
โรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

รายงานการประเมนิผลการควบคุมภายใน 

ส าหรับระยะเวลาการด าเนนิงานสิ้นสุด ณ วันที่ 30 กันยายน 2566 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

1. งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การออกเลข

รับ-ส่งเอกสาร  การ

ร่าง/พมิพ ์ ถูกต้อง 

รวดเร็ว และครบถ้วน 

รวมท้ังการจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นไปตาม

ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย

งานสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ของการ

- 1. การรับ คัดแยก

จดหมาย 

มกีารตรวจสอบความ

ถูกต้อง ของจดหมายและคัด

แยกจดหมายแบ่งออกเป็น

บุคลากรฝ่ายประถมและ

ฝ่ายมัธยม และจดหมายของ

โรงเรียน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.การลงทะเบียนรับ

เอกสารภายนอก 

ภายใน (กระดาษ) 

คัดแยกช้ันความเร็วของ

หนังสือรวมถึงช่วงระยะเวลา

ของเนื้อหาในหนังสอืเพื่อ

น าเสนอ 

- - 

แบบ ปค. 5 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

- 3.การลงทะเบียนออก

เลขท่ีรับและออกเลขท่ี 

ส่ง หนังสอืระบบ     

e-office 

ตรวจสอบข้อมูลของหนังสือ 

เมื่อมีความถูกต้อง คลกิออก

เลข หากผิดพลาดแจ้งกลับ

ผู้เกี่ยวข้อง 

- - 

- 4.การพมิพโ์ตต้อบ

หนังสือระบบ e-office 

1.เลอืกแบบฟอร์มในการ

จัดพิมพห์นังสือ 

2. ตรวจสอบข้อความใน

หนังสือท่ีจัดพมิพใ์ห้ถูกตอ้ง 

หากถูกต้องเสนอ

ผู้อ านวยการพจิารณาลง

นาม 

- - ต.ค.65ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 5.การพมิพห์นังสือ

โตต้อบ (กระดาษ) 

1.เลอืกแบบฟอร์มในการ

จัดพิมพห์นังสือ 

2. ตรวจสอบข้อความใน

หนังสือท่ีจัดพมิพใ์ห้ถูกตอ้ง 

หากถูกต้องเสนอ

ผู้อ านวยการพจิารณาลง

นาม 

- - 

- 6. การจัดเก็บเอกสาร คัดแยกประเภทเอกสารและ - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบเอกสารจัดเก็บใน

ชอ่งตู้เอกสารของบุคลากร

ตรงตามรายช่ือ 

2. งานประชาสัมพันธ/์วิเทศสมัพันธ ์

2.1 การจัดอันดับมหาวทิยาลยั (U-Ranking) 

วัตถุประสงค ์

     1.1 เพื่อให้ผลการ

ด าเนนิการผ่านเกณฑ์

ตามตัวชี้วัดท่ี 3.1.1 

ร้อยละความส าเร็จ

ของแผนการจัดอันดับ

มหาวทิยาลัย 

    1.2 เพื่อให้การ

เผยแพร่ขา่วสารเป็นไป

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

จ านวนข่าวหรือ

กิจกรรมท่ีเผยแพร่

บนเว็บไซต์ และน า 

Link ข่าวบนเว็บไซต์

แชร์ลงบน Social 

Media 

(Webometrics) ไม่

เป็นไปตามเกณฑ์ 

1. ก าหนดเป้าหมาย

จ านวนข่าวหรือ

กิจกรรมท่ีเผยแพร่บน

เว็บไซต์ 

 

 

 

มกีารตรวจสอบนับจ านวน

ข่าวในรอบสัปดาห์ ให้เป็นไป

ตามเกณ์ สัปดาห์ละ 8 ข่าว

เป็นอยา่งน้อย หรือ เดอืนละ 

30 ข่าว มกีารรายงานผล

การด าเนนิงานความส าเร็จ

ของแผนการจัดอันดับ

มหาวทิยาลัย ต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน และ 

ผู้อ านวยการส านักวทิยา

บริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

จ านวนการผลิตสื่อ

มัลติมีเดียของ

1. ก าหนดเป้าหมาย

จ านวนการผลิตสื่อมับ

มกีารตรวจนับจ านวนการ

ผลิตสื่อมัลตมิเีดีย ให้ได้ 2.5 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

หนว่ยงาน 

(Webometrics) ไม่

เป็นไปตามเกณฑ์ 

ตมิเีดียของหน่วยงาน 

 

 

ชิ้น ต่อเดอืน 

  มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงานความส าเร็จของ

แผนการจัดอันดับ

มหาวทิยาลัย ต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน และ 

ผู้อ านวยการส านักวทิยา

บริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- - 

จ านวนการฝากลิงก์

ของมหาวิทยาลัยกับ

หนว่ยงานภายนอก 

(Webometrics) 

ไมเ่ป็นไปตามเกณฑ์ 

ก าหนดจ านวนการ

ฝากลิงก์ ใหไ้ด้ 1.25 ใน

แตล่ะเดอืน  หรือ 15 

ลิงกใ์นรอบปี 

มกีารตรวจนับจ านวนการ

ฝากสิงก์ในรอบเดอืน และ

รายงานผลการด าเนนิงาน

ความส าเร็จของแผนการจัด

อันดับมหาวทิยาลัย ต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน และ 

ผู้อ านวยการส านักวทิยา

บริการและเทคโนโลยี

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

สารสนเทศ 

3. งานอบรมและพัฒนา 

3.1 งานพัฒนาบุคลากรเข้าสูต่ าแหน่งทางวิชาการ 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ (C) 

1 .  ไม่มี แนวปฏิ บัติ

และความต้องการ

การเข้าสู่ต าแหน่ง

ทางวิชากรท่ีชัดเจน  

2. บุคลากรไม่มี

ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์

และวิ ธีการในการ

เข้าสู่ต าแหน่งทาง

วชิาการ 

3. การน าส่งผลงาน

เพื่อรับการเมินเข้าสู่

ต า แ ห น่ ง มี ค ว า ม

ล่าช้า 

1. ส ารวจรายชื่อและ

จ า น วน  แล ะคว าม

ต้องการพัฒนาตนเอง 

บุคลากรสายวิชาการ 

ท่ี มี คุ ณ ส ม บั ติ ต า ม

เ ก ณ ฑ์ ท่ี ก า ห น ด

ข้อบังคับมหาวิทยาลัย

โดยแบ่งเป็น 2 กลุ่ม 

คือ กลุ่มอายุราชการ

ครบตามเกณฑ์ และ

กลุ่มอายุราชการไม่

ครบตามเกณฑ์  

1 .  มี ก า ร ส า ร ว จ ค ว า ม

ต้องการและคุณสมบัติของ

บุคลากรสายวิชาการตาม

หลั ก เ กณฑ์ ท่ี ก า ห นด ใ น

ข้ อ บั ง คั บ  น า ไ ป จั ด ท า

แผนการพัฒนาบุคลากร 

2. มีการจัดอบรมพัฒนา

บุคลากร สร้างความรู้ความ

เข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์

และวิธีการเข้าสูต่ าแหน่งทาง

วชิาการ 

3. มีการติดตามความ 

ก้าวหน้าการน าส่งผลงาน

เพื่อเข้ารับการประเมินเข้าสู่

ต าแหน่งทุก 3 เดือน ตามท่ี

ก าหนด ไว้ ในแผนพัฒนา

บุคลากรสายวชิาการ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

    ส่งผลให้การปฏิบัติงานมี

แนวปฏิบัติท่ีชัดเจน สามารถ

ติดตามความก้าวหน้าได้ 

เกิดผลลัพท์ท่ีดี ความเสี่ยง

จึงลดลง  

 

- 

2. จัดท าร่างแผนพัฒนา

บุคลากรสายวิชาการ 

ระยะ 1 ปี และระยะ 3 

ปี โดยก าหนดกิจกรรม 

ระยะเวลา เป้าหมาย 

ง บ ป ร ะ ม า ณ  ก า ร

ติ ด ต า ม  ผ ล ก า ร

ด าเนินงาน เสนอรอง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วิชาการตรวจสอบ ก่อน

เสนอผู้ อ า น วยกา ร

พจิารณาอนุมัติ 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3. จัดโครงการอบรม

พั ฒ น า บุ ค ล า ก ร 

เกี่ ยวกับหลัก เกณฑ์

แ ล ะ วิ ธี ก า ร เ ข้ า สู่

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ต าแหนง่ทางวิชาการ 

 - 4. ติดตามความก้าว 

หนา้การพัฒนา

บุคลากรเข้าสูต่ าแหนง่

ทางวิชาการ ทุก 3 

เดอืน น าเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ย

วชิาการพิจารณา 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

4. งาน IT/โสตทศันูปกรณ ์

4.1 งานถา่ยภาพนิง่และภาพเคลื่อนไหว 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเตรียม

อุปกรณก์ารถ่าย

ภาพน่ิงและ

ภาพเคลื่อนไหวให้มี

ความพร้อมใช้งาน 

2. เพื่อให้การถ่าย

ภาพน่ิงและ

ภาพเคลื่อนไหวส าเร็จ

การถ่ายภาพ

กิจกรรม/วดิีโอ ไมไ่ด้

แจ้งลว่งหน้า 

ผู้ขอใชบ้ริการแจ้ง

ขอให้ถ่ายภาพ โดยลง

บันทึกผ่าน Google 

Form  หรือค าสั่งใน

ระบบ e-office  

มกีารบันทึกข้อมูลแจ้งการ

ถ่ายภาพลงในแบบฟอร์ม

ผ่าน Google Form  หรือมี

ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ

ด าเนนิการเพื่อให้ด าเดินการ

ถ่ายภาพ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

เตรียมอุปกรณส์ าหรับ

การถ่ายภาพ 

มกีารตรวจสอบอุปกรณใ์ห้มี

ความพร้อมใช้งานอยู่

ตลอดเวลา  

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ตามการขอใชบ้ริการ  ด าเนนิการถา่ยภาพ

ตามกิจกรรมท่ีได้รับ

แจ้ง 

มกีารลงพืน้ท่ีเพื่อถ่ายภาพ

กิจกรรมท่ีได้รับแจ้ง ก่อน

เวลาเร่ิมอย่างนอ้ย 10 นาที 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

น ารูปท่ีถ่ายลงเครื่อง 

Server กลางของ

โรงเรียน 

มกีารถ่ายโอนรูปภาพเข้าสู่ 

Server เพื่อส ารองขอ้มูล 

- - 

4.2 งานบริการห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์และห้องเรียน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อมีความพร้อมใน

การให้บริการ

ห้องปฏบัิตกิาร

คอมพิวเตอร์และ

ห้องเรียน 

 

เครื่องคอมพวิเตอร์

และอุปกรณไ์ม่

พร้อมใช้งาน 

 

1.ก าหนดการตรวจเช็ค

อุปกรณใ์นรอบเดอืน 

มตีรวจสอบก าหนดการ

ตรวจเช็คอุปกรณใ์นปฏทิิน

ปฏบัิตงิานของตนเอง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

2.จัดเตรียมเอกสาร

และอุปกรณใ์นการ

ตรวจเช็ค 

มกีารเตรียมอุปกรณส์ าหรับ

ตรวจเช็คให้พร้อม 

- - 

3. ด าเนนิการตรวจเช็ค - ตรวจสอบการท างานของ

เครื่องคอมพวิเตอร์ 

- ตรวจสอบการท างานของ

เครื่องเสียง 

- ตรวจสอบการท างานของ

โปรเจคเตอร์ 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- หากมีจุดใดผดิปกติและ

สามารถด าเนนิการแกไ้ขได้

ในทันที จะด าเนนิการแกไ้ข

ในทันที 

 4.บันทึกผลการ

ตรวจเช็ค 

 

มกีารบันทึกผลการ

ตรวจเช็คลงใน

แบบฟอร์ม และ

สามารถรายงานผล

การตรวจเช็คให้

ผู้บังคับบัญชาได้ทันที 

- - - 

 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

4.3 งานให้บริการยมื-คืนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการยืม – คืน 

คอมพิวเตอร์และ

อุปกรณต์อ่พ่วง 

สามารถตรวจสอบ

การรยมื-คืน ได้

ตลอดเวลา 

 

1. กรอกแบบฟอร์มขอ

ยมือุปกรณ ์

มกีารกรอกข้อมูลผู้ยมื ชนิด

ของอุปกรณท่ี์ยืม และวัน

เวลาท่ียืม 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

2.การตรวจสอบสภาพ

คอมพิวเตอร์และ

อุปกรณก์่อนให้ยืม 

 

มกีารตรวจสอบสภาพ

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

ก่อนให้ยืม 

 

- - 

3. ตรวจสอบอุปกรณ์ มกีารตรวจสอบอุปกรณ์ - - ต.ค.65-ก.ย.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

หลังการใชง้านและ

จัดเก็บเข้าท่ีจัดเก็บ 

หลังจากการใชง้านและเก็บ

เข้าท่ีจัดเก็บ และบันทึกการ

คืน 

ฝ่ายบริหาร 

4. สรุปสถิตกิารยืม-

คืน 

 

มกีารสรุปสถิตกิารยืม-คืน  - - 

4.4 งานซ่อมบ ารุงคอมพวิเตอร์ 

วัตถุประสงค ์

    1.1 เพื่อซ่อมบ ารุง

คอมพิวเตอร์ได้มี

ประสิทธิภาพ 

ภัยคุกคามทาง 

ระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 

 

การตรวจเช็คอุปกรณ ์

ระบบ IT อย่าง

สม่ าเสมอ 

มกีารตรวจสอบการใช้งาน

ของอุปกรณค์อมพิวเตอร์ใน

ส านักงานอย่างสม่ าเสมอ  

- - ม.ิย.65-ก.ย.66  

ฝ่ายบริหาร 

ให้ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับเทคโนโลยแีละ

ภัยคุกคามทาง

เทคโนโลยแีก่บุคลากร 

 มกีารให้ความรู้ จัดท าคู่มือ

การใช้งานอุปกรณ ์และ

โปรแกรมให้แกบุ่คลากร 

- - พ.ย.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายบริหาร 

5. งานอาคารสถานที ่

5.1 งานซ่อมบ ารุง 

วัตถุประสงค ์

เพื่อซ่อมแซมให้

อุปกรณห์รือสิ่งของ

- 1. ซ่อมอุปกรณไ์ฟฟา้ -รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อารโ์ค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว          

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เครื่องใชก้ลับมาใชง้าน

ได้อยา่งเต็ม

ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง

อุปกรณไ์ฟฟา้นั้นๆ 

- 2.ซ่อมคร่ืองปรับ

อากาศ 

-รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อาร์โค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว         

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง

อุปกรณไ์ฟฟา้นั้นๆ 

- - 

- 3.ซ่อมงานประปา -รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อาร์โค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว         

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 4.ซ่อมแซมประตู

หนา้ต่าง และส่วนอ่ืนๆ 

-รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อาร์โค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว         

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง 

5.2 งานตรวจเช็ค (ตรวจผู้รับเหมา) 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ได้งานสัญญา

จ้าง 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

- 1.ตรวจสอบลิฟต์ -ควบคุม ดูแล การ

ด าเนนิการของผู้รับจ้าง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.ตรวจสอบตูน้้ าดื่ม -ตรวจสอบให้อยูใ่นสภาพ

พร้อมใช้งาน 

- -  

5.3 งานบริการห้องประชุม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการกับผู้ใช้

ห้อง 

ประชุม 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.จัดเตรียมหอ้งประชุม -จดบันทึกวัน-เวลาจากการ

ขอใชห้้องประชุม              

-ประสานงานกับผู้ใช้

อุปกรณต์า่งๆเพื่ออ านวย

ความสะดวกในการใชห้้อง

ประชุม 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

5.4 งาน ยืม-คืนอุปกรณ ์

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อบริการการใช้

อุปกรณต์า่งๆของ

โรงเรียน 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.การยืมอุปกรณ ์

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบบันทึกข้อความ 

หรือแบบฟอร์มการขอยืม

วัสดุอุปกรณจ์ากผู้ขอใช้

บริการ 

-จัดเตรียมอุปกรณใ์ห้อยูใ่น

สภาพพร้อมใช้งาน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

 2.การคนือุปกรณ ์ -ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีคนืวา่

อยู่ในสภาพเดิม และใชง้าน

ได้ตามปกต ิ

-บันทึกการคนือุปกรณจ์าก

ผู้ใชบ้ริการ 

- - 

5.5 งานจดบันทึกการใชน้้ า-ไฟฟา้ของร้านคา้ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อตรวจสอบการใช้

น้ าและไฟฟา้ให้ตรงว

กับคา่ใชจ้่ายตามจรงิ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

- 1.จดบันทึกการใชน้้ า -จดบันทึกมาตรการใช้น้ า

ก่อนและหลัง ประจ าเดือน 

-ส่งบันทึกการใช้น้ าให้กับ

ผู้ใชน้้ าเพ่ือไปช าระเงนิท่ีกอง

คลังของมหาวิทยาลัย 

- - ม.ิย.65-ก.ย.66  

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินงาน (O) - 2.จดบันทึกการใช้

ไฟฟา้ 

 -จดบันทึกมาตรการใช้

ไฟฟา้ก่อนและหลงั 

ประจ าเดือน 

-ส่งบันทึกการใช้น้ าไฟฟา้กับ

ผู้ใชน้้ าเพ่ือไปช าระเงนิท่ีกอง

คลังของมหาวิทยาลัย 

- - พ.ย.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายบริหาร 

6. งานยานพาหนะ 

6.1 การขออนุญาตใช้รถยนต ์ไปราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อขออนุญาตใช้

รถยนต์ไปราชการ 

ตามวัน เวลา และ

สถานท่ีท่ีก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

1.คิวเดินรถไมว่า่ง 1. จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อ

จะขอใชร้ถยนต์ 

ข้อมูลเพื่อจะขอใช้รถยนต์ - - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.ไมไ่ด้รับการ

อนุญาตใชร้ถ 

2. จัดพิมพ์ขอ้มูลขอใช้

รถยนต์ผ่านระบบงาน 

E-office 

พมิพข์้อมูลขอใชร้ถยนต์ผ่าน

ระบบงาน E-office 

- - 

- 3. สร้างเส้นทางเสนอ

ผ่านระบบ E-office ให้

ผู้มีอ านาจลงนาม 

เสนอผ่านระบบ E-office ให้

ผู้มีอ านาจลงนาม 

- - 

- 4. ส่งผ่านระบบให้ท่ี

เกี่ยวข้องรับทราบ 

ได้รับการอนุมัต ิและส่งผา่น

ระบบให้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

7. งานบุคลากร/ผลงานวิชาการ 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1 .  คู่ มือการจัดท า

ข้อมูลมีรายละเอียด

จ านวนมากและมี

ความซับซ้อน 

2. การบันทึกข้อมูล

ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม

รูปแบบท่ีก าหนด 

3. การจัดส่งข้อมูล

เ กิ ด ค ว า ม ล่ า ช้ า

เนื่องจากมีจ านวน

ข้อมูลต่อรายบุคคล

นักเรียน จ านวน 42 

ร า ยกา ร  จ า น ว น

ข้ อ มู ล ต่ อ ร า ย

บุ ค ล า ก ร  3 8 

รายการ 

1 .  ศึ ก ษ า คู่ มื อ แ ล ะ

แบบฟอร์มการจัดท า

ข้ อ มู ล ร า ย บุ ค ค ล

นั ก เ รี ย น / บุ ค ล า ก ร 

ประจ าปกีารศึกษาจาก

www.satit.mug.go.th 

1. มีการศึกษารายละเอียด

ของคู่มือ และมีการส ารวจ

ข้ อมู ล ร าย บุคคล ให้ เ ป็ น

ปัจจุ บั น  ก่ อนการจั ดท า

ข้อมูล 

2. มีการโอนถ่ายข้อมูลจาก

ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ง า น

ทะเบียนและวัดผล ออกเป็น

ไฟล์ Microsoft Excel และ

ปรับรูปแบบข้อมูลตาม ท่ี

กระทรวงก าหนดก่อนบันทึก

แล ะ เ สนอน า ยทะ เ บี ย น

ตรวจสอบ 

3. มีการจัดท าและส่งข้อมูล

รายบุคคลก่อนก าหนดครบ

ก าหนดอย่างนอ้ย 1 สัปดาห์ 

   ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 - 2 .  ส า ร ว จ ข้ อ มู ล

ร า ย บุ ค ค ล ข อ ง - - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

http://www.satit.mug.go.th/


(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บุคลากรโรงเรียนให้

เ ป็ น ปั จ จุ บั น  ต า ม

ร า ย ก า ร ข้ อ มู ล ท่ี

กระทรวงก าหนด 

3. โอนข้อมูลทะเบียน

ปร ะ วั ติ นั ก เ รี ย น ใ น

ระบบสารสนเทศงาน

ทะ เ บี ยนและวั ดผล 

ออกเป็นไฟล์ Microsoft 

Excel และปรับรูปแบบ

ข้อมูลก่อนบันทึกลงใน

แบบฟอร์มการจัดท า

ข้ อ มู ล ร า ย บุ ค ค ล

นักเรียน/บุคลากร 

- - - 

4. ตรวจสอบความถูก

ต้องของข้อมู ลก่ อน

น าเสนอนายทะเบียน

ตรวจสอบอกีครัง้  

- - - 

  5. จัดส่งขอ้มูล

รายบุคคลนักเรียน/

บุคลากร เขา้ระบบ 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

www.satit.mug.go.th 

โดยจะตอ้งได้รับ

คะแนนยืนยันความ

สมบูรณ์ของข้อมูลร้อย

ละ 100 เท่านัน้ โดย

น าส่งล่วงหนา้ก่อน

ครบก าหนดอย่างนอ้ย 

1 สัปดาห์ 

8. งานกรรมการอ านวยการและกรรมการสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

- 1.มคี าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

อ านวยการฯ 

มคีณะกรรมการด าเนนิงาน

และมีการด าเนนิงานตาม

แผนที่วางไว ้

- - พ.ค.65-ม.ีค..66

ฝ่ายบริหาร 

- 2.มกีารประชุมวาง

แผนการด าเนนิงาน 

- - พ.ค.65-ม.ีค..66

ฝ่ายบริหาร 

- 3.ท ารายงานการ

ประชุม 

มบัีนทึกรายงานการประชุม - - พ.ค.65-ม.ีค..66

ฝ่ายบริหาร 

http://www.satit.mug.go.th/


(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

9. งานการเงนิงบประมาณ 

9.1 งานค่าบ ารุงการศกึษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อจัดเก็บและน าส่ง

เงินให้กับกองคลังของ

มหาวทิยาลัยกับการ

ประเมินรายรับ 

- 

 

1.ออกใบเรียกเก็บค่า 

บ ารุงการศกึษา 

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบข้อมูลจ านวน 

นักเรียนกับฝ่ายทะเบียน  

-บันทึกข้อมูลในส่วนของ 

ค่าใชจ้่ายในค่าบ ารุง 

การศึกษาในแต่ละภาคเรียน  

นัน้ๆ และลงทะเบียน 

-มทีะเบียนคุมเลขท่ีใบแจ้ง

ค่าบ ารุงการศกึษา 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

ข้อมูลจากธนาคาร

ไมต่รงกับขอ้มูล

ระบบการเงิน 

2.ออกใบเสร็จค่าบ ารุง

การศึกษา 

-บันทึกรายงานขอ้มูลการ

ช าระค่าเทอมการศึกษาจาก

ธนาคารกรุงเทพ              

-น าเข้าข้อมูลการช าระค่า

เทอมการศึกษาจากธนาคาร

กรุงเทพ เข้าระบบผลสม้    

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

-มทีะเบียนคุมเลขท่ีใบเสร็จ

ค่าบ ารุงการศกึษา (ระบบ

การช าระเงิน) 

การตกีลับของ

เอกสารท่ีสง่ไปรษรีย์

แบบลงทะเบียนแลว้

ไมม่ผีู้รับ 

 

 

3.น าส่งค่าบ ารุง

การศึกษา 

 

-ดึงขอ้มูลการช าระเงินค่า

บ ารุงการศกึษาของแตล่ะ

เดอืน                            

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ของจ านวนเงินกับธนาคาร

โดยกระทบจากยอดเงิน

คงเหลอื                         

-น าส่งเพื่อด าเนนิการออก

เช็คโดยมทีะเบียนคุมสมุด

เช็ค                              

-คีย์ขอ้มูลการน าส่งค่าบ ารุง

การศึกษาเขา้ระบบ ERP 

ของมหาวิทยาลัย            

- - 

  4.ติดตามทวงถามค่า

บ ารุงการศกึษา 

 

-ตรวจสอบรายช่ือจาก

ทะเบียนคุมรายช่ือการช าระ

เงินค่าบ ารุงการศกึษา        

  ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

-จัดท าขอ้มูลท่ีอยูใ่นการส่ง

เอกการทางไปรษณีย์จาก

ระบบทะเบียนนักเรียน        

-ส่งเอกสารใบแจ้งค่าบ ารุง

การศึกษาทางไปรณีย์แบบ

ลงทะเบียน 

9.2 งานเบิกจ่าย 

วัตถุประสงค์        

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย

ไปตามงบประมาณที่

ได้ต้ังไวใ้ห้ถูกตอ้ง

ครบถ้วน และ

ด าเนนิการรายงานเมื่อ

เสร็จสิ้นโครงการ 

- 1.เงินบัญชขีองโรงเรียน

สาธติมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนุสนันทา 

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารท้ัง

รายรับและรายการจ่าย     

-ให้ผู้ขอให้เงินยื่นใบขอใชเ้งิน

ให้ถูกวัตถุประสงค์ตาม

แบบฟอร์ม                     

-ลงทะเบียนคุมเอกสาร

เบิกจ่าย 

  ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 

 

2.เงินรายได้ 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารท้ัง

รายรับและรายการจ่าย      

   



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

-ลงทะเบียนคุมเอกสาร

เบิกจ่าย                         

-มกีารลงเล่มทะเบียนคุม

การเงิน เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องระหว่างการเงินกับ

เจ้าของโครงการ 

 3.เงินแผ่นดนิ -ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารท้ัง

รายรับและรายการจ่าย     

-ลงทะเบียนคุมเอกสาร

เบิกจ่าย                         

-มกีารลงเล่มทะเบียนคุม

การเงิน เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องระหว่างการเงินกับ

เจ้าของโครงการ 

   

10. งานบัญชี 

10.1 . ก ากับดูแลการลงบัญชีแยกหน่วยงานย่อย 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

เก็บรวบรวมขอ้มูล 

การตรวจสอบความ

ถูกต้องของขอ้มูล

ทางการบัญช ีและการ

จัดท างบการเงิน 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

- 1. รับเอกสารการ

เบิกจ่าย และ

ตรวจสอบหลักฐาน

การเบิกจ่าย 

ตรวจสอบลายเซ็นผู้มีอ านาจ

ลงนามหน้าฎกีาเบิกจา่ย 

ตรวจสอบลายเซ็นผู้รับเงิน ผู้

จ่ายเงิน และค านวนรวม

จ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายให้ตรง

ตามใบเสร็จรับเงิน(หลักฐาน

การเบิกจ่าย) 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.วเิคราะห์รายการ การวเิคราะห์รายการค้าท่ี

เกิดขึ้นวา่ท าให้สินทรัพย์ 

หนี้สนิ และส่วนของเจ้าของ 

เป็นการเปลี่ยนแปลง โดย

การเพิ่มขึ้นหรือลดลง  เมื่อ

วเิคราะห์รายการค้าได้แล้ว

จึงน าไปบันทึกลงในสมุด

บัญชตีา่ง ๆ  

- - 

บันทึกจ านวนเงินผิด 

ตัวเลขสลับกัน 

3. ลงบันทึกในสมุด

รายวันท่ัวไป 

เขียนบันทึกรายการท่ีเกิดขึ้น

ทันที โดยบันทึกเรียง

ตามล าดับวันท่ีท่ีเกิดรายการ

ขึน้ การบันทึกรายการค้าท่ี

เกิดขึ้นจะบันทึกโดยเดบิต

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บัญชหีนึ่งและเครดิตอกี

บัญชหีนึ่งไวด้้วยกันพร้อมท้ัง

อธิบายลักษณะรายการค้าท่ี

เกิดขึ้นให้ทราบโดยย่อ 

อาจบันทึกจ านวน

เงินผิด ตัวเลข

สลับกัน 

 

4. ผ่านรายการแยก

ประเภท 

เปิดเล่มสมุดบัญชแียก

ประเภท ตามจ านวน

หมวดหมู่รายการท่ีก าหนดไว ้

แลว้น ารายการจากสมดุ

รายวันท่ัวไปแต่ละรายการ 

ผ่านเข้าบัญชแียกประเภทใน

รูปแบบตัว T สิน้

ปีงบประมาณ เก็บยอดด้วย

ดินสอด าเพ่ือจัดท างบก าไร

ขาทุนและงบดุล 

- 

 

- 

 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

10.2 จัดท างบก าไรขาดทนุ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อสะท้อนให้เห็นถึง

ประสิทธิภาพการ

ด าเนนิงานตลอดท้ังปี 

- 1.จัดท าบัญชแียก

ประเภทรายได้ 

เก็บยอดคงเหลอืดวยดินสอ

ด าของบัญชแียกประเภท

รายได้ท่ีเกิดขึ้นท้ังหมด โดย

น ารายได้แตล่ะประเภทท่ี

เกิดขึ้นมารวมเป็นรายได้

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

อกีทัง้ยังสามารถน ามา

คาดการณผ์ล

ประกอบการในอนาคต

ได้อีกดว้ย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

รวมท้ังปี 

- 2. จัดท าบัญชแียก

ประเภทค่าใชจ้่าย 

เก็บยอดคงเหลอืดวยดินสอ

ด าของบัญชแียกประเภท

ค่าใชจ้่ายท่ีเกิดขึ้นท้ังหมด 

โดยการน าค่าใชจ้่ายแต่ละ

ประเภทท่ีเกิดขัน้ มารวมกัน

เป็นค่าใช้จา่ยรวมท้ังปี 

- - 

- 

 

3. ประมวลผลก าไร/

ขาดทุนสุทธิ 

น ารายได้และคา่ใชจ้่ายมา

ลบกันถ้ารายได้สูงกวา่

ค่าใชจ้่าย ผลกาด าเนินงาน

จะเป็น ก าไรสุทธิถ้ารายได้

นอ้ยกว่าค่าใชจ้า่ยผลการ

ด าเนนิงานจะเป็น ขาดทุน

สุทธิ 

- 

 

- 

 

10.3 จัดท างบดุล 

วัตถุประสงค ์

เพื่อแสดงฐานะการเงิน 

ณ วันสิ้นรอบ

ระยะเวลาบัญช ี(วันสิน้

- 1. เก็บยอดคงเหลอื

จากบัญชีแยกประเภท

ตา่งๆ 

เก็บยอดคงเหลอืดวยดินสอ

ด าของบัญชแียกประเภท

ตา่งๆ มาใสใ่นแบบฟอร์มงบ

ดุล 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งวดบัญช)ี 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 2. น าผลการ

ด าเนนิงานจากงบก าไร

ขาดทุน  

 

น าผลการด าเนนิงานจากงบ

ก าไรขาดทุน ระหวา่งก าไร

สุทธิกับขาดทุนสุทธิขึ้นอยู่กับ

ผลประกอบการของปีนัน้วา่

จะมกี าไร หรอืขาดทุน ใสใ่น

แบบฟอร์มของงบดุล 

- - 

- 3. รวมยอดในงบดุล รวมดา้นสินทรัพย์ ให้เท่ากับ

ด้านหนี้สนิ + ทุน   

- - 

ถ้าการบันทึกในสมุด

รายวันท่ัวไป

ผิดพลาดอาจส่งผล

ให้งบดุลไม่เท่ากัน 

4.งบดุลสองด้านไม่

เท่ากัน (แก้ไข 

 

ยอ้นกลับไปตรวจสอบท่ีงบ

ก าไรขาดทุน รายได้และ

ค่าใชจ้่ายจ านวนเงินลงผิด

หรือสลับหลักกันหรือป่าว 

 และบัญชแียกประเภทตา่งๆ 

วา่การผ่านรายการมา

ถูกต้องไหม ยอ้นกลับไป

ตรวจสอบทีละบัญชี 

- - 

- 5.งบดุลท่ีสมบูรณ์ จ านวนเงินในงบดุลเท่ากันท้ัง

สองด้าน ปร้ินรายงานผลต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 

10.4  การปิดบัญช ี

วัตถุประสงค ์

ท าให้ตัวเลขในบัญชี

ตรงกับความเป็นจริง 

บัญชรีายได้และ

ค่าใชจ้่ายจะถูกปิดยอด

คงเหลอื 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.บันทึกรายการปิด

บัญชปีระเภทรายได้ใน

สมุดรายวันท่ัวไป 

เขียนบันทึกรายการปิดบัญชี

ในหมวดรายได้เข้าบัญชกี าไร

ขาดทุน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.บันทึกรายการปิด

บัญชปีระเภทค่าใชจ้่าย

ในสมุดรายวันท่ัวไป 

เขียนบันทึกรายการปิดบัญชี

ในหมวดค่าใชจ้่ายเข้าบัญชี

ก าไรขาดทุน 

 

- - 

- 3. บันทึกรายการปิด

บัญชกี าไรขาดทุนเข้า

บัญชทุีน 

เขียนบันทึกรายการปิดบัญชี

ก าไรขาดทุนเข้าบัญชสี่วน

ของเจ้าของ(ทุน) 

- - 

- 

 

4. ผ่านรายการปิด

บัญชใีนสมุดรายวัน

ท่ัวไป  ไปยังบัญชแียก

ประเภทท่ีเกี่ยวข้อง 

เขียนผ่านรายการปิดบัญชใีน

สมุดรายวันท่ัวไป  ไปยัง

บัญชแียกประเภทท่ีเกี่ยวข้อง 

 

- - 

11. งานพัสด ุ

11.1 จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีจ านวนเงินงบประมาณไม่เกิน 500,000 บาท) 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการจัดซือ้

จัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.วางแผนการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

มกีารวางแผนการจัดซื้อจัด

จ้าง 
- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 

- 2.ตดิตอ่ผู้ขาย/รับจ้าง 

ขอใบเสนอราคา  

มกีารตรวจสอบรายการ 

ราคาสินค้าและบริการ  
- - 

- 3.บันทึกรายงานจัดซื้อ

จัดจ้าง 

มกีารบันทึกรายงานการ

จัดวือ้จัดจ้าง แต่งต้ัง

คณะกรรมการในการ

ด าเนนิการ 

- - 

- 4.บันทึกข้อมูลการ

ตรวจรับ 

มกีารตรวจนับสินค้าและ

บริการดดยคณะกรรมการ 
- - 

- 5.  บันทึกข้อมูลการ

เบิกจ่าย 

มกีารบันทึกข้อมูลการ

เบิกจ่ายเสนอผู้อ านวยการ 

- - 

11.2 ควบคุมทะเบียนรายการพัสด ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อควบคุมและเก็บ

รักษาพัสดุให้พร้อมใช้

งาน    

วัตถุประสงค์ของการ

- การควบคุมวัสด ุ

1.บันทึกข้อมูลรับเข้า

วัสดุทุกครัง้ 

มกีารบันทึกข้อมูลรับเข้าวัสดุ

ทุกครัง้ การควบคุมท่ีมีอยู่

เพยีงพอ 

- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 

- 2.จัดเก็บวัสดุอยา่งเป็น

สัดสว่นพร้อมใช้งาน 

มกีารจัดเก็บวัสดุอยา่งเป็น

สัดสว่นพร้อมใช้งาน การ

ควบ คุมท่ีมีอยูเ่พยีงพอ 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 3.บันทึกการเบิกจ่าย

พร้อมลงช่ือการ

เบิกจ่าย 

มกีารบันทึกการเบิกจ่าย

พร้อมลงช่ือการเบิกจ่าย       

การควบคุมท่ีมีอยูเ่พยีงพอ 

- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 

- 4.ตรวจนับและสรุป

วัสดุประจ าเดือนและ

ประจ าปงีบประมาณ 

มกีารตรวจนับและสรุปวัสดุ

ประจ าเดือนและประจ าปี

งบประมาณ การควบคุมท่ีมี

อยู่เพยีงพอ 

- - 

- การควบคุมครุภัณฑ ์

1.ลงทะเบียนครุภัณฑ์

ในระบบ ERP 

มกีารบันทึกรายละเอยีด

ครุภัณฑ์ในระบบ ERP เพื่อ

ท าการออกเลขควบคุม 

- - 

- 2.เขียนหมายเลขท่ี

ครุภัณฑ ์

มกีารเขียนหมายเลขท่ี

ครุภัณฑ์เพื่อท าการควบคุม 

- - 

- 3.จัดท าทะเบียน

ควบคุมการเบิกจ่าย

ครุภัณฑ ์

มขี้อมูลผู้ครอบครองและ

ต าแหนง่ท่ีอยูข่องครุภัณฑแ์ต่

ละชิ้น 

- - 

- 4.เก็บรักษาครุภัณฑใ์ห้

ครบถ้วนถูกต้องตรง

ตามทะเบียน 

มขี้อมูลคงเหลอืและข้อมูล

สภาพของครุภัณฑ์ท่ีพร้อม

- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ใชง้าน 

12. งานสวสัดิการ 

12.1 งานเงนิยืม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อใชใ้นการส ารอง

จ่ายในการด าเนิน

โครงการตามแผน 

- 1.การยืมเงิน -ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสาร          

-มทีะเบียนคุมเลขการยืมเงิน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.การคนืเงินยมื -ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร และจ านวนเงิน

ให้ตรงกับจ านวนเงินท่ียืมใน

ทะเบียนคุมการยืมเงิน 

- - 

12.2 การเบิกประกนัอุบัตเิหต ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อการด าเนินการเบิก

จ่ายเงินค่า

รักษาพยาบาลเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย 

วัตถุประสงค์ของการ

1.กรอกข้อมูลในใบ

ค ารอ้งไม่ครบถ้วน

หรือไมถู่กต้อง 

1. รวบรวมเอกสารการ

ยื่นขอรับเงินค่า

รักษาพยาบาล ประกัน

อุบัตเิหตุ 

รวบรวมเอกสารการยื่น

ขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

ประกันอุบัตเิหตุ 

1.กรอกข้อมูลในใบ

ค ารอ้งไม่ครบถ้วน

หรือไมถู่กต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารให้ถี่ถ้วน 

ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.เอกสารท่ีใชแ้นบ

เบิกไม่ครบถ้วน 

2. ตรวจสอบเอกสาร

การเบิก 

ตรวจสอบเอกสารการเบิก 2.เอกสารท่ีใชแ้นบ

เบิกไม่ครบถ้วน 

- 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน

(O) 

- 3. น าส่งกองพัฒนา

นักศกึษา 

น าส่งกองพัฒนานักศึกษา - - 

- 4. กองพัฒนานักศึกษา

ตรวจสอบความ

ถูกต้องแลว้น าสง่เบิก

การเงินมหาวทิยาลัยฯ 

กองพัฒนานักศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้องแลว้

น าส่งเบิกการเงิน

มหาวทิยาลัยฯ   

- - 

- 5. การเงิน

มหาวทิยาลัยฯ 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

การเงินมหาวทิยาลัยฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- - 

- 6. การเงินสั่งจ่ายเช็ค

ให้กับโรงเรียนสาธิตฯ 

โดยผ่านบัญชเีงิน

กิจกรรมนักเรียน 

การเงินสั่งจ่ายเช็คให้กับ

โรงเรียนสาธิตฯ โดยผ่าน

บัญชเีงินกิจกรรมนักเรียน 

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 7. การเงินโรงเรียน

สาธติฯ รับเช็คแล้ว

น าเข้าบัญช ีฝ่าย

กิจการนักเรียน

ลงบัญชแีละขออนุมัติ

เบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

การเงินโรงเรียนสาธิตฯ รับ

เช็คแล้วน าเข้าบัญช ีฝ่าย

กิจการนักเรียนลงบัญชแีละ

ขออนุมัติเบิกจ่ายให้กับ

นักเรียน 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 8. ฝา่ยกิจการนักเรียน

ด าเนนิการขออนุมัติ

เบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

ฝ่ายกจิการนักเรียน

ด าเนนิการขออนุมัตเิบิกจ่าย

ให้กับนักเรียน 

- - 

- 9. การเงินน าเสนอผู้มี

อ านาจลงนามและน า

เงินจ่ายให้กับนักเรียน 

การเงินน าเสนอผู้มีอ านาจลง

นามและน าเงินจ่ายให้กับ

นักเรียน 

- - 

13. งานสหการ/รา้นคา้ 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

- 1.จัดเวรประจ าวันใน

การปฏบัิตงิาน 

มกีารจัดเวรประจ าวัน

รับผิดชอบงานในแต่ละวัน 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

 - 2.ท าบัญชีรายรับ-

รายจ่าย 

มกีารจัดท าบัญชีรายราย-

รายจ่ายของหนว่ยงาน 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

14. งานหลักสูตรและการสอน 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หลักสูตรการ

จัดการเรียนการสอน 

เป็นไปตามโครงสร้าง

ห ลั ก สู ต ร แ ล ะ ค า 

อธิบายรายวิชาเป็นไป

ต ามหลั ก สู ต ร แ ก น 

กลางขั้นพื้นฐานและ

หลักสูตรสถานศกึษา  

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ปฏิบัติตามกฏหมาย/

ระเบียบ ( C ) 

1. ข้อมูลสารสนเทศ

เ พื่ อ ก า ร พั ฒ น า

ห ลั ก สู ต ร ไ ม่ เ ป็ น

ปัจจุบัน  

2. ผู้เกี่ยวข้องในการ

จั ดท า หลั ก สู ต รมี

ความรู้ความเข้าใจ

เ กี่ ย ว กั บ ก า ร

ปรับปรุงหลักสูตรไม่

เท่าเทียมกัน 

3. การจัดการเรียน

การสอนไม่ เ ป็นไป

ต า ม ห ลั ก สู ต ร ท่ี

ปรับปรุง 

 1 . ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล

สารสนเทศเพื่อการ

พัฒนาหลักสูตร โดย

ตรวจสอบมาตรฐาน

การเรียนรู้และตัวชี้วัด

กลุ่ มสาระ  เอกสาร

ป ร ะ ก อบหลั ก สู ต ร 

ค าสั่งและประกาศท่ี

เกี่ยวข้อง 

1 . มี ก า ร ร ว บ ร ว ม

ส า รส น เ ทศ เ กี่ ย กั บ ก า ร

พัฒน า หลั ก สู ต ร ใ ห้ เ ป็ น

ปั จ จุ บั น  ร ว ม ท้ั ง มี ก า ร

วิ เ ค ร า ะ ห์ เ ป รี ย บ เ ที ย บ 

มาตรฐานการเรียนรู้และ

ตั ว ชี้ วั ด ก ลุ่ ม ส า ร ะ ข อ ง

หลักสูตรเดิมและหลักสูตร

ปรับปรุง 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 
2.  วิ เคราะห์ เป รียบ 

เทียบ มาตรฐานการ

เรียนรู้และตัวชี้วัดกลุ่ม

สาระของหลักสูตรเดิม

และหลักสูตรปรับปรุง 

2. มีการประชุมสร้างความรู้

ความเข้า ใจ เกี่ ยวกับและ

ร่ ว มกั น ป รั บป รุ งพัฒน า

หลั ก สู ต ร ใ ห้ เ ป็ น ไ ปตาม

มาตรฐาน 

  

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 
3 .  จั ด ป ร ะ ชุ ม ก ลุ่ ม

สาระการเรียนรู้เพื่อ

ชี้แจงท าความเข้าใจ

และร่วมกันปรับปรุง

พัฒน าหลั กสู ต ร ใ ห้

เป็นไปตามมาตรฐาน

การเรียนรู้และตัวชี้วัด

กลุ่ มสาระ  เอกสาร

ป ร ะ ก อบหลั ก สู ต ร 

ค าสั่งและประกาศท่ี

เกี่ยวข้อง 

3. มีการก ากับตดิตามการใช้

หลั กสู ต ร โดยตรวจสอบ

บันทึกการสอนของแต่ละ

ห้อง เรียน โดยตรวจสอบ

รายการสอนท่ีอาจารย์ได้

บันทึกไว้ เปรียบ เทียบกับ

เล่มหลักสูตรปรับปรุง และ

ประเมินการใช้หลักสูตร ตาม

วัตถุประสงค์  หลักเกณฑ์ 

วิ ธี ก า ร  ข อ บ เ ข ต แ ล ะ

ระยะเวลาการประเมินการใช้

หลักสูตรสถานศึกษา  ส่งผล

ให้การปฏิ บัติงานมีความ

ถูกต้อง มีขอ้มูลประกอบการ

  



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินงานท่ีเป็นปัจจุบัน มี

ประสิทธิภาพ ความเสี่ยงจึง

ลดลง   

  4. ก ากับติดตามการ

จัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตร โดย

ตรวจสอบบันทึกการ

สอนของแต่ละหอ้ง 

เรียน โดยตรวจสอบ

รายการสอนท่ีอาจารย์

ได้บันทึกไว้ เปรียบ 

เทียบกับเล่มหลักสูตร

ปรับปรุง 

   ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

15. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

15.1 งานจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

1. การจัดตาราง

เรียน/ตารางสอนมี

ความผิดพลาด 

2 .  การจั ดตารา ง

เรียน/ตารางสอนไม่

1. ส ารวจรายวิชาของ

อาจารย์ผู้สอน แต่ละ

กลุ่มสาระการเรียนรู้

ตามแบบฟอร์มส ารวจ

รายวิชา รวมท้ังเกณฑ์

1. มีการส ารวจรายวิชาของ

อาจารย์ผู้สอนแต่ละกลุ่ม

สาระ ก่อนการจัดท าตาราง

เรียน/ ตารางสอน และมีการ

ตรวจสอบความถูกต้อง โดย

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ทันตามก าหนดเปิด

ภาคเรียน 

3 .  อ า จ า ร ย์ แ ล ะ

นั ก เ รี ยน ไม่ ทราบ

ตารางสอน 

การวัดและประเมินผล

ประจ าภาคเรียน  

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ ร อ ง

ผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 

- 2. จัดท าตารางเรียน/

ต า ร า ง ส อ น  แ ล ะ

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม

ครบถ้วนถูกต้อง ก่อน

น า เ ส น อ ร อ ง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วชิาการพิจารณา  

2. มีก าหนดระยะเวลาการ

จัดท าตารางสอนให้แล้ ว

เสร็จ  ก่อนการเปิดภาคเรียน

อย่างนอ้ย 1 สัปดาห์ 

3. มีการเผยแพร่ตาราง

เ รี ย น /  ต า ร า ง ส อ น  ใ ห้

ผู้ เกี่ยวข้องรับทราบ ท้ังใน

รูปแบบ เล่มตารา ง  และ

เ ว็ บ ไ ซ ต์  แ ล ะ สื่ อ สั ง ค ม

ออนไลน์ของโรงเรียน ให้

นักเรียนสามารถเข้าถึงได้

ง่าย สะดวรวดเร็ว ช่วยลด

การใช้ทรัพยากรกระดาษ

มากขึน้ 

    ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง  

- - 
ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 
3. จัดท าส าเนาตาราง

เรียน/ตารางสอน ให้

กลุ่มสาระการเรียนรู้

แ ล ะ ส่ ว น ง า น ท่ี

เกี่ยวข้อง 

- - - 

 

- 
4 .  เ ผ ย แพ ร่ ต า ร า ง

เรียน/ตารางสอน ผ่าน

เว็บไซต์และสื่อสังคม

ออนไลน์ของโรงเรียน

ให้นัก เ รียนรับทราบ 

ก่อนการเปิดภาคเรียน

อย่างนอ้ย 1 สัปดาห ์

- - - 
ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

16. งานวดัผลและประเมินผล 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

1.  ผู้ ปฏิ บัติ งานไม่

ทราบรายวิชาท่ีจะ

จั ดสอบในตารา ง

และสอบนอกตาราง 

2. นักเรียนไม่ทราบ

ตารางสอบล่วงหน้า

ก่อนวันสอบ  

1. จัดท าตารางสอบ

กลางภาคเรียน/ปลาย

ภ า ค เ รี ย น  โ ด ย

ตรวจสอบเวลาของ

ก า ร จั ด ส อ บ แ ต่ ล ะ

ร า ย วิ ช า จ า ก แ บ บ

ส ารวจรายวิชา และ

1. มีการส ารวจรายวิชาท่ีจะ

จัดสอบในตารางและนอก

ต า ร า ง ก่ อ น เ ปิ ด ภ า ค

การศึกษา 

2. มีการจัดท าตารางสอบ

ล่วงหน้า และเผยแพร่ตาราง

สอบผ่านทางป้ายประกาศ

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

3. บุคลากรไม่ทราบ

ห น้ า ท่ี ท่ี ไ ด้ รั บ

มอบหมายให้ปฏิบัติ

ในวันสอบ  

รายวิชาท่ีจัดสอบนอก

ตาราง และเสนอรอง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วชิาการตรวจสอบ 

วิชาการ เว็บไซต์และสื่ อ

สั งคมออนไลน์ ท่ีนัก เ รียน

สามารถเข้าถึ งได้สะดวก 

ล่วงหน้าก่อนวันสอบอย่าง

นอ้ย 2 สัปดาห์ 

3. มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน

แ ล ะ จั ด ส่ ง ใ ห้ บุ ค ล า ก ร

รับทราบในระบบงานสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

4. มีการก าหนดระยะเวลาใน

ก า ร จั ด ส่ ง ข้ อ ส อบ  โ ด ย

พิจารณาด านินการตาม

ประกาศโรงเ รียนฯ เ ร่ือง 

แนวปฏบัิตเิกี่ยวกับการสอบ 

5. มีการตรวจนับจ านวนซอง

ข้อสอบท้ังรับและส่ง  

6. มีการก าหนดวันในการ

จัดส่งคะแนนผลการเรียน 

ต า ม ท่ี ก า ห น ด ใ น ปฏิ ทิ น

กิจกรรมวชิาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

7. มีการจัดเก็บรายงานผล

การเรียนอย่างเหมาะสม

สามารถสืบค้นได้ท้ังในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและ

ในรูปแบบเอกสาร  

    ส่ ง ผ ล ใ ห้ ง า น มี ค ว า ม

ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ

จัด เก็บข้อมูลสารสนเทศ

อย่ าง เหมาะสมสามารถ

สบืค้นได้ 

 4. อาจารย์ประจ า

วชิาสง่ข้อสอบล่าช้า 

5. จ านวนข้อสอบท่ี

อาจารย์จัดส่งและ

รับคืนไมต่รงกัน 

6. อาจารย์ประจ า

วิชาไม่ทราบก าหนด

วันท่ีจะต้องน าส่งผล

การเรียน 

7. ไม่สามารถสืบค้น

ข้อมูลผลการเรียน

2. เผยแพร่ตารางสอบ

ผ่านทางป้ายประกาศ

วิชาการ เว็บไซต์และ

สื่อสังคมออนไลน์ของ

โรงเรียน ล่วงหน้าก่อน

วันสอบอย่างน้อย 2 

สัปดาห์ 

- - - 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ยอ้นหลังได้  

- 

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ด า เ นิ น ง านสอบ ใ น

ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ เสนอ

รองผู้อ านวยการฝ่าย

วชิาการตรวจสอบก่อน

ผู้อ านวยการลงนาม

ค าสั่งแต่งต้ัง 

- - -  

 

- 

4 .  ต ร ว จ นั บ แ ล ะ

จัดเตรียมข้อสอบตาม

วันท่ีจัดสอบ โดย

จ า แนกข้ อสอบ เ ป็น

รายวิชา ระดับชั้น วัน

เวลาท่ีสอบ และห้อง

สอบ ให้เรียบร้อยก่อน

วันสอบอย่างน้อย 3 

วัน ตามท่ีก าหนดใน

ประกาศ โ รง เ รี ยนฯ 

เ ร่ื อ ง  แ น ว ป ฏิ บั ติ

- - - 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เกี่ยวกับการสอบ 

 - 5 .  ต ร ว จ นั บ ซ อ ง

ข้อสอบท่ีจัดสอบแล้ว

จ าแนกตามรายวิชา 

พร้อมท้ังแจ้งก าหนด

วั น ใ น ก า ร บั น ทึ ก

คะแนนสอบในระบบ

ส า ร ส น เ ท ศ ง า น

ทะ เ บี ยนและวั ดผ ล 

ตามท่ีก าหนดปฏิทิน

กิจกรรมวชิาการ 

- - - 

 

 - 6. รวบรวมและจัดเก็บ

แบบ บั น ทึ ก ผลก า ร

เรียน (ปพ.5) เข้าแฟ้ม

เป็นรายภาคเรียน 

- - - 

 

17. งานรับนักเรียนใหม ่

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

1.  การ รับสมัครมี

ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร

คั ด เ ลื อ ก อ ย่ า ง

เหมาะสม โปร่งใส  

1. พิมพ์ ร่างประกาศ

การรับสมัครนักเรียน 

ม.1 และ ม.4  พร้อม

ก าหนดการรับสมัคร 

1. มีการประกาศหลักเกณฑ์

การ รับสมัคร คุณสมบัติ

ผู้สมัคร รวมท้ังก าหนดการ

รับสมัค ร  ให้ เ ป็น ไปตาม

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

2 .  พิ ม พ์ ข้ อ มู ล

ผิดพลาด 

3 .  ผู้ ส มั ค ร ห รื อ

ผู้ปกครองไม่ทราบ

ข้อมูลการรับสมัคร 

4.  ผู้ปฏิ บัติงานไม่

ทราบหน้าท่ีท่ีตนเอง

รับผิดชอบ 

5 .  ผู้ ส มั ค รจั ดส่ ง

เอกสารมอบตัวไม่

ครบถ้วน 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ใ น

ประกาศเป็นไปตาม

นโยบายการรับสมัคร

นั ก เ รี ย น ป ร ะ จ า ปี

ก า รศึ กษ า  ท่ี ไ ด้ รั บ

อนุมัติจาก ท่ีประชุม

กรรมการอ านวยการ 

เสนอรองผู้อ านวยการ

ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ  

นโยบายการรับสมัคร  

2. มเีกณฑ์การตัดสินผลการ

คัด เลือกอย่ าง เหมาะสม 

โปร่งใส จากคะแนนการสอบ

คัดเลือกและคะแนนการ

สัมภาษณ ์ 

3. มีการตรวจสอบความ

ถูกต้องข้อมูลในทุกขั้นตอน

ก่อนประกาศ 

4. จัดให้มีเว็บเพจส าหรับ

การด า เนินการ รับสมัคร

โดยเฉพาะ เผยแพร่ผ่าน

เว็บไซต์ของโรงเรียน  

5. มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน 

ก าหนดหนา้ที่ท่ีรับผิดชอบ 

6. มีการแจ้งรายการเอกสาร

มอบตัวก่อนวันมอบตัว และ

มเีอกสารแจ้งเตือนเอกสารท่ี

ยั ง ส่ ง ไ ม่ ค ร บ พ ร้ อ ม ท้ั ง

ก าหนดวันในการจัดสง่ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 2. พิมพบั์นทึกข้อความ

เ ส น อ ป ร ะ ก า ศ ใ ห้

ผู้อ านวยการลงนามใน

ระบบงานสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส ์ 

- 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 

- 

3. เผยแพร่ประกาศ

ก า ร รั บ ส มั ค ร แ ล ะ

ก าหนดการ โดยติด

ป้ายประกาศ เว็บไซต ์

และสื่อสังคมออนไลน์

ของฝ่ายวิชาการและ

โรงเรียน  

- 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

4 .  ป ระสานง านส่ ง

ข้อมู ลการ รับสมัคร

ฝ่าย IT เพื่อปรับปรุง

เว็บไซต์การรับสมัคร  

   ส่งผลให้กระบวนการรับ

สมัครนัก เ รียนมี เกณฑ์ ท่ี

ชัด เจน  ถูกต้อง  โป ร่ ง ใส่ 

ต ร ว จสอบ ไ ด้  ล ดคว าม

ผิดพลาด เกิดผลลัพท์ท่ีดี มี

คุณภาพ  

- - 

- 

5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ด า เนินงานรับสมัคร

- 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

พร้อมท้ังหน้าท่ีท่ีต้อง

ป ฏิ บั ติ  เ ส น อ ร อ ง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วชิาการตรวจสอบ ก่อน 

ให้ผู้อ านวยการลงนาม

ในระบบงานสารบรรณ

อเิล็กทรอ นกิส์. 

 

- 

6. จั ดสอบคั ดเลื อก

นั ก เ รี ยน  แล ะสอบ

สั มภาษณ์ ตามหลั ก 

เกณฑ์การรับสมัคร  

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

7. รวบรวมคะแนนการ

ส อ บ คั ด เ ลื อ ก แ ล ะ

คะแนนการสัมภาษณ์

เ พื่ อ จั ด ท า บั น ทึ ก

ข้อความและประกาศ

ร า ย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น ก า ร

คั ด เ ลื อ ก เส นอ รอ ง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วิ ช าก ารตรวจสอบ 

ก่อน ให้ผู้อ านวยการ

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ลงนามในระบบงาน

สารบรรณอิเล็กทรอ 

นกิส์.  

 

- 

8. จัดท าข้อมูลนักเรียน

ท่ีผ่ านการคั ด เลื อก 

ปร ะกอบด้ ว ย  ชื่ อ -

น า ม ส กุ ล ,  ชั้ น , 

แผนการเรียน, รหัส

บั ต ร ป ร ะ ช า ช น  ใ น

ระบบงานทะเบียนและ

วัดผล และแจ้งให้งาน

การเงินออกใบแจ้งการ

ช าระเงินค่าลงทะเบียน

เรียนภาคเรียนท่ี 1  

- - - 

- 

9. จัดเตรียมเอกสาร

มอบตัวนักเรียนพร้อม

ค าชี้แจง ตามจ านวน

นัก เ รี ยน ท่ีผ่ า นก า ร

คัดเลือก โดยใช้แบบ 

ฟอร์มของงานทะเบียน 

(ทบ 01, 02, 03)  

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 

10. ด าเนินการมอบตัว

นั ก เ รียน  โดยตรวจ 

สอบเอกสารมอบตัว

และเอกสารประกอบ 

การมอบตั ว ให้ค รบ 

ถ้วน ตามท่ีก าหนดไว้

ในค าชี้แจง กรณีน าส่ง

ไม่ครบ มีเอกสารแจ้ง

รายการเอกสารท่ีต้อง

น า ส่ ง เ พิ่ ม พ ร้ อ ม

ก าหนดวันในการจัดสง่ 

- - - 

 

- 

11. จัดท าบัญชีรายชื่อ

นักเรียนท่ีมามอบตัว

จัดส่งให้งานโครงการ

เรียนเสริมฯ เพื่อด า 

เนินโครงการเรียนปรับ

พื้นฐานภาคฤดูร้อน 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

12. จัดสรุปสถิตกิารรับ

สมัครนักเรียนจ าแนก

ตามประเภท, โครงการ, 

ชั้ น ,  แ ผนกา ร เ รี ยน 

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

น า เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร

ส าหรับประกอบการ

จัดท านโยบายการรับ

สมัครในปีการศึกษา

ถัดไป 

18. งานฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1. การรับนักศึกษา

ฝึกประสบการณ์ไม่

เ ป็ น ไปตามความ

ต้องการของกลุ่ ม

สาระ 

2. การจัดการเรียน

ก า ร ส อ น ข อ ง

นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก

ป ร ะ สบก า รณ์ ไ ม่

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี

โรงเรียนก าหนด 

3. การประเมินผล

ก า ร ฝึ ก ป ร ะ ส บ 

การณ์วิชาชีพของ

นักศึกษาเป็นไปตาม

1. ส ารวจความ

ต้องการรับนักศึกษา

ฝึ ก ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์

วชิาชีพของกลุม่สาระ 

1 .  มี ก า ร ส า ร ว จ ค ว า ม

ต้องการ รับนั กศึ กษาฝึ ก

ประสบการณ์ของแต่ละกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ น าไปจัดท า

แผนการ รับนักศึกษาฝึก

ประสบการณ์ ใ ห้ต รงกั บ

ความตอ้งการ 

2. มีการก ากับติดตามผล

การจัดการเรียนการสอน

ข อ ง นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก

ประสบการณ์ทุกเดือน  

3. มีการประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ ตาม

แบบประเมินท่ีสถานศึกษา

ก าหนด โดยครูพี่เลี้ยง/กลุ่ม

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

การปฏบัิตงิานจรงิ สาระการเรียนรู้  โดยน าผล

ก า ร ก า กั บ ติ ด ต า ม ม า

ประกอบการประเมิน  

    ส่ ง ผ ล ก า ร ใ ห้ ก า ร

ป ฏิ บั ติ ง า น บ ร ร ลุ ต า ม

เป้าหมาย บริหารทรัพยากร

อย่างคุ้มค่า มีความโปร่งใส 

ความเสี่ยงจึงลดลง  

- 2. จัดท าแผนรับ

นักศกึษาฝึกประสบ 

การณ์วิชาชพี เสนอ

รองผู้อ านวยการฝ่าย

วชิาการพิจารณา 

- - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 3. ก ากับติดตามการ

ฝึกประสบการณ์

วชิาชีพ ตามแบบ

รายงานผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชพี 

โดยครูพี่เลีย้ง เดอืนละ 

1 คร้ัง และเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ย

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วชิาการพิจารณา 

น าไปประกอบการเมนิ

เมื่อสิ้นสุดการฝึก

ประสบการณ์  

 - 4. ประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 

ตามแบบประ เมิ น ท่ี

สถานศึกษาก าหนด 

โดยครูพี่ เ ลี้ ย ง /กลุ่ ม

สาระการเรียนรู้  

- - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 - 5. สรุปรายงานผลการ

ป ร ะ เ มิ น ก า ร ฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีอ 

เสนอรองผู้อ านวยการ

ฝ่ า ย วิ ช า ก า ร  ใ ช้

ประกอบการพิจารณา

รั บ นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีพ

ตอ่ไป 

 

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

19. งานแนะแนว 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ขาดแหล่งข้อมูลและ

รายละเอียดเกี่ยวกับ

การแนะแนวและ

โ ค ร ง ก า ร

แ ล ก เ ป ลี่ ย น / 

ทุนการศกึษา  

1. จัดท าโครงการแนะ

แ น ว ก า ร ศึ ก ษ า ต่ อ

ป ร ะ จ า ปี ร่ ว ม กั บ

อาจารย์แนะแนว โดย

พิ จ า ร ณ า เ ลื อ ก

โรงเรียนเป้าหมายจาก

ข้อมูลการสมัครสอบ

คั ด เ ลื อ ก ข อ ง ปี

การศึกษา ท่ีผ่ านมา 

เ สนอผู้ อ า น วยกา ร

อนุ มั ติ  เ พื่ อ ด า เ นิ น

โครงการ 

มีการจัดท าโครงการแนะ

แนวการศึกษาต่อประจ าปี 

โดยน าข้อมูลการสมัครสอบ

คัดเลือกของปีการศึกษาท่ี

ผ่านมาประกอบการจัดท า

โครงการ และมีการรวบรวม

ข้อมูลโครงการแลกเปลี่ยน/ 

ทุ นก ารศึ กษาส า ห รับ ใ ช้

ส าหรับประชาสัมพันธ์ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2. รวบรวมขอ้มูลและ

ประสานความรว่มมือ

โครงการแลกเปลี่ยน/

ทุนการศึกษา ร่วมกับ

อาจารย์แนะแนว ใช้

ส าหรับประชาสัมพันธ์

นักเรียนท่ีสนใจ 

- - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

20. งานห้องสมดุ 

20.1 การจัดซื้อ/จัดหาทรพัยากรสารสนเทศ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดซือ้หนังสอื

อา่นนอกเวลาวารสาร 

สื่อเทคโนโลย ี

ให้บริการในหอ้งสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้

พัฒนาทักษะการอา่น  

และฝึกฝนตนเอง 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน ( O) 

- 1. ท าบันทึกข้อความ

ข้ออนุมัตโิครงการ 

ด าเนนิการตามแผนโครงการ - - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.ส ารวจความตอ้งการ

หนังสือเรียน 

มกีารส ารวจความต้องการ

การใช้หนังสอื 
- -  

- 3.จัดซือ้หนังสอืเรียน

ประจ าป ี

จัดซือ้หนังสอืเรียนประจ าปี 

โดยในปีการศึกษา 2564 มี

การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส 

Covid 2019 ท าให้การ

ด าเนนิการขาดความต่อเนื่อง 

การจัดซื้อหนังสือ

ใชร้ะยะเวลามาก

ซึ่งไมเ่ป็นไปตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

ตดิตามและประสานงาน

เจ้าหนา้ที่และอาจารย์ท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อเร่งด าเนนิการ

ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้

 

- 4.รวบรวมขอ้มูล/สรุป

การจัดซื้อจัดซื้อ

หนังสือ 

รวบรวมขอ้มูล/สรุปการ

จัดซือ้จัดซือ้หนังสอืปะจ าป ี
- - 

20.2 งานลงทะเบียนสมดุทะเบียนหนงัสือ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อลงทะเบียนสมุด

ทะเบียนหนังสอื 

- 1. วิเคราะห์ให้เลขหมู่

และเลขผู้แตง่หนังสือ 

น าหนังสือใหมท่ี่ได้จากการ

จัดซือ้ ลงทะเบียนสมุด

ฐานขอ้มูลหอ้งสมุด วัน/

เดอืน/ปีลงทะเบียน บันทึก

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวชิาการ 

 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

2.เพื่อให้นักเรียนได้

ค้นควา้ข้อมูล จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  

และทันสมัย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน ( O) 

ข้อมูลในระบบฐานขอ้มูล

ห้องสมุด  

 

- 2.ประทับตราหนังสอื น าหนังสือท่ีลงทะเบียน

เรียบร้อยแลว้มาประทับตรา 

ตามต าแหน่งท่ีก าหนด

เหมอืนกันทุกเล่ม 

- - 

- 3.พมิพบ์ารโ์ค้ด/ตดิใบ

ก าหนดส่ง 

ประทับตราหนังสอืเรยีบร้อย

แลว้ จัดพิมพ์บารโ์ค้ดจาก

ระบบ และน ามาติดใบ

ก าหนดส่ง 

- - 

- 4.ให้เลขหมู/่เลขผู้แต่ง

หนังสือ 

ให้เลขหมู/่เลขผู้แตง่หนังสือ 

ใชร้ะบบห้องสมุดเพื่อเป็น

ฐานขอ้มูลหนังสอืแต่ละเล่ม

แตล่ะประเภท 

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 

 

 5.พมิพเ์ลขเรียก

หนังสือ (Call Number) 

และ Barcode 

พมิพเ์ลขเรียกหนังสอื (Call 

Number) และ Barcode ตดิท่ี

สันหนังสอืโดยวัดจากฐาน

หนังสือขึน้ไป 2 นิ้ว แล้วติด

ด้วยเทปกาวใสอกีรอบ และ

จัดเรียงหนังสือตามเลขเรียก 

ล าดับปีท่ีพิมพ ์และ

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ตามล าดับฉบับท่ีพิมพ์ 

 6.น าหนังสือออก

ให้บริการ 

น าหนังสืออกให้บริการ โดย

แยกหนังสอืให้อยูใ่น

หมวดหมู่เดียวกันเพ่ือง่ายตอ่

การเรียงขึน้ช้ันให้บริการ 

- - 

20.3 งานให้บริการนักเรียนการยมืหนงัสือ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อให้บริการ

นักเรียนการยืมหนังสือ

ในหอ้งสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้

พัฒนาทักษะการอา่น  

และฝึกฝนตนเองใน

การอา่น    

3.เพื่อให้นักเรียนได้

ค้นควา้ข้อมูล จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  

และทันสมัย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

- 1.ผู้ใชบ้ริการแสดงบัตร

นักเรียนพร้อมท่ีจะยมื

หนังสือ 

เนื่องจากสถานการณแ์พร่

ระบาดของเชื้อไวรัส Covid 

2019 ท าให้ไม่สามารถจัด

กิจกรรมควบคุมภายในงาน

ให้บริการนักเรียนการยืม

หนังสือ 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.สแกน Barcode บัตร

นักเรียน 

   พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 3.สแกน Barcode 

หนังสือท่ีจะยมื 

   

- 4.ประทับตราวัน

ก าหนดส่ง 

 

 
  



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินงาน ( O) 

20.4 งานสถิตขิ้อมูลการใชบ้รกิารห้องสมุด 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดท าข้อมูลการ

ใชบ้ริการห้องสมุด 

2.เพื่อจัดท าข้อมูลสถิติ

การใช้บริการของ

นักเรียน ประจ าปี

การศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน ( O) 

- 1.วางแผนงาน

พจิารณาข้อมูลท่ีจะ

จัดเก็บเพื่อท าสถิต ิ

สรุปสถิตกิารเข้าใช้สูงสุด-

ต่ าสุดต่อ/วัน/เดอืน และต่อ

ภาคเรียนการศึกษา สถิติ

จ านวนผู้เข้าใชบ้ริการ 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.จัดท าการบันทึก

ข้อมูลในสมุดการลงช่ือ

เข้าใช้ของนักเรียน 

เจ้าหนา้ที่ห้องสมุดบันทึก

ข้อมูลการเข้าใช้ในแตล่ะวัน

ของนักเรียน และสมุดการ

เข้าใช้บริการห้องสมุดของ

ผู้ใชบ้ริการ 

- -  

- 3.การจัดเก็บขอ้มูล

การเข้าใช้บริการ 

เจ้าหนา้ที่ห้องสมุดเก็บขอ้มูล

จ านวนผู้เข้าใชบ้ริการ โดย

ส ารวจจากสมุดการลงช่ือ

เข้าใช้ในแตล่ะวัน 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 4.รวบรวมขอ้มูลจัดท า

ตารางแสดงสถิติ 

จัดท าขอ้มูลเพื่อท าตาราง

สถิตกิารเข้าใช้หอ้งสมุดและ

ท ากราฟแสดงคา่เฉลี่ยต่อ

ภาคเรียน โดยใชก้ารค านวณ 

ร้อยละและจ านวนผู้เข้าใช้

- -  



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บริการ 

- 5.จัดท ารูปเล่มรายงาน

ประจ าป ี

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด จัดท า

รายงานประจ าป ี

ประกอบด้วย จ านวน

ทรัพยากรสารสนเทศใน

ห้องสมุด สถิติการเข้าใช้

บริการห้องสมุด 

 

- -  

20.5 งานจัดเรียงหนงัสือขึ้นชัน้บริการ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเรียงหนังสือ

ขึน้ช้ันบริการ 

2.เพื่อให้บริการ

นักเรียนในการเข้าใช้

สบืค้นและบริการ

ห้องสมุด 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมด้านการ

ด าเนนิงาน ( O) 

- 1.รวมรวมหนังสอืเพื่อ

เตรียมจัดขึน้ช้ัน 

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด รวมรวม

หนังสือท่ีใชแ้ลว้เตรียม

จัดเรียงขึน้ช้ัน 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.คัดแยกประเภท

หนังสือ 

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด คัดแยก

ประเภทหนังสือ 

- - 

- 3.จัดเรียงหนังสือ เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด จัดเรียง

หนังสือขึน้ช้ันตามหมวดหมู ่

- - 

- 4.นับจ านวนหนังสือ

และบันทึกสถิติ 

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด นับ

จ านวนหนังสือ เก็บข้อมูล

การใช ้

- - 

- 5.จัดเรียงหนังสือขึน้ เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด จัดเรียง - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ชัน้ให้บริการ หนังสือขึน้ช้ันให้บริการ 

21. งานนิเทศการสอน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

- 1.จัดการนเิทศการสอน

ตามกลุ่มสาระฯ 

มกีารเข้านเิทศในแตล่ะกลุ่ม

สาระฯ 

- - พ.ค.65-ม.ีค..66

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.มกีารแตง่ตัง้

คณะกรรมการนิเทศ

การสอน 

มคีณะกรรมการฯด าเนนิงาน - -  

22. งานประเมนิผู้สอน 

22.1 งานประเมินผลการสอนรายบุคคลประจ าปี   

วัตถุประสงค์ การประเมินผลการ

สอนล่าช้าไม่เป็นไป

1. จัดท าบัญชีรายชื่อ

อาจารย์ประจ าและ

1. มีการจัดท าแบบประเมิน

ในรูปแบบออนไลน์ พร้อมท้ัง

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ตามก าหนด  

 

อาจารย์พิเศษท่ีจะเขา

รับการประเมินการ

สอน โดยตรวจสอบกับ

ข้อมูลกับตารางสอน

ประจ าภาคเรียน  

ก าหนดวันในการจัดท าแบบ

ประเมินและก าหนดช่ว ง

ระยะเวลาในประเมินไว้อย่าง

ชัดเจน  

2. มีการจัดท ารายงาน

สรุปผลการประเมินแจ้งให้

อาจารย์ทุกคนได้รับทราบ

ผล 

   ส่งผลให้การปฏิบัติงาน

เ ป็น ไปตามระยะ เ วลา ท่ี

ก าหนด ความเสี่ยงจึงลดลง  

- 2.  จัดส่ งข้ อมูลและ

ประสานงานกับฝ่าย

คอมพิวเตอร์เพื่อจัดท า

แบบประเมินการสอน

ใน รูปแบบออนไลน ์

ของอาจารย์ผู้สอนแต่

ละคน ล่วงหน้าก่อนวัน

สอบปลายภาค 1 เดอืน 

- - - 
ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 
3. แชร์ DRIVE แบบ

ประเมินให้หัวหน้ากลุ่ม - - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ส า ร ะ  พ ร้ อ ม แ จ้ ง

ก าหนดระยะเวลาใน

การประเมิน เป็นระยะ 

2 สัปดาห ์ 

- 
4. ประมวลผลการ

ป ร ะ เ มิ น ก า ร ส อ น

รายบุคคลประจ า ปี 

แล ะจั ดท า ร า ย ง า น 

รูปแบบไฟล์ PDF แชร์ 

DRIVE ให้ กลุ่ มสาระ

การเรียนรู้รับทราบผล 

- - - 

23. งานทะเบียนประวัตนิักเรยีน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

1. การบันทึกข้อมูล

ประวัตินักเ รียนไม่

ถูกต้อง 

2. ข้อมูลท่ัวไปของ

นั ก เ รี ย น มี ก า ร

เปลี่ยนแปลง 

1. ตรวจสอบความ

ครบถ้วนของข้อมูลใน

เ อ ก ส า ร ม อ บ ตั ว

นั ก เ รี ย น  ห า ก ไ ม่

ครบถ้วนประสานงาน

แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา

เพื่อจัดสง่เพิ่มเตมิ  

1. ก่อนการบันทึกทะเบียน

ป ร ะ วั ติ นั ก เ รี ย น  มี ก า ร

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารมอบตัว 

เมื่ อ บันทึกข้อมูลทะเบียน

ประวัติแล้ว มีการตรวจสอบ

ความถูกต้องของการบันทึก

โดยใช้ระบบสารสนเทศงาน

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ทะเบียนและวัดผลและแก้ไข

ให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอนาย

ทะเบียนตรวจสอบอีกคร้ัง

ก่อนจัดเก็บเข้าแฟ้มทะเบียน

ประวัต ิ 

2. มีการปรับปรุงข้อมูลให้

เป็นปัจจุบัน โดยมีแบบฟอร์ม

ขอ ง แก้ ไ ข ข้ อ มู ลป ร ะ วั ติ

นักเรียนไว้บริการ 

   ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง 

- 

2. ออกเลขประจ าตัว

นักเรียน และบันทึก

ประวัตนิักเรียนใหม่ใน

สมุดทะเบียนนักเรียน

และในระบบสารสน 

เทศงานทะเบียนและ

วัดผล  

- - - 

- 

3. ตรวจสอบความถูก

ต้ อ ง แ ล ะ แก้ ไ ข ก า ร

บันทึกประวัตินักเรียน

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ในระบบสารสนเทศ

งานทะเบียนและวัดผล 

ก่ อ น น า เ ส น อ น า ย

ทะเบียนตรวจสอบ 

- 

4 .  คั ดแยกทะ เ บียน

ประวัตินัก เ รียนเ ป็น

ร า ยห้ อ ง เ รี ย น แ ล ะ

จั ดท าแฟ้มทะ เ บียน

ประวัตนิักเรียน 

- - - 

- 

5. การปรับปรุงข้อมูล

ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ

นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

โ ด ย ป ร ะ ส า น แ จ้ ง

นักเรียนผ่านอาจารย์ท่ี

ปรึกษา สามารถขอ

แก้ไขข้อมูลตามแบบ 

ทบ.15 

- - - 

24. งานสถติขิ้อมูลทะเบียน 

24.1 งานทะเบียนประวัตินักเรียน 

วัตถุประสงค์ 1. การบันทึกข้อมูล 1. ตรวจสอบความ 1. ก่อนการบันทึกทะเบียน - - ต.ค.65-ก.ย.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ประวัตินักเ รียนไม่

ถูกต้อง 

2. ข้อมูลท่ัวไปของ

นั ก เ รี ย น มี ก า ร

เปลี่ยนแปลง 

ครบถ้วนของข้อมูลใน

เ อ ก ส า ร ม อ บ ตั ว

นั ก เ รี ย น  ห า ก ไ ม่

ครบถ้วนประสานงาน

แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา

เพื่อจัดสง่เพิ่มเตมิ  

ป ร ะ วั ติ นั ก เ รี ย น  มี ก า ร

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารมอบตัว 

เมื่ อ บันทึกข้อมูลทะเบียน

ประวัติแล้ว มีการตรวจสอบ

ความถูกต้องของการบันทึก

โดยใช้ระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผลและแก้ไข

ให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอนาย

ทะเบียนตรวจสอบอีกคร้ัง

ก่อนจัดเก็บเข้าแฟ้มทะเบียน

ประวัต ิ 

2. มีการปรับปรุงข้อมูลให้

เป็นปัจจุบัน โดยมีแบบฟอร์ม

ขอ ง แก้ ไ ข ข้ อ มู ลป ร ะ วั ติ

นักเรียนไว้บริการ 

   ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง 

ฝ่ายวิชาการ 

 - 2. ออกเลขประจ าตัว

นัก เ รียน และบันทึก

ประวัตินักเรียนใหม่ใน

- 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

สมุดทะเบียนนักเรียน

และในระบบสารสน 

เทศงานทะเบียนและ

วัดผล  

- 3. ตรวจสอบความถูก

ต้ อ ง แ ล ะ แก้ ไ ข ก า ร

บันทึกประวัตินักเรียน

ในระบบสารสนเทศ

งานทะเบียนและวัดผล 

ก่ อ น น า เ ส น อ น า ย

ทะเบียนตรวจสอบ 

- 

- - 

 

- 

4 .  คั ดแยกทะ เ บียน

ประวัตินัก เ รียนเ ป็น

ร า ยห้ อ ง เ รี ย น แ ล ะ

จั ดท าแฟ้มทะ เ บียน

ประวัตนิักเรียน 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

5. การปรับปรุงข้อมูล

ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ

นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

โ ด ย ป ร ะ ส า น แ จ้ ง

นักเรียนผ่านอาจารย์ท่ี

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ปรึกษา สามารถขอ

แก้ไขข้อมูลตามแบบ 

ทบ.15 

25. งานเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

25.1 งานจัดท าเอกสารหลักฐานทางการศกึษาและหนังสือรับรอง 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1. นักเรียนไม่สะดวก

มาขอรับบริการ ณ 

จุดให้บริการ 

2 .  อ อ ก เ อ ก ส า ร

ให้แก่นักเรียนยังมี

ผลการ เ รียน  0  ร 

แ ล ะ ค้ า ง ช า ร ะ

ค่าลงทะเบียนเรียน 

3. ผู้ ขอรับบริการ

ก ร อ ก ข้ อ มู ล ไ ม่

ชัดเจน 

4. นักเรียนไม่ทราบ

วันเวลาในการรับ

เอกสาร 

5. ผู้ปฏิบัติงานและ

1. รับและตรวจสอบค า

ร้อง จาก 2 ช่องทาง 

คือ ขอรับบริการด้วย

ต น เ อ ง  แ ล ะ แ บ บ

อ อ น ไ ล น์  โ ด ย

ตรวจสอบผลการเรียน 

แ ล ะ ก า ร ช า ร ะ

ค่าลงทะเบียนเรียนให้

ครบ ก่อนนัดหมายวัน

รับเอกสาร 

1. มีช่องทางการให้บริการ 2 

ชอ่งท้ังแบบขอรับบริการด้วย

ตนเอง และแบบออนไลน์ 

2. มีการตรวจสอบ

ตรวจสอบผลการเรียน และ

การช าระค่าลงทะเบียนเรียน

ให้ครบ ก่อนนัดหมายวันรับ

เอกสาร 

3. ในการจัดท าเอกสารมี

ร ะ บ บต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล

นักเรียนในค าร้องกับข้อมูล

ในระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผลให้ถูกต้อง

ตรงกัน มีการลงนามผู้จัดท า 

/ผู้ทาน ก่อนนายทะเบียน

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ผู้บ ริหารไม่ทราบ

ส ถิ ติ ก า ร อ อ ก

เอกสารหลักฐานท่ี

น าสามารถน าไปใช่

ป ร ะ โ ยชน์ ใ น ก า ร

บริการจัดการต่อไป 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ล ง น า ม

เอกสารทุกฉบับ 

4 .  มี ก า ห น ด ก า ร จั ด ท า

เอกสารให้แล้วเสร็จภายใน 1 

วันท าการ และนัดหมายให้

นักเรียนทราบวันรับเอกสาร 

5. มีการออกเลขท่ีเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษาใน

สมุดรับค าร้องและโปรแกรม 

Microsoft Excel จัดท าสถิติ

การออกเอกสารประจ าปี 

    ส่ ง ผ ล ใ ห้ ง า น มี ค ว า ม

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ทั น ต า ม

ก าหนดเวลา และจัดเก็บ

ข้ อมู ลส า รสน เทศอย่ า ง

เหมาะสม 

 

- 

2 .  จั ด ท า เ อ ก ส า ร

ห ลั ก ฐ า น ท า ง

การศึกษาและหนังสือ

รับรองตามค าร้องขอ 

โดยตรวจสอบความ

- - - 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ข้ อ มู ล

นักเรียนในค าร้องกับ

ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ

ส า ร ส น เ ท ศ ง า น

ทะเบียนและวัดผลให้

ถูกต้องตรงกัน  

- 

3. ออกเลขท่ีเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษา

ในสมุดรับค าร้องและ

โปรแกรม Microsoft 

Excel แ ล ะ ล ง น า ม

ผู้จัดท า /ผู้ทาน ก่อน

นายทะเบียนตรวจสอบ

และลงนามเอกสารทุก

ฉบับ 

- - - 

 

- 

5 .  ใ ห้ นั ก เ รี ย น

ตรวจสอบข้อมูลในเอ

หสารหลั กฐานทาง

การศึกษาและหนังสือ

รับรองให้ถูกต้องก่อน

ประทับตราโรงเรียน 

- - - 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 

7. จัดท าสรุปสถิติการ

ออกเอกสารประจ าป ี - - - 

26. งานลงทะเบียนโอนผลการเรียนของนักเรียน 

26.1 งานตรวจสอบและอนุมตัิผลส าเร็จการศึกษา   

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ (C) 

1. ผลการเรียนของ

นักเรียนไม่ถูกต้อง 

คลาดเคลื่อน 

2. ด าเนินการไม่ทัน

ต า ม ก า ห น ด วั น

อนุมัติจบการศึกษา

ท่ี สพฐ.ก าหนด 

 

1. ประมวลผลข้อมูล

หน่วยการเรียน และ

ค ะ แ น น เ ฉ ลี่ ย ข อ ง

นักเรียน ม.3 และ ม.6 

จากระบบงานทะเบียน

และวัดผล  

มีการประมวลผลการเรียน

ของนักเรียน และตรวจสอบ

ผลการเรียนให้เป็นตามการ

จบการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 

2551 และมีการก าหนดวัน

กา รจั ดท า ข้ อมู ล เพื่ อ ขอ

อนุมัตไิวอ้ย่างชัดเจน รวมท้ัง

จัดเก็บข้อมูลเพื่อการสืบค้น

อย่างเหมาะสม ส่งผลให้

ความผิดพลาดลดลง และ

ทันตามก าหนดเวลา ความ

เสี่ยงจึงลดลง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

2. ตรวจสอบจ านวน

หน่วยงานการเ รียน

และคะแนนเฉลี่ยของ

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

นักเรียน ม.3 และ ม.6 

ให้ เ ป็นไปตามเกณฑ์

การจบการศึกษาตาม

หลักสูตรแกนกลางขั้น

พื้นฐาน พ.ศ. 2551  

- 

3. จัดท าบัญชีรายชื่อ

แ ล ะ ส รุ ป จ า น ว น

นักเรียน ม.3 และ ม.6 

ท่ีจบการศึกษา ใน ปี

การศึกษา เ รียงตาม

ห้องเรียน เสนอนาย

ทะ เ บียนตรวจสอบ 

ก่ อ น น า เ ส น อ

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

อ านวยการพิจารณา

อนุมัติส าเร็จการศึกษา 

ก่อนก าหนดวันอนุมัติ

จบอยา่งน้อย 3 วัน  

- - - 

 - 4. ติดประกาศรายช่ือ

ผู้ส าเร็จการศึกษา และ

ส าเนาเพื่อจัดเก็บเข้า

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

แฟม้ส าหรับสบืค้น 

27. งานลงทะเบียนรายวิชาการเรียนของนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ปฏิบัติตามกฏหมาย/

ระเบียบ ( C ) 

1. การลงทะเบียน

เรียนไม่ถูกต้องตาม

ห ลั ก สู ต ร

สถานศกึษา 

2. การบันทึกคะแนน

หนว่ยงานการเรียนรู้

ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม

เกณฑ์ตัวชี้ วัดการ

เรียนรู้  

3 .  ก า ร บั น ทึ ก

รายวิชาของผู้สอน

ไม่ครบตามจ านวน

วิชาหรือห้องเรียนท่ี

สอน  

1 .  รับใบลงทะเ บียน

เรียนและคะแนนหน่วย

ก า ร เ รี ย น จ า กน า ย

ทะเ บียน และตรวจ 

ส อบค ว า ม ถู ก ต้ อ ง

โครงสร้างรายวิชาจาก

คู่มอืนักเรียน 

1. มีการตรวจสอบความถูก

ต้องการลงทะเบียนเ รียน 

ของโครงสร้างรายวิชาจาก

คู่มือนักเรียน และส่งออก

ข้ อ มู ล ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น

รายวิชาจากระบบเป็นไฟล์ 

Microsoft Excel ให้นาย

ทะเบียนตรวจสอบความ

ถูกตอ้งก่อนบันทึกในระบบ 

2 .  มี ก า ร บั น ทึ ก ค ะ แน น

หน่วยงานการเรียนแต่ละ

รายวิชา ตามแบบฟอร์ม

ส ารวจรายวิชาประจ าภาค

เ รียน  ซึ่ งมีการส ารวจไว้

ล่วงหนา้แล้ว 

3. มีการตรวจสอบความ

ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ก า ร บั น ทึ ก

รายวิชาและห้องเรียนของ

อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น  โ ด ย

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เปรียบเทียบกับตารางสอน

ของอาจารย์  และแจ้งให้

อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบอีก

ครัง้ 

     ส่ ง ผ ล ใ ห้ ล ด ค ว า ม

ผิดพลาดของการปฏิบัติงาน 

มีถูกต้องตามโครงส ร้าง

หลักสูตร  ความ เสี่ ย งจึ ง

ลดลง 

 

- 

2. ลงทะเบียนเรียนใน

ระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผลเป็น

รายหอ้งเรียน ตั้งแต่ชั้น 

ม.1-6 จนครบทุกห้อง 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3. ส่งออกข้อมูลการ

ลงทะเบียนรายวิชาจาก

ระบบเป็นไฟล์ Microsoft 

Excel และส่ ง ให้ นาย

ทะเบียนตรวจ สอบ

ความถูกตอ้งก่อน 

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 

4. บันทึกคะแนนหน่วย

การเรียนแต่ละรายวิชา 

ตามแบบฟอร์มส ารวจ

รายวิชาประจ าภาค

เรียน ให้ครบทุกวิชาท่ี

ลงทะเบียนเรียน ใน

ระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผล 

- - - 

 - 5 .  บันทึกรายวิ ชา ท่ี

สอนและห้องเรียนท่ี

สอนให้ครูผู้สอน ใน

ระบบสารสนเทศงาน

ทะ เ บี ยนและวั ดผล 

โดยตรวจสอบความ

ถูกต้องจากตารางสอน

ของอาจารย์ และแจ้ง

ใ ห้ อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น

ตรวจสอบอกีครัง้หนึ่ง 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

28. งานตรวจสอบคณุวุฒิการศกึษาของนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 1. ความถูกต้องของ 1. ตรวจสอบรายชื่อ มีการตรวจสอบข้อมูลวุฒิ - - ต.ค.65-ก.ย.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

การตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา  

2. ตรวจสอบวุฒิไม่

ทันตามท่ีก าหนด 

นักเ รียนท่ีขอรับรอง

วุ ฒิ จ า ก ร ะ บ บส า ร 

สนเทศงานทะเบียน

แ ล ะ วั ด ผ ล  แ ล ะ

ตรวจสอบจาก เล่ ม

ท ะ เ บี ย น นั ก เ รี ย น 

พิจารณาจากเลขท่ีใบ 

ป พ . 1  แ ล ะ วั น ท่ี

จ า ห น่ า ย  โ ด ย

ตรวจสอบเลขท่ี ชุดท่ี 

ใบ ปพ.  วัน ท่ีส า เ ร็จ

การศึกษาและข้อมูล

อื่นท่ีระบุในใบ ปพ. 

การศึกษาจากแหล่งข้อมูล 2 

แหล่งให้ตรงกัน ก่อนเสนอ

นายทะเบียนตรวจสอบ มี

การจั ดท าส า เนาจั ด เก็ บ

ส าห รับสื บค้ น  ร วม ท้ั ง มี

ก าหนดระยะเวลาการจัดส่ง

ข้อมูลการตรวจสอบวุฒิไว้

อย่างชัดเจน ส่งผลให้งานมี

ความถูกต้องและทันตาม

ก าหนดเวลา และจัดเก็บ

ข้อมูลอยา่งเหมาะสม  

ฝ่ายวิชาการ 

- 

2 .  จั ด ท า ห นั ง สื อ

ราชการเพื่ อแจ้ งผล

ก า ร ต ร ว จ ส อบ วุ ฒิ

การศึกษา เสนอนาย

ทะเบียนตรวจสอบและ

ลงนามในแบบตรวจ 

สอบ  ก่ อนน า เสนอ

ผู้อ านวยการลงนาม 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 

3 .  จั ด ท า ส า เ น า

เอกสารตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาจัดเก็บเข้า

แฟ้ม เพื่ อจัดท าสถิติ

การศึกษาต่อในระดับท่ี

สูงขึ้นของนักเ รียนท่ี

ส าเร็จการศึกษา  

- - - 

 - 4. จัดส่งหนังสือรับรอง

วุ ฒิ ก า ร ศึ ก ษ า ท า ง

ไปรษณีย์ ไม่เกิน 3 วัน

ท าการภายหลังรับหนัง

สอบตรว จสอบวุฒ ิ

โดยบันทึกวันทีส่ง ชื่อ

ส ถ า น ศึ ก ษ า  แ ล ะ

จ า น ว น นั ก เ รี ย น ท่ี

ตรวจสอบวุฒิ ในสมุด

รับส่งหนังสอื  

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

29. งานเรียนเสริม 

29.1 งานโครงการสอนเสริมประจ าภาคเรียน 

วัตถุประสงค์ ก า ร ด า เ นิ น ก า ร 1. จัดท าโครงการสอน มีการจัดท าโครงการเรียน - - ต.ค.65-ก.ย.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

โครงการไม่เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์ 

เสริมประจ าภาคเรียน 

เ สนอผู้ อ า น วยกา ร

อนุมัต ิ 

ป รั บ พื้ น ฐ า น เ ส น อ

ผู้อ านวยการอนุมัติ มีการ

จัดท าตารางสอนและค าสั่ง

แต่งตั้งเพื่อมอบหมายหน้าท่ี

บุคลากร ท่ีจะปฏิ บัติ ง าน

อย่างชัดเจน รวมท้ังประเมิน

ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม

โครงการเพื่อน าไปปรับปรุง

การด า เนินโครงการในปี

ถัดไป  

    ส่ ง ผ ล ใ ห้ ก า ร ด า เ นิ น

โครงการเกิดผลลัพ ธ์ ท่ีดี 

ความเสี่ยงจึงลดลง  

ฝ่ายวิชาการ 

- 

2. จัดท าตารางเรียน

ตารางสอน - - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนิน

โครงการ 

- - - 

- 

4. ประเมินผลความพึง

พอใจโครงการ - - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

30. งานวิจัยและบริการวิชาการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การบริการ

วชิาการแกส่ังคม

ถูกต้องครบถ้วนตามท่ี

มหาวิทยาลัยฯก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.ตรวจสอบโครงการ

บริการวิชาการใน

ระบบงานบริการ

วชิาการ (สถาบันวจิัย

และพัฒนา) ให้

ครบถ้วนตามท่ี

อาจารย์น าเสนอ 

โรงเรียนสาธิตฯ ด าเนนิการ

จัดโครงการพัฒนานกัวิจัย

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด  

- - ก.ย.65-ก.ย.66  

ฝ่ายวชิาการ 

- 2.ประสานงานกับ

สถาบันวจิัยในการ

ตรวจสอบ-ส่งเอกสาร

งานบริการวิชาการ 

อาจารย์โรงเรียนสาธิตฯเข้า

ร่วมการอบรมและการ

พัฒนาความรูเ้กี่ยวกับการ

วจิัยและรับทุนสนับสนุนการ

วจิัย  

- - 

- 3.ติดตามการด าเนนิ

ประสานงานกับ

อาจารย์ผู้ขออนุมัติ

โครงการบริการ

วชิาการ 

 

อยู่ระหว่างการรวบรวม

ข้อมูลและสรุปการได้รับ

พัฒนาของอาจารย์ ตาม

แบบฟอร์มท่ีก าหนด 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

31. งานแหล่งการเรียนรู ้

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

 

 

- 1.มแีหลง่กิจกรรมการ

เรียนรู้ 

มกีารประชาสัมพันธ์แหล่ง

เรียนรู้และกิจกรรม เพ่ิมองค์

ความรู้ให้กับนักเรียนจาก

กิจกรรม 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2.มกีารประชาสัมพันธ์

แหลง่เรียนรู้ 

 - - 

32. งานสนับสนนุงานบรหิารวิชาการ 

32.1 งานจัดหาและสรุปผลการปฏิบัตงิานของอาจารย์พิเศษ 

วัตถุประสงค์ 1 .  จัดหาอาจารย์ 1 .  ส า ร ว จ ค ว า ม มีการส ารวจความต้องการ - - ต.ค.65-ก.ย.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

พิ เศษไม่ครบตาม

ความตอ้งการ 

2 .  ก า รข ออนุ มั ติ

แ ต่ ง ตั้ ง อ า จ า ร ย์

พิเศษไม่ทันก าหนด

เปิดภาคเรียน 

3. จัดส่งข้อมูลการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทน

ไม่ทันวันสุดท้ายของ

เดอืน 

ต้ อ ง ก า ร จั ด จ้ า ง

อาจารย์พิเศษ ประจ า

ภาค เ รี ยนจ ากกลุ่ ม

สาระการเรียนรู้ โดย

จัดส่งประวัตแิละข้อมูล

อาจา รย์ พิ เ ศษตาม

แบบฟอร์มท่ีก าหนด 

จัดจ้างอาจารย์พิเศษ เสนอ

รองผู้อ านวยการฯ พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ ก่อนขอ

อนุมัตจิัดจ้าง รวมท้ังก าหนด

วั น ส่ ง ข้ อ มู ล เ บิ ก จ่ า ย

ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษไว้

อย่างชัดเจน ส่งผลให้ลด

ความผิดพลาด ทันเวลา 

ความเสี่ยงจึงลดลง  

ฝ่ายวิชาการ 

- 

2 .  รวบรวมรายชื่ อ 

ข้อมูลและตาราง สอน 

น า เ ส น อ ร อ ง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วิ ช า ก า ร เ ห็ น ช อ บ 

จ า ก นั้ น น า ส่ ง ง า น

ธุรการเพื่อขออนุมัติ

และจัดท าค าสั่ง 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3. จัดท าแบบบันทึก

การปฏิ บัติการสอน

ของอาจารย์พิเศษเป็น

- - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

รายเดอืน 

- 4 .  ส รุ ป ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานสอนในแบบ

สรุป และตรวจสอบ

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ก่ อ น

น า เ สนอผู้ ช่ ว ยฝ่ า ย

ส่งเสริมลงนาม 

- - - 

 - 5. น าส่งงานธุรการ

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย

ค่ าตอบแทนภายใน

วันท่ี 30 ของทุกเดือน 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

33. งานวเิคราะห์แผนงานปฏบิัตริาชการ 

33.1 การจัดท าแผนยทุธศาสตร์ 5 ป ีและแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้หน่วยงานมี

ทิศทางองค์กรท่ีชัดเจน

และสามารถน าไปสู่

การปฏบัิตไิด้ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

- 1. แนวทางการจัดท า

แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 

และแผนปฏบัิตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

รับทราบแนวทางการจัดท า

แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และ

แผนปฏิบัตกิารประจ าปี

งบประมาณจากการประชุม

ของกองนโยบายและแผน 

- - ม.ิย 66 

- 2. แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการทบทวน/

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินงาน (O) ทบทวน/จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิารประจ าปี

งบประมาณ 

- 3. จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ 5 ปี และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

1. จัดท า (ร่าง) โครงการ

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 

และแผนปฏบัิตกิารประจ าปี

งบประมาณ 

2. น าเสนอโครงการให้รอง

ผู้อ านวยการฝา่ยแผนงาน

และประกันคุณภาพ 

ตรวจสอบ 

3. พิมพบั์นทึกข้อความใน

ระบบ E-office เสนอ

โครงการใหผู้้อ านวยการ

พจิารณาอนุมัต ิ

- - ก.ค 66 

- 4. จัดประชุม

คณะกรรมการ

ทบทวน/จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ และ

1. จัดท านัดหมายการประชุม  

2. เตรียมเอกสารการประชุม  

3. ด าเนินการประชุม   

4. จัดท ารายงานการประชุม 

- - ก.ค 66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

- 5. รวบรวมขอ้มูล

สถานการณ์และ

สภาพแวดลอ้มของ

หนว่ยงาน 

1. รวบรวมขอ้มูล 

สภาพแวดลอ้มภายในตาม

หลักการ 7–S Model 

2. รวบรวมขอ้มูล

สภาพแวดลอ้มภายนอกตาม

หลักการ PEST Model 

- - 

ด้วยสถานการณโ์ค

วดิท าให้ไม่สามารถ

แจกแบบส ารวจ

ความคิดเห็นให้กับผู้

ท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด

ได ้

6. จัดท าและสง่แบบ

ส ารวจความคิดเห็นต่อ

วสิัยทัศน์ พันธกิจ

เป้าประสงค์เชงิ

ยุทธศาสตร์ ของ

หนว่ยงาน ให้กับ

ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดท าแบบส ารวจความคิด

เห็นผ่านช่องทาง Google 

form 

- - 

ด้วยสถานการณ์โค

วิดท าให้ไม่สามารถ

แ จ ก แ บ บส า ร ว จ

ความคิดเห็นให้กับผู้

ท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด

ได้ 

7. ส ารวจ  วเิคราะห์ 

และรายงานผลข้อมูล

เกี่ยวกับความคดิเห็น

ตอ่พันธกิจ จุดแข็ง 

จุดออ่น โอกาส 

อุปสรรค ยุทธศาสตร์ 

จัดท าแบบส ารวจความคิด

เห็นผ่านช่องทาง Google 

form น าข้อมูลท่ีรวบรวม

ได้มาวิเคราะห์ และรวบรวม

เป็นรายงานขอ้มูล 

- - ก.ค 66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

และเป้าประสงค์เชงิ

ยุทธศาสตร์หลัก ของ

หนว่ยงาน 

 - 8. จัดท า (ร่าง) แผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

1. วิเคราะห์ปัจจัยเชงิ

ยุทธศาสตร์  

2. การก าหนดประเด็น

ยุทธศาสตร์ 

3. การก าหนดเป้าประสงค์ 

ตัวช้ีวัด กลยุทธ์ 

4. การทบทวนวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และคา่นิยมหลัก

ขององค์กร 

5. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 

ก าหนดโครงการและ

กิจกรรม6. จัดประชุมรับฟัง

ความคิดเห็นจากผู้มีสว่นได้

ส่วนเสีย 

- - ส.ค 66 

 - 9. จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร 

ประจ าปงีบประมาณ 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร ประจ าปี

งบประมาณ (แผ่น A3) 

พร้อมใส่งบประมาณส่งกอง

- - ส.ค 66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

(เฉพาะแผ่น A3) 

พร้อมสง่กองนโยบาย

และแผน 

นโยบายและแผน 

- 10. ปรับปรุงแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของ

ผู้บริหาร 

น า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

และแผนปฏบัิตกิารฯ ให้

ผู้บริหารพจิารณา และแก้ไข

ตามขอ้เสนอแนะ 

- - 

- 11. ปรับปรุงแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของ

คณะกรรมการ

สถานศกึษา/

คณะกรรมการ

อ านวยการ 

น า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

และแผนปฏบัิตกิารฯ ให้

คณะกรรมการประจ าคณะ/

คณะกรรมการอ านวยการ

พจิารณา และแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ 

- - 

 - 12. จัดส่งแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ 

E-office พร้อมแนบไฟลแ์ผน

ฯ ส่งกองนโยบายและแผน 

- - ก.ย 66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ประจ าปงีบประมาณ ท่ี

ได้รับอนุมัตไิปยังกอง

นโยบายและแผน 

- 13. ประชุมบุคลากร

เพื่อมอบหมาย

โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนปฏิบัตกิาร 

1. จัดท านัดหมายการประชุม  

2. เตรียมเอกสารการประชุม  

3. ด าเนินการประชุม   

4. จัดท ารายงานการประชุม 

- - 

- 14. จัดส่งแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ

ไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

1. ท าบันทึกข้อความผ่าน

ระบบ E-office พร้อมแนบ

ไฟลแ์ผนฯ ส่งไปยัง

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. จัดท ารูปเล่มแผนฯ 

เผยแพร่ภายในหนว่ยงาน 

 

- - 

34. งานวางแผนงาน 

34.1 การรายงานผลการปฏิบตังิานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 

วัตถุประสงค ์

เพื่อติดตามผลการ

ปฏบัิตงิานการใช้จา่ย

- 1. ประมวลผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณใน

ระบบ ERP 

(SNAEDT01) 

ประมวลผลการเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ ERP 

(SNAEDT01) 

- - ต.ค 65 –ก.ย66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งบประมาณ

ประจ าเดือน/ไตรมาส/

ปี 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 2. บันทึก

ความก้าวหนา้ของการ

ด าเนนิงานตามตัวช้ีวัด

ลงในระบบ ERP 

(SNAEDT 01) 

บันทึกความก้าวหนา้ของการ

ด าเนนิงานตามตัวช้ีวัดลงใน

ระบบ ERP (SNAEDT 01)  

- - 

ด้วยสถานการณโ์ค

วดิท าให้บาง

กิจกรรมไม่สามารถ

ด าเนนิการได้ตาม

เป้าหมาย 

3. ประมวลผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณ

และบันทึกผลการ

ตดิตามความคบืหนา้

ของกิจกรรมตาม

ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน 

ในระบบ EPR 

(SNAEDT 09) 

ประมวลผลการเบิกจ่าย

งบประมาณและบันทึกผล

การตดิตามความคบืหนา้

ของกิจกรรมตามขัน้ตอน

การปฏบัิตงิาน ในระบบ EPR 

(SNAEDT 09) 

- น าไปปรับใชใ้นการเรียนการ

สอนภายใตส้ถานการณโ์ควิด

ตอ่ไป เพื่อพัฒนานักเรียนได้

ตามศักยภาพท่ีวางแผนไว ้

- 4. บันทึกข้อมูลงบ

ลงทุน ในระบบ EXCEL 

ตามแบบฟอร์มท่ีกอง

นโยบายและแผน

ก าหนด 

ด าเนนิการบันทึกข้อมูลงบ

ลงทุนในระบบ EXCEL โดย

แยกตามรายละเอยีดตาม

ครุภัณฑ์ท่ีได้รับจัดสรร ตาม

แบบฟอร์มท่ีกองนโยบาย

และแผนก าหนด 

- - ต.ค 65 –ก.ย66 

- 5. พมิพร์ายงาน

สรุปผลการปฏบัิตงิาน

พมิพร์ายงานสรุปผลการ

ปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่าย

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

และผลการใชจ้่าย

งบประมาณ ในระบบ 

EPR (SNAERP 09) 

งบประมาณ ในระบบ EPR 

(SNAERP 09) 

- 6. พมิพร์ายงาน

สรุปผลการปฏบัิตงิาน

และผลการใชจ้่าย

งบประมาณ 

ประจ าเดือน ในระบบ 

EPR (SNAERP 034) 

พมิพร์ายงานสรุปผลการ

ปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่าย

งบประมาณ ประจ าเดือน ใน

ระบบ EPR (SNAERP 034) 

- - 

- 7. พมิพร์ายงาน

ตดิตามความคบืหนา้

ของงาน/โครงการ ใน

ระบบ EPR (SNAERP 

07) 

พมิพร์ายงานตดิตามความ

คืบหนา้ของงาน/โครงการ ใน

ระบบ EPR (SNAERP 07) 

- - 

 - 8. จัดท าบันทึก

ข้อความแจ้งผลการ

รายงานให้กอง

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

ท าบันทึกข้อความแจ้งผล

การรายงาน ผา่นระบบ e-

office เสนอผู้อ านวยการ  

ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่าย

แผนงานและประกันคณุภาพ  

ถึงกองนโยบายและแผน 

- - ต.ค 65 –ก.ย66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

35. งานแผนงบประมาณ 

35.1 การประมาณการรายรับงบประมาณประจ าป ี

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้มงีบประมาณใช้

ในการบริหารจัดการ

หนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

- 1. รวบรวมเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

งบประมาณประจ าป ี

รวบรวมเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

งบประมาณประจ าปี 

- - ม.ีค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

ยอดนักเรียนรับเข้า

ไมเ่ป็นไปตามแผน 

2. วิเคราะห์ขอ้มูล 

เอกสารการจัดท างาน

ประมาณการประมาณ

การรายรับให้

สอดคล้องกับจ านวน

นักเรียนย้อนหลัง 3 ปี  

โดยการจัดประชุมกับ

ผู้บริหาร  เพื่อไมใ่ห้

งบประมาณรายรับ

มากเกินไป ตาม

แบบฟอร์มของกอง

นโยบายและแผน 

ด าเนนิการจัดประชุม

คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อวิเคราะห์ขอ้มูลเอกสาร

จากการประมาณการรายรับ

จากจ านวนนักเรียนย้อนหลัง 

3 ปี และด าเนินการสรุปการ

ประมาณการตามแบบฟอร์ม

ท่ีกองนโยบายและแผน

ก าหนด 3 คร้ัง 

ยอดนักเรียนยังไม่

เป็นไปตามแผนท่ี

วางไว ้

มกีารประชาสัมพันธ์ท้ัง

ออนไลน์และออฟไลนเ์พิ่มมาก

ขึน้ 

เม.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 3. ด าเนินการกรอก

เอกสารการประมาณ

การรายรับประจ าป ี

ด าเนนิการกรอกเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

ประจ าป ีตามแบบฟอร์มท่ี

- - พ.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

กองนโยบายและแผนก าหนด

ไว้  

- 4. สรุปและจัดพิมพ์

เอกสารการประมาณ

การรายรับประจ าป ี

เสนอผู้บริหาร

พจิารณา 

สรุปและจัดพิมพเ์อกสารการ

ประมาณการรายรับ

ประจ าป ีเพื่อเสนอผู้บริหาร

ในการพิจารณาเห็นชอบ 3 

ครัง้ 

- - มิ.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 5. จัดท าบันทึก

ข้อความส่งเอกสาร

การจัดท าเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

ประจ าป ีเสนอกอง

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

ด าเนนิการจัดท าบันทึก

ข้อความส่งเอกสารการ

จัดท าเอกสารการประมาณ

การรายรับประจ าป ีเสนอ

กองนโยบายและแผน ผา่น

ระบบ E-officeด าเนนิการ

จัดเก็บเอกสารท้ังหมด  

- - ก.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

35.2 การจัดท าค าขอตัง้งบประมาณประจ าป ี

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้มงีบประมาณใช้

ในการบริหารจัดการ

หนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

- 1. จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อ

จัดท าค าขอตัง้

งบประมาณ ตาม

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าป ี

1. รับทราบแนวทางการ

จัดท างบประมาณประจ าปี

จากการประชุมของกอง

นโยบายและแผน  

2. จัดท าบันทึกข้อความผ่าน

- - ม.ีค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ระบบE-Office เร่ือง ขอ

ความอนุเคราะห์ผู้บริหาร

จัดท าขอ้มูลประมาณการ

การจัดโครงการประจ าป ี  

3. รวมรวมขอ้มูลการจัดท า

งบประมาณการจัด

โครงการ-ประจ าปี 

- 2. สรุปข้อมูลการ

จัดท างบประมาณการ

จัดโครงการประจ าปี 

1. สรุปรายช่ือโครงการและ

รายละเอยีดของโครงการใน

การด าเนนิงานประจ าปี 

2. น าเสนอข้อมูลสรุปรายช่ือ

โครงการและรายละเอยีด

ของโครงการในการ

ด าเนนิงานประจ าปตีอ่

ผู้บริหาร 

3. ปรับปรุงข้อมูลสรุป

รายช่ือโครงการและ

รายละเอยีดของโครงการใน

การด าเนนิงานประจ าปตีาม

ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

- - เม.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 - 3. สรุปรายการงบ สรุปรายการงบลงทุนท่ีจะ - - เม.ย 66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ลงทุนท่ีจะด าเนินการ

จัดซือ้ 

ด าเนนิการจัดซือ้ใน

ปีงบประมาณนั้น ๆ 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 4. จัดเตรียมเอกสาร

รายละเอยีดงบลงทุน 

มาตรฐานครุภัณฑต์าม

ส านักงบประมาณ และ

กระทรวงเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

สื่อสาร 

จัดเตรียมเอกสาร

รายละเอยีดงบลงทุน 

มาตรฐานครุภัณฑต์ามส านกั

งบประมาณ และกระทรวง

เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร 

- - 

- 5. จัดท าวาระการ

ประชุม และเอกสาร

การประชุม 

จัดท าวาระ การประชุม 

เอกสารการประชุม  และ

จัดเตรียมหอ้งประชุม  

- - พ.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 - 6. ท าบันทึกข้อความ

ขอเชญิประชุม / 

ประสานงานผู้เข้าร่วม

ประชุม 

ท าบันทึกข้อความขอเชญิ

ผู้บริหาร หัวหนา้กลุ่มสาระ 

ประชุมผ่านระบบ E-Office 

- - 

- 7. ด าเนนิการจัด

ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

การประชุมเพื่อช้ีแจงการ

จัดท าค าขอตัง้งบประมาณ 

- - 

- 8. รวบรวม วิเคราะห์

ข้อมูลค าขอต้ัง

1. รวบรวม วิเคราะห์ใบเสนอ

ราคาคุณลักษณะครุภัณฑ์/

- - มิ.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งบประมาณ เพื่อจัดท า

ค าขอตัง้งบประมาณ

ประจ าป ี

งบลงทุน เพื่อจัดท าค าขอต้ัง

งบประมาณประจ าปี 

2. วเิคราะห์รายละเอยีด

ค่าใชจ้่ายงบประมาณ ได้แก่ 

Fix cost ตา่ง ๆ (เงินรายได้)

เพื่อจัดท าค าขอต้ัง

งบประมาณประจ าปี 

3. การจัดสรรงบประมาณ

แก่กลุ่มสาระ/ฝา่ยงาน 

บันทึกข้อมูลเอกสาร (ไฟล์

เอกสาร A3) 

 - 9. จัดท าค าขอตัง้

งบประมาณประจ าป ี

1. ทบทวนแบบฟอร์มการท า

ค าขอตัง้งบประมาณ

ประจ าป ี

2. จัดท า (ร่าง) ค าขอตัง้

งบประมาณประจ าปี 

3. เสนอ (ร่าง) ค าขอตัง้

งบประมาณประจ าปีให้

ผู้บริหารพจิารณาเห็นชอบ  

4. ปรับปรุงค าขอตัง้

งบประมาณประจ าปตีาม

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ข้อเสนอแนะของ

ผู้อ านวยการ  

- 10. บันทึกข้อมูลค าขอ

ตัง้งบประมาณตาม

ขั้นตอนผ่านระบบ ERP 

1. บันทึก ข้อมูลของ

หนว่ยงานเพื่อเชื่อมโยงขอ้มูล

ในระบบ ERP เชน่ พันธกิจ 

กลยุทธ์ เป้าประสงค์ 

ยุทธศาสตร์ ของโรงเรียน

สาธติ  

2. บันทึกข้อมูลหมวด

รายจ่ายงบประมาณงบ

ลงทุน งบท่ีดนิและ

สิ่งกอ่สร้าง และงบบุคลากร  

3. บันทึกข้อมูลหมวด

รายจ่ายงบประมาณรายจา่ย

อื่น ๆ (งบด าเนนิงาน/ค่า

สาธารณูปโภค/งบรายจ่าย

อื่น) 

4. บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของ

หนว่ยงานกับกจิกรรมย่อย 

- - ก.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 - 11. ท าบันทึกข้อความ

แจ้งผลการบันทึกค า

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ 

e-office เสนอผ่านผู้บริหาร 

- - ก.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ขอต้ังงบประมาณ

ประจ าปผี่านระบบ e-

office ไปยังกอง

นโยบายและแผน 

ถึงกองนโยบายและแผน   

- 12. บันทึกข้อมูล

วางแผนขัน้ตอนการ

ปฏบัิตงิาน ผ่านระบบ 

ERP 

บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอน

การปฏบัิตงิานผ่านระบบ 

ERP 

- - 

- 13. ตรวจสอบ

รายละเอยีดค าขอต้ัง

งบประมาณในระบบ 

ERP 

ตรวจสอบรายละเอยีดค าขอ

ตัง้งบประมาณในระบบ ERP 

- - 

36. งานพัฒนาระบบ/ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประเมินการ

ปฏบัิตงิานเป็นธรรม 

โปร่งใสและตรวจสอบ

ได ้

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

- 1. มหีลักเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏบัิติ

ราชการและแจ้งให้

บุคลากรทุกคนทราบ 

 

1) มหีลักเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏบัิติ

ราชการและแจ้งให้บุคลากร

ทุกคนทราบ 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2.มกีารแตง่ตัง้

คณะกรรมการ

มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบัิติ

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติตามกฏหมาย/

ระเบียบ   ( C ) 

ประเมินผลการปฏบัิติ

ราชการ 

ราชการ ฝ่ายแผนงานฯ 

- 3.มกีารจัดท าข้อตกลง

การปฏบัิตริาชการของ

บุคลากรให้ครบทุกคน

ก่อนการประเมิน 

มกีารจัดท าข้อตกลงการ

ปฏบัิตริาชการของบุคลากร

ให้ครบทุกคนก่อนการ

ประเมิน 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 4.มกีารตรวจความ

ถูกต้องของผลการ

ประเมิน 

 มกีารตรวจความถกูต้อง

ของผลการประเมิน 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 5.มกีารแจ้งผลการ

ประเมินให้บุคลากรทุก

คนทราบ 

มกีารแจ้งผลการประเมินให้

บุคลากรทุกคน 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

37. งานควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

- 1. ประเมิน

องคป์ระกอบของการ

ควบคุมภายใน 

มกีารก าหนดวัตถุประสงค์

และกิจกรรมการควบคุม 

ภายในของหนว่ยงาน  

- - ก.ย.64-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2. จัดท าแบบ ปย. 1 มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงานรอบ  12 เดอืน ให้

กองนโยบายและแผนทราบ 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 3. จัดท าแบบสอบถาม

การควบคุมภายในและ

ค าแนะน าการใช้

แบบสอบถาม 

มกีารด าเนนิการจัดท า

กิจกรรมการควบคุมภายใน

และจัดส่งท่ีได้รับการอนุมัติ

ให้กองนโยบายและแผน  

- - 

- 4. จัดท าแบบ ปย.2 มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงาน รอบ  12 เดอืน 

ให้กองนโยบายและแผน

ทราบ 

- - 

- 5. ให้ผู้บริหาร

พจิารณาและแก้ไข

ตามขอ้เสนอแนะ 

มกีารเสนอวัตถุประสงค์และ

กิจกรรมการควบคุมภายใน

ให้ผู้บริหารพจิารณาอนุมัต ิ

- - 

- 6. จัดท ารายงาน

ความก้าวหนา้การ

ควบคุมภายในรายไตร

มาส 

มกีารรายงานผลการด าเนนิ 

งาน รอบ 6 และ 12 เดอืน 

ให้กองนโยบายและแผน

ทราบ 

- - 

- 7. จัดส่งรายงานการ

ควบคุมภายในต่อกอง

นโยบายและแผน 

มกีารรายงานผลการด าเนนิ 

ให้กองนโยบายและแผน

ทราบ 

 

 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

38. งานบริหารความเสี่ยง 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

 1.จัดท าค าสั่ง

คณะกรรมการบริหาร

ความเสี่ยง  

มกีารจัดจัดท าค าสั่งคณะ 

กรรมการบริหารความเสี่ยง

ของโรงเรียนสาธิตฯ 

- - ก.ย.65-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2.ขออนุมัตโิครงการ

จัดท าแผนบริหาร

ความเสี่ยงฯ 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง - - 

- 3.จัดประชุม

คณะกรรมการฯเพื่อ

จัดท าแผนบริหาร

ความเสี่ยง 

มกีารจัดประชุม

คณะกรรมการฯ เพื่อจัดท า

แผนบริหารความเสี่ยงของ 

 - 

- 4.วเิคราะห์และ

ประเมินความเสี่ยงเพื่อ

จัดท าแผนบริหาร

ความเสี่ยง 

มกีารปรับปรุง (ร่าง) แผน

บริหารความเสี่ยงประจ าปี

งบประมาณ ตามขอ้เสนอ 

แนะของผู้บริหาร การ 

- - 

- 5.ปรับปรุง (ร่าง) แผน

บริหารความเสี่ยง 

ประจ าปงีบประมาณ

ตามขอ้เสนอแนะของ

มกีารน า (ร่าง) แผนบริหาร

ความเสี่ยงประจ าปงีบ 

ประมาณ เข้าคณะกรรม 

- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ผู้บริหาร 

- 6.ปรับปรุง (ร่าง) แผน

บริหารความเสี่ยง 

ประจ าปงีบประมาณ

ตามขอ้เสนอแนะของ

คณะกรรมการประจ า

คณะ/คณะกรรมการ

อ านวยการ 

มกีารจัดส่งแผนบริหารความ

เสี่ยงประจ าปงีบประมาณ ท่ี

ได้รับอนุมัตจิากอธิการบดีไป

ยังกองนโยบายและแผน  

 

- - ก.ย.65-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 7.จัดส่งแผนบริหาร

ความเสี่ยง ประจ าปี

งบประมาณที่ได้รับ

อนุมัตไิปยังกอง

นโยบายและแผน 

มกีารรายงานผลความ 

ก้าวหนา้การบริหารความ

เสี่ยงรอบ 6 เดือน ตอ่กอง

นโยบายและแผน  

- - 

- 8.ประชุมมอบหมายให้

ผู้รับผิดชอบด าเนนิงาน

ตามแผนบริหารความ

เสี่ยง 

มกีารสรุปผลการด าเนนิ 

งานตามแผนบริหารความ

เสีย่ง ประจ าปงีบประมาณ 

รอบ 6 เดือน และน าเข้าท่ี

ประชุมคณะกรรมการ 

- - 

- 9.ตดิตามรายงาน

ความก้าวหนา้การ

บริหารความเสี่ยงทุก

รายงานความก้าวหน้ารอบ6 

เดอืนและ12 เดอืนตอ่กอง

นโยบายและแผน 

- - ก.ย.65-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ไตรมาสตอ่กอง

นโยบายและแผน 

- 10.สรุปผลการ

ด าเนนิงานตามแผน

บริหารความเสี่ยง

ประจ าป ีและจัดท า

เป็นรายงาน 

จัดท ารายงานผลการ

ด าเนนิงานตามแผนบริหาร

ความเสี่ยง 

- - 

- 11.จัดท ารายงานผล

การด าเนนิงานตาม

แผนบริหารความเสี่ยง

ประจ าปงีบประมาณ

เสนอผู้บริหาร 

รายงานผลการด าเนนิงาน

ตามแผนบริหารความเสี่ยง 
- - 

39. งานประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายในของหนว่ยงาน

สอดคล้องตามเกณฑ์

มาตรฐานการประกัน

- 1.มกีารก าหนด

นโยบายและจัดท า

แผนปฏบัิตกิาร

ด าเนนิงานดา้นประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายใน และได้รับความ

เห็นชอบจาก

ก าหนดนโยบายและจัดท า

แผนปฏิบัตกิารด าเนนิงาน

ด้านประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และได้รับ

ความเห็นชอบจาก

ผู้อ านวยการของโรงเรียน

- - ต.ค.65 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

คุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับการ

คึกษาขั้นพืน้ฐาน 

วัตถุประสงคด์้าน

การปฏิบัติตาม

กฏหมายและ

ระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

ผู้อ านวยการของ

โรงเรียนสาธิตฯ    

สาธติฯ   

 2.มกีารประชุมช้ีแจง

แนวทางการ

ด าเนนิงานการประกัน

คุณภาพ 

การศึกษาภายใน และ

มอบหมายผู้รับผิดชอบ

ตัวบ่งช้ีวัด                 

 มกีารประชุมช้ีแจงแนว

ทางการด าเนนิงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน และมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีวัด 

- - 

 3.มกีารสร้างความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

ให้กับบุคลากรภายใน

โรงเรียนสาธิตฯ                   

การสร้างความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ให้กับ

บุคลากรภายในโรงเรียน

สาธติฯ  

- - 

- 4.มกีารตดิตามและ

รายงานผลการ

ด าเนนิงานตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และ

มกีารตดิตามและรายงานผล

การด าเนนิงานตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และ

แผนพัฒนาคุณภาพ 

- - ธ.ค.66 

 ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

แผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan)  

ตอ่คณะกรรมการ

ผู้บริหาร เพื่อพจิารณา     

(lmprovement Plan)  ต่อ

คณะกรรมการผู้บริหาร เพื่อ

พจิารณา 

- 5.มคีณะกรรมการ

ตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในท่ีมี

คุณสมบัตติามท่ี

ก าหนด               

มกีารด าเนนิงานและรายงาน

ผลการด าเนนิงานตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในครบตาม

ระยะเวลาท่ีก าหนด  

- - ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 6.มกีารจัดท ารายงาน

ประเมินตนเองของ

โรงเรียนสาธิตฯ 

 มกีารจัดท ารายงานประเมิน

ตนเองของโรงเรียนสาธิตฯ 

- - พ.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 7.มกีารตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษา 

ตามระยะเวลาท่ี

โรงเรียนสาธิตฯ

ก าหนด                            

ผู้ตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับ

การศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ประเมินผลการประกัน

คุณภาพการศึกษาเป็นรายปี

การศึกษา 

- - ม.ิย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 8.มกีารน าผลการ

ประเมินและ

ข้อเสนอแนะมาจัดท า

แผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan)        

มผีลการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน 

และมีการน าข้อเสนอแนะท่ี

ได้จากการตรวจประเมินฯ 

มาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan) ท่ีผ่าน

ความเห็นชอบจากผู้บริหาร

เพื่อรับการตรวจประเมนิฯ 

ครัง้ตอ่ไป 

- - ก.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 9.มกีารรายงานผลการ

ตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาต่อคณะ

กรรมการบริหาร

โรงเรียนสาธิตฯ เพื่อ

พจิารณา 

มรีายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) โรงเรียนสาธิตฯ เพื่อ

พจิารณา 

- - ส.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 10.ส่งรายงานประจ าปี

ท่ีเป็นรายงานการ

ประเมินคุณภาพ

ภายใน ต่อ

มผีลการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน  

และมีการน าข้อเสนอแนะท่ี

- - ส.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

มหาวทิยาลัย ได้จากการตรวจประเมินฯ 

มาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan) ท่ีผ่าน

เห็นความเห็นชอบจาก

ผู้บริหาร รายงานตอ่

มหาวทิยาลัยตอ่ไป 

40. งานรับการประเมนิภายนอก(สมศ.) 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อตรวจสอบและ

ประเมินการด าเนนิงาน 

2.เพื่อให้โรงเรียนสาธิต

ฯไปสู่การพัฒนา 

คุณภาพไปสูเ่ป้าหมาย

ท่ีต้ังไว้ 

3.เพื่อให้โรงเรียนสาธิต

ฯน าข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการมา

พัฒนาโรงเรียน 

วัตถุประสงคด์้าน

- 1.ประชุมช้ีแจง

บุคลากรให้มีความ

เข้าใจและทราบถึง

ประเด็นปัญหาของการ

ประเมินคุณภาพ

การศึกษา ร่วมหาแนว

ท่ีควรปรับปรุงและ

พัฒนาโรงเรียน 

มกีารรวบรวมขอ้มูลการ

ด าเนนิงานการรายงานผล

การด าเนนิการประกัน

คุณภาพการศึกษาย้อนหลัง 

3 ปี  

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2.จัดท าคู่มืองาน

ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

โรงเรียนสาธิตฯ 

มกีารจัดท ารายงานผลการ

ด าเนนิงานประกันคุณภาพ

การศึกษาในแต่ละภาค

การศึกษา 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

การปฏิบัติตาม

กฏหมายและ

ระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

- 3.ให้ความรู้ในเร่ืองของ

รายละเอยีดต่างๆและ

สร้างความเข้าใจใน

การเขียนรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR)   

มกีารเตรียมหลักฐานต่างๆ 

ประกอบกับรายงานผลการ

ด าเนนิงานประกันคุณภาพ

การศึกษา การควบคุมท่ีมี

อยู่เพยีงพอ 

- - พ.ค.65-ม.ีค.65 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 4.จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานแก่

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี ให้

ตรงตามมาตรฐาน

การศึกษา 

มกีารเตรียมตัวในการเข้ารับ

ตรวจประเมินการประกัน

คุณภาพการศึกษา  

- - 

41. งานปกครองและกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อสง่เสริมให้นักเรียน

ได้รับการพัฒนาตาม

คุณลักษณะบัณฑิตท่ี

พงึประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.มนีักเรียนเข้ามามี

ส่วนร่วมในการจัดท า

แผนปฏิบัตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพัฒนา

นักเรียนในรูปแบบ

ออนไลน ์

แตง่ตัง้คณะกรรมการดูแล

งานปกครอง และด าเนนิงาน

ตามแผนท่ีวางไว ้

- - พ.ค.65-ม.ีค.66ฝ่าย

กิจการนักเรียน 

- 2.มแีผนปฏิบัตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพัฒนา

นักเรียนท่ีสง่เสริม

 - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

คุณลักษณะอันพึง

ประสงค์ 9 ข้อ 

- 3.แผนปฏบัิตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพัฒนา

นักเรียนได้รับความ

เห็นชอบจาก

คณะกรรมการ

ผู้บริหารโรงเรียนสาธิต

ฯ 

 - - 

 

- 

4.มกีารประเมิน

ความส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ของ

โครงการครบทุกข้อ 

- - 
- 

พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 

5.มกีารน าผลการ

ประเมินของโครงการ

มาปรับปรุง 

- - - 

- 

6.มกีารประเมิน

ความส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ของ

แผนปฏิบัตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพัฒนา

- - 

- 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

นักเรียน 

- 

7.มกีารน าผลการ

ประเมินของแผนปฏบัิติ

การดา้นการจัด

กิจกรรมพัฒนา

นักเรียนมาปรับปรุง 

- - 

- 

42. งานอนามัยโรงเรียน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

ง า น แ ล ะ ค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ได้ รับทราบขอบเขต

หน้ า ท่ี ง าน ท่ี ชั ด เ จน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

- 1.ให้บริการ ให้

ค าแนะน า  ในการรับ

วัคซีน ใหก้ับนักเรียน

ในระบบออนไลน์ และ

ประสานงานให้

ผู้รับบริการมา

ด าเนนิการตาม

ระยะเวลาท่ีก าหนด  

บันทึกข้อมูลการเข้าใช้หอ้ง

พยาบาลของนักเรียนโดย

บันทึกอาการเบือ้งต้นและยา

ท่ีได้รับ รวบรวมท าสถิตใินปี

การศึกษานั้นๆ 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.จัดท าระบบ Google 

Form เพื่ออ านวยความ

สะดวกใหก้ับนักเรียน

และผู้ปกครอง  

 - - 

- 3.ให้บริการยานักเรียน  - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

(O) - 4.รวบรวม/จัดท าสถิติ  

 

- - 

43. งานกองทนุการศกึษาและรางวัล 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

ง า น แ ล ะ ค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ได้ รับทราบขอบเขต

หน้ า ท่ี ง าน ท่ี ชั ด เ จน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

- 1.วเิคราะห์ พจิารณา 

กลั่นกรอง รับเร่ือง

ทุนการศึกษา 

มกีารวเิคราะห์ พจิารณา 

กลั่นกรอง รับเร่ือง

ทุนการศึกษา 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.ประชาสัมพันธ์ ให้

นักเรียนและผู้ปกครอง

รับทราบโดยผ่าน

แอพพลเิคชั่น ไลน ์

และ เฟซบุ๊ค และเว็บ

ไซด์ของโรงเรียน  

มกีารตดิประกาศ

ประชาสัมพันธ์การรับทุน 

- - 

- 3.เวยีนหนังสือในระบบ 

e-office ให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาทราบ 

มกีารแจ้งขอ้มูลให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาทราบเพื่อรวบรวม

ข้อมูลรายช่ือนักเรียนท่ีขอ

เข้ารับทุนการศึกษา  

- - 

- 4.รวบรวมรายช่ือผู้

ขอรับทุน 

- - 

- 5.ท าบันทึกเชญิ

คณะกรรมการ

คัดเลอืกประชุม 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 6.จัดเตรียมหอ้ง

ประชุม และอุปกรณ ์

โดยประชุมผ่านระบ 

Google Meet  

- - 

- 7.ด าเนนิการประชมุ

ออนไลน์ผ่านระบบ 

Google Meet  

จัดท ารายช่ือผู้ได้รับ

ทุนการศึกษาและติดต่อ

ประสานงานให้นักเรียนเข้า

รับทุนการศึกษาตามวันเวลา

ท่ีก าหนด  

(ในปีนี้ เนื่องจากสถานการณ์

การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส 

Covid-19 ท าให้การแจก

ทุนการศึกษา ผ่านการโอน

เงินให้กับนักเรียน) 

- - 

- 8.ถอดขอ้ความการ

ประชุม 
  

- 9.ท ารายงานการ

ประชุม 
  

- 10.จัดท าประกาศ

รายช่ือผู้ได้รับทุน ผ่าน

ทาง เฟซบุค๊ และ เว็บ

ไซด์ ของโรงเรียน  

  

- 11.ติดต่อประสานงาน

นักเรียนท่ีได้รับ

ทุนการศึกษา 

  

44. งานศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค ์ - - - - - พ.ค.65-ม.ีค.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อดูแล ติดตาม และ

รายงานผลการจัด

กิจกรรมท านุบ ารุง

ศลิปวัฒนธรรม ของ

โรงเรียนสาธิตฯ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

 

45. งานกีฬา 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

- - - - - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

46. งานโภชนาการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อจัดอาหารให้

นักเรียนได้รับประทาน

อาหารถูกหลัก

โภชนาการ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน

(O) 

1.ข้อมูลการจัด

อาหารและนมให้

นักเรียนแต่ละวัน 

1. ประสานงานกับแม่

ครัวเร่ืองการจัดอาหาร

ให้ถูกหลกัโภชนาการ 

ประสานงานกับแม่ครัวเร่ือง

การจัดอาหารใหถู้กหลัก

โภชนาการตรวจสอบและให้

ข้อมูลกับผู้ประกอบการ

อาหารกลางวัน และ นม ใน

ทุก ๆ วัน 

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.  ประสานงานกับ

โครงการส่วนพระองค์

ฯ เร่ืองนมโรงเรียน 

ประสานงานกับโครงการ

ส่วนพระองค์ฯ เร่ืองการ

จัดซือ้นม 

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 3. รายงานให้อาจารย์

ฝ่ายโภชนาการและ

รองผู้อ านวยการฝ่าย

กิจการนักเรียน 

รับทราบขอ้มูล 

รายงานให้รองผู้อ านวยการ

ฝ่ายกจิการนักเรียนรับทราบ

ข้อมูล 

- - 

47. งานสัมพันธ์ชุมชน 

วัตถุประสงค ์ - 1.คัดเลอืกองค์ความรู้ มกีารคัดเลอืกองค์ความรู้ท่ี - - ก.ย.65-ต.ค.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อให้แหลง่เรียนรู้เป็น

ท่ีรู้จักของสังคม 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

ท่ีจ าเป็นในแหลง่เรียนรู้ จ าเป็นในแหลง่เรียนรู้ ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.จัดโครงการเพิ่ม

ฐานความรู้/องค์

ความรู้ในแหลง่เรียนรู้

ชุมชน 

มกีารจัดโครงการเพิ่ม

ฐานความรู้/องคค์วามรู้ใน

แหลง่เรียนรู้ชุมชน 

- - 

- 3.น าฐานความรู้/องค์

ความรู้ท่ีอยูใ่นแหล่ง

เรียนรู้เผยแพร่ใน

เว็บไซต์ของหนว่ยงาน 

มกีารน าฐานความรู้/องค์

ความรู้ท่ีอยูใ่นแหล่งเรียนรู้

เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ

หนว่ยงาน 

- - 

- 4.ประชาสัมพันธ์การ

ให้บริการแหลง่เรียนรู้

ตามช่องทางต่างๆ 

มกีารประชาสัมพันธ์การ

ให้บริการแหลง่เรียนรู้ตาม

ชอ่งทางต่างๆ 

- - ก.ย.65-ต.ค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 5. รายงานผลการ

ด าเนนิงานการ

ให้บริการแหลง่เรียนรู้

ตามแบบฟอร์มท่ี

หนว่ยงานก าหนดได้

ครบถ้วน 

มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงานตามแบบฟอร์มท่ี

ก าหนด 

- - 

- 6.น าองคค์วามรู้ใน

แหลง่เรียนรู้มา

มกีารน าองคค์วามรู้ในแหล่ง

เรียนรู้มาเผยแพร่ในงาน
- - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เผยแพร่ในงานชุมชน

วชิาการของหนว่ยงาน 

ชุมชนวชิาการของหนว่ยงาน 

48. งานเวรประจ าวนั 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

-   - - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

 

49. งานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ 

49.1 งานจัดประชุมคณะกรรมการบรหิารสมาคมฯ 

วัตถุประสงค ์ 1.จัดพิมพข์้อมูลใน 1.จัดท าเอกสารการ รวมรวมเอกสารตามวาระ 1.ข้อมูลท่ีใชใ้นการ ตรวจสอบข้อมูลในการจัดพมิพ์ ต.ค.65-ม.ีค.66 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เพื่อให้การประชุม

คณะกรรมการบริหาร

สมาคมด าเนนิการ

เป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

การประชุมตกหล่น ประชุมให้เป็นรูปเล่ม การประชุมและจัดท า

เอกสารการประชุมให้เป็น

รูปเล่ม 

ประชุมไม่สมบรูณ์ อย่างถี่ถ้วน  ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.จัดเตรียมการประชุม จัดเตรียมการประชุมใบ

เซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

- - 

- 3.จดบันทึกการประชุม บันทึกการประชุมและ

รายงานการประชุม 

- - 

50. งานสมาคมศษิย์เก่าสวนสุนันทา 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ได้ รับทราบขอบเขต

หน้ า ท่ี ง าน ท่ี ชั ด เ จน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

- 1.จัดท าบันทึกข้อความ

ขอความอนุเคราะห์

ข้อมูลศษิยเ์ก่า 

มฐีานขอ้มูลศิษยเ์ก่าจัดเก็บ

อย่างเป็นระบบสะดวกและ

ง่ายตอ่การคน้หา 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.จัดท าฐานข้อมูลโดย

แยกตามปีท่ีจบ 

 - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 3.จัดท าบันทึกแนบ

ไฟลข์้อมูลใหฝ้่าย IT 

น าขึน้ระบบฐานขอ้มูล

สารสนเทศ 

 - - 



(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

  

     
                                                                                                                                  (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรต ิ กอบัวแก้ว) 

                           ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

                                                                                                                                                           วันท่ี 27 กันยายน พ.ศ. 2566 


