


ค ำน ำ 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  
เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการท างาน โดยได้จัดท ารายละเอียดของการด าเนินงานในส่วนของฝ่ายการศึกษาไว้ 
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อก าหนดที่ส าคัญ และสามารถ
สนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นส าคัญ 

 

 แนวทางการจัดท าคู่มือฉบับนี้ได้มีการวิเคราะห์กระบวนการที่ส าคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่
ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเพ่ือให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจน
กระบวนการสนับสนุนที่ส าคัญต่าง ๆ สามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายการศึกษา สามารถบอกทิศทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายความที่จ าเป็น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถน าไปใช้อ้างอิงและตรวจสอบ มิให้เกิดการผิดพลาดในการท างาน 
 

 คณะผู้จัดท า มีความมุ่งหวังให้ข้าราชการที่ปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา ได้น าคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ไปศึกษา เพื่อสร้างความเข้าใจจนก่อเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน และสามารถน าไปใช้อ้างอิง
ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การท างานเป็นระบบ มีมาตรฐาน
เดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ 
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สำรบัญ 
  

หน้ำ 
ค ำน ำ  
สำรบัญ   
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 1 
  
ส่วนที่ 1  บทน ำ  
  ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือ    3 
  วัตถุประสงค์   3 
  ขอบเขต    4 
  กรอบแนวคิด 8 
  ข้อก าหนดที่ส าคัญ 22 
  ค าจ ากัดความ 29 
  ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ 32 
  ค าอธิบายค าย่อ 33 
  หน้าที่ความรับผิดชอบ 34 

 
ส่วนที่ 2  แผนผังกระบวนกำร 
 แผนผังกระบวนการด้านวิชาการและการจัดการศึกษาภาคบังคับ  

 
35 

  แผนผังกระบวนการด้านการบริหารงานงบประมาณ 44 
  แผนผังกระบวนการด้านการบริหารงานบุคคล 51 
  แผนผังกระบวนการด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 61 
  ภารกิจกิจหลัก ด้านวิชาการ 9 กระบวนงาน 
      1. กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
      2. กระบวนการจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

 
65 
66 

      3  กระบวนการจัดท าแผนงานวิชาการ        67 
.     4  กระบวนการตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา     68 
      5  กระบวนการนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ     69 
      6  กระบวนการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต     70 
      7  กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้     71 
         8.  กระบวนการคัดเลือกครสูอนภาษาต่างประเทศใหป้ฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

    72 

      9  กระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ     73 
 
 
 
 
 

 



 
 

                               หน้ำ 
 
           2. ภำรกิจสนับสนุน(17 กระบวนกำร)                        
            กระบวนกำรด้ำนงบประมำณ  (3 กระบวนกำร)                        
1  กระบวนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

 
 
74 

2  กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง 76 
3  กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการข้าราชการครู  
    และการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 

 
81 

  
          กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรบุคคล(10 กระบวนกำร)                        
      กำรบริหำรงำนบุคคลระหว่ำงกำรด ำรงต ำแหน่งและพัฒนำวิชำชีพครู ประกอบด้วย             
1 กระบวนการบรรจุแต่งตั้งและการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครู 
    กรุงเทพมหานครต าแหน่งครูผู้ช่วยก่อนด ารงต าแหน่งครู. 

 
 
 
84 

2 กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  86 
3 กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติ  88 
4 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  89 

5 กระบวนการพิจารณาการด าเนินการทางวินัย  90 
6 กระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู  93 
7 กระบวนการประเมินวิทยฐานะ 
 

94 

     กำรบริหำรงำนบุคคลเมื่อพ้นจำกต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู  
8 กระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 

 
95 

9 กระบวนการเกษียณอายุของข้าราชการครู  96 
10. กระบวนการพ้นจากราชการ(ตาย)ของข้าราชการครู  
 

97 

          กระบวนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียน( 4 กระบวนกำร)                        
1 กระบวนการส่งเสริมกีฬาและนันทนาการนักเรียน 

 
98 

2  กระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ  สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหนว่ยยุวกาชาด 
3 กระบวนการรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร                 
4 กระบวนการรายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาภาวะทุพโภชนาการเกินและโรคอ้วน 
 
เอกสำรอ้ำงอิง 

99 
100 
101 
 
102 
 

  



 

 

๑ 

บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 

         ฝ่ายการศึกษาได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายการศึกษาขึ้น เพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการปฏิบัติงาน ตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถเลือกก าหนดแนวทางและวิธีการในการเรียนรู้ และพัฒนา
ตนเองได้อย่างถูกต้อง ประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้ 
        1. กระบวนกำรตำมภำรกิจหลัก (กระบวนการที่สร้างคุณค่า) จ านวน 9 กระบวนการ 
ประกอบด้วย กระบวนการด้านบริหารวิชาการ 8 กระบวนการ กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ
(แจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ) 1 กระบวนการ 
        2. กระบวนกำรตำมภำรกิจสนับสนุน  จ านวน 17 กระบวนการ ประกอบด้วย 
กระบวนการด้านการบริหารงบประมาณ 3  กระบวนการ  กระบวนการด้านการบริหารบุคคล 10 
กระบวนการ  และกระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 4 กระบวนการ 
  
 1. กระบวนกำรตำมภำรกิจหลัก จ ำนวน 9 กระบวนกำร ดังนี้ 
 

 

กระบวนกำรย่อย 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำ (วัน) 

1  กระบวนการด้านบริหารวิชาการ   
       1  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี                           
       2  การจัดท าสารสนเทศทางการศึกษา 

4 
5 

17 วัน 
82 วัน 

   3 การจัดท าแผนงานวิชาการ 5 52 วัน 
   4 ประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 5 70 วัน 
  5 การนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 5 90 วัน 

   6 การพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 4 67 วัน 
   7 การคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอน

ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
7 

 
38 วัน 

8 การสอบวัดคุณภาพผู้เรียน 7 19 วัน 
 2   กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ   
     2.1 
 
    2.2 

การแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษา 
ภาคบังคับ 
การรับเด็กนักเรียนที่ไม่มีสัญชาติไทย 

5 
 

6 

30 วัน 
 

98 วัน 
3   กระบวนการให้บริการด้าน   
     3.1 
     3.2 
     
 

การขอใช้สถานที่ของสถานศึกษาให้สังกัดกรุงเทพมหานคร 
การขอคัดส าเนาหลักฐานแสดงผลการเรียนหรือหลักฐาน
ความส าเร็จการศึกษาของนักเรียนโรงเรียน
กรุงเทพมหานคร 

3 
2 

15 วัน 
5 วัน 
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2. กระบวนกำรตำมภำรกิจสนับสนุน 17 กระบวนกำร 
 

 

กระบวนกำรย่อย 
จ ำนวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลำ 
(วัน) 

   1  กระบวนการด้านบริหารงบประมาณ   
         1.1 การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 6 63 วัน 

    1.2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) 
โดยวิธีคัดเลือก 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 
12 
12 
13 
12 

 
33 วัน 
47 วัน 
37 วัน 
27 วัน 

        1.3 การเบิกจ่ายเงินเดือน 
และสวัสดิการข้าราชการครู 

8 
5 

12 วัน 
10 วัน 

  2  กระบวนการด้านการบริหารบุคคล   
           2.1 ระหว่ำงกำรด ำรงต ำแหน่งและพัฒนำวิชำชีพครู   

 2.1.1  การบรรจุแต่งตั้งและการเตรียมความพร้อมและการ
พัฒนาอย่างเข้มในต าแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งครู 

7 13 วัน 

 2.2 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 8 88 วัน 
         2.3 การจัดท าทะเบียนประวัติ 6 11 วัน 

 2.4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 6 26 วัน 
 2.5 การพิจารณาและด าเนินการทางวินัย 12 57 วัน 

         2.6 การลาของข้าราชการครู 5 9 วัน 
2.7 การประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 5 22 วัน 

                พ้นจำกต ำแหน่งข้ำรำชกำรครู   
             2.8 การลาออกจากราชการของข้าราชการครู 6 26 วัน 
         2.9 การเกษียณอายุของข้าราชการครู 6 31 วัน 

 1.10 การพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู 5 15 วัน 
  3  กระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน   

  3.1 การส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 5 60 วัน 
         3.2.  การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่  
                 และหวัหน้าหนว่ยยุวกาชาด 
         3.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัด 
                 กรุงเทพมหานคร 
          3.4   การรายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาภาวะ 
                 ทุพโภชนาการเกินและโรคอ้วน 
 

7 
 

5 
 

7 

60 วัน 
 

17 วัน 
 

36 วัน 
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ส่วนที่ 1  บทน ำ 
 
 

    ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
 

     1. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้การพัฒนา
กระบวนการบริหารงานด้านการจัดการศึกษาของฝ่ายการศึกษา สังกัดส านักงานเขต ให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ซึ่งเป็นการวางรูปแบบและแนวทางการด าเนินงานที่เหมาะสม เป็นกลไกสนับสนุนที่ส าคัญใน                         
การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์  พันธกิจ และการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของส านักงาน
เขต ประจ าปีงบประมาณ 2558 อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุตัวชี้วัดที่  2.1 ระดับ
ความส าเร็จของการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตามมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติ
ราชการ  ด้านการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
      2. การจัดท าคู่มือนี้ ขึ้นเพ่ือก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหนึ่ งของ
กระบวนการเพ่ือน าไปปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายตามข้อก าหนดที่ส าคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงในการท างาน มิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามที่ตั้งเป้าหมายไว้ รวมถึง
เจ้าหน้าที่ เมื่อได้ด าเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้   เมื่อพบปัญหาอุปสรรคหรือ                  
ข้อค้นพบใหม่ ๆ ให้มีการส่งข้อมูลย้อนกลับเพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนการให้มีผลการด าเนินงานที่ดียิ่งขึ้น 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด  การท างานซ้ า และป้องกันการสูญเสียจากการด าเนินงาน เป็นการสร้าง                           
ความเข้าใจ ซึ่งเป็นข้อก าหนดในการปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
     3. คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้น โดยมีความคาดหวังว่าจะสามารถจัดกระบวนการท างานของ                  
ฝ่ายการศึกษาให้เป็นระบบ มีแนวทางการท างานชัดเจนมากขึ้น มีการถ่ายทอดและน าไปสู่การปฏิบัติ                 
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน มีการปรับปรุงกระบวนการท างาน และมีการบูรณาการในการท างาน                 
ในอันที่จะน าไปสู่การยกระดับขีดความสามารถ และมาตรฐานการจัดการขององค์กร เพ่ือให้สามารถ                 
ส่งมอบบริการ  ที่ดี มีคุณภาพแก่ผู้รับบริการต่อไป 
 

  วัตถุประสงค์ 
 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 1. เพื่อทบทวน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานใน
รูปแบบของผังกระบวนการ เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา เพ่ือให้
ด าเนินการอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อสื่อสำรและสร้ำงควำมเข้ำใจ  ในแนวทางการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้                 
ความเข้าใจ สามารถน ากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ครอบคลุมถึงวิธีการและระบบงาน                 
ไปใช้ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และส่งผลให้เกิดการพัฒนา เพ่ือให้บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่ อสร้ำงควำมม่ันใจ  ในการด าเนินงานโดยการปฏิบัติตามเงื่อนไขและแนวทาง                       
การด าเนินงานตามระเบียบ ข้อกฎหมาย และสามารถขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ภารกิจ และการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรอง การปฏิบัติราชการของส านักงานเขตได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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 4. เพื่อเผยแพร่มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  ให้กับเจ้าหน้าที่ทุกฝ่าย ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายการศึกษา ผู้เกี่ยวข้อง  ผู้สนใจ และสามารถตอบสนองต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย
โดยตรง และได้น าไปใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดและ
มีความคุ้มค่ามากขึ้น 
 

   ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมรูปแบบ วิธีการ และขั้นตอนในการก ากับติดตาม           
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตั้งแต่เริ่มจนจบกระบวนการ ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ การก าหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุนตามยุทธศาสตร์ พันธกิจ และ
ความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ของส่วนราชการ ประกอบด้วย 

1. กระบวนกำรตำมภำรกิจหลัก หรือกระบวนการที่สร้างคุณค่า หมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ที่
สร้างประโยชน์ แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย ก่อให้เกิดผลผลิต บริการ และผลลัพธ์ของการด าเนินการ
ตามภารกิจ และมีความเกี่ยวข้องกับบุคลากรส่วนใหญ่ เพ่ือให้ผลการด าเนินการบรรลุพันธกิจขององค์กร 
และสนองตอบต่อการจัดสรรทรัพยากรและความคุ้มค่าของการใช้งบประมาณแผ่นดิน ประกอบด้วย 2 
กระบวนการ คือ 

1.1 กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรวิชำกำร การบริหารงานวิชาการเป็นการด าเนินการโดย
ผสมผสานทรัพยากรในการจัดกิจกรรมและประสบการณ์เรียนรู้ทุกด้านให้แก่นักเรียน เพ่ือให้การจัด             
การเรียนรู้บรรลุตามจุดมุ่งหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ให้นักเรียนเป็นคนดี  มีความรู้ความสามารถ มี
ทักษะชีวิตและสามารถด ารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข ซึ่งเป็นหัวใจของการบริหารงาน โดยมี
จุดมุ่งหมาย คือ การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ การบริหารงานวิชาการ รวมถึงการด าเนินการจัดการ
เกี่ยวกับหลักสูตร การน าหลักสูตรไปใช้งานการเรียนการสอน งานสื่อการเรียนการสอน การวางแผน
การศึกษา  การประชุมอบรมทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนบรรลุจุดมุ่งหมายของการศึกษา 

1.1.1 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  โดยเริ่มตั้งแต่การวิเคราะห์สภาพปัญหา 
การกรอกข้อมูลเป้าประสงค์และกลยุทธ์ การสรุป/ รวบรวมข้อมูลและรายงานต่อคณะกรรมการประเมิน
ได้แก่ ด้านตัวชี้วัด ด้านคุณภาพการบริการและด้านการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการท างาน จนสรุปเป็นผล
การปฏิบัติราชการประจ าปี 

1.1.2 การจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา โดยเริ่มตั้งแต่การส ารวจและจัดท า
ทะเบียน  รวบรวม/ บันทึกข้อมูลลงระบบผ่านระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ EMIS และสิ้นสุดที่การน า
ข้อมูลไปใช้ในการบริหาร 

1.1.3 การจัดท าแผนงานวิชาการ โดยเริ่มตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการ การให้ความรู้
ในการจัดท าแผนงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  การรายงานผล  และสิ้นสุดที่การมีแผนงานวิชาการที่
สมบูรณ์ 

1.1.4 การตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท า
โครงการ ขออนุมัติเงินงวดส่งฝ่ายการคลัง จัดท าค าสั่ง ประชุมคณะกรรมการก าหนดกรอบแนวทาง 
ตรวจสอบ/ ทบทวนพัฒนาหลักสูตร และสิ้นสุดที่การรายงานผลการด าเนินการส่งส านักการศึกษา 

1.1.5 การนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่ เน้นผู้ เรียนเป็นส าคัญ  โดยเริ่มตั้งแต่                  
การประชุม ชี้แจงเพ่ือสร้างความตระหนัก ศึกษาสภาพปัญหา จัดท าค าสั่ง ก าหนดกรอบการด าเนินการ 
นิเทศ/ ตรวจสอบการจัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน และสิ้นสุดที่การสรุป รวบรวม/ รายงาน 
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1.1.6 การพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขตฯ โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าโครงการเพ่ือ                
ขออนุมัติจากผู้อ านวยการเขตฯ การขออนุมัติเงินประจ างวด  การประชุมคณะกรรมการ  การจัด                 
การอบรม  และสิ้นสุดที่การประเมินผลโครงการ 

1.1.7 การส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้  โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท า
โครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้อ านวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงินประจ างวด  การแจ้งรายละเอียดโครงการ
ให้โรงเรียนรับทราบ การด าเนินการผลิตสื่อการเรียนรู้ การคัดเลือกสื่อการเรียนรู้ สิ้นสุดที่การจัดท า
รายงานการผลิตสื่อการเรียนรู้ 

1.1.8 การคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มตั้งแต่การจัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้อ านวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงิน
ประจ างวด  การประกาศรับสมัครสอบ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ คัดเลือกและประกาศผล จัดท า
เรื่องขออนุมัติตัวบุคคล ด าเนินการเรื่องสัญญาจ้าง ปฏิบัติงานด้านการสอนภาษาอังกฤษ สิ้นสุดที่                 
การรายงานผลการด าเนินงาน 

  1.2 กำรจัดกำรศึกษำภำคบังคับ เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียน เพ่ือวาง
แผนการรับนักเรียน การจัดการศึกษาภาคบังคับเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของฝ่ายการศึกษา ซึ่งต้อง
มีหน้าที่แจ้งเด็กเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 โดย
การด าเนินการวิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียนจากทะเบียนราษฎร์ จัดท าบัญชีรายชื่อเด็กก่อนอายุถึง
เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับล่วงหน้า 1 ปี  ประกาศแจ้งเด็กเข้าเรียนไปยังผู้ปกครองนักเรียนและ
สถานศึกษาในพื้นที่เขตเพ่ือเตรียมการรับเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์ 

1.2.1 การแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยเริ่มตั้งแต่การประสาน
ขอรายชื่อเด็กในพ้ืนที่จากฝ่ายทะเบียน พิมพ์/ ส่งหนังสือแจ้งเด็กเข้าเรียนถึงผู้ปกครอง รับแจ้งเด็กนอก
พ้ืนที่เขต ออกแบบส ารวจ ปศ.04 ให้ผู้ปกครองน าส่งโรงเรียนนอกพ้ืนที่เขต รวบรวมข้อมูล/ สรุปข้อมูล/ 
รายงาน ผอ.เขต/ จัดเก็บเอกสาร และสิ้นสุดทีก่ารสรุปยอดการรับแจ้งเด็กเข้าเรียนประจ าปี 

     2.2 การรับเด็กนักเรียนที่ไม่มีสัญชาติไทย ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย
หลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 2548 ตามมติคณะรัฐมนตรี 5 
กรกฎาคม 2548 โดยมีเนื้อหาสาระคือเปิดโอกาสแก่ทุกคนให้ได้รับการศึกษาอย่างทั่วถึง ทุกคนต้องได้
เรียน เรียนได้ถึงระดับอุดมศึกษา เรียนแล้วต้องได้หลักฐานทางการศึกษา สถานศึกษาได้ค่าใช้จ่ายรายหัว 
และขอออกนอกเขตก าหนดครั้งเดียวได้ตลอดหลักสูตร และยังขยายโอกาสทางการศึกษาของบุคคลที่ไม่มี
หลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย โดยการเปิดกว้างให้ทุกคนที่อาศัยในประเทศสามารถ
เข้าเรียนได้ โดยไม่จ ากัดระดับ ประเภท หรือพ้ืนที่การศึกษา (ยกเว้นกลุ่มที่หลบหนีภัยจากการสู้รบ จัดให้
เรียนได้ในพ้ืนที่พักพิง (คู่มือและแนวปฏิบัติส าหรับการจัดการศึกษาแก่บุคคลที่ไม่มีหลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย,กระทวงศึกษาธิการ : 2553 หน้า 22) แนวปฏิบัติในการรับนักเรียนที่ไม่มี
สัญชาติไทย ประกอบด้วย 1) ศึกษากฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 2) ประชุมคณะกรรมการ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานเรื่องการรับนักเรียน เพ่ือจัดท าแผนการรับนักเรียน ประกาศการรับนักเรียน  
แต่งตั้งคณะกรรมการการรับนักเรียน ด าเนินการรับนักเรียน ตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ด าเนินการตาม
ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษา เข้าเรียนในสถานศึกษา พ.ศ. 
2548 ข้อ 6)และการลงทะเบียนรับนักเรียน 3) รายงานการรับนักเรียน   

2. กระบวนกำรตำมภำรกิจสนับสนุน หมายถึง กระบวนการที่มีความส าคัญในการสนับสนุน
กระบวนการหลักให้แก่ส่วนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงานประจ าวัน ได้แก่ งานด้านการบริหาร
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งบประมาณ งานด้านบริหารบุคคล และการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 3 
กระบวนการ  

2.1 กระบวนกำรบริหำรงบประมำณ เป็นกระบวนการบริหารจัดการที่มุ่งใช้ทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างจ ากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด การบริหารงบประมาณจ าเป็นต้องควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ตามรายการและแผนงานหรือโครงการที่โรงเรียนได้รับอนุมัติงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ  การใช้
จ่ายเงินงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการรายงานผลที่เกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณ (3 
กระบวนการ) ดังนี้ 

2.1.1 การจัดท าค าของบประมาณประจ าปี โดยเริ่มตั้งแต่การส ารวจรวบรวมข้อมูล การ
ตรวจสอบรายละเอียด  การจัดท ารายละเอียดค าขอตั้งงบประมาณประจ าปี  การส่งข้อมูลให้ส านัก
งบประมาณ สิ้นสุดที่การอนุมัติข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปี 

2.1.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
1)  วิธีวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ได้แก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวน

ผูป้ระกอบการทัว่ไปท่ีมีคุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดให้เขา้ยืน่ขอ้เสนอ 
2) วิธีคัดเลือก ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผูป้ระกอบการท่ีมี

คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดซ่ึงตอ้งไม่น้อยกวา่สามรายให้เขา้ยื่นขอ้เสนอเวน้
แต่ในงานนั้นมีผูป้ระกอบการท่ีมีคุณสมบติัตรงตามท่ีก าหนดนอ้ยกวา่สามราย 

3)  วิธีเฉพาะเจาะจง ไดแ้ก่ การท่ีหน่วยงานของรัฐเชิญชวนผูป้ระกอบการท่ีมี
คุณสมบติัตรงตามเง่ือนไขท่ีหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใด 

2.1.3 การเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการข้าราชการครู  
1) การเบิกจ่ายเงินเดือนโดยเริ่มตั้งแต่การรวบรวมข้อมูล การตั้งฎีกาเบิกจ่ายส่ง

กองตรวจจ่าย การบันทึกข้อมูลรายได้และเสียภาษี การสรุปยอดเบิกเงินเดือน การบันทึกตาราง  สรุปยอด
หนี้สิน การสรุปรายการหักเงินส่งฝ่ายการคลัง การสรุปยอดรับจ่ายให้โรงเรียน และสิ้นสุดที่การสรุปยอด
เช็คส่งฝ่ายการคลัง 

2) การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล โดยเริ่มตั้งแต่การรับใบเบิกจาก
โรงเรียน การตรวจสอบเอกสาร การเบิกเงินยืมทดรองราชการ การจ่ายเงินให้คณะกรรมการโรงเรียน 
สิ้นสุดที่การท าใบขอเบิกชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

2.2  กระบวนกำรบริหำรงำนบุคคล การบริหารงานบุคคลของฝ่ายการศึกษา เป็น
กระบวนการด าเนินงานเกี่ยวข้องกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 
2551  การบริหารงานบุคคลจึงเป็นการใช้ทรัพยากรมนุษย์ให้มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ระเบียบ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ประกาศ ฯลฯ) ประกอบด้วย 10 
กระบวนการ 

2.2.1 การบรรจุแต่งตั้ง และการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของ
ต าแหน่งครูผู้ช่วยก่อนด ารงต าแหน่งครู โดยเริ่มตั้งแต่การรับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้ การตรวจสอบ
เอกสาร การส่งตัวให้โรงเรียน การรับแบบรายงานหมายเลข 1 และหมายเลข 4 การจัดท ารายงานส่ง
ส านักการศึกษา การจัดท าค าสั่งพ้นทดลอง สิ้นสุดที่การลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.2 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยเริ่มตั้งแต่การรับแจ้งหลักเกณฑ์จาก
ส านักการศึกษา การแต่งตั้งคณะกรรมการ การตรวจสอบคุณสมบัติ การประชุมคณะกรรมการ การจัดท า
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รายละเอียดส่งส านักการศึกษา การรับแจ้งการอนุมัติจากส านักการศึกษา การจัดพิมพ์และเวียนแจ้งค าสั่ง
ให้โรงเรียนรับทราบ และสิ้นสุดที่การบันทึกลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.3 การจัดท าทะเบียนประวัติ โดยเริ่มตั้งแต่การรับ กพ.7 จากส านักการศึกษา 
การแจ้งให้โรงเรียนส่งข้อมูลเพิ่มเติม การจัดแฟ้ม กพ.7 จ านวน 2 ฉบับ เก็บไว้ที่ส านักงานเขต 1 ฉบับ ส่ง
ให้โรงเรียน 1 ฉบับ และสิ้นสุดที่การบันทึกรายการตามค าสั่งลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยเริ่มตั้งแต่การรับแจ้งเรื่อง
การขอมีเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากส านักการศึกษาส่งโรงเรียน โรงเรียนจัดท าค าขอ ส่งส านักงานเขต การ
ตรวจสอบหลักฐาน การจัดท าค าขอมีเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งส านักการศึกษา การแจ้งประกาศรายชื่อส่ง
ให้โรงเรียน ส านักการศึกษาจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดส่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้โรงเรียน สิ้นสุด
ที่การบันทึกลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.5 การพิจารณาและด าเนินการทางวินัย โดยเริ่มตั้งแต่การรับเรื่องร้องเรียน 
การตั้งคณะกรรมการสอบสวน การตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีผิดไม่ร้ายแรง สรุปส านวนรายงาน
ผู้อ านวยการเขต  การจัดท าค าสั่งลงโทษ  สิ้นสุดที่การส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
กรณีผิดร้ายแรง รายงานข้อเท็จจริงต่อปลัดกรุงเทพมหานครผ่านส านักการศึกษา อ.ก.ก.วินัยพิจารณา 
ส านักการศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้ส านักงานเขต สิ้นสุดที่การส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ถูก
ลงโทษทราบ 

2.2.6 การลาประเภทต่าง ๆ  ของข้าราชการครู ได้แก่ ลากิจ ลาป่วย ลาคลอด
บุตร ลาไปอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาเข้ารับการเตรียมพล ลาไปศึกษาดูงาน ลาไปปฏิบัติการวิจัย 
ลาติดตามคู่สมรส โดยเริ่มต้นที่การรับเรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบเอกสาร   การเสนอใบลาให้มีผู้มีอ านาจ
ลงนาม อ านาจผู้อ านวยการเขต ผู้อ านวยการเขตลงนาม แจ้งผู้ขออนุญาต สิ้นสุดที่ลงทะเบียนประวัติ   
(กพ.7) อ านาจปลัดกรุงเทพมหานคร ท าเรื่องเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามผ่านส านักการศึกษา รับ
เรื่องจากส านักการศึกษา แจ้งผู้ขออนุญาต สิ้นสุดที่การลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.7 การประเมินวิทยฐานะ  โดยเริ่มตั้งแต่การรับแบบ วก1 + ตารางสอนจาก
โรงเรียน  การจัดท ารายงานส่งส านักการศึกษา การรับแจ้งผลการพิจารณาจากส านักการศึกษา 
คณะกรรมการรายงาน   ผลการประเมิน การรับแบบสรุปผลการประเมิน การจัดท ารายงานส่งส านัก
การศึกษา การับผลการประเมินวิทยฐานะ การส่งผลการประเมินให้โรงเรียน และสิ้นสุดที่การบันทึกค าสั่ง
ลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.8 การลาออกจากราชการของข้าราชการครู โดยเริ่มตั้งแต่การรับเอกสารขอ
ลาออกจากโรงเรียน การตรวจสอบ การจัดท าค าสั่งลาออกเสนอผู้อ านวยการเขตลงนาม การจัดส่งค าสั่งให้
ส านักการศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การเวียนแจ้งให้โรงเรียนทราบ สิ้นสุดที่การแจ้งให้ข้าราชการ
รับทราบ 

2.2.9 การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู โดยเริ่มตั้งแต่การส ารวจ                        
ผู้เกษียณการตรวจสอบข้อมูลจากแฟ้มทะเบียนประวัติ (กพ.7) การเสนอผู้อ านวยการเขตลงนาม 
กรุงเทพมหานครจัดท าประกาศ การแจ้งประกาศ การจัดส่งเอกสารเกษียณไปกองบ าเหน็จบ านาญ สิ้นสุด
ที่กองบ าเหน็จบ านาญจ่ายเงินแก่ผู้เกษียณ 

2.2.10 การพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู โดยเริ่มตั้งแต่การรับ
รายงานการเสียชีวิต การจัดท ารายงานการเสียชีวิตส่งส านักการศึกษา การส่งเอกสารขอบ าเหน็จตกทอด
ถึงส านักการคลัง การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การจ่ายเงินให้แก่ญาติผู้เสียชีวิต 
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2.2.11 การเลือกตั้งกรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษาและผู้ด ารงต าแหน่งครู มี
วาระการด ารงต าแหน่งคราวละ 2 ปี โดยเริ่มจัดให้มีศูนย์อ านวยการเลือกตั้ง ประกาศผู้สมัครเลือกตั้ง
ประกาศหน่วยเลือกตั้ง ประกาศผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เลือกตั้ง และสิ้นสุดที่การประกาศผลการเลือกตั้ง 

2.3  กำรบริหำรงำนด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียน  การบริหารงานด้านการ
ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน เกี่ยวข้องกับการบริหารตัวผู้เรียน ซึ่งจะส่งผลให้งานด้านอ่ืน ๆ บรรลุตาม
มาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม สนับสนุนและอ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
ประกอบด้วย 4 กระบวนการ 

2.3.1  การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการนักเรียน โครงการกีฬานักเรียน
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้นที่การเขียนโครงการเสนอผู้อ านวยการเขตอนุมัติ ขออนุมัติเงินประจ างวด 
การจัดท าค าสั่ง การแต่งตั้งคณะท างาน การด าเนินการตามโครงการ การรายงานการแข่งขันของโรงเรียน 
สิ้นสุดที่การสรุปรายงานส านักการศึกษา 

2.3.2 การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้า
หน่วยยุวกาชาด โดยเริ่มต้นที่การเขียนโครงการเสนอผู้อ านวยการเขตอนุมัติ การขออนุมัติเงินประจ างวด                   
การประชุมผู้บริหารโรงเรียน การจัดท าค าสั่ง การแต่งตั้งคณะกรรมการ การด าเนินการตามโครงการ                 
การรายงานผล สิ้นสุดที่การสรุปรายงานผลส านักการศึกษา 

2.3.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
โดยเริ่มต้นที่การแจ้งโรงเรียนรายงานข้อมูล รวบรวมข้อมูล  ส่งฝ่ายปกครอง สิ้นสุดที่สรุปรายงานส านั ก
การศึกษา  

2.3.4  การรายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาภาวะทุพโภชนาการและ
โรคอ้วนโดยเริ่มต้นที่ประสานโรงเรียนในสังกัด นอกสังกัด ด าเนินการตามกิจกรรม โรงเรียน รายงานผล
การจัดกิจกรรม รายงานในระบบ Daily plan สิ้นสุดที่รายงานผลการด าเนินการส่งส านักอนามัย         
 
 
 

   กรอบแนวคิด 
 

1. ภำรกิจหลัก (2 กระบวนกำรหลัก 9 กระบวนกำรย่อย) 
1.1 กระบวนกำรด้ำนบริหำรวิชำกำร 

1.1.1 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. ผู้บริหารโรงเรียน 
4. คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1.  มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการบริหารจัดการด้าน
การศึกษาให้เกิดคุณภาพและมีมาตรฐาน 

2.  เกิดประสิทธิผลตามพันธกิจและคุณภาพในการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัดของฝ่ายการศึกษา  

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักการศึกษา 
    ส านักงานเขตฯ 

1.  มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในการบริหารจัดการด้าน
การศึกษาและบรรลุผลตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

2.  เกิดประสิทธิผลตามพันธกิจและคุณภาพในการปฏิบัติราชการ
ตามตัวชี้วัดของฝ่ายการศึกษา 



๙ 
 

1.1.1 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 
 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ 

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

2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานครและ
นโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

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

–  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี ระยะที่ 1 (พ.ศ.
2556–2560) 

–  แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจ าปี 

 

มีแผนปฏิบัติราชการที่มีคุณภาพ 
ครอบคลุมการด าเนินการด้าน
การศึกษา สามารถน าไปใช้ในการ
บริหารจัดการศึกษา 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. น าไปใช้ประโยชน์ในการบริหาร

จัดการและการติดตาม
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

4. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 

 

1.1.2 กระบวนการจัดท าสารสนเทศทางการศึกษา 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. ผู้บริหารโรงเรียน 
4. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. มีข้อมูลประจ าตัวนักเรียนที่ถูกต้องสามารถ 
    น าไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษาได้ 
2. มีข้อมูลสารสนเทศ ด้านนักเรียน , ด้านบุคลากร, ด้าน 
    อาคารสถานที่ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการโรงเรียน   

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักการศึกษา 
    ส านักงานเขตฯ 

1. มีข้อมูลสารสนเทศที่เป็นปัจจุบัน ใช้ในการอ้างอิง เพ่ือ 
    ประโยชน์ด้านการศึกษาของบุตรหลาน 
2. ได้รับข้อมูลสารสนเทศภายในก าหนดเวลาเพื่อใช้ในการ 
     วางแผนด้านการศึกษา 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
    ทางราชการ พ.ศ. 2540  

มีระบบฐานข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์ 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ทันสมัย  
ไม่ขัดต่อกฎหมาย 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. น าไปใช้ประโยชน์ในการ 
     บริหารและการวางแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

1.1.3 กระบวนการจัดท าแผนงานวิชาการ 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ครูผู้สอน 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 
3. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. มีแผนงานวิชาการท่ีมีคุณภาพเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ 
    การบริหารงานวิชาการได้ตรงทิศทาง 
2. มีแผนงานวิชาการตามรูปแบบที่ก าหนดครบทั้ง 8 กลุ่มสาระ  

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักการศึกษา 
    ส านักงานเขตฯ 

1. มีความเชื่อมั่นในการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน       
   เพ่ือประโยชน์การศึกษาของบุตรหลาน 
2. มีแผนงานวิชาการเพ่ือใช้ในการวางแผนด้านการศึกษาใน 
    ระดับส านักงานเขตและระดับส านักการศึกษา  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พุทธศักราช 2542 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 
พุทธศักราช 2545  

มีแผนงานวิชาการท่ีมีรูปแบบและ
องค์ประกอบของแผนตามท่ีก าหนด
ครบถ้วน ทั้ง 8 กลุ่มสาระ 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. การมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย 
    ในการจัดท าแผนงานฯ 

 
   1.1.4 กระบวนการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรของผู้รับบริกำร 

1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. ผู้บริหารโรงเรียน 

1. สถานศึกษาได้รับทราบระดับคุณภาพการศึกษาของตนเอง 
2. สถานศึกษาได้รับทราบแนวทางพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักการศึกษา 
ส านักงานเขต 

1. สถานศึกษามีมาตรฐานสอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาของ
ชาติ 
2. สถานศึกษาสร้างความเชื่อมั่นให้กับผู้เรียน ผู้ปกครอง   ชุมชน 
และสังคม 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ.2561 

สถานศึกษามีระบบประกัน
คุณภาพภายในที่มีคุณภาพ 

1. ลดระยะเวลา 
2 . สถาน ศึ กษ าด า เนิ น การ พั ฒ น า
คุณ ภ าพการศึ กษ าตามบริบทของ
สถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 



๑๑ 
 

1.1.4  กระบวนการตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ครูผู้สอน 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 
3. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาที่ถูกต้องตามรูปแบบที่ก าหนด 
2. มีหลักสูตรสถานศึกษาที่ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ ทั้ง  
    8 กลุ่มสาระ เพื่อใช้ในการบริหารจัดการหลักสูตร 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านักการศึกษา 
    ส านักงานเขตฯ 

1. มีการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาที่มีคุณภาพภายใน    
    ระยะเวลาที่ก าหนด 
2. สามารถน าหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในการวางแผน 
    ด้านการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เพื่อ 
    ประโยชน์ด้านการจัดการศึกษาทั้งในระดับส านักงานเขต 
    และระดับส านักการศึกษา  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
    พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551   
 2. แนวทางการบริหารและพัฒนา 
     หลักสูตร 
  

มีหลักสูตรสถานศึกษาที่มีคุณภาพ 
สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ
ด้านการศึกษา 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. เป็นหลักสูตรสถานศึกษา 
    ที่โรงเรียนจัดท าข้ึนตาม 
     บริบทของโรงเรียน 

 
 
 
 
1.1.5  กระบวนการนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เนน้ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. นักเรียน 
 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 
 

1. นักเรียนได้รับความรู้จากการสอนจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียน
เป็นส าคัญ 

2. ผู้บริหารโรงเรียนต้องการให้ครูทุกคนจัดการเรียนรู้แบบเน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น ส านัก 
    การศึกษา  ส านักงานเขตฯ       

1. การจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญของโรงเรียนที่จะท า   
    ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
2. โรงเรียนบริหารจัดการให้บรรลุผลพระราชบัญญัติการศึกษา  
    แห่งชาติฯ และตามนโยบายการจัดการศึกษากรุงเทพมหานคร 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พุทธศักราช 2542 
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2545 

นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียน
สูงขึ้นเมื่อได้เรียนรู้ผ่านกระบวนการ
เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 
    ก าหนด 
2. ได้ผลคุ้มค่ากับงบประมาณ 
    ที่ได้รับการจัดสรร 
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1.1.6 กระบวนการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ครูผู้สอน 
 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. ครูได้รับการพัฒนาคุณภาพ ด้านการจัดการเรียนการสอน 
    ตามโครงการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต   
2. ครูในโรงเรียนกรุงเทพมหานคร ได้รับการพัฒนาความรู้ 
    ที่ถูกต้องได้มาตรฐานคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ส านักงานเขต 
2. ส านักการศึกษา 
3. ผู้ปกครอง 

1. มีศูนย์พัฒนาคุณภาพครู ด้านวิชาการของส านักงานเขต 
2. ส านักงานเขตมีศูนย์กลางในการพัฒนาคุณภาพครู 
    กรุงเทพมหานครทุกส านักงานเขต 
3. มีความมั่นใจในการพัฒนาคุณภาพครูของส านักงานเขต 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. แนวทางการด าเนินงานตาม                  

โครงการพัฒนาคุณภาพการ
ด าเนินงานศูนย์วิชาการเขต 

2. โครงการศูนย์วิชาการเขต 
3. ค าสั่งคณะกรรมการบริหารศูนย์ 
    วิชาการเขต 

 ครกูรุงเทพมหานครได้รับการพัฒนา 
 คุณภาพด้านการจัดการเรียนการสอน 
 ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1. ครูได้รับการพัฒนาความรู้ทาง 
   วิชาการเพ่ิมข้ึน 
2. ประหยัดงบประมาณในการจัด 
   อบรมของส านักการศึกษา 
 

 
1.1.7 กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 

 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. มีสื่อการเรียนรู้ที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดและ 
    เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 
2. มีสื่อการสอนที่มีคุณภาพดีที่สุดในแต่ละกลุ่มสาระ 
    ผ่านการคัดเลือกระดับส านักงานเขต 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ส านักงานเขต 
2. ส านักการศึกษา 
3. ผู้ปกครอง 

1. มีสื่อการเรียนการสอนที่มีคุณภาพในระดับส านักงานเขต 
2. มีสื่อการเรียนการสอน ที่มีคุณภาพระดับส านักการศึกษา 
3. ครูสามารถใช้สื่อในการจัดการเรียนรู้ เพื่อให้นักเรียนมีผล 
    สมฤทธิ์ทางการเรียนที่ดีขึ้น 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
การด าเนินการตามโครงการส่งเสริม
สนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการ 
เรียนรู้ 
     

โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ 
เหมาะสมกับวัยของผู้เรียนและสามารถ 
น าไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียน 

1. มีสื่อการเรียนการสอนที่มี 
    คุณภาพส าหรับสอนนักเรียน 
2. ครูสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ 
    เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 
    เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 
3. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการ 
    จัดซื้อสื่อ 

 



๑๓ 
 

1.1.8  กระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอนโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. ส านักงานเขต 
 

1. นักเรียนสามารถใช้ภาษาต่างประเทศ ในชีวิตประจ าวัน 
    ในการติดต่อสื่อสารได้ 
2. ครูมีทักษะในการใช้ภาษาต่างประเทศเพ่ิมมากข้ึน 
3. ครูต่างประเทศที่ได้รับการคัดเลือกเป็นครูที่มีคุณสมบัติ 
    ตามเกณฑ์ที่ส านักการศึกษาก าหนด 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ส านักการศกึษา 
2. ผู้ปกครอง 
3. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. ครูและนักเรียนกรุงเทพมหานครมีทักษะการใช้ภาษา 
    ต่างประเทศในการติดต่อสื่อสาร เพื่อเตรียมความพร้อม 
    เข้าสู่ประชาคมอาเซียนต่อไป 
2. ผู้ปกครองมีความพึงพอใจที่บุตรหลาน มีทักษะในสื่อสาร 
    ด้วยภาษาต่างประเทศ 

 

 
1.1.8  กระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอนโรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
 3. มีการคัดเลือกครูต่างชาติที่มีคุณสมบัติเหมาะสม และมี 

    ความสามารถจัดการเรียนการสอนส าหรับนักเรียน 
    กรุงเทพมหานครได้ดี 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. ค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติ

ราชการในการอนุมัติตัวบุคคล 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
    ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ 
    ปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอน     

 ครูต่างประเทศมีความรู้ และทักษะ   
 สามารถถ่ายทอดความรู้ให้ผู้เรียนได้   
 อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม 
 หลักภาษา 

1. นักเรียนสามารถใช้ภาษาต่าง 
    ประเทศในการสื่อสารกับ 
    ชาวต่างประเทศ 
2.  ลดค่าใช้จ่าย 
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1.2 กระบวนกำรจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 
1.2.1 กระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ  
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. นักเรียน 
2. ส านักงานเขต 
3. ส านักการศึกษา 

1. นักเรียนได้เข้าเรียนตามพระราชบัญญัติการศึกษา 
    ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
2. หน่วยงานมีข้อมูล เพ่ือวางแผนในการจัดการศึกษา 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 1. นักเรียนได้เข้าเรียนในสถานศึกษาที่มีคุณภาพมาตรฐาน 

    การศึกษา 
2. ผู้ปกครองมีความพึงพอใจที่บุตรหลานได้เข้าเรียนใน 
   สถานศึกษาท่ีได้มาตรฐาน 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา 
    ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
     

นักเรียนสามารถเข้าเรียนในโรงเรียน 
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับได้
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

1. มีข้อมูลที่เป็นปัจจุบันในการ
วางแผนการจัดการศึกษา 

2. นักเรียนในพื้นที่เขตทุกคน 
    ได้รับการศึกษาตามเกณฑ์ 
3. ประหยัดเวลา / ลดค่าใช้จ่าย 

 
2. ภำรกิจสนับสนุน (3 กระบวนกำรหลัก 17 กระบวนกำรย่อย) 

2.1 กระบวนกำรด้ำนงบประมำณ 
2.1.1 กระบวนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. โรงเรียน (ผู้บริหารโรงเรียน ครู และ  
    นักเรียน) 
2. ส านักงานเขต 
 

1. มีงบประมาณในการจัดการศึกษา ในโรงเรียน 
    กรุงเทพมหานครในสังกัดส านักงานเขต 
2. หน่วยงานมีงบประมาณเพ่ือใช้ในการพัฒนาจัดการศึกษา 
    โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
2. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. บุตรหลานได้รับการพัฒนาด้านการเรียนรู้ ภายใต้ 
    งบประมาณประจ าปีของโรงเรียน 
2. กรรมการสถานศึกษา มีส่วนร่วมในการวางแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณของสถานศึกษา 

     กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร            ควำมคุ้มค่ำ 
1. แนวทางการจัดท าค าขอ 
    งบประมาณประจ าปี 

งบประมาณประจ าปี ที่ถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ และผ่านการอนุมัติ 

1. สามารถวางแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า 
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2.1.2 กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. โรงเรียน (ผู้บริหารสถานศึกษา, ครู,  
    นักเรียน) 

1. มีวัสดุครุภัณฑ์ ในการบริหารจัดการ การใช้บริการ 
    และบริหารงาน ในโรงเรียน 
2. มีงบประมาณในการด าเนินงานตามโครงการต่าง ๆ ในโรงเรียน 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. กรุงเทพมหานคร 
2. ส านักงานเขต 

1. มีการใช้จ่ายงบประมาณอย่างประหยัด และคุ้มค่า 
2. การใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียน บรรลุผลตามตัวชี้วดั 
    ที่ก าหนดของส านักงานเขต 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ  
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร     

ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ 
 

ความถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
 วิธีการจัดซื้อ / จัดจ้าง และ 
ตามก าหนดระยะเวลา 
  

1. มีงบประมาณในการบริหาร  
    และบริการ  
2. ประหยัดงบประมาณของ 
   กรุงเทพมหานคร 
3. การด าเนินการถูกต้อง โปร่งใส 
    ตรวจสอบได้ 

2.1.3  กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการข้าราชการครู 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ครูได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ  เงินประจ าต าแหน่ง เงิน
ช่วยค่าครองชีพ ฯลฯ และเงินสวัสดิการ ถูกต้อง ครบถ้วน 
ไม่ล่าช้า 

2. ครูได้รับสิทธิในการรักษาพยาบาล ตามสิทธิ และระเบียบ  
    กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3. ครูได้รับความสะดวกในการขอรับบริการรักษาพยาบาลโดย 
    ใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ฝ่ายการคลัง ส านักงานเขต 
2. กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง 

1. ด าเนินการในการเบิกจ่ายถูกต้อง  ตามระเบียบ, ข้อบัญญัติ, 
กฎหมาย,  และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องและทันตาม
ก าหนดเวลา 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1.พระราชบัญญัติเงินเดือน เงิน                      

วิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่ง 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 

2. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ 
   เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 
   ค่ารักษาพยาบาล พ.ศ.2545 

การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของ
ข้าราชการครูถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่ก าหนด 
 

1. ได้รับเงินเดือนและเงิน   
    สวสัดิการของข้าราชการครู 
    ถูกต้องตรงตามก าหนดเวลา 
 2. รวดเรว็ คุ้มค่ากับ 
    งบประมาณท่ีเบิกจ่ายไป 
3. ประหยัดเวลาลดขั้นตอน 
    การเบิกจ่าย (เบิกจ่ายตรง) 



๑๖ 
 

2.2  กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรบุคคล 
2.2.1 กระบวนการบรรจุแต่งตั้งและการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของ

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครต าแหน่งครูผู้ช่วยก่อนด ารงต าแหน่งครู 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
ข้าราชการครูต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 

1.  ได้รับคะแนนประเมินผ่านเกณฑ์ที่ก าหนดและได้รับ                
การแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู คศ.1 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้บริหารสถานศึกษา 

2. ส านักงานเขต 

1.  ครูผู้ช่วยผ่านเกณฑ์เพ่ือแต่งตั้งเป็น ครู คศ.1 เพ่ิมข้ึน  

2.  ได้ครูทีม่ีคุณภาพมีคะแนนประเมินผ่านเกณฑ์มาตรฐานที่
ก าหนด   

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชกฤษฎีการะเบียบ

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2550  

2. มติ ก.ก. ครั้งที่ 8/2550 เมื่อ  
วันที่ 29  สิงหาคม 2550  

มีระบบการประเมินที่ โปร่งใส                 
เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์กฎหมายที่ก าหนด และ
สามารถตรวจสอบได้ 

1. ได้ครูมีคุณภาพผ่านการ
ประเมิน 

2. พัฒนาบุคลากรด้าน
การศึกษา 

3. ประหยัดเวลา ลดค่าใช้จ่าย 

2.2.2 กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
 

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

มีการพิจารณาความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนอย่าง                    
เป็นธรรม ถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปตามผลงานของบุคคล 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1.  ส านักงานเขต 

2.  ส านักการศึกษา 
 
 

1.  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนมีความเป็นธรรม และ  
สามารถลดข้อปัญหาข้อร้องเรียน 

2.  การพิจารณาเลื่อนขั้นดูที่ผลงานเป็นหลักและเป็นไปตาม
โควตาที่ก าหนด  

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครู  
พ.ศ.2550 
 

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครมี               
ความเป็นธรรม และถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้

1. ครูมีขวัญและก าลังใจ 
2. ครูมีความรู้สึกที่ดีต่อองค์กร 
3. โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
2.2.3 กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติ 

 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1.  ทะเบียนประวัติ(ก.พ.7) มีการลงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
ถูกต้องครบถ้วน 

2.  ครูสามารถขอคัดข้อมูล ก.พ.7 จากส านักงานเขตได้สะดวก



๑๗ 
 

และรวดเร็ว 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1.  สถานศึกษา 

 
2.  ส านักงานเขต 

1. มีข้อมูลทะเบียนประวัติ(ก.พ.7)ที่ถูกต้องเพื่อใช้ในการ    
    บริหารงานบุคคล 
2. มีข้อมูล ก.พ. 7 ไว้บริการครูในสังกัดส านักงานเขต 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบว่าด้วยการจัดเก็บทะเบียน 
ประวัติ (ก.พ.7) พ.ศ. 2552   

การลงข้อมูลในทะเบียนประวัติของ 
ข้าราชการครู ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
เป็นปัจจุบัน 

1. มีข้อมูลข้าราชการครูที่
ถูกต้อง  

2. มีความสะดวกรวดเร็วในการ 
    บริการ 
3. ประหยัดเวลา / ลดค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 

2.2.4 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามอายุงาน และหลักเกณฑ์ 
    เพ่ือเป็นเกียรติ และความภาคภูมิใจในการปฏิบัติงาน 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ส านักงานเขต 
2. ส านักการศึกษา 
 

1. ผู้ที่ได้รับเครื่องราชมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
2. มีการตรวจสอบข้อมูลของผู้ขอรับเครื่องราช อย่างถูกต้อง 
    ก่อนการเสนอขอ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2552 

ครูได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมาย 
และระยะเวลาที่สมควรได้รับ 

1. ข้าราชการครูเกิดความ
ภาคภูมิใจและมีก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 

2. ตรงตามคุณสมบัติ และ 
    ก าหนดเวลา 

 

2.2.5 กระบวนการพิจารณาการด าเนินการทางวินัย 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีการพิจารณาด าเนินการทางวินัยด้วยความถูกต้อง 
    และเป็นธรรม 
2. คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง มีความเป็นกลาง 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 



๑๘ 
 

1. ส านักงานเขต 
2. ส านักการศึกษา 
 

1. มีการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
2. กรณีมีความผิดการสั่งลงโทษเป็นไปตาม กฎหมาย และ  
   หลักเกณฑ์ 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม                 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

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

มีระบบการพิจารณาด าเนินการทาง
วินัยที่เป็นธรรม โปร่งใส ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมายที่
ก าหนด 

1. ข้าราชการครูไม่ประพฤติผิด 
    วินัยข้าราชการครู 
2. ความโปร่งใส, ตรวจสอบได้ 
3. ประหยัดเวลาและงบประมาณ 
4  ลดข้อร้องเรียน 

 
 
 
 
 
 
 
 

2.2.6 กระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 
                            (ลาป่วย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ลาเข้ารับ
การเตรียมพล ลาไปศึกษาดูงาน  ลาไปปฏิบัติการวิจัย  ลาติดตามคู่สมรส) 
 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1.  สามารถใช้สิทธิในการลา ได้ตามระเบียบที่ก าหนด 
 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ส านักงานเขต 
2. ส านักการศึกษา 
3. โรงเรียน 

1.  ข้าราชการครูสามารถลาได้ตามระเบียบ 
2.  มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการลาที่ถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตร ี
    ว่าด้วยการลาของของข้าราชการ 
    พ.ศ.2535 
2. การก าหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการ

ลาของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามหนังสือที่ กท 0306/1636ลง
วันที่ 31 พฤษภาคม 2555 

การขออนุญาตถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์  กฎหมาย และ
ก าหนดเวลา 

1. สามารถลาได้ตามสิทธิ 
   และความจ าเป็น 
2. เป็นไปตามระเบียบ 
3. ประหยัดเวลา 

 
2.2.7 กระบวนการประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 



๑๙ 
 

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 1. ผ่านการประเมินและมีวิทยฐานะท่ีสูงขึ้น 

2. ได้รับเงินวิทยฐานะ และได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1.  ส านักงานเขต 

2.  ส านักการศึกษา 
ครูกรุงเทพมหานครผ่านการประเมินตามเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครก าหนด 

     กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร            ควำมคุ้มค่ำ 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547  

มีระบบการประเมินวิทยฐานะที่โปร่งใส 
เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ และตรวจสอบได้ 

1. ได้ครูที่มีวิทยฐานะ มีความรู ้ 
ความสามารถในการจัดการเรียน
การสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.8 กระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 1. ได้รับอนุมัติให้ลาออกจากราชการภายในก าหนดเวลา 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
ส านักงานเขต 
 

1. ท าค าสั่งอนุมัติให้ลาออกจากราชการภายในก าหนด 
2. การตรวจสอบภาระผูกพันของผู้ขอลาออก ด าเนินการได้ 
   อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 

     กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร            ควำมคุ้มค่ำ 
1.ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออก 
  จากราชการของข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

มีระบบการอนุมัติให้ลาออกจาก
ราชการ ไม่ขัดต่อระเบียบ กฎหมาย 
และภายในก าหนดระยะเวลา 

1. ได้อัตราก าลังใหม่ทดแทน 
2. สะดวกรวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ / เวลา 

 2.2.9 กระบวนการเกษียณอายุของข้าราชการครู 
 

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีข้อมูลในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ถูกต้องครบถ้วน 
2. การด าเนินการ เรื่อง บ าเหน็จบ านาญ รับเงิน 
   ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ส านักงานเขต 
2. ส านักการศึกษา 
3. กองบ าเหน็จ บ านาญ 

1. การด าเนินการจัดท าข้อมูลการเกษียณอายุ และการ 
   ขอรับบ าเหน็จบ านาญ ถูกต้อง, รวดเร็ว ตามระเบียบ 
   ที่ก าหนด 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 



๒๐ 
 

1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงนิเดือน 
    เงินปี เงินบ าเหน็จ บ านาญ และ 
    เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
    2535 

มีระบบการด าเนินการเรื่องการเกษียณ 
อายุราชการที่ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมายที่
ก าหนด 

1. มีข้อมูลถูกต้อง 
2. ได้รับบ าเหน็จบ านาญโดยเร็ว 
3. ประหยัดเวลา/ค่าใช้จ่าย 

 2.2.10 กระบวนการพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. การด าเนินการ เรื่องบ าเหน็จตกทอดเป็นไปด้วยความ 
    ถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ทายาทของผู้เสียชีวิต 1. ได้รับเงินบ าเหน็จตกทอดครบถ้วน ตามก าหนดระยะเวลา 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัตบิ าเหน็จบ านาญ  
   ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 6) 
   พ.ศ. 2543 
 

การด าเนินการจัดท าบ าเหน็จตกทอด  
ของข้าราชการที่เสียชีวิต ถูกต้อง  
รวดเร็ว ไม่ขัดต่อระเบียบ กฎหมายที่
ก าหนด 

1. ความพึงพอใจของทายาท 
2. ความถูกต้อง รวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ 

 
 2.2.11 กระบวนการเลือกตั้งกรรมารในคณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครูและบุคล

กรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. การด าเนินการ หาผู้แทนกรรมการเข้าสู่คณะอนุกรรมการ
สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ส านักงานเขต 
2. ส านักการศึกษา 

1. สามารถหาผู้แทนกรรมการ เพ่ือท างานในคณะอนุกรรมการ
สามัญข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขา้ราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
 

  

 
 

2.3 กระบวนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียน 
2.3.1 กระบวนการส่งเสริมกีฬานักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

         

                    ผู้รับบริกำร                     ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
1. นักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

1. นักเรียนมีสุขภาพแข็งแรง มีน้ าใจนักกีฬา 
   รู้แพ้  รู้ชนะ 



๒๑ 
 

2. นักเรียนได้รับชื่อเสียงเมื่อชนะการแข่งขัน 
ผู้มีส่วนได้เสีย ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 

1. โรงเรียน 
2. ส านักงานเขต 
 

1. นักเรียนของโรงเรียนกรุงเทพมหานครได้รับชื่อเสียง 
   เป็นที่รู้จัก 
2. นักเรียนรู้จักการท างานเป็นทีม รู้แพ้ รู้ชนะ 
3. นักเรียนได้ออกก าลังกายและห่างไกลจากยาเสพติด 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การแข่งขัน 
กีฬานักเรียนประจ าป ี

โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ด าเนินการโครงการส่งเสริมกีฬา  
และนันทนาการทุกโรงเรียน 
 

1. ลดค่าใช้จ่ายงบประมาณ 
2. นักเรียนมีความแข็งแรงและ

มีความสามารถด้านการกีฬา 
     

2.3.2  กระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามญัรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหน่วย                       
ยุวกาชาด  

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
นักเรียนลูกเสือ, ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่  
และยุวกาชาด 

1. มีความเป็นผู้น าด้านลูกเสือ, ยุวกาชาด 
2. ได้บ าเพ็ญประโยชน์ต่อโรงเรียนและส่วนรวม  

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ครู 
2. ผู้ปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. ลูกเสือ , ยุวกาชาด ได้บ าเพ็ญประโยชน์ต่อโรงเรียน 
   และสาธารณะชน 
2. ลูกเสือ , ยุวกาชาด มีจิตอาสา และจิตสาธารณะ 
3. ผู้ที่ผ่านการอบรมสามารถเป็นผู้ช่วยสอนวิชาลูกเสือ 
    ยุวกาชาดได ้

     กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร            ควำมคุ้มค่ำ 
กิจกรรมลูกเสือในหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 

ลูกเสือยุวกาชาดที่ผ่านการอบรม  
มีความเป็นผู้น า และบ าเพ็ญประโยชน์
มีจิตสาธารณะ และมีวินัยในตนเอง 

1. ความมีจิตสาธารณะ 
2. การบ าเพ็ญประโยชน์ 
3. มีวินัยในตนเอง 
4. เป็นตัวอย่างที่ดี 

 
 
 
 
 
 
 
2.3.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาสงักัดกรุงเทพมาหนคร  

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
นักเรียนกรุงเทพมหานคร 1. มีภูมิคุ้มกันไม่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 

2. มีสุขภาพกายที่แข็งแรงสมบูรณ์  
                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 



๒๒ 
 

1. ครู 
2. ผู้ปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. นักเรียนกรุงเทพมหานครมีภูมิคุ้มกันไม่เกี่ยวข้องกับยาเสพติด 
2. นักเรียนรู้จักการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
    
 

     กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร            ควำมคุ้มค่ำ 
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
และนโยบายชาติ 

โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ด าเนินการป้องกันยาเสพติดใน
โรงเรียนและมีการรายงานผลการ
ด าเนินการ  

1. นักเรียนห่างไกลยาเสพติด 
2. เยาวชนของชาติมีคุณภาพ 
 

 
2.3.4  การรายงานมาตรการปอ้งกันและแก้ไขปัญหาภาวะทพุโภชนาการเกินและโรคอ้วน   

 

ผู้รับบริกำร ควำมต้องกำรผู้รับบริกำร 
นักเรียนกรุงเทพมหานคร 1. นักเรียนมีสุขภาพแข็งแรง ไม่มีภาวะทุพโภชนาการเกิน 

2. มีสุขภาพกายที่สมบูรณ์แข็งแรง  
                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ควำมต้องกำร/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ครู 
2. ผู้ปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. นักเรียนกรุงเทพมหานครมีสุขภาพดีมีร่างกายแข็งแรงสมส่วน 
2. นักเรียนรู้จักการรับประทานอาหารที่มีประโยชน์ 
    
 

     กฎหมำยท่ีเกี่ยวข้อง ประสิทธิภำพของกระบวนกำร            ควำมคุ้มค่ำ 
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  โรงเรียนกรุงเทพมหานครและโรงเรียน

นอกสังกัดในพ้ืนที่เขตมีการด าเนินการ
ตามมาตรการป้องกันโรคอ้วน ภาวะ
โภชนาการเกิน  ภาวะทุพโภชนาการ 
มีการรายงานผลการด าเนินการ  

1. นักเรียนกรุงเทพมหานครมี
สุขภาพดื  มีคุณภาพ เป็น
พลเมืองที่มีคุณค่าของประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 

กระบวนกำรตำมภำรกิจกิจหลัก  2  กระบวนกำร 
1. กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร 
 



๒๓ 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 
1.  กระบวนงานการจัดท า

แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

 

1. มีแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือ
น าไปใช้ในการด าเนินการบริหาร
การศึกษาโรงเรียนในสังกัด 

2. สามารถด าเนินการรวมรวมข้อมูลและ
รายงานผลตามที่ก าหนดและสามารถ
ด าเนินการภายในก าหนดเวลา  

 

1. ร้อยละของผลส าเร็จในการ
ด าเนินงานตามโครงการและ
กิจกรรม 

2. ร้อยละความส าเร็จของเกณฑ์
การตรวจประเมินผลและจัด
อันดับมาตรฐานการให้บริการ
ฝ่ายการศึกษา 

3. ร้อยละความส าเร็จของการ
ประเมินการพัฒนา
สภาพแวดล้อมในการท างาน 

2.  กระบวนการจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษา 

 
 
 
 

1. มีระบบฐานข้อมูลนักเรียนและ
ผู้เกี่ยวข้อง ถูกต้องสมบูรณ์ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน ทันสมัยไม่ขัดต่อกฎหมาย 
เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ต่อนักเรียน                
การบริหารการศึกษา และการวางแผน 

2. คณะท างานสามารถด าเนินการจัดท า 
ข้อมูลตามที่ก าหนดและสามารถ
ด าเนินการภายในก าหนดเวลา  

 

1.  ร้อยละของข้อมูลสารสนเทศท่ี
ถูกต้อง  เป็นปัจจุบันที่ได้รับ
การจัดเก็บลงในฐานข้อมูลเป็น
รูปธรรม 

2. ร้อยละของข้อมูลที่แล้วเสร็จ 
สามารถแสดงผลเป็นฐานข้อมูล
ที่หน่วยงานได้ตามก าหนดก่อน
เปิดภาคเรียน 

3. ร้อยละของผู้ใช้ข้อมูล สามารถ
น าข้อมูลไปใช้ประโยชน์
ทางการบริหาร และการ
วางแผนทางการศึกษาได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

3. กระบวนการจัดท า
แผนงานวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. ทุกโรงเรียนมีแผนงานวิชาการตาม
รูปแบบที่ก าหนด ครบ 8 กลุ่มสาระ 

2. แผนงานวิชาการท่ีมีคุณภาพสามารถ
น าไปใช้เป็นเครื่องมือในการบริหาร
การศึกษาของโรงเรียนได้ 

1. แผนงานวิชาการมีรูปแบบและ
องค์ ประกอบ ครบ 8 กลุ่ม
สาระ 

2. ร้อยละของโรงเรียนสามารถน า
แผนงานวิชาการไปใช้เห็น
ความส าคัญของแผนงานและ
ได้รับประโยชน์ตรงตามทิศทาง 

 
 
 
1. กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร (ต่อ) 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 



๒๔ 
 
4. กระบวนการ

ตรวจสอบ ทบทวน
และพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษา                    
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรที่มีคุณภาพ
สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ 
ด้านการศึกษาในทุกระดับ 

2. หลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้องกับ
บริบทของโรงเรียนและท้องถิ่น และ
ครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ 8               
กลุ่มสาระ 

1. ร้อยละของผู้น าหลักสูตรไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการ
ด้านการศึกษา 

2. ร้อยละของความพึงพอใจของ             
ผู้ที่น าหลักสูตรไปใช้ที่มีต่อ
หลักสูตรสถานศึกษา 

5.  กระบวนการนิเทศการ
จัดการเรียนการสอนที ่

     เน้นผู้เรียนเปน็ส าคัญ 
 
 
 
 

1. การจัดท าแผนการการเรียนการสอนทุก 
    กลุ่มสาระท่ีเน้นกระบวนการสอนที่เน้น 
    ผู้เรียนเป็นส าคัญ  
2. ผู้บริหารโรงเรียน ครู สามารถจัดการ 
    เรียนการสอน ตามแผนการเรียนการ 
    สอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญได้อย่างมี 
    คุณภาพ 

1.  ร้อยละของผู้น าแผน การ
เรียนรู้ที่มีคุณภาพเป็นไปตาม
กระบวนการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. ร้อยละของนักเรียนที่มี
ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนที่สูงขึ้น
เมื่อได้เรียนรู้ตามกระบวนการ
จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็น
ส าคัญ 

6.  กระบวนการพัฒนา
คุณภาพศูนย์วชิาการ
เขต 

 
 
 

1.  ศูนย์วิชาการเขตเพ่ือการพัฒนาการ
เรียนการสอนของบุคลากร(ครู) ในทุก
ส านักงานเขตเป็นมาตรฐาน 

2. ครูได้รับการพัฒนาคุณภาพด้านการ
จัดการเรียนการสอนตามโครงการ
พัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

1.  ร้อยละของครูและผู้บริหาร
โรงเรียนเห็นความส าคัญของ
ศูนย์วิชาการเขตและมีการ
จัดการครบทุกเขต 

2. ร้อยละของครูได้รับการพัฒนา
คุณภาพด้านการจัดการเรียน
การสอนตามโครงการพัฒนา
คุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

7. กระบวนการส่งเสริม
สนับสนนุให้
สถานศึกษาผลิต                 
สื่อการเรียนรู ้

 
 
 
 

1. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท า
โครงการผลิตสื่อการเรียนรู้ของตนเอง 

2.  โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ที่   
เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 

3.  สื่อการเรียนการสอนสามารถน าไป 
    เป็นสื่อการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

1.  ร้อยละของทุกสถานศึกษาที่มี
โครงการจัดผลิตสื่อการเรียน
การสอนด าเนินการตาม
โครงการส่งเสริมและสนับสนุน
ให้สถานศึกษาผลิตสื่อการ
เรียนรู้ 

2. ร้อยละของครูสามารถน าสื่อ
การเรียนการสอนไปใช้ในการ
พัฒนาการเรียนรู้ 

 
 
 
 
1. กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนวิชำกำร (ต่อ) 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 



๒๕ 
 
8.  กระบวนการคัดเลือก

ครูสอน
ภาษาตา่งประเทศให้
ปฏิบัติการสอนใน
โรงเรียน สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

1.  ครูต่างประทศมีทักษะ ความรู้ การใช้
ภาษาตา่งประเทศได้ และสามารถถ่ายทอด
ได้อย่างมปีระสิทธิภาพถูกต้อง ตามหลัก
ภาษา 

 
 

1.  ร้อยละของครูสอน
ภาษาต่างประเทศ ผ่านการ
ทดสอบการสอน
ภาษาต่างประเทศ 

2.  ร้อยละของนักเรียนมีทักษะใน
การใช้ภาษาต่างประเทศระดับ
ดี 

 
2.  กระบวนกำรจัดกำรศึกษำภำคบังคับ 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 
1.   กระบวนการแจ้งเด็ก

เข้าเรียนตาม  เกณฑ์
การจัดการศึกษาภาค
บังคับ 

 
 

1. มีช่องทางการแจ้งนักเรียนให้เข้าเรียน 
    ตามเกณฑ์ หลากหลายช่องทาง   
    ครอบคลุม และเข้าถึงผู้ปกครองอย่าง 
    ทั่วถึงภายใต้ก าหนดเวลา  
2. นักเรียนที่ครบเกณฑก์ารศึกษาภาค

บังคับ สามารถเข้าเรียนในโรงเรียนได้
ภายในก าหนด 

1. ร้อยละของการแจ้งเด็ก 
    เข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษา               

ภาคบังคับ 
2. ร้อยละของนักเรียนได้เข้าเรียน

ตามพระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
ภำรกิจสนับสนุน (3 กระบวนกำร) 

1.  กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนงบประมำณ ( 3 กระบวนกำร) 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 
1.  กระบวนการจัดท าค าขอ

งบประมาณประจ าป ี
1. มีระบบการจัดท าค าของบประมาณ

ประจ าปีที่ถูกต้องตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และรวดเร็ว 

1. ร้อยละของงบประมาณประจ าปี
ที่ผ่านการอนุมัติโดยสามารถ
จัดท าค าขอตั้งได้ทันภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

2.  กระบวนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

1. มีระบบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม 
    ระเบียบพัสดุและหลักเกณฑ์วิธีการ 
     จัดซื้อจัดจ้าง 
2. สามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ตรง 
    ตามก าหนดเวลา 

1. ร้อยละของการจัดซื้อจัดจ้างที่ 
    ด าเนินการได้ถูกต้องตาม

ระเบียบพัสดุ หลักเกณฑ์วิธีการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

2. ร้อยละของด าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ ด าเนินการได้เป็นไปตาม
เป้าหมายและระยะเวลาที่
ก าหนด 

 

 
 
1.  กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนงบประมำณ ( 3 กระบวนกำร) (ต่อ) 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 



๒๖ 
 
3.  กระบวนการเบิกจ่าย

เงินเดือนและเงิน
สวัสดิการข้าราชการครู 

 
 
 
 

1. การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน 
    สวสัดิการของข้าราชการครูถูกต้อง 
    ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
2. มีระบบการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน 
    สวสัดิการข้าราชการครูที่ถูกต้อง 
    รวดเร็ว ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

1. ร้อยละของฎีกาเบิกจ่าย
เงินเดือนและ เงินสวัสดิการ
ของข้าราชการครูถูกต้องตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

2. ร้อยละของการเบิกจ่าย
เงินเดือนและเงินสวัสดิการ
ข้าราชการครูที่ถูกต้องภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 

2.  กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล  
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 
1.  การบรรจุแต่งตั้งและ

การเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มของ
ข้าราชการครูต าแหน่ง
ครูผู้ช่วยก่อนด ารง 

     ต าแหน่งครู 
 

1.  มีระบบการประเมินการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของ
ข้าราชการครู ที่โปร่งใส  เป็นธรรม 
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
และสามารถตรวจสอบได ้

 

1. ร้อยละของครูที่สามารถผ่าน
เกณฑ์ที่ก าหนดและสามารถ
น าไปปฏิบัติได้ 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในการด าเนินการตาม
กระบวนการที่ก าหนดไว้  

2. การพิจารณาเลื่อนขั้น 
     เงินเดือน 
 

1. มีระบบการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือน  
    โปร่งใสเปน็ธรรม ถูกต้องตามหลักเกณฑ์     
    เป็นไปตามระเบยีบและกฎหมายที่ 
    ก าหนดและสามารถตรวจสอบได ้
 

  

1.  การเลื่อนข้ันเงินเดือนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และข้ันตอนที่
ก าหนดไว้ 

2.  ร้อยละของครูมีความพึงพอใจ
ในระบบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

3.  จ านวนข้อร้องเรียน เรื่องการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนลดลง 

3. การจัดท าทะเบียน
ประวัติข้าราชการครู 

 

1. ข้อมูลของข้าราชการครูสามารถ 
    จัดเก็บในระบบฐานข้อมูลทะเบียน 
     ประวัติที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น 
     ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 

1. ร้อยละของข้อมูลทะเบียน
ประวัติของข้าราชการครูที่
ได้รับการจัดเก็บในฐานข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
และสามารถสืบค้นข้อมูลได้ 

    อย่างรวดเร็ว 
 

   
 
 
 
 
 
2.  กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล (ต่อ) 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 



๒๗ 
 
4. การขอพระราชทาน 
     เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

1. มีระบบการขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอิสริยาภรณ์ รวดเร็ว ถูกต้อง 
    ตามหลักเกณฑ์ เป็นไปตามระเบียบและ 
    กฎหมายที่ก าหนด 
 

 

1. ร้อยละของครูที่ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
ก าหนด 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในระบบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.  การพิจารณาด าเนนิการ 
      ทางวนิัย 

1.  มีระบบการพิจารณาการด าเนินการ 
     ทางวินัยที่เป็นธรรม โปร่งใส ถูกต้อง    
     ตามระเบียบ กฎหมายที่ก าหนด 
 

 

1. ร้อยละของผลการพิจารณาที่
เป็นธรรม โปร่งใส     

2. ร้อยละของครูที่ท าผิดวินัยลดลง 
3. จ านวนข้อร้องเรียนลดลง 
 

6. การลาประเภทต่าง ๆ 
ของข้าราชการครู   
(ลาป่วย  ลากิจ                 
ลาคลอดบุตร                  
ลาอุปสมบท  ลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์ ลา
เข้ารับการเตรียมพล 
ลาไปศึกษาดูงาน             
ลาไปปฏิบัติการวิจัย                  
ลาติดตามคู่สมรส) 

 1.  มีระบบการลาและการขออนุญาต 
      ถูกต้องตามระเบียบการลาประเภท 
      นั้น ๆ และเป็นไปตามระยะเวลาที่ 
      ก าหนด 

1. ร้อยละของครูที่ได้รับการ
อนุญาตให้ลาตามหลักเกณฑ์
และระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในระบบการขออนุญาตลา
ประเภทต่าง ๆ  

7. การประเมินวิทยฐานะ  
 
 

1. มีระบบการประเมินวิทยฐานะที่โปร่งใส  
    เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม 
    หลักเกณฑ์ และสามารถตรวจสอบได้ 
 

 

1.  ร้อยละของข้าราชการครู
สามารถผ่านเกณฑ์การ
ประเมินที่ก าหนด 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในการด าเนินการตาม
กระบวนการประเมิน 

    วิทยฐานะที่ก าหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  กระบวนกำรด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล (ต่อ) 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัด 



๒๘ 
 
8. การลาออกจากราชการ 
     ของข้าราชการครู 
 

1. มีระบบการลาออกของข้าราชการครูที ่
    ถูกต้องตามระเบียบไม่ขัดต่อกฎหมาย  
    ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

1.  ร้อยละของครูที่ได้รับการ
อนุญาตให้ลาออกตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
ก าหนด 

2.  ร้อยละของครูที่มีความพึง
พอใจในการด าเนินการอนุญาต
ให้ลาออกจากราชการที่
รวดเร็ว     

9.  การเกษียณอายุของ 
       ข้าราชการครู  
 

1. มีระบบการด าเนินการเรื่องการ 
    เกษียณอายุของข้าราชการครู ทีถู่กต้อง  
    รวดเร็ว เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ  
    และกฎหมายที่ก าหนด 
 

1 ร้อยละของครูที่ได้รับค าสั่ง ให้
เกษียณอายุราชการตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่ 

     ก าหนด 
2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ

ในการด าเนินการเรื่องการ
เกษียณอายุราชการที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

10. การพ้นจากราชการ 
(ตาย) ของข้าราชการครู 

1. มีระบบการด าเนินการเรื่องพ้นจาก 
    ราชการ (ตาย) ของข้าราชการครูและ 
    การด าเนินการเรื่องบ าเหน็จตกทอด 
    ทีถู่กต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
     ระเบียบ และกฎหมายที่ก าหนด 
 

 

1. ร้อยละของการด าเนินการเรื่อง 
การพ้นจากราชการ (ตาย) 
และการจัดท าบ าเหน็จตกทอด
ถูกต้อง รวดเร็ว  

2.  ร้อยละของความพึงพอใจของ
ทายาทท่ีมีต่อการด าเนินการ
เรื่องการพ้นจากราชการของ
ข้าราชการครูที่เสียชีวิต 

11. การเลือกตั้งกรรมการ
ในคณะอนุกรรมการ
สามัญข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

1. มีระบบการด าเนินการเรื่องการเลือกตั้ง
กรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครที่ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบและกฎหมายที่
ก าหนด 

1. ร้อยละของการด าเนินการเรื่อง 
การเลือกตั้งกรรมการใน
คณะอนุกรรมการสามัญ
ข้าราชการครูฯถูกต้อง รวดเร็ว
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

2. ร้อยละของความพึงพอใจของ
ผู้สมัครรับเลือกตั้งกรรมการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. กระบวนกำรบริหำรงำนด้ำนกำรส่งเสริมและพัฒนำผู้เรียน  
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วัดของข้อก ำหนด 
1.  การส่งเสริมกีฬาและ

นันทนาการนักเรียน  
     

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ด าเนินการโครงการส่งเสริมกีฬาและ
นันทนาการทุกโรงเรียน 

 

 

1.  ร้อยละของโรงเรียนที่มีการ
ด าเนินการสนบัสนนุ สง่เสริม
กีฬาและนันทนาการแก่นักเรียน
กรุงเทพมหานคร 

2.  ร้อยละของนักเรียนในโรงเรยีน
สังกัดกรุงเทพมหานครที่เข้ารว่ม
ในกิจกรรมกีฬานักเรียนอย่าง
น้อย คนละ  1  ชนดิกีฬา 

2.  การฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ 
สามัญรุ่นใหญ่ และ
หัวหน้าหน่วยยุวกาชาด 

 
 
 
 

 

1.  โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีหลักสูตรการ
ฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ  
สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหนา้หน่วยยุว
กาชาด  

2.  มีหลักสูตรการฝึกอบรมที่เน้นการฝึก 
     ปฏิบัติด้านความเป็นผู้น า การบ าเพ็ญ 
     ประโยชน์ การมีจิตสาธารณะ และ 
     ความมีวินัยในตนเอง 
 

1.  ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการ
อบรมมีความรู้และทักษะความ
เป็นผู้น า การบ าเพ็ญประโยชน์ 
การมีจิตสาธารณะ และความมี
วินัยในตนเอง 

2. ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการ
อบรม สามารถน าความรู้และ
ทักษะไปใช้ในการปฏิบัติตน
หลังจากการอบรม 

3. การรายงานยาเสพติดใน 
  สถานศึกษาโรงเรียนในสงักัด 
  กรุงเทพมหานคร 

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการด าเนินการ 
    รายงานยาเสพตดิในสถานศกึษาทุก 
    โรงเรียน 

1. ร้อยละของนักเรียนกรุงเทพ  
    มหานครที่ไม่ยุ่งเกี่ยวกับ 
    ยาเสพติด 
 

4. การรายงานมาตรการ 
   ป้องกนัและแก้ไขปัญหา 
   ภาวะทพุโภชนาการและ 
   โรคอ้วน 

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครและโรงเรียน 
    นอกสังกัดในพื้นที่เขตมีการด าเนินการ 
    ตามมาตรการป้องกนัโรคอ้วน 

1. ร้อยละของนักเรียนมีน้ าหนัก 
    และส่วนสูงเป็นไปตามเกณฑ์ 
    มาตรฐาน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 



๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 

   ค ำจ ำกัดควำม 
 

1. กำรวำงแผนก ำลังคน หมายความถึง การวางแผนขององค์กรที่ต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบ
ในการวิเคราะห์และพยากรณ์เกี่ยวกับอุปสงค์และอุปทานด้านก าลังคน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดกลวิธีที่จะ
ใช้ก าลังคนในจ านวนและสมรรถนะที่เหมาะสม มาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และ
พัฒนาก าลังคนเหล่านั้นอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ทั้งนี้เพ่ือธ ารงรักษาก าลังคนที่เหมาะสมไว้กับ
องค์กรอย่างต่อเนื่อง 

2.  การก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การก าหนดให้มีต าแหน่งในส่วนราชการใด จ านวนเท่าใด 
ประเภท สายงานระดับใด และให้หมายความรวมถึงการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง การเกลี่ย
อัตราก าลัง การเปลี่ยนชื่อต าแหน่งในสายงาน การปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความไม่ซ้ าซ้อนและประหยัดเป็นหลัก รวมทั้งต้องเป็นไปตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์            
การจัดประเภทต าแหน่งและระดับและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

3.  กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ โปร่งใส เป็นธรรมตามระเบียบที่ก าหนด 

4.  กำรพัฒนำอย่ำงเข้ม หมายถึง การเข้ารับราชการของข้าราชการครูในระยะแรกจะต้องมีการ
ทดลองปฏิบัติราชการเป็นเวลา 2 ปี ตามที่ทางราชการก าหนดและผู้บังคับบัญชาด าเนินการประเมินผล
งาน ถ้าผ่านการประเมินจึงจะพ้นการทดลองการปฏิบัติราชการ 

5.  ทะเบียนประวัติรำชกำร หมายถึง การจัดท าข้อมูล ก.พ.7 จะต้องลงข้อมูลของข้าราชการ
ตั้งแต่วันบรรจุ แต่งตั้ง การเลื่อนข้ันเงินเดือน ตลอดการรับราชการ จนเกษียณอายุราชการ 

6.  กำรด ำเนินกำรทำงวินัย หมายถึง การด าเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการที่ท าผิด ตามข้ันตอน
แห่งความผิด ด้วยความถูกต้อง ตามข้อเท็จจริง ไม่กลั่นแกล้งและให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา โดย
การด าเนนิการสอบข้อเท็จจริงต้องมีคณะกรรมการที่มีค าสั่งแต่งตั้ง 

7.  กำรออกจำกรำชกำร หมายถึง ข้าราชการลาออกจากราชการ ต้องยื่นใบลาตามระเบียบ 
และผู้มีอ านาจอนุมัติให้ออกจึงออกจากราชการได้ 

8.  กำรลำของข้ำรำชกำร หมายถึง การที่ข้าราชการ หรือข้าราชการครู ยื่นใบลาป่วย ลากิจ ลา
คลอด ฯลฯ ตามระเบียบของทางราชการ จนผู้บังคับบัญชาอนุมัติจึงลาหยุดได้ และต้องเป็นไปตาม
ระเบียบที่ทางราชการก าหนด 

9.  งบกรุงเทพมหำนคร หมายถึง งบประมาณกรุงเทพมหานครประจ าปีที่ได้รับการจัดสรร ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการงบประมาณ 

10. งบเงินอุดหนุนรัฐบำล หมายถึง เงินที่ทางรัฐบาลอุดหนุน สมทบ ทางด้านการศึกษา 60% 
รวมกับงบประมาณของ กทม. 40% เพ่ือใช้เป็นงบประมาณในการจัดการศึกษา 

11. ข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ หมายถึง ข้อมูลด้านนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลอาคาร
สถานที่ โดยจัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับหน่วยงานอ่ืน มีไว้เพ่ือประโยชน์ในการจัด
การศึกษา 



๓๑ 
 

12. แผนงำนวิชำกำร หมายถึง การจัดท าแผนงานทางวิชาการ โดยก าหนดองค์ประกอบของ
แผนให้ครบถ้วน ได้แก่ พันธกิจ กลยุทธ์ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ขับเคลื่อนการท างานให้ตรงทิศทาง 

13. กลุ่มสำระกำรเรียนรู้ หมายถึง กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 ทั้ง 8 กลุ่มสาระ 

14. หลักสูตรสถำนศึกษำ หมายถึง หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
หลักสูตรท้องถิ่น (กรุงเทพศึกษา) โดยหลักสูตรสถานศึกษา ผ่านการตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขให้
เหมาะสมกับท้องถิ่น 

15. คณะกรรมกำรสถำนศึกษำขั้นพื้นฐำน หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
แต่งตั้งจากบุคคลที่อยู่ในท้องถิ่นและมีบทบาทส าคัญในการมีส่วนร่วม ในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนา
การศึกษาให้เจริญตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547 

16. กำรเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ หมายถึง การก าหนดขอบข่ายของงานการจัดการเรียนรู้
ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ โดยการส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าแนะน า/ปรึกษา ตรวจสอบคุณภาพ ความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ และนิเทศอย่างเป็นทางการ 

17. ศูนย์ วิชำกำรเขต  หมายถึง ศูนย์วิชาการของเขต โดยการแต่งตั้ งคณะกรรมการ 
ประกอบด้วย ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต ผู้บริหารสถานศึกษา และหัวหน้าฝ่ายการศึกษาเป็นคณะกรรมการ
ร่วมกันด าเนินงานพัฒนางานด้านวิชาการของเขต 

18. เงินประจ ำงวด หมายถึง เงินงบประมาณที่หน่วยงานหรือส่วนราชการใดรับเพ่ือใช้ในการ
บริหารงาน กิจกรรม/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติเงินงวดก่อน จึงจะสามารถด าเนินงานต่างๆได้ 

19. กำรผลิตสื่อกำรเรียนรู้ หมายถึง โรงเรียนผลิตสื่อการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 

20. กำรพัฒนำหลักสูตรสถำนศึกษำ  หมายถึง โรงเรียนจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการ ตรวจสอบ 
ทบทวน เพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 
 การรับเด็กนักเรียนที่ไม่มีสัญชาติไทยหมายถึง กระบวนการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียน
ในสถานศึกษา พ.ศ. 2548  

 
21. กำรสอนภำษำต่ำงประเทศในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหำนคร หมายถึง โรงเรียนในสังกัด 

กทม. ได้รับงบประมาณจ้างครูสอนภาษาต่างประเทศ ตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ 
โรงเรียนสังกัด กรุงเทพมหานคร 

22. กำรอนุมัติตัวบุคคล หมายถึง ถ้าการจัดอบรมสัมมนา ถ้ามีบุคคลภายนอกที่ไม่ใช่ข้าราชการ
เข้าร่วม ต้องขออนุมัติตัวบุคคลจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน ถ้าได้รับอนุมัติแล้วจึงจะสามารถ
เบิกจ่ายงบประมาณได้ตามระเบียบ 

23. กำรตรวจร่ำงสัญญำ หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้าง ถ้ามีการท าสัญญา ต้องผ่านการตรวจร่าง
สัญญาจากนิติกรก่อนจึงจะลงนามสัญญาได้ 

24. ข้อบัญญัติงบประมำณประจ ำปี หมายถึง ข้อบัญญัติงบประมาณประจ าปีที่หน่วยงาน ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณจะปรากฏรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

25. แบบ 6 หมายถึง แบบสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณก่อนท าฎีกาเบิกเงิน 



๓๒ 
 

26. รำคำมำตรฐำนครุภัณฑ์ หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้าง ถ้ามีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ต้องใช้
ราคามาตรฐาน ถ้าไม่มีต้องตั้งคณะกรรมการก าหนด 

27. วิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้าง ที่มีงบเงินเกิน 500,000  
บาท ต้องใช้ตลำดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

28. วิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้างวงเงินเกิน 
500,000 บาทขึ้นไป ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
  
29. กำรศึกษำภำคบังคับ หมายถึง เด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ผู้ปกครองต้องส่ง

เด็กเข้าเรียน มิฉะนั้นจะมีความผิดตามกฎหมาย 
30. กีฬำนักเรียนกรุงเทพมหำนคร หมายถึง การแข่งขันกีฬานักเรียนระดับโรงเรียน ระดับกลุ่ม

เขต และระดับ กทม. โดยคัดเลือกผู้มีความสามารถเป็นตัวแทนเข้ารับการแข่งขัน 
31. แบบหมำยเลข 1 หมายถึง แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู 
32. เอกสำรหมำยเลข 4 หมายถึง แบบสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา

อย่างเข้ม(ตามมติ กก. ครั้งที่8/2550 เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2550) 
33. วิทยฐำนะ หมายถึง การท าผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะขึ้นด ารงต าแหน่งที่สูงขึ้น 
34. ค่ำครองชีพ หมายถึง เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวที่รัฐบาลช่วยผู้มีเงินเดือนน้อย เพ่ือให้ได้

เงินเดือนเพิ่มมากข้ึน 
35. แบบ วก 1 หมายถึง แบบเสนอขอรับการประเมินของข้าราชการครูกรุงเทพมหานครขอมี

หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
36. แบบ วก 2 หมายถึง การรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ของข้ าราชการครู

กรุงเทพมหานครขอมีวิทยฐานะ (ทุกต าแหน่ง)   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ 
 

    การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่
ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมี
ค าอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 

 
กระบวนกำรที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 

 
กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 

 
กำรตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐำนข้อมูล (Database) 

 
เอกสำร / รำยงำน (Document) 

 
เอกสำร รำยงำนหลำยแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 



๓๔ 
 

 
ทิศทำง / กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 
ทิศทำงกำรน ำเข้ำ / ส่งออกของเอกสำร / รำยงำน / 
ฐำนข้อมูล ที่อำจจะเกิดขึ้น 

 จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขั้นตอน / กระบวนกำร 
(Connector) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ค ำอธิบำยย่อ 
 

ป. กทม.  หมายถึง  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สนศ.  หมายถึง  ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 
ฝ.กศ.  หมายถึง  ฝ่ายการศึกษา สังกัดส านักงานเขตฯ 
ก.ก.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ก.พ.7  หมายถึง  ทะเบียนประวัติข้าราชการ/ลูกจ้าง 
ข.ร.ก คร ู หมายถึง  ข้าราชการครู 
ครู ผช.  หมายถึง  ครูผู้ช่วย รับเงินเดือนระดับครูผู้ช่วย ซึ่งต้องมีการเตรียมความ 

 พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปี จึงจัดท าค าสั่งให้ด ารง                  
 ต าแหน่งครูรับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ตาม พรบ.ระเบียบ    
 ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร และบุคลากรทางการศึกษา 
 พ.ศ. 2554 

ครู คศ.1  หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 (ตามแท่งเงินเดือนส าหรับ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

ครู คศ.2 หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.2(ตามแท่งเงินเดือนส าหรับข้าราชการ 
 ครูและบุคลากรทางการศึกษา)หรือครูวิทยฐานะ ครูช านาญการ 

ครู คศ.3 หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.3 (ตามแท่งเงินเดือนส าหรับข้าราชการ 
  ครูและบุคลากรทางการศึกษา) หรือครูวิทยฐานะ ครูช านาญการ 
  พิเศษ 

ชพค.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ชพส.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพื่อนครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ในกรณีคู่สมรสถึงแก่กรรม 
วก 1   หมายถึง  แบบเสนอขอรับการประเมินของข้าราชการครู กรุงเทพมหานคร 

 ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ... 
วก 2  หมายถึง  การรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครู  



๓๕ 
 

 กรุงเทพมหานคร ขอมีวิทยฐานะ... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 

หน่วยงำน
รับผิดชอบ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ ำนวยกำร
เขต/ผู้ช่วย
ผู้อ ำนวยกำรเขต 

ก ากับ/ดูแล การปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาในทุกด้าน รวมถึงการลงนามในโครงการ ค าสั่ง ,  
ประกาศ , รายงาน , การอนุมัติการเบิกจ่ายเงินสัญญาจ้าง ,อนุมัติตัวบุคคล ฯลฯ 

ฝ่ำยกำรศึกษำ มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ โดยมีภารกิจหลัก ด้านการ 
บริหารงานวิชาการ และการแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และมีภารกิจสนับสนุนคือ  
การบริหารงานงบประมาณ  บริหารงานบุคคล และบริหารงานทั่วไป รวมทั้งการดูแลศูนย์วิชาการเขต 

โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหำนคร 

มีหน้าที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่2) พ.ศ.2545 บริหารงานตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

กรรมกำร
สถำนศึกษำ                  
ขั้นพืน้ฐำน 

มีบทบาทและหน้าที่และมีส่วนร่วมในการพัฒนาการ ศึกษาของเขต ให้ความเห็นชอบในการ 
จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยมีอ านาจหน้าที่ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547  

ฝ่ำยกำรคลัง มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุ ที่เบิกจ่าย จ้าง งบประมาณ  
กทม. งบอุดหนุน เงินนอกงบประมาณและอ่ืนๆ ฯลฯ 

ส ำนักกำรศึกษำ มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบ เพื่อพัฒนาเด็กและเยาวชนให้มี
พัฒนาการด้านอารมณ์ สังคม จิตใจ สติปัญญา พลานามัยที่สมบูรณ์ มีนิสัยรักการเรียนรู้ รัก
ศิลปวัฒนธรรมไทย มีจิตส านึกรับผิดชอบต่อส่วนรวม สามารถประกอบอาชีพ และมีชีวิตอยู่ในสังคม
อย่างมีความสุข โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
     1. ส านักงานเลขานุการ 
     2. กองการเจ้าหน้าที่ 
     3. กองคลัง 



๓๖ 
 

     4. หน่วยศึกษานิเทศก์ 
     5. ส านักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
     6. กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  

7. กองพัฒนาข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

 



ส่วนที่ 2  แผนผังกระบวนการ 
 
1. ด้านการบริหารงานวิชาการและการจัดการศึกษาภาคบังคับ 9 กระบวนการ 

1.1   กระบวนงาน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน คณะกรรมการตรวจประเมนิ 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ผู้อ านวยการเขต 
แผนปฏบิตัิราชการ

ประจ าป ี
มาตรฐานการใหบ้รกิารฝ่าย

การศกึษา 
สภาพแวดล้อม 
ในการท างาน 

7 วัน 2 คน 

 
           
 
    

                  
       
                 
 

                      
 
 
 
 
                ไม่ 

   

3 วัน 2 คน 

 
                                            

 

 
               

   

 

     

ตลอดปี 
งบประมาณ 

 

7 คน 
 

  

    

7 วัน 2 คน 

 
 

    

 

วิเคราะห์สภาพปัญหา
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

กรอกข้อมูล เป้าประสงค์
และกลยุทธ์ 

         เริ่ม 1.  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร
ระยะ 20 ปี 

2.  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี ระยะท่ี 1  

3.  แผนปฏิบัติราชการประจ าปี          

   ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง 
    
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

 คุณภาพการบริการ 
ของฝ่ายการศึกษา 

 การพัฒนา
สภาพแวดล้อม 
ในการท างาน 

สรุป/รวบรวมข้อมูล 
และรายงานผล                      

การด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการ 
ผู้ตรวจประเมิน 

3 คณะ 
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1.2   กระบวนงานจัดท าสารสนเทศทางการศึกษา 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศกึษา 

15 วัน 3 คน 

 
                     เร่ิม        
           
 
    

                  
       
                 
 

                      
 
 
 
 
                 

  

30 วัน 
6–9 คน 

(ระดับชั้นละ 
1 คน) 

 
                                            

               
 ใช่          

 

  
                             

                            

7 วัน 3 คน 

 

   

15 วัน 3 คน 

 

   

15 วัน 4 คน 

 
       

 
 
 
 
 

ส ารวจและจัดท า
ทะเบียน 

ระบบเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศ EMIS 

รวบรวม/บันทึก 
ข้อมูลลงระบบ 

เริ่ม 

น าข้อมูลไปใช้ใน
การบริหาร 

เสนอตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง 

 

พรบ.ข้อมูลข่าวสารทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 

ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

ก ากับ/ติดตาม 
ตรวจสอบ   

 

แจ้งการปรับปรุง 
แก้ไขข้อมูล 

ไม่ใช่ 

ใช ่

 
36

 



1.3  กระบวนงานจัดท าแผนงานวิชาการ 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศกึษา 

15 วัน 2 คน 

      

 
 

 
  

  
 
 

                      
 

 
 
 
 

15 วัน 
 

30–800 คน 
(ตามจ านวนครู

ในเขต) 

  
                                           
 

 
 

 
 

 

 

15 วัน 2 คน 

  

 
 

 

7 วัน 2 คน 

      
     

                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

         เริ่ม พรบ.การศึกษาแห่งชาติ                       
พุทธศักราช  2542 

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.2) พ.ศ.
2545 

 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ จัดท าแผนงานวิชาการ 
เสนอ ผอ.เขต 

ลงนาม 
 

ตรวจสอบ /ติดตาม 
ประเมินผล 

แผนงานวิชาการ 
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            1.4  กระบวนการการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 

 

จ านวนวัน 
 

จ านวนคน 
                                                 หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อ านวยการเขต      ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1  คน 

                
           
 

  

 
3 วัน 

 
3-5 คน 

    

 
30 วัน 

 
3-5 คน 

    

 
30 วัน 

 
1  คน 

    

 
    5 วัน 

 
1 คน 

    

 
 
 

 
 
 
 
  

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
การประเมินฯ 

   ผอ.เขตรับทราบ 

       เริ่ม 

      รายงานส านักการศกึษา 

รวบรวม 

คณะกรรมการ 
ตรวจประเมินฯ 

คณะกรรมการ 
สรุปผลการประเมินฯ 

โรงเรียนจัดท ารายงาน 
ประเมินตนเอง (SAR) 



 
  1.5  กระบวนงานนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศกึษา 

15 วัน 2 คน 

  
 
 
 

 
  

 

                      
 

15 วัน 
2–30 คน 
(ตามจ านวน
โรงเรียน) 

    

15 วัน 2 คน 

    

15 วัน 2 คน 

    
 

200 วัน 
(1 ปีการศึกษา) 

30–800 คน 
(ตามจ านวนครู

ในเขต) 

   

 
 

30 วัน 2 คน 

        
 
 
 
 

 
 

   

                                                             
                                                                

ศึกษาสภาพปัญหา 

ประชุมชี้แจง 
เพื่อสร้างความตระหนัก 

จัดท าค าสั่ง 

ก าหนดกรอบการ
ด าเนินการ 

นิเทศ/ตรวจสอบ     จัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน 

         เริ่ม พรบ.การศึกษาแห่งชาติ                        
พุทธศักราช  2542  
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.2) 
พ.ศ. 2545 
 

ลงนามอนุมัติ 
ข้อเท็จจริง 

 

สรุป 
รวบรวม/รายงาน       

ผ 
ล  
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1.6  กระบวนงานพัฒนาคณุภาพศนูย์วิชาการเขต 

 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

35 วัน 1 คน 

   
                     เร่ิม        
           
 
 
                                            
 
 

 
  

15 วัน 2 คน 

    

2 วัน 

100 คนขึ้นไป 
หรือ 

ตามจ านวนครูใน
เขต 

 
 

  

15 วัน 1 คน 
    

      
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

ด าเนินการอบรม 
ให้ความรู้แก่ครู 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝ่ายการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งส านักงบประมาณ 

         เริ่ม 

ข้อมูลความต้องการอบรม 
ของโรงเรียน 

 

เสนอผอ.เขต
ลงนาม         

ข้อเท็จจริง 
 

ประเมินผล 

    จัดท าโครงการ 
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            1.8  การสอบวัดคุณภาพผู้เรียน 

 

จ านวนวัน 
 

จ านวนคน 
                                                 หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ส านักการศึกษา      หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

2  คน 

                
           
 

  

 
3 วัน 

 
3-5 คน 

    

 
30 วัน 

 
3-5 คน 

    

 
30 วัน 

 
1  คน 

    

 
    5 วัน 

 
1 คน 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

เตรียมความพร้อมและ 
วางแผนวัดประเมินผล 

   สรุปและแปลผล 

       เริ่ม 

ตรวจเยี่ยมสนามสอบ 

ประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อด าเนินการ 

ด าเนินการสอบ 
วัดประเมินผลฯ 

ก าหนดตาราง 
การวัดประเมินผล 

แจ้งโรงเรยีน 
ในสังกัด 

จัดท าค าสั่ง 
คณะกรรมการฯ 

ส่งรายชื่อ 
คณะกรรมการฯ 

แจ้งโรงเรยีน 
ในสังกัด 

สรุปผลสอบ 
รวบรวมส่ง รวบรวมเอกสาร 



                                                        
 
 
  1.8   กระบวนงานคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ผู้อ านวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

25 วัน 1 คน 

 
 

 
 

 
 
                           
           
 
 
                                            
 
 

 
 

 
 

  

7 วัน 2 คน 
 

 

  

4 วัน 5 คน 

    

2 วัน 1 คน 

    

                                                                      

 

  ประกาศรับสมัครสอบสอบ 

แต่งตั้งกรรมการคัดเลือก/
ประกาศผล 

จัดท าเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งส านักงบประมาณ 

ครูปฏิบัติงานด้านการ
สอนภาษาต่างประเทศ

ในโรงเรียน 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝ่ายการคลัง 

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

2.  ระเบียกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยค่าตอบแทน
บุคคลภายนอก 

จัดท าโครงการ เสนอผอ.เขต
ลงนาม         

ข้อเท็จจริง 
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  1.9  กระบวนงานแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ผู้อ านวยการเขต โรงเรียนนอกพืน้ที่เขต 

3 วัน 2 คน 

                
                 เริ่ม        
           

 

  

10 วัน 1 คน 

 
 

   

7 วัน 2 คน 

    

7 วัน 2 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

 
 

ประสานขอรายชื่อเด็กในพื้นท่ี
จากฝ่ายทะเบียน 

พิมพ/์ส่งหนังสือแจ้งเด็ก 
เข้าเรียนถึงผู้ปกครอง 

รับแจ้งเด็กในพื้นท่ี 
ท่ีเข้าเรียนในโรงเรียน 

รับแจ้งเด็กนอกพื้นท่ีเขต 
ออกแบบส ารวจ ปศ.04      

ให้ผู้ปกครองน าส่งโรงเรียน  
นอกพื้นท่ีเขต 

รวบรวมข้อมูล/ สรุปข้อมูล/
รายงาน ผอ.เขต /  

จดัเก็บเอกสาร 
             
 

รับทราบ 

 

         เริ่ม 

ยอดการรับแจ้งเด็ก 
เข้าเรียนประจ าปี 

สรุปยอดรับนักเรียน 
ส่งฝ่ายการศึกษา 

กรอกแบบ ปศ.05 /
เอกสารแนบท้าย     

ส่งคืนฝ่ายการศึกษา 
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            2.2.  กระบวนการรับนักเรียนที่ไมม่ีสัญชาตไิทย 

 

จ านวนวัน  
 

จ านวนคน 
                                                 หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อ านวยการเขต      ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1  คน 

                
                 เริ่ม        
           
 

  

 
 

1 วัน 

 
 

2 คน 

 

   

 
90 วัน 

 
1 คน 

    

 
1 วัน 

 
1  คน 

    

 
    5 วัน 

 
1 คน 

    

      

 
 

กทม.ประกาศแนวทาง 
การรับนักเรียน 

จัดส่งประกาศรับ
นักเรียน 

ประชาสัมพันธ์ 
การรับนักเรียน 

            เข้าเรียน 

เด็กไม่มีสัญชาติไทย 
สมัครเข้าเรียน 

    สรุปยอดรับนักเรียน 
 

   ผอ.เขตรับทราบ 

       เริ่ม 

      รายงานส านักการศกึษา 

ตรวจสอบหลักฐาน/ 
บันทึกแจ้งประวัติ
บุคคล 

รวบรวม 



 
 

2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ  3 กระบวนการ 
               2.1 กระบวนการการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคลัง ส านักงบประมาณ 

 
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 หลักเกณฑ์ 
 ในการขอตั้งงบประมาณ 

จัดท ารายละเอียดค าขอ                  
ต้ังงบประมาณประจ าปี 

จัดท าข้อมูลค าของบประมาณ       
ส่งส านักงบประมาณ 

ส ารวจ รวบรวมข้อมลูของโรงเรยีน 
และฝา่ยการศึกษา 

     จัดท าข้อมูลค าของบประมาณ          

ส่งฝ่ายการศึกษา 

หลักเกณฑ์ในการขอตั้ง
งบประมาณประจ าป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

ไม่ถูกตอ้ง 
   (ส่งคืนแก้ไข) 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจ าป ี
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         เร่ิม 

           ตรวจสอบ  

         
ข้อเท็จจริง 

 



  2.2  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  (โดยวิธ ีe-market) 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต  

 
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 
 

    

 

เริ่ม 

ส ารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

ก าหนดรายละเอยีดของพสัดุที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

      ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์

  ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่อนุมัติ 

ท าใบสั่งช้ือ / สั่งจา้งให้คูส่ัญญา
ลงนาม 

ตรวจรับพสัด ุ

อนุมัติ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน-การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 

จัดท าทะเบียนคุม 
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             เร่ิม 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ... 
 

โรงเรียนแจ้งขอ้มูลให้ฝา่ย
การศึกษา 
 



 
                (โดยวิธีสอบราคา) 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต  

 
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 

 
 
 

 
 

   

ส ารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 
ก าหนดรายละเอียดของพัสดุท่ี
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ... 

ไม่เห็นชอบ 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ 
ผอ.เขต 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซอง 
สอบราคา 

เก็บรักษาซองเสนอราคา 
ทุกราย โดยไม่เปิดซองและส่งมอบ
ซองพร้อมรายงานผลต่อคณะกรรมการเปิด

ซอง 
 
 คณะกรรมการเปิดซอง

ตรวจสอบเอกสารคุณสมบตัิของ
ผู้เสนอราคา 
แต่ละราย 

เห็นชอบ 
ปิดประกาศเผยแพร่การ 
สอบราคา ณ หน่วยงาน 

บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

โรงเรียนแจ้งข้อมูลให้ฝ่ายการศึกษา
ตรฐานครุภัณฑ์ 
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             เร่ิม 



จ านวนวัน 
จ านวนคน 

หน่วยงาน 
โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต  

 
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 

    

                 
 
 

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 

ท าใบสั่งช้ือ / สั่งจา้งให้คูส่ัญญา 
ลงนาม อนุมัติ 

ตรวจรับพัสดุ 

ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคา
ท่ีมีสิทธิได้รับการคัดเลือก

ของผู้เสนอราคา 
 เปิดซองใบเสนอราคา

ราคาทุกรายการ และ
ต่อรองราคา 

 รายงานผลการพิจารณาต่อ
ผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

 แจ้งผู้สอบราคาได้ให้น า
หลักทรัพย์มาวางค้ าประกัน

การซื้อ การจ้าง ในจ านวนร้อย
ละ 5 ของวงเงินท่ีจัดซื้อ จัด

จ้าง 

รายงานผลการตรวจรับ 

จัดท าทะเบียนคุม 
 

วางฎีกาเบิกเงิน ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน-การเบิกจา่ยเงิน 
ฯลฯ 
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         (โดยวิธีกรณพีิเศษ)  

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต  

 
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 
 

    

  

เริ่ม 

ส ารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

ก าหนดรายละเอยีดของพสัดุที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

      ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์

  ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่อนุมัติ 

ท าใบสั่งช้ือ / สั่งจา้งให้คูส่ัญญา
ลงนาม 

ตรวจรับพสัด ุ

อนุมัติ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน-การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 

จัดท าทะเบียนคุม 
 

 

             เร่ิม 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ... 
 

โรงเรียนแจ้งขอ้มูลให้ฝา่ย
การศึกษา 
 

จ าท าประกาศเผยแพร่ 
(e-GP)/ลงระบบ MIS 

เงื่อนไขการจัดซื้อ/จ้าง : อย่างใดอย่างหน่ึง 
เป็นผู้ท า หรือผลิตเอง/ผู้ว่าราชการฯ 
อนุมัติให้ซือ้หรือจ้าง/มีกฎหมาย หรือ 
มติ ครม. ให้ซื้อ/จ้าง 
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           2.3  กระบวนการเบิกจ่ายเงนิเดือนและเงนิสวสัดิการของข้าราชการครู 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ส านักการศึกษา กองตรวจจ่าย ส านักการคลัง 

 
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 

รวบรวมข้อมูลเดือนท่ีผ่านมา 

 บันทึกข้อมูลรายได้และภาษี 

ข้อมูลรายการการเปลีย่นแปลง   
ค าสั่งต่าง ๆ 

ข้อมูลใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จจาก
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในวันที่ 
 18 ของเดือน 

ถูกต้อง 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน 

บันทึกลงตารางสรุปยอดหนี้สิน 

สรุปรายการหักเงินส่งฝ่ายการ
คลัง 

สรุปยอดรับ 

สรุสรุปยอดเช็คส่งฝ่ายคลัง 
 

ส่งคืนโรงเรียนเพื่อแก้ไข 

ถูกต้อง 

       ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 
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ต้ังฎีกาเบิกจ่ายส่งกองตรวจจ่าย 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



 

     (การเบิกจ่ายเงนิสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล) 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคลัง กองตรวจสอบ ส านักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

 
2 วัน 

 
1  คน 

  
 

 

 

  

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1  คน 

 
 
 

 
 

  

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

3  คน 

  
 

 

  

 
 

3 วัน 

 
 

1  คน 

  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

   ท าใบขอเบิกชดใช้ 
เงินยืมทดรองราชการ 

ส่งส านักการคลัง 

ส่งฝ่ายการคลัง                            
เบิกเงินยืมทดรองราชการ 

ส่งคืนโรงเรียน 
เพื่อแก้ไข 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาล ปี 2545 

รับใบเบกิจากโรงเรียน 

 ตรวจสอบ
เอกสาร 

เบิกเงินยืมทดรองราชการ 
จ่ายเงินให้คณะกรรมการรับ-

ส่งเงนิของโรงเรียน 

ส่งใบเบิกให้                
ฝ่ายการศึกษา 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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   เริ่ม 



3.  ด้านการบริหารงานบุคคล   10  กระบวนการ 
3.1  การบรรจุแต่งตั้ง การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร ต าแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หนว่ยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา 

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  ประเมินและส่งแบบหมายเลข 1 จ านวน 3 เดือน/ คร้ัง รวม 8 คร้ัง 
 
 
 

ปฏิบัติการสอน 
ทุก 3 เดือน 

ส่งแบบหมายเลข 1 

รับแบบหมายเลข 1 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ส่งคืนโรงเรียน 

ลงนามในแบบ 
หมายเลข 1 

รับแจ้งการอนุมัติ/จัดท าค าสั่ง 

ผอ.เขตลงนามส่ง สนศ. 

เริ่ม 

      รับรายงานตัว 
ตรวจสอบหลักฐาน 
ส่งตัวไปโรงเรียน 

บันทึกลง ก.พ.7 

ส่งตัว 

สนศ.พิจารณาอนุมัติ 
แจ้ง สนข.จัดท าค าสั่ง 

ปฏิบัติงานครบ 2 ปี 
รวบรวมแบบหมายเลข 1 

(8 ครั้ง) และหมายเลข 4 ส่ง
ฝ่ายการศึกษา 

ฝ่ายการศึกษารับ                
แบบหมายเลข 1 (8 ครั้ง) 

และหมายเลข 4 
จัดท ารายงานส่ง สนศ. 

โรงเรียนรับตัวไว้ 
ปฏิบัติงานการสอน 

โรงเรียนรับทราบค าสั่ง 
ท าหนังสือส่งส าเนาค าสั่ง 
สนศ, สนค., ก.ก. ฝกศ.

เวียนแจ้งค าสั่งให้โรงเรียน 
ผอ.เขตลงนาม 
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3.2   กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา 

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  เพิ่มจ านวนคณะกรรมการได้ตามความเหมาะสม 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประชุมคณะกรรมการ* 

จัดท ารายละเอียดส่ง สนศ. 

รับแจ้งการอนุมัติ 
จัดพิมพ์ค าสั่ง 

แจ้งหลักเกณฑ์เรื่องการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

โรงเรียน  
ด าเนินการและ

ส่งผลการพิจารณา 

ลงนามส่ง สนศ. น า อ.ก.ก. 
พิจารณาอนุมัติครู 

โรงเรียนรับทราบค าสั่ง 

    แจ้งหลักเกณฑ์ 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 

เวียนค าสั่ง แจ้ง สนศ., 
สนค., ก.ก., สนข. 
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3.3  กระบวนการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา 

  

 
 

 

  

1 วัน 1 คน 

 

 
                                            

  

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

7 วัน 1 คน 

    

                         
 

 
 

ส่ง กพ.7  ให้ สนข.ตาม  
จ านวนครูบรรจุใหม่ ,โอน 

รับ ก.พ. 7 จาก สนศ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม ใน 
ก.พ.7 จ านวน 3 ฉบับ 

   เริ่ม 

ผอ.เขต ลงนาม 

ส่งคืน ก.พ.7 ให้สนศ. 1 ฉบับ 
ส่ง ก.พ. 7 ให้ ก.ก. 1 ฉบับ 

เก็บ ก.พ.7 ไว้ท่ี สนข. 1 ฉบับ 
 

บันทึกค าสั่งลง กพ.7
ชการ 

ส่งส านักการคลัง 

รับคืน ก.พ.7 จาก สนข. 

ฝกศ. ส่ง ส าเนา ก.พ.7 
ให้โรงเรียน 

 

โรงเรียนรับส าเนาก.พ.7 

จัดท าแฟ้ม ก.พ.7 
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3.4  กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

จ า
นวนวัน 

จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

    

2 วัน 2 คน 

 
 

 

 
 

 

3 วัน 1 คน 

   

 

10 วัน 1 คน 

 

 

  

7 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 
    

 
 

 
 

 

ประกาศรายชื่อ ผอ.เขต 
ลงนาม 

โรงเรียน   
รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และคุณสมบัติ 

รับแจ้งเรื่องการขอมีเครื่องราชฯ 
         จากส านักการศึกษา 

จัดท าค าขอ 
ส่งส านักงานเขต
คณะกรรมการ 

จัดท าค าขอมีเครื่องราชฯ
ส่งส านักการศึกษา 

จ่ายเครื่องราชฯ 

รับประกาศรายช่ือใน                      
ราชกิจจานุเบกษา ส่งให้

โรงเรียน 

จัดเก็บเครื่องราชฯ/ ส่งใบก ากับ                 
เครื่องราชฯ ให้โรงเรียนจัดเก็บและท า

บัญชีคุมเครื่องราชฯ 
 

โรงเรียนรับ 
ประกาศรายชื่อ 

โรงเรียนรับ 
เครื่องราชฯ 

   เริ่ม 
รายละเอียดการขอ
พระราชทาน 
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ ์

 บันทึกลง กพ.7 



3.5  กระบวนการพิจารณาและด าเนินการทางวินัย 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน 

                                                                                                    
 
 

                      
                         เริ่ม       

 
 
                                  
 

 
  

 

7 วัน 5 คน 
 

  

   

30 วัน 5 คน 

 
 
 

   
 
 

  

7 วัน 1 คน 

 
 

   

 
 

   

7 วัน 
1 คน 

 

 
 

   

3 วัน 1 คน 

 
     

 

   

       หมายเหตุ:  1. กรณีผิดร้ายแรง ระยะเวลาด าเนินการ 180 วัน ขยายได้คร้ังละ 60 วัน แล้วเสร็จภายใน 240 วัน 
           2. กรณีผิดไม่ร้ายแรง สอบสวนให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน ขยายได้ไม่เกิน 30 วัน แล้วเสร็จภายใน 120 วัน 

เอกสารอ้างอิง:  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550, กฎ ก.ก. ว่าด้วยอ านาจการลงโทษฯ พ.ศ. 2550, พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
การแจ้งค าสั่ง:   1.  การแตง่ตัง้คณะกรรมการให้ผู้ถูกกลา่วหา 3 วันท าการ     2.  วินยัร้ายแรง ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุเพ่ิมค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ (ครูผู้ชว่ย, ครู คศ.1, ครูช านาญการ= ผอ.เขต/ ครูช านาญการพิเศษ= ป.กทม.)  

  แต่งต้ังกรรมการสอบสวน   ผอ. เขตลงนาม 

ไม่พบความผิด 
ผิดร้ายแรง1 

น าเรื่อง 
เสนอ ป.กทม. 

จัดท าค าสั่งลงโทษวินัย   
ไม่ร้ายแรง    

ส่งหนงัสือแจ้งผลการ
พิจารณาแจ้งผู้ถูกลงโทษ 

ผอ. เขตลงนามส่ง  
อ.ก.ก.วินัยพิจารณา 
 

อ.ก.ก.วินัยฯพิจารณา 
 

เริ่ม 
 
แจ้งเรื่องร้องเรียน 

ยุติเรื่อง 

   ตรวจสอบ 
   ขอ้เท็จจริง   

เอกสาร 

ผู้ถูกลงโทษ
รับทราบ 

รายงานขอ้เท็จจริง         
  ต่อ ป.กทม. ผา่น สนศ. 

ผิดไม่ร้ายแรง2 

 

อ.ก.ก.วินัยฯ
พิจารณา 

สรุปส านวน 
รายงาน ผอ.เขต. 

สนศ. แจ้งผลการ
พิจารณาให้ สนข. 

รับเรื่องร้องเรียน/ 
ตอบข้อร้องเรียน 
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3.6  กระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 
 

จ านวนวัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

 
 

 
  

 
                                  
 

 
 

 

3 วัน 1 คน 

   

   

3 วัน 1 คน 

     

1 วัน 1 คน 
     

1 วัน 1 คน 
  

 
   

 
            *หมายเหตุ  กรณีที่เกินอ านาจผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 

  ผอ. เขตลงนาม 
   (อ านาจผอ.เขต) 

   โรงเรียนส่งใบลา 
   ถึงส านักงานเขต     
  ตรวจสอบเอกสาร 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอใบลาให้ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

*ท าเรื่องขออนุญาต 
ปลดั กทม. (อ านาจ ป. กทม. ) 

เสนอเรื่องให้               
ป.กทม.ลงนาม 

(อ านาจ ผอ.เขต) 

ป.กทม. 
ลงนามอนุญาต 

รับเรื่องจาก สนศ. 
แจ้งโรงเรียน      แจ้งผู้ขออนุญาต 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 
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3.7  กระบวนการประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา 

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   – การยื่นค าขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  ระดับ ช านาญการ ระหว่างวันท่ี 16–30 เมษายนและ 16–31 ตลุาคม ของปี   
      ระดับ ช านาญการพิเศษ ระหว่างวันท่ี 16–31 พฤษภาคมและ 16–30 พฤศจิกายน ของป ี
  – เอกสารประกอบ วก.1 และ วก.2                                                      
กระบวนการพ้นจากต าแหน่งข้าราชการครู  3 กระบวนการ   

รับแบบ 
วก.1 + ตารางสอน 

ส่ง สนศ. 
 

ผอ.เขตลงนามส่ง 
สนศ. ตรวจสอบ

คุณสมบัติและความ
ถูกต้องและส่งคืน สนข. 

ส่งแบบขอรับการประเมิน 
วก.1 + ตารางสอน 
ให้ฝ่ายการศึกษา 

คณะกรรมการประเมิน/รายงาน
ผลโรงเรียนส่งผลการประเมิน  

รับแบบสรุปผล
การประเมิน 

เริ่ม 

บันทึกลง กพ.7 

จัดท ารายงานส่ง 
วก.๑, วก.๒/แบบ
ประเมินส่ง สนศ 

ผอ.เขตลงนามส่ง 
 สนศ. 

สนศ.พิจารณาด าเนินการ 
ส่งผลการพิจารณาให้ สนข./ 

จัดท าค าสั่ง                
วิทยฐานะช านาญการพิเศษ
ขึ้นไปและแจ้ง สนข. จัดท า

ค าสั่งช านาญการลงมา 

จัดท าค าสั่งช านาญการลงมา โรงเรียนรับทราบค าสั่ง 

เวียนค าสั่ง 
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                        3.8  กระบวนการลาออกจากราชการของขา้ราชการครู 
 

จ านวนวัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา 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 

 
  

    

 
 
 
 
 
 
 

ผอ. เขตลงนาม
อนุมัติให้ลาออก 

รับเอกสารขอลาออก 
จากโรงเรียน 

    โรงเรียนย่ืนหนังสือ 
    ขอลาออกให้ สนข. 

แจ้งโรงเรยีนทราบ/ ส่ง ก.พ.๗ 
คืน สนศ. 

รับทราบค าสั่ง 

ตรวจสอบ 

จัดส่งค าสั่งการลาออกให้ สนศ.    
และหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง ผอ.เขตลงนาม

ส่ง 

จัดท าค าสั่งลาออก 
เสนอ ผอ. เขต 

 รับทราบค าสั่ง 
 

   เริ่ม 

แจ้งข้าราชการ
ทราบ 



3.9  กระบวนการเกษียณอายุราชการข้าราชการครู  
 

จ านวนวัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา ส านักการคลัง 

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 
     

 
 
 

  ผอ. เขตลงนาม 

ส ารวจผู้เกษียณ 
แจ้งรายละเอียด

หลักเกณฑ์ 

รับแจ้งหลักเกณฑ์ 

โรงเรียนจัดท าข้อมลู 
ส่ง สนข. 

 จัดท าประกาศ 
ส่งประกาศให้ สนข. 

รับประกาศจาก สนศ. 
ส่งประกาศให้โรงเรียน 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสารการเกษยีณจัดส่ง
ไป กองบ าเหน็จบ านาญ สนค.  

ด าเนินการเรื่อง
บ าเหน็จบ านาญ
เหน็จบ านาญ 

   เริ่ม 

จ่ายเงินให้ผู้เกษียณ 

ส่งหนังสือตรวจสอบหนีส้ิน
และภาระผูกพันไปยังสนศ., 
กกจ. สนป, สพข.,สหกรณ์ฯ 
กทม., สหกรณ์ฯ ครู กทม. 

ใช้เป็นหลักฐานในการ
จัดท าบ าเหน็จบ านาญ 

ส่งเอกสารเกษียณให้สนข. 

แจ้งส ารวจ 
รายละเอียด 

ตรวจสอบข้อมูลจาก
ทะเบียนประวัติ 

  ผอ. เขตลงนาม 

ส่ง ก.พ.๗ คืน สนศ. 
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3.10  กระบวนการพ้นจากราชการ(ตาย)ของข้าราชการครู 
 

จ านวนวัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา ส านักการคลัง 

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 
 

 

   

 
 

จัดท ารายงานการ
เสียชีวิตส่ง สนศ. 

โรงเรียนรายงาน 
การเสียชีวิตส่ง สนข. 

รวบรวมเอกสารการขอรับเงิน
จัดส่งไปกองบ าเหน็จบ านาญ 

สนค. 

ติดต่อทายาทและพยาน ๒ 
คน สอบสวนท่ี ฝปค.สนข. 

ผอ.เขตลงนาม 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ 

รับรายงาน 
การเสียชีวิต 

รับทราบ 
รายงานการเสียชีวิต 

ส่งเอกสารการขอรับเงิน
บ าเหน็จตกทอดและเงิน
ช่วยพิเศษ 3 เท่า ให้สนข. 

ผอ. เขตลงนาม 

   เริ่ม 

แจง้ทายาทรับเงนิ 

ส่งหนังสือตรวจสอบหน้ีสิน
และภาระผูกพันไปยังสนศ., 
กกจ. สนป, สพข.,สหกรณ์ฯ 
กทม., สหกรณ์ฯ ครู กทม. 

ผอ.เขตลงนาม ด าเนินการเรื่อง
บ าเหน็จตกทอดฯ 
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3.11  กระบวนการเลือกตั้งกรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครู 
 

จ านวนวัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

30 วัน 5-10 คน 

   
                เริ่ม             

  
 
                                  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 60 คน 

 
 

   
 
 
 
 

4 วัน 5-10 คน 

 
 

   
 
 
 
 
 

3 วัน 20 คน 

     

2 วัน 20 คน 

 
 
 
 

 
   

 

 
 
 
 

จัดท าประกาศก าหนดวัน
เลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีรับสมัครเลือกตั้ง 

ขออนุมัติโครงการและเงิน
ประจ างวด รายงาน ป.กทม 

คณะกรรมการหมดวาระและท า
ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้ง 

รับสมัครเลือกตั้งและ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

ป.กทม.ลง
นาม 

จัดประชุมคณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้ง เห็นชอบ

แนวทางการเลือกตั้ง 

ประธานกรรมการ
หน่วยเลือกตั้งลงนาม 

   เริ่ม 

ประกาศบัญชีรายชื่อผุ้สมัครรับ
เลือกตั้ง และจัดส่งให้ส านัก

พัฒนาสังคมและส านักงานเขต 
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ประธานกรรมการ
หน่วยเลือกตั้งลงนาม 



 
 

3.11  กระบวนการเลือกตั้งกรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครู(ต่อ) 
 

จ านวนวัน 
จ านวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อ านวยการเขต ส านักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

30 วัน 5-10 คน 

   
 

  
 
                                  
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 60 คน 

 
 

   
 
 
 
 

4 วัน 5-10 คน 

 
 

   
 
 
 
 
 

3 วัน 20 คน 

     

2 วัน 20 คน 

 
 
 
 

 
   

 

 

แจ้งจ านวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ต าแหน่ง ผอ.รร และครู และ
แจ้งสถานท่ีหน่วยเลือกตั้ง 
หมายเลขและประธาน
กรรมการหน่วยเลือกตั้ง 

ประชาสัมพันธ์ ประกาศ 
ก าหนด วัน เลือกตั้งและ
ระยะเวลาการรับสมัครให้

โรงเรียนทราบ 

ปิดประกาศต่างๆ และ
ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการ
ครูฯ ในสังกัดทราบวิธีการ

เลอืกตั้ง วัน เวลาและสถานท่ี   

ผอ.เขต ลงนาม 
ส่งรายชื่อผู้ด ารงต าแหน่ง 

ผอ.รร. และครู ให้
ส านักงานเขต 

รับทราบรายงานจ านวนผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง สถานท่ีเลือกตั้ง 
และประธานกรรมการหน่วย

เลือกตั้ง 

จัดท าประกาศหน่วยเลือกตั้ง 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ประการแต่งตั้งกรรมการประจ า

หน่วยเลือกตั้ง 
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ด าเนินการเลือกตั้งประกาศผล
การนับคะแนนและส่งผลการ
นับคะแนนให้ผู้อ านวยการ
เลือกตั้ง 

ผอ.เขต ลงนาม 

รวมคะแนนทุกส านักงานเขต
และจัดท าประกาศผลการนับ

คะแนนเลือกตัง้ 

จัดบัตรเลือกตั้งให้ส านักงาน
เขต 50 เขต ตามจ านวนผู้มี

สิทธิ 

ป.กทม.ลงนาม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 



4. ด้านการบริหารงานส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน  4  กระบวนการ 
4.1  กระบวนการส่งเสริมส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ส านักการศกึษา 

1 วัน 30 คน 

  
 
 
 

 

30 วัน 1 คน 

  
 

 

15 วัน 30  คน 

   

7 วัน 2 คน 

   

7 วัน 1 คน 

  
 
 

 

                 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการแข่งขัน 
ส่งเขต 

สรุปรายงานผอ. เขต 
ส านักการศึกษา 

โรงเรียนด าเนินการโครงการ
ส่งเสริมกีฬานักเรียน 

เริ่ม 

ประชุมคณะท างาน 

เขียนโครงการ 
ขออนุมัติเงินประจ างวด 

สรุปรายงาน 
ส านักการศึกษา 
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4.2  กระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จ านวนวนั จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ส านักการศกึษา 

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 
ขออนุมัติเงินประจ างวด 

จัดประชุมผู้บริหารโรงเรียน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประสานส านักการศึกษาจองค่าย 
จองรถ 

โรงเรียนด าเนินงานตาม
โครงการฝึกอบรม 

สรุปรายงานผลการ
ด าเนินการ 

สรุปรายงาน ผอ. เขต 
ส านักการศึกษา 

เริ่ม 

สรุปรายงาน 
ส านักการศึกษา 
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                 4.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร  

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายปกครอง ส านักการศึกษา 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

 
4 วัน 

 
1  คน 

 
 

 
 

 
 

 

 

  

 
 

7 วัน 

 
 

1  คน 
 

  
 

  

 
 

 

 

 

 

รายงานข้อมูล 

เริ่ม 

แจ้งโรงเรียนในสังกัด
รายงานข้อมูล/รวบรวม
ข้อมูล 

รายงานส่ง 
ฝ่ายปกครอง 

รายงานรายเดือน 
/รายไตรมาส 

 

จัดท ารายงานส่ง
ส านักการศึกษา 

สรุปผลการด าเนินการ 



           4.4   การด าเนินมาตรการป้องกนัโรคอ้วนและภาวะทุพโภชนาการในโรงเรียนสังกดักรุงเทพมหานคร 

จ านวนวัน จ านวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ส านักอนามัย  

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

 
5 วัน 

 
 

 
1  คน 

 

  
 

 

 

  

 
 

7 วัน 
 
 

 
 

1  คน 
 
 

 

 
 

 
 

  

 
5 วัน 

 
 

 
1  คน 

 
 

  
 

 

  

 
7 วัน 

 
  

 
 

 
1  คน 

 
 
 
 

   

 

ประสานโรงเรียนในสังกัด 
และนอกสังกัดในพื้นท่ี

ด าเนินการจัดกิจกรรมตาม
นโยบาย 

โรงเรียนรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

ประจ าเดือน 

   เริ่ม 

รายงานในระบบติดตามผล
การด าเนินงานโครงการเขา้
ระบบ Daily plan /ตัวชี้วัด 

รายงานผลการด าเนินงาน
ส่งส านักอนามัย 
ตามไตรมาส 

ตรวจเย่ียมโรงเรียนและ
ประเมินผลการจัด

กิจกรรม 

โรงเรียนในและนอกสังกัด 
กรุงเทพมหานครสง่

รายงานการจัดกิจกรรม 

รวบรวมข้อมูลจัดท า 
รายงาน 

เสร็จสิ้นการ
รายงาน 
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ภารกิจหลักด้านวิชาการ  9  กระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน  1. การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

1 

 

7 วัน 

วิเคราะห์ลักษณะของปัญหาที่ส าคัญ/
โดดเดน่และระดบัความรนุแรงของ
ปัญหารวมทั้งการแก้ไขปัญหา(มาตรการ 
/โครงการ/กิจกรรม)ที่ผา่นมาในประเด็น
ยุทธศาสตร์การศึกษาส าหรับทุกคน 

ได้ข้อมูลพืน้ฐานเพื่อยกรา่ง
แผนปฏิบัติราชการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มของ
ส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

1.แผนพัฒนากรุงเทพ 
มหานคร ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ.2556-2575) 
2.แผนพฒันากรุงเทพ 
มหานคร ระยะ 20 ปี 
ระยะที่ 1  
3.แผนปฏบิัติราชการ
กรุงเทพมหานคร
ประจ าป ี

 
 

2 

 

3 วัน 

ก าหนดตวัชี้วัด ค่าเปา้หมายของ
เป้าประสงค์และกลยุทธ์ โครงการ/
กิจกรรมและงบประมาณฝ่ายการศกึษา 
วัตถุประสงค์ ผลผลติ/ผลลพัธ ์

ได้แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของหน่วยงานที่
ผ่านการพจิารณา 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มของ
ส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

 
 

3 

 

ตลอดปี
การศึกษา 

1.รวบรวมข้อมูลตวัชี้วดัเชิง
ยุทธศาสตร/์บูรณาการและประจ าของ
ฝ่ายการศึกษาและรายงานความ 
ก้าวหนา้ผลการด าเนนิงานโครงการ/
กิจกรรมรายเดือนและรายไตรมาส 
2.รวบรวมข้อมูลเพื่อรับการตรวจ
ประเมนิผลฝา่ยการศึกษาดา้นระบบ 
งาน/ระบบริหาร /การบริการประชาชน 
3. ด าเนนิการจดัท าระบบเอกสาร,การ
รักษาความปลอดภัย,การจัดสภาพ 
แวดล้อมในฝา่ย,การบริหารจัดการและ
การมีส่วนร่วมของโรงเรียนในสงักดั 

มีข้อมูลมิติที่ 1 ดา้น
ประสทิธผิลตามพนัธกิจ 
และมิติที ่3 ดา้นคุณภาพ
การปฏบิัติราชการ  
1.ผลส าเร็จในการจัดการ 
ศึกษาของโรงเรียนในสงักัด 
2.โรงเรียนในพืน้ที่
กรุงเทพมหานครด าเนนิ
มาตรการป้องกนัโรคอ้วน
และภาวะทุพโภชนาการ 
3. ตัวชี้วัดงานประจ าของ
ฝ่ายการศึกษา 50 เขต 

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

นักวิชาการ
ศึกษา 
นักจัดการ
งานทั่วไป 
ธุรการ 

1.แบบฟอร์ม
ของส านัก
ยุทธศาสตร์
และ
ประเมินผล 
2.แบบ
ประเมินการ
การพัฒนา
สภาพแวดล้อม
ในการท างาน 

1.เกณฑ์การตรวจ
ประเมินผลและจัด
จัดอันดับมาตรฐาน
การให้บริการของ
ส านักการศึกษา
และส านักงาน ก.ก. 
2.แผนการตรวจ
ราชการประจ าป ี

 
 

4 

 

7 วัน 

ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดเชิง
ยุทธศาสตร์/บูรณาการและประจ าของ
ฝ่ ายก ารศึ กษ า /ผ ลการต รวจ
ประเมินผลฝ่ายการศึกษา/ผลการ
พัฒนาสภาพแวดล้อมในการท างาน 

ผลการด าเนินงานตัวชี้วัด/
การพัฒนาสภาพแวดล้อม
และผลการจั ด อั นดั บ
มาตรฐานการให้บริการฯ 

 หัวหน้าฝ่าย
การศึกษา 
นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มของ
ส านัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล และ
ส านักงาน ก.ก. 

เ อ ก ส า ร จ า ก
ส านักงาน ก.ก. 

 

สรุป/รวบรวมข้อมลู
และรายงานผลการ
ด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 3 คณะ 
1.ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
2.คุณภาพการบรกิารของ
ฝ่ายการศกึษา 
3. พัฒนาสภาพแวดล้อม
ในการท างาน  
 
 

ผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

กรอกข้อมูลเป้าประสงค ์
และกลยุทธ ์

วิเคราะห์สภาพปัญหา
ประเด็นยุทธศาสตร ์
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 ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 2.กระบวนงานจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

1 

  
 

15 วัน 

ส ารวจและจัดท าทะเบียน
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
ทางการศึกษา  ส ารวจข้อมูล
พ้ืนฐานสร้างเครื่องมือ จัดเก็บ
ข้อมูล น าข้อมูลมาแยกประเภท
การใช้งาน 

 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน

เครือข่ายข้อมูล 

 
 ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 

  

 
 

2 

 

 
30 วัน 

โรงเรียน รวบรวม/บันทึกข้อมูล    
3 ด้าน คือ ด้านนักเรียน ด้าน
บุคลากร และด้านอาคารสถานที่ 
ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

โรงเรียนรวบรวมและ
บันทึกข้อมูลครบถ้วน  
ตามท่ีก าหนด 
 

ฝ่ายการศึกษา
ตรวจสอบข้อมูล

เบี้องต้น 
 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน/
นักวิชาการ

ศึกษา 

 
แบบส ารวจ
ข้อมูล 3 
ด้าน 

 

พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 
 

3 

  
7 วัน 

ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบข้อมูล
ของโรงเรียนผ่านระบบ EMIS 
หากไม่ครบถ้วน หรือพบ
ข้อผิดพลาด แจ้งให้โรงเรียน
ด าเนินการแก้ไขข้อมูล 

ข้อมูลมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  เป็นปัจจุบัน 
และไม่ขัดต่อกฎหมาย 

ฝ่ายการศึกษา
ตรวจสอบผ่าน
ระบบ EMIS  

ตามค าสั่งที่ได้รับ
การมอบหมาย 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์ม
ในระบบ
ฐานข้อมูล 

ค าสัง่แตง่ตั้งคณะ 
กรรมการด าเนนิ 
การระบบข้อมลู
สารสนเทศทาง

การศึกษา (EMIS)  
 
 

4 

 

 
15 วัน 

ฝ่ายการศึกษาก ากับ ติดตาม
ตรวจสอบข้อมูลในฐานข้อมูลทั้ง   
3 ด้านว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน  

ทุกส านักงานเขตมีระบบ
ฐานข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาของโรงเรยีนที่
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารและการวางแผน 

ฝ่ายการศึกษาและ
ส านักการศึกษา
ตรวจสอบผ่าน
ระบบ EMIS  

ตลอดปีการศึกษา 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน/
นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบฟอร์ม
ในระบบ
ฐานข้อมูล 

พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 

 
5 

  
   15 วัน 

ฐานข้อมูลมีความถูกต้อง ครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน ทันสมัย และไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน สามารถ
น าไปใช้ในการวางแผน
ในการบริหารจัดการได้ 

ฝ่ายการศึกษาตรวจ 
สอบระดับโรงเรียน 
ส านักการศึกษาตรวจ 
สอบระดับเขต 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
ระบบฐาน 

ข้อมูล 

 

 รวบรวม/บันทึกข้อมูล 
 

ตรวจสอบข้อมลูเบี้องต้น 

           ก ำกับ/ติดตำม/ตรวจสอบ 
            กำรลงข้อมูลสำรสนเทศ 
                   (EMIS) 

แจ้งกำรปรับปรุง   
แก้ไขข้อมลู 

         น ำข้อมูลไปใช้ใน    
       กำรบริหำร 

         ส ำรวจจัดท ำ     
        ทะเบียน 

             รำยงำนผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3.กระบวนงานจัดท าแผนงานวิชาการ 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1 

  
 

15 วัน 
 
      แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า 
           แผนงานวิชาการ 

ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการมีการ 
ระบุรายละเอียดหน้าที่ 
ของคณะกรรมการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แห่งชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แกไ้ข

เพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

 

 
 

2 

  

 
15 วัน 

ให้ความรู้ในการจัดท าแผนงาน
วิชาการแก่ข้าราชการครูฝ่าย
วิชาการของศูนย์วิชาการเขต  
1.  ระบุเป้าหมายการจัดท าแผน    
2.  ก าหนดวิธีคิด/อธิบายวิธีคิด 
3. สรา้งความเข้าใจกระบวนการจดัท า 

คณะกรรมการทุกฝ่ายมีส่วน
ร่วมการจัดท าแผนงานวิชาการ
ที่มีรูปแบบและองค์ประกอบ
ของแผนครบถ้วน ทั้งแผนงาน
ด้านวิชาการ/ งบประมาณ 
บุคคล /ด้านการส่งเสริมและ
การพัฒนา 

 
ทดสอบความรู้ 
เรื่องการจัดท า

แผนงานวิชาการ 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 
/นักวิชาการ

ศึกษา 

เอกสารการ
จัดท า

แผนงาน 

 

4 
 
 
 
 

  

15 วัน 
ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบ  ติดตาม 
ประเมินผลการใช้แผนงาน  

ส านักงานเขตมีแผนงาน
วิชาการท่ีครอบคลุมทั้ง 4 
ด้านเพื่อใช้ในการวางแผน
พัฒนาคุณภาพการ
ด าเนินงานศูนย์วิชาการเขต 

ตรวจสอบ 
ติดตาม 

ประเมินผล  
การใช้แผน    
ของโรงเรียน 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 
/นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบ
ประเมิน

การใช้แผน 
 

 

 

 
5 

  
   30 วัน 

ได้แผนงานวิชาการตามรูปแบบที่
ก าหนด ครบ 8 กลุ่มสาระ  

แผนงานวิชาการมีคุณภาพ
สามารถน าไปใช้ในการ
วางแผนบริหารการศึกษา     
ได้ตรงทิศทาง 

ประเมินผล
โครงการโดยสร้าง

แบบติดตาม 
 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบประเมิน 
ผลการ

ด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมกำร 

         ตรวจสอบ ติดตาม     
       ประเมินผล  

0yจัด    แผนงำนวิชำกำร 

ประชุมเชิงปฏิบัติกำร 
/จัดท ำแผนงำนวิชำกำร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4.กระบวนงานตรวจสอบ  ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

1 
 

 

 
  

 
35 วัน 

 
 
 

จัดท าโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 เพ่ือขออนุมัติ 
โครงการต่อผู้อ านวยการเขต   และ 
จัดท าเรื่องเพ่ือขออนุมัติเงินประจ างวด 

1. มโีครงการสนบัสนุนการจัดท า
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน 2551 
2. เอกสารเงินประจ างวดที่ผ่าน
การอนุมัติภายในก าหนดเวลา 

การอนุมัติเงิน
ประจ างวด

ภายในก าหนด 

นักวิชาการ
การศึกษา 

และโรงเรียน 
  
 

 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจ างวด 

1. หลักสูตรแกน 
กลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551   
2. แนวทางการ
ติดตามหลักสูตร
แกนกลางการ 
ศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 
 2551  

 

2 
  

7 วัน 
จัดท าค าสั่งมอบหมายงานเพ่ือ 
มอบหมายความรับผิดชอบและ
เข้าร่วมประชุมวางแผน 

ค าสั่งมอบหมายงานมีการระบุ
รายละเอียดการปฏิบัติงานอยา่งเปน็
ทางการของคณะกรรมการทุกฝ่าย 

ค าสั่ง/หนังสือ
มอบหมายงาน 

นักวิชาการ
การศึกษา 

 

 

3 
  

1 วัน 
ประชุมคณะกรรมการและ
บุคลากรที่ได้รับมอบหมายเพ่ือวาง
แผนการปฏิบัติงานและก าหนด
กรอบแนวทาง 

 
การมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
ในการด าเนินการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 

 
 
 
 

4 

  
20 วัน 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดท า
เครื่องมือ ตรวจสอบ ทบทวนหลักสูตร 
และความรู้ในการจัดท าแผน เพ่ือพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษา
ที่เป็นมาตรฐาน ผ่านการ
ตรวจสอบ ทบทวนและเหมาะสม
กับบริบทของโรงเรียน  

 
ประเมินผลการ

จัดอบรม 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบประเมินผล 
การจัดอบรม 

 

6 
  

   15 วัน 
รายงานผลการด าเนินการตามที่
ก าหนดส่งส านักการศึกษา 

ด าเนินการรายงานผลการ
ด าเนินการภายใน 
เดือนสิงหาคม 

การรายงานผล
การด าเนินการ  

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบรายงานผล
การด าเนินการ 
ตามกิจกรรม 

 

 
 
 

         จดัท ำโครงกำรและขอ
อนุมัติเงินประจ ำงวด 

จัดท ำค ำสั่งมอบหมำยงำน 

  
 ประชุมคณะกรรมกำร 
ก ำหนดกรอบแนวทำง 

  

 ตรวจสอบ/ทบทวน  
    พัฒนาหลักสูตร 

รำยงำนผล 
กำรด ำเนินกำร 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5.กระบวนงานนิเทศการจัดการเรยีนการสอนที่เน้นผูเ้รียนเป็นส าคัญ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
15 วัน 

  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก 
  ความเข้าใจแก่บุคลากร 

 ผู้บริหารโรงเรยีนและ ครู เห็น
ความส าคัญของการจัดการเรยีนรู้
ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 
ความตระหนัก 
ของบุคลากร 

ฝ่ายการศึกษา
และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แห่งชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แกไ้ข

เพิ่มเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

 
2 

 

 
15 วัน 

ศึกษาสภาพปัญหาและความ
ต้องการโดยให้ครูทุกคนมีส่วน
ร่วมในการพัฒนาคุณภาพ 

 ระบุหน้าที่ของคณะกรรมการ 
ทุกฝ่ายที่มีส่วนร่วมอย่าง
ชัดเจน 

 ฝ่ายการศึกษา
และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 

 
3 

  
15 วัน 

 
   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
มีการระบุรายละเอียดหน้าที่
ของคณะกรรมการโดยละเอียด 

ตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน

ตามค าสั่ง 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

 

 
4 

  
15 วัน 

ก าหนดกรอบการด าเนินการโดยให้
ครูทุกคนจัดท าแผนการสอนทุกกลุ่ม
สาระโดยเน้นกระบวนการสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

แผนการเรียนการสอนที่เน้น
กระบวนการเรียนการสอนที่
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ทั้ง 8 
กลุ่มสาระ โดยเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ 

ตรวจสอบ
แผนการสอน
ของครูทุกกลุ่ม

สาระ 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

 

 
 

5 

  

200 วัน
(ตลอดปี

การศึกษา) 

 หัวหน้าฝ่ายการศึกษาออกนิเทศการ
สอนและการจดักิจกรรมการเรียนการสอน
ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญโดยนเิทศการสอน
อย่างเป็นทางการภาคเรยีนละ 1 ครั้ง 

ครูสามารถจัดการเรียนรู้
เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตาม
กระบวนการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

การนิเทศการ
สอนของครู 
ภาคเรียนละ  

1 ครั้ง  

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

แบบ
สังเกตการ

สอน 

 

 
7 

  
   
30 วัน 

 
 
 

สรุปรวบรวมและรายงาน 
เสนอผู้อ านวยการเขตและ 
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
นิเทศตามหัวข้อและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ตรวจสอบ
ติดตามผลการ
พัฒนาหลังจาก
ได้รับการนิเทศ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

  แบบฟอร์ม    
  รายงานผล 
 

 

 
   

0yจัด  สรุปรวบรวมรำยงำน 

 

ประ           ประชุมชี้แจง 

 ก ำหนดกรอบกำร
ด ำเนินกำร 

 จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง 

        นิเทศ/ตรวจสอบ  
          กำรจัดกำรเรียนรู้แก่ผู้เรียน 

 

       

 ศึกษำสภำพปัญหำ    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6.กระบวนงานพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 

1 

  
 

35 วัน 
จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติ 
โครงการจากผู้อ านวยการเขตฯ 
จัดท าเรื่องขออนุมัติเงินประจ างวด 

เอกสารเงินประจ างวดที่
ได้รับอนุมัติแล้ว 
 

ตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียด

โครงการ/เงินงวด 

 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบโครงการ 
ใบขออนุมัติ

เงินประจ างวด 

แนวทางการ
ด าเนินงานตาม
โครงการศูนย์
วิชาการเขต 

 

 
 

2 

 

 
15 วัน 

ประชุมคณะกรรมการศูนย์
วิชาการเขตเพ่ือจัดท าแผนพัฒนา
คุณภาพศูนย์วิชาการเขตเพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียน
การสอนของครูให้เป็นมาตรฐาน 

มีแผนพัฒนาคุณภาพศูนย์
วิชาการเขตสามารถ
น าไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาด้านวิชาการส าหรับ
ครู 

 
 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

  

 

 
 

3 
 

 

 
2 วัน 

จัดการอบรมครูผู้สอนตาม
โครงการศูนย์วิชาการเขต เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพครูผู้สอนให้มี
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีได้มาตรฐานตามที่
ก าหนด 

ครูที่เข้ารับการอบรมได้รับ
การพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนการสอนตาม
โครงการพัฒนาคุณภาพ
ศูนย์วิชาการเขตที่ก าหนด 

แบบทดสอบ
ความรู้ของครู
ก่อนและหลัง 
รับการอบรม 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

 
แบบทดสอบ
ก่อน-หลัง
การอบรม 

 

 

 
 

4 

  
   15 วัน 

 
 ผู้รับผิดชอบโครงการประเมินผล
โครงการตามแบบประเมินผล
โครงการ 

 
รายงานผลการประเมิน
โครงการตามแบบและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ประเมินผล
โครงการ 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

แบบประเมิน 
ผลการ

ด าเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 

  ประชมุคณะกรรมกำร 

            ประเมินผล 

         จดัท ำโครงกำรและขอ
อนุมัติเงินประจ ำงวด 

                

 จัดอบรมใหค้วำมรู้แก่ครู 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7.กระบวนงานส่งเสริมสนับสนนุให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรยีนรู ้
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 

1 
 

 

 

 

 
 

40 วัน 
 
 

จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติ
โครงการส่งเสริมและสนับสนุนให้
สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 
เสนอต่อผู้อ านวยการเขต และ
จัดท าเรื่องเพ่ือขออนุมัติเงิน 
ประจ างวด 

มีโครงการที่สนับสนุนให้
สถานศึกษาผลิตสื่อการ
เรียนรู้ 
เอกสารเงินประจ างวดที่
ผ่านการอนุมัติ 

เงินประจ างวด
อนุมัติภายใน

ก าหนด 

 
ฝ่ายการศึกษา 

 แนวทางการ
ด าเนินการของ
ส านักการศึกษา 
ตามโครงการ
ส่งเสริมสนับสนุน
ให้สถานศึกษา
ผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ 

 

 
2 

  
2 วัน 

 

แจ้งรายละเอียดโครงการ 
งบประมาณให้ทุกโรงเรียนทราบ
และด าเนินการตามกรอบและ
ระยะเวลา 

ฝ่ายการศึกษาแจ้งข้อมูล
โครงการ/เงินงวดถึง
โรงเรียนภายใน 2 วัน 

 ฝ่าย
การศึกษา 

 

 

 
3 

  
15 วัน 

 

โรงเรียนทุกโรงเรียนด าเนินการ
ผลิตสื่อ การเรียนรู้ที่มีคุณภาพ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสม
กับวัยของผู้เรียน 

โรงเรียนมีการผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ของตนเอง 
ที่เหมาะสมกับวัยของ
ผู้เรียน และตามเกณฑ์  
ทีก่ าหนด 

ตรวจสอบผล
การผลิตสื่อ 

ของทุกโรงเรียน 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

แบบ
รายงาน

บัญชีรายชื่อ
สื่อการ
เรียนรู้ 

 

 
4 

 
  

   15 วัน 
โรงเรียนคัดเลือกสื่อที่มีคุณภาพดี
ที่สุด ส่งส านักการศึกษา 
และสามารถน าสื่อฯ ไปใช้ในการ
จัดการเรียนสอนส าหรับผู้เรียน 

ส านักงานเขต มีสื่อ 
การเรียนรู้ที่ดีที่สุดที่ผ่าน
การคัดเลือกระดับ
โรงเรียน 

การรายงานการ
คัดเลือกสื่อ 
การเรียนรู้ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 แบบรายงานผล
การคัดเลือกสื่อ 

 

 

 
 
 

5 

  
   15 วัน 

จัดท ารายงานการผลิตสื่อ 
ส่งส านักการศึกษาตามแบบฟอร์ม
ของส านักการศึกษาและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 

โรงเรียนรายงานผล 
การผลิตสื่อการเรียนรู้ 
ส่งส านักการศึกษา 
ภายในเดือนสิงหาคม  

การรายงานผลการ
ผลิตสื่อตาม

แบบฟอร์มที่ส านัก
การศึกษาก าหนด 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

 

 

       แจ้งรายละเอียด  
  โครงการ  งบประมาณ 

  ด าเนินการผลิตสื่อการเรียนรู้               

                

คัดเลือกสื่อการเรียนรู้               

ร ย   รำยงำนผลกำรอบรมผลิตสื่อ 
               

         จัดท าโครงการและขอ
อนุมัติเงนิประจ างวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8.กระบวนงานคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร        

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1 

 

 

 
 

 
 

25 วัน 
 

 

    จัดท าโครงการเพ่ือขออนุมัติ    
    โครงการต่อผู้อ านวยการเขต 

 และจัดท าเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
เงินประจ างวด 

 

เอกสารเงินประจ างวด 
ที่ผ่านการอนุมัติ 
ภายในก าหนดเวลา 

ติดตามเรื่อง 
การอนุมัติเงิน 
ประจ างวด 

 
ฝ่ายการ

การศึกษา 

แบบโครงการ 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจ างวด 

1.ค าสั่งส านัก 
การศึกษา 

   ที่ 568/2550  
    ลว. 22 ส.ค. 50 
   เร่ือง มอบอ านาจ 
   ให้ผู้อ านวยการเขต

ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อ านวยการส านัก
การศึกษาในการ
อนุมัติตัวบุคคล 
ภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการ 

   ด้านการสอน  
  2.ระเบียบกรุงเทพ 

มหานคร ว่าด้วย
ค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอก 

   ที่ช่วยปฏบิัติราชการ
ด้านการสอน พ.ศ.
2541 

 
 
 

2 

  
7 วัน 

จัดท าประกาศรับสมัครสอบ           
เสนอผอ.เขตลงนาม   จัดท าประกาศ    
รับสมัคร  ตรวจสอบคุณสมบัติ  รบั
สมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

การจดัท าประกาศรบัสมัครสอบ 
และการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบถูกต้องเปน็ไปตามที่
หลักเกณฑ์และระเบยีบ
กรุงเทพมหานครที่ก าหนด 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติของ 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
ประกาศรับสมัคร    

และประกาศรายชื่อ 

 
 
 
 
 

3 

  

4 วัน 
1. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการเสนอ  
     ผอเขตลงนาม 
2. คัดเลือกโดยทดสอบความรู้ทักษะ   
    ความสามารถ เทคนิคการสอน  
3. ท าประกาศรายชื่อเสนอ ผอ.เขตลงนาม 
4. ประกาศรายชื่อผูผ้่านการคัดเลอืก 

ครูสอนภาษาต่างประเทศที่
ผ่านการคัดเลือกมีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรุงเทพ –
มหานครก าหนด  มีความรู ้
ทักษะ ความสามารถในการ
ถ่ายทอดและเทคนิคการสอน 

 
การทดสอบความรู้ 

ทักษะ 
ความสามารถ 

เทคนิคการสอน 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 แบบฟอร์มตาม
เกณฑ ์

การให้คะแนน 

4 
 2 วัน ท าเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลเสนอ

ผู้อ านวยการเขตลงนาม ได้ครู
ปฏิบัติงานด้านการสอน
ภาษาต่างประเทศ(ภาษาอังกฤษ)
ปฏิบัติงานการสอนในโรงเรียน 
เป็นระยะเวลา  1 ปีงบประมาณ 

 
ระยะเวลาการด าเนินการ
ภายใน 2 วันท าการ 

หลักฐานส่วน
บุคคล 

ฝ่ายการ
การศึกษา 

    
 
 
 
 
 

                
 
 
 

ครูปฏิบัติงำนด้ำนกำร
สอนภำษำต่ำงประเทศ 

จัดท าเรื่องขออนุมัติตวับคุคล
บุคคลบุคคล-
vvo6,y9b9y;[688]8ผล 

แต่งต้ังกรรมการ 
      คัดเลือก/ประกาศผล 

 ประกำศรับสมัครสอบ 
       ตำมเกณฑ์ 
ประกาศ 

         จดัท ำโครงกำรและขอ
อนุมัติเงินประจ ำงวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9.กระบวนงานแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้

างอิง 
1  

 
 
 
 

3 วัน 
 เดือนพฤษภาคม 

ประสานฝ่ายทะเบียนขอรายชื่อ
เด็กในพ้ืนที่เขต ทีอ่ายุเข้าเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ (ล่วงหน้า 
1 ปี) 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของข้อมูล เช่น  
จ านวน เพศ  สัญชาติ   ปีเกิด 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

ฝ่ายการศึกษา 

- 
 

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

 
 

2 

 

  
10 วัน 

 
 
 
 

พิมพ์และจัดส่งหนังสือแจ้งเด็ก
เข้าเรียนถึงผู้ปกครองในพ้ืนที่เขต
ทุกคนทราบและให้มาแจ้งเด็กเข้า
เรียนล่วงหน้า 1 ปีที่โรงเรียนและ
ที่ฝ่ายการศึกษา 

จัดส่งหนังสือแจ้งเด็กเข้า
เรียนพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 ที่ครอบคลุม ทั่วถึง
เข้าถึงผู้ปกครองทุกคน
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษา  หนังสือ 
 
 
 
 
 

3  

 
 
   
     7 วัน 

ฝ่ายการศึกษาออกแบบส ารวจเด็ก
เข้าเรียน(ปศ.04) กรณีผู้ปกครอง
ที่มาแจ้งเข้าเกณฑ์ส าหรับเด็กที่ไป
เรียนในโรงเรยีนนอกพ้ืนที่เขตเพ่ือ
น าไปยื่นให้โรงเรียน 

มีการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลและลงชื่อ
ในแบบ  ปศ.04 

ส ารวจความ 
พึงพอใจในการ
ให้บริการของ
ฝ่ายการศึกษา 
 

- ฝ่าย
การศึกษา 
 

 แบบ 
ปค.04 
แนบทา้ย 
ปศ.04 

 
4 

 
 

 
  7 วัน 

โรงเรียนในพ้ืนที่และนอกพ้ืนที่
กรอกแบบแจ้งผลการรับ
นักเรียนส่ง ฝ่ายการศึกษา 
รวบรวมขอ้มูล  สรุปข้อมูล  รายงาน  
ผอ.เขตทราบ และจัดเก็บเอกสาร 

มีการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลแบบแจ้งผล
การรับนักเรียน ปศ.05 และ
แบบฟอร์มแนบท้าย 

การตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลที่
ได้รับจาก
โรงเรียน 

 
 
ฝ่ายการศึกษา 
 
 

แบบ 
ปค.05
แนบทา้ย 
ปศ.05 

 
5 
 

  
3 วัน 

สรุปยอดการรับเด็กนักเรียน
ประจ าปีการศึกษาเสนอต่อ 
ผู้อ านวยการเขต 

นักเรียนทุกคนได้เข้าเรียนตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ร้อยละจ านวน
เด็กท่ีมาแจ้ง
เข้าเกณฑ์ 

   

 

ประสำนคัดรำยชื่อ
จำกฝ่ำยทะเบียน 

 พิมพ์/ส่งหนังสือแจ้งเด็ก    
  เข้าเรียนถึงผู้ปกครอง 

รับแจ้งเด็กนอกพื้นที่เขต 
ออกแบบ ปศ.04             
ให้ผู้ปกครองน ำส่ง      

โรงเรียนนอกพื้นที่เขต 

 ยอดการรับแจ้งเด็ก 
เข้าเกณฑ์ประจ าป ี 

 

รวบรวมขอ้มูล/ 
สรุปข้อมลู/รายงาน ผอ.เขต  

จัดเก็บเอกสาร 
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ภารกิจสนับสนุน 
ด้านงบประมาณ 

  1. ขั้นตอนกระบวนการจัดท าค าของบประมาณประจ าปี 
ล าดับ 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 

 

 

 
7 วัน 

รวบรวมข้อมูลค าขอของ
โรงเรียนและข้อมูลของฝ่าย
การศึกษาปีงบประมาณท่ีผ่าน
มา เช่น ค่าวัสดุส านักงาน ค่า
น้ ามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  

สรุปปัญหาที่
เกิดข้ึนและหาแนว
ทางแก้ไขใน
ปีงบประมาณ 
ต่อไป 

นักจัดการเงิน
ทั่วไปปฏิบัติการ
ฝ่ายการศึกษา 

แบบส ารวจ
ความ
ต้องการ 

-แนวทางการ
จัดท าค าขอ
งบประมาณ
ประจ าป ี

 
 
 

2 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

7 วัน ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอ
ตั้งงบประมาณประจ าปีเพ่ือ
เป็นข้อมูลส าหรับจัดท าค าขอ 

มีระบบการขอตั้ง
งบประมาณ ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ การขอ
ตั้งงบประมาณประจ าปี  

 ฝ่ายการศึกษา แบบฟอร์ม
การขอตั้ง
งบประมาณ
ที่ส านัก
งบประมาณ
ก าหนด 

 

 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

20 วัน จัดท าค าขอตั้งงบประมาณ ได้
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่ส านัก
งบประมาณก าหนด ถูกต้อง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และ 
ก าหนดระยะเวลา  

ฝ่ายการศึกษาสามารถ
จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด  

 ฝ่ายการศึกษา  -แบบ ง.
101-       
ง.103     
แบบ ง.202 

 

 
 
 
 
 
 

ส ารวจ รวบรวมข้อมูล
ของโรงเรียนและ 
ฝ่ายการศึกษา 

ตรวจสอบรายละเอียดหลักเกณฑ์
ในการขอตั้งงบประมาณที ่
ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร    
              ก าหนด 

จัดท ารายละเอียดค าขอตั้ง
งบประมาณประจ าปี.. 
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ล าดับ 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 

 

 
 

 
 

2 วัน รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่ง
ฝ่ายการคลังเพ่ือด าเนินการส่ง
ข้อมูลส านักงบประมาณ 

ฝ่ายการคลังส่งข้อมูลให้
ส านักงบประมาณทัน
ตามรายละเอียดที่
ก าหนด 

    

 
5 
 
 

 

 
 

 
 

  7 วัน  
  ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 

มีระบบการจัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปีที่
ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ 

 ส านักงบประมาณ   

 
 

6 
 

 

 20 วัน ส านักงบประมาณพิจารณาค า
ขอตั้งงบประมาณถูกต้องแล้ว
อนุมัติข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจ าปี 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี ที่ผ่าน
การอนุมัติตามเสนอ 

 ส านักงบประมาณ ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจ าปี.... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจ าป ี

จัดท าข้อมูลส่งส านัก
งบประมาณ 
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2.  ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา 

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   

3 วัน 
ส ารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ 
ของหน่วยงาน 

  ฝ่ายการศึกษา แบบส ารวจ 
ความต้องการ 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการพัสดุ 
2538 (ฉ.2)             
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการช าระเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555 
ค าสั่ง กทม. ท่ี 
5804/2555  
ลว. 13 ธันวาคม 
2555 เรื่อง วิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์

 
2. 

 

 
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงนิประจ า
งวด ก่อนด าเนนิการจัดซื้อ จัดจา้ง
วัสดุ ครุภัณฑ ์

ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร ประจ าป ี

 ฝ่ายการศึกษา บัญชีจัดสรร 

 
 

3. 

  
1 วัน 

ก าหนดรายละเอียดของวสัดุครุภัณฑ ์กรณี
ไม่มีราคามาตรฐาน  และไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีแตไ่ม่เพียงพอ ให้
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามค าสัง่ กทม. 
ที่ 3109/2548  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 ฝ่ายการศึกษา  

 

4. 
 1 วัน ตรวจสอบราคาเบ้ืองต้นจากท้องตลาด 

ราคามาตรฐานของ สงปม. รัฐมนตรี 
ถูกต้องตามบัญชีราคา

มาตรฐานครุภณัฑ ์
 ฝ่ายการศึกษา  

 
5. 

 3 วัน   ขอความเห็นชอบจัดซื้อ จัดจ้างต่อผู้มี   
อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ร้านค้าเสนอราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขอความเห็นชอบ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

 
6. 

  

1 วัน 
ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างจาก ผอ.เขต 
ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 คน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอ
อนุมัต ิ

 

7. 
 7 วัน จัดท าใบสั่งซื้อ / ใบสัง่จ้าง 

ตามแบบฟอร์มและระเบียบที่ก าหนด 
มีระบบการเบิกจา่ยถกูต้อง

ตามระเบยีบหลักเกณฑ์วิธีการ 
 ฝ่ายการศึกษา ใบสั่งซื้อ สั่ง

จ้าง 
 

8. 
 1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุและจัดท า

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบความถกูต้อง การ
ตรวจรบัพัสดุจากระบบ MIS 

 ฝ่ายการศึกษา ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 

9. 
 3 วัน รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้มี

อ านาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ผู้มีอ านาจทราบจากบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสด ุ

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกรายงาน
การตรวจรับ 

 

 

10. 
 7 วัน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายตามก าหนดเวลา 

เงินนับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
สามารถด าเนินการจดัซื้อจดั
จ้างได้ถูกต้องตามก าหนดเวลา 

 ฝ่ายการศึกษา เอกสาร
ประกอบฎีกา 

 

 
11. 

 1 วัน ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบที่ กทม.ก าหนด 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุ ภัณฑ์
ตามแบบ กทม. ก าหนด 

 ฝ่ายการศึกษา ทะเบียนคุม  

ตรวจสอบงบประมาณ           
ที่ได้รับจัดสรร 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดท าทะเบียนคุม 

ส ารวจความ
ต้องการ 

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง 

ท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างให้คู่สัญญา
นาม 

 ก าหนดรายละเอียดของพัสดุ          
ที่จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 

76
 



          

        โดยวิธีสอบราคา 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

  
2 วัน 

ส ารวจความต้องการวัสดุ-
ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

ครอบคลมุความต้องการ 
ของหน่วยงาน 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

แบบส ารวจ 
ความต้องการ 

ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
การพัสดุ 2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การช าระเงิน การเบิก
จ่ายเงิน พ.ศ. 2555  
ค าสั่ง กทม. ที่ 
5804/2555 
ลว.. 13 ธันวาคม 
2555 
 เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์
 

 
2. 

  
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจ างวด ก่อนด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างวสัดุ ครุภัณฑ ์

  ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครประจ าปี 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

บัญชีจัดสรร 

 
3. 

  
 

2 วัน 

ก าหนดรายละเอียดของวัสดุ – 
ครุภัณฑ์ กรณีไม่มีราคามาตรฐาน  
และไม่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ หรือมีแตไ่ม่เพียงพอ ให้
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามค าสัง่ กทม. 
ที่ 5804/2555  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

เอกสาร ผู้มีอ านาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

4.   
2 วัน 

ตรวจสอบราคาเบือ้งต้นจาก
ท้องตลาดราคามาตรฐานของ   
สงปม. รัฐมนตร ี

ถูกต้องตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

5.   
 

1 วัน 

ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ จัดจ้าง
ต่อผู้มีอ านาจสั่งซ้ือ สัง่จ้าง ให้
ร้านค้าเสนอราคา พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซองและ
ประกาศสอบราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการการจัดซื้อจัด
จ้าง ขั้นตอนการ 
ขอความเห็นชอบ 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

บันทึกขอ
ความ

เห็นชอบ 

 
6. 

  
 

ปิดประกาศเผยแพร่สอบราคาไวโ้ดย
เปิดเผย ณ ที่ท าการของหนว่ยงานนั้น 
และสง่ประกาศสอบราคาไปยังผู้มี
อาชีพขายหรือรบัจ้างให้มากที่สุด ฯ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ขั้นตอนการ 
ปิดประกาศเผยแพร ่
เอกสารสอบราคา 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ประกาศ ฯ 

 
 

7. 

 

 

 
 
   10 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองโดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง ตามที่ระบุไว้
ในประกาศสอบราคา และออกใบรับซอง
พร้อมจัดท าบัญชีรับซองให้ผู้มีสิทธิย่ืน
ซองลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานและส่ง
มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันท ี

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดซื้อจดัจ้าง
ขั้นตอนการรับซอง 

สอบราคา 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ใบรับซอง
เสนอราคา 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับ 
ซองสอบราคา 

ปิดประกาศเผยแพร่การสอบ
ราคา ณ ที่ท าการหน่วยงาน 

  ส ารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณ           
ที่ได้รับจดัสรร 

ก าหนดรายละเอียดของพัสดุ
ที่จัดซ้ือ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบพร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการเปิดซองและ

ประกาศสอบราคา 
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ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
รวมกับ

ขั้นตอนที่ 
6และ7 

เก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดย
ไม่เปิดซองและส่งมอบซองพร้อม
รายงานผลต่อคณะกรรมการ เปิด
ซองสอบราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการเก็บรักษา 
ซองสอบราคา 

เอกสาร หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 ข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 

 
9. 

  

 
3 วัน 

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ
ผู้เสนอราคาแต่ละรายวา่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการตรวจสอบ

คุณสมบัติของผู้เสนอ
ราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
10. 

  
1 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิด้รับ
การคัดเลือกของผู้เสนอราคา ไว้
ในที่เปิดเผย ณ ที่ท าการของ
หน่วยงาน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการประกาศ
คุณสมบัติ ฯ 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
 

11. 

  
1 วัน 

เปิดซองใบเสนอราคาพิจารณา
เปรียบเทียบราคาทุกรายการ
และต่อรองราคาผู้ทีไ่ด้รับการ
คัดเลือก และลงลายมือชื่อ
ก ากับในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบทุกหน้า 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนการเปิดซอง

สอบราคา 
 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
12. 

  
3 วัน 

รายงานผลการพิจารณาต่อผู้มี
อ านาจสั่งซื้อสั่งจา้ง ผา่นหัวหนา้
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการรายงานผลการ

สอบราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

บันทึก 
รายงานผล 

 
13. 

  
7 วัน 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้น า
หลักทรัพย์มาวางค้ าประกนัการ
ซื้อ การจ้างในจ านวนร้อยละ 5 
ของวงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ 

การวางค้ าประกัน
สัญญา 

เอกสาร เจ้าหน้าที่พสัด ุ บันทึกแจ้ง
ผู้ขาย 

 
14. 

  
3 วัน 

ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างจาก ผอ.
เขต ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ   
จ านวน  3 คน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัติ 
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

เอกสาร เจ้าหน้าที่พสัด ุ บันทึกขอ
อนุมัติ ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้น า
หลักทรัพย์มาวางค้ า 

รายงานผลการพิจารณา
ต่อผู้มีอ านาจ  

เปิดซองใบเสนอราคา
พิจารณาเทียบราคา
รายการ และต่อรอง

ราคา 
 

เก็บรักษาซอง 
เสนอราคา  

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มี
สิทธิได้รบัการคัดเลือก 

 

78
 



ที ่
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
15. 

  
5 วัน 

จัดท าใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
ก าหนดเวลา 

ถูกต้องตามแบบฟอร์ม
การจัดท าใบสั่งซื้อ 

 สั่งจ้าง 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ ใบสั่งซื้อ  
สั่งจ้าง 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)             
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ 
การจ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555  

 
16. 

  
3 วัน 

กรรมการตรวจรับพัสดุและ
จัดท าใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องการตรวจรับพัสดุ

จากระบบ MIS 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 
17. 

  
3 วัน 

รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้
มีอ านาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ
ตามก าหนดเวลา 

ผู้มีอ านาจทราบจาก
บันทึกรายงานการตรวจ

รับพัสดุ 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ บันทึก
รายงานการ

ตรวจรับ 

 
18. 

  
7 วัน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินตาม
ก าหนดเวลานับแต่ 
วันที่ได้รับการแจ้งให้ช าระหนี้ 
 

สามารถด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างได้ถูกต้อง

ตามก าหนดเวลา 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ เอกสาร
ประกอบฎีกา

เบิกเงิน 

 
19. 

 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบ กทม. 
 
 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ถูกต้องตาม
แบบที่กทม. ก าหนด 

 
 
 
 

เจ้าหน้าทีพสัด ุ
 
 
 

ทะเบียนคุม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้
คู่สัญญาลงนาม 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการตรวจ
รับ 

 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดท าทะเบียนคุม 
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 โดยวิธีกรณีพิเศษ (จะด าเนนิการจัดซื้อ/จัดจ้างเมื่อเป็นผู้ท าหรอืผลิตเอง/ผู้ว่าราชการฯอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง/มีกฎหมาย หรือมติ ครม. ให้ซื้อ/จ้าง)  

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   

3 วัน 
ส ารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ 
ของหน่วยงาน 

  ฝ่ายการศึกษา แบบส ารวจ 
ความต้องการ 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการพัสดุ 
2538 (ฉ.2)             
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการช าระเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555   
 ค าสั่ง กทม. ท่ี 
5804/2555 
ลว. 13 ธันวาคม 
เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้าง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์

 
2. 

 

 
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงนิประจ า
งวด ก่อนด าเนนิการจัดซื้อ จัดจา้ง
วัสดุ ครุภัณฑ ์

ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครประจ าป ี

 ฝ่ายการศึกษา บัญชีจัดสรร 

 
 

3. 

  
3 วัน 

ก าหนดรายละเอียดของวสัดุครุภัณฑ ์กรณี
ไม่มีราคามาตรฐาน  และไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีแตไ่ม่เพียงพอ ให้
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามค าสัง่ กทม. 
ที่ 5804/2555  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 

 ฝ่ายการศึกษา  

 

4. 
 1 วัน ตรวจสอบราคาเบ้ืองต้นจากท้องตลาด 

ราคามาตรฐานของ สงปม. รัฐมนตรี 
ถูกต้องตามบัญชีราคา

มาตรฐานครุภณัฑ ์
 ฝ่ายการศึกษา  

 
5. 

 3 วัน ขอความเห็นชอบจัดซื้อ จัดจ้างต่อผู้มี   
อ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ร้านค้าเสนอราคา 
จัดท าประกาศเผยแพร่ (e-GP) /ลงMIIS 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขอความเห็นชอบ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

 
6. 

  

1 วัน 
ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างจาก ผอ.เขต 
ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 คน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอ
อนุมัต ิ

 

7. 
 7 วัน จัดท าใบสั่งซื้อ / ใบสัง่จ้าง 

ตามแบบฟอร์มและระเบียบที่ก าหนด 
มีระบบการเบิกจา่ยถกูต้อง

ตามระเบยีบหลักเกณฑ์วิธีการ 
 ฝ่ายการศึกษา ใบสั่งซื้อ สั่ง

จ้าง 
 

8. 
 1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุและจัดท า

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบความถกูต้อง การ
ตรวจรบัพัสดุจากระบบ MIS 

 ฝ่ายการศึกษา ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 

9. 
 3 วัน รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้มี

อ านาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ผู้มีอ านาจทราบจากบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสด ุ

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกรายงาน
การตรวจรับ 

 

 

10. 
 7 วัน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายตามก าหนดเวลา 

เงินนับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้ช าระหนี้ 
สามารถด าเนินการจดัซื้อจดั
จ้างได้ถูกต้องตามก าหนดเวลา 

 ฝ่ายการศึกษา เอกสาร
ประกอบฎีกา 

 

 
11. 

 1 วัน ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบที่ กทม.ก าหนด 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุ ภัณฑ์
ตามแบบ กทม. ก าหนด 

 ฝ่ายการศึกษา ทะเบียนคุม  

ตรวจสอบงบประมาณ           
ที่ได้รับจัดสรร 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดท าทะเบียนคุม 

ส ารวจความ
ต้องการ 

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง 

ท าใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างให้คู่สัญญา
นาม 

 ก าหนดรายละเอียดของพัสดุ          
ที่จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 
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3. ขั้นตอนกระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวสัดิการของข้าราชการคร ู 

3.1 การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการครู 

  ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

   
 1 วัน 

รวบรวมข้อมูลของเดือนที่
ผ่านมาได้แก่ ค าสั่ง บรรจุ 
ย้าย โอน เลื่อนระดับ ฯลฯ 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

1. แบบ 4109 
2. แบบ 4110 
3. แบบ 4111 
4.. แบบเบิกจ่าย 
ค่าครองชีพ 
5. แบบเบิกจ่าย 
ค่าตอบแทนราย
เดือน คศ.3 
 
 

 

 
 

2 
 
 

 
 

 

 

  
 
 
 5 วัน 

ตั้งฏีกาเบิกจ่าย เงินเดือนครู 
เงินค่าตอบแทนรายเดือนครู คศ.3  
ค่าครองชีพภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
ส่งให้กองตรวจจ่ายส านักการคลงั
ตรวจสอบหากมีข้อผิดพลาด 
ด าเนนิการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน
ก าหนดระยะเวลา 

   ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
เงินเดือนข้าราชการ
ครูถูกต้องตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 
ส่งกองตรวจจ่ายได้ทัน

ภายในระยะเวลา
ก าหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

 

3   
1 วัน 

บันทึกข้อมูลรายได้และภาษี
เพ่ือเป็นข้อมูลในการสรุปยอด
ภาษีประจ าปี  
(แบบฟอร์ม 7)อย่างถูกต้อง 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

การค านวณเงินได้
และภาษี 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบฟอร์ม 7  

 
4 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 

สรุปยอดเบกิเงินแต่ละฎีกา
เป็นรายโรงเรียน 
(แบบฟอร์ม 8) 
รวบรวมใบแจ้งหนี้,ใบเสร็จ
จากหน่วยงาน                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

การตรวจสอบความ
ถูกต้องของฎีกาเป็น

รายโรงเรียน 
เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องทุกรายการ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบฟอร์ม 8 
 

 

 
5 

  
1 วัน 

บันทึกหนี้สินลงในตารางสรุป
หนี้สิน 

การเบิกจ่ายถูกต้อง
ของตารางสรุปหนี้สิน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 

ใบสั่งซื้อ สั่ง
จ้าง 

 

 

บันทึกข้อมูลรายได ้
และภาษ ี

บันทึกลงในตารางสรุปยอด
หนี้สิน  
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 ข้อมูลเงินเดือนที่ผ่านมา 
 

 

ตั้งฏีกาเบิกจ่าย 
ส่งกองตรวจจ่าย 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน
(รายรับ) 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

  
1 วัน 

สรุปยอดเงินหักของ
ข้าราชการส่งให้ฝ่ายการคลัง 
ฌาปนกิจ กทม. ชพค.  ชพส. 
สหกรณ์ 

รายการยอดหักเงิน
ทุกรายการถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

เอกสาร 1  

 
 

7 

  
1 วัน 

สรุปจ านวนเงินที่เบิก และหัก
หนี้สิน(แบบฟอร์ม 8 และ 9) 
พร้อมใบแจ้งหนี้และ
ใบเสร็จรับเงินให้โรงเรียน  
หากมีข้อทักท้วงจากโรงเรียน
แก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ถูกต้องครอบคลุม
ตามแนวทางที่
ก าหนดตามระเบียบ
การเงินการคลัง 
ตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบฟอร์ม 
8-9 

 

 

 
8 

  
1 วัน 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบ กทม. 
และระเบียบการเบิกจ่าย
เงินเดือนครู 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ถูกต้องตาม
แบบที่ กทม. ก าหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

เอกสาร 2  

สรุปรายการหักเงิน
ของเขต 

สรุปยอดรับ-จ่าย 

สรุปยอดเช็คให้ฝ่าย
การคลัง 



         
 
 
3.2 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
ล าดับ 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 

  
   

  1 วัน 

ลงทะเบียนการรับเอกสารการเบิก
จ่ายเงินของข้าราชการครูและ
ลูกจ้างโรงเรียนเป็นรายบุคคล 

 -มีทะเบียนคุมใบ
เบิกเป็นรายบุคคล
สามารถตรวจสอบ
ได้ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  ฝ่ายการศึกษา 

แบบใบ
เบิกค่า
รักษาพยา
บาล 

ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
เบิกจ่ายเงินค่า
รักษา 
พยาบาล พ.ศ.
2545 

 
 

2 

  
    
  2 วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
1.กรอกแบบฟอร์มในใบเบิก
ครบถ้วนถูกต้อง 
2.ใบเสร็จรับเงิน ชื่อ-สกุล ถูกต้อง 
3.รายการในใบเสร็จ 

มีระบบการ
เบิกจ่าย
งบประมาณท่ี
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

 

 
3 

  
  
  1 วัน 

ท าแบบ 7106 และรวบรวม
เอกสารทั้งหมด ที่ถูกต้องตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด 
ส่งฝ่ายการคลังเพ่ือเบิกเงินทดรอง
ราชการ 

จัดท าแบบ
ถูกต้องและ
รวบรวมส่งฝ่าย
การคลังตาม
ก าหนด  

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

แบบ 
7106 

 
4 

    
  3 วัน 

จ่ายเงินให้กับคณะกรรมการรับ-
ส่งเงินของโรงเรียนอย่างถูกต้อง
โดยให้เซ็นชื่อรับเงินในทะเบียนคุม 

คณะกรรมการรับ-
ส่งเงินได้รับการ
แต่งตั้งจาก  
ป กทม. 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

แบบจ่ายเงิน
หน่วยงาน
ย่อย 

 

  
 
 5 

 
 

 

 
 
  3 วัน 

รวบรวมเอกสารที่จ่ายเงินถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว ท าใบขอเบิกเงิน
และแบบ 6 ส่งกองตรวจจ่าย 
ส านักการคลังเพ่ือชดใช้เงินยืม 
ทดรองราชการตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณ 

สามารถเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล  
ของข้าราชการครู
ได้รวดเร็วภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

-ใบเบิกเงิน 
-แบบ 6 

 

 
 
 

เบิกเงินยืมฯ จ่ายเงนิให้
คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 

ท าใบขอเบิกชดใช้เงิน   
     ยืมทดรองฯ 

     ส่งฝ่ายการคลัง 
    เบิกเงินยืมทดรอง
ราชการ  

      รับใบเบิก 
   จากโรงเรียน  

 

 ตรวจสอบเอกสาร
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        การบริหารงานบุคคล 

  1.  ขั้นตอนกระบวนบรรจุแต่งตั้งและการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูกรุงเทพมหานครต าแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 
 

1 
 

 

  

 
 
 1 
วัน               
  

รับรายงานตัวผูส้อบแข่งขันได้
เพื่อบรรจุเข้ารับราชการครู
กทม. 

หนังสือส่งตัวจากส านักการศึกษา  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

หนังสือส่งตัว มาตรา 56 แห่ง
พระราชบญัญัติ
ระเบียบข้าราช 
การครูและ
บุคลากรทาง
ศึกษา พ.ศ.
2547 

 
 

2 

  
ตรวจสอบความถูกต้องเก่ียวกับ
หลักฐานของผู้มารายงานตัว 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานเพื่อป้องกันการบรรจ ุ
ผิดตัว โดยตรวจสอบข้อมูล 
บัตรประจ าตัวประชาชนของ 
ผู้สอบบรรจุแข่งขันได ้

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

  

 
3 

 ท าหนังสือสง่ตัวจากส านักงาน
เขตถึงโรงเรียน 

หนังสือส่งตัวลงนามโดยผอ.เขต    นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

   

 
 
 

4 

 
 

 
 
8 วัน 

รับแบบหมายเลข 1 จาก
โรงเรียนทุก 3 เดือนตลอด 2 ป ี
รวม 8 คร้ัง ตรวจสอบความถูก
ต้องและเสนอให้ผอ.เขตลงนาม
แล้วส่งคืนโรงเรียน หากไม่ได้รับ
ตามก าหนดต้องทวงถาม 

 
 
   แบบหมายเลข 1 ต้องได้รับ 
  การลงนามจากผอ.เขต ทุกฉบบั 

  
 
  เอกสาร 
  ทวงงาน 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

     
 
   แบบ 
หมายเลข 1 

พระราชกฤษฎีกา
ระเบียบข้าราชการ
ครูกรุงเทพมหา-
นคร พ.ศ.2550 มติ 
ก.ก. ครั้งที่8/2550  
เมื่อวันที่29 ส.ค. 
2550 

รับแบบรายงาน
หมายเลข 1 

 

ส่งตัวให้โรงเรียน 

 รับรายงานตัว 

ตรวจสอบ
หลักฐานโรงเรียน 
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5 

 
 
 

 
 
1 วัน 

 รับและรวบรวมแบบ 
หมายเลข 1 จ านวน 8 ฉบับ
และแบบสรุปผล เอกสาร
หมายเลข 4 จ านวน 1 ชุด 
โดยผู้ผา่นเกณฑ์ต้องมีคะแนน
ของแบบหมายเลข 1 ผ่าน
เกณฑ์ที่ก าหนด ทั้ง 8 ครั้ง 

แบบหมายเลข 1 ผา่นเกณฑ ์
ที่ก าหนด ครบทั้ง 8 ครั้ง 
คะแนนจากแบบหมายเลข 1 
มีเกณฑ์คะแนน 
คร้ังที่ 1-4 ต้องผ่านร้อยละ 50  
คร้ังที่ 5-8 ต้องผ่านร้อยละ 60  
 

  
    แบบ
หมายเลข 1 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และเอกสาร
หมายเลข4 

 

 
6 

 

 
1 วัน 

จัดท ารายงานให้สนศ.เพื่อ
รายงานให้ปลัดกทม.และสนศ.
ด าเนินการจัดท าค าสั่งพน้
ทดลองส่งให้เขต 

แบบหมายเลข 1 และเอกสาร
หมายเลข 4 ได้รับครบถ้วนถูกตอ้ง
โปร่งใส เปน็ธรรม รวดเร็ว เป็นไป
ตามระเบียบหลักเกณฑ์ และ
สามารถตรวจสอบได ้

  เอกสาร
หมายเลข 4 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และ เอกสาร
หมายเลข 4 

  

 
7 

  
1 วัน 

บันทึกแบบหมายเลข 2 แบบ
รายงาน ก.ก. (ผ่านการพน้
ทดลอง)ลงใน ก.พ. 7  
ภายในก าหนดเวลา 

แบบหมายเลข 2  
แบบรายงาน ก.ก. ที่ผา่นการ
ตรวจสอบถูกต้องและลงนามโดย
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
    ก.พ.7 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข2 
แบบรายงานก.ก. 

  

จัดท ารายงานส่ง สนศ. 

รับแบบหมายเลข 1 และ
เอกสารหมายเลข 4 
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  ลง ก.พ. 7 



 
 

2. ขั้นตอนการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/      ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา     ประเมินผล อ้างอิง 
 
 
1 

  
 
10
วัน 

ได้รับหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนในวนัที่
1 เม.ย.และวันที่ 1 ต.ค. จากสน
ศ.ให้เวียนแจ้ง ร.ร.และ 
จัดท าแบบประเมนิประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏบิัติงาน
ของ ขรก.ครูให้โรงเรียนด าเนินการ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์จากสนศ. เอกสาร ฝ่ายการ 
ศึกษา 

หนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์
จากสนศ. 

กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน
ของขรก.ครูฯ 
พ.ศ. 2550 
กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือน
ของขรก.ครูฯ 
ได้รับเงินเดือน
สูงกว่าหรือต่ า
กว่าขั้นต่ าหรือ
สูงกว่าขั้นสูง
ของอันดับ พ.ศ.
2553 
 
 
 

 
2 

  
 3 
วัน 

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสนข.และ
เวียนแจ้งค าสัง่พร้อมก าหนดวัน
ประชุมให้คณะกรรมการทราบ 

ค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเลื่อนขั้น
เงินเดือนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้อง ครบถ้วน 

    ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรม 
การเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
   

 
3 

  
 
 

 
5 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิพิจารณาผล
การปฏิบัติงาน ประกอบข้อมูลการ
ลาของข้าราชการครูที่มีตัวครองใน
วันที1่ มี.ค.และวันที่ 1. ก.ย. 

รายละเอียดต่าง ๆ ตลอดจนการ
ค านวณโควตาเลื่อนขั้นเงนิเดือนทั้งปี 2 
ขั้น เป็นไปด้วยความเรียบร้อยครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

    

 
 
4 

  
 1  
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตามหลักเกณฑ์และโควตา 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขัน้
เงินเดือนของข้าราชการครู เป็นไปด้วย
ความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และ
เป็นธรรม ตามระเบียบที่ก าหนด 

เอกสาร   แบบสรุป
ข้อมูลการ
เลื่อนขั้น
เงินเดือน. 

 
 
 
5 

  
 
 5 
วัน 

จัดท ารายละเอียดการขอเลื่อนขั้น
เงินเดือนข้าราชการครูและแบบ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการสง่ให้สนศ.พิจารณาผล
การขอเลื่อนขั้น 

รายละเอียดของแบบบัญชีการเลื่อนขั้น
เงินเดือน แบบ 1 กท. แบบ1 กท(พ) 
แบบ 2 กท บัญชีงบหน้าและแบบ
ประกาศรายชื่อขรก.ครูผู้ที่มีผลการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผล
ดีเด่น(คะแนน 90 -100)และเสนอผอ.
เขตลงนามสง่ให้สนศ. 

ความถูกต้องของ
เอกสาร 

ฝ่ายการ 
ศึกษา 

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

 

ประชุมคณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดท ารายละเอียด  
ส่ง สนศ. 
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แจ้งหลักเกณฑ ์



 
                                                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6 

  
 
7 วัน 

  เมื่อได้รับแจ้งอนุมัติโควตาจากสนศ. 
. ด าเนินการจัดพิมพ์ค าสั่งเลื่อนขั้น         
  เงินเดือนส าหรับข้าราชการครูสาย    
  งานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู    
  ผช.-คศ. 3 และเวียนแจ้งค าสัง่ให้ 
  ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

ค าสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนส าหรับขรก.ครู 
สายงานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู 
ผช.-คศ. 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง โปร่งใส เป็นไปตามที่ระเบยีบ 
กฎหมายก าหนด และเสนอ ผอ.เขตลงนาม 
และจัดท าหนังสือส่งส าเนาค าสั่งเวยีนแจ้ง
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 หน้าประกาศ
รายชื่อดีเด่น 
ค าสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 

  

 
 
7 

   
7   
วัน 

 เวียนแจ้งค าสัง่ส านักงานเขตและ
ค าสั่งกทม.ที่ได้รับจาก  สนศ.ให้
โรงเรียนทราบ 

ค าสั่งส านักงานเขตและค าสั่งกทม.ที่
ได้รับจากสนศ. ได้จัดส่งให้โรงเรียน
ครบถ้วน ถูกต้อง โปรง่ใส เปน็ธรรม 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ สามารถ
ตรวจสอบได ้

ความถูกต้องของ 
ก.พ.7 

 ค าสั่ง สนข.
และค าสัง่
กทม. 

 

 
 
8 

   
 1 วัน 

 บันทึกค าสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนของ
ส านักงานเขตและค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนของกทม.ภายใน
ก าหนดเวลา 

ค าสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนของสนข.ลงนาม
โดยผอ.เขต ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
กทม.ลงนามโดย ป. กทม. 

  ค าสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนของ
สนข.และ
กทม. 
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เวียนแจ้งค าสั่ง 

รับแจ้งการอนุมัติ
โควตาจากสนศ. 

  ลง ก.พ. 7 



 
 

3. ขั้นตอนการจัดท าทะเบียนประวัต ิ
ที่  

ผังกระบวนการ 
ระยะ  

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

1   3 
วัน 

รับ ก.พ. 7 จากสนศ. ส าหรับครูบรรจุใหม่
หรือรับโอน และถ่ายเอกสาร ก.พ. 7  
ส่งให้โรงเรียน 

มี ก.พ. 7 ที่ครบถ้วน ตามจ านวน
ขรก.ครูบรรจุใหม่ และครูที่รับ
โอนมา เพื่อด าเนนิการ 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 
2547 และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่ 
2)พ.ศ. 2551   
- ระเบียบว่าด้วย
การจัดเก็บ
ทะเบียนประวัติ
(ก.พ.7)พ.ศ. 
2552 

 
2 

 
 

 
7 
วัน 
 

แจ้งโรงเรียนส่งข้อมูลเพิ่มเติมให้ฝ่าย
การศึกษาบรรจุไว้ในแฟ้มทะเบยีนประวัติ
(ก.พ. 7) 
 
 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
3 

  
3 
วัน 
 
 
 
 

จัดท าแฟ้มประวัติของข้าราชการครูทุกคนใน
สังกัดส านักงานเขต โดยเพิ่มเติมข้อมูลต่าง ๆ 
พร้อมหลักฐาน เช่น ส าเนาบัตรประจ าตัว
ประชาชนส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาวุฒิ
การศึกษา ส าเนาทะเบียนสมรสส าเนาค าสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

ก.พ. 7 มีข้อมูลและหลักฐาน
ส่วนตัวของข้าราชการครูทุกคน
ในสังกัดส านักงานเขต ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน  และเปน็ปัจจบุัน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 
 
 

  
1 
วัน 
 

จัดเก็บแฟ้ม ประวัติข้าราชการครู ก.พ.7  
จ านวน 2 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่ฝา่ยการศึกษา 
1 ฉบับ ส่งให้โรงเรียน 1 ฉบับ 
 

ก.พ. 7 มีข้อมูลและหลักฐาน
ส่วนตัวถูกต้องครบถ้วน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
5 

 
 

7 
วัน 
 

บันทึกรายการตามค าสั่งและข้อมูลที่
เปลี่ยนแปลงลงใน ก.พ. 7 ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเปน็ปัจจบุันอยู่ตลอดเวลา เช่น
การเพิ่มวุฒิ/ศึกษาดูงานการขอพระราชทาน
เครื่องราชฯการลาประเภทตา่ง ๆวันบรรจุ
แต่งตั้งและเกษียณอาย ุ

ก.พ.7 ได้รับการปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเปน็
ปัจจุบนัอยู่ตลอดเวลา สามารถ
น ามาใช้ในการบริหารงานบุคคล
ให้มีประสิทธิภาพ 

ก.พ.7  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

 

แจ้งโรงเรียนส่ง
ข้อมูล 

จัดท าแฟ้ม ก.พ.7 

    จัดเก็บแฟ้ม ก.พ.7  
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  รับ ก.พ. 7 

  ลง ก.พ. 7 



4. ขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
ที่       

        ผังกระบวนการ 
ระยะ        

       รายละเอียดงาน 
 
         มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/  
  ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
เวลา ประเมนิผล อ้างอิง 

1   
1 
วัน 

รับแจ้งเรื่องการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก สนศ.
และส่งเรื่องให้โรงเรียนด าเนินการ
จัดท าค าขอส่งส านักงานเขต 

หนังสือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จากสนศ. 

 นักทรัพยากร   
    บุคคล 

หนังสือขอพระ 
ราชทาน   

เครื่องราชฯ 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน 
เครื่องราชอิสริ
ยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่ง
ข้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริ
ยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย 
พ.ศ.2536 
แก้ไขเพิ่มเติม
โดยระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตรี
(ฉบับที่ 2พ.ศ. 
2552) 
แบบค าขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริ
ยาภรณ์ 

 
 
 
2 

  
 
2 
วัน 

ตรวจสอบหลักฐานและ
คุณสมบัติผู้ขอพระราชทาน
เป็นไปตามระดบัต าแหน่งและ
ระยะเวลาการด ารงต าแหนง่ 
นั้น ๆ ตามหลักเกณฑ์ในบัญชี
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ผู้ขอพระราชทานเป็นไปตามระดับ
ต าแหน่งและระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง
นั้น ๆ ตามหลักเกณฑ์ในบัญชีการขอ
พระราชทานเครื่องราชฯถูกต้องครบถ้วน
ตามสิทธิที่ควรได้รับตามหลักเกณฑ์และ
ก าหนดระยะเวลา 

     นักทรัพยากร   
       บุคคล 

  

 
3 

 3 
วัน 

จัดท าแบบค าขอมีเครื่องราช
พร้อมเอกสารประกอบ 
ส่งให้ส านักการศึกษา 

แบบค าขอเครื่องราชฯในชัน้ต่าง ๆ ได้รับ
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

     นักทรัพยากร   
     บุคคล 

  

 
4 

 10
วัน 

รับประกาศรายชื่อข้าราชการ
ครูในราชกิจจานุเบกษา 
และส่งให้โรงเรียน 

รายชื่อข้าราชการครูที่ขอพระราชทาน
เครื่องราชฯได้รับถูกต้องครบถ้วน
ประกาศรายชื่อในราชกิจจาฯ 

     นักทรัพยากร   
     บุคคล 

 

 
 
5 

 7 
วัน 

ส านักการศึกษาจ่าย
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้      
ส านักงานเขต 
จัดส่งให้กับโรงเรียน 

มีระบบการขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
ส าหรับข้าราชการครูผู้ที่ได้รับถกูต้อง
ครบถ้วนทุกคน ตามระเบียบหลกัเกณฑ์
และระยะเวลาที่สมควรได้รับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

 
 
6  

   3 
วัน 

บันทึกประวัติการได้รบั
พระราชทานเครื่องราชฯตาม
ประกาศราชกิจจาฯของครูตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
สมควรได้รับลง ใน ก.พ.7 

  
ก.พ.7 มีความถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจบุัน ตามหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาทีส่มควรได้รับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

                                                  

 
 

ตรวจสอบหลักฐาน
และคุณสมบัต ิ

ท าแบบค าขอมีเครื่องราช 

รับประกาศรายชื่อครู 
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  รับแจ้งเรื่อง 

  ลง ก.พ. 7 

 สนศ.จ่ายเครื่องราชฯ 



5. ขั้นตอนการพิจารณาและด าเนินการทางวินัย 
 

ที่          ผังกระบวนการ ระยะ                รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ   แบบ 
  ฟอร์ม 

เอกสาร 
เวลา ประเมนิผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 

 
 
1วัน 

เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเร่ืองร้องเรียน(กรณีผู้
ร้องลงนาม)   ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงอยา่งน้อย 3 คน คณะกรรมการลง
ลายมือชื่อรับทราบค าสั่งและด าเนินการ
สอบสวนข้อเท็จจริง  ถ้าไม่พบการกระท าผิดให้
ยุติเรื่องถ้าพบการกระท าผิดให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

หนังสือร้องเรียนที่มี 
ผู้ร้องลงนาม 
 
 
 
 
 

เอกสาร   นัก   
ทรัพยากร       

      บุคคล 

หนังสือ
ร้องเรียน 

พ.ร.บ.
ระเบียบขรก.
ครูและ 
บุคลากร
ทางการ
ศึกษา พ.ศ.  
2547 รวม
กฎหมาย 
กฎระเบียบ 
การ 
บริหารงาน
บุคคลด้าน 
กฎหมาย
ของ ขรก.ครู
และ 
 บุคลากร
ทางการ
ศึกษา  

 
2 

 
 

7 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯเพ่ือหา
ข้อเท็จจริง ลงนามโดยผู้อ านวยการเขต  

คณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งเป็นผู้ไม่มี 
ส่วนได้เสีย 

   

 
 
 
 
3 

 
 
 

 
 
30 
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแนวทางการ
สอบสวน พิจารณาเรื่องที่กล่าวหาก าหนดข้อ
กล่าวหา แจ้งและอธิบายให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
แจ้งสิทธิของผู้ถูกกล่าวหา รวบรวมพยาน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา  
ประชุมเพ่ือพิจารณาพยานหลักฐานสนับสนนุข้อ
กล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการใด เมื่อใด 
สรุปพยาน หลักฐานให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพ่ือลง
มติว่าผู้ถูกกล่าวหาผิดวินยัหรือไม่ ถ้าผิดเป็น
ความผิดร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง  ท าบนัทึก
รายงานการสอบสวน รายงาน ผอ.เขต 

ส านวนการสอบสวน
พร้อมหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
เสนอผอ.เขตลงนาม 

   

 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรรมกำร 
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  รับเรื่องร้องเรียน 

          ตรวจสอบ 
         ข้อเท็จจริง 

 



 
 
 
4 

 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 

  
 
 
คณะกรรมการสอบสวนเสนอส านวนการ
สอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้ง จัดท ารายงานการ
ด าเนินการพร้อมหลักฐานประกอบ และ
ค าสั่งลงโทษ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
รายงานการด าเนินการ
เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
ถูกต้อง และหลักฐาน
ประกอบครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง มีระบบ
การพิจารณาการด าเนินการทางวินัยที่เปน็
ธรรม พร้อมจัดท าหนังสือรับทราบค าสั่ง 
 
 

ค าสั่งลงโทษทางวินัย
เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ค าสั่ง
ภาคทัณฑ์
,ตัดเงินเดือน
,ลดขั้น
เงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6  
 

 

3 วัน 
 
ส่งเรื่องให้ อ.ก.ก วินัยฯ  พิจารณาวินิจฉัย 

อ.ก.ก.วินัยฯ พิจารณา
ด้วยความถูกต้องและ
เป็นธรรม 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
7 

 

 
 

 
 

3 วัน 

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและ 
แจ้งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาซึ่งผ่านการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกต้องเพื่อ
ความเปน็ธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสือ
รับทราบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
8 

 
 
 

  
 
 
 
 
30
วัน 

 
 
 
จัดท ารายงานสรุปข้อเท็จจริงและความเห็น
ต่อปลัดกทม.ผ่านสนศ.โดยด าเนินการ
สอบสวนข้อเท็จจริงและแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
 

รายงานสรุปข้อเท็จจริง
พร้อมหลักฐาน  ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
รายงาน
สรุป
ข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 

 

อ.ก.ก.วินัยฯ วินิจฉัย 

   2. กรณีผิดวินัยร้ายแรง 

   รายงานสรุปข้อเท็จจริง
ข้อเท็จจริง 

1. กรณีผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

สรุปส านวนรายงานผอ.เขต 
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  แจ้งผู้ถูกลงโทษ 

จัดท ำค ำสั่งลงโทษ 



 
  9 

 
 

7 วัน   สง่เรื่อง ให้ อ.ก.ก. วนิัยพจิารณา เมื่ออ.ก.ก.วินยั
พิจารณาแลว้จะสง่หนงัสือแจ้งผลการพจิารณาให้
ส านักงานเขตทราบ 

     

 
 

  10 

 3 วัน รับหนงัสือแจง้ผลการพจิารณา หากมีค าสัง่
ลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษรบัทราบค าสั่งหรือถือว่า
รับทราบค าสัง่แลว้  
จากนัน้จัดท ารายงานส านักการศกึษาทราบ 

มีระบบการพิจารณา
ด าเนินการทางวนิัยที่เปน็
ธรรม ค าสั่งลงโทษ 
โปร่งใส ถูกต้อง เป็นธรรม
และสามารถตรวจสอบได ้

    ค าสั่ง
ลงโทษ
หนังสือ
แจ้งผล
การ
พิจารณา 

 

 
 

  11 

 3 วัน รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและแจ้งให้ผู้ถูก
ลงโทษทราบ 

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาซึ่งผ่านการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกต้อง
เพื่อความเป็นธรรม 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรื่องให้ อ.ก.ก.วินัยฯ   
         พิจารณา 
 

หนังสือแจง้ผลการ
พิจารณา 

92
 

  แจ้งผู้ถูกลงโทษ 



 
6. ขั้นตอนกระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
เวลา ประเมนิผล อ้างอิง 

 
 
1 

  
 

1 
วัน 
 
 
 

รับใบลาประเภทต่าง ๆ จากโรงเรียน 
      เช่น 
1.   ใบลาป่วย,ใบลากิจ,ใบลาคลอด 
2.   ใบลาอุปสมบทหรือใบลาไปประกอบ 
       พิธฮีัจย์  
1. ใบลาเข้ารับการเตรียมพล 
2. ใบลาไปศึกษาดูงาน,ปฏิบตัิการวจิัย 
5.   ใบลาติดตามคู่สมรส     

ตรวจสอบใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบการขอลาประเภทนั้น ๆ 

เอกสาร
ใบลา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบลาป่วย 
ใบลากิจ        
ใบลาคลอด
บุตร 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลา
ของขรก.พ.ศ. 
2535พระราช
กฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน
เงินปี เงิน
บ าเหน็จ
บ านาญและ
เงินอ่ืน ๆใน
ลักษณะ
เดียวกันพ.ศ. 
2535 
  
 

 
2 

 7 
วัน 

เสนอใบลาให้ผู้มีอ านาจอนุญาต 
ลงนาม ตามระเบยีบการลา ผู้มอี านาจ
ลงนาม เช่น  ผู้อ านวยการเขต   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบการลา 
และไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
3 

 7 
วัน 
 
 

 
   รับหนังสืออนุญาตจากปลัด
กรุงเทพมหานครและแจ้งโรงเรียน. 

หนังสืออนุญาตจากปลดั
กรุงเทพมหานครถูกต้องตาม
ระเบียบการลาและก าหนด
ระยะเวลาในอนุญาตตามประเภท
การลานัน้ ๆ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 

 

 
1 
วัน 
 

 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ ตามระเบียบ
การลา และระยะเวลาที่ก าหนด 

 
หนังสืออนุญาตจาก ป.กทม.ถูกต้อง
ตามระเบียบการลาและระยะเวลา
ที่ก าหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือ
อนุญาต
จากป.กทม. 

 
5 

  

3 
วัน 
 

 
บันทึกลงทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

 
ประวัติ ก.พ. 7 ที่มีข้อมูลเป็น
ปัจจุบนั 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

                                                        
 

เสนอให้ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

ท าหนังสือเสนอสนศ.
เพื่อขออนุญาตจาก 

ปลัดกทม. 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทรำบ 
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รับเอกสารการลา 

  ลง ก.พ. 7 



 
7. ขั้นตอนกระบวนการประเมินวิทยฐานะ 

 
ที่ 

 
       ผังกระบวนการ 

  ระยะ  
รายละเอียดงาน 

   
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 

1 
วัน 

- รับแบบเสนอขอรับการประเมินให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะช านาญการ 
(แบบ วฐ. 1)  1 ชุด และ  
แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหนา้ที่ (แบบ วฐ. 2) 1 ชุด 
ส่งให้สนศ.เพื่อตรวจสอบความถกูต้อง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบคุณสมบตัิของ
ข้าราชการครูผู้ขอรับการ
ประเมินต้องถูกต้องครบถ้วน 
 

- แบบ วฐ.
1   - แบบ 
วฐ.2 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

 - แบบ วฐ.1    
 - แบบ วฐ.2 

พ.ร.บ.ระเบียบ 
ข้าราชการครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา
พ.ศ. 2547 
  

 
 
2 

  3  
วัน 
 

รับหนังสือแจ้งรายชื่อข้าราชการครูผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนในการขอรับการ
ประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะพร้อม
แบบ วฐ. 1 และแบบ วฐ. 2 เพื่อให้
คณะกรรมการของโรงเรียนที่ได้รับการ
แต่งตั้งด าเนนิการประเมนิ 

รายละเอียดแบบ วฐ. 1 และ
แบบ วฐ. 2 ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

- แบบ วฐ. 1 
- แบบ วฐ. 2 

 
 
3 

  1 
วัน 
 

จัดท ารายงานพร้อมแบบสรปุผลการ
ประเมินเพื่อขอรับการประเมินให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ และรายงานการ
ประชุม หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ให้สนศ. เพื่อจัดท า
ค าสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

แบบ วฐ. 1และแบบ วฐ. 2 ที่
ผ่านการตรวจสอบจากสนศ. 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายงานที่
ส านักงานเขตส่งให้ 

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

 แบบ วฐ. 1  -  
แบบ วฐ. 2 

  

4  14 
วัน 

ส่งผลการประเมินให้โรงเรียน เม่ือ
โรงเรียนได้รับแลว้ แจ้งให้ข้าราชการ 
ผู้ขอประเมินทราบ 

แบบสรุปผลการประเมินเพื่อขอรับ
การประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะและรายงานการประชุม  

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบสรุปผลการ
ประเมิน 

  

 
5 

  1 
วัน 

ลง ก.พ.7 ผลการประเมินวทิยฐานะ
ถูกต้อง ครบถ้วนและและบันทกึค าสั่ง
ให้ข้าราชการครูได้รับวิทยฐานะภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ค าสั่งให้ข้าราชการครูได้รับ 
วิทยฐานะ ซึ่งลงนามโดยปลัดกทม.  
มีความโปร่งใส เป็นธรรมถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ ตรวจสอบได ้

ก.พ.7  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

ค าสั่งให้
ข้าราชการครู
ได้รับ 
วิทยฐานะ 

 

รับแบบสรุปผลกำร
ประเมิน 

ส่งผลการประเมินให้
โรงเรียน 

 
 จัดท ำรำยงำนส่ง สนศ. 
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  ลง ก.พ. 7 

    รับแบบ  
  วฐ.1  วฐ.2 



 

การบริหารงานบุคคลเมื่อพ้นจากต าแหน่งข้าราชการครู 
8. ขั้นตอนกระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างองิ 

 
 
1 

 1 
วัน 
1 
วัน 

รับหนังสือขอลาออก จาก ขรก.
ครูผู้ขอลาออกจากราชการขอ
ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไปอีก 1 ชั้นล่วงหนา้ก าหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 30 วัน 

ใบลาออกของ ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถูกต้อง 
ตามระเบียบและก าหนด
ระยะเวลา 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา ใบลาออกของ
ขรก.ครูและ
บุคลากร
ทางการศึกษา 

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

 
 
2 

 

7 
วัน 

ตรวจสอบใบลา จัดท ารายงาน
การขอลาออกจากราชการ
พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ
ผู้อ านวยการเขตเพื่อลงนาม
อนุมัติให้ลาออกจากราชการ 

ใบลาออกของ ขรก. ครู 
ได้รับครบถ้วน  
 ถูกต้อง ตามระเบียบ 

     

 
3 

 7 
วัน 

จัดท าค าสั่งอนุมัติให้ขรก.ครู
ลาออกจากราชการ ลงนามโดย
ผู้อ านวยการเขต(ปฏิบัติราชการ
แทน ป.กทม.) 

    

 
4 
 
 
 

 7 
วัน 

จัดส่งค าสั่งลาออกไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ค าสั่งลาออกถูกต้องตามระเบียบ
ไม่ขัดต่อกฎหมาย  

   

 
5 

 3 
วัน 

และให้โรงเรียนแจ้งขรก.ครูผู้ขอ
ลาออกทราบตามก าหนด
ระยะเวลา เพือ่ด าเนนิการใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

ค าสั่งอนุมัติให้ ขรก.ครู ลาออก
จากราชการ ถูกต้องตามระเบยีบ 
และได้รับการอนุญาตให้ลาออก
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ค าสั่งลาออก
จากราชการ 

  ค าสั่งลาออก
จากราชการ 

 

    จัดส่งค ำสั่งลำออก 

ตรวจสอบเอกสำร 

   จัดท ำค ำสั่งลำออก 
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  รับหนังสือ 
   ขอลาออก  

  

   แจ้งโรงเรียน 



 
 

9. ขั้นตอนกระบวนการเกษียณอายรุาชการข้าราชการคร ู
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

1   15 
วัน 

แจ้งรายละเอียด หลักเกณฑ์
และก าหนดระยะเวลาในการ 
ด าเนินการให้โรงเรียนทราบ 

รายละเอียด เอกสารหลักฐานเพื่อ
ใช้ในการจัดท าบ าเหน็จ บ านาญ
ได้รับการจัดเตรียมอย่างครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

รายละเอียด
เอกสาร
หลักฐานที่ใช้ใน
การจัดท า 

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

2  7 
วัน 

ตรวจสอบข้อมูลผู้เกษียณอายุ
ราชการจากทะเบียนประวัติ
ตามก าหนดระยะเวลา 

ข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการจาก
ทะเบียนประวัติถูกต้อง ครบถ้วน
ตามก าหนดระยะเวลาสามารถ
น าไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ก.พ.7   บ าเหน็จ
บ านาญ ก.พ.7 

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

3  
 

15
วัน 
 

รับประกาศกรุงเทพมหานคร
เร่ือง เกษียณอายุราชการ 
 

  
 

แจ้งประกาศให้โรงเรียนทราบ
เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
จัดท าบ าเหน็จ บ านาญตาม
ก าหนดระยะเวลา  

ประกาศกรุงเทพมหานครเร่ือง 
เกษียณอายุราชการ  

ประกาศ   ประกาศ มาตรา 107(2)
พระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยการจา่ย
เงินเดือน เงินปี
บ าเหน็จ บ านาญ
และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2549 พ.ร.บ.
บ าเหน็จ บ านาญ 
ฉบับที่ 23 พ.ศ.
2551 

  
4 

  
 
 
 

 7 
วัน 
 

 ประกาศเกษียณอายุราชการ 
ได้รับครบถ้วน ถูกต้อง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานในการจัดท าบ าเหน็จ
บ านาญ 

      

 
5 

 7 
วัน 
 

จัดส่งเอกสารการเกษียณให้กอง
บ าเหน็จบ านาญ โดยกรอก
ข้อมูลในทะเบียนประวัตผิู้
เกษียณอายุครบถ้วน 

มีระบบการด าเนินการเรื่องการ
เกษียณอายุของข้าราชการครูที่
รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมาย 

   

 

 6 
 1 

วัน 
 ส านักการคลงั 
จ่ายเงินให้ผู้เกษียณอาย ุ
 

  ผู้เกษียณอายุราชการได้รับเงิน 
  ถูกต้อง รวดเร็ว 

    

 
 

    ตรวจสอบข้อมูล 

จ่ำยเงินผู้เกษียณ 

    รับประกำศ 

 แจ้งประกำศให้โรงเรียน 

ส่งเอกสำร 
กองบ ำเหน็จบ ำนำญ 
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 แจ้งรายละเอียด  



 
10. ขั้นตอนการพ้นจากราชการ (ตาย)ของขา้ราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 
 

1 
วัน 

รับรายงานการเสียชวีิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้น
ไปอีก 1 ชั้นทราบก าหนด
ระยะเวลาภายใน 7 วัน 

หนังสือรายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากโรงเรียนตามก าหนด
ระยะเวลา 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษา 
 
 
 
 

หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 

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

 
 
2 

 2วัน จัดท ารายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง
ให้สนศ.ทราบเพื่อด าเนินการใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

รายงานการเสียชีวิตของขรก.ครู
และบุคลากรทางการศึกษา จัดท า
ด้วยความถูกต้องตามระเบียบและ
ทันต่อเวลา 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

จากโรงเรียน
หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู 

แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2551 
 
 

 
 
3 

 7 
วัน 

ได้รับเอกสาร หลักฐานที่
เก่ียวข้องของผู้ตาย และจัดส่ง
เอกสารที่ใช้เพื่อการจัดท าเงิน
บ าเหน็จตกทอด 

เอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้องของ
ผู้ตาย ได้รับครบถ้วน ถูกต้อง
สามารถด าเนินการขอรับเงิน
บ าเหน็จตกทอดได้อยา่งรวดเร็ว 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
เอกสารและ
หลักฐานที่
เก่ียวข้องของ
ผู้ตาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 
 
 

7 
วัน 

การตั้งฏีกาเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จ
ตกทอดของข้าราชการที่
เสียชีวิต ถูกต้อง รวดเร็วและ 
ไม่ขัดต่อระเบียบ 

ตั้งฎีกาถูกต้องตามระเบียบ 
และรวดเร็ว 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
5 

  
 
 
 
 

7 
วัน 

 จ่ายเงินบ าเหน็จตกทอดของ
ข้าราชการที่เสียชีวิตให้กับ
ทายาท 
 
 

ทายาทได้รับเงนิบ าเหน็จตกทอด 
ได้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
และรวดเร็ว 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดท ารายงานการเสียชีวิต 

  รับเอกสำรจำกทำยำท 

ตั้งฏีกำเบิกจ่ำย 
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รับรำยงำน 
กำรเสียชีวิต 

จ่ำยเงินให้ทำยำท 



 
11. ขั้นตอนกระบวนการเลือกต้ังกรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญขา้ราชการครู 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 
 

1 วัน   เอกสาร 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษา 
 
 
 
 

หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 

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

 
 
2 

 2วัน     
 
 
 
 

  
 
 
 
 

จากโรงเรียน
หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู 

แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2551 
 
 

 
 
3 

 7 วัน    
 
 
 

 
 
 
 

 
เอกสารและ
หลักฐานที่
เก่ียวข้องของ
ผู้ตาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 
 
 

7 วัน    
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
5 

  
 
 
 
 

7 วัน     
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

แจ้งจ านวนผู้มีสิทธิ
เลือกตั้งและสถานที่

เลือกตั้ง 

จัดท ำประกำศกำร
เลือกตั้ง 

ปิดประกำศและ
ประชำสัมพันธ์กำรเลือกตั้ง 

ประชำสัมพันธ์กำร
เลือกตั้ง 

ด ำเนินกำรเลือกตั้ง 



 

 กระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 
 

1. ขั้นตอนกระบวนการส่งเสริมกีฬานันทนาการ โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

  1 วัน - แต่งตั้งคณะท างานมอบหมาย
โรงเรียนทีม่ีความพร้อมเป็นเจา้ภาพ 
- ก าหนดวัน เวลา สถานท่ี 
ที่จะใช้ในการแข่งขัน 

แนวทางการ
ด าเนินงาน 

- เอกสาร - ฝ่าย
การศึกษา 
- โรงเรียน 

- ใบสมัคร 
เข้าร่วมการ 
แข่งขัน 

รายงานการ 
ประชุม 

 
2 

  30 วัน - ฝ่ายการศึกษาเขียนโครงการ
และขออนุมัติเงินประจ างวด
โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียน
กรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายการศึกษามีการ
ด าเนินการโครงการ
ส่งเสริมกีฬานักเรียน
ในโรงเรียน
กรุงเทพมหานคร 

-  เอกสาร - ฝ่าย
การศึกษา 

- ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.
2538 

 
3 

 

 
15 วัน - โรงเรียนที่รับผิดชอบชนิดกีฬา

จัดการแข่งขันกีฬาระดบัเขตเพื่อ
คัดเลือกนักกีฬาเข้าแข่งขันระดับ 
กทม. ต่อไป 

โรงเรียนด าเนนิการ
โครงการกีฬาเป็นไป
อย่างมีคุณภาพ และ
ตามก าหนดระยะเวลา 

- เอกสาร - โรงเรียน -  

 
4 

 
 
 

7  วัน - โรงเรียนสรุปรายงานผลนักเรียน
ที่ได้รับการคัดเลือกภายใน
ก าหนดเวลา 

นักเรียนที่เข้าร่วม
กิจกรรมการแข่งขัน
อย่างน้อยคนละ  
1 ชนิดกีฬา 

- เอกสาร - โรงเรียน แบบฟอร์ม
รายงานนัก 
เรียนที่ได้รับ
การคัดเลือก 

 

 
5 

 7 วัน - ฝ่ายการศึกษารวบรวมสรุป
รายงานผลการแข่งขันระดับเขต 
ส่งนักเรียนทีช่นะเข้าแข่งขันระดับ 
กทม.ภายในก าหนดระยะเวลา 

 โรงเรียนมีการด าเนนิการ  
 สนับสนนุส่งเสริมดา้น  
 กีฬาแก่นักเรียน  
 กรุงเทพมหานครทุก 
 โรงเรียน 
 

- เอกสาร ฝ่าย
การศึกษา 

- หนังสือ 
สรุปรายงาน 
ผลการ 
แข่งขันกีฬา 

      แต่งตั้ง   
   คณะท ำงำน 

เขียนโครงกำร 
    ขออนุมัติเงินประจ ำงวด 

        โรงเรียนด ำเนินกำร 
           ตำมโครงกำร 

สรุปรำยงำนผลกำรแข่งขัน 
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    สรุปรำยงำน    
   ส ำนักกำรศึกษำ 



 
2. ขั้นตอนกระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด  

 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 

 
30 วัน 

เขียนโครงการขออนุมัติต่อ
ผู้อ านวยการเขต 

และขอนุมัติเงินประจ างวด 

- มีการด าเนินการจัดท า
โครงการฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือและหัวหน้าหน่วยยุว
กาชาด- 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา -  

2   3 วัน จัดประชุมผู้บริหารโรงเรียน
ประสานโรงเรียนขอรายชื่อ
เพื่อจัดท าค าสั่ง วทิยากร 
 

 เอกสาร ฝ่ายการศึกษา - ค าสั่ง 

 
3 

 
 
 

 

7 วัน จัดท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ
ด าเนนิงานตามโครงการฝึกอบรม
นายหมู่ลูกเสือฯ 
- มอบหมายภารกิจต่าง  ๆ
-  ก าหนดระยะเวลา สถานที ่    

โรงเรียนมีการด าเนนิการตาม
โครงการฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือสามัญและหัวหนา้
หน่วยยุวกาชาด 

    

 
4 

 7 วัน ติดต่อ ประสานส านักการศึกษา
เร่ือง การจองค่าย- จองรถ 

     

 
5 

 3 วัน 2 
คืน 

- ด าเนินการฝึกอบรมนายหมู่
ลกูเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่
และหัวหน้าหน่วยยวุกาชาด 

มีหลักสูตรที่เน้นการฝึกความ
เป็นผู้น า การบ าเพ็ญ
ประโยชน์ มีจิตสาธารณะ
และความมีวนิัยในตนเอง 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา
และโรงเรียน 

-  

 
6 

 

 

7 วัน - โรงเรียนสรุปผลการด าเนนิ
โครงการพร้อมภาพถ่ายส่ง
ฝ่ายการศึกษาเพื่อน าเรียน
ผู้อ านวยการเขตทราบ 

- ผลการด าเนนิงานมีคุณภาพ 
ถูกต้อง ตามก าหนดระยะเวลา
นักเรียนที่ผา่นการอบรมมี
ความเปน็ผูน้ าและสามารถ
บ าเพญ็ประโยชน์เพื่อส่วนรวม 

เอกสาร  โรงเรียน - สรุป
รายงาน 
ภาพถ่าย 
กิจกรรม 

5 
 

   3 วัน 
 

สรุป รายงานผลการด าเนินงาน 
ผอ.เขตและส านักการศึกษา 

- สรุปรายงานส านักการศึกษา     
  ตามก าหนดระยะเวลา 
 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา - - สรุป
รายงาน 

   เขียนโครงกำร 
 ขออนุมัติเงินงวด 
 

ประสำนจอง ค่ำย-รถ 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมกำร 

จัดประชุมผู้บริหาร ร.ร.
โรงเรียนโรงเรียน 

ด ำเนินกำรตำมโครงกำร 
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สรุปรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

   รำยงำนผลกำร     
     ด ำเนินกำร 
 



 
                                      3. รายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
 
ฝ่ายการศึกษาแจง้โรงเรียนในสังกัด  
จัดท ารายงานข้อมูลยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

   แบบฟอร์มที่
ส านัก

การศึกษา
ก าหนด 

 

 
2. 

 
 

 
1 วัน 

 
 

โรงเรียนในสังกัดสง่รายงานข้อมลูยา
เสพติดในสถานศึกษาตามส านัก
การศึกษาสั่งการ 

โรงเรียนรายงานข้อมูล
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

การติดตาม
ตรวจสอบ

ข้อมูล 
 

ฝ่าย
การศึกษา 

 

 
 

3. 

  
1 วัน 

 
 

รวบรวมข้อมลูการรายงานยาเสพติดใน
สถานศึกษาของโรงเรียนในสงักัดรายเดือน 
รายไตรมาส 

รายงานตามก าหนด
ระยะเวลา 

 

 
 

 
 

ฝ่าย
การศึกษา 

 

 

4. 

 

 
5 วัน 

 

ฝ่ายการศึกษาสรุปรายงานผล        
ส่งฝ่ายปกครองรายเดือน/รายไตรมาส
  

ฝ่ายปกครองตรวจสอบ
ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 

 
 

ฝ่าย
การศึกษา 

 

 
5. 

 
 

 

 
3 วัน 

 

จัดท ารายงานส่งส านักการศึกษาตาม
หนังสือสั่งการ 

รายงานตามก าหนด
ระยะเวลา 
 
 
  

 ฝ่าย
การศึกษา 

แบบฟอร์มที่
ส านัก

การศึกษา
ก าหนด 

 
6. 
 
 

 
 
 

 
  2  วัน 

สรุปผลการด าเนินการ   ฝ่ายการศึกษา  

เริ่ม 

โรงเรียนในสังกัด
รายงานข้อมูล 

แจ้งโรงเรียนในสังกัด
รายงานข้อมูล/รวบรวม
ข้อมูล 

รายงานรายเดือน 
/รายไตรมาส 

 

สรุปผลกาด าเนินการ 
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                                               4. รายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปญัหาภาวะทุพโภชนาการเกินและอ้วน 

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
5 วัน 

 
 
ประสานโรงเรียนในสังกัด/นอกสังกัด
ด าเนินการจัดกิจกรรมตามนโยบาย 

 
 
โรงเรียนในสังกัดด าเนินการ
จัดกิจกรรมโครงการครบ
ทุกโรงเรียน 

 
 
 

แบบของ
ส านักอนามัย 

 
 
 

ฝ่ายการศึกษา 

  

 
 

3. 

  
 

3 วัน 

ประสานโรงเรียนในสังกัดด าเนนิการ
จัดกิจกรรมรายงานผลการจัดกจิกรรม
ตามไตรมาส 

โรงเรียนในสังกัดรายงาน
ด าเนินการจัดกิจกรรม
โครงการครบทุกโรงเรียน 

แบบของ
ส านัก
อนามัย 

ฝ่ายการศึกษา  

 

4. 
  

7 วัน 
 
 

 

 
ฝ่ายการศึกษารายงานในระบบติดตาม
ผลการด าเนินงานโครงการเข้าระบบ 
Daily plan/รายงานตัวชี้วัด 

 
ฝ่ายการศึกษารายงาน
ด าเนินการจัดกิจกรรม
ระบบ Daily plan  /
รายงานตัวชี้วดั 

 
 

แบบของ
ส านักอนามัย 

 
ฝ่ายการศึกษา 

 

 
5. 

  

1 วัน 
 

 

ด าเนินการรายงานผลการด าเนินงาน
ส่งส านักอนามัย 
ตามไตรมาส 

ถูกต้องครบถ้วนตามก าหนดเวลา  
แบบของ

ส านักอนามัย 

ฝ่ายการศึกษา  

 

 
6. 
 
 

  
1 วัน 

 

ตรวจเยี่ยมโรงเรียนและประเมินผล
การจัดกิจกรรม 

ผลการประเมินตรวจเยี่ยม
โรงเรียนเปน็ไปตามเกณฑ ์

 ฝ่ายการศึกษา  

เสร็จสิ้น
ด าเนินการ 

 

ตรวจเย่ียมโรงเรียนและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

รายงานผลการด าเนินงานส่ง
ส านักอนามัยตามไตรมาส

สมาส 
 
 

รายงานในระบบติดตามผล
การด าเนินงานโครงการเขา้

ระบบ Daily plan  /
รายงานตัวชี้วัด 

โรงเรียนรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

ประจ าเดือน 

เริ่ม 

ประสานโรงเรียนในสังกัด/
นอกสังกัด ด าเนินการจัด

กิจกรรมตามนโยบาย 
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 ๑๐๒ 
           

          เอกสารอ้างอิง 
     

 

 พระราชบัญญัติ 
 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
7. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจ าต าแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 
 

 พระราชกฤษฎีกา 
1. พระราชกฤษฎีการะเบียบข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

    

 ข้อบัญญัต ิ
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538  แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2553 
 

กฎ/ระเบียบ 
 

1.  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
2.  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน พ.ศ.2541 
4. ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการจัดท าทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง 
ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.2536 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
ส านักนายกรัฐมนตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
6.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
7.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร วา่ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงนิฯลฯ พ.ศ. 2555 
8.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ปี 2545 
9. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
10. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547 
 
 
 



 ๑๐๓ 

                                                      ประกาศ 
1.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ปีการศึกษา 2555 
2.  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของส านักงบประมาณ  ส านักนายกรัฐมนตรี 
                                                   ค าสั่ง 
1. ค าสั่งส านักการศึกษา ที่ 568/2550 ลว. 22 ส.ค. 50เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการเขตปฏิบัติ- 
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักการศึกษาในการอนุมัติตัวบุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน 
2. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3109/2548 ลงวันที่ 26 สิงหาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 5804/2555 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  2555 เรื่อง  มอบอ านาจให้ 
ผู้อ านวยการเขตลงนามแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 
                                                หนังสือสั่งการ 
1.  แนวทางการพิจารณาคุณสมบัติหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติการ 
ด้านการสอนภาษาอังกฤษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
2.  หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี และเลื่อนวิทยฐานะ(มติ ก.ก. ครั้งที่ 
10/2549 วันที่ 18 กันยายน 2549) 
3.  มาตรฐานก าหนดต าแหน่งข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร(มติ ก.ก.ครั้งที่ 7/2550) วันที่ 16 กรกฎาคม 2550 
4.  มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มาตรฐานต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพหมานคร 
5.  หลักเกณฑ์ในการขอตั้งงบประมาณ ที่ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด       

                                                หลกัสูตร/แผนบริหาร 
1.  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551 
2.  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
3.  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545- 2559 
 

             โครงการ/แนวทาง 
         

1.  โครงการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
2.  โครงการส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 
3.  แนวทางการบริหารและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4.  กิจกรรมลูกเสือในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

 

 
 
 


