
 
 

  

(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่...1...) 
ประกาศใช ณ วันที่ ..................................... 

               คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

กระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 

ฝายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใช

เปนแนวทางในการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสํานักวิชาการศึกษาท่ัวไปและ

นวัตกรรมการเรียนรูอิเล็กทรอนิกส ใหสามารถนํากระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในไปปฏิบัติ

ในรูปแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม

ศัพทเฉพาะ 4) หนาท่ีความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี

เก่ียวของ 6) ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม) 

 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดของคูมือฉบับ

นี้ เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
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1 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

1. วัตถปุระสงคของการจัดทําคูมือ    

 1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน

สําหรับบุคลากรท่ีเก่ียวของ  

2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพของกระบวนการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายในของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   

 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนของกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายในเริ่มตั้งแต การวิเคราะหงาน การวางแผน การบริหารจัดการ การติดตาม และการรายงายผล

กระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจําปงบประมาณ ตามไตรมาส รอบ 6 และ 12 

เดือน 

   

3. นิยามศัพทเฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเทียบกําหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปน

เกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทําได โดยมีกรอบในการพิจารณากําหนด

มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของ

ผูปฏิบัติงานหนวยงานกลางจําเปนตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ

ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย 

การบริหารความเส่ียง หมายถึง การบริหารปจจัย  และควบคุมกิจกรรม รวมท้ัง 

กระบวนการ การดําเนินงานตางๆ โดยลดมูลเหตุแตละโอกาส ท่ีองคการจะเกิดความเสียหาย เพ่ือให

ระดับและขนาดของความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตอยู ในระดับท่ีองคการยอมรับได ประเมินได 

ควบคุมและตรวจสอบไดอยางมีระบบ โดยคํานึงถึงการบรรลุเปาหมายขององคการเปนสําคัญ 

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการท่ีผูท่ีกํากับดูแลฝายบริหารและบุคลากรทุกระดับ

ของหนวยรับตรวจ กําหนดใหมีข้ึนเพ่ือใหมีความม่ันอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินงานจะบรรลุผล

สําเร็จตามวัตถุประสงค 

 

 

 



 

 
2 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
 (ระบุวามีใครบางท่ีเก่ียวของกับกระบวนการน้ันๆ และความรับผิดชอบท่ีตองดําเนินการในกระบวนการ) 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

อธิการบดีและรองอธิการบด ี 1. พิจารณาวางแผน กํากับ สั่งการ แกปญหา อุปสรรค ใหการบริหาร

ความเสีย่งและควบคุมภายในเปนไปดวยด ี

2. ติดตามและประเมินผลการบรหิารความเสี่ยงและควบคมุภายใน และ

นําผลมาใชในการปรับปรุงยุทธศาสตร 

ผูอํานวยการกองนโยบายและแผน 1. พิจารณาวางแผน กํากับ สั่งการ แกปญหา อุปสรรค ใหการบริหาร

ความเสีย่งและควบคุมภายในเปนไปดวยด ี

2. ติดตามและประเมินผลการบรหิารความเสี่ยงและควบคมุภายใน และ

นําผลมาใชในการปรับปรุงยุทธศาสตร 

ผูอํานวยการและ 

รองผูอํานวยการสํานักฯ 

 

1. กําหนดนโยบายการบรหิารความเสี่ยงและควบคมุภายใน รวมท้ัง

แผนการดาํเนินการบริหารความเสี่ยงของสํานักฯ  

2. สงเสรมิและสนับสนุน และใหคาํปรึกษา แนะนําระดับหนวยงานให

เปนไปดวยด ี

3. กํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน และขอเสนอแนะการ

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในใหเปนไปดวยความเรยีบรอยและมี

ประสิทธิภาพ เพ่ือผูอํานวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา 

คณะกรรมการการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน 

1. ดําเนินการวิเคราะหและระบุปจจัยเสีย่งท่ีอาจเกิดข้ึนหรือปจจัยท่ีไม

สามารถควบคุมได ท่ีสงผลกระทบตอสํานักฯ 

2. ประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยง จัดอันดบัและวิเคราะห

ระบุปจจยัเสีย่ง 

3. จัดทําแผนบริหารความเสีย่งและควบคุมภายใน และดําเนินการตดิตาม 

4. ประเมินผลผลการตดิตาม และรายงายผลการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน ตอผูอํานวยการและรองผูอํานวยการสํานักฯ 

5. นําผลการประเมินการบริหารความเสี่ยงและควบคมุภายในไปปรบัปรุง

หรือวิเคราะหความเสีย่งในปถัดไป 

 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 

 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูสงมอบ/ผูรับบริการ/ 

ผูมีสวนได/สวนเสีย/คูความรวมมือ 
ความตองการ 

ผูสงมอบ : อธิการบดี/รองอธิการบด ีและ 

กองนโยบายและแผน 

ความถูกตองของแผนงานเปนไปตามยุทศาสตร 

ตัวชีวัด ท่ีกําหนด 

ผูรับบริการ : บุคลากรสํานักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ ลดความเสีย่งของงานท่ีอาจจะเกิดข้ึนและ

กิจกรรมท่ีสามารถควบคุมได 



 

 
3 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

ผูสงมอบ/ผูรับบริการ/ 

ผูมีสวนได/สวนเสีย/คูความรวมมือ 
ความตองการ 

ผูมีสวนได/สวนเสีย : นักศึกษา ผูอํานวยการ/ 

รองผูอํานวยการ และบุคลากรสํานักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ 

นักศึกษา: ความพึงพอใจจากการรับบริการ 

ผูอํานวยการ/ 

รองผูอํานวยการ และบุคลากรสํานักฯ: ได

แผนงานควบคุมภายในตามยุทศาสตร ตัวชีวัด 

และความเสีย่งของงานท่ีอาจจะเกิดข้ึนลดลง  

คูความรวมมือ :  -  - 

 

5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 

   - เกณฑประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ประจําปการศึกษา 2557 

องคประกอบท่ี 5 การบริหารจัดการ (ตัวบงชี้ 5.1/ เกณฑขอท่ี 3) 

- ระเบียบสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน (สตง.) วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุม

ภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 5 และ ขอ 6 

 

6. ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ท่ีมาของขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ความตองการ/ความคาดหวัง 
กฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ ผูสงมอบ 
ผูเรียน/ผูรับ 

บริการ 

ผูมีสวนได/ 

สวนเสีย 

คูความ

รวมมือ 

กําหนดยุทศาสตร นโยบาย 

ระเบียบ ตัวชีวัดกระบวนการ

บริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 

√    - เกณฑประเมินคณุภาพ

การศึกษาภายใน ระดับ 

อุดมศึกษา ประจําป

การศึกษา 2557 

องคประกอบท่ี 5 การ

บริหารจดัการ (ตัวบงช้ี 

5.1/ เกณฑขอท่ี 3) 

- ระเบียบสํานักงานการ

ตรวจเงินแผนดิน (สตง.) 

วาดวยการกําหนด

มาตรฐานการควบคมุ

ภายใน พ.ศ. 2544 ขอ 5 

และ ขอ 6 

ดําเนินการวางแผน วิเคราะห 

และจัดทําแผนบรหิารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน และ

ดําเนินการติดตาม 

  √  

รายงานผลการประเมินการ

บริหารความเสี่ยง และกําหนด

แนวทางการควบคุม 

  √  

ตรวจสอบ และตดิตามผลการ

ประเมินการบริหารความเสี่ยง

และควบคมุภายใน 

 √   

 



 

 
4 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure: QWP)  

       7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพงานควบคุมภายใน (38 งาน ตามโครงสราง

ภาระงาน)  

1. จัดทําโครงการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 

 

 
 

 

 

 



 

 
5 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

2. จัดทํานโยบายการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน

 
 

 

 



 

 
6 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

3. แตงตั้งคณะกรรมการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน

 
 



 

 
7 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

4. จัดทําแนวทางและปฏิทินการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน

 
 



 

 
8 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

5. จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาแนวทางและปฏิทินพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน

 



 

 
9 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

6. จัดประชุมชี้แจงแนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน

 



 

 
10 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

7. จัดทําคูมือการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
11 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

8. จัดอบรมใหความรูความเขาใจเก่ียวกับการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุม

ภายในใหกับบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังในระดับหนวยงาน

 



 

 
12 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

9. ติดตามและสรุปผลการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน (ปค. 5) 

 
 

 

 

 

 

 



 

 
13 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

10. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน

ของหนวยงาน

 



 

 
14 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

11. รายงานผลการดําเนินงานการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 

 
 

 



 

 
15 คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

12. ประเมินกระบวนการพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 



 

 16 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

       7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพงานบริหารความเสี่ยง  

 1. จัดทําโครงการบริหารความเสี่ยง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 17 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

 



 

 18 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 3. จัดทํานโยบายบริหารความเสี่ยง 

 



 

 19 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 4. จัดทําแนวทางและปฏิทินการบริหารความเสี่ยง 

 



 

 20 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 5. จัดทําแบบฟอรมท่ีใชในการดําเนินงานบริหารความเสี่ยง 

 



 

 21 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 6. จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาแนวทางและปฏิทินการบริหารความเสี่ยง 

 



 

 22 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 
 

    

 



 

 23 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 7. จัดทําคูมือการบริหารความเสี่ยง 

 



 

 24 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

8. จัดอบรมใหความรูความเขาใจเก่ียวกับแผนบริหารความเสี่ยงใหกับบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังในระดับหนวยงาน 

 



 

 25 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 



 

 26 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

9. จัดประชุมวิเคราะห จัดลําดับความเสี่ยง และจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง 

 



 

 27 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 



 

 28 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 



 

 29 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 
 

 

 

 



 

 30 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

10. ติดตามและสรุปผลการดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 

 

 
 

 

 

 



 

 31 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

11. จัดทําเลมรายงานผลการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน 

 



 

 32 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

12. รายงานผลตามแผนบริหารความเสี่ยง 

 



 

 33 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

13. ประเมินกระบวนการบริหารความเสี่ยง 

 



 

 34 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

14. รายงานผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยง 

 



 

 35 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 
 



 

 36 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

15. จัดทําเลมรายงานผลการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยและหนวยงาน 



 

 
37 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

7.2 วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  (ระบุ รายละเอียดวิธีการทํางานเฉพาะ หรือแตละข้ันตอนยอยของกระบวนการ เปนขอมูล

เฉพาะ มีคําแนะนําในการทํางาน รวมท้ังวิธีท่ีองคการใชในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 

 

 วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

งานควบคุมภายใน (38 งาน ตามโครงสรางภาระงาน) 

คําจํากัดความ: 

หมายถึง กระบวนการท่ีผูท่ีกํากับดูแลฝายบริหารและบุคลากรทุกระดับของหนวยรับตรวจ กําหนดให

มีข้ึนเพ่ือใหมีความม่ันอยางสมเหตุสมผลวาการดําเนินงานจะบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
นาที ช่ัวโมง วัน 

1. จัดทําโครงการพัฒนา/
ปรับปรุงกระบวนการปฏบัิติงาน
และควบคมุภายใน 

15 6 9 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลโครงการพัฒนา/ปรับปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายใน 

- ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานพัฒนา/ปรับปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายใน อาทิ เกณฑ 

EdPEx, ระเบียบสตง. 

2. จัดทํานโยบายการพัฒนา/
ปรับปรุงกระบวนการปฏบัิติงาน
และควบคมุภายใน  
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

50 - 7 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการกําหนด

นโยบายการพัฒนา/ปรบัปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายใน 

- บันทึกเผยแพรนโยบายการ

พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 

3  แตงตั้งคณะกรรมการพัฒนา/
ปรับปรุงกระบวนการปฏบัิติงาน
และควบคมุภายใน  

50 4 1 ณัฐวลญัช วังนิล - รายช่ือผูบริหารและบุคลากรท่ีมี

คุณสมบัติเปนคณะกรรมการ 

4 จัดทําแนวทางและปฏิทินการ
พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

45 - 7 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลแนวทางและปฏิทินการ

พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 

- ปฏิทินการพัฒนา/ปรับปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายใน 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
นาที ช่ัวโมง วัน 

5 จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาแนวทางและปฏิทิน
พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน  
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

55 1 8 ณัฐวลญัช วังนิล - เอกสารการประชุม 

-  บันทึกขอความเชิญประชุม 

- Power point เพ่ือนําเสนอในท่ี

ประชุม 

- รายช่ือผูเขารวมประชุม 

- รายงานประชุม 

6 จัดประชุมช้ีแจงแนวทางการ
พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน  
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

55 5 10 ณัฐวลญัช วังนิล - เอกสารการประชุม 

-  บันทึกขอความเชิญประชุม 

- Power point เพ่ือนําเสนอในท่ี

ประชุม 

- รายช่ือผูเขารวมประชุม 

- รายงานประชุม 

7 จัดทําคูมือการพัฒนา/ปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงานและ
ควบคุมภายใน  
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

20 2 7 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลเก่ียวกับการพัฒนา/

ปรับปรุงกระบวนการปฏบัิติงาน

และควบคมุภายในจากแหลงอ่ืนๆ 

- เลมคูมือการพัฒนา/ปรับปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายใน 

8 จัดอบรมใหความรูความเขาใจ
เก่ียวกับการพัฒนา/ปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงานและ 
ควบคุมภายในใหกับบุคลากรท่ี
เก่ียวของท้ังในระดับหนวยงาน  
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

25 - 13 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลกิจกรรมสรางความรูความ

เขาใจเก่ียวกับการพัฒนา/ปรับปรงุ

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายใน 

- รายช่ือวิทยากร 

- หนังสือเชิญ 

- เอกสารประกอบการอบรม 

- เอกสารลงทะเบียน 

- แบบสอบถามความพึงพอใจ 

- ผลสรุปการจดักิจกรรม 

9.  ติดตามและสรุปผลการ
พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน  
(ปค. 5)   
หมายเหตุ : ตามไตรมาส 
หนวยนับ : ครั้ง 
2 ครั้งตอป 
 
 

40 5 5 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลผลการดําเนินงาน 



 

 
39 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
นาที ช่ัวโมง วัน 

10. จัดทํารายงานผลการ
ดําเนินงานการพัฒนา/ปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงานและ
ควบคุมภายในของหนวยงาน   
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

50 5 8 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลรายงานผลการดําเนินงาน

การพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 

- เลมรายงานผลการดาํเนินงาน

การพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ

ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 

- ขอมูลเผยแพรในเว็บไซต 

11. รายงานผลการดําเนินงาน
การพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 
หมายเหตุ : ตามไตรมาส 
หนวยนับ : ครั้ง 
2 ครั้งตอป 

10 5 2 ณัฐวลญัช วังนิล - เอกสารนําเสนอวาระเขาท่ี
ประชุมบุคลากร/คณะกรรมการ
บริหารหนวยงาน 
- เอกสารการประกอบวาระ 
- รายงานผลการดําเนินงานการ
พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงานและควบคุมภายใน 

12. ประเมินกระบวนการพัฒนา/
ปรับปรุงกระบวนการปฏบัิติงาน
และควบคมุภายใน  
หนวยนับ : ครั้ง 
1 ครั้งตอป 

45 4 7 ณัฐวลญัช วังนิล - แบบประเมิน

กระบวนการพัฒนา/ปรับปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายใน 

- รายงานสรุปผลการประเมิน

กระบวนการพัฒนา/ปรับปรุง

กระบวนการปฏิบัติงานและ

ควบคุมภายในตอผูอํานวยกา 

รวม 40 2 90   
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

 วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 

งานบริหารความเส่ียง 

คําจํากัดความ: 

หมายถึง การบริหารปจจัย และควบคุมกิจกรรม รวมทั้ง กระบวนการ การดําเนินงานตางๆ โดยลดมูลเหตุแต

ละโอกาส ที่องคการจะเกิดความเสียหาย เพื่อใหระดับและขนาดของความเสียหายที่จะเกิดข้ึนในอนาคตอยู

ในระดับที่องคการยอมรับได ประเมินได ควบคุมและตรวจสอบไดอยางมีระบบ โดยคํานึงถึงการบรรลุ

เปาหมายขององคการเปนสําคัญ 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
นาที ช่ัวโมง วัน 

1. จัดทําโครงการบริหารความ
เสี่ยง  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

20 4 6 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานบริหารความเสีย่ง 

- เกณฑการประกันคณุภาพท่ี

เก่ียวของกับการบริหารความเสี่ยง 

- โครงการบริหารความเสีย่ง 

2. จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

35 6 - ณัฐวลญัช วังนิล - รายช่ือคณะกรรมการ 
- คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ 

3 จัดทํานโยบายบริหารความ
เสี่ยง  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

15 1 1 ณัฐวลญัช วังนิล - นโยบายบริหารความเสีย่งของ

มหาวิทยาลยัและหนวยงาน 

-  (ราง) นโยบายบริหารความเสี่ยง 

4. จัดทําแนวทางและปฏิทินการ
บริหารความเสี่ยง  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

50 5 1 ณัฐวลญัช วังนิล - (ราง) แนวทางและปฏิทินการ

ดําเนินงานบริหารความเสีย่ง 

5. จัดทําแบบฟอรมท่ีใชในการ
ดําเนินงานบริหารความเสีย่ง  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ัง/ป 

- 6 7 ณัฐวลญัช วังนิล - แบบฟอรม (FM-RM 01) 

- แบบฟอรม (FM-RM 02) 

- แบบฟอรม (FM-RM 03) 

- แบบฟอรม (FM-RM 04) 

- แบบฟอรม (FM-RM 05) 

6. จัดประชุมคณะกรรมการฯ 
เพ่ือพิจารณาแนวทางและปฏิทิน
การบริหารความเสี่ยง  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

45 4 6 ณัฐวลญัช วังนิล - เอกสารการประชุม 

- Power point นําเสนอ 

- รายช่ือผูเขารวมประชุม 

- รายงานประชุมการพิจารณา

แนวทางและปฏิทินการบริหาร

ความเสีย่ง 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
นาที ช่ัวโมง วัน 

7. จัดทําคูมือการบริหารความ
เสี่ยง 
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

5 2 6 ณัฐวลญัช วังนิล - คูมือการบริหารความเสี่ย 

 

8. จัดอบรมใหความรูความเขาใจ
เก่ียวกับแผนบริหารความเสี่ยง
ใหกับบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังใน
ระดับหนวยงาน  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

55 - 5 ณัฐวลญัช วังนิล - โครงการสรางความรูความเขาใจ 

- รายช่ือวิทยากร 

- หนังสือเชิญวิทยากร 

- เอกสารประกอบการอบรม 

- เอกสารลงทะเบียน 

- แบบสอบถามความพึงพอใจ 

9. จัดประชุมวิเคราะห จดัลําดับ
ความเสีย่ง และจัดทําแผนบริหาร
ความเสีย่ง  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

45 5 8 ณัฐวลญัช วังนิล - เอกสารการประชุมวิเคราะห 
จัดลําดับความเสี่ยง และจัดทํา
แผนบริหารความเสี่ยง 
- เอกสารลงทะเบียน 
- แผนบริหารความเสี่ยง 

10.  ติดตามและสรุปผลการ
ดําเนินงานตามแผนบริหารความ
เสี่ยง  
หมายเหตุ : ตามไตรมาส 
หนวยนับ : คร้ัง 
2 คร้ังตอป 

45 5 - ณัฐวลญัช วังนิล - ผลการดําเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงตามแบบฟอรมที
กําหนด 

11. จัดทําเลมรายงานผลการ
ดําเนินงานบริหารความเสีย่งของ
หนวยงาน   
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

20 4 3 ณัฐวลญัช วังนิล - รายงานผลการดําเนินงานบริหาร
ความเสีย่ง แตละงาน 

12. รายงานผลตามแผนบริหาร
ความเสีย่ง  
หมายเหตุ : ตามไตรมาส 
หนวยนับ : คร้ัง 
2 คร้ังตอป 

30 6 - ณัฐวลญัช วังนิล - เอกสารการประกอบวาระการ
รายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 

13. ประเมินกระบวนการบริหาร
ความเสีย่ง   
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

35 1 1 ณัฐวลญัช วังนิล - แบบประเมินกระบวนการ
บริหารความเสี่ยง 

14. รายงานผลการดําเนินงาน
การบริหารความเสี่ยง  
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

45 6 3 ณัฐวลญัช วังนิล - ขอมูลผลการดําเนินงานการ
บริหารความเสี่ยง 
- รายงานการประเมินตนเอง/ 
หลักฐานตัวบงช้ีท่ีเก่ียวของกับ
ความเสีย่ง 
- บันทึกขอความรายงานผลการ
ดําเนินงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

ข้ันตอนการปฏิบัต ิ
ระยะเวลาดําเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ 
นาที ช่ัวโมง วัน 

15 จัดทําเลมรายงานผลการ
ดําเนินงานบริหารความเสีย่งของ
มหาวิทยาลยัและหนวยงาน 
หนวยนับ : คร้ัง 
1 คร้ังตอป 

20 4 4 ณัฐวลญัช วังนิล - รายงานประจําปของสาํนัก 
(GUR) 
- หลักฐานเพ่ิมในกรณีท่ี
คณะกรรมการตรวจประเมินเรียก
หา 

รวม 45 3 60   

 

7.3 แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอรม 

FM-RM 01 แบบฟอรมการระบุความเสีย่ง และกําหนดเกณฑท่ีใชในการประเมินความเสีย่ง 

FM-RM 02 แบบฟอรมประเมินความเสีย่ง 

FM-RM 03 แบบฟอรมแผนการบริหารความเสี่ยง 

FM-RM 04 แบบฟอรมแผนการควบคุมภายใน 

แบบ ปค. 4 แบบฟอรมรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน 

แบบ ปค. 5 แบบฟอรมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

 

 7.4 เอกสารอางอิง 
  (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการ ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินการ ท่ีเปนการ

ช้ีแจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ ไดแก 

ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เปนตน) 

1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน สํานักวิชาการ

ศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการเรียนรูอิเล็กทรอนิกส 

2. นโยบายแผนการริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

    

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 (ระบุมาตรฐานการปฏิบัติงานโดยใชตัวช้ีวัดท่ีอยูขางลางสุดในผังกระบวนการปฏิบัติงาน) 

วัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสําเร็จ คาเปาหมาย เกณฑท่ีใชในการประเมิน 

1. แผนบริหารความเสี่ยง 

1.1 เพ่ือใหบุคลากรของ

หนวยงานสามารถหาวิธีการ

จัดการกับความเสี่ยงเพ่ือ

ปองกันหรือลดความเสีย่งใหอยู

ในระดับท่ียอมรับได 

1.1 รอยละของประเด็นความ

เสี่ยงท่ีไดรับการควบคุมและ

ลดระดับความเสี่ยงเทียบกับ

ประเด็นความเสี่ยงท้ังหมดท่ี

กําหนดข้ึนตอป 

 

รอยละ 100 พิจารณาจากความเสี่ยงท่ี

ไดรับการควบคมุและลด

ระดับความเสี่ยงเทียบกับ

ประเด็นความเสี่ยงท้ังหมดท่ี

กําหนดข้ึนตอป 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

วัตถุประสงค ตัวชี้วัดความสําเร็จ คาเปาหมาย เกณฑท่ีใชในการประเมิน 

2. แผนการควบคุมภายใน 

2.1 เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวา

การดําเนินงานจะบรรลผุล

สําเรจ็ตามวัตถุประสงคท่ีวางไว 

2.1 รอยละของงานท่ีมีการ

ดําเนินการตามจดุควบคุมท่ี

กําหนด 

รอยละ 100 พิจารณาจากจํานวนของ

งานท่ีดําเนินการควบคมุ

ภายในตามมาตรฐานท่ี

มหาวิทยาลยักําหนด 

 

9. ระบบติดตามประเมินผล 

 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในนั้น  

มีระบบการติดตามประเมินผลการดําเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา

ดําเนินการ 
ผูรับผิดชอบ ผูกํากับ 

1. กําหนดผูรับผิดชอบและ

ระยะเวลาในการติดตาม

ประเมินผลการดาํเนินงานของ

กระบวนการ 

เริ่มปงบประมาณ ผูอํานวยการสํานักวิชา

การศึกษาท่ัวไปฯ 

 

2. แตตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน เริ่มปงบประมาณ ผูอํานวยการสํานักวิชา

การศึกษาท่ัวไปฯ 

 

3. ระบุแผนงานวัตถุประสงคและ

กิจกรรมการควบคุมภายใน 

ตามรอบไตรมาส  

(6, 12 เดือน) 

ฝายแผนงาน งบประมาณ 

และประกันคณุภาพ 

รองผูอํานวยการฝาย

บริหารและแผนงาน 

4. รายงานการประเมินผลการ

ควบคุมภายใน 

ตามรอบไตรมาส  

(6, 12 เดือน) 

ฝายแผนงาน งบประมาณ 

และประกันคณุภาพ 

รองผูอํานวยการฝาย

บริหารและแผนงาน 

5. รายงานการประเมิน

องคประกอบของการควบคุม

ภายใน 

ตามรอบไตรมาส  

(6, 12 เดือน) 

ฝายแผนงาน งบประมาณ 

และประกันคณุภาพ 

รองผูอํานวยการฝาย

บริหารและแผนงาน 

6. ระบุความเสี่ยง และกําหนด

เกณฑท่ีใชในการประเมินความ

เสี่ยง 

ตามรอบไตรมาส  

(6, 12 เดือน) 

ฝายแผนงาน งบประมาณ 

และประกันคณุภาพ 

รองผูอํานวยการฝาย

บริหารและแผนงาน 

7. ประเมินผลการบริหารความ

เสี่ยง 

ตามรอบไตรมาส  

(6, 12 เดือน) 

ฝายแผนงาน งบประมาณ 

และประกันคณุภาพ 

รองผูอํานวยการฝาย

บริหารและแผนงาน 

8. รายงานการประเมินผลการ

บริหารความเสี่ยงและการควบคมุ

ภายใน 

ตามรอบไตรมาส  

(6, 12 เดือน) 

ฝายแผนงาน งบประมาณ 

และประกันคณุภาพ 

รองผูอํานวยการฝาย

บริหารและแผนงาน 

 

หมายเหตุ การระบุระยะเวลาในการดําเนินการใหระบุเดือนท่ีดาํเนินการ 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 
 

 

ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

 
 

 

 

 

 

หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

     ขาพเจา........................................................ตําแหนง ................................................. 

ไดพิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงาน..................................................................ในฐานะ

ผูบังคับบัญชาและดูแลของฝาย.......................................คณะ/สํานัก/กอง............................................ 

 

 โดยยินยอมใหฝาย...................................... คณะ/สํานัก/กอง.......................................... 

นํากระบวนการปฏิบัติงาน........................มาใชในหนวยงานตั้งแตวันท่ี.......เดือน......... พ.ศ................. 

เปนตนไป   

 

    ใหไว  ณ  วันท่ี         ……………….......... 

      

          

              ............................................... 

                                                               (……………....................……………) 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏบิัติงาน 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

1. FM-RM 01 แบบฟอรมการระบุความเส่ียง และกําหนดเกณฑท่ีใชในการประเมินความเส่ียง 

(FM-RM 01) 

ความเสี่ยง และกําหนดเกณฑทีใ่ชในการประเมินความเสีย่ง (FM-RM 01) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ………….. 

หนวยงาน..................................................... 

งาน/

วัตถุประสงค 

ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง

และขอมูล/หลักฐาน

ประกอบการกําหนด

ความเสี่ยง 

เกณฑโอกาส เกณฑผลกระทบ 

คําอธบิาย โอกาสที่จะเกิด ระดับ คําอธบิาย ผลกระทบ ระดับ 

1.ดานกลยุทธ 

         

         

         

2.ดานการปฏบิัติงาน 

         

         

         

3. ดานทรัพยากร (การเงนิ งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารสถานที)่ 
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คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

งาน/

วัตถุประสงค 

ความเสี่ยง สาเหตุของความเสี่ยง

และขอมูล/หลักฐาน

ประกอบการกําหนด

ความเสี่ยง 

เกณฑโอกาส เกณฑผลกระทบ 

คําอธบิาย โอกาสที่จะเกิด ระดับ คําอธบิาย ผลกระทบ ระดับ 

4.ดานนโยบาย กฎหมาย ระเบยีบ ขอบังคับ 

         

         

         

5. ดานการปฏบิัติงานที่อาจเกิดจากผลประโยชนทบัซอน 

         

         

         

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 50 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

2. FM-RM 02 แบบฟอรมประเมินความเส่ียง 

(FM-RM 02) 

แบบฟอรมประเมินความเสี่ยง (FM-RM 02) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ………….. 

หนวยงาน..................................................... 

งาน/วัตถุประสงค ความเสี่ยง แนวทางการจัดการ

ความเสี่ยงเดมิ  

(ป 2561) 

ระดับความเสี่ยงกอนการควบคุม 

โอกาสที่จะเกิดขึน้ ผลกระทบ คะแนนความเสี่ยง 

(โอกาส x ผลกระทบ) 

ระดับความเสี่ยง 

1.ดานกลยุทธ 

       

       

       

2.ดานการปฏบิัติงาน 

       

       

       

3. ดานทรัพยากร (การเงนิ งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารสถานที)่ 

       

       

       



 

 51 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

งาน/วัตถุประสงค ความเสี่ยง แนวทางการจัดการ

ความเสี่ยงเดมิ  

(ป 2561) 

ระดับความเสี่ยงกอนการควบคุม 

โอกาสที่จะเกิดขึน้ ผลกระทบ คะแนนความเสี่ยง 

(โอกาส x ผลกระทบ) 

ระดับความเสี่ยง 

4.ดานนโยบาย กฎหมาย ระเบยีบ ขอบังคับ 

       

       

       

5. ดานการปฏบิัติงานที่อาจเกิดจากผลประโยชนทบัซอน 

       

       

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 52 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

3. FM-RM 03 แบบฟอรมแผนการบริหารความเส่ียง 

(FM-RM 03) 

แผนการบรหิารความเสี่ยง (FM-RM-03) ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ……….. 

หนวยงาน..................................................... 

งาน/วัตถุประสงค  ความเสี่ยง 

ระดับความเสี่ยงกอนการควบคุม 

แนวทางการ

ตอบสนอง 

กิจกรรมการ

จัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลา

ดําเนนิการ 

ผูกํากับดูแล/

ผูรับผดิชอบ โอกาสที่จะ

เกิดขึ้น 
ผลกระทบ 

คะแนนความ

เสี่ยง (โอกาส x 

ผลกระทบ) 

ระดับความ

เสี่ยง 

1.ดานกลยุทธ 

          

          

          

2.ดานการปฏบิัติงาน 

          

          

          



 

 53 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

งาน/วัตถุประสงค  ความเสี่ยง 

ระดับความเสี่ยงกอนการควบคุม 

แนวทางการ

ตอบสนอง 

กิจกรรมการ

จัดการความเสี่ยง 

ระยะเวลา

ดําเนนิการ 

ผูกํากับดูแล/

ผูรับผดิชอบ โอกาสที่จะ

เกิดขึ้น 
ผลกระทบ 

คะแนนความ

เสี่ยง (โอกาส x 

ผลกระทบ) 

ระดับความ

เสี่ยง 

3. ดานทรัพยากร (การเงนิ งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารสถานที)่ 

          

          

          

4.ดานนโยบาย กฎหมาย ระเบยีบ ขอบังคับ 

          

          

          

5. ดานการปฏบิัติงานที่อาจเกิดจากผลประโยชนทบัซอน 

          

          

          



 

 54 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

4. FM-RM 04 แบบฟอรมแผนการควบคุมภายใน 

(FM-RM 04) 

หนวยงาน.................................................... 

แผนการควบคุมภายใน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .......... (เพิ่มเติม) 

งาน/วัตถุประสงค กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแลวเสร็จ ผูรับผดิชอบ 

1. งาน............    

วัตถุประสงค................ 

 

วัตถุประสงคของการควบคุมดาน

................. 

1.ดานการดําเนินงาน (O) 

2.ดานการปฏบัิติตามกฎหมาย/ระเบียบ (C) 

3.ดานการรายงานทางการเงนิ (F) 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

2. งาน............    

วัตถุประสงค................ 

 

วัตถุประสงคของการควบคุมดาน

......................................... 

 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.    

3. งาน............    



 

 55 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

งาน/วัตถุประสงค กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแลวเสร็จ ผูรับผดิชอบ 

วัตถุประสงค................ 

 

วัตถุประสงคของการควบคุมดาน

......................................... 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

4. งาน............    

วัตถุประสงค................ 

 

วัตถุประสงคของการควบคุมดาน

......................................... 

1.   

2.   

3.   

4.   

5.   

 

              .......................................................... 

(..................................................) 

คณบด/ีผอ. .............................................................. 

วันท่ี................ เดอืน..................พ.ศ. ................. 

 



 

 
56 

 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

5. แบบ ปค. 4 แบบฟอรมรายงานการประเมินองคประกอบของการควบคุมภายใน 

 

แบบ ปค. 4 

..........................(1)................................... 

รายงานการประเมนิองคประกอบของการควบคุมภายใน 

สําหรับระยะเวลาดําเนินงานสิ้นสุด ........................(2)......................... 

(3) 

องคประกอบของการควบคุมภายใน 

(4) 

ผลการประเมนิ/ขอสรุป 

1. สภาพแวดลอมการควบคุม 

.................................................. 

.................................................. 

 

.................................................. 

.................................................. 

2.  การประเมนิความเสี่ย 

...................................................... 

....................................................... 

 

.................................................. 

.................................................. 

 3. กจิกรรมการควบคุม

...................................................... 

....................................................... 

 

.................................................. 

.................................................. 

4. สารสนเทศและการสื่อสาร 

...................................................... 

....................................................... 

 

.................................................. 

.................................................. 

5. กจิกรรมการตดิตามผล 

...................................................... 

....................................................... 

 

.................................................. 

.................................................. 

 

ผลการประเมนิโดยรวม (5) 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ลายมือชื่อ................(6).............................. 

คณบด/ีผอ...........................(7)............................ 

วันที ่.....(8)..... เดอืน ................... พ.ศ. ............ 

 



 

 
57 

 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

คําอธบิายแบบรายงานการประเมนิองคประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4) 

 

 (1) ระบุช่ือหนวยงานที่ประเมนิองคประกอบของการควบคุมภายในระดับหนวยงาน 

 (2) ระบุวันเดอืนปสิ้นรอบระยะเวลาการดําเนินงานประจําปที่ประเมินองคประกอบของ

การควบคุมภายใน 

 (3) ระบุองคประกอบของการควบคุมภายใน 5 องคประกอบ 

 (4) ระบุผลการประเมิน/ขอสรุปของแตละองคประกอบของการควบคุมภายในพรอม

ความเสี่ยงที่ยังมอียู/จุดออน 

 (5) สรุปผลการประเมินโดยรวมขององคประกอบของการควบคุมภายในทั้ง 5 

องคประกอบ 

 (6) ลงลายมอืช่ือผูบรหิารหนวยงาน 

 (7) ระบุตําแหนงหัวหนาหนวยงาน 

 (8) ระบุวันเดอืนปที่รายงาน 



 

 

 

58 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

6. แบบ ปค. 5 แบบฟอรมรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

แบบ ปค. 5 

............................(1).............................. 

รายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

สําหรับระยะเวลาการดําเนินงานสิ้นสุด ............................(2).......................... 

(3) 

งาน/วัตถปุระสงคของ 

การควบคุม 

 

(4) 

ความเสี่ยง 

(5) 

การควบคุม

ภายใน 

ท่ีมอียู 

(6) 

การประเมนิผล 

การควบคุม

ภายใน 

(7) 

ความเสี่ยง 

ท่ียังมอียู 

(8) 

การปรับปรุง 

การควบคุม

ภายใน 

(9) 

หนวยงาน 

ท่ีรับผดิชอบ/

กําหนดเสร็จ 

 ระบุความเสี่ยงสําคัญ

ของแตละงาน (ความ

เสี่ยงท่ียังมอียู) 

  เปนการระบุสาเหตุของความ

เสี่ยงท่ีเกดิจากความเสี่ยงใน

ชอง (4)  

ความเสี่ยง..............

ผลกระทบ 

ทําให.............สาเหตุ เนื่อง

จาก.............................. 

  

 

 

 

 

 

ลายมือชื่อ....................(10)....................................... 

 คณบด/ีผอ  ...........................(11)............................. 

 วันที ่.....(12)..... เดอืน ................... พ.ศ. ............ 



 

 

 

59 
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

คําอธบิายแบบรายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5) 

(1) ระบุช่ือหนวยงานที่ประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(2) ระบุวันเดอืนปสิ้นรอบระยะเวลาการดําเนนิงานประจําปที่ประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(3) งาน/วัตถุประสงคของการควบคุม 

(4) ระบุความเสี่ยงสําคัญของแตละงาน (ความเสี่ยงที่ยังมอียู) 

(5) ระบุการควบคุมภายในของแตละงาน เพื่อลดหรอืควบคุมความเสี่ยง เชน ขั้นตอน วธิปีฏบิัติงาน กฎเกณฑ (โดยเปนขอมูลเดียวกันกับแผนการ (ควบคุม

ภายใน) 

(6) ระบุผลการประเมนิการควบคุมภายในวามคีวามเพียงพอและปฏบิัตติามอยางตอเนื่องหรือไม  

โดยใชคําถามตอไปนี้เปนแนวทาง 

     1. ใครเปนผูกําหนดหรอืผูดําเนนิการตามการควบคุมหรอืไม ดําเนนิการเมื่อไร  อยางไร 

     2. การควบคุมชวยใหงานสําเร็จตามวัตถุประสงคที่กําหนดหรือไม 

     3. ประโยชนที่ไดรับ  สงผลตอการทํางานอยางไร 

(7) ระบุความเสี่ยงที่ยังมอียู (เปนการระบุสาเหตุของความเสี่ยงที่เกดิจากความเสี่ยงในชอง (4) )  

     ความเสี่ยง..............................ผลกระทบ ทําให............................สาเหตุ เนื่องจาก......................... 

(8) ระบุการปรับปรุงการควบคุมภายใน ซึ่งเปนแนวทาง/ขอเสนอแนะ/วธิกีารดําเนนิการเพื่อจัดการความเสี่ยง โดยเปนวธิกีารที่จะชวยปองกันหรอืลด         

โอกาสในการเกดิความเสี่ยง ที่จะดําเนนิการในรอบถัดไป 

(9) ระบุวันเดอืนปที่จะดําเนินการตาม หัวขอที่ (8) ใหแลวเสร็จ และผูรับผิดชอบหลักในการดําเนนิการ   

(10)  ลงลายมอืช่ือผูบรหิารหนวยงาน 

(11)  ระบุตําแหนงหัวหนาหนวยงาน 

(12)  ระบุวันเดอืนปที่รายงาน 
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คณะผูจัดทํา 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ฝายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

 

1.  นางสาวกฤษณา อารีย   รักษาการหัวหนาฝายฯ 

2.  นางสาวณัฐวลัญช วังนิล      เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

3.  นางสาวสุพัฒตรา ซัง      เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

4.  นายวรภพ  มวงมงคล  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
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