
3.  ด้านการบริหารงานบุคคล   10  กระบวนการ 
3.1  การบรรจุแต่งตั้ง การเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร ตำแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครู 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา 

1 วัน 1  คน 

 
 

   
                เริ่ม     
 
                                            
 
 

  

8 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
            

หมายเหตุ  ประเมินและส่งแบบหมายเลข 1 จำนวน 3 เดือน/ คร้ัง รวม 8 คร้ัง 
 
 

ปฏิบัติการสอน 
ทุก 3 เดือน 

ส่งแบบหมายเลข 1 

รับแบบหมายเลข 1 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ส่งคืนโรงเรียน 

ลงนามในแบบ 
หมายเลข 1 

รับแจ้งการอนุมัติ/จัดทำคำสั่ง 

ผอ.เขตลงนามส่ง สนศ. 

เริ่ม 

      รับรายงานตัว 
ตรวจสอบหลักฐาน 
ส่งตัวไปโรงเรียน 

บันทึกลง ก.พ.7 

ส่งตัว 

สนศ.พิจารณาอนุมัติ 
แจ้ง สนข.จัดทำคำสั่ง 

ปฏิบัติงานครบ 2 ปี 
รวบรวมแบบหมายเลข 1 

(8 ครั้ง) และหมายเลข 4 ส่ง
ฝ่ายการศึกษา 

ฝ่ายการศึกษารับ                
แบบหมายเลข 1 (8 ครั้ง) 

และหมายเลข 4 
จัดทำรายงานส่ง สนศ. 

โรงเรียนรับตัวไว้ 
ปฏิบัติงานการสอน 

โรงเรียนรับทราบคำสั่ง 
ทำหนังสือส่งสำเนาคำสั่ง 
สนศ, สนค., ก.ก. ฝกศ.

เวียนแจ้งคำสั่งให้โรงเรียน 
ผอ.เขตลงนาม 
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3.2   กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา 

10–15 วัน 1  คน 

 
 

  
 

  

3 วัน 1 คน 
    

5 วัน 1 คน 
    

1 วัน 5–7 คน 
    

30 วัน 1 คน 

    

7 วัน 1 คน 

 

 

  

7 วัน 1 คน 
    

15 วัน 1 คน 

    

            *หมายเหตุ  เพิ่มจำนวนคณะกรรมการได้ตามความเหมาะสม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ประชุมคณะกรรมการ* 

จัดทำรายละเอียดส่ง สนศ. 

รับแจ้งการอนุมัติ 
จัดพิมพ์คำสั่ง 

แจ้งหลักเกณฑ์เรื่องการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 

โรงเรียน  
ดำเนินการและ

ส่งผลการพิจารณา 

ลงนามส่ง สนศ. นำ อ.ก.ก. 
พิจารณาอนุมัติครู 

โรงเรียนรับทราบคำสั่ง 

    แจ้งหลักเกณฑ์ 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 

เวียนคำสั่ง แจ้ง สนศ., 
สนค., ก.ก., สนข. 
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3.3  กระบวนการจัดทำทะเบียนประวัติ 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา 

  

 
 

 

  

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  
จำนวนครูบรรจุใหม่ ,โอน 

รับ ก.พ. 7 จาก สนศ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม ใน 
ก.พ.7 จำนวน 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 
 

บันทึกคำสั่งลง กพ.7
ชการ 

ส่งสำนักการคลัง 

รับคืน ก.พ.7 จาก สนข. 

ฝกศ. ส่ง สำเนา ก.พ.7 
ให้โรงเรียน 

 

โรงเรียนรับสำเนาก.พ.7 

จัดทำแฟ้ม ก.พ.7 
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3.4  กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

จ
ำนวนวัน 

จำนวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

    

2 วัน 2 คน 

 
 

 

 
 

 

3 วัน 1 คน 

   

 

10 วัน 1 คน 

 

 

  

7 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 
    

 
 

 

ประกาศรายชื่อ ผอ.เขต 
ลงนาม 

โรงเรียน   
รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และคุณสมบัติ 

รับแจ้งเรื่องการขอมีเครื่องราชฯ 
         จากสำนักการศึกษา 

จัดทำคำขอ 
ส่งสำนักงานเขต
คณะกรรมการ 

จัดทำคำขอมีเครื่องราชฯ
ส่งสำนักการศึกษา 

จ่ายเครื่องราชฯ 

รับประกาศรายช่ือใน                      
ราชกิจจานุเบกษา ส่งให้

โรงเรียน 

จัดเก็บเครื่องราชฯ/ ส่งใบกำกับ                 
เครื่องราชฯ ให้โรงเรียนจัดเก็บและทำ

บัญชีคุมเครื่องราชฯ 
 

โรงเรียนรับ 
ประกาศรายชื่อ 

โรงเรียนรับ 
เครื่องราชฯ 

   เริ่ม 
รายละเอียดการขอ
พระราชทาน 
เคร่ืองราชอสิริยาภรณ ์

 บันทึกลง กพ.7 
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3.5  กระบวนการพิจารณาและดำเนินการทางวินัย 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา 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 ระยะเวลาดำเนินการ 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. ว่าด้วยอำนาจการลงโทษฯ พ.ศ. 2550, พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
การแจ้งคำสั่ง:   1.  การแตง่ตัง้คณะกรรมการให้ผู้ถูกกลา่วหา 3 วันทำการ     2.  วินัยร้ายแรง ผู้มีอำนาจสัง่บรรจุเพ่ิมคำสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบสวนฯ (ครูผู้ชว่ย, ครู คศ.1, ครูชำนาญการ= ผอ.เขต/ ครูชำนาญการพิเศษ= ป.กทม.)  

  แต่งต้ังกรรมการสอบสวน   ผอ. เขตลงนาม 

ไม่พบความผิด 

ผิดร้ายแรง1 

นำเรื่อง 
เสนอ ป.กทม. 

จัดทำคำสั่งลงโทษวินัย   
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 

สรุปสำนวน 
รายงาน ผอ.เขต. 

สนศ. แจ้งผลการ
พิจารณาให้ สนข. 

รับเรื่องร้องเรียน/ 
ตอบข้อร้องเรียน 
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3.6  กระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 
 

จำนวนวัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

 
 

 
  

 
                                  
 

 
 

 

3 วัน 1 คน 

      

3 วัน 1 คน 

     

1 วัน 1 คน 
     

1 วัน 1 คน 
  

 
   

 

            *หมายเหตุ  กรณีที่เกินอำนาจผู้บริหารสถานศึกษา 
 
 
 
 
 
 

  ผอ. เขตลงนาม 
   (อำนาจผอ.เขต) 

   โรงเรียนส่งใบลา 
   ถึงสำนักงานเขต     
  ตรวจสอบเอกสาร 

รับเรื่อง 
ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอใบลาให้ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

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

เสนอเรื่องให้               
ป.กทม.ลงนาม 

(อำนาจ ผอ.เขต) 

ป.กทม. 
ลงนามอนุญาต 

รับเรื่องจาก สนศ. 
แจ้งโรงเรียน 

     แจ้งผู้ขออนุญาต 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 
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3.7  กระบวนการประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา 

2 วัน 1 คน 

     

3 วัน 3 คน 

  
                                            

  

1 วัน 
 

1 คน 
 

    

14 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
         

 

  

 

หมายเหตุ   – การยื่นคำขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  ระดับ ชำนาญการ ระหว่างวันท่ี 16–30 เมษายนและ 16–31 ตลุาคม ของปี   
      ระดับ ชำนาญการพิเศษ ระหว่างวันท่ี 16–31 พฤษภาคมและ 16–30 พฤศจิกายน ของป ี
  – เอกสารประกอบ วก.1 และ วก.2                                                      

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 

จัดทำรายงานส่ง 
วก.๑, วก.๒/แบบ
ประเมินส่ง สนศ 

ผอ.เขตลงนามส่ง 
 สนศ. 

สนศ.พิจารณาดำเนินการ 
ส่งผลการพิจารณาให้ สนข./ 

จัดทำคำสั่ง                
วิทยฐานะชำนาญการพิเศษ
ขึ้นไปและแจ้ง สนข. จัดทำ

คำสั่งชำนาญการลงมา 

จัดทำคำสั่งชำนาญการลงมา โรงเรียนรับทราบคำสั่ง 

เวียนคำสั่ง 
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กระบวนการพ้นจากตำแหน่งข้าราชการครู  3 กระบวนการ   
                        3.8  กระบวนการลาออกจากราชการของขา้ราชการครู 
 

จำนวนวัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

   
            เริ่ม             

  
 
                                  
 

 
 

 

1 วัน 1 คน 
 

 

   

7 วัน 1 คน 
 

    

7 วัน 1 คน 

  

 

  

7 วัน 1 คน 
 

 

   

3 วัน 1 คน 

 
  

    

 
 
 
 
 
 

ผอ. เขตลงนาม
อนุมัติให้ลาออก 

รับเอกสารขอลาออก 
จากโรงเรียน 

    โรงเรียนย่ืนหนังสือ 
    ขอลาออกให้ สนข. 

แจ้งโรงเรยีนทราบ/ ส่ง ก.พ.๗ 
คืน สนศ. 

รับทราบคำสั่ง 

ตรวจสอบ 

จัดส่งคำสั่งการลาออกให้ สนศ.    
และหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง ผอ.เขตลงนาม

ส่ง 

จัดทำคำสั่งลาออก 
เสนอ ผอ. เขต 

 รับทราบคำสั่ง 
 

   เริ่ม 

แจ้งข้าราชการ
ทราบ 
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3.9  กระบวนการเกษียณอายุราชการข้าราชการครู  
 

จำนวนวัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา สำนักการคลัง 

2 วัน 1 คน 

                                                                                                    
 
 

                          
 
 
                                  
 

 
 

 

7 วัน 1 คน 

 
     

2 วัน 1 คน 

     

15 วัน 1 คน 
     

2 วัน 1 คน 

     

2 วัน 1 คน 
    

 

 

1 วัน 1 คน 
     

 

  ผอ. เขตลงนาม 

สำรวจผู้เกษียณ 
แจ้งรายละเอียด

หลักเกณฑ์ 

รับแจ้งหลักเกณฑ์ 

โรงเรียนจัดทำข้อมลู 
ส่ง สนข. 

 จัดทำประกาศ 
ส่งประกาศให้ สนข. 

รับประกาศจาก สนศ. 
ส่งประกาศให้โรงเรียน 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสารการเกษยีณจัดส่ง
ไป กองบำเหน็จบำนาญ สนค.  

ดำเนินการเรื่อง
บำเหน็จบำนาญ
เหน็จบำนาญ 

   เริ่ม 

จ่ายเงนิให้ผู้เกษียณ 

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

ใช้เป็นหลักฐานในการ
จัดทำบำเหน็จบำนาญ 

ส่งเอกสารเกษียณให้สนข. 

แจ้งสำรวจ 
รายละเอียด 

ตรวจสอบข้อมูลจาก
ทะเบียนประวัติ 

  ผอ. เขตลงนาม 

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

จำนวนวัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา สำนักการคลัง 

1 วัน 1 คน 

   
                เริ่ม             

  
 
                                  
 

 
 

 

1 วัน 1 คน 

 
    

1 วัน 1 คน 
 

 

   

2 วัน 1 คน 

     

7 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 
   

2 วัน 1 คน 

 
    

1 วัน 1 คน 
 

    

จัดทำรายงานการ
เสียชีวิตส่ง สนศ. 

โรงเรียนรายงาน 
การเสียชีวิตส่ง สนข. 

รวบรวมเอกสารการขอรับเงิน
จัดส่งไปกองบำเหน็จบำนาญ 

สนค. 

ติดต่อทายาทและพยาน ๒ 
คน สอบสวนท่ี ฝปค.สนข. 

ผอ.เขตลงนาม 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ 

รับรายงาน 
การเสียชีวิต 

รับทราบ 
รายงานการเสียชีวิต 

ส่งเอกสารการขอรับเงิน
บำเหน็จตกทอดและเงิน
ช่วยพิเศษ 3 เท่า ให้สนข. 

ผอ. เขตลงนาม 

   เริ่ม 

แจง้ทายาทรับเงนิ 

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

ผอ.เขตลงนาม ดำเนินการเรื่อง
บำเหน็จตกทอดฯ 
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3.11  กระบวนการเลือกตั้งกรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครู 
 

จำนวนวัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

30 วัน 5-10 คน 

   
                เริ่ม             

  
 
                                  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 60 คน 

 
    

 
 
 
 

4 วัน 5-10 คน 

 
 

   
 
 
 
 
 

3 วัน 20 คน 

     

2 วัน 20 คน 

 
 
 
 

 
   

 

จัดทำประกาศกำหนดวัน
เลือกตั้ง ระยะเวลารับสมัคร 

และจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีรับสมัครเลือกตั้ง 

ขออนุมัติโครงการและเงิน
ประจำงวด รายงาน ป.กทม 

คณะกรรมการหมดวาระและทำ
คำสั่งแต่งตั้งกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง 

รับสมัครเลือกตั้งและ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร 

ป.กทม.ลง
นาม 

จัดประชุมคณะกรรมการ
อำนวยการเลือกตั้ง เห็นชอบ

แนวทางการเลือกตั้ง 

ประธานกรรมการ
หน่วยเลือกตั้งลงนาม 

   เริ่ม 

ประกาศบัญชีรายชื่อผุ้สมัครรับ
เลือกตั้ง และจัดส่งให้สำนัก

พัฒนาสังคมและสำนักงานเขต 

60
 

ประธานกรรมการ
หน่วยเลือกตั้งลงนาม 



 

3.11  กระบวนการเลือกตั้งกรรมการในคณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการครู(ต่อ) 
 

จำนวนวัน 
จำนวน

คน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อำนวยการเขต สำนักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

30 วัน 5-10 คน 

   
 

  
 
                                  
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 60 คน 

 
 

   
 
 
 
 

4 วัน 5-10 คน 

 
    

 
 
 
 
 

3 วัน 20 คน 

     

2 วัน 20 คน 

 
 
 
 

 
   

 

 

แจ้งจำนวนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง
ตำแหน่ง ผอ.รร และครู และ
แจ้งสถานท่ีหน่วยเลือกตั้ง 
หมายเลขและประธาน
กรรมการหน่วยเลือกตั้ง 

ประชาสัมพันธ์ ประกาศ 
กำหนด วัน เลือกตั้งและ
ระยะเวลาการรับสมัครให้

โรงเรียนทราบ 

ปิดประกาศต่างๆ และ
ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการ
ครูฯ ในสังกัดทราบวิธีการ

เลอืกตั้ง วัน เวลาและสถานท่ี   

ผอ.เขต ลงนาม 
ส่งรายชื่อผู้ดำรงตำแหน่ง 

ผอ.รร. และครู ให้
สำนักงานเขต 

รับทราบรายงานจำนวนผู้มี
สิทธิเลือกตั้ง สถานท่ีเลือกตั้ง 
และประธานกรรมการหน่วย

เลือกตั้ง 

จัดทำประกาศหน่วยเลือกตั้ง 
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
ประการแต่งตั้งกรรมการประจำ

หน่วยเลือกตั้ง 
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ดำเนินการเลือกตั้งประกาศผล
การนับคะแนนและส่งผลการ
นับคะแนนให้ผู้อำนวยการ
เลือกตั้ง 

ผอ.เขต ลงนาม 

รวมคะแนนทุกสำนักงานเขต
และจัดทำประกาศผลการนับ

คะแนนเลือกตัง้ 

จัดบัตรเลือกตั้งให้สำนักงาน
เขต 50 เขต ตามจำนวนผู้มี

สิทธิ 

ป.กทม.ลงนาม 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


