็นไปตาม
นโยบายของคณะและมหาวิทยาลยัและ
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 1. 
ด้านการด าเนินงาน (O) 

- จัดเตรียมสถานท่ีสอบ
สัมภาษณ ์

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการสอบ
สัมภาษณ์/ปฏิบัติ และแจ้ง
ค าสั่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพื่อใช้ในการจัดสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

สรุปรายชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้าศึกษา
ต่อ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิด ้

 

ครบถ้วน  

- - - 

14. กำรจัดท ำแผนรับนักศึกษำประจ ำปี 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดท าแผนรับนักศึกษามี
ความถูกต้องครบถ้วนและสอดคลอ้งกับ
นโยบายของคณะและมหาวิทยาลยัและ
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 1. 
ด้านการด าเนินงาน (O) 

- ท าบันทึกผ่านระบบ E-office 
ไปยังสาขาวิชาเพื่อขอแผนรับ
จ านวนนักศึกษา และแจ้ง
เวียนบันทึกข้อความไปยัง
สาขาวิชา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

ฝ่ายวิชาการรวบรวมและสรุป
หารือรองคณบดีฝ่ายวิชาการ
และคณบดี หรือน าเสนอที่
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการการศึกษา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

แก้ไขแผนรับนักศึกษา
ประจ าปตีามคณะกรรมการ
บริหารงานวิชาการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ท าบันทึกข้อความน าส่งแผน
รับนักศึกษาประจ าปี ไปยัง
กองบริการการศึกษา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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15. กำรเก็บรวบรวม มคอ. 3 – 7 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การเก็บรวบรวม 
มคอ.3-7 เป็นไปตามแนวทางการ
บริหารหลักสตูรระดบัอุดมศึกษา 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 1. 
ด้านการด าเนินงาน (O) 

- ตรวจสอบรายวิชาที่เปิดสอน
ปัจจุบัน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ฝ่ายวิชาตรวจสอบ มคอ.3 - 7 
ที่สาขาวิชาส่งมาตามรายวิชาที่
เปิดสอน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

เก็บรวบรวม มคอ.3 - 7 ตาม
รายวิชาที่เปิดสอน 
ใส่แฟ้ม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

16. กำรจัดท ำแผนกำรเรียนตลอดหลักสูตร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การจัดท าแผนการ
เรียนตลอดหลักสตูรถูกต้องครบถว้น
เป็นไปตามโครงสรา้งหลักสตูรและ
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน 
ทาว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตร ี
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
ด้าน 1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

- จัดท าแผนการเรยีนตลอด
หลักสตูร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องตาม
รายวิชาที่ปรากฏ 
ตามหลักสูตรและจ านวน
หน่วยกิต 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

พิมพ์แก้ไข/ปรับปรุงแผนการ
เรียน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

17. กำรพัฒนำ-ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ ครบ 5 ปีหรือปรับรำยละเอียดทั้งหลักสูตร 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การพัฒนา-ปรับปรุงหลักสตูร 
(กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรอืปรับ
รายละเอียดทั้งหลักสตูรสามารถด าเนิน
ไปได้ด้วยความเรยีบร้อยและถูกตอ้ง

- จัดท าโครงการ/ค าสั่งแต่งตั้ง 
การพัฒนาและปรับปรุงหลัง
สูตร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

จัดประชุม จดัท าโครงสร้าง
หลักสตูรและรายละเอียดหลัก
ของหลักสูตร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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ตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษาและ
เกณฑ์มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 2.ด้านการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ(C) 

เตรียมเล่มหลักสตูร ตรวจสอบ
รายละเอียดของหลักสตูรและ
ปรับแก ้

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

เอกสารประกอบการประชุม 
ท าหนังสือเชิญเตรียมสถานท่ี
จัดประชุม รวมถึงค่าตอบแทน
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ส่งไปตรวจสอบกับฝ่าย
หลักสตูร กองบริการฯ
ประสานกับสาขาวิชาในการ
แก้ไข(ส่งไปตรวจสอบและ
ติดตามผลกับฝ่ายหลักสูตร
กองบริการฯ ประสานกับ
สาขาวิชาและเจ้าหน้าท่ีคณะ
แก้ไขตามข้อที่ผดิตามกอง
บริการฯ เพื่อให้ผ่านก่อนเข้า
สภาวิชาการ) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ท าบันทึกเสนอเข้าสภา
วิชาการ จัดเตรียมเลม่
หลักสตูร เข้าท่ีประชุม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการเพื่อตรวจสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

 ท าบันทึกเสนอเข้าสภา
มหาวิทยาลยั จัดเตรียมเลม่
หลักสตูร เข้าท่ีประชุม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการเพื่อตรวจสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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กรอกแบบพิจารณา
รายละเอียดตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ (กรอกแบบ
พิจารณารายละเอียดตาม
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ,
ตรวจสอบและแกไ้ขกรอกแบบ
พิจารณารายละเอียด
มาตรฐานคุณวุฒิตามกอง
บริการฯ) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

เตรียมเอกสารหลักสตูร
ทั้งหมด ส่งกองบริการน าส่ง 
สกอ.ต่อไป( น าเล่มหลักสตูรซี
ลอกซ์เข้าเล่มตามจ านวนท่ี
แจ้ง,Save ข้อมูลใส่แผ่น CD 
และท าบันทึกข้อความส่งกอง
บริการให้น าหลักสตูรส่งสกอ. 
พร้อมเอกสารทั้งหมด) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

18. กำรเปลี่ยนแปลงอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และอำจำรยป์ระจ ำหลักสูตร 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การเปลีย่นแปลง
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบหลักสูตร และ
อาจารย์ประจ าหลักสตูรเป็นไปตาม
เกณฑ์การประกันคุณภาพศึกษาภายใน
ระดับหลักสตูรและเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานหลักสูตรระดับปรญิญาตร ี
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
ด้าน1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2.ด้านการปฏิบตัิตามกฎหมาย/ 
ระเบียบ(C) 

- รับแบบฟอร์ม(สมอ.08) และ
ต้องตรวจสอบความถูกต้อง
และแก้ไข (ส่งแบบฟอรม์
(สมอ.08) ให้สาขาวิชา,รับ
ข้อมูลที่กรอกในแบบฟอร์ม
(สมอ.08) ตรวจสอบเนื้อหา
และแก้ไขให้ถูกต้อง 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

น าเรื่องส่งเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการวิชาการประจ า
คณะฯ/คณะกรรมการประจ า
คณะ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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จัดท าบันทึกข้อความน าส่งเข้า
สภาวิชาการโดยผ่านกอง
บริการการศึกษา (ปรับแก้
หลักสตูรตามข้อเสนอของกอง
บริการการศึกษา-ถ้ามีบวก
เวลาเพิ่ม) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าบันทึกเสนอเข้าสภา
มหาวิทยาลยัพร้อมแนบมติที่
ประชุมสภาวิชาการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง/
เปลี่ยนแปลงอาจารยป์ระจ า
หลักสตูร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าบันทึกน าส่งสกอ. โดย
ผ่านกองบริการการศึกษา
พร้อมแนบมตสิภา
มหาวิทยาลยั (พิมพ์บันทึก
ข้อความแนบไฟลส์มอ.08 ที่
เปลี่ยนแปลงอาจารยห์ลักสูตร 
และแนบมติที่ประชุมสภา
เดือน ม.ค.-ธ.ค. ฝา่ยบริการ
การศึกมหาวิทยาลัย ส่งข้อมูล
ไปยังสกอ. เพื่อรับทราบผ่าน
กองบริการการศึกษา
ด าเนินการต่อไป) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

  จัดท าหนังสือส่งสภาการ
พยาบาลเพื่อให้ความเห็นชอบ
การเปลีย่นแปลงอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ
อาจารย์ประจ าหลักสตูร (มติ
สภามหาวิทยาลยั, สมอ.08, 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 
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ประวัตสิ่วนตัวอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ
อาจารย์ประจ าหลักสตูร) 

19. กำรจัดท ำตำรำงสอน+สอนต่ำงคณะ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การจัดท า
ตารางสอน+สอนต่างคณะเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับแผนการเรียน
และโครงสร้างหลักสูตร และทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด นักศึกษาสามารถ
ลงทะเบียนเรียนได ้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
ด้าน 1. ด้านการด าเนินงาน (O) 

- ตรวจสอบและจดัพิมพ์ พร้อม
สรุปรายวิชาจากแผนการเรียน
เสนอหัวหน้าสาขาวิชา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ท าบันทึกส่งรายวิชาตามข้อ 1
ให้กับหัวหน้าสาขาจดั
ตารางสอน+ กรณสีอนต่าง
คณะให้ท าบันทึกขอผูส้อนต่าง
คณะ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าตารางเรียน ตารางห้อง 
ตารางผูส้อน (ไมเ่กิน 100 
กลุ่มเรียน) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

บันทึกข้อมูลลงระบบทะเบียน 
+คีย์ข้อมูลรายวิชาต่างคณะใน
ระบบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ตรวจสอบตารางสอนให้ตรง
กับแผนการเรียน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

20. กำรส่งหลักสูตรใหม่ให้สภำกำรพยำบำล 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การพัฒนา-ปรับปรุงหลักสตูร 
(กรณีปรับหลักสูตรที่ครบ 5 ปีหรอืปรับ
รายละเอียดทั้งหลักสตูรสามารถด าเนิน
ไปได้ด้วยความเรยีบร้อยและถูกตอ้ง

- จัดท าโครงการ /ค าสั่งแต่งตั้ง 
การพัฒนาและปรับปรุง
หลักสตูร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดประชุม จดัท าโครงสร้าง
หลักสตูรและรายละเอียดหลัก
ของหลักสูตร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 
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ตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษาและ
เกณฑ์มาตรฐานท่ีเกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้านการด าเนินงาน (O) 2.ด้านการ
ปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ(C) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เตรียมเล่มหลักสตูร ตรวจสอบ
รายละเอียดของหลักสตูรและ
ปรับแก ้

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

เตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม ท าหนังสือเชิญ เตรียม
สถานท่ีจัดประชุม รวมถึง
ค่าตอบแทนผู้ทรงคณุวุฒิ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

5.จัดวิพากษ์หลักสตูรตาม
ก าหนดการ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

น าหลักสตูร เข้า
คณะกรรมการอ านวยการ
วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมแก้ไขหลักสูตร 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

ส่งฝ่ายหลักสตูร กองบริการ
การศึกษา ตรวจสอบ  

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

ท าบันทึกเสนอเข้าสภา
วิชาการ จัดเตรียมเลม่
หลักสตูร เข้าท่ีประชุม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

ท าหนังสือเสนอสภาการ
พยาบาล 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

ท าบันทึกเสนอเข้าสภา
มหาวิทยาลยั จัดเตรียมเลม่
หลักสตูร เข้าท่ีประชุม 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 



65 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถ้าผ่าน น าสรุปมติประชุม 
พร้อมหลักสูตรที่แก้ไขส่งกอง
บริการเพื่อตรวจสอบ  

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

 กรอกแบบพิจารณา
รายละเอียดตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

เตรียมเอกสารหลักสตูร
ทั้งหมด ส่งกองบริการน าส่ง 
สกอ.ต่อไป 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

21. งำนกำรจัดท ำคู่มืออำจำรย์พิเศษ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มีแนวทางในการ
เป็นอาจารย์พเิศษ/อาจารย์ที่ปรึกษา 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ก าหนดเนื้อหาและ
รายละเอียดในเล่มคู่มือ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

Update ข้อมูลปฏิทินการ
ด าเนินการต่างๆ ให้ถูกต้อง
ตามภาคเรยีนพิมพ์เนื้อหา
ทั้งหมด ในแต่ละหมวด 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

เสนอผู้บริหารตรวจสอบ
เนื้อหาคู่มือ(กรณีมีการแก้ไข
ให้เพิ่มเวลาเป็น 1 ชม.) 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

ท าเป็นรูปเล่มคูม่ืออาจารย์
พิเศษตามจ านวนท่ีเหมาะสม 
 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- 

22. งำนกำรจัดสอบประมวลควำมรู้และกำรสอบวัดคุณสมบัติ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์
ในประกาศการส าเร็จการศึกษา 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 
 
 

- จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
ก าหนดการสอบประมวล
ความรู้และการสอบวัด
คุณสมบัติ และให้สาขาวิชาส่ง
เอกสารดังนี ้
1.1 บว.26 รายชื่อนักศึกษาท่ี
เข้าสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 
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1.2 ข้อสอบประมวลความรู้
และการสอบวัดคณุสมบัต ิ
รายชื่อกรรมการออกข้อสอบ
และตรวจข้อสอบ 
2.1 บว.26 รายชื่อนักศึกษาท่ี
เข้าสอบ 
2.2 ข้อสอบประมวลความรู้
และการสอบวัดคณุสมบัต ิ
2.3 รายชื่อกรรมการออก
ข้อสอบและตรวจข้อสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

จัดท าประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธ์ิ
สอบประมวลความรู้และการ
สอบวัดคณุสมบตั ิ

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบประมวล
ความรู้และการสอบวัด
คุณสมบัต ิ

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ประชุมคณะกรรมการเลือก
ข้อสอบประมวลความรู้และ
การสอบวัดคณุสมบัติ เพื่อ
ด าเนินการเลือกข้อสอบที่จะ
ใช้ในการสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดพิมพ์ข้อสอบและส าเนา
ข้อสอบประมวลความรู้และ
การสอบวัดคณุสมบัติ ตาม
จ านวนรายชื่อผู้เข้าสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดพิมพ์กระดาษค าตอบและ
ส าเนา ตามรายชื่อผู้เข้าสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 
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ท าใบเซ็นช่ือเข้าสอบ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดหาห้องสอบและพิมพ์ช่ือ
ห้องสอบประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธ์ิเข้าสอบและห้องสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

 จัดสถานท่ีสอบประมวล
ความรู้และสอบวดัคุณสมบตั ิ

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดเตรียมเอกสารเช่น ข้อสอบ 
และใบรายชื่อ ใส่ซองเพื่อ
เตรียมให้กับคณะกรรมการคุม
สอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดสอบประมวลความรู้และ
สอบวัดคณุสมบตั ิ

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

รวบรวมกระดาษค าตอบใส่
ซองส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจข้อสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

คณะกรรมการส่งผลการสอบ
ประมวลความรู้และสอบวัด
คุณสมบัติ ด าเนินการจดัท า
ประกาศผลการสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ส่งประกาศผลการสอบไปยังผู้
ที่เกี่ยวข้อง 
 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน 

- - - 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ 
/ 

ผู้รับผิดชอบ 
23.จัดท ำตำรำงสอบและบรรจุข้อสอบ 
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วัตถุประสงค์ เพื่อให้การจัดสอบมคีวาม
ถูกต้อง ครบถ้วนทุกรายวิชาตาม
แผนการเรียน 
 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

- ตรวจสอบรายวิชาจาก
แผนการเรียน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าตารางสอบ ก าหนดวัน-
เวลาสอบ ห้องสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

รับต้นฉบับข้อสอบ เพื่อส าเนา
ตามจ านวนนักศึกษา และ
บรรจุข้อสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการสอบ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

จัดสอบตามตารางสอบ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

ตรวจข้อสอบ และส่งคะแนน
สอบให้อาจารยผ์ู้สอนประจ า
วิชา 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

24.ประกำศผลสอบ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การจัดสอบมคีวาม
โปร่งใส นักศึกษาสามารถตรวจสอบได ้
 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ปฏิบัติตำมกฎหมำยและระเบียบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง (C) 

- จัดท าประกาศ ผลการสอบ กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

เสนออธิการบดลีงนามใน
ประกาศ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมี
การปฏิบัตไิดค้รบถ้วน  

- - - 

25.จัดท ำระเบียนประวัตินักศึกษำ 
วัตถุประสงค์ เพื่อเก็บรวบรวมข้อมูล
ของนักศึกษาและสามารถน าไปใช้ได ้
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- จัดท าแบบฟอร์มระเบยีน
ประวัตินักศึกษา 

มีความเป็นระเบยีบ ง่ายต่อการ
ค้นหาประวตัินักศึกษา 

- - - 

รวบรวมระเบียนประวตัิ
นักศึกษาตามชั้นปี 

สามารถค้นหาประวัตินักศึกษา
แต่ละชั้นปไีด้โดยง่าย 

- - - 
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จัดเก็บระเบียนประวัติ
นักศึกษาเป็นรูปเล่มแยกตาม
ช้ันปีและเรยีงรหัสนักศึกษา
แยกหมวดหมู่เป็นประวัติ
นักศึกษา ใบรายงานผลการ
เรียน ใบเข้าพบอาจารย์ที่
ปรึกษา 

เมื่อทราบรหัสนักศึกษา สามารถ
รู้ต าแหน่งจัดเก็บระเบียนประวัติ
นักศึกษาอย่างรวดเร็ว  
หาเอกสารข้อมูลแยกตาม
หมวดหมู่ประวัตินักศึกษา ใบ
รายงานผลการเรียน และใบเข้า
พบอาจารย์ที่ปรึกษาได้ทันที 

- - - 
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9.งำนฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ  

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรจัดท ำโครงกำรปฐมนิเทศ-ระหว่ำงนิเทศ-ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจ
ได้อย่างถูกต้องและ
ชัดเจนในการจัดท า
โครงการปฐมนิเทศ/
ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิม
นิเทศฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
2. เพื่อใช้เป็นวิธีการ
ปฏิบัติงานในการจดัท า 
โครงการปฐมนิเทศ/
ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิม
นิเทศฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
 
 
 
 

- ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการจดักิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยากร 

ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการจดั
กิจกรรม ตดิต่อวิทยากร 

- - - 

ท าการขออนุมัติโครงการปฐมนเิทศ/
ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์
วิชาชีพจากงบประมาณทีไ่ด้รับ 

ท าเรื่องขออนุมัติโครงการผ่าน
ระบบ E-doc 

- - - 

ด าเนินงานตามแผน จัดเตรียมเอกสารและ
สถานท่ี/ตดิต่อวิทยากร 

ด าเนินงานตามแผน จัดเตรียม
เอกสารและสถานท่ี 

- - - 

ด าเนินงานตามโครงการ ด าเนินงานตามโครงการ - - - 

รวบรวมเอกสารในการเบิกจ่ายตาม
โครงการเมื่อเสร็จสิ้น 

ส่งเอกสารเบิก จ่าย ค่าใช้จ่ายใน
โครงการ 

- - - 

สรุปผลการด าเนินโครงการรวบรวมเอกสาร
ให ้

เล่มสรุปโครงการ - - - 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บลงแฟ้ม เพื่อรอนกัศึกษา
รับเอกสารไปในการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน 

- - - 

2. จัดท ำคู่มือฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษา
ตัดสินใจเลือกประกอบ
อาชีพได้ตรงกับความ

 ด าเนินงานตามโครงการ ด าเนินงานตามแผน จัดเตรียม
เอกสารและสถานท่ี 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

ถนัด ความสนใจ 
บุคลิกภาพ และทักษะ 
ของตนเอง และให้
สอดคล้องกับความ
ต้องการของ
ตลาดแรงงาน 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
3. จัดท ำฐำนข้อมลูสรุปกำรฝึกประสบกำรณ์ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นฐานข้อมูล
ให้กับนักศึกษา 
เพื่อให้องค์กรได้รับ
ทราบข้อมูลถึงความ
ต้องการของ
โรงพยาบาลในการรับ
บุคลากรเข้าท างาน 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

 อาจารย์มีการตดิตามนักศึกษาในการขึ้นฝึก
ตามแหล่งฝึกต่างๆ 

มีการประเมินนักศึกษาจากแหล่ง
ฝึก และมีการแนะน าสนับสนุน
ส่งเสริมในการพัฒนาฯต่อไป 

- - - 
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10.งำนวิเครำะห์แผนงำน-งบประมำณ 

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรจัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณประจ ำปี-งบประมำณแผ่นดิน 
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้มีงบประมาณใช้
ในการบริหารจัดการ
หน่วยงานท่ีเหมาะสม 
วัตถุประสงค์ด้ำน กำร
ด ำเนินงำน (O) 
 

งบประมาณที่ ได้ รับการ
จัดสรรไม่เป็นไปตามแผนท่ี
ประมาณการไว้ หรือได้รับ
งบประมาณต่ ากว่าปีที่ผ่าน
มา 

1.ประสานงานกับฝ่ายต่างๆภายใน
วิทยาลัยฯ เพื่อส ารวจความ
ต้องการและขอรายละเอียดส าหรบั
ตั้งค าขอตั้งงบประมาณ 

ผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละฝ่าย เขียนเสนอ
ความต้องการจดัซื้อจัดจ้างและ
สิ่งก่อสร้าง 

- - - 

2.รวบรวมข้อมลู และจดัท าค าขอ
ตั้งงบประมาณ กรอกในแบบฟอรม์
ของกองนโยบายและแผน 

มีข้อมูลครบถ้วนส าหรับใช้ในการ
ขอตั้งงบประมาณ 

- - - 

3.จัดท าบันทึกไปยังกองนโยบาย
และแผน 

กองนโยบายและแผนได้รับบันทึก
ข้อความครบถ้วน 

- - - 

4.บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ 
ตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP 

 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามที่ตั้งงบประมาณ 

- - - 

2. งำนกำรจัดท ำค ำขอต้ังงบประมำณประจ ำปี-งบประมำณนอกงบประมำณรำยได้ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อวางแผนการใช้
งบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
 

งบประมาณที่ ได้ รับการ
จัดสรรไม่เป็นไปตามแผนท่ี
ประมาณการไว้ หรือได้รับ
งบประมาณต่ ากว่าปีที่ผ่าน
มา 

1.ประชุมผู้ที่เกีย่วข้อง เพื่อส ารวจ
การตั้งงบประมาณ รวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล กิจกรรม/โครงการ 
ค าขอตั้งงบประมาณ (เงินรายได้) 
เพื่อจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
ประจ าป ี

มีข้อมูลส าหรับตั้งงบประมาณ เพือ่
จัดสรรในการใช้จ่ายต่างๆ 

- - - 

2.น าเสนอผู้บริหารวิทยาลัยฯ ผู้บริหารอนุมัต/ิสั่งปรับแก้ไข การ
ตั้งงบประมาณ 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

 3.บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณ
ตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP และ
ผู้บริหารกดคลิกอนุมัต ิ

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

3. งำนกำรจัดท ำประมำณกำรรำยรับงบประมำณประจ ำปี 
วัตถุประสงค์  
เพื่อวางแผนการใช้
งบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

งบประมาณที่ ได้ รั บการ
จัดสรรไม่เป็นไปตามแผนที่
ประมาณการไว้ หรือได้รับ
งบประมาณต่ ากว่าปีที่ผ่าน
มา 

1.จัดเตรียมข้อมูลส าหรับการ
ประมาณการรายรับ  

มีข้อมูลค่าเทอม จ านวนนักศึกษา 
ในการใช้จัดท าประมาณการรายรบั 

- - - 

2.ด าเนินการกรอกข้อมูลการ
ประมาณการรายรับประจ าปี ไฟล ์
Excel จากกองนโยบายและแผน 

ทราบผลประมาณการรายรับ
เบื้องต้นว่าหน่วยงานจะได้รับการ
จัดสรรงบประมาณเท่าไร  

   

3.สรุปและจดัพิมพ์เอกสารการ
ประมาณการรายรับประจ าปี เสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

ผู้บริหารรับทราบ/อนุมตัิ/สั่ง
ปรับแก้ไข  

   

4.จัดท าบันทึกข้อความส่งกอง
นโยบายและแผน ผ่านระบบ E-
office 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง    

5.รอการยืนยันผลการประมาณการ
รายรับจากกองนโยบายและแผน 

งบประมาณที่ไดร้ับการจัดสรร
เป็นไปตามแผน/ไม่เป็นไปตามแผน 

- - - 

4. งำนกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำเดือน/ไตรมำส/ปี 
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้การใช้จ่าย
งบประมาณมีความ
น่าเชื่อถือ ถูกต้อง 
ตรวจสอบได ้

การเบิกจ่ายงบประมาณยัง
ไม่เป็นไปตามแผนหรือต่ า
กว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 

1.สรุปข้อมลูการเบิกจ่าย จากการเงิน
และบัญชี และผู้ที่เกีย่วข้อง 

มีเอกสารข้อมูลสรุปผลการเบิกจา่ย
ทุกเดือน 

- - - 

2.ประมวลผลการใช้จ่าย
งบประมาณในระบบ ERP 

ระบบประเมินผลถูกต้อง ครบถ้วน    
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
รำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

3.จัดท าบันทึกข้อความรายงาน
สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผ่าน
ระบบ E-office 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

5. งำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงิน 
วัตถุประสงค์  
เพื่อวางแผนการใช้
งบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสดุ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- 1.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
และจัดประชุมการจัดท าแผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน 

มีคณะกรรมการส าหรบัจัดท าแผน
กลยุทธ์ทางการเงิน 

- - - 

2.ทบทวนข้อมูลเอกสารการจัดท า
แผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

มีข้อมูลเพียงพอที่ใช้ส าหรับการ
จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

- - - 

3.สรุปและจัดพมิพ์เอกสารการ
จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
ประจ าปเีสนอผูบ้ริหารหน่วยงาน/
คณะกรรมการคณะ/คณะกรรมการ
วิทยาลัย/อธิการบดี พิจารณา 

ผู้บริหารอนุมัต/ิสั่งปรับแก้ไข  - - - 

4.จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสาร
การจัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 
เสนอกองนโยบายและแผนผา่น
ระบบ E-office 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

6. งำนกำรควบคุมติดตำมกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 
วัตถุประสงค์  การเบิกจ่ายงบประมาณยัง

ไม่เป็นไปตามแผนหรือต่ า
กว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 

1.ตรวจสอบบันทึกข้อความขอ
อนุมัติโครงการ/กิจกรรม และ
งบประมาณในระบบ E-office 

การเสนอโครงการไดร้ับอนุมัตจิาก
ผู้บังคับบัญชาตามขั้นตอน 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อให้สามารถควบคุม
การใช้จ่ายงบประมาณ
ได้ตามแผน 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
รำยงำนทำงกำรเงิน (F) 
 

2.บันทึกโครงการ/กิจกรรมและ
งบประมาณใน ERP 

ในระบบมีข้อมลูรหสัโครงการ ช่ือ
โครงการ งบประมาณ วันท่ีจัด 
หลักการเหตผุล ตัวช้ีวัด หลักฐาน 
ครบถ้วน 

- - - 

3.ติดตามการด าเนินงานของ
โครงการ/กิจกรรม เพื่อให้ใช้
งบประมาณได้ตามที่จดัสรร 

เบิกจ่ายงบประมาณได้ภายใน
งบประมาณที่ตั้งไว ้

- - - 

4.บันทึกผลการปฏิบัติงานลงใน
ระบบ ERP 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

7. งำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ (งบด ำเนินงำน) 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
สามารถใช้งบประมาณ
ได้ตรงตามความต้องการ 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายการใช้งบประมาณ
ไม่เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด 

1.รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจาก
ผู้บริหารในการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ  

มีข้อมูลที่ใช้ส าหรับการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- - - 

2.ตรวจสอบข้อมลูการขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

มีข้อมูลแหล่งเงิน กิจกรรม 
โครงการ หมวดรายจ่าย กองทุน ท่ี
จะโอนงบประมาณ 

- - - 

3.บันทึกข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ในระบบ ERP 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

4.เสนอคณบดีลงนามเอกสารการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ผู้บริหารรับทราบ/อนุมตัิ/สั่ง
ปรับแก้ไข 

- - - 

5.ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้

ผู้บริหารรับทราบ/อนุมตัิ/สั่ง
ปรับแก้ไข 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดี โดยผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายแผนงานและประกันคณุภาพ  

6.ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกอง
นโยบายและแผน เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูล – ความถูกต้องของเอกสาร
และให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

7.กองนโยบายและแผน และ
อธิการบดีพิจารณา และอนุมัตผิ่าน
ระบบ ERP 

ผู้บริหารอนุมัต/ิสั่งปรับแก้ไข - - - 

8. งำนกำรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมำณ (งบลงทุน) 
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้สามารถใช้
งบประมาณได้ตรงตาม
ความต้องการ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
 
 
 
 
 

เบิกจ่ายการใช้งบประมาณ
ไม่เป็นไปตามแผนท่ีก าหนด 

1.รับค าสั่ง/บันทึกข้อความจาก
ผู้บริหารในการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ  

มีข้อมูลที่ใช้ส าหรับการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

- - - 

2.ตรวจสอบข้อมลูการขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

มีข้อมูลแหล่งเงิน กิจกรรม 
โครงการ หมวดรายจ่าย กองทุน ท่ี
จะโอนงบประมาณ 

- - - 

3.บันทึกข้อมูลการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ในระบบ ERP 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

4.เสนอคณบดีลงนามเอกสารการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  

ผู้บริหารรับทราบ/อนุมตัิ/สั่ง
ปรับแก้ไข 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.ท าบันทึกข้อความขออนุมัติการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณให้
อธิการบดี โดยผ่านรองอธิการบดี
ฝ่ายแผนงานและประกันคณุภาพ  

ผู้บริหารรับทราบ/อนุมตัิ/สั่ง
ปรับแก้ไข 

- - - 

6.ส่งต่อบันทึกข้อความถึงกอง
นโยบายและแผน เพื่อตรวจสอบ
ข้อมูล – ความถูกต้องของเอกสาร
และให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา 

บันทึกข้อมูล ครบถ้วนและถูกต้อง - - - 

7.กองนโยบายและแผน และ
อธิการบดีพิจารณา และอนุมัตผิ่าน
ระบบ ERP 

ผู้บริหารอนุมัต/ิสั่งปรับแก้ไข - - - 

8.เข้าร่วมช้ีแจงการขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (งบ
ลงทุน) ต่อคณะกรรมการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ ฯเพื่อ
พิจารณา และอนุมตั ิ

ผู้บริหารอนุมัติการโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณตามค าขอ 

- - - 

9. งำนกำรจัดท ำแผน/บริหำรควำมเสี่ยง 
วัตถุประสงค์  
เพื่อบริหารจดัการความ
เสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้นให้
ลดลง 
 

เกิดความผิดพลาด ความ
เสียหายในการปฏิบตัิงาน 
ส่งผลให้งานไม่ประสบ
ความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมาย
ที่ก าหนด 

1.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหาร
ความเสีย่ง 

มีคณะกรรมการส าหรบัจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยง 

- - - 

2.รองคณบดีทุกฝา่ย ร่วมกัน
วิเคราะห์และประเมินประเด็น
ความเสีย่ง  

มีประเด็นความเสีย่ง ผลการ
ประเมิน สัญญาณเตือนภยั ส าหรบั
ใช้ในการจัดท าแผน 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.จัดท าร่างแผนบริหารความเสี่ยง
และ ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่ง ประจ าปีงบประมาณ 
ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

มีเลม่แผนบริหารความเสี่ยงของ
วิทยาลัยฯ 

- - - 

4.น าเสนอแผนบริหารความเสี่ยง
ต่อคณะกรรมการอ านวยการ
วิทยาลัยฯ 

คณะกรรมการอนุมัต/ิให้
ข้อเสนอแนะ 

   

5.จัดส่งแผนบริหารความเสี่ยง ที่
ได้รับอนมุัติไปยังกองนโยบายและ
แผน 

กองนโยบายและแผนได้รับแผน
บริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน
เพื่อรวบรวมเป็นระดับมหาวิทยาลยั
ต่อไป 

- - - 

6.ส่งบันทึกข้อความรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยงต่อกองนโยบายและแผนทุกๆ 
6 เดือน 

กองนโยบายและแผน ได้รับข้อมลู
ภายในเวลาที่ก าหนด ข้อมูล
ครบถ้วนและถูกต้อง 

- - - 

7.รายงานผลการด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการบรหิารวิทยาลัยฯ
และคณะกรรมการอ านวยการของ
วิทยาลัยฯ ทุก 6 เดือน 

คณะกรรมการรับทราบผลการ
ด าเนินงาน/ให้ข้อเสนอแนะ 

- - - 

10. งำนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
หน่วยงานมีทิศทาง
องค์กรที่ชัดเจนและ

หน่วยงานไมส่ามารถ
ปฏิบัติงานได้บรรลตุาม
แผนงาน 

1.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

มีคณะกรรมการส าหรบัจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยฯ 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

สามารถน าไปสู่การ
ปฏิบัติได ้
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ส ารวจข้อมลูสภาพแวดล้อมของ
หน่วยงาน SWOT (จุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส อุปสรรค)และวิเคราะหผ์ล
การส ารวจของวิทยาลัยฯ 

มีผลการวิเคราะหจ์ุดแข็ง จุดอ่อน 
โอกาส อุปสรรค ส าหรับใช้เป็น
ข้อมูลในเลม่แผน 

- - - 

3. จัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี(เฉพาะ
แผ่น A3) พร้อมส่งกองนโยบาย
และแผน 

วิทยาลัยฯ มีแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี ท่ีแสดง
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
แผนงาน/กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด 
โครงการ/กิจกรรมและงบประมาณ 

- - - 

4.จัดท าเลม่แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าป ี

มีเลม่แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี  
ที่สามารถถ่ายทอดให้กับบุคลากร
ภายในวิทยาลัยฯ ได ้

- - - 

5.น าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปเีสนอ
คณะกรรมการอ านวยการวิทยาลยั
ฯ และอธิการบดี เพื่อพิจารณา 

คณะกรรมการอ านวยการ 
อธิการบดี อนุมัต/ิให้ข้อเสนอแนะ 

- - - 

6. จัดส่งเลม่แผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี ท่ีได้รับ
อนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน ได้รับข้อมลู
ภายในเวลาที่ก าหนด ข้อมูล
ครบถ้วนและถูกต้อง 

- - - 

7.เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการประจ าปผี่านทาง
เว็บไซต ์

บุคลากรรับทราบแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ร่วมกันขับเคลื่อนการด าเนินงานให้
ส าเรจ็ตามเป้าหมาย 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

11. งำนกำรรำยงำนกำรควบคุมภำยใน 
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้หน่วยงานมีการ
ควบคุมการปฏิบัติงาน
เกิดประสิทธิภาพ 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
 
 

กิจกรรมการควบคุมภายใน
ยังไม่เพียงพอจึงท าให้เกิด
ความเสีย่งในการ
ปฏิบัติงาน 

1.ประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในแต่ละงาน 

วิทยาลัยฯ มีงานควบคุมภายใน
เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุผล
ส าเรจ็ตามวตัถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

- - - 

2.รายงานผลการด าเนินงานตาม
แบบ ปค. 5 ทุกๆ 6 เดือน 

งานควบคุมภายใน สามารถ
ด าเนินงานได้ตามกจิกรรมการ
ควบคุมและมีผลการประเมินการ
ควบคุมภายในที่เพียงพอและ
เหมาะสม 

- - - 

3.จัดส่งรายงานการควบคุมภายใน
ต่อกองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน ได้รับข้อมลู
ภายในเวลาที่ก าหนด ข้อมูล
ครบถ้วนและถูกต้อง 

- - - 

12. งำนกำรรำยงำนผลตำมโครงกำร Agenda ประจ ำเดือน 
วัตถุประสงค์  
เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงานแก้
มหาวิทยาลยั 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

ผลการด าเนินงานวิทยาลัย
ฯ ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย
ของมหาวิทยาลัย 

1.ประชุมผู้บริหารเพื่อทราบ 
Agenda ประจ าป ี

ผู้บริหารทราบถึงตัวช้ีวัด Agenda 
ประจ าป ี

- - - 

2.ประชุมผูร้ับผดิชอบโครงการ 
Agenda ประจ าป ี

ผู้บริหารถ่ายทอดตัวช้ีวัด Agenda 
ประจ าปี ไปยังผูร้ับผดิชอบ เพ่ือ
ด าเนินการให้บรรลุผล 

- - - 

3.รายงานความก้าวหน้าโครงการ 
Agenda ทุกไตรมาสต่อกอง
นโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน ได้รับข้อมลู
ภายในเวลาที่ก าหนด ข้อมูล
ครบถ้วนและถูกต้อง 

- - - 

13. งำนกำรจัดท ำรำยงำนกำรค ำนวณต้นทุนต่อหน่วย 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์  
เพื่อวิเคราะหต์้นทุนต่อ
หน่วยและสามารถ
น าไปใช้ในการบริหาร
ขององค์กร 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

ต้นทุนของหน่วยงานสูงขึ้น
จากปีที่ผ่านมา อาจเกิด
จากงบประมาณที่ได้รับการ
จัดสรรที่ลดลง/การใช้จ่าย
งบประมาณที่เพ่ิมขึ้น 

1.ตรวจสอบข้อมลูการเบิกจ่าย
งบประมาณของปีท่ีผ่านมา 

มีข้อมูลงบประมาณ การเบิกจ่ายที่
พร้อมใช้ส าหรับท าข้อมลู 

- - - 

2.ค านวณต้นทุนต่อหน่วยโดยใช้
ไฟล์จากกองนโยบายและแผน 

ทราบผลการค านวณต้นทุนต่อ
หน่วยของปีงบประมาณที่ผ่านมา 
ว่าคุ้มทุนหรือไม ่

- - - 

3.จัดท าเลม่รายงานทางการเงิน
และจัดส่งกองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน ได้รับข้อมลู
ภายในเวลาที่ก าหนด ข้อมูล
ครบถ้วนและถูกต้อง 

- - - 

4.รายงานข้อมูลต่อคณะ
กรรมการบริหารวิทยาลัยฯ  

ผู้บริหารทราบผลการค านวณ
ต้นทุนต่อหน่วย และให้
ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานในปี
ปัจจุบัน 

- - - 

5.จัดท าข้อมูลการน าไปใช้
ประโยชนส์่งกองนโยบายและแผน 

ทราบถึงการน าข้อมูลต้นทุนไปใช้
ประโยชน์ในด้านต่างๆ เช่นด้านการ
บริหารจดัการ ด้านการวางแผน 
เป็นต้น 

- - - 

14. งำนกำรจัดท ำแผนเพ่ิมประสิทธิภำพ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้มีทิศทางการ
ด าเนินงานขององค์กรให้
มีประสิทธิภาพ 

- 1.รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้องในการ
จัดท าแผนเพิม่ประสิทธิภาพ
ประจ าปีงบประมาณ 

วิทยาลัยฯ มีแผนการเพิ่ม
ประสิทธิภาพในด้านการประหยัด
ทรัพยากร เช่น การประหยดั
เชื้อเพลิง การควบคุมการใช้วัสดุ
ส านักงาน การบริหารจดัการ
งบประมาณ 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

2.น าแผนเพิ่มประสิทธิภาพบรรจุลง
ในเล่มรายงานการวิเคราะห์ข้อมูล
ทางการเงิน 

วิทยาลัยฯ ตดิตามการด าเนินงาน
ตามแผนที่ก าหนดไว ้

- - - 

3.รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนเพิ่มประสิทธิภาพส่งไปยังกอง
นโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผนได้รับข้อมลู
ครบถ้วน 

- - - 
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11.งำนพัฒนำระบบ, ประเมินผลปฏิบัติรำชกำร 

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอย ู

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรประชุมชี้แจง/ติดตำม งำนพัฒนำระบบ/ประเมินผลปฏิบัติรำชกำร 
วัตถุประสงค์ เพื่อช้ีแจง
แนวทางการด าเนินงาน
ให้บุคลากรไดร้ับทราบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ผู้บริหารและเจ้าหน้าท่ีที่รับผดิชอบ
งานกพร.เข้าร่วมประชุมการชี้แจง
ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ
ประจ าปี เพื่อรบัทราบแนวทาง
ตัวช้ีวัดค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

กองนโยบายและแผน จัดประชุม
ช้ีแจงแนวทางตัวช้ีวัด ระดับ
มหาวิทยาลยั และหน่วยงาน
เจ้าภาพ จัดประชุมชี้แจงแนวทาง
ตัวช้ีวัดที่เป็นผู้รบัผิดชอบในการ
ติดตามผลการด าเนินงาน โดย
วิทยาลัยฯมอบหมายบคุลากรที่
เกี่ยวข้องเข้าร่วมประชุมเพื่อ
รับทราบและถ่ายทอดภายใน
หน่วยงาน 

 

 

- - - 

2. งำนกำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรระดับหน่วยงำน 
  จัดท าค ารับรองการปฏิบตัิราชการ

ระดับวิทยาลัยฯ 
จัดท าค ารับรองการปฏิบตัิราชการ
ของหน่วยงาน โดยมีการตรวจสอบ
จ านวนตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายที่
ได้รับการถ่ายทอดจากระดับ
มหาวิทยาลยั 

- - - 

จัดท าตารางสรุปผู้รบัผดิชอบตัวช้ีวัด
ตามค ารับรองการปฏิบัตริาชการ 

วิทยาลัยฯก าหนดผู้บริหารและ
บุคลากรทีร่ับผดิชอบแต่ละตัวช้ีวัด 
สอดคล้องกับระดับมหาวิทยาลัย 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอย ู

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

4. เผยแพร่คู่มือกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อสื่อสารให้บุคลากร
รับทราบคู่มือการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

 เผยแพรคู่่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการผ่านทางช่องทาง
ต่างๆ 

วิทยาลัยฯก าหนดผู้บริหารและ
บุคลากรทีร่ับผดิชอบในการ
ด าเนินงาน 

- - - 

5. ติดตำม ทบทวน ผลกำรด ำเนินงำนของตัวชี้วัด 
วัตถุประสงค์  
เพื่อติดตาม ทบทวนผล
การด าเนินงานตัวช้ีวัด 
 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ติดตาม ทบทวนผลการด าเนินงาน
ของตัวช้ีวัดทุกเดือนทั้งจาก
หน่วยงานเจ้าภาพ และวิทยาเขต
สมุทรสงคราม รวมทั้งผู้บรหิาร
วิทยาลัยฯ 

มีการก ากับตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานจากผูบ้ริหารของ
วิทยาลัยฯผ่านระบบ   e-office  

- - - 

6. งำนกำรรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำเดือนผ่ำนระบบติดตำม/ประเมินผล 
วัตถุประสงค์ เพื่อ
รายงานผลต่อ
มหาวิทยาลยั และ
สามารถก ากับติดตาม
ผลได้เป็นระยะ 

- บันทึกผลการด าเนินงานการปฏิบตัิ
ราชการฯทุกเดือน ผ่านระบบ e-
monitoring 
http://ssruplan.ssru.ac.th/ssru
plan2010/ โดยแนบแบบเก็บ

มีการก ากับตรวจสอบและยืนยันผล
การด าเนินงานจากผู้บรหิารของ
วิทยาลัยฯในระบบ e-monitoring  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอย ู

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

ข้อมูลและเอกสารหลักฐาน ให้
สอดคล้องกับการรายงานผล  

ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าภาพ
เพื่อตรวจสอบความถูกต้องของการ
รายงานและเอกสารหลักฐานที่
สอดคล้องกัน 

ด าเนินงานตรวจสอบและเพิมเติม
รายการหลักฐานตามข้อสังเกตและ
ข้อเสนอแนะจากหน่วยงานเจ้าภาพ  

- - - 

7. งำนกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรรอบ 6 เดือน/12 เดือน 
วัตถุประสงค์ เพื่อ
รายงานผลต่อ
มหาวิทยาลยั และ
สามารถก ากับติดตาม
ผลได้เป็นระยะ 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิราชการ
รอบ 6,12 เดือน 

หน่วยงานเจ้าภาพมีการตรวจสอบ
และยืนยันผลการด าเนินงานกับ
หน่วยงานก่อนจัดท ารายงานฯของ
หน่วยงาน 

- - - 

น ารายงานผลการปฏิบัตริาชการ
รอบ 6,12 เดือน น าเสนอผู้บริหาร 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 

- - - 

ปรับแก้เลม่รายงานผลการปฏบิัติ
ราชการรอบ 6,12 เดือนให้
เรียบร้อย และน าส่งกองนโยบาย
และแผน 

กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
รายงานฯอีกครั้ง หากมีข้อสังเกต/
ข้อเสนอแนะ จะแจ้งกลับเพื่อให้
หน่วยงานแก้ไขปรับแก้ และส่ง
รายงานฉบับท่ีแก้ไขแล้วให้กอง
นโยบายและแผน  

- - - 
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12.งำนประกันคุณภำพ 

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรประชุมชี้แจง/ติดตำมงำนประกันคุณภำพ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อแจ้งแนวทางการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาให้
บุคลากรในหน่วยงาน
รับทราบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

บุคลากรบางคนยั งขาด
ค ว า ม รู้ ใ น ขั้ น ต อน ก า ร
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

1.แต่งตั้งคณะกรรมการประกัน
คุณภาพ ประจ าปีการศึกษา 

มีคณะกรรมการส าหรบัจัดท า
ประกันคณุภาพ 

- - - 

2.ประชุมชี้แจงตัวบ่งช้ี ผู้รับผดิชอบ /
ติดตามงานประกันคณุภาพ 

ทราบถึงผู้รับผิดชอบตามตัวบ่งช้ี 
เพื่อด าเนินการเขียนรายงาน 

- - - 

3.จัดท ารายงานการประชุม
คณะกรรมการ 

มีรายงานการประชุมที่ใช้เป็น
หลักฐานการตรวจประเมินการ
ประกันคณุภาพ 

- - - 

2. งำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อน าข้อเสนอแนะ
ของกรรมการมา
ปรับปรุงพัฒนา
หน่วยงานให้มีคุณภาพ
มากขึ้น 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
ห น่ ว ย ง า น มี จุ ด ที่ ค ว ร
ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนา 

1.จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ 
ประจ าปีการศึกษา 

มีแผนพัฒนาคณุภาพที่ใช้ส าหรับ
การพัฒนาวิทยาลัยฯ 

- - - 

2.แก้ไข (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ
ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
อ านวยการ 

มีการแก้ไขข้อมลูและทวนสอบให้
ถูกต้อง 

- - - 

3.จัดส่งแผนพัฒนาคณุภาพไปยังกอง
นโยบายและแผน และผู้เกี่ยวข้อง 

กองนโยบายและแผน และ
ผู้เกี่ยวข้อง ได้เอกสารที่ครบถ้วน 

- - - 

4.จัดท ารายงานผลการพัฒนาตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 

มีผลการรายงานจัดส่งให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

- - - 

3. งำนกำรจัดท ำเล่มรำยงำนกำรประเมินตนเอง SAR 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์  
เพื่อรองรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลการเขียนรายงานการ
ประเมินตนเอง มีผลการ
ด า เ นิ น ง า น ไ ม่ ค ร บ ทุ ก
องค์ประกอบ ไม่สมบูรณ์ 

1.ศึกษาแบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง เพื่อส่งให้ผูร้ับผดิชอบ
แต่ละตัวบ่งช้ี เขียนรายงาน 

ผู้รับผิดชอบรับทราบและท าความ
เข้าใจเกณฑ์ประกันคณุภาพ 

- - - 

2.ประชุมผูร้ับผดิชอบในแต่ละตัวบ่งช้ี 
เพื่อพิจารณาการเขียนรายงานฯ  

ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวบ่งช้ีรับทราบ
การไดร้ับมอบหมาย 

- - - 

3.รวบรวมข้อมลูผลการด าเนินงานใน
แต่ละตัวบ่งช้ี เพื่อเขียนรายงานการ
ประเมินตนเอง 

มีข้อมูลที่ใช้ในการเขียนรายงาน
การประเมินตนเอง 

- - - 

4.จัดท า (ร่าง) และแก้ไขรายงานการ
ประเมินตนเองตามข้อเสนอแนะของ
ผู้บริหาร 

มีการแก้ไขข้อมลูและทวนสอบให้
ถูกต้อง 

- - - 

5.จัดท าเลม่รายงานการประเมิน
ตนเอง ฉบับสมบรูณ์ ส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมินและกอง
นโยบายและแผน 

คณะกรรมการตรวจประเมินและ
กองนโยบายและแผน ได้รับเล่ม
รายงานการประเมินตนเองก่อนเขา้
รับการตรวจประเมิน 

- - - 

4. งำนกำรบันทึกข้อมลูลงระบบ CHE QA online 
วัตถุประสงค์  
เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงานการประกัน
คุณภาพให้ สกอ. 
ได้รับทราบผา่นระบบ 

การบันทึกข้อมูลผิดพลาด 1.เข้าร่วมอบรมการใช้ระบบ CHE 
QA Online 

บุคลากรเข้าใจการใช้งานระบบ 
CHE QA 

- - - 

2.สแกนเอกสาร/หลักฐานที่ได้
รวบรวมไว้ตามตัวบ่งช้ี พร้อมใส่รหัส
หลักฐาน 

บันทึกข้อมูลในระบบครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

3.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ในระบบ 

บันทึกข้อมูลในระบบครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

- - - 

5. งำนกำรรับตรวจกำรประเมินประจ ำปี/ระดับสำขำ/ระดับคณะ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายในตามเกณฑ์การ
ประกันคณุภาพ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

ผ ล ก า ร ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพการศึกษาภายใน 
ต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนด 

1.ติดต่อประสานงานคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร และ
ระดับหน่วยงาน 

คณะกรรมการได้รับการตดิต่อ
ประสานงาน และทราบวันที่ตรวจ
ประเมินประกันคณุภาพ 

- - - 

2.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน
การประกันคณุภาพ ระดบัหลักสูตร 
และระดับหน่วยงาน 

มีคณะกรรมการส าหรบัด าเนินการ
ประกันคณุภาพ 

- - - 

3.เขียนโครงการตรวจประเมินการ
ประกันคณุภาพฯ ระดับหลักสูตร 
และระดับหน่วยงาน เพื่อขออนุมตัิ 

ผู้บริหารอนุมัตโิครงการและ
งบประมาณ 

- - - 

4.จัดท าแฟ้มเอกสารหลักฐาน ระดับ
หลักสตูรและระดับหน่วยงาน 

มีเอกสารหลักฐานพร้อมส าหรับ
ตรวจประเมิน 

- - - 

5 . รั บการตรวจประ เมินประกั น
คุณภาพฯ ระดับหลักสูตร 

วิทยาลัยฯ เข้ารับการตรวจตาม
ก าหนดการ 

- - - 

6. งำนกำรรำยงำนประจ ำปีที่เป็นรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับคณะ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อรายงานผลอย่าง
เป็นทางการและ

- 1.ปรับปรุงรายงานการประเมิน
ตนเอง ให้ตรงตามผลการประเมิน
จากคณะกรรมการตรวจประเมิน 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล กำรควบคุม

ภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

เผยแพร่ข้อมลูแก่
บุคคลทั่วไป 
วัตถุประสงค์ 
ของกำรควบคุมด้ำน
กำรด ำเนินงำน (O) 

2.น ารายงานการประเมินตนเองมา
จัดท าเป็น (ร่าง) รายงานประจ าป ี

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน  

- - - 

3.จัดส่งเล่มรายงานประจ าปี ให้
ผู้เกี่ยวข้อง 

วิทยาลัยฯ มเีลม่รายงานประจ าปทีี่
เป็นรายงานการประเมินตนเอง 

- - - 

งำนกำรจัดท ำแผนและรำยงำนผลเอกลักษณ์ **ไม่มี 
งำนกำรรับกำรประเมินคุณภำพ โดย สมศ. **ไม่มี 
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13. งำนผลิตผลงำนวิจัย 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. ประชำสัมพันธข์้อมลู-ข่ำวสำรกำรเปิดรับข้อเสนอทุนวิจัยจำกสถำบันวิจัยและพัฒนำแก่อำจำรย์ของวิทยำลัยฯ 
วัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพอาจารย์/นักวิจยั 
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการด าเนินงาน 
(O) 

- - ด าเนินประชาสัมพันธ์/ส่งรายช่ือ
บุคลากรเข้าร่วมโครงการพัฒนา
นักวิจัย (ถ้ามี) 
- ด าเนินประชาสัมพันธ์/ส่งข้อเสนอ
เพื่ อ รั บทุ นวิ จั ยจ ากหน่ วยงาน
ภายนอกต่างๆ (ถ้ามี) 
 - ประสานงานในการแจ้งข้อมูล
ระหว่างอาจารย์กับสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

- บุคลากรของวิทยาลัยฯเป็น
คณะกรรมการเครือข่ายด้านการ
วิจัยและบริการวิชาการซึ่งจะมีการ
ประชุมและตดิตามการด าเนินงาน
ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ
ของหน่วยงาน 

 - การประสานงานกับบุคลากรของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาเพื่อแจ้งให้
อาจารย์ด าเนินงานให้ถูกต้องใน
ระบบวิจัยออนไลน์  
http://ris.ssru.ac.th/  

- - - 

2. ติดตำมและประสำนข้อมลูกำรส่งรำยงำนวิจัยของคณำจำรย์ ให้สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อสื่อสาร และติดตาม
การส่งรายงานวิจัยของ
อาจารย ์
 
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการด าเนินงาน 
(O) 

- ประสานงานและสื่อสารการติดตาม
การส่งรายงานวิจัยของอาจารยต์่อ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

- บุคลากรของวิทยาลัยฯเป็น
คณะกรรมการเครือข่ายด้านการ
วิจัยและบริการวิชาการซึ่งจะมีการ
ประชุมและตดิตามการด าเนินงาน
ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ
ของหน่วยงาน 

- การประสานงานกับบุคลากรของ
สถาบันวิจัยและพัฒนาในกรณีที่
อาจารย์ตดิปัญหาในการด าเนินงาน
ให้ถูกต้องในระบบวิจัยออนไลน์  
http://ris.ssru.ac.th/ 

- - - 

http://ris.ssru.ac.th/
http://ris.ssru.ac.th/
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14. งำนเผยแพร่ผลงำนวิจัย 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุม

ภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1.กำรตรวจสอบและรวบรวมบทควำมวิจัย/วิชำกำรของคณำจำรย์  
วัตถุประสงค์ 
เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้
อาจารย์มีการตีพิมพ์และ
เผยแพรผ่ลงานวิจยัตาม 
มาตรฐานที่ก าหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

- ตรวจสอบคุณภาพของบทความ
วิจัย/วิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ 
และรวบรวมจดัเก็บในรูปแบบไฟล์
ให้ครบถ้วน 

ตรวจสอบข้อมลูให้อยู่ใน
ฐานข้อมูลระดับชาติและ
นานาชาติ ตามประกาศ ก.พ.อ 
หรือระเบียบคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา หรือวารสารวิชาการ
ระดับนานาชาติตามประกาศของ  
สมศ. 

- - - 

2.ประชำสัมพันธ์งำนน ำเสนอ วำรสำรวิชำกำร แก่อำจำรย์ของวิทยำลัยฯ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อประชาสมัพันธ์งานประชุม
วิชาการ วารสารวิชาการให้แก่
อาจารย์ที่ต้องการหาแหล่ง
เผยแพรผ่ลงานวิจยัหรือผลงาน
วิชาการ 
วัตถุประสงคข์องการควบคมุด้าน
การด าเนินงาน (O) 

 ประชาสมัพันธ์ข้อมูลแหล่งตีพิมพ์/
เผยแพรผ่ลงานวิจยัผ่านช่อง
ทางการสื่อสารต่างๆของวิทยาลยัฯ 
 

การตรวจสอบคณุภาพของแหล่ง
ตีพิมพ์เผยแพร่ให้เป็นไปตาม
เกณฑส์ภาการพยาบาล 

- - - 
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15. งำนบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมิยู่ 

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรด ำเนินงำนบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
วัตถุประสงค์ เพื่อ
ด าเนินการตามแผนการ
บริการวิชาการใหส้ าเร็จ
ลุล่วง 
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุม 
ด้านการด าเนินงาน (O) 

- -จัดท าโครงการตามกรอบและ
นโยบายของมหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทา  
-จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริการวิชาการ 
-ด าเนินงานเพื่อให้บรรลุตาม
ตัวช้ีวัดที่ได้รับมอบหมาย 

- การเข้าร่วมประชุมชี้แจงแนวทาง
และตัวช้ีวัดในการด าเนินงาน
โครงการบริการวิชาการ ประจ าปี
งบประมาณ 
- รายงานความก้าวหน้าของการ
ด าเนินงานตามไตรมาส 

- - - 

2.ประสำนงำนและรวบรวมข้อมลูโครงกำรบริกำรวิชำกำร เพ่ือรำยงำนให้แก่สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
วัตถุประสงค์  
เพื่อประสานงานและ
รวบรวมข้อมลูโครงการ
บริการวิชาการ 
 
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการด าเนินงาน 
(O) 

- ประสานงานและติดตามการ
ส่งข้อมูลโครงการบริการ
วิชาการตามที่สถาบันวิจัยและ
พัฒนาต้องการ 

- บุคลากรของวิทยาลัยฯเป็น
คณะกรรมการเครือข่ายด้านการ
วิจัยและบริการวิชาการซึ่งจะมีการ
ประชุมและตดิตามการด าเนินงาน
ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ
ของหน่วยงาน 
 

- - - 
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16. งำนศูนย์เรียนรู้ชุมชน 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรจัดท ำโครงกำรเพ่ิมองค์ควำมรู้ในศูนย์กำรเรียนรู้ชุมชน 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มี
โครงการในการเพื่อองค์
ความรู ้
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- ท าโครงการเพิม่องค์ความรู้ใน
แหล่งเรียนรู้ โดยมีการส ารวจ
ความต้องการของประชาชนใน
พื้นที่ เพื่อจัดโครงการบริการ
วิชาการเพื่อเพิ่มองค์ความรู้
ให้แก่ประชาชน 
ด าเนินการจัดกิจกรรมและ
เผยแพร่องค์ความรู ้

- การเข้าร่วมประชุมชี้แจง
แนวทางและตัวช้ีวัดในการ
ด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการ ประจ าปีงบประมาณ 
- บุคลากรของวิทยาลัยฯเป็น
คณะกรรมการเครือข่ายด้านการ
วิจัยและบริการวิชาการซึ่งจะมี
การประชุมและติดตามการ
ด าเนินงานด้านการวิจัยและ
บริการวิชาการของหน่วยงาน 

 
 

- - - 
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17. งำน U-ranking  

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรจัดประชุมแบ่งตัวชี้วัดตำมเกณฑ์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อแจ้ง
ตัวช้ีวัดตามเกณฑ์ให้
บุคลากรในหน่วยงาน
รับทราบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ท าหนังสือเชิญประชุมช้ีแจ้ง
ตัวช้ีวัด u-ranking 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

จัดเตรียมเอกสารการประชุมและ
วาระการประชุม 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

จัดประชุม ช้ีแจ้งตัวช้ีวัด u-
ranking 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

สรุปรายงานการประชุม มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

2. งำนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน 
วัตถุประสงค์ เพื่อติดตาม
ผลการด าเนินงานจาก
ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ท าหนังสือเชิญประชุมติดตามผล 
u-ranking 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ติดตามผลการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัด 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

สรุปผลการด าเนินงาน มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

3. งำนกำรลงข่ำวประชำสัมพันธก์ิจกรรมบนเว็บไซต์ 
วัตถุประสงค์ เพื่อเผยแพร่
ข้อมูลข่าวสารของ
หน่วยงานสู่ภายนอก 

- รับข้อมูลรายการกจิกรรม
ประชาสมัพันธ์บนเว็บไซต์คณะฯ 

มีการด าเนินการควบคมุ ตามที่
ก าหนดอย่างต่อเนื่อง สามารถลด
ความเสีย่งได้ แตย่ังไม่บรรลุ
เป้าหมาย 

ข่าวประชาสัมพันธ์ยังไม่
ถึงกลุ่มเป้าหมาย 

- - 



95 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ตกแต่งภาพ ออกแบบกราฟิก
และน าข้อมลูขึ้นประชาสัมพันธ์
บนเว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย
และการแสดงผลของข้อมูลบน
หน้าเว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

รายงานผลการปรับปรุงข้อมลูไป
ยังผู้ที่มอบหมายงาน 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

4. งำนกำรจัดท ำฐำนข้อมลูศิษย์เก่ำ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มี
ฐานข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ 
ใช้ได้จริง 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- รับข้อมูลรายการศิษย์เก่าส าหรบั
จัดท าฐานข้อมูลศิษย์เก่า 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอและ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ตกแต่งภาพ ออกแบบกราฟิก
และน าข้อมลูขึ้นฐานข้อมูลบน
เว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย
และการแสดงผลของข้อมูลบน
หน้าเว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

รายงานผลการอัพเดทฐานข้อมูล
ไปยังผู้ที่มอบหมายงาน 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

5. งำนกำรจัดท ำคลังข้อมูล มคอ. 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้มี
ฐานข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ 
ใช้ได้จริง 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- รับข้อมูล มคอ. ส าหรับจัดท า
คลังข้อมูล มคอ. 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอและ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ตกแต่งภาพ ออกแบบกราฟิก
และน าข้อมลูขึ้นฐานข้อมูลบน
เว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย
และการแสดงผลของข้อมูลบน
หน้าเว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

รายงานผลการปรับปรุง
คลังข้อมูลไปยังผู้ที่มอบหมายงาน 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

6. งำนกำรจัดท ำฐำนข้อมลูท ำเนยีบนักศึกษำปจัจุบนั 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้มี
ฐานข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ 
ใช้ได้จริง 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- รับข้อมูลรายชื่อนักศึกษาส าหรับ
จัดท าฐานข้อมูลท าเนียบ
นักศึกษาปัจจุบัน 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอและ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
ตกแต่งภาพ ออกแบบกราฟิก
และน าข้อมลูขึ้นฐานข้อมูลบน
เว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย
และการแสดงผลของข้อมูลบน
หน้าเว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

รายงานผลการปรับปรุง
ฐานข้อมูลไปยังผู้ที่มอบหมายงาน 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

7. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลหน่วยงำนที่นักศกึษำเข้ำรับกำรฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
วัตถุประสงค์ เพื่อจัดท า
ฐานข้อมูลหน่วยงานท่ี
นักศึกษาเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- รับข้อมูลรายชื่อหน่วยงานท่ี
นักศึกษาเข้ารับการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ ส าหรับ
จัดท าฐานข้อมูล 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอและ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
น าข้อมูลขึ้นฐานข้อมูลบนเว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย
และการแสดงผลของข้อมูลบน
หน้าเว็บไซต ์

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 

รายงานผลการปรับปรุง
ฐานข้อมูลไปยังผู้ที่มอบหมายงาน 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 30กันยายน
2566 
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18. งำนกิจกำรนักศึกษำ  

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรจัดท ำโครงกำรปฐมนิเทศ-ระหว่ำงนิเทศ-ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจ
ได้อย่างถูกต้องและ
ชัดเจนในการจัดท า
โครงการปฐมนิเทศ/
ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิม
นิเทศฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
2. เพื่อใช้เป็นวิธีการ
ปฏิบัติงานในการจดัท า 
โครงการปฐมนิเทศ/
ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิม
นิเทศฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 
 
 
 
 

- ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการจดักิจกรรม 
หนังสือเชิญวิทยากร 

ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี ในการจดั
กิจกรรม ตดิต่อวิทยากร 

- - - 

ท าการขออนุมัติโครงการปฐมนเิทศ/
ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์
วิชาชีพจากงบประมาณทีไ่ด้รับ 

ท าเรื่องขออนุมัติโครงการผ่าน
ระบบ E-doc 

- - - 

ด าเนินงานตามแผน จัดเตรียมเอกสารและ
สถานท่ี/ตดิต่อวิทยากร 

ด าเนินงานตามแผน จัดเตรียม
เอกสารและสถานท่ี 

- - - 

ด าเนินงานตามโครงการ ด าเนินงานตามโครงการ - - - 

รวบรวมเอกสารในการเบิกจ่ายตาม
โครงการเมื่อเสร็จสิ้น 

ส่งเอกสารเบิก จ่าย ค่าใช้จ่ายใน
โครงการ 

- - - 

สรุปผลการด าเนินโครงการรวบรวมเอกสาร
ให ้

เล่มสรุปโครงการ - - - 

เจ้าหน้าท่ีจัดเก็บลงแฟ้ม เพื่อรอนกัศึกษา
รับเอกสารไปในการฝึกประสบการณ์
วิชาชีพ 

กิจกรรมการควบคุมที่ก าหนดมีการ
ปฏิบัติได้ครบถ้วน 

- - - 

2. จัดท ำคู่มือฝึกประสบกำรณ์วิชำชีพ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อส่งเสริมให้นักศึกษา
ตัดสินใจเลือกประกอบ
อาชีพได้ตรงกับความ

 ด าเนินงานตามโครงการ ด าเนินงานตามแผน จัดเตรียม
เอกสารและสถานท่ี 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

ถนัด ความสนใจ 
บุคลิกภาพ และทักษะ 
ของตนเอง และให้
สอดคล้องกับความ
ต้องการของ
ตลาดแรงงาน 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 
3. จัดท ำฐำนข้อมลูสรุปกำรฝึกประสบกำรณ์ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นฐานข้อมูล
ให้กับนักศึกษา 
เพื่อให้องค์กรได้รับ
ทราบข้อมูลถึงความ
ต้องการของ
โรงพยาบาลในการรับ
บุคลากรเข้าท างาน 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

 อาจารย์มีการตดิตามนักศึกษาในการขึ้นฝึก
ตามแหล่งฝึกต่างๆ 

มีการประเมินนักศึกษาจากแหล่ง
ฝึก และมีการแนะน าสนับสนุน
ส่งเสริมในการพัฒนาฯต่อไป 

- - - 

 
 



100 

19. งำนบริหำรและสวัสดิภำพ 

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำแก่นักศกึษำ 
วัตถุประสงค์ เพื่อ
ให้บริการแก่นักศึกษา 
 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- รับฟังข้อคิดเห็นและความต้องการ
ของนักศึกษา 

นักศึกท าบันทึกข้อความแจ้งถึง
ข้อคิดเห็นและความต้องการของ
นักศึกษา อาจารย์ที่ได้รับข้อมลู
น าเสนอต่อรองคณบดฝี่ายกิจการ
นักศึกษา เพื่อน าเสนอต่อคณบด ี

- - - 

วิเคราะหห์าแนวทางในการให้
ค าปรึกษา 

อาจารย์ และรองคณบดี คณบดี
และผูเ้กี่ยวข้องหาแนวทางในการ
ให้ค าปรึกษา 

- - - 

ให้ค าปรึกษาเพื่อตอบสนองความ
ต้องการ 

แนะน าแนวทาง ในการให้บริการ
ตามความเหมาะสม 

- - - 

บันทึกการให้ค าปรึกษาเป็นหลักฐาน บันทึกการให้ค าปรึกษาเป็น
หลักฐาน จัดเกบ็เข้าแฟ้ม 

- - - 

สรุปสถิติในการให้ค าปรึกษา ราย
เดือน 

บันทึกการให้ค าปรึกษาเป็น
หลักฐาน 

- - - 

2. กำรรับค ำร้องเร่ืองกำรผ่อนผันกำรเกณฑ์ทหำร 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจ
ได้อย่างถูกต้องและ
ชัดเจนในการรับค าร้อง

- รับแบบฟอร์มการขอผ่อนผันการ
เกณฑ์ทหารของนักศึกษาและ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 

นักศึกษาจัดท าเอกสารการขอ
ผ่อนผันการเกณฑ์ทหารของ
นักศึกษาและตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

เรื่องการผ่อนผันการ
เกณฑ์ทหาร 
2 . เพื่อใช้เป็นวิธีการ
ปฏิบัติงานในการรบัค า
ร้องเรื่องการผ่อนผัน
การเกณฑ์ทหาร
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการ
ด าเนินงาน (O) 

จัดเข้าแฟ้มน าเสนอรองคณบดฝี่าย
กิจการนักศึกษาเพื่อพิจารณาและลง
นาม 

นักศึกษาน าเอกสารยื่นต่อกอง
พัฒนานักศึกษา 

- - - 

นักศึกษาเซ็นต์รับแบบฟอร์มการผอ่น
ผันการเกณฑ์ทหาร 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

เอกสารน าส่งกองพัฒนานักศึกษา นักศึกษาน าเอกสารยื่นต่อกอง
พัฒนานักศึกษาเพื่อท าการเก็บ
หลักฐาน 

- - - 

3. กำรจัดท ำหนังสือรับรองควำมประพฤติของนักศกึษำ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจ
ได ้
อย่างถูกต้องและ
ชัดเจนใน 
การจัดท าหนังสือ
รับรองการ 
เป็นนักศึกษา/ความ
ประพฤต ิ
2. เพื่อใช้เป็นวิธีการ 
ปฏิบัติงานในการจดัท า 
หนังสือรับรองการเป็น 
นักศึกษา/ความ
ประพฤต ิ
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมด้านการ 
ด าเนินงาน (O) 

- เมื่อไดร้ับค าร้องจากนักศึกษา 
ตรวจสอบรายชื่อและชั้นปีท่ีถูกต้อง
จากฐานข้อมูลนักศึกษา 

อาจารย์ประจ าชั้นนัดนักศึกษา
เพื่อท าการซักถาม 

- - - 

พิมพ์หนังสือรับรองการเป็น
นักศึกษา/ความประพฤต ิ

ท าบันทึกข้อความชี้แจง
รายละเอียด 

- - - 

ส่งให้คณบดลีงนามหนังสือรับรอง ท าบันทึกข้อความชี้แจง
รายละเอียด และการให้
ค าแนะน าพร้อมติดตามผล 

- - - 

ส าเนาเอกสารและจดัเก็บเอกสารเพื่อ
ส่งมอบให้นักศึกษาลงนามรับทราบ
และจัดเก็บเอกสารเข้าทะเบียน
ประวัต ิ

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

4. กำรด ำเนินกำรขออนุมัติเงินรำงวัลให้นักศึกษำท่ีได้รับรำงวัล และสร้ำงชื่อเสียง 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจ
ได้อย่างถูกต้องและ
ชัดเจนในการ
ด าเนินการขออนุมตัิเงิน
รางวัลให้นักศึกษาท่ี
ได้รับรางวัล และสร้าง
ช่ือเสียง 
2 . เพื่อใช้เป็นวิธีการ
ปฏิบัติงานในการ
ด าเนินการขออนุมตัิเงิน
รางวัลให้นักศึกษาท่ี
ได้รับรางวัลและสร้าง
ช่ือเสียงวัตถุประสงค์
ของการควบคุมด้าน
การด าเนินงาน (O) 

- รวบรวมข้อมลู พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่
นักศึกษาได้รบัรางวัล 

น าเสนอต่อคณบดี ถึงรางวัลที่
นักศึกษาได้รบั 

- - - 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเงินรางวัล
ส าหรับนักศึกษาทีส่ร้างช่ือเสยีงเสนอ
รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ติดต่อประสานงานกับนักศึกษาที่
ได้รับรางวัลเพื่อขอหลักฐานและเพื่อ
จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายการรับ
รางวัลกับกองพัฒนานักศึกษา 

น าส่งกองพัฒนานักศึกษา - - - 

นัดหมายนักศึกษาและพามารับ
รางวัล 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

5. กำรขออนุมัติหน่วยกิจกรรมของนักศึกษำ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจ
ขั้นตอนการขออนุมัติ
หน่วยกิจกรรมของ
นักศึกษาได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจน 
2 . เพื่อใช้เป็นวิธีการ
ปฏิบัติงานในการขอ
อนุมัติหน่วยกิจกรรม
ของนักศึกษา

- สรุปรายชื่อนักศึกษาท่ีไดร้ับหน่วย
กิจกรรม 

รวบรวมรายชื่อนักศึกษาท่ีมีจิต
อาสาให้กองพัฒนานักศึกษา 

- - - 

จัดท าบันทึกข้อความขอส่งหน่วย
กิจกรรมให้ และศิลปวัฒนธรรม 
นักศึกษา  

น าส่งรายช่ือนักศึกษาที่มีจติอาสา
ให้กองพัฒนานักศึกษา 

- - - 

ติดตามผล ตรวจสอบถาม
รายละเอียดหน่วยกิจกรรมของ
นักศึกษา 

อนุมัติช่ัวโมงกิจกรรมนักศึกษา - - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการ
ด าเนินงาน (O) 
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20. งำนแนะแนวและทุนกำรศึกษำ 

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรคัดเลือกผู้ท่ีเข้ำรับทุน 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถ
เข้าใจได้อย่างถูกต้อง
และชัดเจนในการ
คัดเลือกผู้ที่เข้ารับทุน 
2. เพื่อใช้เป็นวิธีการ
ปฏิบัติงานในการ
คัดเลือกผู้ที่เข้ารับทุน 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมด้านการ
ด าเนินงาน (O) 

- วิเคราะห์ พิจารณา กลั่นกรอง รับ
เรื่องทุนการศึกษาภายใน/ภายนอก 

แจ้งให้อาจารย์ที่ปรึกษาและ
นักศึกษารับทราบข้อมลู 

- - - 

ติดประกาศประชาสัมพันธ์การรับ
ทุน 

อาจารย์ที่ปรึกษาคดัเลือกนักศึกษา
ที่มีคุณสมบัต ิ

เวียนหนังสือในระบบ e-office ให้
อาจารย์ที่ปรึกษาทราบและ
รวบรวมรายชื่อผู้ขอรับทุน 

น ารายช่ือท่ีมีคุณสมบตัิ พร้อม
เอกสารในการรับทุนการศึกษา 
น าส่งเข้าฝ่ายกองพัฒนานักศึกษา 

จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับทุน รับผลการคดัเลือกจากทางกอง
พัฒนานักศึกษา 

ติดต่อประสานงานนักศึกษาที่ไดร้บั
ทุนการศึกษา 

แจ้งนักศึกษาท่ีได้รับทุนการศึกษา  
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21. งำนศิลปวัฒนธรรม  

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. งำนกำรจัดโครงกำรตำมแผนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้
บรรลุวตัถุประสงค์ตาม
แผน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- ร่างและจดัพิมพ์โครงการ/บันทึก
ข้อความ ท าเรื่องเสนอขอการขอ
อนุมัติโครงการ 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

ติดต่อประสานงานกับฝ่ายที่เกีย่วข้อง มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

ประชาสมัพันธ์การจัดโครงการ มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

ประสานงานและดูแลความเรยีบรอ้ย
ระหว่างด าเนินกิจกรรม 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

สรุปผลจากแบบประเมินโครงการ/
กิจกรรม 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

2. งำนกำรบันทึกข้อมลูผู้เข้ำร่วมกิจกรรมด้ำนศิลปวัฒนธรรม 
วัตถุประสงค์ เพื่อเก็บ
ข้อมูลการเข้าร่วม
กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- จัดท ารายชื่อบุคลากร มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

รวบรวมรายชื่อของผู้เข้าร่วมกจิกรรม มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

จัดท าบันทึกแนบรายช่ือส่งฝ่ายบุคคล
ของคณะ 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

3. งำนกำรจัดท ำแผนท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้มี
แนวทางในการ
ด าเนินงานกิจกรรมในแต่
ละป ี
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

- จัดประชุมการจัดท าแผนท านุบ ารงุ
ศิลปะและวัฒนธรรม 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

สรุปและจดัพิมพ์เอกสารการจดัท า
แผนท านุบ ารุงศลิปะและวัฒนธรรม 
ประจ าปเีสนอผูบ้ริหารหน่วยงาน/
คณะกรรมการคณะ/คณะกรรมการ
วิทยาลัย/อธิการบดี พิจารณา 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการ
จัดท าแผนท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม เสนอส านักศลิปะและ
วัฒนธรรม ผา่นระบบ E-office 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

4. กำรจัดท ำเล่มสรุปรำยงำนโครงกำรตำมแผนท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรมประจ ำป ี
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจ
ได้อย่างถูกต้องและ
ชัดเจนในการจัดท า 
รูปเลม่รายงานโครงการ 
/ กิจกรรม 
2 .เพื่อใช้เป็นวิธีการ
ปฏิบัติงานในการจดั ท า
รูปเลม่รายงานโครงการ 
/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการ 
ด าเนินงาน (O) 

- ตรวจสอบปฏิทินการจดักิจกรรม/
โครงการในรอบปีงบประมาณ 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดพิมพ์รายละเอียดในแตล่ะโครงการ
ประกอบด้วยช่ือโครงการรูปถ่าย วัน 
เวลา สถานท่ี และรายละเอียดในการ
จัดกิจกรรม 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

รวบรวมผลการด าเนินงานของฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

จัดท ารูปเล่มรายงานโครงการ/
กิจกรรม 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 
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21. งำนวิเทศ 

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรประสำนงำนข้อมลูอำจำรย์ชำวต่ำงชำติ  
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่ออ านวยความ
สะดวกในการด าเนินงาน
ด้านงานวิเทศ 
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการ
ด าเนินงาน (O) 

- การต่อสญัญาจ้างอาจารย์
ชาวต่างชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

ประสานงานกับงานวิเทศ
สัมพันธ์ของมหาวิทยาลยั 
ส าหรับข้อมลูอาจารย์
ชาวต่างชาติในหน่วยงาน 

- - - 

2.ต่ออำยุ Work Permit 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้อาจารย์
ชาวต่างชาติสามารถ
ปฏิบัติงานในประเทศ
ไทย 
 
วัตถุประสงค์ของการ
ควบคุมด้านการ
ด าเนินงาน (O) 

 การต่ออายุ Work Permit อาจารย์
ชาวต่างชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

ประสานงานกับงานวิเทศ
สัมพันธ์ของมหาวิทยาลยั 
ส าหรับต่ออายุ Work Permit 
อาจารย์ชาวต่างชาติใน
หน่วยงาน 
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22. งำนห้องปฏิบัติกำรพยำบำล 

งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรปฏิบัติหน้ำที่สนับสนุนอำจำรย์ผู้ช่วยสอน-ควบคุมดูแลกำรทดสอบปฏิบัติกำรพยำบำล 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อสนับสนุนอาจารย์
ผู้ด าเนินการสอนการ
ปฏิบัติการพยาบาลและการ
ทดสอบปฏิบตัิการพยาบาล
ได้อย่างราบรื่นและถูกต้อง 
 
1.วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- - รับเอกสารประกอบการสอน 
ตารางเวลาการสอนจากอาจารย์
ผู้สอนตามตารางเรยีนของวิทยาลยั
พยาบาลและสุขภาพ 
- รับทราบ ล าดับขั้นตอนการทดสอบ
ปฏิบัติการพยาบาลจากอาจารย์
ผู้สอนตามตารางเรยีนของคณะ
วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ 

 - - - 

- อ านวยความสะดวกแก่อาจารย์
ผู้สอน รวมถึงแนะน าวิธีการใช้
เครื่องมือให้ถูกต้องและดูแลความ
เรียบร้อยในระหว่างการปฏิบัติการ
และตรวจเช็กความเรียบร้อยของ
ห้องปฏิบัติการพยาบาลทั้งก่อนและ
หลังการเรียนการสอน 
- ให้ค าแนะน าเทคนิค /วิธีการใช้
เครื่องมืออุปกรณ์ให้ถูกต้อง 
- ดูแลความเรียบร้อยในระหว่างการ
ปฏิบัติการเรียนและการฝึกหัตถการ 
- ตรวจเช็กความเรียบร้อยของวัสดุ 
อุปกรณ์ และเครื่องมืออุปกรณ์หลงัใช้ 
หากพบว่าไม่เรียบร้อยแจ้งอาจารย์
ผู้ดูแลห้องปฏิบัติการพยาบาลและ
อาจารยผ์ู้สอนให้ทราบเพื่อพิจารณา
หาเพื่อแนวทางแก้ไข /ปรับปรุง 

- หลังการเรยีนและการ
ทดสอบ ตรวจพบว่ามี
ครุภณัฑ์ทางการแพทย์มีการ
ช ารุดจากการใช้งาน 

- - - 

2. กำรจัดเตรียมอุปกรณ์ส ำหรับกำรเรียนกำรสอนห้องปฏิบัติกำรพยำบำล 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้การจัดเตรียมครภุัณฑ์
ทางการแพทย์-การศึกษา
เป็นไปตามล าดับและ
ครบถ้วนส าหรับการสอน
ภายในห้องปฏิบัติการ
พยาบาล 
 
1.วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- - แจกแบบฟอร์มการขอเตรียม
ครุภณัฑ์ทางการแพทย์-การศึกษา
พร้อมอธิบายขั้นตอนการกรอก
รายละเอียดล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

- อาจมีการเปลี่ยนแปลง
ตารางเวลาการใช้งาน
ห้องปฏิบัติการพยาบาล
กระทันหัน จึงเป็นหตุท าให้
จ าเป็นต้องเลื่อนการเรียน
การสอนออกไปจาก
ก าหนดการเดิม 

-  - 

รับแบบฟอร์มและตรวจสอบรายการ
ครุภณัฑ์ทางการแพทย์-การศึกษา 
- ตรวจสอบรายการครุภณัฑ์ทางการ
แพทย-์การศึกษาตามแบบฟอร์มที่
ได้รับ 
* กรณีที่รายการครภุัณฑ์ทางการ
แพทย-์การศึกษาพร้อม/ครบถ้วน 
ด าเนินการจัดเตรียมครภุัณฑ์ทางการ
แพทย-์การศึกษา 
* กรณีที่รายการครภุัณฑ์ทางการ
แพทย-์การศึกษาไม่พร้อม/ไม่
ครบถ้วน แจ้งเรื่องย้อนกลับไปยัง
อาจารยผ์ู้สอน 

- มีโอกาสที่อาจารย์ผูส้อน
ต้องการครุภณัฑ์ทาง
การแพทย์-การศึกษา 
เพิ่มเตมิในบางรายการจาก
การแบบฟอร์มที่ยื่นเข้ามาใน
ครั้งแรก ส่งผลให้ต้อง
จัดเตรียมครุภณัฑ์ทางการ
แพทย-์การศึกษานั้น ๆ โดย
กระทันหัน 

- - - 

 - ด าเนินการจดัเตรียมครุภณัฑ์
ทางการแพทย์-การศึกษาให้กับ
อาจารยผ์ู้สอน 
เตรียมครภุัณฑ์ทางการแพทย์-
การศึกษาดังน้ี 
- จัดเตรยีมครภุณัฑ์ทางการแพทย ์

- ครุภัณฑ์ทางการแพทย์-
การศึกษา มีการเสื่อมสภาพ
ตามอายุการใช้งาน  

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

- จัดเตรยีมครภุณัฑ์ทางการศึกษา 
(หุ่นจ าลองฝึกหัตถกรรม) ส าหรบัการ
เรียนการสอน 

3. กำรให้ใช้บริกำรส ำหรับห้องปฏิบัติกำรพยำบำล 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้บริการการใช้
ห้องปฏิบัติการพยาบาลใน
การศึกษาและการทดสอบ
หัตถการในการปฏิบัติการ
พยาบาล 
 
 
1.วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- - แจกแบบฟอร์มขอใช้บริการ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล พร้อม
อธิบายขั้นตอนการกรอกรายละเอยีด
การขอใช้บริการ ห้องปฏิบัติการ
พยาบาลและส่งอย่างน้อย 3 วัน 

- กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน เหมาะสม 

- - - 

- รับแบบฟอร์มและตรวจสอบความ
พร้อมของห้องปฏิบัติการพยาบาล 
-ตรวจสอบความพร้อมของ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
*กรณีที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
พร้อม/ว่าง ให้บริการตามวันและ
เวลาที่ก าหนด 
*กรณีที่ห้องปฏิบัติการพยาบาล ไม่
พร้อม/ไม่ว่าง แจ้งเรื่องย้อนกลับไปยัง
ผู้ขอใช้บริการ 

- กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน เหมาะสม 

- - - 

ให้บริการห้องปฏิบตัิการพยาบาล 
ตามวัน เวลาที่ก าหนด 
-ให้ค าแนะน า/วิธีการใช้ครภุัณฑ์ทาง
การแพทย์-การศึกษาและอ านวย
ความสะดวกในการใช้ห้องปฏิบัติการ
พยาบาล 

กิจกรรมควบคุมภายในมี
ความเหมาะสมและเพียงพอ 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

ต ร ว จ ส อ บ ส ภ า พ ค รุ ภั ณ ฑ์ ท า ง
ก า ร แ พ ท ย์ - ก า ร ศึ ก ษ า  แ ล ะ
ห้องปฏิบัติการพยาบาลหลังการใช้
งาน 
- ผู้ให้บริการตรวจสอบสภาพ
ห้องปฏิบัติการพยาบาลหลังการใช้
งาน 
*กรณี ห้องปฏิบัติการพยาบาลใช้งาน
ได้ปกติ ไม่มสีิ่งใดช ารุดเสียหาย
สามารถยุติการให้บริการ
ห้องปฏิบัติการพยาบาลได้ทันที 
*กรณี ห้องปฏิบัติการพยาบาลเกดิมี
สิ่งของช ารุดเสียหายให้แจ้งกลับไปยัง
ผู้ขอใช้บริการให้ทราบและด าเนินการ
ตามล าดับต่อไป 

- กิจกรรมการควบคุมที่
ก าหนดมีการปฏิบัตไิด้
ครบถ้วน เหมาะสม 

- - - 

4. กำรให้บริกำรยืม-คืนครุภัณฑ์ทำงกำรแพทย์-กำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อให้บริการยมิ-คืน 
ครุภณัฑ์ทางการแพทย์-
การศึกษา ได้อยา่งถูกต้อง
และมรีประสิทธิภาพสูงสุด 
 
1.วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- - แจกแบบฟอร์มการยืม-คืนครุภณัฑ์
ทางการแพทย์-การศึกษาพร้อมทั้ง
อธิบายขั้นตอนการกรอกรายละเอยีด 
และส่งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน 

- ผู้ขอใช้บริการบ่อยครั้ง
มักจะใช้บริการยืมคืน
ครุภณัฑ์ทางการแพทย์-
การศึกษานอกเวลาท าการ  

- - - 

-  รั บแบบฟอร์ มและตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์ทางการแพทย์ -
การศึกษา 
- ตรวจสอบความพร้อมของรายการ
ครุภัณฑ์ทางการแพทย์-การศึกษา 

- บ่อยครั้งที่ผู้ขอใช้บริการมัก
กรอกรายละเอียดแบบฟอร์ม
ไม่ครบถ้วน อาทิเช่น ระบุ
เพียงรายการทีต่้องการ โดย
ไม่ไม่ได้ใส่หมายครภุัณฑ์ 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

*กรณีที่ รายการครุภัณฑ์ทางการ
แพทย์-การศึกษาครบถ้วนด าเนินการ
ให้บริการยืม-คืนได้ทันท ี
*กรณีที่รายการครุภณัฑ์ทางการ
แพทย-์การศึกษา ไม่ครบถ้วน/ไมม่ี 
แจ้งเรื่องย้อนกลับไปยังผู้ขอใช้บรกิาร
เพื่อพิจารณาทดแทนด้วยรายการ
ครุภณัฑ์อื่น ๆ 

ส่งผลให้การด าเนินการ
ให้บริการนั้นซับซ้อนยิ่งข้ึน 

ให้บริการยืม-คืนครุภัณฑ์ทางการ
แพทย์ -การศึกษาตามวัน เวลาที่
ก าหนด 
- จัดเตรยีมครภุณัฑ์ทางการแพทย-์
การศึกษา 

- ให้ค าแนะน าการใช้ครุภณัฑ์ทาง
การแพทย์-การศึกษา 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 

- ผู้ให้บริการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์
ทางการแพทย์-การศึกษาหลังการใช้
งาน 
- ผู้ให้บริการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์
ทางการแพทย์-การศึกษาหลังการใช้
งาน 
*กรณีที่  ครุภัณฑ์ทางการแพทย์ -
การศึกษาครบถ้วนถูกต้อง ท าการ
จัดเก็บให้เรียบร้อย 
*กรณีที่ ครุภณัฑ์ทางการแพทย์-
การศึกษา ไม่ครบถ้วนและช ารุด

- เนื่องด้วยสถานการณ์ 
COVID-19 ที่ผ่านมา มีความ
รุนแรง จึงส่งผลให้จ าเป็นต้อง
หมั่นท าความสะอาด 
ครุภณัฑ์ เวชภณัฑ์ต่าง ๆ 
ภายหลังจากการใช้บริการทุก
ครั้ง 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค ์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

เสียหาย แจ้งกลับไปยังผู้ขอใช้บริการ
ให้ทราบและด าเนินการต่อไป 

7. จัดท ำคู่มือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติกำรพยำบำล 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นการกลา่วถึง
กระบวนการท างานของ
อาจารย์และเจา้หน้าท่ี
ห้องปฏิบัติการพยาบาล และ 
ทราบจ านวนครภุัณฑ์ทาง
การแพทย์และการศึกษาของ
ห้องปฏิบัติการพยาบาลได้
อย่างชัดเจน 
 
1.วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำรด ำเนินงำน 
(O) 

- ด าเนินการจัดหาและจดัท าข้อมูล
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ รวมถึง
ระเบียบห้องปฏิบัติการพยาบาล 
 -  ด าเนินการจัดหาและจัดท าข้อมูล
ความเป็นมา วัตถุประสงค์ รวมถึง
ระเบียบห้องปฏิบัติการพยาบาล 
ขั้นตอนต่างๆ ของการใช้
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
 - จัดท ารายละเอียดครุภณัฑ์พร้อม
ถ่ายภาพกับจัดท าข้อมลูครภุัณฑ์ของ
ห้องปฏิบัติการพยาบาลทั้งหมด 
- แนบเอกสารแบบฟอรม์ขั้นตอน
ต่างๆในการขอใช้บริการของ
ห้องปฏิบัติการพยาบาล 

มีการควบคุมอย่างเพียงพอ
เหมาะสม 

- - - 
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23. งำนรับรองสถำบัน (เฉพำะวิทยำลัยพยำบำลและสุขภำพ) 

งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

1.จัดท ำแผนงำนรับรองสถำบัน  
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานรับรอง
สถาบัน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้
สามารถเข้าใจได้ถูกต้อง
และชัดเจนในงานรบัรอง
สถาบัน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

หลักเกณฑ์มาตรฐานของ
การรับรองสถาบันมีการ
แก้ไขเพิ่มเติม 

1.ประชุมผู้บริหารและ
ผู้เกี่ยวข้องจัดท าแผน
รับรองสถาบัน 

มีผู้เข้าร่วมประชุม 
ประกอบด้วย คณบดี รอง
คณบดี อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
หัวหน้า และเจ้าหน้าที ่

- - - 

2.เผยแพรต่ัวบ่งช้ีการ
รับรองสถาบัน ผา่นท่ี
ประชุม , เว็บไซต์
วิทยาลัยฯ 

บุคลากรทุกคนรับทราบตัว
บ่งช้ี เพื่อเป็นแนวทางการ
จัดเตรียมหลักฐาน 

- - - 

2.ประชุมมอบหมำยผู้ก ำกับดูแลและผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานรับรอง
สถาบัน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้
สามารถเข้าใจได้ถูกต้อง
และชัดเจนในงานรบัรอง
สถาบัน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

ผู้รับผิดชอบขาดความ
เข้าใจ ขั้นตอน 
กระบวนการ และท าให้
เกิดข้อผิดพลาดในการ
ท างาน 

1.ประชุมมอบหมายผู้
ก ากับดูแลและ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีในการ
เขียนรายงานประเมิน
ตนเอง โดยมรีองคณบดี 
อาจารยผ์ู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 
หัวหน้า และเจ้าหน้าที ่

ผู้รับผิดชอบรับทราบตัว
บ่งช้ี เพื่อเป็นแนวทางการ
เขียนรายงานและจดัเตรียม
หลักฐาน 

- - - 

3.ประชุมเขียนรำยงำนประเมินตนเอง 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานรับรอง
สถาบัน 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้
สามารถเข้าใจได้ถูกต้อง
และชัดเจนในงานรบัรอง
สถาบัน 
วัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุมด้ำนกำร
ด ำเนินงำน (O) 

การเขียนรายงานมีการ
แก้ไขข้อมูลหลายครั้ง ท า
ให้ระยะเวลาการส่งเล่ม
รายงานประชันชิดเวลาที่
ครบก าหนด 

1.ศึกษาแบบฟอร์ม
รายงานการประเมิน
ตนเอง 

ผู้รับผิดชอบรับทราบ
แบบฟอร์ม เพื่อใช้ในการ
เขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง 

- - - 

2.รวบรวมข้อมลูผลการ
ด าเนินงานในแต่ละตัว
บ่งช้ี ผู้รับผิดชอบแตล่ะ
ตัวบ่งช้ีเขียนรายงานการ
ประเมินตนเอง 

ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวบ่งช้ี 
เขียนรายงานผลการ
ด าเนินงาน 

- 

3.จัดท า (ร่าง) และแก้ไข 
รายงานการประเมิน
ตนเอง (1 ครั้ง/รอบการ
รับรองสถาบัน) ตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

คณบดี รองคณบดี อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
หัวหน้า และเจ้าหน้าที่
ร่วมกันพิจารณาการเขียน
รายงาน 

- 

4.จัดท าเลม่รายงานการ
ประเมินตนเอง ฉบับ
สมบูรณ์ ส่งสภาการ
พยาบาล 

วิทยาลัยฯ จดัส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง
ให้สภาการพยาบาล ก่อน
เข้ารับการตรวจ 

- 

4.กำรเตรียมควำมพร้อมรับตรวจกำรประเมิน 
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานรับรอง
สถาบัน 

- 1.เขียนโครงการรับตรวจ
ประเมิน เพื่อการขอ
รับรองสถาบันการศึกษา 
สาขาการพยาบาลและ
การผดุงครรภ ์

คณบดีอนุมตัิโครงการและ
งบประมาณที่ใช้ในการจัด
โครงการ 

- - - 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

2.ประชุมเตรียมความ
พร้อมรับการตรวจ
ประเมินเพื่อการขอ
รับรองสถาบันการศึกษา 
สาขาการพยาบาลและ
การผดุงครรภ ์

คณบดี รองคณบดี อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
หัวหน้า และเจ้าหน้าที่ เข้า
ร่วมประชุมเพื่อซักซ้อมการ
เข้ารับการตรวจ 

- 

3.รวบรวมแฟ้มเอกสาร
หลักฐาน เพื่อการขอ
รับรองสถาบันการศึกษา 
สาขาการพยาบาลและ
การผดุงครรภ ์

มีแฟ้มหลักฐานที่ใช้ในการ
ตรวจรับรอง 

- 

5.กำรรับตรวจกำรประเมิน 
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อใช้เป็นมาตรฐาน
การปฏิบัติงานรับรอง
สถาบัน 

ผลการรับรองสถาบันต่ า
กว่ารอบที่ผ่านมา 

1.ติดต่อประสานงาน 
ก าหนดการ และสถานท่ี  
ต้อนรับคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ เพื่อการ
ขอรับรองสถาบัน 
การศึกษา สาขาการ
พยาบาลและการผดุง
ครรภ ์

คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ณ วิทยาลยั
พยาบาลและสุขภาพ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.ผู้บริหารรายงานผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 

คณบดีกล่าวต้อนรบั และ
รายงานสรุปผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 

- 

3.ผู้ก ากับดูแลและ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีตอบ
ข้อซักถามจาก
คณะกรรมการ พร้อมทั้ง

คณบดี รองคณบดี อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
หัวหน้า  เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง เข้าพบ

- 
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งำน/วัตถุประสงค์ ควำมเสี่ยง กิจกรรมกำรควบคุม 
กำรประเมินผล 

กำรควบคุมภำยใน 
ควำมเสี่ยง 
ที่ยังมีอยู ่

กำรปรับปรุง 
กำรควบคุมภำยใน 

ก ำหนดเสร็จ / 
ผู้รับผิดชอบ 

อ านวยความสะดวกใน
การตรวจแฟม้เอกสาร
หลักฐาน 

คณะกรรมการ เพื่ออธิบาย
ผลการด าเนินงานในแตล่ะ
ตัวบ่งช้ี 

4.น าคณะกรรมการตรวจ
เยี่ยมสถานท่ีภายใน
วิทยาลัยฯ และ 
มหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการตรวจเยีย่ม
ชมสถานท่ีต่างๆ โดยมีการ
สอบถามการด าเนินงาน
ของเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลแตล่ะ
สถานท่ี 

- 

5.รับฟังผลการประเมิน
และข้อเสนอแนะจาก
กรรมการประเมิน 

วิทยาลัยฯ ได้รบัการรบัรอง
สถาบันการศึกษา โดยการ
รับรองขึ้นอยู่กับผลการ
ประเมินวา่ไดร้ับการรับรอง
กี่ปีการศึกษา 

- 
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บทท่ี 2 
แนวทางการควบคุมภายใน 

 
2.1 นโยบายการควบคุมภายใน  

วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ มีระบบการควบคุมภายใน ที่เป็นไปหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ 
ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ จึงก าหนดนโยบายการควบคุมภายใน ดังนี้ 

1. การควบคุมภายในเป็นการด าเนินการที่ส าคัญของหน่วยงาน โดยครอบคลุมทุกงาน 
2. ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานทุกระดับต้องตระหนัก ให้ความส าคัญ และมีส่วนร่วมในการควบคุม

ภายใน 
3. การปฏิบัติหรือการด าเนินการควบคุมภายใน ให้ถือเป็นภารกิจที่ต้องปฏิบัติตามปกติ 
4. การน าเทคโนโลยีสารสนเทศหรือนวัตกรรมการควบคุมภายใน มาใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนการควบคุม

ภายใน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ และอ านวยความสะดวกต่อผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือรองรับการตั ดสินใจและ
แก้ไขปัญหาได้อย่างทันเหตุการณ์ 

5. การควบคุมภายใน จะต้องมีระบบการด าเนินการตามมาตรฐาน 
6. การติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในจะด าเนินการอย่างเหมาะสม สม่ าเสมอและต่อเนื่องตาม

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

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค าอธิบาย ค่า
เป้าหมาย 

เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่า
ก า ร ด า เ นิ น ง า น จ ะ
บร รลุ ผ ล ส า เ ร็ จ ต า ม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ง า น ที่ มี ก า ร
ด าเนินงานตามจุดควบคุมที่
ก าหนด 

พิจารณาจากจ านวนงานที่ด าเนินงาน
ตามจุดควบคุมที่ก าหนดในแผนควบคุม
ภายใน เทียบกับ จ านวนงานทั้งหมดใน
แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2567 

ร้อยละ 
100.00 
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2.3 ปฏิทินการด าเนินงานควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
  

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2567 

พ.ย.-ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนงานฯ 

2. จัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567  
1) ทบทบทวนงานตามโครงสร้างภาระงานของหน่วยงาน 
2) ก าหนด/ทบทวนวัตถุประสงค์ของงาน และวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในว่า

แต่ละงานอยู่ด้านใด  
   - ด้านการด าเนินงาน Operation (O) 
   - ด้านการรายงาน Reporting (R) 
   - ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ Compliance (C) 
3) ก าหนดกิจกรรมการควบคุมให้ครบทุกงานตามโครงสร้างภาระงาน 

พ.ย.- ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนงานฯ 

3. เสนอแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ต่อคณะกรรมการบริหาร
วิทยาลัยฯ เพื่อพิจารณาเห็นชอบ  

ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนงานฯ 

4. เผยแพร่แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 บนเว็บไซต์
มหาวิทยาลัย 

ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนงานฯ 
ฝ่ายบริการการศึกษา 

5. ด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ต.ค. 66 - ก.ย.67 ฝ่ายแผนงานฯ 
6. จัดส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 
2567 พร้อมเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน 

 ฝ่ายแผนงานฯ 

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

7. น าข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายในมาปรับปรุง  30 ต.ค. 67 ฝ่ายแผนงานฯ 
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บทท่ี 3 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ไดจ้ัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จ านวน 22 งาน แต่ละงานได้วัตถุประสงค์การด าเนินงาน กิจกรรมการ
ควบคุม ระยะเวลาด าเนินการและผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
1. งานธุรการและสารบรรณ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้เอกสารมี
ความถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้านการ
ด าเนินงาน (O) 

1. ออกเลขที่รับ-ส่งเอกสารในระบบอิเล็กทรอนิกส์ระหว่างวัน ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริการการศึกษา 
 2. ตรวจสอบความถูกต้อง เอกสารแนบต่าง ๆ สแกนเอกสารเข้าระบบ

อิเล็กทรอนิกส์ สร้างเส้นทางถึงผู้เกี่ยวข้อง ติดตามประสานงานจนเอกสารนั้น
เสร็จสิ้นกระบวนการ 

3. ร่าง-พิมพ์ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (บนัทึกข้อความ หนังสือราชการ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ ประชมุ และอ่ืนๆ) 

2. งานประชาสัมพันธ ์
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ฝ่ายมีทิศ
ทางการด าเนินงานที่ชัดเจน และ
สามารถน าไปปฏบิัติได้ 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้านด าเนินงาน 
(O)  

1. วางแผนและจัดท าแผนประชาสมัพันธ์ ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริการการศึกษา 
 2. เขียนข่าวประชาสัมพนัธ์และเสนอผู้บริหารก่อนเผยแพร่ข่าวสาร 

3. ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ และเสนอต่อหัวหน้า 
4. ถ่ายภาพกิจกรรม/โครงการ 
5. แจ้งเวียนข่าวสารให้บุคลากรภายในวิทยาลัยฯ รับทราบ ผ่านระบบ e-office 

และสื่อ Social Media ตา่งๆ 
6. ลงข้อมูลหรือข่าวประชาสัมพันธบ์นเว็บไซด์ของวิทยาลัยฯ หรือ Facebook 

3. งาน IT-โสตฯ/สารสนเทศ/บริการ 

วัตถุประสงค์ เพื่อบริหารจัดการ
วัสดุอุปกรณ์ให้เกิดประโยชน์
สูงสุด 

1. เจ้าหน้าที่จัดเตรียมอุปกรณ์ตามแบบฟอร์มการขอยืมใช้อุปกรณ์ ตรวจสอบ
อุปกรณ์ หลังการใช้งานและจัดเก็บเข้าที่ 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริการการศึกษา 

2. ออกแบบกราฟฟิค การตัดต่อภาพวีดีโอ 
3. ตรวจสอบอุปกรณ์ หากพบความช ารุด เสียหาย ให้ด าเนนิการสง่ซ่อม 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

4. ติดตั้งคอมพิวเตอร์เครื่องใหม่ ตรวจเช็คโปรแกรมพร้อมถ่ายโอนข้อมูล 

4. งานอาคาร-ยานพาหนะ    
วัตถุประสงค์ เพื่อก าหนด
ขอบเขตงานและความรับผิดชอบ
ให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ตรวจสอบยานพาหนะ สภาพรถยนต์ของวิทยาลัยฯ ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริการการศึกษา 
2. แจ้งซ่อม 
3. ตรวจสอบการใช้พลงังานเชื้อเพลิง 
4. จองห้องประชุม 

5.งานบุคลากร    
วัตถุประสงค์ เพื่อวางแผน
ระบบงานเก่ียวกับบุคลากร 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. จัดท ากรอบอัตราก าลัง ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 2. การประเมินการปฏบิัติงานบุคลากรสายวชิาการ/สายสนบัสนุน 

3. การสรรหาบุคลากร 
4. การจัดท าหนังสือรับรอง 
5. ตรวจสอบและบันทึกการขาด ลา มาสาย 
6. จัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการ 
7. การพัฒนาบุคลากร 
8. การจัดท าหนังสือรับรองความประพฤติของนักศึกษา ส าเนาเอกสารและ

จัดเก็บเอกสารเพื่อส่งมอบให้นักศึกษาลงนามรับทราบและจัดเก็บเอกสารเข้า
ทะเบียนประวัต ิ

 
 

6.งานการเงิน-บัญชี-
งบประมาณ 

  
 

วัตถุประสงค์  
เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของ
มหาวิทยาลยั 

1. จัดท าสัญญาการยืมเงนิทดรองราชการ ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน ของ
บุคคลที่ท าการยืม ให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของ มรภ.สวนสุนันทา 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
2. ตรวจสอบการคืนเงินยืม 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการปฏิบัตติามกฎหมาย
และระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง (C) 

3. ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายจดัซื้อจัดจ้าง-เบิกจ่ายทั่วไป ตรวจสอบความถูก
ต้องของฎีกา ตรวจสอบงบประมาณ หมวดเงิน ใบเสร็จ ลายเซน็ครบตาม
ระเบียบ โครงการที่แนบ 

4. การเบิกจ่ายทั่วไปตามโครงการ ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายทั้งหมดใน
โครงการ ให้ตรงและถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายของหมวดรายจ่ายตา่งๆ 
พร้อมรวบรวมเอกสารแยกตามหมวดรายจ่ายเปน็ฎีกาเบิก 

7.งานบริหารพัสด ุ   
วัตถุประสงค์ เพื่อให้การจัดซื้อ
จัดจ้างเปน็ไปอย่างรวดเร็ว 
ถูกต้อง โปร่งใส 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการปฏิบัตติามกฎหมาย
และระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง (C) 

1. จัดหาพัสดุ/จัดซื้อจัดจา้งผ่านระบบ ERP บันทึกขออนุมัติในระบบ ERP (PR) 
ใบขออนุญาตซื้อ / จ้าง /ลงนาม ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาการเบิกจ่าย 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

2. ควบคุมวัสดุ-รับ-จา่ย เช็คยอดวสัดุคงเหลือ 
3. การจ าหน่ายพสัดุ รายงานการจ าหน่ายต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
4. จัดท ารายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี ตรวจนับพสัดุคงเหลือประจ าปปีัจจุบนั 
5. การขึ้นทะเบียนผู้ขาย บันทึกทะเบียนเจ้าหนี้ในระบบ ERP (ผู้ขายรายใหม่) 

บันทึกข้อมูลเข้าระบบERP ในหน้าโปรแกรมทะเบียนเจา้หนี้ (จะได้ผู้ขายราย
ใหม่) 

6. ส ารวจจัดชื้อ-จัดจ้าง วสัดุอุปกรณ์ ส ารวจความต้องการจัดซื้อครุภัณฑ์ก่อน
ปีงบประมาณ 

7. จัดท าแผนจัดซื้อครุภัณฑ์ประจ าปี  
8. ตรวจสอบสัญญาเช่ารถ/สญัญาจ้าง ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 
9. การคีย์จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (เบิกจา่ยผ่าน

กรมบัญชีกลาง) 
10. การออกเลขครุภัณฑ์ บันทึกเข้าระบบ ERP (รับเข้าคลังครุภัณฑ)์ 
11. ส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี ด าเนนิการตรวจสอบพัสดุ งวดตั้งแต่วนัที่ 1 ตุลาคม

ของปีก่อนจนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจบุัน 
8.งานจัดการเรียนการสอน    

1. สรุปคะแนนประเมินอาจารย์ทัง้สาขา/คณะ ฝ่ายบริการการศึกษา 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อก าหนด
ขอบเขตงานและความรับผิดชอบ
ให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพใน
การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์
ทั้งสาขา/คณะ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

2. จัดท าปฏทิินวชิาการ ตรวจสอบปฏิทินวชิาการตามประกาศมหาวิทยาลัย 
พร้อมพิมพ์และจัดเก็บ 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

 

3. ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการสอน รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
(แบบบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายคา่ตอบแทนการสอน ใบสรปุค่าตอบแทนการ
สอนใบลงเวลาสอน ใบชั่วโมงสอน ใบรายชื่อนักศึกษาและใบค าสั่งแต่งตัง้
อาจารย์) 

4. การจัดท าค าสั่งแต่งตัง้อาจารย์/คณาจารย์ประจ า/ที่ปรึกษา/พิเศษ/หลักสูตร  
5. การขอเสนอศักยภาพอาจารย์พิเศษ  
6. จัดการเอกสารประกันคุณภาพการศึกษาฝ่ายวชิาการ ด าเนนิการ/รวบรวม

เอกสารและรายงานผลในทุกเดอืน 
7. จัดท าแผนงานงบประมาณฝา่ยวิชาการ รวบรวมกิจกรรมและโครงการต่างๆ 

ที่ต้องด าเนินการในแต่ละป ี
8. การควบคุมตารางการใช้ห้องเรียน 
9. จัดโครงการ-เบิกจ่าย-สรปุ ของฝ่ายวชิาการ รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายเงิน

ตามโครงการเมื่อด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว 
10. จัดประชุมคณะกรรมการวิชาการประจ าคณะ-ประชุมทั่วไปฝา่ยวิชาการ 
11. การรับสมัครนักศึกษา จัดท าปฏทิินการรับสมัคร ท าประกาศรับสมัครและขอ

อนุมัติโครงการรับสมัครนักศึกษาใหม่ ผ่านระบบ E-office จัดสอบสัมภาษณ ์
12. จัดท าแผนรับนักศึกษาประจ าป ี
13. การพัฒนา-ปรับปรุงหลักสูตร (กรณีปรับหลักสูตรที่ ครบ 5 ปีหรือปรับ

รายละเอียดทั้งหลักสูตร) 
14. การเปลี่ยนแปลงอาจารย์ผู้รับผดิชอบหลักสูตร และอาจารย์ประจ าหลักสูตร 
15. จัดท าตารางสอน+สอนต่างคณะ 
16. การส่งหลักสูตรใหม่ให้สภาการพยาบาล 
17. การจัดสอบประมวลความรู้และการสอบวัดคุณสมบัติ 
18. จัดท าตารางสอบและบรรจุข้อสอบ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
19. ประกาศผลสอบ เสนออธิการบดีลงนามในประกาศ 
20. จัดเก็บระเบียนประวัตินักศึกษาเป็นรูปเล่มแยกตามชั้นปีและเรียงรหัส

นักศึกษาแยกหมวดหมู่เป็นประวัตินักศึกษา ใบรายงานผลการเรียน ใบเข้าพบ
อาจารย์ที่ปรึกษา 

9.งานฝึกประสบการณ์วิชาชีพ    
วัตถุประสงค ์
เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจนในการจัดท า
โครงการปฐมนิเทศ/ระหวา่ง
นิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. จัดท าโครงการปฐมนิเทศ-ระหวา่งนิเทศ-ปจัฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริการการศึกษา 

10.งานวิเคราะห์แผนงาน-งบประมาณ/ประมาณการรายรับ-รายจ่ายประจ าป ี
วัตถุประสงค์  
เพื่อให้มีงบประมาณใช้ในการ
บริหารจัดการหน่วยงานที่
เหมาะสม 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี-งบประมาณแผ่นดิน รวบรวมข้อมูล 
และจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ กรอกในแบบฟอร์มของกองนโยบายและแผน 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

 2. การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี-งบประมาณนอกงบประมาณรายได้ 
บันทึกข้อมูลค าขอตั้งงบประมาณตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP และผู้บริหาร
กดคลิกอนุมัติ 

3. การจัดท าประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี โดยใช้ข้อมลูค่าเทอม 
จ านวนนักศึกษา ในการใช้จัดท าประมาณการรายรับ 

4. การรายงานผลการปฏิบัตงิานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
สรุปข้อมูลการเบิกจ่าย จากการเงินและบญัชี และผู้ที่เก่ียวข้อง 

5. การจัดท าแผนกลยุทธท์างการเงิน ทบทวนข้อมูลเอกสารการจัดท าแผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
6. การควบคุมติดตามการใชจ้่ายงบประมาณ ติดตามการด าเนนิงานของ

โครงการ/กิจกรรม เพื่อให้ใช้งบประมาณได้ตามที่จัดสรร 
7. การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
8. การจัดท าแผน/บริหารความเสีย่ง  
9. การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี  
10. การรายงานการควบคุมภายใน  
11. การจัดท ารายงานการค านวณตน้ทุนต่อหน่วย  
12. การจัดท าแผนเพิ่มประสทิธิภาพ 

11.งานติดตามและประเมินผลปฏิบัติราชการ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ผลการ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ผู้บริหารและเจ้าหนา้ที่ที่รบัผิดชอบงานกพร.เข้าร่วมประชุมการชี้แจงค า
รับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี เพื่อรับทราบแนวทางตัวชี้วดัค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ประจ าปงีบประมาณ 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

 
2. จัดท าค ารบัรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน โดยมีการตรวจสอบจ านวน

ตัวชี้วัดและค่าเปา้หมายทีไ่ด้รับการถ่ายทอดจากระดับมหาวิทยาลัย 
3. เผยแพร่คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการผ่านทางช่องทางต่างๆ 
4. ติดตาม ทบทวนผลการด าเนินงานของตัวชี้วดัทุกเดือนทั้งจากหน่วยงาน

เจ้าภาพ และวทิยาเขตสมุทรสงคราม รวมทั้งผู้บริหารวิทยาลัยฯ 
5. บันทึกผลการด าเนนิงานการปฏบิัติราชการฯทุกเดือน ผ่านระบบโดยแนบ

แบบเก็บข้อมูลและเอกสารหลักฐาน ให้สอดคล้องกับการรายงานผล 
6. จัดท าเล่มรายงานผลการปฏิบัตริาชการรอบ 6,12 เดือนให้เรียบร้อย และ

น าสง่กองนโยบายและแผน 
12.งานประกันคุณภาพการศึกษา 
วัตถุประสงค์  
เพื่อมีแนวทางการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา  

1. ประชุมผู้รบัผิดชอบในแต่ละตัวบ่งชี้ เพื่อพิจารณาการเขียนรายงานฯ จดัท า
เล่มรายงานการประเมินตนเอง ฉบับสมบูรณ์ ส่งคณะกรรมการตรวจประเมิน
และกองนโยบายและแผน 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

2. เข้าร่วมอบรมการใช้ระบบ CHE QA Online บันทึกข้อมูลในระบบครบถ้วน
และถูกต้อง 

3. การรับตรวจการประเมินประจ าปี/ระดับสาขา/ระดบัคณะ 
4. การรายงานประจ าปทีี่เป็นรายงานการประเมินตนเองระดบัคณะ 

13.งานผลิต/พัฒนานักวิจัย 
วัตถุประสงค์ เพื่อพัฒนา
ศักยภาพอาจารย์/นักวิจัย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ประชาสัมพนัธ์ข้อมูล-ข่าวสารการเปิดรับข้อเสนอทุนวิจัยจากสถาบันวิจยัและ
พัฒนาแก่อาจารย์ของวิทยาลัยฯ 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

 2. ติดตามและประสานข้อมูลการสง่รายงานวิจัยและข้อมูลผลงานตีพิมพ์
เผยแพร่ของคณาจารย์ ให้สถาบนัวิจัยและพัฒนา 

14. งานเผยแพร่ผลงานวิจัย 
วัตถุประสงค ์
เพื่อส่งเสริมและสนบัสนุนให้
อาจารย์มีการตีพิมพ์และเผยแพร่
ผลงานวิจัยตามมาตรฐานที่
ก าหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. ตรวจสอบคุณภาพของบทความวิจัย/วิชาการที่ได้รับการเผยแพร่ และ
รวบรวมจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ให้ครบถ้วน 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

 2. ประชาสัมพนัธ์ข้อมูลแหล่งตีพิมพ์/เผยแพร่ผลงานวิจยัผ่านช่องทางการสื่อสาร
ต่างๆของวิทยาลัยฯ 

15. งานบริการวิชาการแก่ชุมชนและท้องถิ่น 
วัตถุประสงค์ เพื่อด าเนินการตาม
แผนการบริการวชิาการให้ส าเร็จ
ลุล่วง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. จัดท าโครงการตามกรอบและนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 
จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการบริการวิชาการ 
 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

 
2. ประสานงานและติดตามการส่งข้อมูลโครงการบริการวิชาการตามที่

สถาบนัวิจัยและพัฒนาต้องการ 
 

16. งานพัฒนานักศึกษา 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้สามารถเข้าใจได้อย่าง
ถูกต้องและชัดเจนในการจัดท า
โครงการปฐมนิเทศ/ระหวา่ง
นิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
2. เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานใน
การจัดท า โครงการปฐมนิเทศ/
ระหว่างนิเทศ/ปัจฉิมนิเทศฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. จัดท าโครงการปฐมนิเทศ-ระหวา่งนิเทศ-ปจัฉิมนิเทศฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 
หนังสือเชิญวิทยากร 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

17. งานบริหารและสวัสดิภาพ 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้บริการแก่
นักศึกษา 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. งานการบริการให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา  ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
2. การด าเนินการขออนุมัติเงินรางวัลให้นักศึกษาที่ได้รบัรางวลั และสร้าง

ชื่อเสียง  
3. การขออนุมัติหน่วยกิจกรรมของนักศึกษา  

18. งานแนะแนวและทุนการศึกษา 
วัตถุประสงค ์
เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัตงิานให้
ถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

1. การคัดเลือกผู้ที่เข้ารับทุน  ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

19. งานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ตามแผน 

1. งานการจัดโครงการตามแผนท านุบ ารุงศลิปะและวฒันธรรม  ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 
2. งานการบันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมกิจกรรมด้านศิลปวฒันธรรม 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

3. งานการจัดท าแผนท านบุ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
4. การจัดท าเล่มสรปุรายงานโครงการตามแผนท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรม

ประจ าปี  
20. งานบริการด้านวิเทศ 
วัตถุประสงค ์
เพื่ออ านวยความสะดวกในการ
ด าเนินงานด้านงานวิเทศ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. การต่อสัญญาจ้างอาจารยช์าวตา่งชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. การต่ออายุ Work Permit อาจารย์ชาวต่างชาติ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

21. งานห้องปฏิบัติการพยาบาล 
วัตถุประสงค ์
เพื่อสนับสนุนอาจารย์
ผู้ด าเนนิการสอนการปฏิบัติการ
พยาบาลและการทดสอบ
ปฏิบัติการพยาบาลได้อย่าง
ราบรื่นและถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 

1. การปฏิบัติหนา้ที่สนับสนนุอาจารย์ผู้ช่วยสอน-ควบคุมดูแลการทดสอบ
ปฏิบัติการพยาบาล อ า 

ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริการการศึกษา 

2. การจัดเตรียมอุปกรณ์ส าหรับการเรียนการสอนห้องปฏิบัติการพยาบาล  
3. การให้ใช้บริการส าหรับห้องปฏิบัติการพยาบาล ตรวจสอบความพร้อมของ

ห้องปฏิบัติการพยาบาล 
4. การให้บริการยืม-คืนครุภัณฑ์ทางการแพทย์-การศึกษา 
5. จัดท าคู่มือ อุปกรณ์ และครุภัณฑ์ห้องปฏิบัติการพยาบาล จัดท ารายละเอียด

ครุภัณฑ์พร้อมถ่ายภาพกับจัดท าข้อมูลครุภัณฑ์ของห้องปฏิบัติการพยาบาล
ทั้งหมด 

22. งานรับรองสถาบัน (เฉพาะวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ) 
วัตถุประสงค ์
1. เพื่อใช้เป็นมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานรับรองสถาบนั 
2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไดส้ามารถ
เข้าใจได้ถูกต้องและชัดเจนในงาน
รับรองสถาบัน 

1. จัดท าแผนงานรับรองสถาบัน  ตุลาคม 2566 – กันยายน 
2567 

ฝ่ายบริการการศึกษา 
ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

2. เขียนรายงานประเมินตนเอง  
3. จัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง ฉบับสมบูรณ์ ส่งสภาการพยาบาล 
4. เขียนโครงการรับตรวจประเมิน เพื่อการขอรับรองสถาบันการศกึษา สาขา

การพยาบาลและการผดุงครรภ ์
5. การรับตรวจการประเมิน  
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
ด้านการด าเนินงาน (O) 
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ภาคผนวก 
ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการควบคุมภายใน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
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ค าสั่งวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ 
ที่   ๑๙.๑  / ๒๕๖๖ 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗  

.................................................................. 
 วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการควบคุมภายใน และเพ่ือให้การด าเนินงาน
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในเป็นไปอย่างต่อเนื่อง ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.๒๕๖๑ ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.
วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ  

เพ่ือให้การด าเนินงานการควบคุมภายในของวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา ๓๑(๑) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ จึงแต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๗ วิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ ดังต่อไปนี้ 
๑. คณะกรรมการอ านวยการ 

๑. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร. ทัศนีย์ อรรถารส  ประธาน 
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุดประนอม สมันตเวคิน กรรมการ 
๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา ศิริเจริญวงศ ์  กรรมการ 
๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรนุช เชาว์ปรีชา  กรรมการ 
๕. อาจารย์ ดร.หนึ่งฤทัย โพธิ์ศรี   กรรมการ 
๖. อาจารย์ ดร.อารยา ทิพย์วงศ์   กรรมการและเลขานุการ 

 
หน้าที่ 
 ๑. ส่งเสริมสนับสนุน และให้ค าปรึกษา แนะน าในเรื่องต่าง ๆ แก่คณะกรรมการด าเนินงานควบคุมภายใน 
 ๒. ก ากับติดตาม และให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงานควบคุมภายในให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ 
 

๒. คณะกรรมการด าเนินงาน 
๑. อาจารย์ ดร.อารยา   ทิพย์วงศ ์  ประธาน 
๒. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุดประนอม สมันตเวคิน   กรรมการ 
๓. ผู้ช่วยศาสตราจารย์กาญจนา  ศิริเจริญวงศ ์  กรรมการ 
๔. ผู้ช่วยศาสตราจารย์อรนุช  เชาว์ปรีชา  กรรมการ 
๕. อาจารย์ ดร.หนึ่งฤทัย   โพธิ์ศรี   กรรมการ 
๖. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วิภากร  สอนสนาม  กรรมการ  
๗. อาจารย์ ดร.จิราพร   รักการ   กรรมการ 
๘. นายนพปฎล     อินยาศรี   กรรมการ 
๙. นายสุทธิพงษ์     โตกาญจนา  กรรมการ 
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๑๐. นายณัฐพงษ์     งามกาญจนรัตน์  กรรมการ 
๑๑. นางสาวอัญชา     แดงทองดี  กรรมการ 
๑๒. นางสาววรรณรัตน์    ทองคันทา  กรรมการและเลขานุการ 
 

หน้าที่ 
 ๑. จัดท า (ร่าง) แผนการควบคุมภายในตามที่คณะกรรมการด าเนินงานควบคุมภายใน รวมทั้งน าเสนอแผนฯ 
ดังกล่าวต่อคณบดีและคณะกรรมการบริหารวิทยาลัยฯเห็นชอบ 
 ๒. สื่อสารข้อมูลด้านการควบคุมภายในให้บุคลากรที่เก่ียวข้องทราบเพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 
 ๓. ประเมินการควบคุมภายในให้เป็นไปตามแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
 ๔. ก ากับและติดตามผลการด าเนินงานแผนการควบคุมภายใน  
 ๕. น าเสนอรายงานผลการบริหารความเสี่ยง ต่อคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยฯ 
 ๖. อ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการอ านวยการควบคุมภายในมอบหมาย 
  

ทั้งนี้ให้คณะกรรมการได้ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  
 

                สั่ง  ณ  วันที่    2๘   พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๖ 
       

        
                                            ( ผศ.ดร.ทัศนีย์ อรรถารส ) 

          คณบดีวิทยาลัยพยาบาลและสุขภาพ 
 

 

 
 
 


