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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

หนวยศึกษานิเทศก  มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการพัฒนาการจัดระบบการนิเทศ  ตรวจสอบสราง
กลไกเพ่ือพัฒนาใหเปนไปตามแผนงาน  รวมท้ังนิเทศเพ่ือแนะนําสงเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใน
โรงเรียน  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตรระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  และกลุมเปาหมาย
เฉพาะใหมีคุณภาพ  ตลอดจนปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ความเปนมา  และความสําคัญในการจัดทําคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานของหนวยศึกษานิเทศกจัดทําข้ึน  เพ่ือเปนเครื่องมือในการทํางาน  การให
คําปรึกษาแนะนํา  การตรวจสอบ  การควบคุม  การติดตาม  และการประเมินผลการปฏิบัติงานทํางานของ
บุคลากรในหนวยศึกษานิเทศก  สําหรับเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน  ลดปญหาความซํ้าซอน  
และปรับมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหมีความใกลเคียงกัน  ซ่ึงคูมือฉบับนี้ไดจัดทําเปนกระบวนงานตางๆ  ตาม
หนาท่ีรับผิดชอบอยางครบถวน  โดยมีคณะทํางานจากทุกกลุมงานนิเทศการศึกษารวมกันระดมความคิดเก่ียวกับ
ผลการทํางานท่ีผานมา  หนาท่ีรับผิดชอบ  นโยบายท้ังระดับชาติ  กรุงเทพมหานคร  สํานักการศึกษา  และ
บริบทของโรงเรียน  ภายใตวิสัยทัศนของหนวยศึกษานิเทศก  เพ่ือใหบรรลุเปาหมายในการพัฒนาคุณภาพของ
การจัดการศึกษาดวยกระบวนการนิเทศการศึกษา 

วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนเครื่องมือในการทํางาน  การใหคําปรึกษาแนะนํา  การตรวจสอบ  การควบคุม  การติดตาม  
และการประเมินผลการปฏิบัติงานทํางานของบุคลากรในหนวยศึกษานิเทศก  สําหรับเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการดําเนินงาน  ลดปญหาความซํ้าซอน  และปรับมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหมีความใกลเคียงกัน 

ขอบเขต 

หนวยศึกษานิเทศกมีหนาท่ีในการสนับสนุน  สงเสริม  ใหคําปรึกษาแนะนํา  และติดตามการจัด
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครใหบรรลุตามเปาหมายการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  
โดยหนวยศึกษานิเทศกไดกําหนดขอบเขตของกระบวนงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ  จํานวน  ๒๐  กระบวนงาน  ดังนี้ 

 1. กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือและ
ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานหรือสวนราชการ  ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  
การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร  การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร  การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ  และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับกลุมงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

 2. กระบวนการทําลายเอกสาร  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก  หนวยเก็บเอกสาร  สํารวจ
หนังสือท่ีจะทําลาย  จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย 
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ  หากเห็นวายังไมควรทําลายใหสงเขาหนวยเก็บ  กรณีเห็นวาหนังสือควรทําลาย 
ใหคณะกรรมการรายงานหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ  เพ่ือสงหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติพิจารณา  เม่ือหอจดหมายเหตุแหงชาติแจงกลับมาใหดําเนินการทําลายโดยวิธีเผาหรือขาย  และนําเงิน
ท่ีไดสงเขาเปนรายไดแผนดิน  จากนั้นคณะกรรมการฯ  รายงานผลการทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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 3. กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับแจง
ปฏิทินงบประมาณจากกองคลัง รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ  การเสนอคําของบประมาณตอ  ผูมี
อํานาจพิจารณา  ประชุมจัดลําดับความสําคัญของคําของบประมาณ  และสิ้นสุดท่ีสงคําของบประมาณให  กอง
คลังพิจารณาดําเนินการ 

 4. กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง  

๔.๑ โดยวิธีตกลงราคา  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ  การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจางตอผูมี
อํานาจ  การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและสงมอบพัสดุ  การตรวจรับพัสดุและรายงานผล  
การตรวจรับพัสดุตอผูมีอํานาจ  การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ  MIS  และ  E - GP  ทุกข้ันตอน  
ตั้งฎีกาเบิกจาย  และสิ้นสุดท่ีการสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๔.๒ โดยวิธีสอบราคา  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจํางวด  ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ  รายงานขอความเห็นชอบ
ทําประกาศสอบราคา  ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา  รับซอง  เปดซองสอบราคา  ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอ
ราคา  ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เสนอราคา  รายงานผลการพิจารณา  ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  รางสัญญาสงนิติกร
ตรวจสอบ  ทําสัญญา  สงของ  ตรวจรับพัสดุ  รายงานการตรวจรับ 

๔.๓ โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  มีขอบเขตตรวจสอบงบประมาณเงินประจํางวด  ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ  TOR  นํา  TOR  และรางขอบเขต  ของงาน  ลงประกาศ  และเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  ขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือจัดจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  จํานวน  5 – 7  คน  
ลงประกาศประมูลเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  ไมนอยกวา  3  วันทําการ  และแจงการลงเว็บไซตใหกอง
ประชาสัมพันธ  ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ออกใบสั่งซ้ือทําสัญญาแลวแต
กรณีตามขอบัญญัติ  รับมอบของตามใบสั่งหรือสัญญา  รวบรวมเอกสารท้ังหมดจัดทําใบขอเบิก 

 5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตนจากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ  การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ  
จัดพิมพขอมูลฯ  ตามแบบฟอรมตางๆ  และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา  ดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

 6. กระบวนงานการควบคุมวันลา  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการลาจาก
เจาหนาท่ีท่ีประสงคลา  ตรวจสอบและรับรองวันลา  เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา 
บันทึกการลา  ลงทะเบียนคุมวันลา  และนําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ  จัดทํารายงานสรุป
วันลาและบันทึกการลาสงกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา  ทุกวันท่ี  5  ของเดือนและทุกสิ้นปงบประมาณ  
และสิ้นสุดท่ีการเก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

 7. กระบวนงานการใชรถราชการ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ  (แบบ  3)  จากเจาหนาท่ีและกลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ  นอกเวลาราชการ  และ
นอกเขตพ้ืนท่ีตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตามวัน  เวลา  และสถานท่ี  เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและ
ใบอนุญาตการใชรถแบบ  3  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต  และแจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการ
รับทราบ 
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 8. กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ  มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รวบรวมเอกสารการใชรถยนต  ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ  แบบ  3  ใบบันทึกการใชรถ  แบบ  
4   มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน  สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใหตรง
กับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน  และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 

 9. กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ  โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  
A)  การวางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การดําเนินการวางแผนการนิเทศ  (Do  :  D)  และสิ้นสุด
ท่ีการตรวจสอบความเหมาะสม  (Check  :  C) 

10. กระบวนงานการวิจัยและพัฒนาการนิเทศการศึกษา  โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะหความ
ตองการจําเปน  (Analysis  :  Research1  :  R1)  การออกแบบ  และพัฒนา  (Design  and  Development  :  
Development1  :  D1)   การทดลองใช  (Implementation  :  Research2  :  R2)  และสิ้นสุดท่ี การประเมินผล  
และปรับปรุงนวัตกรรม  (Evaluation  :  Development2  :  D2)   

11. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา  โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะห
ความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การวางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D)  การตรวจสอบความถูกตอง  (Check  :  C)  การพัฒนา  และปรับปรุง  (ACT  :  A)  
และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการนิเทศ  (Report  :  R) 

12. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน  โดย
เริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การวางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  
การดําเนินการ  (Do  :  D)  การตรวจสอบความถูกตอง  และความเหมาะสม  (Check  :  C)  การพัฒนา
ปรับปรุง  (Act  :  A)  และสิ้นสุดท่ีการเผยแพรขอมูล  (Disseminate  :  D) 

13. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับ
ปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ  โดยเริ่มจากการวางแผนการนิเทศ  (Planning  :  P)  การให
ความรูกอนการนิเทศ  (Information  :  I)  การปฏิบัติการนิเทศ  (Doing  :  D)  การสรางขวัญเสริมกําลังใจใน
การนิเทศ  (Reinforcing  :  R)  และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลการนิเทศ  (Evaluation  :  E)  

14. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  โดยเริ่มจากการ
วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด  (Do  :  D)  การติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  (Check  :  C)  การประเมินคุณภาพ
ภายในตามมาตรฐานการศึกษา  (Evaluating  :  E)  การจัดทํารายงานประจําปท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพ
ภายใน  (Report  :  R)  และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

15. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน  โดยเริ่ม
จากการวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การ
ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด  (Do  :  D)  การตรวจสอบคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Check  :  C)  การสรุป
รายงานผลการพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Report  :  R)  และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการพัฒนาคุณภาพ
เครือขายโรงเรียนอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

16. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรู
ตางๆ  โดยเริ่มจากการวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A)  การวางแผน  (Plan  :  P)  การปฏิบัติงาน
ตามแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ของกลุมสาระการเรียนรู  (Do  :  D)  การตรวจสอบ  และประเมินผล  Check  :  C)  
การนําผลการประเมินมาปรับปรุงงาน  (Act  :  A)  และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผล  (Report  :  R) 
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17. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา  
โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินการ  (Planning  :  P)  
การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D)  การประเมินผล  (Evaluating  :  E)  และสิ้นสุดท่ีการพัฒนา
ปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 

๑8. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน  โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  
(Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินการ  (Planning  :  P)  การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  
D)  การติดตาม  และใหความชวยเหลือ  (Mentoring  :  M)  การประเมินผล  (Evaluating  :  E)  และสิ้นสุดท่ี
การพัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 

๑9. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร  
โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การออกแบบ  และพัฒนา  (Design  
and  Development  :  D)  การทดลองใช  (Try – out  :  T)  การประเมินผล  และปรับปรุง  (Evaluation  
and  Development  :  E)  การเผยแพรผลงานวิจัย  (Disseminate  :  D)  การติดตามผลการนําไปใช  
(Follow  :  F)  และสิ้นสุดท่ีการพัฒนาปรับปรุง  (Act  :  A) 

๒0. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  โดยเริ่มจากการ
วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การวางแผน  (Planning  :  P)  การดําเนินการ  (Do  :  D)  
การตรวจสอบ  และประเมินผล  (Check  :  C)  การปรับปรุงพัฒนา  (Act  :  A)  และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผล  
(Report  :  R) 
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กรอบแนวคิด 
 
1.  กระบวนงานการรับ-สงหนังสือ 

1.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหาร  บุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน  ความรวดเร็ว ถูกตอง และการรับบริการดานการ
บริหารเอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 
 
 

๑.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 ตอบสนองตอความตองการ
ของผูรับบริการดานงานสาร-
บรรณของหนวยงานไดถูกตอง  
รวดเร็ว  ทันเหตุการณ 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม  พ.ศ.๒๕๔๘ 

2  กระบวนงานการทําลายเอกสาร 
๒.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา
หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 

 
 
 

๒.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาสาร
บรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ทําลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมด
ความจําเปนในการใชงานได
ครบถวน และแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 หนังสือกองกลางที่ กท ๐๔๐๓/๗๕๔    
ลงวันที่  ๗  สิงหาคม  ๒๕๒๖  เร่ือง 
แนวทางปฏิบัตกิารทําลายเอกสาร 
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3.  กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 
๓.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจและการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตางๆ  ของหนวยงาน 

 
 
 
 

๓.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  พ.ศ ๒๕๒๙  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 ไดรับอนุมัติงบประมาณตาม
ความตองการอยางเพียงพอ
ตอการปฏิบัติงาน และการ
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตางๆ  ของหนวยงาน 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวย  การ
กําหนดประเภทรายรับ-รายจายและการ
ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๓๓  
และที่แกไขเพิ่มเติม 

4.  กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง 
4.1 กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

๔.1.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ
ปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 

๔.1.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ
พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ  จัดจางที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความ
โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  
ตอบสนองตอความตองการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ
ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน
ภายใตเงินงบประมาณที่จํากัด 
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4.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
๔.๒.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ
ปฏิบัติราชการ 

 

๔.๒.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ
พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ จัดจางที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความ
โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  
ตอบสนองตอความตองการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ
ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน
ภาย ใต เ งิ น งบประมาณที่
กําหนด 

4.๓ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 
๔.๓.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ
ปฏิบัติราชการ  ไดสินคาดี  มีคุณภาพตาม
มาตรฐาน 

 

๔.๓.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ
พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ  จัดจางที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความ
โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  
ตอบสนองตอความตองการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ
ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน
ภาย ใต เ งิ น งบประมาณที่
กําหนด 

๕.  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๕.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน  ไดรับการดําเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราช-
อิสริยาภรณให  เมื่อมีคุณสมบัติครบถวนตาม
ระเบียบฯ  ในรอบระยะเวลาการดําเนินการในแตละป 
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๕.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 ระเบียบสาํนักนายรัฐมนตรีวาดวยการขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  อัน
เปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก  และเคร่ืองราช- 
อิสริยาภรณ  อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ผูรับบริการไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เมื่อมี
คุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 

 

๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา 
๖.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน  การดําเนินการลงขอมูลการลาถูกตอง  และ
เปนไปตามระเบียบ 

 
 

๖.๒ กฎหมายที่เก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการ
ลาของขาราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ขอมูลการลาของเจาหนาที่
เปนไปดวยความเรียบรอย  
ถูกตอง  และตรวจสอบได 

 

๗.  กระบวนงานการใชรถราชการ 
๗.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  การบริการดวยความรวดเร็ว  ปลอดภัย  ทันเวลา 
 
 

๗.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  รถ-
ราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 การบริการตอบสนองตอความ
ตองการของเจาหนาที่  บรรลุ
ตอภารกิจของหนวยงานและ
ประสบผลสําเร็จเสร็จทันเวลา
ที่กําหนด  ผูใชบริการมีความ
พึงพอใจ 

 สามารถบริการการใชรถไปใน
สถานที่เดียวกัน 
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๘.  กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
๘.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  มีน้ํามันเพียงพอตอการมใชงาน  ความคุมคาของ
งาน 

 
 

๘.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาสาร
บรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพิ่มเติม 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 
 

 ตอบสนองตอความตองการ
ของผูรับบริการดานงานสาร
บรรณของหนวยงานไดถูกตอง  
รวดเร็ว  ทันเหตุการณ 

 ประหยัดน้ํามนัในการใชงาน
และ การซอมแซมนอยลง  
ผูใชบริการไปพรอมกัน 

๙.  กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ 
๙.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  มีทิศทางในการนิเทศใหประสบผลสําเร็จตาม
วิสัยทัศน  และเปาประสงคที่กําหนดไว 
 ลดปญหา  และความซ้ําซอนในการทํางาน 
 เปนวิธีของการทํางานรวมกัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  มีคุณภาพสงูขึ้น 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีสมรรถนะในวิชาชีพสูงข้ึน 

 ครู 

๙.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน  มีการนําแผนการนิเทศไปใช
อยางมีประสิทธิภาพ  และเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช
ในทิศทางเดียวกัน 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ความสอดคลองกับนโยบาย  
และจุดเนนระดับประเทศ  และ
กรุงเทพมหานคร 
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๑๐. กระบวนงานการวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
๑๐.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  เกิดวิทยาการใหมทั้งดานทฤษฎี  และปฏิบัติ 
 เขาใจปรากฏการณ  พฤติกรรมตางๆ  ไดอยาง

ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 
 กระตุนใหเปนคนมีเหตุผล  รูจักคิด  และคนควา

หาความรูอยูเสมอ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ผูบริหารสถานศึกษา  พัฒนาสมรรถนะในวิชาชีพ 
 พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน  ครู 

 นักเรียน  พัฒนาศักยภาพ 

๑๐.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 มีความรู  ความเขาใจ  และ
ทักษะในการวิจัยอยางถูกตอง  
และเหมาะสม 
 มีทักษะการเรียนรูที่เปนระบบ  

และกระบวนการที่เชื่อถือได 

 มีการทําวิจัยที่ เกิดจากการ
พัฒนา คุณภาพการศึกษา  
และเกิดประโยชนโดยตรงตอ
โรงเรียน  ผูบริหารสถานศึกษา  
ครู  และนักเรียนอยางแทจริง 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

10. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 
10.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  สะทอนผลการนิเทศที่ชัดเจน  ถูกตอง  และเขาใจ
บริบทที่มีความแตกตางกันอยางหลากหลาย 
 สะทอนผลการนิเทศเพื่อการพัฒนาอยางสรางสรรค   

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  สะทอนผลการเรียนรูโดยคํานึงถึงความแตกตาง
ระหวางบุคคล  และบริบทของแตละโรงเรียน 

10.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 
 

 มีการสรุป  และรายงานผล
อยางสรางสรรค  และเนนการ
นําไปใชใหเกิดประโยชนตอการ
พัฒนาอยางตอเนื่อง 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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11. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
11.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อใชในการวางแผนการนิเทศ
ครบถวน  ถูกตอง  และเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  ไดรับการนิเทศที่สอดคลองกับบริบท  และความ
แตกตางระหวางบุคคล 
 ไดรับการนิเทศที่ชัดเจน  และตรงประเด็น 
 
 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 

11.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 
 ความสะดวก  และความเปน

ปจจุบันของขอมูลสารสนเทศ 

 ทุกคนเห็นความสําคัญของ
การจัดทําระบบขอมูลพื้นฐาน  
และระบบสารสนเทศเพื่อใช
ในการวางแผนการนิเทศ 
 มีการนําขอมูลสารสนเทศไป

ใชในการวางแผนการนิเทศ
อยางมีประสิทธิภาพ  และ
เกิดประสิทธิผลตอการจัด
การศึกษาเต็มตามศักยภาพ 

 
 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 

12. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  
และกลุมเปาหมายเฉพาะ   
12.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  สมรรถนะการจัดการเรียนการสอนสอดคลองกับ
ความตองการ  และความสนใจของแตละคน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  การจัดการเรียนการสอนอยางมีคุณภาพ  และ
สอดคลองกับความตองการจําเปน 

 
 
 
 
 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 นักเรียน 
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12.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 การใหคําปรึกษาแนะนํา  สงเสริม  

และชวยเหลือเก่ียวกับการจัด 
การเรียนการสอนอยูบนพื้นฐาน
จุดเนน  และนโยบายของชาติ  
และตนสังกัด  รวมทั้งบริบท
ของโรง เ รียน  และความ
แตกตางระหวางบุคคลเปน
สําคัญ 

 
 

 มีการนําไปใชโดยคํานึง ถึง 
จุดเนน  และนโยบายของชาติ  
และตนสังกัด  รวมทั้งบริบท
ของโรง เ รียน  และความ
แตกตางระหวางบุคคลเปน
สําคัญ 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

13. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  ) 
๑3.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  มีคุณภาพมาตรฐานใกลเคียงกัน 
 ระบบการประกันคุณภาพมีคุณภาพเหมาะสมกับ

บริบท 
 วัฒนธรรมในการทํางานมีประสิทธิภาพ 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  เปนคนดี  มีปญญา  และสามารถอยูในสังคมได
อยางมีความสุข 

 
 

๑3.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 
 การใชภาษาที่เขาใจงาย  และ

สามารถนําไปใชไดจริง 
 
 
 
 
 
 

 ทุกคนนําไปประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงาน  พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 



 13 

๑4. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน   
๑4.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียนเครือขาย  มีการระดมความคิดเห็น  ทรัพยากร  และ
กําลังคน  เพื่อใชในการวางแผน  การดําเนินการ  
การพัฒนาปรับปรุง  และการนําเสนอผลงาน  
อยางสรางสรรค  และเปนประโยชน 
 มีการช วยเหลือเ ก้ือกูลกันภายในเค รือขาย

โรงเรียนทั้งดานกําลังคน  สติปญญา  และวัสดุ
อุปกรณ  เพื่อใชในการทํางานที่เปนประโยชนตอ
การพัฒนาการศึกษา 
 มีกระบวนการทํางานที่สอดคลอง  และเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  ใหความรวมมือในการดําเนินงานอยางเต็มที่
เขาใจ  และเห็นความสําคัญในการรวมมือกัน
ทํางานตามรูปแบบเครือขายโรงเรียน 

 
 

 ครู 

 นักเรียน 

๑4.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  ทุกคนที่เก่ียวของเขาใจ  และ
ตระหนักถึงความสําคัญ 
 การมีสวนรวมทุกคน 
 การยอมรับความคิดเห็นของ

ผูเก่ียวของทุกฝาย 

 เครือขายโรงเรียนมีวัฒนธรรม
ในการทํางานเปนที่ยอมรับ  
จากผูเก่ียวของ 
 การบริหารจัดการเครือขาย

โรง เ รียนมี คุณภาพ  และ
สอดคลองกับนโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ
ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๑5. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ   
๑5.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  มีสมรรถนะการจัดการเรียนการสอนสูงข้ึน 
 สามารถนําความรู  และทักษะที่ไดรับไปใชในชีวิตประจําวัน  และการเพิ่ม

วิทยฐานะได 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  การบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 นักเรียน  เปนคนดี  คนเกง  และมีความสุข 
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๑5.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความรู  ความเขาใจ  และความ

เชี่ยวชาญสาระความรูที่เผยแพร 
 การใชทักษะการนิ เทศที่มี

ประสิทธิภาพ 

 ทุกคนนําไปใชในการนิเทศอยาง
จริงจัง  ทั่วถึง  และตอเนื่อง  พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๑6. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา   
๑6.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  นําสื่อ  และนวัตกรรมมาใชในการจัดการเรียนการ
สอนอยางเหมาะสม  และถูกวิธี 
 ผลิต  และใชสื่อและนวัตกรรมเหมาะสมกับสภาพการ

เรียนการสอน 
 ตื่นตัวในการเตรียม  และผลิตสื่อและนวัตกรรม  เพื่อ

ใชในการจัดการเรียนการสอนอยูเสมอ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  สนับสนุน  สงเสริม  และใหคําปรึกษาในการผลิต  
และใชสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน
อยางเต็มที่ 

 นักเรียน  เขาใจเนื้อหาสาระที่เรียนไดดียิ่งข้ึน 
 ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 
 กระตือรือรน  และเรียนรูอยางมีความสุข 
 มีสวนรวมในกิจกรรมการเรียนการสอน 
 
 

๑7.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของผูเก่ียวของ 
 ทักษะในการนิเทศ  (ทักษะ

การสื่อสาร  และสื่อความ) 
 การพัฒนาปรับปรุงอยางตอ

เนื่อง 

 สามารถใชสื่อและนวัตกรรมที่
สั มพั น ธ กั บ เนื้ อห า   แล ะ
วัตถุประสงคของบทเรียน 
 เหมาะสมกับความรู   และ

ความสามารถ 
 เหมาะสมกับวัย  ระดับชั้น  

ความรู  และประสบการณ 
 
 
 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ
ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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๑8. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน   
๑8.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  มีการวางแผนในการทํางานอยางเปนระบบ 

 มีความคิดริเร่ิมสรางสรรคในการหาวิธีแกปญหา
ไดอยางเหมาะสม 

 ไดนวัตกรรมซึ่งเปนผลงานที่ผานการปรับปรุงจน
เปนที่ยอมรับ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีวัฒนธรรมในการทํางานที่พึงประสงคเพิ่มข้ึน  
โดยมุงรวมกันคิดแกปญหาที่ชัดเจน  และตรง
ประเด็นยิ่งข้ึน 

 นักเรียน  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 
 ไดรับการพัฒนาอยางทั่วถึง  และหลากหลายตาม

ความแตกตางระหวางบุคคล 
 มีความสุขในการเรียนมากข้ึน 
 

๑8.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพ
มหา-นคร 

 ความรู  และทักษะเก่ียวกับ
การทําวิจัยในชั้นเรียน 
 การรับฟงความคิดเห็นของ

ผูอ่ืน 
 

 การพัฒนาปรับปรุงจากผลการทํางานที่
ผานมาอยางตอเนื่อง 
 การเผยแพรผลการวิจัยในชั้นเรียนที่

เปนระบบ  และตอเนื่อง 
 

 พระราชบญัญัติการศึกษา
แหงชาติ  (ฉบบัที่  ๓)  

   พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

๑9. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร   
๑9.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีความรู  และทักษะในการทํางาน  และใชชีวิตประจําวัน 
ที่มีคุณภาพ  และมีความสุข 
 มีความรูกวางขวาง  สามารถแสดงความรู  ความคิดเห็น

ที่ดี  และมีประโยชนกับทุกคนไดทุกที่ทุกเวลา 

 ครู 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  เปนคนดี  คนเกง  และมีความสุขในการเรียน  และการ
ใชชีวิตประจําวัน 
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๑9.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ความรู  และทักษะเก่ียวกับ
การคนควาหาความรูจากแหลง
ตางๆ 
 ทักษะในการใชภาษาเขียน 
 ทักษะในการออกแบบ  และ

การพัฒนา 
 การติดตามผลการนํา ไปใช

อยางจริงจังตรงไปตรงมา 

 การติดตามผลการนําไปใช
อยางจริงจัง  ทั่วถึง  และ
ตอเนื่อง 
 การพัฒนาปรับปรุงจาก

การสะทอนความคิดเห็น
ของผูใชบริการ 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

20. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร   
20.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารระดับกรุงเทพมหานคร  การจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานครไดคุณภาพมาตรฐาน 
 โรงเรียนผานการประเมินทุกประเภทไดอยางมีคุณภาพ  ผูบริหารระดับสํานักการศึกษา 

 ศึกษานิเทศก 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  นํานโยบายลงสูการปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 มีความรู  ความเขาใจ  และตระหนักถึงความสําคัญของการ

ทํางานตามนโยบายอยางชัดเจน 
 ครู 

 นักเรียน  เรียนรูอยางมีความสุข 

20.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  ทักษะการวิเคราะห 
 ทักษะในการทํางานเชิงบูรณา

การ 
 การติดตามผลอยางจ ริงจั ง  

และตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การติดตามผลอยางจริงจัง  
และตอเนื่อง 
 การพัฒนาปรับปรุงจาก

ผลการทํางานที่ผานมา 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ
ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 



 17 

 

ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

๑. กระบวนงานการรับ – สง  หนังสือ 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๒. กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๓. กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 
 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่

เก่ียวของกําหนด 
 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได

ถูกตองตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

๔. กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจาง 
๔.๑ กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด  ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐ ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๔.๒ กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด  ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐ ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๔.๓ กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด  ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐ ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๕. กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอกับลําดับข้ันเคร่ืองราช-

อิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหมีความถูกตอง 
 รอยละ  ๑๐๐  ของขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ

ครบถวนไดรับบําเหน็จความชอบและเครื่อง-
หมายเชิดชูเกียรติซ่ึงถูกตอง  ตรงตามลําดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ-
มาลา 
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ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
๖. กระบวนงานการควบคุมวันลา 
 การจัดทําขอมูลการลา  จําแนกประเภทการลาไดถูกตอง  

และสามารถตรวจสอบหรือขอดูขอมูลการลาได 
 การจัดทําสรุปรายงานการลาไดถูกตองรวดเร็ว 

 รอยละ  ๑๐๐  ของการบันทึกขอมูลและ
จําแนกประเภทการลา  พรอมรายละเอียด
ขอมูลการลงในสมุดควบคุมวันลาไดถูกตอง 
 รอยละ  ๑๐๐ ของการจัดทํารายงานสรุป

หนังสือ/เอกสารท่ีดําเนินการเสนอผูมีอํานาจ
สั่งการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๗. กระบวนงานการใชรถราชการ 
 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่

เก่ียวของกําหนด 
 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได

ถูกตองตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

๘. กระบวนงานการควบคุมการใชนํ้ามันรถราชการ 
 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่

เก่ียวของกําหนด 
 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได

ถูกตองตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

๙. กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ 
 มีแผนการนิเทศที่สอดคลองกับนโยบายของการจัดการศึกษา

ของชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
 มีการกํากับติดตามการนิเทศตามแผนฯ  อยางตอเนื่อง 

 รอยละ  ๘๐  ของศึกษานิเทศกมีการนําแผนฯ  
ไปใชอยางตอเนื่อง 

๑๐. กระบวนงานการวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
 ศึกษานิเทศกมีความรู  และความสามารถในการวิจัยเปนอยางด ี
 ศึกษานิเทศกนําผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาการศึกษา 

 มีผลงานวิจัยอยางนอย  ๒  เรื่อง 

๑๑. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 
 ศึกษานิเทศกสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษาเปน

ระยะๆ  อยางตอเนื่อง  เปนรายเดือน  ภาคเรียน  ปการศึกษา  
และปงบประมาณ 

 รอยละ  ๘๐  มีการสรุป  และรายงานผลทัน
ตามเวลาท่ีกําหนด 

๑๒. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
 มีขอมูลพื้นฐานครบถวน  และเปนปจจุบัน 
 มีระบบขอมูลพื้นฐาน  และระบบสารสนเทศที่สามารถนําไปใช

ไดงาย  และสะดวก 

 รอยละ  ๘๐  ของศึกษานิเทศกมีความพึงพอใจ
ตอระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และระบบสารสนเทศ
เพ่ือการวางแผน 
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ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
๑๓. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  

มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 
 มีความรู  และทักษะในการนิเทศการจัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และ
กลุมเปาหมายเฉพาะอยางมีประสิทธิภาพ 
 มีความรู  และเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร 

และหลักสูตรการจัดการศึกษาสําหรับนักเรียนที่มีความตองการ
พิเศษเปนอยางด ี
 มีการกํากับ  และติดตามการนิเทศการจัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และ
กลุมเปาหมายเฉพาะอยางตอเนื่อง 

 รอยละ  ๘๐  ของครูมีความพึงพอใจตอการ
นิเทศการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร   
ข้ันพื้นฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และ
กลุมเปาหมายเฉพาะ 

๑๔. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
 โรงเรียนมีระบบการประกันคุณภาพภายในตามมาตรฐาน

การศึกษาที่กําหนดทั้งในระดับชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
 มีการนิเทศติดตามการประกันคุณภาพภายในอยางตอเนื่อง 

 รอยละ  ๑๐๐  ของโรงเรียนในสังกัดไดรับการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 รอยละ  ๑๐๐  ของโรงเรียนไดรับการนิเทศ

ติดตาม  และสงเสริมการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในเปนระบบ  และครบถวนตาม
ข้ันตอน 

๑๕. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 
 มีการนิเทศติดตาม  สงเสริม  และใหคําปรึกษาการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียนอยางตอเนื่อง  และ
ทั่วถึง 

 รอยละ  ๘๐  ของเครือขายโรงเรียนมีผลการ
ดําเนินงานเปนท่ียอมรับจากผูเก่ียวของ 

๑๖. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
 มีการเผยแพรความรูเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ  อยางตอเนื่อง 
 มีความรู  และเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร 

และหลักสูตรการจัดการศึกษาสําหรับนักเรียนที่มีความตองการ
พิเศษเปนอยางด ี

 รอยละ  ๘๐  ของครูมีความพึงพอใจตอการ
เผยแพรความรูเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ   

๑๗. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชสื่อเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 
 มีความรู  และความสามารถในการนิเทศการใชนวัตกรรม  

รวมทั้งการสงเสริมการผลิต  และการใชสื่อในการจัดการ
เรียนการสอนเปนอยางด ี
 มีการนิเทศติดตามการใชนวัตกรรม  การผลิตและใชสื่อการ

เรียนการสอนอยางตอเนื่อง  และทั่วถึง 
 โรงเรียนมีทรัพยากรที่เอ้ือตอใชนวัตกรรม  การผลิตและใชสื่อ

การเรียนการสอน 
 ครูมีความรู  ความเขาใจ  และมีทักษะในการใชนวัตกรรม  

การผลิตและใชสื่อการเรียนการสอนเปนอยางดี 
 

 รอยละ  ๑๐๐  ของครูมีการใชนวัตกรรม  และ
สื่อเพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียน 
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ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
๑๘. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในชั้นเรียน 
 มีความรู  และความเขาใจเก่ียวกับการวิจัยในชั้นเรียนเปน

อยางดี 
 มีการนิเทศติดตามการทําวิจัยในชั้นเรียนอยางตอเนื่อง 
 โรงเรียนมีการสงเสริม  และสนับสนุนการทําวิจัยในชั้นเรียน

อยางเต็มที่ 
 ครูมีความรู  ความเขาใจ  และมีทักษะในการทําวิจัยในชั้น

เรียนอยูในระดับด ี

 รอยละ  ๑๐๐  ของครูมีผลงานการวิจัยในชั้น
เรียนปละ  ๒  เรื่อง 

๑๙. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 
 ผลงานทางวิชาการมีคุณภาพ 
 มีการเผยแพรผลงานทางวิชาการรวดเร็ว  และทันตอความตองการ

ในการนําไปใช 
 เอกสารที่เผยแพรมีจํานวนเพียงพอตอความตองการ 
 
 

 มีเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพรอยาง
นอย  ๓  เร่ือง 

๒๐. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
 มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
 มีการนิเทศ  กํากับ  ติดตาม  และประเมินผลเปนระบบอยาง

ตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รอยละ  ๘๐  ของผูบริหารสถานศึกษา  และครู  
มีความพึงพอใจตอการนิเทศติดตาม 
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คําจํากัดความ 

๑. การนิเทศการศึกษา  หมายถึง  กระบวนการพัฒนาผูบริหารสถานศึกษา  และครูท่ีเปนระบบใหมีความ
เจริญกาวหนา  รวมท้ังการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนท่ีพึงประสงค  โดยเนนความรวมมือกันของทุกฝายท่ีเก่ียวของ  
และตองมีการดําเนินการอยางตอเนื่องดวยการชวยเหลือสนับสนุน  รวมปฏิบัติของทุกฝายเพ่ือใหเกิดการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

๒. การประกันคุณภาพภายใน  หมายถึง  กระบวนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนอยางตอเนื่อง  
เพ่ือสรางความม่ันใจในการจัดการศึกษาใหไดคุณภาพตามมาตรฐานท่ีกําหนด  และพัฒนานักเรียนมีคุณภาพตาม
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค  โดยมีการควบคุม  การประเมิน  และการตรวจสอบผลการดําเนินงานอยางตอเนื่อง 

๓. ระบบเครือขายโรงเรียน  หมายถึง  กระบวนการทํางานของกลุมโรงเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีใกลเคียงกัน  และ
สมัครใจรวมกลุมกัน  เพ่ือชวยเหลือเก้ือกูล  และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  คน  สื่อและนวัตกรรม  วัสดุและ
ครุภัณฑตางๆ  ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนภายในเครือขายใหมีคุณภาพมาตรฐาน
ใกลเคียงกัน 

๔. การวิจัยในช้ันเรียน  หมายถึง  การแกปญหา  และ/หรือการพัฒนางานเก่ียวกับการเรียนการสอน  โดยอาศัย
กระบวนการวิจัยในการดําเนินงาน  ซ่ึงมีเปาหมายสําคัญอยูท่ีการเรียนรูของนักเรียนตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว
ในหลักสูตรสถานศึกษาในแตละระดับเปนสําคัญ 

๕. ขอมูลพ้ืนฐาน  หมายถึง  ขอมูลเบื้องตนของโรงเรียนท่ีหนวยศึกษานิเทศกกําหนดไว  เพ่ือใชในการนิเทศ  ไดแก  
ขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน  ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา  ขอมูลบุคลากร  ขอมูลนักเรียน  ขอมูลดานอาคารสถานท่ี  
งบประมาณ  และทรัพยากร  ขอมูลผูปกครอง  ชุมชน  ภูมิปญญาทองถ่ิน  และแหลงเรียนรู  โครงสรางหลักสูตร  
และขอมูลผลการจัดการศึกษาในรอบปท่ีผานมา 

๖. ระบบสารสนเทศ  หมายถึง  การนําเทคโนโลยีทางคอมพิวเตอรมาใชในการเก็บรวบรวม  กระจาย  และประเมินผล
ขาวสารตาง  ๆ ของหนวยศึกษานิเทศก  เพ่ือสนับสนุนการทํางาน  การตัดสินใจ  การสื่อสาร  การรวมมือ  การควบคุม  
ตลอดจนถึงการพัฒนาวิสัยทัศนของหนวยศึกษานิเทศก 

๗. กลุมเปาหมายเฉพาะ  หมายถึง  นักเรียนกลุมท่ีมีความตองการไดรับความชวยเหลือพิเศษเพ่ิมเติมจากวิธีการปกติท้ัง
ดานการใชชีวิตประจําวัน  การเรียนรู  การเขาสังคม  เพ่ือใหเด็กไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพของแตละบุคคล  
โดยออกแบบการดูแลชวยเหลือตามลักษณะความจําเปน  และความตองการของเด็กแตละกลุม  ซ่ึงแบงเปน  ๓  กลุม  
ไดแก  เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ  เด็กท่ีมีความบกพรอง  และเด็กยากจนและดอยโอกาส 
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คําอธิบายสัญลักษณที่ใช / คําอธิบายคํายอ 

การเขียนแผนผังของกระบวนงาน  (Work  Flow)  มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ  และรายงาน / เอกสารตางๆ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ             
ท่ีใชดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

กิจกรรม  และการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ  (Decision) 

 

ฐานขอมูล  (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท                                   
(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ  
(Connector) 
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หนาที่รับผิดชอบ 
 
 

หนวยศึกษานิเทศก  มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการพัฒนาการจัดระบบการนิเทศ  ตรวจสอบสราง
กลไกเพ่ือพัฒนาใหเปนไปตามแผนงาน  รวมท้ังนิเทศเพ่ือแนะนําสงเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใน
โรงเรียน  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตรระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  และกลุมเปาหมาย
เฉพาะใหมีคุณภาพ  ตลอดจนปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ  โดยแบงงานออกเปน  ๒  สวน  ประกอบดวย 

๑.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการและสารบรรณท่ัวไป  การเงิน  งบประมาณ  การบัญชี  พัสดุ 

การบริหารงานบุคคล  งานการดูแลสถานท่ีและควบคุมยานพาหนะ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ 

กระบวนงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ 
๑.๑ รับและตรวจสอบ 
๑.๒ ลงทะเบียน 
๑.๓ จําแนกประเภท 
๑.๔ จัดทํา 
๑.๕ เสนอตอผูบังคับบัญชา 

2. กระบวนการทําลายเอกสาร   
๒.๑ สํารวจ 
๒.๒ จัดทําบัญชี 
๒.๓ แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
๒.๔ ดําเนินการ 
๒.๕ รายงานผล 

3. กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 
๓.๑ รับแจงปฏิทิน 
๓.๒ รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียด 
๓.๓ เสนอคําขอ 
๓.๔ พิจารณา 
๓.๕ ประชุมจัดลําดับความสําคัญ 

4. กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง  

๔.๑ โดยวิธีตกลงราคา 
๔.๑.๑ ตรวจสอบ 
๔.๑.๒ รายงานขอความเห็นชอบ 
๔.๑.๓ รวบรวมเอกสารและดําเนินการ 
๔.๑.๔ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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๔.๑.๕ ทําสัญญาและสงมอบพัสดุ 
๔.๑.๖ ตรวจรับพัสดุและรายงานผล 
๔.๑.๗ รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ  MIS  และ  E - GP   
๔.๑.๘ สงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๔.๒ โดยวิธีสอบราคา  
๔.๒.๑ ตรวจสอบ 
๔.๒.๒ รายงานขอความเห็นชอบ 
๔.๒.๓ ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา 
๔.๒.๔ รับซอง 
๔.๒.๕ เปดซอง 
๔.๒.๖ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๔.๒.๗ ประกาศรายชื่อ 
๔.๒.๘ รายงานผลการพิจารณา   
๔.๒.๙ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง   
๔.๒.๑๐ รางสัญญาสงนิติกรตรวจสอบ   
๔.๒.๑๑ ทําสัญญา   
๔.๒.๑๒ สงของ   
๔.๒.๑๓ ตรวจรับพัสดุ   
๔.๒.๑๔ รายงานการตรวจรับ 

๔.๓ โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  มีขอบเขตเงินประจํางวด  ของงาน  และเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  พรอมดําเนินการ
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  จํานวน  5 – 7  ของกรมบัญชีกลาง  ไมนอยกวา  3  วันทําการ  และแจงการลง
เว็บไซตใหกองประชาสัมพันธ  และ แลวแตกรณีตามขอบัญญัติ   

๔.๓.๑ ตรวจสอบงบประมาณ 
๔.๓.๒ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ  TOR   
๔.๓.๓ ทํา  TOR  และรางขอบเขต   
๔.๓.๔ ลงประกาศ   
๔.๓.๕ ขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง 
๔.๓.๖ แตงตั้งคณะกรรมการ 
๔.๓.๗ คน  ลงประกาศประมูลเผยแพรทางเว็บไซต 
๔.๓.๘ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง   
๔.๓.๙ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔.๓.๑๐ ออกใบสั่งซ้ือทําสัญญา 
๔.๓.๑๑ รับมอบของตามใบสั่งหรือสัญญา   
๔.๓.๑๒ รวบรวมเอกสารจัดทําใบขอเบิก 

5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา   
๕.๑ การศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๕.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕.๓ จัดพิมพขอมูล 
๕.๔ สงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา  ดําเนินการ 
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6. กระบวนงานการควบคุมวันลา   
๖.๑ รับเอกสารการลา 
๖.๒ ตรวจสอบและรับรอง 
๖.๓ เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา 
๖.๔ บันทึกการลา 
๖.๕ ลงทะเบียนคุม 
๖.๖ แจงผูเก่ียวของ 
๖.๗ จัดทํารายงานสรุปและบันทึกสงกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา   
๖.๘ เก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน 

7. กระบวนงานการใชรถราชการ 
๗.๑ รับหนังสือใบอนุญาตการใชรถ 
๗.๒ เสนอหนังสือขออนุมัติ 
๗.๓ แจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการรับทราบ 

8. กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
๘.๑ รวบรวมเอกสาร 
๘.๒ ตรวจสอบความถูกตอง 
๘.๓ สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิง 
๘.๔ รายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 

๒.  งานนิเทศการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนการนิเทศ  การวิจัยและพัฒนาการนิเทศการศึกษา  การสรุปและ

รายงานการนิเทศการศึกษา  โดยการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  จัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน  การนิเทศ
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมาย
เฉพาะ  สงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  สงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวย  
ระบบเครือขายโรงเรียน  เผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระ  การใชนวัตกรรม  
สงเสริมการผลิตและการใชสื่อเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา  สงเสริมการวิจัยในชั้นเรียน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  
ผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร  ปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  โดยรับผิดชอบโรงเรียนในพ้ืนท่ีตางๆ  ของกรุงเทพมหานคร  รวมจํานวน  ๔๓๘  
โรงเรียน  ๕๐  สํานักงานเขต 

กระบวนงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ 
๑.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการวางแผนการนิเทศในรอบปท่ีผานมา 
๒) ศึกษานโยบายของชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
๓) กําหนดเปาหมายในการวางแผนการนิเทศ 

๑.๒ วางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดแนวทางในการนิเทศ   
๒) กําหนดประเด็นในแผนการนิเทศ 
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๑.๓ ดําเนินการวางแผนการนิเทศ  (Do  :  D) 
๑) กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค  และกลยุทธ 
๒) กําหนดรายละเอียดกลยุทธ  ประกอบดวย  กลยุทธ  ตัวชี้วัด  เปาหมาย  สาระในการนิเทศ 
๓) กําหนดปฏิทิน  ประกอบดวย  สาระ  กิจกรรม  กลุมเปาหมาย 

๑.๔ ตรวจสอบความเหมาะสม  (Check  :  C) 
๑) ความสมเหตุสมผลเชิงทฤษฎี 
๒) ความเปนไปไดในการนําไปใช 
๓) ความสอดคลองขององคประกอบ 

๑.๕ พัฒนา  และปรับปรุง  (ACT  :  A) 
๑.๖ นําไปใช  (Implementing  :  I) 

๒. กระบวนงานการวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
๒.๑ ศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  Research1  :  R1) 

๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหาขอมูลพ้ืนฐาน 
๒) ประเมินความตองการจําเปน 
๓) ศึกษาวิเคราะหแนวคิด  หลักการ  และทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
๔) ระบุเปาหมายและผลลัพธท่ีพึงประสงค 

๒.๒ ออกแบบ  และพัฒนา  (Design  and  Development  :  Development1  :  D1) 
๑) ออกแบบ  โดยสังเคราะหจากผลในข้ันตอนท่ี  ๑  เปนรางนวัตกรรม 
๒) พัฒนา  โดยนํารางนวัตกรรมจากการออกแบบไปใหผูเชีย่วชาญตรวจสอบความสมเหตุสมผล  

พรอมท้ังแกไขปรับปรุงกอนนําไปใชกับกลุมตัวอยาง 
๒.๓ ทดลองใช  (Implementation  :  Research2  :  R2)  เปนการนํานวัตกรรมท่ีพัฒนาข้ึนไปใชกับ

กลุมตัวอยางในภาคสนาม 
๒.๔ ประเมินผล  และปรับปรุงนวัตกรรม  (Evaluation  :  Development2  :  D2)  เปนการประเมินผล

และปรับปรุงใหสมบูรณ  และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๓. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 
๓.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการวางแผนการนิเทศในรอบปท่ีผานมา 
๒) ศึกษานโยบายของชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
๓) วิเคราะหแผนการนิเทศ 
๔) กําหนดเปาหมายในการสรุป  และรายงานผลการนิเทศ 

๓.๒ วางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดแนวทางในการสรุป  และรายงานผลการนิเทศ 
๒) กําหนดประเด็นในการสรุป  และรายงานผลการนิเทศ 

๓.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D) 
๑) เก็บรวบรวมขอมูล 
๒) ตรวจสอบขอมูล 
๓) วิเคราะหขอมูล 
๔) สรุปผลการนิเทศ 

๓.๔ ตรวจสอบความถูกตอง  (Check  :  C) 
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๓.๕ พัฒนา  และปรับปรุง  (ACT  :  A) 
๓.๖ รายงานผลการนิเทศ  (Report  :  R) 

๔. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
๔.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการจัดระบบขอมูลสารเทศ 
๒) วิเคราะหความตองการในการใชขอมูลสารสนเทศ 
๓) กําหนดเปาหมายในการจัดทําระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศ 

๔.๒ วางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดกรอบในการจัดทําระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศ 
๒) ออกแบบระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และระบบสารสนเทศ 

๔.๓ ดําเนินการ  (Do  :  D) 
๑) เก็บรวบรวมขอมูล 
๒) ตรวจสอบขอมูล 
๓) รวบรวมเปนแฟมขอมูล 
๔) จัดเรียงขอมูล 

๔.๔ ตรวจสอบความถูกตอง  และความเหมาะสม  (Check  :  C) 
๔.๕ พัฒนาปรับปรุง  (Act  :  A) 
๔.๖ เผยแพรขอมูล  (Disseminate  :  D) 

๕. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  
มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 

๕.๑ วางแผนการนิเทศ  (Planning  :  P) 
๑) วิเคราะหความตองการจําเปน 
๒) กําหนดเปาหมาย 
๓) กําหนดวัตถุประสงค 
๔) กําหนดทางเลือกในการนิเทศ 
๕) เลือกทางเลือกในการนิเทศ 
๖) กําหนดกลุมเปาหมาย 

๕.๒ ใหความรูกอนการนิเทศ  (Information  :  I) 
๕.๓ ปฏิบัติการนิเทศ  (Doing  :  D) 

๑) ประชุมกอนปฏิบัติการนิเทศ  โดยวางแผน  กําหนดขอตกลง  นัดหมายเวลา  และกําหนด
ประเด็นรวมกัน 

๒) ดําเนินการนิเทศตามขอตกลงท่ีกําหนดรวมกันในการประชุมกอนปฏิบัติการนิเทศ 
๓) ประชุมหลังการนิเทศ  โดยการใหขอมูลยอนกลับท่ีเท่ียงตรง  และเสนอแนะสวนท่ีบกพรอง

เพ่ือการพัฒนาปรับปรุง 
๕.๔ สรางขวัญเสริมกําลังใจในการนิเทศ  (Reinforcing  :  R)  ดวยวิธีการ  ดังนี้ 

๑) จูงใจใหมีสวนรวม 
๒) สรางความคุนเคย  และเปนกันเอง 
๓) ใหความสนใจ  และเอาใจใส 
๔) หลีกเลี่ยงการทําลายขวัญ 
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๕.๕ ประเมินผลการนิเทศ  (Evaluation  :  E)  ควรคํานึงถึงประเด็นตางๆ  ดังนี้ 
๑) ควรประเมินผลใหครบท้ังปจจัยนําเขา  กระบวนการ  และผลผลิต 
๒) ในสวนของผลผลิตควรประเมินผลท่ีเกิดข้ึนกับผูรับการนิเทศโดยตรง  ไดแก  สมรรถนะ               

ในการปฏิบัติงาน  และพฤตจิกรรมในการทํางาน 
๓) ผลท่ีไดจากการประเมินควรนํามาเปนพ้ืนฐานสําหรับการตัดสินใจในการนิเทศตอไป 

๖. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
๖.๑ วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย  และแนวโนมในการพัฒนา 
๒) วิเคราะหผลการประเมิน  และผลการเรียนรู 
๓) วิเคราะหความตองการของนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชน 
๔) กําหนดมาตรฐานการศึกษา 

๖.๒ วางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดกรอบการพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุงสูคุณภาพตามมาตรฐาน 
๒) กําหนดแนวทางการพัฒนาระบบการบริหารการศึกษา  และการจัดระบบสารสนเทศ 

๖.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด  (Do  :  D) 
๑) ดําเนินงานตามแผนพัฒนาการจัดการศึกษา 
๒) ดําเนินการตามแนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

๖.๔ ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  (Check  :  C) 
๖.๕ ประเมินคุณภาพภายในตามมาตรฐานการศึกษา  (Evaluating  :  E) 
๖.๖ จัดทํารายงานประจําปท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพภายใน  (Report  :  R) 
๖.๗ ติดตามผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

๗. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 
๗.๑ วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย  และแนวโนมในการพัฒนา 
๒) วิเคราะหผลการประเมินในรอบปท่ีผานมา 
๓) วิเคราะหความตองการของโรงเรียนในเครือขาย 
๔) กําหนดมาตรฐาน  หรือตัวชี้วัด 

๗.๒ วางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดกรอบ  และจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน 
๒) กําหนดแนวทางการพัฒนาระบบการบริหาร  และการจัดระบบสารสนเทศเครือขายโรงเรียน 

๗.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด  (Do  :  D) 
๑) แผนพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน 
๒) แผนการพัฒนาระบบการบริหาร  และการจัดระบบสารสนเทศเครือขายโรงเรียนท่ีกําหนดไว 

๗.๔ ตรวจสอบคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Check  :  C) 
๗.๕ สรุปรายงานผลการพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Report  :  R) 
๗.๖ ติดตามผลการพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียนอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

๘. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
๘.๑ วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย  และแนวโนมในการพัฒนา 
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๒) วิเคราะหผลการประเมินในรอบปท่ีผานมา 
๓) วิเคราะหความตองการของผูเก่ียวของ 
๔) กําหนดเปาหมาย 

๘.๒ วางแผน  (Plan  :  P) 
๑) จัดระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการนิเทศ 
๒) วิเคราะหความตองการจําเปนในการนิเทศ 
๓) กําหนดเปาหมายในการพัฒนา 
๔) จัดทําแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ของกลุมสาระการเรียนรู 
๕) จัดปฏิทินการนิเทศของกลุมสาระการเรียนรู 

๘.๓ ปฏิบัติงานตามแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ของกลุมสาระการเรียนรู  (Do  :  D) 
๑) ปฏิบัติตามข้ันตอนตามแผนฯ  ท่ีกําหนดไว 
๒) กํากับติดตาม 
๓) ควบคุมคุณภาพ 
๔) รายงานความกาวหนา 
๕) ประเมินความสําเร็จเปนระยะๆ 

๘.๔ ตรวจสอบ  และประเมินผล  (Check  :  C) 
๑) กําหนดกรอบการประเมิน 
๒) จัดหา  และสรางเครื่องมือประเมิน 
๓) เก็บรวบรวมขอมูล 
๔) วิเคราะหขอมูล 
๕) สรุปผลการประเมิน 

๘.๕ นําผลการประเมินมาปรับปรุงงาน  (Act  :  A) 
๘.๖ สรุปรายงานผล  (Report  :  R) 

๑) จัดทํารายงานผลการนิเทศ 
๒) นําเสนอผลการนิเทศ  และเผยแพร 
๓) พัฒนาตอเนื่อง 

๙. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 
๙.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการประเมินในรอบปท่ีผานมา 
๒) วิเคราะหความตองการ 
๓) กําหนดเปาหมาย 

๙.๒ วางแผนการดําเนินการ  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดกรอบ  และแนวทางการพัฒนา 
๒) กําหนดแผนการนิเทศ 

๙.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D) 
๑) ติดตามการดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว 
๒) ใหคําปรึกษา  และแนะนํา 

๙.๔ ประเมินผล  (Evaluating  :  E) 
๙.๕ พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 
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๑๐. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน 
๑๐.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการดําเนินการท่ีผานมา 
๒) กําหนดเปาหมาย 

๑๐.๒ วางแผนการดําเนินการ  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดประเด็นในการดําเนินงาน 
๒) กําหนดแผนในการดําเนินงาน 

๑๐.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D) 
๑๐.๔ ติดตาม  และใหความชวยเหลือ  (Mentoring  :  M) 

๑) ใหคําแนะนํา  และความชวยเหลือ 
๒) ติดตามผลการดําเนินการเปนระยะ 

๑๐.๕ ประเมินผล  (Evaluating  :  E) 
๑๐.๖ พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 

๑๑. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 
๑๑.๑ ศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) ประเมินความตองการจําเปน 
๒) ศึกษาวิเคราะหแนวคิด  หลักการ  และทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
๓) ระบุเปาหมายและผลลัพธท่ีพึงประสงค 

๑๑.๒ ออกแบบ  และพัฒนา  (Design  and  Development  :  D) 
๑) ออกแบบเอกสารผลงาน 
๒) พัฒนาเอกสารผลงาน 

๑๑.๓ ทดลองใช  (Try – out  :  T) 
๑๑.๔ ประเมินผล  และปรับปรุง  (Evaluation  and  Development  :  E) 
๑๑.๕ เผยแพรผลงานวิจัย  (Disseminate  :  D) 
๑๑.๖ ติดตามผลการนําไปใช  (Follow  :  F) 
๑๑.๗ พัฒนาปรับปรุง  (Act  :  A) 

๑๒. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
๑๒.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย 
๒) วิเคราะหผลการดําเนินการท่ีผานมา 
๓) กําหนดเปาหมาย 

๑๒.๒ วางแผน  (Planning  :  P) 
๑) วิเคราะหเปาหมาย 
๒) กําหนดเกณฑการพัฒนา 
๓) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

๑๒.๓ ดําเนินการ  (Do  :  D) 
๑) ปฏิบัติตามข้ันตอนตามแผนฯ  ท่ีกําหนดไว 
๒) กํากับติดตาม 
๓) ควบคุมคุณภาพ 
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๔) รายงานความกาวหนา 
๕) ประเมินความสําเร็จเปนระยะๆ 

๑๒.๔ ตรวจสอบ  และประเมินผล  (Check  :  C) 
๑) จัดหา / สรางเครื่องมือประเมิน 
๒) เก็บรวบรวมขอมูล 
๓) วิเคราะหขอมูล 
๔) สรุปผลการประเมิน 

๑๒.๕ ปรับปรุงพัฒนา  (Act  :  A) 
๑๒.๕ สรุปรายงานผล  (Report  :  R) 

๑) จัดทํารายงานผล 
๒) นําเสนอผล  และเผยแพร 
๓) พัฒนาตอเนื่อง 
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เอกสารประกอบ 

๑. แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  (ฉบับท่ี  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. ระเบียบงานสารบรรณ  กรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๔๖  แกไข  เพ่ิมเติมป  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๕. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๖. หนังสือกองกลางท่ี  กท ๐๔๐๓/๗๕๔  ลงวันท่ี  ๗  สิงหาคม  ๒๕๒๖  เรื่อง  แนวทางปฏิบัติการทําลายเอกสาร 

๗. ปฏิทินงบประมาณ 

๘. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  วิธีการงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๒๙  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๙. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย  และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๑๐. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  การพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี  ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๑. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  การพัสดุ  (ฉบับท่ี  ๔)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๑๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  พ.ศ. 2536 

๑๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  อันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2552 

๑๕. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2554  ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร ระเบียบ  หนังสือสั่งการ 

๑๖. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ  พ.ศ. 2535 

๑๗. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการ  พ.ศ. 2526 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๑.  กระบวนงานการรับ - สงหนังสือ 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
1-3 นาที/

เรื่อง 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 

 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

 

รับหนังสือและตรวจสอบ 

เริ่ม 

จบ 

สงหนังสือ 

บันทึก/ออกเลขท่ีหนังสือ 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา 

พิจารณาสั่งการ 

รับหนังสือ 
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๒.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 
 

5-10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
 
 

 
 

   

 

หนวยเก็บ 

เริ่ม 

สํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย 

เสนอผูบังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

จัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอทําลาย 
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๒. กระบวนงานการทําลายเอกสาร  (ตอ) 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
 
 

 
 

   

 

 

ไมควรทําลาย 
(สงเขาหนวยเก็บ) 

เห็นควรทําลาย 

คณะกรรมการ
พิจารณาบัญชี

หนังสือขอทําลาย 

ดําเนินการทําลาย 

รายงานผลการ
เสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 
(เห็นควรทําลาย) 

สงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายใหหอ
จดหมายเหตุ
แหงชาติพิจารณา 
(เห็นควรทําลาย) 

สํานักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

ฝายบรหิาร
 

ดําเนินการทําลายโดยเผา/ขาย  
นํารายไดสงเขาเปนรายไดแผนดิน

 



 35 

๓.  กระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทัว่ไป กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิเทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

     
 
 
 
 
       - ไมอนุมัติ 
       - แกไข / เพ่ิมเติม 
 
 
          
          พิจารณา 
 
        
    
       เห็นชอบ / 
       อนุมัติ / 
       ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับแจงปฏิทนิงบประมาณ 

จัดทําคําของบประมาณ 
รายจายประจําป 

๓๐ วัน 

๑ วัน ๑ คน 

 ตามที่สาํนัก
งบประมาณ

กรุงเทพ 
มหานคร 

สิ้นสุด 

เสนอคําของบประมาณ 
ตอผมีอํานาจ 

สงคําของบประมาณ 

ชี้แจงงบประมาณ 

๑ วัน 

๑ คน 

๑ คน 

๑ คน 
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๔.  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจาง 
๔.๑   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา ๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 

๖๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

๖๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 

๓๐ นาที 

 
 
 

๑ คน 

 
เร่ิม 

 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 
 

      

 
 

 

คัดเลือกผูเสนอราคา 
/ตอรองราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

ออกใบสั่งซื้อ 

ตรวจรับพัสด ุ

รายงานผลการตรวจรับ 

เบิกจายเงิน 
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา ๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

๖๐ วินาท ี
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด 

 
 
แตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียด 

 
 

ตรวจสอบราคา
มาตรฐานครุภัณฑของ

สํานักงบประมาณ 
 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
ทําประกาศสอบราคา
และจัดเอกสารสอบ

ราคา 
 

      
กองคลัง 
กองประชาสัมพันธ 
กรมสรรพากร 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
ไมนอยกวา ๑๐ วัน 

 
 
 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ปดประกาศสอบราคา
และสงเอกสารสอบ

ราคา 
 

 
รับซองสอบราคา 

 
 
 
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
รายงานผลการรับซอง 

สอบราคา 
 
 
ตรวจสอบผูเสนอราคา 
ที่มีผลประโยชนรวมกัน 
 
 
ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ ์
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
๑๒๐ นาท ี

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 

  
เปดซองใบเสนอราคา 
พรอมรายงานผลการ

พิจารณาและความเห็น 
 
 

ขออนุมัติ 
การส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 

 
 

รางสัญญา 
 
 
 

จัดทําสัญญา 
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
รายงานผลการตรวจรับ

พัสดุ 
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 

๓๐ นาท ี
 
 

 

  
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

ส้ินสุด 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป               ผูบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑  วัน 
 
 
 

๓ – ๕ วัน 
 

๑ วัน 
 
 
 

๓ วัน 
 
 

๓ – ๕  วัน 
 
 
 

๔ – ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 โรงเรียน 
กลุมงานนิเทศการศึกษา  
1 - 6 

แจงคณะกรรมการกําหนดTOR 
ทราบและเชิญประขุม 
 

รับเอกสารการแจงรายชื่อ
คณะกรรมการ TOR 

 

ขอรายช่ือคณะกรรมการ TOR 

เริ่ม 

โรงเรียน 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ TOR 

 

เสนอรายงานการกําหนดราง TOR และ
รางเอกสารการประมูล   

อนุมัติ 

ลงเว็บไซต 

 
 

ผูมีอํานาจตาม
ขอบัญญัติฯ 

 

อนุมัติ 

ผูมีอํานาจตาม
ขอบัญญัติฯ 

 
  

ทบทวน 

ทบทวน 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
             ผูบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

๓ – ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ไมนอยกวา ๓ 
วันทําการ 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีอํานาจจดัซื้อจัดจางตามขอบัญญัติฯ 
 
 
 

  

 

ขอความเห็นชอบจัดซื้อจดัจาง  
 

 

จัดทําประกาศประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

แจกประกาศฯแกผูท่ีมาขอรับแบบ
ในชวงแจกจายเอกสาร 

 

ผอ.สนศ. 

เจาพนักงานธุรการ 
 

ทบทวน 

ผูบังคับบัญชา 

 

ลงเผยแพรประกาศการประมลูฯ  
  ทางเว็บไซต 

สงประกาศประมูลฯ  
 

เอกสารระบบ MIS 

เห็นชอบ 

ผูมีอํานาจ
จัดซ้ือจัดจาง
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูบังคับบญัชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
๓ วัน 
 
 
  
 ๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 ๑๐ – ๑๕ วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
   

สํานักงานเขต 
โรงเรียน 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
(สตง.) 
กรมสรรพากร 

 

แจงคณะกรรมการดําเนินการฯ 
 

แจงเจาหนาท่ีการเงิน 
 

คณะกรรมการฯดําเนินการ 
 

 
ผูบังคับบัญชา 

กลุมงาน 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูบังคับบญัชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
๓ – ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 ๓ – ๕ วัน 
 
 
 
 
 ๑ – ๓ วัน 
 
 
 ๑ – 2 วัน 
 
 
 ๑  วัน 

 

   

 
 สํานักงานเขต 

โรงเรียน 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน (สตง.)
กรมสรรพากร 

 

 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

 

 

ผูมีอํานาจจัดซ้ือจัดจาง
ตามขอบัญญัติฯ 

 แจงผูขาย/ผูรับจางใหวาง
หลักประกันสัญญา 

 

รางสัญญา พรอมตรวจสอบ
หลักประกันสัญญา 

 

ทําสัญญา 
 

จัดทําหนังสือแจงใหทราบผลการ
จัดซื้อจัดจาง 

 

สํานักงานเขต
โรงเรียนและ

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

นิติกร สํานักงาน
เลขานุการ 

เอกสารระบบ MIS 

เอกสารระบบ MIS 

ผูบังคับบัญชา 

สตง. 
กรมสรรพากร 

รับแจงการขอสงมอบพัสด ุ
 

 

 

เอกสารระบบ MIS 

อนุมัติ 
ทบทวน 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูบังคับบญัชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
๓๐-๖๐ นาที 
 
 

๖๐ นาที 
 

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 

๗ – ๑๕  วัน 
 
 

๑ วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑. โรงเรียน 
๒. งานตรวจสอบฯ 
3 กลุมงานบัญชีและตรวจสอบ
ใบสําคัญ  

 

แจงการสงมอบพัสด ุ

พิมพใบตรวจรับจากระบบ MIS 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีสงมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

งานตรวจสอบฯ 

โอนทรัพยสินใหโรงเรยีนท่ีไดรับ 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ผูมีอํานาจจัดซ้ือจัดจาง 
ตามขอบัญญัติฯ ทราบ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
และเจาหนาท่ี

พัสดุ 

ลงรับทรัพยสินท่ีไดจากการตรวจรบั เอกสารระบบ MIS 

เอกสารระบบ MIS 

เอกสารระบบ MIS 

จัดทําฎีกาเพื่อเบิกจายเงิน 
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๕.  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ 

เริ่ม 

จัดพิมพขอมูลผูเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

สง กกจ. สนศ. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณฯ พ.ศ.2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
- พ.ร.บ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนังสือสั่งการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
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ไมอนุญาต อนุญาต 

๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 

 
 
 
 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แจงผูประสงคจะลาใหทราบ 

เสนอพิจารณา/
ผูบังคับบัญชาอนุญาต 

ตรวจสอบประเภทการลาวันลา 
และบันทึกในแบบฟอรม 

เริ่ม 

รับรอง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาขาราชการ พ.ศ.2555 
- ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 
2535 และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2550 
 
 

จบ 

พิจารณาแจง 
ผูประสงคทราบ 

- แจงผูประสงคจะลาทราบ 
- บันทึกในสมุดคุมวันลา 
เก็บและรวบรวมใบลา 
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๗.  กระบวนงานการใชรถราชการ 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

1 นาที 
 
 

 
1 นาที 

 

 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        กรณีรถราชการไมวาง 
 
 
                         
 

 

 
 

 

รับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง
จากผูขอรับบริการ 

เริ่ม 

จัดรถพรอมพนักงาน 
ขับรถยนต 

ผูบังคับบัญชาลงนาม 
ในใบขอใชรถราชการ 

ตรวจสอบ 

แจงผูขอรับบริการ 
ทราบ 

จบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ประสานแจงผูขอรับบริการ 
วาไมสามารถจัดรถใหได 
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๘.  กระบวนงานการควบคุมดูแลการเบิกน้ํามันรถราชการ 

ระยะเวลา  
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 

 
15 นาที/คัน 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  
 

สรุปยอดรายงานการใช 
นํ้ามันเช้ือเพลิง 

ประวัตริถยนต 
สวนกลาง 
 

รวมรวมเอกสารจาก 
พนักงานรถยนต 

เริ่ม 

หัวหนาฝาย 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

รวมเรื่อง 

จบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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๙. การวางแผนการนิเทศ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ – ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

ผลจากวางแผน                       
การนิเทศการศึกษา   
ในรอบปที่ผานมา

 

 วิเคราะห                        
ความตองการจาํเปน               
และกําหนดเปาหมาย 

นโยบายชาต ิ
และกรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

 ผลการนิเทศภายใน 
และผลการจัดการศึกษา 

วางแผนในการดําเนินงาน 
ไมเหมาะสม 

ตรวจสอบ 

เหมาะสม 

ดําเนินการวางแผน 

นําแผนไปใช 

จบ 

๕  วัน 

๕  วัน 

๓  วัน 

๘๐  วัน 



 51 

๑๐. การวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

 

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

ประเมินความตองการ  
วิเคราะหแนวคิด          

หลักการ  และทฤษฎี 
วิเคราะหความตองการจําเปน               

ระบเุปาหมายและผลลพัธ 

เร่ิม 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ทดลองใช 

ประเมินผลเพื่อพัฒนา 

จบ 

 ผลการจัดการศึกษา 
๑๔  วัน 

๓๐  วัน 

๖๐  วัน 

๓๐  วัน 
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๑๑. การสรุป  แลรายงานผลการนิเทศการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

วิเคราะหจากผล                           
และการวางแผน วิเคราะหความตองการจําเปน               

กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

วางแผนในการดําเนินงาน 

ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ดําเนินการตามแผน 

รายงานผลการนิเทศ 

จบ 

 ผลการนิเทศการศึกษา                                       
ในมุมมองของโรงเรียน 

๓  วัน 

๑๔  วัน 

๓  วัน 

๕  วัน 
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๑๒. การจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

วิเคราะห                  
จากจัดการศึกษา วิเคราะหความตองการจําเปน               

กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

วางแผนในการดําเนินงาน ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ดําเนินการตามแผน 

เผยแพรขอมูล 

จบ 

 ขอมูลทั่วไป                                
และผลการจัดการศึกษา 

 เผยแพรขอมูลสารสนเทศ
เพื่อการนําไปใชในการ

วางแผนรายบุคคล 

 เผยแพรขอมูลสารสนเทศ                
ในระดับ  กทม.  และ  สนศ. 

๖๐  วัน 

๑๔  วัน 

๑๔  วัน 

๕  วัน 
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๑๓. การนิเทศการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

วิเคราะหความตองการจําเปน 
กําหนดทางเลือก 

กําหนดกลุมเปาหมาย 
 

วางแผนการนิเทศ 
กําหนดเปาหมาย 
เลือกทางเลือก 

เร่ิม 

ใหความรูกอนการนิเทศ 

ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ปฏิบัติการนิเทศ 
สรางขวัญเสริมกําลังใจ 

ประเมินผลการนิเทศ 

จบ 

 ขอมูลทั่วไป                                
และผลการจัดการศึกษา 

 เผยแพรผลการนิเทศ          
สูระดับชาติ  กทม.                            

และ  สนศ. 

๘๐  วัน 

๗  วัน 

๑๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๔. การสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรยีน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 ๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

วิเคราะหความตองการจําเปน 
 

 

 

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

นโยบาย  แนวโนม                  
การพัฒนาระดับชาติ  กทม.  

และ  สนศ.   

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ประเมิน
คุณภาพ 

ไมผาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

 ผลการประเมินตางๆ 
และผลการเรียนรู 

จัดทํารายงานประจาํป 

ผาน 

ติดตามผลการพัฒนาตอเนื่อง 

จบ 

๑๐  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๕. การสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 

   

 

วิเคราะหผลการประเมิน         
ในรอบปที่ผานมา 

 

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 
กําหนดมาตรฐาน  หรือตัวชี้วดั 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ
คุณภาพ 

ไมผาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ความตองการของโรงเรียน
ในเครือขาย 

สรุปรายงานผลการพัฒนา 
 

ผาน 

ติดตามอยางตอเนื่อง 

๑๐  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๖. การเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ 
และ 

ประเมินผล 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ความตองการในการนิเทศ
ของโรงเรียนในสังกัด 

สรุปผลการนิเทศ 

ไมผาน 

ผาน ๑๕  วัน 

๑๕  วัน 

๑๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๗. การใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือ  เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 ๖๑  คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ 
และ 

ประเมินผล 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ผลการผลติและใชนวัตกรรม  
และสื่อในรอบปทีผ่านมา 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

ประเมินผล 

ไมผาน 

ผาน 

๓๐  วัน 

๑๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๘. การสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ประเมินผล 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ผลการสงเสริม                            
การวิจัยในชัน้เรียน 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง เผยแพรไปยงัโรงเรียนในสังกัด 

ไมผาน 

ผาน 

๕  วัน 

๓๐  วัน 

๕  วัน 

๒๐  วัน 
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๑๙. การศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ 

ติดตามผลการนาํไปใช 

 ผลการผลติและใชนวัตกรรม  
และสื่อในรอบปทีผ่านมา 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ทดลองใช 

จบ 

ไมผาน 

ผาน 

เผยแพรไปยงัโรงเรียนในสังกัด 

๓๐  วัน 

๕  วัน 

๓๐  วัน 

๕  วัน 

๓๐  วัน 
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๒๐. การปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 

 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

วิเคราะหนโยบาย                           
และผลการดําเนินการทีผ่านมา 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ของกรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ  
และ

ประเมินผล 

 ผลการดําเนนิการทีผ่านมา 

ดําเนินการ 

สรุปรายงาน  และเผยแพร 

จบ 

ไมผาน 

ผาน 

เผยแพรไปยงัโรงเรียนในสังกัด 
รายงานตอ  กทม.  และ  สนศ. 

๖๐  วัน 

๑๕  วัน 

๑๕  วัน 

๓๐  วัน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม 
 

1.  กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด       

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- ชื่อผูรับหนังสือถูกตอง 
- จํานวนเอกสาร

ครบถวน 
- ความสมบูรณของ

เอกสาร 
 
- บันทึกตามแบบฟอรม

ทะเบียนรับหนังสือ
ครบถวน 

 
 
 
 
- สงหนังสือครบถวน

ถูกตอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
สมุดทะเบียน
รับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

๑. ระเบียบงาน 
   สารบรรณ
 กรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ.๒๕๔๖ แกไข
 เพิ่มเติมป พ.ศ. 
    ๒๕๔๘  
๒. ระเบียบสาํนัก
 นายกรัฐมนตรีวาดวย
 งานสารบรรณ พ.ศ. 
     ๒๕๒๖ 

 

๑-๓ นาที/
เรื่อง 

๓-๕ นาที/
เรื่อง 

๓-๕ นาที/
เรื่อง 

ทุกวัน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

บันทึก 

สงหนังสือ 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา
พิจารณาสั่ง
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๑.  กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 

 
 

- จํานวนเรื่องท่ีรับเขา
และแยกสงกลุมงาน
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามเรื่อง 

จบ 
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2.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
        เร่ิม  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือที่
ตองการทําลาย 
 
 
จัดทําบญัชีหนังสือ
ขอทําลาย 
 
 
 
แตงตั้งเจาพนักงาน
ธุรการเปนกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
เปนเอกสารที่เปนขอมูล 
ขาวสารของราชการ

ทั่วไป 
 
ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาสวนราชการ
พิจารณาแตงตัง้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบฟอรมที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และ
หนังสือกองกลางที่ 
กท ๐๔๐๓/๗๕๔ ลง
วันที่ ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติการทาํลาย
เอกสาร 
 

 
 
 

หนวยเก็บ 

สํารวจหนังสือท่ีจะ
ทําลาย 

จัดทําบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอ

ทําลาย 
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๒.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

   
 
 
   คณะกรรมการพิจารณา 
   บัญชีหนังสือขอทําลาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
      รายงานผลการเสนอ 
     หัวหนาสวนราชการ 
       พิจารณาสั่งการ  
       (เห็นควรทําลาย) 
 

 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

    
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ไมควรทําลาย 
(สงเขาหนวยเก็บ) 

เห็นควร
ทําลาย 
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๒.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 

         
         สงบัญชีหนังสือ 
        ขอทําลายใหหอ 
         จดหมายเหตุ 
       แหงชาติพิจารณา 
       (เห็นควรทําลาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              จบ 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
 

ดําเนินการทําลาย 

คณะกรรมการรายงาน
ผลการทําลายใหหัวหนา

สวนราชการทราบ 
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๓.  กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
เร่ิม 

 
 

รับแจงกําหนด
ปฏิทิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

-  รับจงกําหนดปฏิทิน
งบประมาณและ
หลักเกณฑ วิธีการจัดทํา
งบประมาณพรอมกําหนด
ระยะเวลาสงคําขอ
งบประมาณประจําปจาก
กองคลัง 
 
- รวบรวมคําขอ
งบประมาณประจําป 
ของฝาย/กลุมงานตางๆ 
จัดประชุมคณะ 
กรรมการพิจารณาจัดทํา
งบประมาณของสวน
ราชการเพื่อจัดลําดบั
ความสําคัญของ
งบประมาณที่ขอ 
จัดพิมพคําของบประมาณ
เสนอผูมีอํานาจเพื่อ
พิจารณาอนุมัต/ิลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทํางบประมาณ

สอดคลอังกับ
งบประมาณใหของ
กรุงเทพมหานครตาม
ภารกิจของหนวยงาน
และนโยบายของ
ผูบริหาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาฝายตรวจสอบ
งบประมาณใหถูกตอง 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
แบบ ง 101 , 102, 
104 ,105, 107, 
108, 110, 111, 
112, และ 113 
 
 
 
 
 
 

- ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
   มหานครเร่ือง  
   วิธีการงบประมาณ  
   พ.ศ. 2529 และที่ 
   แกไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพ 
  มหานครวาดวย 
  การกําหนดประเภท 
  รายรับ – รายจาย  
  และการปฏิบตัิเก่ียว 
  กับงบประมาณ พ.ศ. 
  2533 และที่แกไข 
  เพิ่มเติม 
 

    
 
 

จัดทําคําขอ
งบประมาณ

รายจายประจาํป
ขออนุมัติจัดซ้ือ 

เสนอคําขอ
งบประมาณ
ตอผูมีอํานาจ 

 รับแจงกําหนด  
   ปฏิทิน 
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๓.  กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

ตามที่สาํนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 
-สงคําของบประมาณประจาํป
ของหนวยงานทีด่ําเนนิการ
แลวเสร็จและผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัต ิ
 
- จัดเตรียมขอมูล 
รายละเอียดการขอ
งบประมาณของหนวยงาน
เพื่อเขารวมประชุมชี้แจงตอ
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร สภา
กรุงเทพมหานครและ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- จัดเตรียมขอมูล

และเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ
ไดถูกตองและ
ครบถวน 

 

 
หัวหนาฝายตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวน
ของขอมูล เอกสาร 
หลักฐานและครบถวน 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
แบบ ง 101 , 
102 104,105, 
107, 108, 110, 
111, 112 ,และ 
113 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

    สงคําขอ 
งบบประมาณ 
  ไปกองคลัง 

     ชี้แจง
งบประมาณ 
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4.  กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง 
๔.๑  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
         เร่ิม 
 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

 
 
 
 
-  ขอความเห็นชอบตอ
 ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 
-  คัดเลือกผูเสนอราคา/
ตอรอง 
   ราคา 
 
 
-  ขออนุมัติจัดซื้อตอ
ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 
-  ออกใบสั่งซื้อ 
-  ลงระบบ MIS 

 
 
 
 
- งบประมาณทีไ่ดรับ

เพียงพอตอการจัดซื้อ 
 
 
- ตรวจสอบรายละเอียด 
 
 
 
 
- รายละเอียดในใบสัง่

ซื้อถูกตอง ครบถวน 
ผูสั่งซื้อ ผูขาย พยาน   
ลงชื่อครบถวน 

  
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ  พ.ศ.2538 
และที่แกไข  เพิ่มเติม 
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 

คัดเลือกผูเสนอราคา 
/ตอรองราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

ออกใบสั่งซื้อ 

ขอความเห็นชอบ 
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๔.๑  กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         จบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓๐ นาท ี

 

-  ตรวจรับพัสด ุ
-  ลงระบบ MIS 
 
-  รายงานผูบงัคับบัญชา
ทราบ 
 
 
 
-  ลงระบบ MIS 
   เบิกจายเงิน 
-  ลงระบบ EGP  
   ของทุกข้ันตอน 
 
 

- พัสดุครบถวน ถูกตอง
ตามรายละเอียดที่กําหนด 

-สงใบขอเบิกกับกองคลัง 

    

 
 

 
ตรวจรับพัสด ุ

รายงานผลการ
ตรวจรับ 

เบิกจายเงิน 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
         เร่ิม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ทําหนังสือขอความ 
  เห็นชอบตอ 
  ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
- รายละเอียด  
  คุณลักษณะของ
 ครุภัณฑ เวลา  
  และสถานที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ

งบประมาณทีไ่ดรับ
และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ
ระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียด 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด 

 

ขอความเห็นชอบ 
 

ทําประกาศสอบราคาและ
จัดเอกสารสอบราคา 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

 
ไมนอยกวา ๑๐ วัน 
 
 
 
 
    
   15 นาท ี
 
 
 
   30 นาท ี

 
- สงหนังสือถึงกองทะเบียน
 ทรัพยสินและพัสดุ และ 
 กองประชาสัมพันธเพื่อ 
  เผยแพรประกาศสอบราคา  
- สงหนังสือเชิญชวนถึง 
  บริษัท  หาง ราน ทาง 
  ไปรษณียโดยตรง  
- เจาหนาที่พสัดุรับซองและ
 ลงทะเบียนรับซองสอบ 
  ราคา(ลงเลขรับ วัน และ 
  เวลา)   
- ตรวจสอบซองโดยไมเปด 
  ซองแลวรายงานผลการรับ 
  ซองตอ คณะกรรมการเปด 
  ซองสอบราคา 

 
-  รายละเอียดของ

เอกสารและประกาศ
สอบราคาถูกตอง
ครบถวน 

 
 
 
 
 
- ดูรายละเอียดการจา

หนาซอง  
- จํานวนซองของ

เอกสาร 
- ซองไมมีการเปด 

  
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสด ุ

  

         

 

 ๓๐ นาท ี - ตรวจสอบซองโดยไมเปด 
  ซองแลวรายงานผลการ 
  รับซองตอคณะกรรมการ 
  เปดซองสอบราคา 

- ดูรายละเอียดของ
การจาหนาซอง 

- จํานวนซองของ
เอกสาร 

- ซองไมมีการเปด 

 คณะกรรมการเบิด
ซองสองราคา 

  

         

         

 

ปดประกาศสอบราคา
และสงเอกสารสอบ

ราคา 
 

รับซองสอบราคา 

 

หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ
รายงานผลการรับซอง

สอบราคา 

 

ตรวจสอบผูเสนอ
ราคาท่ีมีผลประโยชน
รวมกัน 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๖๐ นาท ี
 
 

120 นาท ี
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี

 
-  ผูที่มีผลประโยชน 
 รวมกัน 
 
 
- ตรวจดูเอกสาร ราคาที ่
 เสนอคุณลักษณะของ 
 พัสด ุ
- รายงานผลการ 
  พิจารณาและความเห็น 
-  ลงระบบ EGP 
 
 ทําหนังสือขออนุมัติตอ
 ผูบังคับบัญชา  
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
 
- สงรางสญัญาใหนิติกร 
  ตรวจสอบ 

 
- ผูเสนอราคา

ไมเปนผูมี
ผลประโยช
น 

 
 
 รายละเอียด

ตรงตาม
คุณลกัษณะ
ที่กําหนด 

- สรุปยอด
ราคา
ครุภัณฑ 

 ที่สอบราคา
ได 

- ตรวจสอบ
ความถูก
ตองของ
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนบสัญญาที่
กรุงเทพมหานคร 
กําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ืองการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ และระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 

เปดซองใบเสนอราคา 
พรอมรายงานผลพรอม
รายงานผลการพิจารณา

และความเห็น 
 

 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
 

ขออนุมัติ 
การสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 

รางสัญญา 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐ นาท ี
 

๓๐ นาท ี
 
 

12๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

๓๐ นาท ี

 
 -ลงนามในใบสัง่ซื้อ 
  ทั้ง  2 ฝาย พรอม 
  พยาน  2 ราย 
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
- รับมอบพัสด ุ
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
-  ตรวจรับพัสด ุ
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
 
- รายงานบังคับบัญชา 
   ทราบ 
 
-  ลงระบบ MIS ทําใบ

ขอเบิก 
-  ลงระบบ EGP 

 
- รายละเอียดในใบสัง่ซื้อ

ถูกตองครบถวน ผู
สั่งซื้อ ผูขาย พยานลง
ชื่อครบถวน 

 
- ครุภัณฑตรงตาม

รายละเอียด
คุณลักษณะ 

- พัสดุครบถวน ถูกตอง
ตาม 

 รายละเอียด
คุณลักษณะ 

 ที่กําหนด 
- รายละเอียดการตรวจ

รับ  
- สงใบขอเบิกกับกอง

คลัง 

  
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 

  

 

จัดทํารางสัญญา 
 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ

เบิกจายเงิน 

     ตรวจรับพัสด ุ

สงมอบพัสด ุ
 

จบ 
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๔.๓  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
- ขออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการ
TOR 

 
- เจาหนาที่พสัดลุง

เว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร 
(www.bma.go.t
h) และเว็บไซต
ของ
กรมบัญชีกลาง
(www.gprocure
ment.go.th.) 

 
ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจาง โดยการ
ขออนุมัติแตงตั้ง 

 
 
- กําหนดรายละเอียด

ตรงตามคุณลักษณะ
ที่ตองการและมีขาย
อยูทั่วไปในหอง
ตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ศึกษานิเทศก 
๒. เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธ ี
ประมูลดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ืองการพัสด ุ
 พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๔๘ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ือง การพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

เริ่ม 

เผยแพร TOR ใน
เว็บไซต  

 
 

ขอความเห็นชอบ 

ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ TOR 
 

http://www.bma.go.th/
http://www.bma.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
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๔.๓  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน    มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

  คณะกรรมการดําเนินการ
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส (มีจํานวน 
๕ – ๗ คน โดยเจาหนาที่
พัสดุเปนกรรมการและ
เลขานุการ(ผานหัวหนา
หนวยการคลังพิจารณา) 
ลงเผยแพรประกาศ
ประมูลทางเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร 
(www.bma.go.th) และ
เว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง
(www.gprocurement.g
o.th.) เปนเวลาไมนอย
กวา ๓ วันทาํการและแจง
การลงเว็ปไซต ใหกอง
ประชาสัมพนัธ 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบความ 
  ถูกตอง ของ

งบประมาณ 
- ดําเนินการตาม

ระยะเวลาที่กําหนด
ในการเผยแพร
ประกาศทางเว็บไซต 

 
 
 
 
 

 ๑. ศึกษานิเทศก 
๒. เจาพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธ ี
ประมูลดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ืองการพัสด ุ
 พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒)พ.ศ.๒๕๔๘ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ือง การ
พัสดุ (ฉบบัที่ ๔)  พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

 

 

http://www.bma.go.th/
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๔.๓  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน    มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

   
 

- ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง
และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

- ออกใบสั่งหรือทํา
สัญญาแลวแตกรณี
ตามขอบัญญัติฯ ที่
กําหนด 

 
- รับมอบของตามใบสั่ง

หรือสัญญา 
 
- รวบรวมเอกสาร

ทั้งหมดจัดทํา ใบขอ
เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตาม
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธี
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 
๒๕๔๙ ใหถูกตอง
และชัดเจน 

 รายละเอียดการตรวจ
รับตรงตามสัญญา  

 

 ๑. ศึกษานิเทศก 
2. เจาพนักงาน

ธุรการ 
 

กวอ.๐๐๑-๑} 
๐๐๑-๒, 
๐๐๓-๑, 
๐๐๔ , ๐๐๕, 
๐๐๖, ๐๐๗, 
๐๐๘-๑ , 
๐๐๙-๑, 
๐๐๙-๒, 
๐๑๐, ๐๑๑ 

๑ ระเบียบกรุงเทพมหา-
นคร วาดวยวิธปีระมูล
ดวยระบบ อิเล็กทรอ-
นิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ืองการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่
แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ืองการพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
 

ออกใบสั่งหรือทําสัญญา 

รวบรวมเอกสารเพ่ือ
เบิกจาย 

 

ดําเนินการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

รับมอบ,ลงรับและโอน
พัสด ุ

 

จบ 
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๕.  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

1 วัน - ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.
และหนังสือสัง่การตาง ๆ  
ที่เก่ียวของ 

- ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ. และหนังสือ 
สั่งการตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสาํนักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
พ.ศ.2536 

  
 

 
           

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบตัิใน
การเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ 
จากแฟมประวัติ
ขาราชการ ก.พ. 7 
และจากขอมูลการเสนอ
ขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณในปที่แลวมา 

- ความถูกตองของขอมูล
ในการเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ 
ในปที่แลวมา 
- ความถูกตองของการ 
ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชฯ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสาํนักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทานเคร่ืองราช-
อิสริยาภรณ อันเปนที่  
เชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

  2 วัน 
 
 
 
 
 

15 นาท ี

- จัดพิมพขอมูลของผู
เสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯที่ไดรับการ
ตรวจสอบคุณสมบตัิที่
ถูกตอง ตามแบบฟอรมที่
กําหนดและตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล 
- เสนอผูบังคับบัญชาลง
นาม 
 
 

- ความถูกตองของขอมูล 
ในการเสนอขอพระราช 
ทานเคร่ืองราชฯ 

เจาพนักงาน 
ธุรการตรวจ

ความถูกตองของ
ขอมูล 

 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

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

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดพิมพขอมูล 

สง กกจ.  
สนศ. 

ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

15 นาที ตรวจสอบประเภทการลา 
1.ลาไปตางประเทศเพ่ือ 
ทัศนศึกษากําหนดการเดินทาง 
เก่ียวเน่ืองกับวันปฏิบัตริาชการ 
ตองมีใบลาพักผอนท่ีไดรับ 
อนุญาตลากจากผูบังคับบัญชา 
2. ลาตามสิทธิ 
   - การลาประกอบพิธีทาง 
ศาสนา เชน ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีฮัจย ตรวจสอบวา 
เคยขออนุญาตลาแลวหรือไม 
และหนังสือตอบรับจากวัด หรือ 
สํานักจุฬาราชมนตร ี
   - การลาคลอดบุตร ลาปาย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย 

 สมุดคมุวันลา เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

 ดําเนินการตาม 
พระราชบัญญัตริะเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2535 

 

  
 

 

5 นาที - ตรวจสอบอํานาจการพิจารณา
อนุญาตลาตามประเภทการลา  
จํานวนวันลา 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

  5 นาที - สงใบลาเสนอผูมีอํานาจ 
 พิจารณาอนุญาต 

การดําเนินการ 
ถูกตองตาม 
ระเบียบ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบอํานาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 

พิจารณาอนุญาต 

จนท.ตรวจสอบ 
ประเภทการลา 
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๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
 ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 

 

5 นาท ี - รายงานการอนุญาตให
ลาตอ 
ป.กทม.  เพื่อรับทราบใน
กรณี 
การขออนุญาตไป
ตางประเทศ 
 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

  1 นาท ี - เก็บรวบรวมเอกสาร
การลา 
ไวเปนหลักฐานการ
จัดทํา 
รายงานการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจา
พนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

แจงผูเก่ียวของ 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 
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๗.  กระบวนงานการใชรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

1 นาที รับใบอนุญาตใชรถสวนกลาง
จากผูขอรับบริการ 

ผูขอรับบริการไดรับ 
บริการตามวัน เวลา 
และสถานท่ีท่ีกําหนด 

ใบอนุญาต 
ใชรถ 

สวนกลาง 
(แบบ 3) 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบอนุญาต 
ใชรถ 

สวนกลาง 
(แบบ 3) 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัตเิก่ียวกับ 
รถราชการ พ.ศ. 2526 
 

  
 

 
          รถไมวาง               รถวาง 

1 นาที 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ 
ขอมูลเชน วัน เวลา และ 
สถานท่ี การใชรถ 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  1 นาที จัดรถพรอมพนักงานขับ 
รถยนตและบันทึกในใบ 
ขอใชรถยนต 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  
 

 
 
 
 
 
 
 

1 นาที เสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนามอนุญาตในใบขอใชรถ
ราชการ 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 
 

รับใบอนุญาตใชรถจาก 
ผูขอรับบริการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร 

จัดรถพรอมพนักงาน 
ขับรถยนต 

ประสานแจง 
ผูขอรับบริการ 

เสนอผูบังคับ 
บัญชาลงนาม 
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8.  กระบวนงานการควบคุมดูแลการเบิกน้ํามันรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

30 นาที - รวบรวมเอกสาร 
รายงานการใชรถยนต 
 

การใชนํ้ามันรถราชการ 
ถูกตองตามระเบียบ 

ใบรยงานใชรถ 
แบบ 3,  
แบบ 4 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบรยงานใชรถ 
แบบ 3,  
แบบ 4 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการกําหนดจํานวน
และวิธีการเบิกจาย
เช้ือเพลิงและนํ้ามัน  
หลอลื่น พ.ศ. 2530 

  
 

 

30 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง
ของระยะทางสถานท่ีท่ีไป
ปฏิบัติงาน 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  
 
 

1 ชม. - สรุปยอดการใชนํ้ามันตอ
ระยะทางท่ีไปปฏิบัติงาน
และจัดทํารายงานเสนอ
ผูบริหารพิจารณา 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  10 นาที - ผอ. กค. พิจารณา 
ลงนาม  
 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  2 นาที - รวมเรื่องเพ่ือเปนหลักฐาน
ในการตรวจสอบของ
สํานักงานตรวจสอบภายใน 
สนป. 
 
 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

สรุปยอดการรายงาน 
ใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 

  เริ่ม 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.กค ลงนาม 

รวมเรื่อง 

รวบรวมเอกสาร 
จากพนักงานขับรถยนต 
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๙. การวางแผนการนิเทศ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผล 
ศึกษานโยบายของ
ชาติ  และ  กทม. 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนบรหิารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พระราชบัญญตัิการศึก-
ษาแหงชาติ  (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒  
 
 
 
   

๕  วัน 

กําหนดแนวทางใน
การวางแผน 
กําหนดประเด็นใน
แผนการนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

 

๓  วัน 

กําหนดวิสัยทัศน  
พันธกิจ  เปาประสงค  
และกลยุทธ 
กําหนดปฏิทิน 

การมีสวนรวม  ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 

๘๐  วัน 

มีการพัฒนาปรับปรุง
อยางตอเน่ือง 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

บันทึกนิเทศ ศึกษานิเทศก   

 

 

เร่ิม 

วิเคราะห                        
ความตองการจาํเปน               
และกําหนดเปาหมาย 

วางแผนในการดําเนินงาน 

ดําเนินการวางแผน 

นําแผนไปใช 

จบ 
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๑๐. การวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑๔  วัน 

วิเคราะหปญหา 
ประเมินความตองการ 
ศึกษาแนวคิด  
หลักการ  ทฤษฎ ี
ระบุเปาหมายและ
ผลลัพธท่ีพึงประสงค 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  ผลการจดัการศึกษา
ของกรุงเทพมหานคร 

๒  
 
 
 
 

๓๐  วัน 

สังเคราะหจากผลใน
ข้ันตอนท่ี  ๑ 
ตรวจสอบโดยผูเช่ียว-
ชาญ 

ความรูความเขาใจ
เก่ียวกับการวิจัย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๖๐  วัน 

ไปใชกับกลุมตัวอยาง
ในภาคสนาม 
 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

ประเมินผล                  
และปรับปรุงนวัตกรรม 
 

พัฒนาตอเน่ือง บันทึกนิเทศ ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน               
ระบุเปาหมายและผลลพัธ 

เร่ิม 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ทดลองใช 

จบ 

ประเมินผลเพื่อพัฒนา 
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๑๑. การสรุป  แลรายงานผลการนิเทศการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผลการ
วางแผนการนิเทศ 
ศึกษานโยบายชาติ  
และกรุงเทพมหานคร 
วิเคราะหแผนการ
นิเทศ 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนบรหิารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พระราชบัญญตัิการศึก-ษา
แหงชาติ  (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒  
 
 
 
 

๓  วัน 

กําหนดแนวทาง 
กําหนดประเด็น 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๑๔  วัน 

เก็บรวบรวมขอมูล 
ตรวจสอบขอมูล 
วิเคราะหขอมลู 
สรุปผลการนิเทศ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๓  วัน 

 ความถูกตอง  
เหมาะสม  และ
ชัดเจน 

 ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน               
กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

ดําเนินการตามแผน 

รายงานผลการนิเทศ 

วางแผนในการดําเนินงาน 

จบ 
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๑๒. การจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผลการจัด-
ระบบขอมลูสารเทศ 
วิเคราะหความ
ตองการในการใช 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 

๑๔  วัน 

กําหนดกรอบ 
ออกแบบระบบ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 

๖๐  วัน 

เก็บรวบรวมขอมูล 
ตรวจสอบขอมูล 
รวบรวมเปน
แฟมขอมูล 
จัดเรียงขอมูล 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑๔  วัน 

 เผยแพรท่ัวถึง  ศึกษานิเทศก   

 

วิเคราะหความตองการจําเปน               
กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

เผยแพรขอมูล 

จบ 

วางแผนในการดําเนินงาน 

ดําเนนิการตามแผน 
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๑๓. การนิเทศการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหความ-
ตองการ 
กําหนดเปาหมาย 
กําหนดวัตถุประสงค 
กําหนดทางเลือก 
เลือกทางเลือก 
กําหนดกลุมเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนบรหิารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พระราชบัญญตัิการศึก-
ษาแหงชาติ  (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒  
 
 
 
 

๑๕  วัน 

ประชุมกอนนิเทศ 
ประชุมหลังนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 

๘๐  วัน 

จูงใจใหมีสวนรวม 
สรางความคุนเคย 
สนใจและเอาใจใส 
หลีกเลีย่งทําลายขวัญ 

ใหขอมูลยอนกลับ
ท่ีเท่ียงตรง  และ
เสนอแนะสวนท่ี
บกพรอง 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๗  วัน 

ประเมินปจจยั
นําเขา กระบวนการ  
และผลผลิต 
ผลผลิตควรประเมิน-
ผลท่ีเกิดข้ึนกับผูรับ
การนิเทศโดยตรง   

นําผลมาใชใน
การตัดสินใจใน
การนิเทศตอไป 

 ศึกษานิเทศก   

วางแผนการนิเทศ 
กําหนดเปาหมาย 
เลือกทางเลือก 

เร่ิม 

ใหความรูกอนการนิเทศ 

ปฏิบัติการนิเทศ 
สรางขวัญเสริมกําลังใจ 

จบ 

ประเมินผลการนิเทศ 
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๑๔. การสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรยีน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย  
และแนวโนม 
วิเคราะหผลประเมิน
และผลเรียนรู 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดมาตรฐาน 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนการนิเทศ 

๒  
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดกรอบ 
กําหนดแนวทาง 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๑๐  วัน 

ดําเนินการตามกรอบ 
ดําเนินการแนวทาง 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 

๕  วัน 

 ความถูกตอง  
และครบถวน              
ตามความเปนจริง 

 ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จัดทํารายงานประจาํป 

ติดตามผลการพัฒนาตอเนื่อง 

จบ 
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๑๕. การสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย  
และแนวโนม 
วิเคราะหผลประเมิน 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดมาตรฐาน/
ตัวช้ีวัด 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดกรอบ  และ
จัดทําแผน 
กําหนดแนวทาง  และ
จัดระบบสารสนเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๑๐  วัน 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 

๕  วัน 

 ความถูกตอง  
และครบถวน              
ตามความเปนจริง 

 ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 

๕  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 
กําหนดมาตรฐาน  หรือตัวชี้วดั 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

สรุปรายงานผลการพัฒนา 
 

จบ 

ติดตามอยางตอเนื่อง 
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๑๖. การเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย  
และแนวโนม 
วิเคราะหผลการ
ประเมิน 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

จัดระบบขอมูลฯ 
วิเคราะหความจําเปน 
กําหนดเปาหมาย 
จัดทําแผน 
จัดทําปฏิทินนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

ปฏิบัตติามข้ันตอน 
กํากับติดตาม 
ควบคุมคณุภาพ 
รายงาน 
ประเมินเปนระยะๆ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหขอมูล 
สรุปผล 

พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

สรุปผลการนิเทศ 

จบ 
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๑๗. การใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือ  เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผล 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดกรอบ  
และแนวทาง 
กําหนดแผนนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๓๐  วัน 

ติดตามการดําเนินงาน 
ใหคําปรึกษาแนะนํา 
 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 

๕  วัน 

 การมีสวนรวม  ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

วางแผนการดําเนนิงาน 

เร่ิม 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

ประเมินผล 

จบ 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
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๑๘. การสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผลการ
ดําเนินงาน 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดประเด็น 
กําหนดแผน 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

ใหคําแนะนํา  และ
ความชวยเหลือ 
ติดตามผลดาํเนินงาน 
เปนระยะ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๒๐  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
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๑๙. การศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

ประเมินความ
ตองการจําเปน 
ศึกษาวิเคราะห
แนวคิด  หลักการ  
และทฤษฎ ี
ระบุเปาหมายและ
ผลลพัธ 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 

๕  วัน 

 สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๓๐  วัน 

ออกแบบ 
พัฒนา 

การมีสวนรวม  ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 

๓๐  วัน 

 ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

นิเทศติดตามการ
นําไปใช 

พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ทดลองใช 

ติดตามผลการนาํไปใช 

จบ 



 
94 

๒๐. การปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย 
วิเคราะหผลการ
ดําเนินงาน 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

วิเคราะหเปาหมาย 
กําหนดเกณฑ 
จัดทําปฏิทิน 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๖๐  วัน 

ปฏิบัตติามข้ันตอน 
กํากับติดตาม 
ควบคุมคณุภาพ 
รายงาน 
ประเมินเปนระยะ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

จัดทํารายงานผล 
นําเสนอผล  และ
เผยแพร 

พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

 
 
 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการ 

สรุปรายงาน  และเผยแพร 

จบ 




