
 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 

การจัดท าการควบคุมภายในและ

แผนบริหารความเส่ียง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



(กรณีจัดท าการควบคุมภายในท้ังกระบวนงาน) 
 

การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ .......  

หน่วยงาน งานพัฒนาบุคลากร  

 

๑. งาน/กจิกรรม ฝกึอบรม 

 

๒. วัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรม 

เพื่อจัดอบรมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมคีวามรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจท่ี

ได้รับมอบหมายอยา่งมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

 

๓. ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน/กจิกรรม (KPI) 

บุคลากรผู้เข้ารับการอบรมมคีวามรู้ความเข้าใจและสามารถน าไปปฏบัิตงิานได้ รอ้ยละ 80 

 

๔. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

๑.  ส ารวจความตอ้งการฝึกอบรม 

๒.  จัดท าหลักสูตรฝึกอบรม 

๓.  ขออนุมัติหลักสูตรและค่าใชจ้่าย 

๔.  ด าเนนิการฝึกอบรม (จัดท าหนังสือเชญิกลุ่มเป้าหมาย ติดต่อวทิยากร จัดฝึกอบรม) 

๕.  ประเมินและสรุปผลการฝึกอบรม พร้อมจัดท ารายงานการประเมินผล 

๖.  เสนอรายงานตอ่ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

 

๕. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 

๑.  มนีโยบายการฝึกอบรมจากผู้บริหารชัดเจน 

๒.  มแีผนปฏิบัตดิ้านการฝึกอบรมสอดคล้องกับแผนปฏบัิตริาชการขององคก์ร 

๓.  มกีารปฏบัิตติามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

๔.  มจีรยิธรรม โดยถอืปฏบัิตติามท่ีองค์กรก าหนด 

๕.  มคี าสั่งมอบหมายให้กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบงานฝึกอบรม 

๖.  มกีารมอบหมายหนา้ที่และความรับผิดชอบเป็นลายลักษณอ์ักษรแก่บุคลากรท่ีรับผิดชอบ 

๗.  มกีารพัฒนาความรู้ให้แก่บุคลากร แต่ไม่สม่ าเสมอ 

๘.  มบุีคลากรจ านวนจ ากัด 

 มจ.   ๒(๑) 
 



การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. ........ 

หน่วยงาน งานพัฒนาบุคลากร  
 

งาน/กจิกรรม ฝึกอบรม (ยกจากมาจากข้อที่ ๑ ใน  มจ.   ๒(๑)) 

ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ.   ๒(๑)) 

ความเสี่ยง 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตาม

และ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๑) 

ผู้รับ            

ผดิชอบ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

๑. ส ารวจความ

ต้องการฝึกอบรม 

- ไดรั้บแบบตอบรับการ

ส ารวจที่ส่งไปให้หน่วยงาน

ต่าง ๆ ไมค่รบถ้วน 

๒ ๒ ๔ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ก าหนดให้มีการติดตามแบบตอบ

รับการส ารวจภายใน ๒ สัปดาห์ 

ภายหลังจากเวียนแจ้งหน่วยงาน 

โดยให้มีหนังสือตดิตามเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร เฉพาะหน่วยงานที่ยัง

ไม่ได้แจ้งกลับมา 

- จัดเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- เผยแพร่เป็นบันทึก 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

ต.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

๒. จัดท าหลกัสูตร

ฝึกอบรม 

- จัดท าหลักสูตรไม่ตรง

กับความต้องการ 

- หลักสูตรไม่เหมาะสมกบั

ระดับของกลุม่เป้าหมาย 

๑ ๒ ๒ ต่ า ควบคุม - ประสานงานกับเจ้าของหลักสูตร

เพื่อหารือการก าหนดหลกัสูตรตาม

ความต้องการของผู้เข้ารับการ

อบรมและเหมาะสมกับ

กลุ่มเป้าหมาย 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

ต.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

๓. ขออนุมัติหลักสตูร

และค่าใช้จา่ย 

- หลักสูตรอาจไม่ได้รับ

การอนุมัติเนื่องจาก

งบประมาณมีจ ากดั 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - ประสานงานกับหน่วยจัดสรร

งบประมาณและขอรับนโยบายจาก

ผู้บริหาร เพื่อก าหนดหลักสูตรให้

เหมาะสมกับงบประมาณที่มีอยู่ 

- จัดเก็บข้อมูลไว้ที่

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

พ.ย.๕๗ งานบริหารฯ 

๔. ด าเนินการ

ฝึกอบรม 

           

     ๔.๑ ท าหนังสือ

เชิญกลุม่เป้าหมาย 

- ไดก้ลุ่มเปา้หมายไม่ตรง

กับที่ก าหนดไว้ในหลกัสูตร 

๒ ๓ ๖ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ระบุกลุ่มเปา้หมายให้ชดัเจนใน

หนังสือเชญิ 

- จัดเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม และ

เจ้าหน้าที่

พ.ย.๕๗ งานบริหารฯ 

มจ.   ๒(๒) 



ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ.   ๒(๑)) 

ความเสี่ยง 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตาม

และ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๑) 

ผู้รับ            

ผดิชอบ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

- เผยแพร่เป็นบันทึก 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

ผู้รับผดิชอบ 

     ๔.๒ ติดต่อ

วิทยากร  

- ไดว้ิทยากรไม่ตรงตามที่

ก าหนดไว้ในหลกัสูตร 

- วิทยากรให้ความรู้ไม่

ตรงตามหลกัสูตร 

๒ ๔ ๘  สูง ควบคุม - ติดต่อ/ประสานงานกับวิทยากร

ไว้ล่วงหน้า 

- ก าหนดรายละเอยีดเนือ้หาในแต่

ละหัวข้อวิชาใหช้ัดเจนในหนงัสือ

เชิญ 

- ประสานงาน/ตดิต่อกับวิทยากร

ในหัวข้อที่จะบรรยายให้ชัดเจน 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม  

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

พ.ย.๕๗ งานพัฒนาฯ 

     ๔.๓ จัดฝกึอบรม - อุปกรณ์ในการฝึกอบรม

ไม่พร้อม 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - ตรวจสอบความพร้อมของ

อุปกรณ์โดยสอบถาม/ประสานงาน

กับวิทยากร เพื่อที่จะได้อุปกรณ์

ตรงตามความต้องการของวิทยากร 

- ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โสตฯ 

และฝ่ายเทคนิคก่อนการอบรมทุก

คร้ัง 

- จัดเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- เผยแพร่เป็นบันทึก 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

ธ.ค.๕๗ งานโสตฯ 

 - เจ้าหน้าทีม่ีความ

ช านาญงานการจัด

ฝึกอบรมไม่เพียงพอ 

 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - จัดประชุมชีแ้จงขั้นตอนการ

ท างานให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผดิชอบ

ทราบก่อนการฝึกอบรม 

แจ้งเวียนให้ทราบ - ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

ธ.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

 - ผู้เข้าอบรมไม่ให้ความ

ร่วมมือในการอบรม เช่น 

เข้ารับการอบรมไม่ครบทุก

วัน 

๒ ๓ ๖ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ก าหนดมาตรการควบคุมการ

อบรม เช่น ลงลายมือชื่อ เช้า-บ่าย 

มีการทดสอบก่อนและหลังการ

อบรมแจ้งผลการฝึกอบรมให้ตน้

จัดท าเป็นประกาศ 

แจ้งเวียนให้ทราบ 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

ธ.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 



ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ.   ๒(๑)) 

ความเสี่ยง 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตาม

และ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

ก าหนด

เสร็จ 

(๑๑) 

ผู้รับ            

ผดิชอบ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

สังกัดทราบ จ่ายเบี้ยเลี้ยงในวัน

สุดท้าย เป็นต้น 

๕. ประเมินและ

สรุปผล การฝึกอบรม 

พร้อมจัดท ารายงาน

การประเมินผล 

- จัดท าแบบประเมินผล 

ไม่เหมาะสมกับ

กลุ่มเป้าหมายที่มหีลาย

ระดับ 

๒ ๔ ๘  สูง ควบคุม - จัดท าแบบประเมินผลให้

สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายในแต่

ละระดับ เช่น ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติการ 

บุคคลภายนอก เป็นต้น 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

เจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

ธ.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

 - แบบประเมินผลได้รับไม่

ครบถ้วน 

๑ ๑ ๑ ต่ า ควบคุม - ชีแ้จงให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบ

ถึงความส าคัญของแบบประเมิน

และก าชบัให้ผู้เข้าอบรมสง่แบบ

ประเมินให้ครบถ้วน 

แจ้งให้ทราบ 

 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม        

และเจ้าหน้าที่

ผู้รับผดิชอบ 

ธ.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

๖. เสนอรายงานต่อ

ผู้บริหารและผูท้ี่

เกี่ยวข้อง 

- ผู้บริหารไม่ให้

ความส าคัญกับรายงาน 

๒ ๓ ๖ ปาน

กลาง 

ควบคุม - รายงานผลการฝึกอบรมในที่

ประชุมผูบ้รหิารประจ าเดือน 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตาม

ประเมินผล         

โดยหัวหน้า

หน่วยงานและผู้

ตรวจสอบภายใน 

ธ.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

 
                                                                                                                                                                                                     ............................................................. 

                                                                                                                                                                                                     (...........................................................) 

                                                                                                                                                                                                     ต าแหนง่................................................ 

                                                                                                                                                                                                     วันที่.........เดือน..............พ.ศ. ...............     



 (กรณีจัดท าการควบคุมภายในเฉพาะขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีความเสี่ยง) 
 

การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ .......  

หน่วยงาน คณะ..........  

 

๑. งาน/กจิกรรม การเรียนการสอน หรือ งานวจิัย หรอื งานบริการวชิาการ หรือ งานท านุบ ารงุฯ หรอื งาน

บริหารจัดการ 

 

๒. วัตถุประสงค์ของงาน/กิจกรรม 

เพื่อจดัการเรียนการสอนให้กับนักศกึษา 

 

๓. ตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน/กจิกรรม (KPI) 

นักศกึษาพงึพอใจต่อการเรียนการสอน ร้อยละ 80 

 

๔. ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน 

๑.  การจัดตารางสอน 

๒.  การจัดอาจารยส์อน 

๓.  การจัดห้องเรียน 

 

๕. สภาพแวดล้อมของการควบคุม 

๑.  บุคลากร (คณาจารย)์ มีจ านวนจ ากัด 

๒.  มโีครงสร้างอ านาจหนา้ที่ในการตัดสนิใจ 

๓.  มกีารปฏบัิตติามระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

 มจ.   ๒(๑) 
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การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ พ.ศ. ............. 

หน่วยงาน คณะ......  
 

งาน/กจิกรรม การเรียนการสอน (ยกจากมาจากข้อที่ ๑ ใน  มจ.   ๒(๑)) 

ขั้นตอนการ

ปฏิบัตงิาน 

(๑) 

(ยกจากมาจากข้อที่ ๔ 

ใน  มจ.   ๒(๑)) 

ความเสี่ยง 

(๒) 

การวเิคราะห์ความเสี่ยง 

วธิีการ 

(๗) 

กิจกรรมท่ีจะท า 

(๘) 

สารสนเทศและ 

การสื่อสาร 

(๙) 

วธิีการตดิตามและ 

การประเมนิผล 

(๑๐) 

 

ก าหนดเสร็จ 

(๑๑) 
ผู้รับผดิชอบ 

(๑๒) 

โอกาส 

(๓) 

ผลกระทบ 

(๔) 

คะแนน

ความเส่ียง 

(๕) 

ระดับ

ความ

เส่ียง 

(๖) 

๑.  การจัดตารางสอน 

 

การจัดตารางสอนซ้ าซ้อน ๒ ๒ ๔ ปาน

กลาง 

ควบคุม - ตรวจเช็คความถูกต้องทุกคร้ัง - จัดเก็บไว้เป็น

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- แจ้งเวียนผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

- ขึน้ Website ของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

ต.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

๒.  การจัดอาจารย์

สอน 

 

จ านวนอาจารย์มีไม่

เพียงพอต่อการเรียนการ

สอน 

๑ ๒ ๒ ต่ า ควบคุม - จ้างอาจารย์ภายนอกเข้ามาร่วม

สอน 

- จัดเก็บไว้ใน

ฐานข้อมูลของ

หน่วยงาน 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

ต.ค.๕๗ งานพัฒนาฯ 

๓.  การจัดห้องเรียน 

 

ห้องเรียนมีไม่เพียงพอ ๒ ๔ ๘ สูง ควบคุม - ขอความอนุเคราะห์ในการใช้

ห้องเรียนไปยังคณะ/หน่วยงานที่มี

ห้องเรียนว่าง 

- ท าบันทกึแจง้ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

- ติดตามโดย

หัวหน้ากลุ่ม 

พ.ย.๕๗ งานบริหารฯ 
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มจ.   ๒(๒) 



๘ 

 

แผนการบริหารความเสี่ยง ปีงบประมาณ พ.ศ. ......... 

หน่วยงาน คณะ.... 
 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของแผน (KPI) 1) ความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมายตาม KPI อย่างน้อยร้อยละ 60      2)  ปัจจัยเสี่ยงลดลงอย่างน้อยร้อยละ 70      3) ด าเนินการตามแผนไม่นอ้ยกว่าร้อยละ 90 

ประเด็นยุทธศาสตร-์

ตัวชี้วัด  

หน่วย

นับ 

เป้า 

หมาย

ปี …. 

ความเสี่ยง/

ปัจจัยเสี่ยง 

การประเมนิความเสี่ยง  
ระดับ

ความ

เสี่ยงท่ี

ยอมรับ

ได้  

ความ

เสี่ยง

ด้านท่ี 

วธิีการจัดการความเสี่ยง  

ผู้รับ           

ผดิชอบ 

ก าหนด

ระยะ 

เวลาแล้ว

เสร็จ 

โอกา

สที่จะ

เกิด 

ผล 

กระ 

ทบ 

คะแนน 

risk/ล าดับ

ความ 

ส าคัญ   

ระดับ 

risk    
วธิีการ  

กิจกรรมท่ีจะท า 

ชื่อโครงการ/

กิจกรรม 

ผลผลิตท่ีคาด

ว่าจะได้รับ              

(Out put)  

ประโยชน์หรือ

ผลกระทบที่

คาดว่าจะได้รับ               

(Out come)  

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)=(6)x(7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 การผลิตบัณฑิตท่ีเป็นนักปฏิบัติ  ทันต่อการเปลี่ยนแปลง  มคีวามเชี่ยวชาญในสาขาวิชา และเป็นท่ียอมรับในระดบัสากล 

1.1 ร้อยละของจ านวน

นักศึกษาที่เข้าเรียน

ทางด้านการเกษตร

เพิ่มขึน้ 

ร้อยละ 5 1.1.1 จ านวนผูท้ี่

สนใจเรียน

ทางด้าน

การเกษตรน้อยลง 

5 5 25  

ด าเนินการ

ล าดับที่ 1 

สูงมาก 16 6 ลด/

ควบคุม 

1.1.1.1 ส่งเสรมิให้

มีการปรับ

หลักสูตรให้

ตอบสนองตาม

ความต้องการ

ของผู้เข้าศึกษา

และชุมชนให้มาก

ขึน้ 

หลักสูตรที่

ตอบสนอง

ความต้องการ

ของผู้เข้าศึกษา

และชุมชน 

ผู้ที่สนใจเข้าเรยีน

เพิ่มมากขึน้ 

รองฯฝ่าย

วิชาการ/

ผอ.ส านัก

บรหิารฯ 

ธ.ค.๕๗ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 บัณฑิตมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ เก่ง ดี และมคีวามสุข 

2.1  ผลการพัฒนา

บัณฑิตตามอัตลักษณ์ 

ค่าเฉลี่

ย 

4.00 2.1.1 นักศึกษา

ขาดคุณธรรมและ

จริยธรรมท าให้

เกิดเหตกุารณ์ที่

ท าให้เสียชือ่เสียง 

3 5 15 

ด าเนินการ

ล าดับที่ 2 

สูงมาก 5 7 ลด/

ควบคุม 

2.1.1.1 จัดท าแผน

และมาตรการ

ป้องกันการเสีย

ชื่อเสียงเกี่ยวกับ

คุณธรรมและ

แผน/มาตรการ

ป้องกันการเสีย

ชื่อเสียงของ

นักศึกษา 

ไม่มีเหตุการณ์ที่

ท าให้นักศึกษา

ของมหาวิทยาลัย

เสียชื่อเสียง 

ส่งผลให้นักศกึษา

รองฯฝ่าย

พัฒนาฯ/

ผอ.กองกิจ

ฯ/ผอ.กอง

แนะแนวฯ/

ก.ค.๕๘ 



๙ 
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จริยธรรมของ

นักศึกษาและ

พร้อมทั้ง

ด าเนินการตาม

แผน 

เป็นบัณฑิตที่พึง

ประสงค ์

ผอ.ศูนย์

ศิลป์ฯ 


