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ขั้นตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

กำหนดแนวทางจัดทำแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย 

กำหนดแนวทางการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย  

ให้ ส อ ด ค ล้ อ ง เชื่ อ ม โย ง กั บ แ ผ น ฯ  ร ะ ดั บ

มหาวิทยาลัยพร้อมกรอบระยะเวลาการรายงาน

แผนฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ี

กำกับดูแล  

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2 

เผยแพร่แนวทางแก่หน่วยงาน 

จัดทำบันทึกข้อความเวียนแจ้งแนวทางการจัดทำ

แผน บริ หารความ เสี่ ย งแล ะควบ คุม ภายใน 

แก่หน่วยงาน เพื่อเผยแพร่สร้างความเข้าใจในการ

วเิคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน 

2-3 วัน 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3 

หน่วยงานวิเคราะห์จดัทำแผน 

หน่วยงานดำเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยง และ

จัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย  

2-3 สัปดาห์ 
คณะ/กอง/ศูนย์/

หน่วย 

4 

ใหค้ำปรึกษา คำแนะนำ

เบ้ืองต้นแก่หน่วยงาน 

ให้คำปรึกษา ข้อคิดเห็น คำแนะนำเบ้ืองต้นแก่

หน่วยงานเกี่ยวกับ แบบฟอร์ม แนวทางการจัดทำ

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

10-15 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

5 
ลงรับเอกสารและ 

ตรวจสอบเบ้ืองต้น 

ลงรับบันทึกข้อความนำส่ง พร้อมเอกสารแผน

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับคณะ/

กอง/ศูน ย์ /หน่ วย และตรวจทานความถูกต้อง

เรียบร้อยเบ้ืองต้น เสนอผู้อำนวยกสนและรอง

อธกิารบดีท่ีกำกับดูแลพิจารณา 

1-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

6 
ประสานหน่วยงาน 

ทบทวน หรือแก้ไขแผนฯ  

ติดต่อประสานหน่วยงานเพื่อทบทวน หรือส่งคืน

แก้ไขกรณีรูปแบบการจัดทำแผนฯ ไม่เป็นไปตาม

แนวทางท่ีกำหนด  

 

10-15 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

7 ครบกำหนดระยะเวลา 

ติดตามทวงถามใหเ้ร่งจัดส่ง 

 

เมื่อครบกำหนดระยะเวลาติดต่อประสานแจ้งแก่

หนว่ยงานท่ียังไม่ได้จัดส่ง ใหเ้ร่งดำเนินการโดยเร็ว 

 

 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 



2 

3 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8 

รวบรวม จัดประเภทเพื่อ 

เตรียมใหข้้อเสนอแนะแผนฯ 

รวบรวม สำเนา จัดประเภทแผนบรหิารความเสี่ยง

และแผนควบคุมภายใน(UP-RM)  ระดับคณะ/กอง/

ศู น ย์ /ห น่ วย  พ ร้ อม ท้ั งส่ งม อบ ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ

ดำเนินการต่อไป 

10-15 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

9 

วางแผนใหข้้อเสนอแนะแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย 

หารือและวางแผนการรวบรวมและใหข้้อเสนอแนะ

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

คณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย 

 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

10 
สรุปยอดจำนวนหน่วยงาน 

ท่ีส่ง-ค้างส่ง  

จัดทำบันทึกข้อความติดตามหน่วยงานท่ียังไม่ได้

จัดส่งแผนฯ พร้อมสรุปยอดจำนวนหน่วยงานท่ี  

ส่ง-ค้างส่ง เสนอผู้อำนวยการกองแผนงานและ

รองอธกิารบดีท่ีกำกับดูแล  

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

11 
จัดทำ-ร่าง-ข้อเสนอแนะ 

แผนบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

 

กลั่นกรอง ตรวจทาน และจัดทำ-ร่างข้อเสนอแนะ

แผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายใน

(UP-RM)  ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย  

 

2-3 สัปดาห์ 

(45 หน่วยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

12 

เสนอพิจารณา-ร่าง-

ข้อเสนอแนะ 

 

เสนอ-ร่าง-ข้อเสนอแนะ แผนบริหารความเสี่ยง 

และแผนการควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับคณะ/

กอง/ศู น ย์ /หน่ วย  แก่ ผู้ อ ำนวยการและรอง

อธิการบดีท่ีกำกับดูแลพิจารณา พร้อมท้ังปรับแก้

ไขตามข้อคิดเห็น 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

13 

เสนอคณะกรรมการ 

ดำเนินงานการบริหาร 

ความเสี่ยงและ 

ควบคุมภายใน 

เสนอคณะกรรมการดำเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายในพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พร้อม ท้ังให้ ข้อเสนอแนะเพิ่ ม เติม ตามด้านท่ี

รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

2-3 สัปดาห์ 

(45 หน่วยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 



3 

4 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

14 

ประสานสอบถามรายละเอียด

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

ลงรับ ตรวจทานข้อเสนอแนะเพิ่มเติม พร้อมท้ัง

ติดต่อประสานสอบถามรายละเอียดกับกรรมการ

ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน  

 

 

15-20 นาที/

กรรมการ 1 ท่าน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

15 

ปรับแก้ไข-ร่าง- 

ข้อเสนอแนะ 

ตามมติท่ีประชุม 

ปรับแก้ไข-ร่าง-ข้อเสนอแนะตามมติท่ีประชุม

เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดี  

ท่ีกำกับดูแลพิจารณา 

 

2-3 สัปดาห์ 

(45 หน่วยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

16 

เวยีนแจ้งมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงาน 

จั ด ทำ บั น ทึ ก ข้อความ  พ ร้ อม ข้อ เส น อแ น ะ 

แผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายใน  

(UP-RM) รายหน่วยงาน เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงาน

และรองอธกิารบดีท่ีกำกับดูแลพิจารณา เวยีนแจ้ง

หน่วยงานพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและรายงานแก่

มหาวทิยาลัยต่อไป  

2-3 วัน 

(45 หน่วยงาน) 

 

งานธุรการและ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

17 

ใหค้ำชีแ้จงแก่หน่วยงานตาม

มติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะ 

ให้ ค ำชี้ แ จ ง  ค ำปรึก ษา ค ำแนะนำ เกี่ ย วกั บ

ข้อเสนอแนะแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการ

ควบคุมภายใน (UP-RM) ท่ีเวยีนแจ้ง แก่หน่วยงาน

ท่ีสอบถาม  

5-15 นาที/

หน่วยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

18 หน่วยงานทบทวนแผนฯ  

ตามมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

หนว่ยงานพิจารณาทบทวนแผนฯ ตามมติท่ีประชุม

และข้อเสนอแนะ พร้อมท้ังรายงานผลการปรับปรุง

แก้ไขแก่มหาวทิยาลัย 
1-2 สัปดาห์ 

คณะ/กอง/ศูนย์/

หนว่ย 

19 

ประสานหน่วยงาน 

ชีแ้จงรายละเอียด 

การปรับปรุงแก้ไขแผนฯ 

ลงรับแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุม

ภายใน (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัย  ตาม ท่ี

หน่วยงานรายงานผลการปรับปรุงแก้ไข พร้อมท้ัง

ติดต่อประสานหน่วยงานเพื่อชี้แจ้งความเข้าใจใน

รายละเอียดการแก้ไข 

 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 



 

4 

ที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

20 

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไข 

เสนอแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุม

ภายใน  (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัย ตาม ท่ี

หน่วยงานได้รายงานผลการปรับปรุงแก้ ไขแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีกำกับดูแล

พิจารณา 

 

 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

21 

รวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่แผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย 

สำเนาไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แผนบริหารความเสี่ยง 

และแผนการควบคุมภายใน(UP-RM)  ระดับคณะ/

กอง/ศูนย์/หน่วย พร้อมรวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่

เอกสารแผนฯ ประจำปี 

 

  

 

1-2 สัปดาห์ 

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


