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บทที่ 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

    ฝ่ายแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อจัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ โดยให้ด าเนินงานการควบคุม

ภายใน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ตามหลักเกณฑ์ กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ 

ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ประกอบกับ

เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา ภายใน ตัวบ่งชี้ที่  5.1 (ข้อ 3) ก าหนดให้หน่วยงานด าเนินงานตามแผน

บริหารความเสี่ยงที่เป็นผลจากการวิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่

สามารถควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการด าเนินงานตามพันธกิจคณะและให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม และ

เกณฑ์การประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and 

Transparency Assessment:ITA) ประจ าปีงบประมาณ 2561 ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ

ปราบปรามการทุจริตแหง่ ชาติ (สานักงาน ป.ป.ช.) ในตัวชี้วัดที่ 10 การป้องกันการทุจริต ได้ระบุในส่วน

ราชการประเมนิความเสี่ยงการทุจรติเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน ตัวชี้วัดย่อยที่ 10.1 การด าเนินการป้องกัน

การทุจริต ข้อ 036 ก าหนดให้ส่วนราชการประเมินความเสี่ยงของการด าเนินงานหรือการปฏิบัติหน้าที่ และ

ข้อ 037 ก าหนดให้ส่วนราชการด าเนินการหรือกิจกรรมที่แสดงถึงการจัดการความเสี่ยงของการด าเนินการ

ที่อาจจะก่อให้เกิดการทุจริตหรืออาจก่อให้เกิดการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์

ส่วนรวม นั้น 

    ฝา่ยแผนงานงบประมาณและประกันคุณภาพ ได้สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม

ภายใน พร้อมทั้งจัดท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการ

เรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ซึ่งประกอบด้วยวัตถุประสงค์ การควบคุมที่มีอยู่

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ การปรับปรุงการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ และผู้รับผิดชอบของแต่ละงาน สามารถ

สรุปจ านวนงานที่ควบคุมภายในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่  5) พ.ศ.2545 

มาตรา 3/1 บัญญัติว่า “การบริหารราชการต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อ

ภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลด

ภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแ้ก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจ

ตัดสินใจ การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของ

งานการปรับปรุงคุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนวหนึ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อให้การบริหารราชการเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพและสามารถตอบสนองตามความต้องการของประชาชนในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วน
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ราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติ

ราชการ การมีส่วนร่วมของประชาชนการเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ ทั้งนี้ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ” พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร

กิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 12 ก าหนดว่าเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 

ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตร ีเพื่อก าหนดมาตรการก ากับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตก

ลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอื่นใดเพื่อแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ และมาตรา 

45 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วน

ราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 

ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนดเกณฑ์กระทรวงการคลังว่า

ด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ก าหนดให้

หนว่ยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ

หนว่ยงานของรัฐคู่มอืการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน ระดับอุดมศกึษา ปีการศึกษา 2557  

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

1) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการควบคุมภายในส าหรับผู้ปฎิบัติงาน ของแต่ละ

ฝา่ยที่เกี่ยวข้อง 

2) เพื่อเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพของกระบวนการควบคุมภายในของ

ส านักวิชาการศกึษาทั่วไปฯ ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1. การควบคุมภายในเป็นการด าเนินการที่ส าคัญของส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรม

การเรียนรูอ้ิเล็กทรอนิกส์โดยครอบคลุมพันธกิจทุกด้าน 

2. ผูบ้ริหารและบุคลากรของส านักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรูอ้ิเล็กทรอนิกส์ ทุก

ฝ่าย ต้องให้ความส าคัญและมีส่วนร่วมในกิจกรรมการควบคุมภายใน 

3. การปฏิบัติหรอืการด าเนินการควบคุมภายใน ใหถ้ือเป็นภารกิจที่ต้องปฏิบัติตามปกติ

4. การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนการควบคุมภายใน เพื่อให้เกิด

ประสิทธิภาพ และอ านวยความสะดวกต่อผูบ้ริหารและผูป้ฏิบัติงาน เพื่อรองรับการตัดสินใจและแก้ไขปัญหา

ได้ 
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5. การตดิตาม ประเมินผลการควบคุมภายในจะด าเนินการอย่างเหมาะสมสม่ าเสมอ และต่อเนื่อง

ตามสถานการณท์ี่เปลี่ยนแปลง 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการวางแผน ประกอบด้วย 8 กิจกรรม ได้แก่ 1) แต่งตั้ง

คณะกรรมการควบคุมภายใน 2) จัดท าประกาศนโยบายการควบคุมภายใน 3) ทบทวนแนวทางควบคุม

ภายใน 4) ปรับปรุงคู่มอืควบคุมภายใน 5) ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงานควบคุมภายใน 6) ตรวจสอบ

ความครบถ้วนของแผน ระดับหน่วยงาน 7) จัดทาแผนควบคุมภายในประจ าปี 8) เผยแพร่แผนควบคุมภายใน

ขั้นตอนการด าเนินงานตามแผน ประกอบด้วย 1 กิจกรรม คือ 1) ดาเนินการตามแผนควบคุมภายใน ขั้นตอน

การติดตามผลการด าเนินงาน ประกอบด้วย 3 กิจกรรม คือ 1) ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนควบคุม

ภายในรอบ 6 และ 12 เดือน 2) รวบรวมสรุปรายงานเสนอผู้บริหาร ระดับหน่วยงานและมหาวิทยาลัย รอบ 

6 , 12 เดือน และจัดส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน (รอบ 12 เดือน) ของหน่วยงานให้

หน่วยตรวจสอบภายใน 3) จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายในประจ าปีงบประมาณ ระดับ

มหาวิทยาลัย 12 เดือน (ปค.4 ปค.5) ขัน้ตอนการประเมินผลและน าไปปรับปรุง ประกอบด้วย 3 กิจกรรม คือ 

1) จัดส่งรายงานควบคุมภายในให้กระทรวงฯ 2) น าข้อสังเกตและข้อเสนอแนะไปปรับปรุง 3) เผยแพร่

รายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายในลงในเว็บไซต์ส านัก โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบของ

ผูร้ับผิดชอบในกระบวนการ ดังนี้ 

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

อธิการบดีและรองอธิการบดี 1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การควบคุม

ภายในเป็นไปด้วยดี 

2. ติดตามและประเมินผลควบคุมภายใน และน าผลมาใช้ในการปรับปรุง

ยุทธศาสตร ์

ผูอ้ านวยการกองนโยบาย

และแผน 

1. พิจารณาวางแผน ก ากับ สั่งการ แก้ปัญหา อุปสรรค ให้การควบคุม

ภายในเป็นไปด้วยดี 
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ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2. ติดตามและประเมินผลควบคุมภายใน และน าผลมาใช้ในการปรับปรุง

ยุทธศาสตร ์

ผูอ้ านวยการและ 

รองผู้อ านวยการส านักฯ 

 

1. ก าหนดนโยบายการควบคุมภายในของส านักฯ 

2. แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ส่งเสริมและสนับสนุน และให้

ค าปรึกษา แนะน าระดับหนว่ยงานใหเ้ป็นไปด้วยดี 

3. ก ากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะการ

ควบคุมภายในให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ เพื่อ

ผูอ้ านวยการกองนโยบายและแผนพิจารณา 

คณะกรรมการการควบคุม

ภายใน 

1. ด าเนินการวิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นหรือปัจจัยที่ไม่

สามารถควบคุมได้ ที่สง่ผลกระทบต่อส านักฯ 

2. ประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยง จัดอันดับและวิเคราะห์

ระบุปัจจัยเสี่ยง 

3. จัดท าแผนควบคุมภายใน และด าเนนิการตดิตาม 

4. ประเมินผลผลการติดตาม และรายงายผลการบริหารควบคุมภายใน

ต่อผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการส านักฯ 

5. น าผลการประเมินการควบคุมภายในไปปรับปรุงหรือวิเคราะห์ความ

เสี่ยงในปีถัดไป 
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1.5 นยิำมศัพท์เฉพำะ  

มำตรฐำน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 

(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑติยสถาน พ.ศ. 2542) 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่า

พอใจหรืออยู่ในระดับที่ผูป้ฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน

อาทิด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้อง

ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

กำรควบคุมภำยใน หมายถึง กระบวนการที่ผู้ที่ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรทุกระดับของ

หน่วยรับตรวจ ก าหนดให้มีขึ้นเพื่อให้มีความมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ 
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บทที่ 2 

โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD งำนทั้งหมดของตนเอง 

 

2.3.1 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD 

งานควบคุมภายใน ประกอบด้วยกิจกรรมหลัก ทั้งหมด 14 กิจกรรม 

1) จัดท าโครงการควบคุมภายใน 

2) ทบทวนและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน 

3) ทบทวนและจัดท านโยบายการควบคุมภายใน 

4) ทบทวนและจัดท าแนวทางและปฏิทินควบคุมภายใน 

5) ประชุมคณะกรรมการการด าเนินงานการควบคุมภายใน 

6) ทบทวนกิจกรรมควบคุมภายใน 

7) อบรมความรูเ้กี่ยวกับการควบคุมภายใน (ตามตารางอบรมของมหาวิทยาลัย) 

8) ให้ค าปรึกษา ค าแนะนา และให้ความรูเ้กี่ยวกับควบคุมภายในกับหนว่ยงาน 
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9) ตดิตามผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน รอบ 6, 12 เดือน 

10) จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ 12 เดือน ของหนว่ยงานให้กับหนว่ย

ตรวจสอบภายใน 

11) วเิคราะห์และจัดท ารายงานแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 6, 12 เดือน 

12) จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ (ปค.4, ปค.5) เสนอ

ผูบ้ริหาร 

13) จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในให้กับกองนโยบายและแผน 

14) เผยแพร่ขอ้มูลแผนควบคุมภายในลงในเว็ปไซต์ ของส านักวิชาการศกึษาทั่วไปฯ 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

     2.4.1 ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพงำนควบคุมภำยใน (ตำมโครงสร้ำงส ำนักวิชำ

กำรศึกษำทั่วไปฯ)  
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

 3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

การควบคุมภายในยึดหลักการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติวนิัยการเงนิการคลังของ 

รัฐ พ.ศ. 2561 เกณฑก์ระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ 

หนว่ยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 

 

1) พระรำชบัญญัติวินัยกำรเงนิกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณจักรไทย พ.ศ. 2560 มาตรา 62 วรรคสาม บัญญัติให้รัฐต้องรักษาวินัย

การเงินการคลังเพื่อให้ฐานะการเงินการคลังมีเสถียรภาพมั่นคงและยั่งยืน โดยกฎหมายว่าด้วยวินัยการเงิน

การคลังต้องมีบทบัญญัติเกี่ยวกับกรอบการด าเนินการการคลัง งบประมาณ วินัยรายได้ รายจ่าย ทั้งเงิน

งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ การรับทรัพย์สิน เงินคงคลังและหนี้สาธารณะ ดังนั้น จึงได้ก าหนด

พระราชบัญญัติวนิัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการตรวจสอบ 

มาตรา 79 ให้หนว่ยงนของรัฐจัดให้มกีารตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความ 

เสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด ซึ่งการควบคุมภายใน ถือ

เป็นปัจจัยส าคัญที่จะช่วยให้การด าเนินงานตามภารกิจมีประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ประหยัด และช่วย

ป้องกันหรือลดความเสี่ยงจากการผิดพลาด ความเสียหาย ความสิ้นเปลือง ความสูญเปล่าของการใช้

ทรัพย์สิน หรือการกระท าอันเป็นการทุจริตมาตรฐานการควบคุมภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐนี้ ได้จัดท า

ขึ้นตามมาตรฐานสากลของThe Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway Commission : 

COSO 2013 โดยปรับให้เหมาะสมกับบริบทของระบบการบริหารราชการแผ่นติน เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทาง

ในการก าหนด ประเมินและปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ อันจะท า ให้การ

ด าเนินงานและการบริหารงานของหน่วยงานของรัฐบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และมีการ

ก ากับดูแลที่ดี 

2) เกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยใน 

ส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 

โดยที่สมควรให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมภาย ในเพื่อให้เกิดความเชื่อมั่นอย่าง

สมเหตุสมผลว่าจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด า เนินงาน (O หมายถึง Operation) ด้านการรายงาน  

(R หมายถึง Reporting) และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ และข้อบังคับ (C หมายถึง Compliance)อาศัย
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อ านาจตามความในมาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 จึงได้ก าหนด

หลักเกณฑ์ไว้ ดังตอ่ไปนี ้

ข้อ 1 หลักเกณฑ์นี้เรยีกว่า “หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑป์ฏิบัติการ

ควบคุมภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

ข้อ 2 หลักเกณฑน์ีใ้ห้ใชบ้ังคับตั้งแต่วันถัดจากวันที่กระทรวงการคลัง ประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3 ให้หน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติ วินัยการเงิน การคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบัติ

ตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรบัหนว่ยงานของรัฐ 

ข้อ 4 กรณีหน่วยงานของรัฐ มีเจตนาหรือปล่อยปละละเลยในการปฏิบัติตามมาตรฐาน หรือ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐที่กระทรวงการคลังกาหนดโดยไม่มีเหตุอันควร

ให้กระทรวงการคลังพิจารณาความเหมาะสมในการเสนอความเห็นเกี่ยวกับพฤติการณ์ของหนว่ยงานของรัฐ

ดังกล่าวให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามอ านาจและหนา้ที่ตอ่ไป 
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บทที่ 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 4.4.1 กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรควบคุมภำยใน มีเทคนิคกำรท ำงำนในแต่ละกิจกรรม ดังน้ี 

 

กิจกรรมหลัก เทคนิคกำรท ำงำน 

1) จัดท าโครงการควบคุมภายใน - ศกึษา กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับควบคุมภายใน 

- วิเคราะหก์ิจกรรมที่จะด าเนินการใหค้รอบคลุม

ตามแนวทางการควบคุมภายในที่มหาวิทยาลัย

ก าหนด 

- วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณให้สอคคล้องกับ

งบประมาณที่ได้รับการอุดหนุน 

- วิเคราะหก์ารด าเนินงานโครงการฯ 

2) ทบทวนและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ควบคุมภายใน 

- ออกแบบส ารวจรายชื่อผู้บริหารและผู้รับผดิชอบ

งานด้านการควบคุมภายในของหนว่ยงาน โดยใช้ 

Google Form 

- รวบรวม สรุปพร้อมตรวจสอบความถูกต้องของ

ค าน าหนา้ชื่อ ต าแหนง่ และรายชื่อคณะกรรมการ

ก่อนที่จะเสนอแต่งตั้ง 

- ก าหนดบทบาทหนา้ที่ของคณะกรรมการให้

ครอบคลุมตามแนวทางการควบคุมภายใน  

3) ทบทวนและจัดท านโยบายการควบคุมภายใน - ศกึษา กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุม 

ภายใน 

- ศึกษาแนวคิดใหม่ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุม 

ภายในและปรับประยุกต์ใชใ้หเ้หมาะสมกับบริบท

ของส านักวิชาการศกึษาทั่วไปฯ 

4) ทบทวนและจัดท าแนวทางและปฏิทิน 

ควบคุมภายใน 

- ก าหนดแนวทางในการด าเนินงานควบคุมภายใน

ตามวงจรคุณภาพ PDCA 
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กิจกรรมหลัก เทคนิคกำรท ำงำน 

- ก าหนดแนวทางการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ

เกณฑต์่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ลดความซับซ้อนในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร 

- ก าหนดเครื่องมอืการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องของ

แตล่ะกิจกรรม 

5) ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการควบคุม

ภายใน 

- ก าหนดวาระการประชุมใหค้รอบคลุมทั้งเรื่องแจ้ง

เพื่อทราบและเรื่องเพื่อพิจารณาที่เกี่ยวข้องในแนว

ทางการควบคุมภายใน 

- ประสานงานแจ้งการประชุมกับผูร้ับผิดชอบงาน

ด้านการควบคุมภายใน ของทุกฝา่ย พร้อมส่งไฟล์

วาระการประชุม 

- น าระบบการประชุม Online ผ่านโปรแกรม 

Google Meet มาใช้ในการจัดประชุม 

- น าโปรแกรม Canva มาช่วยในการจัดท า Power 

Point และสื่อประชาสัมพันธ์ให้มคีวามน่าสนใจ 

6) ทบทวนจัดท าคู่มอืการปฏิบัติงาน 

ควบคุมภายใน 

- จัดท าผังแสดงกระบวนการในการควบคุมภายใน 

- ทบทวนกฎระเบียบ เกณฑ์/วธิีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง

กับการควบคุมภายใน 

- ออกแบบหน้าปกด้วยโปรแกรม Canva 

7) เข้าร่วมอบรมเสริมสร้างความรูเ้กี่ยวกับการ 

ควบคุมภายใน (ในกรณีที่กองนโยบายและแผนจัด

อบรม) 

- อบรมมทีั้งรูปแบบออนไลน์ และ ออนไซต์ ขึ้นอยู่

กองนโยบายและแผนจัดอบรม 

 

8) ฝา่ยแผนฯ ให้ค าแนะน า และวิธีการเขียน 

เกี่ยวกับควบคุมภายในกับหนว่ยงาน 

- ให้เขียนผ่านช่องทาง Online เชน่ Google Sheet 

9) ตดิตามผลการด าเนินงานตามแผน 

ควบคุมภายใน รอบ 6, 12 เดือน 

- แจ้งแตล่ะฝ่ายของส านัก ในการรายงานผลการ

ด าเนินงานผ่านช่องทาง Online Google Sheet (รอบ 

6, 12 เดือน) 
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กิจกรรมหลัก เทคนิคกำรท ำงำน 

10) จัดส่งรายงานการประเมินผลการ 

ควบคุมภายใน รอบ 6, 12 เดือน โดยส่งให้กับกอง

นโยบายและแผน 

- ท าบันทึกส่งรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายในของส านัก โดยจัดท าเป็น Folder ( Google 

Sheet) และแชร์ลิงก์ใหก้ับกองนโยบายและแผน 

11) วเิคราะห์และจัดท ารายงานแผนการ 

ปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 6, 12 

เดือน 

- จัดท าสรุปผลการด าเนินงานควบคุมภายใน ของ

ส านักฯ รอบ 6 และ 12 เดือน 

12) จัดท ารายงานการประเมินผลการ 

ควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ  

(ปค.4, ปค.5) เสนอผู้บริหาร 

- จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เชน่ โครงสร้างส านัก 

แนวทางผา่นระบบสารสนเทศและเทคโนโลยี ฯลฯ  

13) จัดส่งรายงานการประเมินผลการ 

ควบคุมภายในให้กองกลาง กองนโยบายและแผน 

- วางแผนการท ารายงานเพื่อเสนอผูบ้ริหาร 

14) เผยแพร่ข้อมูลแผนควบคุมภายใน - เผยแพร่ขอ้มูลตามช่องทางของเว็บไซต์หนว่ยงาน 

 

การปฏิบัติงานด้านการควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัยต้องมีการประสานงานกับทุกฝ่ายของ

ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปฯ ตามโครงสร้างหน่วยงาน จ านวน 4 ฝ่าย จ านวน  27 งาน โดยหน่วยงานปรับ

วิธีการใหม่โดยน าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ (Google sheet) 

1) ตรวจสอบความครบถ้วนของหัวข้อในเล่มแผนควบคุมภายใน ของหน่วยงาน และเช็คความ

ครบถ้วนลงในตารางที่แยกไฟล์ตามหน่วยงานใน Google Sheets และให้ข้อเสนอแนะรายหัวข้อพร้อมระบุ

ข้อมูล/รายละเอียดที่หน่วยงานต้องเพิ่มเติมหรือแก้ไขลงในไฟล์ และในส่วนที่ส าคัญคือบทที่ 4 แผนควบคุม

ภายใน หน่วยงานต้องมีการควบคุมภายในให้ครบทุกงานตามโครงสร้างภาระงาน ไม่ต้องลงถึงงานย่อย ๆ 

เชน่ งานธุรการสารบรรณ งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ์งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานการเงนิ งานประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน งานแผนและยุทธศาสตร์งานอนุรักษ์  สืบสาน ท านุบ ารุงศิลปะวัฒนธรรมและ

ความเป็นไทย งานส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศกึษางานพัฒนาปรับปรุงหลักสูตร งานรับสมัครสอบคัดเลือก 

และการก าหนดกิจกรรมการควบคุมในแผนต้องก าหนดเป็นแนวทาง/ขั้นตอน/วิธีการด าเนินการ ใหม่ๆ เพื่อ

ช่วยลดโอกาส และป้องกันความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึน้ได้ 

2) จัดส่งไฟล์ผลการตรวจสอบที่มขี้อเสนอแนะรายหัวข้อ พรอ้มระบุข้อมูล/รายละเอียด กิจกรรมที่ 

หนว่ยงานต้องท าหลังจากแก้ไขให้ทางผู้รับผดิชอบทางอีเมล์มหาวิทยาลัย 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติง ำน 

 4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรปฏิบัติงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

รายงานการประเมินผล

การควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ 

2567 (แบบรายงาน

กิจกรรมการควบคุม 

ตามแผนควบคุมภายใน 

ปค.4, ปค.5) 

2 วัน รายงานการ

ประเมินผลการ

ควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ 

2567 (แบบรายงาน

กิจกรรมการควบคุม 

ตามแผนควบคุม

ภายใน ปค.4, ปค.5) 

1 วัน จัดท าตารางในรูปแบบ

ออนไลน์ (Google 

sheet) 

 

 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

 ระบวนกำรควบคุมภำยใน 

 กิจกรรม รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 2567 (แบบรายงาน

กิจกรรมการควบคุม ตามแผนควบคุมภายใน ปค.4, ปค.5) 

  

กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

1. รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 2567 

(แบบรายงานกิจกรรมการควบคุม ตามแผนควบคุมภายใน ปค.4, ปค.5) 

จัดท าตารางในรูปแบบออนไลน์ (Google sheet) 

1 วัน 
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บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการควบคุมภายใน มีขอ้จ ากัด และอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

    เนื่องจากผู้รับผดิชอบในระดับหนว่ยงานยังไม่

เข้าใจค าว่ากิจกรรมการควบคุมท าให้การก าหนด 

กิจกรรมการควบคุมในบางหนว่ยงานงานก าหนด 

มาเป็นแนวทาง/ปฏิทินการด าเนินงาน 

 

ยกตัวอย่างกิจกรรมการควบคุม เพื่อให้ผู้ปฏิบัติ 

งานมองเห็นภาพและเข้าใจมากขึ้น 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก 

(แบบฟอร์มที่ใชใ้นกำรปฏบิัติงำน) 
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แบบฟอร์มแผนควบคุมภำยใน  
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แผนกำรควบคุมภำยใน  

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. ……….......... 

 

 

 

  

 

(ระบุชื่อหน่วยงาน)  

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
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............................................................................................................................................................ 
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............................................................................................................................................................ 

1.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรมหำวิทยำลัย/หน่วยงำน 
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1.2.6 ภำรกิจหลัก (Key result area) 

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

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

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

1.2.7 เสำหลัก (Pillar) 

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

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

1.2.8 วัฒนธรรม (Culture) 

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

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

1.2.9 อัตลักษณ์ (Identity) 

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

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

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

1.2.10 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

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

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

1.2.11 ค่ำนิยมหลัก (Core Values) 

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

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

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

1.2.12 นโยบำยในกำรบริหำรและพัฒนำมหำวิทยำลัย 

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

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

1.2.13 ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Thrusts) 

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

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

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

1.2.14 เป้ำหมำยกำรพัฒนำมหำวิทยำลัย (University Development Goals) 

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

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

1.3 ข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนปีที่ผ่ำนมำ (3 ปี ย้อนหลัง) 

 1.3.1 ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน  

สาขาวิชา 

จ านวนหลักสูตรที่เปิดสอน 

ปีการศึกษา  

2564 

ปีการศึกษา 

2565 

ปีการศึกษา 

2566 

    

    

    

รวมทั้งสิ้น    
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          1.3.2 ข้อมูลนักศกึษำ 

จ านวนนักศกึษา 

สาขาวิชา  

ปีการศึกษา 2559 ปีการศึกษา 2560 ปีการศึกษา 2561 

ปกติ พิเศษ รวม ปกติ พิเศษ รวม ปกติ พิเศษ รวม 

          

          

          

          

รวมทั้งสิ้น          

 

1.3.3 ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

จ านวนนักศกึษา 

สาขาวิชา 

ปีการศึกษา 2559 ปีการศึกษา 2560 ปีการศึกษา 2561 

ปกติ พิเศษ รวม ปกติ พิเศษ รวม ปกติ พิเศษ รวม 

          

          

          

รวมทั้งสิ้น          

 

1.3.4 ข้อมูลกำรมีงำนท ำของบัณฑิต 

ปีการศึกษา ปีการศึกษา  

2559 

ปีการศึกษา 

2560 

ปีการศึกษา 

2561 

การมงีานท า    

เงินเดอืนเริ่มตน้เป็นไปตามเกณฑข์ั้นต่ าของ ก.พ.    

ความพึงพอใจของผูใ้ช้บัณฑิต    
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1.3.5 ข้อมูลผลงำนวิจัย 

จ านวน 

สาขาวิชา 

ปีการศึกษา 2559 ปีการศึกษา 2560 ปีการศึกษา 2561 

ผลงาน น าไปใช้ ผลงาน น าไปใช้ ผลงาน น าไปใช้ 

       

       

       

       

รวมทั้งสิ้น       

 

1.3.6 ข้อมูลกำรบริกำรวิชำกำร 

สาขาวิชา 

จ านวนโครงการบริการวิชาการ 

ปีการศึกษา  

2559 

ปีการศึกษา 

2560 

ปีการศึกษา 

2561 

    

    

    

    

รวมทั้งสิ้น    

 

          1.3.7 ข้อมูลกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

สาขาวิชา 

จ านวนโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

ปีการศึกษา  

2559 

ปีการศึกษา 

2560 

ปีการศึกษา 

2561 

    

    

    

รวมทั้งสิน้    



30 
 

 
 

 

 

1.3.8 ข้อมูลบุคลำกร 

สำยสนับสนุนวิชำกำร 

หน่วยงำน 
ปีการศึกษา 2559 ปีการศึกษา 2560 ปีการศึกษา 2561 

ตรี โท เอก รวม ตรี โท เอก รวม ตรี โท เอก รวม 

             

             

รวมทั้งสิ้น             

 

 สำยวิชำกำร 

หน่วยงำน 

ปีการศึกษา 2559 ปีการศึกษา 2560 ปีการศึกษา 2561 

อ. ผศ

. 

รศ. รวม อ. ผศ

. 

ศ. รวม อ. ผศ

. 

ศ. รวม 

             

             

             

             

รวมทั้งสิ้น             

 

           1.3.9 ข้อมูลผลกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

ปีการศึกษา 2566 (ระบุชื่อหน่วยงาน..........)  ได้ด าเนินการตามเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา 5 

องค์ประกอบ จ านวน ...........ตัวบ่งชี้ คะแนนเฉลี่ยอยู่ที่ ............... มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับ.......... 

รายละเอียด ดังนี้ 

องค์ประกอบ

ที่ 

คะแนนกำรประเมินเฉลี่ย ผลกำรประเมิน 

0. 01- 1. 50 ต้ อ ง ป รั บ ป รุ ง

เร่งดว่น 

1.51-2.50 ต้องปรับปรุง 

2.51-3.50 ระดับพอใช้ 

จ ำนวน

ตัวบ่งชี้ 

I P O คะแนน

เฉลี่ย 
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3.51-4.50 ระดับดี 

4.51-5.00 ระดับดีมาก 

1       

2       

3       

4       

5       

คะแนนเฉลี่ย      

ผลการประเมิน     
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บทที่ 2  

แนวทำงกำรควบคุมภำยใน(ระบุชื่อหน่วยงำน..............) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ…………………… 
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บทท่ี 3  

แผนกำรควบคุมภำยใน (ระบุชื่อหนว่ยงาน..............) ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 

 

 



34 
 

 
 

บทท่ี 4  
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ภำคผนวก 
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แบบ ปค.4 แบบรำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 

ส ำหรับหน่วยงำน 
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แบบ ปค. 4 

รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 

ส ำหรบัระยะเวลำด ำเนินงำนสิ้นสุด (2) ณ วันที่ 30 กันยำยน  

(3) 

องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 

(4) 

ผลกำรประเมิน/ข้อสรุป 

1. สภำพแวดล้อมกำรควบคุม 

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

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

2. กำรประเมินกำรควบคุม 

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

………………………………….........……………………. 

3. กิจกรรมกำรควบคุม 

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

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

4. สำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

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

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

5. กิจกรรมกำรติดตำมผล 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

ผลกำรประเมินโดยรวม (5) 

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

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

ลำยมือชื่อ .........................(6)............................ 

ต ำแหน่ง ...........................(7)............................. 

วันท่ี .....(8)..... เดือน ................... พ.ศ. ............ 
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ค ำอธิบำยแบบรำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. 4) 

(1) ระบุชื่อหน่วยงานของรัฐที่ประเมนิองค์ประกอบของการควบคุมภายในระดับหน่วยงานของรัฐ 

(2) ระบุวันเดือนปีสิ้นรอบระยะเวลาการด าเนินงานประจ าปีที่ประเมินองค์ประกอบของการควบคุม 

ภายใน 

(3) ระบุองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 

(4) ระบุผลการประเมิน/ขอ้สรุปของแต่ละองค์ประกอบของการควบคุม 

(5) สรุปผลการประเมินโดยรวมขององค์ประกอบของการควบคุมภายในทั้ง 5 องค์ประกอบ 

(6) ลงลายมอืชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 

(7) ระบุต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(8) ระบุวันเดือนปีที่รายงาน 
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แบบ ปค. 5 

แผนควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

 

ส านักวิชาการศกึษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ได้จัดท าแผนควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จ านวน 26 งาน แต่ละงานได้วัตถุประสงค์การด าเนินงาน กิจกรรมการ

ควบคุม ระยะเวลาด าเนินการและผูร้ับผดิชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

งำน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมกำรควบคุม ระยะเวลำ 

แล้วเสร็จ 

ผู้รับผิด

ชอบ 

ฝ่ำย.........(.............. งำน)    

1. งำน.............................    

วัตถุประสงค์ 

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

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

วัตถุประสงค์ของกำร

ควบคุม 

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

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

 

   

 

2. งำน.................................. 

วัตถุประสงค์ 

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

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

วัตถุประสงค์ของกำร

ควบคุม 

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

...................... 
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ค ำอธิบำยแบบรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค. 5) 

(1) ระบุงาน/วัตถุประสงค์ของงาน และวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน (ตามที่ระบุไว้ในแผนการ

ควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ) 

(2) ระบุกิจกรรมการควบคุมภายในของแต่ละงานทุกกิจกรรม (ตามที่ระบุไว้ในแผนการควบคุม

ภายใน ประจาปีงบประมาณ) 

(4) ระบุผลการประเมินตามกิจกรรมการควบคุมภายในว่ามีความเพียงพอและปฏิบัติตามอย่าง

ต่อเนื่องหรือไม่ ประเมินตามระยะเวลาที ่(ก าหนดในรอบ 6 เดือน 12 เดือน) 

โดยใช้ค าถามตอ่ไปนีเ้ป็นแนวทาง 

1. ใครเป็นผู้ก าหนดหรอืผูด้ าเนินการตามการควบคุมหรอืไม่ด าเนินการเมื่อไร อย่างไร 

2. การควบคุมชว่ยให้งานส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดหรือไม่ 

3. ประโยชน์ที่ได้รับ ส่งผลต่อการท างานอย่างไร 

 (5) ระบุวิธีการที่จะปรับปรุงการควบคุมภายใน ซึ่งเป็นแนวทาง/ข้อเสนอแนะ/วิธีการด าเนินการ 

 (6) ระบุวันเดือนปีที่จะด าเนินการตาม หัวข้อที่ (4) ให้แล้วเสร็จ และผูร้ับผิดชอบหลักในการ

ด าเนินการ 
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แบบฟอร์มรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ 2567  

(แบบรำยงำนกิจกรรมกำรควบคุม ตำมแผนควบคุมภำยใน ปค.5)  

จัดท ำตำรำงที่โดยรูปแบบออนไลน์ (Google sheet) 
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แบบรำยงำนกิจกรรมกำรควบคุม ตำมแผนควบคุมภำยใน ปค.5  

จัดท ำตำรำงที่โดยรูปแบบออนไลน์ (Google sheet) 
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ลิงค์ : https://docs.google.com/spreadsheets/ 
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หลักฐำนกำรเผยแพร่ลงในเว็ปไซต์ (รูปแบบออนไลน์) 
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หลักฐำนกำรเผยแพร่ลงในเว็ปไซต์ (รูปแบบออนไลน์) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลิงค์: https://gen-ed.ssru.ac.th/page/genedita67 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรควบคุมภำยใน 

1. นางสาวกฤษณา  อารีย์  หัวหนา้ฝา่ยแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ 

(นักวิเคราะหน์โยบายและแผนช านาญการ) 

2. นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 



 คู่มอืการปฏบิัติงาน (Work Manual) 

Suan Sunandha Rajabhat University 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวง/เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 




