
กระบวนงานท่ี.: วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :       

 เจ้าพนักงานธุรการ/นักวิชาการศึกษา ฝ่าย
การศึกษา

ฝ่ายทะเบียน ผู้ปกครอง โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการเขต
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 " ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีอยู่บนระบบ BMA OSS"

                               ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การรับแจ้งการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับ

ขั้น
ตอ

น

จ า
นว

นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มตน้ / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอรม์

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประสานขอรายชื่อเด็ก
ในพื้นที่จากฝา่ยทะเบียน

ส านักการศึกษา
สง่หนังสือแจง้
ส านักงานเขต

เอกสาร/หลักฐาน
จัดท าบัญชีรายชื่อ

พิมพ ์/ส่งหนังสือแจง้เด็ก
เขา้เรียนถึงผู์้ปกครอง

(ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 ปี)

แจ้งเด็กเข้าเรียน
(walk in/ BMA OSS /

E-mail/Website) (ภายใน 1 ปี)

สง่รายชื่อแจง้เด็กเขา้เรียน
มายังฝ่ายการศึกษา

รวบรวมข้อมูล/
จัดท าฐานข้อมูลเด็กในพื้นที่

รับทราบ
สรุปข้อมูล/จัดท ารายงาน/

รายงาน ผอ.เขต

แจ้งโรงเรียนในสังกัด กทม. 
ส่งรายชื่อเด็กเขา้เรียน

รับแจ้งเด็กเข้าเรียน
สรุปยอด
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วัน จัดเก็บเอกสารยอดการรับ
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เจ้าพนักงานธุรการ/นักวิชาการศึกษา 
ฝ่ายการศึกษา

ฝ่ายการศึกษา ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต
         ผู้อ านวยการเขต/          

ผู้อ านวยการสถานศึกษา
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา กอง
เสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน

รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา ผู้อ านวยการส านักการศึกษา
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* หมายเหตุ กรณีย่ืนผ่านระบบ BMA OSS ข้ันตอนท่ี 1 ใช้ระยะเวลา 20 นาที

                " ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีอยู่บนระบบ BMA OSS"
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กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักการศึกษา

                                                                                                                                   ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)
ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอใช้อาคารสถานท่ีของสถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร

กระบวนงานท่ี.: 

ขั้น
ตอ

น ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มตน้ / สิ้นสุด คูม่ือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชนจองคิว
1. Walk in

2. BMA OSS*

แจง้ผูย้ืนค าขอ
อนุญาต/ไม่อนุญาต

พิจารณา
เสนอ

พิจารณา
เสนอ

ตรวจสอบเอกสาร

กรณีขอใช้
สถานที่

มากกว่า 3 วัน

ตรวจสอบเอกสาร / จัดท าหนังสือ
เสนอผู้อ านวยการ

ส านักการศึกษาพิจารณาอนุญาต
พิจารณา
เสนอ

อนุญาต /
ไม่อนุญาต

จัดท าหนังสือ
พิจารณาเสนอ

อนุญาต/
ไม่อนุญาต

ทราบ/พิจารณาด าเนินการ

ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1744/2538
ลงวันที่ 16 พฤษภาคม 2538 มอบ
อ านาจให้ ผู้อ านวยการเขต อนุญาต 
ไม่เกิน 3 วัน

ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3056 /2520 ลง
วันที่ 20 สิงหาคม 2520 มอบอ านาจให้
ผู้อ านวยการส านักการศึกษาอนุญาต 

ตรวจสอบเอกสาร/
พิจารณาเสนอ



กระบวนงานท่ี.: วันท่ีปรับปรุงกระบวนงาน :    

โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร หัวหน้าฝ่ายการศึกษา ผู้ช่วยผู้อ านวยการเขต ผู้อ านวยการเขต
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 " ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีอยู่บนระบบ BMA OSS"

               ชนิดเอกสาร : กระบวนการปฎิบัติงาน (Quality Work Procedure)

ช่ือกระบวนการปฏิบัติงาน : การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐานส าเร็จการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร

จ า
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นวั
น

กระบวนการ
ก่อนหน้า (หน่วยงาน)

ส านักงานเขต

การปฎิบัติงานทั่วไป การตัดสินใจเริ่มต้น / สิ้นสุด คู่มือปฏิบัติงานระเบียบ/กฎหมาย จุดเชื่อมโยง การสื่อสาร สายงานหลัก สายงานย้อนกลับ สายงานไปและกลับ
FM-xx-yy
แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

ประชาชน walk-in
ส าหรับผู้เคยศึกษา หรือ
ส าเร็จการศึกษา รร. นั้น

ตรวจสอบเอกสารใบค าขอ/
หลักฐานประกอบ

จัดท าเอกสารตามรายการที่
ยื่นค าขอ

แจง้หรือมอบเอกสาร
ให้ผู้ยืนค าขอ

ตรวจสอบเอกสาร / จัดท า
หนังสือเสนอผู้อ านวยการ

เขตพิจารณาอนุญาต

กรณีการออก
หนังสือรับรอง

ความรู้

พิจารณาเสนอ พิจารณา

ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
การออกใบสุทธิและหนังสือรับรอง
ความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ 2547

อนุญาต

ไม่อนุญาต


