
2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ขั้นตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
กำหนดแผนดำเนินงาน 

กำหนดและวางแผนการดำเนินงานด้านการบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจำปี 1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2 
ทบทวนแนวทางแบบฟอร์ม 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อทบทวนและกำหนด

ทิศทางการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

1-4 ชั่วโมง 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3 
ปรับแก้ไขแบบฟอร์มตามมติ 

จัดทำ ปรับแก้ไขแบบฟอร์มแผนบริหารความเสี่ยง 

และแผนการควบคุมภายใน (UP-RM) พร้อม

คำอธบิาย ตามมติท่ีประชุม  

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

4 
เสนอพิจารณาแบบฟอร์ม 

เสนอแบบฟอร์มแผนบริหารความเสี่ยง  และ

แผนการควบคุมภายใน (UP-RM) พร้อมคำอธิบาย 

แก่หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีกำกับ

ดูแลพิจารณา รวมถึงปรับปรุงแก้ไขตามข้อคิดเห็น 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

5 
กำหนดแนวทางการจัดทำ 

แผนฯ และกรอบระยะเวลา 

กำหนดแนวทางการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน เพื่อเผยแพร่สร้างความเข้าใจ

พร้อมกรอบระยะเวลาการรายงานแผนฯ เสนอ

หัวหนา้หน่วยงานและรองอธกิารบดีท่ีกำกับดูแล  

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

6 
เผยแพร่แนวทางแก่หนว่ยงาน 

จัดทำบันทึกข้อความเวียนแจ้งแนวทางการจัดทำ

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

มหาวิทยาลัย เพื่อวิเคราะห์ กำหนดความเสี่ยง

ประจำปีและแนวทางการบริหารจัดการ 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯและ

งานธุรการ 

7 
หนว่ยงานวิเคราะห์จัดทำแผน 

หน่วยงานดำเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยง และ

จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับมหาวิทยาลัย ตามภารกิจหน้าท่ีของรอง

อธกิารบดีท่ีกำกับดูแล 

2-3 สัปดาห์ 
หน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

8 

ใหค้ำปรึกษา คำแนะนำ

เบ้ืองต้นแก่หน่วยงาน 

ให้ คำปรึกษา ข้อคิด เห็ น  คำแนะนำเบ้ือ งต้ น 

แก่หน่วยงานเกี่ยวกับ แบบฟอร์ม แนวทางการ

จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

  

 

10-20 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 



2 

3 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9 

ลงรับเอกสารและ 

ตรวจสอบเบ้ืองต้น 

ลงรับบันทึกข้อความนำส่ง พร้อมเอกสารแผน

บริหารความเสี่ ยงและควบคุมภายใน  ระดับ

มหาวิทยาลัย และตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อย

เบ้ืองต้น เสนอผู้อำนวยการกองแผนงานและรอง

อธกิารบดีท่ีกำกับดูแลพิจารณา 

 

1-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯและ

งานธุรการ 

 

10 
ประสานหน่วยงาน 

ทบทวน หรือแก้ไขแผนฯ  

ติดต่อประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทบทวน 

หรือส่งคืนแก้ไขกรณีรูปแบบการจัดทำแผนฯ ไม่

เป็นไปตามแนวทางท่ีกำหนด  

 

10-20 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

11 ครบกำหนดระยะเวลา 

ติดตามทวงถามใหเ้ร่งจัดส่ง 

เมื่อครบกำหนดระยะเวลาติดต่อประสานแจ้งแก่

หน่วยงานท่ียังไม่ได้จัดส่ง ใหเ้ร่งดำเนินการโดยเร็ว 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

12 

รวบรวม จัดประเภท 

เพื่อเตรียมการจัดทำแผนฯ 

รวบรวม สำเนา จัดประเภทแผนบริหารความเสี่ยง

แ ล ะ แ ผ น ค ว บ คุ ม ภ า ย ใน (UP-RM)  ร ะ ดั บ

มหาวทิยาลัย ดำเนินการต่อไป 

 

 

15-30 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

13 

วางแผนการสรุป-ร่างแผนฯ 

ระดับมหาวทิยาลัย 

หารือและวางแนวทางการจัดทำสรุป-ร่าง- 

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

มหาวทิยาลัย 

 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

14 
สรุปยอดจำนวนหน่วยงาน 

ท่ีส่ง-ค้างส่ง  

จัดทำบันทึกข้อความติดตามหน่วยงานท่ียังไม่ได้

จัดส่งแผนฯ พร้อมสรุปยอดจำนวนหน่วยงานท่ี 

ส่ง-ค้างส่ง เสนอผู้อำนวยการกองแผนงานและ

รองอธกิารบดีท่ีกำกับดูแล  

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

15 
จัดทำสรุป-ร่าง-แผนบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุมภายใน

ระดับมหาวทิยาลัย 

 

กลั่นกรอง ตรวจทาน จัดทำสรุป-ร่าง-แผนบริหาร 

ความเสี่ยงและควบคุมภายใน (UP-RM)  ระดับ

มหาวิทยาลัย พร้อมท้ังติดต่อประสานหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อชี้แจงความเข้าใจเกี่ยวกับแผนฯ ท่ี

เสนออย่างต่อเนื่อง 

 

 

 

 

 

2-3 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 



3 

4 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

16  

 

เสนอพิจารณา 

-ร่าง-แผนฯ  

เสนอสรุป-ร่าง-แผนบริหารความเสี่ยง และการ

ควบคุมภายใน(UP-RM)  ระดับมหาวิทยาลัย แก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีกำกับดูแล

พจิารณา พร้อมท้ังปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็น 

 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

17 

เสนอคณะกรรมการ 

ดำเนินงานการบรหิาร 

ความเสี่ยงและ 

ควบคุมภายใน 

เสนอคณะกรรมการดำเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายในพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พร้อมปรับแก้ไขตามมติ เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงาน

และรองอธกิารบดีท่ีกำกับดูแลพิจารณา 

 

 

 

พิจารณา  

2-3 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

18 

เสนอคณะกรรมการ 

บริหารความเส่ียง 

มหาวทิยาลัย 

พะเยา 

เสนอคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวทิยาลัย

พะเยาพิจารณาให้ความเห็นชอบพิจารณา พร้อม

ปรับแก้ไขตามมติ เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงานและ

รองอธกิารบดีท่ีกำกับดูแลพิจารณา 

 

 

พิจารณา  

3-4 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

19 

เสนอที่ประชุม 

รองอธิการบดี  

มหาวิทยาลัย 

พะเยา 

เสนอท่ีประชุมรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา

พิจารณาให้ความเห็นชอบและดำเนินการในส่วน 

ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป พร้อมปรับแก้ไขตามมติ เสนอแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีกำกับดูแล

พิจารณา 

 

พิจารณา  

1-2 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

20  

สรุปมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

จัดทำสรุปมติท่ีประชุมต่างๆ พร้อมบันทึกข้อความ 

ชี้แจงมติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะเสนอหัวหน้า

หน่วยงานและรองอธกิารบดีท่ีกำกับดูแลพิจารณา  

 

 

 

 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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เวยีนแจ้งมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หนว่ยงาน 

เวียนแจ้งแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการ

ควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัยแก่

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาดำเนินการตามมติท่ี

ประชุมและข้อเสนอแนะต่อไป 

1 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯและ

งานธุรการ 

 

22 
ใหค้ำชีแ้จงแก่หน่วยงานตาม

มติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะ 

ใหค้ำปรึกษา คำแนะนำ เพื่อชี้แจงมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานท่ีสอบถาม 

 

10-20 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

23 
หน่วยงานทบทวนแผนฯ  

ตามมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาทบทวนแผนฯ ตาม

มติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะ พร้อมท้ังรายงานผล

การปรับปรุงแก้ไขแก่มหาวทิยาลัย 
2-3 สัปดาห์ 

หน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

24 
ประสานหน่วยงาน 

ชีแ้จงรายละเอียด 

การปรับปรุงแก้ไขแผนฯ 

ลงรับแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการควบคุม

ภายใน (UP-RM)  ระดับมหาวิทยาลัย  ตาม ท่ี

หน่วยงานรายงานผลการปรับปรุงแก้ไข พร้อมท้ัง

ติดต่อประสานหน่วยงานเพื่อชี้แจ้งความเข้าใจใน

รายละเอียดการแก้ไข 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

25 

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไข 

เสนอแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการควบคุม

ภายใน (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัย  ตาม ท่ี

หน่วยงานได้รายงานผลการปรับปรุงแก้ ไขแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดี ท่ีกำกับดูแล

พิจารณา 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

26 

ประชุมชีแ้จงรายละเอียดแผนฯ 

ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อรับทราบและชี้แจง

รายละเอียดแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการ

ควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับมหาวทิยาลัย  

1-3 ชั่วโมง 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

27 

 

รวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่เอกสารแผนฯ ประจำปี

พร้อมท้ัง เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยง และ

แ ผ น ก า ร ค ว บ คุ ม ภ าย ใน  (UP-RM) ร ะ ดั บ

มหาวิทยาลัย  แก่หน่ วยงานภายใน เพื่ อ เป็น

แนวทางในการบริหารจัดการความเสี่ ยงแก่

หน่วยงานต่อไป 

3-4 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

เผยแพร่แผนฯ  

ระดับมหาวิทยาลัย 




