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ค าน า 

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา ได้จัดท าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน 

กองแผนงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อน าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับประวัติและข้อมูล

พื้นฐานของหน่วยงาน และถือเป็นคู่มือที่เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานเป็นอย่างยิ่ง ซึ่งจะสามารถท าให้

ผู้ปฏิบัติงานหลัก และผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งได้ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ให้เหมาะสมอยู่ตลอดเวลาและยังสามารถช่วยให้ทราบระยะเวลา เครื่องมือ อุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการ

ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การมีคู่มือปฏิบัติงานยังจะช่วยท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้  

และยังจะเป็นประโยชน์ต่อการเผยแพร่ให้ผู้ใช้บริการทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานตลอดจนสามารถเลือก 

ใช้บริการได้อย่างสะดวกยิ่งขึ้น  

กองแผนงาน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงาน กองแผนงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

เล่มนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน จะเป็นประโยชน์ 

ต่อการด าเนนิงานและการพัฒนาปรับปรุงงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในกองแผนงานต่อไป 
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บริบทมหาวทิยาลัยพะเยา 

 

ความเป็นมาของมหาวทิยาลัยพะเยา 

เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน พ.ศ. 2538 คณะรัฐมนตรี มีมติให้ขยายเขตการศึกษาไปยัง 

ส่วนภูมิภาคได้ใน 11 จังหวัด คือ จังหวัดหนองคาย พะเยา จันทบุรี แพร่ สุราษฎร์ธานี ตรัง สกลนคร 

กาญจนบุรี ราชบุรี ชุมพร และปราจีนบุรี ตามที่ทบวงมหาวิทยาลัยเสนอ เพื่อเป็นการเฉลิมพระเกียรติ

พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมพิลอดุลยเดชมหาราช ในวโรกาสที่ทรงครองสริิราชสมบัติ

ครบ 50 ปี  มหาวิทยาลัยนเรศวรจึงได้จัดท าโครงการกระจายโอกาสทางการศึกษาไปยั ง 

ส่วนภูมิภาค (จังหวัดพะเยา) ของมหาวิทยาลัยนเรศวร ขึ้นเพื่อสนองนโยบายดังกล่าว โดยใช้อาคาร

เรียนของโรงเรียนพะเยาพิทยาคมเป็นอาคารเรียนช่ัวคราว 

     ต่อมาในคราวประชุมคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 8 ตุลาคม พ.ศ. 2539 คณะรัฐมนตรีได้มีมติ

ให้ใช้ชื่อว่า "มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา" และได้ย้ายมาจัดการศึกษา ณ สถานที่

ปัจจุบันในปี พ.ศ. 2542 

     ต่อมาในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยนเรศวร ค รั้งที่  13 (4/2550) เมื่อวันที่  21 

กรกฎาคม พ.ศ. 2550 ได้มีมติให้เปลี่ยนชื่อ มหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา  

เป็น "มหาวิทยาลัยนเรศวร พะเยา" เพื่อเตรียมยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศในอนาคตต่อไป 

หลังจากนั้นในที่ประชุมคณะรัฐมนตรีมีมติอนุมัติหลักการร่างพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา  

พ.ศ. ... เมื่อวันที่ 23 มิถุนายน พ.ศ. 2552 

     ในวันที่ 12 กรกฎาคม พ.ศ. 2553 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพล 

อดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร ได้มีพระบรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ตราพระราชบัญญัติ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ขึ้น และประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม พ.ศ. 

2553 มหาวิทยาลัยพะเยาจงึได้แยกตัวออกจากมหาวิทยาลัยนเรศวรเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศนับตั้งแต่

นั้นเป็นต้นมา 

     ปัจจุบันมหาวิทยาลัยพะเยา ตั้งอยู่ที่ต าบลแม่กา อ าเภอเมอืงพะเยา จังหวัดพะเยา มีพื้นที่

ประมาณ 5,700 ไร่ 

 

การจัดการศกึษา 

ปัจจุบัน มหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปด้วยหน่วยงานวิชาการที่ด าเนินการจัด

การศึกษาในระดับประกาศนียบัตร ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา จ านวน 16 คณะ  

2 วิทยาลัย 1 โรงเรียน 1ศูนย์การแพทย์ และวิทยาเขตเชียงราย  
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สัญลักษณ์ของมหาวทิยาลัย 

    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พระพุทธภุชคารกัษ์ 

   สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี 

โปรดเกล้า ฯ พระราชทานนามพระพุทธรูปนาคปรก 

ประดิษฐานพระนามาภิไธย ส.ธ. พระพุทธรูปประจ า

มหาวิทยาลัยพะเยา ว่า "พระพุทธภุชคารักษ์" หมายถึง 

พระพุทธรูปที่มีพญานาคคุ้มครองรักษา ซึ่งมหาวิทยาลัย

พะเยาได้จัดสร้างขึ้นเพื่อเฉลิมพระเกียรติ สมเด็จพระเทพ

รัตนราชสุดา ฯ สยามบรมราชกุมารี เนื่องในโอกาส 

ทรงเจริญพระชนมายุ 60 พรรษา เมื่อวันที่ 2 เมษายน 2558 

 พระพุทธภุชคารักษ์ พระพุทธรูปประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา พระพุทธรูปปางนาคปรกประดิษฐาน

พระนามาภิไธย ส.ธ. ที่ขนดด้านหน้า เป็นพระพุทธรูปประจ ามหาวิทยาลัย เพื่อเป็นศูนย์รวมจิตใจ  

และเป็นที่เคารพสักการะของผู้บริหาร คณาจารย์บุคลากร นิสิต ตลอดจนประชาชนทั่วไป องค์พระ มีขนาด

ความสูง 18.30 เมตร หน้าตักกว้าง 9 เมตร จ าลองแบบมาจากพระพุทธรูปนาคปรกแห่งเมืองครหิ ที่สร้าง 

ในราวพุทธศตวรรษที่ 18 พระหัตถ์ทั้งสองวางในลักษณะปางมารวิชัยที่ด้านหน้าพระเมาลีมีรูปคล้ายใบโพธิ์

ติดอยู่สังฆาฏิพาดบนพระอังสาซ้ายพันทบกันเป็นริ้วๆ ประดิษฐานบนเนินเขา ด้านหลังอาคารหอประชุม

พญาง าเมอืง 
 

สมเด็จพระนเรศวรมหาราช 

      พระบรมราชานุสาวรีย์สมเด็จพระนเรศวรมหาราช  

สร้างขึ้นเพื่อเป็นศูนย์รวมจิตใจ และเป็นที่ เคารพสักการะ  

ของผู้บริหาร คณาจารย์ บุคลากร นิสิต และประชาชนทั่วไป  

โดยพระบรมราชานุสาวรีย์ฯ แห่งนี้ ได้จ าลองรูปแบบมาจาก  

พระบรมรูปสมเด็จพระนเรศวรมหาราช ประดิษฐาน ณ มหาวิทยาลัย 

นเรศวร จังหวัดพิษณุ โลก มีขนาดใหญ่ เป็น ๒ เท่าครึ่งของ

พระองค์จริง ความสูง ๔.๔๐ เมตร มีพระราชอิริยาบถทรงหลั่ง

ทักษิโณทกจากสุวรรณภิงคาร เพื่อประกาสอิสรภาพ ที่เมืองแครง 

ในเขตแดนเมียนมา โดยเน้น ความสง่างาม ลักษณะที่เข้มแข็ง 

และการทรงไว้ซึ่งการมีพระราชอ านาจ 
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สัญลักษณ์ประจ ามหาวทิยาลัยพะเยา 

ตราสัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา มีลักษณะเป็นรูป

สัตภัณฑ์สีขาว บนพื้นหลังรูปศิลาจารึกยอดกลีบบัวสีม่วง เหนืออักษร

ย่อ "มพ" สีม่วง ซึ่งเป็นตัวอักษรฝักขามล้านนา ด้านล่างของอักษรย่อ 

มีชื่อมหาวิทยาลัยพะเยาสีม่วง และชื่อ ภาษาอังกฤษ UNIVERSITY OF 

PHAYAO สีขาว บนพืน้แถบโค้งสีทอง 

ในอดีตวัดล้านนามักมีสัตภัณฑ์หรอืเชิงเทียนจุดเทียน 7 เล่มเพื่อ ถวายเป็นพุทธบูชาตั้งไว้หน้า

พระประธานในวิหาร ลักษณะของสัตภัณฑ์สะท้อนความเชื่อของคนล้านนาเรื่องของความสัมพันธ์

ระหว่างโลกกับจักรวาล และเรื่องหลักธรรมทางพุทธศาสนาที่เกี่ยวข้องกับหมายเลข 7 แต่ในยุคต่อมา 

สัตภัณฑ์ได้หายไป จนท าให้คนล้านนาแทบไม่รู้จัก มหาวิทยาลัยพะเยาในฐานะเป็นมหาวิทยาลัย 

เพื่อชุมชนจงึมีโครงการรื้่อฟื้นและสืบค้นคุณค่าศิลปะเพื่อมอบคืนใหก้ับวัด 4 แห่งในชุมชน วัดพระธาตุ

ขุนน้ าห้วยสวด วัดหนองร่มเย็น อ าเภอเชียงค า วัดบ้านโซ้ วัดแม่ใส อ าเภอเมืองพะเยาและน ารูปแบบ

ของสัตภัณฑ์ไปเป็นส่วนหนึ่งของตราสัญลักษณ์มหาวิทยาลัย เพื่อรักษารากเหง้าทางวัฒนธรรม 

ไว้ให้เป็นความภาคภูมใิจของคนล้านนาสืบต่อไป 

สัตภัณฑ์ 
 

สปีระจ ามหาวิทยาลัย  

ได้แก่ สีม่วงและสีทอง 

สมี่วง นั้นมาจากสีแดง ที่หมายถึง ชาติ และสีน้ าเงนิ ที่หมายถึง พระมหากษัตรยิ์ 

สทีอง นั้นหมายถึง ศาสนา และความเจรญิรุ่งเรอืงของมหาวิทยาลัย 
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ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัยพะเยา คือ ฟ้ามุ่ย  
 

ดอกฟ้ามุ่ยเป็นกล้วยไม้ มีชื่อทางวิทยาศาสตร์ว่า Vanda 

coerulea Griff. ex Lindle. คือ Orchidaceae เป็น กล้วยไม้ประเภท

แวนด้า : ลักษณะความงดงามโดดเด่น ของฟ้ามุ่ยท าให้ถูกยกย่อง

ว่าเป็นกล้วยไม้ป่าที่สวยงามที่สุดชนิดหนึ่งของโลก เนื่ องจาก  

ชื่อ ฟ้ามุ่ย ที่แปลว่า ฟ้าหม่นหมองนั้น มีที่มาจากความสวยสด

งดงามของกลีบดอกสีฟ้าอมม่วง จนท าให้สีของท้องฟ้าแลดู

หม่นหมองไปเลยนั่นเอง 
 

     "เปรียบประดุจชื่อเสียงของบัณฑิตมหาวิทยาลัย

พะเยา ที่จะเป็นคนดีมคีุณภาพ มีช่ือเสียงขจรขจายไปทั่วโลก" 

ชุดครุยแห่งความภูมิใจ 

คุณค่าภูมิปัญญาท้องถิ่นสู่สากล 

ชุดครุยวิทยฐานะของมหาวิทยาลัยพะเยา  

เป็นชุดครุยเสื้อคลุมแพรสีด า ด้านหน้ามีแถบผ้าทอ 

สีม่วงสอดดิ้นทอง มีผ้าคล้องคอแบบใบโพธิ์และหมวก 

มีดิ้นถักสีประจ าคณะ หรือวิทยาลัยติดที่รอบคอ 

ปล่อยปลายห้อยยาวโดยมีพู่ ที่ ปลายแถบผ้าทอ 

ลาย ไทลื้อประดับบนชุดครุย เรียกว่า "ผ้าทอลาย 

ต่ าก้าว" จะเห็นได้ว่าลวดลายที่น ามาประดับบน 

ชุดครุยนั้น มีความเป็นเอกลักษณ์  คือใช้ลวดลาย 

ที่มีความเป็นพื้นเมือง ซึ่งแสดงให้เห็นถึงศักดิ์ศรี 

ของวัฒ นธรรม พื้ นถิ่ น  ความเป็ น เอกลั กษณ์ 

ของภูมิปัญญาที่ค่อยๆ พัฒนาจากธรรมชาติ ทั้งวัสดุ 

ที่น ามาถักทอ กรรมวิธีในการทอ ตลอดจนลวดลาย

ต่ างๆ จากลายพื้ นมาเป็ นยกดอก ยกลาย โดย

กระบวนการผลิตผา้ทอไทลื้อที่น ามาประดับบนชุดครุย

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 
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ปรัชญา  ปณิธาน วสิัยทัศน์ และพันธกิจ มหาวทิยาลัยพะเยา 

(Philosophy Aspiration Vision and Mission, University of Phayao) 

 

ปรัชญา          

ปญฺญาชีว ีเสฏฐชีว ีนาม (ปัญญาชีวี เสฏฐะชีว ีนาม) "ด ารงชีวติด้วยปัญญาประเสริฐที่สุด" 

( A Life of Wisdom Is the Most Wondrous of All ) 

 

ปณิธาน 

          ปัญญาเพื่อความเข้มแข็งของชุมชน 

          ( Wisdom for Community Empowerment ) 

 

ปรัชญาการจัดการศกึษา 

           ประสบการณ์สร้างปัญญา 

          ( True wisdom springs from lived experiences ) 

 

วสิัยทัศน์ (Vision) 

          มหาวิทยาลัยสร้างปัญญา เพื่อนวัตกรรมชุมชน สูส่ากล อย่างยั่งยืน 

          (University to Create Wisdom for Sustainable Community Development with Innovations  

of International Standards) 

 

พันธกิจ (Mission) 

1. พัฒนาก าลังคนที่มีสมรรถนะและทักษะแหง่อนาคต 

2. วิจัยและนวัตกรรมพัฒนาเศรษฐกิจสังคม และชุมชน 

3. บริการวิชาการด้วยองค์ความรูแ้ละนวัตกรรม 

4. ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมและสืบสานเอกลักษณ์ความเป็นไทย 

5. บริหารจัดการทันสมัยมีประสิทธิภาพ โปร่งใส และมีธรรมาภิบาล 
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โครงสร้างองค์กร มหาวทิยาลัยพะเยา 
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บริบทกองแผนงาน มหาวทิยาลัยพะเยา 

 
 

ประวัติความเป็นมา 

• พ.ศ. 2538 

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นมหาวิทยาลัยที่จัดตั้งขึ้นเพื่อเป็นการกระจายโอกาสและสร้างความ

เสมอภาคทางการศึกษา แต่เดิมเป็นวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยนเรศวรใช้ชื่อว่ามหาวิทยาลัยนเรศวร

วิทยาเขตสารสนเทศพะเยา ตั้งแต่พุทธศักราช 2538 และต่อมาคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่  

8 ตุลาคม 2539 ได้มีมติให้ลงชื่อมหาวิทยาลัย นเรศวรวิทยาเขตสารสนเทศพะเยามีการจัดการเรียน

การสอนตัง้แต่ปีการศกึษา 2538 เป็นต้นมา 

• พ.ศ. 2542 

การจัดการเรียนการสอนในระยะเริ่มแรกใช้อาคารเรียนของโรงเรียนพะเยาพิทยาคม  

เป็นการช่ัวคราว และในปีการศึกษา 2542 ได้ย้ายมาจัดการเรียนการสอนหน้าที่ตั้งถาวร ต าบลแม่กา 

อ าเภอเมือง จังหวัดพะเยา 

• พ.ศ. 2544 

เพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานมหาวิทยาลัยนเรศวรวิทยาเขตสารสนเทศพะเยา จึงได้เริ่ม

ก่อตั้งงานนโยบายและแผนมหาวิทยาลัยนเรศวร วิทยาเขตสารสนเทศพะเยาขึ้นตั้งแต่ปีการศกึษา 2544 

อยู่ภายใต้สังกัดของส านักงานบริหาร ประกอบไปด้วยงานธุรการ งานวิเคราะห์งบประมาณ งานวิจัย

สถาบัน งานติดตามและประเมินผล และวางผังแมบ่ทและออกแบบก่อสร้าง 

• พ.ศ. 2547 

มหาวิทยาลัยนเรศวรวิทยาเขตสารสนเทศพะเยาได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องในระยะ 

เวลา 12 ปี ท าให้เป็นองค์กรขนาดใหญ่มีนิสิตและบุคลากรจ านวนมาก จึงจ าเป็นต้องปรับปรุงระบบ  

การบริหารจัดการด้านบุคลากร วิชาการ แหล่งงบประมาณ ให้มีประสิทธิภาพ งานนโยบายและแผน 

จึงได้เปลี่ยนเป็น ส่วนงานนโยบายและแผนในปีการศึกษา 2547 ซึ่งประกอบไปด้วย งานธุรการ  

งานยุทธศาสตร์และติดตามผล การวิเคราะห์งบประมาณและอัตราก าลัง การวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ และงานวางผังแมบ่ทและออกแบบก่อสร้าง และงานวางผังแมบ่ทและออกแบบก่อสร้าง 

• พ.ศ. 2550 

ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัยมนเรศวร ครั้งที่ 131/(4/2550) เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2550  

ได้วางระเบียบมหาวิทยาลัยนเรศวรว่าด้วยการบริหารงานของมหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา พ.ศ 2550  

และได้มมีติให้เปลี่ยนชื่อ "มหาวิทยาลัยนเรศวร วทิยาเขตสารสนเทศพะเยา" เป็น "มหาวิทยาลัยนเรศวร 

พะเยา" 
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• พ.ศ. 2553 

มหาวิทยาลัยพะเยา ได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเอกเทศจากมหาวิทยาลัยนเรศวร  

เมื่อวันที่  17 กรกฎาคม 2553 และสภามหาวิทยาลัยพะเยาได้มีมติในที่ประชุมครั้งที่  5/2553  

ให้แบ่งหน่วยงานภายในส่วนงานบริหารจากส่วนงานนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยนเรศวรพะเยา  

เป็นกองแผนงานมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปด้วย งานธุรการ งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล  

การวิเคราะหง์บประมาณและอัตราก าลัง การวิจัยสถาบันและสารสนเทศ งานผังแม่บทและออกแบบก่อสร้าง 

• พ.ศ. 2555 

ในปี พ.ศ. 2555 กองแผนงานได้มีการปรับปรุงโครงสร้างการบริหารงานภายใน กองแผนงาน 

จึงได้น าเสนอที่ประชุมคณะกรรมการการบริหารมหาวิทยาลัยพะเยา ครั้งที่ 35(9/2555) เมื่อวันที่ 29 

พฤษภาคม 2555 ที่ประชุมได้พิจารณาแล้วมีมติอนุมัติปรับโครงสร้างหน่วยงานของกองแผนงาน 

ประกอบด้วย งานธุรการ งานยุทธศาสตร์และแผนงาน การติดตามผลและประเมินผล การวิเคราะห์

งบประมาณและอัตราก าลัง งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ งานผังแม่บทและออกแบบก่อสร้าง 

• ในปัจจุบัน 

จนกระทั่งปัจจุบัน ให้การบริหารงานเกิดความคล่องตัวและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ  

20 ปี จึงได้มีประกาศมหาวิทยาลัยพะเยาเรื่องการปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานย่อย ระดับงานภายใน

กองแผนงาน ให้ประกอบไปด้วย งานธุรการ งานแผนยุทธศาสตร์ งานงบประมาณ งานสารสนเทศ  

เชงิยุทธศาสตร ์และงานสนับสนุนบริหารความเสี่ยงและความโปร่งใส 
 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ สมรรถนะหลัก และค่านิยมหลัก 
 

วิสัยทัศน์ 

  เป็นหน่วยงานหลักในการบริหารงบประมาณ วางแผนและจัดท ายุทธศาสตร์การพัฒนา

มหาวิทยาลัยอย่างโปร่งใสและมีธรรมาภบิาล 

พันธกิจ 

บริหารงบประมาณ จัดท าแผนยุทธศาสตร์ วางแผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติการ ก ากับ ตดิตาม

ประเมินผล การใช้งบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด มีคุณธรรมและความโปร่งใส พัฒนา 

ด้านศักยภาพฐานข้อมูลสารสนเทศเพื่อสนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 

สมรรถนะหลัก 

 เชี่ยวชาญ การบริหารงบประมาณ การวางแผนยุทธศาสตร ์และถ่ายทอดสู่การปฏิบัติ 

ค่านิยมหลัก 

BEST ท าให้ดีที่สุด    Beyond สร้างผลงานเหนอืความคาดหมาย 

Efficiency มีประสิทธิภาพเด่นชัด Satisfied เป็นที่พึงพอใจของผู้มสี่วนได้ส่วนเสีย 

Teamwork ทีมงานพร้อมรว่มแรงรว่มใจให้งานส าเร็จ 
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โครงสร้างการบริหารงาน 

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
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โครงสร้างองค์กร 

กองแผนงาน มหาวิทยาลัยพะเยา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารกองแผนงาน 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

รักษาการแทนผู้อ านวยการกองแผนงาน 

วุฒกิารศึกษา รป.ม. (นโยบายสาธารณะ) , ร.บ. (รัฐศาสตร์) 

เบอร์โทร 054-466-666 ต่อ 1094 

email : thitiporn.ma@up.ac.th 

 

mailto:thitiporn.ma@up.ac.th
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รายละเอยีดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบติังาน 
 

1. งานธุรการ 

ประกอบด้วยบุคลากรในหนว่ยงาน ดังตอ่ไปนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

งานธุรการ แยกประเภทหน้าที่ในการปฏิบัติงาน ได้ดังนี้ 

1. หน่วยสารบรรณ 

1. รับผดิชอบเกี่ยวกับงานด้านเอกสารหนังสือรับ – หนังสือส่งทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

2. ออกเลขหนังสือสง่ภายใน – ส่งภายนอก มหาวิทยาลัย 

3. ท าหนังสือโต้ตอบกับหนว่ยงานทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 

4. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ  โดยจัดท าแฟ้มแยกออกเป็นรายการต่าง ๆ  ดังนี้ เช่น รับภายใน  รับภายนอก ส่งภายใน  

ส่งภายนอก  การปฏิบัติงานของบุคลากร เอกสาร  การเงิน ค าสั่ง  ประกาศ และเอกสารอื่น ๆ  ที่

เกี่ยวข้อง 

5. จัดแยกแฟ้มเสนอใหก้ับผูบ้ังคับบัญชา หลังจากลงรับเป็นที่เรียบร้อยแลว้ 
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6. จัดเก็บส าเนาเอกสาร หนังสือภายในและภายนอก ค าสั่ง ประกาศ และระเบียบต่าง ๆ  

โดยการคัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่หนังสือคุมลงในสมุดทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

ทั้งภายในและภายนอกตามหมวดหมู่หนังสือ               

7.  จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่หนังสือ 

8.  เก็บส าเนาเอกสารหนังสือเวียน 

9.  ตรวจค้นเอกสาร 

10.  การท าลายเอกสาร 
 

2. หน่วยงานการเงนิและพัสดุ 

1. ท าหนังสือขออนุมัติปฏิบัติงานล่วงเวลาของบุคลากรกองแผนงาน 

2. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงนิการปฏิบัติงานนอกเวลาของกองแผนงาน 

3. ท าหนังสือขออนุมัติจัดซือ้ – จัดจา้ง และการเบิก – จา่ย 

4. ดูแลเกี่ยวกับงานพัสดุภายในกองแผนงาน 

5. สรุปการใชพ้ัสดุของกองแผนงานเป็นประจ าทุกเดือน 

6. มีหน้าที่รับผดิชอบในการด าเนินการตัดการเบิกจ่ายเงนิงบประมาณของกองแผนงาน 

7. ท าหนังสือขออนุมัติคา่โทรศัพท์ให้กับผูอ้ านวยการกองแผนงาน 

8. ท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงนิค่าโทรศัพท์ให้กับผูอ้ านวยการเป็นประจ าทุกเดือน 

9. ท าหนังสือขออนุมัติคา่เชา่เครื่องถ่ายเอกสาร 

10.  ท าหนังสือขออนุมัติเบิกเงนิค่าเชา่เครื่องถ่ายเอกสารเป็นประจ าทุกเดือน 

11.  เก็บส าเนาเอกสาร หนังสือภายในและภายนอก ค าสั่ง ประกาศ และระเบียบต่าง ๆ        

โดยคัดแยกเอกสารตามหมวดหมู่หนังสอื 

12.  คุมลงในสมุดทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ ทั้งภายในและภายนอก ตามหมวดหมู่หนังสือ 

13.  จัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟ้มตามหมวดหมู่หนังสือ 

14.  เก็บส าเนาเอกสารหนังสือเวียน 

15.  ตรวจค้นเอกสาร 
 

3. ภาระงานอื่นๆ 

1. เข้าร่วมกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านบุคลากร /การเงินและพัสดุ/ธุรการ 

2. เข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ที่มหาวิทยาลัยพะเยาจัดขึ้น 
 

4. ความส าเร็จและความก้าวหน้าของงานอื่น ๆ 

1. สามารถท างานแทนกันภายในงานได้ 

2. มีความรูเ้กี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายมากขึน้ 

3. สามารถลดขั้นตอนในการท างาน และสามารถท างานได้เร็วขึน้ 
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4. สามารถลดความผดิพลาดในการเบิกจ่ายได้มากขึ้น 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

(การเสนอหนังสือ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

เจ้าของเรื่องหน่วยงานภายใน/ภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

 

หนว่ยงานภายในกองแผนงานด าเนินการและ 

พิจารณาน าเสนอผู้อ านวยการกองแผนงาน 
 

 

งานธุรการ  

ลงทะเบียนรับ 

 

งานธุรการ ตรวจสอบเอกสารที่น าเสนอ      

ผูอ้ านวยการกองแผนงาน 
 

 
ผูอ้ านวยการกองแผนงาน/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 

เลขานุการผูบ้ริหาร 
 

 

อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 
 

 
งานธุรการ ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการด าเนินการธุรการ 

(การขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง , การเบิก – จ่าย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

เสนอ 
ผู้อ านวยการกองแผนงาน/ผู้ท่ี

ได้รับมอบหมาย 

 

ด าเนนิการตามกระบวนการทางพัสดุ 
 

 

บุคลากรภายในกองแผนงาน มีความประสงค์ 

จัดซื้อจัดจ้าง,การเบิกจ่าย,เดินทางไปปฏิบัติงาน 
 

 

งานธุรการจัดท าขออนุมัติ / จัดซือ้ / จัดจ้าง 

 
 

 

เลขานุการผูบ้ริหาร 
 

 

อธิการบดี/ผู้ที่ได้รับมอบหมายเพื่อพิจารณา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานธุรการ 

(การเบิก – จ่ายวัสดุส านักงาน) 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่ ผูดู้แลควบคุมวัสดุส านักงาน  

เตรียมวัสดุตามใบขอเบิก 
 

 

บุคลากรภายในกองแผนงาน รับวัสดุส านักงาน 

ที่ท าการขอเบิก 
 

 

บุคลากรภายในกองแผนงาน  

ขอเบิกวัสดุส านักงาน 
 

 

งานธุรการ  

ด าเนนิการตรวจสอบความถูกต้อง 
 

 

ผูอ้ านวยการกองแผนงาน /ผูท้ี่ได้รับมอบหมาย 

รับทราบ / อนุมัติ 

 



 

งานสนับสนนุการบรหิารความเสี่ยงและความโปร่งใส กองแผนงาน  16 | ห น ้ า  

  

2. งานงบประมาณ 

ประกอบด้วยบุคลากรในหนว่ยงาน ดังตอ่ไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าค าขอตัง้งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเสนอต่อส านักงบประมาณ 

2. จัดท าขอ้มูลเอกสารประกอบการช้ีแจงงบประมาณรายจา่ยประจ าปี   

     ต่อคณะกรรมการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

3. จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้เงนิประจ าปี 

4. ด าเนนิการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

5. จัดท าเอกสารการจัดซือ้ – จัดจา้งและการเบิกจ่ายเงนิในระบบ Microsoft Dynamics –AX 

6. ติดตามผลการปฏิบัติงานและผลการใช้เงนิประจ าปี 

7. รวบรวมข้อมูลเพื่อการติดตามรายงานผลการการใช้จ่ายงบประมาณตามมติคณะรัฐมนตรีนโยบาย

รัฐบาล และนโยบายกระทรวง อว. 

8. รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ BB-EVMIS BVDGET –U และ EMENSCR 

9. จัดท ารายงานการวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของ การด าเนินงานจากการใช้จ่ายงบประมาณ 

(PART) 
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โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานพอสังเขป ดังนี้ 

1) หน่วยงบประมาณแผ่นดิน  

รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิเคราะห์งบประมาณแผน่ดิน  ประกอบด้วย 

1. การจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

2. การจัดท าเอกสารช้ีแจงงบประมาณรายจา่ยประจ าปีงบประมาณ 

3. การเสนอขอแปรญัตติเพิ่มงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 

4. การจัดท างบประมาณกระตุ้นเศรษฐกิจขนาดเล็กของรัฐบาลทั่วประเทศประจ าปีงบประมาณ 

5. การจัดท างบประมาณขั้นต่ าที่จ าเป็นประจ าปีงบประมาณ 

6. จัดท าค าของบประมาณเพิ่มเติมตามนโยบายของรัฐบาล 

7. จัดท าค าของบประมาณในลักษณะบูรณาการตามแผนงานประจ าปีงบประมาณ 

8. บันทึกข้อมูลลงในระบบ E-budgeting ของส านักงบประมาณ 

9. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2) หน่วยงบประมาณรายได้ 

รับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิเคราะห์งบประมาณรายได้  ประกอบด้วย 

1. การประมาณการงบประมาณรายได้ประจ าปีงบประมาณ 

2. จัดท ารูปเล่มงบประมาณประจ าปี 

3. การบริหารงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

4. การตัด – โอน งบประมาณ 

5. งานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. งานแผนยุทธศาสตร์ 

ประกอบด้วยบุคลากรในหนว่ยงาน ดังตอ่ไปนี ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ  

1. จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนโครงการพลิกโฉม มหาวิทยาลัย 

2. จัดท าแผนปฏิบัติการมหาวิทยาลัย และแผนแมบ่ทที่เกี่ยวข้อง 

3.  ติดตามประเมินผลแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และแผนแมบ่ทที่เกี่ยวข้อง 

4.  รายงานผลการประเมินความส าเร็จตามแผนยุทธศาสตร์ประจ าปีของมหาวิทยาลัย 

5.  รายงานข้อมูลพื้นฐานต่างๆของมหาวิทยาลัย เชน่ รายงานประจ าปี 

6.  บริหารจัดการเครอืข่ายแผนงานของมหาวิทยาลัย 

7.  บริหารระบบสารสนเทศ e-budget ควบคู่กับงานสารสนเทศเชงิยุทธศาสตร์ 

8.  รวบรวมข้อมูลเพื่อการติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามมติคณะรัฐมนตรี นโยบายรัฐบาล 

และนโยบาย อว. 
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โดยมีรายละเอียดในการปฏิบัติงานพอสังเขป ดังนี้ 

สนับสนุนการศึกษาวิเคราะห์ ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและพันธกิจของมหาวิทยาลัย และจัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติงาน โครงการ 

กิจกรรม พร้อมทั้งก าหนดตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์ของงานที่คาดหวังทั้งด้านผลผลิต และผลลัพธ์ 

ทั้งระดับหนว่ยงานและบุคลากรผูป้ฏิบัติงานทุกคนในสังกัด 

1. ประสานงานและด าเนินงานในการจัดท าแผนกลยุทธ์ ในการพัฒนามหาวิทยาลัยในระยะยาว

แผนปฏิบัติการตามแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบัติการตามแผนยุทธศาสตรป์ระจ าปี 

2. ประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการปรับแผน โครงการต่างๆ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา 

ของมหาวิทยาลัย และแผนอื่น  ๆ(แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศกึษา เป็นต้น) 

3. ประสานงานให้มีการด าเนินการตามแผนและน าแผนไปสู่การปฏิบัติในลักษณะเชิงยุทธศาสตร์  

ด้วยการก าหนดผลผลติ ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดผลส าเร็จแก่หนว่ยงานตา่งๆ ในมหาวิทยาลัย 

4. สร้างกลไกในการประสานนโยบาย แผนงาน โครงการของหน่วยงานต่างๆ ประกอบการพิจารณา

ปรับปรุงโครงการเข้าบรรจุในแผน 

5. ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/โครงการ/แผนพัฒนาการศึกษาตามที่

มหาวิทยาลัยมอบหมาย ตามแผนพัฒนาการศกึษา ตามแผนยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลัย 

6. ประเมินผลการด าเนินการตามแผนงาน/โครงการ แผนพัฒนาการศึกษา ตามที่มหาวิทยาลั ย

มอบหมายตามแผนพัฒนาการศกึษา ตามแผนยุทธศาสตรข์องมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งท ารายงานผลการประเมิน 

7. ปฏิบัติงานรว่มกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

8. ปฏิบัติงานอื่นตามที่อธิการบดี รองอธิการบดี หรอืผูอ้ านวยการมอบหมาย 
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งานสนับสนนุการบรหิารความเสี่ยงและความโปร่งใส กองแผนงาน  26 | ห น ้ า  
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งานสนับสนนุการบรหิารความเสี่ยงและความโปร่งใส กองแผนงาน  30 | ห น ้ า  

  

4. งานสารสนเทศเชิงยุทธศาสตร์ 

ประกอบด้วยบุคลากรในหนว่ยงาน ดังตอ่ไปนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. จัดท าสารสนเทศเชิงยุทธศาสตร์ เชน่ ระบบปฏิบัติการ Info Graphic 

2. บริหารจัดการเครอืข่ายเทคโนโลยีสารสนเทศของกองแผนงาน 

3. บริหารจัดการ Software ปฏิบัติงานของกองแผนงาน 

4. บริหารระบบสารสนเทศ e-Budget ควบคู่กับงานแผนยุทธศาสตร ์
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5. งานสนับสนุนการบริหารความเสี่ยงและความโปร่งใส 

ประกอบด้วยบุคลากรในหนว่ยงาน ดังตอ่ไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รายละเอยีดลักษณะงานและขั้นตอนการปฏิบติังาน 

งานสนับสนุนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. เป็นหน่วยงานกลางที่รับผิดชอบในการก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

มหาวิทยาลัยพะเยา ใหผ้ลการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยเป็นไปตามเป้าประสงค์และเป้าหมาย ที่ก าหนดไว้ 

2. เป็นหน่วยงานกลางในการประสานการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามมาตรการควบคุม

ภายในและจัดท ารายงานเสนอมหาวิทยาลัย หน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพื่อให้เกิดการรับรู้ 

ตระหนักและเข้าใจถึงความเสี่ยงด้านต่าง ๆ ที่จะเกิดขึน้และสามารถหาวิธีการจัดการกับความเสี่ยง เพื่อป้องกัน 

หรอืลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

3. ส่งเสริมและมีสว่นร่วมในการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยง ให้มีประสิทธิภาพ 

4. เพื่อส่งเสริมการพัฒนาระบบบริหารจัดการของมหาวิทยาลัย ภายใต้หลักธรรมาภิบาล และการก ากับ

ดูแลตนเองที่ดีในมหาวิทยาลัยอย่างเป็นรูปธรรม 

5. เป็นหน่วยงานกลางในการประสานการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานเข้ารับการประเมินคุณธรรม

และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA ) 
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ โดยแบ่งภาระหน้าที่ ดังนี้ 
 

1) การบรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

1. รวบรวมแผนบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัยพะเยาและสรุปผล 

การด าเนินงานด้านการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย และระดับหน่วยงาน  

เพื่อเสนอรายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

2. รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง เพื่อป้องกันผลประโยชน์  

ทับซ้อน ระดับมหาวิทยาลัยพะเยา และระดับหนว่ยงาน เพื่อเสนอรายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

3. การรวบรวมและสรุปผลรายงานผลประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายในและแผนการ

ปรับปรุงการควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัยพะเยา และระดับหน่วยงาน เพื่อเสนอรายงานต่อคณะกรรมการ

ที่เกี่ยวข้อง อธิการบดีลงนาม และน าส่งหนว่ยงานที่ก ากับดูแลต่อไป 

4. รวบรวมข้อมูลจากสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกที่เกี่ยวกับประเด็นความเสี่ยง อาทิเช่น 

จากสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ การเมือง สังคม สิ่งแวดล้อม กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ รวมถึง  

การเก็บรวบรวมข้อมูลทางด้านสถิติ เช่น ข้อมูลจ านวนนักศึกษาเก่าและเข้าใหม่ ข้อมูลการจบการศึกษา ข้อมูล

ด้านหลักสูตรการเรียนการสอน ข้อมูลด้านทรัพยากร อาทิ แผนกลยุทธ์ทางการเงิน  ข้อมูลด้านสารสนเทศ 

ข้อมูลด้านบุคลากร ข้อมูลด้านอาคารสถานที่ ข้อมูลด้านธรรมาภิบาล และข้อมูลด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับ  

การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย เพื่อน ามาเคราะห์และสรุปผล ประกอบการรายงาน

ผลในแตล่ะประเด็นความเสี่ยง เพื่อเสนอมหาวิทยาลัยต่อไป 

5. จัดท าแผน โครงการฝกึอบรมและพัฒนาการด าเนินงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

6. จัดท าฐานข้อมูลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน โดยสนับสนุนการน าระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศเข้ามาเป็นเครื่องมือด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูลงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อการ

บริหารจัดการมหาวิทยาลัยอย่างโปร่งใส และยั่งยืน และพัฒนาระบบสารสนเทศความเสี่ยงอย่างต่อเนื่อง 

7. ด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงาน 

2) การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
1. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสระดับ

มหาวิทยาลัย และหน่วยงาน  

2. ติดตามผลการด าเนินงาน ตรวจสอบข้อมูลและน าข้อมูลเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เกี่ยวกับการประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสระดับมหาวิทยาลัย และหนว่ยงาน  

3. จัดท ารายงานแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานธรรมาภิบาลของมหาวิทยาลัย เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

เพื่อรับทราบและสั่งด าเนินการตามแผนงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบงานธรรมาภิบาล

ได้น าแผนไปสู่การปฏิบัติ และเพื่อพัฒนางานธรรมาภิบาลระดับมหาวิทยาลัยให้บรรลุตามเป้าหมาย   พร้อมทั้ง

รายงานผลตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment : ITA)  ของคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแหง่ชาติ (ปปช.) 

4. ด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงาน 
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2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

ด้านการปฏิบัติการ (การจัดท าแผน UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน  

1. ติดตาม คาดการณ์  การปรับเปลี่ยนนโยบาย/ทิศทางการด าเนินงาน พันธกิจ ยุทธศาสตร์  

ของมหาวิทยาลัย ใหส้อดคล้องกับปัจจัยและสภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนไป รวมถึง เหตุการณ์ ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 

เพื่อให้การบริหารความเสี่ยงเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

2. ร่วมวิเคราะห์ ปัจจัยเสี่ยง เหตุการณ์ความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยง (SWOT Analysis)  

เพื่อก าหนดแผนบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัย ระยะสั้นและแผนระยะยาว 

3. ร่วมวเิคราะห ์จัดท าเกณฑก์ารประเมนิความเสี่ยงโอกาสxผลกระทบ ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

4. จัดท าแนวทางปฏิบัติด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปี พร้อมทั้ง กรอบระยะเวลา

การรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อเผยแพร่และสร้างความเข้าใจในการด าเนินการแก่หน่วยงานภายในทราบ  

และด าเนนิการตอ่ไป 

5. หน่วยงานด าเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัย  

และหนว่ยงาน ประจ าปี 

6. กลั่นกรอง ตรวจสอบ ประเมิน ปรับแก้ไขและสรุปแผนบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัย  

และหนว่ยงาน พร้อมทั้งใหข้้อเสนอแนะเบือ้งตน้ เสนอแก่คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

7. จัดท าข้อเสนอแนะ แผนบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน แจ้งแก่หน่วยงาน

เพื่อปรับแก้ไขและด าเนินการตามข้อเสนอแนะ เพื่อให้ผลสมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

8. เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ประจ าปี พร้อมทั้งแผนระยะยาว 

แจ้งแก่หนว่ยงานทราบและด าเนนิการให้สอดคล้องตามแนวทางการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัย 
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2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ขั้นตอนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 ก าหนดแผนด าเนินงาน 
ก าหนดและวางแผนการด าเนินงานดา้นการบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุมภายใน ประจ าปี 1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2 
ทบทวนแนวทางแบบฟอร์ม 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อทบทวนและก าหนด

ทิศทางการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

1-4 ชั่วโมง 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3 
ปรับแก้ไขแบบฟอร์มตามมติ 

จัดท า ปรับแก้ไขแบบฟอร์มแผนบริหารความเสี่ยง 

และแผนการควบคุมภายใน (UP-RM) พ ร้อม

ค าอธิบาย ตามมติท่ีประชุม  

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

4 
เสนอพจิารณาแบบฟอร์ม 

เสนอแบบฟอร์มแผนบริหารความเสี่ยง  และ

แผนการควบคุมภายใน (UP-RM) พร้อมค าอธิบาย 

แก่หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับ

ดูแลพิจารณา รวมถึงปรับปรุงแก้ไขตามข้อคิดเห็น 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

5 
ก าหนดแนวทางการจัดท า 

แผนฯ และกรอบระยะเวลา 

ก าหนดแนวทางการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน เพื่อเผยแพร่สร้างความเข้าใจ

พร้อมกรอบระยะเวลาการรายงานแผนฯ เสนอ

หัวหน้าหนว่ยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล  

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

6 
เผยแพร่แนวทางแก่หนว่ยงาน 

จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจ้งแนวทางการจัดท า

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

มหาวิทยาลัย เพื่อวิเคราะห์ ก าหนดความเสี่ยง

ประจ าปแีละแนวทางการบริหารจัดการ 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯและ

งานธุรการ 

7 
หนว่ยงานวเิคราะห์จัดท าแผน 

หน่วยงานด าเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยง และ

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับมหาวิทยาลัย ตามภารกิจหน้าท่ีของรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแล 

2-3 สัปดาห ์
หนว่ยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

8 

ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า

เบือ้งต้นแก่หน่วยงาน 

ให้ค าป รึกษา ข้อคิด เห็ น  ค าแนะน า เบื้องต้น 

แก่หน่วยงานเกี่ยวกับ แบบฟอร์ม แนวทางการ

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

  

 

10-20 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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2 

3 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

9 

ลงรับเอกสารและ 

ตรวจสอบเบือ้งต้น 

ลงรับบันทึกข้อความน าส่ง พร้อมเอกสารแผน

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  ระดับ

มหาวิทยาลัย และตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อย

เบื้องต้น เสนอผู้อ านวยการกองแผนงานและรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

1-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯและ

งานธุรการ 

 

10 
ประสานหนว่ยงาน 

ทบทวน หรือแก้ไขแผนฯ  

ติดต่อประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทบทวน 

หรือส่งคืนแก้ไขกรณีรูปแบบการจัดท าแผนฯ ไม่

เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด  

 

10-20 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

11 ครบก าหนดระยะเวลา 

ตดิตามทวงถามให้เร่งจัดสง่ 

เมื่อครบก าหนดระยะเวลาติดต่อประสานแจ้งแก่

หนว่ยงานท่ียังไมไ่ด้จัดสง่ ให้เร่งด าเนนิการโดยเร็ว 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

12 

รวบรวม จัดประเภท 

เพื่อเตรียมการจัดท าแผนฯ 

รวบรวม ส าเนา จัดประเภทแผนบริหารความเสี่ยง

แ ล ะ แ ผ น ค วบ คุ ม ภ าย ใน (UP-RM)  ร ะ ดั บ

มหาวทิยาลัย ด าเนนิการต่อไป 

 

 

15-30 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

13 

วางแผนการสรุป-ร่างแผนฯ 

ระดับมหาวิทยาลัย 

หารือและวางแนวทางการจัดท าสรุป-ร่าง- 

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

มหาวิทยาลัย 

 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

14 
สรุปยอดจ านวนหน่วยงาน 

ท่ีสง่-ค้างส่ง  

จัดท าบันทึกข้อความติดตามหน่วยงานท่ียังไม่ได้

จัดส่งแผนฯ พร้อมสรุปยอดจ านวนหน่วยงานท่ี 

ส่ง-ค้างส่ง เสนอผู้อ านวยการกองแผนงานและ

รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล  

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

15 
จัดท าสรุป-ร่าง-แผนบริหาร

ความเสี่ยงและควบคุมภายใน

ระดับมหาวิทยาลัย 

 

กลั่นกรอง ตรวจทาน จัดท าสรุป-ร่าง-แผนบริหาร 

ความเสี่ยงและควบคุมภายใน (UP-RM)  ระดับ

มหาวิทยาลัย พร้อมท้ังติดต่อประสานหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องเพื่อชี้แจงความเข้าใจเกี่ยวกับแผนฯ ท่ี

เสนออย่างตอ่เนื่อง 

 

 

 

 

 

2-3 สัปดาห ์

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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3 

4 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

16  

 

เสนอพจิารณา 

-ร่าง-แผนฯ  

เสนอสรุป-ร่าง-แผนบริหารความเสี่ยง และการ

ควบคุมภายใน(UP-RM)  ระดับมหาวิทยาลัย แก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล

พจิารณา พร้อมท้ังปรับแก้ไขตามข้อคิดเห็น 

 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

17 

เสนอคณะกรรมการ 

ด าเนินงานการบรหิาร 

ความเสี่ยงและ 

ควบคุมภายใน 

เสนอคณะกรรมการด าเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายในพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พร้อมปรับแก้ไขตามมต ิเสนอแก่หัวหน้าหน่วยงาน

และรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

 

 

พจิารณา  

2-3 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

18 

เสนอคณะกรรมการ 

บริหารความเสี่ยง 

มหาวิทยาลัย 

พะเยา 

เสนอคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัย

พะเยาพิจารณาให้ความเห็นชอบพิจารณา พร้อม

ปรับแก้ไขตามมติ เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงานและ

รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

 

พจิารณา  

3-4 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

19 

เสนอที่ประชุม 

รองอธิการบดี  

มหาวิทยาลัย 

พะเยา 

เสนอท่ีประชุมรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา

พิจารณาให้ความเห็นชอบและด าเนินการในส่วน 

ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป พร้อมปรับแก้ไขตามมติ เสนอแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล

พจิารณา 

 

พจิารณา  

1-2 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

20  

สรุปมตท่ีิประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

จัดท าสรุปมติท่ีประชุมต่างๆ พร้อมบันทึกข้อความ 

ชี้แจงมติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะเสนอหัวหน้า

หนว่ยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา  

 

 

 

 

 

 

 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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4 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

21  

 

เวยีนแจ้งมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงาน 

เวียนแจ้งแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการ

ควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัยแก่

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาด าเนนิการตามมติท่ี

ประชุมและข้อเสนอแนะตอ่ไป 

1 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯและ

งานธุรการ 

 

22 
ให้ค าชีแ้จงแก่หนว่ยงานตาม

มตท่ีิประชุมและข้อเสนอแนะ 

ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า เพื่อชี้แจงมตท่ีิประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานท่ีสอบถาม 

 

10-20 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

23 
หนว่ยงานทบทวนแผนฯ  

ตามมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาทบทวนแผนฯ ตาม

มติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะ พร้อมท้ังรายงานผล

การปรับปรุงแก้ไขแก่มหาวิทยาลัย 
2-3 สัปดาห ์

หนว่ยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

24 
ประสานหนว่ยงาน 

ชี้แจงรายละเอยีด 

การปรับปรุงแก้ไขแผนฯ 

ลงรับแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการควบคุม

ภายใน (UP-RM)  ระดับมหาวิทยาลั ย  ตาม ท่ี

หน่วยงานรายงานผลการปรับปรุงแก้ไข พร้อมท้ัง

ติดต่อประสานหน่วยงานเพื่อชี้แจ้งความเข้าใจใน

รายละเอยีดการแก้ไข 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

25 

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไข 

เสนอแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการควบคุม

ภายใน  (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลั ย  ตาม ท่ี

หน่วยงานได้รายงานผลการปรับปรุงแก้ไขแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล

พจิารณา 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

26 

ประชุมชีแ้จงรายละเอยีดแผนฯ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อรับทราบและชี้แจง

รายละเอียดแผนบริหารความเสี่ยง และแผนการ

ควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับมหาวทิยาลัย  

1-3 ชั่วโมง 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

27 

 

รวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่เอกสารแผนฯ ประจ าปี

พร้อมท้ัง เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยง และ

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

มหาวิทยาลัย แก่หน่วยงานภายใน เพื่ อ เป็น

แนวทางในการบริหารจัดการความเสี่ยงแก่

หนว่ยงานตอ่ไป 

3-4 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

เผยแพร่แผนฯ  

ระดับมหาวิทยาลัย 
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2 

ขั้นตอนการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 

ก าหนดแนวทางจัดท าแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

ก าหนดแนวทางการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย  

ให้สอดคลอ้งเชื่อมโยงกับแผนฯ ระดับมหาวิทยาลัย

พร้อมกรอบระยะเวลาการรายงานแผนฯ เสนอ

หัวหน้าหนว่ยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล  

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2 

เผยแพร่แนวทางแก่หนว่ยงาน 

จัดท าบันทึกข้อความเวียนแจ้งแนวทางการจัดท า

แผนบ ริหารความ เสี่ ย งและควบคุ มภายใน 

แก่หน่วยงาน เพื่อเผยแพร่สร้างความเข้าใจในการ

วเิคราะห์ความเสี่ยงของหนว่ยงาน 

2-3 วัน 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3 

หนว่ยงานวเิคราะห์จัดท าแผน 

หน่วยงานด าเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยง และ

จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย  

2-3 สัปดาห ์
คณะ/กอง/ศูนย/์

หนว่ย 

4 

ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า

เบือ้งต้นแก่หน่วยงาน 

ให้ค าปรึกษา ข้อคิดเห็น ค าแนะน าเบื้องต้นแก่

หน่วยงานเกี่ยวกับ แบบฟอร์ม แนวทางการจัดท า

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

 

10-15 นาที/

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

5 
ลงรับเอกสารและ 

ตรวจสอบเบือ้งต้น 

ลงรับบันทึกข้อความน าส่ง พร้อมเอกสารแผน

บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับคณะ/

กอง/ศูนย์ /หน่วย  และตรวจทานความถูกต้อง

เรียบร้อยเบื้องต้น เสนอผู้อ านวยกสนและรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

1-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

6 
ประสานหนว่ยงาน 

ทบทวน หรือแก้ไขแผนฯ  

ติดต่อประสานหน่วยงานเพื่อทบทวน หรือส่งคืน

แก้ไขกรณีรูปแบบการจัดท าแผนฯ ไม่เป็นไปตาม

แนวทางที่ก าหนด  

 

10-15 นาที/

หนว่ยงาน 

งานสนบัสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

7 ครบก าหนดระยะเวลา 

ตดิตามทวงถามให้เร่งจัดสง่ 

 

เมื่อครบก าหนดระยะเวลาติดต่อประสานแจ้งแก่

หนว่ยงานท่ียังไมไ่ด้จัดสง่ ให้เร่งด าเนนิการโดยเร็ว 

 

 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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2 

3 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

8 

รวบรวม จัดประเภทเพื่อ 

เตรียมให้ขอ้เสนอแนะแผนฯ 

รวบรวม ส าเนา จัดประเภทแผนบริหารความเสี่ยง

และแผนควบคุมภายใน(UP-RM)  ระดับคณะ/กอง/

ศู น ย์ /หน่ วย  พ ร้อม ท้ั งส่ งมอบผู้ รั บผิ ด ชอบ

ด าเนนิการต่อไป 

10-15 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

9 

วางแผนใหข้้อเสนอแนะแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

หารือและวางแผนการรวบรวมและให้ข้อเสนอแนะ

แผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

คณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

10 
สรุปยอดจ านวนหน่วยงาน 

ท่ีสง่-ค้างส่ง  

จัดท าบันทึกข้อความติดตามหน่วยงานท่ียังไม่ได้

จัดส่งแผนฯ พร้อมสรุปยอดจ านวนหน่วยงานท่ี 

ส่ง-ค้างส่ง เสนอผู้อ านวยการกองแผนงานและ

รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล  

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

11 
จัดท า-ร่าง-ข้อเสนอแนะ 

แผนบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน 

 

กลั่นกรอง ตรวจทาน และจัดท า-ร่างข้อเสนอแนะ

แผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายใน

(UP-RM)  ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย  

 

2-3 สัปดาห ์

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

12 

เสนอพจิารณา-ร่าง-

ข้อเสนอแนะ 

 

เสนอ-ร่าง-ข้อเสนอแนะ แผนบริหารความเสี่ยง 

และแผนการควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับคณะ/

กอง/ศูนย์ /หน่ วย   แก่ ผู้ อ านวยการและรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลพิจารณา พร้อมท้ังปรับแก้

ไขตามขอ้คดิเห็น 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

13 

เสนอคณะกรรมการ 

ด าเนินงานการบริหาร 

ความเส่ียงและ 

ควบคุมภายใน 

เสนอคณะกรรมการด าเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายในพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พร้อมท้ังให้ข้อ เสนอแนะเพิ่ ม เติม ตามด้านท่ี

รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

2-3 สัปดาห ์

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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3 

4 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

14 

ประสานสอบถามรายละเอยีด

ข้อเสนอแนะเพิ่มเตมิ 

ลงรับ ตรวจทานข้อเสนอแนะเพิ่มเติม พร้อมท้ัง

ติดต่อประสานสอบถามรายละเอียดกับกรรมการ

ด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน  

 

 

15-20 นาท/ี

กรรมการ 1 ท่าน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

15 

ปรับแก้ไข-ร่าง- 

ข้อเสนอแนะ 

ตามมติท่ีประชุม 

ปรับแก้ไข-ร่าง-ข้อเสนอแนะตามมติ ท่ีประชุม

เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดี 

ท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

2-3 สัปดาห ์

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

16 

เวยีนแจ้งมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงาน 

จั ดท า บั น ทึ ก ข้ อค วาม  พ ร้อม ข้อ เสนอแนะ 

แผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายใน  

(UP-RM) รายหน่วยงาน เสนอแก่หัวหน้าหนว่ยงาน

และรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพิจารณา เวียนแจ้ง

หน่วยงานพิจารณาปรับปรุงแก้ไขและรายงานแก่

มหาวทิยาลัยตอ่ไป  

2-3 วัน 

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานธุรการและ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

17 

ให้ค าชีแ้จงแก่หนว่ยงานตาม

มตท่ีิประชุมและข้อเสนอแนะ 

ให้ ค าชี้ แจ ง ค าป รึกษา ค าแนะน า เกี่ ย วกั บ

ข้อเสนอแนะแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการ

ควบคุมภายใน (UP-RM) ท่ีเวยีนแจ้ง แก่หน่วยงาน

ท่ีสอบถาม  

5-15 นาที/

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

18 หนว่ยงานทบทวนแผนฯ  

ตามมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

หน่วยงานพิจารณาทบทวนแผนฯ ตามมติท่ีประชุม

และข้อเสนอแนะ พรอ้มท้ังรายงานผลการปรับปรุง

แก้ไขแก่มหาวิทยาลัย 
1-2 สัปดาห์ 

คณะ/กอง/ศูนย/์

หนว่ย 

19 

ประสานหนว่ยงาน 

ชี้แจงรายละเอยีด 

การปรับปรุงแก้ไขแผนฯ 

ลงรับแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุม

ภายใน  (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลั ย  ตาม ท่ี

หน่วยงานรายงานผลการปรับปรุงแก้ไข พร้อมท้ัง

ติดต่อประสานหน่วยงานเพื่อชี้แจ้งความเข้าใจใน

รายละเอยีดการแก้ไข 

 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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4 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

20 

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไข 

เสนอแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุม

ภายใน  (UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัย ตาม ท่ี

หน่วยงานได้รายงานผลการปรับปรุงแก้ไขแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล

พจิารณา 

 

 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

21 

รวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่แผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

ส าเนาไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ แผนบริหารความเสี่ยง 

และแผนการควบคุมภายใน(UP-RM)  ระดับคณะ/

กอง/ศูนย์/หน่วย พร้อมรวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่

เอกสารแผนฯ ประจ าปี 

 

  

 

1-2 สัปดาห์ 

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
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การติดตามและประเมนิผล 
 

1. หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถ  ในการด าเนินงาน 

ด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ให้สอดคล้องกับนโยบาย ทิศทาง เป้าหมาย และยุทธศาสตร์  

ของมหาวิทยาลัยภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ของผู้บังคับบัญชา เพื่อขับเคลื่อนและสนับสนุน 

การด าเนินการของงานสนับสนุนการบริหารความเสี่ยงและความโปร่งใสให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย 

ที่ก าหนด และปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ โดยแบ่งภาระหน้าที่ ดังนี้ 

1. รวบรวมและสรุปผลการติดตามการด าเนินงานแผนบริหารความเสี่ยง UP-RM ระดับมหาวิทยาลัย  

และระดับหนว่ยงาน เพื่อเสนอรายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 

2. รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานการวิเคราะห์และประเมินความเสี่ยง เพื่อป้องกันผลประโยชน์  

ทับซ้อน ระดับมหาวิทยาลัยพะเยา และระดับหนว่ยงาน เพื่อเสนอรายงานต่ออธิการบดีเพื่อสั่งการ 

3. การรวบรวมและสรุปผลการจัดท ารายงานแผนบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัยพะเยา  

เพื่อเสนอรายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องและเสนออธิการบดีลงนาม สั่งการ 

4. การรวบรวมและสรุปผลการจัดท ารายงานการควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัยพะเยา และระดับ

หนว่ยงาน เพื่อเสนอรายงานต่อคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องและเสนออธิการบดีลงนาม  

5. ด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงาน 

2. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibility) 

  ด้านการปฏิบัติการ (การติดตามและประเมินผลแผน UP-RM) ระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน  

1. หน่วยงานรายงานผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับ

มหาวิทยาลัยและหน่วยงาน เพื่อติดตามความก้าวหน้าและประเมินผลการบริหารความเสี่ยง 

      รอบ 6 เดือน (ต.ค. – มี.ค.) 

               การตดิตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายใน (UP-RM) 

      รอบ 12 เดือน (เม.ย. – ก.ย.)  

               การตดิตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและแผนการควบคุมภายใน (UP-RM) 

2. กลั่นกรอง ตรวจสอบ ประเมิน ปรับแก้ไขและสรุปผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยง 

ระดับมหาวิทยาลัยและหน่วยงาน พร้อมข้อมูลสถิติ เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เพื่อใหไ้ด้ข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน  

พร้อมทั้งใหข้้อเสนอแนะเบือ้งตน้ 

3. รายงานผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย  

รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน เสนอแก่คณะกรรมการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน มหาวิทยาลัยพะเยา คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยพะเยา ที่ประชุมรองอธิการบดี  

เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะอื่นๆ เพิ่มเติม 
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4. จัดท าข้อเสนอแนะ ผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัยและระดับ

หน่วยงาน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน แจ้งแก่หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเพื่อปรับแก้ไขและด าเนินการ 

ตามข้อเสนอแนะให้กระบวนการบริหารความเสี่ยงเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

5. เสนอผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 

ประจ าปีแก่สภามหาวิทยาลัยพะเยาพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6. เผยแพร่ผลการด าเนินงานด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ประจ าปี  

แก่หน่วยงานทราบ 

7. จัดท าสรุปผลการปฏิบัติงานติดตามและประเมินผล ประจ าปี เพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาในการ

น าไปใช้และปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่อไป 
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  ข. ด้านการปฏิบัติงานอื่นๆ   

1. รวบรวม คัดแยก และจัดเก็บข้อมูลด้านการบริหารความเสี่ยง ระดับมหาวิทยาลัยและระดับ

หนว่ยงาน ประจ าปีเพื่อให้มขี้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

2. จัดและเข้าร่วมอบรม โครงการ ศึกษาดูงาน ที่เกี่ยวเนื่องกับการบริการความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน อย่างตอ่เนื่อง เพื่อพัฒนาและต่อยอดทักษะความรู ้ความสามารถ  

3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ของส่วนงานที่รับผิดชอบ รวมถึงการด าเนินงานภายในองค์กรอย่างสม่ าเสมอ  

ให้เกิดการพัฒนาอย่างตอ่เนื่องงาน ถ่ายทอดประสบการณ ์ให้ค าปรึกษาแนะน า และแก้ไขปัญหา 

4. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

ใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
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ขั้นตอนการติดตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับมหาวิทยาลัย  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
วางแผนการสรุป 

การตดิตามผลตามแผนฯ  

ระดับมหาวิทยาลัย 

 

หารือและวางแนวทางการจัดท าสรุปการติดตาม

ผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ระดับมหาวิทยาลัย ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน 

(ม.ีค.) และ 12 เดอืน (ต.ค.) 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2 
ตดิตามผลตามแผนฯ 

ระดับมหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกข้อความ ติดตามผลตามแผนฯ ระดับ

มหาวิทยาลัย ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน (มี.ค.) 

และ 12 เดือน (ต.ค.) พร้อมวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ

ประกอบความเสี่ยงท่ีเกี่ยวข้อง 

 

2-3 วัน 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3 
หนว่ยงานรายงาน 

การตดิตามผลตามแผนฯ 

พร้อมขอ้มูลสถติิ 

หนว่ยงานรายงาน การติดตามผลตามแผนฯ ระดับ

มหาวิทยาลัย ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน (มี.ค.) 

และ 12 เดือน (ต.ค.) พร้อมวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ

ประกอบความเสี่ยง ตามภารกิจหน้าท่ีของรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแล 

 

2-3 สัปดาห ์
หนว่ยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

4 

ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า

เบือ้งตน้แก่หนว่ยงาน 

ให้ค าป รึกษา ข้อคิด เห็ น  ค าแนะน า เบื้องต้น 

แก่หน่วยงานเกี่ยวกับ การติดตามผลตามแผนฯ 

และข้อมูลสถติปิระกอบความเสี่ยงท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

10-20 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

5 
ลงรับเอกสารและ 

ตรวจสอบการตดิตามผล 

ตามแผนฯ พรอ้มข้อมูลสถติิ

เบือ้งต้น 

ลงรับบันทึกข้อความน าส่งพร้อมเอกสารและ

ตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยเบื้องต้นของ 

การติดตามผลตามแผนฯ และข้อมูลสถิติประกอบ

ความเสี่ยง เสนอผู้อ านวยการกองแผนงานและ

รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

1-3 วัน 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

6 
ประสานหนว่ยงาน 

ทบทวน หรือแก้ไข 

 

 

ติดต่อประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทบทวน 

หรือส่งคืนแก้ไข การติดตามผลตามแผนฯ และ

ข้อมูลสถติปิระกอบความเสี่ยงท่ีเกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

10-20 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 2 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7  

 
 

ครบก าหนดระยะเวลา 

ตดิตามทวงถามให้เร่งจัดสง่ 

เมื่อครบก าหนดระยะเวลาติดต่อประสานแจ้งแก่

หนว่ยงานท่ียังไมไ่ด้จัดสง่ ให้เร่งด าเนนิการโดยเร็ว 

 1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

8 

รวบรวม จัดประเภท 

เพื่อเตรียมการสรุป 

การตดิตามผลตามแผนฯ 

รวบรวม ส าเนา จัดประเภทการติดตามผลตาม

แผนบริหารความเสี่ยง และการติดตามผลตาม

แผนควบคุมภายใน (UP-RM) ด าเนนิการต่อไป 

 

 

15-30 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

9 
สรุปยอดจ านวนหน่วยงาน 

ท่ีสง่-ค้างส่ง  

จัดท าบันทึกข้อความติดตามหน่วยงานท่ียังไม่ได้

จัดส่ง พร้อมสรุปยอดจ านวนหน่วยงานท่ีส่ง-ค้างส่ง 

เสนอผู้อ านวยการกองแผนงานและรองอธิการบดี

ท่ีก ากับดูแล  

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

10 
จัดท าสรุป 

การตดิตามผลตามแผนฯ 

ระดับมหาวิทยาลัย 

พร้อมขอ้มูลสถิติ 

 

กลั่นกรอง ตรวจทาน จัดท าสรุปการติดตามผล 

ตามแผนบริหารความเสี่ยง และการติดตามผล

ตามแผนการควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับ

มหาวิทยาลัย พร้อมข้อมูลสถิติประกอบความเสี่ยง

ท่ีเกี่ยวข้อง ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน (ม.ีค.) และ 

12 เดือน (ต.ค.) รวมถึงติดต่อประสานหน่วยงาน

เพื่อช้ีแจงความเขา้ใจข้อมูลอยา่งตอ่เนื่อง 

2-3 สัปดาห ์

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

11  
เสนอพิจารณา 

การติดตามผลตามแผนฯ ระดับ

มหาวิทยาลัย 

พรอ้มข้อมูลสถิติ 

 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับ

ดูแลพิจารณา สรุปการตดิตามผลตามแผนฯ ระดับ

มหาวิทยาลัย ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน (มี.ค.) 

และ 12 เดือน (ต.ค.) พร้อมท้ังปรับแก้ไขตาม

ข้อคิดเห็น 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

12 
เสนอคณะกรรมการ 

ด าเนนิงานการบริหาร 

ความเสี่ยงและ 

ควบคุมภายใน 

เสนอคณะกรรมการด าเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายในพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พร้อมปรับแก้ไขตามมต ิเสนอแก่หัวหน้าหน่วยงาน

และรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

 

พจิารณา  

2-3 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2 

3 



 

งานสนับสนนุการบรหิารความเสี่ยงและความโปร่งใส กองแผนงาน  54 | ห น ้ า  

  

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

13 

เสนอคณะกรรมการ 

บรหิารความเสี่ยง 

มหาวิทยาลัย 

พะเยา 

เสนอคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัย

พะเยาพิจารณาให้ความเห็นชอบพิจารณา พร้อม

ปรับแก้ไขตามมติ เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงานและ

รองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

 

 

 

 

พจิารณา  

3-4 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

14 

เสนอท่ีประชุม 

รองอธิการบดี  

มหาวทิยาลัย 

พะเยา 

เสนอท่ีประชุมรองอธิการบดี มหาวิทยาลัยพะเยา

พิจารณาให้ความเห็นชอบและด าเนินการในส่วน 

ท่ีเกีย่วข้องต่อไป พร้อมปรับแก้ไขตามมติ เสนอแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล

พจิารณา 

 

พจิารณา  

1-2 ชั่วโมง 

/ ปรับแก้ไขและ

เสนอ 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

15  

สรุปมตท่ีิประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

จัดท าสรุปมติท่ีประชุมต่างๆ พร้อมบันทึกข้อความ 

ชี้แจงมติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะเสนอหัวหน้า

หนว่ยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

 

  

1 สัปดาห์ 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

16  

 

เวยีนแจ้งมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงาน 

เวียนแจ้งการติดตามผลตามแผนบริหารความ

เสี่ ยง และการควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับ

มหาวิทยาลัย ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน (มี.ค.) 

และ 12 เดือน (ต.ค.)แก่หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

พิ จารณ าด า เนิ นก ารตามมติ ท่ี ป ระชุม และ

ข้อเสนอแนะตอ่ไป 

 

1 วัน 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

17 ให้ค าชีแ้จงแก่หนว่ยงานตาม

มตท่ีิประชมุและข้อเสนอแนะ 

ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า เพื่อชี้แจงมตท่ีิประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงานท่ีสอบถาม 

 

 

 

 

 

 

10-20 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3 

4 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

18 
 

 

หนว่ยงานทบทวน  

ตามมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องพิจารณาทบทวนการติดตาม

ผลตามแผนบริหารความเสี่ยง และการควบคุม

ภ า ย ใ น  (UP-RM) ต า ม ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม แ ล ะ

ข้อเสนอแนะ พร้อมท้ังรายงานผลการปรับปรุง

แก้ไขแก่มหาวิทยาลัย 

 

2-3 สัปดาห ์
หนว่ยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง 

19 
ประสานหนว่ยงาน 

ชี้แจงรายละเอยีด 

การปรับปรุงแก้ไข 

ลงรับเอกสารตามท่ีหน่วยงานรายงานผลการ

ปรับปรุงแก้ไข พร้อมท้ังติดต่อประสานหน่วยงาน

เพื่อช้ีแจ้งความเข้าใจในรายละเอยีดการแก้ไข 1-2 สัปดาห์ 

 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

20 

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไข 

เสนอการติดตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยง 

และการติดตามผลตามแผนการควบคุมภายใน 

(UP-RM) ตาม ท่ีหน่วยงานได้ รายงานผลการ

ปรับป รุงแก้ ไขแก่หั วหน้าหน่วยงานและรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

21 

ประชุมชีแ้จงรายละเอยีด 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายใน เพื่อรับทราบและชี้แจง

รายละเอียดการติดตามผลตามแผนบริหารความ

เสี่ยง และการติดตามผลตามแผนการควบคุม

ภายใน(UP-RM)  ระดับมหาวิทยาลัย ตามรอบ

ระยะเวลา 6 เดือน (ม.ีค.) และ 12 เดอืน (ต.ค.) 

 

1-3 ชั่วโมง 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

22 
รวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่ 

การตดิตามผลตามแผนฯ 

ระดับมหาวิทยาลัย 

พร้อมขอ้มูลสถิต ิ

สรุป รวบรวม และจัดเก็บหมวดหมู่ เอกสาร  

ผ ล ก า รบ ริ ห า รจั ด ก า รค ว าม เสี่ ย ง  ร ะดั บ

มหาวทิยาลัยพร้อมข้อมูลสถิติ ตามรอบระยะเวลา 

6 เดอืน (ม.ีค.) และ 12 เดอืน (ต.ค.)   

 

 

3-4 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

4 
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ขั้นตอนการติดตามผลตามแผนบรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1 
วางแผนการให้ขอ้เสนอแนะ 

การตดิตามผลตามแผนฯ  

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

 

หารือและวางแนวทางการให้ ข้ อ เสนอแนะ 

การติดตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยงและ

ควบคุมภายใน ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย ตาม

รอบระยะเวลา 6 เดือน  (มี .ค.) และ 12 เดือน 

(ต.ค.) 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2 
ตดิตามผลตามแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

 

จัดท าบันทึกข้อความ ติดตามผลตามแผนฯ ระดับ

คณะ/กอง/ศูนย์/หนว่ย ตามรอบระยะเวลา 6 เดอืน 

(ม.ีค.) และ 12 เดอืน (ต.ค.) 
2-3 วัน 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3 หนว่ยงานรายงาน 

การตดิตามผลตามแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

 

หนว่ยงานรายงาน การติดตามผลตามแผนฯ ระดับ

คณะ/กอง/ศูนย์/หนว่ย ตามรอบระยะเวลา 6 เดอืน 

(ม.ีค.) และ 12 เดอืน (ต.ค.)  2-3 สัปดาห ์
หนว่ยงาน 

ท่ีเกีย่วข้อง 

4 

ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า

เบือ้งต้นแก่หน่วยงาน 

ให้ค าป รึกษา ข้อคิด เห็ น  ค าแนะน า เบื้องต้น 

แก่หน่วยงานเกี่ยวกับ การติดตามผลตามแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 
10-15 นาที/

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

5 
ลงรับเอกสารและ 

ตรวจสอบการตดิตามผล 

ตามแผนฯ ระดับคณะ/กอง/

ศูนย/์หนว่ย 

ลงรับบันทึกข้อความน าส่งพร้อมเอกสารและ

ตรวจทานความถูกต้องเรียบร้อยเบื้องต้นของ 

การติดตามผลตามแผนฯ ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/

หน่วย เสนอผู้อ านวยการกองแผนงานและรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

1-3 วัน 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

6 

ประสานหนว่ยงาน 

ทบทวน หรือแก้ไข 

 

 

ติดต่อประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อทบทวน 

หรือส่งคืนแก้ไข การติดตามผลตามแผนฯ ระดับ

คณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

 

 

 

 

 

10-15 นาที/

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 2 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7 

ครบก าหนดระยะเวลา 

ตดิตามทวงถามให้เร่งจัดสง่ 

เมื่อครบก าหนดระยะเวลาติดต่อประสานแจ้งแก่

หนว่ยงานท่ียังไมไ่ด้จัดสง่ ให้เร่งด าเนนิการโดยเร็ว 

 

 

 

 

1-2 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

8 
รวบรวม จัดประเภท 

เพื่อเตรียมการสรุป 

การตดิตามผลตามแผนฯ 

รวบรวม ส าเนา จัดประเภทการติดตามผลตาม

แผนบริหารความเสี่ยง และการติดตามผลตาม

แผนควบคุมภายใน (UP-RM) ด าเนนิการต่อไป 

 

 

10-15 นาท/ี

หนว่ยงาน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

9 
สรุปยอดจ านวนหน่วยงาน 

ท่ีสง่-ค้างส่ง  

จัดท าบันทึกข้อความติดตามหน่วยงานท่ียังไม่ได้

จัดส่ง พร้อมสรุปยอดจ านวนหน่วยงานท่ีส่ง-ค้างส่ง 

เสนอผู้อ านวยการกองแผนงานและรองอธิการบดี

ท่ีก ากับดูแล  

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

10 
จัดท าขอ้เสนอแนะ 

การตดิตามผลตามแผนฯ 

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย  

กลั่นกรอง ตรวจทาน จัดท าข้อเสนอแนะการ

ติดตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยง และการ

ติดตามผลตามแผนการควบคุมภายใน(UP-RM)  

ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย ตามรอบระยะเวลา 6 

เดอืน (ม.ีค.) และ 12 เดอืน (ต.ค.)  

2-3 สัปดาห ์

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

11 

เสนอพจิารณา-ร่าง-

ข้อเสนอแนะ 

 

เสนอ-ร่าง-ข้อเสนอแนะการติดตามผลตามแผน

บริหารความเสี่ยง และการติดตามผลตามแผนการ

ควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/

หน่วย ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน (มี.ค.) และ 12 

เดื อน  (ต .ค .) แก่ หั วหน้ าหน่ วยงานและรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลพิจารณา พร้อมท้ังปรับแก้

ไขตามขอ้คดิเห็น 

1 สัปดาห์ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

12 เสนอคณะกรรมการ 

ด าเนินงานการบริหารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

เสนอคณะกรรมการด าเนินงานการบริหารความ

เสี่ยงและควบคุมภายในพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

พร้อมท้ังให้ข้อ เสนอแนะเพิ่ ม เติม ตามด้านท่ี

รับผิดชอบ 

 

 

2-3 สัปดาห ์

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 
3 

2 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

13 

ประสานสอบถามรายละเอยีด

ข้อเสนอแนะเพิ่มเตมิ 

ลงรับ ตรวจทานข้อเสนอแนะเพิ่มเติม พร้อมท้ัง

ติดต่อประสานสอบถามรายละเอียดกับกรรมการ

ด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุม

ภายใน  

 

 

15-20 นาท/ี

กรรมการ 1 ท่าน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

14 

ปรับแก้ไข-ร่าง- 

ข้อเสนอแนะ 

ตามมติท่ีประชุม 

ปรับแก้ไข-ร่าง-ข้อเสนอแนะตามมติ ท่ีประชุม

เสนอแก่หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดี 

ท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

 

2-3 สัปดาห ์

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

15 

เวยีนแจ้งมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะแก่หน่วยงาน 

จั ดท า บั น ทึ ก ข้ อค วาม  พ ร้อม ข้อ เสนอแนะ 

การติดตามผลตามแผนบ ริหารความ เสี่ ย ง  

และการควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับคณะ/กอง/

ศูนย์/หน่วย ตามรอบระยะเวลา 6 เดือน  (มี.ค.) 

และ 12 เดือน (ต.ค.) เป็นรายหน่วยงาน เสนอแก่

หัวหน้าหน่วยงานและรองอธิการบดีท่ีก ากับดูแล

พิจารณา เวียนแจ้งหน่วยงานพิจารณาปรับปรุง

แก้ไขและรายงานแกม่หาวทิยาลัยต่อไป 

2-3 วัน 

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานธุรการ 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

16 ให้ค าชีแ้จงแก่หนว่ยงานตาม

มตท่ีิประชุมและข้อเสนอแนะ 

ให้ ค าชี้ แจ ง ค าป รึกษา ค าแนะน า เกี่ ย วกั บ

ข้อเสนอแนะการติดตามผลตามแผนฯ ท่ีเวียนแจ้ง 

แก่หน่วยงานท่ีสอบถาม  

 

 

 

5-15 นาที/

หนว่ยงาน 

งานสนบัสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

17 
หนว่ยงานทบทวนแผนฯ  

ตามมติท่ีประชุมและ

ข้อเสนอแนะ 

หน่วยงานพิจารณาทบทวนการติดตามผลตาม

แผนฯ ตามมติท่ีประชุมและข้อเสนอแนะ พร้อมท้ัง

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไขแก่มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

1-2 สัปดาห์ 
คณะ/กอง/ศูนย/์

หนว่ย 

3 

4 
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ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

18 

ประสานหนว่ยงาน 

ชี้แจงรายละเอยีด 

การปรับปรุงแก้ไขแผนฯ 

ลงรับการติดตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยง  

และการควบคุมภายใน (UP-RM) ระดับคณะ/กอง/

ศูนย์ /หน่วย ตามท่ีหน่วยงานรายงานผลการ

ปรับปรุงแก้ไข พร้อมท้ังติดต่อประสานหน่วยงาน

เพื่อช้ีแจ้งความเข้าใจในรายละเอยีดการแก้ไข 

 

 

 

1-2 สัปดาห์ 

 

งานธุรการและ

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

19 

รายงานผลการปรับปรุงแก้ไข 

เสนอการติดตามผลตามแผนบริหารความเสี่ยง  

และควบคุมภายใน(UP-RM)  ระดับคณะ/กอง/

ศูนย์/หน่วย ตามท่ีหน่วยงานได้รายงานผลการ

ปรับป รุงแก้ ไขแก่หั วหน้าหน่วยงานและรอง

อธิการบดีท่ีก ากับดูแลพจิารณา 

 

 

 

2-3 วัน 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

20 

รวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่ 

การตดิตามผลตามแผนฯ  

ระดับคณะ/กอง/ศูนย/์หนว่ย 

ส าเนาไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ การติดตามผลตามแผน

บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (UP-

RM) ระดั บคณ ะ/กอง/ศูนย์ /หน่ วย  ตามรอบ

ระยะเวลา 6 เดือน (มี.ค.) และ 12 เดือน (ต.ค.) 

พร้อมรวบรวมจัดเก็บหมวดหมู่เอกสาร  

  

 

1-2 สัปดาห์ 

(45 หนว่ยงาน) 

 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4 
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กระบวนการจัดท าแผนบรหิารจัดการความเสี่ยง 

และเกณฑม์าตรฐานการประเมินระดับความเสี่ยง 
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การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary) 

1. รวบรวม วิเคราะห์ และสรุปผลการด าเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสระดับ

มหาวิทยาลัย และหนว่ยงาน  

2. ติดตามผลการด าเนินงาน ตรวจสอบข้อมูลและน าข้อมูลเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์เกี่ยวกับการประเมิน

คุณธรรมและความโปร่งใสระดับมหาวิทยาลัย และหนว่ยงาน  

3. จัดท ารายงานแผนการด าเนินงานเกี่ยวกับงานธรรมาภิบาลของมหาวิทยาลัย เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร 

เพื่อรับทราบและสั่งด าเนินการตามแผนงาน โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้คณะกรรมการ/ผู้รับผิดชอบงานธรรมาภิบาล

ได้น าแผนไปสู่การปฏิบัติ และเพื่อพัฒนางานธรรมาภิบาลระดับมหาวิทยาลัยให้บรรลุตามเป้าหมาย พร้อมทั้ง

รายงานผลตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and 

Transparency Assessment : ITA)  ของคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจรติแหง่ชาติ (ปปช.) 

4. ด าเนนิงานตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหนว่ยงาน 
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ขั้นตอนการด าเนินการตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 

ในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

1  ศึกษาคู่ มือการประเมิน ITA ประจ าปี

งบประมาณ เพื่อให้เข้าใจ  

1. รายละเอียดการประเมิน  

2. ขั้นตอนและกรอบระยะเวลาการประเมิน  

3. บทบาทหนา้ที่ของหนว่ยงาน  

4. การประมวลผลคะแนน และเกณฑ์

ระดับ ผลการประเมิน 

3 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

2  1. ทบทวนความเหมาะสมของคณะท างาน

คุณธรรมและความโปร่งใสการด าเนินงาน

ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

2. วิ เค ราะห์ บ ทบ าท และหน้ าที่ ขอ ง

หนว่ยงาน ที่เกี่ยวข้อง  

3. เตรียมข้อมูลและเอกสารส าหรับการ

ประชุมคณะท างานฯ 

4. จัดประชุมคณะท างานฯ เพื่อแจ้งให้ที่

ประชุมทราบรายละเอียดการประเมิน

ขั้นตอนและกรอบระยะเวลาการประเมิน

บทบาทหน้าที่ของหน่วยงานการประมวลผล

คะแนนและเกณฑ์ระดับผลการประเมิน

ส าหรับปีงบประมาณปัจจุบัน 

1 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

3  1. จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อรวบรวมข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ภาย ใน /ภ ายนอก  ( IIT และ EIT) แล ะ

เว็บไซต์ ที่เปิดเผยข้อมูลสาธารณะของ

มหาวิทยาลัยพะเยา (OIT)  

2. จัดเตรียมข้อมูลในรูปแบบที่ผู้ประเมิน

ก าหนด 

 

 

30 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ

และ 

หนว่ยงาน

ภายใน

มหาวิทยาลัย

พะเยา 

ศกึษาหลักเกณฑ์

การประเมิน ITA 

 

ประชุมเตรียม 

การประเมิน ITA 

ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อรวบรวมรายชื่อผู้มสีว่นได้

สว่นเสียภายใน/ภายนอก (IIT 

และ EIT) และเว็บไซตท่ี์เปิดเผย

ข้อมูลสาธารณะของ

มหาวิทยาลัยพะเยา 

2 



 

งานสนับสนนุการบรหิารความเสี่ยงและความโปร่งใส กองแผนงาน  63 | ห น ้ า  

  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

4  1. ลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ ITAS ด้วย

ชื่อ  ผู้ ใช้งาน (username) และรหัสผ่าน 

(password) ที่ได้รับจากส านักงาน ป.ป.ช.  

2. ระบุข้อมูลสว่นบุคคลของ  

2.1 ผู้บริหารที่รับผิดชอบระบบ ITA ของ 

มหาวิทยาลัยพะเยา  

2.2 ผู้ดูแลระบบ ITA ของมหาวิทยาลัย

พะเยา 

 

 

2 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

5  ผู้ดูแลระบบ ITA ของมหาวิทยาลัยพะเยา 

ด าเนินการ น าเข้าข้อมูลในระบบ ITAS 

ประกอบด้วย  

1. จ านวนผูม้ีสว่นได้ส่วนเสียภายใน (IIT)  

2. ข้อมูลรายชื่อและช่องทางตดิต่อผูม้ีส่วน

ได้ ส่วนเสียภายนอก (EIT) ด้วยวิธี  

2.1 เพิ่มข้อมูลในระบบทีละชื่อ หรอื  

2.2 น าเข้าไฟล์ข้อมูล โดยใช้ Template ที่

ดาวนโ์หลดมาจากระบบ ITAS 

2 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

6  

 
ผู้บริหารตรวจสอบข้อมูลรายชื่อในระบบ 

ITAS และอนุมัติส่งข้อมูลโดยสามารถ

เลือก  

1. “อนุมั ติ ”  เมื่ อพบว่าข้อมู ลถู กต้ อ ง

ครบถ้วน  

2. “ตีกลับ” เมื่อเห็นว่าควรมีการแก้ไข จะ

สามารถส่งกลับใหผู้้ดูแลระบบแก้ไขข้อมูล

และ ส่งขออนุมัติใหม่จนกว่าจะถูกต้อง

ครบถ้วน 

 

 

 

1 ผูบ้ริหาร

มหาวิทยาลัย

พะเยา 

 

ส่งรายช่ือผู้บริหารท่ี

รับผิดชอบและผู้ดูแล

ระบบ ITA 

น าเข้าข้อมูลผู้มสี่วนได้

ส่วนเสียภายใน/ภายนอก 

(IIT และ EIT) ในระบบ 
ITAS 

ผู้บริหารอนุมัติ

ส่งขอ้มูลรายช่ือ 

2 

3 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

7  1. ระบบ ITAS ก าหนดขนาดกลุ่มตัวอย่าง

ขั้นต่ า ส าหรับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน 

(IIT) และ ภายนอก (EIT)  

2. ผู้ดูแลระบบน าช่องทางการตอบแบบส ารวจ 

IIT และ EIT ที่ได้รับแจ้งในกล่องจดหมายของ

ระบบ ITAS ในรูปแบบ URL หรือQR code ไป

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์เพื่อเปิดโอกาสให้ผู้

มีส่วนได้ส่วนเสียภายในและภายนอกเข้ามา

ตอบในระบบโดยตรงด้วยตนเอง  

3. ผู้ดูแลระบบก ากับติดตามและส่งเสริมให้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายใน (IIT) ตอบแบบ

ส ารวจในระบบ ITAS ด้วยตนเอง ไม่น้อยกว่า

จ านวนกลุ่มตั วอย่างขั้นต่ า หรือตามที่

ส านักงาน ป.ป.ช. ก าหนด  

4. ผู้ ดู แลระบบประสานหน่ วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อประชาสัมพันธ์ให้ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสียภายนอก  (EIT) ที่ เข้ามาติดต่อ

หน่วยงาน ตอบแบบส ารวจ ในระบบ ITAS 

ด้วยตัวเอง โดยไม่จ าเป็นต้องมีจ านวน

ตามที่ก าหนดในระบบ 

1 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ

และ 

หนว่ยงาน

ภายใน

มหาวิทยาลัย

พะเยา 

8  1. ผู้ดูแลระบบด าเนินการตอบแบบส ารวจ OIT 

ในแต่ละข้อค าถามโดยเลือก“ม”ี หรอื“ไม่มี”  

2. หากเลือก “ม”ี ใหร้ะบุ URL ของหน้าใดหน้า

หนึ่งบนเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยพะเยา ซึ่ง

แสดง ข้อมูล เนื้อหาข้อความ หรือลิงค์ส าหรับ

เชื่อมโยง ไปยังข้อมูลตามที่แต่ละข้อค าถาม

ก าหนด  

3. หากเลือก “ไม่มี” ให้ระบุเหตุผลที่มหา 

วิทยาลัยพะเยาไม่เปิดเผยข้อมูลนั้นในช่อง

ค าอธิบาย 

 

5 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์

ชอ่งทางการตอบแบบส าราจ

แก่ผู้มีส่วนไดส้่วนเสียภายใน/

ภายนอก (IIT และ EIT) และ

ก ากับตดิตามการตอบแบบ

ส ารวจตามจ านวนท่ี ป.ป.ช. 

ก าหนด 

 

ผู้ดูแลระบบตอบแบบ

ส ารวจการเปิดเผยขอ้มูล

สาธารณะ(OIT) 

3 

4 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

9  1. ผู้บริหารตรวจสอบค าตอบทีละข้อ หาก

เห็นว่าค าตอบในข้อใดถูกต้อง ให้กด 

“ผ่าน” และหาก เห็นว่าควรแก้ไข ให้กด 

“ไม่ ผ่ าน” และกด “ไม่  อนุมั ติ ”  เพื่ อ

ส่งกลับให้ผู้ดูแลระบบแก้ไขข้อมูล และส่ง

ขออนุมัตใิหม่จนกว่าจะถูกต้องครบถ้วน  

2. เมื่อผู้บริหารกด “ผ่าน” ในทุกข้อแล้ว

จงึจะ สามารถกด “ยืนยันการตรวจ” เพื่อ

เป็นการ อนุมัตกิารตอบแบบส ารวจ OIT 

 

 

1 ผูบ้ริหาร

มหาวิทยาลัย

พะเยา 

10  ผู้รับจ้างประเมินเก็บข้อมูลกลุ่มตัวอย่าง 

EIT จากข้อมูลผู้มีส่วนได้ส่วนเสียภายนอก

ที่ผู้ดูแล ระบบได้น าเข้าข้อมูลไว้ในระบบ 

ITAS โด ยผู้ รั บ จ้ างป ระ เมิ น จะก า กั บ

ติดตามข้อมูลการตอบ ตามจ านวนขั้นต่ า

ที่ก าหนดในระบบ 

 

ตามที่ 

ปปช.

ก าหนด 

งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

11  ส่วนราชการติดตามรายงานผลการ

ประเมิ นจากส านั ก งาน  ป .ป .ช . เพื่ อ

รับทราบค่าคะแนน  และระดับผลการ

ประเมิน (Rating Score)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

ผู้บริหารอนุมัติ

ส่งขอ้มูลรายช่ือ 

 

ผู้รับจ้างประเมินเก็บ

ข้อมูลกลุม่ตัวอย่างผู้มี

ส่วนได้สว่นเสียภายนอก 

(EIT) 

 

ตดิตามผลการประเมิน

จาก ป.ป.ช. 

4 

5 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

12  1. รวบรวมผลการด าเนินงาน ITA ในปี

ปัจจุบัน  และผลการประเมิน ITA ของ

มหาวิทยาลัยพะเยา ยอ้นหลัง  

2. รวบรวมข้อเสนอแนะในการพัฒนา

คุณ ธรรม และความ โป ร่ ง ใส ใน ก าร

ด าเนินงานของมหาวิทยาลัยพะเยา ตาม

ข้อมูลที่ได้รับจากส านักงาน ป.ป.ช.  

3. จัดประชุมคณะท างานฯ เพื่อรับทราบ

ผลการด าเนินงานผลการประเมินและ

ข้อเสนอแนะในการพัฒนาฯ เพื่ อ เป็น

แนวทางปรับปรุงการด าเนินงานด้าน

คุ ณ ธ ร ร ม แ ล ะ ค ว า ม โป ร่ ง ใส ข อ ง

มหาวิทยาลัยพะเยาต่อไป  

4. จัดท าบันทึกรายงานผู้บริหารและ

หนว่ยงานที ่เกี่ยวข้อง 

3 งานสนับสนุน

การบริหาร 

ความเสี่ยงฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประชุมคณะท างาน

เพื่อรายงานผลและ

จัดท าบันทึกรายงาน

ผู้บริหารและหนว่ยงาน

ท่ีเกี่ยวข้อง 

5 
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ภาคผนวก 
ตัวอย่างเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ในแต่ละหน่วยงานภายในกองแผนงาน 
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งานงบประมาณ ประกอบด้วยเอกสารที่เผยแพร ่อาทิเชน่ 

1. เอกสารประกอบค าขอตั้งงบประมาณค่าครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ   

ดาวนโ์หลดเอกสาร ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/service/download/2 →  

หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน → บริการ→ ดาวน์โหลดเอกสาร→ งานงบประมาณ→ แบบฟอร์ม

แผนการจัดหาครุภัณฑก์ารศึกษา 5 ปี (2565-2569)→ แบบฟอร์มค าของบประมาณรายการครุภัณฑ์

ประจ าปีงบประมาณ-พ.ศ.2565 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://plan.up.ac.th/service/download/2


 

งานสนับสนนุการบรหิารความเสี่ยงและความโปร่งใส กองแผนงาน  69 | ห น ้ า  

  

2. ข้อเสนอโครงการแบบย่อ 

ดาวนโ์หลดเอกสาร ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/download/  

หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน → บริการ→ ดาวน์โหลดเอกสาร→ งานงบประมาณ→ แบบฟอร์ม

แผนการจัดหาครุภัณฑก์ารศกึษา 5 ปี (2565-2569)→ ข้อเสนอโครงการแบบย่อ 
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3. แบบฟอร์มแผนการจัดหาครุภัณฑ์การศึกษา 

ดาวนโ์หลดเอกสาร ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/download/  

หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน → บริการ→ ดาวน์โหลดเอกสาร→ งานงบประมาณ→ แบบฟอร์ม

แผนการจัดหาครุภัณฑก์ารศึกษา 5 ปี (2565-2569)→ แบบฟอร์มค าของบประมาณรายการครุภัณฑ์

ประจ าปีงบประมาณ-พ.ศ.2565 
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งานแผนยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยเอกสารที่เผยแพร่ อาทิเช่น  

1. แบบฟอร์มสรุปการเปลี่ยนแปลงโครงการ 

ดาวนโ์หลดเอกสาร ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/download/  

หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน → บริการ→ ดาวน์โหลดเอกสาร→ งานแผนยุทธศาสตร์ → รายงาน

ความก้าวหน้า รอบ 6 เดือน และเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการ → ตารางเปลี่ยนแปลงโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. แบบฟอร์มสรุปการยกเลิกโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. แบบฟอร์มสรุปการยกเลิกโครงการในปีงบประมาณ 63 เพื่อด าเนินงานในปีงบประมาณ 2564 

https://plan.up.ac.th/download/
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ดาวนโ์หลดหลักเกณฑท์ี่เกี่ยวข้อง, แบบฟอร์มและค าอธิบาย  

ดาวนโ์หลดเอกสาร ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/download/  

หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน → บริการ→ ดาวน์โหลดเอกสาร→ งานแผนยุทธศาสตร์ →  รายงาน

ความก้าวหนา้ รอบ 6 เดือน และเปลี่ยนแปลงแผนปฏิบัติการ → ตารางเปลี่ยนแปลงโครงการ 
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งานสารสนเทศเชิงยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยเอกสารที่เผยแพร่ อาทิเช่น 

1. การคืนงบประมาณแบบใหม่ ในระบบ E-budget 
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2. การจัดตั้งค าของบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ   

ดาวนโ์หลดเอกสารได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/การจัดตัง้ค าของบประมาณ/ 
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งานสนับสนุนการบริหารความเสี่ยงและความโปร่งใส 

1. แบบฟอร์มการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน   

ดาวนโ์หลดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง, แบบฟอร์มและค าอธิบาย ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/ risk/ 

ไปที่หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน -> บริการ -> ดาวน์โหลดเอกสาร -> งานสนับสนุนการบริหาร

ความเสี่ยงฯ -> การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  -> แบบฟอร์มและค าอธิบาย   

 

2. ค าอธิบายแบบฟอร์มการบริหารจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

ดาวนโ์หลดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง, แบบฟอร์มและค าอธิบาย ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/ risk/ 

ไปที่หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน -> การให้บรกิาร -> เอกสารเผยแพร่ -> งานสนับสนุนการ

บริหารความเสี่ยงฯ -> การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  -> แบบฟอร์มและ

ค าอธิบาย -> รวมค าอธิบายแบบฟอร์ม 
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3. รายงานการควบคุมภายในประจ าปี 

ดาวนโ์หลดหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง, แบบฟอร์มและค าอธิบาย  

ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/internalcontrol/   

ที่หน้าเว็บไซต์กองแผนงาน -> บริการ -> ดาวน์โหลดเอกสาร -> งานสนับสนุนการบริหาร 

ความเสี่ยงฯ -> รายงานการควบคุมภายในประจ าปี  -> แบบฟอร์มและค าอธิบาย -> 

แบบฟอร์มรายงานการควบคุมภายใน (ระดับคณะ/กอง/ศูนย์/หน่วย หรอืหน่วยงานเทยีบเท่า) 
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4. การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (UP ITA) 

1) เข้าระบบ UP ITA : https://ita.up.ac.th/  เพื่อท าการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของ

หนว่ยงาน ประจ าปีงบประมาณ โดยการประเมินประกอบไปด้วย  

- IIT คือ Internal Integrity & Transparency Assessment (การประเมนิจากมุมมองภายในองค์กร) 

- EIT คือ External Integrity & Transparency Assessment (การประเมินจากมุมมองภายนอก

องค์กร) 

- OIT คือ Open Data Integrity and Transparency Assessment (แบบตรวจการเปิดเผยข้อมูล

สาธารณะ) 

2) ดาวนโ์หลดคู่มอื ITA 2023 ได้ที่ Link : https://plan.up.ac.th/service/download/5  ไปที่หน้าเว็บไซต์ 

กองแผนงาน → บริการ → ดาวน์โหลดเอกสาร →  งานสนับสนุนการบริหาร 

ความเสี่ยงฯ → คู่มือการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน ของหน่วยงานภาครัฐ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 






