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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

หนวยศึกษานิเทศก  มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการพัฒนาการจัดระบบการนิเทศ  ตรวจสอบสราง
กลไกเพ่ือพัฒนาใหเปนไปตามแผนงาน  รวมท้ังนิเทศเพ่ือแนะนําสงเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใน
โรงเรียน  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตรระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  และกลุมเปาหมาย
เฉพาะใหมีคุณภาพ  ตลอดจนปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 

ความเปนมา  และความสําคัญในการจัดทําคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานของหนวยศึกษานิเทศกจัดทําข้ึน  เพ่ือเปนเครื่องมือในการทํางาน  การให
คําปรึกษาแนะนํา  การตรวจสอบ  การควบคุม  การติดตาม  และการประเมินผลการปฏิบัติงานทํางานของ
บุคลากรในหนวยศึกษานิเทศก  สําหรับเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน  ลดปญหาความซํ้าซอน  
และปรับมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหมีความใกลเคียงกัน  ซ่ึงคูมือฉบับนี้ไดจัดทําเปนกระบวนงานตางๆ  ตาม
หนาท่ีรับผิดชอบอยางครบถวน  โดยมีคณะทํางานจากทุกกลุมงานนิเทศการศึกษารวมกันระดมความคิดเก่ียวกับ
ผลการทํางานท่ีผานมา  หนาท่ีรับผิดชอบ  นโยบายท้ังระดับชาติ  กรุงเทพมหานคร  สํานักการศึกษา  และ
บริบทของโรงเรียน  ภายใตวิสัยทัศนของหนวยศึกษานิเทศก  เพ่ือใหบรรลุเปาหมายในการพัฒนาคุณภาพของ
การจัดการศึกษาดวยกระบวนการนิเทศการศึกษา 

วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนเครื่องมือในการทํางาน  การใหคําปรึกษาแนะนํา  การตรวจสอบ  การควบคุม  การติดตาม  
และการประเมินผลการปฏิบัติงานทํางานของบุคลากรในหนวยศึกษานิเทศก  สําหรับเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการดําเนินงาน  ลดปญหาความซํ้าซอน  และปรับมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหมีความใกลเคียงกัน 

ขอบเขต 

หนวยศึกษานิเทศกมีหนาท่ีในการสนับสนุน  สงเสริม  ใหคําปรึกษาแนะนํา  และติดตามการจัด
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครใหบรรลุตามเปาหมายการจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  
โดยหนวยศึกษานิเทศกไดกําหนดขอบเขตของกระบวนงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ  จํานวน  ๒๐  กระบวนงาน  ดังนี้ 

 1. กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือและ
ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานหรือสวนราชการ  ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  
การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร  การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร  การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ  และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับกลุมงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

 2. กระบวนการทําลายเอกสาร  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก  หนวยเก็บเอกสาร  สํารวจ
หนังสือท่ีจะทําลาย  จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย 
คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ  หากเห็นวายังไมควรทําลายใหสงเขาหนวยเก็บ  กรณีเห็นวาหนังสือควรทําลาย 
ใหคณะกรรมการรายงานหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ  เพ่ือสงหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุ
แหงชาติพิจารณา  เม่ือหอจดหมายเหตุแหงชาติแจงกลับมาใหดําเนินการทําลายโดยวิธีเผาหรือขาย  และนําเงิน
ท่ีไดสงเขาเปนรายไดแผนดิน  จากนั้นคณะกรรมการฯ  รายงานผลการทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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 3. กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับแจง
ปฏิทินงบประมาณจากกองคลัง รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ  การเสนอคําของบประมาณตอ  ผูมี
อํานาจพิจารณา  ประชุมจัดลําดับความสําคัญของคําของบประมาณ  และสิ้นสุดท่ีสงคําของบประมาณให  กอง
คลังพิจารณาดําเนินการ 

 4. กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง  

๔.๑ โดยวิธีตกลงราคา  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ  การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจางตอผูมี
อํานาจ  การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ  การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและสงมอบพัสดุ  การตรวจรับพัสดุและรายงานผล  
การตรวจรับพัสดุตอผูมีอํานาจ  การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ  MIS  และ  E - GP  ทุกข้ันตอน  
ตั้งฎีกาเบิกจาย  และสิ้นสุดท่ีการสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๔.๒ โดยวิธีสอบราคา  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจํางวด  ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ  รายงานขอความเห็นชอบ
ทําประกาศสอบราคา  ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา  รับซอง  เปดซองสอบราคา  ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอ
ราคา  ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เสนอราคา  รายงานผลการพิจารณา  ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  รางสัญญาสงนิติกร
ตรวจสอบ  ทําสัญญา  สงของ  ตรวจรับพัสดุ  รายงานการตรวจรับ 

๔.๓ โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  มีขอบเขตตรวจสอบงบประมาณเงินประจํางวด  ขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการ  TOR  นํา  TOR  และรางขอบเขต  ของงาน  ลงประกาศ  และเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  ขอความ
เห็นชอบจัดซ้ือจัดจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  จํานวน  5 – 7  คน  
ลงประกาศประมูลเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  ไมนอยกวา  3  วันทําการ  และแจงการลงเว็บไซตใหกอง
ประชาสัมพันธ  ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง  และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ออกใบสั่งซ้ือทําสัญญาแลวแต
กรณีตามขอบัญญัติ  รับมอบของตามใบสั่งหรือสัญญา  รวบรวมเอกสารท้ังหมดจัดทําใบขอเบิก 

 5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มตนจากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ  การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ  
จัดพิมพขอมูลฯ  ตามแบบฟอรมตางๆ  และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา  ดําเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

 6. กระบวนงานการควบคุมวันลา  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการลาจาก
เจาหนาท่ีท่ีประสงคลา  ตรวจสอบและรับรองวันลา  เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา 
บันทึกการลา  ลงทะเบียนคุมวันลา  และนําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ  จัดทํารายงานสรุป
วันลาและบันทึกการลาสงกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา  ทุกวันท่ี  5  ของเดือนและทุกสิ้นปงบประมาณ  
และสิ้นสุดท่ีการเก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

 7. กระบวนงานการใชรถราชการ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ  (แบบ  3)  จากเจาหนาท่ีและกลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ  นอกเวลาราชการ  และ
นอกเขตพ้ืนท่ีตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตามวัน  เวลา  และสถานท่ี  เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและ
ใบอนุญาตการใชรถแบบ  3  ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต  และแจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการ
รับทราบ 
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 8. กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ  มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการ
รวบรวมเอกสารการใชรถยนต  ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ  แบบ  3  ใบบันทึกการใชรถ  แบบ  
4   มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน  สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใหตรง
กับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน  และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 

 9. กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ  โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  
A)  การวางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การดําเนินการวางแผนการนิเทศ  (Do  :  D)  และสิ้นสุด
ท่ีการตรวจสอบความเหมาะสม  (Check  :  C) 

10. กระบวนงานการวิจัยและพัฒนาการนิเทศการศึกษา  โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะหความ
ตองการจําเปน  (Analysis  :  Research1  :  R1)  การออกแบบ  และพัฒนา  (Design  and  Development  :  
Development1  :  D1)   การทดลองใช  (Implementation  :  Research2  :  R2)  และสิ้นสุดท่ี การประเมินผล  
และปรับปรุงนวัตกรรม  (Evaluation  :  Development2  :  D2)   

11. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา  โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะห
ความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การวางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D)  การตรวจสอบความถูกตอง  (Check  :  C)  การพัฒนา  และปรับปรุง  (ACT  :  A)  
และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการนิเทศ  (Report  :  R) 

12. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน  โดย
เริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การวางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  
การดําเนินการ  (Do  :  D)  การตรวจสอบความถูกตอง  และความเหมาะสม  (Check  :  C)  การพัฒนา
ปรับปรุง  (Act  :  A)  และสิ้นสุดท่ีการเผยแพรขอมูล  (Disseminate  :  D) 

13. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับ
ปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ  โดยเริ่มจากการวางแผนการนิเทศ  (Planning  :  P)  การให
ความรูกอนการนิเทศ  (Information  :  I)  การปฏิบัติการนิเทศ  (Doing  :  D)  การสรางขวัญเสริมกําลังใจใน
การนิเทศ  (Reinforcing  :  R)  และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลการนิเทศ  (Evaluation  :  E)  

14. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  โดยเริ่มจากการ
วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด  (Do  :  D)  การติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา  (Check  :  C)  การประเมินคุณภาพ
ภายในตามมาตรฐานการศึกษา  (Evaluating  :  E)  การจัดทํารายงานประจําปท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพ
ภายใน  (Report  :  R)  และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

15. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน  โดยเริ่ม
จากการวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P)  การ
ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด  (Do  :  D)  การตรวจสอบคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Check  :  C)  การสรุป
รายงานผลการพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Report  :  R)  และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการพัฒนาคุณภาพ
เครือขายโรงเรียนอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

16. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรู
ตางๆ  โดยเริ่มจากการวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A)  การวางแผน  (Plan  :  P)  การปฏิบัติงาน
ตามแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ของกลุมสาระการเรียนรู  (Do  :  D)  การตรวจสอบ  และประเมินผล  Check  :  C)  
การนําผลการประเมินมาปรับปรุงงาน  (Act  :  A)  และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผล  (Report  :  R) 
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17. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา  
โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินการ  (Planning  :  P)  
การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D)  การประเมินผล  (Evaluating  :  E)  และสิ้นสุดท่ีการพัฒนา
ปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 

๑8. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน  โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  
(Analysis  :  A)  การวางแผนการดําเนินการ  (Planning  :  P)  การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  
D)  การติดตาม  และใหความชวยเหลือ  (Mentoring  :  M)  การประเมินผล  (Evaluating  :  E)  และสิ้นสุดท่ี
การพัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 

๑9. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร  
โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A)  การออกแบบ  และพัฒนา  (Design  
and  Development  :  D)  การทดลองใช  (Try – out  :  T)  การประเมินผล  และปรับปรุง  (Evaluation  
and  Development  :  E)  การเผยแพรผลงานวิจัย  (Disseminate  :  D)  การติดตามผลการนําไปใช  
(Follow  :  F)  และสิ้นสุดท่ีการพัฒนาปรับปรุง  (Act  :  A) 

๒0. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  โดยเริ่มจากการ
วิเคราะหความตองการจําเปน  (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-สงหนังสือ 

1.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหาร  บุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน  ความรวดเร็ว ถูกตอง และการรับบริการดานการ
บริหารเอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 
 
 

๑.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 ตอบสนองตอความตองการ
ของผูรับบริการดานงานสาร-
บรรณของหนวยงานไดถูกตอง  
รวดเร็ว  ทันเหตุการณ 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม  พ.ศ.๒๕๔๘ 

2  กระบวนงานการทําลายเอกสาร 
๒.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา
หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 

 
 
 

๒.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาสาร
บรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ทําลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมด
ความจําเปนในการใชงานได
ครบถวน และแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 หนังสือกองกลางที่ กท ๐๔๐๓/๗๕๔    
ลงวันที่  ๗  สิงหาคม  ๒๕๒๖  เร่ือง 
แนวทางปฏิบัตกิารทําลายเอกสาร 
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3.  กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 
๓.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตาม
ภารกิจและการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตางๆ  ของหนวยงาน 

 
 
 
 

๓.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง วิธีการ
งบประมาณ  พ.ศ ๒๕๒๙  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 ไดรับอนุมัติงบประมาณตาม
ความตองการอยางเพียงพอ
ตอการปฏิบัติงาน และการ
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตางๆ  ของหนวยงาน 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวย  การ
กําหนดประเภทรายรับ-รายจายและการ
ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๓๓  
และที่แกไขเพิ่มเติม 

4.  กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง 
4.1 กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

๔.1.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ
ปฏิบัติราชการ 

 
 
 
 

๔.1.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ
พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ  จัดจางที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความ
โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  
ตอบสนองตอความตองการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ
ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน
ภายใตเงินงบประมาณที่จํากัด 
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4.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
๔.๒.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ
ปฏิบัติราชการ 

 

๔.๒.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ
พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ จัดจางที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความ
โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  
ตอบสนองตอความตองการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ
ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน
ภาย ใต เ งิ น งบประมาณที่
กําหนด 

4.๓ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 
๔.๓.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ
ปฏิบัติราชการ  ไดสินคาดี  มีคุณภาพตาม
มาตรฐาน 

 

๔.๓.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ
พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ  จัดจางที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความ
โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  
ตอบสนองตอความตองการ
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ
ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน
ภาย ใต เ งิ น งบประมาณที่
กําหนด 

๕.  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๕.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน  ไดรับการดําเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราช-
อิสริยาภรณให  เมื่อมีคุณสมบัติครบถวนตาม
ระเบียบฯ  ในรอบระยะเวลาการดําเนินการในแตละป 
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๕.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการ
ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  
พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 ระเบียบสาํนักนายรัฐมนตรีวาดวยการขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  อัน
เปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก  และเคร่ืองราช- 
อิสริยาภรณ  อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ผูรับบริการไดรับพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เมื่อมี
คุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 

 

๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา 
๖.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน  การดําเนินการลงขอมูลการลาถูกตอง  และ
เปนไปตามระเบียบ 

 
 

๖.๒ กฎหมายที่เก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการ
ลาของขาราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ขอมูลการลาของเจาหนาที่
เปนไปดวยความเรียบรอย  
ถูกตอง  และตรวจสอบได 

 

๗.  กระบวนงานการใชรถราชการ 
๗.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  การบริการดวยความรวดเร็ว  ปลอดภัย  ทันเวลา 
 
 

๗.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  รถ-
ราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 การบริการตอบสนองตอความ
ตองการของเจาหนาที่  บรรลุ
ตอภารกิจของหนวยงานและ
ประสบผลสําเร็จเสร็จทันเวลา
ที่กําหนด  ผูใชบริการมีความ
พึงพอใจ 

 สามารถบริการการใชรถไปใน
สถานที่เดียวกัน 
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๘.  กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
๘.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  มีน้ํามันเพียงพอตอการมใชงาน  ความคุมคาของ
งาน 

 
 

๘.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาสาร
บรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพิ่มเติม 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข
เพิ่มเติม 

 
 

 ตอบสนองตอความตองการ
ของผูรับบริการดานงานสาร
บรรณของหนวยงานไดถูกตอง  
รวดเร็ว  ทันเหตุการณ 

 ประหยัดน้ํามนัในการใชงาน
และ การซอมแซมนอยลง  
ผูใชบริการไปพรอมกัน 

๙.  กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ 
๙.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  มีทิศทางในการนิเทศใหประสบผลสําเร็จตาม
วิสัยทัศน  และเปาประสงคที่กําหนดไว 
 ลดปญหา  และความซ้ําซอนในการทํางาน 
 เปนวิธีของการทํางานรวมกัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  มีคุณภาพสงูขึ้น 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีสมรรถนะในวิชาชีพสูงข้ึน 

 ครู 

๙.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน  มีการนําแผนการนิเทศไปใช
อยางมีประสิทธิภาพ  และเกิด
ประสิทธิผลสูงสุด 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช
ในทิศทางเดียวกัน 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ความสอดคลองกับนโยบาย  
และจุดเนนระดับประเทศ  และ
กรุงเทพมหานคร 
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๑๐. กระบวนงานการวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
๑๐.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  เกิดวิทยาการใหมทั้งดานทฤษฎี  และปฏิบัติ 
 เขาใจปรากฏการณ  พฤติกรรมตางๆ  ไดอยาง

ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 
 กระตุนใหเปนคนมีเหตุผล  รูจักคิด  และคนควา

หาความรูอยูเสมอ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ผูบริหารสถานศึกษา  พัฒนาสมรรถนะในวิชาชีพ 
 พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน  ครู 

 นักเรียน  พัฒนาศักยภาพ 

๑๐.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 มีความรู  ความเขาใจ  และ
ทักษะในการวิจัยอยางถูกตอง  
และเหมาะสม 
 มีทักษะการเรียนรูที่เปนระบบ  

และกระบวนการที่เชื่อถือได 

 มีการทําวิจัยที่ เกิดจากการ
พัฒนา คุณภาพการศึกษา  
และเกิดประโยชนโดยตรงตอ
โรงเรียน  ผูบริหารสถานศึกษา  
ครู  และนักเรียนอยางแทจริง 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

10. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 
10.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  สะทอนผลการนิเทศที่ชัดเจน  ถูกตอง  และเขาใจ
บริบทที่มีความแตกตางกันอยางหลากหลาย 
 สะทอนผลการนิเทศเพื่อการพัฒนาอยางสรางสรรค   

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  สะทอนผลการเรียนรูโดยคํานึงถึงความแตกตาง
ระหวางบุคคล  และบริบทของแตละโรงเรียน 

10.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 
 

 มีการสรุป  และรายงานผล
อยางสรางสรรค  และเนนการ
นําไปใชใหเกิดประโยชนตอการ
พัฒนาอยางตอเนื่อง 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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11. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
11.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อใชในการวางแผนการนิเทศ
ครบถวน  ถูกตอง  และเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  ไดรับการนิเทศที่สอดคลองกับบริบท  และความ
แตกตางระหวางบุคคล 
 ไดรับการนิเทศที่ชัดเจน  และตรงประเด็น 
 
 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 

11.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 
 ความสะดวก  และความเปน

ปจจุบันของขอมูลสารสนเทศ 

 ทุกคนเห็นความสําคัญของ
การจัดทําระบบขอมูลพื้นฐาน  
และระบบสารสนเทศเพื่อใช
ในการวางแผนการนิเทศ 
 มีการนําขอมูลสารสนเทศไป

ใชในการวางแผนการนิเทศ
อยางมีประสิทธิภาพ  และ
เกิดประสิทธิผลตอการจัด
การศึกษาเต็มตามศักยภาพ 

 
 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 

12. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  
และกลุมเปาหมายเฉพาะ   
12.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  สมรรถนะการจัดการเรียนการสอนสอดคลองกับ
ความตองการ  และความสนใจของแตละคน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  การจัดการเรียนการสอนอยางมีคุณภาพ  และ
สอดคลองกับความตองการจําเปน 

 
 
 
 
 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 นักเรียน 
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12.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 การใหคําปรึกษาแนะนํา  สงเสริม  

และชวยเหลือเก่ียวกับการจัด 
การเรียนการสอนอยูบนพื้นฐาน
จุดเนน  และนโยบายของชาติ  
และตนสังกัด  รวมทั้งบริบท
ของโรง เ รียน  และความ
แตกตางระหวางบุคคลเปน
สําคัญ 

 
 

 มีการนําไปใชโดยคํานึง ถึง 
จุดเนน  และนโยบายของชาติ  
และตนสังกัด  รวมทั้งบริบท
ของโรง เ รียน  และความ
แตกตางระหวางบุคคลเปน
สําคัญ 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

13. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  ) 
๑3.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  มีคุณภาพมาตรฐานใกลเคียงกัน 
 ระบบการประกันคุณภาพมีคุณภาพเหมาะสมกับ

บริบท 
 วัฒนธรรมในการทํางานมีประสิทธิภาพ 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  เปนคนดี  มีปญญา  และสามารถอยูในสังคมได
อยางมีความสุข 

 
 

๑3.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 
 การใชภาษาที่เขาใจงาย  และ

สามารถนําไปใชไดจริง 
 
 
 
 
 
 

 ทุกคนนําไปประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงาน  พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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๑4. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน   
๑4.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียนเครือขาย  มีการระดมความคิดเห็น  ทรัพยากร  และ
กําลังคน  เพื่อใชในการวางแผน  การดําเนินการ  
การพัฒนาปรับปรุง  และการนําเสนอผลงาน  
อยางสรางสรรค  และเปนประโยชน 
 มีการช วยเหลือเ ก้ือกูลกันภายในเค รือขาย

โรงเรียนทั้งดานกําลังคน  สติปญญา  และวัสดุ
อุปกรณ  เพื่อใชในการทํางานที่เปนประโยชนตอ
การพัฒนาการศึกษา 
 มีกระบวนการทํางานที่สอดคลอง  และเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  ใหความรวมมือในการดําเนินงานอยางเต็มที่
เขาใจ  และเห็นความสําคัญในการรวมมือกัน
ทํางานตามรูปแบบเครือขายโรงเรียน 

 
 

 ครู 

 นักเรียน 

๑4.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  ทุกคนที่เก่ียวของเขาใจ  และ
ตระหนักถึงความสําคัญ 
 การมีสวนรวมทุกคน 
 การยอมรับความคิดเห็นของ

ผูเก่ียวของทุกฝาย 

 เครือขายโรงเรียนมีวัฒนธรรม
ในการทํางานเปนที่ยอมรับ  
จากผูเก่ียวของ 
 การบริหารจัดการเครือขาย

โรง เ รียนมี คุณภาพ  และ
สอดคลองกับนโยบายของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ
ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๑5. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ   
๑5.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  มีสมรรถนะการจัดการเรียนการสอนสูงข้ึน 
 สามารถนําความรู  และทักษะที่ไดรับไปใชในชีวิตประจําวัน  และการเพิ่ม

วิทยฐานะได 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  การบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 นักเรียน  เปนคนดี  คนเกง  และมีความสุข 
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๑5.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 
 ความรู  ความเขาใจ  และความ

เชี่ยวชาญสาระความรูที่เผยแพร 
 การใชทักษะการนิ เทศที่มี

ประสิทธิภาพ 

 ทุกคนนําไปใชในการนิเทศอยาง
จริงจัง  ทั่วถึง  และตอเนื่อง  พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๑6. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา   
๑6.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  นําสื่อ  และนวัตกรรมมาใชในการจัดการเรียนการ
สอนอยางเหมาะสม  และถูกวิธี 
 ผลิต  และใชสื่อและนวัตกรรมเหมาะสมกับสภาพการ

เรียนการสอน 
 ตื่นตัวในการเตรียม  และผลิตสื่อและนวัตกรรม  เพื่อ

ใชในการจัดการเรียนการสอนอยูเสมอ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  สนับสนุน  สงเสริม  และใหคําปรึกษาในการผลิต  
และใชสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน
อยางเต็มที่ 

 นักเรียน  เขาใจเนื้อหาสาระที่เรียนไดดียิ่งข้ึน 
 ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 
 กระตือรือรน  และเรียนรูอยางมีความสุข 
 มีสวนรวมในกิจกรรมการเรียนการสอน 
 
 

๑7.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของผูเก่ียวของ 
 ทักษะในการนิเทศ  (ทักษะ

การสื่อสาร  และสื่อความ) 
 การพัฒนาปรับปรุงอยางตอ

เนื่อง 

 สามารถใชสื่อและนวัตกรรมที่
สั มพั น ธ กั บ เนื้ อห า   แล ะ
วัตถุประสงคของบทเรียน 
 เหมาะสมกับความรู   และ

ความสามารถ 
 เหมาะสมกับวัย  ระดับชั้น  

ความรู  และประสบการณ 
 
 
 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ
ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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๑8. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน   
๑8.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  มีการวางแผนในการทํางานอยางเปนระบบ 

 มีความคิดริเร่ิมสรางสรรคในการหาวิธีแกปญหา
ไดอยางเหมาะสม 

 ไดนวัตกรรมซึ่งเปนผลงานที่ผานการปรับปรุงจน
เปนที่ยอมรับ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีวัฒนธรรมในการทํางานที่พึงประสงคเพิ่มข้ึน  
โดยมุงรวมกันคิดแกปญหาที่ชัดเจน  และตรง
ประเด็นยิ่งข้ึน 

 นักเรียน  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 
 ไดรับการพัฒนาอยางทั่วถึง  และหลากหลายตาม

ความแตกตางระหวางบุคคล 
 มีความสุขในการเรียนมากข้ึน 
 

๑8.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพ
มหา-นคร 

 ความรู  และทักษะเก่ียวกับ
การทําวิจัยในชั้นเรียน 
 การรับฟงความคิดเห็นของ

ผูอ่ืน 
 

 การพัฒนาปรับปรุงจากผลการทํางานที่
ผานมาอยางตอเนื่อง 
 การเผยแพรผลการวิจัยในชั้นเรียนที่

เปนระบบ  และตอเนื่อง 
 

 พระราชบญัญัติการศึกษา
แหงชาติ  (ฉบบัที่  ๓)  

   พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. 
๒๕๕๑ 

๑9. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร   
๑9.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีความรู  และทักษะในการทํางาน  และใชชีวิตประจําวัน 
ที่มีคุณภาพ  และมีความสุข 
 มีความรูกวางขวาง  สามารถแสดงความรู  ความคิดเห็น

ที่ดี  และมีประโยชนกับทุกคนไดทุกที่ทุกเวลา 

 ครู 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  เปนคนดี  คนเกง  และมีความสุขในการเรียน  และการ
ใชชีวิตประจําวัน 
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๑9.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ความรู  และทักษะเก่ียวกับ
การคนควาหาความรูจากแหลง
ตางๆ 
 ทักษะในการใชภาษาเขียน 
 ทักษะในการออกแบบ  และ

การพัฒนา 
 การติดตามผลการนํา ไปใช

อยางจริงจังตรงไปตรงมา 

 การติดตามผลการนําไปใช
อยางจริงจัง  ทั่วถึง  และ
ตอเนื่อง 
 การพัฒนาปรับปรุงจาก

การสะทอนความคิดเห็น
ของผูใชบริการ 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  
๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

20. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร   
20.๑ ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารระดับกรุงเทพมหานคร  การจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานครไดคุณภาพมาตรฐาน 
 โรงเรียนผานการประเมินทุกประเภทไดอยางมีคุณภาพ  ผูบริหารระดับสํานักการศึกษา 

 ศึกษานิเทศก 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  นํานโยบายลงสูการปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 มีความรู  ความเขาใจ  และตระหนักถึงความสําคัญของการ

ทํางานตามนโยบายอยางชัดเจน 
 ครู 

 นักเรียน  เรียนรูอยางมีความสุข 

20.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  ทักษะการวิเคราะห 
 ทักษะในการทํางานเชิงบูรณา

การ 
 การติดตามผลอยางจ ริงจั ง  

และตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 การติดตามผลอยางจริงจัง  
และตอเนื่อง 
 การพัฒนาปรับปรุงจาก

ผลการทํางานที่ผานมา 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ
ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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ขอกําหนดที่สําคัญ 

 
ขอกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

๑. กระบวนงานการรับ – สง  หนังสือ 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๒. กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๓. กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 
 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่

เก่ียวของกําหนด 
 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได

ถูกตองตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

๔. กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจาง 
๔.๑ กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด  ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐ ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๔.๒ กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด  ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐ ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๔.๓ กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด  ตามระยะเวลาที่กําหนด 

 รอยละ  ๑๐๐ ของการดําเนินการปฏิบัติได
ถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ท่ี
เก่ียวของกําหนด 

๕. กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอกับลําดับข้ันเคร่ืองราช-

อิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหมีความถูกตอง 
 รอยละ  ๑๐๐  ของขาราชการท่ีมีคุณสมบัติ

ครบถวนไดรับบําเหน็จความชอบและเครื่อง-
หมายเชิดชูเกียรติซ่ึงถูกตอง  ตรงตามลําดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ-
มาลา 
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๖. กระบวนงานการควบคุมวันลา 
 การจัดทําขอมูลการลา  จําแนกประเภทการลาไดถูกตอง  

และสามารถตรวจสอบหรือขอดูขอมูลการลาได 
 การจัดทําสรุปรายงานการลาไดถูกตองรวดเร็ว 

 รอยละ  ๑๐๐  ของการบันทึกขอมูลและ
จําแนกประเภทการลา  พรอมรายละเอียด
ขอมูลการลงในสมุดควบคุมวันลาไดถูกตอง 
 รอยละ  ๑๐๐ ของการจัดทํารายงานสรุป

หนังสือ/เอกสารท่ีดําเนินการเสนอผูมีอํานาจ
สั่งการไดภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

๗. กระบวนงานการใชรถราชการ 
 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่

เก่ียวของกําหนด 
 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได

ถูกตองตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

๘. กระบวนงานการควบคุมการใชนํ้ามันรถราชการ 
 การดําเนินการใหเปนไปตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่

เก่ียวของกําหนด 
 รอยละ  ๑๐๐  ของการดําเนินการปฏิบัติได

ถูกตองตามที่กฎหมายหรือระเบียบตางๆ  ที่
เก่ียวของกําหนด 

๙. กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ 
 มีแผนการนิเทศที่สอดคลองกับนโยบายของการจัดการศึกษา

ของชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
 มีการกํากับติดตามการนิเทศตามแผนฯ  อยางตอเนื่อง 

 รอยละ  ๘๐  ของศึกษานิเทศกมีการนําแผนฯ  
ไปใชอยางตอเนื่อง 

๑๐. กระบวนงานการวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
 ศึกษานิเทศกมีความรู  และความสามารถในการวิจัยเปนอยางด ี
 ศึกษานิเทศกนําผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาการศึกษา 

 มีผลงานวิจัยอยางนอย  ๒  เรื่อง 

๑๑. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 
 ศึกษานิเทศกสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษาเปน

ระยะๆ  อยางตอเนื่อง  เปนรายเดือน  ภาคเรียน  ปการศึกษา  
และปงบประมาณ 

 รอยละ  ๘๐  มีการสรุป  และรายงานผลทัน
ตามเวลาท่ีกําหนด 

๑๒. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
 มีขอมูลพื้นฐานครบถวน  และเปนปจจุบัน 
 มีระบบขอมูลพื้นฐาน  และระบบสารสนเทศที่สามารถนําไปใช

ไดงาย  และสะดวก 

 รอยละ  ๘๐  ของศึกษานิเทศกมีความพึงพอใจ
ตอระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และระบบสารสนเทศ
เพ่ือการวางแผน 
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๑๓. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรขั้นพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  

มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 
 มีความรู  และทักษะในการนิเทศการจัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และ
กลุมเปาหมายเฉพาะอยางมีประสิทธิภาพ 
 มีความรู  และเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร 

และหลักสูตรการจัดการศึกษาสําหรับนักเรียนที่มีความตองการ
พิเศษเปนอยางด ี
 มีการกํากับ  และติดตามการนิเทศการจัดการเรียนการสอน

ตามหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และ
กลุมเปาหมายเฉพาะอยางตอเนื่อง 

 รอยละ  ๘๐  ของครูมีความพึงพอใจตอการ
นิเทศการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตร   
ข้ันพื้นฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และ
กลุมเปาหมายเฉพาะ 

๑๔. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
 โรงเรียนมีระบบการประกันคุณภาพภายในตามมาตรฐาน

การศึกษาที่กําหนดทั้งในระดับชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
 มีการนิเทศติดตามการประกันคุณภาพภายในอยางตอเนื่อง 

 รอยละ  ๑๐๐  ของโรงเรียนในสังกัดไดรับการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 รอยละ  ๑๐๐  ของโรงเรียนไดรับการนิเทศ

ติดตาม  และสงเสริมการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพภายในเปนระบบ  และครบถวนตาม
ข้ันตอน 

๑๕. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 
 มีการนิเทศติดตาม  สงเสริม  และใหคําปรึกษาการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียนอยางตอเนื่อง  และ
ทั่วถึง 

 รอยละ  ๘๐  ของเครือขายโรงเรียนมีผลการ
ดําเนินงานเปนท่ียอมรับจากผูเก่ียวของ 

๑๖. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
 มีการเผยแพรความรูเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน

ในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ  อยางตอเนื่อง 
 มีความรู  และเขาใจเก่ียวกับหลักสูตรข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร 

และหลักสูตรการจัดการศึกษาสําหรับนักเรียนที่มีความตองการ
พิเศษเปนอยางด ี

 รอยละ  ๘๐  ของครูมีความพึงพอใจตอการ
เผยแพรความรูเก่ียวกับการจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ   

๑๗. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชสื่อเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 
 มีความรู  และความสามารถในการนิเทศการใชนวัตกรรม  

รวมทั้งการสงเสริมการผลิต  และการใชสื่อในการจัดการ
เรียนการสอนเปนอยางด ี
 มีการนิเทศติดตามการใชนวัตกรรม  การผลิตและใชสื่อการ

เรียนการสอนอยางตอเนื่อง  และทั่วถึง 
 โรงเรียนมีทรัพยากรที่เอ้ือตอใชนวัตกรรม  การผลิตและใชสื่อ

การเรียนการสอน 
 ครูมีความรู  ความเขาใจ  และมีทักษะในการใชนวัตกรรม  

การผลิตและใชสื่อการเรียนการสอนเปนอยางดี 
 

 รอยละ  ๑๐๐  ของครูมีการใชนวัตกรรม  และ
สื่อเพ่ือสงเสริมการเรียนรูของนักเรียน 
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๑๘. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในชั้นเรียน 
 มีความรู  และความเขาใจเก่ียวกับการวิจัยในชั้นเรียนเปน

อยางดี 
 มีการนิเทศติดตามการทําวิจัยในชั้นเรียนอยางตอเนื่อง 
 โรงเรียนมีการสงเสริม  และสนับสนุนการทําวิจัยในชั้นเรียน

อยางเต็มที่ 
 ครูมีความรู  ความเขาใจ  และมีทักษะในการทําวิจัยในชั้น

เรียนอยูในระดับด ี

 รอยละ  ๑๐๐  ของครูมีผลงานการวิจัยในชั้น
เรียนปละ  ๒  เรื่อง 

๑๙. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 
 ผลงานทางวิชาการมีคุณภาพ 
 มีการเผยแพรผลงานทางวิชาการรวดเร็ว  และทันตอความตองการ

ในการนําไปใช 
 เอกสารที่เผยแพรมีจํานวนเพียงพอตอความตองการ 
 
 

 มีเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพรอยาง
นอย  ๓  เร่ือง 

๒๐. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
 มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
 มีการนิเทศ  กํากับ  ติดตาม  และประเมินผลเปนระบบอยาง

ตอเนื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รอยละ  ๘๐  ของผูบริหารสถานศึกษา  และครู  
มีความพึงพอใจตอการนิเทศติดตาม 
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คําจํากัดความ 

๑. การนิเทศการศึกษา  หมายถึง  กระบวนการพัฒนาผูบริหารสถานศึกษา  และครูท่ีเปนระบบใหมีความ
เจริญกาวหนา  รวมท้ังการพัฒนาคุณภาพของผูเรียนท่ีพึงประสงค  โดยเนนความรวมมือกันของทุกฝายท่ีเก่ียวของ  
และตองมีการดําเนินการอยางตอเนื่องดวยการชวยเหลือสนับสนุน  รวมปฏิบัติของทุกฝายเพ่ือใหเกิดการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ  และเกิดประสิทธิผลสูงสุด 

๒. การประกันคุณภาพภายใน  หมายถึง  กระบวนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนอยางตอเนื่อง  
เพ่ือสรางความม่ันใจในการจัดการศึกษาใหไดคุณภาพตามมาตรฐานท่ีกําหนด  และพัฒนานักเรียนมีคุณภาพตาม
คุณลักษณะท่ีพึงประสงค  โดยมีการควบคุม  การประเมิน  และการตรวจสอบผลการดําเนินงานอยางตอเนื่อง 

๓. ระบบเครือขายโรงเรียน  หมายถึง  กระบวนการทํางานของกลุมโรงเรียนท่ีอยูในพ้ืนท่ีใกลเคียงกัน  และ
สมัครใจรวมกลุมกัน  เพ่ือชวยเหลือเก้ือกูล  และแลกเปลี่ยนความคิดเห็น  คน  สื่อและนวัตกรรม  วัสดุและ
ครุภัณฑตางๆ  ในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของโรงเรียนภายในเครือขายใหมีคุณภาพมาตรฐาน
ใกลเคียงกัน 

๔. การวิจัยในช้ันเรียน  หมายถึง  การแกปญหา  และ/หรือการพัฒนางานเก่ียวกับการเรียนการสอน  โดยอาศัย
กระบวนการวิจัยในการดําเนินงาน  ซ่ึงมีเปาหมายสําคัญอยูท่ีการเรียนรูของนักเรียนตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว
ในหลักสูตรสถานศึกษาในแตละระดับเปนสําคัญ 

๕. ขอมูลพ้ืนฐาน  หมายถึง  ขอมูลเบื้องตนของโรงเรียนท่ีหนวยศึกษานิเทศกกําหนดไว  เพ่ือใชในการนิเทศ  ไดแก  
ขอมูลพ้ืนฐานของโรงเรียน  ขอมูลผูบริหารสถานศึกษา  ขอมูลบุคลากร  ขอมูลนักเรียน  ขอมูลดานอาคารสถานท่ี  
งบประมาณ  และทรัพยากร  ขอมูลผูปกครอง  ชุมชน  ภูมิปญญาทองถ่ิน  และแหลงเรียนรู  โครงสรางหลักสูตร  
และขอมูลผลการจัดการศึกษาในรอบปท่ีผานมา 

๖. ระบบสารสนเทศ  หมายถึง  การนําเทคโนโลยีทางคอมพิวเตอรมาใชในการเก็บรวบรวม  กระจาย  และประเมินผล
ขาวสารตาง  ๆ ของหนวยศึกษานิเทศก  เพ่ือสนับสนุนการทํางาน  การตัดสินใจ  การสื่อสาร  การรวมมือ  การควบคุม  
ตลอดจนถึงการพัฒนาวิสัยทัศนของหนวยศึกษานิเทศก 

๗. กลุมเปาหมายเฉพาะ  หมายถึง  นักเรียนกลุมท่ีมีความตองการไดรับความชวยเหลือพิเศษเพ่ิมเติมจากวิธีการปกติท้ัง
ดานการใชชีวิตประจําวัน  การเรียนรู  การเขาสังคม  เพ่ือใหเด็กไดรับการพัฒนาเต็มตามศักยภาพของแตละบุคคล  
โดยออกแบบการดูแลชวยเหลือตามลักษณะความจําเปน  และความตองการของเด็กแตละกลุม  ซ่ึงแบงเปน  ๓  กลุม  
ไดแก  เด็กท่ีมีความสามารถพิเศษ  เด็กท่ีมีความบกพรอง  และเด็กยากจนและดอยโอกาส 
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คําอธิบายสัญลักษณที่ใช / คําอธิบายคํายอ 

การเขียนแผนผังของกระบวนงาน  (Work  Flow)  มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ  และรายงาน / เอกสารตางๆ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ             
ท่ีใชดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

กิจกรรม  และการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ  (Decision) 

 

ฐานขอมูล  (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท                                   
(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูลท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ  
(Connector) 
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หนาที่รับผิดชอบ 
 
 

หนวยศึกษานิเทศก  มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการพัฒนาการจัดระบบการนิเทศ  ตรวจสอบสราง
กลไกเพ่ือพัฒนาใหเปนไปตามแผนงาน  รวมท้ังนิเทศเพ่ือแนะนําสงเสริมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาใน
โรงเรียน  การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนตามหลักสูตรระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  และกลุมเปาหมาย
เฉพาะใหมีคุณภาพ  ตลอดจนปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ  โดยแบงงานออกเปน  ๒  สวน  ประกอบดวย 

๑.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการและสารบรรณท่ัวไป  การเงิน  งบประมาณ  การบัญชี  พัสดุ 

การบริหารงานบุคคล  งานการดูแลสถานท่ีและควบคุมยานพาหนะ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของ 

กระบวนงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ 
๑.๑ รับและตรวจสอบ 
๑.๒ ลงทะเบียน 
๑.๓ จําแนกประเภท 
๑.๔ จัดทํา 
๑.๕ เสนอตอผูบังคับบัญชา 

2. กระบวนการทําลายเอกสาร   
๒.๑ สํารวจ 
๒.๒ จัดทําบัญชี 
๒.๓ แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
๒.๔ ดําเนินการ 
๒.๕ รายงานผล 

3. กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 
๓.๑ รับแจงปฏิทิน 
๓.๒ รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียด 
๓.๓ เสนอคําขอ 
๓.๔ พิจารณา 
๓.๕ ประชุมจัดลําดับความสําคัญ 

4. กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง  

๔.๑ โดยวิธีตกลงราคา 
๔.๑.๑ ตรวจสอบ 
๔.๑.๒ รายงานขอความเห็นชอบ 
๔.๑.๓ รวบรวมเอกสารและดําเนินการ 
๔.๑.๔ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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๔.๑.๕ ทําสัญญาและสงมอบพัสดุ 
๔.๑.๖ ตรวจรับพัสดุและรายงานผล 
๔.๑.๗ รวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ  MIS  และ  E - GP   
๔.๑.๘ สงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๔.๒ โดยวิธีสอบราคา  
๔.๒.๑ ตรวจสอบ 
๔.๒.๒ รายงานขอความเห็นชอบ 
๔.๒.๓ ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา 
๔.๒.๔ รับซอง 
๔.๒.๕ เปดซอง 
๔.๒.๖ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๔.๒.๗ ประกาศรายชื่อ 
๔.๒.๘ รายงานผลการพิจารณา   
๔.๒.๙ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง   
๔.๒.๑๐ รางสัญญาสงนิติกรตรวจสอบ   
๔.๒.๑๑ ทําสัญญา   
๔.๒.๑๒ สงของ   
๔.๒.๑๓ ตรวจรับพัสดุ   
๔.๒.๑๔ รายงานการตรวจรับ 

๔.๓ โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  มีขอบเขตเงินประจํางวด  ของงาน  และเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง  พรอมดําเนินการ
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  จํานวน  5 – 7  ของกรมบัญชีกลาง  ไมนอยกวา  3  วันทําการ  และแจงการลง
เว็บไซตใหกองประชาสัมพันธ  และ แลวแตกรณีตามขอบัญญัติ   

๔.๓.๑ ตรวจสอบงบประมาณ 
๔.๓.๒ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ  TOR   
๔.๓.๓ ทํา  TOR  และรางขอบเขต   
๔.๓.๔ ลงประกาศ   
๔.๓.๕ ขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง 
๔.๓.๖ แตงตั้งคณะกรรมการ 
๔.๓.๗ คน  ลงประกาศประมูลเผยแพรทางเว็บไซต 
๔.๓.๘ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง   
๔.๓.๙ แตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ   
๔.๓.๑๐ ออกใบสั่งซ้ือทําสัญญา 
๔.๓.๑๑ รับมอบของตามใบสั่งหรือสัญญา   
๔.๓.๑๒ รวบรวมเอกสารจัดทําใบขอเบิก 

5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา   
๕.๑ การศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ 
๕.๒ ตรวจสอบคุณสมบัติ 
๕.๓ จัดพิมพขอมูล 
๕.๔ สงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา  ดําเนินการ 
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6. กระบวนงานการควบคุมวันลา   
๖.๑ รับเอกสารการลา 
๖.๒ ตรวจสอบและรับรอง 
๖.๓ เสนอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา 
๖.๔ บันทึกการลา 
๖.๕ ลงทะเบียนคุม 
๖.๖ แจงผูเก่ียวของ 
๖.๗ จัดทํารายงานสรุปและบันทึกสงกองการเจาหนาท่ี  สํานักการศึกษา   
๖.๘ เก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน 

7. กระบวนงานการใชรถราชการ 
๗.๑ รับหนังสือใบอนุญาตการใชรถ 
๗.๒ เสนอหนังสือขออนุมัติ 
๗.๓ แจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการรับทราบ 

8. กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
๘.๑ รวบรวมเอกสาร 
๘.๒ ตรวจสอบความถูกตอง 
๘.๓ สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิง 
๘.๔ รายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 

๒.  งานนิเทศการศึกษา 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนการนิเทศ  การวิจัยและพัฒนาการนิเทศการศึกษา  การสรุปและ

รายงานการนิเทศการศึกษา  โดยการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  จัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน  การนิเทศ
การจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมาย
เฉพาะ  สงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  สงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวย  
ระบบเครือขายโรงเรียน  เผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระ  การใชนวัตกรรม  
สงเสริมการผลิตและการใชสื่อเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา  สงเสริมการวิจัยในชั้นเรียน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  
ผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร  ปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร  และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  โดยรับผิดชอบโรงเรียนในพ้ืนท่ีตางๆ  ของกรุงเทพมหานคร  รวมจํานวน  ๔๓๘  
โรงเรียน  ๕๐  สํานักงานเขต 

กระบวนงานตามหนาท่ีรับผิดชอบ 

๑. กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ 
๑.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการวางแผนการนิเทศในรอบปท่ีผานมา 
๒) ศึกษานโยบายของชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
๓) กําหนดเปาหมายในการวางแผนการนิเทศ 

๑.๒ วางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดแนวทางในการนิเทศ   
๒) กําหนดประเด็นในแผนการนิเทศ 
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๑.๓ ดําเนินการวางแผนการนิเทศ  (Do  :  D) 
๑) กําหนดวิสัยทัศน  พันธกิจ  เปาประสงค  และกลยุทธ 
๒) กําหนดรายละเอียดกลยุทธ  ประกอบดวย  กลยุทธ  ตัวชี้วัด  เปาหมาย  สาระในการนิเทศ 
๓) กําหนดปฏิทิน  ประกอบดวย  สาระ  กิจกรรม  กลุมเปาหมาย 

๑.๔ ตรวจสอบความเหมาะสม  (Check  :  C) 
๑) ความสมเหตุสมผลเชิงทฤษฎี 
๒) ความเปนไปไดในการนําไปใช 
๓) ความสอดคลองขององคประกอบ 

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

๒. กระบวนงานการวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
๒.๑ ศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  Research1  :  R1) 

๑) ศึกษาวิเคราะหสภาพปญหาขอมูลพ้ืนฐาน 
๒) ประเมินความตองการจําเปน 
๓) ศึกษาวิเคราะหแนวคิด  หลักการ  และทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
๔) ระบุเปาหมายและผลลัพธท่ีพึงประสงค 

๒.๒ ออกแบบ  และพัฒนา  (Design  and  Development  :  Development1  :  D1) 
๑) ออกแบบ  โดยสังเคราะหจากผลในข้ันตอนท่ี  ๑  เปนรางนวัตกรรม 
๒) พัฒนา  โดยนํารางนวัตกรรมจากการออกแบบไปใหผูเชีย่วชาญตรวจสอบความสมเหตุสมผล  

พรอมท้ังแกไขปรับปรุงกอนนําไปใชกับกลุมตัวอยาง 
๒.๓ ทดลองใช  (Implementation  :  Research2  :  R2)  เปนการนํานวัตกรรมท่ีพัฒนาข้ึนไปใชกับ

กลุมตัวอยางในภาคสนาม 
๒.๔ ประเมินผล  และปรับปรุงนวัตกรรม  (Evaluation  :  Development2  :  D2)  เปนการประเมินผล

และปรับปรุงใหสมบูรณ  และมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

๓. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 
๓.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการวางแผนการนิเทศในรอบปท่ีผานมา 
๒) ศึกษานโยบายของชาติ  และกรุงเทพมหานคร 
๓) วิเคราะหแผนการนิเทศ 
๔) กําหนดเปาหมายในการสรุป  และรายงานผลการนิเทศ 

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

๓.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D) 
๑) เก็บรวบรวมขอมูล 
๒) ตรวจสอบขอมูล 
๓) วิเคราะหขอมูล 
๔) สรุปผลการนิเทศ 

๓.๔ ตรวจสอบความถูกตอง  (Check  :  C) 
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๓.๕ พัฒนา  และปรับปรุง  (ACT  :  A) 
๓.๖ รายงานผลการนิเทศ  (Report  :  R) 

๔. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
๔.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการจัดระบบขอมูลสารเทศ 
๒) วิเคราะหความตองการในการใชขอมูลสารสนเทศ 
๓) กําหนดเปาหมายในการจัดทําระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศ 

๔.๒ วางแผนในการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดกรอบในการจัดทําระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศ 
๒) ออกแบบระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และระบบสารสนเทศ 

๔.๓ ดําเนินการ  (Do  :  D) 
๑) เก็บรวบรวมขอมูล 
๒) ตรวจสอบขอมูล 
๓) รวบรวมเปนแฟมขอมูล 
๔) จัดเรียงขอมูล 

๔.๔ ตรวจสอบความถูกตอง  และความเหมาะสม  (Check  :  C) 
๔.๕ พัฒนาปรับปรุง  (Act  :  A) 
๔.๖ เผยแพรขอมูล  (Disseminate  :  D) 

๕. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  
มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 

๕.๑ วางแผนการนิเทศ  (Planning  :  P) 
๑) วิเคราะหความตองการจําเปน 
๒) กําหนดเปาหมาย 
๓) กําหนดวัตถุประสงค 
๔) กําหนดทางเลือกในการนิเทศ 
๕) เลือกทางเลือกในการนิเทศ 
๖) กําหนดกลุมเปาหมาย 

๕.๒ ใหความรูกอนการนิเทศ  (Information  :  I) 
๕.๓ ปฏิบัติการนิเทศ  (Doing  :  D) 

๑) ประชุมกอนปฏิบัติการนิเทศ  โดยวางแผน  กําหนดขอตกลง  นัดหมายเวลา  และกําหนด
ประเด็นรวมกัน 

๒) ดําเนินการนิเทศตามขอตกลงท่ีกําหนดรวมกันในการประชุมกอนปฏิบัติการนิเทศ 
๓) ประชุมหลังการนิเทศ  โดยการใหขอมูลยอนกลับท่ีเท่ียงตรง  และเสนอแนะสวนท่ีบกพรอง

เพ่ือการพัฒนาปรับปรุง 
๕.๔ สรางขวัญเสริมกําลังใจในการนิเทศ  (Reinforcing  :  R)  ดวยวิธีการ  ดังนี้ 

๑) จูงใจใหมีสวนรวม 
๒) สรางความคุนเคย  และเปนกันเอง 
๓) ใหความสนใจ  และเอาใจใส 
๔) หลีกเลี่ยงการทําลายขวัญ 
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๕.๕ ประเมินผลการนิเทศ  (Evaluation  :  E)  ควรคํานึงถึงประเด็นตางๆ  ดังนี้ 
๑) ควรประเมินผลใหครบท้ังปจจัยนําเขา  กระบวนการ  และผลผลิต 
๒) ในสวนของผลผลิตควรประเมินผลท่ีเกิดข้ึนกับผูรับการนิเทศโดยตรง  ไดแก  สมรรถนะ               

ในการปฏิบัติงาน  และพฤตจิกรรมในการทํางาน 
๓) ผลท่ีไดจากการประเมินควรนํามาเปนพ้ืนฐานสําหรับการตัดสินใจในการนิเทศตอไป 

๖. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
๖.๑ วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย  และแนวโนมในการพัฒนา 
๒) วิเคราะหผลการประเมิน  และผลการเรียนรู 
๓) วิเคราะหความตองการของนักเรียน  ผูปกครอง  ชุมชน 
๔) กําหนดมาตรฐานการศึกษา 

๖.๒ วางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดกรอบการพัฒนาการจัดการศึกษาท่ีมุงสูคุณภาพตามมาตรฐาน 
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 จัดทํารายงานประจําปท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพภายใน  (Report  :  R) 
๖.๗ ติดตามผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

๗. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 
๗.๑ วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย  และแนวโนมในการพัฒนา 
๒) วิเคราะหผลการประเมินในรอบปท่ีผานมา 
๓) วิเคราะหความตองการของโรงเรียนในเครือขาย 
๔) กําหนดมาตรฐาน  หรือตัวชี้วัด 

๗.๒ วางแผนการดําเนินงาน  (Planning  :  P) 
๑) กําหนดกรอบ  และจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน 
๒) กําหนดแนวทางการพัฒนาระบบการบริหาร  และการจัดระบบสารสนเทศเครือขายโรงเรียน 

๗.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด  (Do  :  D) 
๑) แผนพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน 
๒) แผนการพัฒนาระบบการบริหาร  และการจัดระบบสารสนเทศเครือขายโรงเรียนท่ีกําหนดไว 

๗.๔ ตรวจสอบคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Check  :  C) 
๗.๕ สรุปรายงานผลการพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน  (Report  :  R) 
๗.๖ ติดตามผลการพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียนอยางตอเนื่อง  (Follow  :  F) 

๘. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 
๘.๑ วิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย  และแนวโนมในการพัฒนา 
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๒) วิเคราะหผลการประเมินในรอบปท่ีผานมา 
๓) วิเคราะหความตองการของผูเก่ียวของ 
๔) กําหนดเปาหมาย 

๘.๒ วางแผน  (Plan  :  P) 
๑) จัดระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการนิเทศ 
๒) วิเคราะหความตองการจําเปนในการนิเทศ 
๓) กําหนดเปาหมายในการพัฒนา 
๔) จัดทําแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ของกลุมสาระการเรียนรู 
๕) จัดปฏิทินการนิเทศของกลุมสาระการเรียนรู 

๘.๓ ปฏิบัติงานตามแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ของกลุมสาระการเรียนรู  (Do  :  D) 
๑) ปฏิบัติตามข้ันตอนตามแผนฯ  ท่ีกําหนดไว 
๒) กํากับติดตาม 
๓) ควบคุมคุณภาพ 
๔) รายงานความกาวหนา 
๕) ประเมินความสําเร็จเปนระยะๆ 

๘.๔ ตรวจสอบ  และประเมินผล  (Check  :  C) 
๑) กําหนดกรอบการประเมิน 
๒) จัดหา  และสรางเครื่องมือประเมิน 
๓) เก็บรวบรวมขอมูล 
๔) วิเคราะหขอมูล 
๕) สรุปผลการประเมิน 

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

๑) จัดทํารายงานผลการนิเทศ 
๒) นําเสนอผลการนิเทศ  และเผยแพร 
๓) พัฒนาตอเนื่อง 

๙. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 
๙.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการประเมินในรอบปท่ีผานมา 
๒) วิเคราะหความตองการ 
๓) กําหนดเปาหมาย 

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

๙.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D) 
๑) ติดตามการดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว 
๒) ใหคําปรึกษา  และแนะนํา 

๙.๔ ประเมินผล  (Evaluating  :  E) 
๙.๕ พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 
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๑๐. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน 
๑๐.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหผลการดําเนินการท่ีผานมา 
๒) กําหนดเปาหมาย 

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

๑๐.๓ ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว  (Do  :  D) 
๑๐.๔ ติดตาม  และใหความชวยเหลือ  (Mentoring  :  M) 

๑) ใหคําแนะนํา  และความชวยเหลือ 
๒) ติดตามผลการดําเนินการเปนระยะ 

๑๐.๕ ประเมินผล  (Evaluating  :  E) 
๑๐.๖ พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง  (Act  :  A) 

๑๑. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 
๑๑.๑ ศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) ประเมินความตองการจําเปน 
๒) ศึกษาวิเคราะหแนวคิด  หลักการ  และทฤษฎีท่ีเก่ียวของ 
๓) ระบุเปาหมายและผลลัพธท่ีพึงประสงค 

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 เผยแพรผลงานวิจัย  (Disseminate  :  D) 
๑๑.๖ ติดตามผลการนําไปใช  (Follow  :  F) 
๑๑.๗ พัฒนาปรับปรุง  (Act  :  A) 

๑๒. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
๑๒.๑ วิเคราะหความตองการจําเปน  (Analysis  :  A) 

๑) วิเคราะหนโยบาย 
๒) วิเคราะหผลการดําเนินการท่ีผานมา 
๓) กําหนดเปาหมาย 

๑๒.๒ วางแผน  (Planning  :  P) 
๑) วิเคราะหเปาหมาย 
๒) กําหนดเกณฑการพัฒนา 
๓) จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน 

๑๒.๓ ดําเนินการ  (Do  :  D) 
๑) ปฏิบัติตามข้ันตอนตามแผนฯ  ท่ีกําหนดไว 
๒) กํากับติดตาม 
๓) ควบคุมคุณภาพ 
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๔) รายงานความกาวหนา 
๕) ประเมินความสําเร็จเปนระยะๆ 

๑๒.๔ ตรวจสอบ  และประเมินผล  (Check  :  C) 
๑) จัดหา / สรางเครื่องมือประเมิน 
๒) เก็บรวบรวมขอมูล 
๓) วิเคราะหขอมูล 
๔) สรุปผลการประเมิน 

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

๑) จัดทํารายงานผล 
๒) นําเสนอผล  และเผยแพร 
๓) พัฒนาตอเนื่อง 
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เอกสารประกอบ 

๑. แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  (ฉบับท่ี  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๔. ระเบียบงานสารบรรณ  กรุงเทพมหานคร  พ.ศ. ๒๕๔๖  แกไข  เพ่ิมเติมป  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๕. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖ 

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

๗. ปฏิทินงบประมาณ 

๘. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  วิธีการงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๒๙  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๙. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนดประเภทรายรับ – รายจาย  และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๑๐. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  การพัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี  ๒)  พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๑๑. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๑๒. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  การพัสดุ  (ฉบับท่ี  ๔)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๑๓. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  พ.ศ. 2536 

๑๔. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  อันเปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย  (ฉบับที่  2)  พ.ศ. 2552 

๑๕. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ. 2554  ขอบัญญัติ

กรุงเทพมหานคร ระเบียบ  หนังสือสั่งการ 

๑๖. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ  พ.ศ. 2535 

๑๗. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการ  พ.ศ. 2526 
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แผนผังกระบวนงาน 
 

๑.  กระบวนงานการรับ - สงหนังสือ 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
1-3 นาที/

เรื่อง 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 

 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

  

 

รับหนังสือและตรวจสอบ 

เริ่ม 

จบ 

สงหนังสือ 

บันทึก/ออกเลขท่ีหนังสือ 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา 

พิจารณาสั่งการ 

รับหนังสือ 
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๒.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 
 

5-10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
 
 

 
 

   

 

หนวยเก็บ 

เริ่ม 

สํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย 

เสนอผูบังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

จัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอทําลาย 
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๒. กระบวนงานการทําลายเอกสาร  (ตอ) 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                 
 
 

 
 

   

 

 

ไมควรทําลาย 
(สงเขาหนวยเก็บ) 

เห็นควรทําลาย 

คณะกรรมการ
พิจารณาบัญชี

หนังสือขอทําลาย 

ดําเนินการทําลาย 

รายงานผลการ
เสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 
(เห็นควรทําลาย) 

สงบัญชีหนังสือ
ขอทําลายใหหอ
จดหมายเหตุ
แหงชาติพิจารณา 
(เห็นควรทําลาย) 

สํานักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

ฝายบรหิาร
 

ดําเนินการทําลายโดยเผา/ขาย  
นํารายไดสงเขาเปนรายไดแผนดิน
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๓.  กระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทัว่ไป กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิเทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

     
 
 
 
 
       - ไมอนุมัติ 
       - แกไข / เพ่ิมเติม 
 
 
          
          พิจารณา 
 
        
    
       เห็นชอบ / 
       อนุมัติ / 
       ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับแจงปฏิทนิงบประมาณ 

จัดทําคําของบประมาณ 
รายจายประจําป 

๓๐ วัน 

๑ วัน ๑ คน 

 ตามที่สาํนัก
งบประมาณ

กรุงเทพ 
มหานคร 

สิ้นสุด 

เสนอคําของบประมาณ 
ตอผมีอํานาจ 

สงคําของบประมาณ 

ชี้แจงงบประมาณ 

๑ วัน 

๑ คน 

๑ คน 

๑ คน 
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๔.  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจาง 
๔.๑   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา ๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 

๖๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

๖๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 
 

๓๐ นาที 
 

๓๐ นาที 

 
 
 

๑ คน 

 
เร่ิม 

 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 
 

      

 
 

 

คัดเลือกผูเสนอราคา 
/ตอรองราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

ออกใบสั่งซื้อ 

ตรวจรับพัสด ุ

รายงานผลการตรวจรับ 

เบิกจายเงิน 
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา ๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

๖๐ วินาท ี
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด 

 
 
แตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียด 

 
 

ตรวจสอบราคา
มาตรฐานครุภัณฑของ

สํานักงบประมาณ 
 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
ทําประกาศสอบราคา
และจัดเอกสารสอบ

ราคา 
 

      
กองคลัง 
กองประชาสัมพันธ 
กรมสรรพากร 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
ไมนอยกวา ๑๐ วัน 

 
 
 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ปดประกาศสอบราคา
และสงเอกสารสอบ

ราคา 
 

 
รับซองสอบราคา 

 
 
 
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
รายงานผลการรับซอง 

สอบราคา 
 
 
ตรวจสอบผูเสนอราคา 
ที่มีผลประโยชนรวมกัน 
 
 
ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ ์
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
๑๒๐ นาท ี

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 

  
เปดซองใบเสนอราคา 
พรอมรายงานผลการ

พิจารณาและความเห็น 
 
 

ขออนุมัติ 
การส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 

 
 

รางสัญญา 
 
 
 

จัดทําสัญญา 
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
รายงานผลการตรวจรับ

พัสดุ 
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๔.๒   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมนิเทศการศึกษา๑ กลุมนิ เทศการศึกษา๒ กลุมนิเทศการศึกษา๓ กลุมนิเทศการศึกษา๔ กลุมนิเทศการศึกษา๕-๖ หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 

๓๐ นาท ี
 
 

 

  
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 

ส้ินสุด 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป               ผูบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

๑  วัน 
 
 
 

๓ – ๕ วัน 
 

๑ วัน 
 
 
 

๓ วัน 
 
 

๓ – ๕  วัน 
 
 
 

๔ – ๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 โรงเรียน 
กลุมงานนิเทศการศึกษา  
1 - 6 

แจงคณะกรรมการกําหนดTOR 
ทราบและเชิญประขุม 
 

รับเอกสารการแจงรายชื่อ
คณะกรรมการ TOR 

 

ขอรายช่ือคณะกรรมการ TOR 

เริ่ม 

โรงเรียน 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการ TOR 

 

เสนอรายงานการกําหนดราง TOR และ
รางเอกสารการประมูล   

อนุมัติ 

ลงเว็บไซต 

 
 

ผูมีอํานาจตาม
ขอบัญญัติฯ 

 

อนุมัติ 

ผูมีอํานาจตาม
ขอบัญญัติฯ 

 
  

ทบทวน 

ทบทวน 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
             ผูบังคับบัญชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

๓ – ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ไมนอยกวา ๓ 
วันทําการ 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมีอํานาจจดัซื้อจัดจางตามขอบัญญัติฯ 
 
 
 

  

 

ขอความเห็นชอบจัดซื้อจดัจาง  
 

 

จัดทําประกาศประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

แจกประกาศฯแกผูท่ีมาขอรับแบบ
ในชวงแจกจายเอกสาร 

 

ผอ.สนศ. 

เจาพนักงานธุรการ 
 

ทบทวน 

ผูบังคับบัญชา 

 

ลงเผยแพรประกาศการประมลูฯ  
  ทางเว็บไซต 

สงประกาศประมูลฯ  
 

เอกสารระบบ MIS 

เห็นชอบ 

ผูมีอํานาจ
จัดซ้ือจัดจาง
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูบังคับบญัชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
๓ วัน 
 
 
  
 ๑ – ๒ วัน 
 
 
 
 ๑๐ – ๑๕ วัน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
   

สํานักงานเขต 
โรงเรียน 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
(สตง.) 
กรมสรรพากร 

 

แจงคณะกรรมการดําเนินการฯ 
 

แจงเจาหนาท่ีการเงิน 
 

คณะกรรมการฯดําเนินการ 
 

 
ผูบังคับบัญชา 

กลุมงาน 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูบังคับบญัชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่
เกี่ยวของ 

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

 

   

 
 สํานักงานเขต 

โรงเรียน 
สํานักงานเลขานุการ 
สํานักงานตรวจเงิน
แผนดิน (สตง.)
กรมสรรพากร 

 

 
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 

 

 

ผูมีอํานาจจัดซ้ือจัดจาง
ตามขอบัญญัติฯ 

 แจงผูขาย/ผูรับจางใหวาง
หลักประกันสัญญา 

 

รางสัญญา พรอมตรวจสอบ
หลักประกันสัญญา 

 

ทําสัญญา 
 

จัดทําหนังสือแจงใหทราบผลการ
จัดซื้อจัดจาง 

 

สํานักงานเขต
โรงเรียนและ

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

นิติกร สํานักงาน
เลขานุการ 

เอกสารระบบ MIS 

เอกสารระบบ MIS 

ผูบังคับบัญชา 

สตง. 
กรมสรรพากร 

รับแจงการขอสงมอบพัสด ุ
 

 

 

เอกสารระบบ MIS 

อนุมัติ 
ทบทวน 
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๔.๓   กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูบังคับบญัชา 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 
รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
๓๐-๖๐ นาที 
 
 

๖๐ นาที 
 

๑ – ๓ วัน 
 
 
 
 

๑ – ๒ วัน 
 
 
 

๗ – ๑๕  วัน 
 
 

๑ วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑. โรงเรียน 
๒. งานตรวจสอบฯ 
3 กลุมงานบัญชีและตรวจสอบ
ใบสําคัญ  

 

แจงการสงมอบพัสด ุ

พิมพใบตรวจรับจากระบบ MIS 
 

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานท่ีสงมอบ 
 

รายงานการตรวจรับ 

งานตรวจสอบฯ 

โอนทรัพยสินใหโรงเรยีนท่ีไดรับ 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ผูมีอํานาจจัดซ้ือจัดจาง 
ตามขอบัญญัติฯ ทราบ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
และเจาหนาท่ี

พัสดุ 

ลงรับทรัพยสินท่ีไดจากการตรวจรบั เอกสารระบบ MIS 

เอกสารระบบ MIS 

เอกสารระบบ MIS 

จัดทําฎีกาเพื่อเบิกจายเงิน 
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๕.  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                              
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ 

เริ่ม 

จัดพิมพขอมูลผูเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

สง กกจ. สนศ. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณฯ พ.ศ.2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
- พ.ร.บ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนังสือสั่งการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
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ไมอนุญาต อนุญาต 

๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 

 
 
 
 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

แจงผูประสงคจะลาใหทราบ 

เสนอพิจารณา/
ผูบังคับบัญชาอนุญาต 

ตรวจสอบประเภทการลาวันลา 
และบันทึกในแบบฟอรม 

เริ่ม 

รับรอง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาขาราชการ พ.ศ.2555 
- ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 
2535 และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2550 
 
 

จบ 

พิจารณาแจง 
ผูประสงคทราบ 

- แจงผูประสงคจะลาทราบ 
- บันทึกในสมุดคุมวันลา 
เก็บและรวบรวมใบลา 
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๗.  กระบวนงานการใชรถราชการ 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

1 นาที 
 
 

 
1 นาที 

 

 
 
 

2 นาที 
 
 
 

1 นาที 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                        กรณีรถราชการไมวาง 
 
 
                         
 

 

 
 

 

รับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง
จากผูขอรับบริการ 

เริ่ม 

จัดรถพรอมพนักงาน 
ขับรถยนต 

ผูบังคับบัญชาลงนาม 
ในใบขอใชรถราชการ 

ตรวจสอบ 

แจงผูขอรับบริการ 
ทราบ 

จบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ประสานแจงผูขอรับบริการ 
วาไมสามารถจัดรถใหได 
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๘.  กระบวนงานการควบคุมดูแลการเบิกน้ํามันรถราชการ 

ระยะเวลา  
จํานวนผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 

 
15 นาที/คัน 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  
 

สรุปยอดรายงานการใช 
นํ้ามันเช้ือเพลิง 

ประวัตริถยนต 
สวนกลาง 
 

รวมรวมเอกสารจาก 
พนักงานรถยนต 

เริ่ม 

หัวหนาฝาย 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

ตรวจสอบ 

รวมเรื่อง 

จบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 
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๙. การวางแผนการนิเทศ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ – ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

ผลจากวางแผน                       
การนิเทศการศึกษา   
ในรอบปที่ผานมา

 

 วิเคราะห                        
ความตองการจาํเปน               
และกําหนดเปาหมาย 

นโยบายชาต ิ
และกรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

 ผลการนิเทศภายใน 
และผลการจัดการศึกษา 

วางแผนในการดําเนินงาน 
ไมเหมาะสม 

ตรวจสอบ 

เหมาะสม 

ดําเนินการวางแผน 

นําแผนไปใช 

จบ 

๕  วัน 

๕  วัน 

๓  วัน 

๘๐  วัน 



 51 

๑๐. การวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

 

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

ประเมินความตองการ  
วิเคราะหแนวคิด          

หลักการ  และทฤษฎี 
วิเคราะหความตองการจําเปน               

ระบเุปาหมายและผลลพัธ 

เร่ิม 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ทดลองใช 

ประเมินผลเพื่อพัฒนา 

จบ 

 ผลการจัดการศึกษา 
๑๔  วัน 

๓๐  วัน 

๖๐  วัน 

๓๐  วัน 
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๑๑. การสรุป  แลรายงานผลการนิเทศการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

วิเคราะหจากผล                           
และการวางแผน วิเคราะหความตองการจําเปน               

กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

วางแผนในการดําเนินงาน 

ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ดําเนินการตามแผน 

รายงานผลการนิเทศ 

จบ 

 ผลการนิเทศการศึกษา                                       
ในมุมมองของโรงเรียน 

๓  วัน 

๑๔  วัน 

๓  วัน 

๕  วัน 
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๑๒. การจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

วิเคราะห                  
จากจัดการศึกษา วิเคราะหความตองการจําเปน               

กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

วางแผนในการดําเนินงาน ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ดําเนินการตามแผน 

เผยแพรขอมูล 

จบ 

 ขอมูลทั่วไป                                
และผลการจัดการศึกษา 

 เผยแพรขอมูลสารสนเทศ
เพื่อการนําไปใชในการ

วางแผนรายบุคคล 

 เผยแพรขอมูลสารสนเทศ                
ในระดับ  กทม.  และ  สนศ. 

๖๐  วัน 

๑๔  วัน 

๑๔  วัน 

๕  วัน 
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๑๓. การนิเทศการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

 นโยบายระดบัชาติ                                                                                                       
และกรุงเทพมหานคร 

วิเคราะหความตองการจําเปน 
กําหนดทางเลือก 

กําหนดกลุมเปาหมาย 
 

วางแผนการนิเทศ 
กําหนดเปาหมาย 
เลือกทางเลือก 

เร่ิม 

ใหความรูกอนการนิเทศ 

ตรวจสอบ 

ไมเหมาะสม 

เหมาะสม 

ปฏิบัติการนิเทศ 
สรางขวัญเสริมกําลังใจ 

ประเมินผลการนิเทศ 

จบ 

 ขอมูลทั่วไป                                
และผลการจัดการศึกษา 

 เผยแพรผลการนิเทศ          
สูระดับชาติ  กทม.                            

และ  สนศ. 

๘๐  วัน 

๗  วัน 

๑๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๔. การสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรยีน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 ๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

วิเคราะหความตองการจําเปน 
 

 

 

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

นโยบาย  แนวโนม                  
การพัฒนาระดับชาติ  กทม.  

และ  สนศ.   

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ประเมิน
คุณภาพ 

ไมผาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

 ผลการประเมินตางๆ 
และผลการเรียนรู 

จัดทํารายงานประจาํป 

ผาน 

ติดตามผลการพัฒนาตอเนื่อง 

จบ 

๑๐  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๕. การสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 

   

 

วิเคราะหผลการประเมิน         
ในรอบปที่ผานมา 

 

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 
กําหนดมาตรฐาน  หรือตัวชี้วดั 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ
คุณภาพ 

ไมผาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ความตองการของโรงเรียน
ในเครือขาย 

สรุปรายงานผลการพัฒนา 
 

ผาน 

ติดตามอยางตอเนื่อง 

๑๐  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๖. การเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ 
และ 

ประเมินผล 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ความตองการในการนิเทศ
ของโรงเรียนในสังกัด 

สรุปผลการนิเทศ 

ไมผาน 

ผาน ๑๕  วัน 

๑๕  วัน 

๑๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๗. การใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือ  เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 ๖๑  คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ 
และ 

ประเมินผล 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ผลการผลติและใชนวัตกรรม  
และสื่อในรอบปทีผ่านมา 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง 

ประเมินผล 

ไมผาน 

ผาน 

๓๐  วัน 

๑๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 

๕  วัน 
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๑๘. การสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ประเมินผล 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

 ผลการสงเสริม                            
การวิจัยในชัน้เรียน 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง เผยแพรไปยงัโรงเรียนในสังกัด 

ไมผาน 

ผาน 

๕  วัน 

๓๐  วัน 

๕  วัน 

๒๐  วัน 
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๑๙. การศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ระดับชาติ  กทม.                         

และ  สนศ.  

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ 

ติดตามผลการนาํไปใช 

 ผลการผลติและใชนวัตกรรม  
และสื่อในรอบปทีผ่านมา 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ทดลองใช 

จบ 

ไมผาน 

ผาน 

เผยแพรไปยงัโรงเรียนในสังกัด 

๓๐  วัน 

๕  วัน 

๓๐  วัน 

๕  วัน 

๓๐  วัน 
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๒๐. การปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน  (คน) 
หนวยงาน 

ระดับชาติ / กทม. / สนศ. หนวยศึกษานิเทศก กลุมงานนิเทศการศึกษา  ๑ - ๖ โรงเรียน 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 

 

๖๑  คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

๖๑  คน 

    

 

วิเคราะหนโยบาย                           
และผลการดําเนินการทีผ่านมา 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

นโยบายการจัดการศึกษา            
ของกรุงเทพมหานคร 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ตรวจสอบ  
และ

ประเมินผล 

 ผลการดําเนนิการทีผ่านมา 

ดําเนินการ 

สรุปรายงาน  และเผยแพร 

จบ 

ไมผาน 

ผาน 

เผยแพรไปยงัโรงเรียนในสังกัด 
รายงานตอ  กทม.  และ  สนศ. 

๖๐  วัน 

๑๕  วัน 

๑๕  วัน 

๓๐  วัน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม 
 

1.  กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด       

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- ชื่อผูรับหนังสือถูกตอง 
- จํานวนเอกสาร

ครบถวน 
- ความสมบูรณของ

เอกสาร 
 
- บันทึกตามแบบฟอรม

ทะเบียนรับหนังสือ
ครบถวน 

 
 
 
 
- สงหนังสือครบถวน

ถูกตอง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
สมุดทะเบียน
รับหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

๑. ระเบียบงาน 
   สารบรรณ
 กรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ.๒๕๔๖ แกไข
 เพิ่มเติมป พ.ศ. 
    ๒๕๔๘  
๒. ระเบียบสาํนัก
 นายกรัฐมนตรีวาดวย
 งานสารบรรณ พ.ศ. 
     ๒๕๒๖ 

 

๑-๓ นาที/
เรื่อง 

๓-๕ นาที/
เรื่อง 

๓-๕ นาที/
เรื่อง 

ทุกวัน 

เริ่ม 

รับหนังสือ 

บันทึก 

สงหนังสือ 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา
พิจารณาสั่ง
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๑.  กระบวนงานการรับ – สงหนังสือ  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 

 
 

- จํานวนเรื่องท่ีรับเขา
และแยกสงกลุมงาน
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 

 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามเรื่อง 

จบ 
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2.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
        เร่ิม  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือที่
ตองการทําลาย 
 
 
จัดทําบญัชีหนังสือ
ขอทําลาย 
 
 
 
แตงตั้งเจาพนักงาน
ธุรการเปนกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
เปนเอกสารที่เปนขอมูล 
ขาวสารของราชการ

ทั่วไป 
 
ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาสวนราชการ
พิจารณาแตงตัง้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบฟอรมที่
กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
รเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และ
หนังสือกองกลางที่ 
กท ๐๔๐๓/๗๕๔ ลง
วันที่ ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติการทาํลาย
เอกสาร 
 

 
 
 

หนวยเก็บ 

สํารวจหนังสือท่ีจะ
ทําลาย 

จัดทําบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอ

ทําลาย 



 
65 

๒.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

   
 
 
   คณะกรรมการพิจารณา 
   บัญชีหนังสือขอทําลาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
      
      รายงานผลการเสนอ 
     หัวหนาสวนราชการ 
       พิจารณาสั่งการ  
       (เห็นควรทําลาย) 
 

 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 

    
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ไมควรทําลาย 
(สงเขาหนวยเก็บ) 

เห็นควร
ทําลาย 
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๒.  กระบวนงานการทําลายเอกสาร  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 

         
         สงบัญชีหนังสือ 
        ขอทําลายใหหอ 
         จดหมายเหตุ 
       แหงชาติพิจารณา 
       (เห็นควรทําลาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              จบ 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ชํานาญงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
 

ดําเนินการทําลาย 

คณะกรรมการรายงาน
ผลการทําลายใหหัวหนา

สวนราชการทราบ 
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๓.  กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
เร่ิม 

 
 

รับแจงกําหนด
ปฏิทิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 

-  รับจงกําหนดปฏิทิน
งบประมาณและ
หลักเกณฑ วิธีการจัดทํา
งบประมาณพรอมกําหนด
ระยะเวลาสงคําขอ
งบประมาณประจําปจาก
กองคลัง 
 
- รวบรวมคําขอ
งบประมาณประจําป 
ของฝาย/กลุมงานตางๆ 
จัดประชุมคณะ 
กรรมการพิจารณาจัดทํา
งบประมาณของสวน
ราชการเพื่อจัดลําดบั
ความสําคัญของ
งบประมาณที่ขอ 
จัดพิมพคําของบประมาณ
เสนอผูมีอํานาจเพื่อ
พิจารณาอนุมัต/ิลงนาม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทํางบประมาณ

สอดคลอังกับ
งบประมาณใหของ
กรุงเทพมหานครตาม
ภารกิจของหนวยงาน
และนโยบายของ
ผูบริหาร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหนาฝายตรวจสอบ
งบประมาณใหถูกตอง 

 
เจาพนักงานธุรการ 

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

- ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพ 
   มหานครเร่ือง  
   วิธีการงบประมาณ  
   พ.ศ. 2529 และที่ 
   แกไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบกรุงเทพ 
  มหานครวาดวย 
  การกําหนดประเภท 
  รายรับ – รายจาย  
  และการปฏิบตัิเก่ียว 
  กับงบประมาณ พ.ศ. 
  2533 และที่แกไข 
  เพิ่มเติม 
 

    
 
 

จัดทําคําขอ
งบประมาณ

รายจายประจาํป
ขออนุมัติจัดซ้ือ 

เสนอคําขอ
งบประมาณ
ตอผูมีอํานาจ 

 รับแจงกําหนด  
   ปฏิทิน 
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๓.  กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

ตามที่สาํนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
กําหนด 

 
-สงคําของบประมาณประจาํป
ของหนวยงานทีด่ําเนนิการ
แลวเสร็จและผูมีอํานาจ
พิจารณาอนุมัต ิ
 
- จัดเตรียมขอมูล 
รายละเอียดการขอ
งบประมาณของหนวยงาน
เพื่อเขารวมประชุมชี้แจงตอ
สํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร สภา
กรุงเทพมหานครและ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- จัดเตรียมขอมูล

และเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบการ
ชี้แจงงบประมาณ
ไดถูกตองและ
ครบถวน 

 

 
หัวหนาฝายตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวน
ของขอมูล เอกสาร 
หลักฐานและครบถวน 

 
เจาพนักงานธุรการ 

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

 

 
 

    สงคําขอ 
งบบประมาณ 
  ไปกองคลัง 

     ชี้แจง
งบประมาณ 
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4.  กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง 
๔.๑  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
         เร่ิม 
 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

 
 
 
 
-  ขอความเห็นชอบตอ
 ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 
-  คัดเลือกผูเสนอราคา/
ตอรอง 
   ราคา 
 
 
-  ขออนุมัติจัดซื้อตอ
ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 
-  ออกใบสั่งซื้อ 
-  ลงระบบ MIS 

 
 
 
 
- งบประมาณทีไ่ดรับ

เพียงพอตอการจัดซื้อ 
 
 
- ตรวจสอบรายละเอียด 
 
 
 
 
- รายละเอียดในใบสัง่

ซื้อถูกตอง ครบถวน 
ผูสั่งซื้อ ผูขาย พยาน   
ลงชื่อครบถวน 

  
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ  พ.ศ.2538 
และที่แกไข  เพิ่มเติม 
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
 และระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 

คัดเลือกผูเสนอราคา 
/ตอรองราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

ออกใบสั่งซื้อ 

ขอความเห็นชอบ 
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๔.๑  กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         จบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๓๐ นาท ี

 

-  ตรวจรับพัสด ุ
-  ลงระบบ MIS 
 
-  รายงานผูบงัคับบัญชา
ทราบ 
 
 
 
-  ลงระบบ MIS 
   เบิกจายเงิน 
-  ลงระบบ EGP  
   ของทุกข้ันตอน 
 
 

- พัสดุครบถวน ถูกตอง
ตามรายละเอียดที่กําหนด 

-สงใบขอเบิกกับกองคลัง 

    

 
 

 
ตรวจรับพัสด ุ

รายงานผลการ
ตรวจรับ 

เบิกจายเงิน 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
         เร่ิม 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ทําหนังสือขอความ 
  เห็นชอบตอ 
  ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
- รายละเอียด  
  คุณลักษณะของ
 ครุภัณฑ เวลา  
  และสถานที ่

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบ

งบประมาณทีไ่ดรับ
และรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ือง
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 
และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ และ
ระเบียบที่เก่ียวของ 

 
 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียด 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด 

 

ขอความเห็นชอบ 
 

ทําประกาศสอบราคาและ
จัดเอกสารสอบราคา 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

 
ไมนอยกวา ๑๐ วัน 
 
 
 
 
    
   15 นาท ี
 
 
 
   30 นาท ี

 
- สงหนังสือถึงกองทะเบียน
 ทรัพยสินและพัสดุ และ 
 กองประชาสัมพันธเพื่อ 
  เผยแพรประกาศสอบราคา  
- สงหนังสือเชิญชวนถึง 
  บริษัท  หาง ราน ทาง 
  ไปรษณียโดยตรง  
- เจาหนาที่พสัดุรับซองและ
 ลงทะเบียนรับซองสอบ 
  ราคา(ลงเลขรับ วัน และ 
  เวลา)   
- ตรวจสอบซองโดยไมเปด 
  ซองแลวรายงานผลการรับ 
  ซองตอ คณะกรรมการเปด 
  ซองสอบราคา 

 
-  รายละเอียดของ

เอกสารและประกาศ
สอบราคาถูกตอง
ครบถวน 

 
 
 
 
 
- ดูรายละเอียดการจา

หนาซอง  
- จํานวนซองของ

เอกสาร 
- ซองไมมีการเปด 

  
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสด ุ

  

         

 

 ๓๐ นาท ี - ตรวจสอบซองโดยไมเปด 
  ซองแลวรายงานผลการ 
  รับซองตอคณะกรรมการ 
  เปดซองสอบราคา 

- ดูรายละเอียดของ
การจาหนาซอง 

- จํานวนซองของ
เอกสาร 

- ซองไมมีการเปด 

 คณะกรรมการเบิด
ซองสองราคา 

  

         

         

 

ปดประกาศสอบราคา
และสงเอกสารสอบ

ราคา 
 

รับซองสอบราคา 

 

หัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุ
รายงานผลการรับซอง

สอบราคา 

 

ตรวจสอบผูเสนอ
ราคาท่ีมีผลประโยชน
รวมกัน 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๖๐ นาท ี
 
 

120 นาท ี
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี

 
-  ผูที่มีผลประโยชน 
 รวมกัน 
 
 
- ตรวจดูเอกสาร ราคาที ่
 เสนอคุณลักษณะของ 
 พัสด ุ
- รายงานผลการ 
  พิจารณาและความเห็น 
-  ลงระบบ EGP 
 
 ทําหนังสือขออนุมัติตอ
 ผูบังคับบัญชา  
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 
 
- สงรางสญัญาใหนิติกร 
  ตรวจสอบ 

 
- ผูเสนอราคา

ไมเปนผูมี
ผลประโยช
น 

 
 
 รายละเอียด

ตรงตาม
คุณลกัษณะ
ที่กําหนด 

- สรุปยอด
ราคา
ครุภัณฑ 

 ที่สอบราคา
ได 

- ตรวจสอบ
ความถูก
ตองของ
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการเปด
ซองสอบราคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนบสัญญาที่
กรุงเทพมหานคร 
กําหนด 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเร่ืองการ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ.๒๕๔๘ และระเบียบที่
เก่ียวของ 

 
 

เปดซองใบเสนอราคา 
พรอมรายงานผลพรอม
รายงานผลการพิจารณา

และความเห็น 
 

 
ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ ์
 

ขออนุมัติ 
การสั่งซื้อหรือสั่งจาง 

 

รางสัญญา 
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๔.๒  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐ นาท ี
 

๓๐ นาท ี
 
 

12๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

๓๐ นาท ี

 
 -ลงนามในใบสัง่ซื้อ 
  ทั้ง  2 ฝาย พรอม 
  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

ถูกตองครบถวน ผู
สั่งซื้อ ผูขาย พยานลง
ชื่อครบถวน 

 
- ครุภัณฑตรงตาม

รายละเอียด
คุณลักษณะ 

- พัสดุครบถวน ถูกตอง
ตาม 

 รายละเอียด
คุณลักษณะ 

 ที่กําหนด 
- รายละเอียดการตรวจ

รับ  
- สงใบขอเบิกกับกอง

คลัง 

  
คณะกรรมการตรวจ

รับพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 

  

 

จัดทํารางสัญญา 
 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ

เบิกจายเงิน 

     ตรวจรับพัสด ุ

สงมอบพัสด ุ
 

จบ 
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๔.๓  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
- ขออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการ
TOR 

 
- เจาหนาที่พสัดลุง

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

 
ขอความเห็นชอบ
จัดซื้อจัดจาง โดยการ
ขออนุมัติแตงตั้ง 

 
 
- กําหนดรายละเอียด

ตรงตามคุณลักษณะ
ที่ตองการและมีขาย
อยูทั่วไปในหอง
ตลาด 

 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. ศึกษานิเทศก 
๒. เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธ ี
ประมูลดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ืองการพัสด ุ
 พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๔๘ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ือง การพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 

เริ่ม 

เผยแพร TOR ใน
เว็บไซต  

 
 

ขอความเห็นชอบ 

ขออนุมัติแตงตั้ง
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 – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน    มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

  คณะกรรมการดําเนินการ
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส (มีจํานวน 
๕ – ๗ คน โดยเจาหนาที่
พัสดุเปนกรรมการและ
เลขานุการ(ผานหัวหนา
หนวยการคลังพิจารณา) 
ลงเผยแพรประกาศ
ประมูลทางเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร 
(www.bma.go.th) และ
เว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง
(www.gprocurement.g
o.th.) เปนเวลาไมนอย
กวา ๓ วันทาํการและแจง
การลงเว็ปไซต ใหกอง
ประชาสัมพนัธ 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบความ 
  ถูกตอง ของ

งบประมาณ 
- ดําเนินการตาม

ระยะเวลาที่กําหนด
ในการเผยแพร
ประกาศทางเว็บไซต 

 
 
 
 
 

 ๑. ศึกษานิเทศก 
๒. เจาพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑.ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธ ี
ประมูลดวยระบบ 
อิเล็กทรอนิกส  
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพ 
มหานครเร่ืองการพัสด ุ
 พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
๒)พ.ศ.๒๕๔๘ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ือง การ
พัสดุ (ฉบบัที่ ๔)  พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

 

 

http://www.bma.go.th/
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๔.๓  กระบวนงานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน    มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

   
 

- ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง
และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

- ออกใบสั่งหรือทํา
สัญญาแลวแตกรณี
ตามขอบัญญัติฯ ที่
กําหนด 

 
- รับมอบของตามใบสั่ง

หรือสัญญา 
 
- รวบรวมเอกสาร

ทั้งหมดจัดทํา ใบขอ
เบิก 

 
 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการตาม
ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยวิธี
ประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 
๒๕๔๙ ใหถูกตอง
และชัดเจน 

 รายละเอียดการตรวจ
รับตรงตามสัญญา  

 

 ๑. ศึกษานิเทศก 
2. เจาพนักงาน

ธุรการ 
 

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

๑ ระเบียบกรุงเทพมหา-
นคร วาดวยวิธปีระมูล
ดวยระบบ อิเล็กทรอ-
นิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๒. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ืองการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่
แกไขเพิ่มเติม(ฉบับที่ 
๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
๓. ขอบัญญัติกรุงเทพ-
มหานคร เร่ืองการพัสดุ 
(ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
 

ออกใบสั่งหรือทําสัญญา 

รวบรวมเอกสารเพ่ือ
เบิกจาย 

 

ดําเนินการประมูลดวย
ระบบอิเล็กทรอนิกส 

 

รับมอบ,ลงรับและโอน
พัสด ุ

 

จบ 
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๕.  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

1 วัน - ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.
และหนังสือสัง่การตาง ๆ  
ที่เก่ียวของ 

- ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ. และหนังสือ 
สั่งการตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสาํนักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ 
พ.ศ.2536 

  
 

 
           

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบตัิใน
การเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ 
จากแฟมประวัติ
ขาราชการ ก.พ. 7 
และจากขอมูลการเสนอ
ขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณในปที่แลวมา 

- ความถูกตองของขอมูล
ในการเสนอขอ
พระราชทานเคร่ืองราชฯ 
ในปที่แลวมา 
- ความถูกตองของการ 
ตรวจสอบคุณสมบตั ิ
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเคร่ืองราชฯ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสาํนักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทานเคร่ืองราช-
อิสริยาภรณ อันเปนที่  
เชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 

  2 วัน 
 
 
 
 
 

15 นาท ี

- จัดพิมพขอมูลของผู
เสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯที่ไดรับการ
ตรวจสอบคุณสมบตัิที่
ถูกตอง ตามแบบฟอรมที่
กําหนดและตรวจสอบ
ความถูกตองของขอมูล 
- เสนอผูบังคับบัญชาลง
นาม 
 
 

- ความถูกตองของขอมูล 
ในการเสนอขอพระราช 
ทานเคร่ืองราชฯ 

เจาพนักงาน 
ธุรการตรวจ

ความถูกตองของ
ขอมูล 

 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

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

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดพิมพขอมูล 

สง กกจ.  
สนศ. 

ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ 
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๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

15 นาที ตรวจสอบประเภทการลา 
1.ลาไปตางประเทศเพ่ือ 
ทัศนศึกษากําหนดการเดินทาง 
เก่ียวเน่ืองกับวันปฏิบัตริาชการ 
ตองมีใบลาพักผอนท่ีไดรับ 
อนุญาตลากจากผูบังคับบัญชา 
2. ลาตามสิทธิ 
   - การลาประกอบพิธีทาง 
ศาสนา เชน ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีฮัจย ตรวจสอบวา 
เคยขออนุญาตลาแลวหรือไม 
และหนังสือตอบรับจากวัด หรือ 
สํานักจุฬาราชมนตร ี
   - การลาคลอดบุตร ลาปาย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย 

 สมุดคมุวันลา เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

 ดําเนินการตาม 
พระราชบัญญัตริะเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2535 

 

  
 

 

5 นาที - ตรวจสอบอํานาจการพิจารณา
อนุญาตลาตามประเภทการลา  
จํานวนวันลา 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

  5 นาที - สงใบลาเสนอผูมีอํานาจ 
 พิจารณาอนุญาต 

การดําเนินการ 
ถูกตองตาม 
ระเบียบ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบอํานาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 

พิจารณาอนุญาต 

จนท.ตรวจสอบ 
ประเภทการลา 
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๖.  กระบวนงานการควบคุมวันลา  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
 ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 

 

5 นาท ี - รายงานการอนุญาตให
ลาตอ 
ป.กทม.  เพื่อรับทราบใน
กรณี 
การขออนุญาตไป
ตางประเทศ 
 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

  1 นาท ี - เก็บรวบรวมเอกสาร
การลา 
ไวเปนหลักฐานการ
จัดทํา 
รายงานการลา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เจา
พนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 

แจงผูเก่ียวของ 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 
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๗.  กระบวนงานการใชรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

1 นาที รับใบอนุญาตใชรถสวนกลาง
จากผูขอรับบริการ 

ผูขอรับบริการไดรับ 
บริการตามวัน เวลา 
และสถานท่ีท่ีกําหนด 

ใบอนุญาต 
ใชรถ 

สวนกลาง 
(แบบ 3) 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบอนุญาต 
ใชรถ 

สวนกลาง 
(แบบ 3) 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัตเิก่ียวกับ 
รถราชการ พ.ศ. 2526 
 

  
 

 
          รถไมวาง               รถวาง 

1 นาที 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ 
ขอมูลเชน วัน เวลา และ 
สถานท่ี การใชรถ 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  1 นาที จัดรถพรอมพนักงานขับ 
รถยนตและบันทึกในใบ 
ขอใชรถยนต 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  
 

 
 
 
 
 
 
 

1 นาที เสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนามอนุญาตในใบขอใชรถ
ราชการ 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 
 

รับใบอนุญาตใชรถจาก 
ผูขอรับบริการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร 

จัดรถพรอมพนักงาน 
ขับรถยนต 

ประสานแจง 
ผูขอรับบริการ 

เสนอผูบังคับ 
บัญชาลงนาม 
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8.  กระบวนงานการควบคุมดูแลการเบิกน้ํามันรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 

30 นาที - รวบรวมเอกสาร 
รายงานการใชรถยนต 
 

การใชนํ้ามันรถราชการ 
ถูกตองตามระเบียบ 

ใบรยงานใชรถ 
แบบ 3,  
แบบ 4 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบรยงานใชรถ 
แบบ 3,  
แบบ 4 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการกําหนดจํานวน
และวิธีการเบิกจาย
เช้ือเพลิงและนํ้ามัน  
หลอลื่น พ.ศ. 2530 

  
 

 

30 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง
ของระยะทางสถานท่ีท่ีไป
ปฏิบัติงาน 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  
 
 

1 ชม. - สรุปยอดการใชนํ้ามันตอ
ระยะทางท่ีไปปฏิบัติงาน
และจัดทํารายงานเสนอ
ผูบริหารพิจารณา 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  10 นาที - ผอ. กค. พิจารณา 
ลงนาม  
 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

  2 นาที - รวมเรื่องเพ่ือเปนหลักฐาน
ในการตรวจสอบของ
สํานักงานตรวจสอบภายใน 
สนป. 
 
 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

สรุปยอดการรายงาน 
ใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 

  เริ่ม 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.กค ลงนาม 

รวมเรื่อง 

รวบรวมเอกสาร 
จากพนักงานขับรถยนต 
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๙. การวางแผนการนิเทศ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผล 
ศึกษานโยบายของ
ชาติ  และ  กทม. 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนบรหิารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พระราชบัญญตัิการศึก-
ษาแหงชาติ  (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒  
 
 
 
   

๕  วัน 

กําหนดแนวทางใน
การวางแผน 
กําหนดประเด็นใน
แผนการนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

 

๓  วัน 

กําหนดวิสัยทัศน  
พันธกิจ  เปาประสงค  
และกลยุทธ 
กําหนดปฏิทิน 

การมีสวนรวม  ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 

๘๐  วัน 

มีการพัฒนาปรับปรุง
อยางตอเน่ือง 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

บันทึกนิเทศ ศึกษานิเทศก   

 

 

เร่ิม 

วิเคราะห                        
ความตองการจาํเปน               
และกําหนดเปาหมาย 

วางแผนในการดําเนินงาน 

ดําเนินการวางแผน 

นําแผนไปใช 

จบ 
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๑๐. การวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 

ท่ี 
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑๔  วัน 

วิเคราะหปญหา 
ประเมินความตองการ 
ศึกษาแนวคิด  
หลักการ  ทฤษฎ ี
ระบุเปาหมายและ
ผลลัพธท่ีพึงประสงค 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  ผลการจดัการศึกษา
ของกรุงเทพมหานคร 

๒  
 
 
 
 

๓๐  วัน 

สังเคราะหจากผลใน
ข้ันตอนท่ี  ๑ 
ตรวจสอบโดยผูเช่ียว-
ชาญ 

ความรูความเขาใจ
เก่ียวกับการวิจัย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๖๐  วัน 

ไปใชกับกลุมตัวอยาง
ในภาคสนาม 
 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

ประเมินผล                  
และปรับปรุงนวัตกรรม 
 

พัฒนาตอเน่ือง บันทึกนิเทศ ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน               
ระบุเปาหมายและผลลพัธ 

เร่ิม 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ทดลองใช 

จบ 

ประเมินผลเพื่อพัฒนา 
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๑๑. การสรุป  แลรายงานผลการนิเทศการศึกษา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผลการ
วางแผนการนิเทศ 
ศึกษานโยบายชาติ  
และกรุงเทพมหานคร 
วิเคราะหแผนการ
นิเทศ 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนบรหิารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พระราชบัญญตัิการศึก-ษา
แหงชาติ  (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒  
 
 
 
 

๓  วัน 

กําหนดแนวทาง 
กําหนดประเด็น 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๑๔  วัน 

เก็บรวบรวมขอมูล 
ตรวจสอบขอมูล 
วิเคราะหขอมลู 
สรุปผลการนิเทศ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๓  วัน 

 ความถูกตอง  
เหมาะสม  และ
ชัดเจน 

 ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน               
กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

ดําเนินการตามแผน 

รายงานผลการนิเทศ 

วางแผนในการดําเนินงาน 

จบ 
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๑๒. การจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผลการจัด-
ระบบขอมลูสารเทศ 
วิเคราะหความ
ตองการในการใช 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 

๑๔  วัน 

กําหนดกรอบ 
ออกแบบระบบ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 

๖๐  วัน 

เก็บรวบรวมขอมูล 
ตรวจสอบขอมูล 
รวบรวมเปน
แฟมขอมูล 
จัดเรียงขอมูล 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๑๔  วัน 

 เผยแพรท่ัวถึง  ศึกษานิเทศก   

 

วิเคราะหความตองการจําเปน               
กําหนดเปาหมาย 

เร่ิม 

เผยแพรขอมูล 

จบ 

วางแผนในการดําเนินงาน 

ดําเนนิการตามแผน 
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๑๓. การนิเทศการจัดการเรียนการสอนตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  และกลุมเปาหมายเฉพาะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหความ-
ตองการ 
กําหนดเปาหมาย 
กําหนดวัตถุประสงค 
กําหนดทางเลือก 
เลือกทางเลือก 
กําหนดกลุมเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนบรหิารราชการ 
กรุงเทพมหานคร 
พระราชบัญญตัิการศึก-
ษาแหงชาติ  (ฉบับท่ี ๓)  
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๒  
 
 
 
 

๑๕  วัน 

ประชุมกอนนิเทศ 
ประชุมหลังนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 

๘๐  วัน 

จูงใจใหมีสวนรวม 
สรางความคุนเคย 
สนใจและเอาใจใส 
หลีกเลีย่งทําลายขวัญ 

ใหขอมูลยอนกลับ
ท่ีเท่ียงตรง  และ
เสนอแนะสวนท่ี
บกพรอง 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 
 

๗  วัน 

ประเมินปจจยั
นําเขา กระบวนการ  
และผลผลิต 
ผลผลิตควรประเมิน-
ผลท่ีเกิดข้ึนกับผูรับ
การนิเทศโดยตรง   

นําผลมาใชใน
การตัดสินใจใน
การนิเทศตอไป 

 ศึกษานิเทศก   

วางแผนการนิเทศ 
กําหนดเปาหมาย 
เลือกทางเลือก 

เร่ิม 

ใหความรูกอนการนิเทศ 

ปฏิบัติการนิเทศ 
สรางขวัญเสริมกําลังใจ 

จบ 

ประเมินผลการนิเทศ 
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๑๔. การสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรยีน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย  
และแนวโนม 
วิเคราะหผลประเมิน
และผลเรียนรู 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดมาตรฐาน 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก  แผนการนิเทศ 

๒  
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดกรอบ 
กําหนดแนวทาง 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๑๐  วัน 

ดําเนินการตามกรอบ 
ดําเนินการแนวทาง 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 

๕  วัน 

 ความถูกตอง  
และครบถวน              
ตามความเปนจริง 

 ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จัดทํารายงานประจาํป 

ติดตามผลการพัฒนาตอเนื่อง 

จบ 
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๑๕. การสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย  
และแนวโนม 
วิเคราะหผลประเมิน 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดมาตรฐาน/
ตัวช้ีวัด 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดกรอบ  และ
จัดทําแผน 
กําหนดแนวทาง  และ
จัดระบบสารสนเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๑๐  วัน 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 

๕  วัน 

 ความถูกตอง  
และครบถวน              
ตามความเปนจริง 

 ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 

๕  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 
กําหนดมาตรฐาน  หรือตัวชี้วดั 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

สรุปรายงานผลการพัฒนา 
 

จบ 

ติดตามอยางตอเนื่อง 
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๑๖. การเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย  
และแนวโนม 
วิเคราะหผลการ
ประเมิน 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

จัดระบบขอมูลฯ 
วิเคราะหความจําเปน 
กําหนดเปาหมาย 
จัดทําแผน 
จัดทําปฏิทินนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

ปฏิบัตติามข้ันตอน 
กํากับติดตาม 
ควบคุมคณุภาพ 
รายงาน 
ประเมินเปนระยะๆ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหขอมูล 
สรุปผล 

พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหขอมูลที่เก่ียวของ 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

สรุปผลการนิเทศ 

จบ 
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๑๗. การใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือ  เพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา 

ท่ี 
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผล 
วิเคราะหความ
ตองการ 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดกรอบ  
และแนวทาง 
กําหนดแผนนิเทศ 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๓๐  วัน 

ติดตามการดําเนินงาน 
ใหคําปรึกษาแนะนํา 
 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 

๕  วัน 

 การมีสวนรวม  ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

วางแผนการดําเนนิงาน 

เร่ิม 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

ประเมินผล 

จบ 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
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๑๘. การสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

วิเคราะหผลการ
ดําเนินงาน 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 
 

๕  วัน 

กําหนดประเด็น 
กําหนดแผน 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

ใหคําแนะนํา  และ
ความชวยเหลือ 
ติดตามผลดาํเนินงาน 
เปนระยะ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๒๐  วัน 

 พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด 

จบ 

พัฒนาปรับปรุงอยางตอเนื่อง 
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๑๙. การศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๕  วัน 

ประเมินความ
ตองการจําเปน 
ศึกษาวิเคราะห
แนวคิด  หลักการ  
และทฤษฎ ี
ระบุเปาหมายและ
ผลลพัธ 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 

๕  วัน 

 สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 

๓๐  วัน 

ออกแบบ 
พัฒนา 

การมีสวนรวม  ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 

๓๐  วัน 

 ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๕  
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

นิเทศติดตามการ
นําไปใช 

พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

วิเคราะหความตองการจําเปน 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ออกแบบ  และพัฒนา 

ทดลองใช 

ติดตามผลการนาํไปใช 

จบ 
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๒๐. การปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

ของงาน 

ระบบ
ติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

วิเคราะหนโยบาย 
วิเคราะหผลการ
ดําเนินงาน 
กําหนดเปาหมาย 

ชัดเจน  และ
ตรงประเด็น 

 ศึกษานิเทศก   

๒  
 
 
 
 
 

๑๕  วัน 

วิเคราะหเปาหมาย 
กําหนดเกณฑ 
จัดทําปฏิทิน 

สอดคลองกับ
เปาหมาย 

 ศึกษานิเทศก   

๓  
 
 
 
 
 

๖๐  วัน 

ปฏิบัตติามข้ันตอน 
กํากับติดตาม 
ควบคุมคณุภาพ 
รายงาน 
ประเมินเปนระยะ 

ดําเนินการตาม
แผนท่ีกําหนด 

 ศึกษานิเทศก   

๔  
 
 
 
 
 
 

๓๐  วัน 

จัดทํารายงานผล 
นําเสนอผล  และ
เผยแพร 

พัฒนาตอเน่ือง  ศึกษานิเทศก   

 
 
 

 

วิเคราะหความตองการจําเปน 

เร่ิม 

วางแผนการดําเนนิงาน 

ดําเนินการ 

สรุปรายงาน  และเผยแพร 

จบ 




