
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ  

  ทุกหน่วยงานมีความจ าเป็นต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหาร
และด าเนินการของหน่วยงานนั้น ๆ  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 ได้มีการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานรายบุคคล ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ เป็นคู่มือ              การ
ปฏิบัติงานของผู้อ านวยการลุ่มอ านวยการในการบริหารและการประสานงาน 

  คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  
ได้น าไปใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ รวมทั้งเป็นแนวทาง     
ในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของส านักงาน ฯ ต่อไป 
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แนวคิดงำนอ ำนวยกำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำเชียงใหม่ เขต 5 

งานอ านวยการเป็นงานที่เกี่ยวของกับการจัดระบบบริหาร องคกร การประสานงานและใหบริการ 
สนับสนุน ส่งเสริม ให้กลุ่มงานและภารกิจต่าง ๆ ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการและ
ด าเนินงานตามบทบาทภารกิจอ านาจหนาที่ได้อย่างเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลบนพ้ืนฐาน    
ของความถูกตองและโปร งใส ตลอดจนสนับสนุนและให บริการขอมูลข่าวสาร เอกสาร สื่อ อุปกรณ            
ทางการศึกษาและทรัพยากรที่ใช ในการจัดการศึกษาแกสถานศึกษาเพ่ือใหสถานศึกษาบริหารจัดการ            
ไดอยางสะดวก คลองตัว มีคุณภาพ ประสิทธิภาพและ ประสิทธิผล  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดระบบบริหารและพัฒนาคุณภาพการใหบริการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

เป็นไปตามมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที ่ 
2. เพ่ือใหบริการสนับสนุน ส งเสริม ประสานงาน อ านวยการและยกระดับคุณภาพ        

การบริหารจัดการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ    
ไดมาตรฐาน  

3. เพ่ือใหบริการและเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ       
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด ตอสาธารณชน กอใหเกิดความรู ความเขาใจการด าเนินงาน     
เกิดความเชื่อมั่นในองค์กร และใหการสนับสนุนการจัดการศึกษา  

4. เพ่ือสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการ สวัสดิภาพแกขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและสถานศึกษา  

ขอบขำย/ภำรกิจงำนอ ำนวยกำร 

 1. งานสารบรรณ  
1.1. งานรับ-สงหนังสือราชการ  
1.2 งานการจัดท าหนังสือราชการ  
1.3 งานจัดเก็บหนังสือราชการ  
1.4 งานการยืมหนังสือราชการ  
1.5 งานการท าลายหนังสือราชการ 

2. งานช่วยอ านวยการ  
2.1 งานรับ-สงงานในหนาที่ราชการ  
2.2 งานมอบหมายหนาที่การงาน  
2.3 งานเลขานุการผูบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
2.4 งานประชุมภายในส านักงาน ฯ  
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3. งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม  
3.1 งานปรับปรุง พัฒนาอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม 
3.2 งานบริการอาคารสถานที ่ 
3.3 งานรักษาความปลอดภัย  

4. งานยานพาหนะ  
5. งานการจัดระบบบริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

5.1 งานจัดระบบบริหาร  
5.2 งานพัฒนาคุณภาพการใหบริการ  
5.3 งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.4 งานค ารบัรองปฏิบัติราชการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.5 งานควบคุมภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5.6 งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ  

6. งานประสานงาน  
7. งานการสรรหากรรมการและอนุกรรมการ  

7.1 งานสรรหาคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษา  
7.2 งานเลือกตั้งและสรรหาคณะอนุกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา)  
7.3 งานเลือกตั้งคณะกรรมการขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ก.ค.ศ.) 

และสรรหาคณะกรรมการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
8. งานประชาสัมพันธ  

8.1 งานสรางเครือขายประชาสัมพันธ  
8.2 งานเผยแพรขอมูลขาวสารและผลงาน  

9. งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา  
10. การบริหารจัดการความเสี่ยง 
11. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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  ขอบข่ำยภำรกิจตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานสารบรรณส านักงานเขตพื้นที่

การศึกษา 

1. งานรับ ส่งหนังสือราชการ 

2. งานการจัดท าหนังสือราชการ 

3. งานจัดเก็บหนังสือราชการ 

4. งานการยืมหนังสือราชการ 

5. งานการท าลายหนังสือราชการ 

6.  

งานช่วยอ านวยการอ านวยการ 1. งานรับ ส่งงานในหน้าที่ราชการ 

2. งานมอบหมายหน้าที่การงาน 

3.   งานเลขานุการผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. งานประชุมภายในส านักงาน 

งานอาคารสถานท่ีและสิ่งแวดล้อม 1. งานปรบัปรุงและพฒันาอาคารสถานท่ีและสิง่แวดลอ้ม 

2. งานบรกิารอาคารสถานท่ี 

3. งานรกัษาความปลอดภยั 

งานยานพาหนะ งานยานพาหนะ 

งานการจัดระบบบริหาร 

1. งานจัดระบบบริหาร 

2. งานพัฒนาคุณภาพการให้บริการ 

3. งานมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. งานค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

5. งานควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง 

6. งานพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 

(PMQA) 
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ขอบข่ำยภำรกิจตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
กลุ่มอ ำนวยกำร (ต่อ) 

 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประสานงาน งานการประสานงานภายในและภายนอกส านักงานเขต

พืน้ที่การศกึษา 

งานเลือกตั้งและสรรหากรรมการ

และอนุกรรมการ 

1. งานสรรหาคณะกรรมการเขตพืน้ที่การศกึษา 

2. งานเลอืกตัง้และสรรหาคณะอนกุรรมการขา้ราชการครู

และบคุลากรเขตพืน้ท่ีการศกึษา (อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ท่ี

การศกึษา) 

3. งานเลอืกตัง้คณะกรรมการขา้ราชการครูและบคุลกรทาง

การศกึษา (ก.ค.ศ.) และคณะกรรมการอื่นที่เก่ียวขอ้ง 

งานประชาสัมพันธ์ 1. งานการสร้างเครือข่ายประชาสัมพันธ์ 

2. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและผลงาน 

งานสวัสดิการสวัสดิภาพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 

งานสวัสดิการและสวัสดิภาพข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 

งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย งานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กำรบริหำรจดักำรควำมเสี่ยง 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำ

เชียงใหม่เขต 5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 



1. ชื่องำน : กำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สามารถบริหารจัดการตามภารกิจ ได้มาตรฐานการบริหารจัดการ
ความเสี่ยงอย่างมีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผลตามเป้าหมาย ผู้รับบริการพึงพอใจและมีการพัฒนา               
สู่ความเป็นเลิศ 
3. ขอบเขตของงำน 

ประเภทควำมเสี่ยง จ าแนกได้เป็น 6 ด้าน ดังนี้ 

 1. ควำมเสี่ยงด้ำนกลยุทธ์ คือ ความเสี่ยงที่เกิดจากการก าหนดแผนกลยุทธ์ที่ไม่เหมาะสมหรือ    
ความเสี่ยงเกิดจากการน ากลยุทธ์ไปใช้ไม่ถูกต้อง 
 2. ควำมเสียงด้ำนกำรเงิน คือ ความเสี่ยงเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านการเงิน เช่น ความเสี่ยง
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินไม่ถูกต้อง การรับเงินไม่ถูกต้อง เป็นต้น 
 3. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรด ำเนินงำน คือ ความเสี่ยงที่เกิดจากกระบวนการท างานที่ไม่มีประสิทธิผล
หรือไม่มีประสิทธิภาพ 
 4. ควำมเสี่ยงด้ำนกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย คือ ความเสี่ยงที่หน่วยงานไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงกฎ/นโยบาย/คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
 5. ควำมเสี่ยงด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ คือ ความเสี่ยงที่เกิดจากเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 6. ควำมเสี่ยงด้ำนควำมน่ำเชื่อถือองค์กร คือ ความเสี่ยงที่ส่งผลกระทบต่อชื่อเสียงความเชื่อมั่นและ
ความน่าเชื่อถือขององค์กร 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
“หน่วยงำนของรัฐ” หมำยควำมว่ำ 
 (1) ส่วนราชการ 
 (2) รัฐวิสาหกิจ 
 (3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ 
และองค์กรอัยการ 
 (4) องค์การมหาชน 
 (5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 (6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (7) หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
“ฝ่ายบริหาร” หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
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“ผู้รับผิดชอบ” หมายความว่า คณะบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เกี่ยวกับการบริหาร
จัดการความเสี่ยงของหน่วยงานของรัฐที่อยู่ภายใต้การบริหารจัดการของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
“การบริหารจัดการความเสี่ยง” หมายความว่า กระบวนการบริหารจัดการเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผล
กระทบต่อหน่วยงานของรัฐสามารถด าเนินงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 รวมถึงเพ่ือเพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้หน่วยงานของรัฐ 
“ความเสี่ยง”(Risk) หมายความว่า ความเป็นไปได้ของเหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5  
5. วิธีกำรขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษาวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน ปัญหา การด าเนินงานตามภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
เพ่ือบริหารจัดการความเสี่ยง 
 5.2 วิเคราะห์ความเสี่ยงของแต่ละด้าน ก าหนดนโยบายจัดการความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยง 
 5.3 ก าหนดมาตรการป้องกันความเสี่ยงในแต่ละด้าน 
 5.4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการการบริหารจัดการความเสี่ยงของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.5 ด าเนินการจัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยงประจ าปี 
 5.6 สรุปและจัดท ารายงานการบริหารจัดการความเสี่ยงและแนวทางการจัดการความเสี่ยงเพ่ือใช้
ควบคุมการด าเนินการตามภารกิจ 
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Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะท างานฯ ศกึษา วิเคราะห์

ภารกิจส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา เพื่อจัดท าแผน

บริหารจัดการความเสี่ยง 

แตง่ตัง้คณะท างานบริหารจัดการความเสี่ยง 

จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

 

บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการป้องกัน

การบริหารจัดการความเสี่ยงมาปรับใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

ก าหนดประเภทความเสี่ยง 

 

เสนอผอ.สพป. 

สรุปรายงานผลการบริหารจัดการ

ความเสี่ยงทุกสิน้ปีงบประมาณ 

ก าหนดมาตรการบริหารจัดการความเสี่ยง 

ติดตามและประเมินผลการด าเนนิงานและ

ปรับปรุงแผนบริหารจัดการความเสี่ยงอย่าง

สม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ขั้นตอนวิธีกำรด ำเนินงำนและระยะเวลำ 

 
ขั้นตอน/วิธีกำรด ำเนนิงำน ระยะเวลำ ผู้รับผผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. แตง่ตั้งคณะท างานบริหารจัดการความเสี่ยง 1 สัปดาห ์ เจ้าหน้าที ่  

2. ก าหนดประเภทความเสี่ยง 1 วัน คณะกรรมการฯ  

4. ก าหนดมาตรการบริหารจัดการความเสี่ยง 1 วัน คณะกรรมการฯ  

5. จัดท าแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 1 สัปดาห ์ คณะกรรมการฯ  

6. ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ  เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ 1 วัน เจ้าหน้าที ่  

7. บุคลากรทุกระดับน ามาตรการในการป้องกัน

การบริหารจัดการความเสี่ยงมาปรับใช้ในการ

ปฏิบัติงาน 

10 เดือน คณะกรรมการฯ 
เจ้าหน้าที ่

 

8. ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานและ

ปรับปรุงแผนบริหารจัดการความเสี่ยงอย่าง

สม่ าเสมอและต่อเนื่อง 

1 เดือน คณะกรรมการฯ 
เจ้าหน้าที ่

 

9. สรุปรายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยง

ทุกสิน้ปีงบประมาณ 
1 สัปดาห ์ คณะกรรมการฯ 

เจ้าหน้าที ่
 

 
 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 
   2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินและการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
   3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการ
ความเสี่ยงส าหรับหนว่ยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 
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