
ตัวช้ีวดัความส าเร็จของแผนการควบคุมภายใน (KPI) 1) ความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมาย 80  2) ปัจจัยเส่ียงลดลงร้อยละ 80   3) ด าเนินการตามแผนร้อยละ 80

ประเด็น
วตัถุประสงค์

การควบคุม

ภายในด้าน...

สภาพแวดล้อม

การควบคุม
โอกาส

ทีจ่ะ

เกดิ

ผล

กระ

ทบ

คะแนน

ความ

เส่ียง

ระดับ

ความ

เส่ียง

วธีิการ

จัดการ 

risk

ช่ือโครงการ/กจิกรรม
สารสนเทศและ

การส่ือสาร

วธีิการติดตาม

และประเมินผล

ก าหนด

เสร็จ

(ด-ปี)

ผู้รับผิดชอบ

โครงการ/กจิกรรม

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

พันธกจิที ่1 บริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และสอดคล้องกบัการเรียนการสอนของมหาวทิยาลยั

1.1 กระบวนงาน การรับเงนิและน าส่งเงนิ (เงนิงบประมาณ)

วตัถุประสงค์ กระบวนงาน 1. เพ่ือใหก้ารบริหารงานเก่ียวกบัการรับเงินงบประมาณ ถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และมติของมหาวิทยาลยัท่ีเก่ียวขอ้งและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.1.1 เม่ือมีการรับเงิน
รายการใดๆ ใหอ้อก
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐาน
เงินใหแ้ก่ผูช้  าระเงินทุกคร้ัง 
โดยระบุประเภท
รายละเอียดของเงินท่ีไดรั้บ
ไวใ้นใบเสร็จใหช้ดัเจน

ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน
ในการรับเงิน
งบประมาณ

 - ดา้นการ
ด าเนินงาน
 - ดา้นการ
ปฏิบติัตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ
และ
ขอ้บงัคบั

มีการตรวจนบัเงิน
คงเหลือประจ าวนั 
โดยคณะกรรมการ

1 5 5 สูง 1 ลดความ
เส่ียง

ใหมี้การออก
ใบเสร็จรับเงินทุก
คร้ังเม่ือมีการรับเงิน

 แจง้เวียนนโยบาย
 กฎหมาย ระเบียบ
 ขอ้บงัคบั และ
วิธีปฏิบติั
เก่ียวกบัการรัก
และเก็บรักษาเงิน
ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทราบ

ติดตามโดย
หวัหนา้งาน
บริหารและธุรการ

ก.ย.-63 ศิริพร ร้อยละของการ
ออกใบเสร็จรับเงิน
(เป้าหมายร้อยละ 
100)/ศิริพร/ ก.ย.63

การควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

หน่วยงาน ส านักหอสมุด

ขั้นตอนการปฏบัิติงาน/

กจิกรรมทีต้่องจัดวางการ

ควบคุม

ความเส่ียง/ปัจจัยเส่ียง 2-4 การวเิคราะห์ความเส่ียง 5-8
คะแนนความ

เส่ียงที่

ยอมรับได้ 

(โอกาสx

ผลกระทบ)

กจิกรรมทีจ่ะท าเพ่ือลดความเส่ียง 10-15
ตัวช้ีวัดความเส่ียง 

(ช่อง 2)/ผู้รับผิดชอบ

เก็บข้อมูล/ก าหนด

ส่งข้อมูล (เดือน-ปี)

                                 2. เพ่ือใหบุ้คลากรมีการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือมติคณะรัฐมนตรี ท่ีเก่ียวขอ้งและสามารถตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการรับเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้น

มจ-ค-01

ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนั
แลว้เสร็จใหส้อดคลอ้ง
กบักจิกรรมตามความ

เหมาะสม+เป็นจรงิ

หากมกีารแกไ้ข ชอ่ง 14 แลว้ 
ขอใหไ้ปแกไ้ข ชอ่ง AN-Az

ใหด้ว้ยะนคะ

ตรวจทานไม่ละเอยีด+สง่คนืแกไ้ข 18 กพ 63
มจ-ค-01

ชอ่ง 9 จะต า่กวา่ชอ่ง 7...ขอทบทวน
การประเมนิความเสีย่งใหม่ ประเด็น
ความเสีย่งทีจ่ะมาท ากจิกรรมควบคมุ 

การประเมนิคา่ความเสีย่ง ควรจะอยู่ใน
ระดบัสงูมาก-สงู  เลอืกมาจัดท า
กจิกรรมควบคมุ สาเหตขุองการเลอืก

ประเด็นน้ีเราท าตามหนังสอืของ
กระทรวงการคลงัเพือ่จะไดต้รงตาม
วตัถุประสงค ์และจะไดท้ างานครัง้เดยีว 

ประเด็นทเีราวเิคราะหไ์ม่มปีระเด็นใดสงู 
และส านักหอสมุดไดก้ าหนดใหทุ้กงาน
และฝ่ายจะตอ้งท าควบคมุภายใน การ

ท าครัง้น้ีไดผ้่านมตคิณะกรรมการบรหิาร

ชอ่ง 4 ควรน า 5 หลกัการมาใช ้

คะ่+อืน่ ๆ (ถา้ม)ี ขอยนืยันใช ้
ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนัแลว้เสร็จใหส้อดคลอ้งกับ
กจิกรรมตามความเหมาะสม+เป็นจรงิ การรับเงนิ
เรารับทุกวนัท าการ มันก็ตอ้งสิน้สดุวนัที่ 30 

กนัยายน 2563 ซึง่เป็น พุธคะ

หากมกีารแกไ้ข ชอ่ง 14 แลว้ ขอให ้
ไปแกไ้ข ชอ่ง AN-Az ใหด้ว้ยะนคะ 

ไม่แกไ้ขคะ่

ตรวจทานไม่ละเอยีด+หน่วยงานยนืยันแกไ้ขบางสว่น 18 กพ 63



1.1.2.1 จดัใหมี้
ผูรั้บผิดชอบในการ
รับและน าส่งเงิน
งบประมาณให้
ทนัเวลา ตาม
ระเบียบและ
ขอ้บงัคบัท่ีก าหนด

ร้อยละของการ
น าส่งเงินใหแ้ก่
กองคลงั(เป้าหมาย
ร้อยละ 100)/
ศิริพร/ก.ย.63

1.1.2.2 น าเงินเก็บ
รักษาในตูนิ้รภยั โดย
มีกรรมการ เป็น
ผูต้รวจนบั และเก็บ
รักษา

1.1.3 จดัท าทะเบียนคุมการ
รับและน าส่งเงิน

การบนัทึก
รายไดท่ี้ไดรั้บไม่
ตรงกบัจ านวน
เงินท่ีน าส่งจริง

 - ดา้นการ
ด าเนินงาน 
 - ดา้นการ
ปฏิบติัตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ
และ
ขอ้บงัคบั

มีการตรวจสอบ
โดยเจา้หนา้ท่ีกอง
คลงัผ่านระบบ 
E-Financial System

1 5 สูง 1 ลดความ
เส่ียง

จดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบ
ในการรับและน าส่ง
เงินงบประมาณ  
และใหมี้การบนัทึก
ทะเบียนคุมใบน าส่ง
เงินทุกคร้ังท่ีน าส่ง
เงินงบประมาณ

แจง้เวียนนโยบาย
 กฎ  ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั และวิธี
ปฏิบติัเก่ียวกบั
การรักและเก็บ
รักษาเงินใหผู้ท่ี้
เก่ียวขอ้งทราบ

ติดตามโดย
หวัหนา้งาน
บริหารและธุรการ

ก.ย. 63 ศิริพร ร้อยละของเงินท่ี
ไดรั้บตรงกบั
ยอดเงินท่ีน าส่งคลงั
 (เป้าหมายร้อยละ 
100)/ศิริพร/ก.ย.63

5

1.1.2 จดัท าใบน าส่งเงิน
งบประมาณเพ่ือน าส่งไปยงั
กองคลงัเงินงบประมาณ

น าส่งเงิน
งบประมาณไป
ยงักองคลงัเงิน
งบประมาณ ไม่
ทนัเวลา

 - ดา้นการ
ด าเนินงาน
 - ดา้นการ
ปฏิบติัตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ
และ
ขอ้บงัคบั

มีการตรวจนบัเงิน
คงเหลือประจ าวนั 
โดยคณะกรรมการ

1 5 5 สูง 1 ลดความ
เส่ียง

แจง้เวียนนโยบาย
 กฎหมาย ระเบียบ
 ขอ้บงัคบั และ
วิธีปฏิบติั
เก่ียวกบัการรัก
และเก็บรักษาเงิน
ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทราบ

ติดตามโดย
หวัหนา้งาน
บริหารและธุรการ

ก.ย. 63 ศิริพร

ชอ่ง 9 จะต า่กวา่ชอ่ง 7...ขอ
ทบทวนการประเมนิความเสีย่ง
ใหม่ ประเด็นความเสีย่งทีจ่ะมา

ท ากจิกรรมควบคมุ การประเมนิ
คา่ความเสีย่ง ควรจะอยู่ใน
ระดบัสงูมาก-สงู  เลอืกมาจัดท า

กจิกรรมควบคมุ

ชอ่ง 9 จะต า่กวา่ชอ่ง 7...ขอ
ทบทวนการประเมนิความเสีย่ง
ใหม่ ประเด็นความเสีย่งทีจ่ะมา

ท ากจิกรรมควบคมุ การประเมนิ
คา่ความเสีย่ง ควรจะอยู่ใน
ระดบัสงูมาก-สงู  เลอืกมาจัดท า

กจิกรรมควบคมุ

ทบทวน  จัดให ้
มผีูร้ับผดิชอบ  
ชา้ไปหรอืป่าว  

น่าจะท าตัง้แต่
ตน้ปี น่าจะเม
หาะสมกวา่

ทบทวน  จัดให ้
มผีูร้ับผดิชอบ  
ชา้ไปหรอืป่าว  

น่าจะท าตัง้แต่
ตน้ปี น่าจะเม
หาะสมกวา่

ชอ่ง 9 จะต า่กวา่ชอ่ง 7...ขอทบทวนการประเมนิความเสีย่งใหม่
ประเด็นความเสีย่งทีจ่ะมาท ากจิกรรมควบคมุ การประเมนิคา่ความ
เสีย่ง ควรจะอยู่ในระดบัสงูมาก-สงู  เลอืกมาจัดท ากจิกรรมควบคมุ 

เหมอืนทีแ่จง้คะ ถา้เชน่นัน้ก็ไม่มคีวามเสีย่ง สงูในหน่วยงานคะ

ชอ่ง 9 จะต า่กวา่ชอ่ง 7...ขอ
ทบทวนการประเมนิความเสีย่งใหม่
ประเด็นความเสีย่งทีจ่ะมาท า

กจิกรรมควบคมุ การประเมนิคา่ความ
เสีย่ง ควรจะอยู่ในระดบัสงูมาก-สงู  
เลอืกมาจัดท ากจิกรรมควบคมุ 

เหมอืนทีแ่จง้คะ ถา้เชน่นัน้ก็ไม่มี
ความเสีย่ง สงูในหน่วยงานคะ

ทบทวน  จัดใหม้ผีูร้ับผดิชอบ  
ชา้ไปหรอืป่าว  น่าจะท าตัง้แตต่น้
ปี น่าจะเมหาะสมกวา่ นโยบาย

และจดหมายใหท้ าเริม่วนัที่
เท่าไหร่คะ ไม่ไดใ้หเ้ราท าตอ้ง
ปีงบประมาณ 1 ตลุาน่ีคะ ปกตเิรา

ท าอยู่แลว้เป็นการท างานประจ า 
เริม่ตัง้แต ่1 ตค แลว้ คน
รับผดิชอบคือ่เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ

คะ 

ทบทวน  จัดใหม้ผูีร้ับผดิชอบ  ชา้ไปหรอืป่าว  
น่าจะท าตัง้แตต่น้ปี น่าจะเมหาะสมกวา่ นโยบาย
และจดหมายใหท้ าเริม่วนัทีเ่ท่าไหร่คะ ไม่ไดใ้หเ้รา

ท าตอ้งปีงบประมาณ 1 ตลุาน่ีคะ ปกตเิราท าอยู่แลว้
เป็นการท างานประจ า เริม่ตัง้แต ่1 ตค แลว้ คน
รับผดิชอบคือ่เจา้หนา้ทีก่ารเงนิคะ 



1.2 กระบวนงาน ด้านการเงนิรับ (เงนิรายได้)

วตัถุประสงค์ กระบวนงาน ด้านการเงนิรับ (เงนิรายได้)
 1. เพ่ือใหก้ารบริหารงานเก่ียวกบัการรับเงินถูกตอ้งตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั และมติของมหาวิทยาลยัท่ีเก่ียวขอ้งและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล

                                                                     2. เพ่ือใหบุ้คลากรมีการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือมติคณะรัฐมนตรี ท่ีเก่ียวขอ้งและสามารถตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการรับเงินไดอ้ยา่งถูกตอ้งครบถว้น
1.2.1 ขอ้มูลการส่งเงินไม่
ตรงกบัการรับเงินในระบบ 
ALIST

เจา้หนา้ท่ีไม่
ปฏิบติัตาม
ระเบียบและ
ขอ้บงัคบัท่ีก าหนด

 -  ดา้นการ
ด าเนินงาน 
 -  ดา้นการ
ปฏิบติัตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ
และ
ขอ้บงัคบั

ตรวจสอบการรับ
เงินในระบบ 
ALIST ของ
เจา้หนา้ท่ีแต่ละคน

2 5 10 สูงมาก 1 ลดความ
เส่ียง

1.2.1.1 จดัใหมี้
ผูรั้บผิดชอบก ากบั
ดูแลการเก็บรักษา
เงินใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบและ
ขอ้บงัคบัท่ีก าหนด

แจง้เวียนนโยบาย
 กฎหมาย ระเบียบ
 ขอ้บงัคบั และ
วิธีปฏิบติั
เก่ียวกบัการรัก
และเก็บรักษาเงิน
ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทราบ

ติดตามโดย
หวัหนา้งาน
บริหารและธุรการ

ก.ย. 63 ศิริพร ร้อยละของ
เจา้หนา้ท่ีน าส่งเงิน
ท่ีไดรั้บ (เป้าหมาย
ร้อยละ 100)/
ศิริพร/ก.ย.63

1.2.2 ตรวจนบัเงินท่ีน าส่ง 
(เงินสด/ เช็ค/ เงินโอน) 
ตรวจนบัใหต้รงกบั

เงินสูญหาย
หรือไม่ตรงกบั
ใบเสร็จรับท่ีใช้
ไปแลว้จริง

 - ดา้นการ
ด าเนินงาน 
 - ดา้นการ
ปฏิบติัตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ
และ
ขอ้บงัคบั

ตรวจสอบจ านวน
เงินท่ีเจา้หนา้ท่ี
น ามาส่งมอลใน
แต่ละวนั

3 5 15 สูงมาก 1 ลดความ
เส่ียง

1.2.2.1 ก าหนดใหมี้
การตรวจยอดเงิน
กบัหลกัฐานการรับ
เงินทุกคร้ัง

แจง้เวียนนโยบาย
 กฎหมาย ระเบียบ
 ขอ้บงัคบั และ
วิธีปฏิบติั
เก่ียวกบัการรัก
และเก็บรักษาเงิน
ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทราบ

ติดตามโดย
หวัหนา้งาน
บริหารและธุรการ

ก.ย. 63 ศิริพร ร้อยละของเงินท่ี
น าส่งตรงกบั
จ านวนเงินใน
ระบบ ALIST 
(เป้าหมายร้อยละ 
100)/ศิริพร/ก.ย.63

5

ทบทวน  จัดให ้
มผีูร้ับผดิชอบ  
ชา้ไปหรอืป่าว  

น่าจะท าตัง้แต่
ตน้ปี น่าจะเม
หาะสมกวา่

ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนั
แลว้เสร็จใหส้อดคลอ้ง
กบักจิกรรมตามความ

เหมาะสม+เป็นจรงิ

ทบทวน  จัดใหม้ี
ผูร้ับผดิชอบ  ชา้ไปหรอืป่าว  
น่าจะท าตัง้แตต่น้ปี น่าจะเม

หาะสมกวา่นโยบายและ
จดหมายใหท้ าเริม่วนัที่
เท่าไหร่คะ ไม่ไดใ้หเ้ราท า

ตอ้งปีงบประมาณ 1 ตลุาน่ี
คะ ปกตเิราท าอยู่แลว้เป็น
การท างานประจ า เริม่ตัง้แต ่

1 ตค แลว้ คนรับผดิชอบคื่
อเจา้หนา้ทีก่ารเงนิคะ 

ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนั
แลว้เสร็จใหส้อดคลอ้งกบั
กจิกรรมตามความ

เหมาะสม+เป็นจรงิ การรับ
เงนิเรารับทุกวนัท าการ มัน
ก็ตอ้งสิน้สดุวนัที ่30 

กนัยายน 2563 ซึง่เป็น 



1.2.3 ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน

ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน
ในการรับรายได้

 - ดา้นการ
ด าเนินงาน 
 - ดา้นการ
ปฏิบติัตาม
กฎหมาย 
ระเบียบ
และ
ขอ้บงัคบั

ออก
ใบเสร็จรับเงิน
ใหแ้ก่บุคลากรท่ีน า
เงินมาส่งผ่าน
ระบบ E-Financial

1 5 5 สูง 1 ลดความ
เส่ียง

ใหมี้การออก
ใบเสร็จรับเงินทุก
คร้ังเม่ือมีการรับเงิน

แจง้เวียนนโยบาย
 กฎหมาย ระเบียบ
 ขอ้บงัคบั และ
วิธีปฏิบติั
เก่ียวกบัการรัก
และเก็บรักษาเงิน
ใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง
ทราบ

ติดตามโดย
หวัหนา้งาน
บริหารและธุรการ

ก.ย. 63 ศิริพร ร้อยละของการ
ออกใบเสร็จรับเงิน
 (เป้าหมายร้อยละ 
100)/ศิริพร/ ก.ย.63

1.3 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน  การแก้ไขข้อมูลทีผ่ิดพลาดในฐานข้อมูลบรรณานุกรม

วตัถุประสงค์ กระบวนงาน 1. เพ่ือแกไ้ขขอ้มูลท่ีเกิดจากการลงรายการบรรณานุกรมไม่ถูกตอ้ง

1.3.1 ใชร้ะบบเทคโนโลยี
สารสนเทศในการ
ตรวจสอบความผิดพลาดใน
การลงรายการบรรณานุกรม
ในระบบหอ้งสมุดอตัโนมติั

มีการลงรายการ
ทาง
บรรณานุกรม
ผิดพลาด

การ
ด าเนินงาน

ผูก้รอกขอ้มูล
ทบทวนการลง
รายการ
บรรณานุกรมทุก
รายการ

4 3 12 สูง 8 ลดความ
เส่ียง

ตรวจสอบความถูก
ตอ้งในฐานขอ้มูล
บรรณานุกรม

แจง้ผลการ
ตรวจสอบขอ้มูล
การลงรายการ
บรรณานุกรมท่ี
ไม่ถูกตอ้ง

ติดตามโดย
หวัหนา้ฝ่าย
พฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ

ธ.ค.-62 ณัฐชาพงษ์ ผลการตรวจสอบ
ความผิดพลาดใน
การลงรายการ
บรรณานุกรมใน
ระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติั / 
ผูรั้บผิดชอบ 
หวัหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากร
สารสนเทศ / 
ก าหนดส่งขอ้มูล 
ธ.ค. 62

ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนั
แลว้เสร็จใหส้อดคลอ้ง
กบักจิกรรมตามความ

เหมาะสม+เป็นจรงิ

ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนัแลว้
เสร็จใหส้อดคลอ้งกบั
กจิกรรมตามความ

เหมาะสม+เป็นจรงิ การรับ
เงนิเรารับทุกวนัท าการ มัน
ก็ตอ้งสิน้สดุวนัที ่30

กนัยายน 2563 ซึง่เป็น พธุ
คะ



1.3.2  การแบ่งหนา้ท่ีความ
รับผิดชอบในการแกไ้ข
ขอ้มูลบรรณานุกรมท่ีไม่
ถูกตอ้ง

แกไ้ขการลง
รายการ
บรรณานุกรมให้
ถูกตอ้ง

การ
ด าเนินงาน

ก าหนดให้
บุคลากรท่ี
เก่ียวขอ้งแกไ้ข
รายการท่ีลง
บรรณานุกรม
ผิดพลาด

1 3 3 ปาน
กลาง

2 การ
แบ่งปัน
ความ
เส่ียง

การแบ่งหนา้ท่ี
รับผิดชอบใหผู้ท่ี้
เก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่ 1) 
นางสาวฐิติชญาณ์ ก๋าค  า 
2) นางสาวกลัยธี์รา ทา
เขียว 3)นางสาวนภสักร 
โชติธนานนัท ์4)นางสาว
ลญัฉ์พิชา พิมพา 5) นาง
เยาวภา เข่ือนค า 6) นาย
ณรงณ์ ณรงคช์ยัปัญญา 
7)นางสาวอรวรรณ สุ
รักษ ์8)นายณัฐชาพงษ ์
รักสกุลกานต ์9) 
นางสาวกญัญภทัร เข่ือน
ค า

การประชุม
มอบหมายหนา้ท่ี

ติดตามโดย
หวัหนา้ฝ่าย
พฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ

ก.ค.-63 1) นางสาวฐิติชญาณ์
 ก๋าค  า 2) นางสาว
กลัยธี์รา ทาเขียว 3)
นางสาวนภสักร 
โชติธนานนัท ์4)
นางสาวลญัฉ์พิชา 
พิมพา 5) นางเยาวภา
 เข่ือนค า 6) นาย
ณรงณ์ ณรงคช์ยั
ปัญญา 7)นางสาว
อรวรรณ สุรักษ ์8)
นายณัฐชาพงษ ์รัก
สกุลกานต ์9) 
นางสาวกญัญภทัร 
เข่ือนค า

จ านวนขอ้มูล
บรรณานุกรมท่ีไม่
ถูกตอ้งไดรั้บการ
แกไ้ข เป้าหมาย
ร้อยละ 80 /
ผูรั้บผิดชอบ 
หวัหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากร
สารสนเทศ / 
ก าหนดส่งขอ้มูล 
ก.ค. 63

1.3.3  สรุปและรายงานผล
การแกไ้ขขอ้มูลบรรณานุกรม

การตรวจสอบ
ขอ้มูลท่ีไดรั้บ
การแกไ้ขโดยใช้
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

ดา้นการ
รายงาน

ก าหนดให้
ผูรั้บผิดชอบ
รายงานผลการ
แกไ้ขขอ้มูล
บรรณานุกรม

1 2 2 ต ่า 1 ยอมรับ
ความ
เส่ียง

รายงานจ านวน
ขอ้มูลทาง
บรรณานุกรม
หลงัจากมีการแกไ้ข

จดัเก็บไวใ้น
ฐานขอ้มูล

ติดตามโดย
หวัหนา้ฝ่าย
พฒันาทรัพยากร
สารสนเทศ

ส.ค.-63 กญัญภทัร รายงานสรุปและ
ผลการแกไ้ข
ขอ้มูลบรรณานุกรม
 จ านวน 1 เล่ม /
ผูรั้บผิดชอบ 
หวัหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากร
สารสนเทศ / 

พันธกจิที ่2 บริการทีเ่ป็นเลศิเพ่ือเพิ่มศักยภาพการเรียนรู้ อย่างสร้างสรรค์

2.1 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน การคดัแยกหนังสือเก่าใหม่

วตัถุประสงค์ ของงาน/กจิกรรม/กระบวนงาน  1) เพ่ือคดัแยกหนงัสือเก่าออกจากชั้นบริการ 2) เพ่ือใหน้กัศึกษาไดใ้ชห้นงัสือท่ีมีความทนัสมยั 3) เพ่ือเพ่ิมพ้ืนท่ีนัง่อ่านและการเรียนรู้ใหม้ากข้ึน

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่ง
ระดบัสงูมาก-สงู มาจัดวาง
ควบคมุภายใน...ความเสีย่ง

ระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามา
ท าความเสีย่ง

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่ง
ระดบัสงูมาก-สงู มาจัดวาง
ควบคมุภายใน...ความเสีย่ง

ระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามา
ท าความเสีย่ง

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่งระดบัสงูมาก-สงู มาจัดวางควบคมุ
ภายใน...ความเสีย่งระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามาท าความเสีย่ง 
สาเหตขุองการเลอืกประเด็นน้ีเราท าตามหนังสอืของ

กระทรวงการคลงัเพือ่จะไดต้รงตามวตัถุประสงค ์และจะไดท้ างาน
ครัง้เดยีว ประเด็นทเีราวเิคราะหไ์ม่มปีระเด็นใดสงู และ
ส านักหอสมุดไดก้ าหนดใหทุ้กงานและฝ่ายจะตอ้งท าควบคมุ

ภายใน การท าครัง้น้ีไดผ่้านมตคิณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่ง
ระดบัสงูมาก-สงู มาจัดวาง
ควบคมุภายใน...ความเสีย่ง

ระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามา
ท าความเสีย่ง สาเหตขุองการ
เลอืกประเด็นนี้เราท าตาม

หนังสอืของกระทรวงการคลงั
เพือ่จะไดต้รงตามวตัถุประสงค ์
และจะไดท้ างานครัง้เดยีว 

ประเด็นทเีราวเิคราะหไ์ม่มี
ประเด็นใดสงู และส านักหอสมดุ
ไดก้ าหนดใหทุ้กงานและฝ่าย

จะตอ้งท าควบคมุภายใน การ
ท าครัง้นี้ไดผ้่านมตคิณะ
กรรมการบรหิารความเสีย่งและ

ควบคมุภายในแลว้ ผ่าน ผอ. 
แลว้คะ



2.1.1 ประชุมวางแผนการ
ด าเนินการคดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

แผนท่ีวางไวไ้ม่
ครอบคลุมการ
ปฏิบติังานจริง

ดา้นการ
ด าเนินงาน

การระดมความ
คิดเห็นของ
คณะกรรมการฯ 
ในการวาง
แผนการด าเนินงาน

1 1 1 ต ่า 1 ควบคุม วางแผนการด าเนินการคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่1. หนงัสือเชิญ
ประชุม              2.
 Application Line

ติดตามโดย 
ประธาน
คณะกรรมการ
คดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

ก.พ.63 ประภยั ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน/
เลขานุการคณะ
กรรมการฯ/ก.พ 63

2.1.2 ด าเนินการคดัแยก
หนงัสือเก่าใหม่

ไม่สามารถ
ด าเนินการใหแ้ลว้
เสร็จตามก าหนด
ระยะเวลา

ดา้นการ
ด าเนินงาน

ทบทวนและ
ปรับปรุงแผนการ
ด าเนินงาน

3 5 15 สูงมาก 8 ลดความ
เส่ียง

คดัแยกหนงัสือเก่า
ใหม่ตามแผนการ
ด าเนินงานและ
ระยะเวลาท่ีก าหนด

เปล่ียนขอ้มูล
สถานท่ีจดัเก็บใน
ระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติั

ติดตามโดย 
ประธาน
คณะกรรมการ
คดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

ส.ค. 63 สุวิชา ระดบัความส าเร็จ
ของการ
ด าเนินงาน/
ประธานคณะ
กรรมการฯ/ส.ค. 63

2.1.3 สรุปและรายงานผล
การคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่

ไม่สามารถ
ด าเนินการใหแ้ลว้
เสร็จตาม
ก าหนดเวลา

ดา้นการ
รายงาน

ทบทวนและ
ปรับปรุงแผนการ
ด าเนินงาน

1 2 2 ต ่า 2 ควบคุม ก าหนดเวลาและ
ผูรั้บผิดชอบในการ
รายงานผล

สรุปและรายงาน
ผลการคดัแยก
หนงัสือเก่าใหม่

ติดตามโดย 
ประธาน
คณะกรรมการ
คดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

ส.ค. 63 คณะกรรมการ
คดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน/
เลขานุการคณะ
กรรมการฯ/ส.ค.63

พันธกจิที ่3 พัฒนาหอจดหมายเหตุเพ่ือเป็นแหล่งรวบรวม จัดเกบ็ ให้บริการ เอกสารทางประวตัิศาสตร์ของมหาวทิยาลยัแม่โจ้ และข้อมูลทางการเกษตรล้านนา ให้เป็นระบบทีม่ีมาตรฐาน

3.1 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน รับมอบเอกสารจดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล)

วตัถุประสงค์ ของงาน/กจิกรรม/กระบวนงาน 1. เพ่ือใหฝ่้ายจดหมายเหตุฯ ไดข้อ้มูลผูม้อบพร้อมรายละเอียดทรัพยากรท่ีไดรั้บมอบ ถูกตอ้งและครบถว้น

                                                      2.เพ่ือใหฝ่้ายจดหมายเหตุฯ สามารถบนัทึก ลงรายการ และจดัเก็บทรัพยากร ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่ง
ระดบัสงูมาก-สงู มาจัดวาง
ควบคมุภายใน...ความเสีย่ง

ระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามา
ท าความเสีย่ง

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่ง
ระดบัสงูมาก-สงู มาจัดวาง
ควบคมุภายใน...ความเสีย่ง

ระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามา
ท าความเสีย่ง

ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนั
แลว้เสร็จใหส้อดคลอ้ง
กบักจิกรรมตามความ

เหมาะสม+เป็นจรงิ

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่งระดบัสงู
มาก-สงู มาจัดวางควบคมุภายใน...ความ
เสีย่งระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามาท า

ความเสีย่ง สาเหตขุองการเลอืกประเด็น
น้ีเราท าตามหนังสอืของ
กระทรวงการคลงัเพือ่จะไดต้รงตาม

วตัถุประสงค ์และจะไดท้ างานครัง้เดยีว 
ประเด็นทเีราวเิคราะหไ์ม่มปีระเด็นใดสงู 
และส านักหอสมุดไดก้ าหนดใหทุ้กงาน

และฝ่ายจะตอ้งท าควบคมุภายใน การท า
ครัง้นี้ไดผ้่านมตคิณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคมุภายในแลว้ ผ่าน

สว่นใหญ่ เราจะน าความเสีย่ง
ระดบัสงูมาก-สงู มาจัดวาง
ควบคมุภายใน...ความเสีย่ง

ระดบัต า่ สว่นใหญ่จะไม่น ามา
ท าความเสีย่ง สาเหตขุองการ
เลอืกประเด็นน้ีเราท าตาม

ชอ่ง 14 ขอทบทวนวนัแลว้เสร็จ
ใหส้อดคลอ้งกบักจิกรรมตาม
ความเหมาะสม+เป็นจรงิ

เน่ืองจากมกีารเปลีย่นขอ้มูล
สถานทีจ่ัดเก็บในระบบหอ้งสมุด



3.1.1 การรับมอบ  เจา้หนา้ท่ี
งานบริการ(ชั้น1) รับมอบ
เอกสารจดหมายเหตุ (ส่วน
บุคคล) แทนงานจดหมายเหตุ

บุคลากร
ส านกัหอสมุด 
ไม่ทราบขั้นตอน
และวิธีการรับ
มอบเอกสาร
จดหมายเหตุ 
(ส่วนบุคคล) 
อาจส่งผลให้
ไม่ไดรั้บขอ้มูล
รายละเอียดผู ้
มอบและรายการ
ทรัพยากร และ
ทรัพยากรอาจ
สูญหายได้

 ดา้นการ
ด าเนินงาน

ก าหนด
ผูรั้บผิดชอบและ
ขั้นตอนการ
ปฏิบติังาน

2 5 10 สูงมาก 1 ลดความ
เส่ียง

1.1.1.1 เจา้หนา้ท่ี
งานจดหมายเหตุฯ 
ใหค้วามรู้ในการรับ
มอบแก่เจา้หนา้ท่ี
งานบริการ  (แจง้
ขั้นตอนการปฏิบตั
งาน และ We Share)  
               1.1.1.2 
ก าหนดพ้ืนท่ีในการ
จดัเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุ (ส่วน
บุคคล) ท่ีไดรั้บมอบ

1. จดัท าขั้นตอน
การปฏิบติังาน
การรับมอบ
เอกสารจดหมาย
เหตุ (ส่วนบุคคล)
 งานจดหมายเหตุ
ฯ               2. 
กิจกรรม We 
Share (KM) 
ส านกัหอสมุด

ผูรั้บผิดชอบ การ
รับมอบ ในงาน
จดหมายเหตุฯ 
(ธญัทิพ 
โสภาวรรณ์)การ
จดักิจกรรม  We 
Share (KM) 
ส านกัหอสมุด

เม.ย 63 หวัหนา้ฝ่าย
จดหมายเหตุฯ

ร้อยละของการ
สูญหายของ
ทรัพยากรไม่เกิน
ร้อยละ 10 ของ
จ านวนรายการรับ
มอบ(ช้ิน)



3.1.2 บนัทึกและลงทะเบียน
การรับมอบ และจดัเก็บ  
เจา้หนา้ท่ีงานจดหมายเหตุฯ 
(ผูรั้บผิดชอบการรับมอบ) 
ด าเนินการ บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบเอกสาร
จดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล) ทั้ง
ท่ีไดรั้บต่อจากงานบริการ (ชั้น 
1) หรือ ท่ีไดรั้บโดยตรงในงาน
จดหมายเหตุ (ชั้น 3 )และจดัเก็บ
 (ชัว่คราว) เพ่ือรอด าเนินการ
จดัส่งไปยงัผูรั้บผิดชอบในการ
วิเคราะห์และประเมินคุณค่า
ส่วนอ่ืนต่อไป

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินการไม่
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนด อาจ
ไม่ไดจ้ดบนัทึก
ขอ้มูลการรับมอบ
 และ ขอ้สญัญา 
และทรัพยากร
อาจสูญหาย

 ดา้นการ
ด าเนินงาน

ก าหนดขั้นตอน
ในการด าเนินงาน

2 5 10 สูงมาก 1 ลดความ
เส่ียง

1.1.2.1 บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับ
มอบ และจดัเก็บ 
เอกสารจดหมายเหตุ 
(ส่วนบุคคล) ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดไว้

แบบฟอร์มการ
รับมอบเอกสาร
จดหมายเหตุ

หวัหนา้ฝ่าย
จดหมายเหตุ ลง
นามใน
แบบฟอร์มรับ
มอบ

เม.ย 63 หวัหนา้ฝ่าย
จดหมายเหตุฯ

ฝ่ายจดหมายเหตุฯ
สามารถบนัทึก ลง
รายการการรับมอบ
 และจดัเก็บ
เอกสารจดหมาย
เหตุ (ส่วนบุคคล)  
ไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด
 (1วนั)

สรุปการจัดท าแผน

               การจดัท าแผนควบคุมภายใน ไดก้  าหนดตามความเหมาะสมกบัโครงสร้างของหน่วยงานและภารกิจของหน่วยงาน เป็นส่วนประกอบท่ีแทรกอยูใ่นการปฏิบติังานตามปกติของหน่วยงาน เป็นส่ิงท่ีตอ้งกระท าอย่างเป็น
ขั้นตอนและต่อเน่ือง มิใช่เป็นผลสุดทา้ยของการกระท า  จะเป็นการบริหารจดัการควบคุม ความเป็นไปไดท่ี้เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หน่ึงอาจเกิดข้ึน/เป็นอุปสรรคต่อการบรรลุวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน  รวมทั้งเพ่ือสร้างความ
มัน่ใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานของหน่วยงานจะบรรลุวตัถุประสงคข์องการการควบคุมดา้นการด าเนินงาน  ดา้นการรายงาน และดา้นการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียล และขอ้บงัคบั

ขาดพันธกจิที ่4  ขอพมิพเ์พิม่+ขอ
เอกสารอา้งองิ วา่ มกีารวเิคราะหแ์ลว้ไม่มี
ความเสีย่ง+ค าชีแ้จง เหตผุล ผ่าน กก.

ประจ าส านักหอสมุดคะ่

ขาดพันธกจิที ่4  ขอพมิพเ์พิม่+ขอเอกสารอา้งองิ วา่ มกีารวเิคราะหแ์ลว้ไม่มคีวามเสีย่ง+ค าชีแ้จง เหตผุล ผ่าน กก.
ประจ าส านักหอสมุดคะ่ พันธกจิที ่4 ก็คอืเรือ่งที ่1 การรับและน าสง่เงนิงบประมาณ และเครือ่ง 2 กจิกรรมดา้นการเงนิ
รับ เงนิรายได ้



1. หน่วยงานมีพนัธกิจ/ภารกิจของหน่วยงาน จ านวน 4 พนัธกิจ  ทั้งน้ี หน่วยงานไดจ้ดัวางควบคุมภายใน ดงัน้ี

    1.1 มีประเด็นความเส่ียง จ  านวน 4 ภารกิจ

    1.2 ไม่มีประเด็นความเส่ียง จ  านวน 0 ภารกิจ

2. มีประเด็นความเส่ียงในแผน จ านวน 14 ประเด็นความเส่ียง

3. มีตวัช้ีวดัความส าเร็จของประเด็นความเส่ียง จ  านวน 14 ตวัช้ีวดั

4. ในการน้ีหน่วยงานมีวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน  จ  านวน 4 ขอ้ ทั้งน้ี แผนควบคุมภายใน มีประเด็นความเส่ียงท่ีสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคข์องหน่วยงาน จ านวน4 ขอ้

5.1 ดา้นการด าเนินงาน (Operations Objectives)   จ  านวน 14 ประเด็นความเส่ียง

5.2 ดา้นการรายงาน (Reporting Objectives)   จ  านวน 2 ประเด็นความเส่ียง

5.3 ดา้นการปฏิบติัตามกฎหมาย ระเบียบ และขอ้บงัคบั (Compliance Objectives) จ  านวน 6 ประเด็นความเส่ียง

6. การจดัท าควบคุมภายในของหน่วยงาน ไดด้ าเนินการจดัวางตาม  5  องคป์ระกอบ  17  หลกัการ ตามหลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัว่าดว้ยมาตรฐานและหลกัเกณฑป์ฏิบติัการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  ดงัน้ี

องคป์ระกอบ 1 สภาพแวดลอ้มการควบคุม (Control Environment) มี 5 หลกัการ สอดคลอ้งกบัการด าเนินงานช่องท่ี (4)

องคป์ระกอบ 2 การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) มี 4 หลกัการ สอดคลอ้งกบัการด าเนินงานช่องท่ี (2)+(3)+(5)+(6)+(7)+(8)

องคป์ระกอบ 3 กิจกรรมการควบคุม (Control Activities)  มี 3 หลกัการ สอดคลอ้งกบัการด าเนินงานช่องท่ี (1)+(9)+(10)+(11)

องคป์ระกอบ 4 สารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication)  มี 3 หลกัการ  สอดคลอ้งกบัการด าเนินงานช่องท่ี (12)

องคป์ระกอบ 5 กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activites) มี 2 หลกัการ สอดคลอ้งกบัการด าเนินงานช่องท่ี (13)+(14)+(15)+(16)
7. มีกิจกรรมเพ่ือลดความเส่ียงในระดบัท่ียอมรับได ้ จ  านวน 16 กิจกรรม โดยกิจกรรมดงักล่าวมีแผนท่ีจะด าเนินงานให้แลว้เสร็จ ดงัน้ี

    ช่วง  6 เดือน  กิจกรรมจะแลว้เสร็จ 2 กิจกรรม
    ช่วง  10 เดือน  กิจกรรมจะแลว้เสร็จ 4 กิจกรรม
    ช่วง  12 เดือน  กิจกรรมจะแลว้เสร็จ 10 กิจกรรม

5. การจดัท าแผนบควบคุมภายในของหน่วยงาน  มีประเด็นความเส่ียงท่ีสอดคลอ้งกบัวตัถุประสงคก์ารควบคุมภายใน ตามหลกัเกณฑก์ระทรวงการคลงัว่าดว้ยมาตรฐานและหลกัเกณฑป์ฏิบติัการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  ดงัน้ี



                  ทั้งนี ้หน่วยงานมีตัวช้ีวัดความส าเร็จของแผนควบคุมภายใน  ดงันี ้    

1. ความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมายตาม KPI ร้อยละ 80 

2. สามารถลดความเส่ียงในระดบัทีย่อมรับได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80
3.  ด าเนินกจิกรรมควบคุมตามแผนอย่างน้อยร้อยละ  80

(ผูอ้  านวยการ)

(นางอริศรา  สิงห์ปัน)
ต าแหน่ง ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด

วนัท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ. ................

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



ตัวช้ีวดัความส าเร็จของแผน (KPI) 1) ความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมาย 80  2) ปัจจัยเส่ียงลดลงร้อยละ 80   3) ด าเนินการตามแผนร้อยละ 80

แผน ผล

ก าหนด

เสร็จ

เสร็จ

จริง

โอกาส

ที่จะ

เกดิ

ผล

กระ

ทบ

คะ

แนน

 risk

ระดับ

 risk

หน่วย

นับ
แผน ผล

(1) (2) (6 (3) (4) (5) (6) (7) (8) (9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) (17) (18)

พันธกจิ/ภารกจิหน่วยงาน ที่  1 บริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และสอดคล้องกบัการเรียนการสอนของมหาวทิยาลยั

1.1 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน  การแก้ไขข้อมูลที่ผิดพลาดในฐานข้อมูลบรรณานุกรม

วตัถุประสงค์ ของงาน/กจิกรรม/กระบวนงาน 1.เพ่ือแก้ไขข้อมูลที่เกดิจากการลงรายการบรรณานุกรมไม่ถูกต้อง


1.1.1 รวบรวมรายการ
บรรณานุกรมท่ีน าเขา้สู่
ระบบห้องสมุดอตัโนมติั
ตั้งแต่ปี พ.ศ.2539 ถึง 
พ.ศ.2562

กิกรรมท่ี 1 ตรวจสอบความถูก
ตอ้งในฐานขอ้มูลบรรณานุกรม

ณฐัชาพงษ์ ธ.ค. 62 20 
ธ.ค.62

8 1 1 1 ต ่า

ประเมิน risk หลงัท ากจิกรรม ตัวช้ีวดัความส าเร็จ risk ช่อง (2)

รายงานผลการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563  รอบ  6  เดือน ณ วนัที่  31  มีนาคม  2563

หน่วยงาน ส านักหอสมุด มหาวทิยาลยัแม่โจ้

1.1.2 ใชร้ะบบเทคโนโลยี
สารสนเทศในการ
ตรวจสอบความผิดพลาด
ในการลงรายการ
บรรณานุกรมในระบบ
ห้องสมุดอตัโนมติั

มีการลงรายการ
ทาง
บรรณานุกรม
ผิดพลาด

12 สูง ลด
ความ
เส่ียง

ผ

ล

 

ก

คะแน

น risk

ระดับ

 risk

วธีิการ

จัดการ

 risk

พันธกจิ/กระบวนงาน/

วตัถุประสงค์ของ

กระบวนงาน/ขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน

ความเส่ียง/ปัจจัย

เส่ียง

ประเมิน risk ผลการด าเนินงานจัดโครงการ/กจิกรรม

ผลการตรวจสอบ
ความผิดพลาดใน
การลงรายการ
บรรณานุกรมใน
ระบบห้องสมุด
อตัโนมติั / 
ผูรั้บผิดชอบ 
หัวหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากรสารสนเทศ

รายกา
ร

20,000 18,890

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ด าเนินการแลว้ : จ  านวนขอ้มูลท่ีมีขอ้ผิดพลาดในการลงรายการบรรณานุกรม จ านวน 18,890 รายการ

ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนินการตาม

กจิกรรม

คะแน

น risk

ที่ยอม

รับได้

ผลหลงัจากด าเนินงาน

ตัวช้ีวดัความส าเร็จ

เป้าหมาย ปี 63

ช่ือโครงการ/กจิกรรม

มจ-ค-02

ขอให้ sum จ ำนวนกจิกรรมใหม ่ 

จ ำนวนไมต่รงกบัแผน กจิกรรม 



กิจกรรมท่ี 2 การแบ่งหนา้ท่ี
รับผิดชอบให้ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่
กลุ่มท่ี 1 ฐิติชญาณ์ ก๋าค  า   กลัยธี์รา
 ทาเขียว                 สุธรรม อุมา
แสงทองกุล      พิทยา สุนทราวงค ์
           จิณาภา ใคร้มา              
กญัญภทัร เข่ือนค า         อภิสิทธ์ิ 
พระมาลา             พอตา สุวรรณ
หล่อ            มนตรี ทวีนพรัตน์ 
กลุ่มท่ี 2 ไพสน พระก ่า       วราพร
 เข่ือนแกว้              ชนิดาภา ฟูไชย

กลุ่มท่ี 1 ฐิติชญาณ์ 
ก๋าค  า กลัยธี์รา ทา
เขียว       สุธรรม อุ
มาแสงทองกุลพิทยา
 สุนทราวงค ์  จิณาภา
 ใคร้มา     กญัญภทัร 
เข่ือนค า อภิสิทธ์ิ 
พระมาลา    พอตา 
สุวรรณหล่อ   มนตรี
 ทวีนพรัตน์ 
กลุ่มท่ี 2 ไพสน พระ
ก ่า วราพร เข่ือนแกว้  
    ชนิดาภา ฟูไชย

ก.ค. 63

1.1.2 ใชร้ะบบเทคโนโลยี
สารสนเทศในการ
ตรวจสอบความผิดพลาด
ในการลงรายการ
บรรณานุกรมในระบบ
ห้องสมุดอตัโนมติั

มีการลงรายการ
ทาง
บรรณานุกรม
ผิดพลาด

12 สูง ลด
ความ
เส่ียง

ผลการตรวจสอบ
ความผิดพลาดใน
การลงรายการ
บรรณานุกรมใน
ระบบห้องสมุด
อตัโนมติั / 
ผูรั้บผิดชอบ 
หัวหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากรสารสนเทศ

รายกา
ร

20,000 18,890

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

ร้อยละ 80 14.4

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ท าการแบ่งการแกไ้ขรายการบรรณานุกรมเป็น 2 ปีงบประมาณ โดยในปีงบประมาณ 2563 จะจดัท าจ  านวน
 9,600 รายการ
2)  ก าหนดให้บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งแกไ้ขรายการท่ีลงบรรณานุกรมผิดพลาด กลุ่มท่ี 1 จ  านวน 9,000 รายการ     
กลุ่มท่ี 2 จ  านวน 600 รายการ

1.1.3 การแบ่งหนา้ท่ีความ
รับผิดชอบในการแกไ้ข
ขอ้มูลบรรณานุกรมท่ีไม่
ถูกตอ้ง

แกไ้ขการลง
รายการ
บรรณานุกรมให้
ถูกตอ้ง

3 ปาน
กลาง

การ
แบ่งปัน
ความ
เส่ียง

จ านวนขอ้มูล
บรรณานุกรมท่ีไม่
ถูกตอ้งไดรั้บการ
แกไ้ข เป้าหมายร้อย
ละ 80 /ผูรั้บผิดชอบ 
หัวหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากรสารสนเทศ
 / ก าหนดส่งขอ้มูล 
ก.ค. 63



รายงานจ านวนขอ้มูทาง
บรรณานุกรมหลงัจากมีการแกไ้ข

กญัญภทัร ส.ค. 63

พันธกจิ/ภารกจิหน่วยงาน ที่ 2 บริการที่เป็นเลศิเพ่ือเพิม่ศักยภาพการเรียนรู้ อย่างสร้างสรรค์

2.1 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน การคดัแยกหนังสือเก่าใหม่

วตัถุประสงค์ ของงาน/กจิกรรม/กระบวนงาน 1) เพ่ือคดัแยกหนังสือเก่าออกจากช้ันบริการ 2) เพ่ือให้นักศึกษาได้ใช้หนังสือที่มีความทันสมัย 3) เพ่ือเพิม่พืน้ที่นัง่อ่านและการเรียนรู้ให้มากขึน้

1 ต ่า ควบคุม กิจกรรมท่ี 1 วางแผนการ
ด าเนินการคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่

เลขานุการ
คณะกรรมการคดั
แยกหนงัสือเก่าใหม่

กพ 63 14 กพ
 63

1 1 1 1 ต ่า

ร้อยละ 80 14.4

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) อุปสรรค : การเขา้ใชง้านระบบเพ่ือแกไ้ขขอ้มูลบรรณานุกรมพร้อมกนัหลายคน ท าให้ระบบประมวลชา้
ส่งผลให้การท างานล่าชา้
2) ….......................

1.1.4 สรุปและรายงานผล
การแกไ้ขขอ้มูล
บรรณานุกรม

การตรวจสอบ
ขอ้มูลท่ีไดรั้บ
การแกไ้ขโดยใช้
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

2 ต ่า ยอมรับ
ความ
เส่ียง

1.1.3 การแบ่งหนา้ท่ีความ
รับผิดชอบในการแกไ้ข
ขอ้มูลบรรณานุกรมท่ีไม่
ถูกตอ้ง

แกไ้ขการลง
รายการ
บรรณานุกรมให้
ถูกตอ้ง

3 ปาน
กลาง

การ
แบ่งปัน
ความ
เส่ียง

จ านวนขอ้มูล
บรรณานุกรมท่ีไม่
ถูกตอ้งไดรั้บการ
แกไ้ข เป้าหมายร้อย
ละ 80 /ผูรั้บผิดชอบ 
หัวหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากรสารสนเทศ
 / ก าหนดส่งขอ้มูล 
ก.ค. 63

2.1.1 วางแผนการ
ด าเนินการคดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

แผนท่ีวางไวไ้ม่
ครอบคลุมการ
ปฏิบติังานจริง

ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน 
(เลขานุการ
คณะกรรมการคดั
แยกหนงัสือเก่าใหม่ /
 28 กพ 63)

ระดบั 5 5

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) จดัท าแผนการคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่ (ระยะท่ี 2)
2) ….......-................

รายงานสรุปและผล
การแกไ้ขขอ้มูล
บรรณานุกรม จ านวน
 1 เล่ม /ผูรั้บผิดชอบ
 หัวหนา้ฝ่ายพฒันา
ทรัพยากรสารสนเทศ
 / ก าหนดส่งขอ้มูล 
ส.ค. 63

เล่ม

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ก าลงัด าเนินการ : จ  านวนขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข จ านวน 1,382 รายการ (เล่ม) คิดเป็นร้อยละ 14.40
2) ….......-..............

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................



กิจกรรมท่ี 2 การคดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

ประธานคณะท างาน
คณะกรรมการคดั
แยกหนงัสือเก่าใหม่

สค 63 8 3 5 15 สูงมาก

ต ่า ควบคุม กิจกรรมท่ี 3 ก าหนดเวลาและ
ผูรั้บผิดชอบในการรายงานผล

คณะกรรมการคดั
แยกหนงัสือเก่าใหม่

สค 63

พันธกจิ/ภารกจิหน่วยงาน ที่  3  พัฒนาหอจดหมายเหตุเพ่ือเป็นแหล่งรวบรวม จัดเกบ็ ให้บริการ เอกสารทางประวตัิศาสตร์ของมหาวทิยาลยัแม่โจ้ และข้อมูลทางการเกษตรล้านนา ให้เป็นระบบที่มีมาตรฐาน

ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน 
(เลขานุการ
คณะกรรมการคดั
แยกหนงัสือเก่าใหม่ /
 28 กพ 63)

ระดบั 5 5

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) …......-.................
2) ….......-................

ระดบั 5 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ไม่สามารถด าเนินงานตามแผนไดเ้น่ืองจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนา COVID-19 ไม่
ควรให้บุคลากรรวมกนัท างานเป็นกลุ่ม อีกทั้งส านกัหอสมุดมีการปรับเปล่ียนลกัษณะการท างาน เช่น Work 
From Home และการสลบัการมาท างานของบุคลากร รวมถึงการปิดให้บริการของส านกัหอสมุดระหว่างวนัท่ี 
24 มี.ค. - 13 เม.ย. 63
ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ปัญหา/อุปสรรค: ไม่สามารถด าเนินงานตามแผนไดเ้น่ืองจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนา
 COVID-19 ส่งผลให้ตอ้งปรับกระบวนการท างานใหม,่ การแกไ้ขปัญหา: ปรับแผนการด าเนินงาน

2.1.3 สรุปและรายงานผล
การคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่

ไม่สามารถ
ด าเนินการให้แลว้
เสร็จตาม
ก าหนดเวลา

2 ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน/
เลขานุการคณะ
กรรมการฯ/ส.ค.63

ระดบั

2.1.2 ด าเนินการคดัแยก
หนงัสือเก่าใหม่

ไม่สามารถ
ด าเนินการให้แลว้
เสร็จตามก าหนด
ระยะเวลา

15 สูง
มาก

ลด
ความ
เส่ียง

ระดบัความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน/
ประธานคณะ
กรรมการฯ/ส.ค. 63

5 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ยงัไม่ถึงระยะเวลาด าเนินงานในขั้นตอนน้ี

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….....-..................
2) …......-.................



3.1 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน รับมอบเอกสารจดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล)

วตัถุประสงค์ ของงาน/กจิกรรม/กระบวนงาน            1. เพ่ือให้ฝ่ายจดหมายเหตุฯ ได้ข้อมูลผู้มอบพร้อมรายละเอยีดทรัพยากรที่ได้รับมอบ ถูกต้องและครบถ้วน 

กิจกรรมท่ี 
1. เจา้หนา้ท่ีงานจดหมายเหตุฯ 
ให้ความรู้ในการรับมอบแก่
เจา้หนา้ท่ีงานบริการ  (แจง้
ขั้นตอนการปฏิบติังาน และ We 
Share)    

หัวหนา้ฝ่ายจดหมาย
เหตุฯ

เม.ย. 63 13 
มี.ค. 63

1 1 1 1 ต ่า

กิจกรรมท่ี 2 บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบ และ
จดัเก็บ เอกสารจดหมายเหตุ 
(ส่วนบุคคล) ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนดไว้

หัวหนา้ฝ่ายจดหมาย
เหตุฯ

เม.ย. 63

ตวัช้ีวดั ร้อยละของ
บุคลากรท่ีรับรู้
ขั้นตอนการ
ปฏิบติังานการรับ
มอบเอกสาร

ร้อยละ 85 92.5

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) จดัท าขั้นตอนการปฏิบติังานการรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล) งานจดหมายเหตุฯ ด าเนินการ
เรียบร้อยแลว้                                      
2) เจา้หนา้ท่ีงานจดหมายเหตุฯ ให้ความรู้ในการรับมอบแก่เจา้หนา้ท่ีผูใ้ห้บริการ (ร่วมกิจกรรมเติมเตม็ความรู้
 KM ส านกัหอสมุด เม่ือวนัท่ี 13 มีนาคม 2563แจง้ขั้นตอนการปฏิบตังาน ด าเนินการเรียบร้อยแลว้)

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

2.เพ่ือให้ฝ่ายจดหมายเหตุฯ สามารถบันทึก ลงรายการ และจัดเกบ็ทรัพยากร ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด

3.1.1 การรับมอบเอกสาร
จดหมายเหตุโดย
เจา้หนา้ท่ีท่ีให้บริการ ชั้น1
 กรณีท่ีบุคลากรงาน
จดหมายเหตุไม่ไดป้ฏิบติั
หนา้ท่ีในส านกัหอสมุด 
หรือนอกเวลาราชการ

บุคลากร
ส านกัหอสมุด 
ไม่ทราบขั้นตอน
และวิธีการรับ
มอบเอกสาร
จดหมายเหตุ 
(ส่วนบุคคล) 
อาจส่งผลให้
ไม่ไดรั้บขอ้มูล
รายละเอียดผู ้
มอบและรายการ
ทรัพยากร และ
ทรัพยากรอาจ
สูญหายได้

10 สูง
มาก

ลด
ความ
เส่ียง

3.1.2 บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบ 
และจดัเก็บ  เจา้หนา้ท่ีงาน
จดหมายเหตุฯ 
(ผูรั้บผิดชอบการรับมอบ)
 ด าเนินการ บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบ
เอกสารจดหมายเหตุ 
(ส่วนบุคคล) ทั้งท่ีไดรั้บ
ต่อจากงานบริการ (ชั้น 1)
 หรือ ท่ีไดรั้บโดยตรงใน
งานจดหมายเหตุ (ชั้น 3 )
และจดัเก็บ (ชัว่คราว) 
เพ่ือรอด าเนินการจดัส่ง
ไปยงัผูรั้บผิดชอบในการ
วิเคราะห์และประเมิน
คุณค่าส่วนอ่ืนต่อไป

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินการไม่ตาม
ระยะเวลาท่ี
ก าหนด อาจ
ไม่ไดจ้ดบนัทึก
ขอ้มูลการรับมอบ
 และ ขอ้สญัญา 
และทรัพยากร
อาจสูญหาย

10 สูง
มาก

ลด
ความ
เส่ียง

วนั 1 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

จ านวนวนัของการ
ลงรายการรับมอบ 
และจดัเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุ (ส่วน
บุคคล)  ไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด



พันธกจิ/ภารกจิหน่วยงาน ที่  4 พัฒนาส านักหอสมุดให้เป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม

4.1 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน กระบวนงาน การรับเงนิและน าส่งเงนิ (เงนิงบประมาณ)

วตัถุประสงค์ ของงาน/กจิกรรม/กระบวนงาน 1. เพ่ือให้การบริหารงานเกีย่วกบัการรับเงนิงบประมาณ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั และมติของมหาวทิยาลยัที่เกีย่วข้องและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
                                                                          2. เพ่ือให้บุคลากรมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั หรือมติคณะรัฐมนตรี ที่เกีย่วข้องและสามารถตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการรับเงนิได้อย่างถูกต้องครบถ้วน

กิจกรรมท่ี 1 ให้มีการออก
ใบเสร็จรับเงินทุกกคร้ังเม่ือมีการ
รับเงิน

ศิริพร ก.ย. 63 1 04.1.1 เม่ือมีการรับเงิน
รายการใดๆ ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินเป็น
หลกัฐานเงินให้แก่ผูช้  าระ
เงินทุกคร้ัง โดยระบุ
ประเภทรายละเอียดของ
เงินท่ีไดรั้บไวใ้นใบเสร็จ
ให้ชดัเจน

ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงินใน
การรับเงิน
งบประมาณ

1 ต ่า ลด
ความ
เส่ียง

3.1.2 บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบ 
และจดัเก็บ  เจา้หนา้ท่ีงาน
จดหมายเหตุฯ 
(ผูรั้บผิดชอบการรับมอบ)
 ด าเนินการ บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบ
เอกสารจดหมายเหตุ 
(ส่วนบุคคล) ทั้งท่ีไดรั้บ
ต่อจากงานบริการ (ชั้น 1)
 หรือ ท่ีไดรั้บโดยตรงใน
งานจดหมายเหตุ (ชั้น 3 )
และจดัเก็บ (ชัว่คราว) 
เพ่ือรอด าเนินการจดัส่ง
ไปยงัผูรั้บผิดชอบในการ
วิเคราะห์และประเมิน
คุณค่าส่วนอ่ืนต่อไป

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินการไม่ตาม
ระยะเวลาท่ี
ก าหนด อาจ
ไม่ไดจ้ดบนัทึก
ขอ้มูลการรับมอบ
 และ ขอ้สญัญา 
และทรัพยากร
อาจสูญหาย

10 สูง
มาก

ลด
ความ
เส่ียง

ร้อยละของการออก
ใบเสร็จรับเงิน

ร้อยละ 100 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ผูรั้บผิดชอบไดอ้อกใบเสร็จรับเงินแก่ผูช้  าระเงินโดยระบุประเภทและรายละเอียดการของเงินท่ีไดรั้บทุก
คร้ังท่ีไดรั้บเงิน
2) ….......................

วนั 1 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) จดัท าแบบฟอร์มการรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ ด าเนินการเรียบร้อยแลว้
2)  มอบหมายผูรั้บผิดชอบ (นางสาวธญัทิพ โสภาวรรณ์) บนัทึกและลงทะเบียนการรับมอบและจดัเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล) ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้(1วนั) รอผลการด าเนินงาน 30 กนัยายน 2563
ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

จ  านวนวนัของการ
ลงรายการรับมอบ 
และจดัเก็บเอกสาร
จดหมายเหตุ (ส่วน
บุคคล)  ไดภ้ายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด



กิจกรรมท่ี 2 จดัให้มีผูรั้บผิดชอบ
ในการรับและน าส่งเงิน
งบประมาณให้ทนัเวลา ตาม
ระเบียบและขอ้บงัคบัท่ี หากไม่
สามารถน าส่งไดก้  าหนดให้น าเงิน
เก็บรักษาในตูนิ้รภยั โดยมี
กรรมการเป็นผูต้รวจนบัและเก็บ
รักษา

ศิริพร ก.ย. 63 1

กิจกรรมท่ี 3 จดัให้มีผูรั้บผิดชอบ
ในการรับและน าส่งเงิน
งบประมาณ และให้มีการบนัทึก
ทะเบียนคุมใบน าส่งเงินทุกคร้ังท่ี
น าส่งเงินงบประมาณ

ศิริพร ก.ย. 63 1 0

4.1.1 เม่ือมีการรับเงิน
รายการใดๆ ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินเป็น
หลกัฐานเงินให้แก่ผูช้  าระ
เงินทุกคร้ัง โดยระบุ
ประเภทรายละเอียดของ
เงินท่ีไดรั้บไวใ้นใบเสร็จ
ให้ชดัเจน

ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงินใน
การรับเงิน
งบประมาณ

1 ต ่า ลด
ความ
เส่ียง

ร้อยละของการออก
ใบเสร็จรับเงิน

ร้อยละ 100 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

ร้อยละ 100 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ผูรั้บผิดชอบน าส่งเงินส่งกองคลงัและปฏิบติัตามระเบียบตามระเบียบและขอ้บงัคบัท่ีก าหนดอยา่งเคร่งครัด
2) กรณีท่ีไม่สามารถน าส่งเงินไดใ้นทนัที ผูรั้บผิดชอบไดท้  าการบนัทึกการตรวจนบัเงินสดและให้กรรมการท่ี
ไดแ้ต่งตั้งไวแ้ลว้ท าการตรวจนบัก่อนน าเงินดงักล่าวเก็บไวใ้นตูเ้ซฟของส านกัหอสมุด

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

ร้อยละของการน าส่ง
เงินให้แก่กองคลงั

4.1.3 จดัท าทะเบียนคุม
การรับและน าส่งเงิน

การบนัทึกรายได้
ท่ีไดรั้บไม่ตรง
กบัจ านวนเงินท่ี
น าส่งจริง

1 ต ่า ลด
ความ
เส่ียง

4.1.2 จดัท าใบน าส่งเงิน
งบประมาณเพ่ือน าส่งไป
ยงักองคลงัเงินงบประมาณ

น าส่งเงิน
งบประมาณไป
ยงักองคลงัเงิน
งบประมาณ ไม่
ทนัเวลา

1 ต ่า ลด
ความ
เส่ียง

ร้อยละของเงินท่ี
ไดรั้บตรงกบั
ยอดเงินท่ีน าส่งคลงั

ร้อยละ 100 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ



4.2 งาน/กจิกรรม/กระบวนงาน   ด้านการเงนิรับ (เงนิรายได้)

วตัถุประสงค์ ของงาน/กจิกรรม/กระบวนงาน  1. เพ่ือให้การบริหารงานเกีย่วกบัการรับเงนิงบประมาณ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั และมติของมหาวทิยาลยัที่เกีย่วข้องและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

                                                         2. เพ่ือให้บุคลากรมีการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั หรือมติคณะรัฐมนตรี ที่เกีย่วข้องและสามารถตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการรับเงนิได้อย่างถูกต้องครบถ้วน

กิจกรรมท่ี 1 จดัให้มีผูรั้บผิดชอบ
ก ากบัดูแลการเก็บรักษาเงินให้
เป็นไปตามระเบียบและขอ้บงัคบั
ท่ีก าหนด

ศิริพร ก.ย. 63 1 0

กิจกรรมท่ี 2 ก าหนดให้มีการ
ตรวจยอดเงินกบัหลกัฐานการรับ
เงินทุกคร้ัง

ศิริพร ก.ย. 63 1 0

4.1.3 จดัท าทะเบียนคุม
การรับและน าส่งเงิน

การบนัทึกรายได้
ท่ีไดรั้บไม่ตรง
กบัจ านวนเงินท่ี
น าส่งจริง

1 ต ่า ลด
ความ
เส่ียง

4.2.1 ขอ้มูลการส่งเงิน
ค่าปรับไม่ตรงกบัการรับ
เงินในระบบ ALIST

เจา้หนา้ท่ีไม่
ปฏิบติัตาม
ระเบียบและ
ขอ้บงัคบัท่ีก าหนด

2 ต ่า ลด
ความ
เส่ียง

ร้อยละของเงินท่ี
ไดรั้บตรงกบั
ยอดเงินท่ีน าส่งคลงั

ร้อยละ 100 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ผูรั้บผิดชอบในการรับและน าส่งเงินงบประมาณ  ก าหนดให้มีการบนัทึกทะเบียนคุมใบน าส่งเงินทุกคร้ังท่ี
น าส่งเงินงบประมาณ
2) ….......................
ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ร้อยละ 100 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ผูรั้บผิดชอบก ากบัดูแลการเก็บรักษาเงินให้เป็นไปตามระเบียบและขอ้บงัคบัท่ีก าหนดอยา่งเคร่งครัด
2) ….......................
ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

ร้อยละความถูกตอ้ง
ของจ านวนเงินสดท่ี
น าส่งตรงกบัจ านวน
เงินค่าปรับในระบบ
 ALIST

ร้อยละของเงินท่ี
น าส่งตรงกบั
ใบเสร็จรับเงิน

ร้อยละ 1004.2.2 ตรวจนบัเงินท่ีน าส่ง 
  (เงินสด/ เช็ค/ เงินโอน) 
ตรวจนบัให้ตรงกบั
ใบเสร็จรับเงิน

เงินสูญหาย
หรือไม่ตรงกบั
ใบเสร็จรับท่ีใช้
ไปแลว้จริง

3 ปาน
กลาง

ลด
ความ
เส่ียง



 กิจกรรมท่ี 3 ให้มีการออก
ใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังเม่ือมีการรับ
เงิน

ศิริพร ก.ย. 63 1 0

อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ผูรั้บผิดชอบไดท้  าการตรวจยอดเงินกบัหลกัฐานการรับเงินทุกคร้ัง
2) ….......................

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................

4.2.3 ด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงิน

ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงินใน
การรับรายได้

1 ต ่า ลดค
งาม
เส่ียง

ร้อยละของการออก
ใบเสร็จรับเงินทุก
คร้ังท่ีมีการรับเงิน

ร้อยละของเงินท่ี
น าส่งตรงกบั
ใบเสร็จรับเงิน

ร้อยละ 1004.2.2 ตรวจนบัเงินท่ีน าส่ง 
  (เงินสด/ เช็ค/ เงินโอน) 
ตรวจนบัให้ตรงกบั
ใบเสร็จรับเงิน

เงินสูญหาย
หรือไม่ตรงกบั
ใบเสร็จรับท่ีใช้
ไปแลว้จริง

3 ปาน
กลาง

ลด
ความ
เส่ียง

ร้อยละ 100 อยู่
ระหว่า
งด า
เนิน 
การ

ผลการด าเนินงาน (รายงานความก้าวหน้า-อยู่ระหว่างการด าเนินงานท าอะไร-หากท าเสร็จแล้ว ผลการ

ด าเนินงานเป็นอย่างไร) :  (19)

1) ผูรั้บผิดชอบออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังเม่ือมีการรับเงิน
2) ….......................

ปัญหา/อุปสรรค/การแก้ไขปัญหา :  (20)

1) ….......................
2) ….......................



สรุปผลการด าเนินงาน ¨  (        ) รอบ 6 เดือน ณ 31 มีนาคม 2563  (     ) รอบ 10 เดือน ณ วนัที่ 31 กรกฎาคม 2563  (     )รอบ 12 เดือน ณ 30 กนัยายน 2563

1. จดัวางควบคุมภายใน ตามนโยบายของมหาวิทยาลยัครบ ก าหนดใหท้กุหน่วยงานจดัวางควบคุมภายในใหค้รบทกุภารกิจ/พนัธกิจของหน่วยงาน  ดงัน้ี
    1.1 ภารกิจ/พนัธกิจของหน่วยงาน มีจ  านวน 4 ภารกิจ
          - ภารกิจ/พนัธกิจ ท่ีมีความเส่ียง 4 ภารกิจ
          - ภารกิจ/พนัธกิจ ท่ีไม่มีความเส่ียง 0 ภารกิจ
2. ประเด็นยความเส่ียงของแผนควบคุมภายใน ตวัช้ีวดัของแผน :  สามารถลดความเส่ียงในระดบัทีย่อมรับได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80   ผลการด าเนินงานได้ร้อยละ-    ผลการด าเนินงาน ยงัไม่บรรลุตามแผนท่ีก าหนด

   ประเด็นความเส่ียงของหน่วยงาน มีจ  านวน 14 ประเด็นความเส่ียง ผลการด าเนินงานพบว่า
             - ปัจจยัเส่ียงลดลงเม่ือเทียบกบัค่าคะแนนความเส่ียงท่ีประเมินไวค้ร้ังแรก จ านวน 0 ปัจจยัเส่ียง คิดเป็นร้อยละ      -   

             - ปัจจยัเส่ียงลดลงหรือเทา่กบั ค่าคะแนนความเส่ียงท่ีตั้งค่ายอมรับได ้ จ  านวน 0 ปัจจยัเส่ียง คิดเป็นร้อยละ      -   

3. ตวัช้ีวดัประเด็นความเส่ียง  จ  านวน ## 14 ตวัช้ีวดั    ตวัช้ีวดัของแผน :  สามารถลดความเส่ียงในระดบัทีย่อมรับได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  ผลการด าเนินงานได้ร้อยละ  ผลการด าเนินงาน ยงัไม่บรรลุตามแผนท่ีก าหนด

             - ตวัช้ีวดัสามารถบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้จ  านวน 0 ตวัช้ีวดั คิดเป็นร้อยละ -                           

             - ตวัช้ีวดัไม่สามารถบรรลุตามเป้าหมายท่ีก าหนดไว ้จ  านวน 0 ตวัช้ีวดั คิดเป็นร้อยละ -                           

4. มีกิจกรรมเพ่ือลดความเส่ียง ตามแผน จ านวน 14 กิจกรรม ตวัช้ีวดัของแผน : ด าเนินกจิกรรมควบคุมตามแผนอย่างน้อยร้อยละ 80   ผลการด าเนินงานได้ร้อยละ ผลการด าเนินงาน ยงัไม่บรรลุตามแผนท่ีก าหนด

           - มีการด าเนินกิจกรรมแลว้เสร็จ จ  านวน
3 กิจกรร

ม
คิดเป็นร้อยละ                          21.43

           - มีการด าเนินกิจกรรมไม่แลว้เสร็จ จ  านวน
10 กิจกรร

ม
คิดเป็นร้อยละ                          71.43

           - มีการด าเนินกิจกรรมไม่ไดด้ าเนินการ จ านวน 1 กิจกรร
ม

คิดเป็นร้อยละ                           7.14

-         

21.43        

ขอให้ sum จ ำนวนกจิกรรมใหม ่ 

จ ำนวนไมต่รงกบัแผน กจิกรรม 

หำยไป 2 กจิกรรม

ขอให้ sum จ ำนวนกจิกรรมใหม ่ 

จ ำนวนไมต่รงกบัแผน กจิกรรม 

หำยไป 2 กจิกรรม



                  ทั้งนี ้หน่วยงานมีตัวช้ีวดัความส าเร็จของแผนควบคุมภายใน  ดังนี ้    

1. ความส าเร็จของการบรรลุเป้าหมายตาม KPI ร้อยละ 80 ผล : kpi ประเด็นความเส่ียง บรรลุ 0 kpi  คดิเป็นร้อยละ -                       

2. สามารถลดความเส่ียงในระดับที่ยอมรับได้ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ผล : ลดความเส่ียงได้ 0 ประเด็น  คดิเป็นร้อยละ -                       

3.  ด าเนินกจิกรรมควบคุมตามแผนอย่างน้อยร้อยละ  80 ผล : ด าเนิน 3 กจิกรรม  คดิเป็นร้อยละ 21.43                    

วนัท่ี......17 เม.ย. 63....

....................................................................
(นางอริศรา  สิงห์ปัน)

ผูอ้  านวยการส านกัหอสมุด



ภารกจิตามกฏหมายที่จัดตั้งหน่วยงาน/

พันธกจิ/กระบวนงาน/วตัถุประสงค์

กระบวนงาน/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ความเส่ียง

การควบคุมภายในที่มีอยู่ 

(ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กจิกรรม

ที่ต้องจัดวางการควบคุม)

การประเมินผลการควบคุมภายใน ความเส่ียงที่ยงัมีอยู่
การปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน

ผู้รับผิดชอบ/

ก าหนดเสร็จ

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7)

1.1.1 รวบรวมรายการบรรณานุกรมท่ี
น าเขา้สู่ระบบหอ้งสมุดอตัโนมติัตั้งแต่ปี 
พ.ศ.2539 ถึง พ.ศ.2562

1.1.2 ใชร้ะบบเทคโนโลยีสารสนเทศใน
การตรวจสอบความผิดพลาดในการลง
รายการบรรณานุกรมในระบบหอ้งสมุด
อตัโนมติั

มีการลงรายการ
ทาง
บรรณานุกรม
ผิดพลาด

กิจกรรมท่ี 1 ตรวจสอบความถูก
ตอ้งในฐานขอ้มูลบรรณานุกรม

จ านวนขอ้มูลท่ีมีขอ้ผิดพลาดในการลง
รายการบรรณานุกรม จ านวน 18,890 
รายการ

ลดความเส่ียง ลดความเส่ียง ณัฐชาพงษ/์ 20 
ธ.ค. 62

หน่วยงาน ส านักหอสมุด มหาวทิยาลยัแม่โจ้
รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563
ส าหรับระยะเวลาการด าเนินงาน รอบ 6  เดือน ณ วนัที่ 31 มีนาคม 2563

ภารกจิ/พันธกจิ ที่ 1 บริหารจัดการทรัพยากรสารสนเทศ เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้และสอดคล้องกบัการเรียนการสอนของมหาวทิยาลยั

 วตัถุประสงค์ : เพ่ือแก้ไขข้อมูลที่เกดิจากการลงรายการบรรณานุกรมไม่ถูดต้อง

ปค. 5ปค. 5



1.1.3 การแบ่งหนา้ท่ีความรับผิดชอบใน
การแกไ้ขขอ้มูลบรรณานุกรมท่ีไม่ถูกตอ้ง

แกไ้ขการลง
รายการ
บรรณานุกรมให้
ถูกตอ้ง

กิจกรรมท่ี 2  การแบ่งหนา้ท่ี
รับผิดชอบใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง ไดแ้ก่
กลุ่มท่ี 1 ฐิติชญาณ์ ก๋าค  า      กลัยธี์
รา ทาเขียว                   สุธรรม อุ
มาแสงทองกุล          พิทยา สุนท
ราวงค์
จิณาภา ใคร้มา
กญัญภทัร เข่ือนค า 
อภิสิทธ์ิ พระมาลา 
พอตา สุวรรณหล่อ 
มนตรี ทวีนพรัตน์ 
กลุ่มท่ี 2  ไพสน พระก ่า          วรา
พร เข่ือนแกว้  ชนิดาภา ฟไูชย

1) ท าการแบ่งการแกไ้ขรายการ
บรรณานุกรมเป็น 2 ปีงบประมาณ โดย
ในปีงบประมาณ 2563 จะจดัท าจ  านวน 
9,600 รายการ
2) ก าหนดใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งแกไ้ข
รายการท่ีลงบรรณานุกรมผิดพลาด   กลุ่ม
ท่ี 1 จ  านวน 9,000 รายการ     กลุ่มท่ี 2 
จ  านวน 600 รายการ 
อุปสรรค การเขา้ใชง้านระบบเพ่ือแกไ้ข
ขอ้มูลบรรณานุกรมพร้อมกนัหลายคน ท า
ใหร้ะบบประมวลชา้ส่งผลใหก้ารท างาน
ล่าชา้

 -  -  -

1.1.4 สรุปและรายงานผลการแกไ้ขขอ้มูล
บรรณานุกรม

การตรวจสอบ
ขอ้มูลท่ีไดรั้บ
การแกไ้ขโดยใช้
เทคโนโลยี
สารสนเทศ

กิจกรรท่ี 3 รายงานจ านวนขอ้มูล
ทางบรรณานุกรมหลงัจากมีการ
แกไ้ข

จ านวนขอ้มูลท่ีมีการแกไ้ข จ านวน 1,382 
รายการ (เล่ม) คิดเป็นร้อยละ 14.40

 -  -  -

2.1.1 วางแผนการด าเนินการคดัแยก
หนงัสือเก่าใหม่

แผนท่ีวางไวไ้ม่
ครอบคลุมการ
ปฏิบติังานจริง

กิจกรรมท่ี 1 วางแผนการ
ด าเนินการคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่

จดัท าแผนการคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่ 
(ระยะท่ี 2)

 -  -  -

ภารกจิ/พันธกจิ ที่ 2 บริการที่เป็นเลศิเพ่ือเพิ่มศักยภาพการเรียนรู้ อย่างสร้างสรรค์ 

วตัถุประสงค์ : 1) เพ่ือคดัแยกหนังสือเก่าออกจากช้ันบริการ 2) เพ่ือให้นักศึกษาได้ใช้หนังสือที่มีความทันสมัย 3) เพ่ือเพิ่มพื้นที่นั่งอ่านและการเรียนรู้ให้มากขึน้



2.1.2 ด าเนินการคดัแยกหนงัสือเก่าใหม่ ไม่สามารถ
ด าเนินการใหแ้ลว้
เสร็จตามก าหนด
ระยะเวลา

กิจกรรมท่ี 2 การคดัแยกหนงัสือ
เก่าใหม่

ไม่สามารถด าเนินงานตามแผนได้
เน่ืองจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
ไวรัสโคโรนา COVID-19 ไม่ควรให้
บุคลากรรวมกนัท างานเป็นกลุ่ม อีกทั้ง
ส านกัหอสมุดมีการปรับเปล่ียนลกัษณะ
การท างาน เช่น Work From Home และ
การสลบัการมาท างานของบุคลากร 
รวมถึงการปิดใหบ้ริการของ
ส านกัหอสมุดระหวา่งวนัท่ี 24 มี.ค. - 13 
เม.ย. 63
ปัญหา/อุปสรรค ไม่สามารถด าเนินงาน
ตามแผนไดเ้น่ืองจากสถานการณ์การแพร่
ระบาดของไวรัสโคโรนา COVID-19 
ส่งผลใหต้อ้งปรับกระบวนการท างานใหม่ 
การแกไ้ขปัญหา ปรับแผนการด าเนินงาน

 -  -  -

2.1.3 สรุปและรายงานผลการคดัแยก
หนงัสือเก่าใหม่

ไม่สามารถ
ด าเนินการใหแ้ลว้
เสร็จตาม
ก าหนดเวลา

กิจกรรมท่ี 3 ก าหนดเวลาและ
ผูรั้บผิดชอบในการรายงานผล

ยงัไม่ถึงระยะเวลาด าเนินงานในขั้นตอนน้ี  -  -  -

ภารกจิ/พันธกจิ ที่ 3 พัฒนาหอจดหมายเหตุเพ่ือเป็นแหล่งรวบรวม จัดเกบ็ ให้บริการ เอกสารทางประวตัิศาสตร์ของมหาวทิยาลยัแม่โจ้ และข้อมูลทางการเกษตรล้านนา ให้เป็นระบบที่มีมาตรฐาน

วตัถุประสงค์ :1) เพ่ือให้ฝ่ายจดหมายเหตุฯ ได้ข้อมูลผู้มอบพร้อมรายละเอยีดทรัพยากรที่ได้รับมอบ ถูกต้องและครบถ้วน 2) เพ่ือให้ฝ่ายจดหมายเหตุฯ สามารถบันทึก ลงรายการ และจัดเกบ็ทรัพยากร ได้อย่างมี



3.1.1 การรับมอบเอกสารจดหมายเหตุ โดย
เจา้หนา้ท่ีท่ีใหบ้ริการ ชั้น 1กรณีท่ีบุคลากร
งานจดหมายเหตุไม่ไดป้ฏิบติัหนา้ใน
ส านกัหอสมุด หรือนอกเวลาราชการ

บุคลากร
ส านกัหอสมุด     
ไม่ทราบขั้นตอน
และวิธีการรรับ
มอบเอกสาร
จดหมายเหตุ 
(ส่วนบุคคล) 
อาจส่งผลให้
ไม่ไดรั้บขอ้มูล
รายละเอียดผู ้
มอบและรายการ
ทรัพยากร และ
ทรัพยากรอาจ

กิจกรรมท่ี 1. เจา้หนา้ท่ีงาน
จดหมายเหตุฯ ใหค้วามรู้ในการรับ
มอบแก่เจา้หนา้ท่ีงานบริการ  (แจง้
ขั้นตอนการปฏิบติังาน และ We 
Share)    

1) จดัท าขั้นตอนการปฏิบติังานการรับ
มอบเอกสารจดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล) 
งานจดหมายเหตุฯ ด าเนินการเรียบร้อย
แลว้ 
2) เจา้หนา้ท่ีงานจดหมายเหตุฯ ใหค้วามรู้
ในการรับมอบแก่เจา้หนา้ท่ีผูใ้หบ้ริการ 
(ร่วมกิจกรรมเติมเตม็ความรู้ KM 
ส านกัหอสมุด เม่ือวนัท่ี 13 มีนาคม2563 
แจง้ขั้นตอนการปฏิบติังาน ด าเนินการ
เรียบร้อยแลว้)

ลดความเส่ียง ลดความเส่ียง หวัหนา้ฝ่าย
จดหมายเหตุฯ/ 13
 มี.ค. 63



3.1.2 บนัทึกและลงทะเบียนการรับมอบ 
และจดัเก็บ  เจา้หนา้ท่ีงานจดหมายเหตุฯ 
(ผูรั้บผิดชอบการรับมอบ) ด าเนินการ 
บนัทึกและลงทะเบียนการรับมอบเอกสาร
จดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล) ทั้งท่ีไดรั้บต่อ
จากงานบริการ (ชั้น 1) หรือ ท่ีไดรั้บ
โดยตรงในงานจดหมายเหตุ (ชั้น 3) และ
จดัเก็บ (ชัว่คราว) เพ่ือรอด าเนินการจดัส่ง
ไปยงัผูรั้บผิดชอบในการวิเคราะห์และ
ประเมินคุณค่าส่วนอ่ืนต่อไป

เจา้หนา้ท่ี
ผูรั้บผิดชอบ
ด าเนินการไม่
ตามระยะเวลาท่ี
ก าหนดอาจไม่ได้
จดบนัทึกขอ้มูล
การรับมอบ และ
ขอ้สญัญา  และ
ทรัพยากรอาจ
สูญหาย

กิจกรรมท่ี 2 บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบ และจดัเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล)
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนดไว้

1) จดัท าแบบฟอร์มการรับมอบเอกสาร
จดหมายเหตุ ด าเนินการเรียบร้อยแลว้
2)  มอบหมายผูรั้บผิดชอบ        (นางสาว
ธญัทิพ โสภาวรรณ์) บนัทึกและ
ลงทะเบียนการรับมอบและจดัเก็บ
เอกสารจดหมายเหตุ (ส่วนบุคคล) ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้(1วนั) รอผลการ
ด าเนินงาน 30 กนัยายน 2563

 -  -  -

4.1 การรับเงนิและน าส่งเงนิ 
(เงนิงบประมาณ)
4.1.1 เม่ือมีการรับเงินรายการใด ๆ ใหอ้อก
ใบเสร็จรับเงินเป็นหลกัฐานเงินใหแ้ก่ผู ้
ช าระเงินทุกคร้ัง โดยระบุประเภท
รายละเอียดของเงินท่ีไดรั้บไวใ้นใบเสร็จ
ใหช้ดัเจน

ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน
ในการรับเงิน
งบประมาณ

กิจกรรมท่ี 1 ใหมี้การออก
ใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังเม่ือมีการรับ
เงิน

ผูรั้บผิดชอบไดอ้อกใบเสร็จรับเงินแก่ผู ้
ช าระเงินโดยระบุประเภทและ
รายละเอียดการของเงินท่ีไดรั้บทุกคร้ังท่ี
ไดรั้บเงิน

 -  -  -

ภารกจิ/พันธกจิ ที่ 4 พัฒนาส านักหอสมุดให้เป็นองค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและเป็นมิตรต่อส่ิงแวดล้อม    

วตัถุประสงค์ : 1) เพ่ือให้การบริหารงานเกีย่วกบัการรับเงนิงบประมาณ ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั และมติของมหาวทิยาลยัที่เกีย่วข้องและมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 2) เพ่ือให้บุคลากรมีการ

ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั หรือมติคณะรัฐมนตรี ที่เกีย่วข้องและสามารถตรวจสอบเอกสารหลกัฐานการรับเงนิได้อย่างถูกต้องครบถ้วน



4.1.2 จดัท าใบน าส่งเงินงบประมาณเพ่ือ
น าส่งไปยงักองคลงัเงินงบประมาณ

น าส่งเงิน
งบประมาณไป
ยงักองคลงัเงิน
งบประมาณ ไม่
ทนัเวลา

กิจกรรมท่ี 2 จดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบ
ในการรับและน าส่งเงิน
งบประมาณใหท้นัเวลา ตาม
ระเบียบและขอ้บงัคบัท่ี หากไม่
สามารถน าส่งไดก้  าหนดใหน้ าเงิน
เก็บรักษาในตูนิ้รภยั โดยมี
กรรมการเป็นผูต้รวจนบัและเก็บ
รักษา

1) ผูรั้บผิดชอบน าส่งเงินส่งกองคลงัและ
ปฏิบติัตามระเบียบตามระเบียบและ
ขอ้บงัคบัท่ีก าหนดอยา่งเคร่งครัด
2) กรณีท่ีไม่สามารถน าส่งเงินไดใ้นทนัที 
ผูรั้บผิดชอบไดท้  าการบนัทึกการตรวจนบั
เงินสดและใหก้รรมการท่ีไดแ้ต่งตั้งไว้
แลว้ท าการตรวจนบัก่อนน าเงินดงักล่าว
เก็บไวใ้นตูเ้ซฟของส านกัหอสมุด

 -  -  -

4.1.3 จดัท าทะเบียนคุมการรับและน าส่ง
เงิน

การบนัทึก
รายไดท่ี้ไดรั้บไม่
ตรงกบัจ านวน
เงินท่ีน าส่งจริง

กิจกรรมท่ี 3 จดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบ
ในการรับและน าส่งเงิน
งบประมาณ  และใหมี้การบนัทึก
ทะเบียนคุมใบน าส่งเงินทุกคร้ังท่ี
น าส่งเงินงบประมาณ

 ผูรั้บผิดชอบในการรับและน าส่งเงิน
งบประมาณ  ก าหนดใหมี้การบนัทึก
ทะเบียนคุมใบน าส่งเงินทุกคร้ังท่ีน าส่ง
เงินงบประมาณ

 -  -  -

4.2 กระบวนงาน ด้านการเงนิรับ (เงนิรายได้)

4.2.1 ขอ้มูลการส่งเงินไม่ตรงกบัการรับ
เงินในระบบ ALIST

เจา้หนา้ท่ีไม่
ปฏิบติัตาม
ระเบียบและ
ขอ้บงัคบัท่ีก าหนด

กิจกรรมท่ี 1 จดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบ
ก ากบัดูแลการเก็บรักษาเงินให้
เป็นไปตามระเบียบและขอ้บงัคบั
ท่ีก าหนด

ผูรั้บผิดชอบก ากบัดูแลการเก็บรักษาเงิน
ใหเ้ป็นไปตามระเบียบและขอ้บงัคบัท่ี
ก าหนดอยา่งเคร่งครัด

 -  -  -



4.2.2 ตรวจนบัเงินท่ีน าส่ง (เงินสด/ เช็ค/ 
เงินโอน) ตรวจนบัใหต้รงกบัใบเสร็จรับเงิน

เงินสูญหาย
หรือไม่ตรงกบั
ใบเสร็จรับท่ีใช้
ไปแลว้จริง

กิจกรรมท่ี 2 ก าหนดใหมี้การตรวจ
ยอดเงินกบัหลกัฐานการรับเงินทุก
คร้ัง

ผูรั้บผิดชอบไดท้  าการตรวจยอดเงินกบั
หลกัฐานการรับเงินทุกคร้ัง

 -  -  -

4.2.3 ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน ไม่มีการออก
ใบเสร็จรับเงิน
ในการรับรายได้

กิจกรรมท่ี 3 ใหมี้การออก
ใบเสร็จรับเงินทุกคร้ังเม่ือมีการรับ
เงิน

ผูรั้บผิดชอบออกใบเสร็จรับเงินทุกคร้ัง
เม่ือมีการรับเงิน

 -  -  -

หวัหนา้หน่วยงาน

ต าแหน่ง รักษาการแทนผูอ้  านวยการ กองบริหารงาน ส านกัหอสมุด

   .....................................................................................
นางสาวเพชรประกายแกว้  ดวงหฤทยัทิพย์

วนัท่ี .......... เดือน ................. พ.ศ. ................


