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ขั้นตอนปฏิบัติงาน การดำเนินงานดา้นความเสีย่งและควบคุมภายใน 

สถาบันถา่ยทอดเทคโนโลยีสูชุ่มชน 

 
มาตราฐานขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
(Standard operation 

Procedure) 
 

รหสัเอกสาร 
CTTC……. 

ออกวันที ่
..................... 

เขียนโดย กลุ่มงานบริหารฯ 
ควบคุมโดย รองผูอ้ำนวยการ 
อนุมัติโดย ผู้อำนวยการ 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flow Chart) วิธีการดำเนนิการ เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
 
 

 
   

วิษณุลักษณ์
เสงี่ยม 
 

 จัดทำร่างคำสั่งสถาบันโดยมุ่งเน้น
ให้บุคลากรทุกคนมีส่วนร่วมเพื่อให้
เกิดการบูรณาการ และเชื่อมโยง
กับยุทธศาสตร์ นโยบาย แผนงาน 
กิจกรรมของสถาบัน 
 

1.ระบบ
สารสนเทศ
สนับสนุนงาน
สารบรรณ 
๒.ร่างคำสัง่
สถาบัน 

1-2 วัน 

กลุ่มงานบริหาร  ๑. ตรวจสอบความถูกต้อง-แก้ไข
ตามแผนงาน  
๒. เสนอ รอง ผู้อำนวยการ ฝ่าย
บริหาร พิจารณาให้ความคิดเห็น
และข้อเสนอแนะ 

   1-2 วัน 

วิษณุลักษณ์ 
 
 
 

 1. ตรวจสอบความถูกต้อง-แก้ไข
ตามแผนงาน  
๒. จัดทำแบบฟอร์มการเสนอวาระ
การประชุม 
๓. เสนอระเบียบวาระเพื่อบรรจุเข้า
การประชุมประจำเดือนของ
สถาบัน 

  ๒ วัน 

คณะกรรมการ 
 
 
 

 ที่ประชุมพิจารณาให้ความคิดเห็น
และข้อเสนอแนะ 
 
 
 

  ๑ วัน 

 
    

เริ่มต้น 

จัดทำร่างคำสั่ง แต่งตัง้
คณะกรรมการบรหิารความเสี่ยง

และควบคุมภายใน 

ของสถาบัน 

 

รอง ผอ. ฝ่ายบริหาร 

พิจารณาให้ ความเห็น 
 

ตรวจสอบร่างคำสัง่และ
เสนอเข้าที่ประชุมสถาบัน 

 

ที่ประชุมพิจารณา 
ให้ความเห็น 

 
ปรับแก ้

ตามข้อเสนอแนะ 
 

เห็นชอบ 

ปรับแก ้
ตามข้อเสนอแนะ 

เห็นชอบ 
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ระยะเวลา
ดำเนินการ 

 
  

 
 

  

กลุ่มงานบริหาร 
 

 
 
 

 
 
 
 

1. เสนอคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในของสถาบันเพื่อ
ผู้อำนวยการลงนาม  
2.แจ้งเวียนบุคลากรผู้มีรายชื่อใน
คำสั่งทราบหน้าที่และความ
รับผิดชอบ 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

๒ วัน 

คณะกรรมการ 

 กำหนดแนวทางในการบริหาร 
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
 

  

วิษณุลักษณ์ 
เสงี่ยม  
 

 รวบรวมข้อมูลการประเมินและ
วิเคราะห์ความเสี่ยงของบุคลากร
เพื่อจัดทำร่างแผนการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน 
 

 ๑๕ วัน 

คณะกรรมการ 

 คณะกรรมการพิจารณาอนุมัติแผน
บริหารความเสี่ยงสถาบัน  
 
 
 

 ๑ วัน 

เจ้าหน้าที่  
ทุกท่าน 

 ๑. ดำเนินงานตามกิจกรรม
มาตราการตอบสนองเพื่อควบคุม
ความเสี่ยง 
๒. จัดทำรายงานผลการดำเนินการ
ตามแผนบริหารความเสี่ยงให้แก่
คณะกรรมการ 

 ตลอด
ปีงบประมาณ 

วิษณุลักษณ์ 
เสงี่ยม 

 ๑. รายงานผลการดำเนินการราย
เดือน 
๒. สรุปรายงานผลการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน ราย
ไตรมาส 
3. ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะเพื่อ
การดำเนินงานในปีถัดไป 

  

 
 

   

เสนอผู้อำนวยการลงนาม 

กำหนดแนวทางในการบริหาร 
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 

จัดทำแผนบรหิารความเสี่ยง 

เสนอคณะกรรมการ
พิจารณา 

ปรับแก ้
ตามข้อเสนอแนะ 

ปฎิบัติงานตามแผนการ 
บรหิารความเสี่ยง 

 

รายงานผลให ้
คณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ปรับแก ้
ตามข้อเสนอแนะ เห็นชอบ 



สิ้นสุด 
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วิษณุลักษณ์ 
เสงี่ยม 

 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการดำเนินงานให้
แล้วเสร็จภายใน 30 วัน หลัง
สิ้นสุดโครงการ 
 

  

 

  
 
 
 

   

 

  

กฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้อง 

๑. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนาว่าด้วยการบริหารความเสี่ยง 2565   

จัดทำรปูเล่มรายงานแผนบรหิาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

 


