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คํานํา 
 
 

คูมือปฏิบัติงานของฝายการศึกษาฉบับนี้ เปนสวนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  
เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางาน โดยไดจัดทํารายละเอียดของการดําเนินงานในสวนของฝายการศึกษาไว 
อยางเปนระบบและครบถวน ซ่ึงแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหบรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ และสามารถ
สนองตอบความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียเปนสําคัญ 

 

 แนวทางการจัดทําคูมือฉบับนี้ไดมีการวิเคราะหกระบวนการท่ีสําคัญซ่ึงเปนกระบวนการหลักท่ี
ชวยสรางคุณคาแกผูรับบริการและผูมีสวนไดเสียเพ่ือใหบรรลุพันธกิจของสวนราชการ ตลอดจน
กระบวนการสนับสนุนท่ีสําคัญตาง ๆ สามารถนําไปใชประโยชนในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของฝายการศึกษา สามารถบอกทิศทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายความท่ีจําเปน 
เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถนําไปใชอางอิงและตรวจสอบ มิใหเกิดการผิดพลาดในการทํางาน 
 

 คณะผูจัดทํา มีความมุงหวังใหขาราชการท่ีปฏิบัติงานของฝายการศึกษา ไดนําคูมือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ไปศึกษา เพ่ือสรางความเขาใจจนกอเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปใชอางอิง
ในการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ  มิใหเกิดความผิดพลาด เพ่ือใหการทํางานเปนระบบ มีมาตรฐาน
เดียวกัน และไดผลลัพธตามท่ีตั้งเปาหมายไว 
 
 

           คณะผูจัดทํา 
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    กรุงเทพมหานครตําแหนงครูผูชวยกอนดํารงตําแหนงครู. 
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เอกสารอางอิง 

99 
100 
101 
 
102 
 

  



     
 
 
 
 



 ๑ 

บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
 

         ฝายการศึกษาไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานฝายการศึกษาข้ึน เพ่ือแสดงข้ันตอน วิธีการ 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการปฏิบัติงาน ตั้งแตเริ่มตนจนถึงสิ้นสุด
กระบวนการ เพ่ือใหเจาหนาท่ีสามารถเลือกกําหนดแนวทางและวิธีการในการเรียนรู และพัฒนา
ตนเองไดอยางถูกตอง ประกอบดวยภารกิจ ดังนี้ 
        1. กระบวนการตามภารกิจหลัก (กระบวนการท่ีสรางคุณคา) จํานวน 9 กระบวนการ 
ประกอบดวย กระบวนการดานบริหารวิชาการ 8 กระบวนการ กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ
(แจงเด็กเขาเรียนตามเกณฑการจัดการศึกษาภาคบังคับ) 1 กระบวนการ 
        2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน จํานวน 15 กระบวนการ ประกอบดวย 
กระบวนการดานการบริหารงบประมาณ 3  กระบวนการ  กระบวนการดานการบริหารบุคคล 10 
กระบวนการ  และกระบวนการบริหารงานดานการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน 4 กระบวนการ 
  
 1. กระบวนการตามภารกิจหลัก จํานวน 9 กระบวนการ ดังนี้ 
 

 

กระบวนการยอย 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา (วัน) 

1  กระบวนการดานบริหารวิชาการ   
       1  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป                           
       2  ขอมูลขอมูลสารสนเทศทางวิชาการ 

4 
5 

17 วัน 
82 วัน 

   3 การจัดทําแผนงานวิชาการ 5 52 วัน 
   4 การตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 5 73 วัน 
  5 การนิเทศการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 5 90 วัน 

   6 การพัฒนาคุณภาพศูนยวิชาการเขต 4 67 วัน 
   7 การสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู 5 87 วัน 

8 การคัดเลือกครูสอนภาษาตางประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอน
ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

7 38 วัน 

    
 2   กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ   
       1 
 
 

การแจงเด็กเขาเรียนตามเกณฑการจัดการศึกษา 
ภาคบังคับ 

5 30 วัน 
 

 
 
 
 
 
 



 ๒ 

 2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน 15 กระบวนการ 
 

 

กระบวนการยอย 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

   1  กระบวนการดานบริหารงบประมาณ   
           1 การจัดทําคําของบประมาณประจําป 6 63 วัน 

2 การจัดซ้ือจัดจาง 
โดยวิธีตกลงราคา 
โดยวิธีสอบราคา 
โดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
11 
19 
11 

 
29 วัน 
55 วัน 
31 วัน 

        3 การเบิกจายเงินเดือน 
และสวัสดิการขาราชการครู 

8 
5 

12 วัน 
10 วัน 

  2  กระบวนการดานการบริหารบุคคล   
                 ระหวางการดํารงตําแหนงและพัฒนาวิชาชีพครู   

1 การบรรจุแตงตั้งและการเตรียมความพรอมและการพัฒนาอยาง
เขมในตําแหนงครูผูชวย เพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู 

7 13 วัน 

 2 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 8 88 วัน 
            3 การจัดทําทะเบียนประวัติ 6 11 วัน 

  4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 6 26 วัน 
  5 การพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 12 57 วัน 

            6 การลาของขาราชการครู 5 9 วัน 
 7 การประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 5 22 วัน 

                พนจากตําแหนงขาราชการครู   
                8 การลาออกจากราชการของขาราชการครู 6 26 วัน 
           9 การเกษียณอายุของขาราชการครู 6 31 วัน 

   10 การพนจากราชการ (ตาย) ของขาราชการครู 5 15 วัน 
  3  กระบวนการบริหารงานดานการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน   

   1 การสงเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 5 60 วัน 
            2.  การฝกอบรมนายหมูลูกเสือสามัญ สามัญรุนใหญ  
                 และหัวหนาหนวยยุวกาชาด 
            3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัด 
                 กรุงเทพมหานคร 
            4   การรายงานมาตรการปองและแกไขปญหาภาวะทุพ 
                 โภชนาการเกินและโรคอวน 
 

7 
 

5 
 

7 

60 วัน 
 

17 วัน 
 

36 วัน 

 



๓ 
 

สวนท่ี 1  บทนํา 
 
 

    ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ 
 

     1. การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายการศึกษาฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือใหการพัฒนา
กระบวนการบริหารงานดานการจัดการศึกษาของฝายการศึกษา สังกัดสํานักงานเขต ใหเปนมาตรฐาน
เดียวกัน ซ่ึงเปนการวางรูปแบบและแนวทางการดําเนินงานท่ีเหมาะสม เปนกลไกสนับสนุนท่ีสําคัญใน                         
การขับเคลื่อนยุทธศาสตร  พันธกิจ และการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงาน
เขต ประจําปงบประมาณ 2558 อยางมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับ
ความสําเร็จของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานของหนวยงาน ตามมิติท่ี 2 ดานประสิทธิภาพของการปฏิบัติ
ราชการ  ดานการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
      2. การจัดทําคู มือนี้ ข้ึนเพ่ือกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเปนสวนหนึ่งของ
กระบวนการเพ่ือนําไปปฏิบัติใหบรรลุเปาหมายตามขอกําหนดท่ีสําคัญ โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและ
จุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิงในการทํางาน มิใหเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และไดผลลัพธตามท่ีตั้งเปาหมายไว รวมถึง
เจาหนาท่ี เม่ือไดดําเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว  เม่ือพบปญหาอุปสรรคหรือ                  
ขอคนพบใหม ๆ ใหมีการสงขอมูลยอนกลับเพ่ือนํามาปรับปรุงกระบวนการใหมีผลการดําเนินงานท่ีดียิ่งข้ึน 
เพ่ือปองกันความผิดพลาด  การทํางานซํ้า และปองกันการสูญเสียจากการดําเนินงาน เปนการสราง                           
ความเขาใจ ซ่ึงเปนขอกําหนดในการปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
     3. คูมือฉบับนี้จัดทําข้ึน โดยมีความคาดหวังวาจะสามารถจัดกระบวนการทํางานของ                  
ฝายการศึกษาใหเปนระบบ มีแนวทางการทํางานชัดเจนมากข้ึน มีการถายทอดและนําไปสูการปฏิบัติ                 
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกัน มีการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และมีการบูรณาการในการทํางาน                 
ในอันท่ีจะนําไปสูการยกระดับขีดความสามารถ และมาตรฐานการจัดการขององคกร เพ่ือใหสามารถ                 
สงมอบบริการ  ท่ีดี มีคุณภาพแกผูรับบริการตอไป 
 

  วัตถุประสงค 
 

 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของฝายการศึกษา มีวัตถุประสงคดังนี้ 
 1. เพ่ือทบทวน ข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝายการศึกษา การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานใน
รูปแบบของผังกระบวนการ เพ่ือใชเปนคูมือสําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีฝายการศึกษา เพ่ือให
ดําเนินการอยางเปนระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพ่ือส่ือสารและสรางความเขาใจ ในแนวทางการปฏิบัติงาน ใหผูปฏิบัติงานมีความรู                 
ความเขาใจ สามารถนํากระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมถึงวิธีการและระบบงาน                 
ไปใชไดอยางถูกตอง ชัดเจน และสงผลใหเกิดการพัฒนา เพ่ือใหบรรลุผลอยางมีประสิทธิภาพ 
 3. เ พ่ือสรางความม่ันใจ  ในการดําเนินงานโดยการปฏิบัติตามเ ง่ือนไขและแนวทาง                       
การดําเนินงานตามระเบียบ ขอกฎหมาย และสามารถขับเคลื่อนยุทธศาสตร ภารกิจ และการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรอง การปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตไดอยางมีประสิทธิภาพ และสอดคลองกับ
นโยบายและวัตถุประสงคขององคกร 
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 4. เพ่ือเผยแพรมาตรฐานการปฏิบัติงาน ใหกับเจาหนาท่ีทุกฝาย ประกอบดวย เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานในฝายการศึกษา ผูเก่ียวของ  ผูสนใจ และสามารถตอบสนองตอผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย
โดยตรง และไดนําไปใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ทําใหเกิดประโยชนสูงสุดและ
มีความคุมคามากข้ึน 
 

   ขอบเขต 
 

 คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมรูปแบบ วิธีการ และข้ันตอนในการกํากับติดตาม           
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตั้งแตเริ่มจนจบกระบวนการ ตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ การกําหนดกระบวนการท่ีสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนตามยุทธศาสตร พันธกิจ และ
ความตองการของผูรับบริการ ผูมีสวนไดเสีย เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศนของสวนราชการ ประกอบดวย 

1. กระบวนการตามภารกิจหลัก หรือกระบวนการท่ีสรางคุณคา หมายถึง กระบวนการตาง ๆ ท่ี
สรางประโยชน แกผูรับบริการและผูมีสวนไดเสีย กอใหเกิดผลผลิต บริการ และผลลัพธของการดําเนินการ
ตามภารกิจ และมีความเก่ียวของกับบุคลากรสวนใหญ เพ่ือใหผลการดําเนินการบรรลุพันธกิจขององคกร 
และสนองตอบตอการจัดสรรทรัพยากรและความคุมคาของการใชงบประมาณแผนดิน ประกอบดวย 2 
กระบวนการ คือ 

1.1 กระบวนการดานการบริหารวิชาการ การบริหารงานวิชาการเปนการดําเนินการโดย
ผสมผสานทรัพยากรในการจัดกิจกรรมและประสบการณเรียนรูทุกดานใหแกนักเรียน เพ่ือใหการจัด             
การเรียนรูบรรลุตามจุดมุงหมายอยางมีประสิทธิภาพ  ใหนักเรียนเปนคนดี  มีความรูความสามารถ มี
ทักษะชีวิตและสามารถดํารงชีวิตในสังคมไดอยางมีความสุข ซ่ึงเปนหัวใจของการบริหารงาน โดยมี
จุดมุงหมาย คือ การจัดการศึกษาใหมีคุณภาพ การบริหารงานวิชาการ รวมถึงการดําเนินการจัดการ
เก่ียวกับหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใชงานการเรียนการสอน งานสื่อการเรียนการสอน การวางแผน
การศึกษา  การประชุมอบรมทางวิชาการ เพ่ือสงเสริมใหผูเรียนบรรลุจุดมุงหมายของการศึกษา 

1.1.1 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป  โดยเริ่มตั้งแตการวิเคราะหสภาพปญหา 
การกรอกขอมูลเปาประสงคและกลยุทธ การสรุป/ รวบรวมขอมูลและรายงานตอคณะกรรมการประเมิน
ไดแก ดานตัวชี้วัด ดานคุณภาพการบริการและดานการพัฒนาสภาพแวดลอมในการทํางาน จนสรุปเปนผล
การปฏิบัติราชการประจําป 

1.1.2 การจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจและจัดทํา
ทะเบียน  รวบรวม/ บันทึกขอมูลลงระบบผานระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศ EMIS และสิ้นสุดท่ีการนํา
ขอมูลไปใชในการบริหาร 

1.1.3 การจัดทําแผนงานวิชาการ โดยเริ่มตั้งแตการแตงตั้งคณะกรรมการ การใหความรู
ในการจัดทําแผนงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  การรายงานผล  และสิ้นสุดท่ีการมีแผนงานวิชาการท่ี
สมบูรณ 

1.1.4 การตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยเริ่มตั้งแตการจัดทํา
โครงการ ขออนุมัติเงินงวดสงฝายการคลัง จัดทําคําสั่ง ประชุมคณะกรรมการกําหนดกรอบแนวทาง 
ตรวจสอบ/ ทบทวนพัฒนาหลักสูตร และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดําเนินการสงสํานักการศึกษา 

1.1.5 การนิเทศการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผู เรียนเปนสําคัญ โดยเริ่มตั้งแต                  
การประชุม ชี้แจงเพ่ือสรางความตระหนัก ศึกษาสภาพปญหา จัดทําคําสั่ง กําหนดกรอบการดําเนินการ 
นิเทศ/ ตรวจสอบการจัดการเรียนรูแกผูเรียน และสิ้นสุดท่ีการสรุป รวบรวม/ รายงาน 



๕ 
 

1.1.6 การพัฒนาคุณภาพศูนยวิชาการเขตฯ โดยเริ่มตั้งแตการจัดทําโครงการเพ่ือ                
ขออนุมัติจากผูอํานวยการเขตฯ การขออนุมัติเงินประจํางวด  การประชุมคณะกรรมการ  การจัด                 
การอบรม  และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลโครงการ 

1.1.7 การสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู โดยเริ่มตั้งแตการจัดทํา
โครงการเพ่ือขออนุมัติจากผูอํานวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงินประจํางวด  การแจงรายละเอียดโครงการ
ใหโรงเรียนรับทราบ การดําเนินการผลิตสื่อการเรียนรู การคัดเลือกสื่อการเรียนรู สิ้นสุดท่ีการจัดทํา
รายงานการผลิตสื่อการเรียนรู 

1.1.8 การคัดเลือกครูสอนภาษาตางประเทศใหปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มตั้งแตการจัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผูอํานวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงิน
ประจํางวด  การประกาศรับสมัครสอบ การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ คัดเลือกและประกาศผล จัดทํา
เรื่องขออนุมัติตัวบุคคล ดําเนินการเรื่องสัญญาจาง ปฏิบัติงานดานการสอนภาษาอังกฤษ สิ้นสุดท่ี                
การรายงานผลการดําเนินงาน 

  1.2 การจัดการศึกษาภาคบังคับ เปนการวิเคราะหขอมูลประชากรวัยเรียน เพ่ือวาง
แผนการรับนักเรียน การจัดการศึกษาภาคบังคับเปนหนาท่ีความรับผิดชอบหลักของฝายการศึกษา ซ่ึงตอง
มีหนาท่ีแจงเด็กเขาเกณฑการศึกษาภาคบังคับตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 โดย
การดําเนินการวิเคราะหขอมูลประชากรวัยเรียนจากทะเบียนราษฎร จัดทําบัญชีรายชื่อเด็กกอนอายุถึง
เกณฑการศึกษาภาคบังคับลวงหนา 1 ป ประการแจงเด็กเขาเรียนไปยังผูปกครองนักเรียนและ
สถานศึกษาในพ้ืนท่ีเขตเพ่ือเตรียมการรับเด็กเขาเรียนตามเกณฑ 

1.2.1 การแจงเด็กเขาเรียนตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ โดยเริ่มตั้งแตการประสาน
ขอรายชื่อเด็กในพ้ืนท่ีจากฝายทะเบียน พิมพ/ สงหนังสือแจงเด็กเขาเรียนถึงผูปกครอง รับแจงเด็กนอก
พ้ืนท่ีเขต ออกแบบสํารวจ ปศ.04 ใหผูปกครองนําสงโรงเรียนนอกพ้ืนท่ีเขต รวบรวมขอมูล/ สรุปขอมูล/ 
รายงาน ผอ.เขต/ จัดเก็บเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการสรุปยอดการรับแจงเด็กเขาเรียนประจําป 

2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน หมายถึง กระบวนการท่ีมีความสําคัญในการสนับสนุน
กระบวนการหลักใหแกสวนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงานประจําวัน ไดแก งานดานการบริหาร
งบประมาณ งานดานบริหารบุคคล และการบริหารงานดานการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน ประกอบดวย 3 
กระบวนการ  

2.1 กระบวนการบริหารงบประมาณ เปนกระบวนการบริหารจัดการท่ีมุงใชทรัพยากรท่ีมีอยู
อยางจํากัดใหเกิดประโยชนสูงสุด การบริหารงบประมาณจําเปนตองควบคุมการใชจายเงินงบประมาณ
ตามรายการและแผนงานหรือโครงการท่ีโรงเรียนไดรับอนุมัติงบประมาณใหเปนไปตามระเบียบ  การใช
จายเงินงบประมาณอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงการรายงานผลท่ีเกิดจากการใชจายงบประมาณ (3 
กระบวนการ) ดังนี้ 

2.1.1 การจัดทําคําของบประมาณประจําป โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจรวบรวมขอมูล การ
ตรวจสอบรายละเอียด  การจัดทํารายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณประจําป  การสงขอมูลใหสํานัก
งบประมาณ สิ้นสุดท่ีการอนุมัติขอบัญญัติงบประมาณประจําป 

2.1.2 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  
1)  วิธีตกลงราคา โดยเริ่มตั้งแตการรับเอกสารการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธี

ตกลงราคา กําหนดรายละเอียด เสนอเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, 
บันทึกรายงานขอเห็นชอบ) สงเอกสาร ประกอบดวย ใบเสนอราคา สรุปผลการดําเนินการเสนอผูสั่ง                   
ขอสั่งจาง พรอมท้ังกรรมการตรวจรับ รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ และสิ้นสุดท่ีการเบิกจายเงินใหเจาหนี้ 
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2)  วิธีสอบราคา โดยเริ่มตั้งแตการรับเอกสารการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธี
สอบราคา กําหนดรายละเอียด เสนอเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, 
บันทึกรายงานขอเห็นชอบ) สงเอกสาร ประกอบดวย ใบเสนอราคา สรุปผลการดําเนินการเสนอผูสั่ง                    
ขอสั่งจาง พรอมท้ังกรรมการตรวจรับ รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ และสิ้นสุดท่ีการเบิกจายเงินใหเจาหนี้ 

3)  วิธีพิเศษ โดยเริ่มตั้งแตการรับเอกสารการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธี
พิเศษ กําหนดรายละเอียด เสนอเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, บันทึก
รายงานขอเห็นชอบ) สงเอกสาร ประกอบดวย ใบเสนอราคา สรุปผลการดําเนินงานวิธีพิเศษ เสนอ                 
ผูมีอํานาจอนุมัติ รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ และสิ้นสุดท่ีการเบิกจายเงินใหเจาหนี้ 

4)  วิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส โดยเริ่มตั้งแตการรับเอกสารการ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส คณะกรรมการ TOR กําหนด TOR 
ดําเนินการรางประกาศและทําประกาศ ประมูล e–Auction ดําเนินการตามขอบัญญัติและระเบียบฯ วา
ดวยการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส รวบรวมเอกสารสงตรวจสอบ และสิ้นสุดท่ีการเบิกจายเงินให
เจาหนี้ 

2.1.3 การเบิกจายเงินเดือนและเงินสวัสดิการขาราชการครู  
1) การเบิกจายเงินเดือนโดยเริ่มตั้งแตการรวบรวมขอมูล การตั้งฎีกาเบิกจายสง

กองตรวจจาย การบันทึกขอมูลรายไดและเสียภาษี การสรุปยอดเบิกเงินเดือน การบันทึกตาราง  สรุปยอด
หนี้สิน การสรุปรายการหักเงินสงฝายการคลัง การสรุปยอดรับจายใหโรงเรียน และสิ้นสุดท่ีการสรุปยอด
เช็คสงฝายการคลัง 

2) การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล โดยเริ่มตั้งแตการรับใบเบิกจาก
โรงเรียน การตรวจสอบเอกสาร การเบิกเงินยืมทดรองราชการ การจายเงินใหคณะกรรมการโรงเรียน 
สิ้นสุดท่ีการทําใบขอเบิกชดใชเงินยืมทดรองราชการ 

2.2  กระบวนการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลของฝายการศึกษา เปน
กระบวนการดําเนินงานเก่ียวของกับขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราชการ 2547 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พุทธศักราช 2551  การบริหารงานบุคคลจึงเปนการใชทรัพยากรมนุษยใหมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงาน
ภายใตกฎหมายท่ีเก่ียวของ (ระเบียบ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ประกาศ ฯลฯ) ประกอบดวย 10 
กระบวนการ 

2.2.1 การบรรจุแตงตั้ง และการเตรียมความพรอมและการพัฒนาอยางเขมของ
ตําแหนงครูผูชวยกอนดํารงตําแหนงครู โดยเริ่มตั้งแตการรับรายงานตัวผูสอบแขงขันได การตรวจสอบ
เอกสาร การสงตัวใหโรงเรียน การรับแบบรายงานหมายเลข 1 และหมายเลข 4 การจัดทํารายงานสง
สํานักการศึกษา การจัดทําคําสั่งพนทดลอง สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.2 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน โดยเริ่มตั้งแตการรับแจงหลักเกณฑจาก
สํานักการศึกษา การแตงตั้งคณะกรรมการ การตรวจสอบคุณสมบัติ การประชุมคณะกรรมการ การจัดทํา
รายละเอียดสงสํานักการศึกษา การรับแจงการอนุมัติจากสํานักการศึกษา การจัดพิมพและเวียนแจงคําสั่ง
ใหโรงเรียนรับทราบ และสิ้นสุดท่ีการบันทึกลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.3 การจัดทําทะเบียนประวัติ โดยเริ่มตั้งแตการรับ กพ.7 จากสํานักการศึกษา 
การแจงใหโรงเรียนสงขอมูลเพ่ิมเติม การจัดแฟม กพ.7 จํานวน 2 ฉบับ เก็บไวท่ีสํานักงานเขต 1 ฉบับ สง
ใหโรงเรียน 1 ฉบับ และสิ้นสุดท่ีการบันทึกรายการตามคําสั่งลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 
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2.2.4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยเริ่มตั้งแตการรับแจงเรื่อง
การขอมีเครื่องราชอิสริยาภรณจากสํานักการศึกษาสงโรงเรียน โรงเรียนจัดทําคําของสงสํานักงานเขต การ
ตรวจสอบหลักฐาน การจัดทําคําขอมีเครื่องราชอิสริยาภรณสงสํานักการศึกษา การแจงประกาศรายชื่อสง
ใหโรงเรียน สํานักการศึกษาจายเครื่องราชอิสริยาภรณ การจัดสงเครื่องราชอิสริยาภรณใหโรงเรียน สิ้นสุด
ท่ีการบันทึกลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.5 การพิจารณาและดําเนินการทางวินัย โดยเริ่มตั้งแตการรับเรื่องรองเรียน 
การตั้งคณะกรรมการสอบสวน การตรวจสอบขอเท็จจริง กรณีผิดไมรายแรง สรุปสํานวนรายงาน
ผูอํานวยการเขต  การจัดทําคําสั่งลงโทษ  สิ้นสุดท่ีการสงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูถูกลงโทษทราบ 
กรณีผิดรายแรง รายงานขอเท็จจริงตอปลัดกรุงเทพมหานครผานสํานักการศึกษา อ.ก.ก.วินัยพิจารณา 
สํานักการศึกษาแจงผลการพิจารณาใหสํานักงานเขต สิ้นสุดท่ีการสงหนังสือแจงผลการพิจารณาใหผูถูก
ลงโทษทราบ 

2.2.6 การลาประเภทตาง ๆ  ของขาราชการครู ไดแก ลากิจ ลาปวย ลาคลอด
บุตร ลาไปอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย ลาเขารับการเตรียมพล ลาไปศึกษาดูงาน ลาไปปฏิบัติการวิจัย 
ลาติดตามคูสมรส โดยเริ่มตนท่ีการรับเรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบเอกสาร   การเสนอใบลาใหมีผูมีอํานาจ
ลงนาม อํานาจผูอํานวยการเขต ผูอํานวยการเขตลงนาม แจงผูขออนุญาต สิ้นสุดท่ีลงทะเบียนประวัติ   
(กพ.7) อํานาจปลัดกรุงเทพมหานคร ทําเรื่องเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามผานสํานักการศึกษา รับ
เรื่องจากสํานักการศึกษา แจงผูขออนุญาต สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.7 การประเมินวิทยฐานะ  โดยเริ่มตั้งแตการรับแบบ วก1 + ตารางสอนจาก
โรงเรียน  การจัดทํารายงานสงสํานักการศึกษา การรับแจงผลการพิจารณาจากสํานักการศึกษา 
คณะกรรมการรายงาน   ผลการประเมิน การรับแบบสรุปผลการประเมิน การจัดทํารายงานสงสํานัก
การศึกษา การับผลการประเมินวิทยฐานะ การสงผลการประเมินใหโรงเรียน และสิ้นสุดท่ีการบันทึกคําสั่ง
ลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.8 การลาออกจากราชการของขาราชการครู โดยเริ่มตั้งแตการรับเอกสารขอ
ลาออกจากโรงเรียน การตรวจสอบ การจัดทําคําสั่งลาออกเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม การจัดสงคําสั่งให
สํานักการศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ การเวียนแจงใหโรงเรียนทราบ สิ้นสุดท่ีการแจงใหขาราชการ
รับทราบ 

2.2.9 การเกษียณอายุราชการของขาราชการครู โดยเริ่มตั้งแตการสํารวจ                        
ผูเกษียณการตรวจสอบขอมูลจากแฟมทะเบียนประวัติ (กพ.7) การเสนอผูอํานวยการเขตลงนาม 
กรุงเทพมหานครจัดทําประกาศ การแจงประกาศ การจัดสงเอกสารเกษียณไปกองบําเหน็จบํานาญ สิ้นสุด
ท่ีกองบําเหน็จบํานาญจายเงินแกผูเกษียณ 

2.2.10 การพนจากราชการ (ตาย) ของขาราชการครู โดยเริ่มตั้งแตการรับ
รายงานการเสียชีวิต การจัดทํารายงานการเสียชีวิตสงสํานักการศึกษา การสงเอกสารขอบําเหน็จตกทอด
ถึงสํานักการคลัง การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน สิ้นสุดท่ีการจายเงินใหแกญาติผูเสียชีวิต 

2.3  การบริหารงานดานการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน การบริหารงานดานการ
สงเสริมและพัฒนาผูเรียน เก่ียวของกับการบริหารตัวผูเรียน ซ่ึงจะสงผลใหงานดานอ่ืน ๆ บรรลุตาม
มาตรฐานคุณภาพและเปาหมายท่ีกําหนดไว มีบทบาทหลักในการสงเสริม สนับสนุนและอํานวยความ
สะดวกตาง ๆ ท่ีมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ือใหการจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประกอบดวย 2 กระบวนการ 
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2.3.1  การสงเสริมกีฬาและนันทนาการนักเรียน โครงการกีฬานักเรียน
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มตนท่ีการเขียนโครงการเสนอผูอํานวยการเขตอนุมัติ ขออนุมัติเงินประจํางวด 
การจัดทําคําสั่ง การแตงตั้งคณะทํางาน การดําเนินการตามโครงการ การรายงานการแขงขันของโรงเรียน 
สิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานสํานักการศึกษา 

2.3.2 การฝกอบรมนายหมูลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุนใหญ และหัวหนา
หนวยยุวกาชาด โดยเริ่มตนท่ีการเขียนโครงการเสนอผูอํานวยการเขตอนุมัติ การขออนุมัติเงินประจํางวด                   
การประชุมผูบริหารโรงเรียน การจัดทําคําสั่ง การแตงตั้งคณะกรรมการ การดําเนินการตามโครงการ                 
การรายงานผล สิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผลสํานักการศึกษา 

2.3.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
โดยเริ่มตนท่ีการแจงโรงเรียนรายงานขอมูล รวบรวมขอมูล  สงฝายปกครอง สิ้นสุดท่ีสรุปรายงานสํานัก
การศึกษา  

2.3.4  การรายงานมาตรการปองกันและแกไขปญหาภาวะทุพโภชนาการและ
โรคอวนโดยเริ่มตนท่ีประสานโรงเรียนในสังกด นอกสังกัด ดําเนินการตามกิจกรรม โรงเรียน รายงานผล
การจัดกิจกรรม รายงานในระบบ Daily plan สิ้นสุดท่ีรายงานผลการดําเนินการสงสํานักอนามัย         
 
 
 

   กรอบแนวคิด 
 

1. ภารกิจหลัก (2 กระบวนการหลัก 9 กระบวนการยอย) 
1.1 กระบวนการดานบริหารวิชาการ 

1.1.1 กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. นักเรียน 
2. ครูผูสอน 
3. ผูบริหารโรงเรียน 
4. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปในการบริหารจัดการดาน
การศึกษาใหเกิดคุณภาพและมีมาตรฐาน 

2.  เกิดประสิทธิผลตามพันธกิจและคุณภาพในการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัดของฝายการศึกษา  

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูปกครอง 
 
2. หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1.  มีแผนปฏิบัติราชการประจําปในการบริหารจัดการดาน
การศึกษาและบรรลุผลตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

2.  เกิดประสิทธิผลตามพันธกิจและคุณภาพในการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัดของฝายการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

1.1.1 กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป (ตอ) 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พรบ.การศึกษาแหงชาติ 

พุทธศักราช 2542 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉ.2) พ.ศ. 2545 

2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานครและ
นโยบายผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

–  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556–
2575) 

–  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป ระยะท่ี 1 (พ.ศ.
2556–2560) 

–  แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจําป 

 

มีแผนปฏิบัติราชการท่ีมีคุณภาพ 
ครอบคลุมการดําเนินการดาน
การศึกษา สามารถนําไปใชในการ
บริหารจัดการศึกษา 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดคาใชจาย 
3. นําไปใชประโยชนในการบริหาร

จัดการและการติดตาม
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

4. เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 

 

1.1.2 กระบวนการจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. นักเรียน 
2. ครูผูสอน 
3. ผูบริหารโรงเรียน 
4. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. มีขอมูลประจําตัวนักเรียนท่ีถูกตองสามารถ 
    นําไปใชในการบริหารจัดการศึกษาได 
2. มีขอมูลสารสนเทศ ดานนักเรียน , ดานบุคลากร, ดาน 
    อาคารสถานท่ี เพ่ือใชในการบริหารจัดการโรงเรียน   

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูปกครอง 
 
2. หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีขอมูลสารสนเทศท่ีเปนปจจุบัน ใชในการอางอิง เพ่ือ 
    ประโยชนดานการศึกษาของบุตรหลาน 
2. ไดรับขอมูลสารสนเทศภายในกําหนดเวลาเพ่ือใชในการ 
     วางแผนดานการศึกษา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
    ทางราชการ พ.ศ. 2540  

มีระบบฐานขอมูลท่ีถูกตองสมบูรณ 
ครบถวน เปนปจจุบัน ทันสมัย  
ไมขัดตอกฎหมาย 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดคาใชจาย 
3. นําไปใชประโยชนในการ 
     บริหารและการวางแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

1.1.3 กระบวนการจัดทําแผนงานวิชาการ 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
1. ครูผูสอน 
2. ผูบริหารโรงเรียน 
3. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. มีแผนงานวิชาการท่ีมีคุณภาพเพ่ือใชเปนเครื่องมือในการ 
    การบริหารงานวิชาการไดตรงทิศทาง 
2. มีแผนงานวิชาการตามรูปแบบท่ีกําหนดครบท้ัง 8 กลุมสาระ  

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูปกครอง 
 
2. หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีความเชื่อม่ันในการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน       
   เพ่ือประโยชนการศึกษาของบุตรหลาน 
2. มีแผนงานวิชาการเพ่ือใชในการวางแผนดานการศึกษาใน 
    ระดับสํานักงานเขตและระดับสํานักการศึกษา  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา

แหงชาติ พุทธศักราช 2542 
แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 
พุทธศักราช 2545  

มีแผนงานวิชาการท่ีมีรูปแบบและ
องคประกอบของแผนตามท่ีกําหนด
ครบถวน ท้ัง 8 กลุมสาระ 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดคาใชจาย 
3. การมีสวนรวมจากทุกฝาย 
    ในการจัดทําแผนงานฯ 

 

1.1.4  กระบวนการตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
1. ครูผูสอน 
2. ผูบริหารโรงเรียน 
3. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีถูกตองตามรูปแบบท่ีกําหนด 
2. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีครอบคลุมกลุมสาระการเรียนรู ท้ัง  
    8 กลุมสาระ เพ่ือใชในการบริหารจัดการหลักสูตร 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูปกครอง 
 
2. หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพภายใน    
    ระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. สามารถนําหลักสูตรสถานศึกษาไปใชในการวางแผน 
    ดานการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เพ่ือ 
    ประโยชนดานการจัดการศึกษาท้ังในระดับสํานักงานเขต 
    และระดับสํานักการศึกษา  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
    พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551   
 2. แนวทางการบริหารและพัฒนา 
     หลักสูตร 
  

มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
สามารถนําไปใชในการบริหารจัดการ
ดานการศึกษา 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดคาใชจาย 
3. เปนหลักสูตรสถานศึกษา 
    ท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนตาม 
     บริบทของโรงเรียน 

 
 
 
 



๑๑ 
 

1.1.5  กระบวนการนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เนนผูเรียนเปนสาํคัญ 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
1. นักเรียน 
 
2. ผูบริหารโรงเรียน 
 

1. นักเรียนไดรับความรูจากการสอนจัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียน
เปนสําคัญ 

2. ผูบริหารโรงเรียนตองการใหครูทุกคนจัดการเรียนรูแบบเนน
ผูเรียนเปนสําคัญ 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูปกครอง 
 
2. หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน สํานัก 
    การศึกษา  สํานักงานเขตฯ       

1. การจัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญของโรงเรียนท่ีจะทํา   
    ใหผูเรียนไดเรียนรูอยางมีคุณภาพ 
2. โรงเรียนบริหารจัดการใหบรรลุผลพระราชบัญญัติการศึกษา  
    แหงชาติฯ และตามนโยบายการจัดการศึกษากรุงเทพมหานคร 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา

แหงชาติ พุทธศักราช 2542 
แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2545 

นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
สูงข้ึนเม่ือไดเรียนรูผานการบวนการ
เรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

1. เปนไปตามหลักเกณฑท่ี 
    กําหนด 
2. ไดผลคุมคากับงบประมาณ 
    ท่ีไดรับการจัดสรร 

 
1.1.6 กระบวนการพัฒนาคุณภาพศูนยวิชาการเขต 

 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. ครูผูสอน 
 
2. ผูบริหารสถานศึกษา 
 

1. ครูไดรับการพัฒนาคุณภาพ ดานการจัดการเรียนการสอน 
    ตามโครงการพัฒนาคุณภาพศูนยวิชาการเขต   
2. ครูในโรงเรียนกรุงเทพมหานคร ไดรับการพัฒนาความรู 
    ท่ีถูกตองไดมาตรฐานคุณภาพศูนยวิชาการเขต 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. ผูปกครอง 

1. มีศูนยพัฒนาคุณภาพครู ดานวิชาการของสํานักงานเขต 
2. สํานักงานเขตมีศูนยกลางในการพัฒนาคุณภาพครู 
    กรุงเทพมหานครทุกสํานักงานเขต 
3. มีความม่ันใจในการพัฒนาคุณภาพครูของสํานักงานเขต 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. แนวทางการดําเนินงานตาม                  

โครงการพัฒนาคุณภาพกา
ดําเนินงานศูนยวิชาการเขต 

2. โครงการศูนยวิชาการเขต 
3. คําสั่งคณะกรรมการบริหารศูนย 
    วิชาการเขต 

 ครูกรุงเทพมหานครไดรับการพัฒนา 
 คุณภาพดานการจัดการเรียนการสอน 
 ใหเปนไปตามมาตรฐาน 

1. ครูไดรับการพัฒนาความรูทาง 
   วิชาการเพ่ิมข้ึน 
2. ประหยัดงบประมาณในการจัด 
   อบรมของสํานักการศึกษา 
 

 
 
 



๑๒ 
 

1.1.7 กระบวนการสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. นักเรียน 
2. ครูผูสอน 
3. ผูบริหารสถานศึกษา 
 

1. มีสื่อการเรียนรูท่ีถูกตองตามหลักเกณฑท่ีกําหนดและ 
    เหมาะสมกับวัยของผูเรียน 
2. มีสื่อการสอนท่ีมีคุณภาพดีท่ีสุดในแตละกลุมสาระ 
    ผานการคัดเลือกระดับสํานักงานเขต 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. ผูปกครอง 

1. มีสื่อการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพในระดับสํานักงานเขต 
2. มีสื่อการเรียนการสอน ท่ีมีคุณภาพระดับสํานักการศึกษา 
3. ครูสามารถใชสื่อในการจัดการเรียนรู เพ่ือใหนักเรียนมีผล 
    มีผลสมฤทธิ์ทางการเรียนท่ีดีข้ึน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
การดําเนินการตามโครงการสงเสริม
สนับสนุนใหสถานศึกษาผลิตสื่อการ 
เรียนรู 
     

โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรูท่ี 
เหมาะสมกับวัยของผูเรียนและสามารถ 
นําไปใชในการพัฒนาการเรียนรูของ 
ผูเรียน 

1. มีสื่อการเรียนการสอนท่ีมี 
    คุณภาพสําหรับสอนนักเรียน 
2. ครูสามารถผลิตสื่อการเรียนรู 
    เพ่ือใชในการเรียนการสอน 
    เหมาะสมกับวัยของผูเรียน 
3. ประหยัดคาใชจายในการ 
    จัดซ้ือสื่อ 

 

1.1.8  กระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษาตางประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอนโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. นักเรียน 
2. ครูผูสอน 
3. สํานักงานเขต 
 

1. นักเรียนสามารถใชภาษาตางประเทศ ในชีวิตประจําวัน 
    ในการติดตอสื่อสารได 
2. ครูมีทักษะในการใชภาษาตางประเทศเพ่ิมมากข้ึน 
3. ครูตางประเทศท่ีไดรับการคัดเลือกเปนครูท่ีมีคุณสมบัติ 
    ตามเกณฑท่ีสํานักการศึกษากําหนด 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. สํานักการศึกษา 
2. ผูปกครอง 
3. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ครูและนักเรียนกรุงเทพมหานครมีทักษะการใชภาษา 
    ตางประเทศในการติดตอสื่อสาร เพ่ือเตรียมความพรอม 
    เขาสูประชาคมอาเซียนตอไป 
2. ผูปกครองมีความพึงพอใจท่ีบุตรหลาน มีทักษะในสื่อสาร 
    ดวยภาษาตางประเทศ 

 

 
 
 



๑๓ 
 

1.1.8  กระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษาตางประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอนโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
 3. มีการคัดเลือกครูตางชาติท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม และมี 

    ความสามารถจัดการเรียนการสอนสําหรับนักเรียน 
    กรุงเทพมหานครไดดี 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. คําสั่งมอบอํานาจใหปฏิบัติ

ราชการในการอนุมัติตัวบุคคล 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
    คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ี 
    ปฏิบัติหนาท่ีดานการสอน     

 ครูตางประเทศมีความรู และทักษะ   
 สามารถถายทอดความรูใหผูเรียนได   
 อยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตาม 
 หลักภาษา 

1. นักเรียนสามารถใชภาษาตาง 
    ประเทศในการสื่อสารกับ 
    ชาวตางประเทศ 
2.  ลดคาใชจาย 

 
1.2 กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ 

1.2.1 กระบวนการแจงเด็กเขาเรียนตามเกณฑการจัดการศึกษาภาคบังคับ  
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
1. นักเรียน 
2. สํานักงานเขต 
3. สํานักการศึกษา 

1. นักเรียนไดเขาเรียนตามพระราชบัญญัติการศึกษา 
    ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. หนวยงานมีขอมูล เพ่ือวางแผนในการจัดการศึกษา 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูปกครอง 1. นักเรียนไดเขาเรียนในสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 

    การศึกษา 
2. ผูปกครองมีความพึงพอใจท่ีบุตรหลานไดเขาเรียนใน 
   สถานศึกษาท่ีไดมาตรฐาน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา 
    ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
     

นักเรียนสามารถเขาเรียนในโรงเรียน 
ตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับได
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

1. มีขอมูลท่ีเปนปจจุบันในการ
วางแผนการจัดการศึกษา 

2. นักเรียนในพ้ืนท่ีเขตทุกคน 
    ไดรับการศึกษาตามเกณฑ 
3. ประหยัดเวลา / ลดคาใชจาย 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

2. ภารกิจสนับสนุน (4 กระบวนการหลัก 15 กระบวนการยอย) 
2.1 กระบวนการดานงบประมาณ 

2.1.1 กระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําป 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
1. โรงเรียน (ผูบริหารโรงเรียน ครู และ  
    นักเรียน) 
2. สํานักงานเขต 
 

1. มีงบประมาณในการจัดการศึกษา ในโรงเรียน 
    กรุงเทพมหานครในสังกัดสํานักงานเขต 
2. หนวยงานมีงบประมาณเพ่ือใชในการพัฒนาจัดการศึกษา 
    โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูปกครอง 
2. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. บุตรหลานไดรับการพัฒนาดานการเรียนรู ภายใต 
    งบประมาณประจําปของโรงเรียน 
2. กรรมการสถานศึกษา มีสวนรวมในการวางแผนการใชจาย 
    งบประมาณของสถานศึกษา 

     กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุมคา 
1. แนวทางการจัดทําคําขอ 
    งบประมาณประจําป 

งบประมาณประจําป ท่ีถูกตองตาม
ระเบียบหลักเกณฑ และผานการอนุมัติ 

1. สามารถวางแผนการใชจาย 
    งบประมาณไดอยางคุมคา 

 
2.1.2 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 

 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. โรงเรียน (ผูบริหารสถานศึกษา, ครู,  
    นักเรียน) 

1. มีวัสดุครุภัณฑ ในการบริหารจัดการ การใชบริการ 
    และบริหารงาน ในโรงเรียน 
2. มีงบประมาณในการดําเนินงานตามโครงการตาง ๆ ในโรงเรียน 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. กรุงเทพมหานคร 
2. สํานักงานเขต 

1. มีการใชจายงบประมาณอยางประหยัด และคุมคา 
2. การใชจายงบประมาณของโรงเรียน บรรลุผลตามตัวชี้วดั 
    ท่ีกําหนดของสํานักงานเขต 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วา

ดวยการพัสดุ พ.ศ.2538 แกไข
เพ่ิมเติม ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548  

2. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีการงบประมาณ 

3. คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี
5804/2555 ลงวันท่ี 13 
ธันวาคม 2555 เรื่อง วิธีปฏบิัติ
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง   

ความถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑ 
 วิธีการจัดซ้ือ / จัดจาง และ 
ตามกําหนดระยะเวลา 
  

1. มีงบประมาณในการบริหาร  
    และบริการ  
2. ประหยัดงบประมาณของ 
   กรุงเทพมหานคร 
3. การดําเนินการถูกตอง โปรงใส 
    ตรวจสอบได 
 

 
 



๑๕ 
 

2.1.3  กระบวนการเบิกจายเงินเดือนและเงินสวัสดิการขาราชการครู 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
1. ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ครูไดรับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ  เงินประจําตําแหนง เงิน
ชวยคาครองชีพ ฯลฯ และเงินสวัสดิการ ถูกตอง ครบถวน 
ไมลาชา 

2. ครูไดรับสิทธิในการรักษาพยาบาล ตามสิทธิ และระเบียบ  
    กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
3. ครูไดรับความสะดวกในการขอรับบริการรักษาพยาบาลโดย 
    ใชสิทธิเบิกจายตรง 

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ฝายการคลัง สํานักงานเขต 
2. กองตรวจจาย สํานักการคลัง 

1. ดําเนินการในการเบิกจายถูกตอง  ตามระเบียบ, ขอบัญญัติ, 
กฎหมาย,  และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของและทันตาม
กําหนดเวลา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1.พระราชบัญญัติเงินเดือน เงิน                      

วิทยฐานะและเงินประจําตําแหนง 
ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
   เก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
   คารักษาพยาบาล พ.ศ.2545 

การตั้งฎีกาเบิกจายเงินเดือนและเงิน
สวัสดิการคารักษาพยาบาลของ
ขาราชการครูถูกตองตามระเบียบ
หลักเกณฑและระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

1. ไดรับเงินเดือนและเงิน   
    สวสัดิการของขาราชการครู 
    ถูกตองตรงตามกําหนดเวลา 
 2. รวดเรว็ คุมคากับ 
    งบประมาณท่ีเบิกจายไป 
3. ประหยัดเวลาลดข้ันตอน 
    การเบิกจาย (เบิกจายตรง) 

2.2  กระบวนการดานการบริหารบุคคล 
2.2.1 กระบวนการบรรจุแตงตั้งและการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมของ

ขาราชการครูกรุงเทพมหานครตําแหนงครูผูชวยกอนดํารงตําแหนงครู 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
ขาราชการครูตําแหนงครูผูชวย 

 

1.  ไดรับคะแนนประเมินผานเกณฑท่ีกําหนดและไดรับ                
การแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู คศ.1 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ผูบริหารสถานศึกษา 

2. สํานักงานเขต 

1.  ครูผูชวยผานเกณฑเพ่ือแตงตั้งเปน ครู คศ.1 เพ่ิมข้ึน  

2.  ไดครูท่ีมีคุณภาพมีคะแนนประเมินผานเกณฑมาตรฐานท่ี
กําหนด   

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชกฤษฎีการะเบียบ

ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2550  

2. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 8/2550 เม่ือ  
วันท่ี 29  สิงหาคม 2550  

มีระบบการประเมินท่ี โปรงใส                 
เปนธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกตองตาม
หลักเกณฑกฎหมายท่ีกําหนด และ
สามารถตรวจสอบได 

1. ไดครูมีคุณภาพผานการ
ประเมิน 

2. พัฒนาบุคลากรดาน
การศึกษา 

3. ประหยัดเวลา ลดคาใชจาย 



๑๖ 
 

2.2.2 กระบวนการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
 

ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

 

มีการพิจารณาความชอบเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนอยาง                    
เปนธรรม ถูกตองตามระเบียบและเปนไปตามผลงานของบุคคล 

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1.  สํานักงานเขต 

2.  สํานักการศึกษา 
 
 

1.  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนมีความเปนธรรม และ  
สามารถลดขอปญหาขอรองเรียน 

2.  การพิจารณาเลื่อนข้ันดูท่ีผลงานเปนหลักและเปนไปตาม
โควตาท่ีกําหนด  

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของขาราชการครู  
พ.ศ.2550 
 

การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
ขาราชการครูกรุงเทพมหานครมี               
ความเปนธรรม และถูกตองตาม
ระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ สามารถ
ตรวจสอบได 

1. ครูมีขวัญและกําลังใจ 
2. ครูมีความรูสึกท่ีดีตอองคกร 
3. โปรงใส ตรวจสอบได 

 

2.2.3 กระบวนการจัดทําทะเบียนประวัติ 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

 

1.  ทะเบียนประวัติ(ก.พ.7) มีการลงขอขอมูลใหเปนปจจุบัน
ถูกตองครบถวน 

2.  ครูสามารถขอคัดขอมูล ก.พ.7 จากสํานักงานเขตไดสะดวก
และรวดเร็ว 

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1.  สถานศึกษา 

 
2.  สํานักงานเขต 

1. มีขอมูลทะเบียนประวัติ(ก.พ.7)ท่ีถูกตองเพ่ือใชในการ    
    บริหารงานบุคคล 
2. มีขอมูล ก.พ. 7 ไวบริการครูในสังกัดสํานักงานเขต 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบวาดวยการจัดเก็บทะเบียน 
ประวัติ (ก.พ.7) พ.ศ. 2552   

การลงขอมูลในทะเบียนประวัติของ 
ขาราชการครู ถูกตอง ครบถวน และ 
เปนปจจุบัน 

1. มีขอมูลขาราชการครูท่ี
ถูกตอง  

2. มีความสะดวกรวดเร็วในการ 
    บริการ 
3. ประหยัดเวลา / ลดคาใชจาย 

 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

2.2.4 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

                    ผูรับบรกิาร                     ความตองการผูรับบริการ 
1. ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ตามอายุงาน และหลักเกณฑ 
    เพ่ือเปนเกียรติ และความภาคภูมิใจในการปฏิบัติงาน 

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
 

1. ผูท่ีไดรับเครื่องราชมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
2. มีการตรวจสอบขอมูลของผูขอรับเครื่องราช อยางถูกตอง 
    กอนการเสนอขอ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ พ.ศ. 2536 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2552 

ครูไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณถูกตอง 
ตามหลักเกณฑ ระเบียบ กฎหมาย 
และระยะเวลาท่ีสมควรไดรับ 

1. ขาราชการครูเกิดความ
ภาคภูมิใจและมีกําลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 

2. ตรงตามคุณภาพสมบัติ และ 
    กําหนดเวลา 

 

2.2.5 กระบวนการพิจารณาการดําเนินการทางวินัย 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีการพิจารณาดําเนินการทางวินัยดวยความถูกตอง 
    และเปนธรรม 
2. คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้ง มีความเปนกลาง 

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
 

1. มีการตรวจสอบขอเท็จจริง 
2. กรณีมีความผิดการสั่งลงโทษเปนไปตาม กฎหมาย และ  
   หลักเกณฑ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 และแกไขเพ่ิมเติม                 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 

2. ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวน
พิจารณา พ.ศ. 2550 

มีระบบการพิจารณาดําเนินการทาง
วินัยท่ีเปนธรรม โปรงใส ถูกตองตาม 
หลักเกณฑ ระเบียบ กฎหมายท่ี
กําหนด 

1. ขาราชการครูไมประพฤติผิด 
    วินัยขาราชการครู 
2. ความโปรงใส, ตรวจสอบได 
3. ประหยัดเวลาและงบประมาณ 
4  ลดขอรองเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

2.2.6 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการครู 
                            (ลาปวย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย  ลาเขารับ
การเตรียมพล ลาไปศึกษาดูงาน  ลาไปปฏิบัติการวิจัย  ลาติดตามคูสมรส) 
 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1.  สามารถใชสิทธิในการลา ไดตามระเบียบท่ีกําหนด 
 

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. โรงเรียน 

1.  ขาราชการครูสามารถลาไดตามระเบียบ 
2.  มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการลาท่ีถูกตอง

ตามหลักเกณฑท่ีกําหนด 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
    วาดวยการลาของของขาราชการ 
    พ.ศ.2535 
2. การกําหนดหลักเกณฑเก่ียวกับการ

ลาของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามหนังสือที่ กท 0306/1636ลง
วันที่ 31 พฤษภาคม 2555 

การขออนุญาตถูกตองตามระเบียบ
หลักเกณฑ  กฎหมาย และ
กําหนดเวลา 

1. สามารถลาไดตามสิทธิ 
   และความจําเปน 
2. เปนไปตามระเบียบ 
3. ประหยัดเวลา 

 
2.2.7 กระบวนการประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 1. ผานการประเมินและมีวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน 

2. ไดรับเงินวิทยฐานะ และไดรับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1.  สํานักงานเขต 

2.  สํานักการศึกษา 
ครูกรุงเทพมหานครผานการประเมินตามเกณฑท่ี
กรุงเทพมหานครกําหนด 

     กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุมคา 
พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547  

มีระบบการประเมินวิทยฐานะท่ีโปรงใส 
เปนธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกตองตาม
หลักเกณฑ และตรวจสอบได 

1. ไดครูท่ีมีวิทยฐานะ มีความรู  
ความสามารถในการจัดการเรียน
การสอนไดอยางมีคุณภาพ 
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2.2.8 กระบวนการลาออกจากราชการของขาราชการครู 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 1. ไดรับอนุมัติใหลาออกจากราชการภายในกําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
สํานักงานเขต 
 

1. ทําคําสั่งอนุมัติใหลาออกจากราชการภายในกําหนด 
2. การตรวจสอบภาระผูกพันของผูขอลาออก ดําเนินการได 
   อยางรวดเร็ว และถูกตอง 

     กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุมคา 
1.ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการลาออก 
  จากราชการของขาราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

มีระบบการอนุมัติใหลาออกจาก
ราชการ ไมขัดตอระเบียบ กฎหมาย 
และภายในกําหนดระยะเวลา 

1. ไดอัตรากําลังใหมทดแทน 
2. สะดวกรวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ / เวลา 

 2.2.9 กระบวนการเกษียณอายุของขาราชการครู 
 

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีขอมูลในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ถูกตองครบถวน 
2. การดําเนินการ เรื่อง บําเหน็จบํานาญ รับเงิน 
   ไดอยางถูกตอง รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. กองบําเหน็จ บํานาญ 

1. การดําเนินการจัดทําขอมูลการเกษียณอายุ และการ 
   ขอรับบําเหน็จบํานาญ ถูกตอง, รวดเร็ว ตามระเบียบ 
   ท่ีกําหนด 

 2.2.9 กระบวนการเกษียณอายุของขาราชการครู (ตอ) 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชกฤษฎีกาการจายเงนิเดือน 
    เงินป เงินบําเหน็จ บํานาญ และ 
    เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
    2535 

มีระบบการดําเนินการเรื่องการเกษียณ 
อายุราชการท่ีถูกตอง รวดเร็ว เปนไป
ตามหลักเกณฑ ระเบียบ กฎหมายท่ี
กําหนด 

1. มีขอมูลถูกตอง 
2. ไดรับบําเหน็จบํานาญโดยเร็ว 
3. ประหยัดเวลา/คาใชจาย 

 2.2.10 กระบวนการพนจากราชการ (ตาย) ของขาราชการครู 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
1. ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. การดําเนินการ เรื่องบําเหน็จตดทอดเปนไปดวยความ 
    ถูกตอง รวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ทายาทของผูเสียชีวิต 1. ไดรับเงินบําเหน็จตกทอดครบถวน ตามกําหนดระยะเวลา 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัตบิําเหน็จบํานาญ  
   ขาราชการสวนทองถ่ิน (ฉบับที่ 6) 
   พ.ศ. 2543 
 

การดําเนินการจัดทําบําเหน็จตกทอด  
ของขาราชการท่ีเสียชีวิต ถูกตอง  
รวดเร็ว ไมขัดตอระเบียบ กฎหมายท่ี
กําหนด 

1. ความพึงพอใจของทายาท 
2. ความถูกตอง รวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ 



๒๐ 
 

2.3 กระบวนการบริหารงานดานการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน 
2.3.1 กระบวนการสงเสริมกีฬานักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

         

                    ผูรับบริการ                     ความตองการผูรับบริการ 
1. นักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

1. นักเรียนมีสุขภาพแข็งแรง มีน้ําใจนักกีฬา 
   รูแพ  รูชนะ 
2. นักเรียนไดรับชื่อเสียงเม่ือชนะการแขงขัน 

ผูมีสวนไดเสีย ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. โรงเรียน 
2. สํานักงานเขต 
4. ฝายปกครอง 
 

1. นักเรียนของโรงเรียนกรุงเทพมหานครไดรับชื่อเสียง 
   เปนท่ีรูจัก 
2. นักเรียนรูจักการทํางานเปนทีม รูแพ รูชนะ 
3. นักเรียนไดออกกําลังกายและหางไกลจากยาเสพติด 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบวาดวยหลักเกณฑการแขงขัน 
กีฬานักเรียนประจาํป 

โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการโครงการสงเสริมกีฬา  
และนันทนาการทุกโรงเรียน 
 

1. ลดคาใชจายงบประมาณ 
2. นักเรียนมีความแข็งแรงและ

มีความสามารถดานการกีฬา 
     

2.3.2  กระบวนการฝกอบรมนายหมูลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามญัรุนใหญ และหัวหนาหนวย                       
ยุวกาชาด  

 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
นักเรียนลูกเสือ, ลูกเสือสามัญ สามัญรุนใหญ  
และยุวกาชาด 

1. มีความเปนผูนําดานลูกเสือ, ยุวกาชาด 
2. ไดบําเพ็ญประโยชนตอโรงเรียนและสวนรวม  

                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ครู 
2. ผูปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. ลูกเสือ , ยุวกาชาด ไดบําเพ็ญประโยชนตอโรงเรียน 
   และสาธารณะชน 
2. ลูกเสือ , ยุวกาชาด มีจิตอาสา และจิตสาธารณะ 
3. ผูท่ีผานการอบรมสามารถเปนผูชวยสอนวิชาลูกเสือ 
    ยุวกาชาดได 

     กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุมคา 
กิจกรรมลูกเสือในหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 

ลูกเสือยุวกาชาดท่ีผานการอบรม  
มีความเปนผูนํา และบําเพ็ญประโยชน
มีจิตสาธารณะ และมีวินัยในตนเอง 

1. ความมีจิตสาธารณะ 
2. การบําเพ็ญประโยชน 
3. มีวินัยในตนเอง 
4. เปนตัวอยางท่ีดี 

 
 
 
 
 
 
2.3.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาสงักัดกรุงเทพมาหนคร  



๒๑ 
 
 

ผูรับบริการ ความตองการผูรับบริการ 
นักเรียนกรุงเทพมหานคร 1. มีภูมิคุมกันไมเก่ียวของกับยาเสพติด 

2. มีสุขภาพกายท่ีแข็งแรงสมบูรณ  
                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ครู 
2. ผูปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. นักเรียนกรุงเทพมหานครมีภูมิคุมกันไมเก่ียวของกับยาเสพติด 
2. นักเรียนรูจักการใชเวลาวางใหเปนประโยชน 
    
 

     กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุมคา 
นโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
และนโยบายชาต ิ

โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการปองกันยาเสพติดใน
โรงเรียนและมีการรายงานผลการ
ดําเนินการ  

1. นักเรียนหางไกลยาเสพติด 
2. เยาวชนของชาติมีคุณภาพ 
 

 
2.3.4  การรายงานมาตรการปองกันและแกไขปญหาภาวะทพุโภชนาการเกินและโรคอวน  

 

ผูรับบรกิาร ความตองการผูรับบริการ 
นักเรียนกรุงเทพมหานคร 1. นักเรียนมีสุขภาพแข็งแรง ไมมีภาวะทุพโภชนาการเกิน 

2. มีสุขภาพกายท่ีสมบูรณแข็งแรง  
                   ผูมีสวนไดเสีย         ความตองการ/ความคาดหวังของผูมีสวนไดเสีย 
1. ครู 
2. ผูปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. นักเรียนกรุงเทพมหานครมีสุขภาพดีมีรางกายแข็งแรงสมสวน 
2. นักเรียนรูจักการรับประทานอาหารท่ีมีประโยชน 
    
 

     กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุมคา 
นโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร  โรงเรียนกรุงเทพมหานครและโรงเรียน

นอกสังกัดในพ้ืนท่ีเขตมีการดําเนินการ
ตามมาตรการปองกันโรคอวน ภาวะ
โภชนาการเกิน  ภาวะทุพโภชนาการ 
มีการรายงานผลการดําเนินการ  

1. นักเรียนกรุงเทพมหานครมี
สุขภาพดื  มีคุณภาพ เปน
พลเมืองท่ีมีคุณคาของประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 
  ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
 

กระบวนการตามภารกิจกิจหลัก  2  กระบวนการ 
1. กระบวนการดานการบริหารงานวิชาการ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

1.  กระบวนงานการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 

 

1. มีแผนปฏิบัติราชการประจําป เพ่ือ
นําไปใชในการดําเนินการบริหาร
การศึกษาโรงเรียนในสังกัด 

2. สามารถดําเนินการรวมรวมขอมูลและ
รายงานผลตามท่ีกําหนดและสามารถ
ดําเนินการภายในกําหนดเวลา  

 

1. รอยละของผลสําเร็จในการ
ดําเนินงานตามโครงการและ
กิจกรรม 

2. รอยละความสําเร็จของเกณฑ
การตรวจประเมินผลและจัด
อันดับมาตรฐานการใหบริการ
ฝายการศึกษา 

3. รอยละความสําเร็จของการ
ประเมินการพัฒนา
สภาพแวดลอมในการทํางาน 

2.  กระบวนการจัดทํา
ขอมูลสารสนเทศทาง
การศึกษา 

 
 
 
 

1. มีระบบฐานขอมูลนักเรียนและ
ผูเก่ียวของ ถูกตองสมบูรณ ครบถวน 
เปนปจจุบัน ทันสมัยไมขัดตอกฎหมาย 
เพ่ือนําไปใชประโยชนตอนักเรียน                
การบริหารการศึกษา และการวางแผน 

2. คณะทํางานสามารถดําเนินการจัดทํา 
ขอมูลตามท่ีกําหนดและสามารถ
ดําเนินการภายในกําหนดเวลา  

 

1.  รอยละของขอมูลสารสนเทศท่ี
ถูกตอง  เปนปจจุบันท่ีไดรับ
การจัดเก็บลงในฐานขอมูลเปน
รูปธรรม 

2. รอยละของขอมูลท่ีแลวเสร็จ 
สามารถแสดงผลเปนฐานขอมูล
ท่ีหนวยงานไดตามกําหนดกอน
เปดภาคเรียน 

3. รอยละของผูใชขอมูล สามารถ
นําขอมูลไปใชประโยชน
ทางการบริหาร และการ
วางแผนทางการศึกษาไดอยาง
มีประสิทธิภาพ 

3. กระบวนการจัดทํา
แผนงานวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. ทุกโรงเรียนมีแผนงานวิชาการตาม
รูปแบบท่ีกําหนด ครบ 8 กลุมสาระ 

2. แผนงานวิชาการท่ีมีคุณภาพสามารถ
นําไปใชเปนเครื่องมือในการบริหาร
การศึกษาของโรงเรียนได 

1. แผนงานวิชาการมีรูปแบบและ
องค ประกอบ ครบ 8 กลุม
สาระ 

2. รอยละของโรงเรียนสามารถนํา
แผนงานวิชาการไปใชเห็น
ความสําคัญของแผนงานและ
ไดรับประโยชนตรงตามทิศทาง 

 
 
 
1. กระบวนการดานการบริหารงานวิชาการ (ตอ) 
 



๒๓ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

4. กระบวนการ
ตรวจสอบ ทบทวน
และพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา                    
ข้ันพ้ืนฐาน 

 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรท่ีมีคุณภาพ
สามารถนําไปใชในการบริหารจัดการ 
ดานการศึกษาในทุกระดับ 

2. หลักสูตรสถานศึกษาสอดคลองกับ
บริบทของโรงเรียนและทองถ่ิน และ
ครอบคลุมกลุมสาระการเรียนรู 8               
กลุมสาระ 

1. รอยละของผูนําหลักสูตรไปใช
ประโยชนในการบริหารจัดการ
ดานการศึกษา 

2. รอยละของความพึงพอใจของ             
ผูท่ีนําหลักสูตรไปใชท่ีมีตอ
หลักสูตรสถานศึกษา 

5.  กระบวนการนิเทศการ
จัดการเรียนการสอนที ่

     เนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 
 
 
 

1. การจัดทําแผนการการเรียนการสอนทุก 
    กลุมสาระท่ีเนนกระบวนการสอนท่ีเนน 
    ผูเรียนเปนสําคัญ  
2. ผูบริหารโรงเรียน ครู สามารถจัดการ 
    เรียนการสอน ตามแผนการเรียนการ 
    สอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญไดอยางมี 
    คุณภาพ 

1.  รอยละของผูนําแผน การ
เรียนรูท่ีมีคุณภาพเปนไปตาม
กระบวนการจัดการเรียนรูท่ี
เนนผูเรียนเปนสําคัญ 

2. รอยละของนักเรียนท่ีมี
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนท่ีสูงข้ึน
เม่ือไดเรียนรูตามกระบวนการ
จัดการเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปน
สําคัญ 

6.  กระบวนการพัฒนา
คุณภาพศูนยวชิาการ
เขต 

 
 
 

1.  ศูนยวิชาการเขตเพ่ือการพัฒนาการ
เรียนการสอนของบุคลากร(ครู) ในทุก
สํานักงานเขตเปนมาตรฐาน 

2. ครูไดรับการพัฒนาคุณภาพดานการ
จัดการเรียนการสอนตามโครงการ
พัฒนาคุณภาพศูนยวิชาการเขต 

1.  รอยละของครูและผูบริหาร
โรงเรียนเห็นความสําคัญของ
ศูนยวิชาการเขตและมีการ
จัดการครบทุกเขต 

2. รอยละของครูไดรับการพัฒนา
คุณภาพดานการจัดการเรียน
การสอนตามโครงการพัฒนา
คุณภาพศูนยวิชาการเขต 

7. กระบวนการสงเสริม
สนับสนนุให
สถานศึกษาผลิต                 
สื่อการเรียนรู 

 
 
 
 

1. สงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาจัดทํา
โครงการผลิตสื่อการเรียนรูของตนเอง 

2.  โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรูท่ี   
เหมาะสมกับวัยของผูเรียน 

3.  สื่อการเรียนการสอนสามารถนําไป 
    เปนสื่อการจัดการเรียนรูทุกกลุมสาระ 

1.  รอยละของทุกสถานศึกษาท่ีมี
โครงการจัดผลิตสื่อการเรียน
การสอนดําเนินการตาม
โครงการสงเสริมและสนับสนุน
ใหสถานศึกษาผลิตสื่อการ
เรียนรู 

2. รอยละของครูสามารถนําสื่อ
การเรียนการสอนไปใชในการ
พัฒนาการเรียนรู 

 
 
 
 
1. กระบวนการดานการบริหารงานวิชาการ (ตอ) 
 



๒๔ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
8.  กระบวนการคัดเลือก

ครูสอน
ภาษาตางประเทศให
ปฏิบัติการสอนใน
โรงเรียน สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

1.  ครูตางประทศมีทักษะ ความรู การใช
ภาษาตางประเทศได และสามารถถายทอด
ไดอยางมปีระสิทธิภาพถูกตอง ตามหลัก
ภาษา 

 
 

1.  รอยละของครูสอน
ภาษาตางประเทศ ผานการ
ทดสอบการสอน
ภาษาตางประเทศ 

2.  รอยละของนักเรียนมีทักษะใน
การใชภาษาตางประเทศระดับ
ด ี

 
2.  กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
1.   กระบวนการแจงเด็ก

เขาเรียนตาม  เกณฑ
การจัดการศึกษาภาค
บังคับ 

 
 

1. มีชองทางการแจงนักเรียนใหเขาเรียน 
    ตามเกณฑ หลากหลายชองทาง   
    ครอบคลุม และเขาถึงผูปกครองอยาง 
    ท่ัวถึงภายใตกําหนดเวลา  
2. นักเรียนท่ีครบเกณฑการศึกษาภาค

บังคับ สามารถเขาเรียนในโรงเรียนได
ภายในกําหนด 

1. รอยละของการแจงเด็ก 
    เขาเรียนตามเกณฑการศึกษา               

ภาคบังคับ 

2. รอยละของนักเรียนไดเขาเรียน
ตามพระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 

ภารกิจสนับสนุน (2 กระบวนการ) 
1.  กระบวนการดานการบริหารงานงบประมาณ ( 3 กระบวนการ) 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
1.  กระบวนการจัดทาํคําขอ

งบประมาณประจําป 
1. มีระบบการจัดทําคําของบประมาณ

ประจําปท่ีถูกตองตามระเบียบ 
หลักเกณฑ และรวดเร็ว 

1. รอยละของงบประมาณประจําป
ท่ีผานการอนุมัติโดยสามารถ
จัดทําคําขอตั้งไดทันภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.  กระบวนการจัดซื้อจัด
จาง 

1. มีระบบการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตาม 
    ระเบียบพัสดุและหลักเกณฑวิธีการ 
     จัดซ้ือจัดจาง 
2. สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางไดตรง 
    ตามกําหนดเวลา 

1. รอยละของการจัดซ้ือจัดจางท่ี 
    ดําเนินการไดถูกตองตาม

ระเบียบพัสดุ หลักเกณฑวิธีการ
จัดซ้ือจัดจาง 

2. รอยละของดําเนินการจัดซ้ือจัด
จางท่ี ดําเนินการไดเปนไปตาม
เปาหมายและระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 

 
 
1.  กระบวนการดานการบริหารงานงบประมาณ ( 3 กระบวนการ) (ตอ) 
 



๒๕ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดทีส่ําคัญ ตัวชี้วัด 
3.  กระบวนการเบิกจาย

เงินเดือนและเงิน
สวัสดิการขาราชการครู 

 
 
 
 

1. การตั้งฎีกาเบิกจายเงินเดือนและเงิน 
    สวสัดิการของขาราชการครูถูกตอง 
    ตามระเบียบและหลักเกณฑท่ีกําหนด 
2. มีระบบการเบิกจายเงินเดือนและเงิน 
    สวสัดิการขาราชการครูท่ีถูกตอง 
    รวดเร็ว ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

1. รอยละของฎีกาเบิกจาย
เงินเดือนและ เงินสวัสดิการ
ของขาราชการครูถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกําหนด 

2. รอยละของการเบิกจาย
เงินเดือนและเงินสวัสดิการ
ขาราชการครูท่ีถูกตองภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 

2.  กระบวนการดานการบริหารงานบุคคล  
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
1.  การบรรจุแตงตั้งและ

การเตรียมความพรอม
และพัฒนาอยางเขมของ
ขาราชการครูตําแหนง
ครูผูชวยกอนดํารง 

     ตําแหนงครู 
 

1.  มีระบบการประเมินการเตรียมความ
พรอมและพัฒนาอยางเขมของ
ขาราชการครู ที่โปรงใส  เปนธรรม 
สะดวก รวดเร็ว ถูกตองตามหลักเกณฑ 
และสามารถตรวจสอบได 

 

1. รอยละของครูท่ีสามารถผาน
เกณฑท่ีกําหนดและสามารถ
นําไปปฏิบัติได 

2. รอยละของครูท่ีมีความพึงพอใจ
ในการดําเนินการตาม
กระบวนการที่กําหนดไว  

2. การพิจารณาเลื่อนข้ัน 
     เงินเดือน 
 

1. มีระบบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
    โปรงใสเปนธรรม ถูกตองตามหลักเกณฑ     
    เปนไปตามระเบยีบและกฎหมายที ่
    กําหนดและสามารถตรวจสอบได 
 

  

1.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนเปนไป
ตามหลักเกณฑและข้ันตอนท่ี
กําหนดไว 

2.  รอยละของครูมีความพึงพอใจ
ในระบบการเลื่อนข้ันเงินเดือน 

3.  จํานวนขอรองเรียน เรื่องการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนลดลง 

3. การจัดทําทะเบียน
ประวัติขาราชการครู 

 

1. ขอมูลของขาราชการครูสามารถ 
    จัดเก็บในระบบฐานขอมูลทะเบียน 
     ประวัติท่ีถูกตอง ครบถวน และเปน 
     ปจจุบันอยูตลอดเวลา 

1. รอยละของขอมูลทะเบียน
ประวัติของขาราชการครูท่ี
ไดรับการจัดเก็บในฐานขอมูลท่ี
ถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 
และสามารถสืบคนขอมูลได 

    อยางรวดเร็ว 
 

   
 
 
 
 
 
2.  กระบวนการดานการบริหารงานบุคคล (ตอ) 
 



๒๖ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
4. การขอพระราชทาน 
     เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
 

1. มีระบบการขอพระราชทาน 
    เคร่ืองราชอิสริยาภรณ รวดเร็ว ถูกตอง 
    ตามหลักเกณฑ เปนไปตามระเบียบและ 
    กฎหมายที่กําหนด 
 

 

1. รอยละของครูท่ีไดรับ
เครื่องราชอิสริยาภรณตาม
หลักเกณฑและระยะเวลาท่ี
กําหนด 

2. รอยละของครูท่ีมีความพึงพอใจ
ในระบบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

5.  การพิจารณาดําเนนิการ 
      ทางวนิัย 

1.  มีระบบการพิจารณาการดําเนินการ 
     ทางวินัยท่ีเปนธรรม โปรงใส ถูกตอง    
     ตามระเบียบ กฎหมายท่ีกําหนด 
 

 

1. รอยละของผลการพิจารณาท่ี
เปนธรรม โปรงใส     

2. รอยละของครูท่ีทําผิดวินัยลดลง 
3. จํานวนขอรองเรียนลดลง 
 

6. การลาประเภทตาง ๆ 
ของขาราชการครู   
(ลาปวย  ลากิจ                 
ลาคลอดบุตร                  
ลาอุปสมบท  ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย ลา
เขารับการเตรียมพล 
ลาไปศึกษาดูงาน             
ลาไปฏิบัติการวิจัย                  
ลาติดตามคูสมรส) 

 1.  มีระบบการลาและการขออนุญาต 
      ถูกตองตามระเบียบการลาประเภท 
      นั้น ๆ และเปนไปตามระยะเวลาท่ี 
      กําหนด 

1. รอยละของครูท่ีไดรับการ
อนุญาตใหลาตามหลักเกณฑ
และระยะเวลาท่ีกําหนด 

2. รอยละของครูท่ีมีความพึงพอใจ
ในระบบการขออนุญาตลา
ประเภทตาง ๆ  

7. การประเมินวิทยฐานะ  
 
 

1. มีระบบการประเมินวิทยฐานะที่โปรงใส  
    เปนธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกตองตาม 
    หลักเกณฑ และสามารถตรวจสอบได 
 

 

1.  รอยละของขาราชการครู
สามารถผานเกณฑการ
ประเมินท่ีกําหนด 

2. รอยละของครูท่ีมีความพึงพอใจ
ในการดําเนินการตาม
กระบวนการประเมิน 

    วิทยฐานะท่ีกําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  กระบวนการดานการบริหารงานบุคคล (ตอ) 
 



๒๗ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
8. การลาออกจากราชการ 
     ของขาราชการครู 
 

1. มีระบบการลาออกของขาราชการครูท่ี 
    ถูกตองตามระเบียบไมขัดตอกฎหมาย  
    ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

1.  รอยละของครูท่ีไดรับการ
อนุญาตใหลาออกตาม
หลักเกณฑและระยะเวลาท่ี
กําหนด 

2.  รอยละของครูท่ีมีความพึง
พอใจในการดําเนินการอนุญาต
ใหลาออกจากราชการท่ี
รวดเร็ว     

9.  การเกษียณอายุของ 
       ขาราชการครู  
 

1. มีระบบการดําเนินการเรื่องการ 

    เกษียณอายุของขาราชการครู ท่ีถูกตอง  
    รวดเร็ว เปนไปตามหลักเกณฑ ระเบียบ  
    และกฎหมายที่กําหนด 

 

1 รอยละของครูท่ีไดรับคําสั่ง ให
เกษียณอายุราชการตาม
หลักเกณฑและระยะเวลาท่ี 

     กําหนด 
2. รอยละของครูท่ีมีความพึงพอใจ

ในการดําเนินการเรื่องการ
เกษียณอายุราชการท่ีถูกตอง 
รวดเร็ว 

10. การพนจากราชการ 
(ตาย) ของขาราชการครู 

1. มีระบบการดําเนินการเรื่องพนจาก 

    ราชการ (ตาย) ของขาราชการครูและ 
    การดําเนินการเรื่องบําเหน็จตกทอด 
    ท่ีถูกตอง รวดเร็ว เปนไปตามหลักเกณฑ  
     ระเบียบ และกฎหมายที่กําหนด 
 

 

1. รอยละของการดําเนินการเรื่อง 
การพนจากราชการ (ตาย) 
และการจัดทําบําเหน็จตกทอด
ถูกตอง รวดเร็ว  

2.  รอยละของความพึงพอใจของ
ทายาทท่ีมีตอการดําเนินการ
เรื่องการพนจากราชการของ
ขาราชการครูท่ีเสียชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. กระบวนการบริหารงานดานการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน  
 



๒๘ 
 

กระบวนการ ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของขอกําหนด 
1.  การสงเสริมกีฬาและ

นันทนาการนักเรียน  
     

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการโครงการสงเสริมกีฬาและ
นันทนาการทุกโรงเรียน 

 

 

1.  รอยละของโรงเรียนที่มีการ
ดําเนินการสนบัสนนุ สงเสริม
กีฬาและนันทนาการแกนักเรียน
กรุงเทพมหานคร 

2.  รอยละของนักเรียนในโรงเรยีน
สังกัดกรุงเทพมหานครท่ีเขารวม
ในกิจกรรมกีฬานักเรียนอยาง
นอย คนละ  1  ชนดิกีฬา 

2.  การฝกอบรมนายหมู
ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ 
สามัญรุนใหญ และ
หัวหนาหนวยยุวกาชาด 

 
 
 
 

 

1.  โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีหลักสูตรการ
ฝกอบรมนายหมูลูกเสือ ลูกเสือสามัญ  
สามัญรุนใหญ และหัวหนาหนวยยุว
กาชาด  

2.  มีหลักสูตรการฝกอบรมท่ีเนนการฝก 

     ปฏิบัติดานความเปนผูนํา การบําเพ็ญ 
     ประโยชน การมีจิตสาธารณะ และ 
     ความมีวินัยในตนเอง 
 

1.  รอยละของนักเรียนท่ีผานการ
อบรมมีความรูและทักษะความ
เปนผูนํา การบําเพ็ญประโยชน 
การมีจิตสาธารณะ และความมี
วินัยในตนเอง 

2. รอยละของนักเรียนท่ีผานการ
อบรม สามารถนําความรูและ
ทักษะไปใชในการปฏิบัติตน
หลังจากการอบรม 

3. การรายงานยาเสพติดใน 
  สถานศึกษาโรงเรียนในสงักัด 
  กรุงเทพมหานคร 

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการดําเนินการ 
    รายงานยาเสพตดิในสถานศึกษาทุก 
    โรงเรียน 

1. รอยละของนักเรียนกรุงเทพ  
    มหานครท่ีไมยุงเก่ียวกับ 
    ยาเสพติด 
 

4. การรายงานมาตรการ 
   ปองกันและแกไขปญหา 
   ภาวะทพุโภชนาการและ 
   โรคอวน 

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครและโรงเรียน 
    นอกสังกัดในพื้นที่เขตมีการดําเนินการ 
    ตามมาตรการปองกันโรคอวน 

1. รอยละของนักเรียนมีน้ําหนัก 
    และสวนสูงเปนไปตามเกณฑ 
    มาตรฐาน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

   คําจํากัดความ 



๒๙ 
 
 

1. การวางแผนกําลังคน หมายความถึง การวางแผนขององคกรท่ีตองดําเนินการอยางเปนระบบ
ในการวิเคราะหและพยากรณเก่ียวกับอุปสงคและอุปทานดานกําลังคน เพ่ือนําไปสูการกําหนดกลวิธีท่ีจะ
ใชกําลังคนในจํานวนและสมรรถนะท่ีเหมาะสม มาปฏิบัติงานในเวลาท่ีตองการ โดยมีแผนการใชและ
พัฒนากําลังคนเหลานั้นอยางมีประสิทธิภาพและตอเนื่อง ท้ังนี้เพ่ือธํารงรักษากําลังคนท่ีเหมาะสมไวกับ
องคกรอยางตอเนื่อง 

2.  การกําหนดตําแหนง หมายถึง การกําหนดใหมีตําแหนงในสวนราชการใด จํานวนเทาใด 
ประเภท สายงานระดับใด และใหหมายความรวมถึงการปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การเกลี่ย
อัตรากําลัง การเปลี่ยนชื่อตําแหนงในสายงาน การปรับปรุงกําหนดตําแหนง โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความไมซํ้าซอนและประหยัดเปนหลัก รวมท้ังตองเปนไปตามกฎ ก.พ. วาดวยหลักเกณฑ           
การจัดประเภทตําแหนงและระดับและมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

3.  การเล่ือนข้ันเงินเดือน หมายถึง การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครู ใหเปนไปดวย
ความเรียบรอย ถูกตองตามหลักเกณฑ โปรงใส เปนธรรมตามระเบียบท่ีกําหนด 

4.  การพัฒนาอยางเขม หมายถึง การเขารับราชการของขาราชการครูในระยะแรกจะตองมีการ
ทดลองปฏิบัติราชการเปนเวลา 2 ป ตามท่ีทางราชการกําหนดและผูบังคับบัญชาดําเนินการประเมินผล
งาน ถาผานการประเมินจึงจะพนการทดลองการปฏิบัติราชการ 

5.  ทะเบียนประวัติราชการ หมายถึง การจัดทําขอมูล ก.พ.7 จะตองลงขอมูลของขาราชการ
ตั้งแตวันบรรจุ แตงตั้ง การเลื่อนข้ันเงินเดือน ตลอดการรับราชการ จนเกษียณอายุราชการ 

6.  การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการทางวินัยแกขาราชการท่ีทําผิด ตามข้ันตอน
แหงความผิด ดวยความถูกตอง ตามขอเท็จจริง ไมกลั่นแกลงและใหความเปนธรรมแกผูถูกกลาวหา โดย
การดําเนินการสอบขอเท็จจริงตองมีคณะกรรมการท่ีมีคําสั่งแตงตั้ง 

7.  การออกจากราชการ หมายถึง ขาราชการลาออกจากราชการ ตองยื่นใบลาตามระเบียบ 
และผูมีอํานาจอนุมัติใหออกจึงออกจากราชการได 

8.  การลาของขาราชการ หมายถึง การท่ีขาราชการ หรือขาราชการครู ยื่นใบลาปวย ลากิจ ลา
คลอด ฯลฯ ตามระเบียบของทางราชการ จนผูบังคับบัญชาอนุมัติจึงลาหยุดได และตองเปนไปตาม
ระเบียบท่ีทางราชการกําหนด 

9.  งบกรุงเทพมหานคร หมายถึง งบประมาณกรุงเทพมหานครประจําปท่ีไดรับการจัดสรร ตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวยการงบประมาณ 

10. งบเงินอุดหนุนรัฐบาล หมายถึง เงินท่ีทางรัฐบาลอุดหนุน สมทบ ทางดานการศึกษา 60% 
รวมกับงบประมาณของ กทม. 40% เพ่ือใชเปนงบประมาณในการจัดการศึกษา 

11. ขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา หมายถึง ขอมูลดานนักเรียน ขอมูลบุคลากร ขอมูลอาคาร
สถานท่ี โดยจัดระบบเครือขายขอมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับหนวยงานอ่ืน มีไวเพ่ือประโยชนในการจัด
การศึกษา 

12. แผนงานวิชาการ หมายถึง การจัดทําแผนงานทางวิชาการ โดยกําหนดองคประกอบของ
แผนใหครบถวน ไดแก พันธกิจ กลยุทธ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการ
ขับเคลื่อนการทํางานใหตรงทิศทาง 

13. กลุมสาระการเรียนรู หมายถึง กลุมสาระการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 ท้ัง 8 กลุมสาระ 



๓๐ 
 

14. หลักสูตรสถานศึกษา หมายถึง หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธสักราช 2551 
หลักสูตรทองถ่ิน (กรุงเทพศึกษา) โดยหลักสูตรสถานศึกษา ผานการตรวจสอบ ปรับปรุง แกไขให
เหมาะสมกับทองถ่ิน 

15. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ี
แตงต้ังจากบุคคลท่ีอยูในทองถ่ินและมีบทบาทสําคัญในการมีสวนรวม ในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนา
การศึกษาใหเจริญตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547 

16. การเรียนรูท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ หมายถึง การกําหนดขอบขายของงานการจัดการเรียนรู
ท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ โดยการสงเสริม สนับสนุน ใหคําแนะนํา/ปรึกษา ตรวจสอบคุณภาพ ความถูกตอง
ตามหลักเกณฑ และนิเทศอยางเปนทางการ 

17. ศูนย วิชาการเขต หมายถึง ศูนยวิชาการของเขต โดยการแตงตั้ งคณะกรรมการ 
ประกอบดวย ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต ผูบริหารสถานศึกษา และหัวหนาฝายการศึกษาเปนคณะกรรมการ
รวมกันดําเนินงานพัฒนางานดานวิชาการของเขต 

18. เงินประจํางวด หมายถึง เงินงบประมาณท่ีหนวยงานหรือสวนราชการใดรับเพ่ือใชในการ
บริหารงาน กิจกรรม/โครงการ ตองไดรับอนุมัติเงินงวดกอน จึงจะสามารถดําเนินงานตางๆได 

19. การผลิตส่ือการเรียนรู หมายถึง โรงเรียนผลิตสื่อการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพ ถูกตองตาม
หลักเกณฑ เหมาะสมกับวัยของผูเรียน 

20. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  หมายถึง โรงเรียนจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการ ตรวจสอบ 
ทบทวน เพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาใหมีคุณภาพ 

21. การสอนภาษาตางประเทศในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร หมายถึง โรงเรียนในสังกัด 
กทม. ไดรับงบประมาณจางครูสอนภาษาตางประเทศ ตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี อยางมีคุณภาพ 
โรงเรียนสังกัด กรุงเทพมหานคร 

22. การอนุมัติตัวบุคคล หมายถึง ถาการจัดอบรมสัมมนา ถามีบุคคลภายนอกท่ีไมใชขาราชการ
เขารวม ตองขออนุมัติตัวบุคคลจากผูวาราชการกรุงเทพมหานครกอน ถาไดรับอนุมัติแลวจึงจะสามารถ
เบิกจายงบประมาณไดตามระเบียบ 

23. การตรวจรางสัญญา หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจาง ถามีการทําสัญญา ตองผานการตรวจราง
สัญญาจากนิติกรกอนจึงจะลงนามสัญญาได 

24. ขอบัญญัติงบประมาณประจําป หมายถึง ขอบัญญัติงบประมาณประจําปท่ีหนวยงาน ไดรับ
การจัดสรรงบประมาณจะปรากฏรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ และงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร 

25. แบบ 6 หมายถึง แบบสรุปการเบิกจายงบประมาณกอนทําฎีกาเบิกเงิน 
26. ราคามาตรฐานครุภัณฑ หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจาง ถามีราคามาตรฐานครุภัณฑ ตองใช

ราคามาตรฐาน ถาไมมีตองตั้งคณะกรรมการกําหนด 
27. วิธีสอบราคา หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจาง ท่ีมีงบเงินเกิน 2  ลานบาท ตองใชวิธีการสอบ

ราคาตามขอบัญญัติการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 
28. วิธีตกลงราคา หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจางภายในวงเงินไมเกิน 1 แสนบาท ตองใชวิธีตกลง

ราคาตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2542 
29. การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง เด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑการศึกษาภาคบังคับ ผูปกครองตองสง

เด็กเขาเรียน มิฉะนั้นจะมีความผิดตามกฎหมาย 



๓๑ 
 

30. กีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร หมายถึง การแขงขันกีฬานักเรียนระดับโรงเรียน ระดับกลุม
เขต และระดับ กทม. โดยคัดเลือกผูมีความสามารถเปนตัวแทนเขารับการแขงขัน 

31. แบบหมายเลข 1 หมายถึง แบบรายงานผลการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม 
ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวยกอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู 

32. เอกสารหมายเลข 4 หมายถึง แบบสรุปผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขม(ตามมติ กก. ครั้งท่ี8/2550 เม่ือวันท่ี 27 ธันวาคม 2550) 

33. วิทยฐานะ หมายถึง การทําผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข้ึนดํารงตําแหนงท่ีสูงข้ึน 
34. คาครองชีพ หมายถึง เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวท่ีรัฐบาลชวยผูมีเงินเดือนนอย เพ่ือใหได

เงินเดือนเพ่ิมมากข้ึน 
35. แบบ วก 1 หมายถึง แบบเสนอขอรับการประเมินของขาราชการครูกรุงเทพมหานครขอมี

หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
36. แบบ วก 2 หมายถึง การรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ี ของขาราชการครู

กรุงเทพมหานครขอมีวิทยฐานะ (ทุกตําแหนง)   
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   คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 
 

    การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ี
ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ ซ่ึงมี
คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช ดังตอไปนี้ 
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 

จุดเริ่มตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานขอมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเช่ือมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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   คําอธิบายยอ 
 

ป. กทม.  หมายถึง  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สนศ.  หมายถึง  สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 
ฝ.กศ.  หมายถึง  ฝายการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตฯ 
ก.ก.  หมายถึง  คณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 
ก.พ.7  หมายถึง  ทะเบียนประวัติขาราชการ/ลุกจาง 
ข.ร.ก ครู หมายถึง  ขาราชการครู 
ครู ผช.  หมายถึง  ครูผูชวย รับเงินเดือนระดับครูผูชวย ซ่ึงตองมีการเตรียมความ 

 พรอมและพัฒนาอยางเขมครบ 2 ป จึงจัดทําคําสั่งใหดํารง                  
 ตําแหนงครูรับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ตาม พรบ.ระเบียบ    
 ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร และบุคลากรทางการศึกษา 
 พ.ศ. 2554 

ครู คศ.1  หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 (ตามแทงเงินเดือนสําหรับ 
  ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

ครู คศ.2 หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.2(ตามแทงเงินเดือนสําหรับขาราชการ 
 ครูและบุคลากรทางการศึกษา)หรือครูวิทยฐานะ ครูชํานาญการ 

ครู คศ.3 หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.3 (ตามแทงเงินเดือนสําหรับขาราชการ 
  ครูและบุคลากรทางการศึกษา) หรือครูวิทยฐานะ ครูชํานาญการ 
  พิเศษ 

ชพค.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห ชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ชพส.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห ชวยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ในกรณีคูสมรสถึงแกกรรม 
วก 1   หมายถึง  แบบเสนอขอรับการประเมินของขาราชการครู กรุงเทพมหานคร 

 ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ... 
วก 2  หมายถึง  การรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการครู  

 กรุงเทพมหานคร ขอมีวิทยฐานะ... 
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   หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

หนวยงาน
รับผิดชอบ 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการ
เขต/ผูชวย
ผูอํานวยการเขต 

กํากับ/ดูแล การปฏิบัติงานของฝายการศึกษาในทุกดาน รวมถึงการลงนามในโครงการ คําสั่ง ,  
ประกาศ , รายงาน , การอนุมัติการเบิกจายเงินสัญญาจาง ,อนุมัติตัวบุคคล ฯลฯ 

ฝายการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการสงเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ใหสถานศึกษา 
จัดการศึกษาใหเปนไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ โดยมีภารกิจหลัก ดานการ 
บริหารงานวิชาการ และการแจงเด็กเขาเกณฑการศึกษาภาคบังคับ และมีภารกิจสนับสนุนคือ  
การบริหารงานงบประมาณ  บริหารงานบุคคล และบริหารงานท่ัวไป รวมท้ังการดูแลศูนยวิชาการเขต 

โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

มีหนาท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี2) พ.ศ.2545 บริหารงานตามกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับของทางราชการ 

กรรมการ
สถานศึกษา                  
ขั้นพ้ืนฐาน 

มีบทบาทและหนาท่ีและมีสวนรวมในการพัฒนาการ ศึกษาของเขต ใหความเห็นชอบในการ 
จัดทําแผนการใชจายเงินของโรงเรียน โดยมีอํานาจหนาท่ีตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547  

ฝายการคลัง มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุ ท่ีเบิกจาย จาง งบประมาณ  
กทม. งบอุดหนุน เงินนอกงบประมาณและอ่ืนๆ ฯลฯ 

สํานักการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับดานการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร โดยแบงสวนราชการภายใน  
ดังนี้ 

1. สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา  มีหนาท่ี กําหนดกรอบแนวทาง หลักเกณฑสงเสริม  
     สนับสนุน งานดานนโยบายและแผนการศึกษา 
2. กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน สงเสริม สนับสนุน การใชเทคโนโลยีเพ่ือการเรียน 
      การสอนและการสื่อสาร 
3.  สํานักงานเลขานุการ 
4.  กองพัฒนาขาราชการครู 
5.  กองคลัง 
6.  หนวยศึกษานิเทศก 
7.  กองการเจาหนาท่ี 

 



สวนท่ี 2  แผนผังกระบวนการ 
 
1. ดานการบริหารงานวิชาการและการจัดการศึกษาภาคบังคับ 9 กระบวนการ 

1.1   กระบวนงาน การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน คณะกรรมการตรวจประเมนิ 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต 
แผนปฏบิตัิราชการ

ประจําป 
มาตรฐานการใหบรกิารฝาย

การศกึษา 
สภาพแวดลอม 
ในการทํางาน 

7 วัน 2 คน 

 
           
 
    

                  
       
                 
 

                      
 
 
 
 
                ไม 

   

3 วัน 2 คน 

 
                                            

 

 
               

   

 

     

ตลอดป 
งบประมาณ 

 

7 คน 
 

  

    

7 วัน 2 คน 

 
 

    

 

วิเคราะหสภาพปญหา
ประเด็นยุทธศาสตร 

กรอกขอมูล เปาประสงค
และกลยุทธ 

         เริ่ม 1.  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร
ระยะ 20 ป 

2.  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป ระยะท่ี 1  

3.  แผนปฏิบัติราชการประจําป          

   ขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผลการปฏิบัติ
ราชการประจําป 

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป 

 คุณภาพการบริการ 
ของฝายการศึกษา 

 
การพัฒนา

สภาพแวดลอม 
ในการทํางาน 

สรุป/รวบรวมขอมูล 
และรายงานผล                      

การดําเนินงานตอ
คณะกรรมการ 
ผูตรวจประเมิน 

3 คณะ 
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1.2   กระบวนงานจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศกึษา 

15 วัน 3 คน 

 
                     เร่ิม        
           
 
    

                  
       
                 
 

                      
 
 
 
 
                 

  

30 วัน 
6–9 คน 

(ระดับชั้นละ 
1 คน) 

 
                                            

               
 ใช          

 

  
                             

                           
 

7 วัน 3 คน 

 

   

15 วัน 3 คน 

 

   

15 วัน 4 คน 

 
       

 
 
 
 
 

สํารวจและจัดทํา
ทะเบียน 

ระบบเครือขาย 
ขอมูลสารสนเทศ EMIS 

รวบรวม/บันทึก 
ขอมูลลงระบบ 

เริ่ม 

นําขอมูลไปใชใน
การบริหาร 

เสนอตรวจสอบ 
ขอเท็จจริง 

 

พรบ.ขอมูลขาวสารทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 

ตรวจสอบขอมูล
เบ้ืองตน 

กํากับ/ติดตาม 
ตรวจสอบ   

 

แจงการปรับปรุง 
แกไขขอมูล 

ไมใช 

ใช 
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1.3  กระบวนงานจัดทําแผนงานวิชาการ 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศกึษา 

15 วัน 2 คน 

      

 
 

 
  

  
 
 

                      
 

 
 
 

 

15 วัน 
 

30–800 คน 
(ตามจํานวนครู

ในเขต) 

  
                                           
 

 

 

 
 

 

 

15 วัน 2 คน 

  

 
 

 

7 วัน 2 คน 

      
     

                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แตงต้ัง 
คณะกรรมการ 

         เริ่ม พรบ.การศึกษาแหงชาติ                       
พุทธศักราช  2542 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉ.2) พ.ศ.
2545 

 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ จัดทําแผนงานวิชาการ 
เสนอ ผอ.เขต 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบ /ติดตาม 
ประเมินผล 

แผนงานวิชาการ 
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1.4  กระบวนงานตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน   
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต ฝายการคลัง 

35 วัน 1 คน 

 
             
 
 

 
                     เร่ิม        
           
 
 
                                            
 
 

 
  

7 วัน 1 คน 
 
 

 

  

1 วัน 2 คน 

    

20 วัน 
 

30–800 คน
หรือ 

(ครูทุกคนใน
เขต) 

  
 

  

15 วัน 1 คน 

        

  
 
                                                      
 
 
 

จัดทําคําส่ัง 

ประชุมคณะกรรมการ 
กําหนดกรอบแนวทาง 

ตรวจสอบ/ทบทวน 
พัฒนาหลักสูตร 

    จัดทําโครงการ 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงฝายการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงสํานักงบประมาณ 

หลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                     

พ.ศ.2551 
 

         เริ่ม 

เสนอ 
ผอ.เขตลงนาม         

 
 

รายงานผล 
การดําเนินการสง สนศ. 
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  1.5  กระบวนงานนิเทศการจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศกึษา 

15 วัน 2 คน 

  
 
 
 

 

  
 

                      
 

15 วัน 
2–30 คน 
(ตามจํานวน
โรงเรียน) 

    

15 วัน 2 คน 

    

15 วัน 2 คน 

    
 

200 วัน 
(1 ปการศึกษา) 

30–800 คน 
(ตามจํานวนครู

ในเขต) 

   

 
 

30 วัน 2 คน 

        
 
 
 
 

 
 

   

                                                             
                                                                
 

ศึกษาสภาพปญหา 

ประชุมชี้แจง 
เพ่ือสรางความตระหนัก 

จัดทําคําส่ัง 

กําหนดกรอบการ
ดําเนินการ 

นิเทศ/ตรวจสอบ     จัดการเรียนรูแกผูเรียน 

         เริ่ม พรบ.การศึกษาแหงชาติ                        
พุทธศักราช  2542  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉ.2) 
พ.ศ. 2545 
 

ลงนามอนุมัติ 
ขอเท็จจริง 

 

สรุป 
รวบรวม/รายงาน       

 
  

39
 



1.6  กระบวนงานพัฒนาคณุภาพศนูยวิชาการเขต 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต ฝายการคลัง 

35 วัน 1 คน 

   
                     เร่ิม        
           
 
 
                                            
 
 

 
  

15 วัน 2 คน 

    

2 วัน 

100 คนขึ้นไป 
หรือ 

ตามจํานวนครูใน
เขต 

 
 

  

15 วัน 1 คน 
    

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

ดําเนินการอบรม 
ใหความรูแกครู 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงฝายการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงสํานักงบประมาณ 

         เริ่ม 

ขอมูลความตองการอบรม 
ของโรงเรียน 

 

เสนอผอ.เขต
ลงนาม         

 
 

ประเมินผล 

    จัดทําโครงการ 
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1.7  กระบวนงานสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาผลิตส่ือการเรียนรู 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต ฝายการคลัง 

40 วัน 1 คน 

 
  

 
                     เร่ิม        
           
 
 
                                            
 
 

 
  

2 วัน 1 คน 

    

15 วัน 
30–800 คน 

หรือ 
ครูทุกคนในเขต 

    

15 วัน 3–5 คน 

    

15 วัน 1 คน 

 
 

       

                               
                                                           
 
 

แจงรายละเอียด โครงการ/
งบประมาณ 

ดําเนินการผลิต 
ส่ือการเรียนรู 

คัดเลือกส่ือการเรียนรู สงผลการคัดเลือกส่ือ 
การเรียนรูให สนศ. 

    จัดทําโครงการ 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงฝายการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงสํานักงบประมาณ 

         เริ่ม 

แนวทางดําเนินการ 
ตามโครงการ สนศ. 

 

รายงานผล 
การผลิตส่ือ 

  
 

เสนอผอ.เขต
ลงนาม         
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  1.8   กระบวนงานคัดเลือกครูสอนภาษาตางประเทศใหปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต ฝายการคลัง 

25 วัน 1 คน 

 
 

 
 

 
 
                           
           
 
 
                                            
 
 

 
 

 
 

  

7 วัน 2 คน 
 

 

  

4 วัน 5 คน 

    

2 วัน 1 คน 

    

                                                                      

 
 
 

  ประกาศรับสมัครสอบสอบ 

แตงต้ังกรรมการคัดเลือก/
ประกาศผล 

จัดทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล 

 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงสํานักงบประมาณ 

ครูปฏิบัติงานดานการ
สอนภาษาตางประเทศ

ในโรงเรียน 

ขออนุมัติเงินงวด 
สงฝายการคลัง 

เริ่ม 1. คําส่ังกรุงเทพมหานครท่ี 
568/2550 ลว.22  
ส.ค.50 

2.  ระเบียกรุงเทพมหานคร
วาดวยคาตอบแทน
บคคลภายนอก 

จัดทําโครงการ เสนอผอ.เขต
ลงนาม         
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  1.9  กระบวนงานแจงเด็กเขาเรียนตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ  
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา ผูอํานวยการเขต โรงเรียนนอกพืน้ที่เขต 

3 วัน 2 คน 

                
                 เริ่ม        
           

 

  

10 วัน 1 คน 

 
 

   

7 วัน 2 คน 

    

7 วัน 2 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

 
 

 

ประสานขอรายชื่อเด็กในพ้ืนท่ี
จากฝายทะเบียน 

พิมพ/สงหนังสือแจงเด็ก 
เขาเรียนถึงผูปกครอง 

รับแจงเด็กในพ้ืนท่ี 
ท่ีเขาเรียนในโรงเรียน 

รับแจงเด็กนอกพ้ืนท่ีเขต 
ออกแบบสํารวจ ปศ.04      

ใหผูปกครองนําสงโรงเรียน  
นอกพ้ืนท่ีเขต 

รวบรวมขอมูล/ สรุปขอมูล/
รายงาน ผอ.เขต /  

จัดเก็บเอกสาร 
             
 

รับทราบ 

         เริ่ม 

ยอดการรับแจงเด็ก 
เขาเรียนประจําป 

สรุปยอดรับนักเรียน 
สงฝายการศึกษา 

กรอกแบบ ปศ.05 /
เอกสารแนบทาย     

สงคืนฝายการศึกษา 
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2. ดานการบริหารงานงบประมาณ  3 กระบวนการ 
               2.1 กระบวนการการจัดทําคําของบประมาณประจําป 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ฝายการคลัง สํานักงบประมาณ 

 
7 วัน 

 

5 - 10 คน 

 
 

  
 

  

  
 

 

  

 
7 วัน 

 
2 คน 

  
 

 
 

  

 
20 วัน 

 
 

 
2  คน 

  
 

 

 
 

 

 
2 วัน 

 
 

2  คน 

  
 

 

 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

2  คน 

   
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

20 วัน 

 
 

2  คน 

    

ตรวจสอบรายละเอียด หลักเกณฑ 
 ในการขอต้ังงบประมาณ 

จัดทํารายละเอียดคําขอ                  
ต้ังงบประมาณประจําป 

จัดทําขอมูลคําของบประมาณ       
สงสํานักงบประมาณ 

สํารวจ รวบรวมขอมลูของโรงเรยีน 
และฝายการศึกษา 

     จัดทําขอมูลคําของบประมาณ          

สงฝายการศึกษา 

หลักเกณฑในการขอตั้ง
งบประมาณประจําป 

ขัอบัญญัติ
งบประมาณ 

ไมถูกตอง 

   (สงคืนแกไข) 

รางขอบัญญัติ
งบประมาณประจําป 
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         เร่ิม 

           ตรวจสอบ  

         
 

 



  2.2  กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  (โดยวิธีตกลงราคา) 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต  

 
3 วัน 

 

 
2 คน 

 
 

  
 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

2  คน   
 

  
 

 
1 วัน 

 
4  คน 

 
 

 
 

  
 
 
 

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
1  คน 

    

1 วัน 
 

5  คน    
 

 
 

7 วัน 1  คน   
 

  

1 วัน 3  คน 
 

  
 

  

3 วัน 3  คน   
 

  

  7  วัน 
 

1  คน     
 

1 วัน 
 

1  คน 
 

    

 

เร่ิม 

สํารวจความตองการ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรร 

กําหนดรายละเอียดของพัสดุท่ี
จัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

      ขอความเห็นชอบ ผอ.เข  

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจาง 

บัญชีราคามาตรฐาน
 

  ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไมอนุมัติ 

ทําใบสั่งช้ือ / สั่งจางใหคูสัญญา
 

ตรวจรับพัสด ุ

อนุมัติ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน-การเบิกจายเงิน ฯลฯ 

จัดทําทะเบียนคุม 
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             เร่ิม 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ... 

 

โรงเรียนแจงขอมูลใหฝาย
 

 



                (โดยวิธีสอบราคา) 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต  

 
2 วัน 

 
1 คน 

  
 
 

  

1 วัน 2  คน   
 

  

 
2 วัน 

 
5  คน 

 
 

 
 

  

 
 

2 วัน 

 
 

2  คน 

  
 

  

 
1 วัน 

 
1  คน 

   
 

 

 
10 วัน 

 
1  คน 

    

 
10 วัน 

 
1  คน 

   
 
 
 

 

 
10 วัน 

 
1  คน 

   
 

 

 
1 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

 
 
 

 
 

   

จํานวนวัน จํานวนคน หนวยงาน 

สํารวจความตองการ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ
 

กําหนดรายละเอียดของพัสดท่ี
 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ... 

ไมเห็นชอบ 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ 
ผอ.เขต 

เจาหนาท่ีพัสดุรับซอง 
สอบราคา 

เก็บรักษาซองเสนอราคา 
ทุกราย โดยไมเปดซองและสงมอบ
ซองพรอมรายงานผลตอคณะกรรมการเปด

 

 
 คณะกรรมการเปดซอง

ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ
 

 

เห็นชอบ 
ปดประกาศเผยแพรการ 
สอบราคา ณ หนวยงาน 

บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ 

โรงเรียนแจงขอมูลใหฝายการศึกษา
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             เร่ิม 



โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต  

 
10 วัน 

 

1 คน 
    

 
10 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

    

 
3 วัน 

 
1  คน 

    

 
7 วัน 

 
1 คน 

 
 

    

 
1 วัน 

 
1  คน 

   
 

 
 

 
5 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

  
 

  

 
7 วัน 

 
1  คน 

    
 

 
1 วัน 

 
1  คน 

    

                 
 
 

         (โดยวิธีกรณพีิเศษ)  

ขออนุมัตจิัดซื้อ
 

 

ทําใบสั่งช้ือ / สั่งจางใหคูสัญญา 
ลงนาม อนุมัติ 

ตรวจรับพัสด 

ประกาศรายชื่อผูเสนอราคา
ท่ีมีสิทธิไดรับการคัดเลือก

 
 เปดซองใบเสนอราคา

 
 

 รายงานผลการพิจารณาตอ
ผูมีอํานาจสั่งซื้อสั่งจาง 

 
 แจงผูสอบราคาไดใหนํา

หลักทรัพยมาวางค้ําประกัน
การซื้อ การจาง ในจํานวนรอย

  ่ ้  
 

รายงานผลการตรวจรับ 

จัดทําทะเบียนคุม 
 

วางฎีกาเบิกเงิน ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน-การเบิกจายเงิน 
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จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต  

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

  
 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

2  คน   
 

  
 

 
3 วัน 

 
4  คน 

 
 

 
 

  
 
 
 

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
1  คน 

    
 
 

1 วัน 
 

1  คน    
 

 
 

7 วัน 1  คน   
 

  

1 วัน 3  คน   
 

  

3 วัน 3  คน   
 

  
 

7 วัน 
 

1  คน     
 

1 วัน 
 

1  คน 
 

    

  
 

เร่ิม 

สํารวจความตองการ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ
จัดสรร 

กําหนดรายละเอียดของพัสดุท่ี
จัดซื้อ/จัดจาง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

      ขอความเห็นชอบ ผอ.เข  

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจาง 

บัญชีราคามาตรฐาน
 

  ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไมอนุมัติ 

ทําใบสั่งช้ือ / สั่งจางใหคูสัญญา
 

ตรวจรับพัสด ุ

อนุมัติ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
การรับเงิน-การเบิกจายเงิน ฯลฯ 

จัดทําทะเบียนคุม 
 

 

             เร่ิม 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ... 

 

โรงเรียนแจงขอมูลใหฝาย
 

 

จําทําประกาศเผยแพร 
(e-GP)/ลงระบบ MIS 

เง่ือนไขการจัดซื้อ/จาง : อยางใดอยางหน่ึง 
เปนผูทํา หรือผลิตเอง/ผูวาราชการฯ 
อนุมัติใหซื้อหรือจาง/มีกฎหมาย หรือ 
มติ ครม. ใหซื้อ/จาง 



           2.3  กระบวนการเบิกจายเงนิเดือนและเงนิสวัสดิการของขาราชการครู 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา สํานักการศึกษา กองตรวจจาย สํานักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 
 
 

  

 
 

5 วัน 

 
 

1 คน 

 
 

 
 
 

 
 

  

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

   
 
 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

   
 

 
 

1 วัน  
1 คน 

 

  
 

  

1 วัน  
1  คน 

    

 
1 วัน 

 
1  คน 

 
 

 
 

 

  

 

 

   เริ่ม 

รวบรวมขอมลเดือนท่ีผานมา 

 บันทึกขอมูลรายไดและภาษี 

ขอมูลรายการการเปลีย่นแปลง   
คําสั่งตาง ๆ 

ขอมูลใบแจงหนี้ ใบเสร็จจาก
หนวยงานตาง ๆ ภายในวันที่ 
 18 ของเดือน 

ถูกตอง 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน 

บันทึกลงตารางสรปยอดหน้ีสิน 

สรุปรายการหักเงินสงฝายการ
 

สรุปยอดรับ 

สรุปยอดเช็คสงฝายคลัง 
 

สงคืนโรงเรียนเพื่อแกไข 

ถูกตอง 

       ไมถูกตอง 

แกไข 
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ต้ังฎีกาเบิกจายสงกองตรวจจาย 
ตรวจสอบ

ความถกตอง ไมถูกตอง 



     (การเบิกจายเงนิสวัสดกิารคารักษาพยาบาล) 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ฝายการคลัง กองตรวจสอบ สํานักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

 
2 วัน 

 
1  คน 

  
 

 

 

  

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1  คน 

 
 
 

 
 

  

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

3  คน 

  
 

 

  

 
 

3 วัน 

 
 

1  คน 

  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

   ทําใบขอเบิกชดใช 
เงินยืมทดรองราชการ 

 

สงฝายการคลัง                            
เบิกเงินยืมทดรองราชการ 

สงคืนโรงเรียน 
เพื่อแกไข 

ระเบียบกระทรวงการคลัง วา
ดวยการเบิกจายเงินคา
รักษาพยาบาล ป 2545 

รับใบเบิกจากโรงเรียน 

 ตรวจสอบ
 

เบิกเงินยืมทดรองราชการ 
จายเงินใหคณะกรรมการรับ-

สงเงนิของโรงเรียน 

สงใบเบิกให                
ฝายการศึกษา 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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   เริ่ม 



3.  ดานการบริหารงานบุคคล   10  กระบวนการ 
3.1  การบรรจุแตงตั้ง การเตรียมความพรอมและการพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูกรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวยกอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

1 วัน 1  คน 

 
 

   
                เริ่ม     
 
                                            
 
 

  

8 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
            

หมายเหตุ  ประเมินและสงแบบหมายเลข 1 จํานวน 3 เดือน/ คร้ัง รวม 8 คร้ัง 

 
 
 

ปฏิบัติการสอน 
ทุก 3 เดือน 

สงแบบหมายเลข 1 

รับแบบหมายเลข 1 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

สงคืนโรงเรียน 

ลงนามในแบบ 
หมายเลข 1 

รับแจงการอนุมัติ/จัดทําคําส่ัง 

ผอ.เขตลงนามสง สนศ. 

เริ่ม 

      รับรายงานตัว 
ตรวจสอบหลักฐาน 
สงตัวไปโรงเรียน 

บันทึกลง ก.พ.7 

สงตัว 

สนศ.พิจารณาอนุมัติ 
แจง สนข.จัดทําคําส่ัง 

ปฏิบัติงานครบ 2 ป 
รวบรวมแบบหมายเลข 1 

(8 ครั้ง) และหมายเลข 4 สง
ฝายการศึกษา 

ฝายการศึกษารับ                
แบบหมายเลข 1 (8 ครั้ง) 

และหมายเลข 4 
จัดทํารายงานสง สนศ. 

โรงเรียนรับตัวไว 
ปฏิบัติงานการสอน 

โรงเรียนรับทราบคําส่ัง 
ทําหนังสือสงสําเนาคําส่ัง 
สนศ, สนค., ก.ก. ฝกศ.

เวียนแจงคําส่ังใหโรงเรียน 

ผอ.เขตลงนาม 
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3.2   กระบวนการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือน 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

10–15 วัน 1  คน 

 
 

  
 

  

3 วัน 1 คน 
    

5 วัน 1 คน 
    

1 วัน 5–7 คน 
    

30 วัน 1 คน 

    

7 วัน 1 คน 

 

 

  

7 วัน 1 คน 
    

15 วัน 1 คน 

    

            *หมายเหตุ  เพิ่มจํานวนคณะกรรมการไดตามความเหมาะสม 

 
3.3  กระบวนการจัดทําทะเบียนประวัติ 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประชุมคณะกรรมการ* 

จัดทํารายละเอียดสง สนศ. 

รับแจงการอนุมัติ 
จัดพิมพคําส่ัง 

แจงหลักเกณฑเรื่องการ
พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน 

โรงเรียน  
ดําเนินการและ

สงผลการพิจารณา 

ลงนามสง 
สนศ. นํา อ.ก.ก. 

พิจารณาอนุมัติครู 

โรงเรียนรับทราบคําส่ัง 

    แจงหลักเกณฑ 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 

เวียนคําส่ัง แจง สนศ., 
สนค., ก.ก., สนข. 
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จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

  

 
 

 

  

1 วัน 1 คน 

 

 
                                            

  

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

7 วัน 1 คน 

    

                         
 

 
 
3.4  กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

สง กพ.7  ให สนข.ตาม  
จํานวนครูบรรจุใหม ,โอน 

รับ ก.พ. 7 จาก สนศ 
ตรวจสอบความถูกตอง 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม ใน 
ก.พ.7 จํานวน 3 ฉบับ 

   เริ่ม 

ผอ.เขต ลงนาม 

สงคืน ก.พ.7 ใหสนศ. 1 ฉบับ 
สง ก.พ. 7 ให ก.ก. 1 ฉบับ 

เก็บ ก.พ.7 ไวท่ี สนข. 1 ฉบับ 
 

บันทึกคําส่ังลง กพ.7
ชการ 

 

รับคืน ก.พ.7 จาก สนข. 

ฝกศ. สง สําเนา ก.พ.7 
ใหโรงเรียน 

 

โรงเรียนรับสําเนาก.พ.7 

จัดทําแฟม ก.พ.7 
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จํา
นวนวัน 

จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

    

2 วัน 2 คน 

 
 

 

 
 

 

3 วัน 1 คน 

   

 

10 วัน 1 คน 

 

 

  

7 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

 
 

 
 
3.5  กระบวนการพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 

 

จํานวนวัน จํานวนคน หนวยงาน 

ประกาศรายชื่อ ผอ.เขต 
ลงนาม 

โรงเรียน   
รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และคุณสมบัติ 

รับแจงเรื่องการขอมีเครื่องราชฯ 
         จากสํานักการศึกษา 

จัดทําคําขอ 
สงสํานักงานเขต

 

จัดทําคําขอมีเครื่องราชฯ
สงสํานักการศึกษา 

จายเครื่องราชฯ 

รับประกาศรายช่ือใน                      
ราชกิจจานุเบกษา สงให

โรงเรียน 

จัดเก็บเครื่องราชฯ/ สงใบกํากับ                 
เครื่องราชฯ ใหโรงเรียนจัดเก็บและทํา

บัญชีคุมเครื่องราชฯ 
 

โรงเรียนรับ 
ประกาศรายชื่อ 

โรงเรียนรับ 
เครื่องราชฯ 

   เริ่ม 
รายละเอียดการขอ
พระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

 บันทึกลง กพ.7 
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โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน 

                                                                                                    
 
 

                      
                         เร่ิม       

 
 
                                  
 

 

  
 

7 วัน 5 คน 
 

  

   

30 วัน 5 คน 

 
 
 

   
 
 

  

7 วัน 1 คน 

 
 

   

 
 

   

7 วัน 
1 คน 

 

 
 

   

3 วัน 1 คน 

 
     

 

   

       หมายเหตุ:  1. กรณีผิดรายแรง ระยะเวลาดําเนินการ 180 วัน ขยายไดคร้ังละ 60 วัน แลวเสร็จภายใน 240 วัน 
           2. กรณีผิดไมรายแรง สอบสวนใหแลวเสร็จภายใน 90 วัน ขยายไดไมเกิน 30 วัน แลวเสร็จภายใน 120 วัน 

เอกสารอางอิง:  ระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550, กฎ ก.ก. วาดวยอํานาจการลงโทษฯ พ.ศ. 2550, พระราชบัญญัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
การแจงคําสั่ง:   1.  การแตงตัง้คณะกรรมการใหผูถูกกลาวหา 3 วันทาํการ     2.  วินยัรายแรง ผูมีอํานาจสั่งบรรจุเพ่ิมคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ (ครูผูชวย, ครู คศ.1, ครูชํานาญการ= ผอ.เขต/ ครูชํานาญการพิเศษ= ป.กทม.)  

  

3.6  กระบวนการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการครู 
 

  แตงต้ังกรรมการสอบสวน   ผอ. เขตลงนาม 

ไมพบความผิด 

ผิดรายแรง1 

นําเรื่อง 
เสนอ ป.กทม. 

จัดทําคําส่ังลงโทษวินัย   
ไมรายแรง    

สงหนงัสือแจงผลการ
พิจารณาแจงผูถูกลงโทษ 

ผอ. เขตลงนามสง  
อ.ก.ก.วินัยพิจารณา 
 

อ.ก.ก.วินัยฯพิจารณา 
 

เริ่ม 
 
แจงเรื่องรองเรียน 

ยุติเรื่อง 

   ตรวจสอบ 
   ขอเท็จจริง   

 

ผูถูกลงโทษ
รับทราบ 

รายงานขอเท็จจริง         
  ตอ ป.กทม. ผาน สนศ. 

ผิดไมรายแรง2 

 

อ.ก.ก.วินัยฯ
พิจารณา 

สรุปสํานวน 
รายงาน ผอ.เขต. 

สนศ. แจงผลการ
พิจารณาให สนข. 

รับเรื่องรองเรียน/ 
ตอบขอรองเรียน 
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จํานวนวัน 
จํานวน

คน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

 
 

 
  

 
                                  
 

 
 

 

3 วัน 1 คน 

   

   

3 วัน 1 คน 

     

1 วัน 1 คน 

     

1 วัน 1 คน 
  

 
   

 

            *หมายเหตุ  กรณีที่เกินอํานาจผูบริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
3.7  กระบวนการประเมินใหมีหรือเล่ือนวิทยฐานะ 

 

จํานวนวัน จํานวนคน หนวยงาน 

  ผอ. เขตลงนาม 
   (อํานาจผอ.เขต) 

   โรงเรียนสงใบลา 
   ถึงสํานักงานเขต     
   

รับเรื่อง 
ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอใบลาให 
ผูมีอํานาจลงนาม 

*ทําเรื่องขออนุญาต 
ปลดั กทม. (อํานาจ ป. กทม. ) 

เสนอเรื่องให               
ป.กทม.ลงนาม 

(อํานาจ ผอ.เขต) 

ป.กทม. 
ลงนามอนุญาต 

รับเรื่องจาก สนศ. 
แจงโรงเรียน 

     แจงผูขออนุญาต 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 
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โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

2 วัน 1 คน 

     

3 วัน 3 คน 

  
                                            

  

1 วัน 
 

1 คน 
 

    

14 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 

         
 

  

 

หมายเหตุ   – การยื่นคําขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  ระดับ ชํานาญการ ระหวางวันท่ี 16–30 เมษายนและ 16–31 ตลุาคม ของป   
      ระดับ ชํานาญการพิเศษ ระหวางวันท่ี 16–31 พฤษภาคมและ 16–30 พฤศจิกายน ของป 
  – เอกสารประกอบ วก.1 และ วก.2                                                      
กระบวนการพนจากตําแหนงขาราชการครู  3 กระบวนการ   
                        3.8  กระบวนการลาออกจากราชการของขาราชการคร ู
 

รับแบบ 
วก.1 + ตารางสอน 

สง สนศ. 
 

ผอ.เขตลงนามสง 
สนศ. ตรวจสอบ

คุณสมบัติและความ
ถูกตองและสงคืน สนข. 

สงแบบขอรับการประเมิน 
วก.1 + ตารางสอน 
ใหฝายการศึกษา 

คณะกรรมการประเมิน/รายงาน
ผลโรงเรียนสงผลการประเมิน  

รับแบบสรุปผล
การประเมิน 

เริ่ม 

บันทึกลง กพ.7 

จัดทํารายงานสง 
วก.๑, วก.๒/แบบ
ประเมินสง สนศ 

ผอ.เขตลงนามสง 
 สนศ. 

สนศ.พิจารณาดําเนินการ 
สงผลการพิจารณาให สนข./ 

จัดทําคําส่ัง                
วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ
ขึ้นไปและแจง สนข. จัดทํา

คําส่ังชํานาญการลงมา 

จัดทําคําส่ังชาํนาญการลงมา โรงเรียนรับทราบคําส่ัง 

เวียนคําสั่ง 
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จํานวนวัน 
จํานวน

คน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

   
            เริ่ม             

  
 
                                  
 

 
 

 

1 วัน 1 คน 
 

 

   

7 วัน 1 คน 
 

 

   

7 วัน 1 คน 

  

 

  

7 วัน 1 คน 

 
 

   

3 วัน 1 คน 

 
  

    

 
 
 
 
 
 
3.9  กระบวนการเกษียณอายุราชการขาราชการครู  
 

จํานวนวัน จํานวน หนวยงาน 

ผอ. เขตลงนาม
อนุมัติใหลาออก 

รับเอกสารขอลาออก 
จากโรงเรียน 

    โรงเรียนย่ืนหนังสือ 
    ขอลาออกให สนข. 

แจงโรงเรยีนทราบ/ สง ก.พ.๗ 
คืน สนศ. 

รับทราบคําส่ัง 

ตรวจสอบ 

จัดสงคําสั่งการลาออกให สนศ.    
และหนวยงานที่เกี่ยวของ ผอ.เขตลงนาม

 

จัดทําคําส่ังลาออก 
เสนอ ผอ. เขต 

 รับทราบคําส่ัง 
 

   เริ่ม 

แจงขาราชการ
ทราบ 
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คน โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา สํานักการคลัง 

2 วัน 1 คน 

                                                                                                    
 
 

                          
 
 
                                  
 

 
 

 

7 วัน 1 คน 

 
  

   

2 วัน 1 คน 

     

15 วัน 1 คน 
     

2 วัน 1 คน 

     

2 วัน 1 คน 

    
 

 

1 วัน 1 คน 
     

 
 
3.10  กระบวนการพนจากราชการ(ตาย)ของขาราชการคร ู
 

จํานวนวัน 
จํานวน

คน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ผูอํานวยการเขต สํานักการศึกษา สํานักการคลัง 

  ผอ. เขตลงนาม 

สํารวจผูเกษียณ 
แจงรายละเอียด

 

รับแจงหลักเกณฑ 

โรงเรียนจัดทําขอมลู 
สง สนข. 

 จัดทําประกาศ 
สงประกาศให สนข. 

รับประกาศจาก สนศ. 
สงประกาศใหโรงเรียน 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสารการเกษยีณจัดสง
ไป กองบําเหน็จบํานาญ สนค.  

ดําเนินการเรื่อง
บําเหน็จบํานาญ

็ ํ  

   เริ่ม 

จายเงินใหผูเกษียณ 

สงหนังสือตรวจสอบหน้ีสิน
และภาระผูกพันไปยังสนศ., 
กกจ. สนป, สพข.,สหกรณฯ 
กทม., สหกรณฯ ครู กทม. 

ใชเปนหลักฐานในการ
จัดทําบําเหน็จบํานาญ 

สงเอกสารเกษียณใหสนข. 

แจงสํารวจ 
รายละเอียด 

ตรวจสอบขอมูลจาก
ทะเบียนประวัติ 

  ผอ. เขตลงนาม 

สง ก.พ.๗ คืน สนศ. 
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1 วัน 1 คน 

   
                เริ่ม             

  
 
                                  
 

 
 

 

1 วัน 1 คน 

 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 

   

2 วัน 1 คน 

     

7 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 
   

2 วัน 1 คน 

 
 

   

1 วัน 1 คน 
 

 

   

 

จัดทํารายงานการ
เสียชีวิตสง สนศ. 

โรงเรียนรายงาน 
การเสียชีวิตสง สนข. 

รวบรวมเอกสารการขอรับเงิน
จัดสงไปกองบําเหน็จบํานาญ 

สนค. 

ติดตอทายาทและพยาน ๒ 
คน สอบสวนท่ี ฝปค.สนข. 

ผอ.เขตลงนาม 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ 

รับรายงาน 
การเสียชีวิต 

รับทราบ 
รายงานการเสียชีวิต 

สงเอกสารการขอรับเงิน
บําเหน็จตกทอดและเงิน
ชวยพิเศษ 3 เทา ใหสนข. 

ผอ. เขตลงนาม 

   เริ่ม 

แจงทายาทรับเงิน 

สงหนังสือตรวจสอบหน้ีสิน
และภาระผูกพันไปยังสนศ., 
กกจ. สนป, สพข.,สหกรณฯ 
กทม., สหกรณฯ ครู กทม. 

ผอ.เขตลงนาม 
ดําเนินการเรื่อง

บําเหน็จตกทอดฯ 



4. ดานการบริหารงานสงเสริมและพัฒนาผูเรียน  4  กระบวนการ 
4.1  กระบวนการสงเสริมสงเสริมกีฬาและนันทนาการ โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา สํานักการศกึษา 

1 วัน 30 คน 

  
 
 
 

 

30 วัน 1 คน 

  
 

 

15 วัน 30  คน 

   

7 วัน 2 คน 

   

7 วัน 1 คน 

  
 
 

 

                 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการแขงขัน 
สงเขต 

สรุปรายงานผอ. เขต 
สํานักการศึกษา 

โรงเรียนดําเนินการโครงการ
สงเสริมกีฬานักเรียน 

เริ่ม 

ประชุมคณะทํางาน 

เขียนโครงการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 

สรุปรายงาน 
สํานักการศึกษา 
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4.2  กระบวนการฝกอบรมนายหมูลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุนใหญ และหัวหนาหนวยยุวกาชาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 4.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร  

จํานวนวนั จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศกึษา สํานักการศกึษา 

30 วัน 1 คน 

  
 
 

 

3 วัน 10–20 คน 
 
 
 

 
 
 

 

7 วัน 2 คน 
   

7 วัน 1  คน 
   

3 วัน 2 คืน 10 - 20 คน 

   

7 วัน 1  คน 

   

3 วัน 1  คน 

   
 
 

เขียนโครงการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 

จัดประชุมผูบริหารโรงเรียน 

จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ 

ประสานสํานักการศึกษาจองคาย 
จองรถ 

โรงเรียนดําเนินงานตาม
โครงการฝกอบรม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินการ 

สรุปรายงาน ผอ. เขต 
สํานักการศึกษา 

เริ่ม 

สรุปรายงาน 
สํานักการศึกษา 
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จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา ฝายปกครอง สํานักการศึกษา 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

 
4 วัน 

 
1  คน 

 
 

 
 

 
 

 

 

  

 
 

7 วัน 

 
 

1  คน 
 

  
 

  

 
 

 

           4.4   การดําเนินมาตรการปองกนัโรคอวนและภาวะทุพโภชนาการในโรงเรียนสังกดักรุงเทพมหานคร 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หนวยงาน 

โรงเรียน ฝายการศึกษา สํานักอนามัย  

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 

  
   เริ่ม 

 

รายงานขอมูล 

เริ่ม 

แจงโรงเรียนในสังกัด
รายงานขอมูล/รวบรวม

 

รายงานสง 
ฝายปกครอง 

รายงานรายเดือน 
/รายไตรมาส 

 

จัดทํารายงานสง
สํานักการศึกษา 

สรุปผลกาดําเนินการ 
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5 วัน 

 
 

 
1  คน 

 

  
 

 

 

  

 
 

7 วัน 
 
 

 
 

1  คน 
 
 

 

 
 

 
 

  

 
5 วัน 

 
 

 
1  คน 

 
 

  
 

 

  

 
7 วัน 

 
  

 
 

 
1  คน 

 
 
 
 

   

 

ประสานโรงเรียนในสังกัด 
และนอกสังกัดในพื้นท่ี

ดําเนินการจัดกิจกรรมตาม
 

โรงเรียนรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ 

 

รายงานในระบบติดตามผล
การดําเนินงานโครงการเขา
ระบบ Daily plan /ตัวชี้วัด 

รายงานผลการดําเนินงาน
สงสํานักอนามัย 
ตามไตรมาส 

ตรวจเย่ียมโรงเรียนและ
ประเมินผลการจัด

กิจกรรม 

โรงเรียนในและนอกสังกัด 
กรุงเทพมหานครสง

รายงานการจัดกิจกรรม 

รวบรวมขอมูลจัดทํา 
รายงาน 

เสร็จส้ินการ
รายงาน 

 



ภารกิจหลักดานวิชาการ  9  กระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน  1. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 

7 วัน 

วิเคราะหลักษณะของปญหาที่สาํคัญ/
โดดเดนและระดบัความรุนแรงของ
ปญหารวมทั้งการแกไขปญหา(มาตรการ 
/โครงการ/กิจกรรม)ที่ผานมาในประเด็น
ยุทธศาสตรการศึกษาสาํหรับทุกคน 

ไดขอมูลพืน้ฐานเพื่อยกราง
แผนปฏิบัติราชการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอรมของ
สํานัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

1.แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร ระยะ 20 ป 
(พ.ศ.2556-2575) 
2.แผนพฒันากรุงเทพ 
มหานคร ระยะ 20 ป 
ระยะที่ 1  
3.แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจําป 

 
 

2 

 

3 วัน 

กําหนดตวัชี้วัด คาเปาหมายของ
เปาประสงคและกลยุทธ โครงการ/
กิจกรรมและงบประมาณฝายการศึกษา 
วัตถุประสงค ผลผลติ/ผลลพัธ 

ไดแผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปของหนวยงานที่
ผานการพจิารณา 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอรมของ
สํานัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 

 

3 

 

ตลอดป
การศึกษา 

1.รวบรวมขอมูลตวัชี้วดัเชิง
ยุทธศาสตร/บูรณาการและประจําของ
ฝายการศึกษาและรายงานความ 
กาวหนาผลการดาํเนนิงานโครงการ/
กิจกรรมรายเดือนและรายไตรมาส 
2.รวบรวมขอมูลเพื่อรับการตรวจ
ประเมนิผลฝายการศึกษาดานระบบ 
งาน/ระบบริหาร /การบริการประชาชน 
3. ดําเนนิการจดัทาํระบบเอกสาร,การ
รักษาความปลอดภัย,การจัดสภาพ 
แวดลอมในฝาย,การบริหารจัดการและ
การมีสวนรวมของโรงเรียนในสงักัด 

มีขอมูลมิติที่ 1 ดาน
ประสทิธผิลตามพนัธกิจ 
และมิติที ่3 ดานคุณภาพ
การปฏิบัติราชการ  
1.ผลสาํเร็จในการจัดการ 
ศึกษาของโรงเรียนในสงักัด 
2.โรงเรียนในพืน้ที่
กรุงเทพมหานครดาํเนนิ
มาตรการปองกันโรคอวน
และภาวะทุพโภชนาการ 
3. ตัวชี้วัดงานประจาํของ
ฝายการศึกษา 50 เขต 

1.รายงานความกาวหนา    
ในระบบ Daily Plan
ของ สํานักยุทธศาสตร
และประเมนิผล 
2.คณะกรรมการตรวจ
ประเมนิ(เดือน
พฤษภาคม-กรกฎาคม) 
3.ผูตรวจราชการ 2
รอบ รอบที่ 1 (เดือน 
ม.ค.-ก.พ.) รอบที่ 2 
(เดือน ก.ค.-ส.ค.) 

นักวิชาการ
ศึกษา 
นักจัดการ
งานท่ัวไป 
ธุรการ 

1.แบบฟอรม
ของสํานัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล 
2.แบบ
ประเมินการ
การพัฒนา
สภาพแวดลอม
ในการทํางาน 

1.เกณฑการตรวจ
ประเมินผลและจัด
จัดอันดับมาตรฐาน
การใหบริการของ
สํานักการศึกษา
และสํานักงาน ก.ก. 
2.แผนการตรวจ
ราชการประจําป 

 

 

4 

 

7 วัน 

ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดเชิง
ยุทธศาสตร/บูรณาการและประจําของ
ฝ า ยการ ศึ กษา  /ผลกา รตรวจ
ประเมินผลฝายการศึกษา/ผลการ
พัฒนาสภาพแวดลอมในการทํางาน 

ผลการดําเนินงานตัวชี้วัด/
การพัฒนาสภาพแวดลอม
และผลการจั ด อั นดั บ
มาตรฐานการใหบริการฯ 

 หัวหนาฝาย
การศึกษา 
นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอรมของ
สํานัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล และ
สํานักงาน ก.ก. 

เ อ ก ส า ร จ า ก
สํานักงาน ก.ก. 

 

สรุป/รวบรวมขอมลู
และรายงานผลการ
ดําเนินงานตอ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 3 คณะ 
1.ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
2.คุณภาพการบรกิารของ
ฝายการศึกษา 
3. พัฒนาสภาพแวดลอม
ในการทํางาน  

 
 

ผลการปฏิบัติ
ราชการประจําป 

กรอกขอมูลเปาประสงค 
และกลยุทธ 

วิเคราะหสภาพปญหา
ประเด็นยุทธศาสตร 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.กระบวนงานจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 

 
 
 

15 วัน 

สํารวจและจัดทําทะเบียน
เครือขายขอมูลสารสนเทศ 
ทางการศึกษา  สํารวจขอมูล
พ้ืนฐานสรางเครื่องมือ จัดเก็บ
ขอมูล นําขอมูลมาแยกประเภท
การใชงาน 

 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน

เครือขายขอมูล 

 
 ฝายวิชาการ
ของโรงเรียน 

  

 
 

2 

 

 
30 วัน 

โรงเรียน รวบรวม/บันทึกขอมูล    
3 ดาน คือ ดานนักเรียน ดาน
บุคลากร และดานอาคารสถานท่ี 
ฝายการศึกษาตรวจสอบขอมูล
เบื้องตน 

โรงเรียนรวบรวมและ
บันทึกขอมูลครบถวน  
ตามท่ีกําหนด 
 

ฝายการศึกษา
ตรวจสอบขอมูล

เบี้องตน 
 

ฝายวิชาการ
ของโรงเรียน/
นักวิชาการ

ศึกษา 

 
แบบสํารวจ
ขอมูล 3 
ดาน 

 

พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 

 

3 

 
 

7 วัน 
ฝายการศึกษาตรวจสอบขอมูล
ของโรงเรียนผานระบบ EMIS 
หากไมครบถวน หรือพบ
ขอผิดพลาด แจงใหโรงเรียน
ดําเนินการแกไขขอมูล 

ขอมูลมีความถูกตอง 
ครบถวน  เปนปจจุบัน 
และไมขัดตอกฎหมาย 

ฝายการศึกษา
ตรวจสอบผาน
ระบบ EMIS  

ตามคําสั่งท่ีไดรับ
การมอบหมาย 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอรม
ในระบบ
ฐานขอมูล 

คําสัง่แตงตั้งคณะ 
กรรมการดาํเนนิ 
การระบบขอมลู
สารสนเทศทาง

การศึกษา (EMIS)  
 

 

4 

 

 
15 วัน 

ฝายการศึกษากํากับ ติดตาม
ตรวจสอบขอมูลในฐานขอมูลท้ัง   
3 ดานวามีความถูกตอง ครบถวน
และเปนปจจุบัน  

ทุกสํานักงานเขตมีระบบ
ฐานขอมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาของโรงเรยีนท่ี
สามารถนําไปใชประโยชนใน
การบริหารและการวางแผน 

ฝายการศึกษาและ
สํานักการศึกษา
ตรวจสอบผาน
ระบบ EMIS  

ตลอดปการศึกษา 

ฝายวิชาการ
ของโรงเรียน/
นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบฟอรม
ในระบบ
ฐานขอมูล 

พระราชบัญญัติ
ขอมูลขาวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 

 
5 

 
 
   15 วัน 

ฐานขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน  
เปนปจจุบัน ทันสมัย และไมขัดตอ
กฎหมาย 

ขอมูลถูกตอง ครบถวน  
เปนปจจุบัน สามารถ
นําไปใชในการวางแผน
ในการบริหารจัดการได 

ฝายการศึกษาตรวจ 
สอบระดับโรงเรียน 
สํานักการศึกษาตรวจ 
สอบระดับเขต 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
ระบบฐาน 

ขอมูล 

 

 รวบรวม/บันทึกขอมูล 
 

ตรวจสอบขอมลูเบ้ีองตน 

           กํากับ/ติดตาม/ตรวจสอบ 
            การลงขอมูลสารสนเทศ 
                   (EMIS) 

แจงการปรับปรุง   
แกไขขอมลู 

         นําขอมูลไปใชใน    
       การบริหาร 

         สํารวจจัดทํา     
        ทะเบียน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3.กระบวนงานจัดทําแผนงานวิชาการ 

 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
1 

  
 

15 วัน 
 
      แตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา 
           แผนงานวิชาการ 

คําสั่งแตงตั้งกรรมการมีการ 
ระบุรายละเอียดหนาท่ี 
ของคณะกรรมการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แหงชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แกไข

เพ่ิมเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

 

 
 

2 

  

 
15 วัน 

ใหความรูในการจัดทําแผนงาน
วิชาการแกขาราชการครูฝาย
วิชาการของศูนยวิชาการเขต  
1.  ระบุเปาหมายการจัดทําแผน    
2.  กําหนดวิธีคิด/อธิบายวิธีคิด 
3. สรางความเขาใจกระบวนการจดัทํา 

คณะกรรมการทุกฝายมีสวน
รวมการจัดทําแผนงานวิชาการ
ท่ีมีรูปแบบและองคประกอบ
ของแผนครบถวน ท้ังแผนงาน
ดานวิชาการ/ งบประมาณ 
บุคคล /ดานการสงเสริมและ
การพัฒนา 

 
ทดสอบความรู 
เรื่องการจัดทํา

แผนงานวิชาการ 

ฝายวิชาการ
ของโรงเรียน 
/นักวิชาการ

ศึกษา 

เอกสารการ
จัดทํา

แผนงาน 

 

4 
 
 
 
 

  

15 วัน 
ฝายการศึกษาตรวจสอบ  ติดตาม 
ประเมินผลการใชแผนงาน  

สํานักงานเขตมีแผนงาน
วิชาการท่ีครอบคลุมท้ัง 4 
ดานเพ่ือใชในการวางแผน
พัฒนาคุณภาพการ
ดําเนินงานศูนยวิชาการเขต 

ตรวจสอบ 
ติดตาม 

ประเมินผล  
การใชแผน    
ของโรงเรียน 

ฝายวิชาการ
ของโรงเรียน 
/นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบ
ประเมิน

การใชแผน 
 

 

 

 
5 

  
   30 วัน 

ไดแผนงานวิชาการตามรูปแบบท่ี
กําหนด ครบ 8 กลุมสาระ  

แผนงานวิชาการมีคุณภาพ
สามารถนําไปใชในการ
วางแผนบริหารการศึกษา     
ไดตรงทิศทาง 

ประเมินผล
โครงการโดยสราง

แบบติดตาม 
 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบประเมิน 
ผลการ

ดําเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 

แตงต้ังคณะกรรมการ 

         ตรวจสอบ ติดตาม     
       ประเมินผล  

    แผนงานวิชาการ 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
/จัดทําแผนงานวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4.กระบวนงานตรวจสอบ  ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

1 
 

 

 
  

 
35 วัน 

 
 
 

จัดทําโครงการฝกอบรมหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 เพ่ือขออนุมัติ 
โครงการตอผูอํานวยการเขต   และ 
จัดทําเรื่องเพ่ือขออนุมัติเงินประจํางวด 

1. มีโครงการสนบัสนุนการจัดทํา
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 2551 
2. เอกสารเงินประจํางวดท่ีผาน
การอนุมัติภายในกําหนดเวลา 

การอนุมัติเงิน
ประจํางวด

ภายในกําหนด 

นักวิชาการ
การศึกษา 

และโรงเรียน 
  
 

 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

1. หลักสูตรแกน 
กลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551   
2. แนวทางการ
ติดตามหลักสูตร
แกนกลางการ 
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 
 2551  

 

2 
 

 
7 วัน 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงานเพ่ือ 
มอบหมายความรับผิดชอบและ
เขารวมประชุมวางแผน 

คําสั่งมอบหมายงานมีการระบุ
รายละเอียดการปฏิบัติงานอยางเปน

ทางการของคณะกรรมการทุกฝาย 

คําสั่ง/หนังสือ
มอบหมายงาน 

นักวิชาการ
การศึกษา 

 

 

3 
 

 
1 วัน 

ประชุมคณะกรรมการและ
บุคลากรท่ีไดรับมอบหมายเพ่ือวาง
แผนการปฏิบัติงานและกําหนด
กรอบแนวทาง 

 
การมีสวนรวมของทุกฝาย 
ในการดําเนินการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 

 
 
 
 

4 

 
 

20 วัน 
จัดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทํา
เครื่องมือ ตรวจสอบ ทบทวนหลักสูตร 
และความรูในการจัดทําแผน เพ่ือพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษาใหมีคุณภาพ 

โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษา
ท่ีเปนมาตรฐาน ผานการ
ตรวจสอบ ทบทวนและเหมาะสม
กับบริบทของโรงเรียน  

 
ประเมินผลการ

จัดอบรม 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบประเมินผล 
การจัดอบรม 

 

6 
 

 
   15 วัน 

รายงานผลการดําเนินการตามท่ี
กําหนดสงสํานักการศึกษา 

ดําเนินการรายงานผลการ
ดําเนินการภายใน 
เดือนสิงหาคม 

การรายงานผล
การดําเนินการ  

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบรายงานผล
การดําเนินการ 
ตามกิจกรรม 

 

 
 
 

         จดัทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

  
 ประชุมคณะกรรมการ 
กําหนดกรอบแนวทาง 

  

 ตรวจสอบ/ทบทวน  
    พัฒนาหลักสูตร 

รายงานผล 
การดาํเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5.กระบวนงานนิเทศการจัดการเรยีนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

  
15 วัน 

  ประชุมเพ่ือสรางความตระหนัก 
  ความเขาใจแกบุคลากร 

 ผูบริหารโรงเรยีนและ ครู เห็น
ความสําคัญของการจัดการเรยีนรู
ท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

 
ความตระหนัก 
ของบุคลากร 

ฝายการศึกษา
และผูบริหาร
สถานศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แหงชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แกไข

เพ่ิมเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

 
2 

 

 
15 วัน 

ศึกษาสภาพปญหาและความ
ตองการโดยใหครูทุกคนมีสวน
รวมในการพัฒนาคุณภาพ 

 ระบุหนาท่ีของคณะกรรมการ 
ทุกฝายท่ีมีสวนรวมอยาง
ชัดเจน 

 ฝายการศึกษา
และผูบริหาร
สถานศึกษา 

 

 
3 

  
15 วัน 

 
   จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูรับผิดชอบ 
 

 คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
มีการระบุรายละเอียดหนาท่ี
ของคณะกรรมการโดยละเอียด 

ตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน

ตามคําสั่ง 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

 

 
4 

  
15 วัน 

กําหนดกรอบการดําเนินการโดยให
ครูทุกคนจัดทําแผนการสอนทุกกลุม
สาระโดยเนนกระบวนการสอนท่ีเนน
ผูเรียนเปนสําคัญ 

แผนการเรียนการสอนท่ีเนน
กระบวนการเรียนการสอนท่ี
เนนผูเรียนเปนสําคัญ ท้ัง 8 
กลุมสาระ โดยเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกําหนดไว 

ตรวจสอบ
แผนการสอน
ของครูทุกกลุม

สาระ 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผูสอนทุก
กลุมสาระ 

 

 
 

5 

  

200 วัน
(ตลอดป

การศึกษา) 

 หัวหนาฝายการศึกษาออกนิเทศการ
สอนและการจดักิจกรรมการเรียนการสอน
ท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญโดยนเิทศการสอน
อยางเปนทางการภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 

ครูสามารถจัดการเรียนรู
เพ่ือใหผูเรียนไดเรียนรูตาม
กระบวนการจัดการเรียนรูท่ี
เนนผูเรียนเปนสําคัญ 

การนิเทศการ
สอนของครู 
ภาคเรียนละ  

1 ครั้ง  

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผูสอนทุก
กลุมสาระ 

แบบ
สังเกตการ

สอน 

 

 
7 

  
   
30 วัน 

 
 
 

สรุปรวบรวมและรายงาน 
เสนอผูอํานวยการเขตและ 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
นิเทศตามหัวขอและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ตรวจสอบ
ติดตามผลการ
พัฒนาหลังจาก
ไดรับการนิเทศ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

  แบบฟอรม    
  รายงานผล 
 

 

   
 

  สรุปรวบรวมรายงาน 

 

           ประชุมช้ีแจง 

 กําหนดกรอบการ
ดําเนินการ 

 จัดทําคําสั่งแตงต้ัง 

        นิเทศ/ตรวจสอบ  
          การจัดการเรียนรูแกผูเรียน 

 

       

 ศึกษาสภาพปญหา    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6.กระบวนงานพัฒนาคุณภาพศูนยวิชาการเขต 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 

  
 

35 วัน 
จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
โครงการจากผูอํานวยการเขตฯ 
จัดทําเรื่องขออนุมัติเงินประจํางวด 

เอกสารเงินประจํางวดท่ี
ไดรับอนุมัติแลว 
 

ตรวจสอบขอมูล
รายละเอียด

โครงการ/เงินงวด 

 
ฝายการศึกษา 

แบบโครงการ 
ใบขออนุมัติ

เงินประจํางวด 

แนวทางการ
ดําเนินงานตาม
โครงการศูนย
วิชาการเขต 

 

 
 

2 

 

 
15 วัน 

ประชุมคณะกรรมการศูนย
วิชาการเขตเพ่ือจัดทําแผนพัฒนา
คุณภาพศูนยวิชาการเขตเพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียน
การสอนของครูใหเปนมาตรฐาน 

มีแผนพัฒนาคุณภาพศูนย
วิชาการเขตสามารถ
นําไปใชประโยชนในการ
พัฒนาดานวิชาการสําหรับ
ครู 

 
 

คณะกรรมการ
ศูนยวิชาการ

เขต 

 
 

 

 
 

3 
 

 

 
2 วัน 

จัดการอบรมครูผูสอนตาม
โครงการศูนยวิชาการเขต เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพครูผูสอนใหมี
ความรูความเขาใจท่ีถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ีไดมาตรฐานตามท่ี
กําหนด 

ครูท่ีเขารับการอบรมไดรับ
การพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนการสอนตาม
โครงการพัฒนาคุณภาพ
ศูนยวิชาการเขตท่ีกําหนด 

แบบทดสอบ
ความรูของครู
กอนและหลัง 
รับการอบรม 

คณะกรรมการ
ศูนยวิชาการ

เขต 

 
แบบทดสอบ
กอน-หลัง
การอบรม 

 

 

 
 

4 

  
   15 วัน 

 
 ผูรับผิดชอบโครงการประเมินผล
โครงการตามแบบประเมินผล
โครงการ 

 
รายงานผลการประเมิน
โครงการตามแบบและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ประเมินผล
โครงการ 

คณะกรรมการ
ศูนยวิชาการ

เขต 

แบบประเมิน 
ผลการ

ดําเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

  ประชมุคณะกรรมการ 

            ประเมินผล 

         จดัทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 

                

 จัดอบรมใหความรูแกครู 
                  

71
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7.กระบวนงานสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาผลิตสื่อการเรยีนรู 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 

1 
 

 

 

 

 
 

40 วัน 
 
 

จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติ
โครงการสงเสริมและสนับสนุนให
สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู 
เสนอตอผูอํานวยการเขต และ
จัดทําเรื่องเพ่ือขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด 

มีโครงการท่ีสนับสนุนให
สถานศึกษาผลิตสื่อการ
เรียนรู 
เอกสารเงินประจํางวดท่ี
ผานการอนุมัติ 

เงินประจํางวด
อนุมัติภายใน

กําหนด 

 
ฝายการศึกษา 

 แนวทางการ
ดําเนินการของ
สํานักการศึกษา 
ตามโครงการ
สงเสริมสนับสนุน
ใหสถานศึกษา
ผลิตสื่อ 
การเรียนรู 

 

 
2 

 
 

2 วัน 

 

แจงรายละเอียดโครงการ 
งบประมาณใหทุกโรงเรียนทราบ
และดําเนินการตามกรอบและ
ระยะเวลา 

ฝายการศึกษาแจงขอมูล
โครงการ/เงินงวดถึง
โรงเรียนภายใน 2 วัน 

 ฝาย
การศึกษา 

 

 

 
3 

 
 

15 วัน 

 

โรงเรียนทุกโรงเรียนดําเนินการ
ผลิตสื่อ การเรียนรูท่ีมีคุณภาพ 
ถูกตองตามหลักเกณฑ เหมาะสม
กับวัยของผูเรียน 

โรงเรียนมีการผลิตสื่อ 
การเรียนรูของตนเอง 
ท่ีเหมาะสมกับวัยของ
ผูเรียน และตามเกณฑ  
ท่ีกําหนด 

ตรวจสอบผล
การผลิตสื่อ 

ของทุกโรงเรียน 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผูสอนทุก
กลุมสาระ 

แบบ
รายงาน

บัญชีรายชื่อ
สื่อการ
เรียนรู 

 

 
4 

 
  

   15 วัน 
โรงเรียนคัดเลือกสื่อท่ีมีคุณภาพดี
ท่ีสุด สงสํานักการศึกษา 
และสามารถนําสื่อฯ ไปใชในการ
จัดการเรียนสอนสําหรับผูเรียน 

สํานักงานเขต มีสื่อ 
การเรียนรูท่ีดีท่ีสุดท่ีผาน
การคัดเลือกระดับ
โรงเรียน 

การรายงานการ
คัดเลือกสื่อ 
การเรียนรู 

นักวิชาการ
ศึกษา 

และผูบริหาร
สถานศึกษา 

 แบบรายงานผล
การคัดเลือกสื่อ 

 

 

 
 
 

5 

 
 
   15 วัน 

จัดทํารายงานการผลิตสื่อ 
สงสํานักการศึกษาตามแบบฟอรม
ของสํานักการศึกษาและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

โรงเรียนรายงานผล 
การผลิตสื่อการเรียนรู 
สงสํานักการศึกษา 
ภายในเดือนสิงหาคม  

การรายงานผลการ
ผลิตสื่อตาม

แบบฟอรมท่ีสํานัก
การศึกษากําหนด 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

 
 

 

 

 

       แจงรายละเอียด  
  โครงการ  งบประมาณ 

  ดําเนินการผลิตสื่อการเรียนรู               

                

คัดเลือกสื่อการเรียนรู               

    รายงานผลการอบรมผลิตสื่อ 
               

         จัดทาํโครงการและขอ
อนุมัติเงนิประจาํงวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8.กระบวนงานคัดเลือกครูสอนภาษาตางประเทศใหปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
       

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
1 

 

 

 
 

 
 

25 วัน 
 

 

    จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติ    
    โครงการตอผูอํานวยการเขต 

 และจัดทําเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
เงินประจํางวด 

 

เอกสารเงินประจํางวด 
ท่ีผานการอนุมัติ 
ภายในกําหนดเวลา 

ติดตามเรื่อง 
การอนุมัติเงิน 
ประจํางวด 

 
ฝายการ

การศึกษา 

แบบโครงการ 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

1.คําสั่งสํานัก 
การศึกษา 

   ที่ 568/2550  
    ลว. 22 ส.ค. 50 
   เร่ือง มอบอํานาจ 
   ใหผูอํานวยการเขต

ปฏิบัติราชการแทน
ผูอํานวยการสํานัก
การศึกษาในการ
อนุมัติตัวบุคคล 
ภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการ 

   ดานการสอน  
  2.ระเบียบกรุงเทพ 

มหานคร วาดวย
คาตอบแทนแก
บุคคลภายนอก 

   ที่ชวยปฏิบัติราชการ
ดานการสอน พ.ศ.
2541 

 
 
 

2 

  
7 วัน 

จัดทําประกาศรับสมัครสอบ           
เสนอผอ.เขตลงนาม   จัดทําประกาศ    
รับสมัคร  ตรวจสอบคุณสมบัติ  รบั
สมัครสอบ ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 

การจดัทาํประกาศรับสมัครสอบ 
และการประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ
สอบถูกตองเปนไปตามที่
หลักเกณฑและระเบยีบ
กรุงเทพมหานครที่กําหนด 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติของ 

ผูผานการ
คัดเลือก 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
ประกาศรับสมัคร    

และประกาศรายชื่อ 

 
 
 
 
 

3 

  

4 วัน 
1. จดัทําคําสั่งแตงตั้งกรรมการเสนอ  
     ผอเขตลงนาม 
2. คัดเลือกโดยทดสอบความรูทักษะ   
    ความสามารถ เทคนิคการสอน  
3. ทําประกาศรายชื่อเสนอ ผอ.เขตลงนาม 
4. ประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลอืก 

ครูสอนภาษาตางประเทศท่ี
ผานการคัดเลือกมีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑท่ีกรุงเทพ –
มหานครกําหนด  มีความรู 
ทักษะ ความสามารถในการ
ถายทอดและเทคนิคการสอน 

 
การทดสอบความรู 

ทักษะ 
ความสามารถ 

เทคนิคการสอน 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 แบบฟอรมตาม
เกณฑ 

การใหคะแนน 

4 
 2 วัน ทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลเสนอ

ผูอํานวยการเขตลงนาม ไดครู
ปฏิบัติงานดานการสอน
ภาษาตางประเทศ(ภาษาอังกฤษ)
ปฏิบัติงานการสอนในโรงเรียน 
เปนระยะเวลา  1 ปงบประมาณ 

 
ระยะเวลาการดําเนินการ
ภายใน 2 วันทําการ 

หลักฐานสวน
บุคคล 

ฝายการ
การศึกษา 

    
 
 
 
 
 

                
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9.กระบวนงานแจงเด็กเขาเรียนตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับ 

ครูปฏิบัติงานดานการ
สอนภาษาตางประเทศ 

จัดทําเรื่องขออนุมัติตวับคุคล

 

แตงต้ังกรรมการ 
      คัดเลือก/ประกาศผล 

 ประกาศรับสมัครสอบ 
       ตามเกณฑ 

 

         จดัทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบฟอร

ม 
เอกสารอ

างอิง 
1  

 
 
 
 

3 วัน 
 เดือนพฤษภาคม 

ประสานฝายทะเบียนขอรายชื่อ
เด็กในพ้ืนท่ีเขต ท่ีอายุเขาเกณฑ
การศึกษาภาคบังคับ (ลวงหนา 
1 ป) 

ตรวจสอบความถูกตอง  
ของขอมูล เชน  
จํานวน เพศ  สัญชาติ   ปเกิด 

 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ  

ฝายการศึกษา 

- 
 

พรบ.
การศึกษา
พ.ศ.
2545 
และ
ประกาศ 
กระทรวง 
ศึกษาธิการ     
 ทะเบียน 
  บาน 
- สูติบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 

 

  
10 วัน 

 
 
 
 

พิมพและจัดสงหนังสือแจงเด็ก
เขาเรียนถึงผูปกครองในพ้ืนท่ีเขต
ทุกคนทราบและใหมาแจงเด็กเขา
เรียนลวงหนา 1 ปท่ีโรงเรียนและ
ท่ีฝายการศึกษา 

จัดสงหนังสือแจงเด็กเขา
เรียนพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 ท่ีครอบคลุม ท่ัวถึง
เขาถึงผูปกครองทุกคน
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 

ฝายการศึกษา  หนังสือ 
 
 
 
 
 

3  

 
 
   
     7 วัน 

ฝายการศึกษาออกแบบสํารวจเด็ก
เขาเรียน(ปศ.04) กรณีผูปกครอง
ท่ีมาแจงเขาเกณฑสําหรับเด็กท่ีไป
เรียนในโรงเรยีนนอกพ้ืนท่ีเขตเพ่ือ
นําไปยื่นใหโรงเรียน 

มีการตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของขอมูลและลงชื่อ
ในแบบ  ปศ.04 

สํารวจความ 
พึงพอใจในการ
ใหบริการของ
ฝายการศึกษา 
 

- ฝาย
การศึกษา 
 

 แบบ 
ปค.04 
แนบทาย 
ปศ.04 

 
4 

 
 

 
  7 วัน 

โรงเรียนในพ้ืนท่ีและนอกพ้ืนท่ี
กรอกแบบแจงผลการรับ
นักเรียนสง ฝายการศึกษา 
รวบรวมขอมูล  สรุปขอมูล  รายงาน  
ผอ.เขตทราบ และจัดเก็บเอกสาร 

มีการตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของขอมูลแบบแจงผล
การรับนักเรียน ปศ.05 และ
แบบฟอรมแนบทาย 

การตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของขอมูลท่ี
ไดรับจาก
โรงเรียน 

 
 
ฝายการศึกษา 
 
 

แบบ 
ปค.05
แนบทาย 
ปศ.05 

 
5 
 

  
3 วัน 

สรุปยอดการรับเด็กนักเรียน
ประจําปการศึกษาเสนอตอ 
ผูอํานวยการเขต 

นักเรียนทุกคนไดเขาเรียนตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

รอยละจํานวน
เด็กท่ีมาแจง
เขาเกณฑ 

   

ภารกิจสนับสนุน 
ดานงบประมาณ 

  1. ขั้นตอนกระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําป 

ประสานคัดรายชื่อ
จากฝายทะเบียน 

 พิมพ/สงหนังสือแจงเด็ก    
  เขาเรียนถึงผูปกครอง 

รับแจงเด็กนอกพ้ืนท่ีเขต 
ออกแบบ ปศ.04             
ใหผูปกครองนําสง      

โรงเรียนนอกพ้ืนท่ีเขต 

 ยอดการรับแจงเด็ก 
เขาเกณฑประจําป  

 

รวบรวมขอมูล/ 
สรุปขอมลู/รายงาน ผอ.เขต  

จัดเก็บเอกสาร 
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ลําดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 
 

 

 

 
7 วัน 

รวบรวมขอมูลคําขอของ
โรงเรียนและขอมูลของฝาย
การศึกษาปงบประมาณท่ีผาน
มา เชน คาวัสดุสํานักงาน คา
น้ํามันเชื้อเพลิง เปนตน 

ถูกตองตามขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป  

สรุปปญหาท่ี
เกิดข้ึนและหาแนว
ทางแกไขใน
ปงบประมาณ 
ตอไป 

นักจัดการเงิน
ท่ัวไปปฏิบัติการ
ฝายการศึกษา 

แบบสํารวจ
ความ
ตองการ 

-แนวทางการ
จัดทําคําขอ
งบประมาณ
ประจําป 

 
 
 

2 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

7 วัน ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถูกตองตามหลักเกณฑการขอ
ตั้งงบประมาณประจําปเพ่ือ
เปนขอมูลสําหรับจัดทําคําขอ 

มีระบบการขอตั้ง
งบประมาณ ถูกตอง
ตามหลักเกณฑ การขอ
ตั้งงบประมาณประจําป  

 ฝายการศึกษา แบบฟอรม
การขอตั้ง
งบประมาณ
ท่ีสํานัก
งบประมาณ
กําหนด 

 

 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

20 วัน จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ได
ถูกตองตามแบบฟอรมท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด ถูกตอง
ตามระเบียบ หลักเกณฑและ 
กําหนดระยะเวลา  

ฝายการศึกษาสามารถ
จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด  

 ฝายการศึกษา  -แบบ ง.
101-       
ง.103     
แบบ ง.202 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

สํารวจ รวบรวมขอมูล
ของโรงเรียนและ 
ฝายการศึกษา 

ตรวจสอบรายละเอียดหลักเกณฑ
ในการขอตั้งงบประมาณที ่
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร    
              กําหนด 

จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง
งบประมาณประจําป.. 
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ที่ เวลา ประเมินผล 
 

4 
 
 

 

 
 

 
 

2 วัน รวบรวมเอกสารท้ังหมดสง
ฝายการคลังเพ่ือดําเนินการสง
ขอมูลสํานักงบประมาณ 

ฝายการคลังสงขอมูลให
สํานักงบประมาณทัน
ตามรายละเอียดท่ี
กําหนด 

    

 
5 
 
 

 

 
 

 
 

  7 วัน  
  รางขอบัญญัติงบประมาณ 

มีระบบการจัดทําคําขอ
งบประมาณประจําปท่ี
ถูกตองตามระเบียบ
หลักเกณฑ 

 สํานักงบประมาณ   

 
 

6 
 

 

 20 วัน สํานักงบประมาณพิจารณาคํา
ขอตั้งงบประมาณถูกตองแลว
อนุมัติขอบัญญัติงบประมาณ
ประจําป 

ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจําป ท่ีผาน
การอนุมัติตามเสนอ 

 สํานักงบประมาณ รางขอบัญญัติ
งบประมาณ
ประจําป.... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  ขั้นตอนกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
โดยวิธีตกลงราคา 

    ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

รางขอบัญญัติงบประมาณ 

ขอบัญญัติ
งบประมาณประจําป 

จัดทําขอมูลสงสํานัก
งบประมาณ 
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ประเมินผล 
1.   

3 วัน 
สํารวจความตองการวัสดคุรุภัณฑ 
ของหนวยงาน 

  ฝายการศึกษา แบบสํารวจ 
ความตองการ 

ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่องการพัสดุ 
2538 (ฉ.2)             
พ.ศ.2548 แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. วา
ดวยการชําระเงิน 
การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555 
คําสั่ง กทม. ท่ี 
5804/2555  
ลว. 13 ธันวาคม 
2555 เรื่อง วิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจาง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

 
2. 

 

 
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงนิประจํา
งวด กอนดําเนนิการจัดซื้อ จัดจาง
วัสดุ ครุภัณฑ 

ถูกตองตรงตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ประจําป 

 ฝายการศึกษา บัญชีจัดสรร 

 
 

3. 

  
1 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวสัดุครุภัณฑ กรณี
ไมมีราคามาตรฐาน  และไมมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีแตไมเพียงพอ ให
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสัง่ กทม. 
ที่ 3109/2548  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจาง 

 ฝายการศึกษา  

 

4. 
 1 วัน ตรวจสอบราคาเบ้ืองตนจากทองตลาด 

ราคามาตรฐานของ สงปม. รัฐมนตร ี

ถูกตองตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภณัฑ 

 ฝายการศึกษา  

 
5. 

 3 วัน   ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ จัดจางตอผูมี   
อํานาจสั่งซ้ือสั่งจาง ใหรานคาเสนอราคา 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการขอความเห็นชอบ 

 ฝายการศึกษา บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

 
6. 

  

1 วัน 
ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจางจาก ผอ.เขต 
ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 คน 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

 ฝายการศึกษา บันทึกขอ
อนุมัต ิ

 

7. 
 7 วัน จัดทําใบสั่งซื้อ / ใบสัง่จาง 

ตามแบบฟอรมและระเบียบที่กําหนด 

มีระบบการเบิกจายถูกตอง
ตามระเบียบหลักเกณฑวิธีการ 

 ฝายการศึกษา ใบสั่งซื้อ สั่ง
จาง 

 

8. 
 1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุและจัดทํา

ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบความถกูตอง การ
ตรวจรบัพัสดุจากระบบ MIS 

 ฝายการศึกษา ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 

9. 
 3 วัน รายงานการตรวจรับพัสดุใหผูมี

อํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง ทราบ 
ผูมีอํานาจทราบจากบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสด ุ

 ฝายการศึกษา บันทึกรายงาน
การตรวจรับ 

 

 

10. 
 7 วัน ตั้งฎีกาเบิกจายตามกําหนดเวลา 

เงินนับแตวันท่ีไดรับแจงใหชําระหนี้ 

สามารถดําเนินการจดัซื้อจัด
จางไดถูกตองตามกําหนดเวลา 

 ฝายการศึกษา เอกสาร
ประกอบฎีกา 

 

 
11. 

 1 วัน ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ 
ถูกตองตามแบบท่ี กทม.กําหนด 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุ ภัณฑ
ตามแบบ กทม. กําหนด 

 ฝายการศึกษา ทะเบียนคุม  

          

        โดยวิธีสอบราคา 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ตรวจสอบงบประมาณ           

ที่ไดรับจัดสรร 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดทําทะเบียนคุม 

สํารวจความ
 

ตรวจรับพัสด 

ขออนมัตจิัดซ้ือ จัดจาง 

ทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางใหคสัญญา
 

 กําหนดรายละเอียดของพัสดุ          
ท่ีจัดซ้ือ / จัดจาง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 
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ประเมนิผล 

 
1. 

  
2 วัน 

สํารวจความตองการวัสดุ-
ครุภัณฑของหนวยงาน 

ครอบคลมุความตองการ 
ของหนวยงาน 

เอกสาร เจาหนาท่ี
พัสดุ 

แบบสํารวจ 
ความตองการ 

ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง
การพัสดุ 2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. วาดวย
การชําระเงิน การเบิก
จายเงิน พ.ศ. 2555  
คําสั่ง กทม. ท่ี 
5804/2555 
ลว.. 13 ธันวาคม 
2555 
 เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจัดซื้อ 
จัดจาง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 
ขอบัญญตัิ กทม. เรื่อง 
การพัสดุ 2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 

 
2. 

  
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจํางวด กอนดําเนินการจัดซ้ือ 
จัดจางวสัดุ ครุภัณฑ 

  ถูกตองตรงตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครประจําป 

เอกสาร เจาหนาท่ี
พัสดุ 

บัญชีจัดสรร 

 
3. 

  
 

2 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวัสดุ – 
ครุภัณฑ กรณีไมมีราคามาตรฐาน  
และไมมีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ หรือมีแตไมเพียงพอ ให
ต้ังคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสัง่ กทม. 
ที่ 5804/2555  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจาง 

เอกสาร ผูมีอํานาจ
สั่งซ้ือสั่งจาง 

 

4.   
2 วัน 

ตรวจสอบราคาเบือ้งตนจาก
ทองตลาดราคามาตรฐานของ   
สงปม. รัฐมนตรี 

ถูกตองตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ 

เอกสาร เจาหนาท่ี
พัสดุ 

 

5.   
 

1 วัน 

ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ จัดจาง
ตอผูมีอํานาจส่ังซ้ือ ส่ังจาง ให
รานคาเสนอราคา พรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการเปดซองและ
ประกาศสอบราคา 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการการจัดซ้ือจัด
จาง ข้ันตอนการ 
ขอความเห็นชอบ 

เอกสาร เจาหนาท่ี
พัสดุ 

บันทึกขอ
ความ

เห็นชอบ 

 
6. 

  
 

ปดประกาศเผยแพรสอบราคาไวโดย
เปดเผย ณ ที่ทําการของหนวยงานนั้น 
และสงประกาศสอบราคาไปยังผูมี
อาชีพขายหรือรบัจางใหมากที่สุด ฯ 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการ ข้ันตอนการ 
ปดประกาศเผยแพร 
เอกสารสอบราคา 

เอกสาร เจาหนาท่ี
พัสดุ 

ประกาศ ฯ 

 
 

7. 

 

 

 
 

   10 วัน 

เจาหนาที่พัสดุรับซองโดยไมเปดซอง
พรอมระบุวันเวลาที่รับซอง ตามที่ระบุไว
ในประกาศสอบราคา และออกใบรับซอง
พรอมจัดทําบัญชีรับซองใหผูมีสิทธิย่ืน
ซองลงลายมือชื่อเปนหลักฐานและสง
มอบใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุทันที 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการจัดซื้อจดัจาง
ข้ันตอนการรับซอง 

สอบราคา 

เอกสาร เจาหนาท่ี
พัสดุ 

ใบรับซอง
เสนอราคา 

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เจาหนาท่ีพัสดุรับ 
ซองสอบราคา 

ปดประกาศเผยแพรการสอบ
ราคา ณ ที่ทาํการหนวยงาน 

  สํารวจความตองการ 

ตรวจสอบงบประมาณ           
 

กําหนดรายละเอียดของพัสดุ
ท่ีจัดซ้ือ / จัดจาง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบพรอมแตงต้ัง
คณะกรรมการเปดซองและ

ประกาศสอบราคา 
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8. 

 

 
รวมกับ

ข้ันตอนที่ 
6และ7 

เก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดย
ไมเปดซองและสงมอบซองพรอม
รายงานผลตอคณะกรรมการ เปด
ซองสอบราคา 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการเก็บรักษา 
ซองสอบราคา 

เอกสาร หัวหนา
เจาหนาที่พสัด ุ

 ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แกไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 

 
9. 

  

 
3 วัน 

คณะกรรมการเปดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ
ผูเสนอราคาแตละรายวาเปนผูมี
ผลประโยชนรวมกันหรือไม 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการตรวจสอบ

คุณสมบัติของผูเสนอ
ราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปดซองสอบ

ราคา 

 

 
10. 

  
1 วัน 

ประกาศรายชื่อผูมีสิทธไิดรับ
การคัดเลือกของผูเสนอราคา ไว
ในที่เปดเผย ณ ที่ทาํการของ
หนวยงาน 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการประกาศ
คุณสมบัติ ฯ 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปดซองสอบ

ราคา 

 

 
 

11. 

  
1 วัน 

เปดซองใบเสนอราคาพิจารณา
เปรียบเทียบราคาทุกรายการ
และตอรองราคาผูทีไ่ดรับการ
คัดเลือก และลงลายมือชื่อ
กํากับในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบทุกหนา 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการจัดซื้อจัดจาง 
ข้ันตอนการเปดซอง

สอบราคา 
 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปดซองสอบ

ราคา 

 

 
12. 

  
3 วัน 

รายงานผลการพิจารณาตอผูมี
อํานาจสั่งซื้อสั่งจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่พสัด ุ

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการรายงานผลการ

สอบราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปดซองสอบ

ราคา 

บันทึก 
รายงานผล 

 
13. 

  
7 วัน 

แจงผูสอบราคาไดใหนาํ
หลักทรัพยมาวางคํ้าประกันการ
ซื้อ การจางในจํานวนรอยละ 5 
ของวงเงินที่จัดซื้อจัดจาง 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการ 

การวางคํ้าประกัน
สัญญา 

เอกสาร เจาหนาที่พสัด ุ บันทึกแจง
ผูขาย 

 
14. 

  
3 วัน 

ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจางจาก ผอ.
เขต ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ   
จํานวน  3 คน 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการขออนุมัติ 
จัดซื้อ / จัดจาง 

เอกสาร เจาหนาที่พสัด ุ บันทึกขอ
อนุมัติ 

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจาง 

แจงผูสอบราคาไดใหนํา
หลักทรัพยมาวางคํ้า 

รายงานผลการพิจารณา
ตอผูมีอํานาจ  

เปดซองใบเสนอราคา
พิจารณาเทียบราคา

 
 

 

เก็บรักษาซอง 
เสนอราคา  

คณะกรรมการเปดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผูเสนอราคาที่มี
สิทธิไดรับการคัดเลือก 
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15. 

  
5 วัน 

จัดทําใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจาง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ และ
กําหนดเวลา 

ถูกตองตามแบบฟอรม
การจัดทําใบสั่งซื้อ 

 สั่งจาง 

 เจาหนาทีพสัด ุ ใบสั่งซื้อ  
สั่งจาง 

ขอบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แกไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงนิ 
การจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555  

 
16. 

  
3 วัน 

กรรมการตรวจรับพัสดุและ
จัดทําใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบความถูก
ตองการตรวจรับพัสดุ

จากระบบ MIS 

 เจาหนาทีพสัด ุ ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 
17. 

  
3 วัน 

รายงานการตรวจรับพัสดุใหผู
มีอํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง ทราบ
ตามกําหนดเวลา 

ผูมีอํานาจทราบจาก
บันทึกรายงานการตรวจ

รับพัสดุ 

 เจาหนาทีพสัด ุ บันทึก
รายงานการ

ตรวจรับ 

 
18. 

  
7 วัน 

ตั้งฎีกาเบิกจายเงินตาม
กําหนดเวลานับแต 
วันท่ีไดรับการแจงใหชําระหนี้ 
 

สามารถดําเนินการ
จัดซื้อจัดจางไดถูกตอง

ตามกําหนดเวลา 

 เจาหนาทีพสัด ุ เอกสาร
ประกอบฎีกา

เบิกเงิน 

 
19. 

 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ 
ถูกตองตามแบบ กทม. 
 
 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑถูกตองตาม
แบบที่กทม. กําหนด 

 
 
 
 

เจาหนาทีพสัด ุ
 
 
 

ทะเบียนคุม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 โดยวิธีกรณีพิเศษ (จะดําเนนิการจัดซ้ือ/จัดจางเม่ือเปนผูทําหรือผลิตเอง/ผูวาราชการฯอนุมัติใหซ้ือหรือจาง/มีกฎหมาย หรือมติ ครม. ใหซ้ือ/จาง)  

ทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางให
 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการตรวจ
 

 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดทําทะเบียนคุม 
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    ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.   

3 วัน 
สํารวจความตองการวัสดคุรุภัณฑ 
ของหนวยงาน 

  ฝายการศึกษา แบบสํารวจ 
ความตองการ 

ขอบัญญัติ กทม. 
เรื่องการพัสดุ 
2538 (ฉ.2)             
พ.ศ.2548 แกไข
เพ่ิมเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. วา
ดวยการชําระเงิน 
การเบิกจายเงิน 
พ.ศ. 2555   
 คําสั่ง กทม. ท่ี 
5804/2555 
ลว. 13 ธันวาคม 
เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจดัซื้อ
จัดจาง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

 
2. 

 

 
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงนิประจํา
งวด กอนดําเนนิการจัดซื้อ จัดจาง
วัสดุ ครุภัณฑ 

ถูกตองตรงตามขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ประจําป 

 ฝายการศึกษา บัญชีจัดสรร 

 
 

3. 

  
3 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวสัดุครุภัณฑ กรณี
ไมมีราคามาตรฐาน  และไมมีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีแตไมเพียงพอ ให
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสัง่ กทม. 
ที่ 3109/2548  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจาง 

 ฝายการศึกษา  

 

4. 
 1 วัน ตรวจสอบราคาเบ้ืองตนจากทองตลาด 

ราคามาตรฐานของ สงปม. รัฐมนตร ี

ถูกตองตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภณัฑ 

 ฝายการศึกษา  

 
5. 

 3 วัน ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ จัดจางตอผูมี   
อํานาจสั่งซ้ือสั่งจาง ใหรานคาเสนอราคา 
จัดทําประกาศเผยแพร (e-GP) /ลงMIIS 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการขอความเห็นชอบ 

 ฝายการศึกษา บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

 
6. 

  

1 วัน 
ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจางจาก ผอ.เขต 
ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 คน 

ถูกตองตามหลักเกณฑ 
วิธีการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง 

 ฝายการศึกษา บันทึกขอ
อนุมัต ิ

 

7. 
 7 วัน จัดทําใบสั่งซื้อ / ใบสัง่จาง 

ตามแบบฟอรมและระเบียบที่กําหนด 

มีระบบการเบิกจายถูกตอง
ตามระเบียบหลักเกณฑวิธีการ 

 ฝายการศึกษา ใบสั่งซื้อ สั่ง
จาง 

 

8. 
 1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุและจัดทํา

ใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบความถกูตอง การ
ตรวจรบัพัสดุจากระบบ MIS 

 ฝายการศึกษา ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 

9. 
 3 วัน รายงานการตรวจรับพัสดุใหผูมี

อํานาจสั่งซ้ือ สั่งจาง ทราบ 
ผูมีอํานาจทราบจากบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสด ุ

 ฝายการศึกษา บันทึกรายงาน
การตรวจรับ 

 

 

10. 
 7 วัน ตั้งฎีกาเบิกจายตามกําหนดเวลา 

เงินนับแตวันท่ีไดรับแจงใหชําระหนี้ 

สามารถดําเนินการจดัซื้อจัด
จางไดถูกตองตามกําหนดเวลา 

 ฝายการศึกษา เอกสาร
ประกอบฎีกา 

 

 
11. 

 1 วัน ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ 
ถูกตองตามแบบท่ี กทม.กําหนด 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุ ภัณฑ
ตามแบบ กทม. กําหนด 

 ฝายการศึกษา ทะเบียนคุม  

 
 

ตรวจสอบงบประมาณ           

ที่ไดรับจัดสรร 
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รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดทําทะเบียนคุม 

สํารวจความ
 

ตรวจรับพัสด 

ขออนมัตจิัดซ้ือ จัดจาง 

ทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจางใหคสัญญา
 

 กําหนดรายละเอียดของพัสดุ          
ท่ีจัดซ้ือ / จัดจาง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 



3. ขั้นตอนกระบวนการเบิกจายเงินเดือนและเงินสวสัดิการของขาราชการครู  

3.1 การเบิกจายเงินเดือนขาราชการคร ู

  ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 

   
 1 วัน 

รวบรวมขอมูลของเดือนท่ี
ผานมาไดแก คําสั่ง บรรจุ 
ยาย โอน เลื่อนระดับ ฯลฯ 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

เจาพนักงาน
การเงิน 
ฝายการศึกษา 

1.แบบ 4109 
2.แบบ 4110 
3.แบบ 4111 
4.แบบเบิกจาย 
คาครองชีพ 
5แบบเบิกจาย 
คาตอบแทนราย
เดือน คศ.3 
 
6 แบบเบิกจาย 
 

 

 
 

2 
 
 

 
 

 

 

  
 
 
 5 วัน 

ตั้งฏีกาเบิกจาย เงินเดือนครู 
เงินคาวิทยาฐานะ คาตอบแทน
รายเดือนครู คศ.3  คาครองชีพ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
สงใหกองตรวจจายสํานักการคลงั
ตรวจสอบหากมีขอผิดพลาด 
ดําเนนิการแกไขใหถูกตองภายใน
กําหนดระยะเวลา 

   ตั้งฎีกาเบิกจาย
เงินเดือนขาราชการ
ครูถูกตองตาม
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
สงกองตรวจจายไดทัน

ภายในระยะเวลา
กําหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงิน 
ฝายการศึกษา 

 

3   
1 วัน 

บันทึกขอมูลรายไดและภาษี
เพ่ือเปนขอมูลในการสรุปยอด
ภาษีประจําป  
(แบบฟอรม 7)อยางถูกตอง 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 

การคํานวณเงินได
และภาษี 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงิน 
ฝายการศึกษา 

แบบฟอรม 7  

 
4 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 

สรุปยอดเบิกเงินแตละฎีกา
เปนรายโรงเรียน 
(แบบฟอรม 8) 
รวบรวมใบแจงหนี้,ใบเสร็จ
จากหนวยงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

การตรวจสอบความ
ถูกตองของฎีกาเปน

รายโรงเรียน 
เอกสารครบถวน
ถูกตองทุกรายการ 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงิน 
ฝายการศึกษา 

แบบฟอรม 8 
แบบฟอรม 7 

 

 
5 

  
1 วัน 

บันทึกหนี้สินลงในตารางสรุป
หนี้สิน 

การเบิกจายถูกตอง
ของตารางสรุปหนี้สิน 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงิน 

ใบสั่งซ้ือ สั่ง
จาง 

 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

บันทึกขอมูลรายได 
และภาษ ี

บันทึกลงในตารางสรุปยอด
หนี้สิน  
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 ขอมูลเงินเดือนที่ผานมา 

 

 

ตั้งฏีกาเบิกจาย 
สงกองตรวจจาย 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน
(รายรับ) 



ประเมินผล 

 
6 

  
1 วัน 

สรุปยอดเงินหักของ
ขาราชการสงใหฝายการคลัง 
ฌาปนกิจ กทม. ชพค.  ชพส. 
สหกรณ 

รายการยอดหักเงิน
ทุกรายการถูกตอง 

- เจาพนักงาน
การเงิน 
ฝายการศึกษา 

เอกสาร 1  

 
 

7 

  
1 วัน 

สรุปจํานวนเงินท่ีเบิก และหัก
หนี้สิน(แบบฟอรม 8 และ 9) 
พรอมใบแจงหนี้และ
ใบเสร็จรับเงินใหโรงเรียน  
หากมีขอทักทวงจากโรงเรียน
แกไขใหถูกตองตามระเบียบ 

ถูกตองครอบคลุม
ตามแนวทางท่ี
กําหนดตามระเบียบ
การเงินการคลัง 
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 เจาพนักงาน
การเงิน 
ฝายการศึกษา 

แบบฟอรม 
8-9 

 

 

 
8 

  
1 วัน 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ 
ถูกตองตามแบบ กทม. 
และระเบียบการเบิกจาย
เงินเดือนครู 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑถูกตองตาม
แบบท่ี กทม. กําหนด 

 เจาพนักงาน
การเงิน 
ฝายการศึกษา 

เอกสาร 2  

สรุปรายการหักเงิน
 

สรุปยอดรับ-จาย 

สรุปยอดเช็คใหฝาย
การคลัง 



         
 
 
3.2 การเบิกจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล 
ลําดับ 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิ

ง 
 

1 
 

 

  
   

  1 วัน 

ลงทะเบียนการรับเอกสารการเบิก
จายเงินของขาราชการครูและ
ลูกจางโรงเรียนเปนรายบุคคล 

 -มีทะเบียนคุมใบเบิก
เปนรายบุคคล
สามารถตรวจสอบได 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

  ฝายการศึกษา 

แบบใบ
เบิกคา
รักษาพยา
บาล 

ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังวาดวย
เบิกจายเงินคา
รักษา 
พยาบาล พ.ศ.
2545 

 
 

2 

  
    
  2 วัน 

ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
1.กรอกแบบฟอรมในใบเบิก
ครบถวนถูกตอง 
2.ใบเสร็จรับเงิน ชื่อ-สกุล ถูกตอง 
3.รายการในใบเสร็จ 

มีระบบการ
เบิกจาย
งบประมาณท่ี
ถูกตองเปนไป
ตามระเบียบ 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
  ฝาย
การศึกษา 

 

 
3 

  
  
  1 วัน 

ทําแบบ 7106 และรวบรวม
เอกสารท้ังหมด ท่ีถูกตองตาม
ระเบียบและหลักเกณฑท่ีกําหนด 
สงฝายการคลังเพ่ือเบิกเงินทดรอง
ราชการ 

จัดทําแบบ
ถูกตองและ
รวบรวมสงฝาย
การคลังตาม
กําหนด  

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
  ฝาย
การศึกษา 

แบบ 
7106 

 
4 

    
  3 วัน 

จายเงินใหกับคณะกรรมการรับ-
สงเงินของโรงเรียนอยางถูกตอง
โดยใหเซ็นชื่อรับเงินในทะเบียนคุม 

คณะกรรมการรับ-
สงเงินไดรับการ
แตงตั้งจาก  
ป กทม. 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
  ฝาย
การศึกษา 

แบบจายเงิน
หนวยงาน
ยอย 

 

  
 
 5 

 
 

 

 
 
  3 วัน 

รวบรวมเอกสารท่ีจายเงินถูกตอง
เรียบรอยแลว ทําใบขอเบิกเงิน
และแบบ 6 สงกองตรวจจาย 
สํานักการคลังเพ่ือชดใชเงินยืม 
ทดรองราชการตามระเบียบและ
หลักเกณฑการเบิกจายงบประมาณ 

สามารถเบิกจายคา
รักษาพยาบาล  
ของขาราชการครู
ไดรวดเร็วภายใน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
  ฝาย
การศึกษา 

-ใบเบิกเงิน 
-แบบ 6 

 

 
 
 

เบิกเงินยืมฯ จายเงนิให
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

ทําใบขอเบิกชดใชเงิน   
     ยืมทดรองฯ 

     สงฝายการคลัง 
    เบิกเงินยืมทดรอง

  

      รับใบเบิก 
   จากโรงเรียน  

 

 ตรวจสอบเอกสาร
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        การบริหารงานบุคคล 
  1.  ข้ันตอนกระบวนบรรจุแตงตั้งและการเตรียมความพรอมและการพัฒนาอยางเขมของขาราชการครูกรุงเทพมหานครตําแหนงครูผูชวยกอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อางอิง 

 
1 
 

 

  
 
 
 1 
วัน               
  

รับรายงานตัวผูสอบแขงขันได
เพื่อบรรจุเขารับราชการครู
กทม. 

หนังสือสงตัวจากสํานักการศึกษา  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

หนังสือสงตัว มาตรา 56 แหง
พระราชบญัญัติ
ระเบียบขาราช 
การครูและ
บุคลากรทาง
ศึกษา พ.ศ.
2547 

 
 

2 

  
ตรวจสอบความถูกตองเก่ียวกับ
หลักฐานของผูมารายงานตัว 

ตรวจสอบความถูกตองของ
หลักฐานเพื่อปองกันการบรรจ ุ
ผิดตัว โดยตรวจสอบขอมูล 
บัตรประจาํตัวประชาชนของ 
ผูสอบบรรจุแขงขันได 

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

  

 
3 

 ทําหนังสือสงตัวจากสํานักงาน
เขตถึงโรงเรียน 

หนังสือสงตัวลงนามโดยผอ.เขต    นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

   

 
 
 

4 

 
 

 
 
8 วัน 

รับแบบหมายเลข 1 จาก
โรงเรียนทุก 3 เดือนตลอด 2 ป 
รวม 8 คร้ัง ตรวจสอบความถูก
ตองและเสนอใหผอ.เขตลงนาม
แลวสงคืนโรงเรียน หากไมไดรับ
ตามกําหนดตองทวงถาม 

 
 
   แบบหมายเลข 1 ตองไดรับ 
  การลงนามจากผอ.เขต ทุกฉบบั 

  
 
  เอกสาร 
  ทวงงาน 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

     
 
   แบบ 
หมายเลข 1 

พระราชกฤษฎีกา
ระเบียบขาราชการ
ครูกรุงเทพมหา-
นคร พ.ศ.2550 มติ 
ก.ก. คร้ังที่8/2550  
เมื่อวันที่29 ส.ค. 
2550 

รับแบบรายงาน
หมายเลข 1 

 

สงตัวใหโรงเรียน 

 รับรายงานตัว 

ตรวจสอบ
หลักฐานโรงเรียน 
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5 

 
 
 

 
 
1 วัน 

 รับและรวบรวมแบบ 
หมายเลข 1 จํานวน 8 ฉบับ
และแบบสรุปผล เอกสาร
หมายเลข 4 จํานวน 1 ชุด 
โดยผูผานเกณฑตองมีคะแนน
ของแบบหมายเลข 1 ผาน
เกณฑที่กําหนด ทั้ง 8 คร้ัง 

แบบหมายเลข 1 ผานเกณฑ 
ที่กําหนด ครบทั้ง 8 คร้ัง 
คะแนนจากแบบหมายเลข 1 
มีเกณฑคะแนน 
คร้ังที่ 1-4 ตองผานรอยละ 50  
คร้ังที่ 5-8 ตองผานรอยละ 60  
 

  
    แบบ
หมายเลข 1 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และเอกสาร
หมายเลข4 

 

 
6 

 

 
1 วัน 

จัดทํารายงานใหสนศ.เพื่อ
รายงานใหปลัดกทม.และสนศ.
ดําเนินการจัดทําคําสั่งพน
ทดลองสงใหเขต 

แบบหมายเลข 1 และเอกสาร
หมายเลข 4 ไดรับครบถวนถูกตอง
โปรงใส เปนธรรม รวดเร็ว เปนไป
ตามระเบียบหลักเกณฑ และ
สามารถตรวจสอบได 

  เอกสาร
หมายเลข 4 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และ เอกสาร
หมายเลข 4 

  

 
7 

  
1 วัน 

บันทึกแบบหมายเลข 2 แบบ
รายงาน ก.ก. (ผานการพน
ทดลอง)ลงใน ก.พ. 7  
ภายในกําหนดเวลา 

แบบหมายเลข 2  
แบบรายงาน ก.ก. ที่ผานการ
ตรวจสอบถูกตองและลงนามโดย
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
    ก.พ.7 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

แบบหมายเลข2 
แบบรายงานก.ก. 

  

จัดทํารายงานสง สนศ. 

รับแบบหมายเลข 1 และ
เอกสารหมายเลข 4 
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  ลง ก.พ. 7 



 
 

2. ขั้นตอนการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/      ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
เวลา     ประเมินผล อางอิง 

 
 
1 

  
 
10
วัน 

ไดรับหนังสือแจงหลักเกณฑการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดือนในวนัที่
1 เม.ย.และวันที่ 1 ต.ค. จากสน
ศ.ใหเวียนแจง ร.ร.และ 
จัดทําแบบประเมนิประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของ ขรก.ครูใหโรงเรียนดําเนินการ 

หนังสือแจงหลักเกณฑจากสนศ. เอกสาร ฝายการ 
ศึกษา 

หนังสือแจง
หลักเกณฑ
จากสนศ. 

กฎ ก.ค.ศ. วา
ดวยการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน
ของขรก.ครูฯ 
พ.ศ. 2550 
กฎ ก.ค.ศ. วา
ดวยการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน
ของขรก.ครูฯ 
ไดรับเงนิเดือน
สูงกวาหรือต่ํา
กวาข้ันต่ําหรือ
สูงกวาข้ันสูง
ของอันดับ พ.ศ.
2553 
 
 
 

 
2 

  
 3 
วัน 

จัดทําคําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสนข.และ
เวียนแจงคําสัง่พรอมกําหนดวัน
ประชุมใหคณะกรรมการทราบ 

คําสั่งแตงตัง้คณะกรรมการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนเปนไปดวยความเรียบรอย
ถูกตอง ครบถวน 

    คําสั่งแตงตัง้
คณะกรรม 
การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 
   

 
3 

  
 
 

 
5 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิพิจารณาผล
การปฏิบัติงาน ประกอบขอมูลการ
ลาของขาราชการครูที่มีตัวครองใน
วันที1่ มี.ค.และวันที่ 1. ก.ย. 

รายละเอียดตาง ๆ ตลอดจนการ
คํานวณโควตาเลื่อนข้ันเงนิเดือนทั้งป 2 
ข้ัน เปนไปดวยความเรียบรอยครบถวน 
ถูกตองตามระเบียบทีกํ่าหนด 

    

 
 
4 

  
 1  
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตามหลักเกณฑและโควตา 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของขาราชการครู เปนไปดวย
ความถูกตอง ครบถวน โปรงใส และ
เปนธรรม ตามระเบียบที่กําหนด 

เอกสาร   แบบสรุป
ขอมูลการ
เลื่อนข้ัน
เงินเดือน. 

 
 
 
5 

  
 
 5 
วัน 

จัดทํารายละเอียดการขอเลื่อนข้ัน
เงินเดือนขาราชการครูและแบบ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการสงใหสนศ.พิจารณาผล
การขอเลื่อนข้ัน 

รายละเอียดของแบบบัญชีการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน แบบ 1 กท. แบบ1 กท(พ) 
แบบ 2 กท บัญชีงบหนาและแบบ
ประกาศรายชื่อขรก.ครูผูที่มีผลการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผล
ดีเดน(คะแนน 90 -100)และเสนอผอ.
เขตลงนามสงใหสนศ. 

ความถูกตองของ
เอกสาร 

ฝายการ 
ศึกษา 

บัญชีการ
เลื่อนข้ัน
เงินเดือน
แบบ 1 กท.
แบบ 1 กท.
(พ)แบบ 2 
กท.บัญชีงบ 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดทํารายละเอียด  
สง สนศ. 
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แจงหลักเกณฑ 



 
                                                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6 

  
 
7 วัน 

  เมื่อไดรับแจงอนุมัติโควตาจากสนศ. 
 ดําเนินการจัดพิมพคําสั่งเลื่อนข้ัน         
  เงินเดือนสําหรับขาราชการครูสาย    
  งานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู    
  ผช.-คศ. 3 และเวียนแจงคําสัง่ให 
  ผูที่เก่ียวของทราบ 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงนิเดือนสําหรับขรก.ครู 
สายงานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู 
ผช.-คศ. 3 เปนไปดวยความเรียบรอย 
ถูกตอง โปรงใส เปนไปตามท่ีระเบียบ 
กฎหมายกําหนด และเสนอ ผอ.เขตลงนาม 
และจัดทําหนังสือสงสาํเนาคําสั่งเวียนแจง
ใหผูเก่ียวของ 

ความถูกตอง
ของเอกสาร 

 หนาประกาศ
รายชื่อดีเดน 
คําสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือน 

  

 
 
7 

   
7   
วัน 

 เวียนแจงคําสัง่สํานักงานเขตและ
คําสั่งกทม.ที่ไดรับจาก  สนศ.ให
โรงเรียนทราบ 

คําสั่งสาํนักงานเขตและคําสั่งกทม.ที่
ไดรับจากสนศ. ไดจัดสงใหโรงเรียน
ครบถวน ถูกตอง โปรงใส เปนธรรม 
ถูกตองตามหลักเกณฑ สามารถ
ตรวจสอบได 

ความถูกตองของ 
ก.พ.7 

 คําสั่ง สนข.
และคําสัง่
กทม. 

 

 
 
8 

   
 1 วัน 

 บันทึกคําสั่งเลื่อนข้ันเงนิเดือนของ
สํานักงานเขตและคําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของกทม.ภายใน
กําหนดเวลา 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงนิเดือนของสนข.ลงนาม
โดยผอ.เขต คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
กทม.ลงนามโดย ป. กทม. 

  คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของ
สนข.และ
กทม. 
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เวียนแจงคําสั่ง 

รับแจงการอนุมัติ
โควตาจากสนศ. 

  ลง ก.พ. 7 



 
 

3. ขั้นตอนการจัดทําทะเบียนประวัติ 

ที่  
ผังกระบวนการ 

ระยะ  
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
เวลา ประเมินผล อางอิง 

1   3 
วัน 

รับ ก.พ. 7 จากสนศ. สําหรับครูบรรจุใหม
หรือรับโอน และถายเอกสาร ก.พ. 7  
สงใหโรงเรียน 

มี ก.พ. 7 ที่ครบถวน ตามจํานวน
ขรก.ครูบรรจุใหม และครูที่รับ
โอนมา เพื่อดําเนนิการ 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูและูคลา
กรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และ
แกไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 
2551   - 
ระเบียบวาดวย
การจัดเก็บ
ทะเบียนประวัติ
(ก.พ.7)พ.ศ. 
2552 

 
2 

 
 

 
7 
วัน 
 

แจงโรงเรียนสงขอมูลเพิ่มเติมใหฝาย
การศึกษาบรรจุไวในแฟมทะเบยีนประวัติ
(ก.พ. 7) 
 
 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
3 

  
3 
วัน 
 
 
 
 

จัดทําแฟมประวัตขิองขาราชการครูทุกคนใน
สังกัดสํานักงานเขต โดยเพิ่มเติมขอมูลตาง ๆ 
พรอมหลักฐาน เชน สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนาทะเบียนบาน สําเนาวุฒิ
การศึกษา สําเนาทะเบียนสมรสสําเนาคําสั่ง
เลื่อนข้ันเงินเดือน 

ก.พ. 7 มีขอมูลและหลักฐาน
สวนตัวของขาราชการครูทุกคน
ในสังกัดสาํนักงานเขต ที่ถูกตอง
ครบถวน  และเปนปจจบุัน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 
 
 

  
1 
วัน 
 

จัดเก็บแฟม ประวัติขาราชการครู ก.พ.7  
จํานวน 2 ฉบับ โดยเก็บไวที่ฝายการศึกษา 
1 ฉบับ สงใหโรงเรียน 1 ฉบับ 
 

ก.พ. 7 มีขอมูลและหลักฐาน
สวนตัวถูกตองครบถวน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
5 

 
 

7 
วัน 
 

บันทึกรายการตามคําสั่งและขอมูลที่
เปลี่ยนแปลงลงใน ก.พ. 7 ใหถูกตอง 
ครบถวน และเปนปจจบุันอยูตลอดเวลา เชน
การเพิ่มวุฒิ/ศึกษาดูงานการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯการลาประเภทตาง ๆวันบรรจุ
แตงตัง้และเกษียณอาย ุ

ก.พ.7 ไดรับการปรับปรุงขอมูล
ใหถูกตอง ครบถวนและเปน
ปจจุบนัอยูตลอดเวลา สามารถ
นํามาใชในการบริหารงานบุคคล
ใหมีประสิทธิภาพ 

ก.พ.7  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

 

แจงโรงเรียนสง
ขอมูล 

จัดทําแฟม ก.พ.7 

    จัดเก็บแฟม ก.พ.7  
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  รับ ก.พ. 7 

  ลง ก.พ. 7 



4. ขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ 
ที่       

        ผังกระบวนการ 

ระยะ        
       รายละเอียดงาน 

 
         มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/  
  ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสาร 
เวลา ประเมนิผล อางอิง 

1   
1 
วัน 

รับแจงเร่ืองการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณจาก สนศ.
และสงเร่ืองใหโรงเรียนดําเนินการ
จัดทําคําขอสงสํานักงานเขต 

หนังสือการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณจากสนศ. 

 นักทรัพยากร   
    บุคคล 

หนังสือขอพระ 
ราชทาน   

เคร่ืองราชฯ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
วาดวยการขอ
พระราชทาน 

เคร่ืองราชอิสริ
ยาภรณอัน
เปนที่เชิดชูยิ่ง
ขางเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริ
ยาภรณอันมี
เกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย 
พ.ศ.2536 
แกไขเพิ่มเติม
โดยระเบียบ
สํานัก
นายกรัฐมนตรี
(ฉบับที่ 2พ.ศ. 
2552) 
แบบคําขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริ
ยาภรณ 

 
 
 
2 

  
 
2 
วัน 

ตรวจสอบหลักฐานและ
คุณสมบัติผูขอพระราชทาน
เปนไปตามระดบัตาํแหนงและ
ระยะเวลาการดาํรงตําแหนง 
นั้น ๆ ตามหลักเกณฑในบัญชี
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ผูขอพระราชทานเปนไปตามระดับ
ตําแหนงและระยะเวลาการดํารงตําแหนง
นั้น ๆ ตามหลักเกณฑในบัญชีการขอพระ
ราชเครื่องราชฯถูกตองครบถวนตามสิทธิ
ท่ีควรไดรับตามหลักเกณฑและกําหนด
ระยะเวลา 

     นักทรัพยากร   
       บุคคล 

  

 
3 

 3 
วัน 

จัดทําแบบคําขอมีเคร่ืองราช
พรอมเอกสารประกอบ 
สงใหสํานักการศึกษา 

แบบคําขอเคร่ืองราชฯในชัน้ตาง ๆ ไดรับ
ครบถวนถูกตองตามระเบียบ 

     นักทรัพยากร   
     บุคคล 

  

 
4 

 10
วัน 

รับประกาศรายชื่อขาราชการ
ครูในราชกิจจานุเบกษา 
และสงใหโรงเรียน 

รายชื่อขาราชการครูที่ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯไดรับถูกตองครบถวน
ประกาศรายชื่อในราชกิจจา 

     นักทรัพยากร   
     บุคคล 

 

 
 
5 

 7 
วัน 

สํานักการศึกษาจาย
เคร่ืองราชอิสริยาภรณให      
สํานักงานเขตภาษีเจริญ 
จัดสงใหกับโรงเรียน 

มีระบบการขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
สําหรับขาราชการครูผูที่ไดรับถูกตอง
ครบถวนทุกคน ตามระเบียบหลกัเกณฑ
และระยะเวลาที่สมควรไดรับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

 
 
6  

   3 
วัน 

บันทึกประวัติการไดรับ
พระราชทานเคร่ืองราชฯตาม
ประกาศราชกิจจาฯของครูตาม
หลักเกณฑและระยะเวลาที่
สมควรไดรับลง ใน ก.พ.7 

  
ก.พ.7 มีความถูกตองครบถวน 
เปนปจจบุัน ตามหลักเกณฑและ
ระยะเวลาทีส่มควรไดรับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

                                                  

 
 

ตรวจสอบหลักฐาน
และคุณสมบัต ิ

ทําแบบคําขอมีเคร่ืองราช 

รับประกาศรายชื่อครู 
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  รับแจงเร่ือง 

  ลง ก.พ. 7 

 สนศ.จายเคร่ืองราชฯ 



5. ขั้นตอนการพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 
 

ที่          ผังกระบวนการ ระยะ                รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ   แบบ 
  ฟอรม 

เอกสาร 
เวลา ประเมนิผล อางอิง 

 
 
1 

 
 
 

 
 
1วัน 

เมื่อผูบังคับบัญชาไดรับเร่ืองรองเรียน(กรณีผู
รองลงนาม)   ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ขอเท็จจริงอยางนอย 3 คน คณะกรรมการลง
ลายมือชื่อรับทราบคําสั่งและดําเนินการ
สอบสวนขอเท็จจริง  ถาไมพบการกระทําผิดให
ยุติเร่ืองถาพบการกระทําผิดใหแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

หนังสือรองเรียนที่มี 
ผูรองลงนาม 
 
 
 
 
 

เอกสาร   นัก   
ทรัพยากร       

      บุคคล 

หนังสือ
รองเรียน 

พ.ร.บ.
ระเบียบขรก.
ครูและ 
บุคลากร

ทางการ
ศึกษา พ.ศ.  
2547 รวม
กฎหมาย 
กฎระเบียบ 
การ 
บริหารงาน
บุคคลดาน 
กฎหมาย
ของ ขรก.ครู
และ 
 บุคลากร
ทางการ
ศึกษา  

 
2 

 
 

7 วัน จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯเพ่ือหา
ขอเท็จจริง ลงนามโดยผูอํานวยการเขต  

คณะกรรมการท่ีไดรับ
การแตงตั้งเปนผูไมมี 
สวนไดเสีย 

   

 
 
 
 
3 

 
 
 

 
 
30 
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแนวทางการ
สอบสวน พิจารณาเรื่องท่ีกลาวหากําหนดขอ
กลาวหา แจงและอธิบายใหผูถูกกลาวหาทราบ 
แจงสิทธิของผูถูกกลาวหา รวบรวมพยาน 
หลักฐานท่ีเก่ียวของกับขอกลาวหา  
ประชุมเพ่ือพิจารณาพยานหลักฐานสนับสนนุขอ
กลาวหาวาผูถูกกลาวหาไดกระทําการใด เม่ือใด 
สรุปพยาน หลักฐานใหผูถูกกลาวหาทราบ 
ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานท้ังหมดเพ่ือลง
มติวาผูถูกกลาวหาผิดวินยัหรือไม ถาผิดเปน
ความผิดรายแรงหรือไมรายแรง  ทาํบนัทึก
รายงานการสอบสวน รายงาน ผอ.เขต 

สํานวนการสอบสวน
พรอมหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
เสนอผอ.เขตลงนาม 

   

 
 

 

แตงตั้งคณะกรรรมการ 
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  รับเร่ืองรองเรียน 

          ตรวจสอบ 
         ขอเท็จจริง 

 



 
 
 
4 

 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 

  
 
 
คณะกรรมการสอบสวนเสนอสํานวนการ

สอบสวนตอผูสั่งแตงตั้ง จัดทํารายงานการ
ดําเนินการพรอมหลักฐานประกอบ และ
คําสั่งลงโทษ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
รายงานการดําเนินการ
เปนไปอยางเรียบรอย 
ถูกตอง และหลักฐาน
ประกอบครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยไมรายแรง มีระบบ
การพิจารณาการดาํเนินการทางวินัยที่เปน
ธรรม พรอมจัดทําหนังสือรับทราบคําสั่ง 
 
 

คําสั่งลงโทษทางวินัย
เปนไปอยางถูกตองตาม
ระเบียบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่ง
ภาคทัณฑ
,ตัดเงินเดือน
,ลดข้ัน
เงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6  
 

 

3 วัน 
 
สงเรื่องให อ.ก.ก วินัยฯ  พิจารณาวินิจฉัย 

อ.ก.ก.วินัยฯ พิจารณา
ดวยความถูกตองและ
เปนธรรม 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
7 

 

 
 

 
 

3 วัน 

รับหนังสือแจงผลการพิจารณาและ 
แจงใหผูถูกลงโทษทราบ 
 
 
 
 

หนังสือแจงผลการ
พิจารณาซึ่งผานการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกตองเพื่อ
ความเปนธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสือ
รับทราบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
8 

 
 
 

  
 
 
 
 

30
วัน 

 
 
 

จัดทํารายงานสรุปขอเท็จจริงและความเห็น
ตอปลัดกทม.ผานสนศ.โดยดําเนินการ
สอบสวนขอเท็จจริงและแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
 

รายงานสรุปขอเท็จจริง
พรอมหลักฐาน  ครบถวน 
ถูกตองตามระเบียบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
รายงาน
สรุป
ขอเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 

 

อ.ก.ก.วินัยฯ วินิจฉัย 

   2. กรณีผิดวินัยรายแรง 

   รายงานสรุปขอเท็จจริง
 

1. กรณีผิดวินัยไมรายแรง 

สรุปสํานวนรายงานผอ.เขต 
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  แจงผูถูกลงโทษ 

จัดทําคําสั่งลงโทษ 



 
  9 

 
 

7 วัน   สงเร่ือง ให อ.ก.ก. วนิัยพจิารณา เมื่ออ.ก.ก.วินยั
พิจารณาแลวจะสงหนงัสือแจงผลการพจิารณาให
สํานักงานเขตทราบ 

     

 
 

  10 

 3 วัน รับหนงัสือแจงผลการพจิารณา หากมีคําสัง่
ลงโทษใหผูถูกลงโทษรับทราบคําสั่งหรือถือวา
รับทราบคําสัง่แลว  
จากนัน้จัดทํารายงานสาํนักการศึกษาทราบ 

มีระบบการพิจารณา
ดําเนินการทางวนิัยที่เปน
ธรรม คําสั่งลงโทษ 
โปรงใส ถูกตอง เปนธรรม
และสามารถตรวจสอบได 

    คําสั่ง
ลงโทษ
หนังสือ
แจงผล
การ
พิจารณา 

 

 
 

  11 

 3 วัน รับหนังสือแจงผลการพิจารณาและแจงใหผูถูก
ลงโทษทราบ 

หนังสือแจงผลการ
พิจารณาซึ่งผานการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกตอง
เพื่อความเปนธรรม 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ขั้นตอนกระบวนการลาประเภทตาง ๆ ของขาราชการคร ู

สงเร่ืองให อ.ก.ก.วินัยฯ   
         พิจารณา 
 

หนังสือแจงผลการ
พิจารณา 
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  แจงผูถูกลงโทษ 



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
วลา ประเมนิผล อางอิง 

 
 
1 

  
 
1 
วัน 
 
 
 

รับใบลาประเภทตาง ๆ จากโรงเรียน 
      เชน 
1.   ใบลาปวย,ใบลากิจ,ใบลาคลอด 
2.   ใบลาอุปสมบทหรือใบลาไปประกอบ 
       พิธฮีัจย  
1. ใบลาเขารับการเตรียมพล 
2. ใบลาไปศึกษาดูงาน,ปฏิบตัิการวจิัย 
5.   ใบลาติดตามคูสมรส     

ตรวจสอบใบลาพรอมเอกสาร
หลักฐานครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบการขอลาประเภทนั้น ๆ 

เอกสาร
ใบลา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบลาปวย 
ใบลากิจ        
ใบลาคลอด
บุตร 

ระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี 
วาดวยการลา
ของขรก.พ.ศ. 
2535พระราช
กฤษฎีกาการ
จายเงินเดือน
เงินป เงิน
บําเหน็จ
บํานาญและ
เงินอ่ืน ๆใน
ลักษณะ
เดียวกันพ.ศ. 
2535 
  
 

 
2 

 7 
วัน 

เสนอใบลาใหผูมีอํานาจอนุญาต 
ลงนาม ตามระเบยีบการลา ผูมอํีานาจ
ลงนาม เชน  ผูอํานวยการเขต   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ใบลาพรอมเอกสารหลักฐาน
ครบถวนถูกตองตามระเบียบการลา 
และไมขัดตอกฎหมาย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
3 

 7 
วัน 
 
 

 
   รับหนังสืออนุญาตจากปลัด
กรุงเทพมหานครและแจงโรงเรียน. 

หนังสืออนุญาตจากปลดั
กรุงเทพมหานครถูกตองตาม
ระเบียบการลาและกําหนด
ระยะเวลาในอนุญาตตามประเภท
การลานัน้ ๆ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 

 

 
1 
วัน 
 

 
แจงใหผูขออนุญาตทราบ ตามระเบียบ
การลา และระยะเวลาที่กําหนด 

 
หนังสืออนุญาตจาก ป.กทม.ถูกตอง
ตามระเบียบการลาและระยะเวลา
ที่กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือ
อนุญาต
จากป.กทม. 

 
5 

  

3 
วัน 
 

 
บันทึกลงทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

 
ประวัติ ก.พ. 7 ที่มีขอมูลเปน
ปจจุบนั 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

                                                        
 

7. ขั้นตอนกระบวนการประเมินวิทยฐานะ 

เสนอใหผูมีอํานาจ 
ลงนาม 

ทําหนังสือเสนอสนศ.
เพ่ือขออนุญาตจาก 

ปลัดกทม. 

แจงใหผูขออนุญาตทราบ 
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รับเอกสารการลา 

  ลง ก.พ. 7 



 
ที่ 

 
       ผังกระบวนการ 

  ระยะ  
รายละเอียดงาน 

   
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อางอิง 

 
 
1 

 
 

1 
วัน 

- รับแบบเสนอขอรับการประเมินใหมี
หรือเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ 
(แบบ วฐ. 1)  1 ชุด และ  
แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหนาที่ (แบบ วฐ. 2) 1 ชุด 
สงใหสนศ.เพื่อตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวน 

ตรวจสอบคุณสมบตัิของ
ขาราชการครูผูขอรับการ
ประเมินตองถูกตองครบถวน 
 

- แบบ วฐ.
1   - แบบ 
วฐ.2 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

 - แบบ วฐ.1    
 - แบบ วฐ.2 

พ.ร.บ.ระเบียบ 
ขาราชครูและ
บุคลากร
ทางการศึกษา
พ.ศ. 2547 
  

 
 
2 

  3  
วัน 
 

รับหนังสือแจงรายชื่อขาราชการครูผูมี
คุณสมบัติครบถวนในการขอรับการ
ประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะพรอม
แบบ วฐ. 1 และแบบ วฐ. 2 เพื่อให
คณะกรรมการของโรงเรียนที่ไดรับการ
แตงตั้งดําเนนิการประเมนิ 

รายละเอียดแบบ วฐ. 1 และ
แบบ วฐ. 2 ครบถวนถูกตอง
ตามระเบียบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

- แบบ วฐ. 1 
- แบบ วฐ. 2 

 
 
3 

  1 
วัน 
 

จัดทํารายงานพรอมแบบสรุปผลการ
ประเมินเพื่อขอรับการประเมินใหมี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ และรายงานการ
ประชุม หลักฐานประกอบการเบิกจาย
คาเบี้ยประชุม ใหสนศ. เพื่อจัดทํา
คําสั่งใหมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

แบบ วฐ. 1และแบบ วฐ. 2 ที่
ผานการตรวจสอบจากสนศ. 
ครบถวน ถูกตอง ตามรายงานที่
สํานักงานเขตสงให 

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

 แบบ วฐ. 1  -  
แบบ วฐ. 2 

  

4  14 
วัน 

สงผลการประเมินใหโรงเรียน เมื่อ
โรงเรียนไดรับแลว แจงใหขาราชการ 
ผูขอประเมินทราบ 

แบบสรุปผลการประเมินเพื่อขอรับ
การประเมินใหมีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะและรายงานการประชุม  

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

แบบสรุปผลการ
ประเมิน 

  

 
5 

  1 
วัน 

ลง ก.พ.7 ผลการประเมินวทิยฐานะ
ถูกตอง ครบถวนและและบันทกึคําสั่ง
ใหขาราชการครูไดรับวิทยฐานะภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

คําสั่งใหขาราชการครูไดรับ 
วิทยฐานะ ซึ่งลงนามโดยปลัดกทม.  
มีความโปรงใส เปนธรรมถูกตอง
ตามหลักเกณฑ ตรวจสอบได 

ก.พ.7  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝายการศึกษา 

คําสั่งให
ขาราชการครู
ไดรับ 
วิทยฐานะ 

 

 

การบริหารงานบุคคลเมื่อพนจากตําแหนงขาราชการครู 

รับแบบสรุปผลการ
ประเมิน 

สงผลการประเมินให
โรงเรียน 

 
 จัดทํารายงานสง สนศ. 
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  ลง ก.พ. 7 

    รับแบบ  
  วฐ.1  วฐ.2 



8. ขั้นตอนกระบวนการลาออกจากราชการของขาราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อางอิง 

 
 
1 

 1 
วัน 
1 
วัน 

รับหนังสือขอลาออก จาก ขรก.
ครูผูขอลาออกจากราชการขอ
ลาออกตอผูบังคับบัญชาเหนือ
ข้ึนไปอีก 1 ชั้นลวงหนากําหนด
ระยะเวลาไมนอยกวา 30 วัน 

ใบลาออกของ ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถูกตอง 
ตามระเบียบและกําหนด
ระยะเวลา 

เอกสาร ฝายการศึกษา ใบลาออกของ
ขรก.ครูและ
บุคลากร
ทางการศึกษา 

- พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 
2547 แกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 
2)พ.ศ.2551 
-ระเบียบ
คณะกรรมการ
ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการ 
ศึกษาวาดวยการ
ลาออกจาก
ราชการของขรก.
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูกทม. 
พ.ศ.2550 

 
 
2 

 

7 
วัน 

ตรวจสอบใบลา จัดทาํรายงาน
การขอลาออกจากราชการ
พรอมเอกสารที่เก่ียวของเสนอ
ผูอํานวยการเขตเพื่อลงนาม
อนุมัติใหลาออกจากราชการ 

ใบลาออกของ ขรก. ครู 
ไดรับครบถวน  
 ถูกตอง ตามระเบียบ 

     

 
3 

 7 
วัน 

จัดทําคําสั่งอนุมัติใหขรก.ครู
ลาออกจากราชการ ลงนามโดย
ผูอํานวยการเขต(ปฏิบัติราชการ
แทน ป.กทม.) 

    

 
4 
 
 
 

 7 
วัน 

จัดสงคําสั่งลาออกไปยัง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

คําสั่งลาออกถูกตองตามระเบียบ
ไมขัดตอกฎหมาย  

   

 
5 

 3 
วัน 

และใหโรงเรียนแจงขรก.ครูผูขอ
ลาออกทราบตามกําหนด
ระยะเวลา เพื่อดําเนนิการใน
สวนที่เก่ียวของ 

คําสั่งอนุมัติให ขรก.ครู ลาออก
จากราชการ ถูกตองตามระเบยีบ 
และไดรับการอนุญาตใหลาออก
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

คําสั่งลาออก
จากราชการ 

  คําสั่งลาออก
จากราชการ 
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    จัดสงคําสั่งลาออก 

ตรวจสอบเอกสาร 

   จัดทําคําสั่งลาออก 

  รับหนังสือ 
   ขอลาออก  

  

   แจงโรงเรียน 



9. ขั้นตอนกระบวนการเกษียณอายรุาชการขาราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อางอิง 

1   15 
วัน 

แจงรายละเอียด หลักเกณฑ
และกําหนดระยะเวลาในการ 
ดําเนินการใหโรงเรียนทราบ 

รายละเอียด เอกสารหลักฐานเพื่อ
ใชในการจัดทําบําเหน็จ บํานาญ
ไดรับการจัดเตรียมอยางครบถวน
ถูกตองตามระเบียบ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

รายละเอียด
เอกสาร
หลักฐานที่ใชใน
การ 

พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ 

2  7 
วัน 

ตรวจสอบขอมูลผูเกษียณอายุ
ราชการจากทะเบียนประวัติ
ตามกําหนดระยะเวลา 

ขอมูลผูเกษียณอายุราชการจาก
ทะเบียนประวัติถูกตอง ครบถวน
ตามกําหนดระยะเวลาสามารถ
นําไปใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ก.พ.7   จัดทําบาํเหน็จ
บํานาญก.พ.7 

2547 แกไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 
2)พ.ศ.2551 
หมวด 8 

3  
 

15
วัน 
 

รับประกาศกรุงเทพมหานคร
เร่ือง เกษียณอายุราชการ 
 

  
 

แจงประกาศใหโรงเรียนทราบ
เพื่อใชเปนหลักฐานในการ
จัดทําบาํเหน็จ บาํนาญตาม
กําหนดระยะเวลา  

ประกาศกรุงเทพมหานครเร่ือง 
เกษียณอายุราชการ  

ประกาศ   ประกาศ มาตรา 107(2)
พระราชกฤษฎีกา
วาดวยการจาย
เงินเดือน เงินป
บําเหน็จ บาํนาญ
และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2549 พ.ร.บ.
บําเหน็จ บาํนาญ 
ฉบับที่ 23 พ.ศ.
2551 

  
4 

  
 
 
 

 7 
วัน 
 

 ประกาศเกษียณอายุราชการ 
ไดรับครบถวน ถูกตอง เพื่อใชเปน
หลักฐานในการจัดทําบําเหน็จ
บํานาญ 

      

 
5 

 7 
วัน 
 

จัดสงเอกสารการเกษียณใหกอง
บําเหน็จบาํนาญ โดยกรอก
ขอมูลในทะเบียนประวัตผิู
เกษียณอายุครบถวน 

มีระบบการดาํเนินการเร่ืองการ
เกษียณอายุของขาราชการครูที่
รวดเร็ว ถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมาย 

   

 

 6 
 1 

วัน 
 สํานักการคลงั 
จายเงินใหผูเกษียณอาย ุ
 

  ผูเกษียณอายุราชการไดรับเงิน 
  ถูกตอง รวดเร็ว 

    

 
 

10. ขั้นตอนการพนจากราชการ (ตาย)ของขาราชการคร ู

    ตรวจสอบขอมูล 

จายเงินผูเกษียณ 

    รับประกาศ 

 แจงประกาศใหโรงเรียน 

สงเอกสาร 
กองบําเหน็จบํานาญ 
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 แจงรายละเอียด  



ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อางอิง 

 
 
1 

 
 
 
 
 

1 
วัน 

รับรายงานการเสียชวีิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาใหผูบังคับบัญชาเหนือข้ึน
ไปอีก 1 ชั้นทราบกําหนด
ระยะเวลาภายใน 7 วัน 

หนังสือรายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากโรงเรียนตามกําหนด
ระยะเวลา 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

ฝายการศึกษา 
 
 
 
 

หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู
และบุคลากร
ทางการ 

พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา 
พ.ศ.2547  

 
 
2 

 2วัน จัดทํารายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพรอมเอกสารที่เก่ียวของ
ใหสนศ.ทราบเพื่อดําเนินการใน
สวนที่เก่ียวของ 

รายงานการเสียชีวิตของขรก.ครู
และบุคลากรทางการศึกษา จัดทํา
ดวยความถูกตองตามระเบียบและ
ทันตอเวลา 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ศึกษาจาก
โรงเรียน
หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู 

แกไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2551 
 
 

 
 
3 

 7 
วัน 

ไดรับเอกสาร หลักฐานที่
เก่ียวของของผูตาย และจัดสง
เอกสารที่ใชเพื่อการจัดทําเงิน
บําเหน็จตกทอด 

เอกสาร หลักฐานที่เก่ียวของของ
ผูตาย ไดรับครบถวน ถูกตอง
สามารถดําเนินการขอรับเงิน
บําเหน็จตกทอดไดอยางรวดเร็ว 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
เอกสารและ
หลักฐานที่
เก่ียวของของ
ผูตาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 
 
 

7 
วัน 

การตั้งฏีกาเบิกจายเงินบําเหน็จ
ตกทอดของขาราชการที่
เสียชีวิต ถูกตอง รวดเร็วและ 
ไมขัดตอระเบียบ 

ตั้งฎีกาถูกตองตามระเบียบ 
และรวดเร็ว 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
5 

  
 
 
 
 

7 
วัน 

 จายเงินบําเหน็จตกทอดของ
ขาราชการที่เสียชีวิตใหกับ
ทายาท 
 
 

ทายาทไดรับเงนิบาํเหน็จตกทอด 
ไดถูกตองตามระเบียบหลักเกณฑ 
และรวดเร็ว 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 กระบวนการบริหารงานดานการสงเสริมและพัฒนาผูเรียน 
 

 

จัดทํารายงานการเสียชีวิต 

  รับเอกสารจากทายาท 

ตั้งฏีกาเบิกจาย 
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รับรายงาน 
การเสียชีวิต 

จายเงินใหทายาท 



1. ขั้นตอนกระบวนการสงเสริมกีฬานันทนาการ โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

 

 
2. ขั้นตอนกระบวนการฝกอบรมนายหมูลูกเสือสามัญ สามัญรุนใหญและหัวหนาหนวยยุวกาชาด  

 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/ 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 

  1 วัน - แตงตั้งคณะทํางานมอบหมาย
โรงเรียนท่ีมีความพรอมเปนเจาภาพ 
- กําหนดวัน เวลา สถานท่ี 
ท่ีจะใชในการแขงขัน 

แนวทางการ
ดําเนินงาน 

- เอกสาร - ฝาย
การศึกษา 
- โรงเรียน 

- ใบสมัคร 
เขารวมการ 
แขงขัน 

รายงานการ 
ประชุม 

 
2 

  30 วัน - ฝายการศึกษาเขียนโครงการ
และขออนุมัติเงินประจาํงวด
โครงการสงเสริมกีฬานักเรียน
กรุงเทพมหานคร 

ฝายการศึกษามีการ
ดําเนินการโครงการ
สงเสริมกีฬานักเรียน
ในโรงเรียน
กรุงเทพมหานคร 

-  เอกสาร - ฝาย
การศึกษา 

- ขอบัญญัติ 
กทม. เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.
2538 

 
3 

 

 
15 วัน - โรงเรียนที่รับผดิชอบชนิดกีฬา

จัดการแขงขันกีฬาระดบัเขตเพื่อ
คัดเลือกนักกีฬาเขาแขงขันระดับ 
กทม. ตอไป 

โรงเรียนดําเนนิการ
โครงการกีฬาเปนไป
อยางมีคุณภาพ และ
ตามกําหนดระยะเวลา 

- เอกสาร - โรงเรียน -  

 
4 

 
 
 

7  วัน - โรงเรียนสรุปรายงานผลนักเรียน
ที่ไดรับการคัดเลือกภายใน
กําหนดเวลา 

นักเรียนที่เขารวม
กิจกรรมการแขงขัน
อยางนอยคนละ  
1 ชนิดกีฬา 

- เอกสาร - โรงเรียน แบบฟอรม
รายงานนัก 
เรียนท่ีไดรับ
การคัดเลือก 

 

 
5 

 7 วัน - ฝายการศึกษารวบรวมสรุป
รายงานผลการแขงขันระดับเขต 
สงนักเรียนทีช่นะเขาแขงขันระดับ 
กทม.ภายในกําหนดระยะเวลา 

 โรงเรียนมีการดําเนนิการ  
 สนับสนนุสงเสริมดาน  
 กีฬาแกนักเรียน  
 กรุงเทพมหานครทุก 
 โรงเรียน 

 

- เอกสาร ฝาย
การศึกษา 

- หนังสือ 
สรุปรายงาน 
ผลการ 
แขงขันกีฬา 

      แตงตั้ง   
   คณะทํางาน 

เขียนโครงการ 
    ขออนุมัติเงินประจํางวด 

        โรงเรียนดําเนินการ 
           ตามโครงการ 

สรุปรายงานผลการแขงขัน 
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    สรุปรายงาน    
   สํานักการศึกษา 



 
                                      3. รายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
1 

 

 
30 วัน 

เขียนโครงการขออนุมัติตอ
ผูอํานวยการเขต 

และขอนุมัติเงินประจํางวด 

- มีการดําเนินการจัดทํา
โครงการฝกอบรมนายหมู
ลูกเสือและหัวหนาหนวยยุว
กาชาด- 

เอกสาร ฝายการศึกษา -  

2   3 วัน จัดประชุมผูบริหารโรงเรียน
ประสานโรงเรียนขอรายชื่อ
เพื่อจัดทําคําสั่ง วทิยากร 
 

 เอกสาร ฝายการศึกษา - คําสั่ง 

 
3 

 
 
 

 

7 วัน จัดทําคําสัง่แตงตัง้คณะกรรมการ
ดําเนนิงานตามโครงการฝกอบรม
นายหมูลูกเสือฯ 
- มอบหมายภารกิจตาง  ๆ
-  กําหนดระยะเวลา สถานที ่    

โรงเรียนมีการดําเนนิการตาม
โครงการฝกอบรมนายหมู
ลูกเสือสามัญและหัวหนา
หนวยยุวกาชาด 

    

 
4 

 7 วัน ติดตอ ประสานสาํนักการศึกษา
เร่ือง การจองคาย- จองรถ 

     

 
5 

 3 วัน 2 
คืน 

- ดําเนินการฝกอบรมนายหมู
ลุกเสือสามัญ สามัญรุนใหญ
และหัวหนาหนวยยวุกาชาด 

มีหลักสูตรที่เนนการฝกความ
เปนผูนาํ การบาํเพ็ญ
ประโยชน มีจิตสาธารณะ
และความมีวนิัยในตนเอง 

เอกสาร ฝายการศึกษา
และโรงเรียน 

-  

 
6 

 

 

7 วัน - โรงเรียนสรุปผลการดําเนนิ
โครงการพรอมภาพถายสง
ฝายการศึกษาเพื่อนาํเรียน
ผูอํานวยการเขตทราบ 

- ผลการดําเนนิงานมีคุณภาพ 
ถูกตอง ตามกําหนดระยะเวลา
นักเรียนที่ผานการอบรมมี
ความเปนผูนาํและสามารถ
บําเพญ็ประโยชนเพื่อสวนรวม 

เอกสาร  โรงเรียน - สรุป
รายงาน 
ภาพถาย 
กิจกรรม 

5 
 

   3 วัน 
 

สรุป รายงานผลการดาํเนินงาน 
ผอ.เขตและสํานักการศึกษา 

- สรุปรายงานสํานักการศึกษา     
  ตามกําหนดระยะเวลา 
 

เอกสาร ฝายการศึกษา - - สรุป
รายงาน 

   เขียนโครงการ 
 ขออนุมัติเงินงวด 
 

ประสานจอง คาย-รถ 

จัดทําคําสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ 

จัดประชุมผูบริหาร ร.ร.
 

ดําเนินการตามโครงการ 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

   รายงานผลการ     
     ดําเนินการ 
 

10
0 



    ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  
 
 

 

 
 
ฝายการศึกษาแจงโรงเรียนในสังกัด  
จัดทํารายงานขอมูลยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

   แบบฟอรมท่ี
สํานัก

การศึกษา
กําหนด 

 

 
2. 

 
 

 
1 วัน 

 
 

โรงเรียนในสังกัดสงรายงานขอมลูยา
เสพติดในสถานศึกษาตามสาํนัก
การศึกษาสั่งการ 

โรงเรียนรายงานขอมูล
ตามแบบฟอรมที่กําหนด 

การติดตาม
ตรวจสอบ

ขอมูล 
 

ฝาย
การศึกษา 

 

 
 

3. 

  
1 วัน 

 
 

รวบรวมขอมลูการรายงานยาเสพติดใน
สถานศึกษาของโรงเรียนในสงักัดรายเดือน 
รายไตรมาส 

รายงานตามกําหนด
ระยะเวลา 

 

 
 

 
 

ฝาย
การศึกษา 

 

 

4. 

 

 
5 วัน 

 

ฝายการศึกษาสรุปรายงานผล        
สงฝายปกครองรายเดือน/รายไตรมาส
  

ฝายปกครองตรวจสอบ
ถูกตองตามขอเท็จจริง 

 
 

ฝาย
การศึกษา 

 

 
5. 

 
 

 

 
3 วัน 

 

จัดทํารายงานสงสํานักการศึกษาตาม
หนังสือสั่งการ 

รายงานตามกําหนด
ระยะเวลา 
 
 
  

 ฝาย
การศึกษา 

แบบฟอรมท่ี
สํานัก

การศึกษา
กําหนด 

 
6. 
 
 

 
 
 

 
  2  วัน 

สรุปผลการดําเนินการ   ฝายการศึกษา  

                                               4. รายงานมาตรการปองกันและแกไขปญหาภาวะทุพโภชนาการเกินและอวน 

    ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เริ่ม 

โรงเรียนในสังกัด
รายงานขอมูล 

แจงโรงเรียนในสังกัด
รายงานขอมูล/รวบรวม

 

รายงานรายเดือน 
/รายไตรมาส 

 

สรุปผลกาดําเนินการ 
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ประเมินผล 
1. 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
5 วัน 

 
 
ประสานโรงเรียนในสังกัด/นอกสังกัด
ดําเนินการจัดกิจกรรมตามนโยบาย 

 
 
โรงเรียนในสังกัดดาํเนินการ
จัดกิจกรรมโครงการครบ
ทุกโรงเรียน 

 
 
 

แบบของ
สํานักอนามัย 

 
 
 

ฝายการศึกษา 

  

 
 

3. 

  
 

3 วัน 

ประสานโรงเรียนในสังกัดดาํเนนิการ
จัดกิจกรรมรายงานผลการจัดกิจกรรม
ตามไตรมาส 

โรงเรียนในสังกัดรายงาน
ดําเนินการจัดกิจกรรม
โครงการครบทุกโรงเรียน 

แบบของ
สํานัก
อนามัย 

ฝายการศึกษา  

 

4. 
  

7 วัน 
 
 

 

 
ฝายการศึกษารายงานในระบบติดตาม
ผลการดําเนินงานโครงการเขาระบบ 
Daily plan/รายงานตัวชี้วัด 

 
ฝายการศึกษารายงาน
ดําเนินการจัดกิจกรรม
ระบบ Daily plan  /
รายงานตัวชี้วดั 

 
 

แบบของ
สํานักอนามัย 

 
ฝายการศึกษา 

 

 
5. 

  

1 วัน 
 

 

ดําเนินการรายงานผลการดําเนินงาน
สงสํานักอนามัย 
ตามไตรมาส 

ถูกตองครบถวนตามกําหนดเวลา  

แบบของ
สํานักอนามัย 

ฝายการศึกษา  

 

 
6. 
 
 

  
1 วัน 

 

ตรวจเยี่ยมโรงเรียนและประเมินผล
การจัดกิจกรรม 

ผลการประเมินตรวจเยี่ยม
โรงเรียนเปนไปตามเกณฑ 

 ฝายการศึกษา  

 

เสร็จส้ิน
ดําเนินการ 

 

ตรวจเย่ียมโรงเรียนและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

รายงานผลการดําเนินงานสง
สํานักอนามัยตามไตรมาส

 
 
 

รายงานในระบบติดตามผล
การดําเนินงานโครงการเขา

ระบบ Daily plan  /
รายงานตัวชี้วัด 

โรงเรียนรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ 

 

เริ่ม 

ประสานโรงเรียนในสังกัด/
นอกสังกัด ดําเนินการจัด

กิจกรรมตามนโยบาย 



 ๑๐๒ 

           

          เอกสารอางอิง 
 

    

 

 พระราชบัญญัต ิ
 

  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  พุทธศักราช 2542   
  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ แกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 

       3. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540   
       4. พระราชกบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547   
       5. พระราชกบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2551 
       6. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  

    7. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
           พ.ศ. 2547 

 

 พระราชกฤษฎีกา 
     1. พระราชกฤษฎีการะเบียบขาราชการครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 

2. พระราชกฤษฎีกาการจายเงินเดือนเงินป เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
    

 ขอบัญญัต ิ
   1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 2535 
    2. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2550 

       3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538  แกไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  
           แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 25534. 

 

กฎ/ระเบียบ             

    1.  กฎ ก.ค.ศ.วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
      2.  กฎ ก.ค.ศ.วาดวยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  

    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการดานการสอน พ.ศ.2541 
      4. ระเบียบท่ีเก่ียวของกับการจัดทําทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

         5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง 
             ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันทีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 แกไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
             สํานักนายกรัฐมนตรี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552    

       6.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2535 
       7.  ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2544    
        8.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการรบัเงิน การเบิกจายเงินฯลฯ พ.ศ. 2555  

     9.  ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล ป 2545 
       10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
       11. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547 
       



 ๑๐๓ 

                                                      ประกาศ 
     1.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

             ปการศึกษา 2555 
        2.  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ ของสํานักงบประมาณ  สํานักนายกรัฐมนตรี 

                                                   คําสั่ง 
1. คําสั่งสํานักการศึกษา ท่ี 568/2550 ลว. 22 ส.ค. 50เรื่อง มอบอํานาจใหผูอํานวยการเขตปฏิบัติ- 
      ราชการแทนผูอํานวยการสํานักการศึกษาในการอนุมัติตัวบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการดานการสอน  

      2.  คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 3109/2548 ลงวันท่ี 26 สิงหาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบตัิเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง  
3.   คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 5804/2555 ลงวันท่ี 13  ธันวาคม  2555 เรื่อง  มอบอํานาจให 
      ผูอํานวยการเขตลงนามแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 

                                                หนังสือสั่งการ 
     1.  แนวทางการพิจารณาคุณสมบัติหลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติการ 

             ดานการสอนภาษาอังกฤษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
        2.  หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี และเลื่อนวิทยฐานะ(มติ ก.ก. ครั้งท่ี  
            10/2549 วันท่ี 18 กันยายน 2549) 
        3.  มาตรฐานกําหนดตําแหนงขาราชการครูกรุงเทพมหานคร(มติ ก.ก.ครั้งท่ี 7/2550) วันท่ี 16 กรกฎาคม 2550 
        4.  มาตรฐานกําหนดตําแหนง มาตรฐานตําแหนง และมาตรฐานวิทยฐานะของขาราชการครูและบุคลากร 
            ทางการศึกษากรุงเทพหมานคร  

    5.  หลักเกณฑในการขอตั้งงบประมาณ ท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด 
      

                                                หลกัสูตร/แผนบริหาร 
        1.  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551 

     2.  แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552-2555 
        3.  แผนการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2545- 2559  

 

             โครงการ/แนวทาง 
         

        1.  โครงการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
     2.  โครงการสงเสริมสนับสนุนใหสถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู 

        3.  แนวทางการบริหารและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
        4.  กิจกรรมลูกเสือในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
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