
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

(ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี) 
เมื่อวันที่  30  พฤศจิกายน  2566 

แผนควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2567 

ส านักงานอธิการบดี 



ก 
 

ค ำน ำ 

  ส ำนักงำนอธิกำรบดีได้ตระหนักถึงควำมส ำคัญของกำรควบคุมภำยใน และเพ่ือให้  
กำรด ำเนินงำนกำรควบคุมภำยใน ส ำนักงำนอธิกำรบดีเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง ตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลัง
ว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ.2561 ก ำหนดให้
หน่วยงำนของรัฐ ตำม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตำมมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับ
หน่วยงำนของรัฐ 

  จำกหลักกำรดังกล่ำวข้ำงต้น ส ำนักงำนอธิกำรบดีจึงได้ท ำแผนกำรควบคุมภำยใน ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2567 ขึ้น โดยมีส่วนประกอบ 3 ส่วน ได้แก่ 
  บทที่ 1 บทน ำ  
  บทที่ 2 แนวทำงกำรควบคุมภำยใน 
  บทที่ 3 แผนควบคุมภำยใน  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

  ส ำนักงำนอธิกำรบดีหวังว่ำแผนกำรควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567  จะเป็น
แนวทำงกำรควบคุมภำยใน ของส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้มีกำรบริหำรงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผล 
 
 
 
 
 
 
        (นำยนฤพล  ศรีสว่ำง) 
      รักษำกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
         พฤศจิกำยน  2566 



ข 

 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

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

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

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จ ค่ำเป้ำหมำย 
เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงาน 

จะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
ร้อยละของงานที่มีการด าเนินงานตามจุด
ควบคุมท่ีก าหนด 

ร้อยละ 100 

 
ส านักงานอธิการบดี  ได้สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน พร้อมทั้งจัดท าแผนควบคุม

ภายใน ส านักงานอธิการบดี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม 
ระยะเวลาด าเนินการ และผู้รับผิดชอบของแต่ละงาน สามารถสรุปจ านวนงานที่ควบคุมภายใน จ านวน 92 งาน ดังนี้  

 
 

หน่วยงำน 
จ ำนวนงำน 

ที่มีกำรควบคุม 
กองกลำง 14 งาน 
กองพัฒนำนักศึกษำ 26 งาน 
ศูนย์กำรศึกษำนำนำชำติ 5 งาน 
กองบริกำรกำรศึกษำ 13 งาน 
กองคลัง 4 งาน 
กองนโยบำยและแผน 23 งาน 
กองบริหำรงำนบุคคล 7 งาน 
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บทที่ 1 บทน ำ 
 

1.1 หลักกำรและเหตุผล 

  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 มาตรา 3/1 บัญญัติว่า  
“การบริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การ
กระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนอง
ความต้องการของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนวหนึ่งที่จ าเป็น
อย่างยิ่งเพ่ือให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองตามความต้องการของประชาชน 
ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโ ดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความ
รับผิดชอบของผู้ปฏิบัติราชการ การมีส่วนร่วมของประชาชนการเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ” 

  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 12 
ก าหนดว่าเพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือก าหนด
มาตรการก ากับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอ่ืนใด เพ่ือแสดง
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ และมาตรา 45 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจ
ของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 

  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

  เพ่ือให้การด าเนินงานการควบคุมภายใน สอดคล้องกับหลักการและเหตุผลข้างต้น ส านักงาน
อธิการบดี จึงได้มีการจัดท าแผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
ให้ส านักงานอธิการบดีเกิดความม่ันใจว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
  



2 
 

1.2 ข้อมูลพื้นฐำนส ำนักงำนอธิกำรบดี  ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 
1.2.1 โครงสร้ำงส ำนักงำนอธิกำรบดี 
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1.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 
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1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 
 บริการด้วยระบบเทคโนโลยีที่เป็นเลิศ 

1.2.4 พันธกิจ (Mission) 
 ให้บริการ สนับสนุน อ านวยความสะดวกด้วยระบบเทคโนโลยีกับผู้รับบริการ 

1.2.5 ภำรกิจหลัก (Key result area) 
 1.  บริการและสนับสนุนการบริหารจัดการด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพการศึกษา 
 2.  ส่งเสริม สนับสนุน และสร้างสรรค์การบริหารจัดการด้านทรัพยากรบุคคล และกฎหมาย 
 3.  บริการและสนับสนุน การประชาสัมพันธ์ วิเทศสัมพันธ์ และภูมิทัศน์ 
 4.  บริการและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษา และการขับเคลื่อนเครือข่าย 
 5.  ส่งเสริม สนับสนุน การบริการด้านหลักสูตร การรับเข้าศึกษา ทะเบียนและประมวลผล 
 6.  ก ากับดูแลการบริหารจัดการด้านการเงิน การคลังให้เป็นไปตามกฎระเบียบ 

1.2.6 เสำหลัก (Pillar) 
 ความเป็นมืออาชีพ 

1.2.7 วัฒนธรรม (Culture) 
 ใส่ใจบริการ ท างานเป็นทีม 

1.2.8 อัตลักษณ์ (Identity) 
 บริการด้วยใจ (service mind) 

1.2.9 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 
 บริการเป็นเลิศ 

1.2.10 ค่ำนิยมหลัก (Core Values) 
 SMART   
 S = support หมายถึง สนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยให้บรรลุเป้าหมาย 
      M = moral  หมายถึง ให้บริการอย่างมีคุณธรรม และความโปร่งใส 
        A = accuracy  หมายถึง บริการอย่างถูกต้องและเท่ียงตรง 
       R = relations  หมายถึง ใส่ใจในหน้าที่ บริการดี มีน้ าใจ 
        T = teamwork หมายถึง ร่วมกันท างานอย่างมืออาชีพ 

1.2.11 ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Thrusts) 
 พัฒนาการให้บริการสู่ความเป็นเลิศ 
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1.3 ข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนปีท่ีผ่ำนมำ (3 ปี ย้อนหลัง) 
1.3.1 ข้อมูลกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 
  ผลการด าเนินงานการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ประจ าปีงบประมาณ 2564-2566 พบว่า ส านักงาน
อธิการบดี มีโครงการ/กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม  ดังนี้ 

สาขาวิชา 
จ านวนโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

ปีงบประมาณ 
2564 

ปีงบประมาณ  
2565 

ปีงบประมาณ 
2566 

โครงการ/กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม 9 3 3 
รวมทั้งสิ้น 9 3 3 

 

1.3.2 ข้อมูลบุคลำกรสำยสนับสนุนวิชำกำร 

หน่วยงำน 
ปีงบประมำณ 2564 ปีงบประมำณ 2565 ปีงบประมำณ 2566 

ตรี โท เอก รวม ตรี โท เอก รวม ตรี โท เอก รวม 
ส านักงานอธิการบดี 116 56 0 172 113 55 0 168 124 54 1 179 

รวมทั้งสิ้น 116 56 0 172 113 55 0 168 124 54 1 179 
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1.3.3 รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 
 

ล ำดับที่ งำนที่มีควำมเสี่ยงเหลืออยู่ หน่วยงำน 
1 งานธุรการและสารบรรณ  ศูนย์การศึกษานานาชาติ / กองบริการการศึกษา 
2 งานจัดประชุม  กองกลาง / กองบริการการศึกษา 
3 งานการเบิกเงินในระบบ GFMIS กองคลัง 
4 งานลูกหนี้เงินยืม กองคลัง 
5 งานบัญชี กองคลัง 
6 งานทะเบียนคุมครุภัณฑ์/วัสดุและจ าหน่าย กองคลัง 
7 งานสอบสวน กองบริหารงานบุคคล 
8 งานการเงิน ศูนย์การศึกษานานาชาติ / กองบริการการศึกษา 
9 งาน eMENSCR กองนโยบายและแผน 
10 งานประกันคุณภาพการศึกษา กองนโยบายและแผน 
11 งานการจัดการความรู้ กองนโยบายและแผน 
12 งานแผนรับนักศึกษา กองบริการการศึกษา 
13 งานรับสมัครสอบคัดเลือก กองบริการการศึกษา 
14 งานโครงการทุนเพชรสุนันทา กองบริการการศึกษา 
15 งานทะเบียนและประวัตินักศึกษา ศูนย์การศึกษานานาชาติ / กองบริการการศึกษา 
16 งานลงทะเบียนและประเมินผล กองบริการการศึกษา 
17 งานรายงานตัวเข้าศึกษา กองบริการการศึกษา 
18 งานสถิตินักศึกษา กองบริการการศึกษา 
19 งานเอกสารส าคัญทางการศึกษา กองบริการการศึกษา 
20 งานส าเร็จการศึกษา   กองบริการการศึกษา 
21 งานจัดท าการจัดสรรรายรับจริง   กองนโยบายและแผน 
22 งานทบทวนประมาณการรายรับ-รายจ่ายประจ าปี กองนโยบายและแผน 

 จ ำนวนงำนที่มีกำรควบคุมทั้งสิ้น 81 
 จ ำนวนงำนที่ไม่มีควำมเสี่ยงเหลือยู่ 59 
 จ ำนวนงำนที่มีควำมเสี่ยงเหลืออยู่ 22 
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บทท่ี 2 
แนวทางการควบคุมภายใน 

 
2.1 นโยบายการควบคุมภายใน  

ส ำนักงำนอธิกำรบดีมีระบบกำรควบคุมภำยใน ที่เป็นไปหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำน 
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ .ศ. 2561 ก ำหนดให้หน่วยงำนของรัฐ 
ตำมพระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบัติตำมมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุม
ภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ ส ำนักงำนอธิกำรบดีจึงก ำหนดนโยบำยกำรควบคุมภำยใน ดังนี้ 

1. กำรควบคุมภำยในเป็นกำรด ำเนินกำรที่ส ำคัญของหน่วยงำน โดยครอบคลุมทุกงำน 
2. ผู้บริหำรและบุคลำกรของหน่วยงำนทุกระดับต้องตระหนัก ให้ควำมส ำคัญ และมีส่วนร่วมในกำรควบคุม

ภำยใน 
3. กำรปฏิบัติหรือกำรด ำเนินกำรควบคุมภำยใน ให้ถือเป็นภำรกิจที่ต้องปฏิบัติตำมปกติ 
4. กำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศหรือนวัตกรรมกำรควบคุมภำยใน มำใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนกำรควบคุม

ภำยใน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ และอ ำนวยควำมสะดวกต่อผู้บริหำรและผู้ปฏิบัติงำน เพ่ือรองรับกำรตัดสินใจและ
แก้ไขปัญหำได้อย่ำงทันเหตุกำรณ์ 

5. กำรควบคุมภำยใน จะต้องมีระบบกำรด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน 
6. กำรติดตำมและประเมินผลกำรควบคุมภำยในจะด ำเนินกำรอย่ำงเหมำะสม สม่ ำเสมอและต่อเนื่องตำม

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

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ค าอธิบาย ค่า
เป้าหมาย 

เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจว่ำ
ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น จ ะ
บร รลุ ผ ล ส ำ เ ร็ จ ต ำ ม
วัตถุประสงค์ที่วำงไว้ 

ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ง ำ น ที่ มี ก ำ ร
ด ำเนินงำนตำมจุดควบคุมที่
ก ำหนด 

พิจำรณำจำกจ ำนวนงำนที่ด ำเนินงำน
ตำมจุดควบคุมที่ก ำหนดในแผนควบคุม
ภำยใน เทียบกับ จ ำนวนงำนทั้งหมดใน
แผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 

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

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรควบคุมภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 

8 กันยำยน 2566 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

2. จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 1 พฤศจิกำยน 2566 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

3. จัดท ำแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
1) ทบทบทวนงำนตำมโครงสร้ำงภำระงำนของหน่วยงำน 
2) ก ำหนด/ทบทวนวัตถุประสงค์ของงำน และวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยใน

ว่ำแต่ละงำนอยู่ด้ำนใด  
   - ด้ำนกำรด ำเนินงำน Operation (O) 
   - ด้ำนกำรรำยงำน Reporting (R) 
   - ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และข้อบังคับ Compliance (C) 
3) ก ำหนดกิจกรรมกำรควบคุมให้ครบทุกงำนตำมโครงสร้ำงภำระงำน 

พฤศจิกำยน 2566 กอง/ศูนย์ 

4. จัดท ำแผนควบคุมภำยใน ส ำนักงำนอธิกำรบดี ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 พฤศจิกำยน 2566 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

5. เสนอแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ส ำนักงำนอธิกำรบดีต่อ
คณะกรรมกำรบริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 

ธันวำคม. 2566 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

6. เผยแพร่แผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
บนเว็บไซต์ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ธันวำคม. 2566 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

7. ด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ตลุำคม 2566 –  
กันยำยน 2567 

กอง/ศูนย ์

9. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567  ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

- รอบ 6 เดือน มีนำคม 2567  
- รอบ 12 เดือน กันยำยน 2567  

10. จัดส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 พร้อมเผยแพร่ผ่ำนเว็บไซต์ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

- รอบ 6 เดือน 29 มีนำคม 2567  
- รอบ 12 เดือน 30 กันยำยน 2567  

13. น ำข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจำกกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน 
มำปรับปรุง  

30 ตุลำคม 2567 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี
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บทท่ี 3 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
ส ำนักงำนอธิกำรบดี ได้จัดท ำแผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 จ ำนวน 92 งำน จ ำแนกตำมหน่วยงำน ได้แก่  1) กองกลำง จ ำนวน  

14 งำน  2) กองพัฒนำนักศึกษำ จ ำนวน 26 งำน  3) ศูนย์กำรศึกษำนำนำชำติ จ ำนวน 5 งำน  4) กองบริหำรงำนบุคคลจ ำนวน 7 งำน  5) กองนโยบำยและแผน จ ำนวน 23 งำน 
6) กองบริกำรกำรศึกษำ จ ำนวน 13 งำน  และ 7) กองคลัง จ ำนวน 4 งำน โดยแต่ละงำนได้วัตถุประสงค์กำรด ำเนินงำน กิจกรรมกำรควบคุม ระยะเวลำด ำเนินกำร 
และผู้รับผิดชอบ โดยมีรำยละเอียดดังนี้ 
 
 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งาน ธุรการและสารบรรณ      
วัตถุประสงค์   
เพ่ือกำรควบคุมและติดตำมเอกสำรให้
เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

งานรับหนังสือเข้า ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

1. รับเอกสำรและตรวจสอบเอกสำร     

2. คัดแยกชั้นควำมเร็ว     

3. สแกนเอกสำรเข้ำระบบ     

4 .เลือกแบบฟอร์ม และกรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ให้ครบ (เลขที่หนังสือ ,วันที่ เรื่อง
, พร้อมแนบไฟล์เอกสำรที่สแกน)     

5. บันทึกเอกสำร และออกเลขท่ีรับเอกสำร     

6. สร้ำงเส้นทำงเสนอผู้บริหำร     

งานออกเลขรับ-ส่งหนังสือ ในระบบ e-office 

1.  ตรวจสอบควำมถูกต้อง ของเอกสำร     
2.  ออกเลขรับ-ส่งเอกสำร 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
งานลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ     

1. จัดท ำสมุดทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ     
2. ลงเลขที่ของหนังสือ และรำยละเอียดต่ำงๆ      

2. งานสวัสดิการ   
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้กำรใช้เงินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.ประชุมทบทวนกำรใช้เงินสวัสดิกำร ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2.จัดท ำ (ร่ำง) แผนกำรใช้เงินสวัสดิกำรประจ ำปีเสนอผู้บริหำรตรวจสอบ     

3.ปรับแก้ไข (ร่ำง) แผนกำรใช้เงินสวัสดิกำรประจ ำปีตำมข้อเสนอแนะของผู้บริหำร     
4.จัดเก็บแผนกำรใช้เงินสวัสดิกำรประจ ำปี     

3. งานบริการด้านวิเทศ (การเปลี่ยนประเภทวีซ่าท่องเที่ยวเป็นประเภท Non-B ให้อาจารย์ชาวต่างชาติ)      
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก ำหนดขอบเขตงำนและควำม
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1. ออกเลขรับเอกสำร 1 นำที ฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์ 

2. ผู้ช่วยอธิกำรบดีฝ่ำยวิเทศสัมพันธ์พิจำรณำ 1 นำที  

3. หัวหน้ำฝ่ำยพิจรณำมอบหมำยผู้รับผิดชอบ 1 นำที  
4. ศึกษำและวิเครำะห์เอกสำรกำรขอเปลี่ยนประเภทวีซ่ำให้อำจำรย์ชำวต่ำงชำติ 15 นำที   
5. จัดท ำสัญญำจ้ำง 30 นำที   
6. ส่งสัญญำจ้ำงให้หน่วยงำนต้นสังกัดของอำจำรย์ต่ำงชำติตรวจสอบข้อมูล 5นำที   
7. จัดท ำค ำสั่งจ้ำง, หนังสือถึงส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง (ในระบบ e-office) 30 นำที   
8. จัดท ำบันทึกข้อควำมพร้อมแนบค ำสั่งจ้ำง, หนังสือถึงส ำนักงำนตรวจคนเข้ำ
เมือง เสนออธิกำรบดีลงนำม (ในระบบ e-office) 15 นำที  
9. กรอกรำยละเอียดในเอกสำรประกอบกำรเปลี่ยนประเภทวีซ่ำ 30 นำที  
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
 

10. เสนอเอกสำรประกอบกำรเปลี่ยนประเภทวีซ่ำ และสัญญำจ้ำง ให้อำจำรย์
ชำวต่ำงชำติลงนำม 5 นำที   
11. จัดท ำค ำสั่งจ้ำงและหนังสือถึงส ำนักงำนตรวจคนเข้ำเมือง ฉบับจริง 30 นำที  

 
12. เสนอเอกสำรประกอบกำรขอเปลี่ยนประเภทวีซ่ำ และสัญญำจ้ำง ต่อ
อธิกำรบดีเพ่ือลงนำม 5 นำที  

 13. รวบรวมและตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำร 10 นำที   

 14. สแกนเอกสำรต่ำงๆ และจัดเก็บในรูปแบบไฟล์ 10 นำที  
 15. ขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ (ในระบบ e-office) 5 นำที  

 
16. ประสำนนัดหมำยเวลำกับอำจำรย์ชำวต่ำงชำติ เพ่ือเดินทำงไปเปลี่ยนประเภท
วีซ่ำ 5 นำที  

 
17. น ำอำจำรย์ชำวต่ำงชำติไปด ำเนินกำรขอเปลี่ยนประเภทวีซ่ำ ณ ส ำนักงำน
ตรวจคนเข้ำเมือง 4 ชั่วโมง  

 
18. จัดเก็บข้อมูลปัจจุบันลงในตำรำงรำยละเอียดอำจำรย์ชำวต่ำงชำติ (ในระบบ
คอมพิวเตอร์) 5 นำที  

 
19. ให้ค ำปรึกษำ และแนะน ำขั้นตอนกำรเปลี่ยนวีซ่ำประเภทท่องเที่ยว เป็น Non-
B  15 นำที  

4. งานจัดท าแผนประชาสัมพันธ์เชิงรุก     
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นสื่อกลำงในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจระหว่ำงองค์กรกับองค์กร 
องค์กรกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 

1.รับนโยบำย/เรื่องจำกผู้บริหำร ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 
2.แต่งตั้งคณะท ำงำน     
3.รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลเบื้องต้นส ำหรับวำงแผน     
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน                 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

4.จัดประชุมคณะท ำงำนพิจำรณำยกร่ำงแผน     
5.จัดประชุมพิจำรณำร่ำงแผนประชำสัมพันธ์เชิงรุก     
6.ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไข     
7.จัดท ำแผนประชำสัมพันธ์เชิงรุกฉบับสมบูรณ์     
8.น ำเสนอแผนประชำสัมพันธ์เชิงรุกต่อผู้บริหำรพิจำรณำอนุมัติ     
9.เผยแพร่แผนประชำสัมพันธ์เชิงรุกต่อประชำคม     

5. งานจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์      
วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นสื่อกลำงในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจระหว่ำงองค์กรกับองค์กร 
องค์กรกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.รับข้อมูลข่ำวสำร ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 
2.ประสำนงำนตรวจสอบข้อมูลกับบุคคลที่เป็นแหล่งข่ำว     
3.ลงพื้นที่ท ำข่ำวและสัมภำษณ์     
4.เขียนและเรียบเรียงข่ำว     
5.ตรวจสอบข้อมูลและแก้ไขควำมถูกต้อง     

6. งานสื่อมวลชนสัมพันธ์      

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นสื่อกลำงในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจระหว่ำงองค์กรกับองค์กร 
องค์กรกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.จัดท ำหนังสือรำชกำรภำยนอกขอเชิญร่วมท ำข่ำว ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 
2.น ำส่งหนังสือรำชกำรไปยังสื่อมวลชนเชิญร่วมท ำข่ำว     
3.ประสำนงำนไปยังสื่อมวลชน     
4.จัดท ำบันทึกข้อควำมขอเชิญผู้บริหำรร่วมพบสื่อมวลชน     
5.จัดท ำบันทึกขออนุมัติสั่งอำหำรว่ำงและอำหำรกลำงวันเลี้ยงรับรอง     
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
 6.ด ำเนินกำรให้ข่ำวระหว่ำงผู้บริหำรและสื่อมวลชน     

7.ด ำเนินกำรติดตำมข่ำวที่ได้รับเผยแพร่ในสื่อมวลชน     

7. งาน รับเรื่องร้องเรียน ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะและค าชมเชย      
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นสื่อกลำงในกำรเสริมสร้ำงควำมรู้ 
ควำมเข้ำใจระหว่ำงองค์กรกับองค์กร 
องค์กรกับบุคคล และบุคคลกับบุคคล 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O)  

1.รับเรื่องร้องเรียน ข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็น และค ำชมเชยจำกผู้รับบริกำรและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียของมหำวิทยำลัย 

ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 

2.กลั่นกรองเรื่องร้องเรียนฯ     
3.ด ำเนินกำรจัดส่งเรื่องร้องเรียนฯ เข้ำสู่ระบบตำมกระบวนกำรที่ก ำหนด     
4.ติดตำมกำรด ำเนินผลกำรด ำเนินงำน     
5.แจ้งกลับผู้ร้องเรียนฯ     

8. งานเลขานุการ (การนัดหมายปฏิทินผู้บริหาร)     
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก ำหนดขอบเขตงำนและควำม
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน                 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O)  

1.รับรำยละเอียดข้อมูลกำรนัดหมำย ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยเลขำนุกำร 
2.ตรวจสอบปฏิทินตำรำงกำรนัดหมำย     
3.บันทึกนัดหมำยลงตำรำงกำรนัดหมำย     
4.แจ้งผู้บริหำรทรำบก่อนถึงวันนัดหมำย     
5.ยืนยันกำรนัดหมำยกับผู้ติดต่อ     

9. งานจัดประชุม   
วัตถุประสงค์ 1. ตรวจสอบวันประชุมจำกปฏิทินกำรประชุม ต.ค.66 - ก.ย.67 ฝ่ายกิจการสภา

มหาวิทยาลัย 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
เพ่ือให้มีกำรจัดประชุมมีเอกสำร และกำร
ด ำเนินงำนที่ถูกต้อง ครบถ้วน  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
  
  
  

2. ขอใชหองประชุมในระบบ e-office     

3. ติดตำม ตรวจสอบเรื่องเข้ำที่ประชุม จำกระบบ e-office   

4. จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม (Online/Onsite)   

5. จัดท ำบันทึกขอควำมขออนุมัติจัดประชุมและคำอำหำรวำง     

6. ประสำน/สั่งอำหำร อำหำรวำงและเครื่องดื่ม     
 7. จัดท ำบันทึกขอควำม/ หนังสือเชิญประชุม     

 8. จัดท ำบันทึกขอควำมเชิญผูเกี่ยวของเขำรวมประชุม     

 9. จัดท ำใบลงชื่อกรรมกำรและผูเขำรวมประชุม     

 10. แจงเตือนกรรมกำรและผูเกี่ยวข้อง เข้ำร่วมประชุมตำมวัน เวลำ ที่ก ำหนด     

 11. จัดท ำ Power Point /canva น ำเสนอเอกสำรกำรประชุม     

 12. จัดเตรียมสถำนที่ อุปกรณ์ และเอกสำรกำรประชุม     

 13. จัดเตรียมค่ำเบี้ยประชุม   
 14. ตรวจสอบใบลงชื่อกรรมกำร และจ่ำยเบี้ยประชุม (ถ้ำมี)     
 15. บันทึกกำรประชุม และอ ำนวยควำมสะดวกตลอดกำรประชุม     

 16. จัดเก็บสถำนที่ อุปกรณ์ และเอกสำรกำรประชุม   

 17. จัดเก็บเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม ค่ำอำหำร อำหำรว่ำงและ
เครื่องดื่ม ตำมระเบียบฯ 

    

 18. จัดท ำสรุปมติกำรประชุม และรำยงำนกำรประชุม เสนอเลขำนุกำรที่ประชุม
ตรวจสอบ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
 19. แจ้งมติกำรประชุมให้กับหน่วยงำนที่รับมอบหมำย/เกี่ยวข้อง   

10. งาน ซ่อมบ ารุงและบริการ     
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก ำหนดขอบเขตกำรขออนุมัติซ่อมบ ำรุง 
ของฝ่ำยอำคำรสถำนที่และบริกำร 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1. จัดท ำแผนซ่อมบ ำรุงประจ ำปี ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยอำคำรฯ 
2 .ด ำเนินกำรตำมแผนซ่อมบ ำรุงที่ได้รับงบประมำณโดยเจ้ำหน้ำที่ฝ่ำยอำคำร
สถำนที่และบริกำร 

    

11. งานยานพาหนะ      
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้สำมำรถเข้ำใจขั้นตอนกำรขออนุญำต
ใช้ยำนพำหนะไปรำชกำร 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน                 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
  
  
  

1.รับเอกสำรกำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะไปรำชกำรในเขตกรุงเทพฯ และ
ต่ำงจังหวัด  ในระบบ e-office 

ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยอำคำรฯ 

2.ติดต่อผู้ขอใช้บริกำรเพ่ือตรวจสอบรำยละเอียดงำนให้เหมำะสมกับประเภทของ
รถยนต์ 

    
3.ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือและแบบฟอร์ม     
4.ลงนำมในเอกสำรกำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะเพ่ือส่งไปขออนุมัติในระบบ e-
office 

    
5.เขียนใบภำระงำนที่อนุมัติเรียบร้อยแล้ว จำกระบบ e-office ให้พนักงำนขับ
รถยนต์ 

    
6.ติดต่อประสำนงำนกับผู้ขอใช้บริกำรในวันเดินทำง 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
 

12. งาน รักษาความปลอดภัย     
วัตถุประสงค์เพ่ือก ำหนดขอบเขตงำนและ
ควำมรับผิดชอบให้ถูกต้องและมี
ประสิทธิภำพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน                 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.รับแจ้งเหตุต่ำงๆ ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยอำคำรฯ 
2.วิเครำะห์ แยกแยะ วิธีกำรแก้ไขปัญหำ     
3.แจ้งผู้บังคับบัญชำรับทรำบ     
4.เข้ำพ้ืนที่เกิดเหตุ     
5.ปฏิบัติกำรตำมเหตุที่ได้รับแจ้ง     
6.สรุปปัญหำ สำเหตุ และวิธีกำรด ำเนินกำร     
7.ท ำบันทึกข้อควำมรำยงำนรำยละเอียดกำรเกิดเหตุต่อผู้บังคับบัญชำ     

13. งาน ภูมิทัศน์และสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม      
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก ำหนดขอบเขตงำนและควำม
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน                 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.จัดท ำแผนกำรปรับปรุงภูมิทัศน์ ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยอำคำรฯ 
2.จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรปรับภูมิทัศน์     
3.ตกแต่ง/ปรับปรุงภูมิทัศน์ 

    

14. งาน ธุรการ(ซ่อมบ ารุงและบริการ)      
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือก ำหนดขอบเขตงำนและควำม
รับผิดชอบให้ถูกต้องและมีประสิทธิภำพ  

1.รับเอกสำรใบเสนอรำคำพร้อมเอกสำรประกอบอื่นๆพร้อมตรวจสอบเอกสำร
ก่อนขออนุมัติ 

ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยอำคำรฯ 

2.หำรือผู้บังคับบัญชำ     
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน                 
ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O)  

3.ตรวจสอบงบประมำณของฝ่ำยอำคำรสถำนที่และบริกำร     
4.จัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติ     
5.รวบรวมเอกสำรที่อนุมัติพร้อมเอกสำรแนบเพ่ือท ำกำรเบิกจ่ำย     
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   ศูนย์การศึกษานานาชาติ  ส านักงานอธิการบดี 
งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานธุรการและงานสารบรรณ 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้กำรควบคุมและติดตำม
งำนธุรกำรและสำรบรรณของ
ศูนย์กำรศึกษำนำนำชำติเป็นไป
ตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
วัตถุประสงค์ของการ 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

   
งำนธุรกำรและ

สำรบรรณ 
1. เข้ำระบบ E – Office เพ่ือตรวจสอบเอกสำรเข้ำ – ออก ต.ค.66 - ก.ย.67 
2. ตรวจเอกสำรและเส้นทำงเอกสำรให้ถูกต้อง  
3. เข้ำระบบ E – Office เพ่ือตรวจสอบเอกสำรว่ำถึงผู้รับหรือไม่ อีกครั้ง  
  

2. งานทะเบียนและประมวลผล 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กำรบันทึก
ข้อมูลหลักสูตรใหม่หรือ
หลักสูตรปรับปรุงถูกต้อง 
ครบถ้วน ตำมมติที่ประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยควบคุมภายใน
ด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

   
งำนทะเบียน

และประมวลผล 
1. ประสำนงำนกับเจ้ำหน้ำที่ที่ดูแลให้ตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนจะส่งเอกสำร ต.ค.66 - ก.ย.67 
2. ตรวจข้อมูลของนักศึกษำให้รอบคอบก่อนจะด ำเนินกำรส่งรำยชื่อ  
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
3. การเงิน 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ
เป็นไปตำมแผน 
2. เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยถูกต้องตำม
ระเบียบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1. กำรด ำเนินงำน (O) 
2. ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย/
ระเบียบ (C) 
3. กำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

1. จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยและบันทึกข้อมูลในระบบ ERP ต.ค.66 - ก.ย.67 งานการเงิน 
2. รวบรวมเอกสำรเบิกจ่ำย  
3. ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำย 
4. จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรเบิกจ่ำย 
5. ติดตำมสถำนะกำรเบิกจ่ำย 
6. จัดเก็บรวบรวมใบเสร็จ 
 

 

4. พัสดุ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กำรบริหำรพัสดุ
เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย และ
หนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
ด้านกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับ  (C) 

1. จัดหำพัสดุ   
งำนพัสดุ 2. จัดซื้อ – จัดจ้ำงด้วยวิธีตกลงรำคำ ต.ค.66 - ก.ย.67 

3. จัดท ำเอกสำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง ในระบบ ERP  
4. ควบคุมครุภัฑณ์และพัสดุ  

5. งานวิชาการ 
วัตถุประสงค์ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวก
และสนับสนุนใน้นักศึกษำส ำเร็จ
กำรศึกษำตำมแผนกำรศึกษำ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
ด้านกำรด ำเนินงำน (O) 

1. จัดท ำและรวบรวมเอกสำรค ำร้องขอกำรส ำเร็จกำรศึกษำของนักศึกษำระดับ
บัณฑิตศึกษำ 

ต.ค.66 - ก.ย.67 งำนวิชำกำร 

  



20 

 

กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานแผนและงบประมาณ    
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อให้หน่วยงำนมีทิศทำงองค์กรที่
ชัดเจนและสำมำรถน ำไปสู่กำร
ปฏิบัติได้ 
2. เพ่ือให้กำรรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณและผลกำรด ำเนินงำนมี
ควำมถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 
3.ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

งานแผน ก.ค.-ต.ค. ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 1) จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนแผนและงบประมำณ 

2) ทบทวนยุทธศำสตร์ แผนกำรด ำเนินงำนของกองพัฒนำนักศึกษำ 
3) จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรระดับมหำวิทยำลัย 
4) จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรของกองพัฒนำนักศึกษำ 
5) จัดท ำเล่มแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีระดับเจ้ำภำพ ต.ค.-พ.ย. 
6) จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรระดับมหำวิทยำลัย 
7) จัดประชุมคณะกรรมกำรปฏิบัติงำนตำมแผนระดับมหำวิทยำลัย 
8) ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรระดับมหำวิทยำลัย  ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 
9) จัดท ำเล่มรำยงำนแผนปฏิบัติกำรระดับ มหำวิทยำลัย 
งานงบประมาณ ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยบริหำรงำน

ทั่วไป 1) จัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณ ประจ ำปีงบประมำณ (ประเภทเงินรำยได้/เงิน
งบประมำณแผ่นดิน) ในระบบ ERP 
2) ก ำกับ ติดตำม และบริหำรงบประมำณของกองพัฒนำนักศึกษำ ให้เป็นไปตำม
แผนกำรด ำเนินงำนของกองพัฒนำนักศึกษำ 
3) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณกองพัฒนำนักศึกษำ 
4) ด ำเนินกำรโอนเปลี่ยนงบประมำณคงเหลือและกันเหลื่อมปีงบประมำณ(ถ้ำมี) 
5) ประสำนงำน และรวบรวมข้อมูลงบประมำณ รำยกำรครุภัณฑ์ และงบลงทุน
จำกผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมกำรจัดท ำค ำขอตั้งงบประมำณในปีถัดไป 
 
 
 



21 
 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
2. งานกพร.และพัฒนาระบบงาน 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กำรติดตำม
และประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรมี
ประสิทธิภำพและมีผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรบรรลุตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
กำรด ำเนินงำน (O) 
 

งานติดตามผลการปฏิบัติราชการ ก.ย.-ต.ค. ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

 
1) จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนงำนกพร.และพัฒนำระบบงำน 
2) จัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีระดับเจ้ำภำพ 

2) ทบทวนและจัดท ำแบบฟอร์มเพ่ือใช้ในกำรรวบรวมข้อมูลเพื่อรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนให้กับมหำวิทยำลัย 
3) จัดท ำแนวทำงกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด 
4) ด ำเนินกำรชี้แจงกำรด ำเนินงำนและกระจำยตัวชี้วัดลงสู่กองพัฒนำนักศึกษำ
และหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยในมหำวิทยำลัย 
5) ติดตำม ตรวจสอบ รวมรวมผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดที่รับผิดชอบตำม
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

6) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแนวทำงกำรด ำเนินงำนระดับเจ้ำภำพให้กับ
มหำวิทยำลัย 
7) ทบทวนและปรับปรุงคู่มือกระบวนกำรของกองพัฒนำนักศึกษำ ต.ค. 

8) ควบคุมและติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำน ต.ค.-ก.ย. 
ปีถัดไป 9) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมกระบวนกำรปฏิบัติงำนของกองพัฒนำ

นักศึกษำ 
10) ประชุมเพ่ือจัดท ำข้อมูลกำรด ำเนินงำนด้ำนขับเคลื่อนกำรจัดอันดับ
มหำวิทยำลัย U-Ranking (SDGs)) ร่วมกับสถำบันวิจัยและพัฒนำ 

ต.ค. 

11) ติดตำมผลกำรงำนด ำเนินงำนกำรขับเคลื่อนกำรจัดอันดับมหำวิทยำลัย U-
Ranking (SDGs)) เพื่อรำยงำนให้กับสถำบันวิจัยและพัฒนำ 

ต.ค.-ก.ย. 
ปีถัดไป 

12) จัดท ำกระบวนกำรปฏิบัติงำน ทบทวน และปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนงำนกพร.
และพัฒนำระบบงำน 

ต.ค. 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
13) จัดท ำรำยงำน Flag Ship หรือ Agenda ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 
ของรองอธิกำรบดีฝ่ำยกิจกำรนักศึกษำ 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

14) จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของยุทธศำสตร์รำชภัฏที่ได้รับ
มอบหมำยจำกมหำวิทยำลัย 

ต.ค. 

15) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของยุทธศำสตร์รำชภัฏให้กับ
มหำวิทยำลัย 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

16) จัดท ำรำยงำนประจ ำปีของกองพัฒนำนักศึกษำ ต.ค.ปีถัดไป 
17) จัดท ำกระบวนกำรปฏิบัติงำน ทบทวน และปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนงำนกพร.
และพัฒนำระบบงำน 

3. งานบริหารงานคุณภาพ 
วัตถุประสงค์เพื่อ ให้กำรด ำเนินงำน
ภำยในของหน่วยงำนสอดคล้องตำม
เกณฑ์มำตรฐำนตำมที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1) จัดท ำปฏิทินกำรด ำเนินงำนติดตำมและประเมินผลระบบงำนคุณภำพ ก.ค.,มิ.ย. ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

 
2) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนด้ำนประกันคุณภำพของกอง
พัฒนำนักศึกษำ 
3) เข้ำร่วมประชุมพิจำรณำและทบทวนผลกำรตรวจประเมินคุณภำพของปีที่ผ่ำน
มำตำมตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ 
4) จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ (Improvement plan) ก.ค.-มิ.ย.ปีถัดไป 
5) จัดท ำแบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ที่เก่ียวข้อง 
6) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพ (Improvement plan) 
7) ด ำเนินกำรเขียนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบด้ำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ (SAR) ระดับมหำวิทยำลัย 

ม.ค.-มี.ค.ปีถัดไป 

8) จัดท ำข้อมูล รวบรวมเอกสำร หลักฐำน ตำมตัวบ่งชี้ที่รับผิดชอบ ประกอบกำร
ตรวจ   ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ (SAR) ระดับมหำวิทยำลัย 

ก.ค.-มิ.ย.ปีถัดไป 

9) เข้ำรับกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ (SAR) ระดับ
มหำวิทยำลัย 

ต.ค.-ก.ย. 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
10) จัดท ำแผนควบคุมภำยในของกองพัฒนำนักศึกษำ 
11) จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยในของกองพัฒนำ
นักศึกษำ   

ต.ค.-ก.ย. 

12) จัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงระดับมหำวิทยำลัย  ต.ค. 
13) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงระดับมหำวิทยำลัย 
14) จัดท ำแผนกำรขับเคลื่อนกำรจัดอันดับมหำวิทยำลัย U-Ranking (QS) ด้ำนที่
เกี่ยวข้อง 

 15) ชี้แจงกำรด ำเนินงำนและกระจำยตัวชี้วัดกำรขับเคลื่อนกำรจัดอันดับ
มหำวิทยำลัย U-Ranking (QS) ลงสู่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องภำยในมหำวิทยำลัย 

  

16) ติดตำมผลกำรงำนด ำเนินงำนกำรขับเคลื่อนกำรจัดอันดับมหำวิทยำลัย U-
Ranking (QS) เพ่ือรำยงำนให้กับมหำวิทยำลัย 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

17) จัดท ำแผนกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริตตำมที่ได้รับมอบหมำยจำก
ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

18) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) และแผนปฏิบัติกำรป้องกันและปรำบปรำมกำรทุจริต 

19) จัดท ำกระบวนกำรปฏิบัติงำน ทบทวน และปรับปรุงกำรปฏิบัติงำนงำน
บริหำรงำนคุณภำพ  
20) ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองพัฒนำนักศึกษำ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
4. งานการเงินและบัญชี    
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยถูกต้องตำม
ระเบียบกำรเบิกจ่ำย     
- ระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
- ระเบียบเงินรำยได้มหำวิทยำลัย
รำชภัฏสวนสุนันทำ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 
2.ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

1) มีโครงกำรได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำรระดับสูง ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 2) รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ครบถ้วน 

3) ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำย 

4) จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยและบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 
5) เสนอผู้บริหำรอนุมัติกำรเบิกจ่ำย 
6) จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยตำมโครงกำร 

5. งานพัสดุ    
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้กำรจัดหำพัสดุ- กำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงเป็นไปตำมระเบียบและตรง 
ควำมต้องกำร 
2. เพ่ือเป็นกำรป้องกันหรือลดควำม
เสี่ยงที่จะเกิดควำมผิดพลำดในกำร
จัดซื้อ-จัดจ้ำง 
3. เพ่ือควบคุมกำรใช้พัสดุ และเก็บ
รักษำพัสดุให้มีอำยุกำรใช้งำนอย่ำง
คุ้มค่ำ และมีประสิทธิภำพ ไม่เกิด
กำรสูญหำย  

งานจัดหาพัสดุ  ต.ค.-ก.ย. ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 1. ด ำเนินกำรส ำรวจควำมต้องกำรในกำรใช้พัสดุล่วงหน้ำทุกไตรมำส  

2. ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ก ำหนดล ำดับควำมส ำคัญในกำรจัดหำ
พัสดุ 
3. ด ำเนินกำรให้แต่ละฝ่ำยที่ต้องกำรพัสดุ ก ำหนดคุณลักษณะเฉพำะของพัสดุ
และรำคำกลำงในเบื้องต้น  
4. ก ำหนดให้มีคณะกรรมกำรพิจำรณำรำคำกลำง  และทบทวนคุณลักษณะ
เฉพำะครุภัณฑ์ เงื่อนไขต่ำงๆ โดยเฉพำะงำนจ้ำงเหมำก่อสร้ำง และครุภัณฑ์ที่มี
มูลค่ำสูง เพ่ือเป็นกำรป้องกันหรือลดควำมเสี่ยงที่จะเกิดควำมผิดพลำดในกำร 
จัดซื้อ/จัดจ้ำง  
งานจัดซื้อ-จัดจ้าง 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
4. เพ่ือให้เป็นไปตำมนโยบำยและ
หลักเกณฑ์ในกำรบริหำรพัสดุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 
3.ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

1) ก ำหนดวิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุและให้มีกำรตรวจรับพัสดุทุกครั้งโดยเป็นไป
ตำมกฎหมำยและระเบียบพัสดุก ำหนด 
2) ด ำเนินกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงพัสดุให้เป็นไปตำมตำมกฎหมำยและระเบียบพัสดุ 
2) ด ำเนินกำรให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำย/ผู้รับผิดชอบในกำรจัดหำพัสดุหรือโครงกำร
สืบรำคำพัสดุก่อนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงทุกครั้ง กรณีที่พัสดุมูลค่ำเกิน 10,000 บำท ให้
แนบใบเสนอรำคำ และคู่เทียบตั้งแต่ 2 ร้ำนขึ้นไป 
3) มีกำรจัดท ำหลักฐำนกำรใบสั่งซื้อ-สั่งจ้ำง กรณีมีกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำงที่มีมูลค่ำ
รำคำ ตั้งแต่ 100,000 บำทข้ึนไป 
4) ก ำหนดให้มีแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ เพ่ือตรวจรับพัสดุ/งำนจ้ำงให้
เป็นไปตำมใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง ข้อตกลง สัญญำ และระยะเวลำที่ก ำหนดดังนี้ 
         -   กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บำท แต่งตั้งกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 1 
ท่ำน 
          -  กรณีวงเงินเกิน 100,000 บำทขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ 3 ท่ำน ประกอบไปด้วย ประธำน กรรมกำร และเลขำนุกำร 
5) มีกำรจัดท ำหลักฐำนกำรตรวจรับพัสดุ เป็นลำยลักษณ์อักษร 
งานควบคุม แจกจ่าย และบ ารุงรักษา ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยบริหำรงำน 

ทั่วไป 1) ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียน/บัญชีพัสดุให้เป็นปัจจุบัน 
2) กรณีที่เป็นครุภัณฑ์ให้จัดท ำรหัสครุภัณฑ์และติดไว้ทุกรำยกำร 
3) จัดสถำนที่เพ่ือใช้จัดเก็บให้เหมำะสมกับประเภทพัสดุ 
4) จัดท ำบัญชีรับ – จ่ำย พัสดุสิ้นเปลืองและ จัดท ำใบเบิกพัสดุเป็นหลักฐำนใน
กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชีทะเบียน 
5) มีกำรตรวจสอบพัสดุคงเหลือและประเมินกำรใช้ในแต่ละรำยกำรเพ่ือป้องกัน
กำรจัดซื้อเกินควำมจ ำเป็นในกำรใช้งำน 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
6) ด ำเนินกำรให้ผู้ดูแลหรือเจ้ำของครุภัณฑ์ตรวจสอบควำมช ำรุด เสียหำยของ
ครุภัณฑ์ เพื่อด ำเนินกำรแก้ไข ซ่อมแซมโดยเร็ว 
7) จัดท ำทะเบียนซ่อมบ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ทุกรำยกำร เพ่ือใช้ในกำรควบคุมและ
ตรวจสอบค่ำใช้จ่ำยและเป็นข้อมูลประกอบกำรประเมินควำมคุ้มค่ำในกำรใช้งำน
ต่อไป 
การตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าปี 
1) มีกำรแต่งตั้งคณะกำรกำรตรวจนับครุภัณฑ์ประจ ำปี 
2) มีกำรตรวจนับครุภัณฑ์ทุกสิ้นปี และจัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจนับเสนอ
ผู้บริหำรทรำบ และพิจำรณำกรณีครุภัณฑ์ช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญหำย 
3) ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง ตำมระเบียบ กรณีมี
ครุภัณฑ์ช ำรุด เสื่อมสภำพหรือสูญหำย 
4) มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินรำคำและคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
ตำมระเบียบ กรณีมีกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 
5) หำกมีกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์แล้ว ให้ด ำเนินกำรลงจ่ำยครุภัณฑ์นั้นออกจำก
ทะเบียน 

6. งานบุคลากร    
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อให้กำรสรรหำบุคลำกรเป็นไป
ตำมระเบียบที่ก ำหนด โปรงใส่ 
ตรวจสอบได้ 

งานสรรหาบุคลากร ต.ค.-ก.ย. ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 1) ตรวจสอบอัตรำก ำลังให้เป็นไปตำมกรอบอัตรำก ำลังที่มีอยู่ 

2) จัดส่งคุณสมบัติของผู้สมัครที่ต้องกำรและเสนอชื่อเพ่ือแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ออกข้อสอบ/ตรวจข้อสอบ และสอบสัมภำษณ์ให้กองบริหำรงำนบุคคล 
3) ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครก่อนวันเริ่มรับสมัคร อย่ำงน้อย 5 วัน 
4) ก ำหนดระยะเวลำกำรรับสมัคร อย่ำงน้อย 15 วันท ำกำร 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
2.เพ่ือให้บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำที่
ตรงตำมสมรรถนะที่ก ำหนด/
ต ำแหน่งงำนที่เหมำะสม 
3. เพ่ือให้กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
เป็นธรรม โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

5) ส่งผลกำรสอบ/สอบสัมภำษณ์ให้กองบริหำรงำนบุคคลตำมระยะเวลำที่ก ำหนด
ในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ 
งานพัฒนาบุคลากร ต.ค.-ก.ย. ฝ่ำยบริหำรงำน

ทั่วไป 1) ส ำรวจควำมต้องกำร/ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองจำกบุคลำกร 
2) น ำควำมต้อง/ควำมจ ำเป็นมำจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรและได้รับกำรอนุมัติ
จำกผู้บริหำรระดับสูง 
3) ส่งเสริมให้บุคลำกรในหน่วยงำนได้รับกำรพัฒนำตำมแผนที่ก ำหนด 
4) ติดตำมกำรน ำควำมรู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลำกรภำยในหน่วยงำน อย่ำงน้อย
ปีละ 2 ครั้ง 
5) รำยงำนผลกำรน ำรู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลำกรให้มหำวิทยำลัยทรำบ อย่ำง
น้อยปีละ 2 ครั้ง  
งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต.ค.-ก.ย. ฝ่ำยบริหำรงำน

ทั่วไป 1) จัดท ำบัญชีรำยชี่อส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำขกำรในระบบ ERP 
2) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP พร้อมบันทึก/ยืนยันแบบตกลง/ประเมินภำระ
งำน 
3) ด ำเนินกำรประเมินผลและยืนยันข้อมูลในแบบประเมิน 
4) แจ้งให้บุคลำกรเข้ำไปด ำเนินกำรรับทรำบผลกำรประเมินฯ ในระบบ ERP 

7. งานธุรการและสารบรรณ    
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้กำรออกเลขรับ-ส่งเอกสำร  
กำรร่ำง/พิมพ์  ถูกต้อง รวดเร็ว และ
ครบถ้วน รวมทั้งกำรจัดเก็บเอกสำร

1) ตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสำรก่อนออกเลขรับ-ส่งเอกสำรทุก
ครั้ง 

ม.ค.-ธ.ค. ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

2) ออกเลขรับ-ส่งเอกสำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
3) ร่ำง/พิมพ์หนังสือให้ถูกต้องตรงตำมรูปแบบหนังสือรำชกำร 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
ให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

4) เสนอหัวหน้ำงำน ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
5) จัดเก็บหนังสือรำชกำรเข้ำแฟ้มแยกตำมประเภท 
6) จัดเรียงล ำดับตำมเลขหนังสือ (จำกน้อยไปหำมำก) 

8. งานอาคารสถานที่    
วัตถุประสงค์ เพ่ือบ ำรุงอำคำรให้มี
ควำมปลอดภัยและพร้อมให้บริกำร 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 
 

1. ตรวจสอบกำรซ่อมบ ำรุงหรือปรับปรุงอำคำร และจัดท ำแผนซ่อมบ ำรุงหรือ
ปรับปรุงอำคำรประจ ำปี 

ต.ค.-ก.ย. ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

2. ด ำเนินกำรตำมแผนซ่อมบ ำรุงหรือปรับปรุงอำคำร 
3. รับแจ้งซ่อมจำกผู้พบเห็น 
4. ประสำนและด ำเนินกำรซ่อมบ ำรุงหรือปรับปรุงอำคำรกับผู้ประกอบกำร 
5. รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยงำนซ่อมบ ำรุงหรือปรับปรุงอำคำรให้กับงำนพัสดุ 

กองพัฒนำนักศึกษำ 

9. งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือส่งเสริมและ
พัฒนำนักศึกษำในด้ำนสติ ปัญญำ 
สังคม อำรมณ์ ร่ำงกำย คุณธรรม 
จริยธรรม และคุณลักษณะบัณฑิตที่
พึงประสงค์ ตำมมำตรฐำนผลกำร

ระดับมหาวิทยาลัย   
1) นักศึกษำเข้ำมำมีส่วนร่วมในกำรจัดท ำแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรจัดกิจกรรม
พัฒนำนักศึกษำของมหำวิทยำลัย 

พ.ค.-มิ.ย. ฝ่ำยกิจกรรม
นักศึกษำและ
กิจกำรศิษย์เก่ำ 2) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำที่ส่งเสริมคุณลักษณะ

บัณฑิตที่พึงประสงค์ครบ 5 ด้ำน ได้แก่ 1) ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึง
ประสงค์ท่ีก ำหนดโดยสถำบัน 2) ด้ำนกีฬำ หรือกำรส่งเสริมสุขภำพ  
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
เรียนรู้ตำมกรอบมำตรฐำนคุณวุฒิ
แห่งชำติ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

3) ด้ำนบ ำเพ็ญประโยชน์ หรือรักษำสิ่งแวดล้อม 4) ด้ำนคุณธรรมและจริยธรรม 
5) ด้ำนศิลปะและวัฒนธรรม 
3) เสนอแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำนักศึกษำให้ผู้บริหำรของ
มหำวิทยำลัยพิจำรณำเห็นชอบ 
4) จัดกิจกรรมให้ควำมรู้และทักษะกำรประกันคุณภำพแก่นักศึกษำ ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป 
5) ประเมินควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของโครงกำรครบทุกข้อ 
6) น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงโครงกำรในปีถัดไป 
7) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรพัฒนำนักศึกษำทั้งระดับมหำวิทยำลัย
และหน่วยงำน ปีละ 2 ครั้ง 

ม.ค.,มิ.ย. ฝ่ำยกิจกรรม
นักศึกษำและ
กิจกำรศิษย์เก่ำ 8) ประเมินควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรจัดกิจกรรม

พัฒนำนักศึกษำ 
มิ.ย. 

9) น ำผลกำรประเมินมำปรับปรุงแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรจัดกิจกรรมพัฒนำ
นักศึกษำในปีถัดไป 

มิ.ย. 

10. งานบริการนักศึกษาและหน่วยกิจกรรม 
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริกำรอุปกรณ์ใน
กำรจัดกิจกรรมนักศึกษำ และหน่วย
ชั่วโมงกิจกรรม 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
 

1.บริกำรยืม-คืน อุปกรณ์จัดกิจกรรมนักศึกษำ ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยกิจกรรม
นักศึกษำและ
กิจกำรศิษย์เก่ำ 

2.บริกำรจัดหำวัสดุ อุปกรณ์ ส ำหรับกำรจัดกิจกรรมของนักศึกษำ 
3.จัดท ำระบบจองกิจกรรมออนไลน์ (เปิดจอง+จัดเก็บ+บันทึกหน่วยชั่วโมง
กิจกรรม) 
4.บริกำรตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข หน่วยชั่วโมงกิจกรรมนักศึกษำ 
5.รำยงำนผลกำรบริกำรยืมคืน ให้ผู้บริหำรทรำบ 
6.รำยงำนหน่วยชั่วโมงกิจกรรมให้กองบริกำรกำรศึกษำ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
11. งานชมรมนักศึกษา    
วัตถุประสงค์ เพ่ือเปิดรับ/จัดตั้ง
ชมรมของนักศึกษำ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.ทบทวน จัดท ำประกำศที่เกี่ยวข้องกับงำนชมรม ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยกิจกรรม
นักศึกษำและ
กิจกำรศิษย์เก่ำ 

2.จัดท ำแผนกำรจัดตั้งชมรมนักศึกษำ 
3.เปิดรับ/จัดตั้งชมรมของนักศึกษำ 
4.จัดประชุมชี้แจงแนวทำงกำรด ำเนินงำนของชมรมนักศึกษำท่ีได้รับอนุมัติให้
จัดตั้ง 
5.จัดกิจกรรมเปิดโลกชมรม และกิจกรรมปิดโลกชมรม 
6.สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของชมรม 
7.สรุปจ ำนวนชมรมท่ีคงอยู่และมีผลงำน รำยงำนให้ผู้บริหำรและผู้เกี่ยวข้องทรำบ
หรือจัดเก็บเป็นข้อมูลสำรสนเทศ 

12. งานเครือข่ายสัมพันธ์    
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้ำง
ควำมสัมพันธ์หรือจัดกิจกรรม หรือ
บริกำรแก่ศิษย์เก่ำ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเครือข่ำยศิษย์เก่ำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวน
สุนันทำ 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยกิจกรรม
นักศึกษำและ
กิจกำรศิษย์เก่ำ 2.จัดประชุมคณะกรรมกำรเครือข่ำยศิษย์เก่ำ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ปี

ละ 4 ครั้ง 
3.จัดกิจกรรมสร้ำงควำมสัมพันธ์เครือข่ำยศิษย์เก่ำ ประจ ำปี (ปีละ 1 ครั้ง) 
4.จัดท ำ/พัฒนำปรับปรุงเว็บไซต์ศิษย์เก่ำ มหำวิทยำลัยรำชนภัฏสวนสุนันทำ ให้
ทันสมัยและมีข้อมูลในกำรสืบค้นเป็นปัจจุบัน 
5.จัดกิจกรรมและจัดส่งเอกสำรที่เป็นประโยชน์ให้กับศิษย์เก่ำ 
6.จัดท ำวำรสำร/สื่อเกี่ยวกับศิษย์เก่ำ พร้อมเผยแพร่ 
7.สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนผู้บริหำรทรำบและจัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
13. งานประชาสัมพันธ์และสารสนเทศ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือสร้ำงภำพลักษณ์
ที่ดีของหน่วยงำน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
 

1) แต่งตั้งคณะกรรมกำรประชำสัมพันธ์เชิงรุก ระดับหน่วยงำน ต.ค. ฝ่ำยกิจกรรม
นักศึกษำและ
กิจกำรศิษย์เก่ำ 

2) จัดท ำแผนปฏิบัติกำรด้ำนกำรประชำสัมพันธ์เชิงรุกที่ก ำหนดวัตถุประสงค์ของ
แผน  ตัวชี้วัดควำมส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ของแผนและตัวชี้วัดของโครงกำร 
รวมทั้งเสนอผู้บริหำรสูงสุดของหน่วยงำนอนุมัติ 
3) รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนประชำสัมพันธ์เชิงรุกของหน่วยงำนให้
ผู้บริหำรและมหำวิทยำลัยทรำบทุกไตรมำส  

ธ.ค,,มี.ค,มิ.ย,ก.ย ปีถัดไป 

4) ส ำรวจกำรรับรู้ภำพลักษณ์ที่มีต่อหน่วยงำน ปีละ 2 รอบ มี.ค.,ก.ย.ปีถัดไป 
5) ประเมินควำมส ำเร็จของแผนประชำสัมพันธ์เชิงรุกของหน่วยงำนและรำยงำน
ต่อผู้บริหำรและมหำวิทยำลัยทรำบ 

ก.ย.ปีถัดไป 

6) น ำผลกำรประเมินตำมแผนประชำสัมพันธ์เชิงรุกมำปรับปรุงในปีถัดไป ก.ย.ปีถัดไป 
14. งานรัฐพิธีและราชพิธี    
วัตถุประสงค์ เพ่ือสนับสนุนจัด
โครงกำร/กิจกรรมรัฐพิธี และรำชพิธี
ทั้งภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
 

1.จัดโครงกำร/กิจกรรมรัฐพิธี และรำชพิธีทั้งภำยในมหำวิทยำลัย ต.ค.-ก.ย. ฝ่ำยกิจกรรม
นักศึกษำและ
กิจกำรศิษย์เก่ำ 

2.สนับสนุนกำรจัดโครงกำร/กิจกรรมรัฐพิธี และรำชพิธี จำกหน่วยงำนภำยนอก
มหำวิทยำลัย 
3.ก ำหนด หรือเปิดโอกำสให้บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยมีส่วนร่วมในกำรเข้ำ
ร่วมกิจกรรม/โครงกำร 
4.สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนผู้บริหำรทรำบและจัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 

15. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริกำรเปิดให้กู้ยืม
เงินกองทุน กยศ. และ กองทุน กรอ. 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.เข้ำร่วมประชุมเพ่ือรับฟังนโยบำยกำรด ำเนินงำนของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือ
กำรศึกษำ (กยศ.) ปีละ 1 ครั้ง 

ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยทุนกำรศึกษำ 

2.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรให้กู้ยืมเงินประจ ำสถำนศึกษำ 
ตำมระเบียบของ กยศ. 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 
3.ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

3.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรสัมภำษณ์นักศึกษำที่ประสงค์จะกู้ยืม กย
ศ./กรอ. ตำมระเบียบของ กยศ. 
4.จัดท ำประกำศหลักเกณฑ์กำรพิจำรณำกำรให้กู้ยืม กยศ. และ กรอ. ของ
สถำนศึกษำ 
5.จัดท ำแบบฟอร์มและข้ันตอนกำรขอกู้ยืม กยศ. / กรอ. และประชำสัมพันธ์ให้
นักศึกษำทรำบ 
6.บันทึกข้อมูลผู้กู้ยืม กยศ. และ กรอ. ผ่ำนระบบ e-Audit (ระบบตรวจสอบเงิน
คงค้ำง) ตำมระเบียบของ กยศ.  
7.ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำเล่ำเรียนจำกบัญชีค่ำเล่ำเรียนของสถำนศึกษำ เพ่ือโอน
ช ำระค่ำเล่ำเรียนให้กับนักศึกษำที่กู้ยืม กยศ. และ กรอ. ทุกภำคกำรศึกษำ 
8.จัดโครงกำรปัจฉิมนิเทศนักศึกษำกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำ ปีละ 1 ครั้ง 
9.จัดประชุมทบทวนผลกำรด ำเนินงำนของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือกำรศึกษำเพ่ือ
เสนอผู้บริหำรรับทรำบ ปีละ 1 ครั้ง 

16. งานทุนการศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บริกำร
ทุนกำรศึกษำแก่นักศึกษำตำมเกณฑ์
กำรพิจำรณำแหล่งทุน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 
3.ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

ทุนการศึกษาภายใน ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยทุนกำรศึกษำ 
1.จัดท ำหรือทบทวนประกำศหลักเกณฑ์กำรให้ทุนกำรศึกษำ 
2.จัดท ำแบบฟอร์มและข้ันตอนกำรขอรับทุนกำรศึกษำ และประชำสัมพันธ์ให้
นักศึกษำทรำบ 
3.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำ 
4.จัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกนักศึกษำเพ่ือรับทุนกำรศึกษำ 
5.ขออนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำจำกบัญชีทุนกำรศึกษำของมหำวิทยำลัย และ
จำกแหล่งอื่นๆ ให้เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
6.มีฐำนข้อมูลนักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำ 
ทุนการศึกษาภายนอก 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
1.จัดท ำประกำศหลักเกณฑ์กำรให้ทุนกำรศึกษำ 
2.จัดท ำแบบฟอร์มและข้ันตอนกำรขอรับทุนกำรศึกษำ และประชำสัมพันธ์ให้
นักศึกษำทรำบ 
3.จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำทุนกำรศึกษำ 
4.จัดประชุมคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกนักศึกษำเพ่ือรับทุนกำรศึกษำ 
5.ขออนุมัติเบิกจ่ำยทุนกำรศึกษำให้กับนักศึกษำ (กรณีเช็คสั่งจ่ำย/กำรเบิก
งบประมำณแทนกัน) ให้เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
6.จัดหำแหล่งทุนกำรศึกษำจำกหน่วยงำนภำยนอกเพ่ือขอรับบริจำคทุนกำรศึกษำ 
อย่ำงน้อยปีละ 1 แหล่ง 
7.มีฐำนข้อมูลนักศึกษำที่ได้รับทุนกำรศึกษำ 

17. งานกองทุนพัฒนานักศึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริกำร สนับสนุน
เงินค่ำตอบแทน สวัสดิกำรของ
นักศึกษำ  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 
3.ด้ำนกำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

การเบิกเงินรางวัล ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยทุนกำรศึกษำ 
1.จัดท ำหรือทบทวนประกำศกองทุนพัฒนำนักศึกษำ 
2.จัดท ำแบบฟอร์มและรำยละเอียดกำรแนบเอกสำรเพ่ือขอรับเงินรำงวัล และ
ประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำทรำบ 
3.จัดประชุมคณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำนักศึกษำเดือนละ 1 ครั้ง 
4.ขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินรำงวัล ส ำหรับนักเรียน /นักศึกษำ ที่สร้ำงชื่อเสียง ตำมมติ
ที่ประชุม ให้เป็นไปตำมระเบียบของมหำวิทยำลัย 
5.สรุปข้อมูลกำรเบิกจ่ำยเงินรำงวัลเป็นรำยปี และรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
6.จัดส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยเงินรำงวัลทุกฉบับ เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภำยในของ
มหำวิทยำลัยตรวจสอบกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบของ
มหำวิทยำลัย 
การเบิกค่าสินไหมทดแทน 
1.จัดท ำหรือทบทวนประกำศกองทุนพัฒนำนักศึกษำ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
2.จัดท ำแบบฟอร์มและรำยละเอียดกำรแนบเอกสำรเพ่ือขอรับค่ำสินไหมทดแทน 
และประชำสัมพันธ์ให้นักศึกษำทรำบ 
3.ตรวจแบบฟอร์มเอกสำรและหลักฐำนประกอบต่ำงๆ ในกรณีอุบัติเหตุทั่วไป 
เพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำสินไหมทดแทนตำมประกำศกองทุนพัฒนำนักศึกษำ 
4.จัดประชุมคณะกรรมกำรกองทุนพัฒนำนักศึกษำ เพื่อพิจำรณำกำรจ่ำยค่ำ
สินไหมทดแทนในกรณีท่ีไม่เป็นไปตำมประกำศกองทุนพัฒนำนักศึกษำ 
5.ขออนุมัติเบิกจ่ำยค่ำสินไหมทดแทนตำมมติที่ประชุม 
6.สรุปข้อมูลกำรเบิกจ่ำยค่ำสินไหมทดแทนเป็นรำยปี และรำยงำนผู้บริหำรทรำบ 
7.จัดส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำสินไหมทดแทนทุกฉบับ เพ่ือให้หน่วยตรวจสอบ
ภำยในของมหำวิทยำลัยตรวจสอบกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบของ
มหำวิทยำลัย 
 
 
 

18. งานวินัยนักศึกษา    
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริกำรด้ำนวินัย
นักศึกษำ ควบคุมพฤติกรรมเสี่ยง
และกำรก่อเหตุภำยในมหำวิทยำลัย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/
ระเบียบ (C) 

1.ทบทวน ระเบียบ ประกำศฯต่ำงเกี่ยวข้องกับงำนวินัยนักศึกษำ ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยวินัยนักศึกษำ 
2.ประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ ระเบียบ ประกำศฯต่ำงๆให้นักศึกษำทรำบ 
3.ด ำเนินกำรสอบสวนวินัยนักศึกษำ กรณีนักศึกษำมีกำรกระท ำควำมผิด 
4.รำยงำนสรุปผลกำรสอบสวน /กำรด ำเนินงำนทำงวินัยให้ส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง
และผู้บริหำรทรำบ 
5.จัดท ำค ำสั่งและแจ้งค ำสั่งลงโทษนักศึกษำ 
6.จัดท ำ/บันทึก คะแนนพฤติกรรมนักศึกษำ ตำมกำรตรวจสอบ ควบคุม 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
19. งานส่งเสริมทักษะการเรียนรู้และการใช้ชีวิต 
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริกำรส่งเสริม
ทักษะกำรเรียนรู้และกำรใช้ชีวิต
ให้กับนักศึกษำ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.เข้ำร่วมกลุ่มเครือข่ำยกับหน่วยงำนภำยนอกที่เกี่ยวข้องกับกำรส่งเสริมทักษะ
กำรเรียนรู้และกำรใช้ชีวิต 

ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยวินัยนักศึกษำ 

2.จัดกิจกรรม/โครงกำรร่วมกับกลุ่มเครือข่ำยเกี่ยวกับกำรส่งเสริมทักษะกำร
เรียนรู้และกำรใช้ชีวิตให้กับนักศึกษำ 
3. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนโครงกำรส่งเสริมทักษะกำรเรียนรู้และกำรใช้ชีวิต 
ประจ ำปีกำรศึกษำ  
4.จัดกิจกรรม/โครงกำรส่งเสริมทักษะกำรเรียนรู้และกำรใช้ชีวิตให้กับนักศึกษำ 
ครบทุกด้ำน ได้แก่ (1) ส่งเสริมทักษะกำรเรียนรู้ (2) ด้ำนกำรใช้ชีวิต 
5.รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำรหรือผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

20. งานฝึกอบรมและแนะแนวอาชีพ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บริกำรและ
พัฒนำนักศึกษำด้ำนอำชีพ /กำร
เตรียมควำมพร้อมให้กับนักศึกษำ
ด้ำนจัดหำงำน Full time /Part 
time 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.จัดท ำแผนด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมฝึกอบรมและแนะแนวอำชีพ ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยวินัยนักศึกษำ 
2.จัดกิจกรรม/โครงกำรพัฒนำนักศึกษำด้ำนอำชีพ /กำรเตรียมควำมพร้อมให้กับ
นักศึกษำ 
3.จัดเก็บข้อมูลตำรำง /ทะเบียนข้อมูลบริษัทจัดหำงำน Full time /Part time 
4.รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำนให้กับผู้บริหำรหรือผู้เกี่ยวข้องทรำบ 
 

21. งานศูนย์ให้ค าปรึกษา 
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริกำรให้
ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำในเชิงรุก 

 

1.เปิด /จัดตั้งศูนย์ให้ค ำปรึกษำ “วัยรุ่นพันธ์ใหม่” /ศูนย์ที่เกี่ยวข้อง ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยวินัยนักศึกษำ 
2. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดกิจกรรมส่งเสริมกำรบริกำรให้ค ำปรึกษำแก่
นักศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

3.บริกำรให้ค ำปรึกษำแก่นักศึกษำในเชิงรุก เช่น กำรจัดกิจกรรม/โครงกำร /ลง
พ้ืนที่ให้ค ำปรึกษำ 

4.วิเครำะห์และสรุปรำยงำนเรื่องให้ค ำปรึกษำเป็นรูปแบบงำนวิจัยอย่ำงย่อ 

5.สรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำน และประเมินผลกำรให้บริกำรของศูนย์ฯ 
22. งานผ่อนผันทหาร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บริกำรและ
จัดท ำเอกสำรเกี่ยวข้องกับกำรผ่อน
ผันทหำร 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.เข้ำร่วมกำรประชุมเตรียมกำรและรับเอกสำรกำรผ่อนผันกำรเกณฑ์ทหำร ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยวินัยนักศึกษำ 
2.ก ำหนดแนวทำง/ขั้นตอนกำรให้บริกำรเก่ียวกับผ่อนผันกำรเกณฑ์ทหำร 
3.ประชำสัมพันธ์แนวทำง/ขั้นตอนกำรให้บริกำร ให้นักศึกษำทรำบตำมช่องทำง 
4.บริกำรและจัดท ำเอกสำรเกี่ยวข้องกับผ่อนผันกำรเกณฑ์ทหำร 
5.สรุปผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนผลให้ผู้บริหำรและผู้เกี่ยวข้องทรำบหรือจัดเก็บ
เป็นข้อมูล 

23. งานวิชาทหาร 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้บริกำรและ
จัดท ำเอกสำรเกี่ยวข้องกับงำนวิชำ
ทหำร 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.เข้ำร่วมกำรประชุมเตรียมกำรและรับเอกสำรกำรสมัครนักศึกษำวิชำทหำร ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยวินัยนักศึกษำ 
2.ก ำหนดแนวทำง/ขั้นตอนกำรให้บริกำรเก่ียวกับนักศึกษำวิชำทหำร 
3.ประชำสัมพันธ์แนวทำง/ขั้นตอนกำรให้บริกำร ให้นักศึกษำทรำบตำมช่องทำง 
4.บริกำรและจัดท ำเอกสำรเกี่ยวข้องกับนักศึกษำวิชำทหำร 
5. จัดท ำโครงกำร/กิจกรรมตรวจเยี่ยมนักศึกษำวิชำทหำร 
6.สรุปผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนผลให้ผู้บริหำรและผู้เกี่ยวข้องทรำบหรือจัดเก็บ
เป็นข้อมูล 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
24. งานส่งเสริมการกีฬาเพื่อความเป็นเลิศ   
วัตถุประสงค์ ส่งเสริมสนับสนุน
นักศึกษำด้ำนกีฬำ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย/
ระเบียบ (C) 

1. ทบทวน จัดท ำประกำศที่เกี่ยวข้องกับงำนส่งเสริมกำรกีฬำ เช่น ทุนเพชร
นักกีฬำ โควตำนักกีฬำ 

ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยกีฬำและ
ส่งเสริมสุขภำพ 

2. จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำหนดประเภทกีฬำและคัดเลือกเพชร
นักกีฬำ 
3. จัดประชุมคณะกรรมกำรก ำหนดประเภทกีฬำและคัดเลือกเพชรนักกีฬำ
นักกีฬำ 
4. ประสำนงำน ก ำหนดแผนกำรฝึกซ้อมนักกีฬำตำมแต่ละกิจกรรมที่ก ำหนด 
5. ประชำสัมพันธ์ เปิดรับสมัคร /จัดหำนักกีฬำ และสนับสนุนกำรเข้ำร่วมกำร
แข่งขัน 
6. จัดโครงกำรสนับสนุน เข้ำร่วมกำรแข่งขันกีฬำในระดับชำติ/นำนำชำติ 
7. สรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร และกำรด ำเนินงำนให้ผู้เกี่ยวข้อง 
 

25.งานบริการอุปกรณ์กีฬา และการออกก าลังกาย   
วัตถุประสงค์ เพ่ือบริกำรนักศึกษำ
ด้ำนกำรกีฬำ 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย/
ระเบียบ (C) 

1.ทบทวน จัดท ำประกำศที่เกี่ยวข้อง เช่น อัตรำค่ำธรรมเนียมกำรใช้บริกำร 
Fitness center 

ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยกีฬำและ
ส่งเสริมสุขภำพ 

2. จัดท ำแผนงบประมำณในกำรจัดซื้อ/ซ่อมแซมอุปกรณ์กำรกีฬำเพ่ือกำรออก
ก ำลังกำย 
3. เปิดให้บริกำรศูนย์สุขภำพ Fitness center / สนำมแบดมินตัน หรือกิจกรรม
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4. ส ำรวจ ตรวจสอบ อุปกรณ์ สนำมกีฬำ ให้มีสภำพพร้อมใช้งำน 
5. ด ำเนินกำรจัดซื้ออุปกรณ์ หรือซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์ตำมควำมจ ำเป็นในกำร
ให้บริกำร 
6. จัดท ำบัญชีควบคุมอุปกรณ์กีฬำเพ่ือกำรออกก ำลังกำย และกำรให้บริกำร 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
7. ควบคุม และบริหำรงบประมำณศูนย์สุขภำพ Fitness center 
8. สรุป งบประมำณรำยได้ และรำยจ่ำย เพื่อรำยงำนให้ผู้เกี่ยวข้องทรำบ 

26.งานส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือจัดกิจกรรม
ให้บริกำรด้ำนสุขภำพแก่นักศึกษำ 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนกำรส่งเสริมกำรกีฬำเพ่ือสุขภำพ ก.ค. - มิ.ย.ปีถัดไป ฝ่ำยกีฬำและ
ส่งเสริมสุขภำพ 2.จัดกิจกรรม/โครงกำรตำมแผนกำรด ำเนินงำนกำรส่งเสริมกำรกีฬำเพ่ือสุขภำพ 

3.ส ำรวจ/ประเมินผลควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรกิจกรรมด้ำนสุขภำพ 
4.สรุปรำยงำนผลกำรจัดกิจกรรม/โครงกำร และกำรด ำเนินงำนให้ผู้เกี่ยวข้อง 
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กองบริหารงานบุคคล ส านักงานอธิการบดี 
งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานการลาออกจากราชการ 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้กำรพ้นสภำพพนักงำนของ
มหำวิทยำลัยเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
รวดเร็ว และถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับ  (C) 

เข้ำระบบ e-office เพ่ือตรวจสอบเอสำร เข้ำ-ออก และด ำเนินกำรในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

กันยำยน 2567 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำน
บุคคล 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
2. งานจัดประชุมกองทุนพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกำรจัดประชุม
กองทุนพัฒนำบุคลำกรมีควำมถูกต้อง    
มีประสิทธิภำพ และเป็นไปตำมระเบียบ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวน           สุนัน
ทำว่ำด้วยกองทุนพัฒนำบุคลำกร พ.ศ. 
2561 และประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ของกองทุนพัฒนำบุคลำกร 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับ  (C) 

1. ผู้ปฏิบัติงำนฝ่ำยกองทุนตรวจสอบเอกสำรกำรขอรับเงินรำงวัลต่ำง ๆ 
และกำรขอรับเงินอุดหนุนกำรศึกษำต่อให้ถูกต้องเป็นไปตำมระเบียบ
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ  
ว่ำด้วยกองทุนพัฒนำบุคลำกร พ.ศ.2561 และประกำศต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
ของกองทุนพัฒนำบุคลำกร 

2. คณะกรรมกำรบริหำรกองทุนพัฒนำบุคลำกร  พิจำรณำอนุมัติเงินรำงวัล
ต่ำง ๆ และเงินอุดหนุนกำรศึกษำต่อตำมระเบียบมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวน
สุนันทำ ว่ำด้วยกองทุนพัฒนำบุคลำกร พ.ศ. 2561 และประกำศต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

 

 

กันยำยน 2567 
 

ฝ่ำยกองทุนพัฒนำ
บุคลำกร 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

3. งานสอบสวน 
วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือก ำหนดขั้นตอนกำรด ำเนินกำร
สอบสวนวินัยให้ถูกต้องเป็นไปตำมกฎหมำย 
2. เพ่ือเป็นแนวทำงให้ผู้ปฏิบัติงำนรับทรำบ
ขอบเขตหน้ำที่งำนที่ชัดเจนและเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบ (C) 

กำรสรุปข้อกล่ำวหำและพยำนหลักฐำนที่สนับสนุนข้อกล่ำวหำ กันยำยน 2567 
 

ฝ่ำยวินัยและ 
นิติกำร 

 

4. งานจัดโครงการพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค์  
1.เพื่อพัฒนำทักษะเดิม (Upskill) เพ่ิมเติม
ทักษะใหม่ (Reskill) ของบุคลำกร 
2. เพ่ือกำรด ำเนินงำนพัฒนำบุคลำกร
เป็นไปตำมแผนที่ก ำหนดไว้ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
   ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1.จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร 
2.จัดท ำหลักสูตรอบรมโครงกำร 
3.จัดประชุม/อบรม/สัมนำ ตำมหลักสูตรโครงกำร 
4.ประเมินผลโครงกำร 
5.ติดตำมและสรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 
 

กันยำยน 2567 
 

ฝ่ำยฝึกอบรมและ
พัฒนำบุคลำกร 

 
 

5. งานธุรการและสารบรรณ 
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อให้กำรด ำเนินงำนธุรกำรและสำร
บรรณ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็ว 
เอกสำรไม่ค้ำงในระบบ e-office 

1.เข้ำระบบ e-office เพ่ือตรวจสอบเอกสำรเข้ำ-ออก  

2.ตรวจเอกสำรและเส้นทำงเอกสำรก่อนกำรออกเลขท่ีรับเอกสำรใน
ระบบ e-office (ฉบับ) 

กันยำยน 2567 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
2.เพื่อให้กำรด ำเนินงำนธุรกำรและสำร
บรรณมีควำมถูกต้องตำมระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
 ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

3.ตรวจเอกสำรและเส้นทำงเอกสำรก่อนกำรออกเลขท่ีส่งเอกสำรใน
ระบบ e-office (ฉบับ) 

6. งานการเงิน 
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อให้กำรด ำเนินงำนกำรเบิกจ่ำยเป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็ว 
2.เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยถูกต้องตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังและระเบียบเงินรำยได้
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบ (C) 
3.ด้ำนรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

1.รวบรวมเอกสำรเบิกจ่ำย 

2.ตรวจสอบเอกสำรเบิกจ่ำย 

3.จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำยและบันทึกข้อมูลในระบบ erp 

4.เสนอผู้บริหำรอนุมัติกำรเบิกจ่ำย 

5.จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 

6.ติดตำมสถำนะกำรเบิกจ่ำย 

กันยำยน 2567 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 

7. งานพัสดุ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้งำนพัสดุมีควำมถูกต้องเป็นไปตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ .ศ.2560 
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมด้ำน 
1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบ (C) 

1.จัดหำพัสดุ 
2.จัดซื้อ-จัดจ้ำง ด้วยวิธีตกลงรำคำ (จ ำนวนครั้งในกำรจัดซื้อ)*ผันแปร
ตำมรำยกำร 
3.บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้ำงในระบบ EGP (จ ำนวนครั้งในกำรจัดซื้อ) 
4.บริหำรวัสดุ (ต่อเดือน) 
5. ควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุ 

กันยำยน 2567 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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กองนโยบายและแผน ส านักงานอธิการบดี 
งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้มีทิศทำงในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีที่ชัดเจนและ
สำมำรถน ำไปสู่กำรปฏิบัติได้ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

 

1. รวบรวมและส ำรวจควำมคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยภำยใน และปัจจัย
ภำยนอก 

ก.พ. 67 ฝ่ำยแผนและ
งบประมำณ 

2. วิเครำะห์และสรุปปัจจัยภำยใน และปัจจัยภำยนอก มี.ค. 67 

3. ส ำรวจเพื่อประเมินค่ำคะแนนน้ ำหนักของปัจจัยภำยใน และปัจจัย
ภำยนอก 

มี.ค. 67 

4. วิเครำะห์ต ำแหน่งยุทธศำสตร์ โดยใช้โปรแกรม Excel เม.ย. 67 

5. บุคลำกรภำยในมหำวิทยำลัยมีส่วนร่วมในกำรวำงแผนยุทธศำสตร์
และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

เม.ย. – พ.ค. 67 

6. จัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
2568 ให้สอดคล้องกับทิศทำงของมหำวิทยำลัย นโยบำยของ
กระทรวงศึกษำธิกำร และของประเทศ 

มิ.ย. – ก.ค. 67 

7. เสนอแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
2568 
ต่อคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 

ส.ค. 67 

8. เสนอแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 
2568  
ต่อสภำมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

 ส.ค. 67 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

9. สื่อสำรแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีให้กับบุคลำกร
ภำยในมหำวิทยำลัยได้รับรู้เพ่ือน ำไปสู่กำรปฏิบัติ 

ก.ย. 67 

2. งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (งบประมาณแผ่นดิน) 

วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย 
(งบประมำณแผ่นดิน) เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

1. ทบทวน/ปรับปรุงเป้ำหมำย กลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัด
ผลส ำเร็จ 

ธ.ค. 67 ฝ่ำยแผนและ
งบประมำณ 

2. จัดท ำข้อมูลแผนควำมต้องกำรงบลงทุนเบื้องต้น ธ.ค. 67 

3. จัดท ำข้อมูลประมำณกำรรำยจ่ำยค่ำใช้จ่ำยบุคลำกร ธ.ค. 67 

4. จัดท ำรำยละเอียดและกรอบวงเงินงบประมำณรำยจ่ำย ม.ค. 67 

5. บันทึกค ำของบประมำณรำยจ่ำยในระบบ e-budgeting ม.ค. 67 

6. ปรับปรุงรำยละเอียดและค ำของบประมำณรำยจ่ำยในระบบ e-
budgeting 

ม.ค. 67 

7. จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำย เม.ย. - พ.ค. 67 

8. เสนองบประมำณรำยจ่ำยต่อสภำนิติบัญญัติแห่งชำติพิจำรณำ (ร่ำง) 
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีฯ ในวำระที่ 1 

พ.ค. 67 

9. เสนองบประมำณรำยจ่ำยต่อสภำนิติบัญญัติแห่งชำติพิจำรณำ (ร่ำง) 
พระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีฯ ในวำระที่ 2 - 3 

ก.ค. 67 

10. แจ้งกรอบวงเงินงบประมำณรำยจ่ำยให้หน่วยงำนทรำบ ก.ค. 67 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

11. เสนอค ำของบประมำณรำยจ่ำยต่อคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
เพ่ือทรำบ 

ก.ค. 67 

12. เสนอค ำของบประมำณรำยจ่ำยต่อสภำมหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำ
อนุมัติ 

ส.ค. 67 

13. จัดท ำแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ก.ย. 67 

14. ตรวจสอบ ประมวลผล และแจ้งกำรบริหำรจัดกำรงบประมำณ
รำยจ่ำย 

ก.ย. 67 

3. งานจัดท าค าของบประมาณรายจ่าย (เงินนอกงบประมาณ) 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือให้กำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำย 
ประจ ำปีเงินนอกงบประมำณ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

 

1. ออกแบบฟอร์มประมำณกำรรำยรับประจ ำปี ม.ค. 67 ฝ่ำยแผนและ
งบประมำณ 

2. จัดท ำข้อมูลนักศึกษำในกำรประมำณกำร ม.ค. 67 

3. ชี้แจงเกี่ยวกับกำรจัดท ำประมำณกำรรำยรับ เม.ย. 67 

4. ตรวจสอบกำรประมำณกำรรำยรับของหน่วยงำน เม.ย. และส.ค. 67 

5. จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เม.ย. และส.ค. 67 

6. จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์หน่วยงำนจัดสรร
งบประมำณให้กับโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนปฏิบัติกำร แผนงำน
ประจ ำ และค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับบุคลำกรภำคภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 

มิ.ย. 67 



46 

 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

7. รวบรวม ตรวจสอบกำรจัดสรรงบประมำณให้กับโครงกำร/กิจกรรม 
ในแผนปฏิบัติกำร แผนงำนประจ ำ และค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับบุคลำกรภำค
ภำครัฐ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ของหน่วยงำน 

มิ.ย. 67 

8. รวบรวม และตรวจสอบค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีเงินนอก
งบประมำณ ในระบบ ERP 

ก.ค. 67 

9. จัดท ำเล่มค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีเงินนอกงบประมำณ  ก.ค. – ต.ค. 67 

10. เสนอค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีเงินนอกงบประมำณ ต่อ
คณะกรรมกำรกลั่นกรองงบประมำณและกำรเงิน เพื่อพิจำรณำ 

ก.ค. 67 

11. เสนอค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีเงินนอกงบประมำณ ต่อ
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย เพื่อทรำบ 

ส.ค. 67 

12. เสนอค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีเงินนอกงบประมำณ ต่อ
สภำมหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำอนุมัติ 

ส.ค. 67 

13. จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้งกรอบวงเงินประมำณกำรงบประมำณ
รำยจ่ำยเงินนอกงบประมำณ ให้หน่วยงำนรับทรำบ 

ก.ย. 67 

4. งานโครงการวาระส าคัญประจ าปี (Agenda) 

วัตถุประสงค์  1. เสนอโครงกำรวำระส ำคัญประจ ำปี (Agenda) ต่ออธิกำรบดี เพ่ือให้
ควำมเห็นชอบ 

ก.ย. 67 ฝ่ำยแผนและ
งบประมำณ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

เพ่ือให้มีทิศทำงกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์
มหำวิทยำลัย (Fast Track) /โครงกำรวำระ
ส ำคัญประจ ำปี (Agenda) เป็นไปในทิศทำง
เดียวกัน 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. จัดท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์หน่วยงำนจัดท ำรำยละเอียด
โครงกำรวำระส ำคัญประจ ำปี (Agenda) 

ก.ย. 67 

3. รวบรวมและสรุปโครงกำรวำระส ำคัญประจ ำปี (Agenda) ที่ผ่ำน
ควำมเห็นชอบจำกรองอธิกำรบดี/ผู้บริหำรหน่วยงำนที่ก ำกับ 

ก.ย. – ต.ค. 67 

4. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรวำระส ำคัญประจ ำปี (Agenda) 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 (รำยไตรมำส) 

ไตรมำสที่ 1 เดือน
ธันวำคม 2566, 

ไตรมำสที่ 2 เดือนมีนำคม 
2567, 

ไตรมำสที่ 3 เดือน
มิถุนำยน 2567, 

ไตรมำสที่ 4 เดือน
กันยำยน 2567 

5. จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนโครงกำรวำระส ำคัญประจ ำปี 
(Agenda)  (รอบ 6 และ 12 เดือน) 

รอบ 6 เดือน (ตุลำคม 
2566 – มีนำคม 2567), 

รอบ 12 เดือน (ตุลำคม 
2566 – กันยำยน 2567) 

6. เสนอรำยละเอียดกำรด ำเนินงำนโครงกำรวำระส ำคัญประจ ำปี 
(Agenda) ต่อคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลงำน
มหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำ (รอบ 6 และ 12 เดือน) 

รอบ 6 เดือน (ตุลำคม 
2566 – มีนำคม 2567), 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 

รอบ 12 เดือน (ตุลำคม 
2566 – กันยำยน 2567) 

5. งานติดตามผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือติดตำมผลกำรปฏิบัติงำน และเร่งรัด
กำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมแผนกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R) 

3. ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับ (C) 

1. ประมวลข้อมูลผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณในระบบ ERP และระบบ 
GFMIS 

ภำยในวันที่ 30 ของทุกๆ
เดือน 

ฝ่ำยติดตำม
งบประมำณและ

สำรสนเทศ 
2. สรุปผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ภำยในวันที่ 7 ของทุกๆ

เดือน 

3. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย พ.ศ. 
2567 ในระบบ BB EvMIS และ ระบบติดตำมฯ Budget U 

ภำยในวันที่ 7 ของทุกๆ
เดือน 

4. ปรับเพิ่ม/ลดงบประมำณระหว่ำงปีและจัดท ำงบประมำณจัดสรร พฤศจิกำยน 2566 

6. งานทบทวนประมาณการรายจ่าย และจัดสรรรายรับจริง 

วัตถุประสงค์ เพ่ือทบทวนประมำณกำร
รำยจ่ำย และจัดสรรรับจริงให้กับหน่วยงำน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด ำเนินกำรจัดสรรรับจริง ประจ ำปีงบประมำณ 2566 ณ วันที่ 16 
พ.ย. 65 – 15 พ.ย. 66 

พฤศจิกำยน 2566 ฝ่ำยติดตำม
งบประมำณและ

สำรสนเทศ 
2. จัดท ำรำยงำนผลจัดสรรรำยรับจริงให้กับผู้บริหำร พฤศจิกำยน 2566 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R) 

3. จัดท ำเกณฑ์กำรจัดสรรจริงลงในระบบ SSS ประจ ำปีงบประมำณ 
2567 

มกรำคม 2567 

4. ขอข้อมูลจ ำนวนนักศึกษำลงทะเบียนเรียนจำกกองบริกำรกำรศึกษำ/
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

กันยำยน 2567 

 

5. ทบทวนประมำณกำรรำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำปีเพื่อแจ้งให้กับผู้บริหำร กันยำยน 2567 

7. งานต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 

วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในกำร
ด ำเนินกำรวำงแผนของหน่วยงำนในกำร
จัดสรรงบประมำณ กำรเปิดหลักสูตรใหม่ 
และประเมินควำมคุ้มค่ำของหลักสูตร 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R) 

1. รวบรวมและจัดกำรข้อมูลที่เก่ียวข้องในกำรจัดท ำต้นทุน  ธันวำคม 2566 ฝ่ำยติดตำม
งบประมำณและ

สำรสนเทศ 2. จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตเพื่อชี้แจง
กำรจัดท ำต้นทุนผลผลิตต่อหน่วย 

มกรำคม 2567 

3. สร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรค ำนวณต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ระดับ
หน่วยงำน 

มกรำคม 2567 

4. ติดตำมและตรวจสอบกำรบันทึกผลกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยใน
ระบบ ERP (CT) 

กุมภำพันธ์ 2567 

5. หน่วยงำนจัดส่งบัญชีต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต ระดับหลักสูตร กุมภำพันธ์ 2567 

6. สอบทำนกำรน ำผลกำรค ำนวณต้นทุนไปใช้ประโยชน์ พฤษภำคม 2567 

7. ติดตำม รวบรวมผลกำรด ำเนินงำนฯ และจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรเพ่ิมประสิทธิภำพกำรด ำเนินงำน 

สิงหำคม 2567 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

8. บันทึกผลกำรจัดท ำต้นทุนต่อหน่วยมหำวิทยำลัย GAQA 

 

เมษำยน 2567 

8. งาน eMENSCR 

วัตถุประสงค์ ติดตำม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ผ่ำนแผนงำน โครงกำร หรือกำรด ำเนินกำร
ต่ำง ๆ ในกำรขับเคลื่อนกำรพัฒนำตำม
ยุทธศำสตร์ชำติและแผนกำรปฏิรูป 
ประเทศ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R) 

1. ก ำหนดปฏิทินกำรบันทึกโครงกำรที่ส ำคัญในระบบ eMENSCR พฤศจิกำยน  2566 ฝ่ำยติดตำม
งบประมำณและ

สำรสนเทศ 2. จัดท ำปฏิทินกำรรำยงำนผลควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินงำนโครงกำร พฤศจิกำยน  2566 

3. ตรวจสอบข้อมูลโครงกำรและสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรบันทึก
โครงกำรที่ส ำคัญในระบบ eMENSCR 

ธันวำคม  2566 

 

4. ติดตำม ตรวจสอบ ผลควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินโครงกำรทุกไตรมำส 

 

มกรำคม 2567 

เมษำยน 2567 

กรกฎำคม 2567 

ตุลำคม 2567 

9. งานแผนกลยุทธ์ทางการเงิน 

วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นกลไกในกำรบริหำร
จัดกำรด้ำนกำรเงินให้เหมำะสมและเพียง
พอที่จะสนับสนุนพันธกิจต่ำงๆ ของ

1. วำงแผนกำรด ำเนินงำน ตุลำคม  2566 

2. จัดท ำแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของมหำวิทยำลัย และเผยแพร่ พฤศจิกำยน 2566 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

มหำวิทยำลัยให้บรรลุเป้ำประสงค์ที่ก ำหนด
ไว้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R) 

3. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของ
มหำวิทยำลัย   

เมษำยน, กันยำยน 2567 ฝ่ำยติดตำม
งบประมำณและ

สำรสนเทศ 
4. รวบรวมและตรวจสอบแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของหน่วยงำน ตุลำคม 2566 

5. ให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรแผนกลยุทธ์ทำงกำรเงินของหน่วยงำน   ตุลำคม 2566 

10. งานจัดท ารายงานประจ าปีและสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

วัตถุประสงค์  

เพ่ือสรุปเป็นรำยงำนประจ ำปี ที่แสดงผล
กำรด ำเนินงำนในรอบปีงบประมำณ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R) 

1. ก ำหนดหัวข้อกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศ สิงหำคม 2566 ฝ่ำยติดตำม
งบประมำณและ

สำรสนเทศ 2. ประชุมเพ่ือก ำหนดหัวข้อ รูปแบบ และเนื้อที่ที่ต้องกำร ตุลำคม 2566 

3. จัดท ำแบบเก็บข้อมูล และด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล ตุลำคม 2566 

4. จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศ  พฤศจิกำยน 2566 

5. เสนอ (ร่ำง) รำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศต่อผู้บริหำร ธันวำคม 2566 

6. ปรับแก้เล่มตำมที่ผู้บริหำรเสนอแนะ ธันวำคม 2566 

7. เผยแพร่รำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศ ฉบับภำษำไทย ธันวำคม 2566 

8. ประสำนอำจำรย์เพ่ือแปลเป็นภำษำอังกฤษและภำษำจีน มกรำคม 2567 

9. ปรับแก้เล่ม (ร่ำง) รำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศ ฉบับ
ภำษำอังกฤษ 

กุมภำพันธ์ 2567 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

10. ส่งเล่มรำยงำนไปยังผู้แปลภำษำและปรับแก้ตำมข้อเสนอแนะ กุมภำพันธ์ 2567 

11. เผยแพร่รำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศ ฉบับภำษำอังกฤษ กุมภำพันธ์ 2567 

12. ปรับแก้เล่ม (ร่ำง) รำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศ ฉบับภำษำจีน มีนำคม 2567 

13. ส่งเล่มรำยงำนไปยังผู้แปลภำษำและปรับแก้ตำมข้อเสนอแนะ มีนำคม 2567 

14. เผยแพร่รำยงำนประจ ำปีและสำรสนเทศ ฉบับภำษำจีน มีนำคม 2567 

11. งานการจัดการความรู้ 

วัตถุประสงค์  

- เพ่ือให้เกิดกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภำยใน
องค์กร โดยส่งเสริมและสนับสนุนให้ทุก
หน่วยงำนในมหำวิทยำลัยมีกำรด ำเนินงำน
จัดกำรควำมรู้ และส่งเสริมกำรแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กับเครือข่ำยภำยนอก 

-  
วัตถุประสงค์ด้าน  

กำรด ำเนินงำน (O) 

1. ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้และชี้แจงแนวทำงกำร
ด ำเนินงำน 

ส.ค. 66 ฝ่ำยประกันคุณภำพ
และกำรจัดกำรควำมรู้ 

2. จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ ระดับมหำวิทยำลัย ก.ย. 66 

3. ส่งเสริมกำรด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้ ต.ค. 65-ก.ค. 66 

4. ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำร ม.ค., เม.ย. 6,ก.ค.,ส.ค. 67 

5. จัดกิจกรรม KM SHARE & LEARN ก.ย. 67 

6. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน ก.ย. 67 

12. งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

วัตถุประสงค์  1. นโยบำยกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน มหำวิทยำลัยรำชภัฏ
สวนสุนันทำ 

ต.ค. 66 ฝ่ำยประกันคุณภำพ
และกำรจัดกำรควำมรู้ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

- เพ่ือให้กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน
ของหน่วยงำนสอดคล้องตำมเกณฑ์
มำตรฐำนกำร 

- ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
ระดับอุดมศึกษำ 

-  
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. แต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนัน
ทำ  

ก.ค. 66 

3. ประชุมคณะกรรมกำรพัฒนำคุณภำพ มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนัน
ทำ  

พ.ย. 66 , มี.ค. 67 

4. ก ำหนดระบบและกลไกประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับหสักสูตร 
ระดับคณะ และระดับมหำวิทยำลัย 

เม.ย. 67 

 

5. ประชุมชี้แจงตัวบ่งชี้และเกณฑ์กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหำวิทยำลัย ประจ ำปีกำรศึกษำ 
2566 

มี.ค.- พ.ค 67 

 

6. สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมเกณฑ์กำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน และแผนพัฒนำคุณภำพ (Improvement Plan) 
ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหำวิทยำลัยต่อคณะ
กรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย เพ่ือพิจำรณำ 

ภำคกำรศึกษำที่ 1 

ก.พ. 67 

ภำคกำรศึกษำที่ 2 

มิ.ย. 67 

7. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับ
คณะ และระดับมหำวิทยำลัย 

พ.ค. 67 

 

8. ก ำหนดตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร พ.ค. - มิ.ย. 67 

9. ก ำหนดตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับคณะ ส.ค. 67 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

10. สรุปผลกำรตรวจประเมินและแผนพัฒนำคุณภำพ (Improvement 
Plan) ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

ก.ย. 67 

 

11. น ำผลกำรตรวจประเมินและแผนพัฒนำคุณภำพ (Improvement 
Plan) ระดับหลักสูตร และระดับคณะ เสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย และสภำมหำวิทยำลัย 

ก.ย. 67 

 

12. ก ำหนดตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย  ต.ค. 67 

13. จัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพ (Improvement Plan) มหำวิทยำลัย
รำชภัฏสวนสุนันทำ 

ต.ค. - พ.ย. 67 

14. รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน และแผนพัฒนำ
คุณภำพ (Improvement Plan) ประจ ำปีกำรศึกษำ ต่อคณะกรรมกำร
บริหำรมหำวิทยำลัย และสภำมหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 

พ.ย. 67 

 

15. จัดท ำรำยงำนประจ ำปีที่เป็นรำยงำนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน 

พ.ย. 67 

16. ส่งรำยงำนประจ ำปีที่เป็นรำยงำนประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน
ต่อหน่วยงำนต้นสังกัด ในระบบ CHE QA Online 

 

 

 

พ.ย. 67 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

13. งานขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพื่อการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

วัตถุประสงค์  

- เพ่ือพัฒนำศักยภำพบุคลำกรในด้ำนกำร
บริหำรจัดกำรสู่ควำมเป็นเลิศ ให้สำมำรถน ำ
เกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำร
ที่เป็นเลิศ (EdPEx) ไปใช้เป็นเครื่องมือใน
กำรบริหำรองค์กรได้ 

-  
วัตถุประสงค์ด้าน  

กำรด ำเนินงำน (O) 

 

1. จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนขับเคลื่อนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำร
ด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx) มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ประจ ำปี
กำรศึกษำ 2566 

ก.ค. 66 ฝ่ำยประกันคุณภำพ
และกำรจัดกำรควำมรู้ 

2. ส่งเสริมกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำร
ด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ (EdPEx)                                  

ก.ย. 67 

3. ติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนต่อผู้บริหำร ม.ค. - มิ.ย. 67 

4. ก ำหนดตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) ระดับมหำวิทยำลัย/หน่วยงำน 

ส.ค. - ก.ย. 67 

5. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินงำน ก.ย. 67 

14. งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำขกำรมี
ประสิทธิภำพและมีผลกำรปฏิบัติรำชกำร
บรรลุตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด 

 

วัตถุประสงค์ของการ 

1. จัดท ำค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ 
พ.ศ. 2567 และก ำหนดปฏิทินกำรติดตำมและประเมินผล 

พ.ค. - มิ.ย. 66 ฝ่ำยพัฒนำระบบงำน
และประเมินผลกำร

ปฏิบัติรำชกำร 

 

 

2. เผยแพร่คู่มือค ำอธิบำยตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปี
งบประมำณ พ.ศ. 2567  และปฏิทินกำรติดตำมและประเมินผล 

ก.ย. - พ.ย. 66 

3. ประชุมชี้แจงแนวทำงกำรติดตำมและประเมินผลตำมตัวชี้วัดตำม
แผนปฏิบัติกำร ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

ก.ย. - พ.ย. 66 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมภายในด้าน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R)  

4. บันทึกรำยละเอียดตัวชี้วัดในระบบ ERP SSRU ระดับมหำวิทยำลัย  ส.ค. - ก.ย. 66  

5. จัดอบรมกำรใช้งำนระบบ ERP SSRU ก.ย. - ต.ค. 66 

6. ติดตำมควำมก้ำวหน้ำของผลตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำรระดับ
หน่วยงำน ประจ ำเดือนผ่ำนระบบ ERP SSRU และ Google Sheet 
พร้อมหลักฐำนทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 

7. ติดตำมหน่วยงำนเจ้ำภำพตรวจสอบและยืนยันผลตัวชี้วัดตำม
แผนปฏิบัติกำร ผ่ำนระบบ ERP SSRU และ Google Sheet ภำยใน
วันที่ 25 ของทุกเดือน 

ต.ค. 66 – ก.ย. 67 

8. รวบรวมและสรุปรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของผลตัวชี้วัดตำม
แผนปฏิบัติกำร ต่อท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย เพื่อ
พิจำรณำ และให้ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุง รำยไตรมำส 

ม.ค., เม.ย., ก.ค. และ 
ต.ค. 67 

9. รำยงำนควำมก้ำวหน้ำของผลตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำร ต่อ
คณะกรรมกำร ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลงำนของมหำวิทยำลัย 
ทุกไตรมำส 

ม.ค., เม.ย., ก.ค. และ 
ต.ค. 67 

10. น ำข้อเสนอแนะไปปรับปรุง ม.ค. – ก.ย. 67 

11. จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดตำมแผนปฏิบัติกำร 
รอบ 6 และ 12 เดือน ระดับมหำวิทยำลัยและระดับหน่วยงำน 

เม.ย. 67 

ต.ค. 67 67 

15. งานบริหารความเสี่ยง 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้สำมำรถ 
หำวิธีกำรจัดกำรกับควำมเสี่ยง 
เพ่ือป้องกันหรือลดควำมเสี่ยงให้อยู่ระดับที่
ยอมรับได้ 

 

วัตถุประสงค์ของการ 

ควบคุมภายในด้าน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรรำยงำน (R)  

3. ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับ  (C) 

1. จัดท ำ (ร่ำง) โครงสร้ำง นโยบำยและกรอบกำรบริหำรควำมเสี่ยง ต.ค. - พ.ย. 66 ฝ่ำยพัฒนำระบบงำน
และประเมินผลกำร

ปฏิบัติรำชกำร 2. จัดท ำ (ร่ำง) คู่มือกำรบริหำรควำมเสี่ยง พ.ย. - ธ.ค. 66 

3. จัดท ำ (ร่ำง) เล่มแผนบริหำรควำมเสี่ยง ธ.ค. 66 - ม.ค. 67 

4. เผยแพร่แผนบริหำรควำมเสี่ยง ม.ค. 67 

5. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยง รอบ 6 , 12 
เดือน 

มี.ค. 67 , ก.ย. 67 

6. จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
รอบ 6 , 12 เดือน 

เม.ย. 67 , ก.ย. 67 

 

16. งานควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้มหำวิทยำลัยมีระบบ
กำรควบคุมภำยในที่มีประสิทธิภำพ 

 

 

 

1. ชี้แจงแนวทำงกำรควบคุมภำยในให้หน่วยงำน ทรำบ พ.ย. 66 ฝ่ำยพัฒนำระบบงำน
และประเมินผลกำร

ปฏิบัติรำชกำร 2. สร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจกำรเขียนรำยงำนให้กับหน่วยงำน ม.ค. 67 

3. ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนควบคุมภำยใน ของทุกหน่วยงำน 
ปีละ 2 ครั้ง 

มี.ค 67 , ก.ย. 67 

4. ประเมินผลกำรควบคุมภำยในระดับมหำวิทยำลัย เม.ย. 67 , พ.ย. 67 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ 

ควบคุมภายในด้าน 

1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

2. ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย ระเบียบ 
และข้อบังคับ  (C) 

5. จัดส่งรำยงำนผลกำรควบคุมภำยในของมหำวิทยำลัย ให้กระทรวง 
อว.ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

 

 

ธ.ค. 67 

17. งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้งำนธุรกำรและสำรบรรณเป็นไป
ตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำน
สำรบรรณ 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุม 
- กำรด ำเนินงำน (O)  

1.กำรรับเรื่องหนังสือเข้ำ-ออก ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. ออกเลขรับ-ส่งเอกสำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 

3. ร่ำง/พิมพ์หนังสือหนังสือรำชกำร 

4. เสนอหัวหน้ำตรวจสอบควำมถูกต้อง 

5. จัดเก็บหนังสือรำชกำรเข้ำแฟ้ม 

18. งานพัสดุ 

วัตถุประสงค์ การจัดหาพัสดุ-จัดซื้อจัดจ้าง   

1. ส ำรวจพัสดุเป็นประจ ำทุกเดือน ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. เทียบรำคำพัสดุที่จะจัดซื้อ  
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

- เพ่ือให้กำรจัดหำพัสดุ เป็นไปตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ  

พ.ศ. 2560 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุม 

- กำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบ (C) 

3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดซื้อ-จัดจ้ำง 

4. ตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้อง 

การควบคุมพัสดุ   

1. กำรบันทึกข้อมูลรับเข้ำวัสดุ ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. จัดเก็บวัสดุอย่ำงเป็นสัดส่วน 

3. บันทึกกำรเบิกจ่ำย 

4. ตรวจนับและสรุปวัสดุ 

การควบคุมครุภัณฑ์   

1. ลงทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบ ERP ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. เขียนหมำยเลขท่ีครุภัณฑ์ 

3. จัดท ำทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ 

4. จัดเก็บรักษำครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง 

การจ าหน่ายครุภัณฑ์   

1. ส ำรวจครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภำพ ช ำรุด สูญหำย หมดควำมจ ำเป็นในกำร
ใช้งำน 

ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

2. รำยงำนบัญชีครภุัณฑ์ท่ีเสื่อมสภำพ ช ำรุด สูญหำย หมดควำมจ ำเป็นใน
กำรใช้งำน 

ต.ค. 67 

3. แต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบหำข้อเท็จจริงของครุภัณฑ์ท่ี
เสื่อมสภำพ ช ำรุด สูญหำย 

4. คณะกรรมกำรฯ ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภำพ ช ำรุด สูญหำย 

5. คณะกรรมกำรฯ ก ำหนดรำคำกลำงของครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภำพ ช ำรุด 
สูญหำย 

6. ขออนุมัติจ ำหน่ำยตำมระเบียบที่ก ำหนด  

7. บันทึกลงจ่ำยออกจำกทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ 

8. รำยงำนกำรจ ำหน่ำยครุภัณฑ์ให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 

19. งานบุคลากร 

วัตถุประสงค์ 
-เพ่ือให้กำรสรรหำบุคลำกรเป็นไปตำม
ระเบียบที่ก ำหนด โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
- กำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบ (C) 

การสรรหาบุคลากร   

1. ตรวจสอบอัตรำก ำลังให้เป็นไปตำมกรอบอัตรำก ำลังที่มีอยู่ ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. จัดส่งคุณสมบัติของผู้สมัครที่ต้องกำรให้กองบริหำรงำนบุคคล 

3. ประชำสัมพันธ์กำรรับสมัครก่อนวันเริ่มรับสมัคร อย่ำงน้อย 5 วัน 

4. ก ำหนดระยะเวลำกำรรับสมัครอย่ำงน้อย 15 วันท ำกำร 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

5. ส่งผลกำรสอบ/สอบสัมภำษณ์ให้กองบริหำรงำนบุคคลตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

วัตถุประสงค์ 
-เพ่ือให้บุคลำกรได้รับกำรพัฒนำที่ตรงตำม
สมรรถนะที่ก ำหนด/ต ำแหน่งงำนที่
เหมำะสม 
 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
- กำรด ำเนินงำน (O) 

 

การพัฒนาบุคลากร   

1. ส ำรวจควำมต้องกำร/ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำตนเองจำกบุคลำกร ธ.ค. 66 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรรำยบุคคล (IDP)  มี.ค. 67 

3. ส่งเสริมให้บุคลำกรในหน่วยงำนได้รับกำรพัฒนำ ต.ค. 66- ก.ย. 67 

4. ติดตำมกำรน ำควำมรู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลำกร ไตรมำส 1 (ธ.ค. 66) 
ไตรมำส 2 

(มี.ค. 67) 
ไตรมำส 3  
(มิ.ย. 67) 
ไตรมำส 4  
(ก.ย. 67) 

5. รำยงำนผลกำรน ำรู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลำกรให้มหำวิทยำลัยทรำบ  
ปีละ 2 ครั้ง (รอบ 6,12 เดือน) 

รอบ 6 เดือน  

(มี.ค. 67) 
รอบ 12 เดือน  

(ก.ย. 67) 

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ   



62 

 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
เป็นธรรม โปร่งใสและตรวจสอบได้ 
 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
- กำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบ (C) 

1. จัดท ำบัญชีรำยชี่อส ำหรับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรในระบบ 
ERP 

รอบท่ี 1 (มี.ค. 67) 
รอบท่ี 2 (ก.ย. 67) 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP พร้อมบันทึก/ยืนยันแบบตกลง/
ประเมินภำระงำน 

3. กำรประเมินผลและยืนยันข้อมูลในแบบประเมิน 

4. กำรเข้ำรับทรำบผลกำรประเมินฯ ในระบบ ERP 

20. งานการเงิน 

วัตถุประสงค์ 

- เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยถูกต้องตำมระเบียบ
กำรเบิกจ่ำย  

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

1. กำรปฏิบัติตำมกฏหมำย/ระเบียบ (C) 

2. กำรรำยงำนทำงกำรเงิน (F) 

 

1. โครงกำรได้รับอนุมัติจำกผู้บริหำรระดับสูง ก.ย. 66 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้ครบถ้วน ต.ค. 66- ก.ย. 67 

3. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำย 

4. จัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำยและบันทึกข้อมูลในระบบ 

5. เสนอผู้บริหำรอนุมัติกำรเบิกจ่ำย 

6. จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยตำมโครงกำร 

21. งานประชาสัมพันธ์ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้ข่ำวสำรที่เผยแพร่มีควำมถูกต้อง
และรวดเร็ว 
 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
- กำรด ำเนินงำน (O) 

1.กำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. กำรเผยแพร่ข่ำวประชำสัมพันธ์ 

3. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรปรับปรุงเว็บไซต์ 

4. รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรตำมแผนประชำสัมพันธ์เชิงรุก ไตรมำส 1 (ธ.ค. 66) 
ไตรมำส 2  

(มี.ค. 66) 
ไตรมำส 3  
(มิ.ย. 67) 
ไตรมำส 4  
(ก.ย. 67) 

5. ประเมินควำมส ำเร็จของแผนกำรปรับปรุงเว็บไซต์และแผน
ประชำสัมพันธ์ 
เชิงรุก 

ต.ค. 67 

6. น ำผลกำรประเมินตำมแผนกำรปรับปรุงเว็บไซต์และแผน
ประชำสัมพันธ์เชิงรุก 
มำปรับปรุง 

 

 

ต.ค. 67 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

22. งานแผนและงบประมาณระดับกอง 

วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้กำรรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณและผลกำรด ำเนินงำนมีควำม
ถูกต้อง 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
- กำรด ำเนินงำน (O) 

1. ประมวลผลกำรใช้จ่ำยของโครงกำรกิจกรรมย่อยในระบบ ERP  ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2. บันทึกผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติงำนตำม
แผนปฏิบัติกำรผ่ำนระบบ ERP 

3. ผู้บริหำรตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณและผลกำรปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติกำร 

4.รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณและผลกำรปฏิบัติงำนตำม
แผนปฏิบัติกำร ให้มหำวิทยำลัยทรำบทุกเดือน 

23. งานจัดประชุม 

วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้กำรประชุมเป็นไปตำมตำมระเบียบ
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
- กำรด ำเนินงำน (O) 

1.จัดประชุมให้เป็นไปตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำร
บรรณ  

ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

2.จัดท ำแผนกำรประชุม 

3.จัดท ำหนังสือเชิญประชุม 

4.จัดส่งเอกสำรกำรประชุมให้ผู้เข้ำประชุมล่วงหน้ำ  

5.จัดท ำรำยงำนกำรประชุมหลังกำรประชุม 
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กองบริการการศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานธุรการสารบรรณ 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนธุรกำรสำรบรรณ
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อยและสมบูรณ์ 
2. เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนธุรกำรสำรบรรณ 
ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ 
3. เพ่ือให้กำรจองยำนพำหนะ เป็นไปด้วยควำม
ถูกต้อง เรียบร้อยและสมบูรณ์ 
4. เพ่ือให้กำรแจ้งซ่อมผ่ำนระบบออนไลน์ 
เป็นไปด้วยควำมถูกต้อง เรียบร้อยและสมบูรณ์ 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายใน 
1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2. ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ (C) 

 
1. กำรออกเลขท่ีรับเอกสำรภำยนอก-ภำยใน (กระดำษ) (ฉบับ) 
2. กำรออกเลขท่ีรับเอกสำรใน ระบบ e-office (ฉบับ) 
3. ร่ำง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ (หนังสือรำชกำร/ค ำสั่ง/ในระบบ e-office  
(ฉบับ) 
4. กำรออกเลขท่ีส่งเอกสำรในระบบ e-office (ฉบับ) 
5. สืบค้นและติดตำมเอกสำร (ฉบับ) 
6. กำรรับ-ส่งโทรสำร (ฉบับ 
7. กำรจองยำนพำหนะ (ครั้ง) 
8. แจ้งซ่อมผ่ำนระบบออนไลน์ (ครั้ง) 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง 30 

กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
2. งานบุคลากร 
วัตถุประสงค์  
1.เพื่อกำรพัฒนำบุคลำกรเป็นไปตำมระเบียบ
ของมหำวิทยำลัย 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรรำยงำน (R)  
3.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

1. จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร (1 ครั้ง/ปี) 1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

3.งานการเงิน 
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำม
แผน 
2.เพื่อให้กำรเบิกจ่ำยถูกต้องตำมระเบียบ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรรำยงำน (R)  
3.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

 
1. กำรจัดท ำสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร (ต่อครั้ง) 
2. กำรติดตำมกำรใช้เงินทดรองรำชกำร (ต่อคน) 
3. เบิกจ่ำยกรณีท่ัวไปในระบบ ERP (ค่ำอำหำรและเครื่องดื่ม ค่ำตอบแทน 
ค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำกองทุนส ำรองเลี้ยงชีพ ค่ำเบี้ยประชุม ค่ำเดินทำงไป
รำชกำร) (ต่อฎีกำ) 
4. เบิกจ่ำยกรณีท่ัวไปในระบบ ERP (ค่ำตอบแทนปฏิบัติงำนนอกเวลำ
รำชกำร/ ค่ำจ้ำงชั่วครำว/ เงินประจ ำต ำแหน่ง) (ต่อฎีกำ) 
5. รับ-ส่งใบเสร็จรับเงิน (ต่อครั้ง) 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
4. งานพัสดุ 
วัตถุประสงค์ 
1.เพื่อให้งำนพัสดุมีควำมถูกต้องเป็นไปตำม
พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำร
บริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย/ระเบียบ (C) 

 
1.จัดหำพัสดุ 
2.จัดซื้อ-จัดจ้ำง ด้วยวิธีตกลงรำคำ (จ ำนวนครั้งในกำรจัดซื้อ) *ผันแปรตำม
รำยกำร 
3.บันทึกข้อมูลจัดซื้อ/จัดจ้ำงในระบบ EGP (จ ำนวนครั้งในกำรจัดซื้อ) 
4.บริหำรวัสดุ (ต่อเดือน) 
5.ควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถำวร 
6.ให้บริกำรยืม – คืนวัสดุ/ครุภัณฑ์ 
7.ตรวจสอบครุภัณฑ์และวัสดุคงทนถำวรประจ ำปีเพ่ือด ำเนินกำรจ ำหน่ำย 
8.กำรตรวจสอบสัญญำจ้ำง (ต่อครั้ง) 
9.กำรโอนครุภัณฑ์ (ต่อครั้ง) 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

5. งานจัดประชุม 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้กำรประชุมส ำเร็จตำมเป้ำหมำยและมี
ประสิทธิภำพ 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2. ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ (C) 

 
1. จัดท ำปฏิทินกำรประชุม (ต่อปี) 
2. เตรียมกำรประชุม (ต่อครั้ง) 
3. จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม (ต่อครั้ง) 
4. สรุปรำยงำนกำรประชุม 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
6. งานประชาสัมพันธ์ 
วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ข่ำวสำรที่เผยแพร่มีควำมถูกต้องและ
รวดเร็ว 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1. ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 

 
1. จัดท ำข่ำวในระบบ e-office (ต่อครั้ง) 
2. จัดท ำรำยงำนประจ ำปี (ต่อปี) 
3. เผยแพร่ข้อมูลผ่ำนทำงเว็บไซต์/สื่อออนไลน์ (ต่อครั้ง) 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

7. งานทะเบียนและประมวลผล 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้งำนทะเบียนและประมวลผลเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยของมหำวิทยำลัยด้ำนกำร
ให้บริกำร 
2. เพ่ือให้งำนทะเบียนและประมวลผลมีควำม
ถูกต้องเป็นไปตำมข้อบังคับ ระเบียบ และ
ประกำศก ำหนด 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรรำยงำน (R)  
3.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

 
1. กำรบันทึกข้อมูลประวัตินักศึกษำ 
2. กำรลงทะเบียนและประเมินผล 
3. กำรรำยงำนสถิติข้อมูลนักศึกษำ 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยทะเบียนและ

ประมวลผล 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
8. งานส าเร็จการศึกษา 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้กำรตรวจสอบผลส ำเร็จกำรศึกษำและ
กำรออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำ มี
ควำมถูกต้อง ครบถ้วน เป็นไปตำมระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกำศก ำหนดของ
มหำวิทยำลัย 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านกำร
ด ำเนินงำน (O) 

 
1. ตรวจสอบผลส ำเร็จกำรศึกษำ หลังเกรดเข้ำระบบให้ถูกต้องตำม
โครงสร้ำงหลักสูตรและตำมข้อบังคับสภำมหำวิทยำลัยว่ำด้วยกำรศึกษำ 
2. ประกำศรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำประจ ำปีกำรศึกษำให้ทันตำมก ำหนด
กิจกรรมวิชำกำร 
3. จัดท ำบัญชีรำยชื่อผู้ส ำเร็จกำรศึกษำและตรวจสอบควำมถูกต้องก่อน
เสนอต่อสภำวิชำกำรและสภำมหำวิทยำลัยเพื่ออนุมัติกำรให้ปริญญำ 
4. ออกเอกสำรส ำคัญทำงกำรศึกษำและตรวจสอบควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
ก่อนกำรจัดส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์ 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยส ำเร็จกำรศึกษำและ

เอกสำรส ำคัญทำง
กำรศึกษำ  

9. งานแผนการรับนักศึกษา 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือกำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ 5 ปี และ
แผนรับประจ ำปี มีควำมชัดเจน เป็นลำยลักษณ์
อักษร ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัยและ
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายใน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

 
1. กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำ 5 ปี (2568 - 2572) 
2. กำรจัดท ำแผนกำรรับนักศึกษำประจ ำปี 

 
ก.ย. - พ.ย. 66 
ก.ค. - ส.ค. 66 

 
ฝ่ำยรับเข้ำศึกษำ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
10. งานรับสมัครสอบคัดเลือก 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกำรรับสมัครสอบคัดเลือก
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพและ
ถูกต้องตำมระเบียบ 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายใน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรรำยงำน (R)  
3.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

 
1. จัดประชุมเตรียมควำมพร้อมกำรรับสมัครนักศึกษำใหม่ 
2. กำรจัดท ำโครงกำรรับสมัคร 
3. กำรจัดท ำประกำศกำรรับสมัคร 
4. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลกำรรับสมัคร 
5. กำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 
6. กำรยกเลิกข้อมูลผู้สมัคร 
7. โอนข้อมูลกำรช ำระเงินค่ำธรรมเนียมกำรสมัครในระบบ 
8. จัดท ำรำยงำนสรุปสถิติข้อมูลกำรรับสมัคร 
9. จัดห้องสอบ และประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบสัมภำษณ์ 
10. จัดท ำซองสอบปฏิบัติ และสอบสัมภำษณ์ 
11. จัดสอบสัมภำษณ์ 
12. จัดท ำรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรสอบสัมภำษณ์ และส่งชื่อไปยืนยันสิทธิ์เข้ำ
ศึกษำ 
13. จัดท ำรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ 
14. ประกำศรำยชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ำศึกษำ ผ่ำนระบบอินเตอร์เน็ต 

 
ส.ค. 66 - ก.ค. 67 

 
ฝ่ำยรับเข้ำศึกษำ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
11. งานโครงการทุนเพชรสุนันทา 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนกำรรับสมัครสอบคัดเลือก
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพและ
ถูกต้องตำมระเบียบ 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายใน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรรำยงำน (R)  
3.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

 
1. รับรำยงำนตัว พร้อมท ำสัญญำนักศึกษำโครงกำรทุนเพชรสุนันทำ 
2. แจกสัญญำคู่ฉบับ และสมุดบันทึกเวลำปฏิบัติงำน 
3. จัดท ำหนังสือแจ้งผลผู้มีสิทธิ์ได้รับทุน/ไม่ได้รับทุน 

 
พ.ค. - ก.ค. 67 

 
ฝ่ำยรับเข้ำศึกษำ 

12. งานรายงานตัวเข้าศึกษา 
วัตถุประสงค์  
เพ่ือรำยงำนตัวตัวบุคคลเข้ำศึกษำเป็นไปด้วย
ควำมเรียบร้อยถูกต้องตำมระเบียบ 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายใน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรรำยงำน (R)  
3.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

 
1. กำรจัดท ำฐำนข้อมูลกรอกประวัตินักศึกษำใหม่ (กรณีหน่วยงำน
ด ำเนินกำรรับสมัครเอง) 
2. กำรรับรำยงำนตัวนักศึกษำใหม่รูปแบบออนไลน์ 

 
ก.ย. 66 - ก.ค. 67 

 
ฝ่ำยรับเข้ำศึกษำ 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
13. งานหลักสูตรและการสอน 
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้กำรจัดกำรเรียนกำรสอนในแต่ละ
รำยวิชำเป็นไปตำมแผนกำรเรียน 
2. เพ่ือให้งำนหลักสูตรฯมีควำมถูกต้องเป็นไป
ตำมข้อบังคับ ระเบียบ และประกำศก ำหนด 
3. เพื่อพัฒนำหลักสูตรให้เป็นไปมำตรฐำน
อุดมศึกษำและเกณฑ์มำตรฐำนที่เกี่ยวข้อง 
4. เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้เรียนมีกำร
เรียนรู้ตลอดชีวิต โดยไม่ก ำหนดอำยุและคุณวุฒิ
ของผู้เรียน และสำมำรถสะสมผลกำรเรียน 
ผลลัพธ์กำรเรียนรู้ ที่ได้รับจำกกำรศึกษำใน
ระบบ กำรศึกษำนอกระบบ และกำรศึกษำตำม
อัธยำศัย ไว้ในคลังหน่วยกิต 
5. เพ่ือให้กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรมี
ควำมถูกต้อง   
และบรรลุเป้ำหมำยตัวชี้วัดที่มหำวิทยำลัย
ก ำหนด 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้าน 
1.ด้ำนกำรด ำเนินงำน (O) 
2.ด้ำนกำรรำยงำน (R)  
3.ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

 
1. กำรตรวจสอบแผนกำรเรียน 
2. กำรตรวจสอบตำรำงเรียน 
3. กำรพัฒนำปรับปรุงหลักสูตรและส่งเสริมวิชำกำร 
4. กำรตรวจสอบและบันทึกข้อมูลรำยวิชำเทียบโอนผลกำรเรียน 
5. ระบบคลังหน่วยกิต (Credit Bank) 
6. กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

 
1 ตุลำคม 2566 ถึง  
30 กันยำยน 2567 

 
ฝ่ำยหลักสูตรและกำร

สอน 
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กองคลัง  ส านักงานอธิการบดี 
งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานการเบิกเงินในระบบ GFMIS 
วัตถุประสงค์ เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรเบิก
เงินในระบบ GFMIS ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง
ในแนวทำงเดียวกับและผู้ที่เกี่ยวข้องได้
ทรำบถึงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนที่ถูกต้อง  

วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

1. ตรวจสอบเอกสำรกำรเบิกจ่ำยทุกครั้งเพ่ือป้องกันกำรผิดพลำด 

2. จัดท ำทะเบียนคุมหลักฐำนกำรขอเบิก-จ่ำยเงิน ครบถ้วนทุกฎีกำและเป็น
ปัจจุบัน 

3. หน่วยงำนมีกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยในระบบ GFMIS อย่ำงรัดกุมและ
ถูกต้องตำมระเบียบ  

30 ก.ย.2567 ฝ่ำยบริหำรและ
งบประมำณ 

 

2. งานลูกหนี้เงินยืมทดลองราชการ  
1.เพื่อควบคุมและติดตำมลูกหนี้เงินยืมทด
รองรำชกำรให้เป็นอย่ำงถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
ด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินทดรองรำชกำรให้เป็นปัจจุบัน  

2. จัดท ำบันทึกติดตำมทวงถำมหนี้เงินยืมทดลองรำชกำร 

30 ก.ย.2567 ฝ่ำยกำรเงิน 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 
3. งานบันทึกบัญชีด้านรับ 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กำรบันทึกบัญชีรำยได้
ของมหำวิทยำลัยมีควำมถูกต้อง 
วัตถุประสงค์ของการควบคุภายในด้าน  
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ และ
ข้อบังคับ  (C) 

1.ตรวจสอบควำมถูกต้องของใบน ำส่งเงิน ก่อนบันทึกบัญชีทุกครั้ง 
2.ปฏิบัติงำนโดยยึดมำตรฐำนกำรบัญชีภำครัฐและนโยบำยกำรบัญชีภำครัฐ
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๖๔ 

30 ก.ย.2567 ฝ่ำยบัญชี 

4. งานขอคืนเงินหลักค้ าประกันสัญญาซื้อ/จ้าง 
วัตถุประสงค์ เพ่ือให้กำรบริหำรพัสดุเป็นไป
ตำมระเบียบ กฎหมำย และหนังสือสั่งกำรที่
เกี่ยวข้อง 
วัตถุประสงค์ของการ 
ควบคุมภายในด้านกำรปฏิบัติตำมกฏหมำย 
ระเบียบ และข้อบังคับ  (C) 
 

1. สอบทำนควำมถูกต้องเอกสำรขอคืนหลักค้ ำประกันสัญญำจำกบริษัท 
2. ตรวจสอบระยะเวลำวันครบก ำหนดขอคืนค้ ำประกันสัญญำซื้อ/จ้ำง 
3.  ตรวจสอบประเภทเงินค้ ำประกันสัญญำก่อนขออนุมัติคืนค้ ำหลักประกัน
สัญญำ 
 

30 ก.ย.2567 ฝ่ำยพัสดุ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก 1 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

ส านักงานอธิการบดี 
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