
 

  

 

 

คู่มือการปฏิบั ติ งานของสถาบัน พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นเครื่องมือในการท างาน ซึ่งสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
เพ่ือมิให้เกิดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพขององค์กร ลดปัญหาความซ้ าซ้อนให้มีมาตรฐานใน
การปฏิบัติงาน ซึ่งมีกระบวนงานต่าง ๆ ตามกลุ่มงาน ซึ่งมีด้วยกัน 6 กลุ่ม คือ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงาน
วิชาการและแผนงาน กลุ่มงานพัฒนาข้าราชการครู กลุ่มงานพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษาและศึกษานิเทศก์ กลุ่ม
งานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด และกลุ่มงานกิจการค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ คู่มือเล่มนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของสถาบันพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครต่อไป 

 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ส านักการศึกษา 

มิถุนายน  2564

ค ำน ำ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

  

 
 

 หน้ำ 
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 1 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 2 
ขอบเขตกระบวนงำน 3 
วัตถุประสงค์ 8 
กรอบแนวคิด 9 
ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 20 
ค ำจ ำกัดควำม 24 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ 26 
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 27 
แผนผังกระบวนงำน ๓๐ 
 1. กระบวนงานการรับ–ส่งหนังสือ 3๑ 
 2. กระบวนงานการท าลายเอกสาร 3๒ 
 3. กระบวนงานจ าหน่ายทรัพย์สิน 3๔ 
 4. กระบวนงานจัดท าค าของบประมาณ 3๗ 
 5. กระบวนงานจัดซื้อ - จัดจ้าง 3๘ 
 6. กระบวนงานการควบคุมวันลา 5๒ 
 7. กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 5๓ 
 8. กระบวนงานใช้รถราชการ 5๔ 
 9. กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ ามันรถราชการ 5๕ 
 10. กระบวนงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 5๖ 
 11. กระบวนงานสนับสนุน/ส่งเสริมการศึกษาต่อ ฝึกอบรม และเดินทางไปราชการ 5๘ 
 12. กระบวนงานพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 

๑๓. กระบวนงานตรวจสอบภาระผูกพันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
      ศึกษากรุงเทพมหานคร 

๖๐ 
     ๖๑ 
 

 1๔. กระบวนงานการใช้ค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร                             6๒ 
 15. กระบวนงานตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 63 
 16. กระบวนงานตั้งหมู่ยุวกาชาด และการขอหนังสือส าคัญทางยุวกาชาด 64 
 17. กระบวนงานการชุมนุมลูกเสือแห่งชาติ ลูกเสือโลก และการชุมนุมยุวกาชาด 6๕ 
 18. กระบวนงานจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์            6๗ 
 19. กระบวนงานขอพระราชทานเหรียญ โล่ รางวัล ทางลูกเสือ และยุวกาชาด 6๘ 
 
 

สำรบัญ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

  

 

 

 หน้ำ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ๖๙ 
 1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการรับ – ส่งหนังสือ 7๐ 
 2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการท าลายเอกสาร 7๑ 
 3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจ าหน่ายทรัพย์สิน 7๔ 
 4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดท าค าของบประมาณ 7๗ 
 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดซื้อ - จัดจ้าง ๗๙ 
 6. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมวันลา 11๒ 
 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 11๔ 
 8. ขั้นตอนการปฏิบัติงานใช้รถราชการ 11๕ 
 9. ขั้นตอนการปฏิบัติงานควบคุมการเบิกน้ ามันรถราชการ 11๖ 
 10. ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

      กรุงเทพมหานคร 
11๗ 

 11. ขั้นตอนการปฏิบัติงานสนบัสนุน/ส่งเสริมการศึกษาต่อ ฝกึอบรม และเดนิทาง 
       ไปราชการ 

12๑ 

 12. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ 
๑๓. ขั้นตอนการตรวจสอบภาระผูกพันของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      กรุงเทพมหานคร 

124 
   ๑๒๙ 

 1๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการใช้ค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร                            1๓๑ 
 15. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 133 
 16. ขั้นตอนการปฏิบัติงานตั้งหมู่ยุวกาชาด และการขอหนังสือส าคัญทางยุวกาชาด 135 
 17. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการชุมนุมลูกเสือแห่งชาติ ลูกเสือโลก และการชุมนุม 

      ยุวกาชาด 
137 

 18. ขั้นตอนการปฏิบัติงานจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และ 
      ผู้บ าเพ็ญประโยชน์                

14๑ 

 19. ขั้นตอนการปฏิบัติงานขอพระราชทานเหรียญ โล่ รางวัล ทางลูกเสือ และ 
      ยวุกาชาด 

144 

ภำคผนวก 146 

สำรบัญ (ตอ่) 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑ 

 

 

   
 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
การศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร การพัฒนาสมรรถนะและเส้นทางการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งการก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรฐานการฝึกอบรม  การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม 
การฝึกอบรม การวางแผน การประเมินผล และการติดตามผลการฝึกอบรม การส่งเสริมการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา การดูงานภายในและต่างประเทศ การส่งเสริมเทคโนโลยีและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านระบบสารสนเทศ การบริหารงานลูกเสือ ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง การบริหารงานลูกเสือในฐานะส านักงาน
ลูกเสือกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร การอบรม ประชุม สัมมนา การจัด
กลุ่มกองลูกเสือ และการจัดตั้งปรับหมู่ยุวกาชาด  
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๒ 

 

 

 

การจัดท าคู่มือการปฏิบัติหน้าที่ราชการของสถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เป็นการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานโดยยึดประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการก าหนดอ านาจหนา้ที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานครเป็นหลัก 
โดยคู่มือในการปฏิบัติหน้าที่ตามสายงาน หรือต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓ 

 

  

 

 
 1.  กระบวนงำนรับ – ส่ง หนังสือ  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจาก
หน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การจ าแนกประเภทหนังสือหรือ
เอกสาร การจัดท าหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจ และสิ้นสุดที่
การส่งหนังสือให้กับกลุ่มงาน และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

 2. กระบวนงำนท ำลำยเอกสำร   
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก หน่วยเก็บเอกสาร ส ารวจหนังสือที่จะท าลาย จัดท า
บัญชีหนังสือขอท าลาย แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอท าลาย คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ หาก
เห็นว่ายังไม่ควรท าลายให้ส่งเข้าหน่วยเก็บ กรณีเห็นว่าหนังสือควรท าลาย ให้คณะกรรมการรายงานหัวหน้า
ส่วนราชการพิจารณาสั่งการ เพ่ือส่งหนังสือขอท าลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา เมื่อหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติแจ้งกลับมาให้ด าเนินการท าลายโดยวิธีเผาหรือขาย และน าเงินที่ได้ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน จากนั้น
คณะกรรมการฯ รายงานผลการท าลายให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 3. กระบวนงำนจ ำหน่ำยทรัพย์สิน  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบ
การรับ-จ่ายพัสดุคงเหลือ จัดท าบัญชีรายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือรายงานการตรวจสอบถึงปลัด
กรุงเทพมหานครและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีช ารุด
เสื่อมสภาพ ตีราคาข้ันต่ า ขออนุมัติจ าหน่ายต่อปลัดกรุงเทพมหานคร จัดท าประกาศจ าหน่ายส่งส านักงาน- 
ประชาสัมพันธ์ กองทะเบียนทรัพย์สิน ด าเนินการจ าหน่ายส่งเงินเข้าเป็นรายได้กรุงเทพมหานคร จ าหน่าย
ทรัพย์สินออกจากบัญชี  รายงานการจ าหน่ายไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ส านักการคลัง  

 4. กระบวนงำนจัดท ำค ำของบประมำณ  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับแจ้งปฏิทินงบประมาณจากกองคลัง รวบรวม
ข้อมูล/จัดท ารายละเอียดงบประมาณ การเสนอค าของบประมาณต่อ ผู้มีอ านาจพิจารณา ประชุมจัดล าดับ
ความส าคัญของค าของบประมาณ และสิ้นสุดที่ส่งค าของบประมาณให้  กองคลังพิจารณาด าเนินการ 

 5. กระบวนงำนจัดซื้อ - จัดจ้ำง 
  5.1   โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการจัดท าแผนจัดซื ้อจ ัดจ้าง จ ัดท าร่าง
ขอบเขตงาน จัดท ารายงานขอซื ้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบ การเชิญชวน/เจรจาต่อรอง 
      กรณีตามมาตรา ๕๖(๒)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงจัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด คณะกรรมการฯ 
จัดท ารายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี คณะกรรมการฯ  

 

ขอบเขตกระบวนงำน 
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รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้
มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
  กรณีตามมาตรา ๕๖(๒)(ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคา
กับผู ้ประกอบการที ่มีอาชีพหรือรับจ้างนั ้นโดยตรง กรณีตามมาตรา ๕๖(๒)(ข) ให้เจ้าหน้าที ่พ ัสดุ
ด าเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) หัวหน้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินที่ได้รับความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ประกาศผู ้ที ่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ลงนามใน
สัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือข้อตกลง (มาตรา ๖๖) และระเบียบฯ ข้อ ๑๖๑ 
(วิธีเฉพาะเจาะจงไม่จ าต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์) ตั้งฎีกาเบิกจ่าย และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกให้
กองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย 
  5.2  โดยวิธี e-bidding 
  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการจัดท าแผนจัดซื ้อจ ัดจ้าง จ ัดท าร่าง
ขอบเขตงาน จัดท ารายงานขอซื ้อหรือจ้างด้วยวิธี e-bidding จัดท ารายงานขอซื ้อหรือขอจ้างเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื ้อขอจ้าง น าร่าง
ประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟังความคิดเห็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุประกาศเผยแพร่ไม่
น้อยกว่า 3 วันท าการ ก าหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวันสุดท้ายของการประกาศเผยแพร่  
  ไม่น าร่างประกาศ/เอกสารประกวดราคารับฟังความคิดเห็น หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเห็นชอบให้น าประกาศเผยแพร่ หัวหน้าเจ้าหน้าที ่เผยแพร่ประกาศและเอกสารปร ะกวดราคา 
ระยะเวลาการเผยแพร่เอกสารฯ และจัดเตรียมเอกสารฯ เพื่อยื่นข้อเสนอผ่านระบบ e-GP ก าหนดวัน 
เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ ผู้เสนอราคาเข้า
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการ
พิจารณาผล คณะกรรมการฯ จัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพื ่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55(๔) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู ้ม ีอ านาจอนุมัต ิซื ้อหรือจ้าง 
เห ็น ช อ บ ผ ล ก า ร พ ิจ า ร ณ า  ป ร ะ ก า ศ ผู ้ช น ะ ก า ร เส น อ ร า ค า  ล งน า ม ใน ส ัญ ญ า ต า ม แ บ บ ที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา  
  5.3 โดยวิธีคัดเลือก 
  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าร่างขอบเขตของงาน 
เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้าง โดยวิธีคัดเลือก คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือกจัดท าหนังสือ
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตามวัน เวลาที่ก าหนด คณะ
กรรมการฯ เปิดซองข้อเสนอและด าเนินการพิจารณาผล คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการ
พิจารณา ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดหรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการคัดเลือก  ยกเว้นกรณีจัดหาตามเงื่อนไขตามมาตรา 56 (๑)(ค) 
ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
  5.4 โดยวิธี e-Market 
  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าร่างขอบเขตของ
งาน จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-market จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง จัดท าประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/เว็บไซต์
ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่หน่วยงาน 
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  การเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
  E-market แบบใบเสนอราคา ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน/
เวลาที่ก าหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
  การเสนอราคา กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท E-market แบบการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพ่ือเสนอราคาตามวัน/เวลาที่ก าหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที 
  สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาต่ าสุด 
เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจอนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการพิจารณา หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการ
พิจารณาทาง e-mail และประกาศผลผู้ชนะ ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด หรือ
ข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณาใบสั่งหรือสัญญา รวบรวมเอกสารทั้งหมดจัดท าใบขอเบิก 

 6. กระบวนงำนควบคุมวันลำ 
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเอกสารการลาจากเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา 
ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณา บันทึกการลา ลงทะเบียน
คุมวันลา และน าใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดท ารายงานสรุปวันลาและบันทึกการ
ลาส่งฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา ทุกวันที่ 5 ของเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ 
และสิ้นสุดที่การเก็บส าเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 

 7. กระบวนงำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติ
ในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 8. กระบวนงำนใช้รถรำชกำร  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) จาก
เจ้าหน้าที่และกลุ่มงานที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและนอกเขตพ้ืนที่ตรวจสอบ
รายละเอียดการใช้รถตามวัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและใบอนุญาตการใช้รถแบบ 
3 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจอนุญาต และแจ้งพนักงานขับรถยนต์/ผู้รับบริการรับทราบ 

 9.กระบวนงำนควบคุมดูแลกำรใช้น้ ำมันรถรำชกำร 
 มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบอนุญาตการใช้รถ แบบ 3 ใบบันทึกการใช้รถ แบบ 4   มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ ามันตรงกันกับใบส าคัญ
การเบิกใช้น้ ามัน สรุปยอดการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงให้ตรงกับใบส าคัญการเบิกใช้น้ ามัน และสิ้นสุดที่รายงานการ
ใช้น้ ามันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจรับทราบ 

10. กระบวนงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร 
  กระบวนงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเป็นกระบวนงาน
ที่ครอบคลุมการด าเนินโครงการฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร เช่น การฝึกอบรมตามที่กฎหมายก าหนด (การพัฒนาฯ ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการสถานศึกษา/รองผู้อ านวยการสถานศึกษา/ศึกษานิเทศก์ การพัฒนาฯ ก่อนแต่งตั้งให้มีหรือเลื่อน 
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เป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษหรือเชี่ยวชาญ) การพัฒนานักบริหาร การพัฒนาตามวิชาชีพ การพัฒนาตาม
หลักสมรรถนะ การฝึกอบรมผู้น าลูกเสือและยุวกาชาด การปฐมนิเทศข้าราชการครูและบุคลลากรทาง
การศึกษากรุงเทพมหานคร และการฝึกอบรมอ่ืน ๆ 

กระบวนงานนี้เริ่มต้นด้วยการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมโดยเวียนแบบส ารวจ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรมไปยังส านักงานเขต เพ่ือสอบถามความต้องการในการฝึกอบรมจากข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร จากนั้นจึงรวบรวม วิเคราะห์และสรุปความต้องการในการ
ฝึกอบรมเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าปีงบประมาณ แล้วจึงวางแผนการ
ด าเนินโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรมเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายและความต้องการของข้าราชการครู 
การด าเนินการฝึกอบรม และสิ้นสุดที่การประเมินผลการฝึกอบรม 

11. กระบวนงำนสนับสนุน/ส่งเสริมกำรศึกษำต่อ ฝึกอบรม และเดินทำงไปรำชกำร 
กระบวนงานนี้เริ่มต้นที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ท าเรื่องขอ

อนุมัติลาศึกษา/ฝึกอบรม/เดินทางไปราชการ สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครพิจารณาขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจ โดยส่งเรื่องไปยังสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร
เสนอ ก.ข.ก. พิจารณา และผู้มีอ านาจอนุมัติ แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ การด าเนินการลา
ศึกษา/ฝึกอบรม/เดินทางไปราชการ และสิ้นสุดทีร่ายงานผลและรายงานตัวกลับเข้ารับราชการ 

12. กระบวนงำนพิจำรณำควำมเหมำะสมโครงกำร 
 สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ได้ก าหนดขอบเขต

ของกระบวนงานพิจารณาความเหมาะสมโครงการ แบ่งเป็น การพิจารณาตามที่ผู้บริหารสั่ง การ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น การพิจารณาวิเคราะห์โครงการ การรายงานผลการวิเคราะห์
โครงการ และสิ้นสุดที่การจัดเก็บสถิติ 

 
 ๑๓. กระบวนงำนตรวจสอบภำระผูกพันของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

กรุงเทพมหำนคร 
 กระบวนงานนี้เริ่มต้นที่หน่วยงาน/ส่วนราชการ ได้รับเรื่องการขอโอนหรือการออกจาก

ราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  จึงส่งเรื่องให้ส านักการศึกษา/
สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตรวจสอบภาระผูกพันที่เกี่ยวข้องกับ
การได้รับทุนการศึกษาในประเทศและต่างประเทศ และสิ้นสุดที่การรายงานข้อมูล  

1๔. กระบวนงำนกำรใช้ค่ำยลูกเสือกรุงเทพมหำนคร 
  กระบวนงานการใช้ค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร เริ่มต้นที่การก าหนดระยะเวลาในการจอง
ค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร การสรุปความต้องการในการขอใช้ค่าย การด าเนินการขออนุญาตใช้ค่าย และ
สิ้นสุดลงที่การประเมินการใช้ค่าย  

  15. กระบวนงำนตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชำลูกเสือ 
  กระบวนงานตั้งกลุ่มกองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เริ่มต้นที่การจัดท าแผนการ
ด าเนินการ จัดเตรียมการด าเนินการ และสิ้นสุดที่การจัดท าการด าเนินการและรายงานข้อมูล 
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  16. กระบวนงำนตั้งหมู่ยุวกำชำด และกำรขอหนังสือส ำคัญทำงยุวกำชำด 
  กระบวนงานตั้งหมู่ยุวกาชาด และการขอหนังสือส าคัญทางยุวกาชาด เริ่มต้นที่การจัดท า
แผนการด าเนินการ จัดเตรียมการด าเนินการ และสิ้นสุดที่การจัดท าการด าเนินการและรายงานข้อมูล 

  17. กระบวนงำนกำรชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก และกำรชุมนุมยุวกำชำด 
  กระบวนงานการชุมนุมลูกเสือแห่งชาติ ลูกเสือโลก และการชุมนุมยุวกาชาดเริ่มต้นที่การ
จัดท าแผนการด าเนินการ การจัดตั้งคณะกรรมการชุมนุม การจัดเตรียมการชุมนุม การด าเนินการชุมนุม และ
สิ้นสุดที่การประเมินผลงานชุมนุม 

  18. กระบวนงำนจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 
กระบวนงานจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์ เป็นกิจกรรมเพ่ือ

ปลูกฝังจิตส านึกการท าประโยชน์ต่อสังคมในลักษณะต่างๆ สนับสนุนค่านิยมที่ดีงาม เสริมสร้างคุณลักษณะ
อันพึงประสงค์  มีจิตสาธารณะ ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบต่อตนเอง ครอบครัวและสังคม 
เริ่มต้นที่การจัดท าแผนกิจกรรม การจัดตั้งคณะกรรมการกิจกรรม การจัดเตรียมงานการจัดกิจกรรม การจัด
กิจกรรม และสิ้นสุดที่การประเมินผลการจัดกิจกรรม 

  19. กระบวนงำนขอพระรำชทำนเหรียญ โล่ รำงวัล ทำงลูกเสือ และยุวกำชำด 
  กระบวนงานขอพระราชทานเหรียญ โล่ รางวัล ทางลูกเสือ และยุวกาชาด เริ่มต้นที่การจัดท า
แผนด าเนินการ การจัดเตรียมการด าเนินการ และสิ้นสุดที่การจัดท าการด าเนินการและรายงานข้อมูล 
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  เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ซึ่งสามารถน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ควบคุม 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานของสถาบันพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของสถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค ์
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1. กระบวนงำนกำรรับ-ส่งหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
ส่วนราชการส่วนกลาง องค์กรเอกชน ประชาชนทั่วไป 

 

ความรวดเร็ว ถูกต้อง และการรับบริการด้านการบริหาร
เอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

 

2. กระบวนงำนกำรท ำลำยเอกสำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือกองกลางที่ กท 0403/754  
ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการท าลายเอกสาร 

ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จ าเป็นในการใช้งานได้ครบถ้วน 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

 

กรอบแนวคิด 
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3. กระบวนงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
จ าหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพตามปีงบประมาณ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจ าหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพ
และถูกต้องตามระเบียบข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

 

4. กระบวนงำนจัดท ำค ำของบประมำณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของ 
หน่วยงาน 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตาม
ความต้องการอย่างเพียงพอต่อ
การปฏิบัติงาน และการ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

 

 
 5. กระบวนงำนจัดซื้อ – จัดจ้ำง 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 
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 5. กระบวนงำนจัดซื้อ – จัดจ้ำง (ต่อ) 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวน 
การจัดหามีความโปร่งใสรวดเร็วคุ้มค่า 
ตอบสนองต่อความต้องการ 
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจของ 
หน่วยงาน 

ได้พัสดุที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
ภายใต้เงินงบประมาณที่จ ากัด 

 6. กระบวนงำนกำรควบคุมวันลำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
การด าเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม 
ระเบียบ 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 

ข้อมูลการลาของเจ้าหน้าที่เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องและ
ตรวจสอบได้ 

 

7. กระบวนงำนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
ได้รับการด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ให้  เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการด าเนินการในแต่ละปี 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
-ระเบียบส านักนายรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์      
อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ  
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่ง
มงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

ผู้รับบริการได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เมื่อมี 
คุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๒ 

 

8. กระบวนงำนใช้รถรำชกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. 2542 
 

การบริการตอบสนองต่อความ
ต้องการของเจ้าหน้าที่ บรรลุต่อ
ภารกิจของหน่วยงานและประสบ
ผลส าเร็จเสร็จทันเวลาที่ก าหนด  
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

 

9. กระบวนงำนควบคุมดแูลกำรใช้น้ ำมันรถรำชกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 

 
มีน้ ามันเพียงพอต่อการใช้งาน  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองต่อความต้องการของ 
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ 
ของหน่วยงานได้ถูกต้อง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ์ 

ใช้น้ ามันรถราชการอย่างประหยัด 

 

10. กระบวนงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร  

- ข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

- มีความรู้ความสามารถและทักษะในการจัดการ
เรียนรู้และการบริหารสถานศึกษา 

 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร - สามารถเรียนรู้ได้ตรงตามหลักสูตรและศึกษาต่อได้
ในระดับท่ีสูงขึ้น 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๓ 

 

10. กระบวนงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ

พ.ศ.๒๕๕๓ 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น

พ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 

กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานครพ.ศ.2554 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.2547 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 

- ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องกับ 
การพัฒนาข้าราชการครูฯ 

- ครูผู้สอนมีเทคนิคในการจัดการ
เรียนรู้ที่หลากหลาย 
- ครูสามารถพัฒนาตนเองและน าไป
ถ่ายทอดขยายผลให้ผู้เกี่ยวข้องได้ 
- โรงเรียนมีการพัฒนาการจัดการ
เรียนรู้ตรงตามความต้องการของ
ผู้เรียน และบริบทของโรงเรียน 
 

- ครูใช้เทคนิคในการจัดการ
เรียนรู้ที่หลากหลาย 
- นักเรียนเกิดการเรียนรู้ 

  

11. กระบวนงำนสนับสนุน/ส่งเสริมกำรศึกษำต่อ ฝึกอบรม และเดินทำงไปรำชกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร  

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

- ได้รับการสนับสนุน/ส่งเสริมการศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
และเดินทางไปราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้บริหารสถานศึกษา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้
ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 
๒๕๔๒ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 

- ขออนุมัติทุนการศึกษา/ลาศึกษา/
ฝึกอบรม/การเดินทางไปราชการได้
ทันก าหนดเวลา 

- ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๔ 

 

12. กระบวนงำนพิจำรณำควำมเหมำะสมโครงกำร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร  

ส่วนราชการ/หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ส่วนราชการ/หน่วยงาน สามารถด าเนินการเกี่ยวกับ
การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ของ
กรุงเทพมหานครให้กับข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสม คุ้มค่า รวดเร็ว สอดคล้องกับนโยบายของ
ผู้บริหาร และสถานการณ์ทางเศรษฐกิจ และเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้บริหาร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
 

การด าเนินโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานของ
หน่วยงานกรุงเทพมหานคร ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการฝึกอบรม       
โดยเคร่งครัด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2539 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ทิศทางแผนพัฒนาบุคลากร 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนงัสือสั่งการ 

ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 

ส่วนราชการ/หน่วยงานสามารถด าเนิน
โครงการฝึกอบรมได้ตามความจ าเป็น 
ถูกต้อง ทันตามระยะเวลาก าหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

- การด าเนินโครงการ
ฝึกอบรม บรรลุ  ตาม
วัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
 

 
 

          1๓. กระบวนงำนตรวจสอบภำระผูกพันของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
กรุงเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร  

-ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ส านักการศึกษา 
-ส านักงานเขต 
 
 

สามารถด าเนินการตรวจสอบภาระผูกพันของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ได้อย่างถูกต้อง และรวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
- ผู้บริหาร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
 

การด าเนินการตรวจสอบ ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์ เกี่ยวกับการฝึกอบรม       
โดยเคร่งครัด 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๕ 

 

1๓. กระบวนงำนตรวจสอบภำระผูกพันของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
กรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 
2542 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ.25๓๙ 
- หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการโอน/การออก
จากราชการ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร สามารถโอนไปส่วน
ราชการอื่น ได้ทันตามระยะเวลา
ก าหนด โดยไม่มีภาระผูกพันกับ
กรุงเทพมหานคร 

- การตรวจสอบภาระผูกพัน
ด าเนินโครงการฝึกอบรม 
บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ี
ก าหนดไว้ 
 
 

 1๔. กระบวนงำนกำรใช้ค่ำยลูกเสือกรงุเทพมหำนคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- หน่วยงานทั้งภาครัฐ/เอกชน 
 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- หน่วยงานทั้งภาครัฐ/เอกชน 
 

๑. ท าให้นักเรียนได้รับการพัฒนามีระเบียบวินัย  
๒. มีสุขภาพร่างกายแข็งแรงสมบูรณ์ 
๓. นักเรียนมีสถานที่เหมาะสมที่จะพัฒนาความ

สามัคคีในหมู่คณะ มีโอกาสแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นซึ่งกันและกัน 

๔. นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์และ
ห่างไกลจากยาเสพติด 

๕. ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ
ต่อตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม 

ด าเนินการจัดกิจกรรมได้ตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

การด าเนินการจัดกิจกรรมเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้  
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๖ 

 

 1๕. กระบวนงำนตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผูบ้ังคับบัญชำลูกเสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
1. สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตั้งกลุ่ม  

กองลูกเสือในสถานศึกษา ได้ตามข้อบังคับ
คณะกรรมการบริหารลูกเสือแห่งชาติ 

2. ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ได้รับการแต่งตั้ง 
ให้เป็นผู้บังคับบัญชาลูกเสือตามข้อบังคับฯ 

3. นักเรียนได้ฝึกฝนระเบียบวินัยในการปฏิบัติกิจกรรม
ลูกเสือ - เนตรนารี 

4. นักเรียนได้ท ากิจกรรมตามกระบวนการลูกเสือ – 
เนตรนารี อย่างถูกต้อง 

 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ข้อบังคับคณะกรรมการบริหาร
ลูกเสือแห่งชาติ ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้องกับทางลูกเสือ 

ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตรงตาม   
ข้อบังคับฯ ทันตามระยะเวลาทีก่ าหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

การด าเนินการเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 1๖. กระบวนงำนตั้งหมู่ยวุกำชำด และกำรขอหนังสือส ำคัญทำงยุวกำชำด 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร   

 
1. สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร ตั้งหมู่ยุวกาชาด

ในสถานศึกษา ได้ตามข้อบังคับสภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9 ยุวกาชาด 

2. ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ได้รับการแต่งตั้ง 
ให้เป็นผู้บังคับบัญชายุวกาชาดตามข้อบังคับฯ 

3. นักเรียนได้ฝึกฝนระเบียบวินัยในการปฏิบัติกิจกรรม
ยุวกาชาด 

4. นักเรียนได้ท ากิจกรรมตามกระบวนการยุวกาชาด
อย่างถูกต้อง 
 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๗ 

 

1๖. กระบวนงำนตั้งหมู่ยวุกำชำด และกำรขอหนังสือส ำคัญทำงยุวกำชำด (ต่อ) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ข้อบังคับสภากาชาดไทย หมวดที่ 
9 ยุวกาชาด ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้องกับทางยุวกาชาด 

ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตรงตาม   
ข้อบังคับฯ ทันตามระยะเวลาทีก่ าหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

การด าเนินการเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 1๗. กระบวนงำนร่วมงำนชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก งำนชุมนมุยุวกำชำด 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กรุงเทพมหานคร 

 

1. นักเรียนกรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมฯ ได้รับการฝึก
ทักษะ ทั้งทางร่างกาย จิตใจ เพ่ือให้มีร่างกาย
แข็งแรง มีระเบียบวินัย และมีคุณธรรมความ
ประพฤติที่ดี  

2. นักเรียนกรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมฯ มีทักษะในการ
ช่วยเหลือตนเอง ผู้อ่ืน และช่วยเหลือสังคมได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

3. ส่งเสริมมิตรภาพระหว่างนักเรียน ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาของกรุงเทพมหานครที่
เข้าร่วมงานฯ ให้ท ากิจกรรมร่วมกันโดยไม่แบ่งแยก
ผิวพรรณ เชื้อชาติและศาสนา สามารถอยู่ร่วมกับ
ผู้อื่นในสังคมได้อย่างปกติสุข 

4. นักเรียนกรุงเทพมหานครที่เข้าร่วมฯ มีความสามัคคี
ในหมู่คณะ มีโอกาสแลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกัน
และกัน  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง
การ ที่เกี่ยวข้องกับการจัด
กิจกรรม 

ด าเนินการจัดกิจกรรมได้ตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

การด าเนินการจัดกิจกรรมเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 
 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๘ 

 

 1๘. กระบวนงำนจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

 

1. นักเรียนสามารถศึกษาวิเคราะห์ วางแผน 
ปฏิบัติตามแผน ประเมิน และปรับปรุงการ
ท างาน โดยเน้นการท างานร่วมกันเป็นกลุ่มผ่าน
กระบวนงานจัดกิจกรรมลูกเสือ - เนตรนารี 
ยุวกาชาด และผู้บ าเพ็ญประโยชน์  

2. นักเรียนมีทักษะในการปฏิบัติกิจกรรม และ   
อยู่ร่วมกับคนอ่ืนได้อย่างมีความสุข 

3. ฝึกภาวะผู้น าให้แก่นักเรียน กล้าคิด กล้าท า 
และ กล้าแสดงออกในสิ่งที่ถูกต้อง  

4. นักเรียนรู้จักบ าเพ็ญตนให้เป็นประโยชน์แก่
สังคมส่วนรวม เห็นคุณค่าของการรักษาสุขภาพ
อนามัย และการอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  

5. พัฒนานักเรียน ทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม 
และสติปัญญา ส่งเสริมนักเรียนให้เป็นพลเมือง
ทีดี่ มีความจงรักภักดีต่อชาติ ศาสนา และ
พระมหากษัตริย์ 
 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง
การ ที่เกี่ยวข้องกับการจัด
กิจกรรม 

ด าเนินการจัดกิจกรรมได้ตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

การด าเนินการจัดกิจกรรมเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๑๙ 

 

 1๙.  กระบวนงำนขอพระรำชทำนเหรียญ โล่ รำงวัล ทำงลูกเสือ และยุวกำชำด 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวัง 

ผู้รับบริกำร 
- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้บริหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

1. เพ่ือยกย่องเชิดชูเกียรติและสร้างขวัญก าลังใจแก่ 
สถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครู
บุคลากรทางการศึกษา และนักเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ที่ท าคุณประโยชน์เป็นแบบอย่าง
ที่ดีในการปฏิบัติงานทางลูกเสือและยุวกาชาด ให้
ได้รับรางวัลทางลูกเสือและยุวกาชาด 

2. ส่งเสริม สรา้งแรงจูงใจ ให้สถานศึกษา ผู้บริหาร
สถานศึกษา ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา 
และนักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร พัฒนา
คุณภาพในการปฏิบัติงานทางลูกเสือและยุวกาชาด 
ทั้งในระดับบุคคล และในระดับของหน่วยงาน  

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง
การ ที่เกี่ยวข้องกับการขอ
พระราชทานเหรียญ โล่ รางวลั 
ทางลูกเสือ และยุวกาชาด 

ด าเนินการได้อย่างถูกต้องตรงตาม   
ระเบียบ หลักเกณฑ ์หนังสือสั่งการ ฯ 
ทันตามระยะเวลาที่ก าหนด คุ้มค่ากับ
ทรัพยากรที่ใช้ไป 

การด าเนินการเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๒๐ 

 

 
 
 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
1. กระบวนงานการรับ-ส่ง  
    หนังสือ 
2. กระบวนงานการท าลาย 
    เอกสาร 
3. กระบวนงานจ าหน่าย 
    ทรัพย์สิน     

-การด าเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องก าหนด 
-ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องก าหนด 
-ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ 
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

4. กระบวนงานจัดท าค าขอ 
   งบประมาณ 
 
5. กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 

การด าเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องก าหนด 

- ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องก าหนด 

6. กระบวนงานการควบคุม    
    วันลา 
 
 
     
 
 
 
7. กระบวนงานการขอ 
    พระราชทานเครื่องราช 
    อิสริยาภรณ์และเหรียญ     
    จักรพรรดิมาลา 
  

-จัดท าข้อมูลการลา จ าแนกประเภทการ
ลาได้ถูกต้อง และสามารถตรวจสอบหรือ
ขอดูข้อมูลการลาได้ 
 
-จัดท าสรุปรายงานการลาได้ถูกต้องและ
รวดเร็ว 
 
 
-มีการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอกับล าดับชั้นของเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ให้มีความถูกต้องตรงกัน 
 

-ร้อยละ 100 ของการบันทึกข้อมูล
และจ าแนกประเภทการลาพร้อม
รายละเอียดข้อมูลการลาลงในสมุด
ควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
-ร้อยละ 100 ของการจัดท ารายงาน
สรุปหนังสือ/เอกสารที่ด าเนินการ
เสนอผู้มีอ านาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
-ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับบ าเหน็จ 
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู 
เกียรติยิ่งถูกต้อง ตรงตามล าดับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

8. กระบวนงานใช้รถราชการ     
 
 
9. กระบวนงานควบคุม 
    การใช้น้ ามันรถราชการ 
 

-การด าเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวข้องก าหนด 
-ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

-ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องก าหนด 
-ร้อยละ 100 ของการด าเนินการ 
สามารถด าเนินการได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

 

 

 

ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๒๑ 

 

กระบวนงำน ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ 
10. กระบวนงานพัฒนา    
      ข้าราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา  
      กรุงเทพมหานคร 

- ครูผู้สอนมีเทคนิคในการจัดการเรียนรู้ 
  ที่หลากหลาย 
- ครูสามารถพัฒนาตนเองและน าไป 
  ถ่ายทอดขยายให้ผู้เกี่ยวข้องได้ 
- โรงเรียนมีการพัฒนาการจัดการเรียนรู้ 
  ตรงตามความต้องการของผู้เรียน และ   
  บริบทของโรงเรียน 

- ข้าราชการครูร้อยละ 100ได้รับ
การพัฒนาอย่างน้อยคนละ 1 
หลักสูตร/ปี  

- ข้าราชการครูร้อยละ 80 ที่ผ่าน
การฝึกอบรมน าความรู้ไป
พัฒนาการจัดการเรียนรู้  

- ข้าราชการครูร้อยละ 100 ได้รับ
การพัฒนาตามมาตรฐานต าแหน่ง
และมาตรฐานวิทยฐานะ  

- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ
ลูกจ้าง สังกัดส านักการศึกษา        
ร้อยละ 100 ได้รับการพัฒนา  

11. กระบวนงานสนับสนุน/ 
      ส่งเสริมการศึกษาต่อ  
      ฝึกอบรม และเดินทาง 
      ไปราชการ 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครได้รับการ
สนับสนุนทุนศึกษาต่อในระดับ
ปริญญาโท/เอก 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร ได้รับอนุมัติ
ให้เดินทางไปราชการ ศึกษาดูงาน 
และฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง 

- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครได้รับอนุมัติ
ทุนการศึกษา/ฝึกอบรมและเดินทาง
ไปราชการ ได้ทันก าหนดเวลา 

  ร้อยละ ๘๐ 

12. กระบวนงานพิจารณา 
      ความเหมาะสมโครงการ 
 
 
 
 

- การพิจารณาความเหมาะสม
โครงการให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ค าสั่ง หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ 

- การด าเนินการพิจารณาความ
เหมาะสมโครงการให้แก่หน่วยงาน
แล้วเสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ 100 กระบวนการ
พิจารณาความเหมาะสมถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ 
และเสร็จสิ้นตามก าหนดเวลา 

๑๓. กระบวนงานตรวจสอบ  
   ภาระผูกพันของ    
   ข้าราชการครูและ   
   บุคลากรทางการศึกษา 
   กรุงเทพมหานคร 

- การตรวจสอบภาระผูกพันของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 

  ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย 
ค าสั่ง และหนังสือสั่งการต่าง ๆ 

- การด าเนินการตรวจสอบให้แก่
ส านักงานเขต/ส านักงานการ
เจ้าหน้าที่ ส านักการศึกษาให้แล้ว
เสร็จภายในเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ
ตรวจสอบมีความเหมาะสมถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง และ
หนังสือสั่งการต่าง ๆ และเสร็จสิ้น
ตามก าหนดเวลา 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๒๒ 

 

กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
1๔. กระบวนงานการใช้ 

   ค่ายลูกเสือ 
   กรุงเทพมหานคร 

- การด าเนินงานมีความเหมาะสมและ
เป็นไปตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับของลูกเสือ 
เนตรนารี 

- การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ
ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนดและ
เกี่ยวข้อง 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ 
มีความเหมาะสม และเป็นไปตาม 
นโยบายของกรุงเทพมหานครและ
ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ก าหนด 
และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนด 
และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป  

1๕. กระบวนงานจัดกลุ่ม 
      กองลูกเสือ และแต่งตั้ง 
      ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 

- การด าเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

- การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ
ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนดและ
เกี่ยวข้อง 

- การด าเนินงานมีความเหมาะสมและ
เป็นไปตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับของลูกเสือ 
เนตรนารี 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ 
มีความเหมาะสม และเป็นไป 
ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
และถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ก าหนด 
และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ 
ก าหนด  
 

1๖. กระบวนงานตั้งหมู่ 
      ยวุกาชาด และการขอ 
      หนังสือส าคัญทาง 
      ยวุกาชาด 

- การด าเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

- การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ
ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนดและ
เกี่ยวข้อง 

- การด าเนินงานมีความเหมาะสมและ
เป็นไปตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
ถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับของลูกเสือ 
เนตรนารี 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ 
มีความเหมาะสม และเป็นไป 
ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
และถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ก าหนด 
และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ 
ก าหนด  
 

1๗. กระบวนงานการชุมนุม 
      ลูกเสือแห่งชาติ  
      ลูกเสือโลก และ 
      การชุมนุมยุวกาชาด 

-  การจัดกิจกรรมเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ
ว่าด้วยการจัดการแข่งขันกีฬานักเรียน 

  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การด าเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาที่

ก าหนด และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 
- การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 

กฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนดและเกี่ยวข้อง 
 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ 
มีความเหมาะสม และเป็นไป 
ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
และถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ก าหนด
และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ก าหนด 
และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 
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กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ 
1๘. กระบวนงานจัดกิจกรรม 
      ลูกเสือ เนตรนารี  
      ยวุกาชาด และ 
      ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ 

- การจัดกิจกรรมเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ
ว่าด้วยการจัดการแข่งขันกีฬานักเรียน 

  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การด าเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาที่

ก าหนด และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 
- การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 

กฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนดและเกี่ยวข้อง 
 

ร้อยละ 100 ของการจัดกิจกรรม
เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับว่าด้วย 
การจัดการแข่งขันกีฬานักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครและเสร็จสิ้นทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด คุ้มค่ากับ 
ทรัพยากรที่ใช้ไป 

1๙. กระบวนงานขอ 
      พระราชทานเหรียญ  
      โล่ รางวัล ทางลูกเสือ  
      และยุวกาชาด 

- การจัดกิจกรรมเป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ
ว่าด้วยการจัดการแข่งขันกีฬานักเรียน 

  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การด าเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาที่

ก าหนด และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 
- การด าเนินงานเป็นไปตามระเบียบ

ข้อบังคับ กฎหมายต่าง ๆ ที่ก าหนดและ
เกี่ยวข้อง 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการด าเนินการ 
มีความเหมาะสม และเป็นไป 
ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 
และถูกต้องตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่ก าหนด 
และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาที่ 
ก าหนด และคุ้มค่ากับทรัพยากร 
ที่ใช้ไป 
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ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร  

 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หมายถึง ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ซึ่งท าหน้าที่หลักทางด้านการศึกษาเกี่ยวกับการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้หรือข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร ซึ่ งด ารงต าแหน่ งผู้บริหารสถานศึกษา ศึกษานิ เทศก์  และรวมถึงข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่ให้บริการ หรือปฏิบัติงานเกี่ยวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียน
การสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นในงานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
 
กำรส ำรวจควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 

 การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาสภาวะที่มีปัญหาเกี่ยวกับงานหรือ  
บุคคลในองค์การ ซึ่งสามารถแก้ไข ได้ด้วยการฝึกอบรม เพ่ือจะช่วยท าให้หน่วยงานหรือองค์การสามารถด าเนินงาน
ไปสู่จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ได้ดีเพ่ิมขึ้น 
 
แบบส ำรวจควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม  

 แบบสอบถามที่ออกแบบเพ่ือค้นหา รวบรวมสภาวะที่มีปัญหาเกี่ยวกับงานหรือบุคคลในองค์การ 
ซึ่งสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม 
 
กำรวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม 

  การเก็บรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือค้นหาความจ าเป็นของการพัฒนาบุคลากรจาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ เพ่ือให้ทราบถึงแผนการฝึกอบรมที่จะเกิดขึ้นในอนาคตที่จะสามารถตอบสนองต่อความจ าเป็น
ขององค์กรอย่างแท้จริง 
 
กำรสร้ำงและพัฒนำหลักสูตร  

 การจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมขึ้นมาใหม่ หรือการปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีอยู่แล้วให้มี
คุณภาพ ประสิทธิภาพ ทันสมัย เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรตอบสนองความต้องการขององค์กรและผู้
เข้ารับการอบรม 
 
กำรด ำเนินกำรฝึกอบรม 

 การด าเนินการจัดฝึกอบรมและพัฒนา ศึกษาดูงาน สัมมนา ปฐมนิเทศ เพ่ือพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่โครงการและหลักสูตรก าหนดไว้ 
 

 

 

 

ค ำจ ำกัดควำม 
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กำรประเมินผลกำรฝึกอบรม 

  การประเมินการฝึกอบรมว่าบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรมมากน้อยเพียงใด ในด้าน
ของ ความคิดเห็นต่อการด าเนินการฝึกอบรม การเรียนรู้ การน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในการท างาน มากน้อย
เพียงใด 

 
กำรติดตำมผลกำรฝึกอบรม 

 การติดตามผลการฝึกอบรมว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้น าสิ่งที่เรียนรู้ไปใช้ให้เกิดประโยชน์ และท า
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีพฤติกรรมที่เหมาะสมหรือมีการพัฒนาการที่ดีมากยิ่งขึ้นมากหรือน้อยเพียงใด 
 
กำรจัดกิจกรรม  

 การจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ให้ผู้เรียนมีบทบาทส าคัญในการเป็นผู้เรียนรู้         
โดยพยายามให้ผู้เรียนได้สร้างความรู้ ได้มีปฏิสัมพันธ์กับบุคคล สื่อ และสิ่งแวดล้อมต่าง ๆ โดยใช้กระบวนการต่างๆ         
เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้ และผู้เรียนมีโอกาสน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในสถานการณ์อ่ืน เพ่ือพัฒนาตนเองให้มี
คุณลักษณะที่จ าเป็นส าหรับการเป็นสมาชิกที่ดีของสังคมและประเทศชาติต่อไป 
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การเขียนผังของกระบวนการ  (Work  Flow)  ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีสัญลักษณ์ท่ี
ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน / 
เอกสารต่างๆ  ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้  ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ ์ ค ำอธิบำย 

 จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 การตัดสินใจ  (Decision) 

 ฐานข้อมูล  (Database) 

 เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi  Document)  

 ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร /  

รายงาน / ฐานข้อมูล  ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 

(Connector) 

 

 

ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ 
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สถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร  มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
(๑) การศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการพัฒนาข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
(2) การพัฒนาสมรรถนะและเส้นทางการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร รวมทั้งการก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรฐานการฝึกอบรม 
(๓) การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม การฝึกอบรม การวางแผน การประเมินผล และการ

ติดตามผลการฝึกอบรม 
(๔) การส่งเสริมการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา การดูงานภายในและต่างประเทศ 
(๕) การส่งเสริมเทคโนโลยีและการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ส่งเสริมการเรียนรู้ผ่าน

ระบบสารสนเทศ 
(๖) การบริหารงานลูกเสือ ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 

กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
(๗) การบริหารงานลูกเสือในฐานะส านักงานลูกเสือกรุงเทพมหานครและบริหารงาน 

ยุวกาชาดในฐานะส านักงานคณะกรรมการยุวกาชาดกรุงเทพมหานคร การบริหารจัดการค่ายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 

(๘) การอบรม ประชุม สัมมนาการจัดกลุ่มกองลูกเสือ การจัดตั้งปรับหมู่ยุวกาชาด 
(๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
 (๑) งานสารบรรณและงานธุรการ 
 (๒) งานการเจ้าหน้าที่ 
 (๓) งานงบประมาณการเงิน งานบัญชีและงานพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้าง 
 (๔) การดูแลยานพาหนะ และการดูแลรักษาอุปกรณ์ 
 (๕) การประสานกับหน่วยงานภายนอก  
 (๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
2. ส่วนวิชำกำรและพัฒนำข้ำรำชกำรครู 
 (๑) การศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการการพัฒนาทรัพยากร
บุคคลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 (๒) การพัฒนาสมรรถนะและเส้นทางการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 (๓) การก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรฐานการฝึกอบรมและการพัฒนา 
 (๔) การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ส่งเสริมและประสานเครือข่ายความร่วมมือด้านการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 
 (๕) การส่งเสริมการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนาและดูงานในประเทศและต่างประเทศ 
 (๖) การส่งเสริมเทคโนโลยีการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
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 (๗) การส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านระบบสารสนเทศ 
 (๘) การจัดท าและเผยแพร่เอกสารวิชาการ 
 (๙) การด าเนินการฝึกอบรมให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครตาม
หลักสูตรต่าง ๆ 
 (๑๐) การวางแผน การจัดการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
 (๑๑) การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม 
 (๑๒) การประสานงานกับหน่วยงานภานในและภายนอก 
 (๑๓) การให้ค าปรึกษาด้านการฝึกอบรม 
 (๑๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ๒.๑ กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   (๑) การศึกษา วิเคราะห์ การก าหนดแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
   (๒) การพัฒนาสมรรถนะและเส้นทางการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 
   (๓) การก าหนดหลักเกณฑ์และมาตรฐานการฝึกอบรมและการพัฒนา 
   (๔) การพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม ส่งเสริมและประสานเครือข่ายความร่วมมือด้าน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลกับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ 
   (๕) การส่งเสริมการศึกษา ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และดูงานในประเทศและ
ต่างประเทศ 
   (๖) การส่งเสริมเทคโนโลยีการพัฒนาทรัพยากรบุคคลการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
   (๗) การส่งเสริมการเรียนรู้ผ่านระบบสารสนเทศ 
   (๘) การจัดท าและเผยแพร่เอกสารวิชาการ 
   (๙) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ๒.๒ กลุ่มงานพัฒนาผู้บริหารสถานศึกษาและศึกษานิเทศก์ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   (๑) การด าเนินการฝึกอบรมตามหลักสูตรต่างๆ ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการบริหารสถานศึกษาและสายงานการนิเทศศึกษา 
   (๒) การวางแผนการจัดฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
   (๓) การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม 
   (๔) การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
   (๕) การให้ค าปรึกษาด้านการฝึกอบรม 
   (๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ๒.๓ กลุ่มงานพัฒนาข้าราชการครู มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   (๑) การด าเนินการฝึกอบรมตามหลักสูตรต่าง ๆ ให้แก่ ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร สายงานการสอน 
   (๒) การวางแผนการจัดการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
   (๓) การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม 
   (๔) การประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
   (๕) การให้ค าปรึกษาด้านการฝึกอบรม 
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   (๖) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
๓.ส่วนพัฒนำกิจกำรลูกเสือและยุวกำชำด มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
 (๑) การบริหารงานลูกเสือ ยุวกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ 
กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
 (๒) การบริหารงานลูกเสือในฐานะส านักงานลูกเสือกรุงเทพมหานครและการบริหารงานยุวกาชาด
ในฐานะส านักงานคณะกรรมการยุวกาชาดกรุงเทพมหานคร 
 (๓) การบริหารการฝึกอบรมให้บุคลการทางการลูกเสือกรุงเทพมหานครและผู้บังคับบัญชา 
ยุวกาชาดในหลักสูตรต่างๆ 
 (๔) การจัดประชุม สัมมนา การจัดกลุ่มกองลูกเสือ การจัดตั้งปรับหมู่ยุวกาชาด 
 (๕) การจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของ
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือและการด าเนินการขอรับเครื่องหมายวูดแบจ 
 (๖) การบริหารจัดการค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร 
 (๗) การให้บริการของศูนย์การบริการห้องสมุด โสตทัศนูปกรณ์การประชาสัมพันธ์ 
 (๘) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ๓.๑ กลุ่มงานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   (๑) การบริหารงานลูกเสือ ยุ วกาชาดและผู้บ าเพ็ญประโยชน์ ให้ เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติ กฎกระทรวง ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้อง 
   (๒) การบริหารงานลูกเสือในฐานะส านักงานลูกเสือกรุงเทพมหานครและการ
บริหารงานยุวกาชาดในฐานะส านักงานคณะกรรมการยุวกาชาดกรุงเทพมหานครการปฏิบัติงานและการร่วมงาน
กับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   (๓) การบริหารการฝึกอบรมให้บุคลากรทางการลูกเสือกรุงเทพมหานครและ
ผู้บังคับบัญชายุวกาชาดในหลักสูตรต่าง ๆ 
   (๔) การประชุมสัมมนาผู้น า ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้องกับกิจการลูกเสือชาวบ้าน 
   (๕) การจัดกลุ่ม/กองลูกเสือและแต่งตั้งบุคลากรทางการลูกเสือ 
   (๖) การจัดตั้ง/ปรับปรุงหมู่ยุวกาชาดของโรงเรียน 
   (๗) การร่วมงานชุมนุมลูกเสือและงานชุมนุมยุวกาชาดทุกระดับ 
   (๘) การจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
   (๙) การขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
   (๑๐) การด าเนินการเพ่ือขอรับเครื่องหมายวูดแบจ 
   (๑๑) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 ๓.๑ กลุ่มงานกิจการค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
   (๑) การบริหารจัดการค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร 
   (๒) การให้บริการค่ายลูกเสือ 
   (๓) การประสานงานอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้ค่ายลูกเสือ 
   (๔) การให้บริการของศูนย์กาบริการห้องสมุด โสตทัศนูปกรณ์ การประชาสัมพันธ์ 
   (๕) การด าเนินงานเกี่ยวกับงานงบประมาณการเงิน งานบัญชี และงานพัสดุ 
   (๖) การดูแลยานพาหนะการดูแลรักษาอุปกรณ์ 
   (๗) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงำน



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๑ 

  

1. แผนผังกระบวนงำนกำรรับ - ส่งหนังสือ 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1-3 นาที/

เรื่อง 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 

 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

จบ 

ส่งหนังสือ 

บันทึก/ออกเลขท่ีหนังสือ 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาสั่งการ 

รับหนังสือ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๒ 

  

2. แผนผังกระบวนงำนกำรท ำลำยเอกสำร 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

งำนธุรกำร ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 

5-10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

   

 

หน่วยเก็บ 

เริ่ม 

ส ารวจหนังสือท่ีจะท าลาย 

เสนผู้บังคับบญัชา 

พิจารณาสั่งการ 

จัดท าบัญชีหนังสือ 
ขอท าลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอท าลาย 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๓ 

  

2. แผนผังกระบวนงำนกำรท ำลำยหนังสือ (ต่อ) 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

งำนธุรกำร ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

   

ไม่ควรท าลาย 
(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรท าลาย 

คณะกรรมการ
พิจารณาบญัชี

หนังสือขอท าลาย 

ด าเนินการท าลาย 

ส่งบัญชีหนังสือขอ 

ท าลายให้หอจดหมาย 

เหตุแห่งชาติพิจารณา 

(เห็นควรท าลาย) 

ส านักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายบรหิารเอกสาร 

รายงานผลการเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 
(เห็นควรท าลาย) 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๔ 

  

3. แผนผังกระบวนงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

   

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

เริ่ม 

จัดท าบัญชีรายงาน 

รวบรวมบญัชี 

พิจารณความ
เหมาะสม 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
 

อนุมัต ิ

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 ลงนามเสนอ 
ผอ.สนศ. 

- สก.สนศ. 
- ป. กทม. 
- สตง. 

อนุมัต ิ

 

ต่อ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๕ 

  

3. แผนผังกระบวนงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

  
 

 

 

 

   

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 
ลงนาม อนุมัต ิ

 

ขออนุมัติจ าหน่าย ลงนาม อนุมัต ิ

 

จัดท าประกาศ 
 ลงนาม อนุมัต ิ

 

จ าหน่ายทรัพย์สิน 
ออกจาก บ/ช 

ด าเนินการจ าหน่ายน าเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

 
น าส่งเงิน 

ตอ่ 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๖ 

  

 
3. แผนผังกระบวนงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 
 

 

 

จบ 

ส่งรายงาน 
พิจารณาลง

นาม 

เสนอ ผอ.สน
ศ. 

 

ลงนาม 

รายงานจ าหน่าย 
ทรัพย์สิน 

- กสพ. สนค. 
- สตง 

ตอ่ 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๗ 

  

4. แผนผังกระบวนงำนจัดท ำค ำของบประมำณ 
 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
ตามที่ส านัก
งบประมาณ

กรุงเทพ 
มหานครก าหนด 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

   

 

รับปฏิทินงบประมาณ 

เริ่ม 

จัดท าค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

เสนอค าของบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

ส่งค าของบประมาณ 

ช้ีแจงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

- ไม่อนุมัต ิ

- แก้ไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๘ 

  

5. แผนผังกระบวนงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง  แบ่งเป็น 3 วิธี ดังนี้ 
1. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป 
    1.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 
วันท าการ 

 
7-15 

วันท าการ 
 

๓-15 
วันท าการ 

 
1 

วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
 

 
 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 
ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง/
ประกาศเชิญชวน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๓๙ 

  

1.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
 
 
 

7 วันท าการ 
 
 

1-15 
วันท าการ 

 
3-5 

วันท าการ 
 

1 
วันท าการ 

 
 
 
 

๑ คน ปฏิบัติทุก
ขั้นตอนต่อรายการ 

 
 
 
 

   
 
  

 
 
  

 

 

กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

จัดท าใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญาข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ลงนาม  



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๐ 

  

1.2 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
3-7 

วันท าการ 
 

1-3 
วันท าการ 

 
3-๗ 

วันท าการ 
 
 

3 
วันท าการ 

๑-7 
วันท าการ 

5-20 
วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

ผลการประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส์ เผยแพรร่่างประกาศ 
และรายละเอียด 

อนุมัติ  

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
เสนอ 

กรณีมผีู้วิจารณ ์

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลงนาม ประกาศเชญิชวน 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๑ 

  

1.2 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
๓-15 

วันท าการ 
 

1 
วันท าการ 

 

7 
วันท าการ 

 

1-15 
วันท าการ 

 

3-5 
วันท าการ 

 
 

1 
วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

 
 
 
 

   
 
  

 
 
  

 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

จัดท าใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม  

ลงนาม  

ลงนาม  



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๒ 

  

1.3 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
3-7 

วันท าการ 
 

1-3 
วันท าการ 

 
๑-๗ 

วันท าการ 
 

3 
วันท าการ 

 
1-7 

วันท าการ 
 

5 
วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
 

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

เห็นชอบ  

ขอเห็นชอบรายละเอียด
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการสอบราคา 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และรายละเอียด 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

กรณีมผีู้วิจารณ ์

ประกาศเชญิชวน 

เห็นชอบ  



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๓ 

  

1.3 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
7-15 

วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

7 วันท าการ 
 
 

1-15 
วันท าการ 

 

3-5 
วันท าการ 

 
 

1 วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
  

 
 
 
 
 

 
 
  

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ 

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ลงนาม 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ทราบ  

จัดท าใบขอเบิก 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๔ 

  

2. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 
วันท าการ 

 
 

3-5 
วันท าการ 

 
 

7-15 
วันท าการ 

 
1 

วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ  
ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๕ 

  

2. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ))  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
7 วันท าการ 

 
 

1-15 
วันท าการ 

 
 

3-5 
วันท าการ 

 
 

1 วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
 

 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลงเปน็หนังสือ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ  

กรณีมผีู้อุทธรณ ์

 

ลงนาม  

จัดท าใบขอเบิก ลงนาม 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๖ 

  

3. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 
    3.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

หมายเหตุ 

 
3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 
วันท าการ 

 
3-15 

วันท าการ 
 
 

7-15 
วันท าการ 

 
 

1 
วันท าการ 

 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

  
 
 

 
 

  
 
 

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 
ลงนาม 

  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๗ 

  

3.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช))  (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
 

1-15 
วันท าการ 

 
 
 
 
 
 

3-5 
วันท าการ 

 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 

๑ คน ปฏิบัติทุก
ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
 

 
 
 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

จัดท าใบขอเบิก ลงนาม 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๘ 

  

3.2 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บำท) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
 

1-7 
วันท าการ 

 
1-3 

วันท าการ 
 

3-1๕ 
วันท าการ 

 
1-15 

วันท าการ 
 

1 
วันท าการ 

 
1-2 

วันท าการ 

 
 

๑ คน ปฏิบัติทุก
ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ลงนาม  

กรณีออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงนาม 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๔๙ 

  

3.2 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บำท) (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
7-15 

วันท าการ 
 
 
 
 

3-5 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

1-2 
วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 

 

 
 

 

 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ  พิจารณา 
เสนอ 

กรณีท าสัญญาซื้อขาย 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ลงนาม  

ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

และท าใบขอเบิก 

 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๐ 

  

3.3 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บำทข้ึนไป) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ (เป็นไปตาม

วงเงินงบประมาณ) 
ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 
วันท าการ 

 
 

3-1๕ 
วันท าการ 

 
 

1-15 
วันท าการ 

 
 

1  
วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
 

 
 
 

 

แต่งตัค้ณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัต/ิ 
ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง (แต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย

วิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้) 
 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/
ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 

ลงนาม 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๑ 

  

3.3 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บำทข้ึนไป)   (ต่อ) 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงิน 

งบประมาณ) 
ผอ.สถาบัน หมายเหตุ 

 
1-15 

วันท าการ 
 
 
 
 

3-5 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

1-2 
วันท าการ 

 
๑ คน ปฏิบัติทุก

ขั้นตอนต่อรายการ 

    
 
 

 
 
 

 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ พิจารณา 
เสนอ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม 

ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 

และท าใบขอเบิก 

 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๒ 

  

ไม่อนุญาต 
อนุญาต 

6.  แผนผังกระบวนงำนกำรควบคุมวันลำ 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 

 
 
 
 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

แจ้งผู้ประสงค์จะลาให้ทราบ 

เสนอพิจารณา/
ผู้บังคับบัญชาอนุญาต 

ตรวจสอบประเภทการลาวันลา 
และบันทึกในแบบฟอร์ม 

เริ่ม 

รับรอง 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาข้าราชการ พ.ศ.2555 

- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 และฉบับที่ 4 พ.ศ.
2550 

 

 

จบ 

พิจารณาแจ้ง 
ผู้ประสงค์ทราบ 

- แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบ 

- บันทึกในสมุดคุมวันลา 
เก็บและรวบรวมใบลา 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๓ 

  

7.  แผนผังกระบวนงำนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

  

 

ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

เริ่ม 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

ส่ง สกจ. สนศ. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 

พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ฯ พ.ศ.2536 

และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

- พ.ร.บ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

- หนังสือสั่งการของส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๔ 

  

8. แผนผังกระบวนงำนใช้รถรำชกำร 
 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

1 นาที 
 
 

 
1 นาที 

 

 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
กรณีรถราชการไม่ว่าง 
 
 
 
 

 

 

 

  

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

เริ่ม 

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
ในใบขอใช้รถราชการ 

ตรวจสอบ 

แจ้งผู้ขอรับบริการ 
ทราบ 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 
ว่าไม่สามารถจัดรถใหไ้ด ้



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๕ 

  

9. แผนผังกระบวนงำนควบคุมดูแลกำรใช้น้ ำมันรถรำชกำร 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 

 
15 นาที/คัน 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

สรุปยอดรายงานการใช้ 
น้ ามันเชื้อเพลิง 

ประวัตริถยนต ์
ส่วนกลาง 

 

รวมรวมเอกสารจาก 
พนักงานรถยนต ์

เริ่ม 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.กองคลัง 

ตรวจสอบ 

รวมเรื่อง 

จบ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๖ 

  

10. แผนผังกระบวนงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร            

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 
สถาบันพัฒนาข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนศ./รผอ.สนศ. กลุ่มงานวิชาการและ
แผนงาน 

ส่วนวิชาการและพัฒนา
ข้าราชการครู 

ส่วนพัฒนากิจการลูกเสือ
และยุวกาชาด 

60 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

 

   

 

30 วัน 3 คน 

 
 
 

 

   

 

30 วัน 3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

เริ่ม 

 

ส ารวจความต้องการใน 

การฝึกอบรม(TN)/รายช่ือผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

สรุปผลส ารวจ/ 
รายชื่อผู้ตอ้งการ

ฝึกอบรม 

 

สรุปความต้องการในการ
ฝึกอบรม 

ผลการส ารวจ TN/ 
รายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 

จัดท าแผนพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
 

ต่อ 

ข้อมูลโครงการ
ฝึกอบรม 

ข้อมูลโครงการ
ฝึกอบรม 

ข้อมูลโครงการ
ฝึกอบรม 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๗ 

  

10. แผนผังกระบวนงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 
สถาบันพัฒนาข้าราชครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนศ./รผอ.สนศ. 
กลุ่มงานวิชาการแผนงาน 

ส่วนวิชาการและพัฒนา
ข้าราชการครู 

ส่วนพัฒนากิจการลูกเสือ
และยุวกาชาด 

20 วัน 
2 คน/

โครงการ 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
   

ขึ้นกับ
หลักสูตร 

3 คน/
โครงการ 

 
 
 

 

  

  

10 วัน 
2 คน/

โครงการ 

 
 
 
 
 

  

  

  
 

 
 
 

    

ต่อ 

 

จัดท าและวางแผนการด าเนิน 

โครงการ/หลกัสูตรฝกึอบรม 

 

จัดท าและวางแผนการด าเนิน 

โครงการ/หลกัสูตรฝกึอบรม 

 

จัดท าและวางแผนการด าเนิน 

โครงการ/หลกัสูตรฝกึอบรม 

 

 

ด าเนินการฝึกอบรม 

 

 

 

ด าเนินการฝึกอบรม 

 

 

 

ด าเนินการฝึกอบรม 

 

 

 

การประเมินผลและ
ติดตามผลโครงการ

ฝึกอบรม 

 

สิ้นสุด 

 

 

การประเมินผลและ
ติดตามผลโครงการ

ฝึกอบรม 

 

 

 

การประเมินผล
โครงการฝึกอบรม 

 

สิ้นสุด สิ้นสุด 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๘ 

  

    11. แผนผังกระบวนงำนสนับสนุน/ส่งเสริมกำรศึกษำต่อ ฝึกอบรม และเดินทำงไปรำชกำร 

จ านวน
วัน 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต/
โรงเรียน 

ส านักการศึกษา 
สถาบันพัฒนา

ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการ 
ก.ข.ก. 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
สถาบันพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
ส านักงานการ

เจ้าหน้าที่ 
กลุ่มงานวิชาการและแผนงาน 

15 วัน 1 คน/เรื่อง  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

    

30 วัน 1 คน/เรื่อง   
 

  
 
 
 
 

  

10 วัน 1 คน/เรื่อง     
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอขออนมุัติลาศกึษา
ต่อ/ฝกึอบรม/เดินทาง
ไปราชการ 

พิจารณา 
เสนอขออนมุัต ิ

พิจารณา 
อนุมตัิ/ไม่อนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอขออนมุัต ิ

อนุมตัิ/ไม่อนุมัต ิ

อนุมตัิ/ไม่อนุมัต ิ

แจ้งเรื่อง
กลับต้น
สังกัด 

ต่อ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๕๙ 

  

    11.  แผนผังกระบวนงำนสนับสนุน/ส่งเสริมกำรศึกษำต่อ ฝึกอบรม และเดินทำงไปรำชกำร (ต่อ) 

จ านวน
วัน 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขต/
โรงเรียน 

ส านักการศึกษา 
สถาบันพัฒนา

ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการ 
ก.ข.ก. 

ผู้มีอ านาจอนุมัติ 
กองพัฒนาข้าราชการครู

กรุงเทพมหานคร ส านักงานการ
เจ้าหน้าที่ กลุ่มงานแผนงานและพัฒนา

หลักสูตรการฝึกอบรม 
5 วัน 1 คน/เรื่อง   

 
 
 
 

    

ขึ้นกับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสตูร/
โครงการ 

  
 
 
 

     

10 วัน 1 คน/เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

  
 
 

  

  

แจ้งให ้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ต่อ 

ผลการอนมุัต ิ

ศึกษาต่อ/ 
ศึกษาดูงาน/
เดินทางไป
ราชการ 

รายงานผล/
รายงานตัวกลับ 

สิ้นสุด 

รายงานผล/ 
รายงานตัวกลับ 

รายงานผล/ 
รายงานตัวกลับ 

รายงานผล/ 
รายงานตัวกลับ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๐ 

  

12. แผนผังกระบวนงำนกำรพิจำรณำควำมเหมำะสมโครงกำร 

จ ำนวนวัน 
จ ำนวน 

คน 
กลุ่มงำนวิชำกำรและแผนงำน ผู้บังคับบัญชำและผู้เกี่ยวข้อง 

 
 

2 วัน  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 
 

1 วัน  
 

 
๒ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 

ส่วนราชการ/หน่วยงาน 

ปรับแก้ไข 

จบ 

- โครงการฝึกอบรม 
- ก าหนดการ 
- ที่มาของงบประมาณ 
- หนังสือขอหน่วยงาน
ศึกษา ดูงาน/ขอใช้
สถานที่ 

ฯลฯ 
 

- โครงการฝึกอบรม 
- ระเบียบ กฎหมาย ที่
เกี่ยวขอ้ง 
- หลักวิชาการ การเขียน
โครงการ 
 

 

ไม่ถูกต้อง 

รายงานผลการวิเคราะห ์
 

ถูกต้อง 

ส่งคืนส่วนราชการ/หน่วยงาน 

จัดเก็บสถิติ 

พิจารณา/วิเคราะห์
โครงการ 

เสนอคณะกรรมการพิจารณา 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๑ 

  

     1๓. แผนผังกระบวนงำนตรวจสอบภำระผูกพันของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพหำนคร 

ระยะเวลำ  
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

หน่วยงำน 

กลุ่มงำนวิชำกำรและแผนงำน ผู้บังคับบัญชำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ/ 

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
๒ วัน 

 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

15 นาท ี

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาระเบยีบ/หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

เริ่ม 

จัดท าหนังสือการ
ตรวจสอบภาระผูกพัน
เกี่ยวกับการศึกษาต่อ 

 

จบ 

ส่ง สกจ.สนศ./ 
ส านักงานเขต 

ตรวจสอบการศึกษาต่อในประเทศ/
ต่างประเทศและการใช้ทุนการศึกษา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.2542 
-ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจยั และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.25๓๙ 
- หลกัเกณฑ์เก่ียวกบัการโอน/การออกจากราชการ  
 

 

 
 

พิจารณาลงนาม 

(กรณี สกจ.สนศ.) 

 

 

 

 
 

พิจารณาลงนาม 

   (กรณี สนข.) 

 

 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๒ 

  

1๔.แผนผังกระบวนงำนกำรใช้ค่ำยลูกเสือกรุงเทพมหำนคร            

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 
สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา ส านักงานเขต/ ส านักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

กลุ่มงานกิจการค่ายลูกเสือกรุงเทพมหานคร  โรงเรียนต่าง ๆ และกิจการนักเรียน 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

   

2 วัน 1 คน 

 
 
 

 

   

4 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เร่ิม 

การจองการใช้ค่าย 

หนังสือขออนุญาต 
การใช้ค่าย 

 

การด าเนินการขออนุญาต
การใช้ค่ายลูกเสือ 

สิ้นสุด 

ประสาน
ข้อมูล 

อนญุาต/ 

ไม่อนญุาต 

แจ้งหนังสือ
การอนุญาต 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๓ 

  

1๕. แผนผังกระบวนงำนตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชำลูกเสือ 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 

ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
ส านักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด 

1 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

   

 

 

1 วัน 2 คน 

 

 

 

 

   

5 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิม 

 

การจดัท าแผนด าเนินการ 

 

จดัเตรียมการด าเนินการ 

 

การจดัท าการด าเนินการ 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

สิน้สดุ 

 

ข้อมลู 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๔ 

  

1๖. แผนผังกระบวนงำนตั้งหมู่ยุวกำชำด และกำรขอหนังสือส ำคัญทำงยุวกำชำด 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 

สภากาชาดไทย 
ส านักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด 

1 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

   

1 วัน 1 คน 

 

 

 

 

   

4 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิม 

 

การจดัท าแผนด าเนินการ 

 

จดัเตรียมการด าเนินการ 

 

การจดัท าการด าเนินการ 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

สิน้สดุ 

 

ข้อมลู 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๕ 

  

1๗. แผนผังกระบวนงำนกำรชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก และกำรชุมนุมยุวกำชำด 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 

ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
ส านักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด 

2 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

   

1 วัน 2 คน 

 

 

 

 

   

4 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิม 

 

การจดัท าแผนด าเนินการ 

 

ด าเนินงานตามแผน 

 

จดัเตรียมงานชมุนมุ 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

รายงานข้อมลู 

ตอ่

สดุ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๖ 

  

1๗. แผนผังกระบวนงำนร่วมงำนชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก งำนชุมนุมยุวกำชำด (ต่อ) 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 
ส านักงานลูกเสือ  

ยุวกาชาด และกิจการ
นักเรียน 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด 

30 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

   

2 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ตอ่ 

 

การด าเนินงานชมุนมุ 

 

ข้อมลู 

 

การประเมินผลงานชมุนมุ 

 

ข้อมลู 

สิน้สดุ 

 

รายงานข้อมลู 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๗ 

  

    1๘. แผนผังกระบวนงำนจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำร ียุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 

จ านวนวัน 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 

ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
ส านักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด 

45 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

45 วัน 2 คน 

 
 
 
 

  

 

90 วัน 3 คน 

 

 
 
 

  

 

30 วัน 3 คน 
 
 
 

 
 

 

30 วัน 2 คน 

 
 
 

 

 

 

 

เร่ิม 

 

จดัท าแผน 

การจดักิจกรรรม นโยบาย ข้อมลู ข้อมลู 

 

รวบรวมข้อมลู 

โรงเรียน/นกัเรียน 

 

 

ด าเนินการตาม
แผนการจดักิจกรรม 

อนมุตัิค าสัง่ ค าสัง่ จดัท าค าสัง่ 

จดัเตรียมงาน           
การจดักิจกรรม จดัเตรียม อนมุตั ิ

 

การจดักิจกรรม 

 

จดัเตรียม 

 

จดักิจกรรม 

ประเมินการจดักิจกรรม ประเมินการจดักิจกรรม 

สิน้สดุ สิน้สดุ 



 

คู่มือการปฏิบติัราชการสถาบนัพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หนา้ ๖๘ 

  

1๙. แผนผังกระบวนงำนขอพระรำชทำนเหรียญ โล่ รำงวัล ทำงลูกเสือ และยุวกำชำด 

จ านวนวัน 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

ส านักการศึกษา 

ส านักงานเขต/โรงเรียน 

ส านักงานลูกเสือแห่งชาติ 
ส านักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

กลุ่มงานพัฒนาการลูกเสือและยุวกาชาด 

1 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

   

1 วัน 1 คน 

 

 

 

 

   

7 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

เร่ิม 

 

การจดัท าแผนด าเนินการ 

 

จดัเตรียมการด าเนินการ 

 

การจดัท าการด าเนินการ 

สิน้สดุ 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 

 

ข้อมลู 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๖๙ 

 

 

 
 
 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๐ 

1. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกระบวนงำนกำรรับ – ส่งหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง
 สมบูรณ์ของเอกสาร 
 

 
 
-  ลงทะเบียนรับ 
-  จ าแนกประเภทเอกสาร 
 

 
 
 
-  สั่งการกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง
 ด าเนินการ 
-  แยกหนังสือส่งกลุ่มงาน 
 ที่เกี่ยวขอ้ง 
 

- จ านวนเร่ืองที่รับเข้าและ 
 แยกส่งกลุ่มงานครบถ้วน 

 
 
- ชื่อผู้รับหนังสือถกูต้อง 
-  จ านวนเอกสารครบถ้วน 
-  ความสมบูรณ์ของเอกสาร 
 

 
- บันทึกตามแบบฟอร์มทะเบียน
รับหนังสือครบถ้วน 
 
 

 
 
 

- ส่งหนังสือครบถ้วนถูกตอ้ง 
 
 

- หนังสือครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พิมพ ์
 

 
เจ้าหน้าที่พิมพ ์

 
 
 
 
 

ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พิมพ ์
 

 
 
 
 

 
 

 
สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

๑. ระเบียบงานสารบรรณ
 กรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ.๒๕๔๖ แก้ไข
 เพิ่มเติม ปี พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒. ระเบียบส านัก
 นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
 งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 

๑-๓ นาที/เรื่อง 

๓-๕ นาที/เรื่อง 

๓-๕ นาที/เรื่อง 

ทุกวัน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

บันทึก 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บงัคบับญัชา

พิจารณาสัง่การ 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๑ 

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรท ำลำยเอกสำร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
      เร่ิม  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือที่
ต้องการท าลาย 
 
 
จัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 
 
 
แต่งต้ังเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นเอกสารที่เป็นข้อมูล 
ข่าวสารของราชการทัว่ไป 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการพิจารณา
แต่งต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบฟอร์มที่
กรุงเทพมหานครก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน
สารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และหนังสือ
กองกลางที่ กท ๐๔๐๓/
๗๕๔ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติการท าลายเอกสาร 
 
 
 
 

 

 

 

หน่วยเก็บ 

ส ารวจหนังสือท่ีจะท าลาย 

จัดท าบัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอ

ท าลาย 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๒ 

 

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรท ำลำยเอกสำร (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
      คณะกรรมการพิจารณา 
       บัญชีหนังสือขอท าลาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
        รายงานผลการเสนอ 
        หวัหนา้ส่วนราชการ 
          พจิารณาสั่งการ  
          (เห็นควรท าลาย) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

    
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ไม่ควรท าลาย 

(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรท าลาย 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๓ 

 

2. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรท ำลำยเอกสำร (ต่อ) 

 ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช ้ เอกสารอ้างอิง 

 

 
 

 
 
 
           ส่งบัญชีหนังสือ 
   ขอท าลายให้หอจดหมายเหต ุ
         แห่งชาติพจิารณา 
          (เห็นควรท าลาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                สิ้นสุด 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ด าเนินการท าลาย 

คณะกรรมการรายงานผลการ
ท าลายให้หัวหน้าส่วนราชการ

ทราบ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๔ 

 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 

 
 
 

1 วัน แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีที่ไม่ใช่
เจ้าหน้าท่ีพัสดุในหน่วยงาน
เพื่อตรวจสอบพสัดุ ประจ าปี
(ตั้งแต่ 1 ต.ค.ปีก่อน – 
 30 ก.ย. ปีปัจจุบัน) 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ช านาญงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 149 

๒ 

 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุวา่
การรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม ่

  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 ข้อ 16 

3 

 1 วัน 
 
 

จัดท าบัญชีรายงานการ
ตรวจสอบเสนอหัวหน้า
หน่วยงานภายใน30 วัน  
ท าการ นับแต่วันเริม่ 
ด าเนินการตรวจสอบพัสด ุ

  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพย์สิน 
ประจ าป ี

  

4 

 
 

 
 
 

1 วัน เสนอรายงานการตรวจสอบ 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร  
  1 ชุด  (มอบอ านาจ  
  ผู้อ านวยการส านัก) 
-ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
 1 ชุด 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ช านาญงาน 

  

 

 

 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ
 

จัดท าบัญชีรายงาน 

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๕ 

 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5 

 1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงกรณีช ารุด 
เสื่อมสภาพสูญไป ตีราคาขั้น
ต่ าเสนอผู้มีอ านาจ 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 150 

6 

  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
สอบสวนหาผู้รับผิดชอบ
ในทางแพ่ง (ต้องรายงานผล
การสอบสวนให้ปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ
ภายใน 60 วัน กรณีหา
ผู้รับผิดชอบไมไ่ด้) 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

  

7 

 1 วัน ขออนุมัติจ าหน่ายต่อปลัด
กรุงเทพมหานคร (มอบ
อ านาจผู้อ านวยการส านัก) 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 151 

8 

 1 วัน จัดท าประกาศจ าหน่าย 
ส่งกองประชาสัมพันธ์ 
กองทะเบียนทรัพย์สิน 
เตรียมปิดประกาศ 

     

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เพื่อสอบสวนหาข้อเท็จจริง 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

จัดท าประกาศ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๖ 

 

3. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

9 

 1 วัน ด าเนินการจ าหน่าย 
ส่งเงินเข้าเป็นรายได้ของ 
กรุงเทพมหานคร 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 153 

10 

 3 วัน จ าหน่ายทรัพยส์ินออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนภายใน 
30 วัน บันทึก MIS 2 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแก้ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ข้อ 155 

11 

 1 วัน ส่งรายงานการจ าหน่ายไปยัง 
-ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ภายใน 30 วัน นับจากส่ง
จ่ายพัสด ุ
-ส านักการคลัง เพื่อจ าหน่าย
ออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

  

 

 

 

 

 

- กสพ. สนค. 
- สตง 

จ าหน่ายทรัพยส์ิน 
ออกจาก บ/ช 

ด าเนินการจ าหน่ายน าเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๗ 

 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดท ำค ำของบประมำณ 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน รับแจ้งก าหนดปฏิทิน
งบประมาณและหลักเกณฑ์
และวิธีการจดัท างบประมาณ 
พร้อมก าหนดระยะเวลาทีส่่ง
ค าของบประมาณประจ าปี
จากกองคลัง 

  นักจัดการงาน
ทั่วไป
ปฏิบัติการ 

 -ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
-ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยก าหนดประเภท
รายรับ รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

๒ 

 
 

 

30 วัน รวบรวมค าของบประมาณ
ประจ าปีของฝ่าย/กลุ่มงาน 
และจัดประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาจัดท างบประมาณ
ของส่วนราชการ เพื่อจัดล าดับ 
ความส าคญัของงบประมาณ 
ที่ขอ 

จัดท างบประมาณ
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานครภารกิจ
ของหน่วยงานและ
นโยบายของผู้บริหาร 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้อง
สอดคล้องกับ
งบประมาณ
กรุงเทพมหาน
ครภารกิจของ
หน่วยงานและ
นโยบายของ
ผู้บริหาร 

 แบบ ง. 101 
แบบ ง. 107
แบบ ง. 108 

๓ 

 
 
 

- จัดพิมพ์ค าของบประมาณ
เสนอผูม้ีอ านาจเพื่อพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 

    

 

 

เสนอค าของบประมาณ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

เริ่ม 

ค าขอจัดท า 
ค าของบประมาณ 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๘ 

 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดท ำค ำของบประมำณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

4 

 1 วัน ส่งค าของบประมาณประจ าปี
ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ และผูม้ี
อ านาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม
แล้วให้กองคลัง 

    -ปฏิทินงบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
-ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยก าหนดประเภท
รายรับ รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

5 

 ตามที่ส านัก
งบประมาณ

กรุงเทพ 
มหานคร
ก าหนด 

 
 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียด
การของบประมาณของ
หน่วยงาน เพื่อเข้าร่วมประชุม
ช้ีแจงต่อส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานครและ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

จัดเตรียมข้อมลู/
เอกสาร/หลักฐาน 
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ

ข้อมูล/
เอกสาร/
หลักฐาน 

ประกอบการ
ช้ีแจง

งบประมาณ 

  

 
 

 

 

 

 

 

ส่งค าของบประมาณ 
ไปกองคลัง 

ช้ีแจง
งบประมาณ 

สิ้นสุด 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๗๙ 

 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดซื้อ-จัดจ้ำง แบ่งเป็น 3 วิธี ดังนี้ 
           1. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  
  1.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. ก าหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวธิี  
e-market และประกาศเชญิชวน  ใน
ระบบ e-GP 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
๑ - 3 

วันท าการ 
 
 

 
1 - 3 

วันท าการ 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

 

เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและก าหนด

ราคากลาง 
 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพรร่าคากลาง 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market  

และประกาศเชิญชวน 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๐ 

 

1.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอ
ความเห็นชอบ  
7. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสาร
ซื้อหรือจ้างฯ ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปดิเผย ณ  
หน่วยงาน 
8. ผู้ประกอบการเสนอราคาผา่นระบบ e-
GP แล้วแต่กรณ ี
8.1 กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไ่ม่เกิน 
5,000,000 บาท) ด าเนินการตามข้อ 
37(1) แห่งระเบยีบฯ 
8.2 กรณีเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท) ด าเนินการตามข้อ 37(2)         
แห่งระเบียบฯ 
9. เจ้าหน้าที่พิจารณาผูเ้สนอราคาราย
ต่ าสุด เป็นผู้ชนะการเสนอราคา  และ
จัดพิมพ์ใบเสนอราคา/เอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา พรอ้มลง
ลายมือช่ือก ากับ 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 7 
วันท าการ 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 

๑ 
วันท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 

   - ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

 

 

จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและ 

เอกสารการเสนอราคาของ 
ผู้ชนะการเสนอราคา  

จากระบบ e-GP 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
- เสนอราคาโดยใบเสนอราคา หรือ 

- เสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๑ 

 

1.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา 
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ  
12. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 
วันท าการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
3 – 15 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 

7  
วันท าการ 

 
7 - 70วัน 

 
 
 

   
 
 
 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบ อธ.1 

 

 

 

 

 

รายงานผลการพิจารณา 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๒ 

 

1.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

  (เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
15. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจ างวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระส าคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป ให้ส่ง
ส าเนาสัญญาให้ สตง.และกรมสรรพากร 
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จดัท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑8. จดัท าใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
19. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญา 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

 
 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 - 5 

วันท าการ 
 

   
 
 

 

 

 

 

 

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรือ สัญญา  
และเผยแพรส่าระส าคัญ /  

ส่งส าเนาสัญญา 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพสัดุ ณ  สถานท่ีส่งมอบ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๓ 

 

         1.1 กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
21. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดท าใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
 

    

 

ลงรับทรัพยส์ินท่ีไดจ้ากการตรวจรบั 

จบ 

รายงานการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

รับเอกสารแจ้งหนี ้



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๔ 

 

                    1. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  
            1.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. ก าหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวธิี e-
bidding พร้อมประกาศเชิญชวน ตาม
แบบท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 

5 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและก าหนด

ราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพรร่าคากลาง 

จัดท าเอกสารซื้อหรือจา้ง 

ด้วยวิธี e-bidding 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๕ 

 

                     1.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

 

 

 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอ
ความเห็นชอบ และขออนุมัติแต่งตัง้
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
7. เผยแพร่รายละเอียดครุภณัฑ์หรือร่าง
ขอบเขตของงาน พร้อมกับร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจากผูป้ระกอบการ โดยเปดิเผย
ตัว ตามหลักเกณฑ์ข้อ 45 แห่งระเบยีบฯ 
7.1 กรณไีม่มผีู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมผีู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าทีร่่วมกับคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดฯ พิจารณาว่าสมควร
ปรับปรุงใหม่หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อขอความเห็นชอบให้น าร่าง
รายละเอียดฯ ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่
อีกครั้ง 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
ไม่น้อยกว่า 

3 วัน 
ท าการ 

 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ท าการ 

 
 

   - ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

เผยแพรร่ายละเอยีดครภุณัฑ์ และ
ร่างประกาศฯ เพื่อรับฟัง 

ความคิดเห็น 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง และ 
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาผลการประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  

เพื่อขอความเห็นชอบด าเนินการ 

ท าหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็น
ทุกรายทราบ (ถ้ามี) 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๖ 

 

            1.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

 

 

 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พร้อมท าหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทุก
รายทราบ 
(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหนา้
เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นต่อหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเหน็ชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน และ
ท าหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทกุราย
ทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซือ้หรือ
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ตามข้อ 51 แห่ง
ระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสูร่ะบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเสนอราคา  
10. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ 
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า5 
- 20 

วันท าการ 
 
 

1 
วันท าการ 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

 

   - ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ พิจารณา
ข้อเสนอ ต่อรองราคาและรายงานผล 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๗ 

 

  1.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

 

 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
12. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
13. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 
วันท าการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 

7 
วันท าการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 
 

 

   
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๘ 

 

            1.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

15. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจ างวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระส าคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน กรณี
วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปใหส้ง่ส าเนา
สัญญาให้ สตง.และกรมสรรพากร 
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑7. จดัท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑8. จดัท าใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
19. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ ทีท่ าการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญา 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 

 
 

 
1 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 
 

    

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคญั/ส่งส าเนาสญัญา 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๘๙ 

 

            1.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

20. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
21. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
22. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
23. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดท า
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 

    

 

รายงานการตรวจรับ 

ลงรับทรัพยส์ินท่ีไดจ้ากการตรวจรบั 

 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๐ 

 

                      1. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป  
            1.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ขออนุมัติแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการหรือ
บุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคณุสมบัตเิฉพาะ 
และก าหนดราคากลาง 
๒. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดฯ และขอเห็นชอบใช้ร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดฯ และราคา
กลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. ก าหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท าเอกสารสอบราคาซื้อจ้างและ
ประกาศเชญิชวน ตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

  

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 

1 – 3 
วันท าการ 

 
1 – 3 วัน

ท าการ 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนนิการตามที่
ไดร้ับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและก าหนด

ราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพรร่าคากลาง 

จัดท าเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง และ
ประกาศเชิญชวน 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๑ 

 

            1.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 6. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง และร่าง
ประกาศสอบราคา เพื่อเสนอขอความ
เห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา  
7. เผยแพร่ร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณสมบตัิเฉพาะ เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็น (เป็นดุลยพินิจของหัวหน้า
หน่วยงาน) 
7.1 กรณไีม่มผีู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจา้หน้าท่ี 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมผีู้เสนอความเห็น ให้หวัหน้า
เจ้าหน้าท่ีร่วมกับคณะกรรมการก าหนด
รายละเอียดฯ พิจารณาว่าสมควรปรับปรุง
ใหม่หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อขอความเห็นชอบให้น าร่าง
รายละเอยีดฯ ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่
อีกครั้ง พร้อมท าหนังสือแจ้งผู้เสนอ
ความเห็นทุกรายทราบ 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน   ท า

การ 
 
 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

 

พิจารณาความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพื่อขอความเห็นชอบด าเนินการ 

ท าหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็น
ทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพรร่ายละเอยีดครภุณัฑ์ และ
ร่างประกาศฯ เพื่อรับฟัง 

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณา 

ผลการสอบราคา 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๒ 

 

            1.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหนา้
เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นต่อหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเหน็ชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน และ
ท าหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทกุราย
ทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน  
9. ให้หรือขายเอกสารสอบราคาให้แก่
ผู้ประกอบการที่มาขอรับ ตั้งแต่วนัเริ่มต้น
ประกาศจนถึงวันสดุท้ายของการเผยแพร่
ประกาศ 
10. รับซองสอบราคา โดยไมเ่ปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่
ผู้ประกอบการมายื่นซองเอง ให้ออกใบรับ
ด้วย  และลงรับซองพร้อมระบุวันและ
เวลารับซอง 
11.  ส่งมอบซองสอบราคาทั้งหมด และ
เอกสารหลักฐานตา่งๆ ที่ไดร้ับไวต้อ่
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา 
โดยไม่เปดิซอง 

1. นักจดัการงานทัว่ไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

 
 

 ไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันท าการ 

 
 
 

30 นาท ี

   - ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 

 

ให้หรือขายเอกสารสอบราคาแก่
ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 

 

เผยแพร่ประกาศและ 

เอกสารสอบราคา 

ส่งมอบซองสอบราคา 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๓ 

 

            1.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 12. คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบ
ราคาด าเนินการเปิดซองข้อเสนอ และ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้ยื่น
ข้อเสนอทุกรายและลงลายมือช่ือก ากับทุก
แผ่น  
13. คณะกรรมการฯ รายงานผลการ
พิจารณาและความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
14. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัด ุ
15. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
16. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
3 - 7 
ท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 
 
 

1  
วันท าการ 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คณะกรรมการฯ พิจารณา และ
รายงานผลการพิจารณาพร้อม

ความเห็น 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรบั

พัสด ุ



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๔ 

 

                   1.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 17. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 
วันท าการ 
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณี  
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
18. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจ างวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระส าคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน กรณี
วงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปใหส้ง่ส าเนา
สัญญาให้ สตง.และกรมสรรพากร 
19. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งขอส่ง
มอบพัสด ุ
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

7 
วันท าการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

๑  
วันท าการ 

 
 

   
 
 

แบบ อธ.1 

 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือ
ข้อตกลงเป็นหนังสือหรือ

สัญญา และเผยแพร่
สาระส าคัญ/ส่งส าเนาสัญญา 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๕ 

 

            1.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีสอบรำคำ (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

20. จดัท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
21.จัดท าใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
22. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือ สถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญา 
23. คณะกรรมการตรวจรับพัสดรุายงาน
การตรวจรับพัสดุต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเพื่อทราบ 
๒4. บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
25. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
๒6. เจ้าหน้าทีร่วบรวมเอกสารและจัดท า
ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

๑  
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
๑ - 5 

วันท าการ 
 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1  

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
 

    

 

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพสัดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

ลงรับทรัพยส์ินท่ีไดร้ับจากการ 
ตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๖ 

 

                 2. กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. ก าหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตัง้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 

5 - 15 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 
 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 
 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและก าหนด

ราคากลาง 

 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมแต่งตัง้
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี

คัดเลือก 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๗ 

 

                 2. กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จดัซือ้จัด
จ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือก จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย เพื่อยื่นข้อเสนอ
และเสนอราคา  
7. รับซองข้อเสนอ โดยไม่เปดิซองพร้อม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณทีี่
ผู้ประกอบการมายื่นซองเอง ให้ออกใบรับ
ด้วย และลงรับซองพร้อมระบุวันและเวลา
รับซอง 
8.  ส่งมอบซองข้อเสนอทั้งหมด และ
เอกสารหลักฐานตา่งๆ ที่ไดร้ับไวต้อ่
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
โดยไม่เปดิซอง 
9. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
10. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนมุัติ
จัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ  
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

 

 

 

ออกหนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกรับซองข้อเสนอ พิจารณา

ข้อเสนอ ต่อรองราคาและ 
รายงานผล 

รับเอกสารยื่นซอง 

ขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพัสด ุ



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๘ 

 

                   2. กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
12. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
13. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 
วันท าการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องด าเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 
วันท าการ 

 
 

7 
วันท าการ 

 
7 - 70 วัน 

  แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

- ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

 

 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๙๙ 

 

                 2. กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

14. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจ างวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระส าคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
กรณีวงเงินตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป ให้ส่ง
ส าเนาสัญญาให้ สตง. และกรมสรรพากร 
๑5. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑6. จดัท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑7. จดัท าใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑8. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการ ตรวจ
รับพัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ ทีท่ าการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญา 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 

 
1 

วันท าการ 
๑  

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 

    
ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคญั/ส่งส าเนาสญัญา 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๐ 

 

                 2. กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก (มำตรำ 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

19. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
20. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
21. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
22. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดท า
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
 

    

 

รายงานการตรวจรับ 

ลงรับทรัพยส์ินท่ีไดจ้ากการตรวจรบั 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๑ 

3. กระบวนงำนจัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีเฉพำะเจำะจง 

           3.1 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. ก าหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอ
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 

 
5 - 15 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 
 

 
1 - 5 

วันท าการ 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและก าหนด

ราคากลาง 
 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดซื้อหรือจัดจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง  



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๒ 

 

              3.1 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จดัซือ้จัดจ้าง
แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง จัดท าหนังสือเชิญชวนส่งไป
ยังผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขรายใดรายหนึ่ง เพื่อยื่นข้อเสนอและ
เสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ และ
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และ
รายงานผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิจัดซื้อ
จัดจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  
9. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
 
 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
 
 
 
 

1  
วันท าการ 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 
 

- ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

 

ออกหนังสือเชิญชวน 

รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และ
รายงานผล 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 

 และแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ  

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๓ 

 

              3.1 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจ างวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระส าคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง กรณีวงเงินตั้งแต่ 1 
ล้านบาทขึ้นไป ให้ส่งส าเนาสัญญาให้ 
สตง.และกรมสรรพากร 
๑2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑3. จดัท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑4. จดัท าใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑5. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญา 
16. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

1 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 - 5 

วันท าการ 
 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 

    

 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรือสัญญา  
และเผยแพรส่าระส าคัญ /  

ส่งส าเนาสัญญา 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๔ 

 

              3.1 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑7. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
19.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสาร และ จัดท า
ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

1 - 2 
วันท าการ 

 

    

 

ลงรับทรัพยส์ินท่ีไดจ้ากการตรวจรบั 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๕ 

 

              3.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. ก าหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  
เพื่อขอความเห็นชอบ พร้อมแต่งตัง้
บุคคลใดบุคคลหนึ่งหรือคณะกรรมการ
เป็นผู้มีหนา้ที่ตรวจรับพัสด ุ
 
 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 

 
5 - 15 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 
 

 
1 - 5 

วันท าการ 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ก าหนดรายละเอียดและก าหนด

ราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๖ 

 

                3.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จดัซือ้จัด
จ้างแล้ว ใหเ้จ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงต่อรอง
ราคากับผูม้ีอาชีพขาย/รบัจ้าง 
7. หัวหน้าเจา้หน้าท่ีอนุมัติจดัซื้อ 
จัดจ้าง ภายในวงเงินท่ีไดร้ับความเห็นชอบ 
8. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
9. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลาง
และของหน่วยงาน และปดิประกาศโดย
เปิดเผย ณ หน่วยงาน 
10. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจ างวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระส าคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
10.1 กรณีใบสั่งซื้อสั่งจ้าง อ านาจลงนาม
เป็นของหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

  1 - 7 
วันท าการ 
 
  1 - 5 
วันท าการ 
  1 - 2 
วันท าการ 
 
 
 
 
    1 
วันท าการ 

 
 
  1 - 15 
 วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

 

 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 

ขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 

เจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคญั 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๗ 

 

              3.2 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ)ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.2 กรณีข้อตกลงเป็นหนังสือ หรือ
สัญญา อ านาจลงนามเป็นของหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
๑1. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑2. จดัท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑3. จดัท าใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑4. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการ
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งก าหนดไว้ใน
สัญญา 
15. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
๑6. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
17. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
๑8.เจ้าหน้าท่ีรวบรวมเอกสาร และ จัดท า
ใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

 
 
 

1 
วันท าการ 

1 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 - 5 

วันท าการ 
 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 

   - ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

รับเอกสารแจ้งหนี ้

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

ลงรับทรัพยส์ิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๘ 

 

              3.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ
ก าหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ และ
ก าหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและด าเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการก าหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่ 
ป.ป.ช. ก าหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ี ป.ป.ช.และหรือ
กรมบัญชีกลางก าหนด 
5. จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เพื่อขอ
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งบุคคลใด
บุคคลหนึ่งหรือคณะ กรรมการ เป็นผู้มี
หน้าที่ตรวจรับพัสดุ 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

3 - 7 
วันท าการ 

 
 

 
5 - 15 

วันท าการ 
 

1 - 3 
วันท าการ 

 
1 - 3 

วันท าการ 
 
 

 
3 - 5 

วันท าการ 
 

   เอกสารอ้างอิง 
๑.พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
๒.ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.คู่มือแนวทางการ
เปิดเผยรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างราคา
กลางและการค านวณ
ราคากลาง  
(ส านักงาน ป.ป.ช.) 

 

แจ้งคณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ก าหนดรายละเอียดและก าหนด
ราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการก าหนดรายละเอียด
ครุภัณฑ์และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๐๙ 

 

              3.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. พิจารณาข้อเสนอและตกลงราคา 
6.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซือ้หรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้
คณะกรรมการฯ ท าหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง เข้ายื่น
ข้อเสนอ และเจรจาตกลงราคา 
6.2 กรณไีม่แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้เจ้าหน้าท่ี
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการ
โดยตรง 
7. คณะกรรมการฯ หรือเจา้หน้าที่ 
แล้วแต่กรณี รายงานผลพร้อมความเห็น
ต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐผ่านหวัหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิจัดซื้อ
จัดจ้าง  
9. ขอจัดสรรเงินประจ างวด  
จัดท าแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่ส านักงบประมาณก าหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานก าหนดไว้ 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 
 

 
3 - 7 

วันท าการ 
 
 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 

1 - 7 
วันท าการ 

 
 

3 - 7 
วันท าการ 

1 - 2 
วันท าการ 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ ง.202 
 

เอกสารอ้างอิง 
4. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 

 

 

 

เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน 
ท่ีจะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่กไ็ด ้

ขออนุมัติจดัซื้อจัดจ้าง 

เจรจาต่อรองราคากับ 
ผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

ขอจัดสรรเงินประจ างวด 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๐ 

 

               3.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
11. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจ างวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระส าคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
๑2. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างมีหนังสือแจ้งส่ง
มอบพัสดุครบถ้วนแล้ว 
๑3. จดัท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ เพื่อด าเนินการตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
๑4. จดัท าใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑5. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ท าการตรวจรับพัสดุ  
ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่ง
ก าหนดไว้ในสญัญา 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 
วันท าการ 

 
 

1 - 15 
วันท าการ 

 
 

 
1 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

1 - 5 
วันท าการ 

 
 

   - ต้องด าเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอนของแต่
ละระบบ 

 

แจ้งการส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ  สถานท่ีส่งมอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระส าคญั 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๑ 

 

              3.3 กระบวนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงวิธีเฉพำะเจำะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ผังงำน รำยละเอียด  ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลำ มำตรฐำนงำน 
ระบบติดตำม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
ที่ใช้ 

หมำยเหตุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
17. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จากการตรวจ
รับในระบบ MIS 
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ส่งเอกสารใบแจ้ง
หนี ้
19. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ 
จัดท าใบเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ 
 

1. นักจดัการงานทั่วไป 
2. เจา้พนักงานธรุการ 
 

1 - 2 
วันท าการ 

 
1 - 2 

วันท าการ 
1 

วันท าการ 
1 - 2 

วันท าการ 
 

    

 

ลงรับทรัพยส์ิน 
ที่ได้จากการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดท าใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้

รายงานการตรวจรับ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๒ 

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรควบคุมวันลำ 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 

 
 
 

15 นาท ี ตรวจสอบประเภทการลา 
1.ลาไปตา่งประเทศเพื่อ 
ทัศนศึกษาก าหนดการเดินทาง 
เกี่ยวเนื่องกับวันปฏิบัตริาชการ 
ต้องมีใบลาพักผ่อนท่ีได้รับ 
อนุญาตลากจากผู้บังคับบญัชา 
2. ลาตามสิทธิ 
   - การลาประกอบพิธีทาง 
ศาสนา เช่น ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีฮัจย์ ตรวจสอบว่า 
เคยขออนุญาตลาแล้วหรือไม ่
และหนังสือตอบรับจากวดั หรือ 
ส านักจุฬาราชมนตร ี
   - การลาคลอดบตุร ลาป่วย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย ์

 สมุดคมุวันลา เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

 ด าเนินการตาม 
พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบยีบ 
หนังสือสั่งการ 
- ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2535 
 

๒ 

 
 

 

5 นาท ี - ตรวจสอบอ านาจการพิจารณา
อนุญาตลาตามประเภทการลา  
จ านวนวันลา 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

3 

 5 นาท ี - ส่งใบลาเสนอผู้มีอ านาจ 
พิจารณาอนุญาต 
 

การด าเนินการ 
ถูกต้องตาม 
ระเบียบ 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

จนท.ตรวจสอบ 

ประเภทการลา 

ตรวจสอบอ านาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 

พิจารณาอนุญาต 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๓ 

6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรควบคุมวันลำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

4 

 
 

 

5 นาท ี - รายงานการอนุญาตให้ลาต่อ 
ป.กทม.  เพื่อรับทราบในกรณ ี
การขออนุญาตไปต่างประเทศ 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

5 

 1 นาท ี - เก็บรวบรวมเอกสารการลา 
ไว้เป็นหลักฐานการจดัท า 
รายงานการลา 
 

  เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๔ 

7.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 

 
 
 

1 วัน - ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และ 
หนังสือสั่งการตา่ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ. และหนังสือ 
สั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 

๒ 

 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคณุสมบัติในการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณ์ฯ จากแฟ้ม 
ประวัติข้าราชการ ก.พ. 7 
และจากข้อมลูการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ในปีท่ีแล้วมา 

- ความถูกต้องของข้อมูล
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ในปีท่ีแล้วมา 
- ความถูกต้องของการ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นท่ี
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

3 

 2 วัน - จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้เสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ที่ได้รับการตรวจสอบ 
คุณสมบัติที่ถูกต้อง  
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
และตรวจสอบความถูกต้อง 
ของข้อมูล 
- เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 

- ความถูกต้องของข้อมูล 
ในการเสนอขอพระราช 
ทานเครื่องราชฯ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการตรวจความ
ถูกต้องของข้อมูล 

 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

แบบ ขร 1/55 
แบบ ขร 2/55
แบบ ขร 3/55
แบบ ขร 4/55 

 

4 

 
 

 
 

15 นาท ี    เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

 

ศึกษากฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดพิมพ์ข้อมูล 

ส่ง สกจ. สนศ. 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๕ 

8. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนใช้รถรำชกำร 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 

 
 
 

1 นาท ี รับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

ผู้ขอรับบริการได้รับ 
บริการตามวัน เวลา 
และสถานท่ีที่ก าหนด 

ใบอนุญาต 
ใช้รถ 

ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบอนุญาต 
ใช้รถ 

ส่วนกลาง 
(แบบ 3) 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
รถราชการ พ.ศ. 2526 
 

๒ 

 
 

 
รถไม่ว่าง               รถว่าง 

1 นาท ี
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลเช่น วัน เวลา และ 
สถานท่ี การใช้รถ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

3 

 1 นาท ี จัดรถพร้อมพนักงานขับ 
รถยนต์และบันทึกในใบ 
ขอใช้รถยนต์ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4 

 
 

 
 
 
 
 

1 นาท ี เสนอ ผอ.สถาบัน พิจารณา 
ลงนามอนุญาตในใบขอใช้รถ
ราชการ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 

 

รับใบอนุญาตใช้รถจาก 

ผู้ขอรับบริการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของเอกสาร 

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์

ประสานแจ้ง 
ผู้ขอรับบริการ 

เสนอผู้บังคับ 
บัญชาลงนาม 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๖ 

9.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรเบิกน้ ำมันรถรำชกำร 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน 
ระยะเวลำ 

 
รำยละเอียด 

ของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 

 
 
 

30 นาท ี - รวบรวมเอกสาร 
รายงานการใช้รถยนต ์
 

การใช้น้ ามันรถราชการ 
ถูกต้องตามระเบียบ 

ใบรยงานใช้รถ 
แบบ 3,  
แบบ 4 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบรายงานใช้
รถ แบบ 3,  

แบบ 4 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการก าหนดจ านวน
และวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ ามัน  
หล่อลื่น พ.ศ. 2530 

๒ 
 
 

 

30 นาท ี - ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระยะทางสถานท่ีที่ไป
ปฏิบัติงาน 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

๓ 

 
 
 

1 ชม. - สรุปยอดการใช้น้ ามันต่อ
ระยะทางที่ไปปฏิบัติงาน
และจัดท ารายงานเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4 

 10 นาที - ผอ.สถาบัน พิจารณา 
ลงนาม  
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

5 

 2 นาที - รวมเรื่องเพื่อเป็นหลักฐาน
ในการตรวจสอบของ
ส านักงานตรวจสอบภายใน 
สนป. 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

 

 

สรุปยอดการรายงาน 
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 

รวบรวมเอกสาร 
จากพนักงานขัรถยนต ์

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สถาบัน ลงนาม 

รวมเรื่อง 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๗ 

10. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

 
 

3๐ วัน 
 
 

- จัดท าแบบส ารวจความ
ต้องการในการฝึกอบรม/     
แบบขอรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- ส่งแบบส ารวจความ
ต้องการในการฝึกอบรม/
แบบขอรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ไปยังส านักงาน
เขต/โรงเรียน 
- ส านักงานเขต/โรงเรียน 
สรุปความต้องการในการ
ฝึกอบรม/รายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  ไปยังส านัก
การศึกษา 

  - นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบส ารวจ
ความต้องการ
ในการฝึกอบรม 
- แบบขอ
รายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

- รวบรวมและสรุปความ
ต้องการในการฝึกอบรม/ 
รายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- จัดท ารายชื่อข้าราชการ
ครูแยกตามความต้องการ
ในการฝึกอบรม 

  - นักทรัพยากร
บุคคล  

- ผลส ารวจ
ความต้องการ
ในการฝึกอบรม 
- รายชื่อผู้เข้า
รับการฝึกอบรม 

 

ส ารวจความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 

 

เร่ิม 

ตอ่ 

ส ารวจความต้องการ 
ในการฝึกอบรม 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๘ 

10. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา  
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 

 
 

3๐ วัน 
 
 

- รวบรวมข้อมูลนโยบาย
ผู้บริหาร/ความต้องการใน
การฝึกอบรม/โครงการ
ฝึกอบรมตามข้อบัญญัติฯ  
 
- ประขุมผู้เกี่ยวข้อง
ก าหนดแผนพัฒนาฯ   
ประจ าปีงบประมาณ 
 
- จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

มาตรฐานการ
ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าแผนพฒันา

ข้าราชการครูและ

บคุลากรทางการศกึษา

กรุงเทพมหานคร  

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๑๙ 

10. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 

 

๒๐ วัน 

- จัดท าโครงการ/หลักสูตร
ตาม TN หรือตามนโยบาย
ผู้บริหาร 
- ก าหนดวัตถุประสงค์ 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
- แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
- ก าหนดรูปแบบการ
ฝึกอบรม 
- พัฒนาและก าหนด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
- ก าหนดระยะเวลา/
สถานที่ 
- ประสานวิทยากร 
- เสนอขออนุมัติด าเนินการ
ฝึกอบรม 
- จัดท าค าสั่งผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ 
- จัดท าเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรมตาม
หลักสูตร 
 

มาตรฐานการ
ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

 - นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- เอกสารขอ
อนุมัติโครงการ 
- ค าสั่ง 
- เอกสาร
วิชาการท่ี
เกี่ยวข้อง 
- เอกสาร
ประกอบการ
ฝึกอบรม 

 

 

 

จดัท าและวางแผน

โครงการ/หลกัสตูร    

การฝึกอบรม 

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๐ 

10. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5 
 

 
 
 
 

ขึ้นกับ
หลักสูตร 

- ด าเนินการฝึกอบรมตาม
หลักสูตร 
- ประเมินความรู้/การ
บรรลุวัตถุประสงค์ความ
เข้าใจและความเหมาะสม
ของวิทยากร 
- ทบทวนงานวิชาการ การ
บริหารโครงการและเตรียม 
การด าเนินงานในวันถัดไป 

มาตรฐานการ
ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

 

 

- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 
 

 

- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- ค าสั่ง กทม. ที่ 
๑๘๐๒/๒๕๕๒ 
เร่ือง หลักเกณฑ์
การจัดโครงการ
ฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดู
งาน 

 
 
 
 

6 
 

  
 
 
 

10 วัน 

- ประเมินการฝึกอบรมจาก
แบบประเมินผลการ
ฝึกอบรม 
- จัดท ารายงานการ
ประเมินผลโครงการ 
- รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 
- จัดส่งรายชื่อผู้ผ่านการ
ฝึกอบรมไปยังหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
- ติดตามผลการฝึกอบรม
จากแบบติดตามผล 

มาตรฐานการ
ด าเนินการ
ฝึกอบรม 
 

- ส ารวจการน า
ความรู้จากการ
พัฒนาไปใช้ในการ
จัดการเรียนรู้ 

- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- แบบ
ประเมินผล
โครงการ
ฝึกอบรม 
- แบบติดตาม
ผลการฝึกอบรม 
 

 

 

การประเมินผลการ

ฝึกอบรม 

จบ 

 

การด าเนินการฝึกอบรม 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๑ 

1๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสนับสนุน/ส่งเสริมกำรศึกษำต่อ ฝึกอบรม และเดินทำงไปรำชกำร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 

 
 

๑๕ วัน 
 
 

- โรงเรียนเสนอขออนุมัติลา
ศึกษาต่อ/ฝึกอบรม/
เดินทางไปราชการไปยัง
ส านักการศึกษา 
- พิจารณาเสนอขออนุมัติ
กับผู้มีอ านาจอนุมัติ กรณี
เป็นการเดินทางไปราชการ 
(ผู้อ านวยการส านัก
การศึกษา/ปลดั
กรุงเทพมหานคร/ผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- เสนอเร่ืองไปยังสถาบัน
พัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร กรณีลา
ศึกษาต่อ 

 
 
- เป็นไปตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการให้
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
ศึกษาดูงาน และ
ปฏิบัติงานวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 

 
 
- ส านักงานเขต/
โรงเรียน 
 
 
 
 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการให้
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
ศึกษาดูงาน และ
ปฏิบัติงานวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ ๒๕๔๑ 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

- สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
พิจารณาเสนอขออนุมัติ 
ในกรณีเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
- ในกรณีไม่เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์เสนอ คณะ
กรรมการก.ข.ก. พิจารณา 

 

 

- สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
ก.ข.ก. 

- สาขาวิชาที่
สนับสนุน
ทุนการศึกษา
ต่อตามมติ 
ก.ข.ก. 
 
 
 

 

 

พิจารณา

เสนออนมุตั ิ

เสนอขออนมุตัิลาศกึษาตอ่/

ฝึกอบรม/เดินทางไปราชการ 

เร่ิม 

เสนอขออนมุตั ิ

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๒ 

1๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสนับสนุน/ส่งเสริมกำรศึกษำต่อ ฝึกอบรม และเดินทำงไปรำชกำร(ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 

 
 

๑๐ วัน 
 
 

- เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ 
(ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

  
- สถาบันพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  

๔ 

 

๕ วัน 
- แจ้งผลการอนุมัติกลับ
ต้นสังกัด 
 

  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

๕ 

 

๕ วัน 

- แจ้งผลการอนุมัติให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(ส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
ส านักการศึกษา/
ส านักงาน ก.ก./ 
ส านักงานเขต/โรงเรียน 

  
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

 

 

 

แจ้งเร่ืองกบัต้นสงักดั 

 

แจ้งให้ผู้ เก่ียวข้องทราบ 

ตอ่ 

เสนอผูม้ี
อ านาจอนุมัต ิ

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๓ 

1๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนสนับสนุน/ส่งเสริมกำรศึกษำต่อ ฝึกอบรม และเดินทำงไปรำชกำร(ต่อ) 

6 
 

 

ขึ้นกับ
หลักสูตร/
โครงการ 

- ข้าราชการครูฯ /
ส านักงานเขต /โรงเรียน 
ศึกษาต่อ ตามที่ได้รับ
อนุมัติ 

  - ส านักงาน
เขต/โรงเรียน/
ข้าราชการครู 

 

 

๗ 

 

๑๐ วัน 

- ข้าราชการจัดท ารายงาน
กลับปฏิบัติราชการ 
- ข้าราชการ/หน่วยงาน 
จัดท ารายงานผลการ
ฝึกอบรม/ศึกษาดูงาน 

 - การรายงานผล
การศึกษาต่อ/ 
การฝึกอบรม/
การศึกษาดูงาน 

- ส านักงาน
เขต/โรงเรียน/
ข้าราชการครู 

- แบบ
รายงานผล
การศึกษา 
ดูงาน/
ฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศกึษาตอ่/ศกึษาดงูาน/

เดินทางไปราชการ 

สิน้สดุ 

รายงานผล /  

รายงานตวักลบั 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๔ 

12. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรพิจำรณำควำมเหมำะสมของโครงกำร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

2 วัน 

๑. ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาในกรณีที่
ผู้บริหารสั่งการ และในกรณีที่ไม่
เป็นไปตามระเบยีบ กฎหมาย 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์ให้ครบถ้วน
ถูกต้อง ดังนี้ 
   ๑.๑ โครงการ ประกอบด้วย
สาระส าคัญตามที่ก าหนดในคู่มอื
การวิเคราะห์โครงการฝึกอบรมฯ 
ตามหนังสือที่ กท ๐๔๐๑/๓๑๑ 
ลงวันที่ ๒๓มกราคม ๒๕๔๗  
ข้อ ๔ เร่ือง แนวทางการเขียน
โครงการ 

๑.๒ ก าหนดการ แนบ
ก าหนดการฝึกอบรมหรือตาราง
การฝึกอบรมที่แสดงการด าเนิน
กิจกรรมของโครงการที่สอดคลอ้ง
กับวัตถุประสงค์ เปา้หมาย
ลักษณะและรปูแบบของกิจกรรม
นั้น ๆและด าเนนิการตาม หนังสือ
ที่ กท0805/31 ลงวันที่ 11 
มกราคม2553 เร่ืองการจัด
สัมมนาศึกษาดูงานของโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ 
และหนังสือสั่ง
การต่าง  ๆ

 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

๑. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ.๒๕๔๑   
๒.ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่๑๘๐๒/๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๒๘ 
เมษายน ๒๕๕๒ 
เร่ือง หลักเกณฑ์
การฝึกอบรมฯ 
๓. คู่มือวิเคราะห์
โครงการ 
4. หนังสือ
กรุงเทพมหานคร
ที กท
0805/31 ลง
วันที่ 11 
มกราคม 2553 
เร่ืองการจัด 
สัมมนาศึกษาดู
งานของ 
โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

เร่ิม 

 

ตรวจสอบข้อมลูเบือ้งต้น 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๕ 

12. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรพิจำรณำควำมเหมำะสมของโครงกำร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

  ๑.๓ เอกสารแสดงแหล่งที่มาของ
งบประมาณ ได้แก่ ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ
หนังสือโอนงบประมาณจาก
หน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หรือ
หนังสือแจ้งการจัดสรรงบประมาณ
หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
แสดงถึงเจตนารมณ์ในการใช้จ่าย 

๑.๔ เอกสารแสดง
รายละเอียดค่าใช้จา่ยโครงการ 
โดยแยกประเภทรายการให้
ชัดเจน ได้แก่ ค่าสมนาคุณ
วิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารวา่ง 
และเครื่องดื่ม ค่าที่พัก ค่าวัสดุ
และค่าใช้จา่ยอื่นที่จ าเปน็ในการ
ฝึกอบรม ฯลฯ 

๑.๕ กรณีโครงการประเภทศึกษา
ดูงาน หรือฝึกภาคปฏบิัติต้องแนบ
ส าเนาหนังสือที่สง่ไปถึงหน่วยงานที่
ขอศึกษาดูงานหรือขอใช้สถานทีน่ัน้ 
 ๆด าเนินโครงการ 

 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

 

 

 

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๖ 

12. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรพิจำรณำควำมเหมำะสมของโครงกำร (ต่อ) 

ที ่
ผัง

กระบวน
งาน 

ระยะเว
ลา 

รายละเอียดของงาน 

มาตรฐ
าน

คุณภา
พงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน

ผล 

ผู้รับผิดช
อบ 

แบบฟอ
ร์ม 

เอกสารอ้า
งอิง 

 

  ๑.๖ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนนิโครงการฯ 
- กรณีที่โครงการฝึกอบรมก าหนดรายละเอียดในประเด็นตา่ง ๆ ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ หรือเอกสาร

ประกอบการพิจารณา ไม่ครบถว้น เจ้าหน้าที่ผู้วิเคราะห์จะต้องประสานส านัก/ส านักงานเขตเจ้าของเร่ือง 
โดยมีบนัทึกเป็นทางการ (กรณมีีการแก้ไขหลายประเด็น) หรือประสานเปน็การภายใน (กรณีมีการแก้ไข
เล็กน้อย) ให้ส านัก/ ส านักงานเขตเข้าเร่ืองปรับแก้และส่งเอกสารที่เก่ียวข้องเพิ่มเติมเพื่อประกอบการ
พิจารณา 

- กรณีโครงการฝึกอบรมก าหนดรายละเอียดในประเด็นต่าง ๆ ไม่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์เจ้าหน้าที่ผู้วิเคราะห์จะต้องประสานเจา้ของเร่ืองส่งเอกสารชี้แจงเหตุผลความจ าเปน็ประกอบการ
ขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ค าสัง่ หลักเกณฑ์ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 นัก
ทรัพยา
กร
บุคคล 
 

  

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๗ 

 

12. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรพิจำรณำควำมเหมำะสมของโครงกำร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 2.พิจารณาและวิเคราะห์ความ
เหมาะสมของโครงการฝึกอบรม
สัมมนา และศึกษาดงูานโดยถือ
ปฏิบัติตามหลักการ ดังนี ้

๒.๑ ความจ าเป็นในการ
ด าเนินโครงการฝึกอบรม 

๒.๒ ความถูกต้องตาม
กฎหมาย ระเบียบ ค าสัง่ หนังสอื
สั่งการต่าง ๆ ของทางราชการ  

๒.๓ ความคุ้มค่าของ
ทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนิน
โครงการฝึกอบรมฯ 

๒.๔ ความถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 

เป็นไปตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ 
และหนังสือสั่ง
การต่าง ๆ 
และเสร็จสิ้น
ภายในระยะ 
เวลาก าหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

  

 

 

 

 

 พิจารณา/วิเคราะห์
โครงการ 

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๘ 

12. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรพิจำรณำควำมเหมำะสมของโครงกำร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 
 

๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

 

๓. เสนอผลการพิจารณาให้
คณะกรรมการพิจารณา ให้ความ
เห็นชอบ 

๓.๑ กรณีที่ส านัก/ส านักงาน
เขตเสนอโครงการฝึกอบรมให้
ปลัดกรุงเทพมหานครได้สั่งการให้
สถาบนัฯพิจารณาความเหมาะสม 
การแจ้งผลการพิจารณาจะ
ด าเนินการโดยน าเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อให้ทราบ
ความเห็นชอบ/อนุมัติก่อนแจ้ง
เร่ืองให้ส านัก/ส านักงานเขต
เจ้าของเร่ืองทราบต่อไป 

๓.๒ กรณีที่ส านัก/ส านักงาน
เขต/ส่วนราชการ ส่งโครงการ
ฝึกอบรมให้สถาบันฯ พิจารณา
โดยตรง สถาบันฯ จะแจ้งผลการ
พิจารณากลบัไปยังส านัก/
ส านักงานเขต/ส่วนราชการ
เจ้าของเร่ืองโดยตรง 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ 
และหนังสือสั่ง
การต่าง ๆ 

ได้รับความเห็น   
ชอบ/อนุมัติจากผู้
มีอ านาจ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

  

๕ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

๔. จัดหมวดหมู่โครงการที่ผ่าน
การพิจารณาความเหมาะสม
จ าแนกตามที่มาของโครงการ   
(ป.กทม.สั่งการ, กรณีไม่เป็นไป
ตามระเบียบ) หน่วยงาน 
งบประมาณ ฯลฯ 

  
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
  

 

 

ตอ่ 

รายงานผล 

การวิเคราะห์โครงการ 

 

จัดเก็บสถิติ 
 

เสร็จสิน้ 

เสนอให้คณะกรรมการ
พิจารณา 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๒๙ 

1๓. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบภำระผูกพันของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

๑ วัน - ส านักงานเขต/ส านักงานการ
เจ้าหน้าท่ี ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร ขอให้ตรวจสอบ
ภาระผูกพันของข้าราชการครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครในกรณีตา่ง ๆ 
- ศึกษาระเบียบ/หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงานและปฏิบัติการวิจัย 
พ.ศ.2542  ระเบยีบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้
ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม 
ปฏิบัติการวจิัย และดูงาน ณ 
ต่างประเทศ พ.ศ.25๓๙ 
และหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการโอนและ 
การออกจากราชการ (เกษียณ/
ตาย/ลาออก) 
 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ  

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยการให้
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงานและ
ปฏิบัติการวจิัย 
พ.ศ.2542 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏบิัติการวจิัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
พ.ศ.25๓๙ 
- มติ ก.ก. เกี่ยวกับ
หลักเกณฑ์การขอโอน
ข้าราชการครฯู/การออก
จากราชการ (เกษียณ/
เสียชีวิต) 
 

 

 

 

 

 

 

เร่ิม 

ศกึษาระเบยีบ/หลกัเกณฑ์ที่

เก่ียวข้อง 

 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๐ 

1๓. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบภำระผูกพันของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒ 
 

 ๒ วัน  
- ตรวจสอบรายชื่อว่าเป็นผู้ขอ
ทุนการศึกษาในประเทศหรือ
ต่างประเทศหรือไม ่
-กรณีเคยขอทุนการศึกษา จะ
พิจารณาตรวจสอบวันท่ีครบ
ก าหนดการชดใช้ทุนตามระเบยีบที่
เกี่ยวข้อง 
 
 

เป็นไปตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ  

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

ข้อมูลรายชื่อ
ข้าราชการครฯู  
ที่ขอทุนการศึกษา 

๓ 

 
 
 
 

 

๑ วัน - ร่างหนังสือการตรวจสอบภาระ
ผูกพันของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

เป็นไปตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย ค าสั่ง
หลักเกณฑ์ และ
หนังสือสั่งการ
ต่าง ๆ  

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

๔ 

 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

- กรณีส านักงานเขต ขอให้
ตรวจสอบเสนอผู้อ านวยการส านัก
การศึกษาพิจารณาลงนาม 
- กรณีส านักงานการเจ้าหนา้ที่ 
ส านักปลดักรุงเทพมหานคร ขอให้
ตรวจสอบ เสนอผู้อ านวยการ
สถาบันพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครพิจารณาลงนาม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 

 

 

ตอ่ 

ตรวจสอบการศกึษาตอ่ใน
ประเทศ/ตา่งประเทศและ 
การใช้ทนุการศกึษา 

จดัท าหนงัสอืการตรวจสอบ

ภาระผกูพนัเก่ียวกบั 

การศกึษาตอ่ 

 

เสนอ ผอ.สขบ./ผอ.สนศ. 

พิจารณาลงนาม 

จบ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๑ 

1๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรใช้ค่ำยลูกเสือกรุงเทพมหำนคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 

1 วัน 

-หน่วยงานที่ขอใช้ค่ายแจ้ง
การจองค่ายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- ส านักงานเขต/
โรงเรียน 
-หน่วยงาน
ภายนอก 
-หัวหน้าค่าย
ลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 

-หนังสือการ  ขอ
ใช้ค่าย 
จากหน่วยงาน 
ที่ประสงค์ 
ขอใช้ค่ายฯ 
 

 

 
๒ 
 

 
 
 
 
 

2 วัน 

- หน่วยงานที่ขอใช้ค่าย
ลูกเสือกรุงเทพมหานคร
ส่งหนังสือเรียน
ผู้อ านวยการส านัก
การศึกษาเพ่ือขออนุญาต
ใช้ค่ายแจ้งจ านวน 
ผู้เข้าค่าย วัน เวลา และ
สถานที่ พร้อมแนบแผน/
โครงการ/กิจกรรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักจัดการ 
งานทั่วไป 

 
 
 
- หนังสือการ 
ขออนุญาตใช้
ค่ายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

 

 

การจองการใช้คา่ยลกูเสอื
กรุงเทพมหานคร 

 

ก 

ในการฝึกอบรม 

เร่ิม 

ตอ่ 

หนงัสอืขออนญุาตการใช้
คา่ยลกูเสอื

กรุงเทพมหานคร 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๒ 

1๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรใช้ค่ำยลูกเสือกรุงเทพมหำนคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา  
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 
 

 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
    1 วัน           
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

-จัดท าหนังสือขออนุญาต 
ใช้ค่ายลูกเสือกรุงเทพ 
มหานคร ต่อผู้อ านวยการ
ส านักการศึกษา ในฐานะ
ผู้อ านวยการลูกเสือ
กรุงเทพมหานครเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 
- หน่วยงานที่ขอใช้ค่าย
ลูกเสือกรุงเทพมหานคร
ช าระเงินค่าบริการ ณ  
กองคลัง ส านักการศึกษา 
และรับหนังสืออนุญาตการ
ใช้ค่ายฯ พร้อม
ใบเสร็จรับเงิน 
 
-การประเมินการใช้ค่าย
ลูกเสือกรุงเทพมหานคร 

  

 
 
 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 
 
 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
 
 
 

-หนังสือขอ

อนุญาตการใช้
ค่ายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
เอกสารน าส่งเงิน 
กองคลัง 
และ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

 

-แบบประเมิน
(google form) 
 

 

 

การด าเนินการการ 

ขอใช้คา่ยลกูเสอื

กรุงเทพมหานคร 

ตอ่ 

สิน้สดุ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๓ 

1๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชำลูกเสือ  

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

๑ 
 

 
 
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๑ วัน           
 
 
 

 
-จัดท าบันทึกแจ้ง
ส านักงานคณะกรรมการ
ลูกเสือเขต แจ้งให้กลุ่ม
ลูกเสือโรงเรียนส ารวจ การ
จัดตั้ง กลุ่มกองลูกเสือ การ
แต่งตั้งผู้บังคับบัญชา
ลูกเสือ และให้ด าเนินการ
ให้ครบถ้วน 

ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 
ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้อง 

 

  
 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอจัดตั้งกลุ่ม
หรือกองลูกเสือ 
แบบ ลส. 1 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 
 
 

๒ 

 

 

 

 

 

 
 
     ๑ วัน   
 
 
    
     
 

-รับเรื่องการขอจัดตั้ง กลุ่ม 
กองลูกเสือ และแต่งตั้ง 
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
-ตรวจสอบเอกสารและ
ความถูกต้อง 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 
ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
ขอจัดตั้งกลุ่ม
หรือกองลูกเสือ 
แบบ ลส. 1 

 

 

 

ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 
 
 
 
 

 

จดัท าแผน 

การด าเนินการ 

เร่ิม 

 

จดัเตรียมการ 
ด าเนินการ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๔ 

1๕. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ และแต่งตั้งผู้บังคับบัญชำลูกเสือ (ต่อ) 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๕ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
      
 

- ตรวจสอบรายละเอียด
ตามข้อบังคับฯ และ 
ประสานงานกรณีเอกสาร
ไม่ครบถ้วน หรือไม่ถูกต้อง 
- จัดท าเอกสารตั้งกลุ่ม 
กองลูกเสือ 
-จัดท าเอกสารแต่งตั้ง
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ 
- จัดท าบันทึกเสนอขอ
อนุมัติจัดตั้ง และแต่งตั้งให้
ผู้อ านวยการลูกเสือ
กรุงเทพมหานครลงนาม 
- จัดท าบันทึกส่งเอกสาร
การจัดตั้งและแต่งตั้งให้
ส านักงานคณะกรรมการ
ลูกเสือเขต เพ่ือจัดส่งให้
กลุ่มลูกเสือโรงเรียน 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 
ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร  
ตั้งกลุ่ม กองลูกเสือ
ในสถานศึกษาได้
ตามข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอจัดตั้งกลุ่ม
หรือกองลูกเสือ 
แบบ ลส. 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
บริหารลูกเสือ
แห่งชาติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท า 

การด าเนินการ 

ตอ่ 

สิน้สดุ

สสุดสุ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๕ 

1๖. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตั้งหมู่ยุวกำชำด และกำรขอหนังสือส ำคัญทำงยุวกำชำด  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    1 วัน           
 
 
 
 

- จัดท าบันทึกแจ้ง
ส านักงานเขต แจ้งให้
สถานศึกษาส ารวจ  
การจัดตั้งหมู่ยุวกาชาด 
และการขอหนังสือส าคัญ
ทางยุวกาชาด 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ
สภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9  
ยุวกาชาด 
ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้อง 

 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

ขอจัดตั้งหมู่ 
ยุวกาชาด แบบ  
ยุว. 1 , ยุว 2 
และ ยุว 3 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ
สภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9  
ยุวกาชาด 
 
 
 
 
 

 
 

๒ 

  

 

 

 

 

 
 
     ๑ วัน   
 
 
    
     
 

-รับเรื่องการขอการจัดตั้ง
หมู่ยุวกาชาด และการขอ
หนังสือส าคัญทางยุวกาชาด 
-ตรวจสอบเลขท่ีหมู่ 
ยุวกาชาดของโรงเรียน 
-ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร 
 
 
 

ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ
สภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9  
ยุวกาชาด 
ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอจัดตั้งหมู่ 
ยุวกาชาด แบบ  
ยุว. 1 , ยุว 2 
และ ยุว 3 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ
สภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9  
ยุวกาชาด 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท าแผน 

การด าเนินการ 

เร่ิม 

 

จดัเตรียมการ 
ด าเนินการ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๖ 

1๖. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตั้งหมู่ยุวกำชำด และกำรขอหนังสือส ำคัญทำงยุวกำชำด 

 

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๓ 
 
 
 
 
   

 
 
 

 

 

 

 

    
   
   4 วัน 
 
 
 
     
 
 

- ตรวจสอบหลักฐานและ
ขออนุมัติด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญและ
หน้าที่ความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ   
-พิจารณาคุณสมบัติของ
คณะกรรมการ 
-ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
-ประกาศจัดตั้งหมู่ 
ยุวกาชาด 
-แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
และส่งประกาศแต่งตั้ง / 
หนังสือส าคัญทางยุว
กาชาด ให้กับสถานศึกษา 

ถูกต้องตาม
ข้อบังคับ
สภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9  
ยุวกาชาด 
ระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ        
ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

สถานศึกษาสังกัด
กรุงเทพมหานคร  
ตั้งหมู่ยุวกาชาด 
และการขอ
หนังสือส าคัญ
ทางยุวกาชาดได้
ตามข้อบังคับ
สภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9  
ยุวกาชาด 
 
 
 
 

 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ขอจัดตั้งหมู่ 
ยุวกาชาด แบบ  
ยุว. 1 , ยุว 2 
และ ยุว 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อบังคับ
สภากาชาดไทย 
หมวดที่ 9  
ยุวกาชาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท า 

การด าเนินการ 

ตอ่ 

สิน้สดุ

สสุดสุ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๗ 

1๗. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก และกำรชุมนุมยุวกำชำด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 

๒ วัน 

- ร่วมประชุมกับส านักงาน
คณะกรรมการบริหาร
ลูกเสือแห่งชาติ/ส านักงาน
คณะกรรมการยุวกาชาดฯ 
เพ่ือรับทราบรายละเอียด 
- ประชุมก าหนดแนวการ
ร่วมงานชุมนุมฯ 
-ก าหนดกรอบการท างาน 
-ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

เป็นไปตาม
นโยบายของ

กรุงเทพมหานคร 
มีความคุ้มค่ากับ
งบประมาณที่

ได้รับ 
 
 
 
 
 

 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดกิจกรรมงาน
ชุมนุมฯ 
 
 

 
๒ 
 

 
 
 
 

   ๑ วัน 

- จัดสรรงบประมาณให้แก่
ฝ่ายต่าง ๆ 
- ด าเนินการด้าน
งบประมาณ 
- ประสานคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ เพื่อจัดท าค าสั่ง 
- ประสานคณะกรรมการ
เพ่ือก าหนดสถานที่ และ
จัดหาวัสดุ อุปกรณ์  
 

เป็นไปตาม
แผนการจัด
กิจกรรมที่
ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 

 

 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดกิจกรรมงาน
ชุมนุมฯ 
ระเบียบว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ่างและพัสดุฯ 

 

 

  
จดัท าแผน 

การจดักิจกรรม 

 

เร่ิม 

ตอ่ 

 

ด าเนินงานตามแผน 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๘ 

1๗. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก และกำรชุมนุมยุวกำชำด (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 
    ๔ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
    
     
 
 
 
 

- จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน 
และเจ้าหน้าที่ ในการเข้า
ร่วมงานชุมนุมฯ  
- จัดหนังสือทึกแจ้ง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
คัดเลือกลูกเสือ 
ผู้บังคับบัญชาลูกเสือ  
ยุวกาชาด ผู้บังคับบัญชา
ยุวกาชาดเพื่อส่งรายชื่อเข้า
ร่วมงานชุมนุม 
- จัดความพร้อมด้าน
สถานที่ จัดหาวัสดุและ
อุปกรณ์ ต่าง ๆ 
- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการเตรียม
ความพร้อมด าเนินงาน 
  

การจัดเตรียม
งานชุมนุมฯ 
เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับการ
จัดกิจกรรมงาน
ชุมนุมฯ 
ระเบียบว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ่างและพัสดุฯ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

จดัเตรียมงาน 

การชมุนมุ 

 

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๓๙ 

1๗. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก และกำรชุมนุมยุวกำชำด (ต่อ)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๔ 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

    
 
 
 
 
    ๓๐ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
    
     
 
 
 

- ประสานคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ เพื่อด าเนินการจัด
กิจกรรมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วม
งาน จ านวนคน เพื่อบริหาร
จัดการงานชุมนุมฯ 
-ตรวจสอบ ส่งมอบวัสดุ 
และอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้ฝ่ายที่
รับผดชอบ 
- ให้ความรู้สร้างความเข้าใจ
ในการด าเนินงาน และคอย
ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ 
ในฐานะฝ่ายเลขานุการ 
- อ านวยความสะดวกในการ
สร้างค่ายย่อยงานชุมนุมฯ 
และอ านวยความสะดวก
ด้านต่าง ๆ  

การจัดกิจกรรม
งานชุมนุมฯ 
ด าเนินการด้วย
ความเรียบร้อย
เป็นไปตาม
มาตรฐานสากล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมกรรมการ
ประเมินผลการ
จัดกิจกรรมต่าง ๆ 
รายวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัดกิจกรรม
งานชุมนุมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

การด าเนินงาน 

งานชมุนมุ  

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๔๐ 

1๗. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรชุมนุมลูกเสือแห่งชำติ ลูกเสือโลก และกำรชุมนุมยุวกำชำด (ต่อ)  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

    
 
 
 
 
    ๒ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
    
     
 
 

-สรุปรายงานผลการ
ด าเนินงานการชุมนุม
ลูกเสือแห่งชาติลูกเสือโลก 
และการชุมนุมยุวกาชาด 
-ประเมินผลความพึงพอใจ
ของผู้เข้าร่วมงานฯ 
- สรุปรายงานค่าใช้จ่าย 
ในการด าเนินงานฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการประเมิน
ความพึงพอใจ
ในการชุมนุมฯ 
อยู่ในระดับที่ดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมผลการ
ประเมินผลจาก
คณะกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ เพื่อ
สรุปผลการ
ด าเนินงานฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินผล
การจัดการ
ชุมนุมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารสรุป 
การประเมินผล 
การชุมนุม
ลูกเสือแห่งชาติ
ลูกเสือโลก และ
การชุมนุมยุว -
กาชาด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

การประเมินผล 

งานชมุนมุ 

ตอ่ 

สิน้สดุ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๔๑ 

1๘. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๑ 
 

 
 

45 วัน 

- รวบรวมข้อมูลการจัด 
กิจกรรมจากผู้เกี่ยวข้อง 
(นโยบาย/แผน/ปัญหา) 

- ก าหนดรายละเอียดการ
จัดกิจกรรม มอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- ประสานหน่วยงาน
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง 

 
 

เป็นไปตาม
นโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 
มีความคุ้มค่ากับ
งบประมาณที่
ได้รับ 
 
 
 

 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัด
กิจกรรมฯ 

 
๒ 
 

 
 
 
 

45 วัน 

- ตั้งคณะกรรมการการจัด
กิจกรรม 

- ประชุมก าหนด
รายละเอียดการจัด
กิจกรรม ฯลฯ 

- ส่งค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการถึง
ส านักงานเขตแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 

เป็นไปตาม
แผนการจัด
กิจกรรมที่
ก าหนดไว้ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
- ส านักงาน 
  เขต/โรงเรียน 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 

- เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัด
กิจกรรมฯ 

-  

 

 

 
จดัท าแผน 

การจดักิจกรรรม 

เร่ิม 

ตอ่ 

 

ด าเนินการตามแผนการ
จดักิจกรรม 

 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๔๒ 

1๘. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
๓ 
 

 

90 วัน 

 
- ติดต่อขอใช้สถานที่ใน

การจัดกิจกรรม 
- จัดเตรียมความพร้อม

ด้านสถานที่ จัดหาวัสดุ
และอุปกรณ์ ต่าง ๆ 

- ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการเตรียม
ความพร้อมด าเนินงานฯ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับด้าน
งบประมาณ 

- ประสานคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ เพื่อเตรียม
ความพร้อมในการจัด
กิจกรรมฯ 

- ขอรายชื่อ จ านวน
ผู้เข้าร่วมงานเพ่ือเตรียม
ความพร้อมในการ
บริหารงาน 

- เชิญประธาน และแขก 
ผู้มีเกียรติ 

 

การจัดเตรียม
การจัดกิจกรรมฯ 
เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
- นักจัดการ 
  งานทั่วไป 
- ส านักงาน 
 เขต/โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัด
กิจกรรมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จดัเตรียมงาน           

การจดักิจกรรม 

ตอ่ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๔๓ 

1๘. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนำรี ยุวกำชำด และผู้บ ำเพ็ญประโยชน์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 

 

 

30 วัน 

- ตรวจสอบรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมงาน จ านวนคน 
และด าเนินการจัดกิจกรรม 
- ตรวจสอบ เช็ครายการ
วัสดุ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ในการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือส่ง
มอบให้ฝ่ายต่าง ๆ 
- ให้ความรู้สร้างความ
เข้าใจในการด าเนินงาน 
และคอยประสานงานกับ
ฝ่ายต่าง ๆ  
- อ านวยความสะดวกใน
การจัดกิจกรรมต่าง ๆ 

การจัดกิจกรรม 
ด าเนินการด้วย
ความเรียบร้อย
ถูกต้องตาม
ระเบียบ
หลักเกณฑ์ทาง
ลูกเสือ เนตรนารี 
และยุวกาชาด 
 
 
 
 

 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
เอกสารการ
ประชุมที่
เกี่ยวข้องกับ
การจัด
กิจกรรมฯ 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 
 

  
 
 
 

30 วัน 

- ประเมินการจัดกิจกรรม
จากแบบประเมินผลการ
จัดกิจกรรม 
- จัดท ารายงานสรุปผลการ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 
- รายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 
- จัดส่งรายชื่อผู้เข้าร่วม 
กิจกรรมดีเด่นด้านต่างๆ 

ผลการประเมิน
ความพึงพอใจ
การจัดกิจกรรม 
อยู่ในระดับที่ดี 

ติดตามผลการ
ประเมินของ
โรงเรียน และ
รวบรวมผลการ
ประเมินผลจาก
คณะกรรมการ
ฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือ
สรุปผลการ
ด าเนินงานฯ 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
 
 
 

 - แบบประเมินผล 
  การจัดกิจกรรม 

 - เอกสารสรุป   
  การประเมินผล 
  การจัดกิจกรรม 
 
 
 
 
 

 
 

การจดักิจกรรม 

ตอ่ 

การประเมินผลการจดั

กิจกรรม 

สิน้สดุ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๔๔ 

 1๙. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนขอพระรำชทำนเหรียญ โล่ รำงวัล ทำงลูกเสือ และยุวกำชำด  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๑ วัน           
 
 
 
 

- รับเรื่องการขอรับ
พระราชทานเหรียญ โล่ 
รางวัล ทางลูกเสือ และ 
ยุวกาชาด  
ตามประกาศจากส านักงาน
ลูกเสือแห่งชาติ  
สภากาชาดไทย 
และ กระทรวงศึกษาธิการ 
ก าหนด 
 

  

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ีส านักงาน
ลูกเสือแห่งชาติ 
สภากาชาดไทย 
กระทรวงศึกษา
ธิการ และ 
ส านักการศึกษา
ก าหนด 
 

 
 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ ที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอพระราชทาน
เหรียญ โล่ รางวัล 
ทางลูกเสือ และ
ยุวกาชาด 
 
 

 ๒ 

 

  

 

 

 

 

 
 
     ๑ วัน   
 
 
    
     
 
 
 
 

- แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการขอรับ
พระราชทานฯ ของ
กรุงเทพมหานคร 
- จัดท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานเขต เพ่ือแจ้งผู้ที่มี
คุณสมบัติ ส่งแบบรายงาน
การขอรับพระราชทานฯ 
 
 

  

-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ีส านักงาน
ลูกเสือแห่งชาติ 
สภากาชาดไทย 
กระทรวงศึกษา
ธิการ และ 
ส านักการศึกษา
ก าหนด 
 
 
 
 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ ที่
เกี่ยวข้องกับการ
ขอพระราชทาน
เหรียญ โล่ รางวัล 
ทางลูกเสือ และ
ยุวกาชาด 
 
 
 

 

จดัท าแผน 

การด าเนินการ 

เร่ิม 

 

จดัเตรียมการ 
ด าเนินการ 

ตอ่ 



 

คู่มือกำรปฏิบัติรำชกำรสถำบันพัฒนำข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร หน้ำ  ๑๔๕ 

1๙. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนขอพระรำชทำนเหรียญ โล่ รำงวัล ทำงลูกเสือ และยุวกำชำด (ต่อ)  

 

 

 

 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ๓ 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๗ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
      
 

- รวบรวมแบบรายงาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เอกสาร หลักฐาน 
- ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการขอรับฯ 
- จัดท าหนังสือเรียน  
ผอ.สนศ. ลงนามรับรองใน
แบบรายงานการขอรับฯ 
- จัดท าหนังสือส่งรายชื่อ 
และแบบรายงานขอรับฯ 
ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ด าเนินการได้
อย่างถูกต้อง
ตรงตาม   
ระเบียบ 
หลักเกณฑ ์
หนังสือสั่ง
การ ฯ ทัน
ตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 
 
 
 

 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามท่ีส านักงาน
ลูกเสือแห่งชาติ 
สภากาชาดไทย 
กระทรวงศึกษาธิการ 
และส านักการศึกษา
ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ 
หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับ
การขอ
พระราชทาน
เหรียญ โล่ 
รางวัล ทาง
ลูกเสือ และยุว
กาชาด 
 
 
 
 

 

จดัท า 

การด าเนินการ 

ตอ่ 

สิน้สดุ

สสุดสุ 


