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บทที่ 1 
บทน า 

 
ความส าคัญ  
 
 ด้วยพระราชบัญญัติวินัยทางการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 หมวด 4 การบัญชี การรายงาน และการ
ตรวจสอบ มาตรา 79 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง โดยให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
จึงได้จัดวางระบบการบริหารความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน โดยน า 2 ระบบมาบริหารจัดการภายในเพื่อลด
มูลเหตุที่องค์กรจะเกิดความเสียหาย โดยค านึงถึงการบรรลุเป้าหมายขององค์กรตามยุทธศาสตร์หรือกลยุทธ์เป็น
ส าคัญ มหาวิทยาลัยจึงก าหนดนโยบายในการน ากระบวนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในมาใช้ภายใน
องค์กรโดยการบริหารความเสี่ยงทั่วทั้งองค์กร เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินงานต่าง ๆ จะบรรลุเป้าหมายตาม
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยที่วางไว้อย่างมีประสิทธิภาพ  โดยมีกองแผนงาน เป็นหน่วยงานประสานงาน ก ากับ
ติดตาม และสนับสนุนการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในในระดับคณะ หน่วยงานให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ส านักศึกษาทั่วไป มีหน้าที่ประสานงานด้านการเสริมสร้าง
ความรู้ด้านการบริหารความเสี่ยงให้แก่บุคลากรในส านักฯ  ประสานแนวทางในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง
การด าเนินตามแผนและติดตามผลบริหารความเสี่ยง  รวมถึงการจัดท ารายงานผลประเมินระบบการควบคุมภายใน  
ซึ่งปัจจัยส าคัญที่จะสร้างความส าเร็จของงานด้านการบริหารความเสี่ยงในองค์กร  คือความรู้ความเข้าใจและการ
เล็งเห็นประโยชน์ของงานบริหารความเสี่ยงของผู้บริหาร  และบุคลากร งานบริหารความเสี่ยงมีขอบข่ายในการ
ด าเนินการบริหารความเสี่ยงตามกระบวนการบริหารความเสี่ยงตามมาตรฐาน  COSO  ในระบบบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน 
 จากเหตุผลความจ าเป็นข้างต้น จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ส านักศึกษาท่ัวไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือให้การปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในเป็นไปตาม
แนวทางท่ีมหาวิทยาลัยมหาสารคามก าหนด และใช้เป็นข้อมูลสารสนเทศและทราบขั้นตอนการด าเนินงานบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน อีกทั้งเป็นยังเป็นคู่มือและแนวปฏิบัติให้กับบุคลากรที่รับผิดชอบงานบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายในรวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในได้มี
ความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน าแนวทางการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายไปใช้ในการบริหารจัดการ
การด าเนินงานต่าง ๆ เพื่อป้องกันความเสี่ยงที่จะเกิดข้ึนอันจะส่งให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย  
และลดข้อผิดพลาดในกระบวนการที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงานต่อไป 
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วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 
 1.  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  ผู้ที่เก่ียวข้องและ
ผู้ที่สนใจใช้เป็นแนวทางในการท างาน   
 2.  เพ่ือเป็นข้อมูลและแหล่งอ้างอิงให้กับผู้ปฏิบัติงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน และผู้ที่สนใจ 
 3.  เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นแนวทางในการก ากับติดตามการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
 
ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ส านัก
ศึกษาทั่วไป มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ประกอบด้วย การวิเคราะห์ความเสี่ยง การวิเคราะห์ปัจจัยเสี่ยง ตาม
ประเด็นยุทธศาสตร์ในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง การติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนบริหารความเสี่ยง และการด าเนินการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 
ค าจ ากัดความ 
 1. ความเสี่ยง หมายถึง เหตุการณ์/การกระท าใด ๆ ที่อาจเกิดข้ึนภายใต้สถาณการณ์ที่ไม่แน่นอนและจะ
ส่งผลกระทบหรือสร้างความเสียหาย (ท้ังที่เป็นตัวเงินและไม่เป็นตัวเงิน) หรือก่อให้เกิดความล้มเหลวหรือลดโอกาส
ที่จะบรรลุเป้าหมายตามภารกิจหลักท่ีก าหนดในกฎหมายจัดตั้งส่วนราชการและเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ 
 2. ปัจจัยเสี่ยง  หมายถึง  ต้นเหตุ หรือสาเหตุที่มาของความเสี่ยงที่จะท าให้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด
ไว้ โดยต้องระบุได้ด้วยว่าเหตุการณ์นั้นจะเกิดขึ้นที่ไหน เมื่อใด และเกิดขึ้นได้อย่างไร และท าไม ทั้งนี้สาเหตุของ
ความเสี่ยงที่ระบุควรเป็นสาเหตุที่แท้จริง เพ่ือจะได้วิเคราะห์และก าหนดมาตรการลดความเสี่ยงในภายหลังได้อย่าง
ถูกต้อง 
 3. การประเมินความเสี่ยง หมายถึงกระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยงง และจัดล าดับ
ความเสี่ยง โดยการประเมินจากโอกาสที่จะเกิดข้ึน และผลกระทบ เพ่ือทราบระดับความเสี่ยง แล้วน ามาจัด
จัดล าดับความเสี่ยง 
 4. การจัดการความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการในการคิกวิเคราะห์ และคาดการณ์ถึงเหตุการณ์ หรือ
ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้ึน รวมทั้งระบุแนวทางในการจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่เหมาะสมหรือยอมรับได้ 
 5. การควบคุม  หมายถึง  วิธีการที่น ามาใช้เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 6.  กิจกรรมการควบคุม  หมายถึง กระบวนการปฏิบัติที่ทุกคนในองค์กรร่วมกันพิจารณาก าหนดขึ้นเพ่ือ
สร้างความม่ันใจในระดับที่สมเหตุสมผล และน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  
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 7. การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่าย
บริหารและบุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีข้ึน เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานของ
หน่วยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 
 8. ระบบการควบคุมภายใน  หมายถึง  การควบคุมที่ออกแบบให้มีการเชื่อมโยงกันของกระบวนการของ
กิจกรรมหรือการด าเนินงานตั้งแต่ต้นจนจบ 
 9. การวางระบบการควบคุมภายใน  หมายถึง  การก าหนดหรือออกแบบระบบการควบคุม และน ามาใช้
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานจะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
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บทที่ 2  
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการ  
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในตามคู่มือฉบับนี้ ครอบคลุม
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ลักษณะงานที่ปฏิบัติ และโครงสร้างการบริหารจัดการการปฏิบัติงาน
ของส านักศึกษาท่ัวไป โดยได้จัดล าดับการน าเสนอดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงาน 
2. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
โครงสร้างการบริหารจัดการส านักศึกษาทั่วไป 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประธานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป

(อธิการบดี) 

กรรมการโดยต าแหน่ง 

- อธิการบดี 

- ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป  

- รองผู้อ านวยการส านักศึกษา
ทั่วไป 

 

กรรมการที่อธิการบดี
แต่งต้ังโดยค าแนะน า 

ของกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

-  คณบดี 3 คน 

 

 

 

- กรรมการที่อธิการบดีแต่งต้ังโดย
ค าแนะน าของผู้อ านวยการส านัก
ศึกษาท่ัวไป(โดยรวมไม่เกิน 4 คน) 

- ข้าราชการ/พนักงานใน    

  ส านักศึกษาท่ัวไป 

- ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกส านัก
ศึกษาท่ัวไป 

 

ผู้อ านวยการส านักศึกษาท่ัวไป 
เป็นกรรมการและเลขานุการ 
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ขอบข่ายภาระงาน 
 ลักษณะงานโดยท่ัวไป 
 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน อยู่ภายใต้กลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง ส านักศึกษาท่ัวไป  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงานเชิงยุทธศาสตร์  ประสานงานด้านการเสริมสร้างความรู้ด้านการบริหารความ
เสี่ยงให้แก่บุคลากรในส านักฯ  ประสานแนวทางในการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงการด าเนินตามแผนและติดตาม
ผลบริหารความเสี่ยง  รวมถึงการจัดท ารายงานผลประเมินระบบการควบคุมภายใน   
 ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง  

ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี้  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับเชี่ยวชาญ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการพิเศษ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ  
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ 
  

 หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไป ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
(1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น งานธุรการ งานบริหาร 

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสารงานรวบรวมข้อมูลและสถิติงานระเบียบแบบแผนงานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

(2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารส านักงาน ในด้านต่าง ๆ เช่น  
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่  
งานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น  

(3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและ เตรียมการส าหรับ 
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอ่ืน ๆ เพื่อให้ การด าเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  

(4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ืออ านวย 
ความสะดวก และเกิดความร่วมมือ  
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(5) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแกเ่จ้าหน้าที่ 
ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  

(1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้เกิด 
ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
(1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไป รวมทั้ง 

ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการ ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ  
ที่เป็นประโยชน์  

(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป  
เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ  
 

คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง  
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้  
1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  
2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  
3. ได้รับปริญญาเอก หรือคณุวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ํากว่านี้  

 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง  

  ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งให้เป็นไปตามที่ สภา
สถาบันอุดมศึกษาก าหนด 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 1. งานบริหารความเสี่ยง 
  1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะท างานเพ่ือด าเนินการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  ส านักศึกษาทั่วไป  แต่ละประจ าปีงบประมาณ  และบันทึกลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  1.2 จัดท าแผนการด าเนินงานบริหารความเสี่ยง   
  1.3 จัดท าสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี โดยเสนอต่อผู้บริหารและบุคลากรเพ่ือหาแนวทางในการ
ปรับปรุงแก้ไข และเป็นแนวทางในการด าเนินงานในปีต่อไป 
  1.4 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง และคณะท างานเพ่ือด าเนินการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ส านักศึกษาท่ัวไป   
  1.5 จัดกจิกรรมหรือโครงการให้ความรู้แก่บุคลากรเกี่ยวกับนโยบายและแนวทางการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน   
  1.6 วิเคราะห์และระบุความเสี่ยง และปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงพร้อมทั้งจัดล าดับความเสี่ยงโดย
พิจารณาจากมิติของโอกาสและผลกระทบจากความเสี่ยง และบันทึกลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  1.7 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงโดยค านึงถึงผลการประเมินระดับความเสี่ยงที่เหลืออยู่หลังการ
จัดการ ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป/ผู้บริหารในแต่ละปีงบประมาณ เพ่ือน าไปปรับ
การปรับแผนหรือวิเคราะห์ความเสี่ยงด้วยและบันทึกลงในระบบฯ 
  1.8 จัดท ารายงานผลการบริหารความเสี่ยงตามแบบบริหารความเสี่ยงงวดก่อน (ERM 4) และบันทึก
ลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  1.9 ประสานงานการมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปีงบประมาณ  
  1.10 ติดตามการด าเนินงานตามกิจกรรมตามแผนการจัดการความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน และรายงานคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป พร้อมรายงานผลการด าเนินงานในระบบฯ 
  1.11 ทบทวนปรับแผนบริหารความเสี่ยง (ERM 3) โดยพิจารณาผลการประเมินภาคผนวก ก, 
ภาคผนวก ข และ ปค 5 ร่วมกับผลการด าเนินงานจาก ERM 5 
  1.12 รายงานสรุปผลการด าเนินงานและประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค
และแนวทางแก้ไข พร้อมข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแผนการด าเนินงานต่อกรรมการประจ าส านักฯ 
  1.13 น าผลการประเมิน และข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประจ าส านักไปใช้ในการปรับแผนหรือ
วิเคราะห์ความเสี่ยงในรอบปีถัดไป 
  1.14 จัดท ารูปเล่มรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ประจ าปี ส่งมหาวิทยาลัย
และส านักตรวจสอบภายใน 
  1.15 ประสานการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยมหาสารคามตามท่ี
มหาวิทยาลัยมอบหมายให้ด าเนินการ  
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  1.16 ประสานการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน 

 2. งานควบคุมภายใน 
  2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะท างานเพ่ือด าเนินการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  ส านักศึกษาทั่วไป  ประจ าปีงบประมาณ  และบันทึกลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  2.2 จัดท ารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการควบคุมภายใน  และบันทึกลงในระบบ
บริหารความเสี่ยงฯ 
  2.3 จัดท าหรือทบทวนแบบสอบถามการควบคุมภายใน (แบบสอบถาม ICQ) ประจ าแต่ละ
ปีงบประมาณ 
  2.4 จัดท ารายงานผลการควบคุมภายใน  (ปค 4, ปค 5, ภาคผนวก ก, ภาคผนวก ข)  และรายงาน
ต่อผู้บริหาร  รวมทั้งบันทึกลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  2.5 จัดท ารูปเล่มรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ประจ าปี ส่งมหาวิทยาลัย
และส านักตรวจสอบภายใน 
 

 3. งานอ่ืน ๆ 
  ด าเนินงานตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (ก.พ.ร.)/ ค ารับรองส านักงานเลขานุการส านักศึกษา
ทั่วไปตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 
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บทที่ 3  
แนวทางการปฏิบัติงาน 

 
 งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ส านักศึกษาทั่วไป มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการประสาน
และด าเนินงานบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของส านักศึกษาทั่วไปตามแนวทางท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด   
โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
 1. งานบริหารความเสี่ยง 
  1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะท างานเพ่ือด าเนินการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  ส านักศึกษาทั่วไป  แต่ละประจ าปีงบประมาณ  และบันทึกลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  1.2 ประสานงาน และด าเนินการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง และปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงพร้อม
ทั้งจัดล าดับความเสี่ยง  

  1.3 ประสานงานและด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
  1.4 บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานบริหารความเสี่ยง ตามแบบ ERM 1 –ERM-5 ในระบบบริหาร
ความเสี่ยงฯ 
  1.5 ประสานงานและด าเนินการมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง  
  1.5 ติดตามการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  
  1.6 รายงานการด าเนินงานตามกิจกรรมตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน ต่อคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาท่ัวไป และบันทึกผลการด าเนินงานในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  1.7 รายงานสรุปผลการด าเนินงานและประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค
และแนวทางแก้ไข พร้อมข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแผนการด าเนินงานต่อกรรมการประจ าส านักฯ 
  1.8 จัดท ารูปเล่มรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ประจ าปี ส่งมหาวิทยาลัย
และส านักตรวจสอบภายใน 

 2. งานควบคุมภายใน 
  2.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะท างานเพ่ือด าเนินการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  ส านักศึกษาทั่วไป  ประจ าปีงบประมาณ   
  2.2 ประสานงานการจัดท ารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการควบคุมภายใน  และบันทึก
ลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
  2.3 จัดท าหรือทบทวนแบบสอบถามการควบคุมภายใน (แบบสอบถาม ICQ) ประจ าแต่ละ
ปีงบประมาณ 
  2.4 จัดท ารายงานผลการควบคุมภายใน  (ปค 4, ปค 5, ภาคผนวก ก, ภาคผนวก ข)  และรายงาน
ต่อผู้บริหาร  รวมทั้งบันทึกลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
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  2.5 จัดท ารูปเล่มรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ประจ าปี ส่งมหาวิทยาลัย
และส านักตรวจสอบภายใน 

 
  แผนการปฏิบัติงาน งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การบริหารความเสี่ยงส านักศึกษาทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
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ขั้นตอนที่ 1   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะท างานเพ่ือด าเนินการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  ส านักศึกษาทั่วไป  แต่ละประจ าปีงบประมาณ  และบันทึกลงในระบบบริหารความเสี่ยงฯ   
ขั้นตอนที่  2  ประสานงาน และด าเนินการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง และปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงพร้อมทั้ง
จัดล าดับความเสี่ยง และรวบรวมผลการวิเคราะห์ความเสี่ยง 
ขั้นตอนที่  3  หลังจากรวบรวมผลการวิเคราะห์ความเสี่ยง งานบริหารความเสี่ยงจะจัดประชุมคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงฯ เพื่อพิจารณาการวิเคราะห์ความเสี่ยงและแผนบริหารความเสี่ยง 
ขั้นตอนที่  4  น าเสนอแผนบริหารความเสี่ยงต่อคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
ขั้นตอนที่  5  บันทึกข้อมูลผลการด าเนินงานบริหารความเสี่ยง ตามแบบ ERM 1 –ERM-4 ในระบบบริหาร 
ความเสี่ยงฯ 
ขั้นตอนที่  6  ประสานงานและด าเนินการมอบผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนบริหารความเสี่ยง  
ขั้นตอนที่  7  ติดตามการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  
ขั้นตอนที่  8  รายงานการด าเนินงานตามกิจกรรมตามแผนบริหารความเสี่ยง รอบ 6 เดือน 9 เดือน  
และ12 เดือน ต่อคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป และบันทึกผลการด าเนินงานในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
ขั้นตอนที่  9  จัดท ารูปเล่มรายงานผลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ประจ าปี ส่งมหาวิทยาลัยและ
ส านักตรวจสอบภายใน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) การควบคุมภายในส านักศึกษาทั่วไป 
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ให้ความเห็นชอบรายงานฯ                              
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ขั้นตอนที่ 1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ และคณะท างานเพ่ือด าเนินการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน  ส านักศึกษาทั่วไป  ประจ าปีงบประมาณ   
ขั้นตอนที่ 2  ประสานงานการจัดท ารายงานผลการติดตามการปฏิบัติตามแผนการควบคุมภายใน  และบันทึกลง
ในระบบบริหารความเสี่ยงฯ 
ขั้นตอนที่ 3   จัดท าหรือทบทวนแบบสอบถามการควบคุมภายใน (แบบสอบถาม ICQ) ประจ าแต่ละ
ปีงบประมาณ  และจัดท ารายงานผลการควบคุมภายใน  (ปค 4, ปค 5, ภาคผนวก ก, ภาคผนวก ข)  และ
รายงานต่อผู้บริหาร   
ขั้นตอนที่ 4  เสนอคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไปพิจารณาให้ความเห็นชอบแผนการปรับปรุง 
การควบคุมภายใน (ถ้ามี) 
ขั้นตอนที่ 5  บันทึกผลการด าเนินงานควบคุมภายใน  (ปค 4, ปค 5, ภาคผนวก ก, ภาคผนวก ข)  ในระบบ
บริหารความเสี่ยงฯ 
ขั้นตอนที่ 6  ประสานงานและมอบผู้รับผิดชอบด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ถ้ามี) 
ขั้นตอนที่ 7  ก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ถ้ามี) 
ขั้นตอนที่ 8  รายงานผลการด าเนินงานควบคุมภายในต่อคณะกรรมการประจ าส านักศึกษาทั่วไป  
ขั้นตอนที่ 9  จัดท ารูปเล่มรายงานผลการควบคุมภายใน ประจ าปี ส่งมหาวิทยาลัยและส านักตรวจสอบภายใน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 


