
การบริหารความเส่ียง 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

เจาหนาท่ี 
ประกัน
คุณภาพ 

 รองคณบดีในกำกับ/จนท.QA รวม

ประชุมกับศูนยบริหารความเสี่ยง 

  
 

3 ช่ัวโมง 

 เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 
 

download เอกสารท่ีเก่ียวของจาก

เวบไซตศูนยบริหารความเสีย่ง   

 

  

10 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

  ศึกษาขอมูลการดำเนินการวิเคราะห
และประเมินความเสี่ยง และจัดทำ
แผนปฏิบัติการและรายงานผลการ
บริหารความเสี่ยงเอกสารประกอบดวย 
- เอกสารหมายเลข 1-4     
- แนวทางการบริหารความเสีย่ง 
- เหตุการณความเสี่ยง     
- เกณฑผลกระทบ     

3 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ี 
ประกัน
คุณภาพ
และรอง
คณบดีใน

กำกับ  
   

เจาหนาท่ี QA และรองคณบดีใน

กำกับ ประชุมเพ่ือวางแผนการ

ดำเนินงานดำเนินการวิเคราะหและ

ประเมินความเสี่ยง และจัดทำ

แผนปฏิบัติการและรายงานผลการ

บริหารความเสี่ยง 

3 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

 

 

เจาหนาท่ี QA จัดทำแบบฟอรม

วิเคราะหและการประเมินความเสีย่ง 

และแผนปฏิบัติการและรายงานผล

การบริหารความเสี่ยง สงให

ผูรับผิดชอบท้ัง 9 ดาน ประกอบดวย 

- จัดทำเอกสารหมายเลข 1-4 

- จัดทำแนวทางการบริหารความเสี่ยง 

1 วัน 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

จดหมายขอความอนุเคราะหกรอก

ขอมูลกับผูรับผดิชอบ  

15 นาที 

4. วางแผนการดำเนินงาน 

5. จัดทำแบบฟอรมวิเคราะหและการประเมินความเสีย่ง 
และแผนปฏิบัติการและรายงานผลการบริหาร 

ความเสีย่ง สำหรับแตละหนวยงานในคณะฯ (9 ดาน) 

3. ศึกษาขอมูลการดำเนินการวิเคราะหและประเมินความเสี่ยง

และจัดทำแผนปฏบัิติการและรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 

2. รับเรื่องจากศูนยบริหารความเสี่ยง ม.มหดิล  
ใหดำเนินการวิเคราะหและประเมนิความเสีย่ง และ 

จัดทำแผนปฏิบัติการและรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 

6. จัดทำจดหมายขอความอนุเคราะหใหหนวยงานตอบขอมลู 

1. เขารวมประชุมการบริหารความเสี่ยงกับ 
ศูนยบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยมหดิล 

 



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 
 
 
 
 

สำเนาการวิเคราะหและแผนป 
เอกสารหมายเลข 3 และ 4 ของปท่ี
ผานท่ี  

1 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

  จัดทำจดหมายขอความอนุเคราะห
กรอกขอมูลเพ่ือสงผูรับผิดชอบเสนอ
หัวหนางาน ประกอบดวย 
- เอกสารหมายเลข 2-4 
- แนวทางการบริหารความเสีย่ง 
- เหตุการณความเสี่ยง 
- เกณฑผลกระทบ 

30 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 สงจดหมายขอความอนุเคราะหกรอก

ขอมูลเสนอรองคณบดีในกำกับ

พิจารณาลงนาม เอกสารประกอบดวย 

 

 

- เอกสารหมายเลข 1-4      

- แนวทางการบริหารความเสีย่ง   

- เหตุการณความเสี่ยง     

- เกณฑผลกระทบ 

10 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 
สงจดหมายขอความอนุเคราะหกรอก
ขอมูลสงจดหมายขอความอนุเคราะห
กรอกขอมูล เอกสารประกอบดวย 
- เอกสารหมายเลข 1-4 
- แนวทางการบริหารความเสีย่ง      
- เหตุการณความเสี่ยง 
- เกณฑผลกระทบ 

15 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 
สง E-mail ใหกับรอง/ผูชวยคณบดี/
หัวหนางานผูรับผิดชอบ แตละดาน   
(9 ดาน) เอกสารประกอบดวย 
- เอกสารหมายเลข 1-4      
- แนวทางการบริหารความเสีย่ง   
- เหตุการณความเสี่ยง      
- เกณฑผลกระทบ 

15 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

 

ประชุมช้ีแจงการจัดทำรายงาน
วิเคราะหเหตุการณแกคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง/ผูรับผิดชอบ 
 
 

3 ช่ัวโมง 

ถามีแกไขยอนไป

ขอ 6 
8. เสนอหวัหนางานเพ่ือ

พิจารณาความถูกตอง 

ถูกตอง 

 

7. สำเนาการวิเคราะหและแผนปท่ีผานมา 

ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

13. ประชุมคณะกรรมการบริหารความเสีย่งเพ่ือช้ีแจงและเตรียม
ความพรอมการจัดทำรายงานวิเคราะหเหตุการณความเสี่ยงและ

แผนปฏิบัติการจดัการความเสีย่ง 

9. สงจดหมายพรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของท่ีผานการพิจารณา
จากหัวหนางานใหรองคณบดี

 
 

ถามีแกไขยอนไป

ขอ 6 

ถูกตอง 

 

10. สงจดหมายพรอมเอกสารถึงรองคณบดีในกำกับ/

ผูรับผิดชอบ แตละดาน (9 ดาน) 

12. สง E-mail ใหกับรอง/ผูชวยคณบด/ีหัวหนางาน

ผูรับผิดชอบ แตละดาน (9 ดาน) 



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

  ประสานงานกับผูรับผิดชอบ/พรอม

อธิบายรายละเอียดหากมีขอสงสัย 

จำนวน 3 ครั้ง 

ครั้งท่ี 1 หลังจากสงจดหมาย และ       

E-mail ภายใน 1-2 วัน 

ครั้งท่ี 2 กอนครบกำหนดสง 1 

สัปดาห 

ครั้งท่ี 3 เมื่อครบกำหนดสงแลวยังไม

สง 

3 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

   1 วัน 

  

 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

ตรวจสอบขอมลูหากไมชัดเจนหรอืมี

ความซับซอนอานแลวไมเขาใจ จะ

ดำเนินการติดตอกลับ ไปยัง

ผูรับผิดชอบเพ่ือใหแกไข 

 

   

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

เมื่อไดรับขอมลูท่ีถูกตองจาก

ผูรับผิดชอบท้ังหมดแลว  

จะดำเนินการรวบรวมขอมลูของทุก

หนวยงาน และจัดรวบรวมความเสี่ยง

จากเสี่ยงสูงมาก สูง ปานกลาง และต่ำ 

ตามลำดับ 

1 วัน 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 จองหองประชุม+ประสานงานกับงาน

บริหารจดัการ (อาคารสถานท่ี) เพ่ือ

จัดอาหารวางสำหรับการประชุม) 

15 นาที 

16. ตรวจสอบขอมูลหากไม
ชัดเจนหรือมีความซับซอนอาน

แลวไมเขาใจ จะดำเนินการ
ติดตอกลับ ไปยังผูรับผดิชอบ

เพ่ือใหแกไขแกไข 

17. รวบรวมขอมลูของทุกหนวยงาน และจัดรวบรวมความ

เสี่ยงจากเสี่ยงสูงมาก สูง ปานกลาง และต่ำ ตามลำดับ 

แกไข 

ถูกตอง 

18. จองหองประชุม+ประสานงานกับงานบริหารจดัการ 

(อาคารสถานท่ี)   

14. ประสานงานกับผูรับผดิชอบ/พรอมอธิบาย

รายละเอียดหากมีขอสงสัย จำนวน 3 ครั้ง 

 

15. ไดรับขอมูลจากผูรับผดิชอบ 



ถามีแกไขยอนไป

ขอ 21 

ถูกตอง 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

จัดทำจดหมายเชิญประชุม
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง กอน
ถึงกำหนดสงมหาวิทยาลัยอยางนอย  
1 สัปดาห (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 
เดือน) เอกสารประกอบดวย 
- แนวทางการบริหารความเสีย่ง 
- เกณฑผลกระทบ      
- เหตุการณความเสี่ยง 
- วาระการประชุม  
- รายงานการประชุม  
- คำสั่งกก.บริหารความเสี่ยง 

15 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 จัดเตรียมเอกสารท่ีจะเขาประชุม
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 
(รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 
เอกสารประกอบดวย 
- เอกสารหมายเลข 1-4 
- สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ 4 
ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง ตำ่ 

2 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 
 

ปรับแกตามท่ีประชุมคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงไดใหขอเสนอแนะ
พรอมเสนอรองคณบดีในกำกับเพ่ือ
พิจารณา เอกสารประกอบดวย 
- เอกสารหมายเลข 1-4 
- สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ 4 
ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง ตำ่ 

1 ช่ัวโมง 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

  นำขอมูลท่ีผานมติท่ีประชุม
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 
เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจำ
คณะฯ เอกสารประกอบดวย 
- เอกสารหมายเลข 1-4 
- สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ 4 
ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง ตำ่ 

15 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 จัดทำรายงานการประชุมฯ เสนอ
หัวหนางานเพ่ือพิจารณา 
เอกสารประกอบดวย 
- วาระการประชุม  
- รายละเอียดท่ีจดจากในท่ีประชุม 
 
 
 
 

1 วัน 

19. ทำจดหมายนัดประชุมคณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยง กอนถึงกำหนดสงมหาวิทยาลัยอยางนอย  

1 สัปดาห (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 

21. ปรับแกตามท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารความ

เสี่ยงไดใหขอเสนอแนะพรอมเสนอรองคณบดีในกำกับ

เพ่ือพิจารณา 

23. จัดทำรายงานการ

ประชุมฯ เสนอหัวหนางาน

เพ่ือพิจารณา 

22. นำขอมูลท่ีผานมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

ความเสีย่ง เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจำคณะฯ 

20. จัดเตรียมเอกสารท่ีจะเขาประชุมคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน) 



ถูกตอง 

ถามีแกไขยอนไป

ขอ 21 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 เสนอรายงานการประชุมฯ ใหรองใน

กำกับเพ่ือพิจารณา 

 

 

 

 

 

 

 15 นาที 

 

สงรายงานการประชุมฯ ให

คณะกรรมการบรหิารความเสีย่ง 

รายงานการประชุม  

15 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 จัดเก็บเขาแฟม เอกสารประกอบดวย 

- จดหมายเชิญประชุมคณะกรรมการ

บริหารความเสี่ยง 

- แนวทางการบริหารความเสีย่ง 

- เกณฑผลกระทบ   

- เหตุการณความเสี่ยง 

- วาระการประชุม   

- รายงานการประชุม  

- คำสั่งกก.บริหารความเสี่ยง 

- เอกสารหมายเลข 1-4 

- สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ 4 

ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง ตำ่    

5 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

26.1 จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

26.2 เอกสารหมายเลข1-4 

15 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

25. สงรายงานการประชุมฯ ใหคณะกรรมการบริหารความเสีย่ง 

27. จัดทำจดหมายเพ่ือสงรายงานการวิเคราะหและการ

ประเมินความเสี่ยง และแผนปฏิบัติการและรายงานผล

การบริหารความเสี่ยง ใหศูนยบรหิารความเสี่ยง

มหาวิทยาลยัมหิดล 

26. จัดเก็บเขาแฟม 

24. เสนอรายงานการประชุมฯ 

ใหรองในกำกับเพ่ือพิจารณา 



ถามีแกไข
ยอนไปขอ 27 

ถามีแกไข
ยอนไปขอ 27 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 เสนอหัวหนางานพิจารณาจดหมาย

และรายงานท้ังหมดกอนสงใหรองใน

กำกับ เอกสารประกอบดวย 

- จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

- เอกสารหมายเลข 1-4 

30 นาที 

  

 

 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 เสนอรองในกำกับเพ่ือพิจารณากอนให

คณบดลีงนาม เอกสารประกอบดวย 

- จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

- เอกสารหมายเลข 1-4 

 

10 นาที 

     

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 เสนอคณบดีลงนาม 

เอกสารประกอบดวย 

- จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

- เอกสารหมายเลข 1-4 

10 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

 

สงจดหมาย/E-mail พรอมรายงาน

การวิเคราะหและการประเมินความ

เสี่ยง และแผนปฏิบัติการและรายงาน

ผลการบริหารความเสี่ยง ใหกับศนูย

บริหารความเสี่ยงมหาวิทยาลัยมหดิล  

เอกสารประกอบดวย 

- จดหมายสงใหมหาวิทยาลัย 

- เอกสารหมายเลข 1-4 

หมายเหตุ เอกสารหมายเลข 3 สง

ท้ังหมด แตเอกสารหมายเลข 4 สง

เฉพาะสูงมาก และสูง 

10 นาที 

เจาหนาท่ี 

ประกัน

คุณภาพ 

  จัดเก็บเอกสารท้ังหมดเขาแฟม 

ประกอบดวย 

- จดหมายสงศูนยบริหารความเสีย่ง

มหาวิทยาลยัมหิดล 

5 นาที 

31. สงจดหมาย/E-mail พรอมรายงานการวิเคราะห

และการประเมินความเสีย่ง และแผนปฏิบัติการและ

รายงานผลการบริหารความเสี่ยง ใหกับศูนยบริหาร

ความเสีย่ง มหาวิทยาลยัมหดิล  

ถูกตอง 

ถูกตอง 

28. เสนอหัวหนางานพิจารณา
จดหมายและรายงานท้ังหมด

กอนสงใหรองในกำกับ 

29. เสนอรองในกำกับเพ่ือ

พิจารณากอนใหคณบดลีงนาม
 

30. เมื่อผานการพิจารณาแลว สงจดหมายพรอมเอกสาร

หมายเลข 1-4 ใหคณบดีลงนาม 

32. จัดเก็บเอกสารท้ังหมดเขาแฟม 
 



ผูรับผิดชอบ ขั้นตอน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ ระยะเวลา 

- จดหมายขออนุเคราะหขอมลูจาก

ผูรับผิดชอบ 

- จดหมายเชิญประชุมคณะ 

กรรมการบริหารความเสีย่ง 

- แนวทางการบริหารความเสีย่ง 

- เกณฑผลกระทบ      

- เหตุการณความเสี่ยง 

- วาระการประชุม   

- รายงานการ  

- คำสั่งแตงตั้งกก.บริหารความเสี่ยง 

- เอกสารหมายเลข 1-4 

- สรุปเอกสารหมายเลข 3 และ4 

ความเสีย่งสูงมาก สูง ปานกลาง ตำ่ 

ผูรับผิดชอบ: นางสาวดารานิตย  ก่ิงวัน e-mail: daranit.kin@mahidol.edu  โทร .092-474-4939  

ระเบียบ/ขอบังคับท่ีเกี่ยวของ  

- คูมือการบริหารความเสี่ยง มหาวิทยาลัยมหิดล  

link: https://op.mahidol.ac.th/rm/risk_management/risk-management-guide  
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