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 สรุปกิจกรรมการควบคุมภายใน  

ส านกกาานธิิการบี  ปงาบปรมมา  5 60 

 

ตกวช ้วกีความส าเร็จขธาแผน (KPI) : ความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมายตาม KPI อย่างนอ้ยร้อยละ 70 

หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

1. กองแผนงาน การเบิก

ค่าใชจ้่ายในการ

ด าเนนิโครงการ

ท่ีกองรับผิดชอบ 

1. เพื่อให้การเบิกค่าใชจ้่ายใน

การด าเนนิโครงการท่ีกองแผน

รับผิดชอบเป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้การเบิกค่าใชจ้่ายใน

การด าเนนิโครงการท่ีกอง

แผนงานรับผิดชอบเป็นไป

อย่างถูกต้องตามระเบียบ 

ข้อบังคับของ

กระทรวงการคลังและ

มหาวทิยาลัย 

1. การเบิกค่าใชจ้่ายใน

การด าเนนิโครงการท่ี

กองแผนงานรับผิดชอบ

ถูกต้อง รอ้ยละ 100 

2. การเบิกค่าใชจ้่ายใน

การด าเนนิโครงการท่ี

กองแผนงานรับผิดชอบ

ไมไ่ด้รับการทักทว้งจาก

ส านักงานตรวจสอบ

ภายในของมหาวทิยาลัย 

1. รับโครงการท่ีได้รับอนุมัติ

ให้ด าเนินการแลว้จาก

เจ้าของโครงการ 

โครงการท่ีจะด าเนินการ

ได้รับอนุมัตลิ่าช้า 

ตดิตามเร่งรัดการอนุมัติจากผู้ท่ี

เกี่ยวข้อง 

 2. ด าเนินการขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายย่อยต่าง ๆ ตาม

โครงการและขออนุมัติยืม

เงินจากกองคลัง 

1. รายการบางรายการไม่

สามารถเบิกจ่าย/เกินจาก

ระเบียบ 

2. เอกสารประกอบการขอ

อนุมัตไิมค่รบถ้วน 

ตรวจสอบรายการท่ีขออนุมัตใิห้

เป็นไปตามโครงการ/ระเบียบ/

เอกสาร 

  3. รับเช็คจากกองคลังน าไป

ขึน้เงินมอบให้เจ้าของ

โครงการเพื่อด าเนนิการ 

ได้รับเช็คลา่ชา้ ตดิตามเร่งรัดการด าเนนิการออก

เช็ค 

   4. เมื่อด าเนนิการโครงการ

เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

ตรวจสอบค่าใชจ้่ายตา่ง ๆ 

ให้เป็นไปตามค่าใชจ้า่ยใน

โครงการท่ีอนุมัติ 

ค่าใชจ้่ายบางรายการไม่

เป็นไปตามท่ีขออนุมัตติาม

โครงการ 

ตรวจสอบค่าใชจ้่ายตา่ง ๆ              

ให้เป็นไปตามท่ีขออนุมัตติาม

โครงการ 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

    5. ตั้งเบิกค่าใชจ้่ายตา่ง ๆ 

เพื่อหักลา้งเงนิยืมตาม

โครงการ 

เอกสาร/ใบส าคัญรับเงิน

ส าหรับประกอบการตัง้เบิก

ไมถู่กต้อง/ครบถ้วน 

ตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน/

เอกสารท่ีใชป้ระกอบการตัง้เบิก

ให้ถูกตอ้งและเป็นไปตามท่ีขอ

อนุมัตติามโครงการ 

2. กองวเิทศ

สัมพันธ์ 

ข่าว

ประชาสัมพันธ์/

กิจกรรมความ

ร่วมมอืดา้นการ

ตา่งประเทศ 

1. เพื่อเผยแพร่กิจกรรมความ

ร่วมมอืดา้นการตา่งประเทศ 

ในสื่อของการจัดท าขา่ววิเทศ

สัมพันธ์ (News Letter) และ

เว็บไซต์กองวิเทศสัมพันธ์ และ

ส านักงานอธิการบด ี

2. จัดลงข้อมูลกิจกรรมความ

ร่วมมอืฯในฐานขอ้มูลความ

ร่วมมอืฯ (MOU/MOA) 

1. มกีารเผยแพร่ขอ้มูล 

ข่าวสารท่ีถูกต้อง และ

รวดเร็ว 

2. มีฐานข้อมูลความ

ร่วมมอืทางวิชาการฯ ที่

ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

1. การเตรียมข้อมูลเจรจา/

หารอื/เยี่ยมเยอืน ไว้

เบือ้งต้นในเร่ืองท่ีจะมี

กิจกรรม 

ความคาดเคลื่อนของขา่ว

หรือข้อมูล 

1. การเตรียมขอ้มูลก่อนการ

เจรจา/หารือ/เยอืน 

2. จัดท าแบบฟอร์มในการเวยีน

แจ้งหน่วยงานภายในกองเพื่อ

ทราบและด าเนินการในการ

ตอ้นรับ 

  2. การเข้าร่วมกิจกรรม/ท า

บันทึกการหารอื (Minutes 

meeting)/การบันทึกรูปภาพ

ในทุกกิจกรรม 

ความรวดเร็วและถูกต้องใน

การสรุป/บันทึกข้อมูล 

1. การบันทึกข้อมูล 

2. การบันทึกรูปภาพกิจกรรม 

   3. การเขียนบันทึกการ

หารอืเป็นภาษาไทย และ

สรุปข่าวเป็นภาษาไทยและ

ภาษาอังกฤษ 

การใช้ภาษาท่ีถูกต้อง 1. การเขียนในภาษาสรุปใน

ผู้บริหารและลงบันทึกใน

ฐานขอ้มูล 

2. การเขียนในภาษาที่สละสลวย 

(ด้านประชาสัมพันธ์) 

    4. การเผยแพร่กิจกรรมทาง   

E-Manage 

ระยะเวลาท่ีเหมาะสมใน

การเผยแพร่ขา่ว 

การจัดท าข่าวประชาสัมพันธ์ 

(News Letter) 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

    5. การเผยแพร่ทางเว็บไซต์

กองวเิทศสัมพันธ์และ

ส านักงานอธิการบด ี

ระยะเวลาท่ีเหมาะสม การอัพโหลดลงเว็บไซต ์

    6. การลงข้อมูลกิจกรรมฯ

ในฐานข้อมูลความร่วมมอืฯ 

(MOU/MOA) ให้เป็นปัจจุบัน 

ตามกิจกรรมท่ีระบุในความ

ร่วมมอื (MOU/MOA) 

การบันทึกข้อมูล 

3. ส านักงาน

คุณภาพและ

มาตรฐาน

การศึกษา 

1. การประชุม

คณะกรรมการ

ความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

เพื่อให้การประชมุเป็นไปดว้ย

ความเรียบร้อยและบรรลุผล

ส าเร็จตามเป้าหมายของการ

ประชุม 

คณะกรรมการความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน

เข้าร่วมประชุมร้อยละ 

50 ขึ้นไป 

1. ก าหนดวัน เวลาและห้อง

ประชุม 

ผู้เข้าร่วมประชุมไม่สามารถ

เข้าร่วมประชุมในวันและ

เวลาดังกล่าวได ้

ตรวจเช็ควันวา่งของ

คณะกรรมการเพื่อก าหนดวัน

และเวลาประชุม 

2. จัดท าหนังสอืเชญิประชุม พมิพว์ันท่ีประชุม เวลา 

สถานท่ีผิด 

ตรวจทานหนังสือเชญิประชุม

ก่อนเสนอลงนาม 

3. ส่งหนังสอืเชญิประชุม คณะกรรมการไม่เปิดอ่าน

หนังสือเชญิประชุมในระบบ 

1. ตรวจสอบการเปิดหนังสอืเชิญ

ในระบบและโทรแจ้งหลังจากส่ง 

1 วัน 

2. โทรแจ้งก่อนวันประชุม 1 วัน 

 4. ประชุม คณะกรรมการมาไมค่รบ

องคป์ระชุม 

โทรแจ้งผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหนา้

ก่อนการประชุม 15 นาที 

 2. การบันทึกผล

การด าเนนิการ

ประกันคุณภาพ

ระดับหลักสูตรใน 

1. เพื่อให้หลักสูตรสามารถ

จัดท ารายงานการประเมิน

ตนเองได้อยา่งถูกตอ้ง 

 

1. มกีารช้ีแจงการบันทึก

ข้อมูลการด าเนินงาน

เพื่อให้สามารถบันทึก

ข้อมูลได้อยา่งถูกตอ้ง 

1. แจ้งหลักสูตรและคณะ

เพื่อทราบและบันทึกข้อมูล

ในระบบ E-manage ตาม

ก าหนด 

1. บางหนว่ยงานบันทึก

ข้อมูลในระบบได้ล่าช้า 

เนื่องด้วยจ านวนหลักสูตรมี

มาก 

1. ชีแ้จงลักษณะของเอกสารท่ีจะ

บันทึกในระบบ 

2. แจ้งผ่านทางโทรศัพท์ หรือ

ทางสื่อโซเชียลเน็ตเวร์ิก (ไลน์) 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

 ระบบ                  

E-manage 

2. เพื่อให้หลักสูตรสามารถ

บันทึกข้อมูลในระบบ                   

E-manage เสร็จตาม

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

และตรงตามก าหนด

ระยะเวลา 

2. มีการตดิตามผลการ

บันทึกข้อมูลอยา่งน้อย 2 

ครัง้ 

 2. บางหน่วยงานบันทึก

ขอ้มูลในระบบด้วยไฟล์

เอกสารผิดประเภท 

(ก าหนดให้เป็นไฟล์เอกสาร 

word แตบั่นทึกเป็น pdf) 

 

    2. ด าเนินการตรวจสอบ

ความพร้อมของข้อมูลใน

ระบบ 

บางหน่วยงานไม่สามารถ

บันทึกข้อมูลได้ทันตาม

ก าหนดเวลา ท าให้การ

ด าเนนิงานไม่เป็นไปตาม

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

ตดิตามผลล่วงหนา้ก่อนครบ

ก าหนดระยะเวลาล่วงหนา้ 10 

วันท าการ 

4. ศูนย์

ศลิปวัฒนธรรม 

การให้บริการ

การแสดง

ศลิปวัฒนธรรม 

เพื่อให้บริการการแสดง

ศลิปวัฒนธรรมแก่หน่วยงาน

ภายในและภายนอก

มหาวทิยาลัย 

ผู้เข้ารับบริการมีความ

พงึพอใจต่อการเข้าใช้

บริการร้อยละ 80 

1. ผู้ขอใชบ้ริการ

ประสานงานหรือสอบถาม

กับผู้รับผิดชอบของ

หนว่ยงานในเบ้ืองต้นด้วย

วาจา 

ได้รับการประสานงานอย่าง

เร่งดว่น 

ก าหนดให้มีการตดิตอ่

ประสานงานด้วยวาจา ภายใน 15 

วันท าการ 

    2. ผู้ขอใชบ้ริการจัดท า

หนังสือขอความอนุเคราะห์

การแสดงล่วงหนา้อย่าง

นอ้ย 7-15 วันท าการ 

มกีารสง่หนังสือขอความ

อนุเคราะห์ล่าช้าท าใหผู้้ให้

บริการขออนุมัตเิบิกจ่ายไม่

ทันตามก าหนด 

 

ตดิตามหนังสอืขอความ

อนุเคราะห์ภายใน 15 วันท าการ 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

    3. หนังสอืขอความ

อนุเคราะห์การแสดงอนุมัติ

ให้ออกท าการแสดง 

ปัจจัยภายนอกส่งผลให้การ

ปฏบัิตงิานลา่ชา้ เชน่ 

ผู้บริหารตดิราชการ 

ให้ผู้รักษาการปฏบัิตริาชการแทน 

    4. หนว่ยงานผู้รับผิดชอบ

ด าเนนิการขออนุมัติ

เบิกจ่ายค่าใชจ้า่ยการแสดง

ตามระเบียบราชการ 

หนังสือขอความอนุเคราะห์

ล่าช้าท าให้การเบิกจ่ายไม่

เป็นไปตามขั้นตอน 

ตดิตามเร่งรัดหนังสอืจากผู้ขอใช้

บริการ 

    5. ด าเนินการออกท าการ

แสดงตามวันเวลาท่ีก าหนด 

อุบัตเิหตุจากยานพาหนะท่ี

ใชอ้อกแสดง 

1. การจัดกรมธรรมป์ระกันภัย

คุ้มครองผู้แสดง 

2. การเชา่เหมารถเอกชน 

    6. สรุปค่าใชจ้่ายการแสดง

ตามระเบียบราชการ 

ไมม่กีารรายงานผลการ

แสดงแต่ละคร้ัง 

จัดท ารายงานผลการแสดง

ประจ าเดือน 

5. กอง

สวัสดกิาร 

การตรวจสอบ

เอกสารการ

ขอรับเงินค่า

สวัสดกิาร 

กองทุน

สวัสดกิาร 

มหาวทิยาลัยแม่

โจ ้

เพื่อให้การเบิกจ่ายเงิน

สวัสดกิาร กองทุนสวัสดกิาร

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ เป็นไปตาม

ประกาศหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ความถูกต้องของ

เอกสารการขอรับเงินค่า

สวัสดกิาร รอ้ยละ 100 

ตรวจสอบเอกสารการ

ขอรับเงินค่าสวัสดกิารให้

เป็นไปตามเงื่อนไขประกาศ

หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายของ

กองทุนสวัสดกิาร

มหาวทิยาลัยแมโ่จ ้

การเบิกจ่ายเงินสวัสดกิาร 

กองทุนสวัสดกิาร

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ ไม่

เป็นไปตามประกาศ

หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ตรวจเช็คความถูกต้องของ

เอกสารให้เป็นไปตามเงื่อนไข

ประกาศ หลักเกณฑ์ การ

เบิกจ่ายของกองทุนสวัสดกิาร

มหาวทิยาลัยแมโ่จ ้
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

6. ส านักงาน

ตรวจสอบ 

   ภายใน 

1. การวางแผน

การตรวจสอบ 

1. เพื่อให้ทราบวัตถุประสงค์

และขอบเขตการปฏบัิตงิาน 

2. เพื่อให้ทราบขอ้มูลท่ีต้องใช้

ในการจัดท ากระดาษท าการ 

3. เพื่อให้การปฏบัิตงิาน

ตรวจสอบเป็นไปตาม

มาตรฐานและแนวทางการ

ประกันคุณภาพงานตรวจสอบ

ภายใน 

มกีารปฏบัิตงิาน

ตรวจสอบเป็นไปตาม

แผนการตรวจสอบ

ประจ าป ีรอ้ยละ 80 

การประเมินผลระบบการ

ควบคุมภายใน 

ยังไม่ทราบความเสี่ยงท่ี

แท้จริงของเร่ืองท่ีจะ

ตรวจสอบ 

1. ก าหนดเร่ืองท่ีจะตรวจสอบ 

2. จัดท าแบบประเมินผลการ

ควบคุมภายใน 

3. ประเมินผลการควบคุมภายใน

ของหน่วยรับตรวจ 

4. วิเคราะห์ขอ้มูลจากผลการ

ประเมินฯเพื่อวางแผนการ

ตรวจสอบ 

 2. การจัดท า

รายงานและ

ตดิตามผล 

1. เพื่อให้ทราบว่าหนว่ยรับ

ตรวจได้ด าเนินการตาม

ข้อเสนอแนะอย่างครบถ้วน

และเหมาะสม 

2. เพื่อให้ทราบปัญหา

อุปสรรคในการด าเนินการ

ตามขอ้เสนอแนะของหน่วยรับ

ตรวจ 

3. เพื่อให้การปฏบัิตงิาน

ตรวจสอบเป็นไปตาม

มาตรฐานและแนวทางการ 

หนว่ยรับตรวจแจ้งผล

การด าเนนิการครบถ้วน 

ร้อยละ 100 

การตดิตามผล หนว่ยรับตรวจยังไม่ได้

ด าเนนิการแกไ้ขตาม

ข้อเสนอแนะบางประเด็น 

เข้าร่วมหารือกับหัวหนา้

หนว่ยงานเพื่อขอทราบถึงปัญหา

อุปสรรคและหาข้อยุตหิรือหา

แนวทางแก้ไข 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

  ประกันคุณภาพงานตรวจสอบ

ภายใน 

    

 3. การรับหนังสือ

ราชการทาง

ระบบ               

e-manage 

เพื่อใชเ้ป็นหลักฐานทาง

ราชการในการยืนยันการรับ

หนังสือเข้า ปอ้งกันการสูญ

หายและงา่ยตอ่การสืบค้นเพื่อ

ด าเนนิการในเร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง 

มกีารลงทะเบียนรับ

หนังสือและด าเนินการ

ในเร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง

ครบถ้วนร้อยละ 100 

การรับหนังสือราชการทาง

ระบบ e-manage 

หนว่ยงานไม่ได้ด าเนินการ

ในเร่ืองท่ีเกี่ยวข้อง 

1. เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบการลงรับหนังสือใน

ระบบ e-manage/การดาวน์

โหลด/การสั่งพิมพ/์การเสนอ

ผู้บังคับบัญชาสั่งการในเร่ืองท่ี

ตอ้งด าเนินการตอ่ 

2. จัดท าแบบบันทึกการปฏบัิติ

เกี่ยวกับเร่ืองท่ีต้องด าเนนิการต่อ 

เพื่อเป็นการติดตาม

ความก้าวหนา้ในงาน 

7. ศูนย์

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

การบริหาร

จัดการข้อมูล

สารสนเทศ 

1. เพื่อป้องกันการสูญเสีย

ข้อมูลทางราชการ 

2. เพื่อลดการสูญเสียข้อมูล

ทางราชการ 

มกีารส ารองขอ้มูล 

จ านวนไมน่อ้ยกว่า 12 

ครัง้ตอ่ปี 

การส ารองขอ้มูลอย่างนอ้ย

เดอืนละ 1 คร้ัง 

อุปกรณส์ ารองข้อมูลไม่

สามารถท างานได้อยา่ง

ปกติ เนื่องจาก 

- การถูกโจมตผีา่นระบบ

เครอืขา่ยอินเทอร์เน็ต 

- อุปกรณส์ ารองข้อมูล

เสียหาย 

1. ตรวจสอบอุปกรณใ์ห้พร้อมใช้ 

2. มชีุดส ารองข้อมูลมากกว่า 1 

แหลง่ 

3. ตรวจจับภัยคุกคามทาง

เครอืขา่ยผ่าน Monitor ระบบงาน

เครอืขา่ย  

4. Update Software Firewall 

อย่างสม่ าเสมอ 

 



8 

 

หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

      5. มกีารพัฒนาให้ความรู้กับ

นักพัฒนาโปรแกรม เกี่ยวกับ

เทคนิคการโจมตีรูปแบบใหม่ๆ  

8. กองแนะ

แนวและศษิย์

เก่าสัมพันธ์ 

1. การให้

ค าปรึกษา 

เพื่อบริการให้ค าปรึกษาด้าน

การเรียนในมหาวทิยาลัย การ

ปรับตัว ดา้นบุคลิกภาพ/

อารมณ/์ความเครยีด ปัญหา

ส่วนตัว และปัญหาอื่นๆ 

จ านวนนักศกึษาท่ีมี

ปัญหาลดลง 

1. ประชาสัมพันธ์การ

ให้บริการ 

 

นักศกึษาบางส่วนไมไ่ด้

สนใจข่าวสาร

ประชาสัมพันธ์ รวมถึง

นักศกึษาไม่กลา้เปิดเผย

ปัญหาของตนเองเพราะ

อาย/กลัวคนอื่นมารู้ปัญหา

ของตนเอง 

เพิ่มช่องทางการสื่อสารเนน้เชงิ

รุก 

    2. ขั้นตอนการให้ค าปรึกษา 

 

1. การให้ค าปรึกษาเป็น

วชิาชีพเฉพาะด้าน 

2. บุคลากรมภีาระหน้าท่ี

รับผิดชอบหลายอยา่งท าให้

ระยะเวลาการบริการให้

ค าปรึกษาลดลง 

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้เทคนิคการ

ให้ค าปรึกษาแก่บุคลากร

เครอืขา่ย 

2. แตล่ะหนว่ยงานควรพจิารณา

จัดตั้งคณะกรรมการให้บริการให้

ค าปรึกษาที่ชัดเจนของแต่ละ

คณะ/สาขาวิชา 

    3. การขอพบนักศึกษาท่ีมี

ปัญหาเป็นรายกรณี 

การเรียนการสอนบางวิชา

อาจารย์ผู้สอนได้มกีาร

เลื่อนเวลาสอนนอกตาราง

เรียน ท าให้นักศึกษาติด 

จัดท าหนังสอืขอเวลาเรียน และ

ให้นักศกึษาแจ้งให้แกอ่าจารย์

ประจ าวิชาทราบ เพื่อไม่ให้

นักศกึษากังวลเร่ืองการขาดเรียน 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

     เรียนไม่สามารถมาตาม

เวลาท่ีนัดหมายได้ 

 

    4. การประสานกับอาจารย์

ผู้สอนเพื่อหาแนวทางการ

แก้ไขปัญหา 

ผู้ใหค้ าปรึกษาจากคณะไม่

สามารถตดิตอ่นกัศกึษาท่ีนัด

หมายไวไ้ด้เมื่อถึงเวลานดั

หมาย 

1. หาแนวทางในการติดตาม

นักศกึษาให้ชัดเจนร่วมกันกับผูใ้ห้

ค าปรึกษาจากทุกคณะ 

2. ท าหนังสอืขออนุญาตคณบดี/

ประธานหลักสูตร ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ก่อนเข้าไปประสานงานกับ

อาจารยท่ี์ปรึกษาเพ่ือชว่ยเหลอื

นักศกึษารายกรณ ี

 2. ฝึกอบรมของ

โครงการเตรียม

ความพร้อม

นักศกึษาสูโ่ลก

อาชีพ 

เพื่อจัดท าหัวขอ้ฝึกอบรมของ

โครงการเตรียมความพร้อม

นักศกึษาสูโ่ลกอาชพีให้

ครอบคลุมทุกคณะ/วทิยาลัย 

จ านวนร้อยละ 80 ของ

นักศกึษาเข้าร่วม

โครงการ 

1. การเชญิประชุม

หนว่ยงาน และเจ้าหนา้ที่ท่ี

เกี่ยวข้องเกี่ยวกับการจัด

โครงการ 

ผู้เกี่ยวขอ้งเขา้ร่วมประชุมไม่

ครบตามจ านวน 

สง่หนังสือเชญิประชุม   

   2. ส ารวจความตอ้งการเข้า

ร่วมโครงการในหัวข้อตา่งๆ 

ของแต่ละคณะ/วิทยาลัย 

เพื่อให้ได้ข้อมูลความ

ตอ้งการฝึกอบรมของ

นักศกึษาตรงตามความ

ตอ้งการ และเป็นปัจจุบัน 

นักศกึษาไมใ่หค้วามร่วมมอื

ในการกรอกแบบส ารวจ และ

ได้รับแบบตอบรับการ

ส ารวจ ไมค่รบถ้วน 

 

ประสานงานนักวชิาการศึกษาที่

ดูแลกิจกรรมนักศึกษา รวบรวม

จัดเก็บแบบส ารวจของแตล่ะ

คณะ/วทิยาลัย 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

    3. ขออนุมัติจัดท าหัวข้อ

ฝึกอบรมโครงการส าหรับ

นักศกึษาแตล่ะคณะ/

วทิยาลัย 

บางหัวข้อฝึกอบรมอาจ

ไมไ่ด้รับการอนุมัตเินื่องจาก 

งบประมาณมีจ ากัด 

ควบคุมค่าใชจ้า่ย เพื่อให้

เหมาะสมกับงบประมาณที่มอียู่ 

    4. ด าเนนิการจัดโครงการ

ฝึกอบรมตามหัวข้อ 

นักศึกษาเข้าร่วมอบรมไม่

ครบตามเป้าหมายท่ีต้ังไว้ 

ให้ลงชื่อเข้าร่วมโครงการท้ังช่วง

เชา้และชว่งบ่ายบ่าย จึงจะได้รับ

การบันทึกการเข้าร่วมกิจกรรม

ในระบบระเบียนกิจกรรม

นักศกึษา  
9. กองอาคาร

และสถานที ่

การปฏบัิตงิาน

ควบคุมงาน

ก่อสร้าง 

เพื่อให้การควบคุมงาน

ก่อสร้างถูกต้องตามหลัก

วชิาการ/หลักปฏบัิต ิและ

เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

 

การควบคุมงานก่อสร้าง

เป็นไปตามสัญญาจ้าง 

และถูกตอ้งตามหลกั

วชิาการ ระเบียบพัสดุฯ 

และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้ควบคุมงานบันทึกรายงาน

การปฏบัิตงิานควบคุมงาน

ก่อสร้างทุกวันจนครบ

สัญญาจ้าง หรอืจนกวา่จะมี

การสง่มอบงาน/งานแลว้

เสร็จตามสัญญาจ้าง 

1. การก่อสร้างไม่เป็นไป

ตามแผนงานท่ีก าหนด หรอื

มกีารเปลี่ยนแปลงจาก

รูปแบบรายการท่ีก าหนดไว้

ตามสัญญาจา้ง หรือเกิด

ปัญหาระหวา่งการก่อสร้าง 

1. จัดท าแผนการควบคุมงาน

ก่อสร้าง 

2. ด าเนินการควบคุมงาน

ก่อสร้างตามแผนงานก่อสร้าง 

และรูปแบบรายการในสัญญา

จ้าง และระเบียบพัสดุฯ 

3. ด าเนนิการควบคุมงานตาม

บทบาทหน้าท่ีของผู้ควบคุมงาน

ตามระเบียบพัสดุฯ 

4. มกีารประเมินผลและสรุป

เสนอผู้บังคับบัญชาตามสายการ

บังคับบัญชา 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

     2. ผู้ควบคุมงานไมไ่ด้บันทึก

การควบคุมงาน หรอืบันทึก

ไมค่รบถ้วน 

1. ผู้ควบคุมงานจัดท ารายงาน

การควบคุมงานทุกวัน รวมถึง

ปัญหาที่เกิดระหว่างการก่อสร้าง  

เพื่อใชป้ระกอบการรายงาน

ประธานคณะกรรมการตรวจการ

จ้างและคณะกรรมการตรวจการ

จ้าง 

10. กองกิจการ

นักศกึษา 

1. ข้อก าหนด

มาตรฐานของ

หอพักเอกชนให้

เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ 

วธีิการ และ

เงื่อนไขตาม

บันทึกข้อตกลง 

(MOU) 

1. เพื่อให้การบริการด้าน

สวัสดกิารท่ีพักแก่นักศกึษา

หลักสูตร 4 ป ีเทียบเข้าเรียน 

เป็นไปตามเงื่อนไข ตาม

หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด  

2. เพื่อให้นักศึกษามีคุณภาพ

ชวีติท่ีด ีมีสภาพแวดลอ้มท่ี

เหมาะสม ลดค่าใชจ้่ายดา้นท่ี

พัก และเป็นการบรรเทาความ

กังวลใจของผู้ปกครอง 

1. มีหลักเกณฑ์การ

ก าหนดเงื่อนไข

มาตรฐานของหอพัก

เอกชนให้เป็นไปตามท่ี

ชมรมเครอืขา่ยหอพัก

เอกชนในเครอืขา่ย

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้

ร่วมกับมหาวทิยาลัยแม่

โจ้  

2. ให้เป็นไปตาม พรบ.

หอพัก พ.ศ. 2558 โดย

ท่ีหอพักเอกชนในชมรมฯ

จะตอ้งปฏบัิตไิปใน 

คณะกรรมการฯประชุม

ก าหนดหลักเกณฑ ์เงื่อนไข 

มาตรฐานการให้บริการ

ด้านสวัสดกิารท่ีพักแก่

นักศกึษา 

หอพักเอกชนไมม่มีาตรฐาน

ตามท่ีก าหนดท าให้

นักศกึษาถูกเอารัดเอา

เปรียบ ไมไ่ด้รับสวัสดกิาร 

ก าหนดมาตรฐานของหอพัก

เอกชนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

วธีิการ และเงื่อนไขตามบันทึก

ข้อตกลง (MOU) 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

   ทิศทางเดียวกันท้ังหมด

ทุกหอพัก 

   

 2. ปรับปรุง

ระเบียบ

ค่าใชจ้่าย

เกี่ยวกับกิจกรรม

พัฒนานักศกึษา  

1. เพื่อปรับปรุงระเบียบ

ค่าใชจ้่ายเกี่ยวกับกจิกรรม

พัฒนานักศกึษาให้มคีวาม

เหมาะสมเกี่ยวกับสภาพ

เศรษฐกิจในปัจจุบัน 

2. เพื่อให้มรีะเบียบรองรับใน

การด าเนนิกิจกรรมของ

นักศกึษา มีแนวทางการปฏบัิติ

ท่ีชัดเจน 

มรีะเบียบรองรับการเบิก

จ่ายเงินเกี่ยวกับกิจกรรม

พัฒนานักศกึษา 

ประกาศใชใ้น

ปีงบประมาณ 2560 

ร่างระเบียบค่าใชจ้่ายและ

น าเสนอแก่คณะกรรมการฯ

เพื่อประกาศใชใ้น

ปีงบประมาณ 2560 

ระเบียบค่าใชจ้่ายเดิมไม่

สอดคล้องกับสภาพ

เศรษฐกิจในปัจจุบัน 

1. รา่งระเบียบค่าใชจ้่ายเกี่ยวกับ

กิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

2. น าเสนอร่างระเบียบท่ีได้ท า

การปรับปรุงแก่คณะกรรมการ 

3. ประกาศใชร้ะเบียบภายใน

ปีงบประมาณ 2560 

11. กองกลาง 

 

ไมไ่ด้จัดสง่      

12. กองการ

เจ้าหนา้ที ่

การพจิารณายก

ร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ 

ประกาศตามร่าง

พระราชบัญญัติ

มหาวทิยาลัยแม่

โจ้ พ.ศ. ....  

                          

1. เพื่อเป็นการเตรียมความ

พร้อมในการเป็นมหาวิทยาลัย

ในก ากับของรัฐ 

2. เพื่อพิจารณายกรา่ง

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ

ของมหาวิทยาลัยท่ีเกี่ยวข้อง

กับการบริหารงานให้

สอดคล้องกับร่าง 

ร้อยละ 90 ของร่าง

ข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศ ท่ีร่าง

พระราชบัญญัติ

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ พ.ศ. 

.... ก าหนดให้ม ี

1. ประชุมวางแผนและวาง

แนวทางการด าเนนิงานของ

ร่างข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศตามร่าง

พระราชบัญญัติ

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ พ.ศ. .... 

(มหาวทิยาลัยในก ากับของ

รัฐ) ตามค าสั่งสภา 

คณะท างานท่ีด าเนนิการยก

ร่างข้อบังคับ ระเบียบ และ

ประกาศ มหีลายชุด (7 ชุด) 

ท าให้มีความลา่ชา้ในการ

จัดส่งขอ้มูล 

ก าหนดวันส่งงานท่ีชัดเจน  
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

 (มหาวทิยาลัยใน 

ก ากับของรัฐ) 

พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

แมโ่จ้ พ.ศ. .... (มหาวิทยาลัย

ในก ากับของรัฐ) 

 มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ ที่ 

30/2559 ลงวันท่ี 22 

เมษายน พ.ศ. 2559 

  

    2. คณะท างานแตล่ะดา้น

ประชุมพิจารณา วิเคราะห์

ยกร่างข้อบังคับ ระเบียบ 

ประกาศตามท่ีได้รับ

มอบหมายแล้วเสนอ

คณะกรรมการร่างข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศตามร่าง

พระราชบัญญัติ 

ร่าง พระราชบัญญัติ

มหาวทิยาลัยแมโ่จ้ พ..ศ. 

.... ที่น ามาใชเ้ป็นแม่บทใน

การพจิารณายกร่าง

ข้อบังคับฯ มกีาร

ปรับเปลี่ยนแก้ไขหลายรอบ 

ท าให้การร่างฯ ข้อบังคับ 

ระเบียบ และประกาศ ตอ้ง

แก้ไขหลายครัง้ไมเ่สร็จสิ้น 

เร่งด าเนนิการแกไ้ขตาม

ข้อเสนอแนะและจัดส่งไปยัง

คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

13. กองคลัง 1. การจัดท า

รายงานการเงิน 

(งานบัญช)ี 

1. เพื่อให้บุคลากรได้จัดท า

รายงานท่ีถูกต้องตรงตาม

รูปแบบ 

2. เพื่อเป็นแนวทางส าหรับ

ผู้บริหารในการก ากับ ตดิตาม 

ดูแล เพื่อให้การปฏบัิตงิาน  

มปีระสิทธิภาพและเป็นไปตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

การจัดท ารายงาน

ทางการเงินเสร็จทันตาม

ก าหนดทุกไตรมาส 

(6,12 เดอืน) 

 

1. การจัดท ารายงานงบ

การเงินพร้อมรายละเอยีด

ประกอบ 

 

 การสอบทานการน าเข้า

ข้อมูลต้องใชร้ะยะเวลาใน

การตรวจสอบท าให้เกิด

ความล่าช้าในการจัดท า

รายงานทางการเงิน 

จัดท าระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

  2. เสนอรายงานตอ่

ผู้บริหาร 

การด าเนนิการไม่เป็นไป

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

จัดท าระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 

   3. จัดส่งรายงานให้

หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

การด าเนนิการไม่เป็นไป

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด 

จัดท าระบบโปรแกรมส าเร็จรูป 
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หน่วยาาน กจิกรรม/

ภารกิจีา้น 

วกตถุปรมสาค์ขธากิจกรรม ตกวช ้วกีความส าเร็จ ขก้นตธนท ่ม ความเส ่ยา ปัจจกยเส ่ยา กจิกรรมควบคุม  

 2. ด้านการรับ

และเบิกจ่ายเงิน

รับฝาก (เงิน

รายได้) 

1. เพื่อให้การบริหารงาน

เกี่ยวกับการรับเงินและเบิก

จ่ายเงินรับฝากถูกต้องตาม

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 

และมตขิองมหาวิทยาลัยท่ี

เกี่ยวข้องและมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 

2. เพื่อให้บุคลากรมกีารปฏบัิติ

ตามกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บังคับ หรือมติ

คณะรัฐมนตรี ท่ีเกี่ยวข้องและ

สามารถตรวจสอบเอกสาร

หลักฐานการรับและจ่ายเงินได้

อย่างถูกต้องครบถ้วน 

การเบิกจ่ายเป็นไปตาม

ก าหนดระยะเวลา (สิ้น

ปีงบประมาณ) 

1. รับเอกสารจากหน่วยงาน 

พร้อมตรวจสอบเอกสาร

การขอเบิกเงินรับฝาก 

บางหน่วยงานไม่เข้าใจ

วธีิการต้ังเบิกเงนิรับฝาก 

และเอกสารไมค่รบถ้วน 

ออกแนวปฏบัิตกิารตัง้เบิกเงินรับ

ฝาก 

  2. จัดท าใบเบิกเงินรับฝาก 

พร้อมลงทะเบียนคุมเงินรับ

ฝาก จัดท ารายละเอยีด

เตรียมจ่ายเงินรับฝากเสนอ

ผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ

ชัน้ 

การจ่ายเงินท้ังระบบเช็ค 

การโอนเงินผ่านธนาคาร

หลายบัญชที าให้เกิดความ

ยุง่ยากซับซ้อนและเกิด

ความล่าช้า 

 

ขอก าหนดธนาคารท่ีจะท าการ

โอนเงินเพยีงธนาคารเดียวให้

ชัดเจนเพื่อสะดวกในการท างาน

และเพื่อความรวดเร็ว 

   3. จ่ายเช็คและรายการโอน

เงินพร้อมจัดท ารายงานการ

จ่ายเงิน 

 

 

 

1. การจ่ายเช็คไม่มผีู้มารับ

เช็คตามก าหนด 

2. การโอนเงินบัญชไีม่

เคลื่อนไหวบางกรณบัีญชี

เป็นช่ือบุคคลอื่นท าให้ไม่

สามารถโอนเข้าบัญชผีู้รับ

เงินได้ 

ออกแนวปฏบัิตกิารตัง้เบิกเงินรับ

ฝาก และเผยแพร่ผ่านเวบ็ไซด์

ของหน่วยงานภายใน 

     4. จัดส่งเอกสารการตัง้

เบิกท่ีหน่วยงบเดอืน 

เอกสารใบส าคัญรับเงิน           

ไมค่รบถ้วนไมถ่กูต้อง 

 

ก าชับให้เจ้าหนา้ที่ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน

ใบส าคัญให้ถูกตอ้งครบถ้วน 


