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โรงเรยีนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ผ่านความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ 

เมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน พ.ศ.2566 
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ค ำน ำ 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้ตระหนักถึงความส าคัญของการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน และเพ่ือให้การด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน โรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นไปอย่างต่อเนื่อง ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม 
พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
 จากหลักการดังกล่าวข้างต้น โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงได้ท าแผนการควบคุม
ภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 ขึ้น โดยมีส่วนประกอบ 3 บท ได้แก่  

บทที่ 1 บทน า  
 บทที่ 2 แนวทางการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  
 บทที่ 3 แผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา หวังว่าแผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ.2567  จะเป็นแนวทางการควบคุมภายใน ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้มีการ
บริหารงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 

 

                                                                                                 
                        (รศ.ดร.สมเกียรติ กอบัวแก้ว) 

                                                                                   ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิต 
                                                                               มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                                                                                     

 



ข 
 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ประกอบกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ประจ าปีการศึกษา 2565 องค์ประกอบที่ 5 การบริหารจัดการ ตัวบ่งชี้ที่ 

5.1 การบริหารของคณะเพื่อการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ กลุ่มสถาบัน และเอกลักษณ์ของคณะ 

เกณฑ์ข้อที่ 3 ก าหนดให้หน่วยงานด าเนินมีการระบุและประเมินความเสี่ยงที่อาจส่งผลต่อการด าเนินงานครบ

ทุกพันธกิจ และมีการสื่อสารแผนบริหารความเสี่ยงให้บุคลากรได้รับรู้ เพื่อจะได้น าไปสู่การปฏิบัติ โดยมีผล

การบริหารความเสี่ยงมีระดับความเสี่ยงลดลงหรือยอมรับได้ในทุกความเสี่ยง รวมทั้งเกณฑ์การประเมิน 

“คุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: 

ITA)” ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ส านักงาน ป.ป.ช.) ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2566 ในตัวชี้วัดที่ 10 การป้องกันการทุจริต ระบุให้ส่วนราชการประเมินความเสี่ยงการ

ทุจรติเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน นั้น 

จากระเบียบและเกณฑ์ดังกล่าวโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา จึงได้มีการจัดท า

แผนการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 เพื่อให้ผลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สวนสุนันทาเป็นไปตามเป้าประสงค์ยุทธศาสตร์ที่วางไว้ มีระบบในการติดตามตรวจสอบผลการด าเนินการ

บริหารความเสี่ยงและเฝ้าระวังความเสี่ยงใหม่ที่อาจเกิดขึ้น  และเพื่อให้เกิดการรับรู้ ตระหนัก และเข้าใจถึง

ความเสี่ยงดา้นต่างๆ ที่จะเกิดขึ้น และสามารถหาวธิีการจัดการกับความเสี่ยงเพื่อป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้

อยู่ระดับที่ยอมรับได้ รวมทั้งเพื่อให้เกิดความมั่นใจว่าการด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่วาง

ไว้ 

 

กำรควบคุมภำยใน 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้สรุปการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม

ภายใน พร้อมทั้งจัดท าแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567  ซึ่งประกอบด้วย วัตถุประสงค์ การควบคุมที่มีอยู่ ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ การ

ปรับปรุงการควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ และผู้รับผิดชอบของแต่ละงาน สามารถสรุปจ านวนงานที่ควบคุม

ภายใน ดังนี้  

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

1. งานธุรการและสารบรรณ เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  การร่าง/พิมพ์  

ถูกต้อง รวดเร็ว และครบถ้วน รวมทั้งการจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี

6 



ค 

 

 
 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

ว่าด้วยงานสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน การด าเนินงาน (O) 

2. งานประชาสัมพันธ์/วิเทศ

สัมพันธ์ 

เพื่อให้การเผยแพร่ข่าวสารเป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

3 

3. งานอบรมและพัฒนา เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ (C) 

4 

4. งาน IT/โสตทัศนูปกรณ์ เพื่อจัดเตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพนิ่งและ

ภาพเคลื่อนไหวให้มีความพร้อมใช้งาน และเพื่อให้

การถ่ายภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหวส าเร็จตามการขอ

ใช้บริการ 

18 

5. งานอาคารสถานที่ เพื่อซ่อมแซมให้อุปกรณ์หรือสิ่งของเครื่องใชก้ลับมา

ใช้งานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน การด าเนินงาน (O) 

11 

6. งานยานพาหนะ เพื่อขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ ตามวัน เวลา 

และสถานที่ที่ก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

4 

7. งานบุคลากร/ผลงานวิชาการ เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

5 

8. งานกรรมการอ านวยการ

และกรรมการสถานศกึษา 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพและเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

3 



ง 
 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

9. งานการเงินงบประมาณ เพื่อจัดเก็บและน าส่งเงินให้กับกองคลังของ

มหาวิทยาลัยกับการประเมินรายรับ 

8 

10. งานบัญชี เก็บรวบรวมข้อมูล การตรวจสอบความถูกต้องของ

ข้อมูลทางการบัญชี และการจัดท างบการเงิน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน การด าเนินงาน (O) 

15 

11. งานพัสดุ เพื่อด าเนนิการจัดซื้อจัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

7 

12. งานสวัสดิการ เพื่อใช้ในการส ารองจ่ายในการด าเนินโครงการตาม

แผน 

11 

13. งานสหการ/ร้านค้า เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

2 

14. งานหลักสูตรและการสอน เพื่อให้หลักสูตรการจัดการเรียนการสอน เป็นไปตาม

โครงสรา้งหลักสูตรและค า อธิบายรายวิชาเป็นไป

ตามหลักสูตรแกน กลางขัน้พืน้ฐานและหลักสูตร

สถานศกึษา  

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการปฏิบัติตาม

กฏหมาย/ระเบียบ (C) 

4 

15. งานกลุ่มสาระการเรียนรู้ เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

4 

16. งานวัดผลและประเมินผล เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

6 



จ 

 

 
 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

17. งานรับนักเรียนใหม่ เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

12 

18. งานฝึกประสบการณ์

วิชาชีพ 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพและเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งานได้

รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

5 

19. งานแนะแนว เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

2 

20. งานหอ้งสมุด เพื่อจัดซื้อหนังสอือ่านนอกเวลาวารสาร สื่อ

เทคโนโลยี ให้บริการในห้องสมุด และเพื่อให้นักเรียน

ได้พัฒนาทักษะการอ่าน  และฝึกฝนตนเอง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน(O) 

24 

21. งานนิเทศการสอน เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

2 

22. งานประเมินผู้สอน เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

4 



ฉ 

 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

23. งานทะเบียนประวัติ

นักเรียน 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

5 

24. งานสถิตขิ้อมูลทะเบียน เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

5 

25. งานเอกสารหลักฐานทาง

การศกึษา 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

6 

26. งานลงทะเบียนโอนผลการ

เรียนของนักเรียน 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ (C) 

4 

27. งานลงทะเบียนรายวิชาการ

เรียนของนักเรียน 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการปฏิบัติตาม

กฏหมาย/ระเบียบ  (C) 

5 

28. งานตรวจสอบคุณวุฒิ เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ 4 



ช 

 

 
 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

การศกึษาของนักเรียน ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

29. งานเรียนเสริม เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

4 

30. งานวิจัยและบริการ

วิชาการ 

เพื่อให้การบริการวิชาการแก่สังคมถูกต้องครบถ้วน

ตามที่มหาวิทยาลัยฯก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

3 

31. งานแหล่งการเรยีนรู้ เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

2 

32. งานสนับสนุนงานบริหาร

วิชาการ 

เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติ งาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

5 

33. งานวิเคราะห์แผนงาน

ปฏิบัติราชการ 

เพื่อให้หนว่ยงานมทีิศทางองค์กรที่ชัดเจนและ

สามารถน าไปสู่การปฏิบัติได้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน การด าเนินงาน (O) 

14 

34. งานวางแผนงาน เพื่อติดตามผลการปฏิบัติงานการใชจ้่ายงบประมาณ

ประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

8 

35. งานแผนงบประมาณ เพื่อให้มงีบประมาณใช้ในการบริหารจัดการ

หนว่ยงานที่เหมาะสม 

18 



ซ 

 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน การด าเนินงาน (O) 

36. งานพัฒนาระบบ/

ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

เพื่อให้การประเมนิการปฏิบัติงานเป็นธรรม โปร่งใส

และตรวจสอบได้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการปฏิบัติตาม

กฏหมาย/ระเบียบ(C) 

5 

37. งานควบคุมภายใน เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

7 

38. งานบริหารความเสี่ยง เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

11 

39. งานประกันคุณภาพภายใน

สถานศกึษา 

เพื่อให้การประกันคุณภาพการศกึษาภายในของ

หนว่ยงานสอดคล้องตามเกณฑม์าตรฐานการประกัน

คุณภาพการศกึษาภายใน ระดับการคึกษาขั้นพื้นฐาน 

วัตถุประสงค์ด้านการปฏิบัติตามกฏหมายและ

ระเบียบ ขอ้บังคับที่เกี่ยวข้อง ( C ) 

10 

40. งานรับการประเมิน

ภายนอก 

(สมศ.) 

เพื่อตรวจสอบและประเมินการด าเนินงาน เพื่อให้

โรงเรียนสาธิตฯไปสู่การพัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมาย

ที่ตัง้ไว้ และเพื่อให้โรงเรียนสาธิตฯน าข้อเสนอแนะ

ของคณะกรรมการมาพัฒนาโรงเรียน 

วัตถุประสงค์ด้านการปฏิบัติตามกฏหมายและ

ระเบียบ ขอ้บังคับที่เกี่ยวข้อง ( C ) 

4 

41. งานปกครองและกิจกรรม

พัฒนาผูเ้รียน 

เพื่อส่งเสริมให้นักเรียนได้รับการพัฒนาตาม

คุณลักษณะบัณฑติที่พึงประสงค์ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

7 

42. งานอนามัยโรงเรยีน เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้ 4 



ฌ 

 

 
 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

43. งานกองทุนการศกึษาและ

รางวัล 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษรวัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการ

ด าเนนิงาน (O) 

 

11 

44. งานศลิปวัฒนธรรม เพื่อดูแล ติดตาม และรายงานผลการจัดกิจกรรม

ท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ของโรงเรียนสาธิตฯ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

1 

45. งานกีฬา เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

1 

46. งานโภชนาการ เพื่อจัดอาหารให้นักเรียนได้รับประทานอาหารถูก

หลักโภชนาการ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน(O) 

2 

47. งานสัมพันธ์ชุมชน เพื่อให้แหล่งเรียนรู้เป็นที่รูจ้ักของสังคม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านด้าน การ

ด าเนนิงาน (O) 

6 

48. งานเวรประจ าวัน เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

2 

49. งานสมาคมผูป้กครองและ เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการบริหารสมาคม 2 



ญ 

 

งำน วัตถุประสงค์ 
จ ำนวนกิจกรรม

กำรควบคุม 

ครูฯ ด าเนนิการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

50. งานสมาคมศษิย์เก่าสวน

สุนันทา 

เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความรับผิดชอบให้

ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และเพื่อให้ผูป้ฏิบัติงาน

ได้รับทราบขอบเขตหน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการด าเนินงาน (O) 

2 

 

 

 



ฎ 

 

สารบัญ 
 
เรื่อง หน้า 
 

ค ำน ำ ก 
บทสรุปส ำหรับผูบ้ริหำร ข 
สำรบัญ ฎ 
บทที่ 1 บทน ำ 1 

1.1 หลักกำรและเหตุผล 1 
1.2 ข้อมูลพื้นฐำนโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2567  2 

1.2.1 โครงสร้ำงโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 2 
1.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำรโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 3 
1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 4 
1.2.4 พันธกิจ (Mission) 4 
1.2.5ภำรกิจหลัก (Key result area) 4 
1.2.6เสำหลัก (Pillar) 4 
1.2.7วัฒนธรรม (Culture) 4 
1.2.8อัตลักษณ์ (Identity) 5 
1.2.9เอกลักษณ์ (Uniqueness) 5 
1.2.10ค่ำนิยมหลัก (Core Values) 5 
1.2.11ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Thrusts) 5 

1.3 ผลกำรด ำเนินงำนของปีที่ผ่ำนมำ 5 
1.3.1 ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน 5 
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บทที่ 1 บทน ำ 

 

1.1 หลักกำรและเหตุผล 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผน่ดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ.2545 มาตรา 3/1 บัญญัติวา่  

“การบริหารราชการต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ความมี

ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิก

หนว่ยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรใหแ้ก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ การอ านวย

ความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน มีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานการปรับปรุง

คุณภาพการให้บริการจึงเป็นแนวหนึ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่งเพื่อให้การบริหารราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

และสามารถตอบสนองตามความต้องการของประชาชน ในการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีการ

บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีโดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติราชการ การมีส่วนร่วม

ของประชาชนการเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ตามความ

เหมาะสมของแต่ละภารกิจ” 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12 

ก าหนดว่าเพื่อประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี เพื่อก าหนด

มาตรการก ากับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอื่นใด 

เพื่อแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ และมาตรา 45 ก าหนดให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมิน

อิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการ

ให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามเกณฑ์ วิธีการ และ

ระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 

ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ.2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตาม พ.ร.บ.วินัยฯ ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ไปใช้เป็นแนวทางการจัดวางระบบการควบคุม

ภายใน และประเมินผลการควบคุมภายในให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล พร้อมรายงานต่อ

คณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
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1.2 ข้อมูลพื้นฐำนโรงเรียนสำธิตมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ.2567 

1.2.1 โครงสร้ำงมหำวิทยำลัย/หน่วยงำน 

 โครงสร้ำงกำรบรหิำรของโรงเรยีนสำธิตฯ 

 

 

 
 

 

              

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

คณะกรรมการอ านวยการ 

โครงการความเป็นเลิศด้านภาษา GEP (Gifted English Program) 

   

 

 

 

คณะกรรมการสถานศึกษา 

 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา 

โครงการภาคภาษาอังกฤษ (EP) 

 

 

 

 

ฝ่ายประถม 

โครงการความเป็นเลิศด้านภาษา GEP (Gifted English Program) 

   

 

 

 

ฝ่ายมัธยม 
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1.2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร (Administrative Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ ำนวยกำร 

 
ฝ่ำยแผนงำนและประกันคุณภำพ 

 

ฝ่ำยวิชำกำร 

 

 

ฝ่ำยบริหำร 

 

 

 

1. ฝ่ำยกิจกำรนักเรียน 

 1.1 งานปกครองและกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  

 1.2 งานอนามัยโรงเรียน    1.3 งานทุนการศึกษาและรางวัล             

1.4 งานศิลปวฒันธรรม     1.5 งานกีฬา   1.6 งานโภชนาการ    

1.7 งานสัมพันธ์ชุมชน       1.8 งานเวรประจ าวัน 

 

2.ฝ่ำยกิจกำรพิเศษ 

2..1 งานสมาคมผู้ปกครองและครู   

2.2 งานสมาคมศิษย์เก่าสวนสุนันทา 

 

1. ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

  1.1 งานธุรการ/สารบรรณ 

    1.2 งานประชาสมัพันธ/์วิเทศสัมพันธ์ 

   1.3 งานอบรมและพัฒนา  1.4 งาน IT/โสตทัศนูปกรณ์ 

  1.5 งานอาคารสถานที่  1.6 งานยานพาหนะ  

    1.7งานบุคลากร/ผลงานวิชาการ   

    1.8 งานกรรมการอ านวยการและกรรมการ

สถานศึกษา 

 

2. ฝ่ำยคลังและพัสด ุ

  2.1 งานการเงิน งบประมาณ 2.2 งานบัญช ี

  2.3 งานพัสดุ  2.4 งานสวัสดกิาร  

    2.5 งานสหการ/ร้านค้า 

 

ฝ่ำยกจิกำรนักเรียน 

 

1. ฝ่ำยนโยบำยและแผนงำน 

    1.1  งานนโยบายและแผน  1.2 งานวางแผน 

    1.3 งานงบประมาณ        1.4  งานพัฒนาระบบ / ประเมินผล

การปฏิบัติราชการ (กพร.)   1.5  งานบริหารความเสี่ยง 

  1.6 งานควบคุมภายใน 

2. ฝ่ำยประกันคุณภำพ 

    2.1 งานประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา   2.2 งานรับการ

ประเมินภายนอก (สมศ.) 

 

 

1.ฝ่ำยบริกำรกำรศึกษำ  

  1.1 งานหลกัสูตรและการสอน    1.2 งานการรับเข้าศกึษาต่อ      

1.3 งานฝกึประสบการณ์วชิาชีพ  1.4 งานส่งเสรมิวิชาการ 

 1.5 งานห้องสมุด                   1.6 งานนิเทศภายใน 

  1.7 งานประเมินผู้สอน     1.8 งานแนะแนวและทุนการศึกษา    

2. ฝ่ำยทะเบียนและวัดผล 

2.1 งานทะเบียนและประมวลผลข้อมลู 

3.ฝ่ำยพวจิัยและบริกำรวชิำกำร 

  2.1 งานผลิตผลงานวิจัย   2.2 งานเผยแพร่ผลงานวิจัย 

  2.3 งานบริการวชิาการแก่สงัคม   2.4 งานแหล่งการเรียนรู้ 
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1.2.3 วิสัยทัศน์ (Vision) 

 

“โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา สถานศกึษาคุณภาพชัน้น าสู่สากล” 

 

1.2.4 พันธกิจ (Mission) 

    1. จัดการศกึษาเพื่อสร้างผู้เรยีนใหม้ีคุณภาพระดับแนวหนา้ตรงตามความตอ้งการของ    

สังคมยุคเศรษฐกิจฐานความรูอ้ยู่ในสังคมโลกอย่างมคีวามสุข 

 2. พัฒนาศักยภาพครูใหม้ีความเป็นครูมอือาชีพที่ตอบสนองต่อการปฏิรูปการศกึษา 

       สู่สังคมโลกและเป็นแบบอย่างที่ดีในสังคม 

 3. พัฒนาแหล่งการเรียนรู้ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงในสังคมปัจจุบันที่เอื้อต่อการเรียนรู้

ของผู้เรยีน 

 4.จัดฝึกประสบการณ์วิชาชีพครูให้มีคุณภาพและเป็นครูต้นแบบครู ตอบสนองความ

ต้องการของสังคม 

    5. อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมไทยและสบืสานความเป็นชาววัง เผยแพร่สูส่ากล 

 

1.2.5 ภำรกิจหลัก (Key result area) 

1.ทุนความรู้ (Knowledge Capital)  

2.คุณธรรม (Morality)  

3.เครือขา่ย (Partnership)  

4.ความเป็นมอือาชีพ (Professionalism)  

 

1.2.6 เสำหลัก (Pillar) 

จัดการศึกษา (education administration) ครูมืออาชีพ (Teacher professional)แหล่งการเรียนรู้ 

(Learning Resources) ฝึกประสบการณ์วิชาชีพครู (Professional Experience) อนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม Thai 

Cultural preservation 

 

1.2.7 วัฒนธรรม (Culture) 

ประพฤติตนดีงาม อ่อนนอ้มถ่อมตน เคารพผูอ้าวุโส 
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1.2.8 อัตลักษณ์ (Identity) 

นักเรียนมคีวามเช่ือม่ันในตนเอง กล้าแสดงออก คิดริเริ่มสร้างสรรค์ แก้ปัญหาเป็นและมีจิตสาธารณะ 

 

1.2.9 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

 ปลูกฝังองค์ความรู ้เชดิชูคุณธรรม สืบสานความเป็นชาววัง 

 

1.2.10 ค่ำนิยมหลัก (Core Values) 

 

 W (wisdom& Creativity) : ปัญญาและความคิดสร้างสรรค์ 

 H (Happiness & Loyalty) : ความผาสุกและความรักภักดีในองค์กร 

 I (Integration & Collaboration) :บูรณาการและความรว่มมอื 

  P (Professionalism) : ความเป็นมืออาชีพ 

 

1.2.11 ประเด็นยุทธศำสตร์ (Strategic Thrusts) 

ประเด็นยุทธศาสตรท์ี่ 1 พัฒนาโรงเรียนใหเ้ป็นสถานศึกษาคุณภาพช้ันน า 

ประเด็นยุทธศาสตรท์ี่ 2 สร้างสรรค์ผลงานวิชาการและสังคมแห่งการเรยีนรู้ 

ประเด็นยุทธศาสตรท์ี่ 3 ขยายการยกย่องระดับชาติและนานาชาติ 

 

1.3 ข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนปีที่ผ่ำนมำ (3 ปี ย้อนหลัง) 

 1.3.1 ข้อมูลหลักสูตรที่เปิดสอน 

  โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ฝา่ยประถม มีหลักสูตรบูรณาการ โดยมีการจัดการ

เรียนรู้เป็น 2 หลักสูตร คอื หลักสูตร Gifted English Program และหลักสูตร Mini English Program ซึ่งเป็น

หลักสูตรที่เน้นให้ผู้เรยีนมีความรู้ความสามารถใช้ภาษาต่างประเทศในบริบทวัฒนธรรมไทย  

   โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ฝ่ายมัธยม มีการจัดการเรียนรู้เป็น 2 หลักสูตรคือ 

หลักสูตร Gifted English Program นักเรียนจะได้เรียนภาษาอังกฤษกับอาจารย์เจ้าของภาษา และหลักสูตร 

English Program โดยหลักสูตร Gifted English Program ช่วงช้ันที่ 4 (มัธยมศึกษาปีที่ 4-6) มีจ านวน 3 

แผนการเรียน ได้แก่ แผนการเรียนคณิตศาสตร์-วิทยาศาสตร์  แผนการเรียนคณิตศาสตร์-ภาษาอังกฤษ และ

แผนการเรียนภาษาอังกฤษ-ภาษาจีน ส่วนหลักสูตร English Program มีจ านวน 2 แผนการเรียน คือ แผนการ

เรียนคณิตศาสตร์-วิทยาศาสตร์  และแผนการเรียนคณิตศาสตร์-ภาษาอังกฤษ 
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1.3.2 ข้อมูลนักเรยีน 

ปีการศึกษา 2565 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีนักเรียนจ านวน 1 ,396 คน แบ่ง

ออกเป็นระดับช้ันประถมศึกษา จ านวน 533 คน และระดับช้ันมัธยมศึกษา จ านวน 863 คน โดยมีรายละเอียด

ตามตารางดังนี ้

 

ระดับชั้น 
ปีกำรศึกษำ 

2562 2563 2564 2565 

ประถมศึกษา 472 531 554 533 

มัธยมศกึษา 880 871 875 863 

รวม 1,352 1,402 1,429 1,396 
 

1.3.3 ข้อมูลผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

ในปีการศึกษา 2565 มีจ านวนนักเรียนส าเร็จการศึกษา โดยเป็นระดับประถมศึกษาปีที่ 6 จ านวน 72 

คน ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 จ านวน 172 คน และระดับมัธยมศึกษาปีที่ 6 จ านวน  120 คน  รวมทั้งหมด 364  

คน 

ระดับชั้น 
จ ำนวนผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ 

2562 2563 2564 2565 

ระดับช้ันประถมศึกษาปีที่ 6 87 66 70 72 

ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่   3 165 184 172 172 

ระดับช้ันมัธยมศกึษาปีที่   6 150 121 121 120 

รวม 302 371 363 364 

                                                                                              

1.3.4 ข้อมูลบุคลำกรโรงเรยีนสำธิตฯ 

ประเภทบุคลากร 

จ านวน

บุคลากร 
วุฒิการศึกษา 

รวม 

ชาย หญิง ป.ตรี ป.โท ป.เอก อื่นๆ 

1. บุคลากรสายวิชาการ (อาจารย์) 26 44 38 25 7 - 70 

2. บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 7 18 18 4 - 3 25 

3. คนงาน 4 10 - - - 14 14 

รวม 37 72 56 29 7 17 109 

                



7 
 

 

1.3.5 ข้อมูลผลกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

ปีการศึกษา 2565 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ได้ด าเนินการตามเกณฑ์การ

ประเมินคุณภาพการศกึษา 3 มาตรฐาน มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับดีเยี่ยม รายละเอียด ดังนี้ 

 

รำยละเอียดของมำตรฐำน  

ประเด็นพิจำรณำ 

ผลกำรประเมินตนเอง 

ระดับคุณภำพ 

ผลกำรประเมินภำยใน

สถำนศึกษำ 

1.1 ผลสัมฤทธ์ิทางวิชาการของผู้เรียน ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

1.2 คุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ของผู้เรียน ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

สรุปผลกำรประเมินมำตรฐำนที่ 1 ยอดเยีย่ม 

 

จุดเด่น 

 1.วิชาการเข้มแข็งเด็กอ่านและสามารถเรียนรูไ้ด้ดว้ยตัวเอง  

 2.ผูเ้รียนมีความสุข มีความอบอุ่น รู้สกึปลอดภัยเมื่ออยู่ในโรงเรยีนเปรียบเสมอืนบ้านหลังที่สองของลูก  

 3.ผูเ้รียนมีความกล้าแสดงออก รู้จักกาลเทศะในการสื่อสารกับผูใ้หญ่ มีภาพลักษณ์ที่ดี 

 4.ผูส้อนวางแผนการจดัการเรียนสอนใหเ้ด็กอย่างเป็นระบบ มกีารให้ค าแนะน าปรึกษา และชีแ้นะแนวทาง

ที่ด ีและอาจารย์ผู้สอนดูแลผูเ้รียนได้อย่างทั่วถึง  

 

รำยละเอียดของมำตรฐำน  

ประเด็นพิจำรณำ 

ผลกำรประเมินตนเอง 

 

ผลกำรประเมินภำยใน

สถำนศึกษำ 

2.1 มเีป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 

ท่ีสถานศึกษาก าหนดชัดเจน 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

2.2 มรีะบบบริหารจัดการคุณภาพของ

สถานศกึษา 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

2.3 ด าเนนิงานพัฒนาวิชาการท่ีเนน้คุณภาพ

ผู้เรียนรอบด้านตามหลักสูตรสถานศกึษาและ

ทุกกลุ่มเป้าหมาย 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

2.4 พัฒนาครูและบุคลากรให้มีความเชี่ยวชาญ

ทางวิชาชพี 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

2.5 จัดสภาพแวดลอ้มทางกายภาพและสังคม

ท่ีเอื้อตอ่การจัดการเรียนรู้อยา่งมีคุณภาพ         

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

2.6 จัดระบบเทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อ

สนับสนุนการบริหารจัดการและการจัดการ

เรียนรู้ 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

สรุปผลกำรประเมินมำตรฐำนที่ 2 ยอดเยีย่ม 
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จุดเด่น 

 1.มี Model การบริหารจัดการและการจัดการเรียนการสอนที่ชัดเจน และสื่อสารให้กับบุคคลกรทุกฝ่าย

เข้าใจตรงกัน 

 

รำยละเอียดของมำตรฐำน  

ประเด็นพิจำรณำ 

ผลกำรประเมินตนเอง 

 

ผลกำรประเมินภำยใน

สถำนศึกษำ 

3.1 จัดการเรียนรู้ผ่านกระบวนการคิดและ

ปฏบัิตจิริง  และสามารถน าไปประยุกตใ์ชใ้น

ชวีติได้ 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

3.2 ใชส้ื่อ เทคโนโลยสีารสนเทศ และแหล่ง

เรียนรู้ท่ีเอื้อตอ่การเรียนรู้ 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

3.3 มกีารบริหารจัดการชัน้เรียนเชิงบวก ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

3.4 ตรวจสอบและประเมนิผู้เรียนอยา่งเป็น

ระบบ และน าผลมาพัฒนาผู้เรียน 

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

3.5 มกีารแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และใชข้้อมูล

สะท้อนกลับเพื่อพัฒนาและปรับปรุงการ

จัดการเรียนรู้         

ยอดเยี่ยม ยอดเยี่ยม 

สรุปผลกำรประเมินมำตรฐำนที่ 3 ยอดเยีย่ม 

 

จุดเด่น 

 1.มีการเชื่อมโยงบูรณาการข้ามศาสตร์ โดยเฉพาะภาษาอังกฤษ และด้านเทคโนโลยี 

 2.มีการตดิตามผลการเรียนของผู้เรยีน มีการตดิตามและส่งเสริมให้เรยีนรู้ของผู้เรยีน 

 3.มีการส่งเสริมอาจารย์ให้เรียนพัฒนาตนเอง ปริญญาโท-เอก และจัดฝกึอบรมปีละ 2 ครัง้  

 4.มีการเสริมการท าวิจัย และการน าเสนอผลงานวิจัยในระดับนานาชาติ เช่น การไปน าเสนองานวิจัยที่

ประเทศสวิตเซอร์แลนด์  

 5.อาจารย์มีความสัมพันธ์อันดีมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และถ่ายถอดองค์ความรู้ระหว่างรุ่นพี่รุ่นน้อง

อาจารย์เก่าอาจารย์ใหม่และนักศกึษาฝกึสอน 

 6.ผูส้อนมีความมั่นใจในการส่งเสริมเด็กนักเรียนให้ประสบความส าเร็จได้ในจ านวนที่มากขึ้น 
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รายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

รอบ 12 เดือน 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

1. งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การออกเลข

รับ-ส่งเอกสาร  การ

ร่าง/พมิพ ์ ถูกต้อง 

รวดเร็ว และครบถ้วน 

รวมท้ังการจัดเก็บ

เอกสารให้เป็นไปตาม

ระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรี ว่าดว้ย

งานสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

- 1. การรับ คัดแยก

จดหมาย 

มกีารตรวจสอบความ

ถูกต้อง ของจดหมายและคัด

แยกจดหมายแบ่งออกเป็น

บุคลากรฝ่ายประถมและ

ฝ่ายมัธยม และจดหมายของ

โรงเรียน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.การลงทะเบียนรับ

เอกสารภายนอก 

ภายใน (กระดาษ) 

คัดแยกช้ันความเร็วของ

หนังสือรวมถึงช่วงระยะเวลา

ของเนื้อหาในหนังสอืเพื่อ

น าเสนอ 

- - 

- 3.การลงทะเบียนออก

เลขท่ีรับและออกเลขท่ี 

ส่ง หนังสอืระบบ     

e-office 

ตรวจสอบข้อมูลของหนังสือ 

เมื่อมีความถูกต้อง คลกิออก

เลข หากผิดพลาดแจ้งกลับ

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ผู้เกี่ยวข้อง 

- 4.การพมิพโ์ตต้อบ

หนังสือระบบ e-office 

1.เลอืกแบบฟอร์มในการ

จัดพิมพห์นังสือ 

2. ตรวจสอบข้อความใน

หนังสือท่ีจัดพมิพใ์ห้ถูกตอ้ง 

หากถูกต้องเสนอ

ผู้อ านวยการพจิารณาลง

นาม 

- - ต.ค.65ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 5.การพมิพห์นังสือ

โตต้อบ (กระดาษ) 

1.เลอืกแบบฟอร์มในการ

จัดพิมพห์นังสือ 

2. ตรวจสอบข้อความใน

หนังสือท่ีจัดพมิพใ์ห้ถูกตอ้ง 

หากถูกต้องเสนอ

ผู้อ านวยการพจิารณาลง

นาม 

- - 

- 6. การจัดเก็บเอกสาร คัดแยกประเภทเอกสารและ

ตรวจสอบเอกสารจัดเก็บใน
- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ชอ่งตู้เอกสารของบุคลากร

ตรงตามรายช่ือ 

2. งานประชาสัมพันธ/์วิเทศสมัพันธ ์

2.1 การจัดอันดับมหาวทิยาลยั (U-Ranking) 

วัตถุประสงค ์

     1.1 เพื่อให้ผลการ

ด าเนนิการผ่านเกณฑ์

ตามตัวชี้วัดท่ี 3.1.1 

ร้อยละความส าเร็จ

ของแผนการจัดอันดับ

มหาวทิยาลัย 

    1.2 เพื่อให้การ

เผยแพร่ขา่วสารเป็นไป

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

จ านวนข่าวหรือ

กิจกรรมท่ีเผยแพร่

บนเว็บไซต์ และน า 

Link ข่าวบนเว็บไซต์

แชร์ลงบน Social 

Media 

(Webometrics) ไม่

เป็นไปตามเกณฑ์ 

1. ก าหนดเป้าหมาย

จ านวนข่าวหรือ

กิจกรรมท่ีเผยแพร่บน

เว็บไซต์ 

 

 

 

มกีารตรวจสอบนับจ านวน

ข่าวในรอบสัปดาห์ ให้เป็นไป

ตามเกณ์ สัปดาห์ละ 8 ข่าว

เป็นอยา่งน้อย หรือ เดอืนละ 

30 ข่าว มกีารรายงานผล

การด าเนนิงานความส าเร็จ

ของแผนการจัดอันดับ

มหาวทิยาลัย ต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน และ 

ผู้อ านวยการส านักวทิยา

บริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

จ านวนการผลิตสื่อ

มัลติมีเดียของ

1. ก าหนดเป้าหมาย

จ านวนการผลิตสื่อมับ

มกีารตรวจนับจ านวนการ

ผลิตสื่อมัลตมิเีดีย ให้ได้ 2.5 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

หนว่ยงาน 

(Webometrics) ไม่

เป็นไปตามเกณฑ์ 

ตมิเีดียของหน่วยงาน 

 

 

ชิ้น ต่อเดอืน 

  มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงานความส าเร็จของ

แผนการจัดอันดับ

มหาวทิยาลัย ต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน และ 

ผู้อ านวยการส านักวทิยา

บริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

- - 

จ านวนการฝากลิงก์

ของมหาวิทยาลยักับ

หนว่ยงานภายนอก 

(Webometrics) 

ไมเ่ป็นไปตามเกณฑ์ 

ก าหนดจ านวนการ

ฝากลิงก์ ใหไ้ด้ 1.25 ใน

แตล่ะเดอืน  หรือ 15 

ลิงกใ์นรอบปี 

มกีารตรวจนับจ านวนการ

ฝากสิงก์ในรอบเดอืน และ

รายงานผลการด าเนนิงาน

ความส าเร็จของแผนการจัด

อันดับมหาวทิยาลัย ต่อ

ผู้อ านวยการโรงเรียน และ 

ผู้อ านวยการส านักวิทยา

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



13 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3. งานอบรมและพัฒนา 

3.1 งานพัฒนาบุคลากรเข้าสูต่ าแหน่งทางวิชาการ 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ (C) 

1 .  ไม่มี แนวปฏิ บัติ

และความต้องการ

การเข้าสู่ต าแหน่ง

ทางวิชากรท่ีชัดเจน  

2. บุคลากรไม่มี

ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับหลักเกณฑ์

และวิ ธีการในการ

เข้าสู่ต าแหน่งทาง

วชิาการ 

3. การน าส่งผลงาน

เพื่อรับการเมินเข้าสู่

ต า แ ห น่ ง มี ค ว า ม

ล่าช้า 

1. ส ารวจรายชื่อและ

จ า น วน  แล ะคว าม

ต้องการพัฒนาตนเอง 

บุคลากรสายวิชาการ 

ท่ี มี คุ ณ ส ม บั ติ ต า ม

เ ก ณ ฑ์ ท่ี ก า ห น ด

ข้อบังคับมหาวิทยาลัย

โดยแบ่งเป็น 2 กลุ่ม 

คือ กลุ่มอายุราชการ

ครบตามเกณฑ์ และ

กลุ่มอายุราชการไม่

ครบตามเกณฑ์  

1 .  มี ก า ร ส า ร ว จ ค ว า ม

ต้องการและคุณสมบัติของ

บุคลากรสายวิชาการตาม

หลั ก เ กณฑ์ ท่ี ก า ห นด ใ น

ข้ อ บั ง คั บ  น า ไ ป จั ด ท า

แผนการพัฒนาบุคลากร 

2. มีการจัดอบรมพัฒนา

บุคลากร สร้างความรู้ความ

เข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์

และวิธีการเข้าสูต่ าแหน่งทาง

วชิาการ 

3. มีการติดตามความ 

ก้าวหน้าการน าส่งผลงาน

เพื่อเข้ารับการประเมินเข้าสู่

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ต าแหน่งทุก 3 เดือน ตามท่ี

ก าหนด ไว้ ในแผนพัฒนา

บุคลากรสายวชิาการ 

    ส่งผลให้การปฏิบัติงานมี

แนวปฏิบัติท่ีชัดเจน สามารถ

ติดตามความก้าวหน้าได้ 

เกิดผลลัพท์ท่ีดี ความเสี่ยง

จึงลดลง  

 

- 

2. จัดท าร่างแผนพัฒนา

บุคลากรสายวิชาการ 

ระยะ 1 ปี และระยะ 3 

ปี โดยก าหนดกิจกรรม 

ระยะเวลา เป้าหมาย 

ง บ ป ร ะ ม า ณ  ก า ร

ติ ด ต า ม  ผ ล ก า ร

ด าเนินงาน เสนอรอง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วิชาการตรวจสอบ ก่อน

เสนอผู้ อ า น วยกา ร

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

พจิารณาอนุมัติ 

- 

3. จัดโครงการอบรม

พั ฒ น า บุ ค ล า ก ร 

เกี่ ยวกับหลัก เกณฑ์

แ ล ะ วิ ธี ก า ร เ ข้ า สู่

ต าแหนง่ทางวิชาการ 

- - - 

 - 4. ติดตามความก้าว 

หนา้การพัฒนา

บุคลากรเข้าสูต่ าแหนง่

ทางวิชาการ ทุก 3 

เดอืน น าเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ย

วชิาการพิจารณา 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

4. งาน IT/โสตทศันูปกรณ ์

4.1 งานถา่ยภาพนิง่และภาพเคลื่อนไหว 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเตรียม

อุปกรณก์ารถ่าย

การถ่ายภาพ

กิจกรรม/วดิีโอ ไมไ่ด้

แจ้งลว่งหน้า 

ผู้ขอใชบ้ริการแจ้ง

ขอให้ถ่ายภาพ โดยลง

บันทึกผ่าน Google 

Form  หรือค าสั่งใน

มกีารบันทึกข้อมูลแจ้งการ

ถ่ายภาพลงในแบบฟอร์ม

ผ่าน Google Form  หรือมี

ค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ภาพน่ิงและ

ภาพเคลื่อนไหวให้มี

ความพร้อมใช้งาน 

2. เพื่อให้การถ่าย

ภาพน่ิงและ

ภาพเคลื่อนไหวส าเร็จ

ตามการขอใชบ้ริการ 

ระบบ e-office  ด าเนนิการเพื่อให้ด าเดินการ

ถ่ายภาพ 

เตรียมอุปกรณส์ าหรับ

การถ่ายภาพ 

มกีารตรวจสอบอุปกรณใ์ห้มี

ความพร้อมใช้งานอยู่

ตลอดเวลา  

- - 

 ด าเนนิการถา่ยภาพ

ตามกิจกรรมท่ีได้รับ

แจ้ง 

มกีารลงพืน้ท่ีเพื่อถ่ายภาพ

กิจกรรมท่ีได้รับแจ้ง ก่อน

เวลาเร่ิมอย่างนอ้ย 10 นาที 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

น ารูปท่ีถ่ายลงเครื่อง 

Server กลางของ

โรงเรียน 

มกีารถ่ายโอนรูปภาพเข้าสู่ 

Server เพื่อส ารองขอ้มูล 

- - 

4.2 งานบริการห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์และห้องเรียน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อมีความพร้อมใน

การให้บริการ

ห้องปฏบัิตกิาร

คอมพิวเตอร์และ

ห้องเรียน 

เครื่องคอมพวิเตอร์

และอุปกรณไ์ม่

พร้อมใช้งาน 

 

1.ก าหนดการตรวจเช็ค

อุปกรณใ์นรอบเดอืน 

มตีรวจสอบก าหนดการ

ตรวจเช็คอุปกรณใ์นปฏทิิน

ปฏบัิตงิานของตนเอง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

2.จัดเตรียมเอกสาร

และอุปกรณใ์นการ

มกีารเตรียมอุปกรณส์ าหรับ

ตรวจเช็คให้พร้อม 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 ตรวจเช็ค 

3. ด าเนนิการตรวจเช็ค - ตรวจสอบการท างานของ

เครื่องคอมพวิเตอร์ 

- ตรวจสอบการท างานของ

เครื่องเสียง 

- ตรวจสอบการท างานของ

โปรเจคเตอร์ 

- หากมีจุดใดผดิปกติและ

สามารถด าเนนิการแกไ้ขได้

ในทันที จะด าเนนิการแกไ้ข

ในทันที 

- - 

 4.บันทึกผลการ

ตรวจเช็ค 

 

มกีารบันทึกผลการ

ตรวจเช็คลงใน

แบบฟอร์ม และ

สามารถรายงานผล

การตรวจเช็คให้

ผู้บังคับบัญชาได้ทันที 

- - - 

 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

4.3 งานให้บริการยมื-คืนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการยืม – คืน 

คอมพิวเตอร์และ

อุปกรณต์อ่พ่วง 

สามารถตรวจสอบ

การรยมื-คืน ได้

ตลอดเวลา 

 

1. กรอกแบบฟอร์มขอ

ยมือุปกรณ ์

มกีารกรอกข้อมูลผู้ยมื ชนิด

ของอุปกรณท่ี์ยืม และวัน

เวลาท่ียืม 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

2.การตรวจสอบสภาพ

คอมพิวเตอร์และ

อุปกรณก์่อนให้ยืม 

 

มกีารตรวจสอบสภาพ

คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์

ก่อนให้ยืม 

 

- - 

3. ตรวจสอบอุปกรณ์

หลังการใชง้านและ

จัดเก็บเข้าท่ีจัดเก็บ 

มกีารตรวจสอบอุปกรณ์

หลังจากการใชง้านและเก็บ

เข้าท่ีจัดเก็บ และบันทึกการ

คืน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

4. สรุปสถิตกิารยืม-

คืน 

 

มกีารสรุปสถิตกิารยืม-คืน  - - 

4.4 งานซ่อมบ ารุงคอมพวิเตอร์ 

วัตถุประสงค ์

    1.1 เพื่อซ่อมบ ารุง

คอมพิวเตอร์ได้มี

ภัยคุกคามทาง 

ระบบเทคโนโลยี 

สารสนเทศ 

การตรวจเช็คอุปกรณ ์

ระบบ IT อย่าง

สม่ าเสมอ 

มกีารตรวจสอบการใช้งาน

ของอุปกรณค์อมพิวเตอร์ใน

ส านักงานอย่างสม่ าเสมอ  

- - ม.ิย.65-ก.ย.66  

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ประสิทธิภาพ  ให้ความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับเทคโนโลยแีละ

ภัยคุกคามทาง

เทคโนโลยแีก่บุคลากร 

 มกีารให้ความรู้ จัดท าคู่มือ

การใช้งานอุปกรณ ์และ

โปรแกรมให้แกบุ่คลากร 

- - พ.ย.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายบริหาร 

5. งานอาคารสถานที ่

5.1 งานซ่อมบ ารุง 

วัตถุประสงค ์

เพื่อซ่อมแซมให้

อุปกรณห์รือสิ่งของ

เครื่องใชก้ลับมาใชง้าน

ได้อยา่งเต็ม

ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

- 1. ซ่อมอุปกรณไ์ฟฟา้ -รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อาร์โค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว          

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง

อุปกรณไ์ฟฟา้นั้นๆ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.ซ่อมคร่ืองปรับ

อากาศ 

-รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อาร์โค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว         

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

อุปกรณไ์ฟฟา้นั้นๆ 

- 3.ซ่อมงานประปา -รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อาร์โค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว         

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 4.ซ่อมแซมประตู

หนา้ต่าง และส่วนอ่ืนๆ 

-รับแจ้งซ่อมผ่านระบบคิว

อาร์โค้ช ,ไลน ์หรอืติดต่อ

ผ่านโทรศัพท์สว่นตัว         

-มกีารจดบันทึกข้อมูลการ

ซ่อมแซมหรอืเปลี่ยนแปลง 

- - 

5.2 งานตรวจเช็ค (ตรวจผู้รับเหมา) 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ได้งานสัญญา

- 1.ตรวจสอบลิฟต์ -ควบคุม ดูแล การ

ด าเนนิการของผู้รับจ้าง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

จ้าง 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

- 2.ตรวจสอบตูน้้ าดื่ม -ตรวจสอบให้อยูใ่นสภาพ

พร้อมใช้งาน 

- -  

5.3 งานบริการห้องประชุม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการกับผู้ใช้

ห้อง 

ประชุม 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.จัดเตรียมหอ้งประชุม -จดบันทึกวัน-เวลาจากการ

ขอใชห้้องประชุม              

-ประสานงานกับผู้ใช้

อุปกรณต์า่งๆเพื่ออ านวย

ความสะดวกในการใชห้้อง

ประชุม 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

5.4 งาน ยืม-คืนอุปกรณ ์

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อบริการการใช้

อุปกรณต์า่งๆของ

- 1.การยืมอุปกรณ ์

 

 

 

-ตรวจสอบบันทึกข้อความ 

หรือแบบฟอร์มการขอยืม

วัสดุอุปกรณจ์ากผู้ขอใช้

บริการ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

โรงเรียน 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

 

 

-จัดเตรียมอุปกรณใ์ห้อยูใ่น

สภาพพร้อมใช้งาน 

 2.การคนือุปกรณ ์ -ตรวจเช็คอุปกรณ์ท่ีคนืวา่

อยู่ในสภาพเดิม และใชง้าน

ได้ตามปกต ิ

-บันทึกการคนือุปกรณจ์าก

ผู้ใชบ้ริการ 

- - 

5.5 งานจดบันทึกการใชน้  า-ไฟฟา้ของร้านคา้ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อตรวจสอบการใช้

น้ าและไฟฟา้ให้ตรงว

กับคา่ใชจ้่ายตามจรงิ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.จดบันทึกการใชน้้ า -จดบันทึกมาตรการใช้น้ า

ก่อนและหลัง ประจ าเดือน 

-ส่งบันทึกการใช้น้ าให้กับ

ผู้ใชน้้ าเพ่ือไปช าระเงนิท่ีกอง

คลังของมหาวิทยาลัย 

- - ม.ิย.65-ก.ย.66  

ฝ่ายบริหาร 

- 2.จดบันทึกการใช้

ไฟฟา้ 

 -จดบันทึกมาตรการใช้

ไฟฟา้ก่อนและหลงั 

- - พ.ย.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ประจ าเดือน 

-ส่งบันทึกการใช้น้ าไฟฟา้กับ

ผู้ใชน้้ าเพ่ือไปช าระเงนิท่ีกอง

คลังของมหาวิทยาลัย 

6. งานยานพาหนะ 

6.1 การขออนุญาตใช้รถยนต ์ไปราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อขออนุญาตใช้

รถยนต์ไปราชการ 

ตามวัน เวลา และ

สถานท่ีท่ีก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

1.คิวเดินรถไมว่า่ง 1. จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อ

จะขอใชร้ถยนต์ 

ข้อมูลเพื่อจะขอใช้รถยนต์ - - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.ไมไ่ด้รับการ

อนุญาตใชร้ถ 

2. จัดพิมพ์ขอ้มูลขอใช้

รถยนต์ผ่านระบบงาน 

E-office 

พมิพข์้อมูลขอใชร้ถยนต์ผ่าน

ระบบงาน E-office 

- - 

- 3. สร้างเส้นทางเสนอ

ผ่านระบบ E-office ให้

ผู้มีอ านาจลงนาม 

เสนอผ่านระบบ E-office ให้

ผู้มีอ านาจลงนาม 

- - 

- 4. ส่งผ่านระบบให้ท่ี

เกี่ยวข้องรับทราบ 

ได้รับการอนุมัต ิและส่งผา่น

ระบบให้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

7. งานบุคลากร/ผลงานวิชาการ 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1 .  คู่ มือการจัดท า

ข้อมูลมีรายละเอียด

จ านวนมากและมี

ความซับซ้อน 

2. การบันทึกข้อมูล

ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม

รูปแบบท่ีก าหนด 

3. การจัดส่งข้อมูล

เ กิ ด ค ว า ม ล่ า ช้ า

เนื่องจากมีจ านวน

ข้อมูลต่อรายบุคคล

นักเรียน จ านวน 42 

ร า ยกา ร  จ า น ว น

ข้ อ มู ล ต่ อ ร า ย

บุ ค ล า ก ร  3 8 

รายการ 

1 .  ศึ ก ษ า คู่ มื อ แ ล ะ

แบบฟอร์มการจัดท า

ข้ อ มู ล ร า ย บุ ค ค ล

นั ก เ รี ย น / บุ ค ล า ก ร 

ประจ าปกีารศึกษาจาก

www.satit.mug.go.th 

1. มีการศึกษารายละเอียด

ของคู่มือ และมีการส ารวจ

ข้ อมู ล ร าย บุคคล ให้ เ ป็ น

ปัจจุ บั น  ก่ อนการจั ดท า

ข้อมูล 

2. มีการโอนถ่ายข้อมูลจาก

ร ะ บ บ ส า ร ส น เ ท ศ ง า น

ทะเบียนและวัดผล ออกเป็น

ไฟล์ Microsoft Excel และ

ปรับรูปแบบข้อมูลตาม ท่ี

กระทรวงก าหนดก่อนบันทึก

แล ะ เ สนอน า ยทะ เ บี ย น

ตรวจสอบ 

3. มีการจัดท าและส่งข้อมูล

รายบุคคลก่อนก าหนดครบ

ก าหนดอย่างนอ้ย 1 สัปดาห์ 

   ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

http://www.satit.mug.go.th/
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 - 2 .  ส า ร ว จ ข้ อ มู ล

ร า ย บุ ค ค ล ข อ ง

บุคลากรโรงเรียนให้

เ ป็ น ปั จ จุ บั น  ต า ม

ร า ย ก า ร ข้ อ มู ล ท่ี

กระทรวงก าหนด 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

3. โอนข้อมูลทะเบียน

ปร ะ วั ติ นั ก เ รี ย น ใ น

ระบบสารสนเทศงาน

ทะ เ บี ยนและวั ดผล 

ออกเป็นไฟล์ Microsoft 

Excel และปรับรูปแบบ

ข้อมูลก่อนบันทึกลงใน

แบบฟอร์มการจัดท า

ข้ อ มู ล ร า ย บุ ค ค ล

นักเรียน/บุคลากร 

- - - 

4. ตรวจสอบความถูก

ต้องของข้อมู ลก่ อน

น าเสนอนายทะเบียน

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ตรวจสอบอกีครัง้  

  5. จัดส่งขอ้มูล

รายบุคคลนักเรียน/

บุคลากร เขา้ระบบ 

www.satit.mug.go.th 

โดยจะตอ้งได้รับ

คะแนนยืนยันความ

สมบูรณ์ของข้อมูลร้อย

ละ 100 เท่านัน้ โดย

น าส่งล่วงหนา้ก่อน

ครบก าหนดอย่างนอ้ย 

1 สัปดาห์ 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

8. งานกรรมการอ านวยการและกรรมการสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

- 1.มคี าสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

อ านวยการฯ 

มคีณะกรรมการด าเนนิงาน

และมีการด าเนนิงานตาม

แผนที่วางไว ้

- - พ.ค.65-ม.ีค..66

ฝ่ายบริหาร 

- 2.มกีารประชุมวาง

แผนการด าเนนิงาน 

- - พ.ค.65-ม.ีค..66

ฝ่ายบริหาร 

- 3.ท ารายงานการ มบัีนทึกรายงานการประชุม - - พ.ค.65-ม.ีค..66

http://www.satit.mug.go.th/
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

ประชุม ฝ่ายบริหาร 

9. งานการเงนิงบประมาณ 

9.1 งานค่าบ ารุงการศกึษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อจัดเก็บและน าส่ง

เงินให้กับกองคลังของ

มหาวทิยาลัยกับการ

ประเมินรายรับ 

- 

 

1.ออกใบเรียกเก็บค่า 

บ ารุงการศกึษา 

 

 

 

 

 

-ตรวจสอบข้อมูลจ านวน 

นักเรียนกับฝ่ายทะเบียน  

-บันทึกข้อมูลในส่วนของ 

ค่าใชจ้่ายในค่าบ ารุง 

การศึกษาในแต่ละภาคเรียน  

นัน้ๆ และลงทะเบียน 

-มทีะเบียนคุมเลขท่ีใบแจ้ง

ค่าบ ารุงการศกึษา 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 



28 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ข้อมูลจากธนาคาร

ไมต่รงกับขอ้มูล

ระบบการเงิน 

2.ออกใบเสร็จค่าบ ารุง

การศึกษา 

-บันทึกรายงานขอ้มูลการ

ช าระค่าเทอมการศึกษาจาก

ธนาคารกรุงเทพ              

-น าเข้าข้อมูลการช าระค่า

เทอมการศึกษาจากธนาคาร

กรุงเทพ เข้าระบบผลสม้    

-มทีะเบียนคุมเลขท่ีใบเสร็จ

ค่าบ ารุงการศกึษา (ระบบ

การช าระเงิน) 

- - 

การตกีลับของ

เอกสารท่ีสง่ไปรษรีย์

แบบลงทะเบียนแลว้

ไมม่ผีู้รับ 

 

 

3.น าส่งค่าบ ารุง

การศึกษา 

 

-ดึงขอ้มูลการช าระเงินค่า

บ ารุงการศกึษาของแตล่ะ

เดอืน                            

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ของจ านวนเงินกับธนาคาร

โดยกระทบจากยอดเงิน

คงเหลอื                         

-น าส่งเพื่อด าเนนิการออก

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เช็คโดยมทีะเบียนคุมสมุด

เช็ค                              

-คีย์ขอ้มูลการน าส่งค่าบ ารุง

การศึกษาเขา้ระบบ ERP 

ของมหาวิทยาลัย            

  4.ติดตามทวงถามค่า

บ ารุงการศกึษา 

 

-ตรวจสอบรายช่ือจาก

ทะเบียนคุมรายช่ือการช าระ

เงินค่าบ ารุงการศกึษา        

-จัดท าขอ้มูลท่ีอยูใ่นการส่ง

เอกการทางไปรษณีย์จาก

ระบบทะเบียนนักเรียน        

-ส่งเอกสารใบแจ้งค่าบ ารุง

การศึกษาทางไปรณีย์แบบ

ลงทะเบียน 

  ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

9.2 งานเบิกจ่าย 

วัตถุประสงค์        

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย

- 1.เงินบัญชขีองโรงเรียน

สาธติมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนุสนันทา 

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารท้ัง

  ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ไปตามงบประมาณที่

ได้ต้ังไวใ้ห้ถูกตอ้ง

ครบถ้วน และ

ด าเนนิการรายงานเมื่อ

เสร็จสิน้โครงการ 

รายรับและรายการจ่าย     

-ให้ผู้ขอให้เงินยื่นใบขอใชเ้งิน

ให้ถูกวัตถุประสงค์ตาม

แบบฟอร์ม                     

-ลงทะเบียนคุมเอกสาร

เบิกจ่าย 

- 

 

2.เงินรายได้ 

 

-ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารท้ัง

รายรับและรายการจ่าย      

-ลงทะเบียนคุมเอกสาร

เบิกจ่าย                         

-มกีารลงเล่มทะเบียนคุม

การเงิน เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องระหว่างการเงินกับ

เจ้าของโครงการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 3.เงินแผ่นดนิ -ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสารท้ัง

รายรับและรายการจ่าย     

-ลงทะเบียนคุมเอกสาร

เบิกจ่าย                         

-มกีารลงเล่มทะเบียนคุม

การเงิน เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้องระหว่างการเงินกับ

เจ้าของโครงการ 

   

10. งานบัญชี 

10.1 . ก ากับดูแลการลงบัญชีแยกหน่วยงานย่อย 

วัตถุประสงค ์

เก็บรวบรวมขอ้มูล 

การตรวจสอบความ

ถูกต้องของขอ้มูล

ทางการบัญช ีและการ

- 1. รับเอกสารการ

เบิกจ่าย และ

ตรวจสอบหลักฐาน

การเบิกจ่าย 

ตรวจสอบลายเซ็นผู้มีอ านาจ

ลงนามหน้าฎกีาเบิกจา่ย 

ตรวจสอบลายเซ็นผู้รับเงิน ผู้

จ่ายเงิน และค านวนรวม

จ านวนเงินท่ีเบิกจ่ายให้ตรง

ตามใบเสร็จรับเงิน(หลักฐาน

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

จัดท างบการเงิน 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

 

การเบิกจ่าย) 

- 2.วเิคราะห์รายการ การวเิคราะห์รายการค้าท่ี

เกิดขึ้นวา่ท าให้สินทรัพย์ 

หนี้สนิ และส่วนของเจ้าของ 

เป็นการเปลี่ยนแปลง โดย

การเพิ่มขึ้นหรือลดลง  เมื่อ

วเิคราะห์รายการค้าได้แล้ว

จึงน าไปบันทึกลงในสมุด

บัญชตีา่ง ๆ  

- - 

บันทึกจ านวนเงินผิด 

ตัวเลขสลับกัน 

3. ลงบันทึกในสมุด

รายวันท่ัวไป 

เขียนบันทึกรายการท่ีเกิดขึ้น

ทันที โดยบันทึกเรียง

ตามล าดับวันท่ีท่ีเกิดรายการ

ขึน้ การบันทึกรายการค้าท่ี

เกิดขึ้นจะบันทึกโดยเดบิต

บัญชหีนึ่งและเครดิตอกี

บัญชหีนึ่งไวด้้วยกันพร้อมท้ัง

อธิบายลักษณะรายการค้าท่ี

เกิดขึ้นให้ทราบโดยย่อ 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

อาจบันทึกจ านวน

เงินผิด ตัวเลข

สลับกัน 

 

4. ผ่านรายการแยก

ประเภท 

เปิดเล่มสมุดบัญชแียก

ประเภท ตามจ านวน

หมวดหมู่รายการท่ีก าหนดไว ้

แลว้น ารายการจากสมดุ

รายวันท่ัวไปแต่ละรายการ 

ผ่านเข้าบัญชแียกประเภทใน

รูปแบบตัว T สิน้

ปีงบประมาณ เก็บยอดด้วย

ดินสอด าเพ่ือจัดท างบก าไร

ขาทุนและงบดุล 

- 

 

- 

 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

10.2 จัดท างบก าไรขาดทนุ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อสะท้อนให้เห็นถึง

ประสิทธิภาพการ

ด าเนนิงานตลอดท้ังปี 

อกีทัง้ยังสามารถน ามา

คาดการณผ์ล

ประกอบการในอนาคต

- 1.จัดท าบัญชแียก

ประเภทรายได้ 

เก็บยอดคงเหลอืดวยดินสอ

ด าของบัญชแียกประเภท

รายได้ท่ีเกิดขึ้นท้ังหมด โดย

น ารายได้แตล่ะประเภทท่ี

เกิดขึ้นมารวมเป็นรายได้

รวมท้ังปี 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2. จัดท าบัญชแียก

ประเภทค่าใชจ้่าย 

เก็บยอดคงเหลอืดวยดินสอ

ด าของบัญชแียกประเภท

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ได้อีกดว้ย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

ค่าใชจ้่ายท่ีเกิดขึ้นท้ังหมด 

โดยการน าค่าใชจ้่ายแต่ละ

ประเภทท่ีเกิดขัน้ มารวมกัน

เป็นค่าใช้จา่ยรวมท้ังปี 

- 

 

3. ประมวลผลก าไร/

ขาดทุนสุทธิ 

น ารายได้และคา่ใชจ้่ายมา

ลบกันถ้ารายได้สูงกวา่

ค่าใชจ้่าย ผลกาด าเนินงาน

จะเป็น ก าไรสุทธิถ้ารายได้

นอ้ยกว่าค่าใชจ้า่ยผลการ

ด าเนนิงานจะเป็น ขาดทุน

สุทธิ 

- 

 

- 

 

10.3 จัดท างบดุล 

วัตถุประสงค ์

เพื่อแสดงฐานะการเงิน 

ณ วันสิ้นรอบ

ระยะเวลาบัญช ี(วันสิน้

งวดบัญช)ี 

วัตถุประสงค์ของการ

- 1. เก็บยอดคงเหลอื

จากบัญชีแยกประเภท

ตา่งๆ 

เก็บยอดคงเหลอืดวยดินสอ

ด าของบัญชแียกประเภท

ตา่งๆ มาใสใ่นแบบฟอร์มงบ

ดุล 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2. น าผลการ

ด าเนนิงานจากงบก าไร

น าผลการด าเนนิงานจากงบ

ก าไรขาดทุน ระหวา่งก าไร

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

ขาดทุน  

 

สุทธิกับขาดทุนสุทธิขึ้นอยู่กับ

ผลประกอบการของปีนัน้วา่

จะมกี าไร หรอืขาดทุน ใสใ่น

แบบฟอร์มของงบดุล 

- 3. รวมยอดในงบดุล รวมดา้นสินทรัพย์ ให้เท่ากับ

ด้านหนี้สนิ + ทุน   

- - 

ถ้าการบันทึกในสมุด

รายวันท่ัวไป

ผิดพลาดอาจส่งผล

ให้งบดุลไม่เท่ากัน 

4.งบดุลสองด้านไม่

เท่ากัน (แก้ไข 

 

ยอ้นกลับไปตรวจสอบท่ีงบ

ก าไรขาดทุน รายได้และ

ค่าใชจ้่ายจ านวนเงินลงผิด

หรือสลับหลักกันหรือป่าว 

 และบัญชแียกประเภทตา่งๆ 

วา่การผ่านรายการมา

ถูกต้องไหม ยอ้นกลับไป

ตรวจสอบทีละบัญชี 

- - 

- 5.งบดุลท่ีสมบูรณ์ จ านวนเงินในงบดุลเท่ากันท้ัง

สองด้าน ปร้ินรายงานผลตอ่

ผู้บังคับบัญชา 

 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

10.4  การปิดบัญช ี

วัตถุประสงค ์

ท าให้ตัวเลขในบัญชี

ตรงกับความเป็นจริง 

บัญชรีายได้และ

ค่าใชจ้่ายจะถูกปิดยอด

คงเหลอื 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.บันทึกรายการปิด

บัญชปีระเภทรายได้ใน

สมุดรายวันท่ัวไป 

เขียนบันทึกรายการปิดบัญชี

ในหมวดรายได้เข้าบัญชกี าไร

ขาดทุน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.บันทึกรายการปิด

บัญชปีระเภทค่าใชจ้่าย

ในสมุดรายวันท่ัวไป 

เขียนบันทึกรายการปิดบัญชี

ในหมวดค่าใชจ้่ายเข้าบัญชี

ก าไรขาดทุน 

 

- - 

- 3. บันทึกรายการปิด

บัญชกี าไรขาดทนุเข้า

บัญชทุีน 

เขียนบันทึกรายการปิดบัญชี

ก าไรขาดทุนเข้าบัญชสี่วน

ของเจ้าของ(ทุน) 

- - 

- 

 

4. ผ่านรายการปิด

บัญชใีนสมุดรายวัน

ท่ัวไป  ไปยังบัญชแียก

ประเภทท่ีเกี่ยวข้อง 

เขียนผ่านรายการปิดบัญชใีน

สมุดรายวันท่ัวไป  ไปยัง

บัญชแียกประเภทท่ีเกี่ยวข้อง 

 

- - 

11. งานพัสด ุ

11.1 จัดซื อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีจ านวนเงินงบประมาณไม่เกิน 500,000 บาท) 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการจัดซือ้

จัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.วางแผนการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

มกีารวางแผนการจัดซื้อจัด

จ้าง 
- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 

- 2.ตดิตอ่ผู้ขาย/รับจ้าง 

ขอใบเสนอราคา  

มกีารตรวจสอบรายการ 

ราคาสินค้าและบริการ  
- - 

- 3.บันทึกรายงานจัดซื้อ

จัดจ้าง 

มกีารบันทึกรายงานการ

จัดวือ้จัดจ้าง แต่งต้ัง

คณะกรรมการในการ

ด าเนนิการ 

- - 

- 4.บันทึกข้อมูลการ

ตรวจรับ 

มกีารตรวจนับสินค้าและ

บริการดดยคณะกรรมการ 
- - 

- 5.  บันทึกข้อมูลการ

เบิกจ่าย 

มกีารบันทึกข้อมูลการ

เบิกจ่ายเสนอผู้อ านวยการ 

- - 

11.2 ควบคุมทะเบียนรายการพัสด ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อควบคุมและเก็บ

รักษาพัสดุให้พร้อมใช้

งาน    

- การควบคุมวัสด ุ

1.บันทึกข้อมูลรับเข้า

วัสดุทุกครัง้ 

มกีารบันทึกข้อมูลรับเข้าวัสดุ

ทุกครัง้ การควบคุมท่ีมีอยู่

เพยีงพอ 

- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 

- 2.จัดเก็บวัสดุอยา่งเป็น

สัดสว่นพร้อมใช้งาน 

มกีารจัดเก็บวัสดุอยา่งเป็น

สัดสว่นพร้อมใช้งาน การ
- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

ควบ คุมท่ีมีอยูเ่พยีงพอ 

- 3.บันทึกการเบิกจ่าย

พร้อมลงช่ือการ

เบิกจ่าย 

มกีารบันทึกการเบิกจ่าย

พร้อมลงช่ือการเบิกจ่าย       

การควบคุมท่ีมีอยูเ่พยีงพอ 

- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 

- 4.ตรวจนับและสรุป

วัสดุประจ าเดือนและ

ประจ าปงีบประมาณ 

มกีารตรวจนับและสรุปวัสดุ

ประจ าเดือนและประจ าปี

งบประมาณ การควบคุมท่ีมี

อยู่เพยีงพอ 

- - 

- การควบคุมครุภัณฑ ์

1.ลงทะเบียนครุภัณฑ์

ในระบบ ERP 

มกีารบันทึกรายละเอยีด

ครุภัณฑ์ในระบบ ERP เพื่อ

ท าการออกเลขควบคุม 

- - 

- 2.เขียนหมายเลขท่ี

ครุภัณฑ ์

มกีารเขียนหมายเลขท่ี

ครุภัณฑ์เพื่อท าการควบคุม 

- - 

- 3.จัดท าทะเบียน

ควบคุมการเบิกจ่าย

ครุภัณฑ ์

มขี้อมูลผู้ครอบครองและ

ต าแหนง่ท่ีอยูข่องครุภัณฑแ์ต่

ละชิ้น 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 4.เก็บรักษาครุภัณฑใ์ห้

ครบถ้วนถูกต้องตรง

ตามทะเบียน 

มขี้อมูลคงเหลอืและข้อมูล

สภาพของครุภัณฑ์ท่ีพร้อม

ใชง้าน 

- - ต.ค. 65-ก.ย. 66

ฝ่ายบริหาร 

12. งานสวสัดิการ 

12.1 งานเงนิยืม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อใชใ้นการส ารอง

จ่ายในการด าเนิน

โครงการตามแผน 

- 1.การยืมเงิน -ตรวจสอบความถูกต้อง

ครบถ้วนของเอกสาร          

-มทีะเบียนคุมเลขการยืมเงิน 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายบริหาร 

- 2.การคนืเงินยมื -ตรวจสอบความถูกต้อง

ของเอกสาร และจ านวนเงิน

ให้ตรงกับจ านวนเงินท่ียืมใน

ทะเบียนคุมการยืมเงิน 

- - 

12.2 การเบิกประกนัอุบัตเิหต ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อการด าเนินการเบิก

จ่ายเงินค่า

1.กรอกข้อมูลในใบ

ค ารอ้งไม่ครบถ้วน

หรือไมถู่กต้อง 

1. รวบรวมเอกสารการ

ยื่นขอรับเงินค่า

รักษาพยาบาล ประกัน

อุบัตเิหตุ 

รวบรวมเอกสารการยื่น

ขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

ประกันอุบัตเิหตุ 

1.กรอกข้อมูลในใบ

ค ารอ้งไม่ครบถ้วน

หรือไมถู่กต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องของ

เอกสารให้ถี่ถ้วน 

ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

รักษาพยาบาลเป็นไป

ด้วยความเรียบร้อย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน

(O) 

2.เอกสารท่ีใชแ้นบ

เบิกไม่ครบถ้วน 

2. ตรวจสอบเอกสาร

การเบิก 

ตรวจสอบเอกสารการเบิก 2.เอกสารท่ีใชแ้นบ

เบิกไม่ครบถ้วน 

- 

- 3. น าส่งกองพัฒนา

นักศกึษา 

น าส่งกองพัฒนานักศึกษา - - 

- 4. กองพัฒนานักศึกษา

ตรวจสอบความ

ถูกต้องแลว้น าสง่เบิก

การเงินมหาวทิยาลัยฯ 

กองพัฒนานักศึกษา

ตรวจสอบความถูกต้องแลว้

น าส่งเบิกการเงิน

มหาวทิยาลัยฯ   

- - 

- 5. การเงิน

มหาวทิยาลัยฯ 

ตรวจสอบความถูก

ต้อง 

การเงินมหาวทิยาลัยฯ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

- - 

- 6. การเงินสั่งจ่ายเช็ค

ให้กับโรงเรียนสาธิตฯ 

โดยผ่านบัญชเีงิน

กิจกรรมนักเรียน 

การเงินสั่งจ่ายเช็คให้กับ

โรงเรียนสาธิตฯ โดยผ่าน

บัญชเีงินกิจกรรมนักเรียน 

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 7. การเงินโรงเรียน

สาธติฯ รับเช็คแล้ว

การเงินโรงเรียนสาธิตฯ รับ

เช็คแล้วน าเข้าบัญช ีฝ่าย

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

น าเข้าบัญช ีฝ่าย

กิจการนักเรียน

ลงบัญชแีละขออนุมัติ

เบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

กิจการนักเรียนลงบัญชแีละ

ขออนุมัติเบิกจ่ายให้กับ

นักเรียน 

- 8. ฝา่ยกิจการนักเรียน

ด าเนนิการขออนุมัติ

เบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

ฝ่ายกจิการนักเรียน

ด าเนนิการขออนุมัตเิบิกจ่าย

ให้กับนักเรียน 

- - 

- 9. การเงินน าเสนอผู้มี

อ านาจลงนามและน า

เงินจ่ายให้กับนักเรียน 

การเงินน าเสนอผู้มีอ านาจลง

นามและน าเงินจ่ายให้กับ

นักเรียน 

- - 

13. งานสหการ/รา้นคา้ 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

- 1.จัดเวรประจ าวันใน

การปฏบัิตงิาน 

มกีารจัดเวรประจ าวัน

รับผิดชอบงานในแต่ละวัน 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

 - 2.ท าบัญชีรายรับ-

รายจ่าย 

มกีารจัดท าบัญชีรายราย-

รายจ่ายของหนว่ยงาน 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

14. งานหลักสูตรและการสอน 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อให้หลักสูตรการ

จัดการเรียนการสอน 

เป็นไปตามโครงสร้าง

ห ลั ก สู ต ร แ ล ะ ค า 

อธิบายรายวิชาเป็นไป

ต ามหลั ก สู ต ร แ ก น 

กลางขั้นพื้นฐานและ

1. ข้อมูลสารสนเทศ

เ พื่ อ ก า ร พั ฒ น า

ห ลั ก สู ต ร ไ ม่ เ ป็ น

ปัจจุบัน  

2. ผู้เกี่ยวข้องในการ

จั ดท า หลั ก สู ต รมี

ความรู้ความเข้าใจ

เ กี่ ย ว กั บ ก า ร

 1 . ร ว บ ร ว ม ข้ อ มู ล

สารสนเทศเพื่อการ

พัฒนาหลักสูตร โดย

ตรวจสอบมาตรฐาน

การเรียนรู้และตัวชี้วัด

กลุ่ มสาระ  เอกสาร

ป ร ะ ก อบหลั ก สู ต ร 

ค าสั่งและประกาศท่ี

เกี่ยวข้อง 

1 . มี ก า ร ร ว บ ร ว ม

ส า รส น เ ทศ เ กี่ ย กั บ ก า ร

พัฒน า หลั ก สู ต ร ใ ห้ เ ป็ น

ปั จ จุ บั น  ร ว ม ท้ั ง มี ก า ร

วิ เ ค ร า ะ ห์ เ ป รี ย บ เ ที ย บ 

มาตรฐานการเรียนรู้และ

ตั ว ชี้ วั ด ก ลุ่ ม ส า ร ะ ข อ ง

หลักสูตรเดิมและหลักสูตร

ปรับปรุง 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

หลักสูตรสถานศกึษา  

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ปฏิบัติตามกฏหมาย/

ระเบียบ ( C ) 

ปรับปรุงหลักสูตรไม่

เท่าเทียมกัน 

3. การจัดการเรียน

การสอนไม่ เ ป็นไป

ต า ม ห ลั ก สู ต ร ท่ี

ปรับปรุง 

 
2.  วิ เคราะห์ เป รียบ 

เทียบ มาตรฐานการ

เรียนรู้และตัวชี้วัดกลุ่ม

สาระของหลักสูตรเดิม

และหลักสูตรปรับปรุง 

2. มีการประชุมสร้างความรู้

ความเข้า ใจ เกี่ ยวกับและ

ร่ ว มกั น ป รั บป รุ งพัฒน า

หลั ก สู ต ร ใ ห้ เ ป็ น ไ ปตาม

มาตรฐาน 

  

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 
3 .  จั ด ป ร ะ ชุ ม ก ลุ่ ม

สาระการเรียนรู้เพื่อ

ชี้แจงท าความเข้าใจ

และร่วมกันปรับปรุง

พัฒน าหลั ก สู ต ร ใ ห้

เป็นไปตามมาตรฐาน

3. มีการก ากับตดิตามการใช้

หลั กสู ต ร โดยตรวจสอบ

บันทึกการสอนของแต่ละ

ห้อง เรียน โดยตรวจสอบ

รายการสอนท่ีอาจารย์ได้

บันทึกไว้ เปรียบ เทียบกับ
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

การเรียนรู้และตัวชี้วัด

กลุ่ มสาระ  เอกสาร

ป ร ะ ก อบหลั ก สู ต ร 

ค าสั่งและประกาศท่ี

เกี่ยวข้อง 

เล่มหลักสูตรปรับปรุง และ

ประเมินการใช้หลักสูตร ตาม

วัตถุประสงค์  หลักเกณฑ์ 

วิ ธี ก า ร  ข อ บ เ ข ต แ ล ะ

ระยะเวลาการประเมินการใช้

หลักสูตรสถานศึกษา  ส่งผล

ให้การปฏิ บัติงานมีความ

ถูกต้อง มีขอ้มูลประกอบการ

ด าเนินงานท่ีเป็นปัจจุบัน มี

ประสิทธิภาพ ความเสี่ยงจึง

ลดลง   

  4. ก ากับติดตามการ

จัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตร โดย

ตรวจสอบบันทึกการ

สอนของแต่ละหอ้ง 

เรียน โดยตรวจสอบ

รายการสอนท่ีอาจารย์

ได้บันทึกไว้ เปรียบ 

   ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เทียบกับเล่มหลักสูตร

ปรับปรุง 

15. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

15.1 งานจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1. การจัดตาราง

เรียน/ตารางสอนมี

ความผิดพลาด 

2 .  การจั ดตารา ง

เรียน/ตารางสอนไม่

ทันตามก าหนดเปิด

ภาคเรียน 

3 .  อ า จ า ร ย์ แ ล ะ

นั ก เ รี ยน ไม่ ทราบ

ตารางสอน 

1. ส ารวจรายวิชาของ

อาจารย์ผู้สอน แต่ละ

กลุ่มสาระการเรียนรู้

ตามแบบฟอร์มส ารวจ

รายวิชา รวมท้ังเกณฑ์

การวัดและประเมินผล

ประจ าภาคเรียน  

1. มีการส ารวจรายวิชาของ

อาจารย์ผู้สอนแต่ละกลุ่ม

สาระ ก่อนการจัดท าตาราง

เรียน/ ตารางสอน และมีการ

ตรวจสอบความถูกต้อง โดย

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น แ ล ะ ร อ ง

ผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการ 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2. จัดท าตารางเรียน/

ต า ร า ง ส อ น  แ ล ะ

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม

ครบถ้วนถูกต้อง ก่อน

น า เ ส น อ ร อ ง

2. มีก าหนดระยะเวลาการ

จัดท าตารางสอนให้แล้ ว

เสร็จ  ก่อนการเปิดภาคเรียน

อย่างนอ้ย 1 สัปดาห์ 

3. มีการเผยแพร่ตาราง

- - 
ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วชิาการพิจารณา  

เ รี ย น /  ต า ร า ง ส อ น  ใ ห้

ผู้ เกี่ยวข้องรับทราบ ท้ังใน

รูปแบบ เล่มตารา ง  และ

เ ว็ บ ไ ซ ต์  แ ล ะ สื่ อ สั ง ค ม

ออนไลน์ของโรงเรียน ให้

นักเรียนสามารถเข้าถึงได้

ง่าย สะดวรวดเร็ว ช่วยลด

การใช้ทรัพยากรกระดาษ

มากขึน้ 

    ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง  

- 
3. จัดท าส าเนาตาราง

เรียน/ตารางสอน ให้

กลุ่มสาระการเรียนรู้

แ ล ะ ส่ ว น ง า น ท่ี

เกี่ยวข้อง 

- - - 

 

- 
4 .  เ ผ ย แพ ร่ ต า ร า ง

เรียน/ตารางสอน ผ่าน

เว็บไซต์และสื่อสังคม

- - - 
ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ออนไลน์ของโรงเรียน

ให้นัก เ รียนรับทราบ 

ก่อนการเปิดภาคเรียน

อย่างนอ้ย 1 สัปดาห ์

16. งานวดัผลและประเมินผล 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1 .  ผู้ ปฏิ บัติ งานไม่

ทราบรายวิชาท่ีจะ

จั ดสอบในตารา ง

และสอบนอกตาราง 

2. นักเรียนไม่ทราบ

ตารางสอบล่วงหน้า

ก่อนวันสอบ  

3. บุคลากรไม่ทราบ

ห น้ า ท่ี ท่ี ไ ด้ รั บ

มอบหมายให้ปฏิบัติ

ในวันสอบ  

1. จัดท าตารางสอบ

กลางภาคเรียน/ปลาย

ภ า ค เ รี ย น  โ ด ย

ตรวจสอบเวลาของ

ก า ร จั ด ส อ บ แ ต่ ล ะ

ร า ย วิ ช า จ า ก แ บ บ

ส ารวจรายวิชา และ

รายวิชาท่ีจัดสอบนอก

ตาราง และเสนอรอง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วชิาการตรวจสอบ 

1. มีการส ารวจรายวิชาท่ีจะ

จัดสอบในตารางและนอก

ต า ร า ง ก่ อ น เ ปิ ด ภ า ค

การศึกษา 

2. มีการจัดท าตารางสอบ

ล่วงหน้า และเผยแพร่ตาราง

สอบผ่านทางป้ายประกาศ

วิชาการ เว็บไซต์และสื่ อ

สั งคมออนไลน์ ท่ีนัก เ รียน

สามารถเข้าถึ งได้สะดวก 

ล่วงหน้าก่อนวันสอบอย่าง

นอ้ย 2 สัปดาห์ 

3. มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

แ ล ะ จั ด ส่ ง ใ ห้ บุ ค ล า ก ร

รับทราบในระบบงานสาร

บรรณอเิล็กทรอนิกส์ 

4. มีการก าหนดระยะเวลาใน

ก า ร จั ด ส่ ง ข้ อ ส อบ  โ ด ย

พิจารณาด านินการตาม

ประกาศโรงเ รียนฯ เ ร่ือง 

แนวปฏบัิตเิกี่ยวกับการสอบ 

5. มีการตรวจนับจ านวนซอง

ข้อสอบท้ังรับและส่ง  

6. มีการก าหนดวันในการ

จัดส่งคะแนนผลการเรียน 

ต า ม ท่ี ก า ห น ด ใ น ปฏิ ทิ น

กิจกรรมวชิาการ 

7. มีการจัดเก็บรายงานผล

การเรียนอย่างเหมาะสม

สามารถสืบค้นได้ท้ังในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและ

ในรูปแบบเอกสาร  
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

    ส่ ง ผ ล ใ ห้ ง า น มี ค ว า ม

ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และ

จัด เก็บข้อมูลสารสนเทศ

อย่ าง เหมาะสมสามารถ

สบืค้นได้ 

 4. อาจารย์ประจ า

วชิาสง่ข้อสอบล่าช้า 

5. จ านวนข้อสอบท่ี

อาจารย์จัดส่งและ

รับคืนไมต่รงกัน 

6. อาจารย์ประจ า

วิชาไม่ทราบก าหนด

วันท่ีจะต้องน าส่งผล

การเรียน 

7. ไม่สามารถสืบค้น

ข้อมูลผลการเรียน

ยอ้นหลังได้  

2. เผยแพร่ตารางสอบ

ผ่านทางป้ายประกาศ

วิชาการ เว็บไซต์และ

สื่อสังคมออนไลน์ของ

โรงเรียน ล่วงหน้าก่อน

วันสอบอย่างน้อย 2 

สัปดาห์ 

- - - 

 

- 

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

- - -  
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด า เ นิ น ง านสอบ ใ น

ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ เสนอ

รองผู้อ านวยการฝ่าย

วชิาการตรวจสอบก่อน

ผู้อ านวยการลงนาม

ค าสั่งแต่งต้ัง 

 

- 

4 .  ต ร ว จ นั บ แ ล ะ

จัดเตรียมข้อสอบตาม

วันท่ีจัดสอบ โดย

จ า แนกข้ อสอบ เ ป็น

รายวิชา ระดับชั้น วัน

เวลาท่ีสอบ และห้อง

สอบ ให้เรียบร้อยก่อน

วันสอบอย่างน้อย 3 

วัน ตามท่ีก าหนดใน

ประกาศ โ รง เ รี ยนฯ 

เ ร่ื อ ง  แ น ว ป ฏิ บั ติ

เกี่ยวกับการสอบ 

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 - 5 .  ต ร ว จ นั บ ซ อ ง

ข้อสอบท่ีจัดสอบแล้ว

จ าแนกตามรายวิชา 

พร้อมท้ังแจ้งก าหนด

วั น ใ น ก า ร บั น ทึ ก

คะแนนสอบในระบบ

ส า ร ส น เ ท ศ ง า น

ทะ เ บี ยนและวั ดผ ล 

ตามท่ีก าหนดปฏิทิน

กิจกรรมวชิาการ 

- - - 

 

 - 6. รวบรวมและจัดเก็บ

แบบ บั น ทึ ก ผลก า ร

เรียน (ปพ.5) เข้าแฟ้ม

เป็นรายภาคเรียน 

- - - 

 

17. งานรับนักเรียนใหม ่

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

1.  การ รับสมัครมี

ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ ก า ร

คั ด เ ลื อ ก อ ย่ า ง

เหมาะสม โปร่งใส  

1. พิมพ์ ร่างประกาศ

การรับสมัครนักเรียน 

ม.1 และ ม.4  พร้อม

ก าหนดการรับสมัคร 

1. มีการประกาศหลักเกณฑ์

การ รับสมัคร คุณสมบัติ

ผู้สมัคร รวมท้ังก าหนดการ

รับสมัค ร  ให้ เ ป็น ไปตาม

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

2 .  พิ ม พ์ ข้ อ มู ล

ผิดพลาด 

3 .  ผู้ ส มั ค ร ห รื อ

ผู้ปกครองไม่ทราบ

ข้อมูลการรับสมัคร 

4.  ผู้ปฏิ บัติงานไม่

ทราบหน้าท่ีท่ีตนเอง

รับผิดชอบ 

5 .  ผู้ ส มั ค รจั ดส่ ง

เอกสารมอบตัวไม่

ครบถ้วน 

ร า ย ล ะ เ อี ย ด ใ น

ประกาศเป็นไปตาม

นโยบายการรับสมัคร

นั ก เ รี ย น ป ร ะ จ า ปี

ก า รศึ กษ า  ท่ี ไ ด้ รั บ

อนุมัติจาก ท่ีประชุม

กรรมการอ านวยการ 

เสนอรองผู้อ านวยการ

ฝ่ายวิชาการตรวจสอบ  

นโยบายการรับสมัคร  

2. มเีกณฑ์การตัดสินผลการ

คัด เลือกอย่ าง เหมาะสม 

โปร่งใส จากคะแนนการสอบ

คัดเลือกและคะแนนการ

สัมภาษณ ์ 

3. มีการตรวจสอบความ

ถูกต้องข้อมูลในทุกขั้นตอน

ก่อนประกาศ 

4. จัดให้มีเว็บเพจส าหรับ

การด า เนินการ รับสมัคร

โดยเฉพาะ เผยแพร่ผ่าน

เว็บไซต์ของโรงเรียน  

5. มีการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนินงาน 

ก าหนดหนา้ที่ท่ีรับผิดชอบ 

6. มีการแจ้งรายการเอกสาร

มอบตัวก่อนวันมอบตัว และ

มเีอกสารแจ้งเตือนเอกสารท่ี
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ยั ง ส่ ง ไ ม่ ค ร บ พ ร้ อ ม ท้ั ง

ก าหนดวันในการจัดสง่ 

- 2. พิมพบั์นทึกข้อความ

เ ส น อ ป ร ะ ก า ศ ใ ห้

ผู้อ านวยการลงนามใน

ระบบงานสารบรรณ

อเิล็กทรอนิกส ์ 

- 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 

- 

3. เผยแพร่ประกาศ

ก า ร รั บ ส มั ค ร แ ล ะ

ก าหนดการ โดยติด

ป้ายประกาศ เว็บไซต ์

และสื่อสังคมออนไลน์

ของฝ่ายวิชาการและ

โรงเรียน  

- 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

4 .  ป ระสานง านส่ ง

ข้อมู ลการ รับสมัคร

ฝ่าย IT เพื่อปรับปรุง

เว็บไซต์การรับสมัคร  

   ส่งผลให้กระบวนการรับ

สมัครนัก เ รียนมี เกณฑ์ ท่ี

ชัด เจน  ถูกต้อง  โป ร่ ง ใส่ 

ต ร ว จสอบ ไ ด้  ล ดคว าม

ผิดพลาด เกิดผลลัพท์ท่ีดี มี

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

คุณภาพ  

- 

5. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ด า เนินงานรับสมัคร

พร้อมท้ังหน้าท่ีท่ีต้อง

ป ฏิ บั ติ  เ ส น อ ร อ ง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วชิาการตรวจสอบ ก่อน 

ให้ผู้อ านวยการลงนาม

ในระบบงานสารบรรณ

อเิล็กทรอ นกิส์. 

- 

- - 

 

- 

6. จั ดสอบคั ดเลื อก

นั ก เ รี ยน  แล ะสอบ

สั มภาษณ์ ตามหลั ก 

เกณฑ์การรับสมัคร  

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

7. รวบรวมคะแนนการ

ส อ บ คั ด เ ลื อ ก แ ล ะ

คะแนนการสัมภาษณ์

เ พื่ อ จั ด ท า บั น ทึ ก

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ข้อความและประกาศ

ร า ย ชื่ อ ผู้ ผ่ า น ก า ร

คั ด เ ลื อ ก เส นอ รอ ง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วิ ช าก ารตรวจสอบ 

ก่อน ให้ผู้อ านวยการ

ลงนามในระบบงาน

สารบรรณอิเล็กทรอ 

นกิส์.  

 

- 

8. จัดท าข้อมูลนักเรียน

ท่ีผ่ านการคั ด เลื อก 

ปร ะกอบด้ ว ย  ชื่ อ -

น า ม ส กุ ล ,  ชั้ น , 

แผนการเรียน, รหัส

บั ต ร ป ร ะ ช า ช น  ใ น

ระบบงานทะเบียนและ

วัดผล และแจ้งให้งาน

การเงินออกใบแจ้งการ

ช าระเงินค่าลงทะเบียน

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เรียนภาคเรียนท่ี 1  

- 

9. จัดเตรียมเอกสาร

มอบตัวนักเรียนพร้อม

ค าชี้แจง ตามจ านวน

นั ก เ รี ยน ท่ีผ่ า นก า ร

คัดเลือก โดยใช้แบบ 

ฟอร์มของงานทะเบียน 

(ทบ 01, 02, 03)  

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

10. ด าเนินการมอบตัว

นั ก เ รียน  โดยตรวจ 

สอบเอกสารมอบตัว

และเอกสารประกอบ 

การมอบตั ว ให้ค รบ 

ถ้วน ตามท่ีก าหนดไว้

ในค าชี้แจง กรณีน าส่ง

ไม่ครบ มีเอกสารแจ้ง

รายการเอกสารท่ีต้อง

น า ส่ ง เ พิ่ ม พ ร้ อ ม

ก าหนดวันในการจัดสง่ 

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 

- 

11. จัดท าบัญชีรายชื่อ

นักเรียนท่ีมามอบตัว

จัดส่งให้งานโครงการ

เรียนเสริมฯ เพื่อด า 

เนินโครงการเรียนปรับ

พื้นฐานภาคฤดูร้อน 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

12. จัดสรุปสถิตกิารรับ

สมัครนักเรียนจ าแนก

ตามประเภท, โครงการ, 

ชั้ น ,  แ ผนกา ร เ รี ยน 

น า เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร

ส าหรับประกอบการ

จัดท านโยบายการรับ

สมัครในปีการศึกษา

ถัดไป 

- - - 

18. งานฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

1. การรับนักศึกษา

ฝึกประสบการณ์ไม่

เ ป็ น ไปตามความ

1. ส ารวจความ

ต้องการรับนักศึกษา

ฝึ ก ป ร ะ ส บ ก า ร ณ์

1 .  มี ก า ร ส า ร ว จ ค ว า ม

ต้องการ รับนั กศึ กษาฝึ ก

ประสบการณ์ของแต่ละกลุ่ม

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ต้องการของกลุ่ ม

สาระ 

2. การจัดการเรียน

ก า ร ส อ น ข อ ง

นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก

ป ร ะ สบก า รณ์ ไ ม่

เป็นไปตามเกณฑ์ท่ี

โรงเรียนก าหนด 

3. การประเมินผล

ก า ร ฝึ ก ป ร ะ ส บ 

การณ์วิชาชีพของ

นักศึกษาเป็นไปตาม

การปฏบัิตงิานจรงิ 

วชิาชีพของกลุม่สาระ สาระการเรียนรู้ น าไปจัดท า

แผนการ รับนักศึกษาฝึก

ประสบการณ์ ใ ห้ต รงกั บ

ความตอ้งการ 

2. มีการก ากับติดตามผล

การจัดการเรียนการสอน

ข อ ง นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก

ประสบการณ์ทุกเดือน  

3. มีการประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ ตาม

แบบประเมินท่ีสถานศึกษา

ก าหนด โดยครูพี่เลี้ยง/กลุ่ม

สาระการเรียนรู้  โดยน าผล

ก า ร ก า กั บ ติ ด ต า ม ม า

ประกอบการประเมิน  

    ส่ ง ผ ล ก า ร ใ ห้ ก า ร

ป ฏิ บั ติ ง า น บ ร ร ลุ ต า ม

เป้าหมาย บริหารทรัพยากร

อย่างคุ้มค่า มีความโปร่งใส 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ความเสี่ยงจึงลดลง  

- 2. จัดท าแผนรับ

นักศกึษาฝึกประสบ 

การณ์วิชาชพี เสนอ

รองผู้อ านวยการฝ่าย

วชิาการพิจารณา 

- - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 3. ก ากับติดตามการ

ฝึกประสบการณ์

วชิาชีพ ตามแบบ

รายงานผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชพี 

โดยครูพี่เลีย้ง เดอืนละ 

1 คร้ัง และเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ย

วชิาการพิจารณา 

น าไปประกอบการเมนิ

เมื่อสิ้นสุดการฝึก

ประสบการณ์  

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 - 4. ประเมินผลการฝึก

ประสบการณ์วิชาชีพ 

ตามแบบประ เมิ น ท่ี

สถานศึกษาก าหนด 

โดยค รูพี่ เ ลี้ ย ง /กลุ่ ม

สาระการเรียนรู้  

- - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 - 5. สรุปรายงานผลการ

ป ร ะ เ มิ น ก า ร ฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีอ 

เสนอรองผู้อ านวยการ

ฝ่ า ย วิ ช า ก า ร  ใ ช้

ประกอบการพิจารณา

รั บ นั ก ศึ ก ษ า ฝึ ก

ประสบการณ์วิชาชีพ

ตอ่ไป 

 

- - - 

19. งานแนะแนว 

วัตถุประสงค์ ขาดแหล่งข้อมูลและ

รายละเอียดเกี่ยวกับ

1. จัดท าโครงการแนะ

แ น ว ก า ร ศึ ก ษ า ต่ อ

มีการจัดท าโครงการแนะ

แนวการศึกษาต่อประจ าปี 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

การแนะแนวและ

โ ค ร ง ก า ร

แ ล ก เ ป ลี่ ย น / 

ทุนการศึกษา  

ป ร ะ จ า ปี ร่ ว ม กั บ

อาจารย์แนะแนว โดย

พิ จ า ร ณ า เ ลื อ ก

โรงเรียนเป้าหมายจาก

ข้อมูลการสมัครสอบ

คั ด เ ลื อ ก ข อ ง ปี

การศึกษา ท่ีผ่ านมา 

เ สนอผู้ อ า น วยกา ร

อนุ มั ติ  เ พื่ อ ด า เ นิ น

โครงการ 

โดยน าข้อมูลการสมัครสอบ

คัดเลือกของปีการศึกษาท่ี

ผ่านมาประกอบการจัดท า

โครงการ และมีการรวบรวม

ข้อมูลโครงการแลกเปลี่ยน/ 

ทุ นก ารศึ กษาส า ห รับ ใ ช้

ส าหรับประชาสัมพันธ์ 

- 2. รวบรวมขอ้มูลและ

ประสานความรว่มมือ

โครงการแลกเปลี่ยน/

ทุนการศึกษา ร่วมกับ

อาจารย์แนะแนว ใช้

ส าหรับประชาสัมพันธ์

นักเรียนท่ีสนใจ 

- - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

20. งานห้องสมดุ 

20.1 การจัดซื อ/จัดหาทรพัยากรสารสนเทศ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดซือ้หนังสอื

อา่นนอกเวลาวารสาร 

สื่อเทคโนโลย ี

ให้บริการในหอ้งสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้

พัฒนาทักษะการอา่น  

และฝึกฝนตนเอง 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน ( O) 

- 1. ท าบันทึกข้อความ

ข้ออนุมัตโิครงการ 

ด าเนนิการตามแผนโครงการ - - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.ส ารวจความตอ้งการ

หนังสือเรียน 

มกีารส ารวจความต้องการ

การใช้หนังสอื 
- -  

- 3.จัดซือ้หนังสอืเรียน

ประจ าป ี

จัดซื้อหนังสือเรียนประจ าปี 

โดยในปีการศึกษา 2565 

การจัดซื้อหนังสือ

ใชร้ะยะเวลามาก

ซึ่งไมเ่ป็นไปตาม

ระยะเวลาท่ี

ก าหนด 

ตดิตามและประสานงาน

เจ้าหนา้ที่และอาจารย์ท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อเร่งด าเนนิการ

ตามระยะเวลาท่ีก าหนดไว ้

 

- 4.รวบรวมขอ้มูล/สรุป

การจัดซื้อจัดซื้อ

หนังสือ 

รวบรวมขอ้มูล/สรุปการ

จัดซือ้จัดซือ้หนังสอืปะจ าป ี
- - 

20.2 งานลงทะเบียนสมดุทะเบียนหนงัสือ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อลงทะเบียนสมุด

ทะเบียนหนังสอื 

2.เพื่อให้นักเรียนได้

- 1. วเิคราะห์ให้เลขหมู่

และเลขผู้แตง่หนังสือ 

น าหนังสือใหมท่ี่ได้จากการ

จัดซือ้ ลงทะเบียนสมุด

ฐานขอ้มูลหอ้งสมุด วัน/

เดอืน/ปีลงทะเบียน บันทึก

ข้อมูลในระบบฐานขอ้มูล

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ค้นควา้ข้อมูล จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  

และทันสมัย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน ( O) 

ห้องสมุด  

- 2.ประทับตราหนังสอื น าหนังสือท่ีลงทะเบียน

เรียบร้อยแลว้มาประทับตรา 

ตามต าแหน่งท่ีก าหนด

เหมอืนกันทุกเล่ม 

- - 

- 3.พมิพบ์ารโ์ค้ด/ตดิใบ

ก าหนดส่ง 

ประทับตราหนังสอืเรยีบร้อย

แลว้ จัดพิมพ์บารโ์ค้ดจาก

ระบบ และน ามาติดใบ

ก าหนดส่ง 

- - 

- 4.ให้เลขหมู/่เลขผู้แตง่

หนังสือ 

ให้เลขหมู/่เลขผู้แตง่หนังสือ 

ใชร้ะบบห้องสมุดเพื่อเป็น

ฐานขอ้มูลหนังสอืแต่ละเล่ม

แตล่ะประเภท 

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

 

 

 5.พมิพเ์ลขเรียก

หนังสือ (Call Number) 

และ Barcode 

พมิพเ์ลขเรียกหนังสอื (Call 

Number) และ Barcode ตดิท่ี

สันหนังสอืโดยวัดจากฐาน

หนังสือขึน้ไป 2 นิ้ว แล้วติด

ด้วยเทปกาวใสอกีรอบ และ

จัดเรียงหนังสือตามเลขเรียก 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ล าดับปีท่ีพิมพ ์และ

ตามล าดับฉบับท่ีพิมพ์ 

 6.น าหนังสือออก

ให้บริการ 

น าหนังสืออกให้บริการ โดย

แยกหนังสอืให้อยูใ่น

หมวดหมู่เดียวกันเพ่ือง่ายตอ่

การเรียงขึน้ช้ันให้บริการ 

- - 

20.3 งานให้บริการนักเรียนการยมืหนงัสือ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อให้บริการ

นักเรียนการยืมหนังสือ

ในหอ้งสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้

พัฒนาทักษะการอา่น  

และฝึกฝนตนเองใน

การอา่น    

3.เพื่อให้นักเรียนได้

ค้นควา้ข้อมูล จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  

และทันสมัย 

- 1.ผู้ใชบ้ริการแสดงบัตร

นักเรียนพร้อมท่ีจะยมื

หนังสือ 

ให้บริการนักเรียนการยืม-

คืนหนังสือ เป็นช่วงเวลา 
- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.สแกน Barcode บัตร

นักเรียน 

   พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 3.สแกน Barcode 

หนังสือท่ีจะยมื 

   

- 4.ประทับตราวัน

ก าหนดส่ง 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน ( O) 

20.4 งานสถิตขิ้อมูลการใชบ้รกิารห้องสมุด 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดท าข้อมูลการ

ใชบ้ริการห้องสมุด 

2.เพื่อจัดท าข้อมูลสถิติ

การใช้บริการของ

นักเรียน ประจ าปี

การศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน ( O) 

- 1.วางแผนงาน

พจิารณาข้อมูลท่ีจะ

จัดเก็บเพื่อท าสถิต ิ

สรุปสถิตกิารเข้าใช้สูงสุด-

ต่ าสุดตอ่/วัน/เดอืน และต่อ

ภาคเรียนการศึกษา สถิติ

จ านวนผู้เข้าใชบ้ริการ 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.จัดท าการบันทึก

ข้อมูลในสมุดการลงช่ือ

เข้าใช้ของนักเรียน 

เจ้าหนา้ที่ห้องสมุดบันทึก

ข้อมูลการเข้าใช้ในแตล่ะวัน

ของนักเรียน และสมุดการ

เข้าใช้บริการห้องสมุดของ

ผู้ใชบ้ริการ 

- -  

- 3.การจัดเก็บขอ้มูล

การเข้าใช้บริการ 

เจ้าหนา้ที่ห้องสมุดเก็บขอ้มูล

จ านวนผู้เข้าใชบ้ริการ โดย

ส ารวจจากสมุดการลงช่ือ

เข้าใช้ในแตล่ะวัน 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 4.รวบรวมขอ้มูลจัดท า

ตารางแสดงสถิติ 

จัดท าขอ้มูลเพื่อท าตาราง

สถิตกิารเข้าใช้หอ้งสมุดและ
- -  
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ท ากราฟแสดงคา่เฉลี่ยต่อ

ภาคเรียน โดยใชก้ารค านวณ 

ร้อยละและจ านวนผู้เข้าใช้

บริการ 

- 5.จัดท ารูปเล่มรายงาน

ประจ าป ี

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด จัดท า

รายงานประจ าป ี

ประกอบด้วย จ านวน

ทรัพยากรสารสนเทศใน

ห้องสมุด สถิติการเข้าใช้

บริการห้องสมุด 

 

- -  

20.5 งานจัดเรียงหนงัสือขึ นชั นบริการ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเรียงหนังสือ

ขึน้ช้ันบริการ 

2.เพื่อให้บริการ

นักเรียนในการเข้าใช้

สบืค้นและบริการ

- 1.รวมรวมหนังสอืเพื่อ

เตรียมจัดขึน้ช้ัน 

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด รวมรวม

หนังสือท่ีใชแ้ลว้เตรียม

จัดเรียงขึน้ช้ัน 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.คัดแยกประเภท

หนังสือ 

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด คัดแยก

ประเภทหนังสือ 

- - 

- 3.จัดเรียงหนังสือ เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด จัดเรียง

หนังสือขึน้ช้ันตามหมวดหมู ่

- - 



67 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ห้องสมุด 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมด้านการ

ด าเนนิงาน ( O) 

- 4.นับจ านวนหนังสือ

และบันทึกสถิติ 

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด นับ

จ านวนหนังสือ เก็บข้อมูล

การใช ้

- - 

- 5.จัดเรียงหนังสือขึน้

ชัน้ให้บริการ 

เจ้าหนา้ท่ีห้องสมุด จัดเรียง

หนังสือขึน้ช้ันให้บริการ 

- - 

21. งานนิเทศการสอน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

- 1.จัดการนเิทศการสอน

ตามกลุ่มสาระฯ 

มกีารเข้านเิทศในแตล่ะกลุ่ม

สาระฯ 

- - พ.ค.65-ม.ีค..66

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.มกีารแตง่ตัง้

คณะกรรมการนิเทศ

การสอน 

มคีณะกรรมการฯด าเนนิงาน - -  
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

(O) 

22. งานประเมนิผู้สอน 

22.1 งานประเมินผลการสอนรายบุคคลประจ าปี   

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

การประเมินผลการ

สอนล่าช้าไม่เป็นไป

ตามก าหนด  

 

1. จัดท าบัญชีรายชื่อ

อาจารย์ประจ าและ

อาจารย์พิเศษท่ีจะเขา

รับการประเมินการ

สอน โดยตรวจสอบกับ

ข้อมูลกับตารางสอน

ประจ าภาคเรียน  

1. มีการจัดท าแบบประเมิน

ในรูปแบบออนไลน์ พร้อมท้ัง

ก าหนดวันในการจัดท าแบบ

ประเมินและก าหนดช่ว ง

ระยะเวลาในประเมินไว้อย่าง

ชัดเจน  

2. มีการจัดท ารายงาน

สรุปผลการประเมินแจ้งให้

อาจารย์ทุกคนได้รับทราบ

ผล 

   ส่งผลให้การปฏิบัติงาน

เ ป็น ไปตามระยะ เ วลา ท่ี

ก าหนด ความเสี่ยงจึงลดลง  

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 2.  จัดส่ งข้ อมูลและ

ประสานงานกับฝ่าย

คอมพิวเตอร์เพื่อจัดท า

- - - 
ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

แบบประเมินการสอน

ใน รูปแบบออนไลน ์

ของอาจารย์ผู้สอนแต่

ละคน ล่วงหน้าก่อนวัน

สอบปลายภาค 1 เดอืน 

- 
3. แชร์ DRIVE แบบ

ประเมินให้หัวหน้ากลุ่ม

ส า ร ะ  พ ร้ อ ม แ จ้ ง

ก าหนดระยะเวลาใน

การประเมิน เป็นระยะ 

2 สัปดาห ์ 

- - - 

- 
4. ประมวลผลการ

ป ร ะ เ มิ น ก า ร ส อ น

รายบุคคลประจ า ปี 

แล ะจั ดท า ร า ย ง า น 

รูปแบบไฟล์ PDF แชร์ 

DRIVE ให้ กลุ่ มสาระ

การเรียนรู้รับทราบผล 

- - - 

23. งานทะเบียนประวัตนิักเรยีน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1. การบันทึกข้อมูล

ประวัตินักเ รียนไม่

ถูกต้อง 

2. ข้อมูลท่ัวไปของ

นั ก เ รี ย น มี ก า ร

เปลี่ยนแปลง 

1. ตรวจสอบความ

ครบถ้วนของข้อมูลใน

เ อ ก ส า ร ม อ บ ตั ว

นั ก เ รี ย น  ห า ก ไ ม่

ครบถ้วนประสานงาน

แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา

เพื่อจัดสง่เพิ่มเตมิ  

1. ก่อนการบันทึกทะเบียน

ป ร ะ วั ติ นั ก เ รี ย น  มี ก า ร

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารมอบตัว 

เมื่ อ บันทึกข้อมูลทะเบียน

ประวัติแล้ว มีการตรวจสอบ

ความถูกต้องของการบันทึก

โดยใช้ระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผลและแก้ไข

ให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอนาย

ทะเบียนตรวจสอบอีกคร้ัง

ก่อนจัดเก็บเข้าแฟ้มทะเบียน

ประวัต ิ 

2. มีการปรับปรุงข้อมูลให้

เป็นปัจจุบัน โดยมีแบบฟอร์ม

ขอ ง แก้ ไ ข ข้ อ มู ลป ร ะ วั ติ

นักเรียนไว้บริการ 

   ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 

2. ออกเลขประจ าตัว

นักเรียน และบันทึก

ประวัตนิักเรียนใหม่ใน

สมุดทะเบียนนักเรียน

และในระบบสารสน 

เทศงานทะเบียนและ

วัดผล  

- - - 

- 

3. ตรวจสอบความถูก

ต้ อ ง แ ล ะ แก้ ไ ข ก า ร

บันทึกประวัตินักเรียน

ในระบบสารสนเทศ

งานทะเบียนและวัดผล 

ก่ อ น น า เ ส น อ น า ย

ทะเบียนตรวจสอบ 

- - - 

- 

4 .  คั ดแยกทะ เ บียน

ประวัตินัก เ รียนเ ป็น

ร า ยห้ อ ง เ รี ย น แ ล ะ

จั ดท าแฟ้มทะ เ บียน

ประวัตนิักเรียน 

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 

5. การปรับปรุงข้อมูล

ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ

นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

โ ด ย ป ร ะ ส า น แ จ้ ง

นักเรียนผ่านอาจารย์ท่ี

ปรึกษา สามารถขอ

แก้ไขข้อมูลตามแบบ 

ทบ.15 

- - - 

24. งานสถติขิ้อมูลทะเบียน 

24.1 งานทะเบียนประวัตินักเรียน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

1. การบันทึกข้อมูล

ประวัตินักเ รียนไม่

ถูกต้อง 

2. ข้อมูลท่ัวไปของ

นั ก เ รี ย น มี ก า ร

เปลี่ยนแปลง 

1. ตรวจสอบความ

ครบถ้วนของข้อมูลใน

เ อ ก ส า ร ม อ บ ตั ว

นั ก เ รี ย น  ห า ก ไ ม่

ครบถ้วนประสานงาน

แจ้งอาจารย์ท่ีปรึกษา

เพื่อจัดสง่เพิ่มเตมิ  

1. ก่อนการบันทึกทะเบียน

ป ร ะ วั ติ นั ก เ รี ย น  มี ก า ร

ตรวจสอบความครบถ้วน

ถูกต้องของเอกสารมอบตัว 

เมื่ อ บันทึกข้อมูลทะเบียน

ประวัติแล้ว มีการตรวจสอบ

ความถูกต้องของการบันทึก

โดยใช้ระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผลและแก้ไข

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 



73 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ให้ถูกต้อง ก่อนน าเสนอนาย

ทะเบียนตรวจสอบอีกคร้ัง

ก่อนจัดเก็บเข้าแฟ้มทะเบียน

ประวัต ิ 

2. มีการปรับปรุงข้อมูลให้

เป็นปัจจุบัน โดยมีแบบฟอร์ม

ขอ ง แก้ ไ ข ข้ อ มู ลป ร ะ วั ติ

นักเรียนไว้บริการ 

   ส่งผลให้ความเสี่ยงจาก

การปฏบัิตงิานลดลง 

 - 2. ออกเลขประจ าตัว

นัก เ รียน และบันทึก

ประวัตินักเรียนใหม่ใน

สมุดทะเบียนนักเรียน

และในระบบสารสน 

เทศงานทะเบียนและ

วัดผล  

- 

- - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 3. ตรวจสอบความถูก

ต้ อ ง แ ล ะ แก้ ไ ข ก า ร

- 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกประวัตินักเรียน

ในระบบสารสนเทศ

งานทะเบียนและวัดผล 

ก่ อ น น า เ ส น อ น า ย

ทะเบียนตรวจสอบ 

 

- 

4 .  คั ดแยกทะ เ บียน

ประวัตินัก เ รียนเ ป็น

ร า ยห้ อ ง เ รี ย น แ ล ะ

จั ดท าแฟ้มทะ เ บียน

ประวัตนิักเรียน 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

5. การปรับปรุงข้อมูล

ท ะ เ บี ย น ป ร ะ วั ติ

นักเรียนให้เป็นปัจจุบัน

โ ด ย ป ร ะ ส า น แ จ้ ง

นักเรียนผ่านอาจารย์ท่ี

ปรึกษา สามารถขอ

แก้ไขข้อมูลตามแบบ 

ทบ.15 

- - - 

25. งานเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

25.1 งานจัดท าเอกสารหลักฐานทางการศกึษาและหนังสือรับรอง 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

1. นักเรียนไม่สะดวก

มาขอรับบริการ ณ 

จุดให้บริการ 

2 .  อ อ ก เ อ ก ส า ร

ให้แก่นักเรียนยังมี

ผลการ เ รียน  0  ร 

แ ล ะ ค้ า ง ช า ร ะ

ค่าลงทะเบียนเรียน 

3. ผู้ ขอรับบริการ

ก ร อ ก ข้ อ มู ล ไ ม่

ชัดเจน 

4. นักเรียนไม่ทราบ

วันเวลาในการรับ

เอกสาร 

5. ผู้ปฏิบัติงานและ

ผู้ บ ริหารไม่ทราบ

ส ถิ ติ ก า ร อ อ ก

เอกสารหลักฐานท่ี

1. รับและตรวจสอบค า

ร้อง จาก 2 ช่องทาง 

คือ ขอรับบริการด้วย

ต น เ อ ง  แ ล ะ แ บ บ

อ อ น ไ ล น์  โ ด ย

ตรวจสอบผลการเรียน 

แ ล ะ ก า ร ช า ร ะ

ค่าลงทะเบียนเรียนให้

ครบ ก่อนนัดหมายวัน

รับเอกสาร 

1. มีช่องทางการให้บริการ 2 

ชอ่งท้ังแบบขอรับบริการด้วย

ตนเอง และแบบออนไลน์ 

2. มีการตรวจสอบ

ตรวจสอบผลการเรียน และ

การช าระค่าลงทะเบียนเรียน

ให้ครบ ก่อนนัดหมายวันรับ

เอกสาร 

3. ในการจัดท าเอกสารมี

ร ะ บ บต ร ว จ ส อ บ ข้ อ มู ล

นักเรียนในค าร้องกับข้อมูล

ในระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผลให้ถูกต้อง

ตรงกัน มีการลงนามผู้จัดท า 

/ผู้ทาน ก่อนนายทะเบียน

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ล ง น า ม

เอกสารทุกฉบับ 

4 .  มี ก า ห น ด ก า ร จั ด ท า

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

น าสามารถน าไปใช่

ป ร ะ โ ยชน์ ใ น ก า ร

บริการจัดการต่อไป 

เอกสารให้แล้วเสร็จภายใน 1 

วันท าการ และนัดหมายให้

นักเรียนทราบวันรับเอกสาร 

5. มีการออกเลขท่ีเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษาใน

สมุดรับค าร้องและโปรแกรม 

Microsoft Excel จัดท าสถิติ

การออกเอกสารประจ าปี 

    ส่ ง ผ ล ใ ห้ ง า น มี ค ว า ม

ถู ก ต้ อ ง แ ล ะ ทั น ต า ม

ก าหนดเวลา และจัดเก็บ

ข้ อมู ลส า รสน เทศอย่ า ง

เหมาะสม 

 

- 

2 .  จั ด ท า เ อ ก ส า ร

ห ลั ก ฐ า น ท า ง

การศึกษาและหนังสือ

รับรองตามค าร้องขอ 

โดยตรวจสอบความ

ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ข้ อ มู ล

- - - 

 



77 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

นักเรียนในค าร้องกับ

ข้ อ มู ล ใ น ร ะ บ บ

ส า ร ส น เ ท ศ ง า น

ทะเบียนและวัดผลให้

ถูกต้องตรงกัน  

- 

3. ออกเลขท่ีเอกสาร

หลักฐานทางการศึกษา

ในสมุดรับค าร้องและ

โปรแกรม Microsoft 

Excel แ ล ะ ล ง น า ม

ผู้จัดท า /ผู้ทาน ก่อน

นายทะเบียนตรวจสอบ

และลงนามเอกสารทุก

ฉบับ 

- - - 

 

- 

5 .  ใ ห้ นั ก เ รี ย น

ตรวจสอบข้อมูลในเอ

หสารหลั กฐานทาง

การศึกษาและหนังสือ

รับรองให้ถูกต้องก่อน

- - - 

 



78 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ประทับตราโรงเรียน 

- 

7. จัดท าสรุปสถิติการ

ออกเอกสารประจ าป ี - - - 

26. งานลงทะเบียนโอนผลการเรียนของนักเรียน 

26.1 งานตรวจสอบและอนุมตัผิลส าเร็จการศึกษา   

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

1. ผลการเรียนของ

นักเรียนไม่ถูกต้อง 

คลาดเคลื่อน 

2. ด าเนินการไม่ทัน

ต า ม ก า ห น ด วั น

อนุมัติจบการศึกษา

ท่ี สพฐ.ก าหนด 

 

1. ประมวลผลข้อมูล

หน่วยการเรียน และ

ค ะ แ น น เ ฉ ลี่ ย ข อ ง

นักเรียน ม.3 และ ม.6 

จากระบบงานทะเบียน

และวัดผล  

มีการประมวลผลการเรียน

ของนักเรียน และตรวจสอบ

ผลการเรียนให้เป็นตามการ

จบการศึกษาตามหลักสูตร

แกนกลางขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 

2551 และมีการก าหนดวัน

กา รจั ดท า ข้ อมู ล เพื่ อ ขอ

อนุมัตไิวอ้ย่างชัดเจน รวมท้ัง

จัดเก็บข้อมูลเพื่อการสืบค้น

อย่างเหมาะสม ส่งผลให้

ความผิดพลาดลดลง และ

ทันตามก าหนดเวลา ความ

เสี่ยงจึงลดลง 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ระเบียบ (C) - 

2. ตรวจสอบจ านวน

หน่วยงานการเ รียน

และคะแนนเฉลี่ยของ

นักเรียน ม.3 และ ม.6 

ให้ เ ป็นไปตามเกณฑ์

การจบการศึกษาตาม

หลักสูตรแกนกลางขั้น

พื้นฐาน พ.ศ. 2551  

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3. จัดท าบัญชีรายชื่อ

แ ล ะ ส รุ ป จ า น ว น

นักเรียน ม.3 และ ม.6 

ท่ีจบการศึกษา ใน ปี

การศึกษา เรียงตาม

ห้องเรียน เสนอนาย

ทะ เ บียนตรวจสอบ 

ก่ อ น น า เ ส น อ

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

อ านวยการพิจารณา

อนุมัติส าเร็จการศึกษา 

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ก่อนก าหนดวันอนุมัติ

จบอยา่งน้อย 3 วัน  

 - 4. ติดประกาศรายช่ือ

ผู้ส าเร็จการศึกษา และ

ส าเนาเพื่อจัดเก็บเข้า

แฟม้ส าหรับสบืค้น 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

27. งานลงทะเบียนรายวิชาการเรียนของนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

1. การลงทะเบียน

เรียนไม่ถูกต้องตาม

ห ลั ก สู ต ร

สถานศกึษา 

2. การบันทึกคะแนน

หนว่ยงานการเรียนรู้

ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ต า ม

เกณฑ์ตัวชี้ วัดการ

เรียนรู้  

3 .  ก า ร บั น ทึ ก

รายวิชาของผู้สอน

ไม่ครบตามจ านวน

1.  รับใบลงทะเ บียน

เรียนและคะแนนหน่วย

ก า ร เ รี ย น จ า กน า ย

ทะเ บียน และตรวจ 

ส อบค ว า ม ถู ก ต้ อ ง

โครงสร้างรายวิชาจาก

คู่มอืนักเรียน 

1. มีการตรวจสอบความถูก

ต้องการลงทะเบียนเ รียน 

ของโครงสร้างรายวิชาจาก

คู่มือนักเรียน และส่งออก

ข้ อ มู ล ก า ร ล ง ท ะ เ บี ย น

รายวิชาจากระบบเป็นไฟล์ 

Microsoft Excel ให้นาย

ทะเบียนตรวจสอบความ

ถูกตอ้งก่อนบันทึกในระบบ 

2 .  มี ก า ร บั น ทึ ก ค ะ แน น

หน่วยงานการเรียนแต่ละ

รายวิชา ตามแบบฟอร์ม

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ปฏิบัติตามกฏหมาย/

ระเบียบ ( C ) 

วิชาหรือห้องเรียนท่ี

สอน  

ส ารวจรายวิชาประจ าภาค

เ รียน  ซึ่ งมีการส ารวจไว้

ล่วงหนา้แล้ว 

3. มีการตรวจสอบความ

ถู ก ต้ อ ง ข อ ง ก า ร บั น ทึ ก

รายวิชาและห้องเรียนของ

อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น  โ ด ย

เปรียบเทียบกับตารางสอน

ของอาจารย์  และแจ้งให้

อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบอีก

ครัง้ 

     ส่ ง ผ ล ใ ห้ ล ด ค ว า ม

ผิดพลาดของการปฏิบัติงาน 

มีถูกต้องตามโครงส ร้าง

หลักสูตร  ความ เสี่ ย งจึ ง

ลดลง 

 

- 

2. ลงทะเบียนเรียนใน

ระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผลเป็น

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

รายหอ้งเรียน ตั้งแต่ชั้น 

ม.1-6 จนครบทุกห้อง 

- 

3. ส่งออกข้อมูลการ

ลงทะเบียนรายวิชาจาก

ระบบเป็นไฟล์ Microsoft 

Excel และส่ ง ให้ นาย

ทะเบียนตรวจ สอบ

ความถูกตอ้งก่อน 

- - - 

- 

4. บันทึกคะแนนหน่วย

การเรียนแต่ละรายวิชา 

ตามแบบฟอร์มส ารวจ

รายวิชาประจ าภาค

เรียน ให้ครบทุกวิชาท่ี

ลงทะเบียนเรียน ใน

ระบบสารสนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผล 

- - - 

 - 5 .  บันทึกรายวิ ชา ท่ี

สอนและห้องเรียนท่ี

สอนให้ครูผู้สอน ใน

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ระบบสารสนเทศงาน

ทะ เ บี ยนและวั ดผล 

โดยตรวจสอบความ

ถูกต้องจากตารางสอน

ของอาจารย์ และแจ้ง

ใ ห้ อ า จ า ร ย์ ผู้ ส อ น

ตรวจสอบอกีครัง้หนึ่ง 

28. งานตรวจสอบคณุวุฒิการศกึษาของนักเรียน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

1. ความถูกต้องของ

การตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา  

2. ตรวจสอบวุฒิไม่

ทันตามท่ีก าหนด 

1. ตรวจสอบรายชื่ อ

นัก เ รียนท่ีขอรับรอง

วุ ฒิ จ า ก ร ะ บ บส า ร 

สนเทศงานทะเบียน

แ ล ะ วั ด ผ ล  แ ล ะ

ตรวจสอบจาก เล่ ม

ท ะ เ บี ย น นั ก เ รี ย น 

พิจารณาจากเลขท่ีใบ 

ป พ . 1  แ ล ะ วั น ท่ี

จ า ห น่ า ย  โ ด ย

ตรวจสอบเลขท่ี ชุดท่ี 

มีการตรวจสอบข้อมูลวุฒิ

การศึกษาจากแหล่งข้อมูล 2 

แหล่งให้ตรงกัน ก่อนเสนอ

นายทะเบียนตรวจสอบ มี

การจั ดท าส า เนาจั ด เก็ บ

ส าห รับสื บค้ น  ร วม ท้ั ง มี

ก าหนดระยะเวลาการจัดส่ง

ข้อมูลการตรวจสอบวุฒิไว้

อย่างชัดเจน ส่งผลให้งานมี

ความถูกต้องและทันตาม

ก าหนดเวลา และจัดเก็บ

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ใบ ปพ.  วัน ท่ีส า เ ร็จ

การศึกษาและข้อมูล

อื่นท่ีระบุในใบ ปพ. 

ข้อมูลอยา่งเหมาะสม  

- 

2 .  จั ด ท า ห นั ง สื อ

ราชการเพื่ อแจ้ งผล

ก า ร ต ร ว จ ส อบ วุ ฒิ

การศึกษา เสนอนาย

ทะเบียนตรวจสอบและ

ลงนามในแบบตรวจ 

สอบ  ก่ อนน า เสนอ

ผู้อ านวยการลงนาม 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3 .  จั ด ท า ส า เ น า

เอกสารตรวจสอบวุฒิ

การศึกษาจัดเก็บเข้า

แฟ้ม เพื่ อจัดท าสถิติ

การศึกษาต่อในระดับท่ี

สูงขึ้นของนักเ รียนท่ี

ส าเร็จการศึกษา  

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

 - 4. จัดส่งหนังสือรับรอง

วุ ฒิ ก า ร ศึ ก ษ า ท า ง

ไปรษณีย์ ไม่เกิน 3 วัน

ท าการภายหลังรับหนัง

สอบตรว จสอบวุฒ ิ

โดยบันทึกวันทีส่ง ชื่อ

ส ถ า น ศึ ก ษ า  แ ล ะ

จ า น ว น นั ก เ รี ย น ท่ี

ตรวจสอบวุฒิ ในสมุด

รับส่งหนังสอื  

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

29. งานเรียนเสริม 

29.1 งานโครงการสอนเสริมประจ าภาคเรียน 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ก า ร ด า เ นิ น ก า ร

โครงการไม่เป็นไป

ตามวัตถุประสงค์ 

1. จัดท าโครงการสอน

เสริมประจ าภาคเรียน 

เ สนอผู้ อ า น วยกา ร

อนุมัต ิ 

มีการจัดท าโครงการเรียน

ป รั บ พื้ น ฐ า น เ ส น อ

ผู้อ านวยการอนุมัติ มีการ

จัดท าตารางสอนและค าสั่ง

แต่งตั้งเพื่อมอบหมายหน้าท่ี

บุคลากร ท่ีจะปฏิ บัติ ง าน

อย่างชัดเจน รวมท้ังประเมิน

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วม

โครงการเพื่อน าไปปรับปรุง

การด า เนินโครงการในปี

ถัดไป  

    ส่ ง ผ ล ใ ห้ ก า ร ด า เ นิ น

โครงการเกิดผลลัพ ธ์ ท่ีดี 

ความเสี่ยงจึงลดลง  

- 

2. จัดท าตารางเรียน

ตารางสอน - - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการด าเนิน

โครงการ 

- - - 

- 

4. ประเมินผลความพึง

พอใจโครงการ - - - 

30. งานวิจัยและบริการวิชาการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การบริการ

วชิาการแกส่ังคม

- 1.ตรวจสอบโครงการ

บริการวิชาการใน

ระบบงานบริการ

วชิาการ (สถาบันวจิัย

โรงเรียนสาธิตฯ ด าเนนิการ

จัดโครงการพัฒนานกัวิจัย

ตามระยะเวลาท่ีก าหนด  

- - ก.ย.65-ก.ย.66  

ฝ่ายวิชาการ 



87 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้องครบถ้วนตามท่ี

มหาวทิยาลัยฯก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

และพัฒนา) ให้

ครบถ้วนตามท่ี

อาจารย์น าเสนอ 

- 2.ประสานงานกับ

สถาบันวจิัยในการ

ตรวจสอบ-ส่งเอกสาร

งานบริการวชิาการ 

อาจารย์โรงเรียนสาธิตฯเข้า

ร่วมการอบรมและการ

พัฒนาความรูเ้กี่ยวกับการ

วจิัยและรับทุนสนับสนุนการ

วจิัย  

- - 

- 3.ติดตามการด าเนนิ

ประสานงานกับ

อาจารย์ผู้ขออนุมัติ

โครงการบริการ

วชิาการ 

 

อยู่ระหว่างการรวบรวม

ข้อมูลและสรุปการได้รับ

พัฒนาของอาจารย์ ตาม

แบบฟอร์มท่ีก าหนด 

- - 

31. งานแหล่งการเรียนรู ้

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

- 1.มีแหลง่กิจกรรมการ

เรียนรู้ 

มกีารประชาสัมพันธ์แหล่ง

เรียนรู้และกิจกรรม เพ่ิมองค์

ความรู้ให้กับนักเรียนจาก

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

 

 

กิจกรรม 

- 2.มกีารประชาสัมพันธ์

แหลง่เรียนรู้ 

 - - 

32. งานสนับสนนุงานบรหิารวิชาการ 

32.1 งานจัดหาและสรุปผลการปฏิบัตงิานของอาจารย์พิเศษ 

วัตถุประสงค์ 

   1. เพื่อก าหนดขอบ 

1 .  จัดหาอาจารย์

พิ เศษไม่ครบตาม

ความตอ้งการ 

1 .  ส า ร ว จ ค ว า ม

ต้ อ ง ก า ร จั ด จ้ า ง

อาจารย์พิเศษ ประจ า

มีการส ารวจความต้องการ

จัดจ้างอาจารย์พิเศษ เสนอ

รองผู้อ านวยการฯ พิจารณา

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เ ข ต ง า น แล ะค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

   2  เพื่ อ ให้ ผู้ ปฏิ บั ต ิ

ง า น ไ ด้ รั บ ท ร า บ

ขอบเขตหน้า ท่ีงานท่ี

ชัดเจน และเป็นลาย

ลักษณอ์ักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

2 .  ก า รข ออนุ มั ติ

แ ต่ ง ตั้ ง อ า จ า ร ย์

พิเศษไม่ทันก าหนด

เปิดภาคเรียน 

3. จัดส่งข้อมูลการ

เบิกจ่ายค่าตอบแทน

ไม่ทันวันสุดท้ายของ

เดอืน 

ภาค เ รี ยนจ ากกลุ่ ม

สาระการเรียนรู้ โดย

จัดส่งประวัตแิละข้อมูล

อาจา รย์ พิ เ ศษตาม

แบบฟอร์มท่ีก าหนด 

ให้ความเห็นชอบ ก่อนขอ

อนุมัตจิัดจ้าง รวมท้ังก าหนด

วั น ส่ ง ข้ อ มู ล เ บิ ก จ่ า ย

ค่าตอบแทนอาจารย์พิเศษไว้

อย่างชัดเจน ส่งผลให้ลด

ความผิดพลาด ทันเวลา 

ความเสี่ยงจึงลดลง  

- 

2 .  รวบรวมรายชื่ อ 

ข้อมูลและตาราง สอน 

น า เ ส น อ ร อ ง

ผู้ อ า น ว ย ก า ร ฝ่ า ย

วิ ช า ก า ร เ ห็ น ช อ บ 

จ า ก นั้ น น า ส่ ง ง า น

ธุรการเพื่อขออนุมัติ

และจัดท าค าสั่ง 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

- 

3. จัดท าแบบบันทึก

การปฏิ บัติการสอน

ของอาจารย์พิเศษเป็น

- - - 



90 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

รายเดอืน 

- 4 .  ส รุ ป ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานสอนในแบบ

สรุป และตรวจสอบ

ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง ก่ อ น

น า เ สนอผู้ ช่ ว ยฝ่ า ย

ส่งเสริมลงนาม 

- - - 

 - 5. น าส่งงานธุรการ

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่าย

ค่ าตอบแทนภายใน

วันท่ี 30 ของทุกเดือน 

- - - 

ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายวิชาการ 

33. งานวเิคราะห์แผนงานปฏบิัตริาชการ 

33.1 การจัดท าแผนยทุธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้หน่วยงานมี

ทิศทางองค์กรท่ีชัดเจน

และสามารถน าไปสู่

การปฏบัิตไิด้ 

- 1. แนวทางการจัดท า

แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 

และแผนปฏบัิตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

รับทราบแนวทางการจัดท า

แผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และ

แผนปฏิบัตกิารประจ าปี

งบประมาณจากการประชุม

ของกองนโยบายและแผน 

- - ม.ิย 66 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

- 2. แตง่ตัง้

คณะกรรมการ

ทบทวน/จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมการทบทวน/

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิารประจ าปี

งบประมาณ 

- - 

- 3. จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ 5 ปี และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

1. จัดท า (ร่าง) โครงการ

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี 

และแผนปฏบัิตกิารประจ าปี

งบประมาณ 

2. น าเสนอโครงการให้รอง

ผู้อ านวยการฝา่ยแผนงาน

และประกันคุณภาพ 

ตรวจสอบ 

3. พิมพบั์นทึกข้อความใน

ระบบ E-office เสนอ

โครงการใหผู้้อ านวยการ

พจิารณาอนุมัต ิ

- - ก.ค 66 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 4. จัดประชุม

คณะกรรมการ

ทบทวน/จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

1. จัดท านัดหมายการประชุม  

2. เตรียมเอกสารการประชุม  

3. ด าเนินการประชุม   

4. จัดท ารายงานการประชุม 

- - ก.ค 66 

- 5. รวบรวมขอ้มูล

สถานการณแ์ละ

สภาพแวดลอ้มของ

หนว่ยงาน 

1. รวบรวมขอ้มูล 

สภาพแวดลอ้มภายในตาม

หลักการ 7–S Model 

2. รวบรวมขอ้มูล

สภาพแวดลอ้มภายนอกตาม

หลักการ PEST Model 

- - 

ด้วยสถานการณโ์ค

วดิท าให้ไม่สามารถ

แจกแบบส ารวจ

ความคิดเห็นให้กับผู้

ท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด

ได ้

6. จัดท าและสง่แบบ

ส ารวจความคิดเห็นต่อ

วสิัยทัศน์ พันธกิจ

เป้าประสงค์เชงิ

ยุทธศาสตร์ ของ

หนว่ยงาน ให้กับ

ผู้เกี่ยวข้อง 

จัดท าแบบส ารวจความคิด

เห็นผ่านช่องทาง Google 

form 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด้วยสถานการณ์โค

วิดท าให้ไม่สามารถ

แ จ ก แ บ บส า ร ว จ

ความคิดเห็นให้กับผู้

ท่ีเกี่ยวข้องท้ังหมด

ได้ 

7. ส ารวจ  วเิคราะห์ 

และรายงานผลข้อมูล

เกี่ยวกับความคดิเห็น

ตอ่พันธกิจ จุดแข็ง 

จุดออ่น โอกาส 

อุปสรรค ยุทธศาสตร์ 

และเป้าประสงค์เชงิ

ยุทธศาสตร์หลัก ของ

หนว่ยงาน 

จัดท าแบบส ารวจความคิด

เห็นผ่านช่องทาง Google 

form น าข้อมูลท่ีรวบรวม

ได้มาวิเคราะห์ และรวบรวม

เป็นรายงานขอ้มูล 

- - ก.ค 66 

 - 8. จัดท า (ร่าง) แผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

1. วิเคราะห์ปัจจัยเชงิ

ยุทธศาสตร์  

2. การก าหนดประเด็น

ยุทธศาสตร์ 

3. การก าหนดเป้าประสงค์ 

ตัวช้ีวัด กลยุทธ์ 

4. การทบทวนวิสัยทัศน์ 

พันธกิจ และคา่นิยมหลัก

ขององค์กร 

5. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 

- - ส.ค 66 



94 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ก าหนดโครงการและ

กิจกรรม6. จัดประชุมรับฟัง

ความคิดเห็นจากผู้มีสว่นได้

ส่วนเสีย 

 - 9. จัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร 

ประจ าปงีบประมาณ 

(เฉพาะแผ่น A3) 

พร้อมสง่กองนโยบาย

และแผน 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร ประจ าปี

งบประมาณ (แผ่น A3) 

พร้อมใส่งบประมาณส่งกอง

นโยบายและแผน 

- - ส.ค 66 

- 10. ปรับปรุงแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของ

ผู้บริหาร 

น า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

และแผนปฏบัิตกิารฯ ให้

ผู้บริหารพจิารณา และแก้ไข

ตามขอ้เสนอแนะ 

- - 

- 11. ปรับปรุงแผน

ยุทธศาสตร์ และ

น า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ 

และแผนปฏบัิตกิารฯ ให้

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของ

คณะกรรมการ

สถานศกึษา/

คณะกรรมการ

อ านวยการ 

คณะกรรมการประจ าคณะ/

คณะกรรมการอ านวยการ

พจิารณา และแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ 

 - 12. จัดส่งแผน

ยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ ท่ี

ได้รับอนุมัตไิปยังกอง

นโยบายและแผน 

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ 

E-office พร้อมแนบไฟลแ์ผน

ฯ ส่งกองนโยบายและแผน 

- - ก.ย 66 

- 13. ประชุมบุคลากร

เพื่อมอบหมาย

โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนปฏิบัตกิาร 

1. จัดท านัดหมายการประชุม  

2. เตรียมเอกสารการประชุม  

3. ด าเนินการประชุม   

4. จัดท ารายงานการประชุม 

- - 

- 14. จัดส่งแผน

ยุทธศาสตร์ และ

1. ท าบันทึกข้อความผ่าน

ระบบ E-office พร้อมแนบ

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าปงีบประมาณ

ไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

ไฟลแ์ผนฯ ส่งไปยัง

ผู้เกี่ยวข้อง 

2. จัดท ารูปเล่มแผนฯ 

เผยแพร่ภายในหนว่ยงาน 

 

34. งานวางแผนงาน 

34.1 การรายงานผลการปฏิบตังิานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 

วัตถุประสงค ์

เพื่อติดตามผลการ

ปฏบัิตงิานการใช้จา่ย

งบประมาณ

ประจ าเดือน/ไตรมาส/

ปี 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1. ประมวลผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณใน

ระบบ ERP 

(SNAEDT01) 

ประมวลผลการเบิกจ่าย

งบประมาณในระบบ ERP 

(SNAEDT01) 

- - ต.ค 65 –ก.ย66 

- 2. บันทึก

ความก้าวหนา้ของการ

ด าเนนิงานตามตัวช้ีวัด

ลงในระบบ ERP 

(SNAEDT 01) 

บันทึกความก้าวหนา้ของการ

ด าเนนิงานตามตัวช้ีวัดลงใน

ระบบ ERP (SNAEDT 01)  

- - 

ด้วยสถานการณโ์ค

วดิท าให้บาง

กิจกรรมไม่สามารถ

3. ประมวลผลการ

เบิกจ่ายงบประมาณ

และบันทึกผลการ

ประมวลผลการเบิกจ่าย

งบประมาณและบันทึกผล

การตดิตามความคบืหนา้

- น าไปปรับใชใ้นการเรียนการ

สอนภายใต้สถานการณโ์ควิด

ตอ่ไป เพื่อพัฒนานักเรียนได้
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ด าเนนิการได้ตาม

เป้าหมาย 

ตดิตามความคบืหนา้

ของกิจกรรมตาม

ขั้นตอนการปฏบัิตงิาน 

ในระบบ EPR 

(SNAEDT 09) 

ของกิจกรรมตามขัน้ตอน

การปฏบัิตงิาน ในระบบ EPR 

(SNAEDT 09) 

ตามศักยภาพท่ีวางแผนไว ้

- 4. บันทึกข้อมูลงบ

ลงทุน ในระบบ EXCEL 

ตามแบบฟอร์มท่ีกอง

นโยบายและแผน

ก าหนด 

ด าเนนิการบันทึกข้อมูลงบ

ลงทุนในระบบ EXCEL โดย

แยกตามรายละเอยีดตาม

ครุภัณฑ์ท่ีได้รับจัดสรร ตาม

แบบฟอร์มท่ีกองนโยบาย

และแผนก าหนด 

- - ต.ค 65 –ก.ย66 

- 5. พมิพร์ายงาน

สรุปผลการปฏบัิตงิาน

และผลการใชจ้่าย

งบประมาณ ในระบบ 

EPR (SNAERP 09) 

พมิพร์ายงานสรุปผลการ

ปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่าย

งบประมาณ ในระบบ EPR 

(SNAERP 09) 

- - 

- 6. พมิพร์ายงาน

สรุปผลการปฏบัิตงิาน

และผลการใชจ้่าย

พมิพร์ายงานสรุปผลการ

ปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่าย

งบประมาณ ประจ าเดือน ใน

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งบประมาณ 

ประจ าเดอืน ในระบบ 

EPR (SNAERP 034) 

ระบบ EPR (SNAERP 034) 

- 7. พมิพร์ายงาน

ตดิตามความคบืหนา้

ของงาน/โครงการ ใน

ระบบ EPR (SNAERP 

07) 

พมิพร์ายงานตดิตามความ

คืบหนา้ของงาน/โครงการ ใน

ระบบ EPR (SNAERP 07) 

- - 

 - 8. จัดท าบันทึก

ข้อความแจ้งผลการ

รายงานให้กอง

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

ท าบันทึกข้อความแจ้งผล

การรายงาน ผา่นระบบ e-

office เสนอผู้อ านวยการ  

ผ่านรองผู้อ านวยการฝ่าย

แผนงานและประกันคณุภาพ  

ถึงกองนโยบายและแผน 

- - ต.ค 65 –ก.ย66 

35. งานแผนงบประมาณ 

35.1 การประมาณการรายรับงบประมาณประจ าป ี

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้มงีบประมาณใช้

- 1. รวบรวมเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

งบประมาณประจ าป ี

รวบรวมเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

งบประมาณประจ าปี 

- - ม.ีค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ในการบริหารจัดการ

หนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

ยอดนักเรียนรับเข้า

ไมเ่ป็นไปตามแผน 

2. วิเคราะห์ขอ้มูล 

เอกสารการจัดท างาน

ประมาณการประมาณ

การรายรับให้

สอดคล้องกับจ านวน

นักเรียนย้อนหลัง 3 ปี  

โดยการจัดประชุมกับ

ผู้บริหาร  เพื่อไม่ให้

งบประมาณรายรับ

มากเกินไป ตาม

แบบฟอร์มของกอง

นโยบายและแผน 

ด าเนนิการจัดประชุม

คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง 

เพื่อวิเคราะห์ขอ้มูลเอกสาร

จากการประมาณการรายรับ

จากจ านวนนักเรียนย้อนหลัง 

3 ปี และด าเนินการสรุปการ

ประมาณการตามแบบฟอร์ม

ท่ีกองนโยบายและแผน

ก าหนด 3 คร้ัง 

ยอดนักเรียนยังไม่

เป็นไปตามแผนท่ี

วางไว ้

มกีารประชาสัมพันธ์ท้ัง

ออนไลนแ์ละออฟไลน์เพิ่มมาก

ขึน้ 

เม.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 3. ด าเนินการกรอก

เอกสารการประมาณ

การรายรับประจ าป ี

ด าเนนิการกรอกเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

ประจ าป ีตามแบบฟอร์มท่ี

กองนโยบายและแผนก าหนด

ไว้  

- - พ.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 4. สรุปและจัดพิมพ์

เอกสารการประมาณ

สรุปและจัดพิมพเ์อกสารการ

ประมาณการรายรับ

- - มิ.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

การรายรับประจ าป ี

เสนอผู้บริหาร

พจิารณา 

ประจ าป ีเพื่อเสนอผู้บริหาร

ในการพิจารณาเห็นชอบ 3 

ครัง้ 

- 5. จัดท าบันทึก

ข้อความส่งเอกสาร

การจัดท าเอกสารการ

ประมาณการรายรับ

ประจ าป ีเสนอกอง

นโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

ด าเนนิการจัดท าบันทึก

ข้อความส่งเอกสารการ

จัดท าเอกสารการประมาณ

การรายรับประจ าป ีเสนอ

กองนโยบายและแผน ผา่น

ระบบ E-officeด าเนนิการ

จัดเก็บเอกสารท้ังหมด  

- - ก.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

35.2 การจัดท าค าขอตั งงบประมาณประจ าป ี

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้มงีบประมาณใช้

ในการบริหารจัดการ

หนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการ

ค ว บ คุ ม ด้ า น ก า ร

ด าเนินงาน (O) 

- 1. จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อ

จัดท าค าขอตัง้

งบประมาณ ตาม

แผนปฏิบัตกิาร

ประจ าป ี

1. รับทราบแนวทางการ

จัดท างบประมาณประจ าปี

จากการประชุมของกอง

นโยบายและแผน  

2. จัดท าบันทึกข้อความผ่าน

ระบบE-Office เร่ือง ขอ

ความอนุเคราะห์ผู้บริหาร

จัดท าขอ้มูลประมาณการ

- - ม.ีค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

การจัดโครงการประจ าป ี  

3. รวมรวมขอ้มูลการจัดท า

งบประมาณการจัด

โครงการ-ประจ าปี 

- 2. สรุปข้อมูลการ

จัดท างบประมาณการ

จัดโครงการประจ าป ี

1. สรุปรายช่ือโครงการและ

รายละเอยีดของโครงการใน

การด าเนนิงานประจ าปี 

2. น าเสนอข้อมูลสรุปรายช่ือ

โครงการและรายละเอยีด

ของโครงการในการ

ด าเนนิงานประจ าปตีอ่

ผู้บริหาร 

3. ปรับปรุงข้อมูลสรุป

รายช่ือโครงการและ

รายละเอยีดของโครงการใน

การด าเนนิงานประจ าปตีาม

ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

- - เม.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 - 3. สรุปรายการงบ

ลงทุนท่ีจะด าเนินการ

สรุปรายการงบลงทุนท่ีจะ

ด าเนนิการจัดซือ้ใน

- - เม.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

จัดซือ้ ปีงบประมาณนั้น ๆ 

- 4. จัดเตรียมเอกสาร

รายละเอยีดงบลงทุน 

มาตรฐานครุภัณฑต์าม

ส านักงบประมาณ และ

กระทรวงเทคโนโลยี

สารสนเทศและการ

สื่อสาร 

จัดเตรียมเอกสาร

รายละเอยีดงบลงทุน 

มาตรฐานครุภัณฑต์ามส านกั

งบประมาณ และกระทรวง

เทคโนโลยสีารสนเทศและ

การสื่อสาร 

- - 

- 5. จัดท าวาระการ

ประชุม และเอกสาร

การประชุม 

จัดท าวาระ การประชุม 

เอกสารการประชุม  และ

จัดเตรียมหอ้งประชุม  

- - พ.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 - 6. ท าบันทึกข้อความ

ขอเชญิประชุม / 

ประสานงานผู้เข้าร่วม

ประชุม 

ท าบันทึกข้อความขอเชญิ

ผู้บริหาร หัวหนา้กลุ่มสาระ 

ประชุมผ่านระบบ E-Office 

- - 

- 7. ด าเนนิการจัด

ประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

การประชุมเพื่อช้ีแจงการ

จัดท าค าขอตัง้งบประมาณ 

- - 

- 8. รวบรวม วิเคราะห์

ข้อมูลค าขอต้ัง

1. รวบรวม วิเคราะห์ใบเสนอ

ราคาคุณลักษณะครุภัณฑ์/

- - มิ.ย 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งบประมาณ เพื่อจัดท า

ค าขอตัง้งบประมาณ

ประจ าป ี

งบลงทุน เพื่อจัดท าค าขอต้ัง

งบประมาณประจ าปี 

2. วเิคราะห์รายละเอยีด

ค่าใชจ้่ายงบประมาณ ได้แก่ 

Fix cost ตา่ง ๆ (เงินรายได้)

เพื่อจัดท าค าขอต้ัง

งบประมาณประจ าปี 

3. การจัดสรรงบประมาณ

แก่กลุ่มสาระ/ฝา่ยงาน 

บันทึกข้อมูลเอกสาร (ไฟล์

เอกสาร A3) 

 - 9. จัดท าค าขอตัง้

งบประมาณประจ าป ี

1. ทบทวนแบบฟอร์มการท า

ค าขอตัง้งบประมาณ

ประจ าป ี

2. จัดท า (ร่าง) ค าขอตัง้

งบประมาณประจ าปี 

3. เสนอ (ร่าง) ค าขอตัง้

งบประมาณประจ าปใีห้

ผู้บริหารพจิารณาเห็นชอบ  

- - 



104 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

4. ปรับปรุงค าขอตัง้

งบประมาณประจ าปตีาม

ขอ้เสนอแนะของ

ผู้อ านวยการ  

- 10. บันทึกข้อมูลค าขอ

ตัง้งบประมาณตาม

ขั้นตอนผ่านระบบ ERP 

1. บันทึก ข้อมูลของ

หนว่ยงานเพื่อเชื่อมโยงขอ้มูล

ในระบบ ERP เชน่ พันธกิจ 

กลยุทธ์ เป้าประสงค์ 

ยุทธศาสตร์ ของโรงเรียน

สาธติ  

2. บันทึกข้อมูลหมวด

รายจ่ายงบประมาณงบ

ลงทุน งบท่ีดินและ

สิ่งกอ่สร้าง และงบบุคลากร  

3. บันทึกข้อมูลหมวด

รายจ่ายงบประมาณรายจา่ย

อื่น ๆ (งบด าเนนิงาน/ค่า

สาธารณูปโภค/งบรายจ่าย

อื่น) 

- - ก.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

4. บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดของ

หนว่ยงานกับกจิกรรมย่อย 

 - 11. ท าบันทึกข้อความ

แจ้งผลการบันทึกค า

ขอต้ังงบประมาณ

ประจ าปีผ่านระบบ e-

office ไปยังกอง

นโยบายและแผน 

ท าบันทึกข้อความผ่านระบบ 

e-office เสนอผ่านผู้บริหาร 

ถึงกองนโยบายและแผน  

- - ก.ค 66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 

- 12. บันทึกข้อมูล

วางแผนขัน้ตอนการ

ปฏบัิตงิาน ผ่านระบบ 

ERP 

บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอน

การปฏบัิตงิานผ่านระบบ 

ERP 

- - 

- 13. ตรวจสอบ

รายละเอยีดค าขอต้ัง

งบประมาณในระบบ 

ERP 

ตรวจสอบรายละเอยีดค าขอ

ตัง้งบประมาณในระบบ ERP 

- - 

36. งานพัฒนาระบบ/ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประเมินการ

- 1. มหีลักเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏบัิติ

1) มหีลักเกณฑ์การ

ประเมินผลการปฏบัิติ

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66



106 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ปฏบัิตงิานเป็นธรรม 

โปร่งใสและตรวจสอบ

ได ้

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ปฏิบัติตามกฏหมาย/

ระเบียบ   ( C ) 

ราชการและแจ้งให้

บุคลากรทุกคนทราบ 

 

ราชการและแจ้งให้บุคลากร

ทุกคนทราบ 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2.มกีารแตง่ตัง้

คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบัิติ

ราชการ 

มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ประเมินผลการปฏบัิติ

ราชการ 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 3.มกีารจัดท าข้อตกลง

การปฏบัิตริาชการของ

บุคลากรให้ครบทุกคน

ก่อนการประเมิน 

มกีารจัดท าข้อตกลงการ

ปฏบัิตริาชการของบุคลากร

ให้ครบทุกคนก่อนการ

ประเมิน 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 4.มกีารตรวจความ

ถูกต้องของผลการ

ประเมิน 

 มกีารตรวจความถกูต้อง

ของผลการประเมิน 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 5.มกีารแจ้งผลการ

ประเมินให้บุคลากรทุก

คนทราบ 

มกีารแจ้งผลการประเมินให้

บุคลากรทุกคน 

- - รอบท่ี 1 เม.ย. 66 

รอบท่ี 2 ต.ค. 66

ฝ่ายแผนงานฯ 

37. งานควบคุมภายใน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 1. ประเมิน

องคป์ระกอบของการ

ควบคุมภายใน 

มกีารก าหนดวัตถุประสงค์

และกิจกรรมการควบคุม 

ภายในของหนว่ยงาน  

- - ก.ย.64-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2. จัดท าแบบ ปค. 4 มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงานรอบ  12 เดอืน ให้

กองนโยบายและแผนทราบ 

- - 

- 3. จดัท าแบบสอบถาม

การควบคุมภายในและ

ค าแนะน าการใช้

แบบสอบถาม 

มกีารด าเนนิการจัดท า

กิจกรรมการควบคุมภายใน

และจัดส่งท่ีได้รับการอนุมัติ

ให้กองนโยบายและแผน  

- - 

- 4. จัดท าแบบ ปค.5 มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงาน รอบ  12 เดอืน 

ให้กองนโยบายและแผน

ทราบ 

- - 

- 5. ให้ผู้บริหาร

พิจารณาและแก้ไข

ตามขอ้เสนอแนะ 

มกีารเสนอวัตถุประสงค์และ

กิจกรรมการควบคุมภายใน

ให้ผู้บริหารพจิารณาอนุมัต ิ

- - 

- 6. จัดท ารายงาน

ความก้าวหนา้การ

มกีารรายงานผลการด าเนนิ 

งาน รอบ 6 และ 12 เดอืน 
- - 



108 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ควบคุมภายในรายไตร

มาส 

ให้กองนโยบายและแผน

ทราบ 

- 7. จัดส่งรายงานการ

ควบคุมภายในต่อกอง

นโยบายและแผน 

มกีารรายงานผลการด าเนนิ 

ให้กองนโยบายและแผน

ทราบ 

 

 

- - 

38. งานบริหารความเสี่ยง 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

 1.จัดท าค าสั่ง

คณะกรรมการบริหาร

ความเสี่ยง  

มกีารจัดจัดท าค าสั่งคณะ 

กรรมการบริหารความเสี่ยง

ของโรงเรียนสาธิตฯ 

- - ก.ย.65-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2.ขออนุมัตโิครงการ

จัดท าแผนบริหาร

ความเสี่ยงฯ 

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง - - 

- 3.จัดประชุม

คณะกรรมการฯเพื่อ

จัดท าแผนบริหาร

ความเสี่ยง 

มกีารจัดประชุม

คณะกรรมการฯ เพื่อจัดท า

แผนบริหารความเสี่ยงของ 

 - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 4.วเิคราะห์และ

ประเมินความเสี่ยงเพื่อ

จัดท าแผนบริหาร

ความเสี่ยง 

มกีารปรับปรุง (ร่าง) แผน

บริหารความเสี่ยงประจ าปี

งบประมาณ ตามข้อเสนอ 

แนะของผู้บริหาร การ 

- - 

- 5.ปรับปรุง (ร่าง) แผน

บริหารความเสี่ยง 

ประจ าปงีบประมาณ

ตามขอ้เสนอแนะของ

ผู้บริหาร 

มกีารน า (ร่าง) แผนบริหาร

ความเสี่ยงประจ าปงีบ 

ประมาณ เข้าคณะกรรม 

- - 

- 6.ปรับปรุง (ร่าง) แผน

บริหารความเสี่ยง 

ประจ าปงีบประมาณ

ตามขอ้เสนอแนะของ

คณะกรรมการประจ า

คณะ/คณะกรรมการ

อ านวยการ 

มกีารจัดส่งแผนบริหารความ

เสี่ยงประจ าปงีบประมาณ ท่ี

ได้รับอนุมัตจิากอธิการบดีไป

ยังกองนโยบายและแผน  

 

- - ก.ย.65-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 7.จัดส่งแผนบริหาร

ความเสี่ยง ประจ าปี

มกีารรายงานผลความ 

ก้าวหนา้การบริหารความ
- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

งบประมาณที่ได้รับ

อนุมัตไิปยังกอง

นโยบายและแผน 

เสี่ยงรอบ 6 เดือน ตอ่กอง

นโยบายและแผน  

- 8.ประชุมมอบหมายให้

ผู้รับผิดชอบด าเนนิงาน

ตามแผนบริหารความ

เสี่ยง 

มกีารสรุปผลการด าเนนิ 

งานตามแผนบริหารความ

เสี่ยง ประจ าปงีบประมาณ 

รอบ 6 เดือน และน าเข้าท่ี

ประชุมคณะกรรมการ 

- - 

- 9.ตดิตามรายงาน

ความก้าวหนา้การ

บริหารความเสี่ยงทุก

ไตรมาสตอ่กอง

นโยบายและแผน 

รายงานความก้าวหน้ารอบ6 

เดอืนและ12 เดอืนตอ่กอง

นโยบายและแผน 

- - ก.ย.65-ก.ย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 10.สรุปผลการ

ด าเนนิงานตามแผน

บริหารความเสี่ยง

ประจ าป ีและจัดท า

เป็นรายงาน 

จัดท ารายงานผลการ

ด าเนนิงานตามแผนบริหาร

ความเสี่ยง 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 11.จัดท ารายงานผล

การด าเนนิงานตาม

แผนบริหารความเสี่ยง

ประจ าปงีบประมาณ

เสนอผู้บริหาร 

รายงานผลการด าเนนิงาน

ตามแผนบริหารความเสี่ยง 
- - 

39. งานประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายในของหนว่ยงาน

สอดคล้องตามเกณฑ์

มาตรฐานการประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับการ

คึกษาขั้นพืน้ฐาน 

วัตถุประสงคด์้าน

การปฏิบัติตาม

กฏหมายและ

- 1.มกีารก าหนด

นโยบายและจัดท า

แผนปฏิบัตกิาร

ด าเนนิงานดา้นประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายใน และได้รับความ

เห็นชอบจาก

ผู้อ านวยการของ

โรงเรียนสาธิตฯ    

ก าหนดนโยบายและจัดท า

แผนปฏิบัตกิารด าเนนิงาน

ด้านประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และได้รับ

ความเห็นชอบจาก

ผู้อ านวยการของโรงเรียน

สาธติฯ   

- - ต.ค.65 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 2.มกีารประชุมช้ีแจง

แนวทางการ

ด าเนนิงานการประกัน

คุณภาพ 

 มกีารประชุมช้ีแจงแนว

ทางการด าเนนิงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษา

- - 



112 

 

(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

การศึกษาภายใน และ

มอบหมายผู้รับผิดชอบ

ตัวบ่งช้ีวัด                 

ภายใน และมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีวัด 

 3.มกีารสร้างความรู้

ความเข้าใจเกี่ยวกับ

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

ให้กับบุคลากรภายใน

โรงเรียนสาธิตฯ                   

การสร้างความรู้ความเข้าใจ

เกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ให้กับ

บุคลากรภายในโรงเรียน

สาธติฯ  

- - 

- 4.มกีารตดิตามและ

รายงานผลการ

ด าเนนิงานตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และ

แผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan)  

ตอ่คณะกรรมการ

ผู้บริหาร เพื่อพิจารณา     

มกีารตดิตามและรายงานผล

การด าเนนิงานตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และ

แผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan)  ต่อ

คณะกรรมการผู้บริหาร เพื่อ

พจิารณา 

- - ธ.ค.66 

 ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 5.มคีณะกรรมการ

ตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในท่ีมี

คุณสมบัตติามท่ี

ก าหนด               

มกีารด าเนนิงานและรายงาน

ผลการด าเนนิงานตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในครบตาม

ระยะเวลาท่ีก าหนด  

- - ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 6.มกีารจัดท ารายงาน

ประเมินตนเองของ

โรงเรียนสาธิตฯ 

 มกีารจัดท ารายงานประเมิน

ตนเองของโรงเรียนสาธิตฯ 

- - พ.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 7.มกีารตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษา 

ตามระยะเวลาท่ี

โรงเรียนสาธิตฯ

ก าหนด                            

ผู้ตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับ

การศึกษาขั้นพืน้ฐาน 

ประเมินผลการประกัน

คุณภาพการศึกษาเป็นรายปี

การศึกษา 

- - ม.ิย.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 8.มกีารน าผลการ

ประเมินและ

มผีลการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน 

- - ก.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ข้อเสนอแนะมาจัดท า

แผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan)        

และมีการน าข้อเสนอแนะท่ี

ได้จากการตรวจประเมินฯ 

มาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan) ท่ีผ่าน

ความเห็นชอบจากผู้บริหาร

เพื่อรับการตรวจประเมนิฯ 

ครัง้ตอ่ไป 

 9.มกีารรายงานผลการ

ตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาต่อคณะ

กรรมการบริหาร

โรงเรียนสาธิตฯ เพื่อ

พจิารณา 

มรีายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) โรงเรียนสาธิตฯ เพื่อ

พจิารณา 

- - ส.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

 10.ส่งรายงานประจ าปี

ท่ีเป็นรายงานการ

ประเมินคุณภาพ

ภายใน ต่อ

มผีลการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน  

และมีการน าข้อเสนอแนะท่ี

ได้จากการตรวจประเมินฯ 

- - ส.ค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

มหาวทิยาลัย มาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan) ท่ีผ่าน

เห็นความเห็นชอบจาก

ผู้บริหาร รายงานตอ่

มหาวทิยาลัยตอ่ไป 

40. งานรับการประเมนิภายนอก(สมศ.) 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อตรวจสอบและ

ประเมินการด าเนนิงาน 

2.เพื่อให้โรงเรียนสาธิต

ฯไปสู่การพัฒนา 

คุณภาพไปสูเ่ป้าหมาย

ท่ีต้ังไว้ 

3.เพื่อให้โรงเรียนสาธิต

ฯน าข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการมา

พัฒนาโรงเรียน 

- 1.ประชุมช้ีแจง

บุคลากรให้มีความ

เข้าใจและทราบถึง

ประเด็นปัญหาของการ

ประเมินคุณภาพ

การศึกษา ร่วมหาแนว

ท่ีควรปรับปรุงและ

พัฒนาโรงเรียน 

มกีารรวบรวมขอ้มูลการ

ด าเนนิงานการรายงานผล

การด าเนนิการประกัน

คุณภาพการศึกษาย้อนหลัง 

3 ปี  

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 2.จัดท าคู่มอืงาน

ประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน 

โรงเรียนสาธิตฯ 

มกีารจัดท ารายงานผลการ

ด าเนนิงานประกันคุณภาพ

การศึกษาในแต่ละภาค

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายแผนงานฯ 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงคด์้าน

การปฏิบัติตาม

กฏหมายและ

ระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

การศึกษา 

- 3.ให้ความรู้ในเร่ืองของ

รายละเอยีดต่างๆและ

สร้างความเข้าใจใน

การเขียนรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR)   

มกีารเตรียมหลักฐานต่างๆ 

ประกอบกับรายงานผลการ

ด าเนนิงานประกันคุณภาพ

การศึกษา การควบคุมท่ีมี

อยู่เพยีงพอ 

- - พ.ค.65-ม.ีค.65 

ฝ่ายแผนงานฯ 

- 4.จัดเก็บเอกสาร

หลักฐานแก่

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี ให้

ตรงตามมาตรฐาน

การศึกษา 

มกีารเตรียมตัวในการเข้ารับ

ตรวจประเมินการประกัน

คุณภาพการศึกษา  

- - 

41. งานปกครองและกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อสง่เสริมให้นักเรียน

ได้รับการพัฒนาตาม

คุณลักษณะบัณฑิตท่ี

พงึประสงค์ 

- 1.มนีักเรียนเข้ามามี

ส่วนร่วมในการจัดท า

แผนปฏิบัตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพัฒนา

นักเรียนในรูปแบบ

ออนไลน ์

แตง่ตัง้คณะกรรมการดูแล

งานปกครอง และด าเนนิงาน

ตามแผนท่ีวางไว ้

- - พ.ค.65-ม.ีค.66ฝ่าย

กิจการนักเรียน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 2.มแีผนปฏิบัตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพัฒนา

นักเรียนท่ีสง่เสริม

คุณลักษณะอันพงึ

ประสงค์ 9 ข้อ 

 - - 

- 3.แผนปฏบัิตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพฒันา

นักเรียนได้รับความ

เห็นชอบจาก

คณะกรรมการ

ผู้บริหารโรงเรียนสาธิต

ฯ 

 - - 

 

- 

4.มกีารประเมิน

ความส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ของ

โครงการครบทุกข้อ 

- - 
- 

พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 

5.มกีารน าผลการ

ประเมินของโครงการ

มาปรับปรุง 

- - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 

6.มกีารประเมิน

ความส าเร็จตาม

วัตถุประสงค์ของ

แผนปฏิบัตกิารดา้น

การจัดกิจกรรมพัฒนา

นักเรียน 

- - 

- 

- 

7.มกีารน าผลการ

ประเมินของแผนปฏบัิติ

การดา้นการจัด

กิจกรรมพัฒนา

นักเรียนมาปรับปรุง 

- - 

- 

42. งานอนามัยโรงเรียน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

ง า น แ ล ะ ค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

- 1.ให้บริการ ให้

ค าแนะน า  ในการรับ

วัคซีน ใหก้ับนักเรียน

ในระบบออนไลน์ และ

ประสานงานให้

ผู้รับบริการมา

ด าเนนิการตาม

บันทึกข้อมูลการเข้าใช้หอ้ง

พยาบาลของนักเรียนโดย

บันทึกอาการเบือ้งต้นและยา

ท่ีได้รับ รวบรวมท าสถิตใินปี

การศึกษานั้นๆ 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

ได้ รับทราบขอบเขต

หน้ า ท่ี ง าน ท่ี ชั ด เ จน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

ระยะเวลาท่ีก าหนด  

- 2.จัดท าระบบ Google 

Form เพื่ออ านวยความ

สะดวกใหก้ับนักเรียน

และผู้ปกครอง  

 - - 

- 3.ให้บริการยานักเรียน  - - 

- 4.รวบรวม/จัดท าสถิติ  

 

- - 

43. งานกองทนุการศกึษาและรางวัล 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

ง า น แ ล ะ ค ว า ม

รับผิดชอบให้ถูกต้อง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ได้ รับทราบขอบเขต

หน้ า ท่ี ง าน ท่ี ชั ด เ จน 

- 1.วเิคราะห์ พจิารณา 

กลั่นกรอง รับเร่ือง

ทุนการศึกษา 

มกีารวเิคราะห์ พจิารณา 

กลั่นกรอง รับเร่ือง

ทุนการศึกษา 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.ประชาสัมพันธ์ ให้

นักเรียนและผู้ปกครอง

รับทราบโดยผ่าน

แอพพลเิคชั่น ไลน ์

และ เฟซบุค๊ และเว็บ

ไซด์ของโรงเรียน  

มกีารตดิประกาศ

ประชาสัมพันธ์การรับทุน 

- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

- 3.เวยีนหนังสือในระบบ 

e-office ให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาทราบ 

มกีารแจ้งขอ้มูลให้อาจารย์ท่ี

ปรึกษาทราบเพื่อรวบรวม

ข้อมูลรายช่ือนักเรียนท่ีขอ

เข้ารับทุนการศึกษา  

- - 

- 4.รวบรวมรายช่ือผู้

ขอรับทุน 

- - 

- 5.ท าบันทึกเชญิ

คณะกรรมการ

คัดเลอืกประชุม 

- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 6.จัดเตรียมหอ้ง

ประชุม และอุปกรณ ์

โดยประชุมผ่านระบ 

Google Meet  

- - 

- 7.ด าเนนิการประชุม

ออนไลน์ผ่านระบบ 

Google Meet  

จัดท ารายช่ือผู้ได้รับ

ทุนการศึกษาและติดต่อ

ประสานงานให้นักเรียนเข้า

รับทุนการศึกษาตามวันเวลา

ท่ีก าหนด  

(ในปีนี้ เนื่องจากสถานการณ์

การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัส 

- - 

- 8.ถอดข้อความการ

ประชุม 
  

- 9.ท ารายงานการ

ประชุม 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

- 10.จัดท าประกาศ

รายช่ือผู้ได้รับทุน ผ่าน

ทาง เฟซบุค๊ และ เว็บ

ไซด์ ของโรงเรียน  

Covid-19 ท าให้การแจก

ทุนการศึกษา ผ่านการโอน

เงินให้กับนักเรียน) 

  

- 11.ติดต่อประสานงาน

นักเรียนท่ีได้รับ

ทุนการศึกษา 

  

44. งานศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อดูแล ติดตาม และ

รายงานผลการจัด

กิจกรรมท านุบ ารุง

ศลิปวัฒนธรรม ของ

โรงเรียนสาธิตฯ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- จัดประชุมและชี้แจงให้

บุคลากรในหน่วยงาน

ทราบ 

ด าเนนิงานตามแผนปฏบัิติ

การ 
- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

 

45. งานกีฬา 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

- จัดโครงการตามแผน

ยุทธศาสตร์เพื่อตอบ

ตัวช้ีวัด และจัดประชุม

บุคลากรเพื่อ

เตรียมพร้อมในการจัด

กิจกรรม 

ด าเนนิการตามแผนโครงการ - - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

 

46. งานโภชนาการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อจัดอาหารให้

นักเรียนได้รับประทาน

1.ข้อมูลการจัด

อาหารและนมให้

นักเรียนแต่ละวัน 

1. ประสานงานกับแม่

ครัวเร่ืองการจัดอาหาร

ให้ถูกหลกัโภชนาการ 

ประสานงานกับแมค่รัวเร่ือง

การจัดอาหารใหถู้กหลัก

โภชนาการตรวจสอบและให้

ข้อมูลกับผู้ประกอบการ

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

อาหารถูกหลัก

โภชนาการ 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน

(O) 

อาหารกลางวัน และ นม ใน

ทุก ๆ วัน 

- 2.  ประสานงานกับ

โครงการส่วนพระองค์

ฯ เร่ืองนมโรงเรียน 

ประสานงานกับโครงการ

ส่วนพระองค์ฯ เร่ืองการ

จัดซือ้นม 

- - ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 3. รายงานให้อาจารย์

ฝ่ายโภชนาการและ

รองผู้อ านวยการฝ่าย

กิจการนักเรียน 

รับทราบขอ้มูล 

รายงานให้รองผู้อ านวยการ

ฝ่ายกจิการนักเรียนรับทราบ

ข้อมูล 

- - 

47. งานสัมพันธ์ชุมชน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้แหลง่เรียนรู้เป็น

ท่ีรู้จักของสังคม 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นดา้น การ

ด าเนินงาน (O) 

- 1.คัดเลอืกองค์ความรู้

ท่ีจ าเป็นในแหลง่เรียนรู้ 

มกีารคัดเลอืกองค์ความรู้ท่ี

จ าเป็นในแหลง่เรียนรู้ 
- - ก.ย.65-ต.ค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.จัดโครงการเพิ่ม

ฐานความรู้/องค์

ความรู้ในแหลง่เรียนรู้

ชุมชน 

มกีารจัดโครงการเพิ่ม

ฐานความรู้/องคค์วามรู้ใน

แหลง่เรียนรู้ชุมชน 

- - 

- 3.น าฐานความรู้/องค์

ความรู้ท่ีอยูใ่นแหล่ง

มกีารน าฐานความรู้/องค์

ความรู้ท่ีอยูใ่นแหล่งเรียนรู้
- - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เรียนรู้เผยแพร่ใน

เว็บไซต์ของหนว่ยงาน 

เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ

หนว่ยงาน 

- 4.ประชาสัมพันธ์การ

ให้บริการแหลง่เรียนรู้

ตามช่องทางต่างๆ 

มกีารประชาสัมพันธ์การ

ให้บริการแหลง่เรียนรู้ตาม

ชอ่งทางต่างๆ 

- - ก.ย.65-ต.ค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 5. รายงานผลการ

ด าเนนิงานการ

ให้บริการแหลง่เรียนรู้

ตามแบบฟอร์มท่ี

หนว่ยงานก าหนดได้

ครบถ้วน 

มกีารรายงานผลการ

ด าเนนิงานตามแบบฟอร์มท่ี

ก าหนด 

- - 

- 6.น าองคค์วามรู้ใน

แหลง่เรียนรู้มา

เผยแพร่ในงานชุมชน

วชิาการของหนว่ยงาน 

มกีารน าองคค์วามรู้ในแหลง่

เรียนรู้มาเผยแพร่ในงาน

ชุมชนวชิาการของหนว่ยงาน 

- - 

48. งานเวรประจ าวนั 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

- จัดเวรประจ าวัน ปฏบัิตงิานตามปฎทิินเวร

ประจ าวัน 
- - พ.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิาน

ได้รับทราบขอบเขต

หนา้ที่งานท่ีชัดเจน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

(O) 

49. งานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ 

49.1 งานจัดประชุมคณะกรรมการบรหิารสมาคมฯ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประชุม

คณะกรรมการบริหาร

สมาคมด าเนนิการ

1.จัดพิมพข์้อมูลใน

การประชุมตกหล่น 

1.จัดท าเอกสารการ

ประชุมให้เป็นรูปเล่ม 

รวมรวมเอกสารตามวาระ

การประชุมและจัดท า

เอกสารการประชุมให้เป็น

รูปเล่ม 

1.ข้อมูลท่ีใชใ้นการ

ประชุมไม่สมบรูณ์ 

ตรวจสอบข้อมูลในการจัดพมิพ์

อย่างถี่ถ้วน  

ต.ค.65-ม.ีค.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

เป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อย 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้นการ

ด าเนินงาน (O) 

- 2.จัดเตรียมการประชุม จัดเตรียมการประชุมใบ

เซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 

- - 

- 3.จดบันทึกการประชุม บันทึกการประชุมและ

รายงานการประชุม 

- - 

50. งานสมาคมศษิย์เก่าสวนสุนันทา 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อก าหนดขอบเขต

งานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้ง

และมีประสิทธิภาพ 

2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน

ได้ รับทราบขอบเขต

หน้ า ท่ี ง าน ท่ี ชั ด เ จน 

และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการ

ควบคุมดา้น 

ด้านการด าเนินงาน 

- 1.จัดท าบันทึกข้อความ

ขอความอนุเคราะห์

ข้อมูลศษิยเ์ก่า 

มฐีานขอ้มูลศิษยเ์ก่าจัดเก็บ

อย่างเป็นระบบสะดวกและ

ง่ายตอ่การคน้หา 

- - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 2.จัดท าฐานข้อมูลโดย

แยกตามปีท่ีจบ 

 - - ต.ค.65-ก.ย.66 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

- 3.จัดท าบันทึกแนบ

ไฟลข์้อมูลใหฝ้่าย IT 

น าขึน้ระบบฐานขอ้มูล

สารสนเทศ 

 - - 
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(1) 

งาน/วัตถุประสงค ์

(2) 

ความเสี่ยง 

(3) 

กจิกรรมการควบคุม 

(4) 

การประเมินผล 

การควบคุมภายใน 

(5) 

ความเสี่ยง 

ที่ยังมอียู่ 

(6) 

การปรับปรุง 

การควบคุมภายใน 

(7) 

ก าหนดเสร็จ 

/ผู้รับผิดชอบ 

(O) 

  

     
                                                                                                                                  (รองศาสตราจารย์ ดร.สมเกียรต ิ กอบัวแก้ว) 

                           ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

                                                                                                                                                           วันท่ี 27 กันยายน พ.ศ. 2566 



128 
 

 

บทที่ 2 
แนวทางการควบคุมภายใน 

 

2.1 นโยบายการควบคุมภายใน  

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีระบบการควบคุมภายใน ที่เป็นไปหลักเกณฑ์

กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 

2561 ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ถือปฏิบัติตาม

มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราช

ภัฏสวนสุนันทาจงึก าหนดนโยบายการควบคุมภายใน ดังนี้ 

1. การควบคุมภายในเป็นการด าเนินการที่ส าคัญของหน่วยงาน โดยครอบคลุมทุกงาน 

2. ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานทุกระดับต้องตระหนัก ให้ความส าคัญ และมีส่วนร่วมในการ

ควบคุมภายใน 

3. การปฏิบัติหรอืการด าเนินการควบคุมภายใน ให้ถือเป็นภารกิจที่ต้องปฏิบัติตามปกติ 

4. การน าเทคโนโลยีสารสนเทศหรือนวัตกรรมการควบคุมภายใน มาใช้เป็นเครื่องมือสนับสนุนการ

ควบคุมภายใน เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ และอ านวยความสะดวกต่อผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพื่อรองรับการ

ตัดสินใจและแก้ไขปัญหาได้อย่างทันเหตุการณ์ 

5. การควบคุมภายใน จะต้องมีระบบการด าเนินการตามมาตรฐาน 

6. การติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในจะด าเนินการอย่างเหมาะสม สม่ าเสมอและต่อเนื่อง

ตามสถานการณแ์ละเวลา 

 

2.2 วัตถุประสงค์ของแผนควบคุมภายใน ตัวชี้วัดความส าเร็จ และค่าเป้าหมาย ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2567 

 

วัตถุประสงค์ของแผน ตัวชี้วัดความส าเร็จ ค าอธิบาย 
ค่า

เป้าหมาย 

เพื่อให้เกิดความมั่นใจ

ว่าการด าเนินงานจะ

บรรลุผลส า เร็จตาม

วัตถุประสงค์ที่วางไว้ 

ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ง า น ที่ มี ก า ร

ด าเนินงานตามจุดควบคุมที่

ก าหนด 

พิจารณาจากจ านวนงานที่ด าเนินงาน

ตามจุ ดควบคุ มที่ ก าหนดในแผน

ควบคุมภายใน เทียบกับ จ านวนงาน

ทั้งหมดในแผนควบคุมภายใน ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 

ร้อยละ 

100.00 
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2.3 ปฏิทินการด าเนินงานควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

  

กจิกรรม 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

1. เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการควบคุมภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 

10 พ.ย. 66 ฝ่ายแผนฯ 

2. จัดท าปฏทิินการด าเนนิงานควบคุมภายใน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 13 พ.ย. 66 ฝ่ายแผนฯ 

3. แจ้งแนวทางการด าเนินงานการควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2567 

16 พ.ย. 66 ฝ่ายแผนฯ 

4. จัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปงีบประมาณ พ.ศ. 2567 ระดับหนว่ยงาน 

1) ทบทบทวนงานตามโครงสร้างภาระงานของหน่วยงาน 

2) ก าหนด/ทบทวนวัตถุประสงค์ของงาน และวัตถุประสงค์ของการควบคุม

ภายในวา่แต่ละงานอยู่ดา้นใด  

   - ด้านการด าเนนิงาน Operation (O) 

   - ด้านการรายงาน Reporting (R) 

   - ด้านการปฏบัิตติามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ Compliance (C) 

3) ก าหนดกิจกรรมการควบคุมให้ครบทุกงานตามโครงสร้างภาระงาน 

พ.ย.- ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนฯ 

5. จัดท าแผนควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ประจ า ปีงบประมาณ  

พ.ศ. 2567 

พ.ย.- ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนฯ 

6. เสนอแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ระดับมหาวิทยาลัย

ตอ่อธิการบดีเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  

ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนฯ 

7. เผยแพร่แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ระดับ

มหาวทิยาลัย บนเว็บไซต์มหาวทิยาลัย 

ธ.ค. 66 ฝ่ายแผนฯ 

8. สร้างความรู้ความเข้าใจการเขียนรายงานการประเมินตามแผนควบคุมภายใน ม.ค.-ก.พ. 67 ฝ่ายแผนฯ 

9 .  ด า เ นิ น ง า น ต า ม แ ผ น ค ว บ คุ ม ภ า ย ใ น  ป ร ะ จ า ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  

พ.ศ. 2567 

ต.ค. 66 - ก.ย.67 ฝ่ายแผนฯ 

10. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 

2567 

 ฝ่ายแผนฯ 

- รอบ 6 เดือน 1 ม.ีค. 67  

- รอบ 12 เดอืน 2 ก.ย. 67  

11. จัดส่งรายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2567 พรอ้มเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์หน่วยงาน 

 ฝ่ายแผนฯ 

- รอบ 6 เดือน 29 มี.ค. 67  

- รอบ 12 เดอืน 30 ก.ย. 67  

12. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2567 และเสนออธิการบดีเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  

 ฝ่ายแผนฯและ

คณะกรรมการ 

- รอบ 6 เดือน 30 เม.ย. 67  
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กจิกรรม 
ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ 

- รอบ 12 เดอืน 30 ต.ค. 67  

13. เผยแพร่รายงานผลการควบคุมภายในและขอ้สังเกตและข้อเสนอแนะ ประจ าปี

งบประมาณ พ.ศ. 2567 บนเว็บไซต์มหาวทิยาลัย 

30 ต.ค. 67 ฝ่ายแผนฯ 

14. น าข้อสังเกตและข้อเสนอแนะจากการด าเนินงานตามแผนควบคุมภายในมา

ปรับปรุง  

30 ต.ค. 67 ฝ่ายแผนฯ 
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บทที่ 3 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

โรงเรยีนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาได้จัดท าแผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 จ านวน 50 งาน แต่ละงานได้

วัตถุประสงค์การด าเนินงาน กิจกรรมการควบคุม ระยะเวลาด าเนินการและผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดดังน้ี  

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

1. งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค ์

     เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  

การร่าง/พมิพ ์ ถูกต้อง รวดเร็ว และ

ครบถ้วน รวมท้ังการจัดเก็บเอกสารให้

เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

วา่ด้วยงานสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

1. การรับ คัดแยกจดหมาย ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

2.การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก ภายใน (กระดาษ) 

3.การลงทะเบียนออกเลขท่ีรับและออกเลขท่ีสง่ หนังสอืระบบ     e-office 

4.การพิมพโ์ตต้อบหนังสือระบบ e-office 

5.การพิมพห์นังสือโตต้อบ (กระดาษ) 

6. การจัดเก็บเอกสาร 

2. งานประชาสัมพันธ์/วเิทศสมัพันธ์ 

2.1 การจัดอันดับมหาวทิยาลยั (U-Ranking) 

วัตถุประสงค ์

     เพื่อให้การเผยแพร่ขา่วสารเป็นไป

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

ก าหนดเป้าหมายจ านวนข่าวหรือกิจกรรมท่ีเผยแพร่บนเว็บไซต์   
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 ก าหนดเป้าหมายจ านวนการผลติสื่อมัลตมิเีดียของหน่วยงาน ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ก าหนดจ านวนการฝากลิงก์ ให้ได้ 1.25 ในแต่ละเดอืน  หรือ 15 ลิงกใ์น

รอบปี 

3. งานอบรมและพัฒนา 

3.1 งานพัฒนาบุคลากรเข้าสูต่ าแหน่งทางวิชาการ 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

(C) 

1. ส ารวจรายช่ือและจ านวน และความต้องการพัฒนาตนเอง บุคลากร

สายวชิาการ ที่มคีุณสมบัตติามเกณฑ์ท่ีก าหนดขอ้บังคับมหาวิทยาลัยโดย

แบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มอายุราชการครบตามเกณฑ์ และกลุ่มอายุ

ราชการไม่ครบตามเกณฑ ์

ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายวิชาการ 

2. จัดท าร่างแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ ระยะ 1 ปี และระยะ 3 ปี โดย

ก าหนดกิจกรรม ระยะเวลา เป้าหมาย งบประมาณ การตดิตาม ผลการ

ด าเนินงาน เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการตรวจสอบ ก่อนเสนอ

ผู้อ านวยการพจิารณาอนุมัติ 

3. จัดโครงการอบรมพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวธีิการเข้าสู่

ต าแหนง่ทางวิชาการ 

4. ติดตามความก้าว หนา้การพัฒนาบุคลากรเข้าสูต่ าแหนง่ทางวชิาการ 

ทุก 3 เดอืน น าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการพจิารณา 

4. งาน IT/โสตทศันูปกรณ ์

4.1 งานถา่ยภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 
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วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเตรียมอุปกรณก์ารถ่ายภาพนิ่ง

และภาพเคลื่อนไหวให้มีความพร้อมใช้

งาน 

2. เพื่อให้การถ่ายภาพน่ิงและ

ภาพเคลื่อนไหวส าเร็จตามการขอใช้

บริการ 

ผู้ขอใชบ้ริการแจ้งขอให้ถา่ยภาพ โดยลงบันทึกผ่าน Google Form  หรือ

ค าสั่งในระบบ e-office เตรียมอุปกรณส์ าหรับการถ่ายภาพ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ด าเนนิการถา่ยภาพตามกจิกรรมท่ีได้รับแจ้ง 

น ารูปท่ีถ่ายลงเครื่อง Server กลางของโรงเรียน 

4.2 งานบริการห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์และห้องเรียน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อมีความพร้อมในการให้บริการ

ห้องปฏบัิตกิารคอมพวิเตอร์และ

ห้องเรียน 

ก าหนดการตรวจเช็คอุปกรณใ์นรอบเดอืน ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณใ์นการตรวจเช็ค 

ด าเนนิการตรวจเช็ค 

มกีารบันทึกผลการตรวจเช็คลงในแบบฟอร์ม และสามารถรายงานผลการ

ตรวจเช็คให้ผู้บังคับบัญชาได้ทันที 

4.3 งานให้บริการยมื-คืนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการยืม – คืน คอมพวิเตอร์

และอุปกรณต์อ่พ่วง 

กรอกแบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

การตรวจสอบสภาพคอมพวิเตอร์และอุปกรณก์่อนให้ยืม 

ตรวจสอบอุปกรณห์ลังการใชง้านและจัดเก็บเข้าท่ีจัดเก็บ 

สรุปสถิตกิารยืม-คืน 

4.4 งานซ่อมบ ารุงคอมพวิเตอร์ 
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วัตถุประสงค ์

     เพื่อซ่อมบ ารุงคอมพวิเตอร์ได้มี

ประสิทธิภาพ 

การตรวจเช็คอุปกรณ ์ระบบ IT อย่างสม่ าเสมอ ม.ิย.66-ก.ย.67    ฝ่ายบริหาร 

 

ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเทคโนโลยแีละภัยคุกคามทางเทคโนโลยแีก่

บุคลากร 

พ.ย.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

5. งานอาคารสถานที ่

5.1 งานซ่อมบ ารุง 

วัตถุประสงค ์

เพื่อซ่อมแซมให้อุปกรณห์รือสิ่งของ

เครื่องใชก้ลับมาใชง้านได้อย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

ซ่อมอุปกรณไ์ฟฟา้ ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ซ่อมคร่ืองปรับอากาศ 

ซ่อมงานประปา 

ซ่อมแซมประตูหนา้ต่าง และส่วนอ่ืนๆ 

5.2 งานตรวจเช็ค (ตรวจผู้รับเหมา) 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ได้งานสัญญาจ้าง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

ตรวจสอบลิฟต์ ต.ค.66-ก.ย.67 

  

  

   

ฝ่ายบริหาร 

ตรวจสอบตูน้้ าดื่ม 

5.3 งานบริการห้องประชุม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการกับผู้ใชห้้อง 

จัดเตรียมหอ้งประชุม ต.ค.66-ก.ย.67  

   

ฝ่ายบริหาร 
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ประชุม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

   

5.4 งาน ยมื-คืนอุปกรณ ์

วัตถุประสงค ์

เพื่อบริการการใชอุ้ปกรณต์า่งๆของ

โรงเรียน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

การยืมอุปกรณ ์ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

การคืนอุปกรณ์ 

5.5 งานจดบันทึกการใชน้้ า-ไฟฟา้ของร้านคา้ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อตรวจสอบการใช้น้ าและไฟฟา้ให้

ตรงวกับค่าใชจ้่ายตามจรงิ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

จดบันทึกการใช้น้ า ม.ิย.66-ก.ย.67   ฝ่ายบริหาร 

จดบันทึกการใช้ไฟฟา้ พ.ย.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

6. งานยานพาหนะ 

6.1 การขออนุญาตใช้รถยนต ์ไปราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อขออนุญาตใชร้ถยนต์ไปราชการ  

จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อจะขอใช้รถยนต์  ต.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

จัดพิมพข์้อมูลขอใชร้ถยนต์ผ่านระบบงาน E-office   



136 
 

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

สร้างเส้นทางเสนอผ่านระบบ E-office ให้ผู้มอี านาจลงนาม   

ส่งผ่านระบบให้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 

 

  

7. งานบุคลากร/ผลงานวิชาการ 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

ศกึษาคู่มอืและแบบฟอร์มการจัดท าข้อมูลรายบุคคลนักเรียน/บุคลากร 

ประจ าปกีารศึกษาจากwww.satit.mug.go.th 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

ส ารวจข้อมูลรายบุคคลของบุคลากรโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน ตามรายการ

ข้อมูลท่ีกระทรวงก าหนด 

โอนข้อมูลทะเบียนประวัตนิักเรียนในระบบสารสนเทศงานทะเบียนและ

วัดผล ออกเป็นไฟล์ Microsoft Excel และปรับรูปแบบข้อมูลก่อนบันทึกลง

ในแบบฟอร์มการจัดท าข้อมูลรายบุคคลนักเรียน/บุคลากร 

ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลก่อนน าเสนอนายทะเบียนตรวจสอบอกี

ครัง้ 

จัดส่งขอ้มูลรายบุคคลนักเรียน/บุคลากร เขา้ระบบ www.satit.mug.go.th 

โดยจะตอ้งได้รับคะแนนยนืยันความสมบูรณ์ของข้อมูลร้อยละ 100 เท่านัน้ 

โดยน าส่งลว่งหน้าก่อนครบก าหนดอยา่งน้อย 1 สัปดาห์ 

8. งานกรรมการอ านวยการและกรรมการสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

มคี าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการอ านวยการฯ พ.ค.66-ม.ีค..67 ฝ่ายบริหาร 

มกีารประชุมวางแผนการด าเนินงาน 

ท ารายงานการประชุม 
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2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

   

9. งานการเงนิงบประมาณ 

9.1 งานค่าบ ารุงการศกึษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อจัดเก็บและน าส่งเงินให้กับกองคลัง

ของมหาวิทยาลัยกับการประเมิน

รายรับ 

ออกใบเรียกเก็บค่า บ ารุงการศึกษา ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ออกใบเสร็จค่าบ ารุงการศึกษา 

น าส่งค่าบ ารุงการศกึษา 

ตดิตามทวงถามค่าบ ารุงการศึกษา 

9.2 งานเบิกจ่าย 

วัตถุประสงค์         

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่ายไปตาม

งบประมาณที่ได้ต้ังไว้ใหถู้กต้อง

ครบถ้วน และด าเนนิการรายงานเมื่อ

เสร็จสิ้นโครงการ 

เงินบัญชขีองโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนุสนันทา ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

เงินรายได้ 

เงินแผ่นดนิ 

10. งานบัญช ี

10.1 . ก ากับดูแลการลงบัญชีแยกหน่วยงานย่อย 
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วัตถุประสงค ์

เก็บรวบรวมขอ้มูล การตรวจสอบ 

ความถูกต้องของขอ้มูลทางการบัญช ี

และการจัดท างบการเงิน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

รับเอกสารการเบิกจ่าย และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

วเิคราะห์รายการ 

ลงบันทึกในสมุดรายวันท่ัวไป 

ผ่านรายการแยกประเภท 

10.2 จัดท างบก าไรขาดทนุ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อสะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภาพการ

ด าเนนิงานตลอดท้ังปี อกีทัง้ยังสามารถ

น ามาคาดการณผ์ลประกอบการใน

อนาคตได้อีกดว้ย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

จัดท าบัญชแียกประเภทรายได้ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

จัดท าบัญชแียกประเภทค่าใชจ้่าย 

ประมวลผลก าไร/ขาดทุนสุทธิ 

10.3 จัดท างบดุล 

วัตถุประสงค ์
เพื่อแสดงฐานะการเงิน ณ วันสิ้นรอบ

ระยะเวลาบัญชี (วันสิ้นงวดบัญชี) 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

เก็บยอดคงเหลอืจากบัญชีแยกประเภทตา่งๆ ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

น าผลการด าเนนิงานจากงบก าไรขาดทุน 

รวมยอดในงบดุล 

งบดุลสองด้านไมเ่ท่ากัน (แก้ไข) 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 งบดุลท่ีสมบูรณ์   

10.4  การปิดบัญช ี

วัตถุประสงค ์

ท าให้ตัวเลขในบัญชีตรงกับความเป็น

จรงิ บัญชีรายได้และคา่ใชจ้่ายจะถูปิด

ยอดคงเหลอื 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.บันทึกรายการปิดบัญชปีระเภทรายได้ในสมุดรายวันท่ัวไป ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

2.บันทึกรายการปิดบัญชปีระเภทค่าใชจ้่ายในสมดุรายวันท่ัวไป 

3. บันทึกรายการปิดบัญชกี าไรขาดทุนเข้าบัญชทุีน 

4. ผ่านรายการปิดบัญชใีนสมุดรายวันท่ัวไป  ไปยังบัญชแียกประเภทท่ี

เกี่ยวข้อง 

11. งานพัสด ุ

11.1 จัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีจ านวนเงินงบประมาณไม่เกนิ 500,000 บาท) 

วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

วางแผนการจัดซือ้จัดจ้าง ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

ตดิตอ่ผู้ขาย/รับจ้าง ขอใบเสนอราคา 

บันทึกรายงานจัดซื้อจัดจา้ง 

บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

11.2 ควบคุมทะเบียนรายการพัสด ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อควบคุมและเก็บรักษาพัสดุให้พร้อม

ใชง้าน    

การควบคุมวัสด ุ

1.บันทึกข้อมูลรับเข้าวัสดุทุกครัง้ 

 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 ฝ่ายบริหาร 
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วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2.จัดเก็บวัสดุอยา่งเป็นสัดส่วนพร้อมใช้งาน   

3.บันทึกการเบิกจ่ายพร้อมลงช่ือการเบิกจ่าย 

4.ตรวจนับและสรุปวัสดุประจ าเดอืนและประจ าปงีบประมาณ 

การควบคุมครุภัณฑ ์

1.ลงทะเบียนครุภัณฑใ์นระบบ ERP 

2.เขียนหมายเลขท่ีครุภัณฑ์ 

3.จัดท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายครุภัณฑ ์

4.เก็บรักษาครุภัณฑใ์ห้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน 

12. งานสวสัดิการ 

12.1 งานเงนิยืม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อใชใ้นการส ารองจ่ายในการด าเนนิ

โครงการตามแผน 

1.การยืมเงิน ต.ค. 66-ก.ย. 67  ฝ่ายบริหาร 

2.การคืนเงินยมื 

12.2 การเบิกประกนัอุบัตเิหต ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อการด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่า

รักษาพยาบาลเป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อย 

 

1. รวบรวมเอกสารการยื่นขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล ประกันอบัุตเิหตุ 

 

ต.ค.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน(O) 

2. ตรวจสอบเอกสารการเบิก   

3. น าส่งกองพัฒนานักศกึษา 

4. กองพัฒนานักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องแลว้น าสง่เบิกการเงิน

มหาวทิยาลัยฯ 

5. การเงินมหาวทิยาลัยฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 

6. การเงินสั่งจ่ายเช็คให้กับโรงเรียนสาธิตฯ โดยผ่านบัญชเีงินกจิกรรม

นักเรียน 

7. การเงินโรงเรียนสาธิตฯ รับเช็คแล้วน าเข้าบัญช ีฝา่ยกิจการนักเรียน

ลงบัญชแีละขออนุมัติเบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

8. ฝา่ยกิจการนักเรียนด าเนนิการขออนุมัตเิบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

9. การเงินน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามและน าเงินจ่ายให้กับนักเรียน 

13. งานสหการ/รา้นคา้ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผดิชอบให้ถูกต้องและมปีระสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขต

หน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

 

1.จัดเวรประจ าวันในการปฏบัิตงิาน พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.ท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย   
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

14. งานหลักสูตรและการสอน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้หลักสูตรการจัดการเรียนการ

สอน เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร

และค า อธิบายรายวชิาเป็นไปตาม

หลักสูตรแกน กลางขั้นพื้นฐานและ

หลักสูตรสถานศกึษา  

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฏหมาย/ระเบียบ  

(C) 

1.รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาหลักสูตร โดยตรวจสอบ

มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัดกลุ่มสาระ เอกสารประกอบหลกัสูตร 

ค าสั่งและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. วเิคราะห์เปรียบ เทียบ มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัดกลุ่มสาระของ

หลักสูตรเดิมและหลักสูตรปรับปรุง 

3. จัดประชุมกลุม่สาระการเรียนรู้เพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจและร่วมกัน

ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด

กลุ่มสาระ เอกสารประกอบหลกัสูตร ค าสั่งและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ก ากับตดิตามการจดัการเรียนการสอนตามหลักสูตร โดยตรวจสอบ

บันทึกการสอนของแตล่ะห้อง เรียน โดยตรวจสอบรายการสอนท่ีอาจารย์

ได้บันทึกไว้ เปรียบ เทียบกับเล่มหลักสูตรปรับปรุง 

15. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

15.1 งานจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

1. ส ารวจรายวชิาของอาจารย์ผูส้อน แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ตาม

แบบฟอร์มส ารวจรายวิชา รวมท้ังเกณฑ์การวัดและประเมินผลประจ าภาค

เรียน  
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าตารางเรียน/ตารางสอน และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 

ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการพิจารณา  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

3. จัดท าส าเนาตารางเรียน/ตารางสอน ให้กลุ่มสาระการเรียนรู้และส่วน

งานท่ีเกี่ยวข้อง 

4. เผยแพร่ตารางเรียน/ตารางสอน ผ่านเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลนข์อง

โรงเรียนให้นักเรียนรับทราบ ก่อนการเปิดภาคเรียนอยา่งน้อย 1 สัปดาห์ 

16. งานวดัผลและประเมินผล 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดท าตารางสอบกลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน โดยตรวจสอบเวลา

ของการจัดสอบแตล่ะรายวชิาจากแบบส ารวจรายวิชา และรายวชิาท่ีจัด

สอบนอกตาราง และเสนอรองผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการตรวจสอบ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. เผยแพร่ตารางสอบผ่านทางปา้ยประกาศวิชาการ เว็บไซต์และสื่อสังคม

ออนไลน์ของโรงเรียน ล่วงหนา้ก่อนวันสอบอย่างนอ้ย 2 สัปดาห์ 

3. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิงานสอบในระบบงานสาร

บรรณอเิล็กทรอนกิส์ เสนอรองผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการตรวจสอบก่อน

ผู้อ านวยการลงนามค าสั่งแตง่ตัง้ 

4. ตรวจนับและจัดเตรียมขอ้สอบตามวันท่ีจัดสอบ โดยจ าแนกขอ้สอบเป็น

รายวชิา ระดับชัน้ วันเวลาท่ีสอบ และห้องสอบ ให้เรียบร้อยก่อนวันสอบ

อย่างนอ้ย 3 วัน ตามท่ีก าหนดในประกาศโรงเรียนฯ เร่ือง แนวปฏบัิติ

เกี่ยวกับการสอบทะเบียนและวัดผล ตามท่ีก าหนดปฏทิินกิจกรรมวชิาการ 

5. ตรวจนับซองข้อสอบท่ีจัดสอบแลว้จ าแนกตามรายวชิา พร้อมท้ังแจ้ง

ก าหนดวันในการบันทึกคะแนนสอบในระบบสารสนเทศงาน 
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 6. รวบรวมและจัดเก็บแบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.5) เข้าแฟม้เป็นราย

ภาคเรียน 

  

17. งานรับนักเรียนใหม ่

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. พมิพร่์างประกาศการรับสมัครนักเรียน ม.1 และ ม.4  พร้อม

ก าหนดการรับสมัคร รายละเอยีดในประกาศเป็นไปตามนโยบายการรับ

สมัครนักเรียนประจ าปกีารศึกษา ท่ีได้รับอนุมัตจิากที่ประชุมกรรมการ

อ านวยการ เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการตรวจสอบ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. พมิพบั์นทึกข้อความเสนอประกาศใหผู้้อ านวยการลงนามในระบบงาน

สารบรรณอเิล็กทรอนกิส์  

3. เผยแพร่ประกาศการรับสมัครและก าหนดการ โดยติดป้ายประกาศ 

เว็บไซต์ และสื่อสังคมออนไลนข์องฝ่ายวชิาการและโรงเรียน  

4. ประสานงานส่งขอ้มูลการรับสมัครฝ่าย IT เพื่อปรับปรุงเว็บไซต์การรับ

สมัคร  

5. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิงานรับสมัครพร้อมท้ังหน้าท่ีท่ี

ตอ้งปฏบัิต ิเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการตรวจสอบ ก่อน ให้

ผู้อ านวยการลงนามในระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์. 

6. จัดสอบคัดเลอืกนักเรียน และสอบสัมภาษณต์ามหลัก เกณฑ์การรับ

สมัคร  

7. รวบรวมคะแนนการสอบคัดเลอืกและคะแนนการสัมภาษณ์เพื่อจัดท า

บันทึกข้อความและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืกเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการตรวจสอบ ก่อน ใหผู้้อ านวยการลงนามใน  
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 ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอ นกิส์.   

8. จัดท าขอ้มูลนักเรียนท่ีผ่านการคัดเลอืก ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล, 

ชัน้, แผนการเรียน, รหัสบัตรประชาชน ในระบบงานทะเบียนและวัดผล 

และแจ้งใหง้านการเงินออกใบแจ้งการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนภาค

เรียนท่ี 1  

9. จัดเตรียมเอกสารมอบตัวนักเรียนพร้อมค าชี้แจง ตามจ านวนนักเรียนท่ี

ผ่านการคัดเลอืก โดยใชแ้บบ ฟอร์มของงานทะเบียน (ทบ 01, 02, 03)  

10. ด าเนนิการมอบตัวนักเรียน โดยตรวจ สอบเอกสารมอบตัวและ

เอกสารประกอบ การมอบตัวให้ครบ ถ้วน ตามท่ีก าหนดไวใ้นค าชีแ้จง 

กรณนี าส่งไมค่รบ มีเอกสารแจง้รายการเอกสารท่ีต้องน าสง่เพิ่มพร้อม

ก าหนดวันในการจัดสง่ 

11. จัดท าบัญชรีายช่ือนักเรียนท่ีมามอบตัวจัดสง่ให้งานโครงการเรียนเสริม

ฯ เพื่อด า เนนิโครงการเรียนปรับพื้นฐานภาคฤดูร้อน 

12. จัดสรุปสถิตกิารรับสมัครนักเรียนจ าแนกตามประเภท, โครงการ, ชัน้, 

แผนการเรียน น าเสนอผู้บริหารส าหรับประกอบการจัดท านโยบายการรับ

สมัครในปีการศึกษาถัดไป 

18. งานฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและ
ความรับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

1.ส ารวจความตอ้งการรับนักศกึษาฝึกประสบการณ์วิชาชพีของกลุ่มสาระ 

 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 
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2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าแผนรับนักศกึษาฝึกประสบ การณว์ชิาชีพ เสนอรองผูอ้ านวยการ

ฝ่ายวิชาการพจิารณา 

  

3. ก ากับตดิตามการฝกึประสบการณ์วิชาชพี ตามแบบรายงานผลการฝกึ

ประสบการณ์วิชาชพี โดยครูพี่เลีย้ง เดอืนละ 1 ครัง้ และเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการพิจารณา น าไปประกอบการเมนิเมื่อสิน้สุดการ

ฝึกประสบการณ์  

4. ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชพี ตามแบบประเมินท่ีสถานศกึษา

ก าหนด โดยครูพี่เลีย้ง/กลุ่มสาระการเรียนรู้  

5. สรุปรายงานผลการประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชอี เสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการ ใชป้ระกอบการพจิารณารับนักศกึษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชพีต่อไป 

19. งานแนะแนว 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดท าโครงการแนะแนวการศึกษาตอ่ประจ าปร่ีวมกับอาจารย์แนะแนว 

โดยพิจารณาเลอืกโรงเรียนเป้าหมายจากข้อมูลการสมัครสอบคัดเลอืก

ของปีการศึกษาที่ผ่านมา เสนอผู้อ านวยการอนุมัต ิเพื่อด าเนนิโครงการ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. รวบรวมขอ้มูลและประสานความรว่มมือโครงการแลกเปลี่ยน/

ทุนการศึกษา ร่วมกับอาจารย์แนะแนว ใชส้ าหรับประชาสัมพันธ์นักเรียนท่ี

สนใจ 

  



147 
 

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

20. งานห้องสมดุ 

20.1 การจัดซื้อ/จัดหาทรพัยากรสารสนเทศ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดซือ้หนังสอือ่านนอกเวลา

วารสาร สื่อเทคโนโลย ีให้บริการใน

ห้องสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาทักษะการ

อา่น  และฝึกฝนตนเอง วัตถุประสงค์

ของการควบคุมดา้นการด าเนินงาน 

(O) 

1. ท าบันทึกข้อความข้ออนุมัตโิครงการ พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.ส ารวจความตอ้งการหนังสือเรียน 

3.จัดซือ้หนังสอืเรียนประจ าปี 

4.รวบรวมขอ้มูล/สรุปการจัดซื้อจัดซือ้หนังสอื 

20.2 งานลงทะเบียนสมดุทะเบียนหนงัสือ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อลงทะเบียนสมุดทะเบียนหนังสอื 

2.เพื่อให้นักเรียนได้ค้นคว้าข้อมูล จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  และทันสมัย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

1. วเิคราะห์ให้เลขหมูแ่ละเลขผู้แตง่หนังสือ ต.ค.66-ม.ีค.67  ฝ่ายวิชาการ 

2.ประทับตราหนังสอื 

3.พมิพบ์ารโ์ค้ด/ตดิใบก าหนดส่ง 

4.ให้เลขหมู/่เลขผู้แตง่หนังสือ 

5.พมิพเ์ลขเรียกหนังสอื (Call Number) และ Barcode 

6.น าหนังสอืออกให้บริการ 

20.3 งานให้บริการนักเรียนการยมืหนงัสือ 



148 
 

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อให้บริการนักเรียนการยืมหนังสือ

ในหอ้งสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาทักษะการ

อา่น  และฝึกฝนตนเองในการอ่าน    

3.เพื่อให้นักเรียนได้ค้นคว้าข้อมลู จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  และทันสมัย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

1.ผู้ใชบ้ริการแสดงบัตรนักเรียนพร้อมท่ีจะยมืหนังสอื พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.สแกน Barcode บัตรนักเรียน 

3.สแกน Barcode หนังสือท่ีจะยมื 

4.ประทับตราวันก าหนดสง่ 

20.4 งานสถิตขิ้อมูลการใชบ้รกิารห้องสมุด 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดท าข้อมูลการใช้บริการ

ห้องสมุด 

2.เพื่อจัดท าข้อมูลสถิติการใชบ้ริการ

ของนักเรียน ประจ าปกีารศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

1.วางแผนงานพิจารณาข้อมูลท่ีจะจัดเก็บเพื่อท าสถิติ พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.จัดท าการบันทึกข้อมูลในสมุดการลงช่ือเข้าใช้ของนักเรียน 

3.การจัดเก็บขอ้มูลการเข้าใชบ้ริการ 

4.รวบรวมขอ้มูลจัดท าตารางแสดงสถิต ิ

5.จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปี 

20.5 งานจัดเรียงหนงัสือขึ้นชัน้บริการ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเรียงหนังสือขึน้ช้ันบริการ 

1.รวมรวมหนังสอืเพื่อเตรียมจัดขึน้ช้ัน พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.คัดแยกประเภทหนังสือ 
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2.เพื่อให้บริการนักเรียนในการเข้าใช้

สบืค้นและบริการห้องสมุด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

3.จัดเรียงหนังสือ   

4.นับจ านวนหนังสือและบันทึกสถิติ   

5.จัดเรียงหนังสือขึน้ช้ันให้บริการ   

21. งานนิเทศการสอน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

1.จัดการนเิทศการสอนตามกลุ่มสาระฯ พ.ค.66-ม.ีค..67 ฝ่ายวิชาการ 

2.มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการนิเทศการสอน   

22. งานประเมนิผู้สอน 

22.1 งานประเมินผลการสอนรายบุคคลประจ าปี   

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ  

1. จัดท าบัญชีรายช่ืออาจารย์ประจ าและอาจารยพ์เิศษท่ีจะเขารับการ

ประเมินการสอน โดยตรวจสอบกับขอ้มูลกับตารางสอนประจ าภาคเรียน  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

 

 

ฝ่ายวิชาการ 
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รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดส่งขอ้มูลและประสานงานกับฝ่ายคอมพวิเตอร์เพื่อจัดท าแบบ

ประเมินการสอนในรูปแบบออนไลน ์ของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคน ล่วงหนา้

ก่อนวันสอบปลายภาค 1 เดอืน 

 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

 

 

ฝ่ายวิชาการ 

3. แชร์ DRIVE แบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มสาระ พร้อมแจ้งก าหนด

ระยะเวลาในการประเมิน เป็นระยะ 2 สัปดาห์  

4. ประมวลผลการประเมินการสอนรายบุคคลประจ าป ีและจัดท ารายงาน 

รูปแบบไฟล ์PDF แชร์ DRIVE ให้กลุม่สาระการเรียนรู้รับทราบผล 

23. งานทะเบียนประวัตนิักเรยีน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของขอ้มูลในเอกสารมอบตัวนักเรียน หากไม่

ครบถ้วนประสานงานแจ้งอาจารยท่ี์ปรึกษาเพ่ือจัดส่งเพิ่มเตมิ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และบันทึกประวัตนิักเรียนใหม่ในสมุด

ทะเบียนนักเรียนและในระบบสารสน เทศงานทะเบียนและวัดผล  

3. ตรวจสอบความถกูต้องและแก้ไขการบันทึกประวัตนิักเรียนในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล ก่อนน าเสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 

4. คัดแยกทะเบียนประวัตนิักเรียนเป็นรายหอ้งเรยีนและจัดท าแฟม้

ทะเบียนประวัตนิักเรียน 

5. การปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัตนิักเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยประสาน

แจ้งนักเรียนผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา สามารถขอแกไ้ขข้อมูลตามแบบ ทบ.15 
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24. งานสถติขิ้อมูลทะเบียน 

24.1 งานทะเบียนประวัตินักเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของขอ้มูลในเอกสารมอบตัวนักเรียน หากไม่

ครบถ้วนประสานงานแจ้งอาจารยท่ี์ปรึกษาเพ่ือจัดส่งเพิ่มเตมิ  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และบันทึกประวัตนิักเรียนใหม่ในสมุด

ทะเบียนนักเรียนและในระบบสารสน เทศงานทะเบียนและวัดผล  

3. ตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไขการบันทึกประวัตนิักเรียนในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล ก่อนน าเสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 

4. คัดแยกทะเบียนประวัตนิักเรียนเป็นรายหอ้งเรยีนและจัดท าแฟม้

ทะเบียนประวัตนิักเรียน 

5. การปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัตนิักเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยประสาน

แจ้งนักเรียนผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา สามารถขอแกไ้ขข้อมูลตามแบบ ทบ.15 

25. งานเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

25.1 งานจัดท าเอกสารหลักฐานทางการศกึษาและหนังสือรับรอง 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น 

1. รับและตรวจสอบค ารอ้ง จาก 2 ชอ่งทาง คือ ขอรับบริการดว้ยตนเอง 

และแบบออนไลน์ โดยตรวจสอบผลการเรียน และการช าระค่าลงทะเบียน

เรียนให้ครบ ก่อนนัดหมายวันรับเอกสาร 

 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 
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ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและหนังสอืรับรองตามค าร้องขอ 

โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนในค ารอ้งกับข้อมูลในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผลให้ถกูต้องตรงกัน  

  

3. ออกเลขท่ีเอกสารหลักฐานทางการศกึษาในสมุดรับค ารอ้งและ

โปรแกรม Microsoft Excel และลงนามผู้จัดท า /ผู้ทาน ก่อนนายทะเบียน

ตรวจสอบและลงนามเอกสารทุกฉบับ 

5. ให้นักเรียนตรวจสอบข้อมูลในเอหสารหลักฐานทางการศกึษาและ

หนังสือรับรองให้ถูกต้องก่อนประทับตราโรงเรียน 

6. จัดท าสรุปสถิตกิารออกเอกสารประจ าปี 

26. งานลงทะเบียนโอนผลการเรียนของนักเรียน 

26.1 งานตรวจสอบและอนุมตัผิลส าเร็จการศึกษา   

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1. ประมวลผลข้อมูลหนว่ยการเรียน และคะแนนเฉลี่ยของนักเรียน ม.3 

และ ม.6 จากระบบงานทะเบียนและวัดผล  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ตรวจสอบจ านวนหนว่ยงานการเรียนและคะแนนเฉลี่ยของนักเรียน ม.3 

และ ม.6 ให้เป็นไปตามเกณฑก์ารจบการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางขั้น

พื้นฐาน พ.ศ. 2551  

3. จัดท าบัญชรีายช่ือและสรุปจ านวนนักเรียน ม.3 และ ม.6 ที่จบ

การศึกษาในปีการศึกษา เรียงตามห้องเรียน เสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 

ก่อนน าเสนอคณะกรรมการอ านวยการพจิารณาอนุมัตสิ าเร็จการศึกษา 

ก่อนก าหนดวันอนุมัติจบอย่างนอ้ย 3 วัน  
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การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

(C) 

4. ติดประกาศรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา และส าเนาเพ่ือจัดเก็บเข้าแฟม้

ส าหรับสบืค้น 

  

27. งานลงทะเบียนรายวิชาการเรียนของนักเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฏหมาย/ระเบียบ  

(C) 

1. รับใบลงทะเบียนเรียนและคะแนนหนว่ยการเรียนจากนายทะเบียน และ

ตรวจ สอบความถูกต้องโครงสร้างรายวชิาจากคู่มือนักเรียน 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ลงทะเบียนเรียนในระบบสารสนเทศงานทะเบียนและวัดผลเป็นราย

ห้องเรียน ตัง้แตช่ัน้ ม.1-6 จนครบทุกห้อง 

3. ส่งออกข้อมูลการลงทะเบียนรายวชิาจากระบบเป็นไฟล์ Microsoft Excel 

และส่งให้นายทะเบียนตรวจ สอบความถูกต้องก่อน 

4. บันทึกคะแนนหน่วยการเรียนแตล่ะรายวชิา ตามแบบฟอร์มส ารวจ

รายวชิาประจ าภาคเรียน ให้ครบทุกวิชาที่ลงทะเบียนเรียน ในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล 

5. บันทึกรายวชิาท่ีสอนและหอ้งเรียนท่ีสอนให้ครูผู้สอน ในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล โดยตรวจสอบความถูกตอ้งจาก

ตารางสอนของอาจารย์ และแจง้ให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบอกีครัง้หนึ่ง 

28. งานตรวจสอบคณุวุฒิการศกึษาของนักเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและม ี

1. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียนท่ีขอรับรองวุฒจิากระบบสาร สนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผล และตรวจสอบจากเล่มทะเบียนนักเรียน พิจารณาจาก

เลขท่ีใบ ปพ.1 และวันท่ีจ าหนา่ย โดยตรวจสอบเลขท่ี ชุดท่ี ใบ ปพ. วันท่ี

ส าเร็จการศึกษาและข้อมูลอื่นท่ีระบุในใบ ปพ. 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 
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ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าหนังสือราชการเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบวุฒกิารศึกษา เสนอ

นายทะเบียนตรวจสอบและลงนามในแบบตรวจ สอบ ก่อนน าเสนอ

ผู้อ านวยการลงนาม 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

3. จัดท าส าเนาเอกสารตรวจสอบวุฒกิารศึกษาจัดเก็บเข้าแฟม้เพื่อจัดท า

สถิตกิารศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึน้ของนักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา  

4. จัดส่งหนังสอืรับรองวุฒกิารศึกษาทางไปรษณีย์ ไมเ่กิน 3 วนัท าการ

ภายหลังรับหนังสอบตรวจสอบวุฒิ โดยบันทึกวันทีสง่ ชื่อสถานศกึษา และ

จ านวนนักเรียนท่ีตรวจสอบวุฒ ิในสมุดรับส่งหนังสอื 

29. งานเรียนเสริม 

29.1 งานโครงการสอนเสริมประจ าภาคเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดท าโครงการสอนเสริมประจ าภาคเรียน เสนอผู้อ านวยการอนุมัต ิ ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. จัดท าตารางเรียนตารางสอน 

3. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิโครงการ 

4. ประเมินผลความพงึพอใจโครงการ 

30. งานวิจัยและบริการวิชาการ 
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วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การบริการวิชาการแก่สังคม

ถูกต้องครบถ้วนตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ

ก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.ตรวจสอบโครงการบริการวิชาการในระบบงานบริการวิชาการ 

(สถาบันวจิัยและพัฒนา) ใหค้รบถ้วนตามท่ีอาจารย์น าเสนอ 

ก.ย.66-ก.ย.67   ฝ่ายวิชาการ 

2.ประสานงานกับสถาบันวจิัยในการตรวจสอบ-ส่งเอกสารงานบริการ

วชิาการ 

3.ตดิตามการด าเนินประสานงานกับอาจารย์ผู้ขออนุมัติโครงการบริการ

วชิาการ 

 

31. งานแหล่งการเรียนรู ้

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1.มแีหลง่กิจกรรมการเรียนรู้ พ.ค.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายแผนงานฯ 

2.มกีารประชาสัมพันธ์แหล่งเรียนรู้ 

32. งานสนับสนนุงานบรหิารวิชาการ 

32.1 งานจัดหาและสรุปผลการปฏิบัตงิานของอาจารย์พิเศษ 
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วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ส ารวจความตอ้งการจัดจ้างอาจารย์พิเศษ ประจ าภาคเรียนจากกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ โดยจัดสง่ประวัตแิละข้อมูลอาจารย์พิเศษตามแบบฟอร์ม

ท่ีก าหนด 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. รวบรวมรายช่ือ ข้อมูลและตาราง สอน น าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย

วชิาการเห็นชอบ จากนั้นน าส่งงานธุรการเพื่อขออนุมัตแิละจัดท าค าสั่ง 

3. จัดท าแบบบันทึกการปฏบัิตกิารสอนของอาจารย์พิเศษเป็นรายเดอืน 

4. สรุปผลการปฏบัิตงิานสอนในแบบสรุป และตรวจสอบความถูกต้อง

ก่อนน าเสนอผู้ช่วยฝ่ายสง่เสริมลงนาม 

5. น าส่งงานธุรการเพื่อด าเนนิการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภายในวันท่ี 30 

ของทุกเดือน 

33. งานวเิคราะห์แผนงานปฏบิัตริาชการ 

33.1 การจัดท าแผนยทุธศาสตร์ 5 ป ีและแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้หน่วยงานมีทิศทางองค์กรท่ี

ชัดเจนและสามารถน าไปสู่การปฏบัิตไิด้ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

1. แนวทางการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏบัิตกิารประจ าปี

งบประมาณ 

ต.ค 66 –ก.ย 67 ฝ่ายแผนฯ 

2. แตง่ตัง้คณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิติ

การประจ าปงีบประมาณ 

3. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏบัิตกิารประจ าปงีบประมาณ 

4. จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณ 

5. รวบรวมขอ้มูลสถานการณแ์ละสภาพแวดลอ้มของหน่วยงาน 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 6. จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็นต่อวสิัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์

เชงิยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

  

7. ส ารวจ  วิเคราะห์ และรายงานผลข้อมูลเกี่ยวกับความคดิเห็นตอ่พันธ

กิจ จุดแข็ง จุดออ่น โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์เชงิ

ยุทธศาสตร์หลัก ของหน่วยงาน 

8. จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิารประจ าปงีบประมาณ 

9. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิาร ประจ าปงีบประมาณ 

(เฉพาะแผ่น A3) พรอ้มส่งกองนโยบายและแผน 

10. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิารประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของผู้บริหาร 

11. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิารประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการสถานศกึษา/คณะกรรมการ

อ านวยการ 

12. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณ ท่ี

ได้รับอนุมัตไิปยังกองนโยบายและแผน 

13. ประชุมบุคลากรเพื่อมอบหมายโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏบัิตกิาร 

14. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณไปยัง

ผู้เกี่ยวข้อง 

34. งานวางแผนงาน 

34.1 การรายงานผลการปฏิบตังิานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

เพื่อติดตามผลการปฏบัิตงิานการใช้

จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/

ปี 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ ERP (SNAEDT01) ต.ค 66 –ก.ย 67 ฝ่ายแผนฯ 

2. บันทึกความก้าวหนา้ของการด าเนนิงานตามตัวช้ีวัดลงในระบบ ERP 

(SNAEDT 01) 

3. ประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณและบันทึกผลการติดตามความ

คืบหนา้ของกิจกรรมตามขัน้ตอนการปฏบัิตงิาน ในระบบ EPR (SNAEDT 

09) 

4. บันทึกข้อมูลงบลงทุน ในระบบ EXCEL ตามแบบฟอร์มท่ีกองนโยบาย

และแผนก าหนด 

5. พิมพร์ายงานสรุปผลการปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ ใน

ระบบ EPR (SNAERP 09) 

6. พิมพร์ายงานสรุปผลการปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ 

ประจ าเดือน ในระบบ EPR (SNAERP 034) 

7. พิมพร์ายงานตดิตามความคบืหนา้ของงาน/โครงการ ในระบบ EPR 

(SNAERP 07) 

8. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการรายงานให้กองนโยบายและแผน ผา่น

ระบบ E-office 

35. งานแผนงบประมาณ 

35.1 การประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 

วัตถุประสงค ์

 

1. รวบรวมเอกสารการประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี ต.ค 66 –ก.ย 67  

  

ฝ่ายแผนฯ 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

เพื่อให้มงีบประมาณใชใ้นการบริหาร

จัดการหนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

2. วิเคราะห์ขอ้มูล เอกสารการจัดท างานประมาณการประมาณการ

รายรับให้สอดคลอ้งกับจ านวนนกัเรียนย้อนหลัง 3 ปี  โดยการจดัประชุม

กับผู้บริหาร  เพื่อไม่ให้งบประมาณรายรับมากเกินไป ตามแบบฟอร์มของ

กองนโยบายและแผน 

  

3. ด าเนินการกรอกเอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี 

4. สรุปและจัดพิมพเ์อกสารการประมาณการรายรับประจ าป ีเสนอ

ผู้บริหารพจิารณา 

5. จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท าเอกสารการประมาณการ

รายรับประจ าป ีเสนอกองนโยบายและแผน ผ่านระบบ E-office 

35.2 การจัดท าค าขอตัง้งบประมาณประจ าปี 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้มงีบประมาณใชใ้นการบริหาร

จัดการหนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ ตามแผนปฏบัิตกิาร

ประจ าปี 

ต.ค 66 –ก.ย 67  

  

ฝ่ายแผนฯ 

2. สรุปข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าป ี

3. สรุปรายการงบลงทุนท่ีจะด าเนนิการจัดซือ้ 

4. จัดเตรียมเอกสารรายละเอยีดงบลงทุน มาตรฐานครุภัณฑต์ามส านัก

งบประมาณ และกระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

5. จัดท าวาระการประชุม และเอกสารการประชุม 

6. ท าบันทึกข้อความขอเชญิประชุม / ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 

7. ด าเนินการจัดประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 8. รวบรวม วิเคราะห์ขอ้มูลค าขอต้ังงบประมาณ เพื่อจัดท าค าขอต้ัง

งบประมาณประจ าปี 

  

9. จัดท าค าขอตัง้งบประมาณประจ าปี 

10. บันทึกข้อมูลค าขอต้ังงบประมาณตามขั้นตอนผ่านระบบ ERP 

11. ท าบันทึกข้อความแจ้งผลการบันทึกค าขอตัง้งบประมาณประจ าปผี่าน

ระบบ e-office ไปยังกองนโยบายและแผน 

12. บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอนการปฏบัิตงิาน ผ่านระบบ ERP 

13. ตรวจสอบรายละเอยีดค าขอต้ังงบประมาณในระบบ ERP 

36. งานพัฒนาระบบ/ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประเมินการปฏบัิตงิานเป็น

ธรรม โปร่งใสและตรวจสอบได ้

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฏหมาย/ระเบียบ  

  ( C ) 

1. มีหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏบัิตริาชการและแจ้งให้บุคลากรทุก

คนทราบ 

ต.ค 66 –ก.ย 67  

  

ฝ่ายแผนฯ 

2.มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตริาชการ 

3.มกีารจัดท าข้อตกลงการปฏบัิตริาชการของบุคลากรให้ครบทุกคนก่อน

การประเมิน 

4.มกีารตรวจความถูกตอ้งของผลการประเมิน 

5.มกีารแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรทุกคนทราบ 

37. งานควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ 

 

1. ประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน ต.ค 66 –ก.ย 67  ฝ่ายแผนฯ 

2. จัดท าแบบ ปค.4 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

3. จัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายในและค าแนะน าการใช้

แบบสอบถาม 

  

4. จัดท าแบบ ปค.5 

5. ใหผู้้บริหารพจิารณาและแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ 

6. จัดท ารายงานความกา้วหนา้การควบคุมภายในรายไตรมาส 

7. จัดส่งรายงานการควบคุมภายในตอ่กองนโยบายและแผน 

38. งานบริหารความเสี่ยง 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง  ต.ค 66 –ก.ย 67  ฝ่ายแผนฯ 

2.ขออนุมัตโิครงการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ 

3.จัดประชุมคณะกรรมการฯเพือ่จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

4.วเิคราะห์และประเมินความเสี่ยงเพื่อจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

5.ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปงีบประมาณตาม

ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

6.ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปงีบประมาณตาม

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 

7.จัดสง่แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปงีบประมาณที่ได้รับอนุมัตไิปยัง

กองนโยบายและแผน 

8.ประชุมมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนนิงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 9.ติดตามรายงานความก้าวหน้าการบริหารความเสี่ยงทุกไตรมาสตอ่กอง

นโยบายและแผน 

  

10.สรุปผลการด าเนนิงานตามแผนบริหารความเสี่ยงประจ าป ีและจัดท า

เป็นรายงาน 

11.จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานตามแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี

งบประมาณเสนอผู้บริหาร 

39. งานประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประกันคุณภาพการศกึษา

ภายในของหนว่ยงานสอดคล้องตาม

เกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับการคกึษาขั้น

พื้นฐาน 

วัตถุประสงคด์้านการปฏิบัตติาม

กฏหมายและระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

1.มกีารก าหนดนโยบายและจัดท าแผนปฏบัิตกิารด าเนนิงานดา้นประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการของ

โรงเรียนสาธิตฯ    

ต.ค 66 –ก.ย 67  ฝ่ายแผนฯ 

2.มกีารประชุมช้ีแจงแนวทางการด าเนนิงานการประกันคุณภาพ 

การศึกษาภายใน และมอบหมายผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีวัด                 

3.มกีารสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศกึษา

ภายใน ใหก้ับบุคลากรภายในโรงเรียนสาธิตฯ                   

4.มกีารตดิตามและรายงานผลการด าเนนิงานตามเกณฑ์การประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน และแผนพัฒนาคุณภาพ (lmprovement Plan)  

ตอ่คณะกรรมการผู้บริหาร เพื่อพจิารณา     

5.มคีณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในท่ีมีคุณสมบัติ

ตามท่ีก าหนด               

6.มกีารจัดท ารายงานประเมินตนเองของโรงเรียนสาธิตฯ 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 7.มกีารตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ตามระยะเวลาท่ีโรงเรียนสาธิตฯ

ก าหนด                            

  

8.มกีารน าผลการประเมินและขอ้เสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan)        

9.มกีารรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาต่อคณะ

กรรมการบริหารโรงเรียนสาธิตฯ เพื่อพจิารณา 

10.สง่รายงานประจ าปท่ีีเป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน ตอ่

มหาวทิยาลัย 

40. งานรับการประเมนิภายนอก(สมศ.) 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อตรวจสอบและประเมินการ

ด าเนนิงาน 

2.เพื่อให้โรงเรียนสาธิตฯไปสู่การพัฒนา 

คุณภาพไปสูเ่ป้าหมายท่ีต้ังไว ้

3.เพื่อให้โรงเรียนสาธิตฯน า

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการมา

พัฒนาโรงเรียน 

วัตถุประสงคด์้านการปฏิบัตติาม

กฏหมายและระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

1.ประชุมช้ีแจงบุคลากรให้มีความเข้าใจและทราบถึงประเด็นปัญหาของ

การประเมินคุณภาพการศึกษา ร่วมหาแนวท่ีควรปรับปรุงและพัฒนา

โรงเรียน 

พ.ค.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายแผนงานฯ 

2.จัดท าคู่มอืงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน โรงเรียนสาธิตฯ 

3.ให้ความรู้ในเร่ืองของรายละเอยีดต่างๆและสร้างความเข้าใจในการเขียน

รายงานการประเมินตนเอง (SAR)   

4.จัดเก็บเอกสารหลักฐานแกผู่้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี ให้ตรงตามมาตรฐาน

การศึกษา 

41. งานปกครองและกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

เพื่อสง่เสริมให้นักเรียนได้รับการพัฒนา

ตามคุณลักษณะบัณฑติท่ีพึงประสงค ์

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.มนีักเรียนเข้ามามสี่วนร่วมในการจัดท าแผนปฏบัิตกิารดา้นการจัด

กิจกรรมพัฒนานักเรียนในรูปแบบออนไลน์ 

พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.มแีผนปฏิบัตกิารดา้นการจัดกจิกรรมพัฒนานักเรียนท่ีสง่เสริม

คุณลักษณะอันพงึประสงค์ 9 ขอ้ 

3.แผนปฏบัิตกิารดา้นการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการผู้บริหารโรงเรียนสาธิตฯ 

4.มกีารประเมินความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการครบทุกข้อ 

5.มกีารน าผลการประเมินของโครงการมาปรับปรุง 

6.มกีารประเมินความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนปฏบัิตกิารดา้นการ

จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน 

7.มกีารน าผลการประเมินของแผนปฏบัิตกิารดา้นการจัดกจิกรรมพัฒนา

นักเรียนมาปรับปรุง 

42. งานอนามัยโรงเรียน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกต้องและมปีระสทิธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิติงานได้รับทราบขอบเขต

หน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1.ให้บริการ ให้ค าแนะน า  ในการรับวัคซีน ให้กับนักเรียน และประสานงาน

ให้ผู้รับบริการมาด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนด  

พ.ค.66-ม.ีค.67  ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.จัดท าระบบ Google Form เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนและ

ผู้ปกครอง  

3.ให้บริการยานักเรียน 

4.รวบรวม/จัดท าสถิติ 
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43. งานกองทนุการศกึษาและรางวัล 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

1.วเิคราะห์ พจิารณา กลั่นกรอง รับเร่ืองทุนการศึกษา พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.ประชาสัมพันธ์ ให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบโดยผ่านแอพพลิเคชั่น 

ไลน ์และ เฟซบุค๊ และเว็บไซด์ของโรงเรียน  

 

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

3.เวยีนหนังสือในระบบ e-office ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาทราบ   

4.รวบรวมรายช่ือผู้ขอรับทุน 

5.ท าบันทึกเชญิคณะกรรมการคัดเลอืกประชุม 

6.จัดเตรียมหอ้งประชุม  

7.ด าเนนิการประชุม  

8.ถอดข้อความการประชุม 

9.ท ารายงานการประชุม 

10.จัดท าประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน ผ่านทาง เฟซบุค๊ และ เว็บไซด์ ของ

โรงเรียน  

11.ติดต่อประสานงานนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษา 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

44. งานศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อดูแล ติดตาม และรายงานผลการ

จัดกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

ของโรงเรียนสาธิตฯ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

โครงการหลอ่เทียนและถวายเทียนจ าน าพรรษา พ.ค.66 - ม.ีค.67 

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

45. งานกีฬา 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

โครงการท่ีเกี่ยวข้อง พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

46. งานโภชนาการ 

วัตถุประสงค ์

 

1. จัดโครงการอาหารกลางวันส าหรับนักเรียน ให้เป็นไปตามหลัก

โภชนาการ ถกูสุขอนามัย  

พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 
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งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

เพื่อจัดอาหารให้นักเรียนได้รับประทาน

อาหารถูกหลักโภชนาการ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน(O) 

2. จัดให้มีท่ีน่ังรับประทานอาหารให้เพยีงพอกับจ านวนนักเรียนท่ีมี   

47. งานสัมพันธ์ชุมชน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้แหลง่เรียนรู้เป็นท่ีรู้จักของสังคม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

ด้าน การด าเนินงาน (O) 

1.คัดเลอืกองค์ความรู้ท่ีจ าเป็นในแหลง่เรียนรู้ ก.ย.66-ต.ค.67  ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.จัดโครงการเพิ่มฐานความรู้/องคค์วามรู้ในแหลง่เรียนรู้ชุมชน 

3.น าฐานความรู้/องคค์วามรู้ท่ีอยูใ่นแหล่งเรียนรู้เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ

หนว่ยงาน 

4.ประชาสัมพันธ์การให้บริการแหลง่เรียนรู้ตามชอ่งทางต่างๆ 

5. รายงานผลการด าเนนิงานการให้บริการแหลง่เรียนรู้ตามแบบฟอร์มท่ี

หนว่ยงานก าหนดไดค้รบถ้วน 

6.น าองค์ความรู้ในแหลง่เรียนรู้มาเผยแพร่ในงานชุมชนวชิาการของ

หนว่ยงาน 

48. งานเวรประจ าวนั 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ 

1. จัดให้มีอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี ดูแลและอ านวยความสะดวกกบันักเรียน

ในทุก ๆ ดา้น  

พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2. วิเคราะห์ และวางแผน การดูแลรับ – ส่ง นักเรียนในแตล่ะวัน ให้ได้รับ

ความปลอดภัย สะดวก รวดเร็ว แก่นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 



168 
 

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

   

49. งานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ 

49.1 งานจัดประชุมคณะกรรมการบรหิารสมาคมฯ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการบรหิาร

สมาคมด าเนินการเป็นไปดว้ยความ

เรยีบรอ้ย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการ

ด าเนินงาน (O) 

1.มกีารจัดประชุมประจ าปี พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.บันทึกการประชุม 

50. งานสมาคมศษิย์เก่าสวนสุนันทา 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกต้องและมปีระสทิธิภาพ 

2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไดร้ับทราบขอบเขต

หน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1.จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ขอ้มูลศิษยเ์ก่า ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.จัดท าฐานข้อมูลโดยแยกตามปีท่ีจบ 

3.จัดท าบันทึกแนบไฟลข์้อมูลใหฝ้่าย IT น าขึน้ระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศ 

 



บทที่ 4 แผนควบคุมภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

โรงเรยีนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

  

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

1. งานธุรการและสารบรรณ 

วัตถุประสงค ์

     เพื่อให้การออกเลขรับ-ส่งเอกสาร  

การร่าง/พมิพ ์ ถูกต้อง รวดเร็ว และ

ครบถ้วน รวมท้ังการจัดเก็บเอกสารให้

เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 

วา่ด้วยงานสารบรรณ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

1. การรับ คัดแยกจดหมาย ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

2.การลงทะเบียนรับเอกสารภายนอก ภายใน (กระดาษ) 

3.การลงทะเบียนออกเลขท่ีรับและออกเลขท่ีสง่ หนังสอืระบบ     e-office 

4.การพิมพโ์ตต้อบหนังสือระบบ e-office 

5.การพิมพห์นังสือโตต้อบ (กระดาษ) 

6. การจัดเก็บเอกสาร 

2. งานประชาสัมพันธ์/วเิทศสมัพันธ์ 

2.1 การจัดอันดับมหาวทิยาลยั (U-Ranking) 

วัตถุประสงค ์

     เพื่อให้การเผยแพร่ขา่วสารเป็นไป

อย่างมปีระสิทธิภาพ 

 

ก าหนดเป้าหมายจ านวนข่าวหรือกิจกรรมท่ีเผยแพร่บนเว็บไซต์   



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 ก าหนดเป้าหมายจ านวนการผลติสื่อมัลตมิเีดียของหน่วยงาน ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ก าหนดจ านวนการฝากลิงก์ ให้ได้ 1.25 ในแต่ละเดอืน  หรือ 15 ลิงกใ์น

รอบปี 

3. งานอบรมและพัฒนา 

3.1 งานพัฒนาบุคลากรเข้าสูต่ าแหน่งทางวิชาการ 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

(C) 

1. ส ารวจรายช่ือและจ านวน และความต้องการพัฒนาตนเอง บุคลากร

สายวชิาการ ท่ีมีคุณสมบัตติามเกณฑ์ท่ีก าหนดขอ้บังคับมหาวิทยาลัยโดย

แบ่งเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มอายุราชการครบตามเกณฑ์ และกลุ่มอายุ

ราชการไม่ครบตามเกณฑ ์

ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายวิชาการ 

2. จัดท าร่างแผนพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ ระยะ 1 ปี และระยะ 3 ปี โดย

ก าหนดกิจกรรม ระยะเวลา เป้าหมาย งบประมาณ การตดิตาม ผลการ

ด าเนินงาน เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการตรวจสอบ ก่อนเสนอ

ผู้อ านวยการพจิารณาอนุมัติ 

3. จัดโครงการอบรมพัฒนาบุคลากร เกี่ยวกับหลักเกณฑ์และวธีิการเข้าสู่

ต าแหนง่ทางวิชาการ 

4. ติดตามความก้าว หน้าการพัฒนาบุคลากรเข้าสูต่ าแหนง่ทางวชิาการ 

ทุก 3 เดอืน น าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการพจิารณา 

4. งาน IT/โสตทศันูปกรณ ์

4.1 งานถา่ยภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเตรียมอุปกรณก์ารถ่ายภาพนิ่ง

และภาพเคลื่อนไหวให้มีความพร้อมใช้

งาน 

2. เพื่อให้การถ่ายภาพน่ิงและ

ภาพเคลื่อนไหวส าเร็จตามการขอใช้

บริการ 

ผู้ขอใชบ้ริการแจ้งขอให้ถา่ยภาพ โดยลงบันทึกผ่าน Google Form  หรือ

ค าสั่งในระบบ e-office เตรียมอุปกรณส์ าหรับการถ่ายภาพ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ด าเนนิการถา่ยภาพตามกจิกรรมท่ีได้รับแจ้ง 

น ารูปท่ีถ่ายลงเครื่อง Server กลางของโรงเรียน 

4.2 งานบริการห้องปฏิบัตกิารคอมพิวเตอร์และห้องเรียน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อมีความพร้อมในการให้บริการ

ห้องปฏบัิตกิารคอมพวิเตอร์และ

ห้องเรียน 

ก าหนดการตรวจเช็คอุปกรณใ์นรอบเดอืน ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณใ์นการตรวจเช็ค 

ด าเนนิการตรวจเช็ค 

มกีารบันทึกผลการตรวจเช็คลงในแบบฟอร์ม และสามารถรายงานผลการ

ตรวจเช็คให้ผู้บังคับบัญชาได้ทันที 

4.3 งานให้บริการยมื-คืนคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพว่ง 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการยืม – คืน คอมพวิเตอร์

และอุปกรณต์อ่พ่วง 

กรอกแบบฟอร์มขอยืมอุปกรณ์ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

การตรวจสอบสภาพคอมพวิเตอร์และอุปกรณก์่อนให้ยืม 

ตรวจสอบอุปกรณห์ลังการใชง้านและจัดเก็บเข้าท่ีจัดเก็บ 

สรุปสถิตกิารยืม-คืน 

4.4 งานซ่อมบ ารุงคอมพวิเตอร์ 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

     เพื่อซ่อมบ ารุงคอมพวิเตอร์ได้มี

ประสิทธิภาพ 

การตรวจเช็คอุปกรณ ์ระบบ IT อย่างสม่ าเสมอ ม.ิย.66-ก.ย.67    ฝ่ายบริหาร 

 

ให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับเทคโนโลยแีละภัยคุกคามทางเทคโนโลยแีก่

บุคลากร 

พ.ย.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

5. งานอาคารสถานที ่

5.1 งานซ่อมบ ารุง 

วัตถุประสงค ์

เพื่อซ่อมแซมให้อุปกรณห์รือสิ่งของ

เครื่องใชก้ลับมาใชง้านได้อย่างเต็ม

ประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

ซ่อมอุปกรณไ์ฟฟา้ ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ซ่อมคร่ืองปรับอากาศ 

ซ่อมงานประปา 

ซ่อมแซมประตูหนา้ต่าง และส่วนอ่ืนๆ 

5.2 งานตรวจเช็ค (ตรวจผู้รับเหมา) 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้ได้งานสัญญาจ้าง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

ตรวจสอบลิฟต์ ต.ค.66-ก.ย.67 

  

  

   

ฝ่ายบริหาร 

ตรวจสอบตูน้้ าดื่ม 

5.3 งานบริการห้องประชุม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้บริการกับผู้ใชห้้อง 

จัดเตรียมหอ้งประชุม ต.ค.66-ก.ย.67  

   

ฝ่ายบริหาร 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

ประชุม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

   

5.4 งาน ยมื-คืนอุปกรณ ์

วัตถุประสงค ์

เพื่อบริการการใชอุ้ปกรณต์า่งๆของ

โรงเรียน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

การยืมอุปกรณ ์ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

การคืนอุปกรณ์ 

5.5 งานจดบันทึกการใชน้  า-ไฟฟา้ของร้านคา้ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อตรวจสอบการใช้น้ าและไฟฟา้ให้

ตรงวกับค่าใชจ้่ายตามจรงิ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

จดบันทึกการใช้น้ า ม.ิย.66-ก.ย.67   ฝ่ายบริหาร 

จดบันทึกการใช้ไฟฟา้ พ.ย.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

6. งานยานพาหนะ 

6.1 การขออนุญาตใช้รถยนต ์ไปราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อขออนุญาตใชร้ถยนต์ไปราชการ  

จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อจะขอใช้รถยนต์  ต.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

จัดพิมพข์้อมูลขอใชร้ถยนต์ผ่านระบบงาน E-office   



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

ตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

สร้างเส้นทางเสนอผ่านระบบ E-office ให้ผู้มอี านาจลงนาม   

ส่งผ่านระบบให้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 

 

  

7. งานบุคลากร/ผลงานวิชาการ 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

ศกึษาคู่มอืและแบบฟอร์มการจัดท าข้อมูลรายบุคคลนักเรียน/บุคลากร 

ประจ าปกีารศึกษาจากwww.satit.mug.go.th 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

ส ารวจข้อมูลรายบุคคลของบุคลากรโรงเรียนให้เป็นปัจจุบัน ตามรายการ

ข้อมูลท่ีกระทรวงก าหนด 

โอนข้อมูลทะเบียนประวัตนิักเรียนในระบบสารสนเทศงานทะเบียนและ

วัดผล ออกเป็นไฟล์ Microsoft Excel และปรับรูปแบบข้อมูลก่อนบันทึกลง

ในแบบฟอร์มการจัดท าข้อมูลรายบุคคลนักเรียน/บุคลากร 

ตรวจสอบความถูกต้องของขอ้มูลก่อนน าเสนอนายทะเบียนตรวจสอบอกี

ครัง้ 

จัดส่งขอ้มูลรายบุคคลนักเรียน/บุคลากร เขา้ระบบ www.satit.mug.go.th 

โดยจะตอ้งได้รับคะแนนยนืยันความสมบูรณ์ของข้อมูลร้อยละ 100 เท่านัน้ 

โดยน าส่งลว่งหน้าก่อนครบก าหนดอยา่งน้อย 1 สัปดาห์ 

8. งานกรรมการอ านวยการและกรรมการสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

มคี าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการอ านวยการฯ พ.ค.66-ม.ีค..67 ฝ่ายบริหาร 

มกีารประชุมวางแผนการด าเนินงาน 

ท ารายงานการประชุม 
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2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

   

9. งานการเงนิงบประมาณ 

9.1 งานค่าบ ารุงการศกึษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อจัดเก็บและน าส่งเงินให้กับกองคลัง

ของมหาวิทยาลัยกับการประเมิน

รายรับ 

ออกใบเรียกเก็บค่า บ ารุงการศึกษา ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

ออกใบเสร็จค่าบ ารุงการศึกษา 

น าส่งค่าบ ารุงการศกึษา 

ตดิตามทวงถามค่าบ ารุงการศึกษา 

9.2 งานเบิกจ่าย 

วัตถุประสงค์         

เพื่อด าเนนิการเบิกจ่ายไปตาม

งบประมาณที่ได้ต้ังไว้ใหถู้กต้อง

ครบถ้วน และด าเนนิการรายงานเมื่อ

เสร็จสิ้นโครงการ 

เงินบัญชขีองโรงเรียนสาธิตมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนุสนันทา ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

เงินรายได้ 

เงินแผ่นดนิ 

10. งานบัญช ี

10.1 . ก ากับดูแลการลงบัญชีแยกหน่วยงานย่อย 
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วัตถุประสงค ์

เก็บรวบรวมขอ้มูล การตรวจสอบ 

ความถูกต้องของขอ้มูลทางการบัญช ี

และการจัดท างบการเงิน 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

รับเอกสารการเบิกจ่าย และตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

วเิคราะห์รายการ 

ลงบันทึกในสมุดรายวันท่ัวไป 

ผ่านรายการแยกประเภท 

10.2 จัดท างบก าไรขาดทนุ 

วัตถุประสงค ์

เพือ่สะท้อนให้เห็นถึงประสิทธิภาพการ

ด าเนนิงานตลอดท้ังปี อีกท้ังยังสามารถ

น ามาคาดการณผ์ลประกอบการใน

อนาคตได้อีกดว้ย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

จัดท าบัญชแียกประเภทรายได้ ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

จัดท าบัญชแียกประเภทค่าใชจ้่าย 

ประมวลผลก าไร/ขาดทุนสุทธิ 

10.3 จัดท างบดุล 

วัตถุประสงค ์
เพื่อแสดงฐานะการเงิน ณ วันสิ้นรอบ

ระยะเวลาบัญชี (วันสิ้นงวดบัญชี) 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

เก็บยอดคงเหลอืจากบัญชีแยกประเภทตา่งๆ ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

น าผลการด าเนนิงานจากงบก าไรขาดทุน 

รวมยอดในงบดุล 

งบดุลสองด้านไมเ่ท่ากัน (แกไ้ข) 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 งบดุลท่ีสมบูรณ์   

10.4  การปิดบัญช ี

วัตถุประสงค ์

ท าให้ตัวเลขในบัญชีตรงกับความเป็น

จรงิ บัญชีรายได้และคา่ใชจ้่ายจะถูปิด

ยอดคงเหลอื 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.บันทึกรายการปิดบัญชปีระเภทรายได้ในสมุดรายวันท่ัวไป ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายบริหาร 

2.บันทึกรายการปิดบัญชปีระเภทค่าใชจ้่ายในสมดุรายวันท่ัวไป 

3. บันทึกรายการปิดบัญชกี าไรขาดทุนเข้าบัญชทุีน 

4. ผ่านรายการปิดบัญชใีนสมุดรายวันท่ัวไป  ไปยังบัญชแียกประเภทท่ี

เกี่ยวข้อง 

11. งานพัสด ุ

11.1 จัดซื อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (กรณีจ านวนเงินงบประมาณไม่เกนิ 500,000 บาท) 

วัตถุประสงค ์

เพื่อด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้าง 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

วางแผนการจัดซือ้จัดจ้าง ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายบริหาร 

ตดิตอ่ผู้ขาย/รับจ้าง ขอใบเสนอราคา 

บันทึกรายงานจัดซื้อจัดจา้ง 

บันทึกข้อมูลการตรวจรับ 

บันทึกข้อมูลการเบิกจ่าย 

11.2 ควบคุมทะเบียนรายการพัสด ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อควบคุมและเก็บรักษาพัสดุให้พร้อม

ใชง้าน    

การควบคุมวัสด ุ

1.บันทึกข้อมูลรับเข้าวัสดุทุกครัง้ 

 

ต.ค. 66-ก.ย. 67 ฝ่ายบริหาร 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2.จัดเก็บวัสดุอยา่งเป็นสัดส่วนพร้อมใช้งาน   

3.บันทึกการเบิกจ่ายพร้อมลงช่ือการเบิกจ่าย 

4.ตรวจนับและสรุปวัสดุประจ าเดอืนและประจ าปงีบประมาณ 

การควบคุมครุภัณฑ ์

1.ลงทะเบียนครุภัณฑใ์นระบบ ERP 

2.เขียนหมายเลขท่ีครุภัณฑ์ 

3.จัดท าทะเบียนควบคุมการเบิกจ่ายครุภัณฑ ์

4.เก็บรักษาครุภัณฑใ์ห้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียน 

12. งานสวสัดิการ 

12.1 งานเงนิยืม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อใชใ้นการส ารองจ่ายในการด าเนนิ

โครงการตามแผน 

1.การยืมเงิน ต.ค. 66-ก.ย. 67  ฝ่ายบริหาร 

2.การคืนเงินยมื 

12.2 การเบิกประกนัอุบัตเิหต ุ

วัตถุประสงค ์

เพื่อการด าเนินการเบิกจ่ายเงินค่า

รักษาพยาบาลเป็นไปดว้ยความ

เรียบร้อย 

 

1. รวบรวมเอกสารการยื่นขอรับเงินค่ารักษาพยาบาล ประกันอบัุตเิหตุ 

 

ต.ค.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน(O) 

2. ตรวจสอบเอกสารการเบิก   

3. น าส่งกองพัฒนานักศกึษา 

4. กองพัฒนานักศึกษาตรวจสอบความถูกต้องแลว้น าสง่เบิกการเงิน

มหาวทิยาลัยฯ 

5. การเงินมหาวทิยาลัยฯ ตรวจสอบความถูกต้อง 

6. การเงินสั่งจ่ายเช็คให้กับโรงเรียนสาธิตฯ โดยผ่านบัญชเีงินกจิกรรม

นักเรียน 

7. การเงินโรงเรียนสาธิตฯ รับเช็คแล้วน าเข้าบัญช ีฝา่ยกิจการนักเรียน

ลงบัญชแีละขออนุมัติเบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

8. ฝา่ยกิจการนักเรียนด าเนนิการขออนุมัตเิบิกจ่ายให้กับนักเรียน 

9. การเงินน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามและน าเงินจ่ายให้กับนักเรียน 

13. งานสหการ/รา้นคา้ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผดิชอบให้ถูกต้องและมปีระสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานได้รับทราบขอบเขต

หน้าที่งานที่ชัดเจน และเป็นลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

 

1.จัดเวรประจ าวันในการปฏบัิตงิาน พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.ท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย   



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

14. งานหลักสูตรและการสอน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้หลักสูตรการจัดการเรียนการ

สอน เป็นไปตามโครงสร้างหลักสูตร

และค า อธิบายรายวชิาเป็นไปตาม

หลักสูตรแกน กลางขั้นพื้นฐานและ

หลักสูตรสถานศกึษา  

วตัถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฏหมาย/ระเบียบ  

(C) 

1.รวบรวมขอ้มูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาหลักสูตร โดยตรวจสอบ

มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัดกลุ่มสาระ เอกสารประกอบหลกัสูตร 

ค าสั่งและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. วเิคราะห์เปรียบ เทียบ มาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัดกลุ่มสาระของ

หลักสูตรเดิมและหลักสูตรปรับปรุง 

3. จัดประชุมกลุม่สาระการเรียนรู้เพื่อช้ีแจงท าความเข้าใจและร่วมกัน

ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรให้เป็นไปตามมาตรฐานการเรียนรู้และตัวช้ีวัด

กลุ่มสาระ เอกสารประกอบหลกัสูตร ค าสั่งและประกาศท่ีเกี่ยวข้อง 

4. ก ากับตดิตามการจดัการเรียนการสอนตามหลักสูตร โดยตรวจสอบ

บันทึกการสอนของแตล่ะห้อง เรียน โดยตรวจสอบรายการสอนท่ีอาจารย์

ได้บันทึกไว้ เปรียบ เทียบกับเล่มหลักสูตรปรับปรุง 

15. งานกลุ่มสาระการเรียนรู ้

15.1 งานจัดตารางเรียน/ตารางสอน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

1. ส ารวจรายวชิาของอาจารย์ผูส้อน แต่ละกลุ่มสาระการเรียนรู้ตาม

แบบฟอร์มส ารวจรายวชิา รวมท้ังเกณฑ์การวัดและประเมินผลประจ าภาค

เรียน  

 

  



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าตารางเรียน/ตารางสอน และตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง 

ก่อนน าเสนอรองผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการพิจารณา  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

3. จัดท าส าเนาตารางเรียน/ตารางสอน ให้กลุ่มสาระการเรียนรู้และส่วน

งานท่ีเกี่ยวข้อง 

4. เผยแพร่ตารางเรียน/ตารางสอน ผ่านเว็บไซต์และสื่อสังคมออนไลนข์อง

โรงเรียนให้นักเรียนรับทราบ ก่อนการเปิดภาคเรียนอยา่งน้อย 1 สัปดาห์ 

16. งานวดัผลและประเมินผล 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดท าตารางสอบกลางภาคเรียน/ปลายภาคเรียน โดยตรวจสอบเวลา

ของการจัดสอบแตล่ะรายวชิาจากแบบส ารวจรายวิชา และรายวชิาท่ีจัด

สอบนอกตาราง และเสนอรองผูอ้ านวยการฝ่ายวิชาการตรวจสอบ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. เผยแพร่ตารางสอบผ่านทางปา้ยประกาศวิชาการ เว็บไซต์และสื่อสังคม

ออนไลน์ของโรงเรียน ล่วงหนา้ก่อนวันสอบอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

3. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิงานสอบในระบบงานสาร

บรรณอเิล็กทรอนกิส์ เสนอรองผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการตรวจสอบก่อน

ผู้อ านวยการลงนามค าสั่งแตง่ตัง้ 

4. ตรวจนับและจัดเตรียมขอ้สอบตามวันท่ีจัดสอบ โดยจ าแนกขอ้สอบเป็น

รายวชิา ระดับชัน้ วันเวลาที่สอบ และห้องสอบ ให้เรียบร้อยก่อนวันสอบ

อย่างนอ้ย 3 วัน ตามท่ีก าหนดในประกาศโรงเรียนฯ เร่ือง แนวปฏบัิติ

เกี่ยวกับการสอบทะเบียนและวัดผล ตามท่ีก าหนดปฏทิินกิจกรรมวชิาการ 

5. ตรวจนับซองข้อสอบท่ีจัดสอบแลว้จ าแนกตามรายวชิา พร้อมท้ังแจ้ง

ก าหนดวันในการบันทึกคะแนนสอบในระบบสารสนเทศงาน 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 6. รวบรวมและจัดเก็บแบบบันทึกผลการเรียน (ปพ.5) เข้าแฟม้เป็นราย

ภาคเรียน 

  

17. งานรับนักเรียนใหม ่

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. พิมพ์ร่างประกาศการรับสมัครนักเรียน ม.1 และ ม.4  พร้อม

ก าหนดการรับสมัคร รายละเอยีดในประกาศเป็นไปตามนโยบายการรับ

สมัครนักเรียนประจ าปกีารศึกษา ท่ีได้รับอนุมัตจิากที่ประชุมกรรมการ

อ านวยการ เสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการตรวจสอบ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. พมิพบั์นทึกข้อความเสนอประกาศใหผู้้อ านวยการลงนามในระบบงาน

สารบรรณอเิล็กทรอนกิส์  

3. เผยแพร่ประกาศการรับสมัครและก าหนดการ โดยติดป้ายประกาศ 

เว็บไซต์ และสื่อสังคมออนไลนข์องฝ่ายวชิาการและโรงเรียน  

4. ประสานงานส่งขอ้มูลการรับสมัครฝ่าย IT เพื่อปรับปรุงเว็บไซต์การรับ

สมัคร  

5. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิงานรับสมัครพร้อมท้ังหน้าท่ีท่ี

ตอ้งปฏบัิต ิเสนอรองผู้อ านวยการฝ่ายวชิาการตรวจสอบ ก่อน ให้

ผู้อ านวยการลงนามในระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอนกิส์. 

6. จัดสอบคัดเลอืกนักเรียน และสอบสัมภาษณต์ามหลัก เกณฑ์การรับ

สมัคร  

7. รวบรวมคะแนนการสอบคัดเลอืกและคะแนนการสัมภาษณ์เพื่อจัดท า

บันทึกข้อความและประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลอืกเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการตรวจสอบ ก่อน ใหผู้้อ านวยการลงนามใน  
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 ระบบงานสารบรรณอเิล็กทรอ นกิส์.   

8. จัดท าขอ้มูลนักเรียนท่ีผ่านการคัดเลอืก ประกอบด้วย ชื่อ-นามสกุล, 

ชัน้, แผนการเรียน, รหัสบัตรประชาชน ในระบบงานทะเบียนและวัดผล 

และแจ้งใหง้านการเงินออกใบแจ้งการช าระเงินค่าลงทะเบียนเรียนภาค

เรียนท่ี 1  

9. จัดเตรียมเอกสารมอบตัวนักเรียนพร้อมค าชี้แจง ตามจ านวนนักเรียนท่ี

ผ่านการคัดเลอืก โดยใชแ้บบ ฟอร์มของงานทะเบียน (ทบ 01, 02, 03)  

10. ด าเนนิการมอบตัวนักเรียน โดยตรวจ สอบเอกสารมอบตัวและ

เอกสารประกอบ การมอบตัวให้ครบ ถ้วน ตามท่ีก าหนดไวใ้นค าชีแ้จง 

กรณนี าส่งไมค่รบ มีเอกสารแจง้รายการเอกสารท่ีต้องน าสง่เพิ่มพร้อม

ก าหนดวันในการจัดสง่ 

11. จัดท าบัญชรีายช่ือนักเรียนท่ีมามอบตัวจัดสง่ให้งานโครงการเรียนเสริม

ฯ เพื่อด า เนนิโครงการเรียนปรับพื้นฐานภาคฤดูร้อน 

12. จัดสรุปสถิตกิารรับสมัครนักเรียนจ าแนกตามประเภท, โครงการ, ชัน้, 

แผนการเรียน น าเสนอผู้บริหารส าหรับประกอบการจัดท านโยบายการรับ

สมัครในปีการศึกษาถัดไป 

18. งานฝึกประสบการณ์วิชาชพี 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและ
ความรับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

1.ส ารวจความตอ้งการรับนักศกึษาฝึกประสบการณ์วิชาชพีของกลุ่มสาระ 

 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 
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2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าแผนรับนักศกึษาฝึกประสบ การณว์ชิาชีพ เสนอรองผูอ้ านวยการ

ฝ่ายวิชาการพจิารณา 

  

3. ก ากับตดิตามการฝกึประสบการณ์วิชาชพี ตามแบบรายงานผลการฝกึ

ประสบการณ์วิชาชพี โดยครูพี่เลีย้ง เดอืนละ 1 ครัง้ และเสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการพิจารณา น าไปประกอบการเมนิเมื่อสิน้สุดการ

ฝึกประสบการณ์  

4. ประเมินผลการฝึกประสบการณ์วิชาชพี ตามแบบประเมินท่ีสถานศกึษา

ก าหนด โดยครูพี่เลีย้ง/กลุ่มสาระการเรียนรู้  

5. สรุปรายงานผลการประเมินการฝึกประสบการณ์วิชาชอี เสนอรอง

ผู้อ านวยการฝา่ยวชิาการ ใชป้ระกอบการพจิารณารับนักศกึษาฝึก

ประสบการณ์วิชาชพีต่อไป 

19. งานแนะแนว 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดท าโครงการแนะแนวการศึกษาตอ่ประจ าปร่ีวมกับอาจารย์แนะแนว 

โดยพิจารณาเลอืกโรงเรียนเป้าหมายจากข้อมูลการสมัครสอบคัดเลอืก

ของปีการศึกษาที่ผ่านมา เสนอผู้อ านวยการอนุมัต ิเพื่อด าเนนิโครงการ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. รวบรวมขอ้มูลและประสานความรว่มมือโครงการแลกเปลี่ยน/

ทุนการศึกษา ร่วมกับอาจารย์แนะแนว ใชส้ าหรับประชาสัมพันธ์นักเรียนท่ี

สนใจ 
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20. งานห้องสมดุ 

20.1 การจัดซื อ/จัดหาทรพัยากรสารสนเทศ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดซือ้หนังสอือ่านนอกเวลา

วารสาร สื่อเทคโนโลย ีให้บริการใน

ห้องสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาทักษะการ

อา่น  และฝึกฝนตนเอง วัตถุประสงค์

ของการควบคุมดา้นการด าเนินงาน 

(O) 

1. ท าบันทึกข้อความข้ออนุมัตโิครงการ พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.ส ารวจความตอ้งการหนังสือเรียน 

3.จัดซือ้หนังสอืเรียนประจ าปี 

4.รวบรวมขอ้มูล/สรุปการจัดซื้อจัดซือ้หนังสอื 

20.2 งานลงทะเบียนสมดุทะเบียนหนงัสือ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อลงทะเบียนสมุดทะเบียนหนังสอื 

2.เพื่อให้นักเรียนได้ค้นคว้าข้อมูล จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  และทันสมัย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

1. วิเคราะห์ให้เลขหมูแ่ละเลขผู้แตง่หนังสือ ต.ค.66-ม.ีค.67  ฝ่ายวิชาการ 

2.ประทับตราหนังสอื 

3.พมิพบ์ารโ์ค้ด/ตดิใบก าหนดส่ง 

4.ให้เลขหมู/่เลขผู้แตง่หนังสือ 

5.พมิพเ์ลขเรียกหนังสอื (Call Number) และ Barcode 

6.น าหนังสอืออกให้บริการ 

20.3 งานให้บริการนักเรียนการยมืหนงัสือ 
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วัตถุประสงค ์

1.เพื่อให้บริการนักเรียนการยืมหนังสือ

ในหอ้งสมุด 

2.เพื่อให้นักเรียนได้พัฒนาทักษะการ

อา่น  และฝึกฝนตนเองในการอ่าน    

3.เพื่อให้นักเรียนได้ค้นคว้าข้อมลู จาก

สิ่งพิมพท่ี์หลากหลาย  และทันสมัย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

1.ผู้ใชบ้ริการแสดงบัตรนักเรียนพร้อมท่ีจะยมืหนังสอื พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.สแกน Barcode บัตรนักเรียน 

3.สแกน Barcode หนังสือท่ีจะยมื 

4.ประทับตราวันก าหนดสง่ 

20.4 งานสถิตขิ้อมูลการใชบ้รกิารห้องสมุด 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดท าข้อมูลการใช้บริการ

ห้องสมุด 

2.เพื่อจัดท าข้อมูลสถิติการใชบ้ริการ

ของนักเรียน ประจ าปกีารศึกษา 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

1.วางแผนงานพิจารณาข้อมูลท่ีจะจัดเก็บเพื่อท าสถิติ พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.จัดท าการบันทึกข้อมูลในสมุดการลงช่ือเข้าใช้ของนักเรียน 

3.การจัดเก็บขอ้มูลการเข้าใชบ้ริการ 

4.รวบรวมขอ้มูลจัดท าตารางแสดงสถิต ิ

5.จัดท ารูปเล่มรายงานประจ าปี 

20.5 งานจัดเรียงหนงัสือขึ นชั นบริการ 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อจัดเรียงหนังสือขึน้ช้ันบริการ 

1.รวมรวมหนังสอืเพื่อเตรียมจัดขึน้ช้ัน พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายวิชาการ 

2.คัดแยกประเภทหนังสือ 
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2.เพื่อให้บริการนักเรียนในการเข้าใช้

สบืค้นและบริการห้องสมุด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน ( O) 

3.จัดเรียงหนังสือ   

4.นับจ านวนหนังสือและบันทึกสถิติ   

5.จัดเรียงหนังสือขึน้ช้ันให้บริการ   

21. งานนิเทศการสอน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

1.จัดการนเิทศการสอนตามกลุ่มสาระฯ พ.ค.66-ม.ีค..67 ฝ่ายวิชาการ 

2.มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการนิเทศการสอน   

22. งานประเมนิผู้สอน 

22.1 งานประเมินผลการสอนรายบุคคลประจ าปี   

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ  

1. จัดท าบัญชีรายช่ืออาจารย์ประจ าและอาจารยพ์เิศษท่ีจะเขารับการ

ประเมินการสอน โดยตรวจสอบกับขอ้มูลกับตารางสอนประจ าภาคเรียน  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

 

 

ฝ่ายวิชาการ 
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รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดส่งขอ้มูลและประสานงานกับฝ่ายคอมพวิเตอร์เพื่อจัดท าแบบ

ประเมินการสอนในรูปแบบออนไลน ์ของอาจารย์ผู้สอนแต่ละคน ล่วงหนา้

ก่อนวันสอบปลายภาค 1 เดอืน 

 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

 

 

ฝ่ายวิชาการ 

3. แชร์ DRIVE แบบประเมินให้หัวหน้ากลุ่มสาระ พร้อมแจ้งก าหนด

ระยะเวลาในการประเมิน เป็นระยะ 2 สัปดาห์  

4. ประมวลผลการประเมินการสอนรายบุคคลประจ าป ีและจัดท ารายงาน 

รูปแบบไฟล ์PDF แชร์ DRIVE ให้กลุม่สาระการเรียนรู้รับทราบผล 

23. งานทะเบียนประวัตนิักเรยีน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิติ งานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของขอ้มูลในเอกสารมอบตัวนักเรียน หากไม่

ครบถ้วนประสานงานแจ้งอาจารยท่ี์ปรึกษาเพ่ือจัดส่งเพิ่มเตมิ 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และบันทึกประวัตนิักเรียนใหม่ในสมุด

ทะเบียนนักเรียนและในระบบสารสน เทศงานทะเบียนและวัดผล  

3. ตรวจสอบความถกูต้องและแก้ไขการบันทึกประวัตนิักเรียนในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล ก่อนน าเสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 

4. คัดแยกทะเบียนประวัตนิักเรียนเป็นรายหอ้งเรยีนและจัดท าแฟม้

ทะเบียนประวัตนิักเรียน 

5. การปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัตนิักเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยประสาน

แจ้งนักเรียนผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา สามารถขอแกไ้ขข้อมูลตามแบบ ทบ.15 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

24. งานสถติขิ้อมูลทะเบียน 

24.1 งานทะเบียนประวัตินักเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ตรวจสอบความครบถ้วนของขอ้มูลในเอกสารมอบตัวนักเรียน หากไม่

ครบถ้วนประสานงานแจ้งอาจารยท่ี์ปรึกษาเพ่ือจัดส่งเพิ่มเตมิ  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ออกเลขประจ าตัวนักเรียน และบันทึกประวัตนิักเรียนใหม่ในสมุด

ทะเบียนนักเรียนและในระบบสารสน เทศงานทะเบียนและวัดผล  

3. ตรวจสอบความถูกต้องและแก้ไขการบันทึกประวัตนิักเรียนในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล ก่อนน าเสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 

4. คัดแยกทะเบียนประวัตนิักเรียนเป็นรายหอ้งเรยีนและจัดท าแฟม้

ทะเบียนประวัตนิักเรียน 

5. การปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัตนิักเรียนให้เป็นปัจจุบันโดยประสาน

แจ้งนักเรียนผ่านอาจารย์ท่ีปรึกษา สามารถขอแกไ้ขข้อมูลตามแบบ ทบ.15 

25. งานเอกสารหลักฐานทางการศึกษา 

25.1 งานจัดท าเอกสารหลักฐานทางการศกึษาและหนังสือรับรอง 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกต้องและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น 

1. รับและตรวจสอบค ารอ้ง จาก 2 ชอ่งทาง คือ ขอรับบริการด้วยตนเอง 

และแบบออนไลน์ โดยตรวจสอบผลการเรียน และการช าระค่าลงทะเบียน

เรียนให้ครบ ก่อนนัดหมายวันรับเอกสาร 

 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าเอกสารหลักฐานทางการศึกษาและหนังสอืรับรองตามค าร้องขอ 

โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลนักเรียนในค ารอ้งกับข้อมูลในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผลให้ถกูต้องตรงกัน  

  

3. ออกเลขท่ีเอกสารหลักฐานทางการศกึษาในสมุดรับค ารอ้งและ

โปรแกรม Microsoft Excel และลงนามผู้จัดท า /ผู้ทาน ก่อนนายทะเบียน

ตรวจสอบและลงนามเอกสารทุกฉบับ 

5. ให้นักเรียนตรวจสอบข้อมูลในเอหสารหลักฐานทางการศึกษาและ

หนังสือรับรองให้ถูกต้องก่อนประทับตราโรงเรียน 

6. จัดท าสรุปสถิตกิารออกเอกสารประจ าปี 

26. งานลงทะเบียนโอนผลการเรียนของนักเรียน 

26.1 งานตรวจสอบและอนุมตัผิลส าเร็จการศึกษา   

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

1. ประมวลผลข้อมูลหนว่ยการเรียน และคะแนนเฉลี่ยของนักเรียน ม.3 

และ ม.6 จากระบบงานทะเบียนและวัดผล  

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ตรวจสอบจ านวนหนว่ยงานการเรียนและคะแนนเฉลี่ยของนักเรียน ม.3 

และ ม.6 ให้เป็นไปตามเกณฑก์ารจบการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางขั้น

พื้นฐาน พ.ศ. 2551  

3. จัดท าบัญชรีายช่ือและสรุปจ านวนนักเรียน ม.3 และ ม.6 ที่จบ

การศึกษาในปีการศึกษา เรียงตามห้องเรียน เสนอนายทะเบียนตรวจสอบ 

ก่อนน าเสนอคณะกรรมการอ านวยการพจิารณาอนุมัตสิ าเร็จการศึกษา 

ก่อนก าหนดวันอนุมัติจบอย่างนอ้ย 3 วัน  



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 

(C) 

4. ติดประกาศรายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษา และส าเนาเพ่ือจัดเก็บเข้าแฟม้

ส าหรับสบืค้น 

  

27. งานลงทะเบียนรายวิชาการเรียนของนักเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฏหมาย/ระเบียบ  

(C) 

1. รับใบลงทะเบียนเรียนและคะแนนหนว่ยการเรียนจากนายทะเบียน และ

ตรวจ สอบความถูกต้องโครงสร้างรายวชิาจากคู่มือนักเรียน 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. ลงทะเบียนเรียนในระบบสารสนเทศงานทะเบียนและวัดผลเป็นราย

ห้องเรียน ตัง้แตช่ัน้ ม.1-6 จนครบทุกห้อง 

3. ส่งออกข้อมูลการลงทะเบียนรายวชิาจากระบบเป็นไฟล์ Microsoft Excel 

และส่งให้นายทะเบียนตรวจ สอบความถูกต้องก่อน 

4. บันทึกคะแนนหน่วยการเรียนแตล่ะรายวชิา ตามแบบฟอร์มส ารวจ

รายวชิาประจ าภาคเรียน ให้ครบทุกวิชาที่ลงทะเบียนเรียน ในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล 

5. บันทึกรายวชิาท่ีสอนและหอ้งเรียนท่ีสอนให้ครูผู้สอน ในระบบ

สารสนเทศงานทะเบียนและวัดผล โดยตรวจสอบความถูกตอ้งจาก

ตารางสอนของอาจารย์ และแจง้ให้อาจารย์ผู้สอนตรวจสอบอกีครัง้หนึ่ง 

28. งานตรวจสอบคณุวุฒิการศกึษาของนักเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและม ี

1. ตรวจสอบรายช่ือนักเรียนท่ีขอรับรองวุฒจิากระบบสาร สนเทศงาน

ทะเบียนและวัดผล และตรวจสอบจากเล่มทะเบียนนักเรียน พิจารณาจาก

เลขท่ีใบ ปพ.1 และวันท่ีจ าหนา่ย โดยตรวจสอบเลขท่ี ชุดท่ี ใบ ปพ. วันท่ี

ส าเร็จการศึกษาและข้อมูลอื่นท่ีระบุในใบ ปพ. 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

2. จัดท าหนังสือราชการเพื่อแจ้งผลการตรวจสอบวุฒกิารศึกษา เสนอ

นายทะเบียนตรวจสอบและลงนามในแบบตรวจ สอบ ก่อนน าเสนอ

ผู้อ านวยการลงนาม 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

3. จัดท าส าเนาเอกสารตรวจสอบวุฒกิารศึกษาจัดเก็บเข้าแฟม้เพื่อจัดท า

สถิตกิารศึกษาต่อในระดับท่ีสูงขึน้ของนักเรียนท่ีส าเร็จการศึกษา  

4. จัดส่งหนังสอืรับรองวุฒกิารศึกษาทางไปรษณีย์ ไมเ่กิน 3 วนัท าการ

ภายหลังรับหนังสอบตรวจสอบวุฒิ โดยบันทึกวันทีสง่ ชื่อสถานศกึษา และ

จ านวนนักเรียนท่ีตรวจสอบวุฒ ิในสมุดรับส่งหนังสอื 

29. งานเรียนเสริม 

29.1 งานโครงการสอนเสริมประจ าภาคเรียน 

วัตถุประสงค ์

   1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อใหผู้้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดท าโครงการสอนเสริมประจ าภาคเรียน เสนอผู้อ านวยการอนุมัต ิ ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. จัดท าตารางเรียนตารางสอน 

3. จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด าเนนิโครงการ 

4. ประเมินผลความพงึพอใจโครงการ 

30. งานวิจัยและบริการวิชาการ 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การบริการวิชาการแก่สังคม

ถูกต้องครบถ้วนตามท่ีมหาวิทยาลัยฯ

ก าหนด 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.ตรวจสอบโครงการบริการวิชาการในระบบงานบริการวิชาการ 

(สถาบันวจิัยและพัฒนา) ใหค้รบถ้วนตามท่ีอาจารย์น าเสนอ 

ก.ย.66-ก.ย.67   ฝ่ายวิชาการ 

2.ประสานงานกับสถาบันวจิัยในการตรวจสอบ-ส่งเอกสารงานบริการ

วชิาการ 

3.ตดิตามการด าเนินประสานงานกับอาจารย์ผู้ขออนุมัติโครงการบริการ

วชิาการ 

 

31. งานแหล่งการเรียนรู ้

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1.มแีหลง่กิจกรรมการเรียนรู้ พ.ค.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายแผนงานฯ 

2.มกีารประชาสัมพันธ์แหล่งเรียนรู้ 

32. งานสนับสนนุงานบรหิารวิชาการ 

32.1 งานจัดหาและสรุปผลการปฏิบัตงิานของอาจารย์พิเศษ 

 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบ เขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

   2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิต ิงานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ส ารวจความตอ้งการจัดจ้างอาจารย์พิเศษ ประจ าภาคเรียนจากกลุ่ม

สาระการเรียนรู้ โดยจัดสง่ประวัตแิละข้อมูลอาจารย์พิเศษตามแบบฟอร์ม

ท่ีก าหนด 

ต.ค.66-ก.ย.67 

 

ฝ่ายวิชาการ 

2. รวบรวมรายช่ือ ข้อมูลและตาราง สอน น าเสนอรองผู้อ านวยการฝ่าย

วชิาการเห็นชอบ จากนั้นน าส่งงานธุรการเพื่อขออนุมัตแิละจัดท าค าสั่ง 

3. จัดท าแบบบันทึกการปฏบัิตกิารสอนของอาจารย์พิเศษเป็นรายเดอืน 

4. สรุปผลการปฏบัิตงิานสอนในแบบสรุป และตรวจสอบความถูกต้อง

ก่อนน าเสนอผู้ช่วยฝ่ายสง่เสริมลงนาม 

5. น าส่งงานธุรการเพื่อด าเนนิการเบิกจ่ายค่าตอบแทนภายในวันท่ี 30 

ของทุกเดือน 

33. งานวเิคราะห์แผนงานปฏบิัตริาชการ 

33.1 การจัดท าแผนยทุธศาสตร์ 5 ป ีและแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้หน่วยงานมีทิศทางองค์กรท่ี

ชัดเจนและสามารถน าไปสู่การปฏบัิตไิด้ 

วตัถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

1. แนวทางการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏบัิตกิารประจ าปี

งบประมาณ 

ต.ค 66 –ก.ย 67 ฝ่ายแผนฯ 

2. แตง่ตัง้คณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิติ

การประจ าปงีบประมาณ 

3. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และแผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณ 

4. จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณ 

5. รวบรวมขอ้มูลสถานการณแ์ละสภาพแวดลอ้มของหน่วยงาน 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 6. จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็นต่อวสิัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์

เชงิยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน ให้กับผู้เกี่ยวข้อง 

  

7. ส ารวจ  วิเคราะห์ และรายงานผลข้อมูลเกี่ยวกับความคดิเห็นตอ่พันธ

กิจ จุดแข็ง จุดออ่น โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์เชงิ

ยุทธศาสตร์หลัก ของหน่วยงาน 

8. จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิารประจ าปงีบประมาณ 

9. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิาร ประจ าปงีบประมาณ 

(เฉพาะแผ่น A3) พรอ้มส่งกองนโยบายและแผน 

10. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิารประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของผู้บริหาร 

11. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบัิตกิารประจ าปงีบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการสถานศกึษา/คณะกรรมการ

อ านวยการ 

12. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณ ท่ี

ได้รับอนุมัตไิปยังกองนโยบายและแผน 

13. ประชุมบุคลากรเพื่อมอบหมายโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏบัิตกิาร 

14. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัตกิารประจ าปงีบประมาณไปยัง

ผู้เกี่ยวข้อง 

34. งานวางแผนงาน 

34.1 การรายงานผลการปฏิบตังิานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/ปี 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

เพื่อติดตามผลการปฏบัิตงิานการใช้

จ่ายงบประมาณประจ าเดือน/ไตรมาส/

ปี 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. ประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณในระบบ ERP (SNAEDT01) ต.ค 66 –ก.ย 67 ฝ่ายแผนฯ 

2. บันทึกความก้าวหนา้ของการด าเนนิงานตามตัวช้ีวัดลงในระบบ ERP 

(SNAEDT 01) 

3. ประมวลผลการเบิกจ่ายงบประมาณและบันทึกผลการติดตามความ

คืบหนา้ของกิจกรรมตามขัน้ตอนการปฏบัิตงิาน ในระบบ EPR (SNAEDT 

09) 

4. บันทึกข้อมูลงบลงทุน ในระบบ EXCEL ตามแบบฟอร์มท่ีกองนโยบาย

และแผนก าหนด 

5. พิมพร์ายงานสรุปผลการปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ ใน

ระบบ EPR (SNAERP 09) 

6. พิมพร์ายงานสรุปผลการปฏบัิตงิานและผลการใชจ้่ายงบประมาณ 

ประจ าเดือน ในระบบ EPR (SNAERP 034) 

7. พิมพร์ายงานตดิตามความคบืหนา้ของงาน/โครงการ ในระบบ EPR 

(SNAERP 07) 

8. จัดท าบันทึกข้อความแจ้งผลการรายงานให้กองนโยบายและแผน ผ่าน

ระบบ E-office 

35. งานแผนงบประมาณ 

35.1 การประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี 

วัตถุประสงค ์

 

1. รวบรวมเอกสารการประมาณการรายรับงบประมาณประจ าปี ต.ค 66 –ก.ย 67  

  

ฝ่ายแผนฯ 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

เพื่อให้มงีบประมาณใชใ้นการบริหาร

จัดการหนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

การด าเนนิงาน (O) 

2. วิเคราะห์ขอ้มูล เอกสารการจัดท างานประมาณการประมาณการ

รายรับให้สอดคลอ้งกับจ านวนนกัเรียนย้อนหลัง 3 ปี  โดยการจดัประชุม

กับผู้บริหาร  เพื่อไม่ให้งบประมาณรายรับมากเกินไป ตามแบบฟอร์มของ

กองนโยบายและแผน 

  

3. ด าเนินการกรอกเอกสารการประมาณการรายรับประจ าปี 

4. สรุปและจัดพิมพเ์อกสารการประมาณการรายรับประจ าป ีเสนอ

ผู้บริหารพจิารณา 

5. จัดท าบันทึกข้อความส่งเอกสารการจัดท าเอกสารการประมาณการ

รายรับประจ าป ีเสนอกองนโยบายและแผน ผ่านระบบ E-office 

35.2 การจัดท าค าขอตั งงบประมาณประจ าปี 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้มงีบประมาณใชใ้นการบริหาร

จัดการหนว่ยงานท่ีเหมาะสม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1. จัดเตรียมขอ้มูลเพื่อจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ ตามแผนปฏบัิตกิาร

ประจ าปี 

ต.ค 66 –ก.ย 67  

  

ฝ่ายแผนฯ 

2. สรุปข้อมูลการจัดท างบประมาณการจัดโครงการประจ าป ี

3. สรุปรายการงบลงทุนท่ีจะด าเนนิการจัดซือ้ 

4. จัดเตรียมเอกสารรายละเอยีดงบลงทุน มาตรฐานครุภัณฑต์ามส านัก

งบประมาณ และกระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร 

5. จัดท าวาระการประชุม และเอกสารการประชุม 

6. ท าบันทึกข้อความขอเชญิประชุม / ประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม 

7. ด าเนินการจัดประชุมผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 8. รวบรวม วิเคราะห์ขอ้มูลค าขอต้ังงบประมาณ เพื่อจัดท าค าขอต้ัง

งบประมาณประจ าปี 

  

9. จัดท าค าขอตัง้งบประมาณประจ าปี 

10. บันทึกข้อมูลค าขอต้ังงบประมาณตามขัน้ตอนผ่านระบบ ERP 

11. ท าบันทึกข้อความแจ้งผลการบันทึกค าขอตัง้งบประมาณประจ าปผี่าน

ระบบ e-office ไปยังกองนโยบายและแผน 

12. บันทึกข้อมูลวางแผนขั้นตอนการปฏบัิตงิาน ผ่านระบบ ERP 

13. ตรวจสอบรายละเอยีดค าขอต้ังงบประมาณในระบบ ERP 

36. งานพัฒนาระบบ/ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประเมินการปฏบัิตงิานเป็น

ธรรม โปร่งใสและตรวจสอบได ้

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การปฏิบัติตามกฏหมาย/ระเบียบ  

  ( C ) 

1. มีหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏบัิตริาชการและแจ้งให้บุคลากรทุก

คนทราบ 

ต.ค 66 –ก.ย 67  

  

ฝ่ายแผนฯ 

2.มกีารแตง่ตัง้คณะกรรมการประเมินผลการปฏบัิตริาชการ 

3.มกีารจัดท าข้อตกลงการปฏบัิตริาชการของบุคลากรให้ครบทุกคนก่อน

การประเมิน 

4.มกีารตรวจความถูกตอ้งของผลการประเมิน 

5.มกีารแจ้งผลการประเมินให้บุคลากรทุกคนทราบ 

37. งานควบคุมภายใน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ 

 

1. ประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน ต.ค 66 –ก.ย 67  ฝ่ายแผนฯ 

2. จัดท าแบบ ปค.4 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

3. จัดท าแบบสอบถามการควบคุมภายในและค าแนะน าการใช้

แบบสอบถาม 

  

4. จัดท าแบบ ปค.5 

5. ใหผู้้บริหารพจิารณาและแก้ไขตามขอ้เสนอแนะ 

6. จัดท ารายงานความกา้วหนา้การควบคุมภายในรายไตรมาส 

7. จัดส่งรายงานการควบคุมภายในตอ่กองนโยบายและแผน 

38. งานบริหารความเสี่ยง 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2. เพื่อให้ผู้ปฏิบัตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.จัดท าค าสั่งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง  ต.ค 66 –ก.ย 67  ฝ่ายแผนฯ 

2.ขออนุมัตโิครงการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงฯ 

3.จัดประชุมคณะกรรมการฯเพือ่จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

4.วเิคราะห์และประเมินความเสี่ยงเพื่อจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

5.ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปงีบประมาณตาม

ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

6.ปรับปรุง (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปงีบประมาณตาม

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ าคณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 

7.จัดสง่แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปงีบประมาณที่ได้รับอนุมัตไิปยัง

กองนโยบายและแผน 

8.ประชุมมอบหมายให้ผู้รับผิดชอบด าเนนิงานตามแผนบริหารความเสี่ยง 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 9.ติดตามรายงานความก้าวหน้าการบริหารความเสี่ยงทุกไตรมาสตอ่กอง

นโยบายและแผน 

  

10.สรุปผลการด าเนนิงานตามแผนบริหารความเสี่ยงประจ าป ีและจัดท า

เป็นรายงาน 

11.จัดท ารายงานผลการด าเนนิงานตามแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี

งบประมาณเสนอผู้บริหาร 

39. งานประกนัคุณภาพภายในสถานศึกษา 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประกันคุณภาพการศกึษา

ภายในของหนว่ยงานสอดคล้องตาม

เกณฑ์มาตรฐานการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับการคกึษาขั้น

พื้นฐาน 

วัตถุประสงคด์้านการปฏิบัตติาม

กฏหมายและระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

1.มกีารก าหนดนโยบายและจัดท าแผนปฏบัิตกิารด าเนินงานดา้นประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน และได้รับความเห็นชอบจากผู้อ านวยการของ

โรงเรียนสาธิตฯ    

ต.ค 66 –ก.ย 67  ฝ่ายแผนฯ 

2.มกีารประชุมช้ีแจงแนวทางการด าเนนิงานการประกันคุณภาพ 

การศึกษาภายใน และมอบหมายผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีวัด                 

3.มกีารสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศกึษา

ภายใน ใหก้ับบุคลากรภายในโรงเรียนสาธิตฯ                   

4.มกีารตดิตามและรายงานผลการด าเนนิงานตามเกณฑ์การประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน และแผนพัฒนาคุณภาพ (lmprovement Plan)  

ตอ่คณะกรรมการผู้บริหาร เพื่อพจิารณา     

5.มคีณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในท่ีมีคุณสมบัติ

ตามท่ีก าหนด               

6.มกีารจัดท ารายงานประเมินตนเองของโรงเรียนสาธิตฯ 



งาน/วัตถุประสงค ์ กิจกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

 7.มกีารตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ตามระยะเวลาท่ีโรงเรียนสาธิตฯ

ก าหนด                            

  

8.มกีารน าผลการประเมินและขอ้เสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 

(lmprovement Plan)        

9.มกีารรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาต่อคณะ

กรรมการบริหารโรงเรียนสาธิตฯ เพื่อพจิารณา 

10.สง่รายงานประจ าปท่ีีเป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน ตอ่

มหาวทิยาลัย 

40. งานรับการประเมนิภายนอก(สมศ.) 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อตรวจสอบและประเมินการ

ด าเนนิงาน 

2.เพื่อให้โรงเรียนสาธิตฯไปสู่การพัฒนา 

คุณภาพไปสูเ่ป้าหมายท่ีต้ังไว ้

3.เพื่อให้โรงเรียนสาธิตฯน า

ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการมา

พัฒนาโรงเรียน 

วัตถุประสงคด์้านการปฏิบัตติาม

กฏหมายและระเบียบ ข้อบังคับที่

เกี่ยวข้อง ( C ) 

1.ประชุมช้ีแจงบุคลากรให้มีความเข้าใจและทราบถึงประเด็นปัญหาของ

การประเมินคุณภาพการศึกษา ร่วมหาแนวท่ีควรปรับปรุงและพัฒนา

โรงเรียน 

พ.ค.66-ม.ีค.67 

 

ฝ่ายแผนงานฯ 

2.จัดท าคู่มอืงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน โรงเรียนสาธิตฯ 

3.ให้ความรู้ในเร่ืองของรายละเอยีดต่างๆและสร้างความเข้าใจในการเขียน

รายงานการประเมินตนเอง (SAR)   

4.จัดเก็บเอกสารหลักฐานแกผู่้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี ให้ตรงตามมาตรฐาน

การศึกษา 

41. งานปกครองและกจิกรรมพัฒนาผู้เรียน 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค ์

เพื่อสง่เสริมให้นักเรียนได้รับการพัฒนา

ตามคุณลักษณะบัณฑติท่ีพึงประสงค ์

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

1.มนีักเรียนเข้ามามสี่วนร่วมในการจัดท าแผนปฏบัิตกิารดา้นการจัด

กิจกรรมพัฒนานักเรียนในรูปแบบออนไลน์ 

พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.มแีผนปฏิบัตกิารดา้นการจัดกจิกรรมพัฒนานักเรียนท่ีสง่เสริม

คุณลักษณะอันพงึประสงค์ 9 ขอ้ 

3.แผนปฏบัิตกิารดา้นการจัดกิจกรรมพัฒนานักเรียนได้รับความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการผู้บริหารโรงเรียนสาธิตฯ 

4.มกีารประเมินความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการครบทุกข้อ 

5.มกีารน าผลการประเมินของโครงการมาปรับปรุง 

6.มกีารประเมินความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแผนปฏบัิตกิารดา้นการ

จัดกิจกรรมพัฒนานักเรียน 

7.มกีารน าผลการประเมินของแผนปฏบัิตกิารดา้นการจัดกจิกรรมพัฒนา

นักเรียนมาปรับปรุง 

42. งานอนามัยโรงเรียน 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกต้องและมปีระสทิธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิติงานได้รับทราบขอบเขต

หน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1.ให้บริการ ให้ค าแนะน า  ในการรับวัคซีน ให้กับนักเรียน และประสานงาน

ให้ผู้รับบริการมาด าเนินการตามระยะเวลาท่ีก าหนด  

พ.ค.66-ม.ีค.67  ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.จัดท าระบบ Google Form เพื่ออ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนและ

ผู้ปกครอง  

3.ให้บริการยานักเรียน 

4.รวบรวม/จัดท าสถิติ 



43. งานกองทนุการศกึษาและรางวัล 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

1.วเิคราะห์ พจิารณา กลั่นกรอง รับเร่ืองทุนการศึกษา พ.ค.66-ม.ีค.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.ประชาสัมพันธ์ ให้นักเรียนและผู้ปกครองรับทราบโดยผ่านแอพพลิเคชั่น 

ไลน ์และ เฟซบุค๊ และเว็บไซด์ของโรงเรียน  

 

งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

3.เวยีนหนังสือในระบบ e-office ให้อาจารย์ท่ีปรึกษาทราบ   

4.รวบรวมรายช่ือผู้ขอรับทุน 

5.ท าบันทึกเชญิคณะกรรมการคัดเลอืกประชุม 

6.จัดเตรียมหอ้งประชุม  

7.ด าเนนิการประชุม  

8.ถอดข้อความการประชุม 

9.ท ารายงานการประชุม 

10.จัดท าประกาศรายช่ือผู้ได้รับทุน ผ่านทาง เฟซบุค๊ และ เว็บไซด์ ของ

โรงเรียน  

11.ติดต่อประสานงานนักเรียนท่ีได้รับทุนการศึกษา 

 

 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

44. งานศิลปวัฒนธรรม 

วัตถุประสงค ์

เพื่อดูแล ติดตาม และรายงานผลการ

จัดกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

ของโรงเรียนสาธิตฯ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

การด าเนนิงาน (O) 

โครงการหลอ่เทียนและถวายเทียนจ าน าพรรษา พ.ค.66 - ม.ีค.67 

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

45. งานกีฬา 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

โครงการท่ีเกี่ยวข้อง พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

46. งานโภชนาการ 

วัตถุประสงค ์

 

1. จัดโครงการอาหารกลางวันส าหรับนักเรียน ให้เป็นไปตามหลัก

โภชนาการ ถกูสุขอนามัย  

พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

เพื่อจัดอาหารให้นักเรียนได้รับประทาน

อาหารถูกหลักโภชนาการ 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน(O) 

2. จัดให้มีท่ีน่ังรับประทานอาหารให้เพยีงพอกับจ านวนนักเรียนท่ีมี   

47. งานสัมพันธ์ชุมชน 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้แหลง่เรียนรู้เป็นท่ีรู้จักของสังคม 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน

ด้าน การด าเนินงาน (O) 

1.คัดเลอืกองค์ความรู้ท่ีจ าเป็นในแหลง่เรียนรู้ ก.ย.66-ต.ค.67  ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.จัดโครงการเพิ่มฐานความรู้/องคค์วามรู้ในแหล่งเรียนรู้ชุมชน 

3.น าฐานความรู้/องคค์วามรู้ท่ีอยูใ่นแหล่งเรียนรู้เผยแพร่ในเว็บไซต์ของ

หนว่ยงาน 

4.ประชาสัมพันธ์การให้บริการแหลง่เรียนรู้ตามชอ่งทางต่างๆ 

5. รายงานผลการด าเนนิงานการให้บริการแหลง่เรียนรู้ตามแบบฟอร์มท่ี

หนว่ยงานก าหนดไดค้รบถ้วน 

6.น าองค์ความรู้ในแหลง่เรียนรู้มาเผยแพร่ในงานชุมชนวชิาการของ

หนว่ยงาน 

48. งานเวรประจ าวนั 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกตอ้งและมี

ประสิทธิภาพ 

2 เพื่อให้ผู้ปฏบัิตงิานได้รับทราบ 

1. จัดให้มีอาจารย์และเจ้าหน้าท่ี ดูแลและอ านวยความสะดวกกบันักเรียน

ในทุก ๆ ดา้น  

พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2. วิเคราะห์ และวางแผน การดูแลรับ – ส่ง นักเรียนในแตล่ะวัน ให้ได้รับ

ความปลอดภัย สะดวก รวดเร็ว แก่นักเรียนและผู้ปกครองนักเรียน 



งาน/วัตถุประสงค ์ กจิกรรมควบคุม ระยะเวลาแล้วเสร็จ ผู้รับผิดชอบ 

 

ขอบเขตหน้าท่ีงานท่ีชัดเจน และเป็น

ลายลักษณ์อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

   

49. งานสมาคมผู้ปกครองและครูฯ 

49.1 งานจัดประชุมคณะกรรมการบรหิารสมาคมฯ 

วัตถุประสงค ์

เพื่อให้การประชุมคณะกรรมการบรหิาร

สมาคมด าเนินการเป็นไปดว้ยความ

เรยีบรอ้ย 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้านการ

ด าเนินงาน (O) 

1.มกีารจัดประชุมประจ าปี พ.ค.66 - ม.ีค.67  

 

ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.บันทึกการประชุม 

50. งานสมาคมศษิย์เก่าสวนสุนันทา 

วัตถุประสงค ์

1.เพื่อก าหนดขอบเขตงานและความ

รับผิดชอบให้ถูกต้องและมปีระสทิธิภาพ 

2.เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไดร้ับทราบขอบเขต

หน้าที่งานท่ีชัดเจน และเป็นลายลักษณ์

อักษร 

วัตถุประสงค์ของการควบคุมด้าน 

ด้านการด าเนินงาน (O) 

1.จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ขอ้มูลศิษยเ์ก่า ต.ค.66-ก.ย.67 ฝ่ายกจิการนักเรียน 

2.จัดท าฐานข้อมูลโดยแยกตามปีท่ีจบ 

3.จัดท าบันทึกแนบไฟลข์้อมูลใหฝ้่าย IT น าขึน้ระบบฐานขอ้มูลสารสนเทศ 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
ภาคผนวก 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

คําสั่งโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา

ท่ี      ๖๙/๒๕๖๖

เรื่อง   แตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗

___________________________

         โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาไดตระหนักถึงความสําคัญของการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในและใหการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาสอดคลองระเบียบคณะกรรมการการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พรอมประเมินผลการควบคุมภายใน และรายงานตอคณะกรรมการการตรวจเงิน

แผนดิน อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  เพื่อใหการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของโรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเปนไปอยางมีประสิทธิภาพจึงขอแตงตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ดังตอไปน้ี    

                                            

 ๑. คณะกรรมการอํานวยการ

      ๑.๑ ผูอํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา                            ประธาน           

      ๑.๒ รองผูอํานวยการฝายแผนงานและประกันคุณภาพ                                       กรรมการ         

      ๑.๓. รองผูอํานวยการฝายบริหาร (ฝายมัธยม)                                                 กรรมการ         

      ๑.๔. รองผูอํานวยการฝายบริหาร (ฝายประถม)                                               กรรมการ         

      ๑.๕. รองผูอํานวยการฝายวิชาการ (ฝายมัธยม)                                                กรรมการ         

      ๑.๖. รองผูอํานวยการฝายวิชาการ (ฝายประถม)                                              กรรมการ         

      ๑.๗. รองผูอํานวยการฝายกิจการนักเรียน (ฝายมัธยม)                                        กรรมการ         

      ๑.๘. รองผูอํานวยการฝายกิจการนักเรียน (ฝายประถม)                                      กรรมการ         

      ๑.๙. รองผูอํานวยการโครงการภาคภาษาอังกฤษ                                              กรรมการ         

      ๑.๑๐. รองผูอํานวยการฝายวิชาการโครงการภาคภาษาอังกฤษ                             กรรมการ         

      ๑.๑๑. ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการโครงการภาคภาษาอังกฤษ                            กรรมการ         

      ๑.๑๒. ผูชวยผูอํานวยการฝายงานทะเบียนและวัดผล                                          กรรมการ         

      ๑.๑๓. ผูชวยผูอํานวยการฝายสงเสริมวิชาการ                                                  กรรมการ         

      ๑.๑๔. ผูชวยผูอํานวยการฝายกิจการนักเรียน (ฝายมัธยม)                             กรรมการ

      ๑.๑๕. ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและกิจการนักเรียนพิเศษ (ฝายประถม)               กรรมการ

      ๑.๑๖. ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและกิจการนักเรียนพิเศษ (ฝายมัธยม)                 กรรมการ

      ๑.๑๗. ผูชวยผูอํานวยการฝายกิจการนักเรียนและเทคโนโลยีสารสนเทศ                       กรรมการ 

 



-  ๒  -

     

 หนาที่                                                                                                                      

       ๑.สงเสริมสนับสนุนและใหคําปรึกษาแนะนําเรื่องตางๆแกคณะกรรมการดําเนินงานบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน                                                                                                        

      ๒.กํากับติดตามและใหขอเสนอแนะเกี่ยวกับการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในให

เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ
   ๒.คณะกรรมการดําเนินงาน

๒.๑.  ผูชวยศาสตราจารย ดร.ธนวัฒน   ศรีศิริวัฒน                         หัวหนา                          
          ๒.๒.  อาจารยชูฉกาจ                  ชูเลิศ                                   กรรมการ

๒.๓.  อาจารยอรัญ                    สัมดี                                    กรรมการ
๒.๔.  อาจารย ดร.สุดารัตน          ศรีมา                                   กรรมการ
๒.๕.  อาจารยวินิตา                   แนประโคน                            กรรมการ
๒.๖.  อาจารยระยอง                 กานดอกไม                             กรรมการ
๒.๗.  อาจารยเพชรพนม            จิตม่ัน                                    กรรมการ
๒.๘.  อาจารยสุชาติ                  นิลสําราญจิต                            กรรมการ
๒.๙.  อาจารย ดร.ภูวิชญ             งิ้วลาย                                   กรรมการ        
๒.๑๐. อาจารย ดร.บัวลักษณ        เพชรงาม                                กรรมการ 
๒.๑๑. อาจารยนันทินี                 นักดนตรี                                กรรมการ
๒.๑๒. อาจารยโสภาพรรณ           เวชากุล                                  กรรมการ
๒.๑๓. อาจารยนวลมรกต            ทวีทอง                                   กรรมการ
๒.๑๔. อาจารย ดร.ภัทรา            อุนทินกร                                 กรรมการ
๒.๑๕. อาจารยปทมาภรณ           แกวคงคา                                กรรมการ
๒.๑๖. อาจารยศิริลักษณ             เลิศหิรัญทรัพย                          กรรมการ

๒.๑๗. นางสาวยุวดี           จิตรโอวาท                                กรรมการ
๒.๑๘. นางพิมพณัฐชยา              นาคสัมปุรณะ                           กรรมการ
๒.๑๙. นายปกรณ                     จันทสุริยวงศ                            กรรมการ
๒.๒๐. นางสาวณัฐธิดา                เปรมปริก                                          กรรมการ
๒.๒๑. นางสาวศิวนาท                แสงทอง                                 กรรมการ
๒.๒๒. นายวรพล                      ไพวิโรจน                                 กรรมการ
๒.๒๓. นายจิรัฏฐ                      วิทยวัฒนโชติ                            กรรมการ

 



-  ๓  -

๒.๒๔. นายวงศไกรวิชญ              นาคสัมปุรณะ                      กรรมการ
๒.๒๕.  นางสาวสมหญิง               มีสมบัติ                             กรรมการ
๒.๒๖. นางสาวณัฏฐปภาดา          กีรติชัยชนินทร                     กรรมการ
๒.๒๗. นางสาวลลิตา                 ภูมิแกว                               กรรมการ
๒.๒๘. นางสาวอารียา                 โคตวงษา                            กรรมการ
๒.๒๙. นายเจตนา                      ศาสตรประเสริฐ                   กรรมการ
๒.๓๐. นางสาวสุภัตรา                กรุดแกว                             กรรมการ
๒.๓๑. นางสุภาภรณ                  เรืองเดช                             กรรมการ
๒.๓๒. นางสาววชิราภรณ             ณ พล                               กรรมการ
๒.๓๓. นางสาววรรณา                บุญประเสริฐ                        กรรมการ
๒.๓๔. นางสาวเกษราภรณ           แตงมาก                             กรรมการ
๒.๓๕. นายโกสุม                       พิมพเสน                            กรรมการ
๒.๓๖. นายชาติชาย                   เกษมราช                            กรรมการ
๒.๓๗. นางสาวแกมมณี               จีนเอม                               กรรมการ

๒.๓๘. นางสาวณัฐพัชร               ปรีชาพีชคุปต                        กรรมการ

๒.๓๙. นางสาวศิริญาภรณ            ฤทธิ์ณรงค          กรรมการ

๒.๔๐. นางสาวเหมือนขวัญ            จรงคหนู                            กรรมการและเลขานุการ 

หนาท่ี        
   ๑. ดําเนินการวิเคราะหและระบุปจจัยเสี่ยงท่ีเกิดจากปจจัยภายนอก หรือปจจัยที่ไมสามารถควบคุม

ไดที่สงผลตอการดําเนินงานตามพันธกิจของโรงเรียน และครอบคลุมบริบทในการวิเคราะหความเสี่ยง ๔ ดาน
ไดแก ดานกลยุทธ ดานการปฏิบัติงาน ดานทรัพยากร(การเงิน งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
อาคารสถานที่)และดานนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ รวมถึงความเสี่ยงเกี่ยวกับการปฏิบัติงานที่อาจ
เกิดจากผลประโยชนทับซอน

                ๒. ประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยง และจัดอันดับความเสี่ยงที่เกิดจากการวิเคราะหและ

ระบุปจจัยเสี่ยง
                  ๓. จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงและแผนควบคุมภายในและเสนอตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ

  และดําเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายใน
              ๔. สื่อสารขอมูลดานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในใหหนวยงานที่เกี่ยวของทราบเพื่อ  

 นําไปสูการปฏิบัติ
           ๕. ประเมินการควบคุมภายในใหเปนไปตามแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายใน

           ๖. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยง และแผนการควบคุมภายใน

           ๗. นําผลการประเมินการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในไปปรับปรุงแผนบริหาร

  ความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายในของปถัดไป

          ๘.อ่ืนๆตามท่ีคณะกรรมการอํานวยการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในมอบหมาย

 ท้ังนี้ใหคณะกรรมการไดปฏิบัติงานตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมายอยางมีประสิทธิภาพ
   

 

   สั่ง ณ  วันที่   ๒๒ กันยายน ๒๕๖๖

  (รศ.ดร.สมเกียรติ กอบัวแกว)

ผูอํานวยการโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
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