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คํานํา

  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําขึ้นเพื่อใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกลุมอํานวยการ 

ซึ่งไดจากการวิเคราะหอํานาจหนาที่ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการวาดวยการแบงสวนราชการภายใน 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประกอบดวย 

งานชวยอํานวยการ งานการจัดระบบริหาร การควบคุมภายใน และพัฒนาองคกร งานประสานงาน 

สงเสริมการจัดสวัสดิการและ สวัสดิภาพ การจัดทําแผนงาน โครงการของกลุมอํานวยการตามแผน 

ปฏิบัติราชการประจําปงบประมาณของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา งานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ และงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย 

คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอบุคคลและบุคคลอื่นที่สนใจ เพื่อกอใหเกิดประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน สามารถบูรณาการความรูที่ไดรับจากการปฏิบัติงานจริง ลดขอผิดพลาด 

ในกระบวนการดําเนินงานที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการพัฒนาระบบการดําเนินงาน   

ตาง ๆ ตอไป

        นางสาววาสินี มณีวงษ

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ
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1. ชื่องาน การบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา

2. วัตถุประสงค์  
2.1  เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีกระบวนการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตามหลักการ

บริหารความเสี่ยงระดับองค์กร ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
2.2  เพ่ือให้บุคลากรในสังกัดมีความรู้ ความเข้าใจหลักการบริหารจัดการความเสี่ยงระดับองค์กร

สามารถคิดวิเคราะห์ สังเคราะห์อย่างเป็นระบบ เชื่อมโยงภารกิจ งานประจ าและนโยบายของหน่วยงานกับ
กลไกการบริหารจัดการความเสี่ยง และการควบคุมภายใน เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3. ขอบเขตของงาน
เป็นก าหนดแนวทางวิธีการจัดการความเสี่ยง โดยมีแนวทาง 1. ปฏิเสธความเสี่ยง 2. ลดโอกาสของ

ความเสี่ยง 3. ลดผลกระทบความเสี่ยง 4. การโอนความเสี่ยง 5. การยอมรับความเสี่ยง 6. การใช้มาตรการ
เฝ้าระวัง และ 7. การท าแผนฉุกเฉิน 

4. ค าจ ากัดความ
“ความเสี่ยง”  หมายถึง  ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง อาจเกิดข้ึนและเป็นอุปสรรคต่อ

การบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานการบริหารจัดการความเสี่ ยง  หมายถึง  กระบวนการบริหารจัดการ
เหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถ ด าเนินงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน รวมถึง เพ่ือเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 

“การประเมินความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการวิเคราะห์และจัดล าดับความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้น โดย
พิจารณาจาก โอกาสที่จะเกิดความเสี่ยงความรุนแรงของผลกระทบจากความเสี่ยงที่เคยเกิดขึ้นต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์การด าเนินการขององค์กร 

“การตอบสนองความเสี่ยง”  หมายถึง  กระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการจัดการความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดขึ้น โดยพิจารณาวิธีการตอบสนองความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงานได้แก่ 
การจัดการต้นเหตุของความเสี่ยง ทางเลือกวิธีการจัดการความเสี่ยง ทรัพยากรที่ต้องใช้ในการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง 

5. ขั้นตอนการด าเนินการ
5.1  เสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารจัดการความเสี่ยง

ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานจัดท าแผนบริหารจัดการความ
เสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖2  

5.2  ศึกษาวิธีการ แนวทางการด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานชี้แจง 
และประชุมคณะกรรมการวางแผนการด าเนินการ 

การบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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5.2.1  จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
5.2.2  ติดตามประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง 
5.2.3  จัดท ารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
5.2.4  พิจารณาทบทวนแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 

5.3  ก าหนดปฏิทินในการด าเนินการที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องรับทราบและ 
วางแผนการด าเนินการตามขอบข่ายภารกิจของตนเองให้สอดคล้องแนวทางที่จะต้องด าเนินการ 

5.4  ประชุมคณะกรรมการวิเคราะห์แนวทางการบริหารจัดการความเสี่ยงเป็นไปตามมาตรฐานการ
บริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 

5.5  วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการ ที่มีความเหมาะสมในการน ามาสู่การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
และมาตรฐานการบริหารจัดการความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ 9 ข้อ 

5.6  ประสานผู้รับผิดชอบกิจกรรม/โครงการ ตามที่คณะกรรมการวิเคราะห์จัดท าแผนบริหารความ
เสี่ยง และถ่ายทอดองค์ความรู้ แนะน าแนวทางการด าเนินการ ให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ เข้าใจ และขับเคลื่อนการ
ด าเนินการในส่วนที่เกีย่วข้องสอดคล้องเกณฑ์การประเมิน 

5.7  ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และทบทวนแผนบริหารความเสี่ยง 
รวมถึงจัดท ารายงานผลตามแผนการบริหารจัดการความเสี่ยงให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
รับทราบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน

เสนอ ผอ.สพท. แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

ผอ.สพท.แต่งตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวิธีการแนวทาง
ด าเนินการ 

จัดท าปฏิทินการด าเนินการให้สอดคล้อง
กับแนวทาง สพฐ. 

วิเคราะห์กิจกรรม/โครงการน ามา
จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

เสนอ ผอ.สพท.ทราบ 

ประสานผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

ก ากับ ติดตามทบทวนแผนบริหาร
ความเสี่ยง 



คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอํานวยการ 
วาสินี มณีวงษ : นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ ๔ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบระบุความเสี่ยง 
7.2  แบบประเมินความเสี่ยง 
7.3  แบบการให้คะแนนความเสี่ยง 
7.4  แบบบริหารความเสี่ยง 
7.5  รายงานผลการด าเนินงานและแผนบริหารความเสี่ยง 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง
8.1  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ 

ความเสี่ยงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 



คู่มือการปฏิบัติงานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา : กลุ่มอ านวยการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  64 

9. รายละเอียดโครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน
ชื่อกระบวนงาน   การบริหารจัดการความเสี่ยงของ 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
สพท. กลุ่มอ านวยการ รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญ  :  ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีกระบวนการบรหิารจัดการความเสี่ยงท่ีเป็นระบบ เป็นไปตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการด าเนินงาน รายละเอียดงาน เวลา

ด าเนินงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ 

1 ศึกษาวิเคราะหแ์นวทางการปฏบิัติงาน 2 วันท าการ กลุ่มอ านวยการ 

2 เสนอ ผอ.สพท. แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารความเส่ียง 
ของ สพท. 

2 วันท าการ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบครอบคลุมกระบวนการบริหารความเส่ียง
อย่างเป็นระบบ 

กลุม่
อ านวยการ 

3 คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทางด าเนินการ 
พร้อมทั้งก าหนดปฏิทินการด าเนินการให้สอดคล้องกับ
ปฏิทินการรายงานของ สพฐ. 

1 – 2 
วันท าการ 

มีการก าหนดวธิีการด าเนินการ และก าหนดปฏิทินการ
รายงาน สอดคล้องกับปฏิทินที่ สพฐ.ก าหนด  

กลุ่ม
อ านวยการ 

4 คณะกรรมการ ร่วมกันวิเคราะห์กจิกรรม/โครงการเพื่อ
จัดท าแผนบริหารความเส่ียง 

1 – 2 
วันท าการ 

กิจกรรม โครงการ ที่ได้รับการพิจารณาเลือกจัดท า
แผนบริหารความเส่ียงมีความเหมาะสมตามหลักการที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

5 ประสานผู้รับผิดชอบตามกจิกรรม/โครงการที่พิจารณา
จัดท าความเส่ียงให้จัดท าข้อมูลตามแบบที่เกี่ยวขอ้ง 

1 – 2 
วันท าการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการที่เกี่ยวขอ้ง เข้าใจและสามารถ
จัดท าข้อมูลได้ถูกต้อง เหมาะสมตามแบบรายงานที่
ก าหนด 

กลุ่ม
อ านวยการ 

6 ก ากับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูลตามปฏิทนิที่ก าหนด 
พร้อมทั้งทบทวนความถกูต้องสมบูรณ์ 

1 สัปดาห ์ ได้ข้อมูลการรายงานตามปฏิทินทีก่ าหนด มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ พร้อมจัดท าแผนบริหารความ
เส่ียง ของ สพท. 

กลุ่ม
อ านวยการ 

7 เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 1 วันท าการ กลุ่ม
อ านวยการ 

เอกสารอ้างอิง : หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑป์ฏิบัติการบริหารจัดการความเส่ียงส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 

 

ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงาน 

เสนอ ผอ.สพท. 
ตั้งคณะกรรมการ 

คณะกรรมการศึกษาวธิีการแนวทาง
ด าเนนิการ/ก าหนดปฏทิินการด าเนนิการ 

ประสานผูร้ับผิดชอบจดัท าข้อมลูตามกิจกรรม 

วิเคราะห์ความเส่ียง 

ก ากับ ติดตาม รวบรวมขอ้มูล 

อธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน       จุดเริ่มตน้หรือสิน้สุดกระบวนงาน       กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ      การตัดสนิใจ    ทิศทางหรือการเคลือ่นไหวของงาน   จุดเชือ่ตอ่ระหว่างหน้า ถ้าไมจ่บภายใน ๑ หน้า  

เสนอ ผอ.สพท. ทราบ 

คูมือการปฏิบัติงานสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา : กลุมอํานวยการ 
วาสินี มณ

ีวงษ : นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  

๕ 






