
 

 

 

 

 

 

 

แผนการควบคมุภายใน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

 

 

  

 

 

 

ส านักทรัพย์สินและรายได้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 





แผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สินและรายได้                                           หน้าที่ ก 

ค าน า 

 
 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการควบคุมภายใน และเพื่อให้

ควบคุมภายในของส านักทรัพย์ส ินและรายได้  เป ็น ไปอย่างต่อ เนื ่อ งสอดคล้องกับหลัก เกณฑ์

กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส านักหน่วยงานของรัฐ 

พ.ศ.2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์

ปฏิบัติการควบคุมภายในตามพันธกิจของหน่วยงาน ให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม  (Integrity and 

Transparency Assessment: ITA)” ของส านักงานคณะกรรมการป ้องก ันและปราบปรามการท ุจร ิต

แห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) ก าหนดให้ต้องมีการบริหารจัดการความเสี่ยงกับผลประโยชน์ทับซ้อนนั้น  

 จากหลักการข้างต้น ส านักทรัพย์สินและรายได้ จึงได้ท าแผนการรวบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2567 ขึ้น โดยมีส่วนประกอบ 3 บท ได้แก่  

บทที่ 1 บทน า 

บทที่ 2 แนวทางการควบคุมภายใน 

บทที่ 3 แผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

ส านักทรัพย์สินและรายได้ หวังว่าแผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 จะ

เป็นแนวทางการบริหารจัดการการควบคุมภายใน ของส านักทรัพย์สินและรายได้ ให้มีการบริหารงาน

เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

 
                                                                                     อาจารย์นภัสกร ทรัพย์เฟื่องฟ ู 

ผูอ้ านวยการส านักทรัพย์สินและรายได้  

                       30 พฤศจกิายน 2566 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



 

   แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สนิและรายได้                                                หน้าที่ ข 

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐาน 

และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ จากระเบียบและเกณฑ์ดังกล่าวส านัก

ทรัพย์สินและรายได้จงึได้มีการจัดท าแผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เพื่อให้ผลการ

ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นไปตามเป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ที่วางไว้ มีระบบในการ

ติดตามตรวจสอบผลการด าเนินการบริหารจัดการการควบคุมภายในและเฝา้ระวังความเสี่ยงใหม่ที่อาจเกิดขึ้น  

และเพื่อให้เกิดการรับรู้ ตระหนัก และเข้าใจถึงความเสี่ยงด้านต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น และสามารถหาวิธีการจัดการ

กับความเสี่ยงเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ระดับที่ยอมรับได้ รวมทั้งเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการ

ด าเนนิงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
  

การควบคุมภายใน 

ส านักทรัพย์สินและรายได้    ได้สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน  

พร้อมทั้งจัดท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในส านักทรัพย์สินและรายได้   ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2567  ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์ การควบคุมที่มีอยู่ ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ การปรับปรุงการควบคุม 

ระยะเวลาแลว้เสร็จ และผูร้ับผิดชอบของแต่ละงาน สามารถสรุปจ านวนงานที่ควบคุมภายใน ดังนี้  

 

งาน วัตถุประสงค์ จ านวนกิจกรรม 

1. งานธุรการและสารบรรณ เพือ่ให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  การร่าง/พิมพ์  

ถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน 

5 

2. งานประชาสัมพันธ์ เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน 5 

3.งานบุคคล เพื่อเบิกจ่ายค่าตอบแทนของหน่วยงาน 45 

4.งานการเงิน-บัญชี-งบประมาณ เพื่อจัดท าขอ้มูลทางการเงนิและบัญชขีอง

หนว่ยงาน 

18 

5.งานบริหารพัสดุ เพื่อให้การบริหารงานพัสดุเป็นไปตามระเบียบและ

ตรงความตอ้งการ 

27 

6.งานจัดประชุม เพื่อให้การจัดประชุมมีประสิทธิภาพมากขึน้ 4 

7.งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ เพื่อให้มงีบประมาณใช้ในการบริหารจัดการ

หนว่ยงานที่เหมาะสม 

5 

8.งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

เพื่อให้หนว่ยงานมทีิศทางองค์กรที่ชัดเจนและ

สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ 

7 



 

แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สินและรายได้                                     หน้าที่ ค 

9.งานรายงานผลการใช้จา่ย

งบประมาณ 

เพื่อจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 3 

10.งานบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

เพื่อให้สามารถหาวธิีการจัดการกับความเสี่ยงเพื่อ

ป้องกันหรอืลดความเสี่ยงใหอ้ยู่ระดับที่ยอมรับได้ 

5 

11.งานติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการ 

เพื่อให้การตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการมปีระสิทธิภาพและมีผลการปฏิบัติราชการ

บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

   แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สนิและรายได้                                                หน้าที่ ง 

 สารบัญ  

  หน้า 

ค าน า  

บทสรุปส าหรับผู้บริหาร  

สารบัญ  

สารบัญภาพ  

บทที่ 1 บทน า  

 1.1 หลักการและเหตุผล 1 

 1.2 ข้อมูลพื้นฐานส ำนกัทรพัยส์ินและรำยได ้ 2 

 1.2.1 โครงสรา้งหน่วยงาน 3 

 1.2.2 โครงสรา้งการบริหารจัดการหน่วยงาน 3 

 1.2.3 วิสัยทัศน ์(Vision) 4 

 1.2.4 จุดประสงค์ (Purpose) 4 

 1.2.5 พันธกิจ (Mission) 4 

 1.2.6 ภารกิจหลัก (Key result area) 4 

 1.2.7 เสาหลัก (Pillar) 4 

 1.2.8 วัฒนธรรม (Culture) 4 

 1.2.9 อัตลักษณ์ (Identity) 5 

 1.2.10 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 5 

 1.2.11 ค่านิยมหลัก (Core Values) 5 

 1.2.12 นโยบายในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย 5 

 1.2.13 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) 6 

 1.2.14 เป้าหมายการพัฒนามหาวิทยาลัย (University Development Goals) 6 

 1.3 ผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา 7 

 1.3.1 ข้อมูลบุคลากร 7 

 1.3.2 ข้อมูลการด าเนินงาน 

1.3.3 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนการควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 รอบ 12 เดือน 

8 

9 

บทที่ 2 แนวทางการควบคุมภายใน 30 

 2.1 นโยบายบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 30 

 2.2 วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดความส าเร็จ และค่าเป้าหมายของแผนการควบคุม 31 



 

แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สินและรายได้                                     หน้าที่ จ 

 สารบัญ  

  หน้า 

ภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 2.3 ปฏิทินการด าเนนิงานการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 31 

3. แผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 33 

ภาคผนวก  

 ภาคผนวก 1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและ 

                 ควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 

 ภาคผนวก 2 ภาพกิจกรรม  
 

 

 

 

 

 

 

 





แผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สินและรายได้                                 หน้าที่ 1 

บทที่ 1 

บทน า 
 

1.1 หลักการและเหตุผล 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 มาตรา 31 บัญญัติว่า “การ 

บริหารราชการต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมี 

ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิก 

หน่วยงานที่ไม่จาเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ การ

อ านวย ความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานการ

ปรับปรุง คุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนวหนึ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ และสามารถตอบสนองตามความต้องการของประชาชน ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ

ต้องใช้วิธีการ บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติราชการ 

การมีสว่นรว่ม ของประชาชนการเปิดเผยข้อมูล การตดิตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้

ตามความ เหมาะสมของแต่ละภารกิจ” 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12 

ก าหนดว่าเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตร ีเพื่อก าหนด 

มาตรการกับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอื่นใดเพื่อ 

แสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ และมาตรา 45 กาหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมิน

อิสระ ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการ 

ให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามเกณฑ์ วิธีการ และ 

ระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 

 

1.2 ข้อมูลพื้นฐานส านักทรัพย์สินและรายได้  

ส านักทรัพย์สินและรายได้ เป็นหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จัดตั้งขึ้นโดยความ 

เห็นชอบของสภาประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อจัดหา จัดสรร รายได้ และ 

หรือผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ตามระเบียบสภาประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน 

ทา ว่าด้วยการจัดหา จัดสรร รายได้และหรือผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2543 

โดยได้ด าเนินงานภายใต้ขอ้บังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วา่ด้วยการบริหารและการด าเนินงานส านัก 

ทรัพย์สินและรายได้ พ.ศ. 2558 

การจัดตั้งส านักทรัพย์สินและรายได้ เป็นหน่วยงานหลักในการบริหารจัดการรายได้ และหรือ 

ผลประโยชน์ ท าให้มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีหน่วยงานดูแลรับผิดชอบเรื่องดังกล่าวอย่างจริงจัง ซึ่ง 
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ภาระงานของส านักทรัพย์สินและรายได้ จะเริ่มตั้งแต่จัดหา จัดสรร รายได้และผลประโยชน์ตลอดจน 

ประเมินผลรายการจัดหารายได้และผลประโยชน์ ส านักทรัพย์สินและรายได้ จะเป็นหน่วยงานหลักที่มีบทบาท 

ในการบริหารจัดการด้านรายได้และผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาโดยตรง จากโครงการ 

ต่าง ๆ เป็นไปด้วยดีและมีกิจกรรมโครงการเพิ่มขึน้ จากโครงการตา่ง ๆ รวมทั้งบริการวิชาการของคณะต่าง ๆ 

(รายได้จากโครงการบริการวิชาการน าเข้าเป็นรายได้ของมหาวิทยาลัยเต็มจ านวน ส านักทรัพย์สินและ รายได้ 

ท าหน้าที่เพียงผ่านเรื่อง) จึงท าให้ส านักทรัพย์สินและรายได้มีรายรับที่สูงแต่ก็มีค่าใช้จ่ายที่สูงมาก เช่นกัน 

ดังนั้นโครงการบริการวิชาการ จึงไม่ถือเป็นรายได้ที่ส านักทรัพย์สินและรายได้เป็นผู้สร้างสรรค์ หากแต่ เป็น

การบริหารจัดการของทางคณะต่าง ๆ ที่ให้บริการวิชาการและน าเงินส่งเข้ามหาวิทยาลัยผ่านส านักทรัพย์สิน

และรายได้ซึ่งในอนาคตจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องด าเนินงานหารายได้อย่างมีประสิทธิภาพและชัดเจน เพื่อให้

มหาวิทยาลัยได้เข้าใจบทบาทที่แท้จริงและศักยภาพที่แท้จริงสูงสุดที่ส านักทรัพย์สินและรายได้จะ สามารถ

กระท าได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลโดยด าเนินการด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างจ ากัดในสภาวะ ปัจจุบัน 

อันเป็นการสนับสนุนปรัชญา วิสัยทัศน ์พันธกิจ 

 ส านักทรัพย์สินและรายได้มิได้เป็นเพียงหน่วยงานที่ดูแลโครงการจัดหารายได้ และโครงการบริการ 

วิชาการต่าง ๆ เท่านั้นแต่ในปัจจุบันส านักทรัพย์สินและรายได้ ยังต้องด าเนินการจัดหารายได้และผลประโยชน์ 

ต่าง ๆ จากทรัพยากรที่มีอยู่ให้คุ้มค่าเพิ่มพูนมากขึ้น ซึ่งในการด าเนินโครงการต่าง ๆ ส านักทรัพย์สินและ 

รายได้ยังมแีนวทางในการพัฒนาเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ตามขั้นตอนตอ่ไปนี้ 

1) ส านักมีการส ารวจทรัพยากรที่มีอยู่ทั้งบุคคล วัตถุดิบ เครื่องจักรของทุกโครงการเพื่อวางแผน 

พัฒนาและปรับปรุงทรัพยากรที่มอียู่ให้มปีระสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2) ส านักมีการจัดประชุมผู้จัดการเพื่อช้ีแจงนโยบายและแนวทางการปฏิบัติงาน 

3) ส านักมีการวางแผนของฝ่ายธุรกิจ วางแผนการจัดหารายได้ของตนเองเพื่อน าเสนอผู้บริหารและ 

วิเคราะหค์วามเป็นไปได้ของแผนงานเพื่อน ามาปรับปรุงใหม้ีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

ปัจจุบันส านักทรัพย์สินและรายได้ มีหน่วยงานที่อยู่ในการก ากับดูแลแบ่งออกเป็น 4 ฝา่ย ได้แก่ 

1. ฝา่ยธุรกิจโรงแรมวังสวนสุนันทา  

2. ฝา่ยธุรกิจผลิตอาหารและเครื่องดื่ม  

3. ฝา่ยธุรกิจมัลตมิิเดียเพื่อการศกึษา  

4. ฝา่ยธุรกิจพื้นที่ให้เช่า 
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1.2.1 โครงสร้างหน่วยงาน 

 

 

 

1.2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการหน่วยงาน 
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1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 

เป็นผู้น าด้านนวัตกรรมผลิตภัณฑ์ ยกระดับการบริการด้วยความเป็นเลิศ และส่งเสริมมหาวิทยาลัยสู่

การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัลอย่างยั่งยืน  
 

1.2.4 จุดประสงค์ (Purpose) 

1) บริหารสินทรัพย์ จัดหารายได้ ลงทุน เพื่อเป็นประโยชน์สูงสุดใหก้ับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนัน

ทา ให้มีคุณภาพและมีประสิทธิผล โดยมีการบริหารโครงการจัดหารายได้ 

2) การจัดหารายได้ควบคู่การให้บริการประสบการณว์ิชาชีพแก่นักศกึษาสวนสุนันทา 

3) บริหารสินทรัพย์ จัดหารายได้ การลงทุน เพื่อเป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

โดยยึดหลักธรรมาภบิาล 
 

1.2.5 พันธกิจ (Mission) 

 1) พัฒนาผลิตภัณฑ์ด้วยนวัตกรรม เพื่อสร้างมูลค่าเพิ่มเชิงพาณิชย์ และสร้างรายได้ให้กับส านัก

ทรัพย์สินและรายได้ 

 2) ยกระดับการบริการ ด้วยการพัฒนานวัตกรรมการบริการ เพื่อให้บริการด้วยความเป็นเลิศ ด้วย

รูปแบบที่ทันสมัย และมีมาตรฐานในระดับสากล  

3) น าเทคโนโลยีเข้ามาช่วยการระบบการบริหารจัดการและการจัดหารายได้ เพื่ออ านวยความสะดวก

รวดเร็วและสามารถบริหารจัดการข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างเป็นระบบ สามารถส่งเสริม

มหาวิทยาลัยสู่การเป็นมหาวิทยาลัยดิจิทัลอย่างยั่งยืน  

 

1.2.6 ภารกิจหลัก (Key result area) 

1. บริหารสินทรัพย์ จัดหารายได้ ลงทุน เพื่อเป็นประโยชน์สูงสุดใหก้ับมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ให้มคีุณภาพและมีประสิทธิผล โดยมีการบริหารโครงการจัดหารายได้ 

2. การจัดหารายได้ควบคู่การให้บริการประสบการณว์ิชาชีพแก่นักศกึษาสวนสุนันทา 

3. บริหารสินทรัพย์ จัดหารายได้ การลงทุน เพื่อเป็นประโยชน์แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

โดยยึดหลักธรรมาภบิาล 
 

1.2.7 เสาหลัก (Pillar) 

บริหารสินทรัพย์ เพิ่มมูลค่าทรัพย์สิน สร้างเสริมรายได้ ให้ประสบการณ์วิชาชีพ สนับสนุน วชิาการ  

ส านักงานในอนาคตด้วยหลักธรรมาภบิาล 
 

1.2.8 วัฒนธรรม (Culture) 

S : SERVICE MIND  บริการด้วยใจ 

E : EMPOWERMENT การกระจายอ านาจให้การตัดสินใจ 
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R: RESULTS  เน้นผลลัพธ์ที่ตรงผูร้ับบริการ 

V : VALUE ADDED การสรา้งมูลค่าเพิ่ม 

| : INNOVATION  การพัฒนานวัตกรรม 

C : CONCIOUS  จติส านึกในการพัฒนาองค์กร 

E: ETHICAL BEHAVIOR ด าเนนิการอย่างมีจริยธรรม 

1.2.9 อัตลักษณ์ (Identity) 

เป็นหน่วยงานจัดหารายได้ท่ีให้บริการและครบวงจรอย่างมืออาชีพ 

1.2.10 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

เน้นความเป็นวัง ปลูกฝังวัฒนธรรม เป็นผู้นำด้านสินค้าและบริการ 

1.2.11 ค่านิยมหลัก (Core Values) 

S : SERVICE MIND  บริการด้วยใจ 

E : EMPOWERMENT การกระจายอ านาจให้การตัดสินใจ 

R: RESULTS  เน้นผลลัพธ์ที่ตรงผูร้ับบริการ 

V : VALUE ADDED การสรา้งมูลค่าเพิ่ม 

| : INNOVATION  การพัฒนานวัตกรรม 

C : CONCIOUS  จติส านึกในการพัฒนาองค์กร 

E: ETHICAL BEHAVIOR ด าเนนิการอย่างมีจริยธรรม 

1.2.12 นโยบายในการบริหารและพัฒนาหน่วยงาน 

1. ส่งเสริมการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ในการบริหารจัดการหนว่ยงาน  

2. พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศกึษาของหน่วยงานให้มปีระสิทธิภาพ  

3. กระจ ายอ านาจในการบริหารจัดการหน่วยงานเพื่อเพื่อประสิทธิภาพในการด าเนินงาน  

4. การท านุบารุงศิลปวัฒนธรรม ปลูกฝัง สืบสาน และเผยแพร่ เอกลักษณ์ของสวนสุนันทา  

5. ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพชวีิตและสภาพสิ่งแวดล้อมเพื่อสรา้งความผาสุกให้แก่บุคลากร  

6. สนับสนุนโครงการที่ใช้องค์ความรูเ้พื่อเสริมสร้างรายได้เพื่อการพึ่งตนเองของหน่วยงาน  

7. มีแผนยุทธศาสตร์เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่วางไว้  

8. การบริหารงบประมาณยึดความคุ้มค่า โปร่งใส ตรวจสอบได้ และก าหนดหลักเกณฑใ์ห้ชัดเจน  

9. การพัฒนาระบบบริหารทรัพยากรบุคคล ลดขั้นตอน ระยะเวลา เพื่อเพิ่มศักยภาพในการ

ปฏิบัติงาน 
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1.2.13 ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Thrusts) 

ยุทธศาสตรข์องส านักทรัพย์สินและรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ทั้งหมด ม ี2ยุทธศาสตร์ 

4 เป้าประสงค์ 4 แผนกลยุทธ์ 5 โครงการ/กิจกรรม ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 

ยุทธศาสตรท์ี่ 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการองคก์รสู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืน  

ยุทธศาสตรท์ี่ 2 มีระบบการบริหารทรัพย์สิน ใหม้ีความมั่นคงและเสถียรภาพทางการเงิน 
 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืน 

เป้าประสงค์ : 1.1 ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารทรัพย์สิน สินทรัพย์ก่อให้เกิดรายได้เพื่อให้มีเสถียรภาพ 

                       ทางการเงิน  

กลยุทธ์: 1.1.1 พัฒนาและสง่เสริมสินค้าและบริการ  

เป้าประสงค์ : 1.2 บุคลากรทุกระดับมีความก้าวหน้า มีทักษะ ความรู้ คุณธรรมและจริยธรรมในการ 

                       ปฏิบัติงาน  

กลยุทธ์ : 1.1.2 การพัฒนาความพร้อมของบุคลากรให้มีความเช่ียวชาญเฉพาะด้านและมีความสุขในการ 

                    ปฏิบัติงาน  

ยุทธศาสตร์ที่ 2 มีระบบการบริหารทรัพย์สิน ให้มีความมั่นคงและเสถียรภาพทางการเงิน  

เป้าประสงค์ : 2.1 ผูร้ับบริการ มีความพึงพอใจตอ่ระบบบริหารจัดการขององค์กรและมีความเชื่อมั่น 

                       ในคุณภาพของสินคา้และบริการ  

กลยุทธ์: 2.1.1 พัฒนากิจกรรมเชื่อมโยงระหว่างนักศึกษา/นักเรียนและองค์กร  

เป้าประสงค์ : 2.2 พัฒนาปรับปรุงวิสาหกิจให้มีประสิทธิภาพเพื่อให้มีผลิตภัณฑ์หรือบริการใหม่  ๆ  

                        และสร้างรายได้เพิ่มมากขึ้น  

กลยุทธ์: 2.2.1 จัดหารายได้จากการบริหารจัดการทรัพยากร และทรัพย์สิน  

 

1.2.14 เป้าหมายการพัฒนา (Development Goals) 

เป้าหมายที่ 1 พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศอย่างยั่งยืน : เพื่อสนับสนุนการ 

ด าเนินการของผู้บริหารในเรื่องวิสัยทัศน์ เป้าประสงค์ ค่านิยม ความคาดหวังในผลการด าเนินการการให ้

ความส าคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียการกระจายอ านาจการตัดสินใจ การสร้างนวัตกรรมและ 

การเรียนรู ้การก ากับดูแลตนเองที่ดี การจัดการกระบวนการ การให้บริการ และกระบวนการอื่นที่ชว่ยสร้าง 

คุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และกระบวนการสนับสนุน เพื่อให้บรรลุพันธกิจของหน่วยงาน 

และด าเนินการเกี่ยวกับความรับผดิชอบต่อสังคมและชุมชน และการพัฒนาการสื่อสารและการประชาสัมพันธ์ 

เพื่อสนับสนุนบูรณาการเครื่องมือการสื่อสารการตลาดให้มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสภาพทาง

เศรษฐกิจ สังคมและพฤติกรรมของผู้บริโภคปัจจุบันการตลาดได้มีวัฒนาการปรับเปลี่ยนไปตามปัจจัย
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สภาพแวดล้อม ต่างๆ เพื่อให้มีความเหมาะสมกับสภาพทางเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การสร้างเครือข่าย

เป็นปัจจัยส าคัญ ที่สุดของการส่งเสริมให้เกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืนเพราะเครือข่ายต่างมีบทบาทส าคัญต่อ

การด าเนินงานให้ บรรลุเป้าหมายโดยใช้กลไกของการสื่อสารแลกเปลี่ยนข้อมูลและประสบการณ์ มีการ

ร่วมมือกันในเรื่องตา่ง ๆ พัฒนาไปสู่ระดับของการลงมอืทากิจกรรมรว่มกัน ด้วยเป้าหมายที่รว่มกันด้วย 

เป้าหมายที่ 2 มีระบบการบริหารทรัพย์สิน ให้มีความมั่นคงและเสถียรภาพทางการเงิน : เพื่อ

ด าเนนิการจัดกิจกรรมสนับสนุนการพัฒนามหาวิทยาลัย ให้มีความสามารถในการพึ่งพาตนเอง ด้วยการสร้าง 

รายได้ให้เกิดขึน้ตามฝ่ายธุรกิจของส านักทรัพย์สินและรายได้ จากการจ าหน่ายสินค้าและบริการ งานวิจัยและ 

ให้ค าปรึกษาทางวิชาการ งานบริการวิชาการ งานการจัดสัมมนาและฝกึอบรม งานให้เช่าพื้นที่ โดยสินค้าและ 

บริการที่จ าหน่ายมุ่งเน้นที่คุณภาพถึงแม้จะมีต้นทุนในการผลิตที่ค่อนข้างสูงแต่ยังเน้นสินค้าและบริการที่ตอบ 

สนอง เอื้อประโยชน์ต่อบุคลากร นักเรียนและนักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ถือเป็นว่าเป็นสวัสดิการ ให้บริการ

แก่บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยฯ และมีราคาที่ถูกกว่าคู่แข่งขันในบริเวณพื้นที่ใกล้เคียง นอกจากนี้ ยังเน้น

ความเอกลักษณ์ ความเป็นชาววังสวนสุนันทา ด้วยการตกแต่งร้านค้า สถานที่ และการให้บริการที่ช่วย เสริม

ภาพลักษณ์ของสินค้าและการบริการให้มีความโดดเด่นมากขึ้น และยังเป็นการจูงใจให้ลูกค้าเกิดความ สนใจ  

 

1.3 ผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

1.3.1 ข้อมูลบุคลากร 

ประเภทบุคลากร 
ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

ต่ ากว่า ป.ตร ี ป.ตรี ป.โท ป.เอก รวม 

ข้าราชการ - - - - - 

พนักงานมหาวิทยาลัย 

 - ประเภทประจ า (งบประมาณแผน่ดิน) 

- ประเภทชั่วคราว 

- ประเภทชั่วคราว (งบประมาณแผ่นดิน) 

     

- 7 3 - 10 

2 39 3 - 44 

- 8 - - 8 

พนักงานราชการ - 2 1 - 3 

ลูกจา้งประจ า - 1 - - 1 

ลูกจา้งช่ัวคราว 54 2 - - 56 

รวมทั้งสิ้น 56 59 7 - 122 
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1.3.2 ข้อมูลการด าเนินงาน 

       รายงานและงบการเงนิ ส านักทรัพย์สินและรายได้ ประจ าปีงบประมาณ 2561 – 2566 

รายการ 
ผลการด าเนินงาน 

2561 2562 2563 2564 2565 2566 

รายได้จากการด าเนินงาน 260,349,853.94 207,829,877.46 226,223,266.47 278,943,466.91 199,282,286.45 227,362,555.49 

รายได้อื่น 465,428.70 41,240.11 126,101.81 580,218.36 171,728.76 36,396.07 

รวมรายได้ 260,815,282.64 207,871,117.57 226,349,368.28 279,523,685.27 199,454,015.21 227,398,951.56 

หัก ต้นทุนขาย 198,266,004.95 154,075,708.97 179,948,846.48 242,332,964.30 164,900,743.76 186,058,664.34 

ก าไรขั้นตน้ 62,549,277.69 53,795,408.60 46,400,521.80 37,190,720.97 34,553,271.45 41,340,287.22 

หัก  ค่าใช้จ่ายด าเนินงาน 50,578,338.02 53,014,974.10 41,477,847.47 35,775,924.24 32,521,327.28 36,292,252.74 

ก าไรสุทธิ 11,970,939.67 780,434.50 4,922,674.33 1,414,796.73 2,031,944.17 5,048,034.48 

 

หมายเหตุ : ปี 2566 ยังไม่ได้ผา่นการตรวจสอบบัญชีจากผู้ตรวจสอบภายนอก 
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1.3.3 รายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

1.ฝ่ายพัสดุ             

1.1 งานบริหารพัสดุ             

วัตถุประสงค์   จัดซื้อ จัดจ้าง       ฝา่ยพัสด ุ

เพื่อให้การบริหารงานพัสดุเป็นไปตาม

ระเบยีบและตรงความต้องการ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบยีบ 

(C) 

  1) รายงานพัสดุเป็นประจ าทุกเดือน 1.1 เจา้หน้าท่ีพัสดุ ได้ด าเนินการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ แล้วรายงาน

ผลการด าเนินงานให้แก่ผูบ้ริหารรับทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) เทยีบราคาพัสดุที่จะจัดซือ้ จ านวน 2 ร้านคา้ขึ้น

ไป 

2.1 เอกสารที่จะท าการจัดซือ้จัดจา้ง จะต้องด าเนินการเทยีบราคา

พัสดุ จ านวน 2 ร้านขึ้นไปตามระเบยีบพัสดุยอดเงินตั้งแต่ 10,001 

ขึ้นไป 

      

  3) การจัดซือ้ จัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี 3.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป   

3.2.วิธีคัดเลือก                    

3.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

      

 4) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดซือ้-จัดจา้ง 

4.1 วิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินในการซือ้หรือจา้งคร้ัง

หนึ่งซ่ึงมีวงเงิน 1 บาทแต่ไม่เกิน 500,000  

 4.2 วิธีคัดเลือก วงเงนิในการจัดซือ้หรือจา้งคร้ัง

หนึ่งมีวงเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 

บาท 

 4.3 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วงเงินในการ

จัดซือ้ จัดจา้ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ขึ้น

ไป 

4.1 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาท่ี 1321/2566 เร่ือง 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผูรั้บของในใบตรวจรับพัสดุ/

ตรวจรับงานจา้งเจา้หน้าท่ีพัสดุ เจา้หน้าท่ีพัสดุกลาง หัวหน้าพัสดุ 

ส านักทรัพย์สินและรายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ลง

วันที่ 2 มีนาคม 2566 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

 5) ตรวจสอบพัสดุให้ถูกต้องและตรงตามใบสั่งซือ้

สั่งจา้ง 

5.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ผูรั้บของในใบตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับงานจา้งเจา้หน้าท่ีพัสดุ 

เจา้หน้าท่ีพัสดุกลาง หัวหน้าพัสดุ ส านักทรัพย์สินและรายได้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ลงวันที่ 24 มกราคม 2565 ตาม 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาท่ี 367/2565 

 

 

   

    ควบคุมพัสดุ         

    1) บันทึกขอ้มูลรับเขา้วัสดุทุกคร้ัง 1.1 รายงานครุภัณฑ์ทุกรายการหลังจากมีการส่งมอบ แล้ว

เจา้หน้าท่ีพัสดุจะต้องน าครุภัณฑ์ไปออกเลขเพื่อควบคุมพัสดุ

ครุภัณฑ์จากงานพัสดุของมหาวิทยาลัย       1.2 เจา้หน้าท่ีพัสดุได้

ด าเนินการลงทะเบยีนเขยีนเลขท่ีครุภัณฑ์ที่ได้รับจากงานพัสดุ

มหาวิทยาลัยเพื่อควบคุม 

1.3 เจา้หน้าท่ีพัสดุได้บันทกึขอ้มูลครุภัณฑ์ที่ออกเลขท่ีแล้วไว้ใน

แฟ้มเอกสารเพื่อเก็บไว้ 

      

    2) จัดเก็บวัสดุอย่างเป็นสัดส่วนพรอ้มใช้งาน 2.1 เจา้หน้าท่ีพัสดุเมื่อออกเลขที่ครุภัณฑ์แล้วได้บันทกึขอ้มูลไว้ใน

แฟ้มเอกสาร          

2.2 ในแฟ้มเอกสารบันทึกขอ้มูลครุภัณฑ์ได้แสดงรายการที่เก็บ

ครุภัณฑ์ไว้ที่ไหนเพื่อง่ายในการตรวจสอบและให้เป็นไปตาม

ระเบยีบ      

      

    3) บันทึกการเบกิจา่ยพรอ้มลงช่ือการเบกิจา่ย 3.1 เจา้หน้าท่ีพัสดุได้บันทกึขอ้มูลและจัดเก็บใส่แฟ้มเพื่อง่ายต่อการ

เบกิจา่ย 

      

    4) ตรวจนับและสรุปวัสดุประจ าเดือนและประจ าปี

งบประมาณ 

4.1 เจา้หน้าท่ีพัสดุ ได้ด าเนินการส ารวจวัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อรายงาน

ผลการด าเนินงานให้แก่ผูบ้ริหารรับทราบเป็นประจ าทุกเดือน 

      

    การควบคุมครุภัณฑ์         

    1) ลงทะเบยีนครุภัณฑ์ในระบบ ERP 
1.1 เจา้หน้าท่ีพัสดุด าเนินการจัดซือ้ตามระบบและระเบยีบพัสดุ 

1.2เจา้หน้าท่ีน าเสนอผูบ้ริหารสูงสุดเพื่ออนุมัติ 

1.3 เจา้หน้าท่ีด าเนินการลงทะเบยีนครุภัณฑ์ในระบบ ERP 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

    2) เขยีนหมายเลขท่ีครุภัณฑ์ 2.1เจา้หน้าท่ีด าเนินการเขยีนเลขครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์หลังจาก

ได้รับจากพัสดุกลาง 

      

    3) จัดท าทะเบยีนควบคุมการเบิกจา่ยครุภัณฑ์ 3.2เจา้หน้าจัดท าแฟ้มส าหรับเก็บเอกสารครุภัณฑ์เพื่อง่ายต่อการ

ดูแลและควบคุม 

      

    4) เก็บรักษาครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม

ทะเบยีน 

4.1เจา้หน้าท่ีด าเนินการจัดแยกประเภทหมวดหมูค่รุภัณฑ์ให้ตรงกับ

ปงีบประมาณ 

      

    การจ าหน่ายวัสดุ         

    1) ส ารวจครุภัณฑ์ท่ีเสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหาย 

หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

ไม่มีการด าเนินงานในปงีบประมาณ       

    2) รายงานบัญชีครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ช ารุด สูญ

หาย หมดความจ าเป็นในการใช้งานเพื่อขอจ าหน่าย

ให้กับมหาวิทยาลัย 

        

    3) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง

ของครุภัณฑ์ท่ีเสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหาย 

        

    4) คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑ์ท่ี

เสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหายและรายงานให้

อธกิารบดีพิจารณาอนุมัติ 

        

    5) คณะกรรมการฯ ก าหนดราคากลางของครุภัณฑ์

ที่เสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหายและรายงานให้

อธกิารบดีพิจารณาอนุมัติ 

        

    6) ขออนุมัติจ าหน่ายตามระเบยีบท่ีก าหนด (วิธีขาย

ทอดตลาด/วิธีตกลงราคา) 

        

    7) บันทึกลงจา่ยออกจากทะเบยีนควบคุมครุภัณฑ์         

    8) รายงานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ให้ส านักงานการ

ตรวจเงินแผน่ดินทราบภายใน 30 วัน หลังจากลง

จา่ยออกจากบัญชี 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

    9) ส ารวจเศษวัสดุที่เสื่อมสภาพ ช ารุด หมดความ

จ าเป็นในการใช้งาน 

        

    10) ขออนุมัติจ าหน่ายตามระเบยีบท่ีก าหนด (วิธีขาย

ทอดตลาด/วิธีตกลงราคา) 

        

    11) รายงานการจ าหน่ายเศษวัสดุให้ส านักงานการ

ตรวจเงินแผน่ดินทราบ 

        

    12) รวบรวมขอ้มูลพัสดุจากผู้รับผิดชอบ         

    13) แต่งตั้งคณะกรรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี         

    14) ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี         

    15) รายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

        

1.2 งานเบิกจ่ายโครงการอบรมสัมมนา 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การเบกิจา่ยถูกต้องตามระเบยีบ

การเบกิจา่ย 

-ระเบยีบกระทรวงการคลัง 

-ระเบยีบเงินรายได้มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทา 

 1) โครงการได้รับอนุมัติจากผูบ้ริหารระดับสูง 1.1 เจา้หน้าท่ีน าเสนอโครงการให้กับหัวหน้าส านักงานเพื่อพิจารณา

ตรวจสอบความถูกต้อง 

1.2 ท าบันทกึขอ้ความขออนุมัติโครงการให้อธกิารอนุมัติ โดยผา่น

ความเห็นชอบของผู้อ านวยการส านักทรัพย์สินและรายได ้

  ฝา่ยพัสด ุ

ต.ค.65-ก.ย.66 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

-ด้านการรายงานทางการเงิน (F) 

-ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบยีบ 

© 

 2) รวบรวมเอกสารการเบกิจา่ยให้ครบถ้วน 2.1 เจา้หน้าท่ีด าเนินการลงทะเบยีนผูเ้ขา้ร่วมการอบรม 

2.2 เจา้หน้าที่จา่ยคา่ตอบแทนให้วิทยากร และค่าอาหารใน

โครงการ 

2.3 รวบรวมใบเสร็จเพื่อส่งเบิกจา่ย 

   

 

  3) ตรวจสอบเอกสารการเบกิจา่ยให้เป็นไปตาม

ระเบยีบ 

3.1 เจา้หน้าท่ีการเงินตรวจสอบเอกสาร ประกอบการเบกิจา่ย       

    4) บันทึกการเบกิจา่ยในระบบ ERP 4.1 เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเอกสารก่อนเบิกจา่ย 

4.2 บันทึกขอ้มูลในระบบ ERP  

4.3 น าเสนอหัวหน้าฝ่ายเพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

    5) อนุมัติการเบิกจา่ยในระบบ ERP โดยผูบ้ริหาร

สูงสุดของหน่วยงาน 

5.1 หัวหน้าส านักงานตรวจสอบความถูกต้อง 

5.2 ผูอ้ านวยการฯ ลงนามเอกเสาร  

5.3 อนุมัติในระบบ ERP 

      

    6) จัดท าทะเบยีนคุมการเบิกจา่ยตามโครงการ 6.1 น าส่งกองคลังมหาวิทยาลัย 

6.2 ลงทะเบยีนคุมเอกสารการเบกิจา่ย 

      

  

 
    

2.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป             

2.1 งานประชาสัมพันธ์             

วัตถุประสงค์ 

เพื่อสร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  1) แต่งตั้งคณะกรรมการด้านเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ 

1.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ แต่งตั้งคณะกรรมการด้านเทคโนโลยี

และสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

    งานประชาสัมพันธ์ 

ต.ค.65-ก.ย.66 

  

  

  

  

2) จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการด้านเทคโนโลยีและ

สารสนเทศ 

2.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ด าเนินการประชุมการจัดท า

แผนปฏบิัติการด้านต่างๆ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ.2566 และ

จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 

  

  

  

  

  

  

3) เสนอผูบ้ริหารสูงสุดของหน่วยงาน 3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ด าเนินการจัดท าบันทกึขอ้ความขอ

ความอนุเคราะห์อนุมัติแผนปฏิบัติการระยะ 5 ปี (2566 - 2570) 

และประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 

  4) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารและ

หน่วยงานเจา้ภาพ 

4.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ด าเนินการรวบรวมการน าเสนอขา่ว

ผา่นช่องทางต่างๆ โดยสรุปในทุกรอบเดือน ดังต่อไปนี้  

-รายงานการประชุม 11 ตุลาคม 2565 

-รายงานการประชุม15 พฤศจิกายน 2565 

-รายงานการประชุม14 ธันวาคม 2565 

- รายงานการประชุม9 มกราคม 2566 

- รายงานการประชุม14 กุมภาพันธ ์2566 

- รายงานการประชุม14 มีนาคม 2566 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

- รายงานการประชุม 29 มีนาคม 2566 

- รายงานการประชุม 11 เมษายน 2566 

- รายงานการประชุม 13 พฤษภาคม 2566 

- รายงานการประชุม 14 มิถุนายน 2566 

- รายงานการประชุม 11 กรกฏาคม 2566 

- รายงานการประชุม 23 สิงหาคม 2566 

- รายงานการประชุม12 กันยายน 2566 

  5) สรุปผลการด าเนินงาน 5.1 ผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการด้านการด้านเทคโนโลยี

และสารสนเทศ ประจ าปีงบประมาณ 2566 เปา้หมายตั้งไว้ ร้อยละ 

92 ผลการด าเนินงานได้ ร้อยละ 100  

5.2 รายงานต่อผู้บริหารหน่วยงาน และหน่วยงานที่รับผิดชอบระดับ

มหาวิทยาลัยแล้ว 

   

 2.2 งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  การ

ร่าง/พิมพ์  ถูกต้อง รวดเร็ว และ

ครบถ้วน  

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

 1) ลงทะเบยีนรับหนังสือราชการภายใน/ภายนอก 1.1 เจา้หน้าท่ีธุรการด าเนินการลงทะเบยีนควบคุมเลขที่เอกสารใน

การรับ มีข้ันตอนดังนี้ 

 -ออกเลขท่ีรับเอกสารในระบบ e-office 

 -บันทึกเลขท่ีเพื่อควบคุมเลขที่ในแฟ้มเอกสาร 

 -น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

  งานธุรการ 

ต.ค.65-ก.ย.66 

   2) การติดตามหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ 2.1 เจา้หน้าท่ีธุรการด าเนินการลงทะเบยีนควบคุมเลขที่เอกสารใน

ออกเลขท่ีเอกสารดังต่อไปนี.้-ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

ก่อนออกเลขที่ 

 -น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา 

 -เอกสารได้รับการอนุมัติโดยผูบ้ริหารและส่งออกไปยังปลายทาง 

 -บันทึกเลขท่ีเพื่อควบคุมเลขที่ในแฟ้มเอกสาร 

     

    3) คน้หาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหน่วยงาน 

ต่าง ๆ 

3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการหนังสือสั่งการ ให้ใช้

ตามแบบท่ีก าหนดไว้ในระเบยีบได้แก่ค าสั่ง ระเบยีบ และขอ้บังคับ 

- ค าสั่ง คือ บรรดาขอ้ความที่ผูบ้ังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดย

ชอบด้วยกฎหมาย ใช้กระดาษตราครุฑและให้จัดตามแบบ 

- รูปแบบค าสั่งทา้ยระเบยีบ โดยกรอกรายละเอียดดังนี ้
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

- สั่ง ณ วันที่ให้ลงตัวเลขของวันที่ ช่ือเต็มของเดือน และตัวเลขของ

ปพีุทธศักราชที่ออกค าสั่ง 

- ลงช่ือ ให้ลงลายมือช่ือผู้ออกค าสั่ง และพิมพ์ช่ือเต็มของเจา้ของ

ลายมือช่ือไว้ใต้ลายมือช่ือ 

    4) จัดท าหนังสือราชการทางอิเล็กทรอนิกส์และ

กระดาษ เช่นหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ บันทึก

ขอ้ความ แบบฟอร์ม 

4.1 เจา้หน้าท่ีธุรการด าเนินการลงทะเบยีนควบคุมเลขที่เอกสาร

ในการรับ มีข้ันตอนดังนี้ 

 -ออกเลขท่ีรับเอกสารในระบบ e-office 

 -บันทึกเลขท่ีเพื่อควบคุมเลขที่ในแฟ้มเอกสาร 

 -น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

      

    5) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน 5.1 เจา้หน้าท่ีธุรการด าเนินการลงทะเบยีนควบคุมเลขที่เอกสารใน

การรับ มีข้ันตอนดังนี้ 

 -ออกเลขท่ีรับเอกสาร 

 -บันทึกเลขท่ีเพื่อควบคุมเลขที่ในแฟ้มเอกสาร 

 -น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา 

ส่งเอกสาร มีข้ันตอนดังนี้ 

 -ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนออกเลขท่ี 

 -น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา 

 -เอกสารได้รับการอนุมัติโดยผูบ้ริหารและส่งออกไปยังปลายทาง 

 -บันทึกเลขท่ีเพื่อควบคุมเลขที่ในแฟ้มเอกสาร 

      

2.3 งานจัดประชุม             

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจัดประชุมมีประสิทธิภาพมาก

ข้ึน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  

  

  

1) จัดประชุม 1.1 ขออนุมัติเพื่อด าเนินการจัดประชุมต่อผู้บริหาร 

1.2 จัดเตรียมเอกสารการจัดประชุม 

1.3 จัดเตรียมสถานที่ประชุม 

  

  

  

  

งานธุรการ 

ต.ค.65-ก.ย.66 

  

  2) แจง้แผนการประชุมตลอดทัง้ปี 2.1 ส านักทรัพย์สินได้จัดท าปฏิทินการประชุมไว้ ประจ าปี

งบประมาณ 2566 

3) จัดส่งเอกสารการประชุมให้ผูเ้ข้าประชุม 3.1 มีการด าเนินงานส่งเอกสารก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 3 วัน 

ก่อนวันประชุม 

    

  4) แจง้มติหลังการประชุม 4.1 หลังการประชุมมีการแจง้มติท่ีประชุมผา่นระบบ e-office ให้แก่

บุคลากรทราบ 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

2.4 งานจัดอบรม             

วัตถุประสงค์ 

เพื่อด าเนินการจัดอบรม สัมมนาให้กับ

หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  1) จัดท าปฏิทินการฝึกอบรม 1.1 จัดท าปฏิทินตารางฝึกอบรมตลอดหลักสูตรของการฝึกอบรม     งานฝกึอบรม 

ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) จัดท าโครงการเพื่อขออนุมัติจากผู้บริหาร 2.1 น าเสนอโครงการฝกึอบรมหลักสูตรต่างๆ แก่ผู้บริหารโดยผา่น    

- ผูอ้ านวยการส านักทรัพย์สินและรายได้ 

- อธกิารบดี 

      

  3) ประชาสัมพันธโ์ครงการฝึกอบรมไปยังหน่วยงาน

ต่าง ๆ 

3.1 งานจัดฝกึอบรมด าเนินการประชาสัมพันธโ์ครงการฝกึอบรม

หลักสูตรต่าง ๆ ผา่นช่องทางการการเผยแพร่ดังต่อไปนี้ 

-ผา่นเว็บไซด์ www. localtraining.in.th      -ส่งหนังเชิญเขา้ร่วมรับ

การอบรมไปในหน่วยงานทอ้งถ่ินจังหวัดต่างๆ 

      

    4) รับลงทะเบยีนผูเ้ข้าร่วมการฝกึอบรม 4.1 ช่องทางในการรับสมัคร/ลงทะเบยีนการอบรม 

-ส่งหนังสือตอบรับทางไปรษณีย์ 

-ส่งผ่านสมัครผา่นโทรสาร 

-ส่งใบสมัครทางอิเมล์ 

      

    5) ด าเนินการจัดฝึกอบรม 5.1 งานฝกึอบรมด าเนินการจัดฝกึอบรมตามโครงการต่าง ๆ ที่แจง้

รายละเอียดตามก าหนดการ/แผนการด าเนินงานให้แก่ผู้เขา้รับการ

อบรม 

      

    6) สรุปโครงการฝกึอบรมเพื่อเสนอผู้บริหาร 6.1 สรุปรายงานผาลการประเมินผลการเรียนการสอน ความรู้ 

ความเขา้ใจ แก่ผู้บริหาร 

      

3.ฝ่ายบุคลากร             

3.1 งานเบิกจ่ายค่าตอบแทน             

วัตถุประสงค์ 

เพื่อเบิกจา่ยคา่ตอบแทนของหน่วยงาน

  1) รวบรวมเอกสารการเบกิจ่ายให้ครบถ้วน 1.1 จัดท าเอกสารในการเบิกจา่ย 

1.2 แนบเอกสารค าสั่ง 

    ฝา่ยบุคคล 

ต.ค.65-ก.ย.66 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

ให้มีประสิทธภิาพ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  2) ตรวจสอบเอกสารการเบิกจา่ยให้เป็นไปตาม

ระเบยีบ 

2.1 ตรวจเอกสารการเบกิจา่ยให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบยีบ       

  3) บันทึกการเบกิจา่ยในระบบ ERP  3.1 เจา้หน้าท่ีด าเนินการเบกิจา่ยในระบบ ERP แล้วน าเสนอ 

 -ผูอ้ านวยการ  

 -และน าส่งกองคลัง 

      

  4) อนุมัติการเบิกจา่ยในระบบ ERP โดยผูบ้ริหาร

สูงสุดของหน่วยงาน 

4.1 ผูบ้ริหารตรวจสอบตรวจเอกสารและอนุมัติการเบิกจา่ย       

  5) จัดท าทะเบยีนคุมการเบกิจา่ยตามโครงการ 5.1 เจา้หน้าท่ีท าการเบกิจา่ยลงทะเบยีนคุมการเบิกจา่ย       

3.2 งานบุคลากร             

วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดท าการบริการงานบุคลากรของ

หน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  จัดท ากรอบอัตราก าลัง       ฝา่ยบุคคล 

  1) ทบทวนและตรวจสอบกรอบอัตราก าลังใน

ภาพรวม 

1.1 มีการตรวจสอบและทบทวนกรอบอัตราก าลังคน     ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) จัดท าบันทกึขอ้ความส ารวจความต้องการ

อัตราก าลัง พร้อมแนบเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 

2.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้จัดท าค าสั่งเพื่อแต่งตั้งตามกรอบ

อัตราก าลังคนที่ก าหนด 

      

  3) รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปขอ้มูลความต้องการ

อัตราก าลัง ของแต่ละฝา่ยเพื่อจัดท าร่างกรอบ

อัตราก าลัง 

3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ด าเนินการประชุมเพื่อวางกรอบ

แนวทางและหลักเกณฑ์เพื่อการบริหารบุคลากรได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

      

  4) จัดเก็บร่างกรอบอัตราก าลังของส านัก 4.1 งานบุคคลจัดท าบันทึกข้อความส ารวจความต้องการอัตรา

ก าลังคนของแต่ละฝา่ยธุรกิจ  

      

  5) รับ ตรวจสอบกรอบอัตราก าลัง และจัดเก็บไว้ใช้

เพื่อการด าเนินงานต่อไป 

5.1 สรุปอัตราก าลังคนของแต่ละฝา่ยให้กับผู้บริหารเพื่อพิจารณา        

    สรรหาบุคลากร       ฝา่ยบุคคล 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

    1) ตรวจสอบอัตราก าลังให้เป็นไปตามกรอบ

อัตราก าลังที่มีอยู่ 

1.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้มอบหมายให้งานบุคคลของ

หน่วยงานด าเนินการตรวจสอบกรอบอัตราก าลังของบุคลากร 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

    2) จัดส่งคุณสมบัติของผู้สมัครที่ต้องการและเสนอ

ช่ือเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

2.1 จัดส่งคุณสมบัติของผู้สมัครสอบให้กองบริหารงานบุคคลจัดท า

ประกาศเพื่อรับสมัครงาน และเสนอช่ือแต่งตั้งคณะกรรมการให้

กองบริหารงานบุคคลจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ

สัมภาษณ์ 

      

    3) ประชาสัมพันธก์ารรับสมัครก่อนวันเร่ิมรับสมัคร  3.1 ประกาศรับสมัครผา่น www.bam.ssru.ac.th       

    4) ก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร 4.1 ระยะเวลาประกาศรับสมัคร 1 เดือนกอ่นการสอบ       

    

5) ประกาศผลการสอบ/สอบสัมภาษณ์ตาม

ระยะเวลาที่ก าหนด 

5.1 จัดท าประกาศ และประกาศผา่นช่องทาง www.bam.ssru.ac.th       

    จัดท าสัญญาจ้าง       ฝา่ยบุคคล 

    1) จา่ยแบบฟอร์ม  1.1 จา่ยแบบฟอร์มสัญญาจา้งให้พนักงานกรอกเอกสาร     ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) ตรวจสอบรายละเอียดถูกต้อง ให้ครบถ้วน 2.1 เจา้หน้าท่ีบุคคลากร ตรวจสอบความถูกต้อง ของสัญญาจ้าง       

  3) เสนอผูบ้ริหารลงนาม 3.1 เจา้หน้าท่ีด าเนินการน าเสนอต่อ 

 -ผูอ้ านวยการส านักทรัพย์สินและรายได้เพื่อลงนาม และน าเสนอ

ให้อธกิารบดีอนุมัติ 

      

  4) ออกเลขที่สัญญาจ้าง 4.1 เจา้หน้าท่ีบุคลากร ออกเลขสัญญาจา้ง       

  5) น าส่งกองบริหารงานบุคคล 5.1 น าส่งสัญญาจ้างส่งกองบริหารงานบุคคล       

    จัดท าเงินเดอืน       ฝา่ยบุคคล 

    1) ตรวจสอบรายการ ในระบบ ERP  1.1 ตรวจสอบ Salary ของบุคลากรสังกัดส านักทรัพย์สินและรายได้  

ทุกเดือนของปงีบประมาณ  

    ต.ค.65-ก.ย.66 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

  2)  บันทึกขอ้มูลเขา้ระบบ ERP 2.1 บันทึกและตรวจสอบความถูกต้อง ในระบบ ERP       

  3) ตรวจสอบและบันทึกแจง้ข้อมูลที่ถูกต้องให้กอง

คลัง มหาวิทยาลัยรับทราบ  

3.1 ตรวจสอบเงินเดือน เงินกองทุน คา่ใช้จ่ายต่างๆ ใหร้ะเอียด

พรอ้มยืนยันกับกองคลัง มหาวิทยาลัย  

      

  4) จัดพิมพ์ใบรายงาน เพื่อน ามาตรวจสอบยอด

รายการรับ-จ่าย แต่ละคนให้ถูกต้อง 

 

 

 

4.1 จัดพิมพ์ Salary ของแต่ละเดือน ให้บุคลากรจัดเก็บ       

    พัฒนาบุคลากร       ฝา่ยบุคคล 

    1) ส ารวจความต้องการ/ความจ าเป็นในการพัฒนา

ตนเองจากบุคลากร 

1.1 งานบุคคลได้รวบรวมผลความต้องการในการพัฒนาตนเองของ

หน่วยงานเพื่อมาวิเคราะห์ในการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ผา่น

แบบฟอร์ม Tranning Need 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) น าความต้อง/ความจ าเป็นมาจัดท าแผนพัฒนา

บุคลากรและได้รับการอนุมัติจากผูบ้ริหาร 

2.1 ได้รับความเห็นชอบจากผูบ้ริหารเพื่อจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร       

  3) ส่งเสริมให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับการพัฒนา

ตามแผนที่ก าหนด 

3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ส่งบุคลากรเขา้รับการอบรม 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 

      

  4) ติดตามการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากร

ภายในหน่วยงาน ปลีะ 2 คร้ัง 

4.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการออกแบบติดตามการ

น าความรู้ไปใช้ประโยชน์ และน าเสนอต่อผู้บริหารทราบ 

      

  5) รายงานผลการน ารู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากร

ให้มหาวิทยาลัยทราบ ปลีะ 2 คร้ัง  

5.1 รายงานผลการน ารู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากรให้มหาวิทยาลัย

ทราบ  

      

    ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ       ฝา่ยบุคคล 

    1) จัดท าบัญชีรายช่ีอส าหรับการประเมินผลการ

ปฏิบัติราขการในระบบ ERP 

1.1 เจา้หน้าท่ีบริหารงานบุคคล ได้ด าเนินการเขา้จัดท ารายช่ือ

พนักงานในระบบ ERP เพื่อเพิ่มรายช่ือในการประเมินประจ าปี

งบประมาณ 2566 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

    2) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP พร้อมบันทึก/

ยืนยันแบบตกลง/ประเมินภาระงาน 

2.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้มีหนังสือแจ้งการตรวจสอบขอ้มูล

บันทึก/ยืนยันแบบตกลง/ประเมินภาระงาน  ในระบบ ERP  ประจ าปี

งบประมาณ 2566 รอบท่ี 1 (1 ต.ค. 2565 - 31 มี.ค. 2566)  
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

      2.2 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้มีหนังสือแจ้งการตรวจสอบ

ขอ้มูลบันทึก/ยืนยันแบบตกลง/ประเมินภาระงาน  ในระบบ ERP  

ประจ าปงีบประมาณ 2566 รอบที่ 2  

(1 มี.ค. 2566 - 30 มีนาคม 2566)  

      

    3) ด าเนินการประเมินผลและยืนยันขอ้มูลในแบบ

ประเมิน 

3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้มีหนังสือแจ้งให้บุคลากร 

ตรวจสอบข้อมูลและยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการใน

ระบบ ERP   ประจ าปีงบประมาณ 2565 รอบท่ี 1 (1 ต.ค. 2565 - 

31 มี.ค. 2566) 

      

      3.2 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้มีหนังสือแจ้งให้บุคลากร 

ตรวจสอบข้อมูลและยืนยันผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการใน

ระบบ ERP   ประจ าปีงบประมาณ 2565 รอบท่ี 2 (1 เมษายน 

2566 - 30 กันยายน 2566)  

      

    4) แจง้ให้บุคลากรเขา้ไปด าเนินการรับทราบผลการ

ประเมินฯ ในระบบ ERP 

4.1 ในการกรอกขอ้มูลในระบบรอบ 6 เดือนฝา่ยบุคคล ได้

ด าเนินการท าหนังสือแจ้งให้แก่บุคลากรเขา้ไปรับทราบผลการ

ประเมิน 

      

      4.2 ในการกรอกขอ้มูลในระบบรอบ 6 เดือนฝา่ยบุคคล ได้

ด าเนินการท าหนังสือแจ้งให้แก่บุคลากรเขา้ไปรับทราบผลการ

ประเมิน 

      

    จัดท าหนังสือรับรอง       ฝา่ยบุคคล 

    1) จา่ยและแบบฟอรม์หนังสือรับรอง 1.1 จา่ยแบบฟอร์มให้พนักงานกรอกเอกสาร     ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) ตรวจสอบรายละเอียดถูกต้อง ให้ครบถ้วน 2.1 จัดท าหนังสือรับรอง        

  3) เสนอผูบ้ริหารลงนาม 3.1 น าเสนอผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา/อนุมัติ 

- น าส่งให้ธุรการออกเลขรับเอกสาร 

      

    ลงเวลาปฏิบัติงานราชการ       ฝา่ยบุคคล 

    1) รายงานขอ้มูลการปฏิบัติงานของบุคลากร (การ

ขาด/การลา/การมาสาย) 

1.1 เจา้หน้าท่ีบริหารงานบุคคลจัดท าเอกสารรายงาน 

ขอ้มูลสรุปการขาด การลา การมาสาย ไปยังบุคลากร 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) รายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงาน (ลาปว่ย/

ลากิจ/ลาพักผอ่น )  

2.1 เจา้หน้าท่ีสรุปรายงานขอ้มูลไปยังผูบ้ริหารรับทราบถึงผล

การปฏัติงาน ของพนักงาน ลาปว่ย ลากิจ ลาพักผ่อน ทุก

ประจ าเดือน 

      



 

แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สินและรายได้                                     หน้าที่ 21 

(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

    3) ลงบันทึกขอ้มูลพนักงานในระบบ 3.1 ลงบันทึกเขา้โปรแกรมส าเร็จรูป TIME WORK ของระบบสแกน

นิว้  

      

    4) จัดเก็บขอ้มูลการลงบันทึกเวลาการเขา้ออกของ

พนักงาน 

4.1 สรุปข้อมูลผลการปฏิบัติงานของพนักงาน ในระบบ EXCEL        

4.ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ             

4.1 งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ             

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้มีงบประมาณใช้ในการบริหาร

จัดการหน่วยงานที่เหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  

  1) จัดท าประมาณการรายรับตามแบบฟอร์ม 1.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดประชุมบุคลากรเพื่อวิเคราะห์ 

SWOT และจัดท าประมาณการรายรับ รายจ่าย ปงีบประมาณ 

2566 

    ฝา่ยแผนงาน 

ก.ค.-ก.ย.66 

  2) จัดสรรงบประมาณรายจา่ยประจ าปีให้กับ

โครงการกิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี ให้ครบ

ทุกโครงการ 

2.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ จัดประชุมผู้บริหาร หัวหน้า

ส านักงาน  

ผูจ้ัดการฝา่ย หัวหน้าฝ่าย และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง เพื่อจัดท าแผน

บริหารธุรกิจ 2566 

      

    3) ผูบ้ริหารตรวจสอบความถูกต้องของการจัดสรร

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้กับโครงการ

กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

3.1 ฝา่ยแผนงานและประกันคุณภาพ ได้น าเสนอค าขอตั้ง

งบประมาณ แผนธุรกิจ ต่อผูบ้ริหารหน่วยงาน  

      

    4)  บันทึกงบประมาณรายจา่ยในระบบ ERP ให้ครบ

ทุกโครงการที่มีการจัดสรรงบประมาณ 

4.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้มีหนังสือขอความอนุเคราะห์

ประมวลผลรายจา่ยโครงการ/กิจกรรม ในระบบสารสนเทศ ERP 

ส านักทรัพย์สินและรายได้ ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2566 

      

    5) เสนอค าขอตั้งงบประมาณให้ท่ีประชุม

คณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ฝา่ยแผนงานและประกันคุณภาพ ได้น าเสนอค าขอตั้งงบประมาณ 

แผนปฏบิัติการ แผนธุรกิจ ต่อผู้บริหารหน่วยงาน ตาม 

      

4.2 งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หน่วยงานมีทิศทางองคก์รที่

ชัดเจนและสามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

  1) รวบรวมขอ้มูลภายใน-ภายนอกของหน่วยงาน 1.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดประชุมบุคลากรเพื่อจัดเตรียม

ขอ้มูลการจัดท าแผนธุรกิจ 2566 

    ฝา่ยแผนงาน 

ก.ค.-ก.ย.66 

  2) วิเคราะห์ทศิทางของหน่วยงาน 2.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดประชุมบุคลากรเพื่อวิเคราะห์ 

SWOT 

  

  

  

  

  

  



 

   แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สนิและรายได้                                                หน้าที่ 22 

(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

 

  

  3) บุคลากรภายในหน่วยงานมีส่วนร่วมในการ

วางแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจ 

3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้จัดประชุมผู้บริหาร หัวหน้าส านักงาน 

ผูจ้ัดการฝา่ย หัวหน้าฝ่าย และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง เพื่อจัดท าแผน

บริหารธุรกิจ 2566 

    4) จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจให้

สอดคล้องกับทิศทางของมหาวิทยาลัย 

4.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้จัดประชุมผู้บริหาร หัวหน้าส านักงาน 

ผูจ้ัดการฝา่ย หัวหน้าฝ่าย และบุคลากรที่เก่ียวขอ้ง เพื่อจัดท าแผน

บริหารธุรกิจ 2566 

      

    5) เสนอแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจต่อ

คณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

5.1 ฝา่ยแผนงานและประกันคุณภาพ ได้น าเสนอค าขอตั้ง

งบประมาณ แผนปฏิบัติการ แผนธุรกิจ ต่อผู้บริหารหน่วยงาน  

      

    6) เสนอแผนบริหารธุรกิจต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณาอนุมัติ 

6.1 ผูอ้ านวยการส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้น าเสนอแผนธุรกิจ 

ต่อท่ีประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

      

    7) สื่อสารแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจ

ให้กับบุคลากรภายในหน่วยงานได้รับรู้เพื่อน าไปสู่

การปฏิบัติ 

7.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดท าเล่มแผนบริหารธุรกิจ 2566 

ส่งให้บุคลากรที่เก่ียวขอ้ง และแผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ หน่วยงาน 

www.bam.ssru.ac.th 

      

4.3 งานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการด าเนินงาน 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดท ารายงานผลการเบกิจา่ย

งบประมาณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  1) ประมวลผลการใช้จ่ายของโครงการกิจกรรมย่อย

ในระบบ ERP ทุกโครงการพร้อมบันทึกผลการ

ด าเนินงานของโครงการที่แล้วเสร็จ 

1.1 ทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน ฝ่ายแผนงานฯ จะประมวลผลการ

เบกิจา่ยในระบบ erp  

    ฝา่ยแผนงาน 

ต.ค.65-ก.ย.66 

 2) ผูบ้ริหารตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผล

การใช้จ่ายงบประมาณและผลการปฏิบัติงานตาม

แผนปฏบิัติการ 

2.1 ฝา่ยแผนงานฯ น าเสนอผลการเบกิจา่ยต่อผู้บริหารผา่นการ

ประชุมส านักทุกเดือน 

-รายงานการประชุม11 ตุลาคม 65 

-รายงานการประชุม15 พฤศจิกายน 65 

-รายงานการประชุม14 ธันวาคม 65 

- รายงานการประชุม9 มกราคม 66 

- รายงานการประชุม14 กุมภาพันธ ์66 

- รายงานการประชุม14 มีนาคม 66 

- รายงานการประชุม29มีนาคม 66. 

- รายงานการประชุม11เมษายน 66 

- รายงานการประชุม13พฤษภาคม 66 

   



 

แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สินและรายได้                                     หน้าที่ 23 

(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

- รายงานการประชุม 14 มิถุนายน66 

- รายงานการประชุม11กรกฏาคม 66 

- รายงานการประชุม 23 สิงหาคม 66 

- รายงานการประชุม 12 กันยายน 66 

    3) รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและผลการ

ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ ให้ผู้บริหารรับทราบ

ทุกเดือน 

3.1 ฝา่ยแผนงานฯ น าเสนอผลการเบิกจา่ยต่อผูบ้ริหารผา่นการ

ประชุมส านักทุกเดือน 

-รายงานการประชุม11 ตุลาคม 65 

-รายงานการประชุม15 พฤศจิกายน 65 

-รายงานการประชุม14 ธันวาคม 65 

- รายงานการประชุม9 มกราคม 66 

- รายงานการประชุม14 กุมภาพันธ ์66 

- รายงานการประชุม14 มีนาคม 66 

- รายงานการประชุม29มีนาคม 66. 

- รายงานการประชุม11เมษายน 66 

- รายงานการประชุม13พฤษภาคม 66 

- รายงานการประชุม 14 มิถุนายน66 

-รายงานการประชุม11กรกฏาคม66 

-รายงานการประชุม23 สิงหาคม66  

-รายงานการประชุม12กันยายน 66 

      

4.4 งานติดตามและประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การติดตามและประเมินผลการ

ปฏิบัติราชการมีประสิทธภิาพและมีผล

การปฏิบัติราชการบรรลุตามเปา้หมายที่

ก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

  1) จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน

ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ

ราชการของหน่วยงานมอบให้แก่รองผูอ้ านวยการ/ผูจ้ัดการฝา่ย/

หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วน 

    ฝา่ยแผนงาน 

ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) ผูบ้ริหารตรวจสอบและลงนามในค ารับรองการ

ปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

2.1 รองผูอ้ านวยการ/ผู้จัดการฝา่ย/หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้าส่วน ได้

ด าเนินจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการกับผูอ้ านวยการ 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

ด้านการด าเนินงาน (O)   3) จัดท าปฏิทนิการถ่ายทอด ติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของหน่วยงาน 

3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการจัดท าค าอธอิบายตัวช้ี

ระดับหน่วยงาน 

3.2 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดท าคู่มือการติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

3.3 ส านักทรัพย์สินและรายได้ได้จัดท าปฏิทินการด าเนินงาน 

ประจ าปงีบประมาณ 2566 

      

  4) จัดท าคู่มือประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ประจ าปงีบประมาณของหน่วยงาน 

4.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการจัดท าค าอธิบายตัวช้ี

ระดับหน่วยงาน 

      

  5) ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลตัวชีว้ัด คา่เปา้หมาย 

เกณฑ์การให้คะแนน ในระบบติดตามฯ 

5.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการบันทึกขอ้มูลพืน้ฐาน 

และก าหนดตัวชีว้ัด คา่เปา้หมาย เกณฑ์การให้คะแนนในระบบ

ติดตามและประเมินผลhttp://ssruplan.ssru.ac.th/ 

      

    6) ถ่ายทอดตัวชีว้ัดระดับหน่วยงานลงสู่ระดับบุคคล 6.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการก าหนดตัวช้ีวัด คา่

เปา้หมาย ถ่ายทอดไปยังรองผูอ้ านวยการ หัวหน้าส่วนงานและ

หัวหน้าฝ่าย เพื่อรับผิดชอบตัวช้ีวัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

      

    7) สร้างความรู้ความเขา้ใจและช้ีแจงแนวทางการ

ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ให้ผู้ท่ี

เก่ียวขอ้งรับทราบ 

7.1 มีการประชุมบุคลากรและช้ีแจงติดตามแนวทางการปฏิบัติงาน

ระหว่างผู้บริหารและบุคลากรทุกเดือน 

      

    8) ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตาม

แผนปฏบิัติการประจ าปแีละตรวจสอบความถูกต้อง

ของข้อมูลทุกเดือน 

8.1 เจา้หน้าท่ีท่ีรับผดิชอบ ด าเนินการรวบรวมขอข้อมูลจากผูท้ี่

เก่ียวขอ้ง และมกีารลงนามเอกสารรับรองไว้เป็นหลักฐาน 

      

    9) รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตามค า

รับรองการปฏิบัติราชการในระบบติดตามให้

มหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน 

9.1 ได้ด าเนินการรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการค า

รับรองในระบบติดตามประเมินผล ให้กับมหาวิทยาลัยทราบทุก

เดือนและผา่นระบบ E-office ของมหาวิทยาลัย 

      

    10) รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตาม

แผนปฏบิัติการประจ าปแีละรายงานให้

คณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพื่อพิจารณาทุก

ไตรมาส 

10.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติ

ราชการ ทางระบบ E - Office ให้ผู้บริหารทราบทุกเดือน 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

4.5 งานบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สามารถหาวิธีการจัดการกับ

ความเสี่ยงเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง

ให้อยู่ระดับท่ียอมรับได้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

1.ด้านการด าเนินงาน (O) 

2.ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบยีบ 

(C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงิน (F) 

  

  1) แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

1.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยงและการวางระบบควบคุมภายในประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

    ฝา่ยแผนงาน 

ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

2.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้มีการประชุมหน่วยงานฝา่ยธุรกิจต่าง 

ๆ เพื่อจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

      

  3) มีการประเมินความเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยง 3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้มีการประชุมหน่วยงานฝา่ยธุรกิจต่าง 

ๆ. ห้องประชุมสุรรณิการ์ โรงแรมวังสวนสุนันทา เพื่อจัดท าแผน

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปงีบประมาณ  

พ.ศ.2566 

      

    4) น าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายในต่อผู้บริหาร 

4.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการจัดท าขอความ

อนุเคราะห์อนุมัติแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

      

    5) รายงานผลการด าเนินงานตามบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

5.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.

2566(รอบ 6 เดือน)  

      

      5.2 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการรายงานผลการ

ด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.

2566(รอบ 12 เดือน)  

      

5.ฝ่ายบัญชี             

5.1 งานบัญชี             

วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดท าขอ้มูลทางการบัญชีของ

หน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  บันทกึข้อมูลทางบัญชี       ฝา่ยบัญชี 

  1) บันทึกรายจา่ย 1.1 รับเอกสารใบเสร็จรับเงินจากฝา่ยธุรกิจ 

1.2 บันทึกขอ้มูลลงในระบบบัญชี Express 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) บันทึกรายรับ 2.1 น าเอกสารการส่งเงินจากฝา่ยการเงินมาตรวจสอบและบันทึก

ขอ้มูลรายรับลงในระบบบัญชี Express 

      



 

   แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สนิและรายได้                                                หน้าที่ 26 

(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

    3) บันทึกคา่เสื่อมราคา 3.1 น าเอกสารที่ออกเลขครุภัณฑ์จากพัสดุมาใช้ในการบันทึกคา่

เสื่อมลงในระบบบัญชี Express 

      

    งานจัดท ารายงานทางบัญชี       ฝา่ยบัญชี 

    1) สรุปรายรับรายจา่ยประจ าเดือน และ

ปงีบประมาณ 

1.1 น าขอ้มูลจาก ERP มากระทบยอดกับข้อมูลในระบบบัญชี 

Express เพื่อเปรียบเทยีบยอด 

1.2 น ายอดที่เปรียบเทยีบมาสรุปรายรับ  รายจา่ยประจ าเดือนและ

ประจ าปงีบประมาณ 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) การน าส่งเงินเขา้มหาวิทยาลัยสรุปรายงานลูกหนี้

คงเหลือประจ าเดือน และปีงบประมาณ 

2.1 บันทึกบัญชีการน าส่งเงินรายได้เขา้มหาวิทยาลัยลงในระบบ

บัญชี Express 

2.2 ตรวจสอบรายงานลูกหนีค้งเหลือของแต่ละฝา่ยธุรกิจ  เพื่อ

น ามาใช้ในการรายงานสรุปยอดลูกหนีค้งเหลือประจ าเดือนและ

ประจ าปงีบประมาณ 

      

  3) สรุปรายงานเงินสดคงเหลือประจ าเดือน และ

ปงีบประมาณ 

3.1 น าขอ้มูลรายรับรายจา่ยที่กระทบยอดเรียบร้อยแล้วมาจัดท า

รายงานเงินสดคงเหลือประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ 

3.2 น าส่งรายงานเพื่อเสนอต่อผู้บริหารเพื่อให้การรับรองรายงาน 

      

6.ฝ่ายการเงิน             

6.1 งานการเงิน         

วัตถุประสงค์ 

เพื่อรับเงิน จัดเก็บ เบิกจา่ยเงิน และ

น าส่งเงินของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  

  

  งานน าส่งเงินกองคลัง       ฝา่ยการเงิน 

  1) รับเงินจากฝา่ยธุรกิจ 1.1 เจา้หน้าท่ีท่ีรับผดิชอบตามฝา่ยธุรกิจน าเอกสารการส่งเงินที่

ได้รับการตรวจสอบจากผู้จัดการฝา่ยส่งต่อเจา้หน้าท่ีการเงินส านัก

ฯ 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

  2) ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินที่ฝา่ยธุรกิจ

น าส่ง 

2.1 เจา้หน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารน าส่งเงิน

และตรวจนับเงินให้ถูกต้องตามเอกสาร 

      

  3) จัดท าใบน าส่งการเงิน จ านวน 2 ชุด 3.1 ด าเนินการจัดท าใบน าส่งการเงิน  เพื่อเป็นหลักฐานในการ

ด าเนินการ 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

    4)  น าใบน าส่งและเงินส่งกองคลัง 4.1 เมื่อด าเนินการตรวจสอบเอกสารและจ านวนเงินแล้วท าใบน าส่ง

ในระบบ ERPเพื่อน าส่งเอกสารและเงินให้กับกองคลัง 

      

    5) ส่งใบน าส่งให้ฝ่ายบัญชีเพื่อบันทึกขอ้มูล 5.1 น าเอกสารใบน าส่งเงินรายได้ใหแ้ก่ฝา่ยบัญชีเพื่อบันทึกขอ้มูลใน

ระบบ Express 

      

    งานเฝ่ายธุรกิจน าส่งเงินการเงินส านักทรัพย์สินและรายได้     ฝา่ยการเงิน 

    1) รับเงินจากจุดขายของฝา่ยธุรกิจ 1.1 เจา้หน้าท่ีท่ีรับผดิชอบตามฝา่ยธุรกิจน าเอกสารการส่งเงินที่

ได้รับการตรวจสอบจากผูจ้ัดการฝา่ยส่งต่อเจา้หน้าท่ีการเงินส านัก

ฯ 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

    2) ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินและเขียนยอด

ใบเสร็จ 

2.1 เจา้หน้าท่ีการเงินตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารน าส่งเงิน

และตรวจนับเงินให้ถูกต้องตามเอกสาร 

      

    3) จัดท าใบน าส่งเงินและน างินส่งฝ่ายการเงินของ

ส านักทรัพย์สินและรายได้ 

3.1 ด าเนินการจัดท าใบน าส่งการเงิน  เพื่อเป็นหลักฐานในการ

ด าเนินการ 

 

      

    งานเบิกเล่มใบเสร็จ       ฝา่ยการเงิน 

    1)  ตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงานที่เบกิใบเสร็จตาม

บันทึก 

1.1 หน่วยงานจัดท าหน้งสือแจ้งมายังส านักทรัพย์สินฯ  เพื่อแจง้

ความประสงค์ในการขอเบกิใบเสร็จ 

    ต.ค.65-ก.ย.66 

    2) เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

และรวบรวมเอกสาร 

2.1 เจา้หน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรวบรวม

เอกสาร 

      

    3) ให้ผู้รับใบเสร็จลงนามในสมุดคุมใบเสร็จ 3.1 เจา้หน้าที่แจง้หน่วยงานที่มีความประสงคใ์ห้มารับเล่มใบเสร็จ  

และมกีารลงลายมือช่ือเป็นหลักฐานในการเบกิ 

      

    4) รับคืนใบเสร็จและจัดเก็บใบเสร็จ 4.1 เจา้หน้าท่ีตรวจสอบเอกสาร เล่มใบเสร็จแล้วให้ผู้มาส่งลง

ลายมือช่ือในการน าส่งเอกสาร 

      

7.ฝ่ายบริการวิชาการ             

7.1 งานจัดท าแผนโครงการจัดหารายได้         

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจัดท าแผนโครงการจัดหา

  

  

1) มีการประชุมเพื่อช้ีแจงและถ่ายทอดกระบวนการ

ด าเนินงานการจัดท าแผนโครงการจัดหารายได้ 

1.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้มีการประชุมหน่วยงานระดับคณะ 

วิทยาลัย ส านักและสถาบันเพื่อจัดท าแผนจัดหารายได้ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

  

  

  

  

  

  

ฝา่ยบริการวิชาการ 

ต.ค.65-ก.ย.66 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

รายได้ ติดตามและประเมินผลให้มี

ประสิทธิภาพบรรลุตามเปา้หมายที่

ก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  

  2) แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานการจัดท าแผน

โครงการจัดหารายได้ 

2.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินงานการจัดท าแผนโครงการจัดหารายได้ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

      

  

3) มีการก าหนดปฏิทินการถ่ายทอด ติดตามและ

ประเมินผลการด าเนินงาน 

3.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้มีการประชุมหน่วยงานระดับคณะ 

วิทยาลัย ส านักและสถาบันเพื่อจัดท าแผนจัดหารายได้ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 และมีการก าหนดปฏิทินการถ่ายทอด 

ติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน 

    4)  มีการช้ีแจงแนวทางการติดตามและประเมินผล

การปฏิบัติราชการ  

ให้ผู้ท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ 

4.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้มีการประชุมหน่วยงานระดับคณะ 

วิทยาลัย ส านักและสถาบันเพื่อจัดท าแผนจัดหารายได้ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ.2566 

    5)  มีการก ากับติดตามและตรวจสอบความถูกต้อง

ของผลการปฏิบัติราชการให้สอดคล้องกับหลักฐาน

ที่มีทุกเดือน 

5.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ตรวจสอบทานเอกสารการจัดหา

รายได้ จากผูเ้ก่ียวขอ้งและรวบรวมหลักฐานการด าเนินทุกรายการ

และมผีูบ้ริหารสอบทานและลงนามไวเ้ป็นหลักฐาน 

      

    6) มีการรายงานความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ

ราชการให้มหาวิทยาลัยทราบทุกสิน้เดือน 

6.1  ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการรายงาน

ความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการ ทางระบบ E - Office ให้ผู้บริหาร

ทราบทุกเดือน 

      

    7) มีการรายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการ

ให้มหาวิทยาลัยทราบทุกไตรมาส 

7.1 ส านักทรัพย์สินและรายได้ ได้ด าเนินการรายงานความก้าวหน้า

การปฏิบัติราชการ เขา้วาระที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย ทางระบบ E - Office ให้มหาวิทยาลัยทราบทุกไตร

มาส 

      

7.2 งานรับและเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อบันทึกรายรับ รายจ่ายของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

  1) รับเร่ืองการน าส่งเงินโครงการบริการวิชาการ 1.1 ตรวจสอบเงินน าส่ง พรอ้มใบน าส่งเงินรายได้ทีปร้ินทจ์ากใน

ระบบ AS (sos.ssru.ac.th) 

1.2 ตรวจสอบเอกสารโครงการต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง                                        

1.3 ตรวจสอบและยืนยันการน าส่งเงินโครงการในระบบ AS 

(sos.ssru.ac.th)   

    ฝา่ยบริการวิชาการ 

ต.ค.65-ก.ย.66 

    2) ตรวจสอบและติดตามบันทกึของอนุมัติเบิกเงิน

โครงการบริการวิชาการ ในระบบ E-Office 

2.1 ตรวจสอบบันทกึขออนุมัติการเบกิเงินโครงการบริการวิชาการ 

ในระบบ E-Office 

2.2 พิจารณาผ่านเร่ืองเพื่อเสนออนุมัติการเบกิจา่ยเงิน ในระบบ E-

Office 
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(1) งาน/วัตถุประสงค์ 
(2) ความ

เส่ียง 
(3) กิจกรรมควบคุม (4) การประเมนิผลการควบคุมภายใน 

(5) ความเส่ียงที่

ยังมอียู่ 

(6) การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน 

(7) ก าหนดเสร็จ/

ผู้รับผิดชอบ 

   3) การเบิกจา่ยเงินโครงการบริการวิชาการ 2.1 ตรวจสอบใบสรุปคา่ใช้จา่ยทปีร้ินทจ์ากในระบบ AS 

(sos.ssru.ac.th)   

2.2 ตรวจเอกสารประกอบการเบิกจา่ย  

2.3 ตรวจสอบและยืนยันการเบิกคา่ใช้จ่ายโครงการในระบบ AS 

(sos.ssru.ac.th)   

2.4 พิมพ์บันทึกขออนุมัติโครงการบริการวิชาการในระบบ E-Office 

ที่ได้รับการอนุมัติจากทา่นอธกิารบดีเรียบร้อยแล้ว      

2.5 จัดท าใบถอนเงินเสนอผูมี้อ านาจเบิกถอน 

2.6 ท าเร่ืองเบิกจา่ยเงินที่ธนาคาร หรือที่การเงินของมหาวิทยาลัย 

      

    4)  การน าส่งเงินเขา้มหาวิทยาลัย 4.1 จัดท าใบรายงานหักน าส่งเงินเขา้มหาวิทยาลัย / ส านักทรัพย์สิน

และรายได้ / หน่วยงาน 

4.2 จัดท าใบน าส่งเงินจากหน่วยงาน (กรณีหักเขา้มหาวิทยาลัย/

ส านักทรัพยสินและรายได้) / ใบรับเงินเพื่อตั้งหนี้ (กรณีหักเขา้

หน่วยงาน) 

4.3 น าส่งเงินและเอกสารบันทึกอนุมัติการเบิกเงินโครงการบริการ

วิชาการส่งการเงินของมหาวิทยาลัย 

      

    5)  การรายงานผลการด าเนินโครงการบริการ

วิชาการ 

5.1 การรายงานผลประจ าเดือนต่อผู้บริหาร 

5.2 การรายงานผลประจ าไตรมาสต่อ กบม. 
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แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ส านักทรัพย์สินและรายได้       หน้าที่ 31 

บทที่ 2 

แนวทางการบรหิารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

2.1 นโยบายการควบคุมภายใน 

ส านักทรัพย์สินและรายได้ มีระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ที่เป็นไปหลักเกณฑ์

กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 

2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  ถือปฏิบัติตาม

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ประกอบกับเกณฑ์การประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 (ข้อ 3) ก าหนดให้หน่วยงานด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงที่

เป็นผลจากการวิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ที่

ส่งผลต่อการด าเนินงานตามพันธกิจของหน่วยงานและให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม รวมทั้งเกณฑ์การ

ประเมิน "คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ" ของส านักงานคณะกรรมการ

ป้องกันและปราบปรามการทุจริต (ส านักงาน ป.ป.ช.) ตัวชี้วัดที่ 10 ตัวชี้วัดย่อยที่ 10.1 การด าเนินการเพื่อ

ป้องกันการทุจรติ โดยก าหนดให้ส่วนราชการประเมินความเสี่ยงของการด าเนินงานหรือการปฏิบัติหน้าที่ และ

ด าเนนิการหรอืกิจกรรมที่แสดงถึงการจัดการความเสี่ยงของการด าเนินการที่อาจก่อใหเ้กิดการทุจริตหรอือาจ

ก่อใหเ้กิดการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนกับผลประโยชน์ส่วนรวม และมีระบบบริหารจัดการที่ดี (Good 

Governance) ส านักทรัพย์สินและรายได้ จงึก าหนดนโยบายบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ดังนี้ 

1. การบริหารการควบคุมภายในเป็นการด าเนินการที่ส าคัญของหน่วยงาน โดยครอบคลุมพันธกิจทุก

ด้าน 

2. ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานทุกระดับต้องตระหนัก ให้ความส าคัญ  และมีส่วนร่วมใน

กิจกรรมการควบคุมภายใน 

3. การปฏิบัติหรอืการด าเนินการการควบคุมภายใน ให้ถือเป็นภารกิจที่ต้องปฏิบัติตามปกติ 

4. การน าเทคโนโลยีสารสนเทศหรือนวัตกรรมการควบคุมภายใน มาใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนการ

ควบคุมภายใน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และอ านวยความสะดวกต่อผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพื่อรองรับการ

ตัดสินใจและแก้ไขปัญหาได้อย่างทันเหตุการณ์ 

5. การควบคุมภายใน จะต้องมีระบบการด าเนินการตามมาตรฐาน 

6. การติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในอย่างเหมาะสม สม่ าเสมอและต่อเนื่องตาม

สถานการณแ์ละเวลา 
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2.2 วัตถุประสงค์ของแผนควบคุมภายใน ตัวชี้วัดความส าเร็จ และค่าเป้าหมาย ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2567 

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวชี้วัดความส าเร็จ ค าอธิบาย ค่าเป้าหมาย 

2.1 เพื่อให้เกิดความม่ันใจว่าการ

ด าเนนิงานจะบรรลุผลส าเร็จ

ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

2.1 รอ้ยละของงานที่มี

การด าเนินงานตามจุด

ควบคุมที่ก าหนด 

พิจารณาจากจ านวนงานที่

ด าเนนิงานตามจุดควบคุมที่

ก าหนดในแผนควบคุมภายใน 

เทียบกับ จ านวนงานทั้งหมด

ในแผนควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2567 

ร้อยละ 

100.00 

 

2.3 ปฏิทินการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

กิจกรรม 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. หน่วยงานเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 

10 พ.ย. 66 ฝา่ยแผนงานฯ 

2. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2567 

13 พ.ย. 66 ฝา่ยแผนงานฯ 

3. แจ้งแนวทางการด าเนินงานการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2567 

16 พ.ย. 66 ฝา่ยแผนงานฯ 

4. จัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ระดับ

หนว่ยงาน 

1) ทบทบทวนงานตามโครงสร้างภาระงานของหน่วยงาน 

2) ก าหนด/ทบทวนวัตถุประสงค์ของงาน และวัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมภายในว่าแตล่ะงานอยู่ด้านใด  

  - ด้านการด าเนินงาน Operation (O) 

  - ด้านการรายงาน Reporting (R) 

  - ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และขอ้บังคับ Compliance (C) 

3) ก าหนดกิจกรรมการควบคุมให้ครบทุกงานตามโครงสร้างภาระ

งาน 

พ.ย.- ธ.ค. 66 ฝา่ยแผนงานฯ/ 

บุคลากรที่

เกี่ยวข้อง 
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กิจกรรม 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

5. จัดท าแผนควบคุมภายใน ระดับหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2567 

พ.ย.- ธ.ค. 66 ฝา่ยแผนงานฯ 

6. เสนอแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ต่อ

ผูบ้ริหารของหน่วยงานเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  

ธ.ค. 66 ฝา่ยแผนงานฯ 

7. เผยแพร่แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 บน

เว็บไซต์มหาวิทยาลัย 

ธ.ค. 66 ฝา่ยแผนงานฯ 

8. สร้างความรู้ความเข้าใจการเขียนรายงานการประเมินตามแผน

ควบคุมภายใน 

ม.ค.-ก.พ. 67 ฝา่ยแผนงานฯ 

9 . ด า เนิ น งานตามแผนควบคุ มภาย ใน  ประจ าปี งบประมาณ  

พ.ศ. 2567 

ต.ค. 66 - ก.ย.

67 

ฝา่ยแผนงานฯ 

10. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 

 ฝา่ยแผนงานฯ 

- รอบ 6 เดือน 1 ม.ีค. 67  

- รอบ 12 เดือน 2 ก.ย. 67  

11. จัดส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 พรอ้มเผยแพรผ่า่นเว็บไซต์หน่วยงาน 

 ฝา่ยแผนงานฯ 

- รอบ 6 เดือน 29 ม.ีค. 67  

- รอบ 12 เดือน 30 ก.ย. 67  

12. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 และเสนอผู้บริหารของหน่วยงานเพื่อพิจารณา

เห็นชอบ  

 ฝา่ยแผนงานฯ

และ

คณะกรรมการ 

- รอบ 6 เดือน 30 เม.ย. 67  

- รอบ 12 เดือน 30 ต.ค. 67  

13 . เผยแพร่รายงานผลการควบคุมภายในและข้อสั งเกตและ

ข้อเสนอแนะ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 บนเว็บไซต์หนว่ยงาน 

30 ต.ค. 67 ฝา่ยแผนงานฯ 

14. น าข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากการด าเนินงานตามแผนควบคุม

ภายในมาปรับปรุง  

30 ต.ค. 67 ฝา่ยแผนงานฯ 
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บทที่ 3 

แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
 

ส านกัทรัพย์สินและรายได้ ได้จัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จ านวน 11 งาน แตล่ะงานได้วัตถุประสงค์การด าเนินงาน กิจกรรม

การควบคุม ระยะเวลาด าเนินการและผู้รับผดิชอบ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

1. งานบรหิารพัสดุ       

วัตถุประสงค์ จัดซื้อ จัดจ้าง ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยพัสดุ 

เพื่อให้การบริหารงานพัสดุเป็นไปตามระเบียบ

และตรงความต้องการ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ (C) 

1) รายงานพัสดุเป็นประจ าทุกเดือน   

2) เทียบราคาพัสดุที่จะจัดซื้อ จ านวน 2 ร้านค้าขึน้ไป   

3) การจัดซือ้ จัดจ้าง กระท าได้ 3 วิธี     

3) แตง่ตัง้คณะกรรมการจัดซือ้-จัดจ้าง 

    3.1 วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิในการซื้อหรือจา้งครัง้หนึ่งซึ่งมีวงเงิน 1 

บาท แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 

    3.2 วิธีคัดเลือก วงเงนิในการจัดซื้อหรือจ้างครัง้หนึ่งมวีงเกิน 500,000 

บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท 

    3.3 วิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์ วงเงินในการจัดซือ้ จัดจ้าง ซึ่งมี

วงเงินเกิน 5,000,000 บาท ขึ้นไป 

  

  

  4) ตรวจสอบพัสดุใหถู้กต้องและตรงตามใบสั่งซื้อสั่งจ้าง     
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

  ควบคุมพัสดุ     

  1) บันทึกข้อมูลรับเข้าวัสดุทุกครั้ง     

  2) จัดเก็บวัสดุอย่างเป็นสัดส่วนพร้อมใช้งาน     

  3) บันทึกการเบิกจ่ายพร้อมลงช่ือการเบิกจ่าย     

  4) ตรวจนับและสรุปวัสดุประจ าเดือนและประจ าปีงบประมาณ     

  การควบคุมครุภัณฑ์     

  1) ลงทะเบียนครุภัณฑใ์นระบบ ERP     

  2) เขียนหมายเลขที่ครุภัณฑ์     

  3) จัดท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายครุภัณฑ์     

  4) เก็บรักษาครุภัณฑใ์ห้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน     

  การจ าหน่ายวัสดุ     

  1) ส ารวจครุภัณฑ์ที่เสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหาย หมดความจ าเป็นในการ

ใช้งาน 

    

  2) รายงานบัญชีครุภัณฑท์ี่เสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหาย หมดความจ าเป็น

ในการใชง้านเพื่อขอจ าหน่ายให้กับมหาวิทยาลัย 

    

  3) แตง่ตัง้คณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจรงิของครุภัณฑ์ที่

เสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหาย 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

  4) คณะกรรมการฯ ตรวจสอบครุภัณฑท์ี่เสื่อมสภาพ ช ารุด สูญหายและ

รายงานให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

  

  

  5) คณะกรรมการฯ ก าหนดราคากลางของครุภัณฑท์ี่เสื่อมสภาพ ช ารุด 

สูญหายและรายงานใหอ้ธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 

  

  

  6) ขออนุมัตจิ าหน่ายตามระเบียบที่ก าหนด (วิธีขายทอดตลาด/วธิีตกลง

ราคา) 

  

  

  7) บันทึกลงจา่ยออกจากทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์     

  8) รายงานการจ าหน่ายครุภัณฑ์ให้ส านักงานการตรวจเงินแผน่ดินทราบ

ภายใน 30 วัน หลังจากลงจ่ายออกจากบัญชี 

  

  

  9) ส ารวจเศษวัสดุที่เสื่อมสภาพ ช ารุด หมดความจ าเป็นในการใชง้าน     

  10) ขออนุมัติจ าหน่ายตามระเบียบที่ก าหนด (วิธีขายทอดตลาด/วธิีตกลง

ราคา) 

  

  

  11) รายงานการจ าหน่ายเศษวัสดุใหส้ านักงานการตรวจเงนิแผน่ดินทราบ     

  12) รวบรวมข้อมูลพัสดุจากผูร้ับผิดชอบ     

  13) แตง่ตัง้คณะกรรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี     

  14) ด าเนนิการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี     

  15) รายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

2. งานประชาสัมพันธ์       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1) แตง่ตัง้คณะกรรมการด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ ต.ค.66-ก.ย.67 งาน

ประชาสัมพันธ์ 2) จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการดา้นเทคโนโลยีและสารสนเทศ   

3) เสนอผูบ้ริหารสูงสุดของหนว่ยงาน   

4) รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหารและหน่วยงานเจ้าภาพ     

5) สรุปผลการด าเนินงาน     

3. งานธุรการและสารบรรณ       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  การร่าง/

พิมพ์  ถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน  

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

    1) ลงทะเบียนรับหนังสอืราชการภายใน/ภายนอก ต.ค.66-ก.ย.67 งานธุรการ 

2) การตดิตามหนังสือราชการทางอเิล็กทรอนิกส์     

3) ค้นหาเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ให้กับหนว่ยงานต่าง ๆ     

4) จัดท าหนังสอืราชการทางอิเล็กทรอนิกส์และกระดาษ เชน่หนังสอื

ราชการ ค าสั่ง ประกาศ บันทึกข้อความ แบบฟอร์ม 

    

5) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มงาน     

4. งานจัดประชุม       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การจัดประชุมมีประสิทธิภาพมากขึน้ 

1) จัดประชุม ต.ค.66-ก.ย.67 งานธุรการ 

2) แจ้งแผนการประชุมตลอดทั้งปี   
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

3) จัดส่งเอกสารการประชุมให้ผู้เข้าประชุม   

4) แจ้งมตหิลังการประชุม   

5. งานบุคลากร       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดท าการบริการงานบุคลากรของ

หนว่ยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

จัดท ากรอบอัตราก าลัง ต.ค.66-มี.ค.67 ฝา่ยบุคคล 

1) ทบทวนและตรวจสอบกรอบอัตราก าลังในภาพรวม     

2) จัดท าบันทึกข้อความส ารวจความต้องการอัตราก าลัง พร้อมแนบ

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  

3) รวบรวม วเิคราะห์ และสรุปข้อมูลความต้องการอัตราก าลัง ของแตล่ะ

ฝา่ยเพื่อจัดท าร่างกรอบอัตราก าลัง 

  

  

4) จัดเก็บร่างกรอบอัตราก าลังของส านัก     

5) รับ ตรวจสอบกรอบอัตราก าลัง และจัดเก็บไว้ใชเ้พื่อการด าเนินงาน

ต่อไป 

  

  

  สรรหาบุคลากร ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบุคคล 

  1) ตรวจสอบอัตราก าลังให้เป็นไปตามกรอบอัตราก าลังที่มอียู่     

  2) จัดสง่คุณสมบัติของผู้สมัครที่ตอ้งการและเสนอชื่อเพื่อแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ 

    

  3) ประชาสัมพันธ์การรับสมัครก่อนวันเริ่มรับสมัคร      

  4) ก าหนดระยะเวลาการรับสมัคร     
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  5) ประกาศผลการสอบ/สอบสัมภาษณ์ตามระยะเวลาที่ก าหนด     

  จัดท าสัญญาจ้าง ต.ค.66-พ.ย.67 ฝา่ยบุคคล 

  1) จา่ยแบบฟอร์ม     

2) ตรวจสอบรายละเอียดถูกต้อง ให้ครบถ้วน   

3) เสนอผูบ้ริหารลงนาม     

4) ออกเลขที่สัญญาจ้าง     

5) น าส่งกองบริหารงานบุคคล     

  จัดท าเงนิเดือน ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบุคคล 

  1) ตรวจสอบรายการ ในระบบ ERP      

2) บันทึกข้อมูลเข้าระบบ ERP   

3) ตรวจสอบและบันทึกแจ้งขอ้มูลที่ถูกต้องให้กองคลัง มหาวิทยาลัย

รับทราบ  

  

  

4) จัดพิมพใ์บรายงาน เพื่อน ามาตรวจสอบยอดรายการรับ-จา่ย แตล่ะ

คนใหถู้กต้อง 

  

  

  พัฒนาบุคลากร ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบุคคล 

  1) ส ารวจความตอ้งการ/ความจ าเป็นในการพัฒนาตนเองจากบุคลากร     

2) น าความต้อง/ความจ าเป็นมาจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและได้รับการ

อนุมัตจิากผู้บริหาร 
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3) ส่งเสริมให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับการพัฒนาตามแผนที่ก าหนด   

4) ติดตามการน าความรูไ้ปใช้ประโยชน์ของบุคลากรภายในหน่วยงาน ปี

ละ 2 ครั้ง 

  

5) รายงานผลการน ารู้ไปใช้ประโยชน์ของบุคลากรใหม้หาวิทยาลัยทราบ 

ปีละ 2 ครั้ง  

  

  ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบุคคล 

  1) จัดท าบัญชีรายชี่อส าหรับการประเมนิผลการปฏิบัติราขการในระบบ 

ERP 

    

2) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ ERP พร้อมบันทึก/ยืนยันแบบตกลง/ประเมิน

ภาระงาน 

    

3) ด าเนนิการประเมินผลและยนืยันข้อมูลในแบบประเมิน     

4) แจ้งให้บุคลากรเข้าไปด าเนินการรับทราบผลการประเมินฯ ในระบบ 

ERP 

    

  จัดท าหนังสือรับรอง ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบุคคล 

  1) จา่ยและแบบฟอร์มหนังสือรับรอง     

2) ตรวจสอบรายละเอียดถูกต้อง ให้ครบถ้วน   

3) เสนอผูบ้ริหารลงนาม 
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  ลงเวลาปฏิบัติงานราชการ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบุคคล 

  1) รายงานข้อมูลการปฏิบัติงานของบุคลากร (การขาด/การลา/การมา

สาย) 

    

2) รายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงาน (ลาป่วย/ลากิจ/ลาพักผอ่น )    

  3) ลงบันทึกข้อมูลพนักงานในระบบ     

  4) จัดเก็บข้อมูลการลงบันทึกเวลาการเข้าออกของพนักงาน     

6. งานจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ       

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้มงีบประมาณใช้ในการบริหารจัดการ

หนว่ยงานที่เหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1) จัดท าประมาณการรายรับตามแบบฟอร์ม ก.ค.-ก.ย.67 ฝา่ยแผนงาน 

  2) จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีให้กับโครงการกิจกรรมใน

แผนปฏิบัติการประจ าปี ให้ครบทุกโครงการ 

    

  3) ผูบ้ริหารตรวจสอบความถูกต้องของการจัดสรรงบประมาณรายจา่ย

ประจ าปีให้กับโครงการกิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจ าปี 

    

  4)  บันทึกงบประมาณรายจ่ายในระบบ ERP ให้ครบทุกโครงการที่มกีาร

จัดสรรงบประมาณ 
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  5) เสนอค าขอตั้งงบประมาณให้ที่ประชุมคณะกรรมการประจ าหนว่ยงาน

เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

    

7. งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจ     

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หนว่ยงานมทีิศทางองค์กรที่ชัดเจนและ

สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1) รวบรวมข้อมูลภายใน-ภายนอกของหน่วยงาน ก.ค.-ก.ย.67 ฝา่ยแผนงาน 

2) วิเคราะหท์ิศทางของหนว่ยงาน     

3) บุคลากรภายในหนว่ยงานมสี่วนรว่มในการวางแผนยุทธศาสตร์

และแผนบริหารธุรกิจ 

    

4) จัดท าแผนยุทธศาสตรแ์ละแผนบริหารธุรกิจให้สอดคล้องกับ

ทิศทางของมหาวิทยาลัย 

    

5) เสนอแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจต่อคณะกรรมการ

ประจ าคณะเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

    

6) เสนอแผนบริหารธุรกิจต่อสภามหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ     

7) สื่อสารแผนยุทธศาสตร์และแผนบริหารธุรกิจให้กับบุคลากรภายใน

หนว่ยงานได้รับรู้เพื่อน าไปสู่การปฏิบัติ 
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8. งานรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ     

วัตถุประสงค์ 

เพื่อจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1) ประมวลผลการใช้จา่ยของโครงการกิจกรรมย่อยในระบบ ERP ทุก

โครงการพร้อมบันทึกผลการด าเนินงานของโครงการที่แล้วเสร็จ 

ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยแผนงาน 

2) ผูบ้ริหารตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณ

และผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการ 

    

3) รายงานผลการใช้จา่ยงบประมาณและผลการปฏิบัติงานตาม

แผนปฏิบัติการ ให้ผูบ้ริหารรับทราบทุกเดือน 

    

9. งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ     

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้การตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการมปีระสิทธิภาพและมีผลการปฏิบัติ

ราชการบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1) จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการของหน่วยงานตามแบบฟอร์มที่

มหาวิทยาลัยก าหนด 

ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยแผนงาน 

2) ผูบ้ริหารตรวจสอบและลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการของ

หนว่ยงาน 

    

3) จัดท าปฏิทินการถ่ายทอด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ของหน่วยงาน 

    

4) จัดท าคู่มอืประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณของ

หนว่ยงาน 

    

5) ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑก์ารให้คะแนน 

ในระบบติดตามฯ 
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  6) ถ่ายทอดตัวชี้วัดระดับหน่วยงานลงสูร่ะดับบุคคล     

  7) สร้างความรู้ความเข้าใจและชี้แจงแนวทางการตดิตามและประเมินผล

การปฏิบัติราชการ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 

    

  8) ติดตามความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

และตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลทุกเดือน 

    

  9) รายงานความก้าวหน้าการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ

ราชการในระบบติดตามให้มหาวิทยาลัยทราบทุกเดือน 

  

  10) รายงานความก้าวหนา้การปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

และรายงานให้คณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพื่อพิจารณาทุกไตรมาส 

  

10. งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้สามารถหาวธิีการจัดการกับความเสี่ยง

เพื่อป้องกันหรอืลดความเสี่ยงให้อยู่ระดับที่

ยอมรับได้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

1.ด้านการด าเนนิงาน (O) 

2.ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย/ระเบียบ (C) 

3.ด้านการรายงานทางการเงนิ (F) 

 

1) แตง่ตัง้คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยแผนงาน 

2) จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน   

3) มีการประเมินความเสี่ยงและวิเคราะหค์วามเสี่ยง   

4) น าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในต่อผูบ้ริหาร   

5) รายงานผลการด าเนินงานตามบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน 
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11. งานบัญชี งานการเงิน       

วัตถปุระสงค์ 

เพื่อจัดท าขอ้มูลทางการเงนิและบัญชขีอง

หนว่ยงาน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน  

ด้านการด าเนินงาน (O) 

บันทึกข้อมูลทางบัญชี ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบัญชี 

1) บันทึกรายจ่าย   

2) บันทึกรายรับ   

3) บันทึกค่าเสื่อมราคา   

  งานจัดท ารายงานทางบัญชี ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยบัญชี 

  1) สรุปรายรับรายจา่ยประจ าเดือน และปีงบประมาณ    

2) การน าส่งเงนิเข้ามหาวิทยาลัยสรุปรายงานลูกหนีค้งเหลือประจ าเดือน 

และปีงบประมาณ 

  

3) สรุปรายงานเงินสดคงเหลือประจ าเดือน และปีงบประมาณ   

 

 

งานน าส่งเงินกองคลัง ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยการเงนิ 

1) รับเงนิจากฝา่ยธุรกิจ     

2) ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินที่ฝา่ยธุรกิจน าส่ง     

3) จัดท าใบน าส่งการเงิน จ านวน 2 ชุด     

4)  น าใบน าส่งและเงินส่งกองคลัง     

5) ส่งใบน าส่งให้ฝา่ยบัญชเีพื่อบันทึกข้อมูล 
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งาน/วัตถุประสงค์ กิจกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

  งานเฝ่ายธุรกิจน าส่งเงินการเงินส านักทรัพย์สินและรายได้ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยการเงนิ 

  1) รับเงนิจากจุดขายของฝ่ายธุรกิจ     

  2) ตรวจสอบความถูกต้องจ านวนเงินและเขียนยอดใบเสร็จ   

  3) จัดท าใบน าส่งเงนิและน างนิส่งฝ่ายการเงนิของส านักทรัพย์สินและ

รายได้ 

  

  งานเบิกเล่มใบเสร็จ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝา่ยการเงิน 

  1)  ตรวจสอบข้อมูลจากหน่วยงานที่เบิกใบเสร็จตามบันทึก     

  2) เจ้าหนา้ที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรวบรวมเอกสาร   

  3) ให้ผู้รับใบเสร็จลงนามในสมุดคุมใบเสร็จ   

  4) รับคืนใบเสร็จและจัดเก็บใบเสร็จ   

 

 

 

 
 

 



แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ส านักทรัพย์สินและรายได้       หน้าที่ 47 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 

 



 

   แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สนิและรายได้                                                หน้าที่ 48 

 

 

 

 

ภาคผนวก ก 

ค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการควบคุมภายใน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 

 

 

 

 

 

 



แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ส านักทรัพย์สินและรายได้       หน้าที่ 49 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ส านักทรัพย์สินและรายได้       หน้าที่ 50 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 

ภาพกิจกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สินและรายได้                                     หน้าที่ 51 

 

 

 



 

   แผนการควบคมุภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ส านักทรัพย์สนิและรายได้                                                หน้าที่ 52 

 


