
๑ 

 

คู่มือการจัดท า 

การควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

------------------------- 

 
หลักการและเหตุผล 

ตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ได้ออกระเบียบ ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุม

ภายใน พ.ศ. ๒๕๕๔ เพื่อให้หน่วยงานของรัฐมีแนวทางในการจัดระบบการควบคุมภายในให้เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผล เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานของหน่วยงานจะ

บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ซึ่งรวมถึงการ

ดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดข้อผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต

ในหน่วยงาน ด้านความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

และมติคณะรัฐมนตรี มหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนดให้หน่วยงานภายในของมหาวิทยาลัยต้องจัดวางการควบคุม

ภายใน  และถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด โดยถือเป็นหน้าที่ ความรับผดิชอบของผูบ้ริหารและผูป้ฏิบัติ เพื่อป้องกัน

ข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามภารกิจ และเพื่อให้ทุกหนว่ยงานได้มคีวามรูค้วามเข้าใจเกี่ยวกับ

แนวทางการจัดวางการควบคุมภายใน มหาวิทยาลัยจึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น เพื่อให้ทุกหน่วยงานใช้เป็น

แนวทางในการด าเนินงานด้านการควบคุมภายในให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันทั่วทั้งมหาวิทยาลัย  

 

การจัดท าการควบคุมภายใน 

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการที่ผู้ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรทุกระดับของ

หน่วยงาน ก าหนดให้มีขึ้นเพื่อให้มีความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ ดังตอ่ไปนี้  

๑. การด าเนินงาน หมายถึง การบริหารจัดการ การใช้ทรัพยากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล รวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล 

การสิน้เปลืองหรอืการทุจริตของหนว่ยงาน 

๒. การรายงานทางการเงิน หมายถึง รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพื่อใช้ภายในและภายนอก

หนว่ยงาน เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา 

๓. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง หมายถึง ได้แก่การปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจรวมทั้งการ

ปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่องค์กรได้ก าหนดขึน้ 

 

 



๒ 

 

วัตถุประสงค์ในการควบคุมภายใน 

๑. เพื่อลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 

๒. เพื่อให้ผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้ 

๓. เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ

ควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 

๔. เพิ่มมูลค่าให้ผู้มสี่วนได้ส่วนเสียของหนว่ยงาน 

 

ประโยชน์ของการควบคุมภายใน 

 ๑. การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่วางไว้อย่างมปีระสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 ๒. การใชท้รัพยากรเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประหยัด และคุ้มค่า 

 ๓. ข้อมูลและรายงานทางการเงินถูกต้อง ครบถ้วน และเชื่อถือได้ สามารถน าไปใช้ในการตัดสินใจ 

 ๔. การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมรีะบบและอยู่ในกรอบของกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับที่เกี่ยวข้อง 

 ๕. เป็นเครื่องมอืช่วยผูบ้ริหารในการก ากับดูแลการปฏิบัติงานได้อย่างดยีิ่ง 

 

ความแตกต่างระหว่างการบริหารความเสี่ยงกับการควบคุมภายใน 

การบรหิารความเสี่ยง การควบคุมภายใน 

- เป็นงานที่ไม่ใชง่านประจ าเป็นกิจวัตร - ลักษณะงานเป็นงานประจ าท าเป็นกิจวัตร 

- เป็นงานที่มลีักษณะการจัดการ - ลักษณะงานเป็นงานปฏิบัติการ 

- เน้นการวิเคราะหค์วามเสี่ยง - เน้นกระบวนการปฏิบัติงาน 

- แสดงดว้ยการน าเสนอ - บันทึกเป็นเอกสาร 

- จ าเป็นในสภาวการณ์เปลี่ยนแปลง - ปฏิบัติเป็นประจ าตามปกติ 

- เป็นงานบริหารตามโครงการ - เป็นงานปฏิบัติตามวิธีการท างาน ตามรอบบัญชี 

- มุ่งหวังใหอ้งค์กรบรรลุเป้าหมาย - เป็นสิ่งที่พึงอยู่ในขอบเขตจ ากัด 

- มุ่งที่ผลการด าเนินงาน - มุ่งที่การปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับ 

- ค านึงถึงสิ่งที่อาจเกิดขึ้นได้ - ค านึงถึงสิ่งที่จะเกิด ผดิพลาดได้ 

- เน้นการท าให้ธุรกิจด าเนินต่อไป - เน้นการมปีระสิทธิภาพของระบบควบคุม 

 

 

 

 

 



๓ 

 

นโยบายการควบคุมภายใน  

ก าหนดโดยมหาวิทยาลัยซึ่งในแต่ละปีอาจมีความคล้ายคลึงหรอืแตกต่างกันตามสถานการณ์และ

ความเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึน้ โดยมหาวิทยาลัยจะมกีารแจ้งนโยบายและด าเนินการในปีนั้น ๆ ไปยังทุกหน่วยงาน

พร้อมบันทึกข้อความแจ้งให้จัดท าการควบคุมภายใน 

 

เอกสารประกอบการจัดวางการควบคุมภายใน 

การจัดวางการควบคุมภายในในการปฏิบัติงาน หน่วยงานต้องมีเอกสารเพื่อประกอบการ

วิเคราะหข์้อผิดพลาดที่จะท าให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานไม่บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์วางไว้ ดังนี้ 

๑. จุดอ่อน/อุปสรรค จากการ SWOT ของหน่วยงาน เพื่อวิเคราะห์ ปัญหา ในการด าเนินงานของ

หนว่ยงานของปีที่ผา่น เพื่อหาวิธีการ/กิจกรรมมาควบคุม/ลด/ขจัด ในปีนี้  

๓. รายงานผลการด าเนินงานการควบคุมภายใน รอบ ๑๒ เดือน (ขั้นตอนที่ผลการด าเนินงานไม่

บรรลุของปีที่ผา่นมา)  

๔. ข้อเสนอแนะจากผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ผลการสอบทานการควบคุมภายใน เพื่อ

น าข้อเสนอแนะมาพิจารณาด าเนินการในปีนี้   

๕. เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา สกอ. เพื่อพิจารณาประเด็นความเสี่ยงตามเกณฑ์ประกัน

คุณภาพก าหนด ที่เป็นประเด็นความเสี่ยงจากภายใน ต้องใช้การควบคุมภายใน     

 

 



๔ 

 

 

สูงมาก 
 

ไม่ยอมรับ 
 

ต้องมีแผนจัดการ

ทันที 

๒.๒. ระบุวัตถุประสงค ์

๓. ระบุความเสี่ยงงานประจ า 

๔. วิเคราะห์ความ

เสี่ยงงานประจ า 

 

๔.๑ โอกาสที่จะเกิด (๑-๕) 

๔.๒ ผลกระทบเม่ือเกิด (๑-๕) 

๔.๓ คะแนน

ความเสี่ยง 

(ตัวเลข) 

สูง 
 

ไม่ยอมรับ 
 

ต้องมีแผนจัดการ 

๕. ก าหนดวิธกีารจัดการ 

ความเสี่ยงงานประจ า 

 

๕.๔ แบ่งปนัความเสี่ยง 

๕.๑ ยอมรับความเสี่ยง 

๕.๒ หลีกเลี่ยงความเสี่ยง 

๕.๓ ลดความเสี่ยง 

๖. ก าหนดกิจกรรมที่จะท าเพื่อลดความเสี่ยงงานประจ า 

 
๖.๑ รายละเอยีดกิจกรรมที่จะท า 

๖.๑.๑ สารสนเทศและการสื่อสาร 

๖.๑.๒ วิธีการติดตามและประเมินผล 

๖.๑.๓ ก าหนดเสร็จ 

๖.๑.๔ ก าหนดผูรั้บผดิชอบ 

๗. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการที่เกีย่วข้อง 

 

๘. ส่งการควบคุมภายในไปยังผู้รับผดิชอบ 

 

๙. ติดตามประเมินผลรอบ ๖, ๑๒  เดือน 

 

๑๐. รายงานผลการด าเนินงานต่อทีป่ระชุมที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๑๑. ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม (ถ้าม)ี 

 

วเิคราะห์

ความเสี่ยง

รอบปีถัดไป 

ปรับแผน

ระหว่างปี 

 ๖ เดือน 

  ๑๒ เดือน 

เลือก 

ไม่ต้องด าเนินการ 

 

ปานกลาง 
 

อาจยอมรับ 
 

เพิ่มหรือไมต่้องเพิ่ม

การจัดการ (เฝ้าระวัง) 

X (คูณ) = 

ต่ า 
 

ยอมรับ 
 

ไม่ต้อง 

เพิ่มการจัดการ 

 

๒. ก าหนดชื่อกิจกรรม/งานประจ าที่จะควบคมุภายใน 

๒.๓. ระบุขั้นตอนการปฏิบัตงิานประจ า 

๒.๔. ระบุสภาพแวดล้อมการควบคุม 

๑.  แต่งตัง้คณะกรรมการควบคุมภายในประจ าหน่วยงาน  

 

๒.๑. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI)  

ขั้นตอนการจัดท าการควบคุมภายใน  

๔.๔ ระดับความ

เสี่ยง (สูงมาก  

สูง ปานกลาง ต่ า) 



๕ 

 

๑.  แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าหน่วยงาน ประกอบด้วย

ผู้บริหารระดับสูง และตัวแทนที่รับผิดชอบภารกิจหลักของหน่วยงาน บุคลากรที่รับผิดชอบงานบริหารความ

เสี่ยงประจ าหนว่ยงาน  

๒. ก าหนดชื่อกิจกรรม/งานประจ าที่จะควบคุมภายใน ให้หน่วยงานวิเคราะห์และก าหนดชื่องาน/

กิจกรรมของหน่วยงานที่มีความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานประจ า และส่งผลให้การปฏิบัติงานไม่

บรรลุผลส าเร็จ ตามนโยบายการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย เพื่อน ามาจัดท าการควบคุมภายใน 

ทั้งนี ้อาจดูจากประวัติการเกิดเหตุการณ์ในอดีตที่ผ่านมา และน าปัจจัยเสี่ยงที่ยังหลงเหลืออยู่จากการควบคุม

ภายในของปีที่ผ่านมา ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะที่เกี่ยวข้อง และผลการตรวจประกันคุณภาพการศกึษา มา

ประกอบการพิจารณาเพื่อจัดวางการควบคุมภายใน (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๑) และในตารางแบบฟอร์ม 

มจ.๐๐๒(๒) ช่องที่ (๑)  

      ๒.๑ ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จ (KPI) เพื่อก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของการควบคุม

ภายในในกิจกรรม/งานที่หนว่ยงานก าหนด ทั้งนีก้ารวัดความส าเร็จสามารถวัดได้ทั้งเชิงปริมาณ เช่น ด าเนินการ

เบิกเงนิแล้วเสร็จภายใน ๗ วัน จ านวนหลักสูตรเพิ่มขึ้น ๑๐ หลักสูตร การเกิดอุบัติเหตุลดลง ร้อยละ ๑๐ และเชิง

คุณภาพ เช่น บุคลากรมีความพึงพอใจต่อการปฏิบัติงาน ร้อยละ ๘๐ บุคลากรที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ

เพิ่มขึ้น ร้อยละ ๗๐ (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๑)) ทั้งนี้ เมื่อก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จไปแล้ว หน่วยงาน

ต้องก าหนดให้มีการประเมินผลความส าเร็จตามตัวชี้วัดด้วย เพื่อให้ทราบผลการด า เนินงานว่าบรรลุตาม

ตัวชี้วัดหรอืไม่ และเป็นข้อมูลประกอบเพื่อรายงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

      ๒.๒ ระบุวัตถุประสงค์ เพื่อให้ทราบวัตถุประสงค์ของกิจกรรม/งานประจ า ในข้อ ๒ ที่จะ

น ามาจัดท าการควบคุมภายใน (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๑))  

       ๒.๓ ระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ า ให้หน่วยงานระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

กิจกรรม/งานประจ า ในข้อ ๒ (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๑) และในตารางแบบฟอร์ม มจ.๐๐๒(๒) ช่องที่ ๑) 

ดังนี ้

              - ระบุทั้งขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ า กรณีที่หน่วยงานจัดท าการควบคุมภายในทั้ง

กระบวนงาน เช่น  

                    งาน/กิจกรรม การฝกึอบรม  

                    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คือ ๑. ขออนุมัติโครงการ ๒. ติดต่อวิทยากร ๓. ท าหนังสือ

เชิญผูเ้ข้าร่วมอบรม ๔. จัดฝกึอบรม ๕. ประเมินผลการอบรม  

               - ระบุเฉพาะขั้นตอนการปฏิบัติงานประจ า กรณีที่หน่วยงานยกมาเฉพาะขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานที่มคีวามเสี่ยง เช่น 

                 งาน/กิจกรรม ๑. งานการเรียนการสอน  

                   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน คือ ๑. การจัดตารางสอน ๒. การจัดอาจารย์สอน ๓. การจัด

หอ้งเรียน 



๖ 

 

         ๒.๔ ระบุสภาพแวดล้อมการควบคุมภายใน ให้หนว่ยงานระบุปัจจัยต่าง ๆ ที่สง่เสริมให้

การควบคุมภายในมีประสิทธิผลยิ่งขึ้น ในกรณีตรงข้าม สภาพแวดล้อมของการควบคุมที่ไม่มีประสิทธิผลอาจ

ท าให้องค์ประกอบการควบคุมมีประสิทธิผลลดลง โดยการวิเคราะห์จากปัจจัยต่าง ๆ เช่น ความซื่อสัตย์และ

จรยิธรรม การพัฒนาความรู ้ความสามารถของบุคลากร คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการตรวจสอบ 

ปรัชญาและรูปแบบการบริหารของผู้บริหาร โครงสร้างองค์กร การมอบอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

นโยบายและวธิีบริหารงานบุคคล (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๑))             

๓. ระบุความเสี่ยงจากงานประจ า เมื่อก าหนดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน ในข้อ ๕ แล้ว ให้

วิเคราะห์ความเสี่ยงที่เกิดจากการปฏิบัติงานประจ าในแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน ทีจ่ะส่งผลท าให้การ

ด าเนนิงานในแต่ละขั้นตอนไม่บรรลุผลส าเร็จ โดยดูจากประวัติการเกิดเหตุการณ์ในอดีตที่ผ่านมา เชน่ การจัด

ตารางสอนผิดพลาด อาจารย์ไม่เพียงพอต่อการสอน ห้องเรียนไม่เพียงพอต่อการเรียนการสอน (ระบุใน

แบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) ช่อง ๒)                           

๔.  วเิคราะห์ความเสี่ยงจากงานประจ า ให้ประเมินระดับความรุนแรงของความเสี่ยงที่เกิด

จากงานประจ า ว่ามีผลกระทบต่อการบรรลุผลส าเร็จของการปฏิบัติงาน มากน้อยเพียงใด โดยจะ

ประเมินจากสองมติิ คือ  

      ๔.๑ โอกาสที่จะเกิด หมายถึง โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงจากการปฏิบัติงาน ให้หน่วยงาน

ประเมินโอกาสและความถี่ว่ามีโอกาสเกิดขึ้นในระดับใด ประจ า (ควรก าหนดระดับโอกาสที่จะเกิดที่เป็นของ

หนว่ยงานเอง ตามตารางตัวอย่างที่แสดง) (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) ช่อง ๓) 

 

ตัวอย่าง : การก าหนดระดับโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง โดยพิจารณาจากความถี่ในการเกิด 
 

โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง ความถี่โดยเฉลี่ย* ระดับ 

สูงมาก มีโอกาสเกิดเกือบทุกครั้ง ๕ 

สูง มีโอกาสเกิดค่อนขา้งสูงหรือบ่อย ๆ ๔ 

ปานกลาง มีโอกาสเกิดบางครั้ง ๓ 

น้อย อาจมโีอกาสเกิด แตน่าน ๆ ครั้ง ๒ 

น้อยมาก มีโอกาสเกิดนอ้ยมาก หรอืไม่น่าเกิด ๑๒ 
*  หมายเหตุ  สามารถปรับความถี่โดยเฉลี่ยได้ตามความเหมาะสมและสภาพความเป็นจริงของหน่วยงาน 

      

      ๔.๒ ผลกระทบเมื่อเกิดเหตุการณ์ หมายถึง ความเสียหายที่มีต่อหน่วยงานหากเกิด

เหตุการณ์นั้นจริง มีวิธีคิดได้ ๒ วิธี คือ คิดในเชิงปริมาณโดยคิดค่าความเสียหายเป็นตัวเงิน หรือคิดในเชิง

คุณภาพ โดยคิดค่าความเสียหายเป็นความส าเร็จ (ควรก าหนดระดับผลกระทบหากเกิดเหตุกาณณ์เป็นของ

หนว่ยงานเอง ตามตารางตัวอย่างที่แสดง) (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) ช่อง ๔) 



๗ 

 

 

 

ตัวอย่าง : การก าหนดระดับผลกระทบที่จะเกิดความเสี่ยง เชิงปริมาณ โดยคิดค่าเสียหายเป็นตัวเงิน 
 

ผลกระทบ ความสูญเสีย* ระดับ 

สูงมาก > ๑๐ ล้าน ๕ 

สูง > ๒.๕ แสนบาท  – ๑๐ ล้าน ๔ 

ปานกลาง > ๕๐,๐๐๐ – ๒.๕ แสนบาท ๓ 

น้อย > ๑๐,๐๐๐ – ๕๐,๐๐๐ บาท ๒ 

น้อยมาก ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐ บาท ๑ 
 *  หมายเหตุ  สามารถปรับความสูญเสยีได้ตามความเหมาะสมและสภาพความเป็นจริงของหน่วยงาน 

 

ตัวอย่าง : การก าหนดระดับผลกระทบที่จะเกิดความเสี่ยง เชิงคุณภาพ โดยคิดค่าความเสียหายเป็นระดับ

ความส าเร็จ 
 

ผลกระทบ ความสูญเสีย* ระดับ 

รุนแรงที่สุด ด าเนนิงานส าเร็จตามแผนได้นอ้ยกว่า ๖๐% ๕ 

ค่อนขา้งรุนแรง ด าเนนิงานตามแผนได้  ๖๐  - ๗๐% ๔ 

ปานกลาง ด าเนนิงานตามแผนได้  ๗๑ - ๘๐% ๓ 

น้อย ด าเนนิงานตามแผนได้  ๘๑ - ๙๐% ๒ 

น้อยมาก ด าเนนิงานส าเร็จตามแผนได้มากกว่า ๙๐% ๑ 
*  หมายเหตุ  สามารถปรับความสูญเสยีได้ตามความเหมาะสมและสภาพความเป็นจรงิของหน่วยงาน 

 

      ๔.๓ คะแนนความเสี่ยง หมายถึง การให้ค่าคะแนนของความเสี่ยง (ตัวเลข) โดยน าระดับ

ของโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง คูณ ผลกระทบของความเสี่ยง ซึ่งจะท าให้ทราบว่าในแต่ละเหตุการณ์ความ

เสี่ยงมีค่าคะแนนมากน้อยเพียงใด (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) ช่อง ๕) เพื่อให้หน่วยงานสามารถทราบ

ความรุนแรงของความเสี่ยง/ปัจจัยเสี่ยง และน าคะแนนดังกล่าวมาจัดล าดับความส าคัญ ว่าควร

พิจารณาด าเนินการตามวิธีการลดความเสี่ยงที่มีค่าคะแนนสูงสุดก่อน โดยใช้สูตรค านวณ ดังนี้  

 

สูตร   : 

 

 

 

 

โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง x ผลกระทบของความเสี่ยง = ค่าคะแนนความเสี่ยง 

 

เช่น  :   โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง ๕ x ผลกระทบของความเสี่ยง ๔ = ค่าคะแนนความเสี่ยง ๒๐   

 
 



๘ 

 

 
 

      ๔.๔ ระดับความเสี่ยง เมื่อได้ค่าคะแนนความเสี่ยงแล้วให้น าค่าคะแนนมาเทียบในตาราง 

เพื่อให้ทราบระดับความเสี่ยง (สูงมาก สูง ปานกลาง ต่ า) ในแต่ละเหตุการณ์ (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) 

ช่อง ๖) 

 

  

 

 

  (E)  สูงมาก  

  (H)      สูง  

 (M)    ปานกลาง  

 (L)     ต่ า  

                เขตเฝา้ระวัง 
 

                   ๑         ๒          ๓           ๔         ๕ 

                                            โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง 

 

                                         แสดงตัวอย่างระดับความเสี่ยง 

 

ระดับความเสี่ยง หมายถึง โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง x ผลกระทบของความเสี่ยง โดยแบ่งพื้นที่

ออกเป็น ๔ ส่วน ดังนี้ 

-  ระดับความเสี่ยงต่ า (สีฟ้า) หมายถึง ความเสี่ยงที่เกิดมีโอกาสเกิดขึ้นน้อยหรอืน้อยมาก หาก

เกิดขึ้นแล้วส่งผลกระทบต่อองค์กรน้อย/หรือน้อยมาก สามารถยอมรับความเสี่ยงน้ันได้ โดยไม่ต้องเพิ่ม

การจัดการ  

-  ระดับความเสี่ยงปานกลาง (สีเขียว) หมายถึง ความเสี่ยงนั้นมีโอกาสเกิดปานกลาง หาก

เกิดขึ้นแล้วส่งผลกระทบต่อองค์กรปานกลาง อยู่ในระดับที่อาจยอมรับความเสี่ยงได้ เพิ่มหรือไม่ต้องเพิ่ม

การจัดการก็ได้ เป็นเขตเฝ้าระวัง แต่ต้องมอบหมายให้มีการติดตามควบคุมอย่างใกล้ชิด ไม่ให้ความเสี่ยง

สูงขึ้น  

-  ระดับความเสี่ยงสูง (สีเหลือง) หมายถึง ความเสี่ยงนั้นมีโอกาสเกิดขึ้นสูง หากเกิดขึ้นแล้ว

ส่งผลกระทบต่อองค์กรสูง ไม่สามารถที่จะยอมรับความเสี่ยงน้ันได้ ต้องมีแผนการจัดการ  
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X (คูณ)  

ไม่ยอมรับ 

 ต้องมีแผนจัดการ

ทันที 

อาจยอมรับ 

เพิ่มหรือไม่เพิ่มการ

จัดการ (เฝ้าระวัง)  

ไม่ยอมรับ 

 ต้องมีแผน

จัดการทนัที 

ยอมรับได้ 

ไม่เพิ่มการ

จัดการ 

๑๐ ๕  

๔  

๕  



๙ 

 

-  ระดับความเสี่ยงสูงมาก (สีแดง) หมายถึง ความเสี่ยงนั้นมีโอกาสเกิดขึ้นสูงมาก หากเกิดขึ้น

แล้วส่งผลกระทบต่อองค์กรในระดับสูงมาก ไม่สามารถที่จะยอมรับความเสี่ยงน้ันได้ ต้องมีแผนการ

จัดการทันท ี 
 

๕.  ก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงงานประจ า ให้หน่วยงานเลือกวิธีการตอบสนองความ

เสี่ยง (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) ช่อง ๗) ซึ่งมี ๔ วิธี ดังนี ้

  ๕.๑  การยอมรับความเสี่ยง ได้แก่ การตัดสินใจยอมรับความเสี่ยงในระดับนั้นไว้ให้

ด าเนินการตามเดิม โดยไม่หาวิธีการใด ๆ เพิ่มเติมจากที่มีและด าเนินการอยู่ ใช้ในกรณีความเสี่ยงอยู่ในระดับ

ต่ า หรอืระดับที่ยอมรับได้แลว้ หรอืการค้นหาวิธีการจัดการเพิ่มเติมจะเกิดตน้ทุนสูง ไม่คุ้มคา่  

                    ๕.๒  การหลีกเลี่ยงความเสี่ยง ได้แก่ การเลิก ลด หลีกเลี่ยงกิจกรรมที่มีความเสี่ยงนั้น 

เนื่องจากวิเคราะหแ์ล้วหากด าเนินการแล้วไม่คุ้มคา่ ต้นทุนสูง  

               ๕.๓ ลดความเสี่ยง หมายถึง การพิจารณาวิธีการแก้ไขที่จะลดทั้งความน่าจะเกิดและ

ผลกระทบของความเสี่ยง เชน่ การก าหนดกิจกรรมควบคุมเพิ่ม การมแีละใช้รายงานและระบบสารสนเทศเพื่อ

การตัดสินใจที่ดี การก าหนดระดับอนุมัติให้เหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบ การมีแผนป้องกันภัยในเหตุ

ฉุกเฉิน การปรับกระบวนการปฏิบัติงานใหม่ การหามาตรการควบคุม เป็นต้น  

            ๕.๔ การแบ่งปันความเสี่ยง ได้แก่ การยกภาระในการเผชิญความเสี่ยงหรือกระจายความ

เสี่ยงใหผู้อ้ืน่รับผิดชอบร่วมกัน เชน่ การท าประกันภัย การจา้งเหมาบริษัทเข้ามาด าเนนิการแทน  
 

๖. ก าหนดกิจกรรมที่จะท าเพื่อลดความเสี่ยงงานประจ า เมื่อหน่วยงานทราบวิธีการจัดการ

ความเสี่ยงเรียบร้อยแล้วให้หน่วยงาน ก าหนดกิจกรรมที่จะท าเพื่อลดความเสี่ยงจากงานประจ า โดยการ

ก าหนดกิจกรรมที่หน่วยงานจะสามารถท าการควบคุมได้ด้วยตนเอง ดังน้ี 

      ๖.๑ รายละเอียดกิจกรรมที่จะท า เพื่อลดความเสี่ยงจากงานประจ า เช่น นโยบาย วิธีการ 

มาตรการ การปฏิบัติ ซึ่งประกอบไปด้วยกิจกรรมต่างๆ ที่หน่วยงานก าหนดขึ้น อาจจะเป็นกิจกรรมคิดริเริ่ม

ใหม่ๆ นอกเหนือจากกิจกรรมประจ า หรือกิจกรรมที่เพิ่มเติมจากงานประจ า (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) 

ช่อง ๘) ทั้งน้ี ในการเลือกกิจกรรมที่ใช้ในการจัดการความเสี่ยงนั้น หน่วยงานควรมีแนวทางในการเลือก

กิจกรรมที่จะด าเนนิการ ดังนี้  

 -  ศกึษาความเป็นไปได้และคา่ใช้จ่ายของแต่ละทางเลือกว่ากิจกรรมควบคุมที่แต่ละฝ่ายเสนอ

มาเพื่อจัดการกับความเสี่ยงนั้น กิจกรรมใดสามารถท าได้จริง เสียค่าใช้จ่ายน้อย โดยต้องเป็นกิจกรรมที่อยู่ใน

วิสัยที่ท าได้โดยไม่ก่อให้เกิดความเสี่ยงใหม ่ๆ หรอืคุ้มค่ากับประโยชน์ที่องคก์รจะได้รับ 

                   -  วิเคราะหถ์ึงผลได้ ผลเสียของแต่ละทางเลือก 

     ผลได้   คือผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นเมื่อน ามาตรการนั้นมาใช้ลดความเสี่ยง อาจเกิดขึ้นในทันที 

หรอืในระยะยาว 



๑๐ 

 

    ผลเสีย  ได้แก่ ต้นทุน เวลา หรือความสะดวกที่เสียไป รวมไปถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นได้

ในอนาคต 
 

          ๖.๑.๑ สารสนเทศและการสื่อสาร เมื่อทราบรายละเอียดกิจกรรมที่จะท าในข้อ 

๑๐.๑ เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานก าหนดว่า รายละเอียดดังกล่าวจะท าสามารถสื่อสารข้อมูลไปยังผู้ที่

เกี่ยวข้องให้รับทราบด้วยวิธีการใด เชน่ แจ้งเวียนไปยังผูร้ับผิดชอบ ประกาศให้ทราบ น าเข้าที่ประชุมเพื่อทราบ 

แต่หากบางกิจกรรมไม่ต้องมีการสื่อสาร ควรก าหนดให้มีการจัดเก็บไว้เป็นฐานข้อมูลของหน่วยงาน (ระบุใน

แบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) ช่อง ๙) 

          ๖.๑.๒ วิธีการติดตามและประเมินผล เมื่อก าหนดกิจกรรมที่จะท าในช่องที่ ๘ แล้ว

ใหร้ะบุวิธีในการติดตามประเมินผลการด าเนินงานงานในแต่ละกิจกรรม เช่น ติดตามโดยผู้รับผิดชอบ ติดตามโดย

หัวหน้างาน ติดตามโดยผูอ้ านวยการ (ระบุในแบบฟอร์ม มจ. ๐๐๒(๒) ช่อง ๑๐) 

          ๖.๑.๓ ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จ ให้ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของกิจกรรมที่จะ

ในช่องที่ ๘ ตามความเป็นจริง เช่น ม.ค. ๒๕.... เป็นต้น ทั้งนี้ การก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จต้องเป็นของ

ปีงบประมาณน้ัน (ภายในเดือน กันยายน)   

          ๖.๑.๔ ก าหนดผู้รับผิดชอบ ในแต่ละกิจกรรมที่จะท าเพื่อลดความเสี่ยง หน่วยงาน

ต้องก าหนดผู้รับผดิชอบที่จะน ากิจกรรมดังกล่าวไปด าเนนิการ 

๗.  เสนอที่ประชุมคณะกรรมที่เกี่ยวข้อง เมื่อจัดท าการควบคุมภายในของหน่วยงานเรียบร้อย

แล้ว ให้น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ คณะกรรมการควบคุมภายในและบริหารความ

เสี่ยงของหน่วยงาน และคณะกรรมการประจ าหนว่ยงาน เพื่อร่วมกันวิเคราะหแ์ละพิจารณา พร้อมทั้งเห็นชอบ  

๘.  ส่งการควบคุมภายในไปยังผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน เมื่อการควบคุมภายในผ่านที่

ประชุมเห็นชอบแล้ว ให้จัดส่งไปยังผู้รับผิดชอบที่ก าหนดไว้ เพื่อให้ด าเนินการตามวิธีการและกิจกรรมที่ได้

ก าหนดไว้ 

               ๙.  การติดตามและประเมินผล รอบ ๖ และ ๑๒ เดือน หน่วยงานต้องจัดให้มีการติดตามและ

ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายในจากผู้รับผิดชอบ ปีละ ๒ ครั้ง ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด ดังนี้ 

  - ติดตามประเมินผลรอบ ๖ เดือน เพื่อให้ทราบผลการด าเนินงานระหว่างปีว่ากิจกรรมที่

ก าหนดสามารถลดความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานได้หรือไม่ มีปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานอะไรบ้าง 

ซึ่งจะส่งผลการปฏิบัติงานไม่บรรลุเป้าหมาย โดยหน่วยงานสามารถปรับวิธีการในการจัดการความเสี่ยง

ระหว่างปีได้ทันเวลา  

 - ติดตามประเมินผลรอบ ๑๒ เดือน เพื่อประเมินผลการด าเนินงานสิ้นปีงบประมาณ ว่าการ

ควบคุมภายในที่ก าหนดสามารถลดความเสี่ยงจากการปฏิบัติงานได้หรือไม่ บรรลุผลส าเร็จตามตัวชี้วัดที่



๑๑ 

 

ก าหนดไว้หรือไม่ หากมีความเสี่ยงหลงเหลืออยู่ในบางประเด็นให้น าไปวิเคราะห์เพื่อจัดท าการควบคุมภายใน

ในรอบปีถัดไป  
 

 ๑๐.  รายงานผลการด าเนินงานต่อที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง เมื่อจัดให้มีการติดตามและ

ประเมินผลการด าเนินงานการควบคุมภายในจากผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานต้องมีการรายงานผล

การด าเนินงานต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง ปีละ ๒ ครั้ง (รอบ ๖ และ ๑๒ เดือน) ดังนี้ 

 -  ที่ประชุมคณะกรรมการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน  

 -  ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าหนว่ยงาน  

๑๑.  ข้อเสนอแนะจากที่ประชุม (ถ้ามี) เมื่อหน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้ที่

เกี่ยวข้อง ปีละ ๒ ครั้ง (รอบ ๖ และ ๑๒ เดือน) คณะกรรมการฯ ได้ให้ขอ้เสนอแนะเกี่ยวกับการด าเนินงาน ให้

หนว่ยงานด าเนินการ ดังนี้ 

  -  รอบ ๖ เดือน ปรับแผนการด าเนินงานระหว่างปี โดยการการแก้ไขวิธีการในการจัดการ

ความเสี่ยงเพิ่มเติม หรอื หาวิธีการใหม่มาทดแทนวิธีการเดิม  

  -  รอบ ๑๒ เดือน น าความเสี่ยงในเรื่องดังกล่าวไปวิเคราะห์ เพื่อจัดท าการควบคุมภายในปี

ถัดไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 

 

การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ .......... 

หน่วยงาน.................................. 

 

๑. งาน/กิจกรรม…………………………………………………………… 

 

๒. วัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรม 

๑. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๒. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๓. ……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………… 

 

๓. ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน/กิจกรรม (KPI) 

๑. ……………………………………………………………………………..…………………………………………………………………… 

๒. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๓. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

 

๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๒. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๓. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๔. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๕. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

 

๕. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 

๑. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๒. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๓. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๔. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

๕. ……………………………………..…………………………………………………………………………………………………………… 

มจ. ๐๐๒(๑) 
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การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. ………… 

หน่วยงาน.............................................. 
 

งาน/กจิกรรม ……………………………….……(ยกจากมาจากข้อท่ี ๑ ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 

ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

(๑) 

ปัจจัยเสี่ยง  

(ปัญหา/อุปสรรค) 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตามและ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ผู้รับผดิชอบ 

(๑๑) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเสี่ยง 

(๕) 

ระดับ

ความเสี่ยง 

(๖) 

(ยกจากมาจากข้อท่ี 

๔ ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 

 

 

 

 

 

 

 

           

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

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

                                                                                                                                                                                                     ต าแหนง่................................................ 

                                                                                                                                                                                                     วันที่.........เดือน..............พ.ศ. ...............     

มจ. ๐๐๒(๒) 
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“ตัวอย่าง” 

 (กรณีจัดท าการควบคุมภายในท้ังกระบวนงาน)  

 

การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ……….. 

หน่วยงาน งานพัฒนาบุคลากร  

 

๑. งาน/กจิกรรม ฝกึอบรม 

 

๒. วัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรม 

เพื่อจัดอบรมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมคีวามรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัตงิานตามภารกิจท่ี

ได้รับมอบหมายอยา่งมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

 

๓. ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน/กจิกรรม (KPI) 

บุคลากรผู้เข้ารับการอบรมมคีวามรู้ความเข้าใจและสามารถน าไปปฏบัิตงิานได้ รอ้ยละ 80 

 

๔. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

๑.  ส ารวจความตอ้งการฝึกอบรม 

๒.  จัดท าหลักสูตรฝึกอบรม 

๓.  ขออนุมัติหลักสูตรและค่าใชจ้่าย 

๔.  ด าเนนิการฝึกอบรม (จัดท าหนังสือเชญิกลุ่มเป้าหมาย ติดต่อวทิยากร จัดฝึกอบรม) 

๕.  ประเมินและสรุปผลการฝึกอบรม พร้อมจัดท ารายงานการประเมินผล 

๖.  เสนอรายงานตอ่ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

๕. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 

๑.  มนีโยบายการฝึกอบรมจากผู้บริหารชัดเจน 

๒.  มแีผนปฏิบัตดิ้านการฝึกอบรมสอดคล้องกับแผนปฏบัิตริาชการขององคก์ร 

๓.  มกีารปฏบัิตติามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

๔.  มจีรยิธรรม โดยถอืปฏบัิตติามท่ีองค์กรก าหนด 

๕.  มคี าสั่งมอบหมายให้กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบงานฝึกอบรม 

๖.  มกีารมอบหมายหนา้ที่และความรับผิดชอบเป็นลายลักษณอ์ักษรแก่บุคลากรท่ีรับผิดชอบ 

๗.  มกีารพัฒนาความรู้ให้แก่บุคลากร แต่ไม่สม่ าเสมอ 

๘.  มบุีคลากรจ านวนจ ากัด 

มจ. ๐๐๒(๑) 
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การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. ………….. 

หน่วยงาน งานพัฒนาบุคลากร  
 

งาน/กจิกรรม ฝึกอบรม (ยกจากมาจากข้อที่ ๑ ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 
ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 

ความเสี่ยง  

(ปัญหา/อุปสรรค) 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตาม

และ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ผู้รับผดิชอบ 

(๑๑) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

๑. ส ารวจความ

ต้องการฝึกอบรม 

- ไดรั้บแบบตอบรับการ

ส ารวจที่ส่งไปให้หน่วยงาน

ต่าง ๆ ไมค่รบถ้วน 

๒ ๒ ๔ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ก าหนดให้มีการติดตามแบบตอบ

รับการส ารวจภายใน ๒ สัปดาห์ 

ภายหลังจากเวียนแจ้งหน่วยงาน 

โดยให้มีหนังสือตดิตามเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร เฉพาะหน่วยงานที่ยัง

ไม่ได้แจ้งกลับมา 

- จัดเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- เผยแพร่เป็นบันทึก 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

งานพัฒนาฯ ต.ค. ๕๗ 

๒. จัดท าหลกัสูตร

ฝึกอบรม 

- จัดท าหลักสูตรไม่ตรง

กับความต้องการ 

- หลักสูตรไม่เหมาะสมกบั

ระดับของกลุม่เป้าหมาย 

๑ ๒ ๒ ต่ า ควบคุม - ประสานงานกับเจ้าของหลักสูตร

เพื่อหารือการก าหนดหลกัสูตรตาม

ความต้องการของผู้เข้ารับการ

อบรมและเหมาะสมกับ

กลุ่มเป้าหมาย 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

งานพัฒนาฯ ต.ค.๕๗ 

๓. ขออนุมัติหลักสตูร

และค่าใช้จา่ย 

- หลักสูตรอาจไม่ได้รับ

การอนุมัติเนื่องจาก

งบประมาณมีจ ากดั 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - ประสานงานกับหน่วยจัดสรร

งบประมาณและขอรับนโยบายจาก

ผู้บริหาร เพื่อก าหนดหลักสูตรให้

เหมาะสมกับงบประมาณที่มีอยู่ 

- จัดเก็บข้อมูลไว้ที่

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

งานบริหารฯ พ.ย.๕๗ 

๔. ด าเนินการ

ฝึกอบรม 

           

มจ. ๐๐๒(๒) 
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ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 

ความเสี่ยง  

(ปัญหา/อุปสรรค) 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตาม

และ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ผู้รับผดิชอบ 

(๑๑) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

     ๔.๑ ท าหนังสือ

เชิญกลุม่เป้าหมาย 

- ได้กลุ่มเปา้หมายไม่ตรง

กับที่ก าหนดไว้ในหลกัสูตร 

๒ ๓ ๖ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ระบุกลุ่มเปา้หมายให้ชดัเจนใน

หนังสือเชญิ 

- จัดเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- เผยแพร่เป็นบันทึก 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม และ

เจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

งานบริหารฯ พ.ย.๕๗ 

     ๔.๒ ติดต่อ

วิทยากร  

- ไดว้ิทยากรไม่ตรงตามที่

ก าหนดไว้ในหลกัสูตร 

- วิทยากรให้ความรู้ไม่

ตรงตามหลกัสูตร 

๒ ๔ ๘  สูง ควบคุม - ติดต่อ/ประสานงานกับวิทยากร

ไว้ล่วงหน้า 

- ก าหนดรายละเอยีดเนือ้หาในแต่

ละหัวข้อวิชาใหช้ัดเจนในหนงัสือ

เชิญ 

- ประสานงาน/ตดิต่อกับวิทยากร

ในหัวข้อที่จะบรรยายให้ชัดเจน 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม  

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

งานพัฒนาฯ พ.ย.๕๗ 

     ๔.๓ จัดฝกึอบรม - อุปกรณ์ในการฝึกอบรม

ไม่พร้อม 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - ตรวจสอบความพร้อมของ

อุปกรณ์โดยสอบถาม/ประสานงาน

กับวิทยากร เพื่อที่จะได้อุปกรณ์

ตรงตามความต้องการของวิทยากร 

- ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โสตฯ 

และฝ่ายเทคนิคก่อนการอบรมทุก

คร้ัง 

- จัดเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- เผยแพร่เป็นบันทึก 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

งานโสตฯ ธ.ค.๕๗ 

 - เจ้าหน้าทีม่ีความ

ช านาญงานการจัด

ฝึกอบรมไม่เพียงพอ 

 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - จัดประชุมชีแ้จงขั้นตอนการ

ท างานให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ

ทราบก่อนการฝึกอบรม 

แจ้งเวียนให้ทราบ - ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

งานพัฒนาฯ ธ.ค.๕๗ 
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ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 

ความเสี่ยง  

(ปัญหา/อุปสรรค) 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตาม

และ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ผู้รับผดิชอบ 

(๑๑) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

 - ผู้เข้าอบรมไม่ให้ความ

ร่วมมือในการอบรม เช่น 

เข้ารับการอบรมไม่ครบทุก

วัน 

๒ ๓ ๖ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ก าหนดมาตรการควบคุมการ

อบรม เช่น ลงลายมือชื่อ เช้า-บ่าย 

มีการทดสอบก่อนและหลังการ

อบรมแจ้งผลการฝึกอบรมให้ตน้

สังกัดทราบ จ่ายเบี้ยเลี้ยงในวัน

สุดท้าย เป็นต้น 

จัดท าเป็นประกาศ 

แจ้งเวียนให้ทราบ 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

งานพัฒนาฯ ธ.ค.๕๗ 

๕. ประเมินและ

สรุปผล การฝึกอบรม 

พร้อมจัดท ารายงาน

การประเมินผล 

- จัดท าแบบประเมินผล 

ไม่เหมาะสมกับ

กลุ่มเป้าหมายที่มหีลาย

ระดับ 

๒ ๔ ๘  สูง ควบคุม - จัดท าแบบประเมินผลให้

สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายในแต่

ละระดับ เช่น ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติการ 

บุคคลภายนอก เป็นต้น 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

เจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

งานพัฒนาฯ ธ.ค.๕๗ 

 - แบบประเมินผลได้รับไม่

ครบถ้วน 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - ชีแ้จงให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบ

ถึงความส าคัญของแบบประเมิน

และก าชบัให้ผู้เข้าอบรมสง่แบบ

ประเมินให้ครบถ้วน 

แจ้งให้ทราบ 

 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

งานพัฒนาฯ ธ.ค.๕๗ 

๖. เสนอรายงานต่อ

ผู้บริหารและผูท้ี่

เกี่ยวข้อง 

- ผู้บริหารไม่ให้

ความส าคัญกับรายงาน 

๒ ๓ ๖ ปาน

กลาง 

ควบคุม - รายงานผลการฝึกอบรมในที่

ประชุมผูบ้รหิารประจ าเดือน 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตาม

ประเมินผล         

โดยหัวหน้า

หน่วยงานและผู้

ตรวจสอบภายใน 

งานพัฒนาฯ ธ.ค.*) 

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

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

                                                                                                                                                                                                     ต าแหนง่................................................ 

                                                                                                                                                                                                     วันที่.........เดือน..............พ.ศ. ...............     
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 (กรณีจัดท าการควบคุมภายในเฉพาะขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีความเสี่ยง) 

 

การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ……….. 

หน่วยงาน คณะ..........  

 

๑. งาน/กจิกรรม การเรียนการสอน หรอื งานวจิัย หรอื งานบริการวชิาการ หรือ งานท านุบ ารงุฯ หรอื งาน

บริหารจัดการ 

 

๒. วัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรม 

เพื่อจัดการเรียนการสอนให้กับนักศกึษา 

 

๓. ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน/กจิกรรม (KPI) 

นักศกึษาพงึพอใจต่อการเรียนการสอน รอ้ยละ 80 

 

๔. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

๑.  การจัดตารางสอน 

๒.  การจัดอาจารยส์อน 

๓.  การจัดห้องเรียน 

 

๕. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 

๑.  บุคลากร (คณาจารย)์ มีจ านวนจ ากัด 

๒.  มโีครงสร้างอ านาจหนา้ที่ในการตัดสนิใจ 

๓.  มกีารปฏบัิตติามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

มจ. ๐๐๒(๑) 
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การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๙ 

หน่วยงาน คณะ......  
 

งาน/กจิกรรม การเรียนการสอน (ยกจากมาจากข้อที่ ๑ ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 
ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ. ๐๐๒(๑)) 

ความเสี่ยง 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตามและ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ผู้รับผดิชอบ 

(๑๑) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

๑.  การจัดตารางสอน 

 

การจัดตารางสอนซ้ าซ้อน ๒ ๒ ๔ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ตรวจเช็คความถูกต้องทุกคร้ัง - จัดเก็บไว้เป็นฐานข้อมูล

ของหน่วยงาน 

- แจ้งเวียนผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

งานพัฒนาฯ ต.ค.๕๗ 

๒.  การจัดอาจารย์

สอน 

 

จ านวนอาจารย์มีไม่

เพียงพอต่อการเรียนการ

สอน 

๑ ๒ ๒ ต่ า ควบคุม - จ้างอาจารย์ภายนอกเข้า

มาร่วมสอน 

- จัดเก็บไว้ในฐานข้อมลู

ของหน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

งานพัฒนาฯ ต.ค.๕๗ 

๓.  การจัดห้องเรียน 

 

ห้องเรียนมีไม่เพียงพอ ๒ ๔ ๘ สูง ควบคุม - ขอความอนุเคราะห์ในการใช้

ห้องเรียนไปยังคณะ/หน่วยงาน

ที่มีห้องเรียนว่าง 

- ท าบันทกึแจง้ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

งานบริหารฯ พ.ย.๕๗ 

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

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

                                                                                                                                                                                                     ต าแหนง่................................................ 

                                                                                                                                                                                                     วันที่.........เดือน..............พ.ศ. ..............

มจ. ๐๐๒(๒) 


