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คู่มือเล่มนี้รวบรวมแนวทางการดำเนินงาน ขั้นตอนการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง รวมถึง
มาตรการควบคุมภายในที่ครอบคลุมภารกิจหลักและภารกิจสนับสนุนของคณะฯ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไป
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หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือเล่มนี้จะช่วยเสริมสร้างความเข้าใจ ให้บุคลากรสามารถปฏิบัติตามมาตรการ
ควบคุมภายในได้อย่างถูกต้อง และช่วยลดความผิดพลาดในการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมา 

ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561         

ได้กำหนดให้หน่วยงานภาครัฐจัดให้มีการควบคุมภายในอย่างเหมาะสมและต่อเนื่อง เพื่อสร้างความ

มั่นใจอย่างสมเหตุสมผล การดำเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพ     

การใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า ความน่าเชื่อถือของรายงานทางการเงินและการปฏิบัติงาน รวมถึงการ

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง 

คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มุ่งเน้นผลิต 

บัณฑิต ท่ีเชี่ยวชาญทักษะวิชาชีพด้านวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี และมีความสามารถพร้อมเข้าสู่

ตลาดแรงงาน ทั้งในและต่างประเทศ ซึ่งมีพันธกิจ 4 ด้าน คือ 1) ผลิตกำลังคนเฉพาะทางที่มีคุณภาพ 

ตอบสนองอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 2) สร้างงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ และนวัตกรรม สู่การ

นำไปใช้ประโยชน์ต่อสังคมหรือสร้างมูลค่าเชิงพาณิชย ์3) ให้บริการวิชาการแก่สังคมด้วยนวัตกรรมสู่

การพัฒนาอย่างยั ่งยืน 4) สืบทอดศิลปวัฒนธรรมบนแนวทางวัฒนธรรมสร้างสรรค์ และมีการ

ดำเนินงานภายใต้แผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ที่มีความมุ่งมั่นสร้างความโดดเด่นเฉพาะ

ทางด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรม สู่สังคมแห่งโอกาสและความเสมอภาคทางการศึกษา สร้างงานวิจัย

และนวัตกรรมเพื่อเพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขันของภาคธุรกิจ/อุตสาหกรรมตามหมุดหมายการ

พัฒนาประเทศ สร้างองค์กรดิจิทัลสมรรถนะสูงเพื่อรองรับกระแสการเปลี่ยนแปลงของโลก และสร้าง

โอกาสทางธุรกิจที่ขับเคลื่อนด้วยนวัตกรรม เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตของสังคม ชุมชน ภายใต้การ

ดำเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยฯ ระยะยาว 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580)  

ดังนั้น คู่มือการปฏิบัติงานนี้ จัดทำขึ้นเพื่อให้แนวทางที่ชัดเจนในการดำเนินงานเกี่ยวกับ   

เรื ่อง การควบคุมภายใน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล     

ศรีวิชัย โดยได้แสดงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน และตัวอย่างเกี่ยวกับการการ

จัดทำการควบคุมภายใน ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เพื ่อใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานร่วมกัน และเป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อนงานให้เกิดความสำเร็จ และเป็นแนวทางให้

บุคลากรปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
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1.2 วัตถุประสงคการจัดทําคูมือ 

การจัดทำคู ่ม ือปฏิบัต ิงานการควบคุมภายใน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี               

มีวัตถุประสงค์ในการจัดทำดังนี้ 

1.2.1 เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร    

ที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และ

สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพอย่างท่ัวทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิด

ผลงานท่ีได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อกำหนด

ท่ีสำคัญของกระบวนการ  

1.2.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 

พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้ง

แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ทั้งหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก ให้สามารถเข้าใจและใช้

ประโยชน์จากกระบวนการงานท่ีมีอยู่เพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความต้องการ  

1.2.3 เพ่ือจัดการความรู้ท่ีมีอยู่ในงานบริหารท่ัวไป คณะวิศวกรรมศาสตรแ์ละเทคโนโลยี และ

พัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานทราบข้ันตอนการดำเนินการการควบคุมภายใน คณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลย ีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 1.3.2 เพื่อให้การปฏิบัติงานบุคลากรในทุกหน่วยงาน มีแนวทางการทำงานที่เป็นมาตรฐาน

เดียวกัน ลดความซ้ำซ้อน และเพ่ิมความรวดเร็วในการบริการ 

 13.3 เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ ในบทบาท หน้าที่ และความรับผิดชอบด้านการ

ควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงในการทำงาน 

 

1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมภายใน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางปฏิบัติงานครอบคลุม ในด้านภารกิจ

ด้านบุคลากร และด้านกระบวนการควบคุมภายใน ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี  
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1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากดัความ 

 การควบคุมภายใน (Internal Control) หมายถึง กระบวนการทำงาน ระเบียบ ปฏิบัติการ 

และกลไกเชิงบริหาร ที่ฝ่ายบริหารและบุคลากรทุกระดับภายในองค์กรร่วมกันกำหนดขึ้นและปฏิบัติ

อย่างต่อเนื่อง เพ่ือสร้างความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผล (Reasonable Assurance)  

         สภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) หมายถึง บรรยากาศและปัจจัยภายใน 

องค์กรท่ีส่งเสริมใหเ้กิดการควบคุมท่ีดี เช่น โครงสร้างองค์กร นโยบายการบริหาร คุณธรรม จริยธรรม 

และทัศนคติของผู้บริหารและบุคลากร 

การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และประเมิน 

เหตุการณ์หรือปัจจัยที่อาจส่งผลกระทบต่อการบรรลุเป้าหมายขององค์กร เพื่อหาแนวทางป้องกัน 

หรือลดความเสี่ยง 

กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) หมายถึง วิธีการหรือมาตรการที่องค์กรกำหนด

ข้ึน เพ่ือควบคุมและลดความเสี่ยง เช่น การอนุมัติงาน การตรวจสอบเอกสาร การแบ่งหน้าท่ี และการ 

ติดตามผลการปฏิบัติงาน 

สารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication) หมายถึง ระบบการ 

จัดเก็บข้อมูล การรายงานผล และการสื่อสารข้อมูลภายในองค์กร เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน 

และตัดสินใจได้อย่างถูกต้องและทันเวลา 

การติดตามประเมินผล (Monitoring) หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและประเมิน 

ประสิทธิภาพของระบบควบคุมภายในอย่างต่อเนื ่อง เพื ่อปรับปรุงและพัฒนาให้เหมาะสมกับ 

สถานการณ์ขององค์กร 

ความเส่ียง (Risk) หมายถึง เหตุการณ์หรือปัจจัยที่อาจส่งผลกระทบต่อการดำเนินงาน ทำให้ 

องค์กรไม่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายท่ีกำหนดไว 

การบริหารความเส่ียง หมายถึง กระบวนการบริหารปัจจัยและควบคุมกิจกรรมอย่างเป็น

ระบบ ในการระบุความเสี่ยงการวิเคราะห์ความเสี่ยงการจัดลําดับความเสี่ยง ประเมินกิจกรรมควบคุม

ภายในหรือการจัดการ ที่มีอยู่ และการกําหนดมาตรการในการวางแผนบริหารความเสี่ยง เพื่อให้

ระดับความเสี่ยงและผลกระทบลดลง ให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้โดยคํานึงถึงการบรรลุเป้าหมาย/

วัตถุประสงค์ตามภารกิจ 

ธรรมาภิบาล (Good Governance) หมายถึง หลักการบริหารจัดการองค์กรที่เน้นความ 

โปร่งใส ความรับผิดชอบ ความคุ้มค่า การมีส่วนร่วม และการตรวจสอบได้ 

ประสิทธิภาพการดําเนินงาน (Operational Efficiency) หมายถึง ความสามารถขององค์กร 

ในการใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า และดำเนินงานให้บรรลุเป้าหมายตามท่ีกำหนดไว 
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การตรวจสอบภายใน (Internal Audit) หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและประเมินผล

การ ดำเนินงานภายในองค์กรอย่างเป็นอิสระ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบควบคุมภายใน

และ การบริหารความเสี่ยง 

การปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance) หมายถึง การดำเนินงานขององค์กรให้เป็นไป

ตาม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และนโยบายท่ีเก่ียวข้องอย่างถูกต้องครบถ้วน 

ความเส่ียงท่ียังมีอยู (Residual Risk) หมายถึง ความเสี่ยงสุทธิ ท่ีองค์กรต้องเผชิญอยู่จริง ใน

ปัจจุบัน และเป็นเป้าหมายสำคัญที่ต้องได้รับการจัดการเพิ่มเติมผ่านแผนปฏิบัติงานปรับปรุง การ

ควบคุมภายใน 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็นส่วนงาน

ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ตามประกาศสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ศรีวิชัย เรื่อง จัดตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ประกาศ ณ วันที่ 11 สิงหาคม พ.ศ. 2560 

มติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ศรีวิชัย ในคราวประชุมครั้งที่ 155-7/2560 เมื่อวันที่ 21 

กรกฎาคม พ.ศ. 2560 จัดตั้งขึ้นตามมาตรา 5 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ

สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 โดยไม่เป็นส่วนราชการตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มีหน้าที่จัด การศึกษา มีรูปแบบการบริหารและการดำเนินงานใน

ทำนองเดียวกันกับคณะที่จัดตั้งขึ้นตาม กฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลศรีวิชัย กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2549 ลงวันที่ 14 พฤศจิกายน พ.ศ. 2549 และให้เรียกชื่อ

ภาษาอังกฤษว่า “Faculty of Engineering and Technology” 

โดยคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เป็น

สถาบันการศึกษาในระดับอุดมศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี มุ่งเน้นผลิตนักศึกษาที่มีคุณธรรม 

จริยธรรม มีการฝึกงานนอกสถานศึกษาเพื่อให้มีความเชี่ยวชาญเทคโนโลยี และมีความรอบรู้ทางด้าน

วิชาการออกสู่สังคม ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ผู้ที่สำเร็จการศึกษาจากคณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลย ีจะเป็นท่ียอมรับขององค์กร ท้ังนี้ยังสามารถปฏิบัติงานและทำงานร่วมกับผู้อื่นได้เป็นอย่าง

ดี จนทำให้มีความเจริญก้าวหน้าในอาชีพการงานต่าง ๆ  

ปัจจุบัน คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามประกาศ

สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื ่อง จัดตั้งคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

ประกาศ ณ วันท่ี 11 สิงหาคม พ.ศ. 2560 มติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ศรีวิชัย ในคราว

ประชุมครั ้งที ่ 155-7/2560 เมื ่อว ันที ่ 21 กรกฎาคม พ.ศ. 2560 จัดตั ้งข ึ ้นตามมาตรา 5 แห่ง

พระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 โดยไม่เป็นส่วนราชการ

ตามมาตรา 8 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ดังนี้ 

1. สาขาวิศวกรรม 

2. สาขาเทคโนโลยีวิศวกรรม 

3. สำนักงานคณบดี  

(3.1) งานบริหารและวางแผน 

(3.2) งานวิชาการและวิจัย 

(3.3) งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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โครงสรางการแบงสวนราชการคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 

 

                 ----------------- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 2.1 โครงสรางการแบงสวนราชการคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 
 

คณะกรรมการประจำคณะ 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและ

วางแผน 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารและ

วางแผน 

งานวิชาการและ

วิจัย 

งานพัฒนานักศึกษา 

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

- สาขาวิศวกรรม 

- สาขาเทคโนโลย ี      

  วิศวกรรม 
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2.1  โครงสรางการบริหารจัดการสํานักงานคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดตั้งขึ้นตามนโยบายของรัฐ โดย

สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ดำเนินการจัดตั้งสถาบันการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นในจังหวัดตรัง   

เม่ือวันท่ี 20 พฤศจกิายน 2533 โดยมีโครงสร้างการจัดตั้งคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการประมง   

บนเนื้อที่ทั้งหมด 1,750 ไร่ อันอุดมสมบูรณ์ไปด้วยป่าชายเลนและนิเวศชายฝั่งทะเลบริเวณ เขตป่า

สงวนแห่งชาติปากคลองกะลาเส และปากคลองไม้ตาย ตำบลไม้ฝาด อำเภอสิเกา จังหวัดตรัง ต่อมาใน

วันที่ 18 มกราคม 2548 ได้มีการประกาศพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จัดตั้ง

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ทั้ง 9 แห่ง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ซึ่งเกิด จาก

การรวมคณะและวิทยาเขตของสถาบันเทคโนโลยีราชมงคลในกลุ่มภาคใต้ 5 หน่วยงานเข้าด้วยกัน     

จึงเปลี่ยนฐานะมาเป็นวิทยาเขตตรัง ภายใต้การดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย     

ซึ ่งปัจจุบันประกอบด้วยหน่วยงานย่อย ได้แก่ สำนักงานวิทยาเขตตรัง คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยีการประมง วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที ่ยว สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบัน

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ ่งแวดล้อม และคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีลักษณะ การบริหารและสายบังคับบัญชาตามโครงสร้างการบริการ

จัดการ ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ว่าด้วยคณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลยี พ.ศ. 2560 โดยมีคณบดี เป็นผู้บริหารงาน มีรองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย รองคณบดี

บริหารและวางแผน รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา และหัวหน้าสำนักงานคณบดี โดยมีโครงสร้างการ

แบ่งส่วนราชการตามประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ 

และการแบ่งส่วนงานภายในเป็น งานและสาขาวิชา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ประกาศ 

ณ วันที่ 30 มกราคม พ.ศ. 2563 โดยมีการแบ่งส่วนงานภายในเป็นสาขาวิชา จำนวน 2 สาขา ได้แก่ 

สาขาวิศวกรรม และ  สาขาเทคโนโลยีวิศวกรรม และมีการแบ่งงานภายในเป็นงาน ออกเป็น 3 งาน 

ได้แก่ 

  1. งานวิชาการและวิจัย  

2. งานบริหารและวางแผน  

3. งานพัฒนานักศึกษาและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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โครงสรางการแบงสวนงานภายในสํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หน่วยสารบรรณ 

- หน่วยบริหารงานบุคคล 

- หน่วยการเงินและบัญชี 

- หน่วยพัสดุ                        

- หน่วยนโยบายและแผน 

- หน่วยประชาสัมพันธ์ 

- หน่วยสารสนเทศ  

      

 

 

ภาพที่ 2.2 โครงสรางการแบงสวนงานภายในสํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 
 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและ

วางแผน 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและ

วิจัย 

สำนักงานคณบดี 

งานบริหารและวางแผน งานวิชาการและวิจัย 
งานพัฒนานักศึกษา 

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

 

 - หน่วยหลักสูตร  

 - หน่วยทะเบียนและวัดผล 

 - หน่วยวิจัยและฝึกอบรม  

 - หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

 - หน่วยบริการวิชาการ 

 - หน่วยฝึกอบรมและสหกิจ 

 - หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 - หน่วยกิจกรรมนักศึกษา 

 - หน่วยวินัยและจริยธรรม 

 - หน่วยแนะแนวและบริการให้    

   คำปรึกษา  

 - หน่วยอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 

    และสิ่งแวดล้อม 

 - หน่วยกีฬาและนันทนาการ 

 - หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

  ่
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โครงสรางการบริหารของสํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2.3 โครงสรางการบริหารของสํานักงานคณบดคีณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

ผศ.กิตติกร  ขันแกลว 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 
 

ผศ.นเรศ  ขวัญทอง 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

นางสาวขวัญชีวา  หยงสตาร์ 

รองคณบดีฝ่ายพัฒนานักศึกษา 

ผศ.พาสนา  เอกอุดมพงษ์ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

สำนักงานคณบดี 

-ว่าง- 

งานบริหารและวางแผน 

-ว่าง- 

งานวิชาการและวิจัย 

-ว่าง- 

งานพัฒนานักศึกษา 

และศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
 

 1. นางสาวทิพย์รัตน์  ช่วยธานี 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป     

     ชำนาญการ 

 2. นางอุไรรัตน์  กล่อมพงษ์ 

     นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ 

*3. นางสาวอลิษา  อินจันทร์ 

      เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 4. นายเฉลิมวุฒิ  แก้วอ่อน 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 5. นายภูทัย  เทียนกระสินธ์ 

     ช่างเทคนิค 

 6. นายตอเหลบ  หมาดตา 

    ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

 1. นางสาวมะลิวัลย์  หนูเซ่ง 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป     

     ชำนาญการ 

 

 

  1. นางชนิภักดิ์  ครชาตรี 

     นักวิชาการศึกษา     

 2. นางสาวพรรัตน์  ดำด้วงโรม 

     นักวิชาการศึกษา 

 



10 
 

2.1.2 โครงสรางการปฏิบัติงานของงานบริหารและวางแผน 

 งานบริหารและวางแผน เป็นงานหลักงานหนึ่งในสำนักงานคณบดี คณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลยี มีภาระงานหลักที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานบุคลากร 

งานการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ รวมทั้งงานนโยบายและแผน เป็นงานในด้านการวิเคราะห์นโยบาย

และแผน การเสนอของบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ จัดทำแผนกุลยุทธ์และ

แผนปฏิบัติงานประจำปี ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี ้ว ัดของแผนปฏิบัติงาน

ประจำป ี

 

โครงสรางการปฏิบัติงานของงานบริหารและวางแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผศ.กิตติกร  ขันแกลว 

คณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 
 

ผศ.นเรศ  ขวัญทอง 

รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผน 

นางสาวทิพย์รัตน์  ช่วยธาน ี

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ชำนาญการ  

    -  งานสารบรรณ  

    -  งานประกันคุณภาพ 

นางอุไรรัตน์  กล่อมพงษ์ 

นักวิชาการพัสดุ ชำนาญการ  

      -  งานพัสดุ  

      -  งานบุคลากร 

นางสาวอลิษา  อินจันทร์ 

     เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป                

        -  งานนโยบายและแผน  

        -  งานการเงินและบัญช ี

นายเฉลิมวุฒิ  แก้วอ่อน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  

    -  งานสารสนเทศ  

    -  งานประชาสัมพันธ์ 

นายภูทัย  เทียนกระสินธ์ 

          ช่างเทคนิค 

       -  งานเทคนิค 

     

   นายตอเหลบ  หมาดตา               

   ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ 

     -  งานช่างเครื่องคอมพิวเตอร์ 

 

ภาพที่ 2.4 โครงสรางการปฏิบัติงานของงานบริหารและวางแผน 
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2.2 ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

     2.2.1 ขอบขายภาระงานของสํานักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตรและ

เทคโนโลยี 

 สำนักงานคณบดีคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี ได้กำหนดขอบข่ายภาระงานของแต่

ละงานตามโครงการสร้างการบริหารภายในสำนักงาน จำแนกตามงาน ดังนี้ 

1) งานบริหารและวางแผน ประกอบด้วยภาระงานหลักดังนี้ 

1.1) หน่วยสารบรรณ 

1.2) หน่วยบริหารงานบุคคล 

1.3) หน่วยการเงินและบัญชี 

1.4) หน่วยพัสดุ 

1.5) หน่วยนโยบายและแผน 

1.6) หน่วยประชาสัมพันธ์ 

1.7) หน่วยสารสนเทศ  

 2)  งานวิชาการและวิจัย 

2.1) หน่วยหลักสูตร 

2.2) หน่วยทะเบียนและวัดผล 

2.3) หน่วยวิจัยและฝกึอบรม  

2.4) หน่วยวิเทศสัมพันธ์ 

2.5) หน่วยบริการวิชาการ 

2.6) หน่วยฝึกอบรมและสหกิจ 

2.7) หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา 

3)  งานพัฒนานักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ 

3.1) หน่วยกิจกรรมนักศึกษา 

3.2) หน่วยวินัยและจริยธรรม 

3.3) หน่วยแนะแนวและบริการใหค้ำปรึกษา  

3.4) หน่วยอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 

3.5) หน่วยกีฬาและนันทนาการ 

3.6) หน่วยศิษย์เก่าสัมพันธ์ 
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2.3 บทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบของตาํแหนง 
          งานนโยบายและแผน มีหน้าที ่ร ับผิดชอบงานด้านการวางแผน การบริหารความเสี ่ยง        

การควบคุมภายใน การบริการวิชาการ และทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม ซึ่งการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับ

นโยบาย แนวทางของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย จึงเป็นแหล่งข้อมูลการดำเนินงานที่

สำคัญและเป็นประโยชน์ต่อผู้บริหาร หัวหน้าฝ่าย ตลอดจนบุคลากรของคณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลยี เพื่อเป็นการพัฒนาการให้บริการ บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพื่อเป็น

หน่วยสนับสนุน ให้บริการกับฝ่ายต่าง ๆ ให้ดำเนินการเปนไปด้วยความเรียบร้อย ประสบความสำเร็จ 

และเพ่ือเป็นการพัฒนาการให้บริการให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน  

 (1) ดานปฏิบัติการ 

- ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวล ผล พิจารณาเสนอแนะ เพื ่อ

ประกอบการกำหนดนโยบาย 

- จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผน แลโครงการ

ต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม 

ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ 

- ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คำปรึกษา แนะนำในการปฏิบัติงานแก่

เจ้าหน้าท่ี ผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือสามารถ

ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

 (2) ดานการวางแผน 

  วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพ่ือให้ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  

 (3) ดานการประสานงาน 

  - ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้

เกิด ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 

  - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เก่ียวข้อง  เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

(4)  ดานการบริการ 

                     -  ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย

และแผน รวมท้ังตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับ

ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆท่ีเป็นประโยชน์ 
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(5) ลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ 

- ประสานงาน สำรวจ รวบรวม วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำเงินนอกงบประมาณ

แผ่นดิน ประเภทเงินรายได้ 

- จัดทำแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณแผ่นดินและเงินนอกงบประมาณแผ่นดิน ประเภท

เงินรายได้ 

- จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้างครุภัณฑ์ ท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง 

- ประสานงานและดำเนินงานเก่ียวกับการจัดสรรงบประมาณ 

- สำรวจ รวบรวม โครงการ/กิจกรรม จากฝ่าย/งานต่าง ๆ และจัดทำแผนปฏิบัติงาน

ประจำปี 

- ติดตามและประเมินผลการดำเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจำปีและจัดทำสรุป

รายงาน 

- ประสานงานการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ของคณะ ติดตามและประเมินผลการดำเนินงาน

และจัดทำสรุปรายงาน 

- ประสานงานการทำรายงานประจำปีของคณะ 

- รวบรวมข้อมูลผลการดำเนินงานของงบประมาณ 

- ประเมินความพึงพอใจเพ่ือการบริหาร (ผูบ้ริหารคณะ/บุคลากร/โครงการ/กิจกรรม) 

- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑการปฏิบตัิงาน 

การจัดวางและปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 

ยึดกรอบหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน

สำหร ับหน่วยงานของร ัฐ พ.ศ. 2561 ร ่วมกับกรอบการควบคุมภายในที ่ เป ็นสากล (COSO 

Framework) โดยกำหนดเป็นหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่บุคลากรทุกระดับต้องยึดถือและปฏิบัติตาม

อย่างเคร่งครัด ดังนี้ 

3.1.1 หลักเกณฑดานสภาพแวดลอมการควบคุม (Control Environment) 

สภาพแวดล้อมการควบคุม หมายถึง ปัจจัยหลายๆ ปัจจัยที่นำมาพิจารณารวมกัน

ส่งผลให้เกิดความมีประสิทธิผลของมาตรการหรือวิธีการควบคุมในองค์กร หรือทำให้มาตรการและ

วิธีการควบคุมที่ดีขึ้น โดยส่งเสริมให้ทุกคนในองค์กรตระหนักถึงความจำเป็นของระบบการควบคุม

ภายในและเน้นการสร้างบรรยากาศโดยผู้บริหารระดับสูงเพื่อให้คนขององค์กรเกิดจิตสำนึกที่ดีในการ

ปฏิบัติตามความรับผิดชอบ ดังนั้น สภาพแวดล้อมของการควบคุมท่ีดีจะช่วยให้บุคลากรเข้าใจถึงความ

จำเป็นและความสำคัญของการควบคุมภายใน 

3.1.2 หลักเกณฑดานการประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 

การประเมินความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการท่ีทำให้กิจการขององค์กรทราบถึงความ

เสี่ยงที่กำลังจะเผชิญล่วงหน้าได้ เมื่อทราบถึงความเสี่ยงแล้วก็สามารถที่จะบริหารความเสี่ยงเพื่อ

เปลี่ยนวิกฤติให้เป็นโอกาส และเพื่อลดผลกระทบความเสียหายที่จะเกิดขึ้นได้เนื่องจากเป็นการค้ายุค

การแข่งขันเสรีที่มีความเสี่ยงสูงและต้องเตรียมความพร้อมในทุกสภาวการณ์ การประเมินความเสี่ยง

จะทำให้ฝ่ายบริหารได้ทราบถึงปัจจัยเสี่ยงทั้งจากปัจจัยภายใน และปัจจัยภายนอกที่มีผลกระทบต่อ

การบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การอย่างเพียงพอและเหมาะสมโดยแบ่งได้เป็นดังนี้ 

  1) ปัจจัยเสี่ยงระดับกิจการอาจเกิดจากปัจจัยเสี่ยงต่างๆ ทั้งภายนอกและภายใน

กิจการ โดยปัจจัยเสี่ยงภายนอก เป็นปัจจัยที่เกิดจากภายนอกที่กิจการควบคุมไม่ได้ ซึ่งผู้บริหารต้อง

ติดตามศึกษาเพื่อหาวิธีปฏิบัติในการเปลี่ยนวิกฤตให้เป็นโอกาส หรือลดผลเสียหายที่จะเกิดขึ้นส่วน

ปัจจัยเสี ่ยงภายใน เป็นปัจจัยที ่เกิดจากภายในองค์กรที ่ผู ้บริหารสามารถจัดการได้ ซึ ่งสามารถ

ยกตัวอย่างของปัจจัยภายนอก เช่น การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลยี ความต้องการและความมุ่งหวัง

ของลูกค้าที่มีต่อสินค้าหรือบริการ กฎหมายและข้อกำหนดต่างๆของภาครัฐและตัวอย่างของปัจจัย

ภายใน เช่น ความซื่อสัตย์และจริยธรรมของผู้บริหาร ความสลับซับซ้อนของการปฏิบัติงานขวัญและ
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กำลังใจของพนักงานในการปฏิบัติงานขนาดของหน่วยงาน โดยหน่วยงานใหญ่ย่อมมีโอกาสผิดพลาด

สูงกว่าหน่วยงานเล็ก 

2) ปัจจัยเสี่ยงระดับกิจกรรมเป็นปัจจัยเสี่ยงที่อาจเกิดในหน่วยงานสาขา แผนงาน 

โครงการ และกระบวนการปฏิบัติงานท่ีสำคัญ เช่นการจัดหาการตลาด เป็นต้น 

หลังจากระบุปัจจัยเสี่ยงแล้ว ข้ันต่อมาท่ีสำคัญก็คือ การวิเคราะห์และจัดระดับความ

เสี่ยง หากปัจจัยเสี่ยงใดสามารถคำนวณจำนวนที่อาจเกิดขึ้นได้โดยตรงในเชิงปริมาณ เช่น การใช้สูตร

คำนวณจำนวนค่าความเสียหาย ก็ให้ประเมินและจัดระดับความเสี่ยง ไปตามความสำคัญของจำนวนที่

คำนวณได้ หากการวิเคราะห์และจัดระดับความเสี่ยงโดยใช้สูตรคำนวณเป็นไปได้ยาก อาจต้องใช้

วิธีการให้คะแนนเชิงเปรียบเทียบแทน เช่น การให้ระดับ 1-3 โดย 1 = ไม่พอใจ 2 = ปานกลาง และ   

3 = พอใจ เป็นต้น 

 3.1.3 หลักเกณฑดานกิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 

   กิจกรรมการควบคุม หมายถึง การกระทำที่สนับสนุนและส่งเสริมการปฏิบัติงาน

ให้เป็นไปตามนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และคำสั่งต่างๆ ท่ีฝ่ายบริหารกำหนดซ่ึงจะต้องเป็นการกระทำที่

ถูกต้องและในเวลาที่เหมาะสม จะเพ่ิมความม่ันใจในความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนด กิจกรรม

การควบคุมภายในสามารถแบ่งออกตามประเภทของการควบคุมได้ดังต่อไปนี้ 

   1) การควบคุมแบบป้องกันเป็นวิธีการควบคุมที่กำหนดขึ้น เพื่อป้องกันมิให้เกิด

ความเสี่ยงและข้อผิดพลาดตั้งแต่แรก 

   2) การควบคุมแบบค้นพบ เป็นวิธีการควบคุมที่กำหนดขึ้น เพื่อทำการค้นพบ

ข้อผิดพลาดท่ีเกิดข้ึนมาแล้ว 

   3) การควบคุมแบบแก้ไข เป็นวิธีการควบคุมที่กำหนดขึ้นเพื่อแก้ไขข้อผิดพลาดที่

เกิดข้ึนให้ถูกต้อง หรือเพ่ือหาวิธีแก้ไขไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดซ้ำอีกในอนาคต 

4) การควบคุมแบบส่งเสริม เป็นวิธีการควบคุมที่ส่งเสริมหรือกระตุ้นให้เกิด

ความสำเร็จโดยตรงกับวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ  

 3.1.4 ห ลั ก เ ก ณ ฑ ด า น ส า ร ส น เ ท ศ แ ล ะ ก า ร ส่ื อ ส า ร  ( Information & 

Communication)  

    ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง เป็นข้อมูลที่มีความจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานของ

บุคลากรทั้งผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับโดยผู้บริหารต้องใช้ข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการ 

ส่วนผู้ปฏิบัติงานมักใช้ข้อมูลสารสนเทศเป็นเครื่องชี้นำทิศทางการปฏิบัติหน้าที่ ข้อมูลสารสนเทศที่ดีที่

ควรจัดให้มีในทุกๆ องค์กรควรมีลักษณะดังนี้คือ 

    1)  ความเหมาะสมกับการใช้ หมายถึง สารสนเทศมีเนื้อหาสาระที่จำเป็นต่อการ

ตัดสินใจของผู้ใช้ 
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    2)  ความถูกต้องสมบูรณ์ หมายถึง สารสนเทศที่สามารถสะท้อนผลตามความ

จำเป็นและให้ข้อมูลท่ีเป็นจริงและมีรายละเอียดท่ีจำเป็นครบถ้วน 

    3)  ความเป็นปัจจุบัน หมายถึง การให้ตัวเลขและข้อเท็จจริงล่าสุดที่เป็นปัจจุบัน

สามารถใช้เป็นข้อมูลท่ีเชื่อถือได้สำหรับประกอบการตัดสินใจได้ทันเวลา 

    4)  สะดวกในการเข้าถึง หมายถึง ความยากง่ายสำหรับผู้ที ่มีอำนาจหน้าที ่ที ่

เก่ียวข้อง และมีระบบรักษาความปลอดภัย ป้องกัน 

    การสื่อสาร (Communication) การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพนั้น หมายถึง การ

จัดระบบการสื่อสารให้ข้อมูลส่งไปถึงผู้ที่ควรได้รับและระบบการสื่อสารท่ีดีนั้น จะต้องประกอบด้วยทั้ง

ระบบการสื่อสารกันภายในองค์กรหรือการสื่อสารที่เกิดขึ้นภายในองค์กรเดียวกันซึ่งควรจัดให้เป็น

รูปแบบการสื่อสารสองทาง และอีกระบบคือการสื่อสารภายนอกซึ่งเป็นการสื่อสารกับลูกค้าหรือ

บุคคลอ่ืนๆ นอกองค์กร 

 3.1.5 หลักเกณฑดานการติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) 

   การติดตามและประเมินผล หมายถึง กระบวนการติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน

มีการควบคุมภายในท่ีวางแผนไว้ต่อเนื่องสม่ำเสมอ เพ่ือให้ม่ันใจว่าระบบการควบคุมใช้ได้ผลโดยใช้วิธี

ติดตามในระหว่างการปฏิบัติงาน เนื ่องจากระบบการควบคุมภายในจะแทรกอยู ่ในระบบการ

ปฏิบัติงานประจาวันของแต่ละ ดังนี้ 

                   1) การติดตามผลระหว่างการดำเนินงาน (On Going Monitoring) หมายถึง 

การสังเกต การติดตาม ระบบรายงานความคืบหน้าของงาน รวมทั้งการสอบทานหรือการยืนยัน

ผลงานระหว่างการปฏิบัติงาน 

                         2) การประเมินผลอิสระ (Independent Evaluation) เป็นการประเมินผลที่

เกิดขึ้นในช่วงเวลาที่แล้วแต่จะกำหนด หรือการประเมินอิสระประเมินโดยผู้ที่ไม่มีส่วนเกี่ยวข้องกับ

การกำหนดระบบควบคุมภายใน เพ่ือให้สามารถแสดงความเห็นได้อย่างเป็นอิสระ  

                        3) การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง (Control Self-Assessment : CSA) 

เป็นการจัดประชุมเชิงปฏิบัติร่วมกัน ระหว่างผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงานผู้มีความรู้ด้านการควบคุม และ

ผู้อื่นที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อกำหนดกิจกรรมควบคุมและประเมินผลร่วมกัน ในด้านที่ได้รับมอบหมาย

ให้ดำเนินงานนั้น 
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3.2 วิธีการปฏิบัติงาน  

 คณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีการใช้

รูปแบบรายงานการควบคุมภายภายใน ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 และการใช้รูปแบบการจัดทำ

รายงานประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ดังนี้  

1.  การจัดทำรายงานประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ระดับหน่วยงานเป็นรูปแบบที่

จัดทำขึ้นเพื่อให้หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย ใช้ประเมินผลการควบควบภายในของงานที่ปฏิบัติ

ในหน่วยงาน และนำส่งงานประกันคุณภาพ เพ่ือรวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลในระดับมหาวิทยาลัย

ต่อไป ประกอบไปด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ แบบรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค. 4 ย่อย) และ แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ย่อย) 

โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

   1) แบบรายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 4 ย่อย) 

        เป็นการสรุปภาพรวมของการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในทั้ง 5 

ด้าน (ทั้งนี้ถ้ามีการประเมินตามแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน สามารถนำผลการ

ประเมินดังกล่าวมาเป็นข้อมูลในการจัดทำได้) โดยเป็นการประเมินในภาพรวมของแต่ละองค์ประกอบ

ฯ ว่ามีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่หรือมีจุดอ่อนที่ต้องทำการปรับปรุงแก้ไขอย่างไร และเมื่อ

พิจารณาการควบคุมภายในจากทั้ง 5 องค์ประกอบแล้ว ให้สรุปเป็นภาพรวมว่า การควบคุมภายใน

ตามองค์ประกอบฯ ทั้ง 5 ด้านนั้นมีความเพียงพอ เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลต่อการ

บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานหรือไม่โดยมีแนวทางการจัดทารายงานแบบ ปค.4 ย่อย ดังนี้ 

- สภาพแวดล้อมการควบคุม การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในหน่วยงาน      

ทั้งในด้านนโยบาย บุคลากร ระบบการทางาน และเครื่องมือสนับสนุน ที่จะทำให้หน่วยงานสามารถ

บรรลุเป้าหมายในการดาเนินการตามยุทธศาสตร์ โดยมีการพิจารณาความเชื่อมโยงและสอดคล้องของ

วัตถุประสงค์  

- การประเมินความเสี่ยง การนำโครงการท่ีมีความเสี่ยงในระดับสูงของหน่วยงาน

ท่ีจัดทำในรายงานเพ่ือนำมาสรุปงานท่ีเป็นความเสี่ยงสำคัญท่ีควรจะดำเนินการแก้ไข  

- กิจกรรมการควบคุม การระบุแนวทางจัดการความเสี่ยงท่ีเลือกดำเนินการ และ

แจ้งแนวทางดำเนินการเพ่ือจัดการความเสี่ยง  

- สารสนเทศและการสื่อสาร แจ้งแนวทางดำเนินการด้านสารสนเทศและการ

สื่อสารภายในหน่วยงานท่ีมีการดำเนินการเพ่ือสนับสนุนการบริหารความเสี่ยงขององค์กร  

       - การติดตามประเมินผล ระบุความถี่ในการติดตามประเมินผลงานที่เป็นความ

เสี่ยง 
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   2) แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค. 5 ย่อย)  

       เป็นรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน โดยแต่ละ

หน่วยงานระบุวัตถุประสงค์ของการควบคุมสาหรับการปฏิบัตงิานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน ระบุการ

ควบคุมภายในที่มีอยู่ การประเมินการควบคุมที่มีอยู่นั้นว่าเพียงพอหรือไม่ และยังคงมีจุดอ่อนหรือ

ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ด้านใด เช่น ด้านการดาเนินงาน ด้านความถูกต้องเชื่อถือได้ของข้อมูลรายงาน 

หรือด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับต่างๆ รวมทั้งทาการประเมินระดับความ

รุนแรงของจุดอ่อนหรือความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ จากนั้นจึงให้ระบุถึงข้อเสนอแนะเพื่อการปรับปรุงและ

แก้ไขจุดอ่อนนั้นๆ โดยมีรูปแบบและวิธีการเขียนรายงาน  

3.2.1 ข้ันตอนการจัดทําและนําสงรายงานผานระบบออนไลน คณะวิศวกรรมศาสตร์และ

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ดำเนินการจัดทำและนำส่งผ่านระบบสารสนเทศ      

ของงานประกันคุณภาพ ดังนี้ 

1) เ ข ้ า ใช ้ ง านผ ่ าน เว ็ บ ไซต ์  http://ir.rmutsv.ac.th โดย  Login ด ้ วย เมล ์

มหาวิทยาลัย  

2) จัดทำ แบบ ปค. 4 ย่อย สรุปผลการประเมินองค์ประกอบทั้ง 5 ด้าน ว่ามีความ 

เพียงพอ เหมาะสม และมีประสิทธิภาพหรือไม่  

3) จัดทำ แบบ ปค. 5 ย่อย ระบุภารกิจ วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง กิจกรรมการ

ควบคุม ที่มีอยู่ ผลการประเมิน และแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ระบุ

หน่วยงานท่ี รับผิดชอบและกำหนดเสร็จ) 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1  แผนปฏิบัติงาน 

ก ิจกรรมการควบคุม  (CONTROL ACTIVITIES) และ  แผนปฏ ิบ ัต ิงานการควบคุมภายใน          

(แบบรายงาน ปค. 5) ของคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี เป็นข้ันตอนสำคัญในการลดความเสี่ยง

เพ่ือให้หน่วยงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายท่ีวางไว ้ 

 ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติการจัดทําควบคุมภายในคณะวิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยี 

ลําดับ กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 การกำหนดนโยบายและ 

โครงสร้างการกำกับดูแล 

แต ่งต ั ้ งคณะกรรมการเพ ื ่อ

ร ับผ ิดชอบในการวางแนว

ทางการรวบรวมว ิ เคราะห ์

ข้อมูล 

คณะกรรมการ

ควบคุมภายใน 

ปีงบประมาณ 

2 ก า ร ป ร ะ เ ม ิ น

องค์ประกอบของการ

ควบค ุมภายใน  (แบบ 

ปค. 4) 

ดำเน ินการประเม ินความ

เพ ียงพอและเหมาะสมของ

ร ะ บ บ ต า ม ม า ต ร ฐ า น  5 

องค์ประกอบ  (17หลักการ)

ได ้แก ่  สภาพแวดล ้อมการ

ควบคุม , การประเม ินความ

เส ี ่ยง ,กิจกรรมการควบค ุม , 

สารสนเทศและการส ื ่อสาร 

และการติดตามประเมินผล 

คณะกรรมการ

ควบคุมภายใน 

เดือนกันยายน 

3 การระบ ุภารก ิจและ

ความเสี่ยง (แบบ ปค. 5) 

ระบุภารกิจตามยุทธศาสตร์ให้

ครอบคล ุม  พันธก ิจ  5 ด ้าน

(การศ ึ กษา , ว ิ จ ั ย , บร ิ กา ร

วิชาการ, ศิลปวัฒนธรรม และ

บร ิหารจ ัดการ )  พร ้อมระบ ุ

ความเสี ่ยงที ่เป็นอุปสรรคต่อ

ว ัตถ ุประสงค์และว ิเคราะห ์

โอกาสในการเกิดทุจริต 

 

คณะกรรมการ

ควบคุมภายใน 

- รอบ 6 เดือน 

(เดือนเมษายน) 

- รอบ 12 เดือน 

(เดือนกันยายน) 
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ลําดับ กิจกรรม รายละเอียด ผูรับผิดชอบ ระยะเวลา 

4 การประเม ินก ิจกรรม

การควบคุมท่ีมีอยู ่

วิเคราะห์ว ่าขั ้นตอนหรือวิธ ี

ปฏิบัติงานที ่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

(เช่น กฎ ระเบียบ หรือคู่มือ) มี

ความเพียงพอที ่จะลดความ

เสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้

หรือไม่ 

คณะกรรมการ

ควบคุมภายใน 

- รอบ 6 เดือน 

(เดือนเมษายน) 

- รอบ 12 เดือน 

(เดือนกันยายน) 

5 ก า ร จ ั ด ท ำ แ ผ น ก า ร

ปร ับปร ุงการควบค ุม

ภายใน 

กรณีท่ีพบความเสี่ยงท่ียังมีอยู ่

(RESIDUAL RISK) หน่วยงานต้อง 

กำหนด "กิจกรรมท่ีจะทำเพ่ิม" 

เพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยง

น ั ้นพร ้อมระบ ุหน ่วยงานท ี ่

รับผิดชอบและกำหนดวันเสร็จ

สิ้นท่ีชัดเจน 

คณะกรรมการ

ควบคุมภายใน 

- รอบ 6 เดือน 

(เดือนเมษายน) 

- รอบ 12 เดือน 

(เดือนกันยายน) 

6 การรายงานผลผ ่ าน

ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ

ออนไลน ์

จัดทำรายงาน ปค. 4 ย่อย และ 

ปค. 5 ย่อย ผ่านระบบ GOOGLE 

SHEETS ข อ ง ง า น ป ร ะ ก ั น

คุณภาพ 

คณะกรรมการ

ควบคุมภายใน 

- รอบ 6 เดือน 

(เดือนเมษายน) 

- รอบ 12 เดือน 

(เดือนกันยายน) 
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4.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิงานการควบค ุมภายในคณะว ิศวกรรมศาสตร ์และเทคโนโลย ี                    

ตามแนวทางการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย มีรายละเอียดขั้นตอน    

ท่ีสำคัญดังนี้ 

1) การเตรียมการและกําหนดโครงสราง 

- แตงตั้งคณะกรรมการ เพื่อวางแนวทาง กำกับดูแล และดำเนินการควบคุมภายในตาม

หน้าที ่ความรับผิดชอบ ซึ ่งสามารถดูตัวอย่างคำสั ่งคณะกรรมการควบคุมภายในดังแสดงไว ้ใน

ภาคผนวกของคู่มือฉบับนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.1 ตัวอย่างคำสั่งคณะกรรมการควบคุมภายในคณะวิศวกรรมศาสตร์และเทคโนโลยี 
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- การสรางความตระหนักรู เพ่ือกำหนดให้การควบคุมภายในเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบของ 

บุคลากรทุกระดับ โดยต้องทำความเข้าใจโครงสร้าง วัตถุประสงค์ และรูปแบบการควบคุมภายใน 

2) กระบวนการประเมินผลการควบคุมภายใน (5 องคประกอบ) 

    หน่วยงานต้องดำเนินการประเมินตามมาตรฐาน COSO 5 องค์ประกอบ ได้แก่ 

    - สภาพแวดลอมการควบคุม วิเคราะห์ปัจจัยภายใน เช่น นโยบาย บุคลากร และระบบงาน 

                - การประเมินความเส่ียง ระบุและวิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุ

เป้าหมาย โดยต้องครอบคลุมพันธกิจหลัก 5 ด้าน (การสอน, วิจัย, บริการวิชาการ, ศิลปวัฒนธรรมและ

บริหารจัดการ) 

 - กิจกรรมการควบคุม กำหนดนโยบายและวิธีปฏิบัติเพื่อลดความเสี่ยง เช่น การควบคุม

แบบป้องกัน แบบค้นพบ หรือแบบแก้ไข 

 - สารสนเทศและการส่ือสาร จัดระบบข้อมูลและการสื่อสารให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าใจบทบาท

หน้าท่ี 

 - การติดตามประเมินผล ระบุความถ่ีและดำเนินการติดตามความเพียงพอของระบบอย่าง 

ต่อเนื่อง 

3) การจัดทํารายงานผานระบบออนไลน (Google Sheets) 

มหาวิทยาลัยกำหนดให้รายงานผลผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือความมาตรฐานและรวดเร็ว 

โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

3.1) เข้าสู ่ระบบไปที ่เว็บไซต์ http://ir.rmutsv.ac.th เลือกหัวข้อ “การควบคุมภายใน”        

ดังภาพท่ี 4.2 และเลือกหัวข้อ “ระบบสารสนเทศการควบคุมภายใน” ดังภาพท่ี 4.3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.2 ภาพแสดงเว็บไซต์งานประกันคุณภาพการศึกษา 
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ภาพท่ี 4.3 ภาพแสดงเว็บไซต์งานประกันคุณภาพศึกษา สำหรับรายงานผลผ่านระบบสารสนเทศ 

 

         3.2) เลือกหน่วยงานและปีงบประมาณที่ต้องการรายงานผล ดังภาพที่ 4.4 โดย Login ใช้อีเมล

มหาวิทยาลัย (@rmutsv.ac.th) ของผู้รับผิดชอบท่ีแจ้งไว้เท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.4 ภาพแสดงระบบสารสนเทศการควบคุมภายใน 
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3.3) กรอกข้อมูล 3 ส่วนหลักดังนี้ 

       - แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอของทั ้ง 5 ด้าน                 

ตามแบบฟอร์มดังภาพท่ี 4.5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.5 ภาพแสดงแบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 

 

       - แบบ ปค. 4 ย่อย สรุปภาพรวมผลการประเมินองค์ประกอบการควบคุม ตามแบบฟอร์ม           

ดังภาพท่ี 4.6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.6 ภาพแสดงแบบ ปค. 4 ย่อย 
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- แบบ ปค. 5 ย่อย ระบุภารกิจ ความเสี่ยงท่ีมีอยู ่ผลการประเมิน และแผนการปรับปรุง 

การควบคุมภายในในอนาคต ตามแบบฟอร์มดังภาพท่ี 4.7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4.7 ภาพแสดงแบบ ปค. 5 ย่อย 

 

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1) รูปแบบและวิธีการติดตามประเมินผล การติดตามประเมินผล เป็นกระบวนการที่ช่วยให้

มั ่นใจว่าระบบการควบคุมภายในยังใช้ได้ผลและมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่องโดยมีวิธีการหลัก          

2 รูปแบบ 

     - การติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงาน เป็นการติดตามท่ีแทรกอยู่ในระบบการปฏิบัติงาน

ประจำวันของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือให้เห็นผลการดำเนินงานแบบเรียลไทม์ 

     - การประเมินผลเป็นรายครั้ง เป็นการประเมินตามช่วงเวลาที่กำหนด เช่น รายไตรมาส 

หรือรายปี เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่ามีการปฏิบัติตามองค์ประกอบของการควบคุมภายในครบถ้วน 

2) กระบวนการประเมินและรายงานผล (แบบ ปค.) หน่วยงานต้องรายงานผลการประเมิน

ผ่านแบบรายงานมาตรฐาน ดังนี้ 

     - แบบ ปค. 4 ประเมินความเพียงพอและเหมาะสมขององค์ประกอบการควบคุมภายในทั้ง     

5 ด้าน 

     - แบบ ปค. 5 ติดตามความคืบหน้าของแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในที่เคยกำหนด

ไว้เพ่ือดูว่าสามารถลดความเสี่ยงท่ียังมีอยู่ได้จริงหรือไม่ 
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      -  แบบ ปค. 6 เป็นรายงานที่ผู ้ตรวจสอบภายใน จะทำการสอบทานการประเมินผลใน

ภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อให้ความเห็นว่าระบบมีความเพียงพอและสอดคล้องกับระเบียบที่

กำหนด 

3) การใช้เทคโนโลยีเพื่อการติดตามผล มหาวิทยาลัยได้นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื่อความ

รวดเร็วและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

        - ระบบสารสน เทศออนไลน ์  หน ่ วยงานย ่ อยต ้ อ งรายงานผลผ ่ าน เว ็ บ ไซต ์ 

http://ir.rmutsv.ac.th ในหัวข้อ "ความเสี่ยง/ควบคุมภายใน" 

        - Google Sheets ใช้เป็นเครื่องมือในการกรอกข้อมูลประเมินผล (แบบ ปค. 4 ย่อย และ 

ปค. 5 ย่อย) ซึ่งระบบจะบันทึกข้อมูลโดยอัตโนมัติ ทำให้ผู้บริหารและงานประกันคุณภาพสามารถ

ติดตามข้อมูลได้ตลอดเวลา 

4) บทบาทหน้าท่ีในการติดตาม 

- อธิการบดี มีหน้าท่ีกำกับติดตามการควบคุมภายในประจำปีงบประมาณ 

- งานประกันคุณภาพ รับผิดชอบในการติดตามและประเมินประสิทธิผล ของทุหน่วยงาน 

แล้วจัดทำรายงานสรุปเสนอต่อคณะกรรมการระดับมหาวิทยาลัย 

    - ผู้บริหารหน่วยงานย่อย (คณบดี/ผู้อำนวยการ) พิจารณาตรวจสอบการควบคุมภายใน

ของหน่วยงานตนเองให้ครอบคลุมทุกกระบวนการปฏิบัติงาน 

  - ฝ่ายบริหารและผู้กำกับดูแล ต้องได้รับแจ้งข้อบกพร่องหรือจุดอ่อนท่ีพบจากการประเมิน 

อย่างทันเวลา เพ่ือสั่งการแก้ไขได้อย่างเหมาะสม 

 

4.4 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏบิัติงาน ถือเป็นรากฐานสำคัญของระบบการ 

ควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยถูกจัดอยู่ในส่วนของสภาพแวดล้อม 

การควบคุม (Control Environment) ซ่ึงมีรายละเอียดดังนี้ 

1) การควบคุมเชิงนามธรรม จรรยาบรรณและคุณธรรมถูกนิยามว่าเป็นส่วนหนึ่งของการ

ควบคุมเชิงนามธรรม ซึ่งหมายถึงการควบคุมที่เกิดจากจิตสำนึกและการแสดงออกของบุคลากร      

ทุกระดับ โดยเป็นสิ่งท่ีจับต้องไม่ได้แต่ส่งเสริมให้งานประสบความสำเร็จ เช่น 

- ความซ่ือสัตย์และความโปร่งใสในการทำงาน 

- ความมีคุณธรรมและจริยธรรม 

- ความรับผิดชอบและความขยันขันแข็ง 
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2) การยึดม่ันในคุณคาความซ่ือตรงและจริยธรรม ตามมาตรฐานการควบคุมภายใน 

(COSO) มหาวิทยาลัยให้ความสำคัญกับการสร้างบรรยากาศที่เอื้อต่อการปฏิบัติงานอย่างมีจริยธรรม 

ดังนี้ 

- เป็นหลักการพื้นฐาน หน่วยงานต้องแสดงให้เห็นถึงการยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรง

และจริยธรรมในการบริหารจัดการ 

- แนวทางปฏิบัติระดับคณะ ในการประเมินผลระดับหนว่ยงานย่อย (ปค. 4 ย่อย) คณะต่าง ๆ 

ต้องระบุให้ชัดเจนว่ามีการบริหารจัดการตามพันธกิจโดยยึดมั่นในคุณค่าของความซื่อตรงและหลัก

คุณธรรมจรยิธรรม 

3) จรรยาบรรณในเชิงวินัยและการปฏิบัติตามระเบียบ การปฏิบัติตามจรรยาบรรณไม่ได้มี

เพียงแค่เชิงอุดมการณ์ แต่รวมถึงการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์อย่างเคร่งครัด 

- การปฏิบัติตามกฎหมาย ผู้บริหารและบุคลากรต้องยึดมั่นปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

ประกาศ และมติคณะรัฐมนตรีของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่างเคร่งครัด 

- ความตระหนักรู้ในบทลงโทษ บุคลากรต้องตระหนักถึงความสำคัญของการปฏิบัติงานให้

ถูกต้องและระมัดระวังต่อบทลงโทษทางวินัยท่ีจะได้รับหากมีการละเว้นหรือไม่ปฏิบัติตาม 

4) หนาท่ีความรับผิดชอบ ในค่านิยมหลักขององค์กรเน้นย้ำให้บุคลากรมีความรับผิดชอบต่อ 

ตนเองและรับผิดชอบในหน้าที่ เพื่อมุ่งไปสู่การเป็นนักปฏิบัติมืออาชีพ ซึ่งถือเป็นหัวใจสำคัญของ

จรรยาบรรณวิชาชีพ 
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บทท่ี 5 

                                  ปญหาอุปสรรคและขอสนอแนะ 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

 1) ปัจจัยด้านบุคลากร ระบบการทำงาน และเครื ่องมือสนับสนุนที ่ไม่มีคุณภาพหรือไม่

เพียงพอ ถือเป็นอุปสรรคท่ีทำให้หน่วยงานไม่สามารถดำเนินงานตามยุทธศาสตร์ได ้ 

2) ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดทำการควบคุมภายใน ขาดความเข้าใจท่ีแม่นยำในหลักเกณฑ์และ

ระเบียบเก่ียวกับการควบคุมภายใน 

3) การจัดทำงบประมาณในแต่ละปี มีข้อจำกัดด้านงบประมาณ ส่งผลให้แผนงานไม่เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์ 

 

5.2 แนวทางแกไขและพัฒนา 

 1) ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและทำความเข้าใจหลักเกณฑ์และระเบียบเกี่ยวกับการควบคุม

ภายใน ให้เข้าใจมากข้ึน 

 2) จัดทำคู่มือปฏิบัติงานการจัดทำการควบคุมภายใน และรวบรวมกฎระเบียบที่เกี่ยวข้องให้

เจ้าหน้าที่ทราบถึงกระบวนการ และวิธีการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานการควบคุมภายใน เพื่อให้เป็นไป

อย่างถูกต้อง 

 3) ศึกษาเรียนรู้จากบุคคลชำนาญการที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ เพื่อเป็นที่

ปรึกษาด้านการจัดทำการควบคุมภายใน 
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