
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 
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     



17 
 

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  
เพ่ือใหก้ำรควบคุมและติดตำม
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 งำนกำรเงิน 
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 
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กองพัฒนานักศึกษา  ส านักงานอธิการบดี 
งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานแผนและงบประมาณ    

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อให้หน่วยงานมีทศิทางองคก์รที่

ชัดเจนและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ 

2. เพือ่ให้การรายงานผลการใช้จา่ย

งบประมาณและผลการด าเนนิงานมี

ความถูกต้อง 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

งานแผน ก.ค.-ต.ค. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 
1) จัดท าปฏิทนิการด าเนนิงานแผนและงบประมาณ 

2) ทบทวนยุทธศาสตร ์แผนการด าเนนิงานของกองพัฒนานักศึกษา 

3) จัดท าปฏิทนิการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติการระดับมหาวิทยาลยั 

4) จัดท าแผนปฏิบัติราชการของกองพัฒนานักศึกษา 

5) จัดท าเล่มแผนปฏิบัติการประจ าปีระดับเจา้ภาพ ต.ค.-พ.ย. 

6) จัดท าปฏิทนิการด าเนนิงานตามแผนปฏิบัติการระดับมหาวิทยาลยั 

7) จัดประชุมคณะกรรมการปฏิบัติงานตามแผนระดับมหาวทิยาลยั 

8) ก ากับ ตดิตาม การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการระดับมหาวิทยาลยั  ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

9) จัดท าเล่มรายงานแผนปฏบิัติการระดับ มหาวิทยาลัย 

งานงบประมาณ ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 
1) จัดท าค าขอตัง้งบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ (ประเภทเงินรายได้/เงินงบประมาณแผ่นดิน) ในระบบ 

ERP 

2) ก ากับ ติดตาม และบริหารงบประมาณของกองพัฒนานกัศึกษา ให้เปน็ไปตามแผนการด าเนินงานของกอง

พัฒนานักศึกษา 

3) รายงานผลการด าเนินงานการบรหิารจัดการงบประมาณกองพัฒนานักศึกษา 

4) ด าเนนิการโอนเปลีย่นงบประมาณคงเหลือและกันเหลื่อมปีงบประมาณ(ถา้มี) 

5) ประสานงาน และรวบรวมข้อมูลงบประมาณ รายการครุภัณฑ ์และงบลงทนุจากผู้ที่เกี่ยวข้องเพื่อ

เตรียมการจัดท าค าขอตัง้งบประมาณในปีถัดไป 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

2. งานกพร.และพัฒนาระบบงาน 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้การติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบตัิราชการมี

ประสิทธิภาพและมีผลการปฏบิัติราชการ

บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

การด าเนินงาน (O) 

 

งานติดตามผลการปฏิบัติราชการ ก.ย.-ต.ค. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 

 

1) จัดท าปฏิทนิการด าเนนิงานงานกพร.และพัฒนาระบบงาน 

2) จัดท าค าอธิบายตัวชีว้ัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปรีะดับเจา้ภาพ 

3) ทบทวนและจัดท าแบบฟอรม์เพื่อใช้ในการรวบรวมข้อมลูเพื่อรายงานผลการด าเนินงานให้กับมหาวิทยาลัย 

4) จัดท าแนวทางการด าเนินงานตามตัวชีว้ัด 

5) ด าเนินการชีแ้จงการด าเนนิงานและกระจายตัวชีว้ัดลงสูก่องพัฒนานักศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ภายในมหาวิทยาลยั 

6) ตดิตาม ตรวจสอบ รวมรวมผลการด าเนินงานตามตัวชีว้ัดที่รับผิดชอบตามแผนปฏิบตัริาชการประจ าปี

จากหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

7) รายงานผลการด าเนนิงานตามแนวทางการด าเนินงานระดับเจา้ภาพให้กับมหาวิทยาลัย 

8) ทบทวนและปรับปรุงคูม่ือกระบวนการของกองพัฒนานกัศึกษา ต.ค. 

9) ควบคุมและติดตามการด าเนินงานให้เปน็ไปตามกระบวนการปฏิบัติงาน ต.ค.-ก.ย. 

ปีถัดไป 10) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการปฏิบตัิงานของกองพัฒนานักศึกษา 

11) ประชุมเพือ่จัดท าขอ้มลูการด าเนินงานด้านขับเคลื่อนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย U-Ranking (SDGs)) 

รว่มกับสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ต.ค. 

12) ติดตามผลการงานด าเนินงานการขับเคลื่อนการจัดอนัดับมหาวิทยาลัย U-Ranking (SDGs)) เพือ่รายงาน

ให้กับสถาบันวิจยัและพัฒนา 

ต.ค.-ก.ย. 

ปีถัดไป 

13) จดัท ากระบวนการปฏิบตังิาน ทบทวน และปรับปรุงการปฏิบัติงานงานกพร.และพัฒนาระบบงาน ต.ค. 

14) จัดท ารายงาน Flag Ship หรอื Agenda ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ของรองอธกิารบดีฝา่ยกจิการ

นักศึกษา 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

15) จดัท าแผนการด าเนนิงานตามตัวชีว้ดัของยุทธศาสตรร์าชภัฏที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลยั ต.ค. 

16) รายงานผลการด าเนนิงานตามตัวชี้วัดของยุทธศาสตรร์าชภัฏให้กับมหาวิทยาลยั ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

17) จัดท ารายงานประจ าปีของกองพัฒนานักศึกษา ต.ค.ปีถัดไป 

18) จดัท ากระบวนการปฏิบตังิาน ทบทวน และปรับปรุงการปฏิบัติงานงานกพร.และพัฒนาระบบงาน 

3. งานบริหารงานคุณภาพ 

วัตถุประสงค์เพื่อ ให้การด าเนินงาน

ภายในของหน่วยงานสอดคลอ้งตาม

เกณฑ์มาตรฐานตามทีม่หาวทิยาลยั

ก าหนด  

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1) จัดท าปฏิทนิการด าเนนิงานติดตามและประเมินผลระบบงานคุณภาพ ก.ค.,ม.ิย. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 

 

2) จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพของกองพัฒนานักศกึษา 

3) เข้ารว่มประชุมพิจารณาและทบทวนผลการตรวจประเมินคุณภาพของปีที่ผ่านมาตามตัวบ่งชี้ที่รับผดิชอบ 

4) จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement plan) ก.ค.-ม.ิย.ปีถัดไป 

5) จัดท าแบบฟอรม์การรายงานผลการด าเนนิงานตามตัวบง่ชีท้ี่เกี่ยวข้อง 

6) ตดิตามผลการด าเนนิงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement plan) 

7) ด าเนนิการเขยีนรายงานผลการด าเนนิงานตามตัวบง่ชีท้ี่รับผิดชอบด้านประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี

การศึกษา (SAR) ระดับมหาวทิยาลยั 

ม.ค.-มี.ค.ปีถัดไป 

8) จัดท าข้อมลู รวบรวมเอกสาร หลักฐาน ตามตัวบง่ชีท้ี่รับผิดชอบ ประกอบการตรวจ   ประเมินคุณภาพ

การศึกษา ประจ าปีการศึกษา (SAR) ระดับมหาวิทยาลยั 

ก.ค.-ม.ิย.ปีถัดไป 

9) เข้ารับการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย ต.ค.-ก.ย. 

10) จัดท าแผนควบคุมภายในของกองพัฒนานักศึกษา 

11) จดัท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายในของกองพัฒนานักศึกษา   ต.ค.-ก.ย. 

12) จดัท าแผนบรหิารความเสีย่งระดับมหาวิทยาลัย  ต.ค. 

13) ตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสีย่งระดับมหาวิทยาลัย 

14) จัดท าแผนการขับเคลื่อนการจัดอันดับมหาวิทยาลยั U-Ranking (QS) ด้านที่เกี่ยวข้อง 
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15) ชีแ้จงการด าเนินงานและกระจายตัวชีว้ัดการขับเคลื่อนการจัดอันดับมหาวิทยาลยั U-Ranking (QS) ลงสู่

หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งภายในมหาวิทยาลยั 

 

16) ติดตามผลการงานด าเนินงานการขับเคลื่อนการจัดอนัดับมหาวิทยาลัย U-Ranking (QS) เพื่อรายงาน

ให้กับมหาวิทยาลัย 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

17) จัดท าแผนการป้องกันและปราบปรามการทุจริตตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากส านักงานอธิการบดี ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

18) ตดิตามผลการด าเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปรง่ใสหน่วยงานภาครัฐ (ITA) และแผนปฏิบัติ

การป้องกันและปราบปรามการทุจรติ 

19) จดัท ากระบวนการปฏิบัตงิาน ทบทวน และปรับปรุงการปฏิบัติงานงานบรหิารงานคณุภาพ  

20) ด าเนินการจดัประชุมคณะกรรมการบรหิารกองพัฒนานักศึกษา 

4. งานการเงินและบัญช ี    

วัตถุประสงค์  

เพื่อให้การเบิกจ่ายถูกตอ้งตามระเบียบ

การเบกิจา่ย     

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

- ระเบียบเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภฏั

สวนสนุันทา 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

2.ดา้นการรายงานทางการเงนิ (F) 

 

1) มโีครงการได้รับอนุมัติจากผู้บริหารระดับสงู ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 

2) รวบรวมเอกสารการเบกิจา่ยให้ครบถ้วน 

3) ตรวจสอบเอกสารการเบกิจา่ยให้เป็นไปตามระเบยีบการเบิกจ่าย 

4) จัดท าเอกสารเบิกจ่ายและบันทึกข้อมูลในระบบ ERP 

5) เสนอผู้บรหิารอนุมตัิการเบิกจ่าย 

6) จัดท าทะเบียนคุมการเบกิจา่ยตามโครงการ 
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5. งานพัสดุ    

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การจดัหาพสัดุ- การจัดซือ้จัด

จ้างเป็นไปตามระเบียบและตรง 

ความต้องการ 

2. เพือ่เป็นการป้องกนัหรอืลดความเสีย่ง

ที่จะเกดิความผิดพลาดในการจัดซือ้-จัด

จ้าง 

3. เพื่อควบคุมการใช้พัสดุ และเก็บรักษา

พัสดุให้มีอายุการใช้งานอยา่งคุ้มคา่ และ

มีประสิทธภิาพ ไม่เกดิการสญูหาย  

4. เพื่อให้เป็นไปตามนโยบายและ

หลักเกณฑ์ในการบรหิารพัสดุ

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

งานจัดหาพัสดุ  ต.ค.-ก.ย. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 
1. ด าเนนิการส ารวจความต้องการในการใช้พัสดุล่วงหนา้ทกุไตรมาส  

2. ด าเนนิการจัดท าแผนการจดัซื้อจัดจา้ง ก าหนดล าดับความส าคัญในการจัดหาพสัดุ 

3. ด าเนนิการให้แตล่ะฝา่ยทีต่อ้งการพัสดุ ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุและราคากลางในเบื้องต้น  

4. ก าหนดให้มีคณะกรรมการพิจารณาราคากลาง  และทบทวนคุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ เงื่อนไขต่างๆ 

โดยเฉพาะงานจ้างเหมาก่อสร้าง และครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าสูง เพื่อเป็นการป้องกันหรือลดความเสี่ยงที่จะเกิด

ความผิดพลาดในการ จัดซื้อ/จัดจ้าง  

งานจัดซ้ือ-จัดจ้าง 

1) ก าหนดวธิีการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุและให้มีการตรวจรับพสัดุทุกครัง้โดยเป็นไปตามกฎหมายและระเบยีบ

พัสดุก าหนด 

2) ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจา้งพัสดุให้เป็นไปตามตามกฎหมายและระเบียบพสัดุ 

3) ด าเนินการให้ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย/ผู้รับผดิชอบในการจัดหาพัสดุหรอืโครงการสืบราคาพัสดุกอ่นการจัดซื้อ

จัดจ้างทุกครัง้ กรณีที่พัสดุมลูคา่เกิน 10,000 บาท ให้แนบใบเสนอราคา และคู่เทียบตั้งแต่ 2 ร้านขึน้ไป 

4) มีการจัดท าหลักฐานการใบสั่งซื้อ-สัง่จ้าง กรณีมีการจดัซื้อ-จัดจ้างที่มีมลูคา่ราคา ตั้งแต่ 100,000 บาท

ขึน้ไป 



25 
 

งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

5) ก าหนดให้มีแตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพือ่ตรวจรับพัสดุ/งานจ้างให้เป็นไปตามใบสัง่ซื้อสัง่จ้าง 

ข้อตกลง สัญญา และระยะเวลาที่ก าหนดดังนี้ 

-   กรณีวงเงนิไม่เกนิ 100,000 บาท แตง่ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ 1 ท่าน 

-  กรณีวงเงินเกนิ 100,000 บาทขึ้นไป แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 3 ท่าน ประกอบไปด้วย ประธาน 

กรรมการ และเลขานุการ 

 

งานควบคุม แจกจ่าย และบ ารุงรักษา ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่าย

บรหิารงาน 

ทั่วไป 
1) ด าเนินการจดัท าทะเบยีน/บัญชพีัสดุให้เปน็ปัจจุบัน 

2) กรณีที่เป็นครุภัณฑใ์ห้จัดท ารหัสครุภัณฑ์และติดไว้ทุกรายการ 

3) จัดสถานที่เพื่อใช้จัดเก็บใหเ้หมาะสมกับประเภทพสัดุ 

4) จัดท าบัญชีรับ – จ่าย พัสดสุิน้เปลอืงและ จดัท าใบเบิกพสัดุเป็นหลักฐานในการตรวจสอบความถูกต้อง

ของพัสดุคงเหลอืกับบัญชทีะเบียน 

5) มีการตรวจสอบพัสดุคงเหลือและประเมินการใช้ในแตล่ะรายการเพื่อป้องกันการจัดซื้อเกินความจ าเป็นใน

การใช้งาน 

6) ด าเนินการให้ผูดู้แลหรอืเจา้ของครุภัณฑ์ตรวจสอบความช ารุด เสยีหายของครุภัณฑ์ เพื่อด าเนนิการแก้ไข 

ซอ่มแซมโดยเร็ว 

7) จัดท าทะเบยีนซอ่มบ ารุงรกัษาครุภัณฑ์ทุกรายการ เพื่อใช้ในการควบคุมและตรวจสอบคา่ใช้จา่ยและเป็น

ข้อมูลประกอบการประเมินความคุม้คา่ในการใช้งานต่อไป 

การตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ าป ี

1) มีการแตง่ตั้งคณะการการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 

2) มีการตรวจนับครุภัณฑ์ทุกสิ้นปี และจดัท ารายงานผลการตรวจนับเสนอผู้บรหิารทราบ และพิจารณากรณี

ครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ หรอืสูญหาย 
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3) ด าเนินการแตง่ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจรงิ ตามระเบียบ กรณีมีครุภัณฑช์ ารุด เสือ่มสภาพหรอื

สูญหาย 

4) มีการแต่งตัง้คณะกรรมการประเมินราคาและคณะกรรมการจ าหนา่ยพสัด ุตามระเบยีบ กรณีมีการ

จ าหน่ายครุภัณฑ์ 

 

 

 

6. งานบคุลากร    

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อให้การสรรหาบุคลากรเป็นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนด โปรงใส่ ตรวจสอบได้ 

2.เพื่อให้บุคลากรได้รับการพัฒนาที่ตรง

ตามสมรรถนะที่ก าหนด/ต าแหน่งงานที่

เหมาะสม 

3. เพื่อให้การประเมนิการปฏบิัติงานเปน็

ธรรม โปรง่ใสและตรวจสอบได้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

งานสรรหาบุคลากร ต.ค.-ก.ย. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 
1) ตรวจสอบอตัราก าลงัให้เปน็ไปตามกรอบอัตราก าลงัที่มอียู่ 

2) จัดส่งคุณสมบัติของผู้สมัครที่ต้องการและเสนอชื่อเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบ/ตรวจขอ้สอบ 

และสอบสัมภาษณ์ให้กองบรหิารงานบุคคล 

3) ประชาสมัพันธ์การรับสมัครก่อนวันเร่ิมรับสมัคร อย่างนอ้ย 5 วัน 

4) ก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร อย่างนอ้ย 15 วันท าการ 

5) สง่ผลการสอบ/สอบสมัภาษณใ์ห้กองบรหิารงานบุคคลตามระยะเวลาที่ก าหนดในค าสัง่แต่งตัง้

คณะกรรมการฯ 

งานพัฒนาบุคลากร ต.ค.-ก.ย. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 
1) ส ารวจความตอ้งการ/ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองจากบุคลากร 

2) น าความตอ้ง/ความจ าเป็นมาจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและได้รับการอนุมตัิจากผูบ้รหิารระดับสูง 

3) สง่เสรมิให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับการพัฒนาตามแผนที่ก าหนด 

4) ติดตามการน าความรูไ้ปใช้ประโยชน์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อยปีละ 2 คร้ัง 
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5) รายงานผลการน ารู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากรใหม้หาวทิยาลยัทราบ อยา่งนอ้ยปลีะ 2 คร้ัง  

งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต.ค.-ก.ย. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 
1) จัดท าบัญชีรายช่ีอส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติราขการในระบบ ERP 

2) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP พรอ้มบนัทึก/ยนืยันแบบตกลง/ประเมนิภาระงาน 

3) ด าเนินการประเมนิผลและยืนยนัข้อมลูในแบบประเมิน 

4) แจ้งให้บุคลากรเขา้ไปด าเนนิการรับทราบผลการประเมินฯ ในระบบ ERP 

 

 

7. งานธุรการและสารบรรณ    

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  การ

รา่ง/พิมพ ์ ถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 

รวมทั้งการจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตาม

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วยงาน

สารบรรณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถว้นของเอกสารกอ่นออกเลขรับ-ส่งเอกสารทุกครัง้ ม.ค.-ธ.ค. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 

2) ออกเลขรับ-ส่งเอกสารตามระยะเวลาที่ก าหนด 

3) รา่ง/พมิพ์หนังสอืให้ถูกต้องตรงตามรูปแบบหนงัสอืราชการ 

4) เสนอหัวหนา้งาน ตรวจสอบความถูกต้อง 

5) จัดเก็บหนังสอืราชการเขา้แฟม้แยกตามประเภท 

6) จัดเรียงล าดับตามเลขหนงัสือ (จากน้อยไปหามาก) 

8. งานอาคารสถานที่    

วัตถุประสงค์ เพื่อบ ารุงอาคารให้มีความ

ปลอดภัยและพรอ้มให้บริการ 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1. ตรวจสอบการซอ่มบ ารุงหรอืปรับปรุงอาคาร และจัดท าแผนซอ่มบ ารุงหรอืปรับปรุงอาคารประจ าปี ต.ค.-ก.ย. ฝ่าย

บรหิารงาน

ทั่วไป 2. ด าเนินการตามแผนซอ่มบ ารุงหรอืปรับปรุงอาคาร 

3. รับแจ้งซ่อมจากผู้พบเห็น 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

4. ประสานและด าเนนิการซอ่มบ ารุงหรอืปรับปรุงอาคารกับผู้ประกอบการ 

5. รวบรวมเอกสารการเบกิจา่ยงานซอ่มบ ารุงหรอืปรับปรุงอาคารให้กับงานพัสดุ กองพัฒนานักศึกษา 

9. งานสง่เสรมิกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อส่งเสรมิและพัฒนา

นักศึกษาในด้านสต ิปัญญา สงัคม 

อารมณ์ ร่างกาย คุณธรรม จรยิธรรม 

และคุณลักษณะบัณฑิตที่พงึประสงค ์

ตามมาตรฐานผลการเรยีนรูต้ามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาต ิ

ระดับมหาวิทยาลัย   

1) นักศึกษาเขา้มามีส่วนรว่มในการจัดท าแผนปฏิบัติการดา้นการจัดกจิกรรมพัฒนานักศกึษาของ

มหาวิทยาลยั 

พ.ค.-ม.ิย. ฝ่ายกจิกรรม

นักศึกษาและ

กจิการศิษย์

เก่า 

2) จัดท าแผนปฏิบตัิการดา้นการจัดกจิกรรมพัฒนานักศึกษาที่ส่งเสรมิคุณลักษณะบัณฑติที่พงึประสงคค์รบ 

5 ดา้น ได้แก ่

 1) ส่งเสรมิคุณลักษณะบัณฑติที่พงึประสงคท์ี่ก าหนดโดยสถาบัน 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

 2) ด้านกฬีา หรอืการสง่เสรมิสุขภาพ  

 3) ด้านบ าเพ็ญประโยชน์ หรอืรักษาสิ่งแวดล้อม 

 4) ดา้นคุณธรรมและจริยธรรม  

 5) ด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

  

3) เสนอแผนปฏิบตัิการดา้นการจัดกจิกรรมพัฒนานักศึกษาให้ผูบ้รหิารของมหาวิทยาลัยพิจารณาเห็นชอบ 

4) จัดกจิกรรมให้ความรูแ้ละทักษะการประกันคุณภาพแก่นักศึกษา ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป 

5) ประเมินความส าเร็จตามวตัถุประสงคข์องโครงการครบทุกข้อ 

6) น าผลการประเมนิมาปรับปรุงโครงการในปีถัดไป 

7) ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการพัฒนานักศึกษาทั้งระดับมหาวิทยาลยัและหนว่ยงาน ปลีะ 2 คร้ัง ม.ค.,ม.ิย. 

8) ประเมินความส าเร็จตามวตัถุประสงคข์องแผนปฏิบัติการด้านการจัดกจิกรรมพัฒนานักศึกษา ม.ิย. 

9) น าผลการประเมนิมาปรับปรุงแผนปฏิบัติการดา้นการจดักจิกรรมพัฒนานักศึกษาในปีถัดไป ม.ิย. 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

รัฐพิธีและราชพิธี  

1.จัดโครงการ/กจิกรรมรัฐพิธี และราชพิธีทั้งภายในมหาวิทยาลยั ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 

2.สนับสนุนการจัดโครงการ/กจิกรรมรัฐพิธี และราชพิธ ีจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลยั 

3.ก าหนด หรอืเปิดโอกาสใหบุ้คลากรภายในมหาวิทยาลยัมีส่วนรว่มในการเขา้ร่วมกิจกรรม/โครงการ 

4.สรุปรายงานผลการด าเนินงานรายงานผู้บริหารทราบและจัดส่งผู้เก่ียวขอ้ง 

10. งานบริการนักศึกษาและหน่วยกิจกรรม 

วัตถุประสงค์ เพื่อบริการอุปกรณ์ในการ

จัดกจิกรรมนักศึกษา และหนว่ยช่ัวโมง

กจิกรรม 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1.บรกิารยืม-คนื อุปกรณจ์ัดกจิกรรมนักศึกษา ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป ฝ่ายกจิกรรม

นักศึกษาและ

กจิการศิษย์

เก่า 

2.บรกิารจัดหาวัสดุ อุปกรณ ์ส าหรับการจัดกจิกรรมของนกัศึกษา 

3.จัดท าระบบจองกจิกรรมออนไลน์ (เปดิจอง+จัดเก็บ+บันทึกหน่วยชั่วโมงกจิกรรม) 

4.บรกิารตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข หน่วยช่ัวโมงกจิกรรมนกัศึกษา 

5.รายงานผลการบรกิารยืมคนื ให้ผูบ้รหิารทราบ 

6.รายงานหน่วยช่ัวโมงกจิกรรมให้กองบรกิารการศึกษา 

11. งานชมรมนักศึกษา    

วัตถุประสงค์ เพื่อเปดิรับ/จัดตั้งชมรม

ของนักศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1.ทบทวน จัดท าประกาศที่เกีย่วข้องกับงานชมรม ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป ฝ่ายกจิกรรม

นักศึกษาและ

กจิการศิษย์

เก่า 

2.จัดท าแผนการจัดตั้งชมรมนกัศึกษา 

3.เปิดรับ/จัดตั้งชมรมของนักศึกษา 

4.จัดประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานของชมรมนักศึกษาที่ได้รับอนุมัตใิห้จดัตั้ง 

5.จัดกจิกรรมเปิดโลกชมรม และกิจกรรมปิดโลกชมรม 

6.สรุปรายงานผลการด าเนนิงานของชมรม 

7.สรุปจ านวนชมรมที่คงอยู่และมีผลงาน รายงานให้ผูบ้รหิารและผู้เกี่ยวข้องทราบหรอืจดัเก็บเป็นข้อมลู

สารสนเทศ 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

12. งานเครอืขา่ยสัมพันธ ์    

วัตถุประสงค์ เพื่อสรา้งความสัมพันธ์

หรอืจัดกจิกรรม หรอืบริการแก่ศิษย์เกา่ 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1.จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเครอืข่ายศิษย์เกา่ มหาวิทยาลยัราชภัฏสวนสุนันทา ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ายกจิกรรม

นักศึกษาและ

กจิการศิษย์

เก่า 

2.จัดประชุมคณะกรรมการเครอืข่ายศิษย์เกา่ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ปลีะ 4 ครัง้ 

3.จัดกจิกรรมสรา้งความสมัพนัธ์เครือข่ายศิษย์เกา่ ประจ าปี (ปีละ 1 คร้ัง) 

4.จัดท า/พัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์ศิษย์เกา่ มหาวิทยาลัยราชนภัฏสวนสนุันทา ให้ทันสมัยและมีขอ้มูลในการ

สืบค้นเป็นปัจจุบัน 

5.จัดกจิกรรมและจดัสง่เอกสารที่เป็นประโยชนใ์ห้กับศิษย์เกา่ 

6.จัดท าวารสาร/สื่อเก่ียวกับศษิย์เกา่ พรอ้มเผยแพร่ 

7.สรุปรายงานผลการด าเนนิงานรายงานผู้บริหารทราบและจัดส่งผู้เก่ียวขอ้ง 

13. งานประชาสัมพันธแ์ละสารสนเทศ 

วัตถุประสงค์ เพื่อสรา้งภาพลักษณท์ี่ดี

ของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

 

1) แต่งตั้งคณะกรรมการประชาสัมพันธ์เชิงรุก ระดับหน่วยงาน ต.ค. ฝ่ายกจิกรรม

นักศึกษาและ

กจิการศิษย์

เก่า 

2) จัดท าแผนปฏิบตัิการดา้นการประชาสัมพันธ์เชิงรุกที่ก าหนดวัตถุประสงคข์องแผน  ตัวชีว้ัดความส าเร็จ

ตามวัตถุประสงคข์องแผนและตัวชีว้ัดของโครงการ รวมทัง้เสนอผู้บรหิารสูงสุดของหน่วยงานอนมุัติ 

3) รายงานผลการด าเนินการตามแผนประชาสัมพนัธ์เชิงรุกของหน่วยงานให้ผูบ้รหิารและมหาวิทยาลยัทราบ

ทุกไตรมาส  

ธ.ค,,มี.ค,ม.ิย,ก.ย ปี

ถัดไป 

4) ส ารวจการรับรู้ภาพลักษณท์ี่มีต่อหน่วยงาน ปีละ 2 รอบ มี.ค.,ก.ย.ปีถัดไป 

5) ประเมินความส าเร็จของแผนประชาสัมพนัธ์เชิงรุกของหน่วยงานและรายงานต่อผู้บรหิารและมหาวิทยาลัย

ทราบ 

ก.ย.ปีถัดไป 

6) น าผลการประเมนิตามแผนประชาสัมพนัธ์เชิงรุกมาปรบัปรุงในปีถัดไป ก.ย.ปีถัดไป 

14. งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา 

1.เข้ารว่มประชุมเพื่อรับฟงันโยบายการด าเนนิงานของกองทุนเงินให้กู้ยืมเพือ่การศึกษา (กยศ.) ปลีะ 1 คร้ัง ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป 



31 
 

งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อบริการเปิดให้กู้ยืม

เงินกองทุน กยศ. และ กองทนุ กรอ. 

วัตถุประสงคข์องการควบคุมด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

2.จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาการให้กู้ยืมเงนิประจ าสถานศึกษา ตามระเบียบของ กยศ. ฝ่าย

ทุนการศึกษา 3.จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะอนกุรรมการสัมภาษณ์นักศึกษาที่ประสงคจ์ะกู้ยมื กยศ./กรอ. ตามระเบียบของ กย

ศ. 

4.จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การพิจารณาการให้กู้ยมื กยศ. และ กรอ. ของสถานศึกษา 

5.จัดท าแบบฟอร์มและขั้นตอนการขอกู้ยืม กยศ. / กรอ. และประชาสมัพันธ์ใหน้ักศึกษาทราบ 

6.บันทึกข้อมูลผู้กู้ยมื กยศ. และ กรอ. ผ่านระบบ e-Audit (ระบบตรวจสอบเงนิคงคา้ง) ตามระเบยีบของ กย

ศ.  

7.ขออนุมตัิเบิกจ่ายเงินคา่เลา่เรียนจากบัญชคีา่เล่าเรยีนของสถานศึกษา เพื่อโอนช าระคา่เล่าเรยีนให้กับ

นักศึกษาที่กูย้ืม กยศ. และ กรอ. ทุกภาคการศึกษา 

8.จัดโครงการปัจฉิมนิเทศนักศึกษากองทุนเงนิให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา ปีละ 1 คร้ัง 

9.จัดประชุมทบทวนผลการด าเนินงานของกองทนุเงินให้กู้ยมืเพื่อการศึกษาเพื่อเสนอผู้บรหิารรับทราบ ปีละ 1 

คร้ัง 

 

 

15. งานทุนการศึกษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้บริการ

ทุนการศึกษาแก่นักศึกษาตามเกณฑ์การ

พิจารณาแหลง่ทุน 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

ทุนการศึกษาภายใน ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป ฝ่าย

ทุนการศึกษา 1.จัดท าหรอืทบทวนประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนการศึกษา 

2.จัดท าแบบฟอรม์และขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษา และประชาสัมพนัธใ์ห้นักศึกษาทราบ 

3.จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาทุนการศึกษา 

4.จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

5.ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศกึษาจากบัญชีทุนการศึกษาของมหาวิทยาลยั และจากแหลง่อื่นๆ ให้เป็นไปตาม

ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

6.มีฐานข้อมูลนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 

ทุนการศึกษาภายนอก 

1.จัดท าประกาศหลักเกณฑ์การให้ทุนการศึกษา 

2.จัดท าแบบฟอรม์และขั้นตอนการขอรับทุนการศึกษา และประชาสัมพนัธใ์ห้นักศึกษาทราบ 

3.จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการพจิารณาทุนการศึกษา 

4.จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกนักศึกษาเพื่อรับทุนการศึกษา 

5.ขออนุมัติเบิกจ่ายทุนการศกึษาให้กับนักศึกษา (กรณีเช็คสั่งจ่าย/การเบิกงบประมาณแทนกัน) ให้เป็นไปตาม

ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

6.จัดหาแหล่งทุนการศึกษาจากหน่วยงานภายนอกเพื่อขอรับบริจาคทุนการศึกษา อยา่งน้อยปลีะ 1 แหลง่ 

7.มีฐานขอ้มลูนักศึกษาที่ได้รับทุนการศึกษา 

16. งานกองทุนพัฒนานักศกึษา 

วัตถุประสงค์ เพื่อบริการ สนบัสนุนเงนิ

คา่ตอบแทน สวัสดิการของนกัศึกษา  

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

การเบิกเงินรางวัล ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป ฝ่าย

ทุนการศึกษา 1.จัดท าหรอืทบทวนประกาศกองทุนพัฒนานักศึกษา 

2.จัดท าแบบฟอรม์และรายละเอียดการแนบเอกสารเพื่อขอรับเงินรางวลั และประชาสัมพันธ์ให้นักศึกษา

ทราบ 

3.จัดประชุมคณะกรรมการบรหิารกองทุนพัฒนานักศึกษาเดือนละ 1 คร้ัง 

4.ขออนมุัติเบิกจ่ายเงินรางวัล ส าหรับนักเรียน /นักศึกษา ทีส่รา้งชื่อเสยีง ตามมติที่ประชุม ให้เป็นไปตาม

ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

5.สรุปขอ้มูลการเบกิจา่ยเงินรางวัลเป็นรายป ีและรายงานผูบ้รหิารทราบ 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

6.จัดส่งเอกสารการเบกิจา่ยเงินรางวลัทุกฉบับ เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในของมหาวทิยาลยัตรวจสอบการ

ด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

การเบิกคา่สินไหมทดแทน 

1.จัดท าหรอืทบทวนประกาศกองทุนพัฒนานักศึกษา 

2.จัดท าแบบฟอรม์และรายละเอียดการแนบเอกสารเพื่อขอรับคา่สินไหมทดแทน และประชาสัมพันธ์ให้

นักศึกษาทราบ 

3.ตรวจแบบฟอร์มเอกสารและหลักฐานประกอบต่างๆ ในกรณอีุบัติเหตุทั่วไป เพื่อขออนมุัติเบิกจ่ายคา่

สินไหมทดแทนตามประกาศกองทุนพัฒนานักศึกษา 

4.จัดประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนานักศึกษา เพื่อพจิารณาการจา่ยคา่สินไหมทดแทนในกรณีที่ไม่

เป็นไปตามประกาศกองทุนพฒันานักศึกษา 

5.ขออนุมัติเบิกจ่ายคา่สนิไหมทดแทนตามมติที่ประชุม 

6.สรุปขอ้มูลการเบกิจา่ยคา่สนิไหมทดแทนเป็นรายป ีและรายงานผู้บริหารทราบ 

7.จัดส่งเอกสารการเบกิจา่ยคา่สินไหมทดแทนทุกฉบับ เพื่อให้หน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลยั

ตรวจสอบการด าเนินงาน เพือ่ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลยั 

17. งานวินยันักศึกษา    

วัตถุประสงค์ เพื่อบริการดา้นวินัย

นักศึกษา ควบคุมพฤติกรรมเสี่ยงและการ

กอ่เหตุภายในมหาวิทยาลยั 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1.ทบทวน ระเบียบ ประกาศฯต่างเก่ียวขอ้งกับงานวินยันักศกึษา ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ายวินยั

นักศึกษา 2.ประชาสมัพันธ์ เผยแพร่ ระเบียบ ประกาศฯต่างๆให้นักศกึษาทราบ 

3.ด าเนินการสอบสวนวินยันักศึกษา กรณีนักศึกษามีการกระท าความผดิ 

4.รายงานสรุปผลการสอบสวน /การด าเนินงานทางวนิัยใหส้่วนงานที่เกี่ยวข้องและผู้บรหิารทราบ 

5.จัดท าค าสั่งและแจ้งค าสั่งลงโทษนักศึกษา 

6.จัดท า/บันทึก คะแนนพฤติกรรมนักศึกษา ตามการตรวจสอบ ควบคุม 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฏหมาย/ระเบียบ 

(C) 

18. งานส่งเสริมทักษะการเรยีนรู้และการใช้ชีวติ 

วัตถุประสงค์ เพื่อบริการสง่เสรมิทักษะ

การเรียนรูแ้ละการใชชี้วติให้กับนักศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1.เข้ารว่มกลุม่เครอืข่ายกับหนว่ยงานภายนอกที่เก่ียวขอ้งกับการส่งเสรมิทักษะการเรียนรูแ้ละการใชชี้วติ ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป ฝ่ายวินยั

นักศึกษา 2.จัดกจิกรรม/โครงการร่วมกบักลุ่มเครอืข่ายเก่ียวกับการสง่เสรมิทักษะการเรียนรูแ้ละการใช้ชีวติให้กับ

นักศึกษา 

3. จดัท าแผนการด าเนนิงานโครงการส่งเสรมิทักษะการเรียนรูแ้ละการใช้ชีวติ ประจ าปกีารศึกษา  

4.จัดกจิกรรม/โครงการส่งเสรมิทักษะการเรียนรูแ้ละการใช้ชีวติให้กับนักศึกษา ครบทุกดา้น ได้แก ่(1) 

ส่งเสรมิทักษะการเรยีนรู ้(2) ด้านการใช้ชีวติ 

5.รายงานสรุปผลการด าเนินงานให้กับผู้บริหารหรอืผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

19. งานฝึกอบรมและแนะแนวอาชพี 

วัตถุประสงค์ เพื่อให้บริการและพัฒนา

นักศึกษาด้านอาชีพ /การเตรยีมความ

พรอ้มให้กับนักศึกษาด้านจัดหางาน Full 

time /Part time 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1.จัดท าแผนด าเนินงานการจัดกจิกรรมฝึกอบรมและแนะแนวอาชีพ ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ายวินยั

นักศึกษา 2.จัดกจิกรรม/โครงการพัฒนานักศึกษาดา้นอาชีพ /การเตรยีมความพรอ้มให้กับนักศึกษา 

3.จัดเก็บข้อมลูตาราง /ทะเบยีนข้อมูลบรษิัทจัดหางาน Full time /Part time 

4.รายงานสรุปผลการด าเนินงานให้กับผู้บริหารหรอืผู้เกี่ยวขอ้งทราบ 

20. งานศูนย์ให้ค าปรึกษา 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ เพื่อบริการใหค้ าปรกึษาแก่

นักศึกษาในเชิงรุก 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

1.เปิด /จัดตั้งศนูยใ์ห้ค าปรึกษา “วยัรุน่พันธ์ใหม่” /ศูนย์ที่เก่ียวข้อง ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ายวินยั

นักศึกษา 2. จดัท าแผนการด าเนนิงานการจัดกจิกรรมส่งเสรมิการบรกิารให้ค าปรึกษาแก่นักศึกษา ประจ าปีการศึกษา 

3.บรกิารให้ค าปรึกษาแก่นักศกึษาในเชิงรุก เช่น การจัดกจิกรรม/โครงการ /ลงพืน้ที่ให้ค าปรึกษา 

4.วิเคราะห์และสรุปรายงานเรื่องให้ค าปรึกษาเป็นรูปแบบงานวิจัยอย่างยอ่ 

5.สรุปรายงานการด าเนินงาน และประเมินผลการให้บริการของศูนย์ฯ 

21. งานผ่อนผันการเกณฑท์หารและนักศึกษาวิชาทหาร 

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้บริการและจัดท าเอกสาร

เก่ียวข้องกับการผ่อนผนัทหาร 

2.เพื่อให้บริการและจดัท าเอกสาร

เก่ียวข้องกับงานวิชาทหาร 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

 

งานผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร ก.ค. - ม.ิย.ปีถัดไป ฝ่ายวินยั

นักศึกษา 1.เข้ารว่มการประชุมเตรยีมการและรับเอกสารการผ่อนผันการเกณฑ์ทหาร 

2.ก าหนดแนวทาง/ขัน้ตอนการให้บริการเกี่ยวกับผอ่นผันการเกณฑ์ทหาร 

3.ประชาสมัพันธ์แนวทาง/ขั้นตอนการให้บริการ ให้นักศึกษาทราบตามช่องทาง 

4.บรกิารและจัดท าเอกสารเกีย่วข้องกับผอ่นผันการเกณฑ์ทหาร 

5.สรุปผลการด าเนนิงานรายงานผลให้ผูบ้รหิารและผู้เกี่ยวขอ้งทราบหรอืจดัเก็บเป็นข้อมลู 

งานวชิาทหาร 

1.เข้ารว่มการประชุมเตรยีมการและรับเอกสารการสมัครนกัศึกษาวิชาทหาร 

2.ก าหนดแนวทาง/ขัน้ตอนการให้บริการเกี่ยวกับนักศึกษาวิชาทหาร 

3.ประชาสมัพันธ์แนวทาง/ขั้นตอนการให้บริการ ให้นักศึกษาทราบตามช่องทาง 

4.บรกิารและจัดท าเอกสารเกีย่วข้องกับนักศึกษาวิชาทหาร 

5. จดัท าโครงการ/กจิกรรมตรวจเยี่ยมนักศึกษาวิชาทหาร 

6.สรุปผลการด าเนนิงานรายงานผลให้ผูบ้รหิารและผู้เกี่ยวขอ้งทราบหรอืจดัเก็บเป็นข้อมลู 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

22. งานส่งเสริมการกีฬาเพือ่ความเป็นเลิศ   

วัตถุประสงค์ ส่งเสรมิสนับสนุนนักศึกษา

ด้านกฬีา 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฎหมาย/ระเบียบ 

(C) 

1. ทบทวน จดัท าประกาศที่เกีย่วข้องกับงานส่งเสรมิการกฬีา เช่น ทนุเพชรนักกีฬา โควตานักกีฬา ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ายกฬีาและ

ส่งเสรมิ

สุขภาพ 

2. จดัท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการก าหนดประเภทกีฬาและคัดเลอืกเพชรนักกีฬา 

3. จดัประชุมคณะกรรมการก าหนดประเภทกีฬาและคัดเลอืกเพชรนักกีฬานักกีฬา 

4. ประสานงาน ก าหนดแผนการฝึกซ้อมนักกีฬาตามแตล่ะกจิกรรมที่ก าหนด 

5. ประชาสัมพันธ์ เปดิรับสมคัร /จัดหานักกีฬา และสนับสนุนการเขา้ร่วมการแข่งขัน 

6. จดัโครงการสนับสนนุ เขา้รว่มการแขง่ขันกฬีาในระดับชาติ/นานาชาติ 

7. สรุปรายงานผลการจัดกจิกรรม/โครงการ และการด าเนนิงานให้ผูเ้ก่ียวขอ้ง 

23.งานให้บรกิารศนูย์ออกก าลังกาย     

วัตถุประสงค ์

 1.เพื่อให้การปฏิบตัิงานงานบรกิารสนาม

เป็นไปในทศิทางเดียวกันและท าให้การ

ปฏิบัติงานมีประสิทธภิาพมากยิ่งขึน้  

2.เพื่อให้บริการ ด าเนินงานใหบ้รกิาร

(FITNESS  CENTER) อยา่งเปน็ระบบ

มาตรฐาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.ดา้นการปฏิบตัิตามกฎหมาย/ระเบียบ 

(C) 

 

1.ทบทวน จัดท าประกาศที่เกีย่วข้อง เช่น อตัราคา่ธรรมเนยีมการใช้บรกิาร Fitness center ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ายกฬีาและ

ส่งเสรมิ

สุขภาพ 

2. จดัท าแผนงบประมาณในการจัดซื้อ/ซ่อมแซมอุปกรณ์การกีฬาเพื่อการออกก าลังกายในห้อง Fitness 

center 

3. เปิดให้บริการศูนย์สุขภาพ Fitness center  

4. ส ารวจ ตรวจสอบ อุปกรณ ์ศูนย์สุขภาพ Fitness center ใหม้ีสภาพพรอ้มใชง้าน 

5. ด าเนนิการจัดซื้ออุปกรณ ์หรอืซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์ศนูย์สุขภาพ Fitness center ตามความจ าเป็นในการ

ให้บริการ 

6. จดัท าบัญชีควบคุมอุปกรณ์ศูนยส์ุขภาพ Fitness center  

7. ควบคุม และบริหารงบประมาณศูนย์สุขภาพ Fitness center 

8. สรุป งบประมาณรายได้ และรายจา่ยศูนยส์ุขภาพ Fitness center เพื่อรายงานให้ผูเ้ก่ียวข้องทราบ 

9. ส ารวจ/ประเมนิผลความพงึพอใจของผู้ใชบ้รกิารศูนย์สุขภาพ Fitness center  

10.สรุปรายงานผลความพงึพอใจของผูใ้ช้บริการสนามกฬีารายงานต่อผู้บรหิารรับทราบ 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

24.งานบริการอปุกรณ์กีฬา และการออกกาลังกาย   

วัตถุประสงค์ เพื่อบริการนักศึกษาด้าน

การกีฬา 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.ดา้นการปฏิบตัิตาม 

กฎหมาย/ระเบียบ (C) 

 

 

. 

 

1. จดัท าทะเบยีนควบคุมอุปกรณก์ฬีาแต่ละชนิดเพือ่ใหม้ีพร้อมในการให้บริการยมือุปกรณเ์ป็นไปอยา่งมี

ประสิทธิภาพ 

ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป ฝ่ายกฬีาและ

ส่งเสรมิ

สุขภาพ 2. จดัท าตารางการให้บริการสนามกฬีาเพื่อการให้บริการอย่างมีประสิทธิภาพเปน็ไปตามระเบียบ

มหาวิทยาลยั 

3. จดัท าแบบฟอร์มใบขอยืมวสัดุ-อุปกรณก์ฬีา และแบบฟอร์มขอใช้บริการสนามกฬีาเพือ่ให้นักศึกษา 

บุคลากร และผู้ขอรับบรกิารได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

4. จัดเตรยีมวัสดุและอุปกรณก์ฬีา และส ารวจความพรอ้มในการใช้งานของวสัดุ-อุปกรณ์กีฬา และสนาม

กฬีา ใหม้ีความพรอ้มในการให้บริการ 

5. ให้บริการยืม-คนืวสัดุอุปกรณก์ฬีา และสนามกฬีาตามค าขอใช้บริการของ นักศึกษา บุคลากร และผู้ขอรับ

บรกิารภายนอก ให้เปน็ไปตามระเบียบมหาวิทยาลยั 

6. รับคืน/จดัเก็บ/ตรวจสอบบ ารุงรักษา/ ปรับปรุง วสัดุ-อุปกรณ์กีฬา และสนามกฬีาเป็นประจ าเพื่อให้พร้อม

ในการให้บริการคร้ังต่อไป 

7. การจัดเก็บคา่ธรรมเนยีมคา่บริการใช้สนามกฬีาตามประกาศมหาวิทยาลัยและจดัท าสรุปน าส่งเงิน

คา่ธรรมเนียมให้กับเจา้หน้าทีฝ่่ายการเงินและพสัดุของกองพัฒนานักศึกษา ต่อคร้ัง/วนั 

8.รวบรวมส าเนาแบบฟอรม์สรุปยอดการปฏิบตัิงานการใหบ้รกิารรอบรายเดือน จัดท าหนังสอืบันทึกข้อความ

ส่งรายงานสรุปผลการปฏิบัตงิานพรอ้มแนบเอกสารต่าง ๆ ในระบบ e-office ให้ผูบ้รหิารของหน่วยงาน

รับทราบ 

25.งานพัฒนาศักยภาพทักษะด้านการกีฬา   

1.จัดจา้งผู้ฝกึสอนกฬีา ต.ค.-ก.ย.ปีถัดไป 
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งาน/วัตถปุระสงค ์ กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

 วัตถุประสงค ์เพื่อจัดกจิกรรมด้าน

พัฒนาทักษะดา้นกฬีาให้กับนกัศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการควบคมุด้าน 

1.ดา้นการด าเนินงาน (O) 

2.พัฒนาทักษะการฝกึซ้อมกฬีา ฝ่ายกฬีาและ

ส่งเสรมิ

สุขภาพ 

3.การประชาสัมพนัธ์กิจกรรมกฬีา 

4.จัดโครงการอบรมพัฒนาทกัษะด้านกฬีา 

5.ทดสอบสมรรถภาพทางรา่งกายของนักกฬีา 

6.งานสง่เสรมิพัฒนาทักษะการกฬีา 
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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 
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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 



56 

 

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 



61 
 

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   
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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 

1.กำรจัดท ำข่ำวประชำสัมพันธ์ ต.ค. 66- ก.ย. 67 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้ข่ำวสำรที่เผยแพร่มีควำมถูกต้อง
และรวดเร็ว 
 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 
- กำรด ำเนินงำน (O) 

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 

22. งานแผนและงบประมาณระดับกอง 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมการควบคุม ก าหนดเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

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 

 

 

 

 

 



71 
 

 

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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