
(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป (10 งาน)

- 1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเอกสารก่อนออก
เลขท่ีรับหรือส่งเอกสารในระบบ e-Office

เจ้าหน้าท่ีด้านธุรการสารบรรณด าเนินการตรวจสอบ
ความถูกต้องการออกเลขท่ีรับหรือส่งเอกสารในระบบ 
e-Office ตามข้ันตอนเส้นทางการส่งเอกสารในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) พร้อมตรวจสอบความ
ถูกต้องของเส้นทางของเอกสาร เพ่ือด าเนินการจัดส่งเอกสาร
ได้ถูกต้องและสะดวกรวดเร็วข้ึน

- -

2. ออกเลขท่ีรับ-ส่งเอกสารหนังสือราชการตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด

เจ้าหน้าท่ีด้านธุรการสารบรรณ ออกเลขท่ีรับ-ส่งเอกสารใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Office) และตรวจสอบ
ความถูกต้องของเลขท่ีรับ-ส่งของเอกสาร

- 1. วิเคราะห์และประเมินผลการด าเนินการจัดท า
กรอบอัตราก าลัง กรอบของต าแหน่ง

1.เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลด าเนินการจัดประชุมคณะผู้บริหาร 
และผู้ท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วยรายละเอียดในการ
ด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง กรอบของต าแหน่ง โดยมี
รายละเอียด ดังน้ี 
1.ด าเนินการวิเคราะห์ ความถูกต้องของข้อมูลบุคลากร

- -

2. ประชุมผู้ท่ีเก่ียวข้อง (ผู้บริหารส านัก/ผู้รับผิดชอบ
งาน) เก่ียวกับการจัดท ากรอบอัตราก าลัง ตามแผน
บริหารทรัพยากรบุคคล

2.ประเมินผลการด าเนินการจัดท ากรอบอัตราก าลัง กรอบ
ของต าแหน่งข้อมูลบุคลากร
3.ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลบุคลากร
4.น าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา ตามแผนบริหารทรัพยากร
บุคคล
เพ่ือให้การสรรหาบุคลากรเป็นไปตามระเบียบท่ีก าหนด ด้วย
ความโปรงใส่ ตรวจสอบได้

วัตถุประสงค์
2.2 การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและรายงานสรุปผล
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บุคลากรได้รับการพัฒนาท่ีตรงตามสมรรถนะ
ท่ีก าหนด/ต าแหน่ง
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

- 1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน
ประจ าปีงบประมาณ

1. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  โดยผ่าน
ผู้บริหารส านักฯให้ความเห็นชอบและลงนาม พร้อมแจ้งเวียน
ให้บุคลากรรับทราบหน้าท่ีการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม และเพ่ือใช้เป็นแนวทางท่ีถูกต้องในการประเมิน
ต่อไปในอนาคต

- -

แบบรายงานกิจกรรมการควบคุม ตามแผนควบคุมภายในประจ าปีงบประมาณ 2567
รอบ 6 เดือน (ตุลาคม 2566 - มีนาคม 2567)

1. งานธุรการและสารบรรณ
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสารในระบบ e-Office 
ถูกต้อง รวดเร็ว ครบถ้วน เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. งานบุคคล

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

1 พ.ย. – 30 
ธ.ค. 66

วัตถุประสงค์
2.1 การจัดท ากรอบอัตราก าลัง
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้การสรรหาบุคลากรเป็นไปตามระเบียบท่ี
ก าหนด ด้วยความโปรงใส่ ตรวจสอบได้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

2. จัดท าเล่มแผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 2. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล ด าเนินการจัดท าเล่มแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์ม รายละเอียด
แผนพัฒนาบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ จากหน่วยงาน
เจ้าภาพ (กองบริหารงานบุคคล) พร้อมให้หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนน าเสนอผู้บริหารส านักฯ เพ่ือ
ขออนุมัติเล่มแผนพัฒนาบุคลากรต่อไป

3. จัดท ารายงานและสรุปผลการด าเนินการตาม
แผนพัฒนาบุคลากร ไปยังกองบริหารงานบุคคล

3. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคล รายงานและสรุปผลการพัฒนาของ
บุคลากรตามกรอบระยะเวลาให้ตรงตามสมรรถนะของ
ต าแหน่งท่ีก าหนดโดยจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของส านักฯ 
พร้อมด าเนิการตรวจทานและตรวจสอบข้อมูลให้มีข้อมูลท่ี
ครบถ้วน ถูกต้อง จากหัวหน้าฝ่ายงาน พร้อมน าเสนอ
ผู้บริหารส านักฯ รับทราบ และจัดส่งข้อมูลไปยังกอง
บริหารงานบุคคลตรวจสอบและเก็บรวบรวมข้อมูลต่อไป

- 1. จัดท าบัญชีรายช่ือผู้ประเมินและผู้ปฏิบัติแยกตาม
ประเภทบุคคลและต าแหน่ง

1. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลจัดท าบัญชีรายช่ือผู้ประเมินและผู้รับ
การประเมิน
2. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลแจ้งบุคลากรในส านักฯ ตรวจสอบ
รายช่ือผู้ประเมินตนเองและต าแหน่งในระบบ ERP
3. ผู้ประเมินเข้าประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร
ผู้รับการประเมินในระบบ ERP
4. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลแจ้งบุคลากรในส านักฯ ตรวจสอบ
คะแนนผลการประเมิน และยืนยันข้อมูลในระบบ ERP

- -

2. กรอกข้อมูลผลสัมฤทธ์ิของงาน จ านวน 7 ข้อ ใน
ระบบ ERP

2. เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลด าเนินการกรอกข้อมูลด้านผลสัมฤทธ์ิ
ของงานจ านวน 7 ข้อ ในระบบ ERP แล้วตรวจสอบและ
บันทึกข้อมูลด้านผลสัมฤทธ์ิของงาน รายละเอียดข้อมูลท่ี
ถูกต้อง ครบถ้วน ของบุคลากรส านัก ในระบบ ERP ส่งผลให้
ข้อมูลด้านผลสัมฤทธ์ิของงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ
มีประสิทธิภาพ

วัตถุประสงค์
2.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ใน
ระบบ ERP
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้บุคลากรได้รับการพัฒนาท่ีตรงตามสมรรถนะ
ท่ีก าหนด/ต าแหน่งงานท่ีเหมาะสม
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

ตามรอบไตร
มาส (6, 9 

เดือน)

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

3. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งกองบริหารงานบุคคล
เพ่ือด าเนินการค านวณผลการประเมิน

เจ้าหน้าท่ีงานบุคคลตรวจสอบข้อมูลผลการประเมินท่ีถูกต้อง
 และแจ้งบุคลากรส านักฯ ตรวจสอบคะแนนประเมิน พร้อม
ให้บุคลากรด าเนินการยืนยันผลคะแนนการประเมินการ
ปฏิบัติราชการ ก่อนเจ้าหน้าท่ีงานบุคคลยืนยันผลการ
ประเมินในระบบ ERP พร้อมจัดท าบันทึกข้อความผ่าน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ท่ีผ่านการ
พิจารณาผลการค านวณคะแนนการประเมินจากผู้บริหาร
เป็นท่ีเรียบร้อย แจ้งกองบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการ
ค านวณผลการประเมิน

วัตถุประสงค์
2.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร ใน
ระบบ ERP
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้บุคลากรได้รับการพัฒนาท่ีตรงตามสมรรถนะ
ท่ีก าหนด/ต าแหน่งงานท่ีเหมาะสม
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)

ตามรอบไตร
มาส (6, 9 

เดือน)

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

- 1. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี 1. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุด าเนินการจัดประชุมคณะผู้บริหาร
ส านักฯ และผู้ท่ีเก่ียวข้อง ส ารวจความต้องการการจัดท าค า
ขอต้ังงบประมาณ ตามแผนการด าเนินงานตามโครงการของ
แต่ละฝ่ายงาน ในการด าเนินการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
ประจ าปี ให้ถูกต้องตามระเบียบ และข้อบังคับของหน่วยงาน
และมหาวิทยาลัย

- -

2. จัดท าบันทึกข้อมูลการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างใน
ระบบ ERP

2. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุด าเนินการตรวจสอบบันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง และใบเสนอราคา โดยผ่านการอนุมัติ
จากผู้อ านวยการ กรณีไม่เกินอ านาจท่ีขอรับมอบ แต่ถ้า
จ านวนเงินเกินจากการรับมอบอ านาจต้องให้อธิการบดีเป็น
ผู้อนุมัติก่อนถึงจะด าเนินการ และท าการบันทึกข้อมูลการขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างลงในระบบ ERP

3. จัดท าฎีกาและส่งฎีกาเบิกจ่ายฝ่ายพัสดุกลาง 
(ภายใน 1-2 วัน หลังจาการลงนามอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการส านักฯ)

3. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุตรวจสอบข้อมูลฎีกาเบิกจ่ายงานพัสดุ 
ประกอบด้วยใบขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง (PR) ใบตรวจรับ (RE)
 และใบบันทึกการเบิกจ่ายการจัดซ้ือจัดจ้าง (US) ท่ีมีความ
ถูกต้อง และได้รับการลงนามอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักฯ 
ส่งฝ่ายพัสดุกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือการเบิกจ่ายสามารถ
ด าเนินการได้ถูกต้องตามระยะเวลาท่ีก าหนดต่อไป

4. สรุปผลการเบิกจ่ายตามข้อมูลท่ีส่งเบิกจากฝ่าย
พัสดุกลางระยะเวลาท่ีก าหนด

3. เจ้าหน้าท่ีงานพัสดุตรวจสอบข้อมูลฎีกาเบิกจ่ายงานพัสดุ 
ประกอบด้วยใบขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง (PR) ใบตรวจรับ (RE)
 และใบบันทึกการเบิกจ่ายการจัดซ้ือจัดจ้าง (US) ท่ีมีความ
ถูกต้อง และได้รับการลงนามอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักฯ 
ส่งฝ่ายพัสดุกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือการเบิกจ่ายสามารถ
ด าเนินการได้ถูกต้องตามระยะเวลาท่ีก าหนดต่อไป

4. งานการเงิน

3. งานพัสดุ
1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปวัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้การจัดหาพัสดุ-การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตาม
ระเบียบทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และตรงตามความ
ต้องการ
2. เพ่ือควบคุมและเก็บรักษาพัสดุให้พร้อมใช้งาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)
2. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

- 1. จัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ และหลักฐาน
การขอยืมเงินทดรองราชการ

1. เจ้าหน้าท่ีงานการเงินจัดท าบันทึกข้อความสัญญายืมเงิน
ทดรองราชการ และเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงินงบประมาณใน
สัญญายืมเงินทดรองราชการ และด าเนินการให้ถูกต้องตาม
ระเบียบ ข้อบังคับของมหาวิทยาลัยโดยเคร่งครัด และ
สามารถตรวจสอบได้

- -

2. บันทึกข้อมูลการยืมเงินทดรองราชการในระบบ 
ERP

3. สรุปข้อมูลการยืมเงินทดรองราชการในระบบ ERP

5. งานประชาสัมพันธ์
- 1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน

ประจ าปีงบประมาณ

- -

2. จัดท าแผนด้านการประชาสัมพันธ์เสริมสร้าง
ภาพลักษณ์เชิงรุกของหน่วยงาน

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

วัตถุประสงค์
1. มีการบริหารจัดการด้านงบประมาณของส านักอย่าง
มีประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
2. เพ่ิมช่องทางการจัดหารายได้และงบประมาณประจ าปี
 ให้มีเสถียรภาพทางการเงินอย่างถาวร
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านการ
ประชาสัมพันธ์เสริมสร้างภาพลักษณ์เชิงรุกของหน่วยงาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

2. เจ้าหน้าท่ีงานการเงินด าเนินการบันทึกข้อมูลการยืมเงิน
ทดรองราชการในระบบ ERP ตามหลักฐานการขอยืม
เงินทดรองราชการ บันทึกข้อความเอกสารโครงการ 
การขอยืมเงินทดรองราชการท่ีครบถ้วนถูกต้อง ตามระเบียบ
ข้อบังคับของมหาวิทยาลัย และสามารถตรวจสอบได้

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ์ด าเนินการจัดหา
ข้อมูลกิจกรรมการด าเนินงานของส านักฯ จากทุกฝ่ายงาน 
เพ่ือร่วมวางแผนการด าเนินงาน รวมท้ังตรวจสอบข้อมูล
กิจกรรม หรือข่าวประชาสัมพันธ์ของส านักฯ เพ่ือจัดท าแผน
ด้านการประชาสัมพันธ์ พร้อมด าเนินการจัดท าส่ือ
ประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่านช่องทางการประชาสัมพันธ์
ผ่านส่ือโซเชียลมีเดียทุกช่องทาง ในการเสริมสร้างภาพลักษณ์
เชิงรุกของหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

6. งานอาคารและสถานท่ี
- 1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน

ประจ าปีงบประมาณ
1. เจ้าหน้าท่ีด้านงานอาคารสถานท่ีด าเนินการส ารวจ 
ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ีและอุปกรณ์ส านักงาน 
มีความเสียหายหรือพร้อมใช้งานได้หรือไม่ พร้อมด าเนินการ
รายงานข้อมูลด้านภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมของหน่วยงาน 
เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาการจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การส ารวจภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมของหน่วยงานประจ าปี 
เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานมีภูมิทัศน์และ
ส่ิงแวดล้อมท่ีดีในการปฏิบัติงาน

- -

2. ส ารวจภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมของหน่วยงาน

3. จัดท าแผนการพัฒนาการปรับปรุงภูมิทัศน์และ
ส่ิงแวดล้อมของหน่วยงาน

7. งานจัดหารายได้
- 1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน

ประจ าปีงบประมาณ
1. เจ้าหน้าท่ีด้านงานจัดหารายจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณาการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการจัดหารายได้
ของหน่วยงานประจ าปี เพ่ือส่งเสริมแผนการจัดหารรายได้ 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป

- -

2. รายได้ผลการด าเนินงานตามแผนจัดหารายได้ 2. ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ ด าเนินโครงการการจัดหา
รายได้ ตามแผนจัดหารายได้

2. เจ้าหน้าท่ีด้านงานอาคารสถานท่ีด าเนินการจัดท า
แผนการพัฒนาการปรับปรุงภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมของ
หน่วยงานประจ าปี ตามข้อมูลการส ารวจการปรับปรุงภูมิ
ทัศน์และส่ิงแวดล้อมของส านักฯ พร้อมตรวจสอบความ
เรียบร้อยของสถานท่ีและอุปกรณ์ส านักงาน ได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม โดยได้รับการพิจารณาอนุมัติจากผู้บริหารของ
ส านัก เป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ส่งผลให้ส านักฯ มีแผนการ
พัฒนาการปรับปรุงภูมิทัศน์และส่ิงแวดล้อมของหน่วยงานท่ีดี

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้หน่วยงานมีภูมิทัศน์และ
ส่ิงแวดล้อมท่ีดี
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือหารายได้ในการบริหารจัดการของหน่วยงาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

3. สรุปรายงานผลการด าเนินงานของงบประมาณ 
พ.ศ. 2567

3. เจ้าหน้าท่ีด้านงานจัดหารายได้ รายงานสรุปผลการ
ด าเนินการจัดหารายได้ของส านักฯ และเสนอผู้บริหารเพ่ือ
รับทราบ

1. รับเอกสารการขออนุญาตใช้ยานพาหนะไปราชการ
ในเขตกรุงเทพฯ และต่างจังหวัด
ในระบบ e-office

1. เจ้าหน้าท่ีงานยานพาหนะตรวจสอบเอกสารการขอ
อนุญาตใช้ยานพาหนะไปราชการในเขตกรุงเทพฯ และ
ต่างจังหวัด  ในระบบ e-office

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

2. ติดต่อผู้ขอใช้บริการเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดงาน
ให้เหมาะสมกับการให้บริการ

2. เจ้าหน้าท่ีงานยานพาหนะประสานงาน ผู้ขอใช้บริการเพ่ือ
ตรวจสอบรายละเอียดงานให้เหมาะสมกับการให้บริการ 
การขอใช้งานยานพาหนะส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ

3. ติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้บริการในวันเดินทาง 3. เจ้าหน้าท่ีงานยานพาหนะ ติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้
บริการในวันเดินทาง พร้อมประสานงานพนักงานขับรถ
เพ่ือให้พร้อมให้การบริการ

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือหารายได้ในการบริหารจัดการของหน่วยงาน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป

8. งานยานพาหนะ
วัตถุประสงค์
1. รับเอกสารการขออนุญาตใช้ยานพาหนะไปราชการใน
เขตกรุงเทพฯ และต่างจังหวัด  ในระบบ e-office
2. ติดต่อผู้ขอใช้บริการเพ่ือตรวจสอบรายละเอียดงานให้
เหมาะสมกับการให้บริการ
3. ติดต่อประสานงานกับผู้ขอใช้บริการในวันเดินทาง
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

9. งานเครือข่ายและความร่วมมือ
1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน
ประจ าปีงบประมาณ

1. เจ้าหน้าท่ีงานเครือข่ายและความร่วมมือจัดท าค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณเสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณาการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
จัดหารายได้ของหน่วยงานประจ าปี เพ่ือส่งเสริมแผนการ
จัดหารายได้ ได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป

2. ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดท างานเครือข่าย 2. ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ ด าเนินจัดประชุม
คณะกรรมการเพ่ือจัดท างานเครือข่าย เพ่ือวางแผนแนว
ทางการด าเนินการการสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับ
หน่วยงานภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ

3.ด าเนินการจัดโครงการและ สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน งบประมาณ พ.ศ. 2567

3. เจ้าหน้าท่ีงานเครือข่ายและความร่วมมือ ประสานงาน
หน่วยงานภายนอกในการบุคลากรส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป
ฯ ในการด าเนินการจัดโครงการและ สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงาน งบประมาณ พ.ศ. 2567 และเสนอผู้บริหารเพ่ือ
รับทราบ

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไปวัตถุประสงค์
1. เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขตหน้าท่ีงานท่ี
ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือรองรับความต้องการใช้งานห้องคอมพิวเตอร์แก่
ผู้ใช้บริการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

1. บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ แก่หน่วยงาน
ภายใน/หน่วยงานภายนอก นักศึกษา บุคลากร 
อาจารย์ในมหาวิทยาลัย

1. เจ้าหนาท่ีผู้รับผิดชอบมีการเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์
 สถานท่ี และประสานงานผู้มาขอใช้บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ก่อนการ
เข้าใช้บริการ ส่งผลให้ผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยมีความพึงพอใจต่อการใช้งานห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
(ผู้ปฏิบัติ ฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์)

ฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ (จ านวน 11 งาน)

1. จัดท าค าขอต้ังงบประมาณประจ าปี – 
งบรายได้ ตามท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัย

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ ด าเนินการจัดท างบประมาณ
ประจ าปีท่ีได้รับจัดสรรจากการประชุมของกองนโยบายและ
แผน
2. จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ผู้บริหารจัดท า
ข้อมูลประมาณการของโครงการประจ าปีตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
3. สรุปจัดท าข้อมูลงบประมาณของโครงการประจ าปีตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ 
กรอกข้อมูลในระบบ ERP

2. จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้กับ
โครงการกิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี ให้ครบ
ทุกโครงการ

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ ด าเนินการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้กับโครงการกิจกรรมใน
แผนปฏิบัติการประจ าปี ครบทุกโครงการฯ เพ่ือให้แต่ละฝ่าย
ด าเนินการเขียนโครงการท่ีได้รับผิดชอบ

3. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการ
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการให้มหาวิทยาลัยทราบ
ทุกเดือน ในระบบ ERP

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ จัดท ารายงานสรุปผลการใช้
จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 
เพ่ือรายงานความก้าวหน้าของโครงการตามแผนปฎิบัติการ 
ให้กองนโยบายและแผนทราบทุกเดือน ในระบบ ERP

เดือนละ 1 คร้ัง

6. งานบริการห้องคอมพิวเตอร์

31 ก.ค. 67
1. งานแผนงานและงบประมาณ (งานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี / งานบริหารงบประมาณ)
1.1 งานบริหารงบประมาณ
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้มีงบประมาณใช้ในการบริหารจัดการ
หน่วยงานท่ีเหมาะสม
2. เพ่ือให้การรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผล
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
ต่อคณะกรรมการบริหารส านัก
3. เพ่ือให้หน่วยงานมีทิศทางองค์กรท่ีชัดเจนและ
สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

นางสาวกฤษณา อารีย์
ฝ่ายแผนงาน

งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

1. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ ก าหนดกิจกรรม โครงการ 
แผนการด าเนินงาน ตามแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พร้อมท้ังให้แต่ละฝ่าย 
เขียนโครงการ งบประมาณ ก าหนดผู้รับผิดชอบให้
ครอบคลุมหน่วยงาน และได้ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส านัก เพ่ือช้ีแจงให้การด าเนินงานเป็นในทิศทางเดียวกัน กับ
ผู้บริหาร บุคลากรท่ีเก่ียวข้อง

31 ก.ค. 67 นางสาวกฤษณา อารีย์
ฝ่ายแผนงาน

งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

2. การติดตามและรายงานผลตามแผนยุทธศาสตร์ 5 
ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ ด าเนินการติดตาม รายงานผล
 โครงการตัวช้ีวัด ตามแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ รอบไตรมาส 6,9,12 
เดือน

รอบไตรมาส 
6,9,12 เดือน

วัตถุประสงค์ 
1.2 จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้หน่วยงานมีทิศทางองค์กรท่ีชัดเจนและ
สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

2. งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ

1. จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน
ตามแบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ จัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการระหว่างผู้อ านวยการกับรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล
ตัวช้ีวัด 
2.จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานตาม
แบบฟอร์มท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด
3. เสนอค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีเพ่ือพิจารณา
ยืนยันและลงนาม

30 ก.ย. 67

2. ติดตามและรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติการ
ประจ าปีและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุก
เดือน (ตามฝ่ายท่ีได้รับตัวช้ีวัดการปฏิบัติราชการ 
กพร.)

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณฯ มีการติดตาม รายงานผลการ
ปฏิบัติการประจ าปี ตามตัวช้ีวัด ของแต่ละฝ่าย ของ
ผู้รับผิดชอบ เพ่ือรายงานข้อมูลทุกเดือน ในระบบ ERP

ทุกเดือน

3. งานพัฒนาประกันคุณภาพ
1. ติดตามผลการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะ 
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan)

 1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ มีการ
ด าเนินการติดตามผลการด าเนินงานตามปฏิทินทุกไตรมาส

2. รายงานผลการด าเนินงานข้อเสนอแนะ 
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan)

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ มีการ
ด าเนินการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
Improvement Plan รอบไตรมาส 6,9,12 เดือน

4. งานโครงการวาระส าคัญประจ าปี (Agenda)

1. ด าเนินงานโครงการวาระส าคัญประจ าปี (Agenda)
 ตามโครงการแผนปฏิบัติการประจ าปี

1. ฝ่ายแผน งบปนะมาณ และประกันคุณภาพ จัดท ารายงาน
 และเก็บรวบรวมข้อมูลท่ีจะจัดท าโครงการวาระส าคัญ
ประจ าปี (Agenda) รอบไตรมาส 6,12 เดือน 
2. ด าเนินงานโครงการวาระส าคัญประจ าปี (Agenda) รอบ
ไตรมาส 6,12 เดือน
3. จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติโครงการวาระส าคัญ
ประจ าปี (Agenda) รอบไตรมาส 6,12 เดือน

2. เข้าร่วมประชุมการผลักดันผลการด าเนินงานตาม
โครงการวาระส าคัญประจ าปี (Agenda) ตาม
ก าหนดการการประชุม

1. ฝ่ายแผน งบปนะมาณ และประกันคุณภาพ มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบเข้าร่วมประชุมการผลักดันผลการด าเนินงาน
ตามก าหนดการการประชุม

รอบไตรมาส 
6,9,12 เดือน

รอบไตรมาส 
6,12 เดือน

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
มีประสิทธิภาพและมีผลการปฏิบัติราชการบรรลุตาม
เป้าหมายท่ีก าหนด
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้การประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
หน่วยงานสอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้สอดคล้องตามมหาวิทยาลัยก าหนด
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

นางสาวสายสุนีย์ แสง
เผือก

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

นางสาวกฤษณา อารีย์
ฝ่ายแผนงาน

งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

นางสาวสายสุนีย์ แสง
เผือก

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

5. งานจัดการความรู้
1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู้ 1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ จัดท า

ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการจัดการความรู้ประจ าปี
งบประมาณ

2. จัดท าแผนการจัดการความรู้ และองค์ความรู้ท่ี
จ าเป็นในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ของหน่วยงานตาม
แบบฟอร์มท่ีก าหนด

1.  ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ ได้
ด าเนินการจัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการฯ และ
ก าหนดกิจกรรมในแผนการจัดการความรู้ และองค์ความรู้ท่ี
จ าเป็นในการแลกเปล่ียนเรียนรู้ ของหน่วยงานพร้อมท้ัง
ก าหนดผู้รับผิดชอบให้ครอบคลุมระดับมหน่วยงาน และได้
จัดประชุมช้ีแจงให้กับผู้บริหารและบุคลากรท่ีเก่ียวข้องทราบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน

3. รายงานผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ 
ระดับหน่วยงานตามรอบไตรมาส

 1. ฝายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ จัด
ประชุมรายงานผลการจัดความรู้ของส านักจัดท ารายงานผล
การด าเนินงานการจัดความรู้ของส านักฯ ตามรอบไตรมาส 
6,9,12 

1. จัดท าแผนบริหารความเส่ียงประจ าปีงบประมาณ
ให้สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของส านักฯ

1. ฝายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ มีการ
จัดท าแผนบริหารความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณให้
สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของส านักฯ

2. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานตามแผน
บริหารความเส่ียง ประจ าปีงบประมาณ ตามรอบไตร
มาส

1. ฝายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ มีการ
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเส่ียง 
ประจ าปีงบประมาณ มอบหมายผู้รับผิดชอบติดตามและ
รายงานผลการด าเนินงานตามตามแผนบริหารความเส่ียง 
ประจ าปีงบประมาณ ตามรอบไตรมาส 6,9,12 เดือน

30 ก.ย. 67

30 ก.ย. 66
 ตามรอบไตร
มาส (6,9,12 

เดือน)

6. งานบริหารความเส่ียง

นางสาวสายสุนีย์ แสง
เผือก

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานบริหารความเส่ียงเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)

นางสาวสายสุนีย์ แสง
เผือก

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้บุคลากรน าแนวทางการ
ปฏิบัติท่ีดีมาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

1. จัดท ากิจกรรมตามแผนการควบคุมภายในประจ าปี
งบประมาณให้สอดคล้องกับโครงสร้างของหน่วยงาน

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ มีการ
จัดท ากิจกรรมตามแผนการควบคุมภายในประจ าปี
งบประมาณ ตามรอบไตรมาส เพ่ือให้สอดคล้องกับ
โครงสร้างของหน่วยงาน

2. ติดตามและรายงานผลการด าเนินงานกิจกรรมตาม
แผนการควบคุมภายใน

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
มอบหมายผู้รับผิดชอบติดตามและรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน

8. งานพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการท่ีเป็นเลิศ (EdPEx)
1. จัดท าแผนการด าเนินงานขับเคล่ือน EdPEx 1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 

ด าเนินการจัดท ากิจกรรมในแผนการด าเนินงานขับเคล่ือน 
EdPEx เพ่ือก าหนดผู้รับผิดชอบ ตามเกณฑ์พัฒนาคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการด าเนินการท่ีเป็นเลิศ (EdPEx)

เดือนมกราคม

2. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนเกณฑ์ EdPex 1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
ด าเนินการรายงานผลและติดตามการด าเนินงาน แต่ละฝ่าย
ของหมวดตามเกณฑ์พัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ด าเนินการท่ีเป็นเลิศ (EdPEx)

รอบไตรมาส 
6,9,12 เดือน

30 ก.ย. 66
 ตามรอบไตร
มาส (6,9,12 

เดือน)

7. งานควบคุมภายใน
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้การด าเนินงานการควบคุมภายในเป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้การประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
หน่วยงานสอดคล้องตามเกณฑ์พัฒนาคุณภาพการศึกษา
เพ่ือการด าเนินการท่ีเป็นเลิศ (EdPEx)
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการปฏิบัติตามกฏหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ  
(C)

นางสาวสายสุนีย์ แสง
เผือก

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

นางสาวกฤษณา อารีย์
ฝ่ายแผนงาน

งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

9. งานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต
1. จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ มีการ

จัดท ารายละเอียดข้อมูลของหน่วยงานลงในแบบฟอร์มท่ีทาง
มหาวิทยาลัย
ก าหนด ตามแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ประจ าปีงบประมาณ 
ในเดือนกันยายน 2566 และตรวจสอบความถูกต้อง ของ
งบประมาณ โดยผ่านคณะกรรมการบริหารส านัก และ
คณะกรรมการประจ าส านัก(อ านวยการของส านัก) เพ่ือ
พิจารณา โครงการ/กิจกรรม งบประมาณท่ีทางหน่วยงาน
ได้รับนโยบายและงบประมาณตามท่ีจัดสรรไว้ เม่ือผ่านการ
พิจารณาเรียบร้อยแล้วด าเนินการจัดท าลงในแบบฟอร์มตาม
มหาวิทยาลัยก าหนด และส่งให้ผู้อ านวยการของส านักลงนาม
 ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) แล้วน าส่งให้กอง
นโยบายและแผน ส่งผลท าให้หน่วยงานมีเล่มแผนกล ยุทธ
ทางการเงินของส านักฯ ตามปีงบประมาณท่ีรายละเอียด
ครบถ้วน ถูกต้อง

2. จัดท าแผนงบประมาณประจ าปี ตามแผนปฏิบัติ
การประจ าปี

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ มีการ
ด าเนินการให้แต่ละฝ่าย เขียนโครงการ งบประมาณ พร้อม
ท้ังสรุปโครงการตามแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณท่ี
ผ่านการประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก และ
คณะกรรมการอ านวยการของส านัก ท่ีผ่านวาระการประชุม
เรียบร้อยแล้ว จึงน ามาเขียนสรุปข้อมูล พร้อมท้ังน าส่งให้
กองนโยบายและแผนตรวจสอบความถูกต้อง ของ
งบประมาณ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปีท่ีมหาวิทยาลัย
จัดสรรงบประมาณให้

นางสาวกฤษณา อารีย์
ฝ่ายแผนงาน

งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือมีการบริหารจัดการด้านงบประมาณของส านัก
อย่างมี ประสิทธิภาพ โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ (C)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

10. งานพัฒนาปรับปรุงกระบวนการ
1. จัดท ากิจกรรมพัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการ
ปฏิบัติงาน

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
ด าเนินการส ารวจจัดท ากิจกรรมพัฒนา/ปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงาน
2. จัดท าบันทึกข้อความเสนอขออนุมัติกิจกรรมพัฒนา/
ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน

2. จัดท าแนวทางและปฏิทินการพัฒนา/ปรับปรุง
กระบวนการปฏิบัติงาน

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
ด าเนินการจัดท าวิธีการเขียนกิจกรรมของแต่ละฝ่าย เพ่ือ
พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน ให้ถูกต้องครบถ้วน 
และส่งข้อมูลให้กับหน่วยงาน (กองนโยบายและแผน) 
ตรวจสอบแผนของส านักฯ

11. งานท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม และเอกลักษณ์
1. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมและเอกลักษณ์  ประจ าปีการศึกษา

1. ฝ่ายแผนงบประมาณ และประกันคุณภาพ จัดท าค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรม 
และเอกลักษณ์ประจ าปการศึกษา  2566  โดยมีการจัดท า
บันทึกข้อความผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ผ่าน
ผู้อ านวยการส านักอนุมัติค าส่ัง พร้อมท้ังจัดส่งค าส่ังให้
คณะกรรมการด าเนินงานรับทราบ พร้อมท้ังปฏิบัติหน้าท่ี
ได้รับมอบหมายให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ส่งผลให้มี
ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน

2. จัดท ารายละเอียดโครงการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรมและเอกลักษณ์  ประจ าปีการศึกษา ตาม
แบบฟอร์มท่ีก าหนด

1. ฝ่ายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
ด าเนินจัดท าโครงการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและ
เอกลักษณ์  ประจ าปีการศึกษา ตามแผนปฏิบัติการด้านการ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและเอกลักษณ์  ประจ าปี
การศึกษา 2566

3. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้าน
การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและเอกลักษณ์  
ประจ าปีการศึกษาให้กับคณะกรรมการประจ าส านักฯ

1. ฝายแผนงาน งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
ผูรับผิดชอบไดด าเนินการติดตามและรายงานผล
การด าเนินงานแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารงศิลปะและ
วัฒนธรรมของส านักฯกับคณะกรรมการประจ าส านักฯ

นางสาวสายสุนีย์ แสง
เผือก

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

นางสาวสายสุนีย์ แสง
เผือก

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบของงาน
พัฒนา/ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานของ
มหาวิทยาลัยให้ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
1. ด้านการด าเนินงาน (O) 
2. ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ (C)

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือใช้เป็นแนวทางการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการด้านการท านุบ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรมและเอกลักษณ์  ประจ าปี 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

ฝ่ายบริการการศึกษา (จ านวน 4 งาน)
1. งานพัฒนาหลักสูตร

1. จัดท า (ร่าง) แผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป
ตลอดหลักสูตร

ก าหนดแผนการเรียนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปตลอดหลักสูตร 
ระยะเวลาการเรียนการสอน ผู้รับผิดชอบก ากับติดตามให้
แล้วเสร็จตามก าหนดเวลาท่ีก าหนด และน าเสนอผู้บริหาร
เพ่ือพิจารณา

2. จัดท าตารางเรียน, ตารางห้อง และตารางผู้สอนใน
แต่ละภาคเรียนให้สอดคล้องกับแผนการเรียนและ 
ปฏิทินกิจกรรมวิชาการของส านักฯ

1. ก าหนดตารางเรียน รายวิชา อาจาย์ผู้สอน ระยะเวลาการ
เรียนการสอน และผู้ช่วยสอน (TA) และติดตามงานตาม
ปฏิทินกิจกรรมวิชาการของส านักฯ
2. มอบหมายให้หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษาควบคุมการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและประชาสัมพันธ์ตารางเรียนให้
นักศึกษาตรวจสอบและเข้าเรียนตามวัน เวลา และสถานท่ี
เรียน

1. นักศึกษาติดต่อจุดให้บริการ One Stop Service 
หรือย่ืนเร่ืองผ่านช่องทางออนไลน์ (LINE Official 
Account, LINE OpenChat)

ก าหนดเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการให้บริการ One Stop 
Service และเวลาปฏิบัติงาน

 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการรับ
เร่ืองจากนักศึกษา

ข้อมูลการรับเร่ืองจากนักศึกษา เพ่ือน าไปตรวจสอบและ
ด าเนินการตามค าร้องขอของนักศึกษา

3. เจ้าหน้าท่ีช้ีแจงรายละเอียดข้อมูลการรับเร่ือง
เบ้ืองต้นให้นักศึกษาทราบ

การตรวจสอบข้อมูลและการช้ีแจงรายละเอียดข้อมูลการรับ
เร่ืองเบ้ืองต้นของเจ้าหน้าท่ีต่อนักศึกษา

4. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลใน GenEd Service Quality ข้อมูลการรับเร่ืองท่ีบันทึกใน GenEd Service Quality

5. เจ้าหน้าท่ีประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบ
ข้อมูลและด าเนินการตามเร่ืองท่ีได้รับจากนักศึกษา

การประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้องตรวจสอบข้อมูลและ
ด าเนินการตามเร่ืองท่ีได้รับจากนักศึกษา

6. เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการการศึกษา ติดต่อนักศึกษา
เพ่ือแจ้งผลการด าเนินการ

การให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษาแนะน า 
ส าหรับนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

7. เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลผลการด าเนินการลงใน 
GenEd Service Quality

นักศึกษามีความพึงพอใจต่อการให้บริการ One Stop 
Service online ของส านักฯ

-

- -

30 ธ.ค. 66, 31
 พ.ค. 67 และ 
31 ก.ค. 67    

    

ฝ่ายบริการการศึกษา

30 ก.ย. 67 ฝ่ายบริการการศึกษา

- -

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือวางแผนการเปิดรายวิชา, จ านวนนักศึกษา,
ห้องเรียนท่ีสามารถลงทะเบียนได้ และประสิทธิภาพ
ของการสอน
2. เพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีและ
ประชาสัมพันธ์ตารางเรียนให้นักศึกษาตรวจสอบและเข้า
เรียนตามวัน เวลา และสถานท่ีเรียน
3. เพ่ือให้นักศึกษาได้เรียนครบหลักสูตรตามแผนการ
เรียนของนักศึกษา
4. เพ่ือประกอบการรับรองการรายงานผลการประกัน
คุณภาพศึกษาภายใน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

2. งานบริการการศึกษา
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษา
แนะน า ส าหรับนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป
2. เพ่ือให้นักศึกษามีความพึงพอใจต่อการให้บริการ One
 Stop Service online จองส านักฯ
3. เพ่ือเพ่ิมการรับรู้ข้อมูลเก่ียวกับการจัดการเรียนการ
สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

8. ผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานสรุปผลการรับเร่ืองจาก
นักศึกษาเสนอผู้บริหาร (รอบรายเดือน)

การรับรู้ข้อมูลเก่ียวกับการจัดการเรียนการสอนหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป

3. งานทะเบียนและประเมินผลข้อมูล
1. ประมวลผลการเรียนและสรุปคะแนนประจ าวิชา เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์จัดท าคะแนนและสรุปผลการ

เรียนประจ าวิชาของนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนรายวิชาน้ันๆ
 โดยการตรวจทานเพ่ือป้องกันการผิดพลาดของการ
ประมวลผลการเรียนอีกคร้ัง และส่งให้คณะกรรมการจัดการ
รายวิชาตรวจสอบสรุปผลการเรียนถูกต้อง ส่งผลให้ผลการ
เรียนไม่มีความคลาดเคล่ือน ตรงตามคะแนนท่ีนักศึกษาได้
ท าตลอดภาคเรียน

2. ส่งเกรดเข้าระบบฝ่ายทะเบียนออนไลน์ 
(reg.ssru.ac.th) ตามระยะเวลาตามปฏิทินกิจกรรม
วิชาการของมหาวิทยาลัย

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์ มีการจัดส่งเกรดเข้าระบบงาน
ทะเบียนออนไลน์ (reg.ssru.ac.th) เม่ือส้ินภาคการศึกษา 
และหัวหน้าฝ่าย รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการ มีการ
ตรวจสอบการยืนยันผลการเรียนครบตามจ านวนรายวิชา
และกลุ่มเรียนท่ีเปิดเพ่ือให้นักศึกษาตรวจสอบคะแนนได้
ถูกต้อง ส่งผลให้ผลการเรียนปรากฎในระบบงานทะเบียน
ตามระยะเวลาท่ีระบุในปฏิทินกิจกรรมวิชาการของ
มหาวิทยาลัย

3. จัดท าบันทึกข้อความแนบรายงานผลค่าระดับ
คะแนน พร้อมแนบมติท่ีประชุมอนุมัติไปยังกอง
บริการการศึกษา เพ่ือแสดงข้อมูลในระบบให้
นักศึกษาทราบ

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป มีการจัดท าบันทึกข้อความส่ง
รายงานผลค่าระดับคะแนน พร้อมแนบมติท่ีรายงานการ
ประชุมคณะกรรมการประจ าส านัก ไปยังกองบริการ
การศึกษา ส่งผลให้แสดงข้อมูลผลการเรียนของนักศึกษา
ทราบในระบบ

1. สรุปผลคะแนนการประเมินอาจารย์ประจ า
ภาคเรียน

เจ้าหน้าท่ีมีจัดท ารายงานสรุปผลการประเมินการจัดการ
เรียนการสอนประจ ารายวิชา หลังส้ินภาคการศึกษา และส่ง
รายงานให้รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการตรวจสอบก่อนส่งให้
คณะกรรมการจัดการรายวิชาและผู้ช่วยสอน เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความถูกต้อง ครบถ้วนทุกประเด็น

2. แจ้งให้อาจารย์ผู้สอนทราบทันทีหลังจากเสนอ
ผู้บริหารรับทราบ

เจ้าหน้าท่ีน าข้อมูลสรุปผลการประเมินการจัดการเรียนการ
สอนมาจัดท าบันทึกข้อความแจ้งคณะกรรมการจัดการ
รายวิชาและผู้ช่วยสอน ท่ีผ่านการรับรองจากผู้บริหาร เพ่ือ
แจ้งผลการประเมิน ส่งผลให้ผู้สอนสามารถปรับรูปแบบการ
เรียนการสอนในภาคเรียนถัดไป

-

ฝ่ายบริการการศึกษา

- -

30 ก.ย. 67 ฝ่ายบริการการศึกษา

30 ธ.ค. 66,
 31 พ.ค. 67

 และ 31 ก.ค. 
67

ฝ่ายบริการการศึกษา

-

30 ธ.ค. 66,
31 พ.ค. 67

และ 31 ก.ค. 
67

- -

-

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารและการให้ค าปรึกษา
แนะน า ส าหรับนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนในหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไป
2. เพ่ือให้นักศึกษามีความพึงพอใจต่อการให้บริการ One
 Stop Service online จองส านักฯ
3. เพ่ือเพ่ิมการรับรู้ข้อมูลเก่ียวกับการจัดการเรียนการ
สอนหมวดวิชาศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

3.1 การเก็บรวบรวมค่าระดับคะแนนและการส่งเกรด
ผ่านระบบออนไลน์
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือรายงานผลการเรียนของนักศึกษาให้เป็นไปตาม
ก าหนดปฏิทินวิชาการของมหาวิทยาลัย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

3.2 การสรุปคะแนนประเมินอาจารย์
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือประเมินการจัดการเรียนการสอนของผู้สอน
รายวิชาศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

1. รับและตรวจสอบเอกสาร/ข้อมูลของนักศึกษา เจ้าหน้าท่ีมีการตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลของนักศึกษา 
เพ่ือตรวจสอบภาคการศึกษา ผลการเรียน และผู้ท่ีเก่ียวข้อง
จัดท าใบรับส่งผลการเรียนค่าระดับคะแนนตามจริงได้ถูกต้อง

2. จัดท าสรุปการส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอ
ส่งระดับคะแนนล่าช้า กรณีไม่มีช่ือลงทะเบียน/ ช าระ
ค่าเทอมล่าช้า

เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานสรุปการส่งแก้ค่าระดับคะแนน I 
และการขอส่งระดับคะแนนล่าช้าตามค าร้องท่ีได้ย่ืนมายัง
ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ กรณีไม่มีช่ือลงทะเบียน / ช าระ
ค่าเทอมล่าช้า รวมท้ังตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งให้ผู้ท่ี
เก่ียวข้องจัดท าบันทึกข้อความ ส่งผลให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องจัดท า
ผลการเรียนตามแบบฟอร์มท่ีกองบริการการศึกษาก าหนด

3. จัดส่งบันทึกรายงานไปยังกองบริการการศึกษา
ผ่านระบบ e-Office

เจ้าหน้าท่ีจัดท าบันทึกรายงานไปยังกองบริการการศึกษา
ผ่านระบบ e-office ส่งผลให้นักศึกษามีผลการเรียนใน
ระบบงานทะเบียนในรายวิชาท่ีลงทะเบียนเรียนไว้ และจบ
ตามโครงสร้างหลักสูตร

1. น าข้อสอบเข้าในระบบสอบออนไลน์ครบทุกรายวิชา เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าข้อสอบลงในระบบสอบออนไลน์
ประจ าภาคเรียน และตรวจสอบสมบูรณ์และความถูกต้อง
ของข้อสอบ เพ่ือสร้างคลังข้อสอบให้กับนักศึกษา ส่งผลให้มี
ข้อสอบครบทุกรายวิชาและมีความถูกต้อง

2. น ารายช่ือนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเข้าระบบจัด
สอบออนไลน์และประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายช่ือนักศึกษาตามรายวิชาและกลุ่ม
เรียนให้ตรงกับตารางเรียนท่ีเปิดสอน จากน้ันจัดท ารายช่ือ
นักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนเข้าระบบจัดสอบออนไลน์และ
ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธ์ิสอบ เพ่ือให้นักศึกษาสามารถ
ตรวจสอบวันและเวลาสอบได้ล่วงหน้า ส่งผลให้นักศึกษา
ทราบวันและเวลาในการเข้าสอบตามก าหนดการของแต่ละ
รายวิชา

3. จัดท าค าส่ังคณะกรรมการการสอบรายวิชา
การศึกษาท่ัวไป

เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการการสอบรายวิชาการศึกษาท่ัวไป 
ก าหนดหน้าท่ีและเสนอผู้บริหารพิจารณาลงนาม

3.4 การจัดสอบรายวิชาการศึกษาท่ัวไป 
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือวัดประเมินผลการเรียนของนักศึกษารายวิชา
ศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

-

3.3 การส่งแก้ค่าระดับคะแนน I และการขอส่งระดับ
คะแนนล่าช้า (กรณีไม่มีช่ือลงทะเบียน/ ช าระค่าเทอม
ล่าช้า)
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือรายงานค่าระดับคะแนน I ของนักศึกษา กรณีไม่
มีช่ือลงทะเบียนและช าระค่าเทอมล่าช้า ให้มีค่าระดับ
คะแนนตามจริง
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

-
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(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

4. คณะกรรมการการสอบรายวิชาการศึกษาท่ัวไป
ควบคุมดูแลระบบจัดสอบออนไลน์

คณะกรรมการการสอบรายวิชาการศึกษาท่ัวไปควบคุมดูแล
ระบบจัดสอบออนไลน์ตามหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ แก้ปัญหา และ
ให้ค าแนะน าระหว่างการสอบ ส่งผลให้นักศึกษาเข้าสอบได้
ทันเวลาและมีประสิทธิภาพ

5. จัดท ารายงานสรุปผลการรับค าร้องของนักศึกษา
ระหว่างการสอบ หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

รายงานสรุปผลการรับค าร้องของนักศึกษาระหว่างการสอบ 
หมวดวิชาศึกษาท่ัวไป

4. งานจัดการเรียนการสอน
1. จัดท าตารางเรียนประจ ารายวิชาให้ครบทุก
รายวิชาท่ีเปิดสอน โดยแยกตามกลุ่มเรียน

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการจัดท าตารางเรียนประจ ารายวิชาท่ีมีการ
ระบุวันและเวลาเรียน พร้อมหัวข้อการสอนของอาจารย์และ
วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ โดยแยกตามกลุ่มเรียน ในทุกรายวิชา 
จากน้ันตรวจสอบความถูกต้องและรวบรวมส่งให้กับอาจารย์
ผู้สอนตรวจสอบก่อนเผยแพร่ ส่งผลให้อาจารย์ผู้สอนและ
นักศึกษา

2. สร้างกลุ่ม LINE OPENCHAT ประจ ารายวิชา สร้างกลุ่ม LINE OPENCHAT ประจ ารายวิชาประจ ารายวิชา
 แบนเนอร์ ลิงค์คิวอาร์โค้ด ส าหรับประชาสัมพันธ์ ใน
รายวิชาของแต่ละภาคเรียนการศึกษา

3. จัดท าแบบทดสอบย่อย (บทท่ี1-8) ประจ ารายวิชา
 พร้อมลงข้อมูลในเว็บไซต์รายวิชา

เจ้าหน้าท่ีติดตามและตรวจสอบแบบทดสอบย่อย (บทท่ี1-8)
 ประจ ารายวิชา จากอาจารย์ผู้สอน พร้อมลงข้อมูลใน
เว็บไซต์รายวิชา

4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบประมวลความรู้
กลางภาค (บทท่ี 1-4) และปลายภาค (บทท่ี 5-8) 
ประจ ารายวิชา

เจ้าหน้าท่ีมีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อสอบประมวล
ความรู้กลางภาค (บทท่ี 1-4) และปลายภาค (บทท่ี 5-8) 
ประจ ารายวิชาก่อนเปิดภาคเรียน

5. จัดท าโครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ท่ัวไป เพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการก่อนเปิดภาคเรียน
อย่างน้อย 2 สัปดาห์

เจ้าหน้าท่ีด านินการรวบรวมรายละเอียด หัวข้อการบรรยาย 
วันและเวลาบรรยาจากอาจารย์ผู้สอน จากน้ันจัดท าขออนุมัติ
โครงการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป ประจ า
รายวิชา ให้เสร็จส้ินก่อนถึงวันบรรยายอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
ส่งผลต่อการเบิกจ่ายงบประมาณโครงการ

3.4 การจัดสอบรายวิชาการศึกษาท่ัวไป 
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือวัดประเมินผลการเรียนของนักศึกษารายวิชา
ศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

4.1 การเตรียมความพร้อมก่อนเปิดการเรียนการสอน
ประจ ารายวิชาศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ท่ัวไปของอาจารย์ผู้สอน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

-

-

-
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6. สรุปรายงานและประเมินโครงการตามแบบฟอร์ม
ท่ีก าหนด และจัดส่งฝ่ายแผนงาน งบประมาณและ
ประกันคุณภาพหลังจากด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 
15 วัน

เจ้าหน้าท่ีจัดท าสรุปรายงานและประเมินโครงการตาม
แบบฟอร์มท่ีก าหนด และส่งให้หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบความ
ถูกต้อง จากน้ันส่งให้รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและ
ผู้อ านวยการส านักฯ ลงนามในรายงานสรุปผลโครงการ เพ่ือ
จัดส่งให้ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ ส่งผล
ให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องทราบผลและรวบรวมรายงานสรุปผลโครงการ

1. จัดการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ ผ่าน
แพลตฟอร์ม FlexSpace

เจ้าหน้าท่ีก ากับการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ของแต่
ละรายวิชา จ านวน 4 คร้ัง / 8 บทเรียน / กลุ่มเรียนตาม
ตารางเรียนท่ีส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ ก าหนด เพ่ือเป็นไป
ตามกรอบและแนวทางการจัดการเรียนการสอนของส านัก 
ส่งผลให้ผู้เก่ียวข้องทราบแนวทางการด าเนินงาน

2. สร้าง Link Stream Yard ประจ ารายวิชา เพ่ือใช้
ในการถ่ายทอดสดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ 
(Live Streaming)

เจ้าหน้าท่ีมีการจัดท า Link Stream Yard ประจ ารายวิชา 
พร้อมทดสอบ Link ก่อนการเรียนการสอน เพ่ือใช้ในการ
ถ่ายทอดสดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ (Live 
Streaming) ส่งผลให้อาจารย์เข้าสอนตามลิงค์ และผู้เรียน
เข้าเรียนถูกช่องทาง

3. จัดท าตารางปฏิบัติงานของแอดมินเพ่ือควบคุมการ
ถ่ายทอดสดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ (Live 
Streaming)

เจ้าหน้าท่ีมีการจัดท าตารางปฏิบัติงานของแอดมินเพ่ือ
ควบคุมการถ่ายทอดสดการเรียนการสอนรูปแบบออนไลน์ 
(Live Streaming) อย่างชัดเจน และตอบข้อซักถาม
นักศึกษาระหว่างการถ่ายทอดสด ส่งผลให้ผู้เก่ียวข้องทราบ
แนวทางในการด าเนินงาน

4. การควบคุมระบบ Online Stream Item/การ
จัดการเรียนการสอน/การตอบข้อซักถาม/การป้อน
ข้อมูลกิจกรรมผ่านช่อง YouTube Live

เจ้าหน้าท่ีควบคุมระบบ Online Stream Item/การจัดการ
เรียนการสอน/การตอบข้อซักถาม/การป้อนข้อมูลกิจกรรม
ผ่านช่อง YouTube Live ตามตารางปฏิบัติงานของแอดมิน
ท่ีก าหนด

1. รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการและผล
ประเมินการจัดการเรียนการสอน

ผู้ช่วยสอนจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการและผล
ประเมินการจัดการเรียนการสอน เสนอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง และจัดท าบันทึก
รายงานผลต่อผู้ท่ีเก่ียวข้องตามระยะเวลาท่ีก าหนด

2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
 มคอ.5

ผู้ช่วยสอน รวบรวมจากอาจารย์ผู้สอนรายวิชาศึกษาท่ัวไป 
และน ามาจัดเก็บรวบรวม  มคอ.5 ของแต่ละภาคเรียน ใน
รูปแบบไฟล์เอกสารลงใน Google Drive ตามระยะเวลาท่ี
ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ

4.1 การเตรียมความพร้อมก่อนเปิดการเรียนการสอน
ประจ ารายวิชาศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนรายวิชาศึกษา
ท่ัวไปของอาจารย์ผู้สอน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

4.3 การสรุปผลหลังจากปิดภาคเรียน
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงการจัดการเรียนการ
สอนในภาคเรียนถัดไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

4.2 การจัดการเรียนการสอน
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้การด าเนินการจัดการเรียนการสอนเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

-

-

-

-

-
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(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
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(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
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ท่ียังมีอยู่
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(8)
ผู้รับผิดชอบ

1. การมอบหมายงานให้ผู้ช่วยสอนท่ีต้องรับผิดชอบ
ของแต่ละรายวิชา

มีการก าหนดผู้ช่วยสอนท่ีต้องรับผิดชอบของแต่ละรายวิชา 
ตามแผนการเรียนท่ีก าหนดของแต่ละภาคเรียน

2. จัดท าปฏิทินติดตามการท างานของอาจารย์ผู้สอน
ประจ ารายวิชา

มีการก าหนดปฏิทินติดตามการท างานของอาจารย์ผู้สอน
ประจ ารายวิชา ระบุภาระงาน และก าหนดระยะเวลาอย่าง
ชัดเจน

1. จัดเตรียมข้อมูลรายวิชา ได้แก่ ไฟล์เอกสาร
ประกอบการเรียน,กิจกรรมประจ ารายวิชา, 
PowerPoint, เกณฑ์การวัดประเมิน, รายละเอียด
โครงงาน, ข้อมูลวิทยากร, LIVE Streaming การ
บรรยายสด, VDO การสอน  และ Coursewere

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์ มีการรวบรวมข้อมูลรายวิชาและ
สร้างคอร์สเรียนประจ ารายวิชาได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตาม
โครงสร้างท่ีก าหนด อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาตรวจสอบ
ความถูกต้องของคอร์สเรียน และรายงานผลต่อผู้บริหารก่อน
เปิดภาคเรียน

2. รับข้อมูลนักศึกษาประจ าภาคเรียนจากงาน
ทะเบียนและประมวลผลข้อมูล

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์ มีการรวบรวมและตรวจสอบ
ข้อมูลนักศึกษาประจ าภาคเรียนจากงานทะเบียนและ
ประมวลผลข้อมูล ก่อนน าข้อมูลเข้าสู่คอร์สเรียน

3. สร้างหัวข้อการเรียนในแต่ละสัปดาห์บนเว็บไซต์
รายวิชาและตรวจสอบความถูกต้อง

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์ มีการสร้างหัวข้อการเรียนในแต่
ละสัปดาห์บนเว็บไซต์รายวิชาและตรวจสอบความถูกต้อง 
และก าหนดให้หัวหน้าฝ่ายบริการการศึกษาตรวจสอบความ
ถูกต้อง

4. จัดรูปแบบรายช่ือนักศึกษา เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์ มีการก าหนดรูปแบบรายช่ือ
นักศึกษา ก่อนน ารายช่ือนักศึกษาเข้าสู่คอร์สเรียนของแต่ละ
รายวิชา

5. จัดท าข้อมูลอัพโหลดหน้าแรกของเว็บไซต์ ได้แก่ 
โครงสร้างหมวดวิชาศึกษาท่ัวไปฯ,  อาจารย์ผู้สอน
และวิทยากร,   คู่มือการเรียน,   ส่ือการเรียนรู้,  การ
วัดประเมินผล,  ตารางกิจกรรม,   ข่าวประชาสัมพันธ์,
  บริการดาวน์โหลดแบบฟอร์ม  และการติดต่อส านัก
วิชาการศึกษาท่ัวไปฯ

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์จัดท าข้อมูลอัพโหลดหน้าแรกของ
เว็บไซต์ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีก าหนด

-

4.4 การวางแผนการด าเนินงานการจัดการเรียนการ
สอนภาคเรียนถัดไป
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือก าหนดแนวทางการด าเนินงานจัดการเรียนการ
สอนของในภาคเรียนถัดไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

- -

30 ธ.ค. 66,
31 พ.ค. 67

และ 31 ก.ค. 
67

ฝ่ายบริการการศึกษา

-

30 ธ.ค. 66,
31 พ.ค. 67

และ 31 ก.ค. 
67

ฝ่ายบริการการศึกษา

4.5 การบริหารจัดการเว็บไซต์รายวิชา
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือใช้เป็นระบบสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
ให้นักศึกษาสามารถทบทวนบทเรียน และติดตามข่าว
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

6. จัดเตรียมข้อมูล สร้างหน้าเว็บเพจรายวิชา และอัพ
โหลดเน้ือหาการเรียนบทท่ี 1-8,  ก าหนดแบบฝึกหัด,
 Course Were, โครงงาน,  ค าช้ีแจงโครงงาน,  
วิธีการส่งโครงงาน, กระดานข่าว,  LIVE Streaming 
การบรรยายสด และเอกสารประกอบการบรรยาย 
(PowerPoint) 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์ มีการรวบรวมข้อมูลรายวิชาและ
สร้างหน้าเว็บเพจรายวิชาได้อย่างถูกต้องครบถ้วนตาม
โครงสร้างท่ีก าหนด อาจารย์ผู้สอนประจ ารายวิชาตรวจสอบ
ความถูกต้องของคอร์สเรียน และรายงานผลต่อผู้บริหารก่อน
เปิดภาคเรียน

7. จัดท าแบบทดสอบย่อยประจ าบทเรียนรายวิชา
ศึกษาท่ัวไป

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มงานเว็บไซต์ รวบรวมแบบทดสอบย่อยประจ า
บทเรียนรายวิชาศึกษาท่ัวไปจากอาจารย์ผู้สอน และ
ก าหนดเวลาการตรวจสอบความถูกต้องบนแพลตฟอร์ม 
FlwxSpace ให้ผู้ช่วยสอนและอาจารย์ผู้สอน และรายงาน
ผลต่อผู้บริหารก่อนเปิดภาคเรียน

8. การเตรียมความพร้อมการเรียนการสอนหมวดวิชา
ศึกษาท่ัวไปก่อนเปิดภาคเรียน

มีการก าหนดแผนปฏิบัติการและจัดประชุมอาจารย์ผู้สอน 
เพ่ือเตรียมความพร้อมการเรียนการสอนหมวดวิชาศึกษา
ท่ัวไป ก าหนดให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบความพร้อม
แพลตฟอร์ม FlexSpace ก่อนเปิดภาคเรียน ตามเวลาท่ี
ก าหนด

1. จัดท าแผนปฏิบัติการงานบริการวิชาการสู่ชุมชน 
ประจ าปีงบประมาณ

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการส ารวจความต้องการของ
ชุมชนในการให้บริการวิชาการของส านักฯ และรายงาน
ผู้บริหารเพ่ือทราบ จากน้ันด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการ
งานบริการวิชาการสู่ชุมชนประจ าปีงบประมาณ พ .ศ. 2566 
ท่ีสอดคล้องกับความต้องการของชุมชน และน าเสนอตอผู้
บริหารเพ่ือพิจารณา ส่งผลให้แผนการด าเนินงานเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ และความต้องการของชุมชน

31 มี.ค. 67

2. ด าเนินงานจัดกิจกรรมการบริการวิชาการสู่ชุมชน 2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการขออนุมัติโครงการงาน
บริการวิชาการสู่ชุมชน และด าเนินการจัดกิจกรรมบริการ
วิชาการสู่ชุมชนตามแผนการด าเนินงาน ส่งผลให้การ
ด าเนินงานจัดกิจกรรมการบริการวิชาการสู่ชุมชนเป็นไปตาม
ความต้องการของชุมชนและมีประสิทธิภาพ

31 ม.ค. 67 – 
30 พ.ค 67

- -

30 ธ.ค. 66,
31 พ.ค. 67

และ 31 ก.ค. 
67

ฝ่ายบริการการศึกษา

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือให้การบริการวิชาการตรงตามความต้องการของ
ชุมชน
2. เพ่ือสร้างความสัมพันธ์ท่ีดีระหว่างชุมชน และส านัก
วิชาการศึกษาท่ัวไปฯ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

4.5 การบริหารจัดการเว็บไซต์รายวิชา
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือใช้เป็นระบบสนับสนุนการจัดการเรียนการสอน 
ให้นักศึกษาสามารถทบทวนบทเรียน และติดตามข่าว
ประชาสัมพันธ์ต่างๆ ได้
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

-

ฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์

ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ (จ านวน 6 งาน)
1. งานบริการวิชาการสู่ชุมชน



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

2. งาน U-ranking
1. เข้าร่วมประชุมวางแผนการขับเคล่ือนทิศทาง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณท่ี
มหาวิทยาลัยได้จัดข้ึน

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบเข้าร่วมประชุมวางแผนการ
ขับเคล่ือนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณตามท่ีมหาวิทยาลัยได้จัดข้ึน และรายงานตัวช้ีวัด
ท่ีได้รับต่อผู้บริหารหน่วยงาน จากน้ันประชุมวางแผนการ
ด าเนินงานในฝ่ายเพ่ือให้บุคลากรในฝ่ายท่ีร่วมปฏิบัติงาน
รับทราบแนวทางการด าเนินงาน ส่งผลให้ผลการด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด

2. เสนอโครงการย่อยงานการขับเคล่ือนทิศทาง
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
พิจารณา

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบขออนุมัติโครงการ โดยให้หัวหนา
งานตรวจสอบความถูกตอง และเสนอตอผู้บริหารเพ่ือ
พิจารณาอนุมัติโครงการฯ ส่งผลให้กิจกรรมในโครงการบรรลุ
เป้าหมายในการเสนอขออนุมัติโครงการฯ

3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน 3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการฯ ท่ีถูกต้องและครบถ้วน และจัดส่งค าส่ัง
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) เพ่ือให้ผู้บริหารลงนาม 
และจัดส่งค าส่ังให้คณะกรรมการด าเนินงานรับทราบ และ
พร้อมปฏิบัติงานตามค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงาน
โดยปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย

4. ด าเนินการตามกิจกรรม และรายงานผลต่อ
ผู้บริหารและหน่วยงานเจ้าภาพ

4. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินกิจกรรมตามแผนการ
ด าเนินงานและตัวช้ีวัด โดยมีหัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน 
และรองผู้อ านวยการฝ่ายฯ ก ากับตรวจสอบรายงานผลการ
ด าเนินกิจกรรมตามแผนด าเนินงานในแต่ละเดือนก่อน
จัดส่งหนวยงานเจ้าภาพ  ส่งผลให้กิจกรรมบรรลุตาม
เป้าหมายความส าเร็จของตัวช้ีวัดตามมหาวิทยาลัยก าหนด

ทุกเดือน

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือขับเคล่ือนทิศทางยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ตาม
กิจกรรมและบรรลุเป้าหมายความส าเร็จของตัวช้ีวัด 
ตามมหาวิทยาลัยก าหนด
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

1 ก.ย. 66 – 
31 ต.ค. 67

ฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

3. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้
1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 1. มีการจัดประชุมฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

เพ่ือทบทวนผลการด าเนินงานพัฒนานวัตกรรมการจัดการ
เรียนรูในปท่ีผานมา และแจ้งเจ้าหน้าท่ีผู้เก่ียวข้องด าเนินการ
จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของส านักฯ โดย
ขอจัดท าอนุมัติโครงการ และจัดท าค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการด าเนินงาน ส่งผลให้การด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ส าเร็จลุล่วงเป็นไปตาม
เป้าหมายท่ีก าหนดไว้และตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้บริการ

1 ก.ย. 66 – 
31 ต.ค. 67

2. ออกแบบและพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 
และทดลองก่อนน าไปใช้จริง

2. มีการจัดประชุมฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
เพ่ือวิเคราะห์เทคโนโลยีท่ีจะน ามาใช้ในการพัฒนาโดย
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน โดยการ
วิเคราะห์และออกแบบ จากน้ันด าเนินการพัฒนาตาม
แผนงานท่ีก าหนดไว้แล้วน าไปทดลองใช้งาน และปรับปรุง
แก้ไขข้อผิดพลาด ส่งผลให้นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ท่ีได้
พัฒนาข้ึนเกิดการใช้งานท่ีมีประโยชน์ และมีประสิทธิภาพ
สูงสุด

3. รายงานสรุปผลการใช้นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ 
ต่อผู้บริหารส านักฯ

3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมีการจัดท ารายงานสรุปผลการใช้
งานนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ เสนอต่อผูบริหารส านักฯ 
โดยผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าฝ่ายฯ 
และรองผู้อ านวยการฝ่ายฯ ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อ
การพิจารณาการด าเนินงานพัฒนานวัตกรรมการจัดการ
เรียนรู้

ฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

3.1 การพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ ให้สอดคล้อง
และตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

1. หัวข้อการวิจัย 1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมีการจัดประชุมฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือพิจารณาหัวข้อในการจัดท า
งานวิจัย แลวน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ ท าให้ได้
หัวข้องานวิจัยท่ีสอดคล้องกับการพัฒนานวัตกรรมการจัดการ
เรียนรู้

2. จัดท าโครงร่างงานวิจัย ตามแบบฟอร์มโครงร่าง
งานวิจัยของมหาวิทยาลัย

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดท างานวิจัยเก่ียวกับ
นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ท่ีไดพัฒนาข้ึนตามแบบฟอร์ม
โครงร่างงานวิจัยของมหาวิทยาลัย ส่งผลให้การด าเนินงาน
วิจัยเป็นไปตามหลักเกณฑ์ และระเบียบของมหาวิทยาลัย

3. รายงานผลการวิจัยต่อผู้บังคับบัญชา 3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานผลการด าเนินงานวิจัย
 และท าบันทึกข้อความผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
พร้อมท้ังรายงานต่อผูบริหารรับทราบข้อมูล และน าสรุปผล
งานวิจัยท่ีได้ไว้ใช้ประกอบการพิจารณาหัวข้องานวิจัยใน
ปีงบประมาณถัดไป

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์

3.2 การวิจัยนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือวิจัยงานนวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ท่ีได้พัฒนาข้ึน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

1. ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขการท างานของระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network) ให้พร้อมใช้งาน

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมีการตรวจสอบ และติดตามการ
ท างานของระบบเครือขายคอมพิวเตอร์ (Network) ของ
ส านักฯ หากพบปัญหาจึงด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง ให้
สามารถใช้งานได้ จากน้ันรายงานผล  ต่อผูบริหารเพ่ือ
รับทราบ  ส่งผลให้การด าเนินงานแก้ไขและปรับปรุงระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network) ของส านักฯ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ

2. พัฒนาเครือข่ายคอมพิวเตอร์ส านักฯ ให้มี
ประสิทธิภาพ

1. ฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์มีการจัดประชุม
เพ่ือวางแผนการพัฒนาระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
(Network) ของส านักฯ ร่วมกับผู้บริหาร และผู้เช่ียวชาญ
วางแผนการพัฒนาเครือข่ายคอมพิวเตอร์ให้มีประสิทธิภาพ
เพ่ิมมากข้ึน เพ่ือให้ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Network) 
ของส านักฯ รองรับต่อความต้องการของผู้ใช้บริการบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์

4. งานพัฒนาและบริหารจัดการแม่ข่ายคอมพิวเตอร์
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์
ของส านักฯ ให้รองรับต่อความต้องการของผู้ใช้บริการ 
และมีประสิทธิภาพ
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

1. จัดท าแผนปฏิบัติงานการสร้างสรรค์ส่ือการเรียน
การสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไป

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมีการรวบรวม วิเคราะหขอมูล 
เพ่ือใช้ในการจัดท าโครงสร้างรูปแบบส่ือการเรียนการสอน
และส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และออกแบบระบบในการเช่ือมโยง
ตางๆ ให้ถูกต้องและมีรูปแบบท่ีทันสมัยรองรับการใช้งานใน
ยุคปัจจุบัน โดยการประชุมฝ่ายนวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์ และศึกษาดูงานจากหน่วยงานต่างๆ จากน้ัน
ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการงานสร้างสรรค์ส่ือการเรียน
การสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ส่งผลให้ส่ือการเรียนการ
สอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์ท่ีได้รับการพัฒนามีเน้ือหาท่ีมี
ความถูกต้อง และมีรูปแบบท่ีทันสมัยรองรับการใช้งานในยุค
ปัจจุบัน

2. ด าเนินงานโครงการสร้างสรรค์ส่ือการเรียนการ
สอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไป

2. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด าเนินการพัฒนาส่ือการเรียนการ
สอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไปใป ตามท่ี
ได้รับอนุมัติจากส านักฯ ตามแผนการด าเนินงานพัฒนาส่ือ
การเรียนการสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
ส่งผลให้การพัฒนาส่ือการเรียนการสอนและส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไปเป็นไปตามแผนงานการ
ผลิตพัฒนาส่ือการเรียนการสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์
รายวิชาศึกษาท่ัวไปท่ีก าหนดไว้

3. สรุปผลการด าเนินงานโครงการสร้างสรรค์ส่ือการ
เรียนการสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษา
ท่ัวไป

3. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดท ารายงานสรุปผลการพัฒนาส่ือ
การเรียนการสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไป 
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ให้ผู้บริหารรับทราบ 
ส่งผลให้ผู้บริหารรับทราบข้อมูล และน าสรุปผลการพัฒนา
ส่ือการเรียนการสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษา
ท่ัวไปท่ีได้ไว้ใช้ประกอบการพิจารณาการพัฒนาส่ือการเรียน
การสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไปใน
ปีงบประมาณถัดไป

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

5. งานสร้างสรรค์ส่ือการเรียนการสอนและส่ืออิเล็กทรอนิกส์
ฝ่ายนวัตกรรมการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์
วัตถุประสงค์
1. เพ่ือพัฒนาส่ือการเรียนการสอนและส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์รายวิชาศึกษาท่ัวไปให้มีเน้ือหาท่ีมีความ
ถูกต้องและมีรูปแบบท่ีทันสมัยรองรับการใช้งานในยุค
ปัจจุบัน
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

วัตถุประสงค์
1. เพ่ือรองรับความต้องการใช้งานห้องคอมพิวเตอร์แก่
ผู้ใช้บริการท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)

1. บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ แก่หน่วยงาน
ภายใน/หน่วยงานภายนอก นักศึกษา บุคลากร 
อาจารย์ในมหาวิทยาลัย

1. เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบมีการเตรียมความพร้อมของอุปกรณ์
 สถานท่ี และประสานงานผู้มาขอใช้บริการห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ก่อนการ
เข้าใช้บริการ ส่งผลให้ผู้รับบริการท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัยมีความพึงพอใจต่อการใช้งานห้องปฏิบัติการ
คอมพิวเตอร์

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
(ผู้ปฏิบัติ ฝ่าย

นวัตกรรมการเรียนรู้
อิเล็กทรอนิกส์)

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ

1. เจ้าหน้าท่ีงานวารสารวิชาการ วางแผนการด าเนินการ
ก าหนดผู้รับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ

2. ด าเนินการจัดท าแผนวารสาร นวัตกรรมการเรียนรู้
และการศึกษาท่ัวไป

2. ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปฯ ด าเนินการจัดท าแผนวารสาร
นวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาท่ัวไป ตามแผนการ
ด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ 2567

วัตถุประสงค์
1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการ
งานวารสารนวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์

(ผู้ปฏิบัติ ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป)

6. งานบริการห้องคอมพิวเตอร์

7. งานวารสารวิชาการ



(1) 
งาน/วัตถุประสงค์

(2)
 ระบุความเส่ียง

(3)
กิจกรรมการควบคุม

(4)
การประเมินผล

การควบคุมภายใน

(5)
ความเส่ียง
ท่ียังมีอยู่

(6)
การปรับปรุง

การควบคุมภายใน

(7)
ระยะเวลา
 แล้วเสร็จ

(8)
ผู้รับผิดชอบ

3. ตรวจสอบความถูกต้องของบทความ 3. เจ้าหน้าท่ีงานวารสารวิชาการ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของบทความ และน าเสนอผู้ทรงคุณวุฒิในการตรวจสอบ
เน้ือหาของบทความ

 4. จัดท ารายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ

4. เจ้าหน้าท่ีงานวารสารวิชาการ จัดท ารายงานผลการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
กระบวนการ ให้มีประสิทธิภาพต่อไป

วัตถุประสงค์
1. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการ
งานวารสารนวัตกรรมการเรียนรู้และการศึกษาท่ัวไป
วัตถุประสงค์ของการควบคุม
1. ด้านการด าเนินงาน (O)
2. ด้านการรายงาน (R)

1 ต.ค. 66 – 
30 ก.ย. 67

ฝ่ายนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์

(ผู้ปฏิบัติ ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป)


