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วิธีการในการบริหารจัดการความเสี่ยง 
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การจัดซ้ือหนังสือเรียน ต่ำ 1. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานโครงการ
สนับสนุนค่าใช้จ่าย ในการจัดการศึกษาตั้งแต่
ระดับอนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคดัเลือกหนังสือ
เรียน 
3. คำนวณงบประมาณค่าหนังสือเรียนที่โรงเรียน
จะได้รับ 100% ของจำนวนนักเรียน 
4. คัดเลือกรายการหนังสือเรียนและแบบฝึกหัด
รายวิชา พ้ืนฐานจากบัญชีก าหนดส่ือการเรียนรู้
สำหรับเลือกใช้ใน สถานศึกษา (บัญชีที่ 1.1 และ
บัญชีที่ 1.2) ที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ 
http://academic.obec.go.th/textbook/web 
5. เสนอรายช่ือหนังสือต่อคณะกรรมการวิชาการ 
ผ่านความเห็นชอบจาก คณะกรรมการ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานและคณะกรรมการภาคี  
4 ฝ่าย 
6. ฝ่ายวิชาการสรุปรายช่ือหนังสือ จำนวนเล่ม 
และวงเงินที่จัดซ้ือ เสนอผู้บริหารสถานศึกษาเพ่ือ
ขออนุมัติจัดซ้ือหนังสือต่อไป โดย 
- จัดซ้ือหนังสือเรียนรายวิชาพ้ืนฐาน 100% ของ
จำนวน นักเรียน (ซ้ือให้ครบทุกคน/ทุกช้ัน/ทุก
กลุ่มสาระการเรียนรู้)  
7. งานพัสดุพิจารณาวิธีการจัดซ้ือ โดยพิจารณา
จาก งบประมาณการจัดซ้ือ และดำเนินตาม
ระเบียบพัสดุ 

โรงเรียนได้ดำเนินการจัดซ้ือหนังสือ
เรียนอย่างมีประสิทธิภาพ โดยนำ
หลักการบริหารจัดการความเส่ียง
มาใช้ในการวางแผนและดำเนินการ 
เพ่ือป้องกันและลดผลกระทบที่อาจ
เกิดข้ึนในทุกข้ันตอนของ
กระบวนการจัดซ้ือ โดย  
- วิเคราะห์ปัจจัยเส่ียงที่อาจเกิดข้ึน 
เช่น หนังสือไม่มาทันเปิดเทอม การ
จัดพิมพ์ล่าช้า งบประมาณล่าช้า 
ผู้ขายไม่จัดส่งตรงเวลา หรือหนังสือ
ไม่ครบตามจำนวนที่ส่ัง 
- ตรวจสอบรายช่ือตำราเรียนตาม
ประกาศของกระทรวงศึกษาธิการ 
และการเปล่ียนแปลงหลักสูตร เพ่ือ
ป้องกันความเส่ียงจากการส่ังผิด
รายการ 
 - การวางแผนจัดซ้ือหนังสือเรียน
ล่วงหน้า โดยจัดทำปฏิทิน
ดำเนินงานที่ชัดเจน  เลือกผู้
จำหน่ายที่มีความน่าเช่ือถือ มี
ประวัติการจัดส่งตรงเวลา และมี
หนังสือครบตามรายการ  กำหนด
แผนสำรอง เช่น การจัดหาหนังสือ
มือสองหรือหนังสือจากโรงเรียน
เครือข่าย กรณีเกิดความล่าช้า 
สำรวจจำนวนนักเรียนและรายการ
หนังสือที่จำเป็นอย่างครบถ้วนก่อน
จัดซ้ือ  ดำเนินการจัดซ้ือผ่าน
กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างอย่าง
ถูกต้อง โปร่งใส และตรวจสอบได้ 
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ประสานงานกับผู้จัดจำหน่ายอย่าง
ใกล้ชิด และติดตามสถานะการ
จัดส่งเป็นระยะ มีการตรวจสอบ
ความครบถ้วนของหนังสือที่ได้รับ  
หากพบข้อบกพร่อง เช่น หนังสือ
ชำรุดหรือจำนวนไม่ครบ จะ
ดำเนินการแจ้งเปล่ียนหรือขอ
เพ่ิมเติมจากผู้จำหน่ายทันที 
ทำให้สามารถจัดหาหนังสือเรียนได้
ครบถ้วน ทันเวลา และมีคุณภาพ
ตามเกณฑ์ที่กำหนด  ผู้เรียนได้รับ
หนังสือเรียนครบตามหลักสูตร 
ส่งผลให้การจัดการเรียนการสอน
เป็นไปอย่างราบรื่น 

งานรับนักเรียน ต่ำ 1. จัดทำปฏิทินรับสมัครนักเรียนของโรงเรียนให้
สอดคล้องกับปฏิทินการรับนักเรียนของสำนักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
2. จัดทำประกาศโรงเรียนเรื่องการรับสมัคร
นักเรียน  
3. จัดทำเอกสารประชาสัมพันธ์ การรับสมัคร
นักเรียน ให้สอดคล้องกับปฏิทินการรับนักเรียน
ของสพฐ  
4. รับสมัครนักเรียนตามปฏิทินของสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบหลักฐานการสมัคร  
5. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้าศึกษาต่อ และ
รายงานตัว  
6. ผู้ปกครองนักเรียนมอบตัวนักเรียนระดับช้ัน
มัธยมศึกษาปีที่ 1 และระดับช้ันมัธยมศึกษาปทีี ่4  

โรงเรียนได้ดำเนินการรับสมัคร
นักเรียนตามกระบวนการที่มีการ
บริหารจัดการความเส่ียงอย่างเป็น
ระบบ โดยยึดหลักการป้องกันและ
ลดผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนกับ
เป้าหมายในการรับนักเรียน โดยมี  
การประชาสัมพันธ์หลายช่องทาง 
(ออนไลน์/ออฟไลน์) การสร้าง
ภาพลักษณ์โรงเรียนที่ดี การเปิด
บ้านวิชาการ และการลงพื้นที่
ประชาสัมพันธ์ร่วมกับชุมชน ทำให้
สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายได้
กว้างขวางมากข้ึนเพ่ือให้ข้อมูล 
เชิงลึกกับผู้ปกครอง รวมทั้งเตรียม
แนวทางสำรองหากจำนวนนักเรียน
ไม่เป็นไปตามเป้าหมาย  มีการ
จัดระบบรับสมัครทีส่ะดวก รวดเร็ว 
และโปร่งใส  มีการติดตามผลการ
รับสมัครนักเรียนเป็นระยะๆ และ
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รายงานต่อคณะกรรมการอย่าง
ต่อเน่ือง พร้อมปรับปรุงแผนหาก
พบอุปสรรคหรือแนวโน้มที่ไม่
เป็นไปตามเป้าหมาย  ทำให้
สามารถรับนักเรียนได้ตาม
เป้าหมายที่กำหนด งผู้ปกครองและ
ชุมชนพึงพอใจต่อกระบวนการรับ
สมัครอยู่ในระดับดีมาก และสร้าง
ความเช่ือมั่นให้กับชุมชนและ
ผู้ปกครองอย่างย่ังยืน 


