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คู ่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน สำนักการศึกษา จัดทำขึ ้นเพื ่อให้
ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนรายละเอียดของการปฏิบัติงานในหน่วยงาน สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
เป็นระบบ และนำไปใช้ประโยชน์ในด้านต่างๆ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน          
การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร โดย
ประกอบไปด้วยเนื้อหา ขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ความสำคัญ คำจำกัดความ แผนผังกระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ทั้งนี ้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู ่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียนนี้  จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง สามารถนำไปปรับใช้ให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน หรือนำไปใช้อ้างอิง      
ในการทำงานได้ต่อไปแบบมีมาตรฐานเดียวกัน ลดข้อผิดพลาดในการปฏิบัติงานได้ รวมทั้งเพื่อสร้างความเข้าใจใน  
การปฏิบัติงาน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานได้ดียิ่งขึ้น  

กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน สำนักการศึกษา 
พฤษภาคม 25๖4 
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แนวทางปฏิบัติ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน การดำเนินการเกี่ยวกับงาน
คุ้มครองสิทธิเด็ก การดำเนินการเก่ียวกับงานสุขภาวะสุขภาพนักเรียน การดำเนินการเก่ียวกับงานกิจกรรมนักเรียน
ร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน ดำเนินการจัดสรรทรัพยากรเพื่อการศึกษาให้แก่นักเรียน ประสานความร่วมมือ
เกี่ยวกับการป้องกันปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ดำเนินการรับถ่ายโอนโรงเรียนนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร  
การวิเคราะห์และประมาณการจำนวนนักเรียน/ห้องเรียนล่วงหน้า จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ทะเบียน
นักเรียนในสถานศึกษา การตรวจสอบวุฒิการศึกษา และการเทียบโอนผลการเรียนรู้ การจัดทำประกาศส่งเด็ก  
เข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ ดำเนินการรับนักเรียนจากหน่วยงานภายนอก เด็กเรียนร่วม เด็กพิเศษและนักเรียนที่ไม่ มี
หลักฐานทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย การประสานและบูรณาการความร่วมมือกับเครือข่ายทางการศึกษา
ทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อสนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาหรือ
ประสบปัญหาด้านต่าง ๆ การดำเนินการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน การส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะและ
ทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติ และนานาชาติ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

คู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ได้เลือกกระบวนงานหลักตามหน้าที่      
ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงความสัมพันธ์เชื่อมโยงของงาน ขั้นตอน รายละเอียดของงาน 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้
อ้างอิง เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน สร้างความเข้าใจ และมีแนวทางที่
ชัดเจนขึ้น 

กระบวนงานที่นำมาจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประกอบด้วย 
กระบวนงานหลัก จำนวน  35  กระบวนงาน  กระบวนงานย่อย  จำนวน  11  กระบวนงาน ดังนี้ 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  กระบวนงานหลัก ๑1 กระบวนงาน  
                              กระบวนงานย่อย 6 กระบวนงาน 
- กลุ่มงานกิจการนักเรียน  กระบวนงานหลัก 8 กระบวนงาน   
- กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา  กระบวนงานหลัก 13 กระบวนงาน   
- กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน  กระบวนงานหลัก 3 กระบวนงาน  
                                            กระบวนงานย่อย 5 กระบวนงาน 

ลำดับ กระบวนงาน จำนวนขั้นตอน 

1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 ๑.๑ การรับ-ส่งหนังสือ 5 

 1.2 การจำหน่ายทรัพย์สิน 10 
 ๑.3 การทำลายหนังสือ 10 
 ๑.4 การจัดทำคำของบประมาณ 5 
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ลำดับ กระบวนงาน จำนวนขั้นตอน 

 ๑.5 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
 ๑.5.๑ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e – market) 

 
22 

 ๑.5.๒ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e - bidding) 22 
 ๑.5.๓ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีวิธีสอบราคา 24 

 ๑.6 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
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 ๑.7 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
 ๑.7.๑ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
18 

 ๑.7.๒ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

16 

 ๑.7.๓ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
       (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

18 

 ๑.8 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 4 

 ๑.9 การควบคุมวันลา 4 

 ๑.10 การควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 5 
 ๑.๑1 การขอใช้รถราชการ 5 

2 กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
 2.1 ส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน 8 

 2.2 งานคุ้มครองสิทธิเด็ก 8 

 2.3 ส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน 8 
 2.4 กิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน 7 
 2.5 การคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น 7 
 2.6 การคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จ

พระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี 
15 

 2.7 การจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี 8 

 2.8 ส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด 9 

3 กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
 3.1 การรับนักเรียนประจำปีการศึกษา  6 
 3.2 การพิจารณาขยายห้องเรียนหรือชั้นเรียนของโรงเรียนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
5 

 3.3 การดำเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ 4 

 3.4 การดำเนินการเก่ียวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 4 
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ลำดับ กระบวนงาน จำนวนขั้นตอน 

 3.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถิ่น 

19 

 3.6 ประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรียนล่วงหน้า 5 
 3.7 การจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา     

ขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
6 

 3.8 การดำเนินงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา 4 
 3.9 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 4 
 3.10 การเทียบโอนผลการเรียน 3 
 3.11 การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรร

โอกาสเข้าศึกษาต่อที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
2 

 3.12 แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎรหรือไม่มี 
สัญชาติไทย 

4 

 3.13 การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 7 
4 กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
 4.1 ส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติ 

และนานาชาติ 
8 

 4.2 ส่งเสริม สนับสนุนทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ  
 4.2.1 โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 7 
     4.2.2 โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา/ทักษะทางวิชาการ  

    องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นระดับประเทศ 
6 

     4.2.3 โครงการว่ายน้ำเป็นเล่นน้ำได้ปลอดภัย 6 
 4.3 ส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  

      4.3.1 การส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 8 
      4.3.2 การชว่ยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา 4 
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ความเป็นมาและความสำคัญ 
 

กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านการจัดทำแผนและหลักเกณฑ์ แนวทาง
ปฏิบัติ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน การดำเนินการเกี่ยวกับงานคุ้มครองสิทธิ
เด็ก การดำเนินการเกี่ยวกับงานสุขภาวะสุขภาพนักเรียน การดำเนินการเกี่ยวกับงานกิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภา
เด็กและเยาวชน ดำเนินการจัดสรรทรัพยากรเพื่อการศึกษาให้แก่นักเรียน ประสานความร่วมมือเกี่ยวกับการ
ป้องกันปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ดำเนินการรับถ่ายโอนโรงเรียนนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร  การวิเคราะห์
และประมาณการจำนวนนักเรียน/ห้องเรียนล่วงหน้า จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียนใน
สถานศึกษา การตรวจสอบวุฒิการศึกษา และการเทียบโอนผลการเรียนรู้ การจัดทำประกาศส่งเด็ก  เข้าเรียนใน
สถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับ  การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ ในเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับ ดำเนินการรับนักเรียนจากหน่วยงานภายนอก เด็กเรียนร่วม เด็กพิเศษและนักเรียนที่ไม่มีหลักฐาน
ทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย การประสานและบูรณาการความร่วมมือกับเครือข่ายทางการศึกษาทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงานเพื่อสนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาหรือ
ประสบปัญหาด้านต่างๆ การดำเนินการจัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน การส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะและ
ทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติ และนานาชาติ  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง คู่มือการปฏิบัติงาน
ของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน  จัดทำขึ้นเพื่อเป็นเครื่องมือในการทำงาน  ซึ่งสามารถนำไปใช้ในการสอน
งาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิง มิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงานเป็น
การเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กร ลดปัญหาความซ้ำซ้อนและให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน  เป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงาน
อย่างครบถ้วน แสดงถึงขอบเขตของกระบวนงาน ความสำคัญ คำจำกัดความ แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล และเอกสารประกอบการทำงาน 
โดยจัดทำตามส่วนราชการที่รับผิดชอบ ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานกิจการนักเรียน  กลุ่มงานการจัดการ
สถานศึกษา  และกลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน  

 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน  ได้ดำเนินการโดยคณะทำงาน
ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักการศึกษา ซึ่งมีผู้แทนจากทุกกลุ่มงานร่วมกันระดมความคิด โดยมีพื้นฐาน
จากการวิเคราะห์วิสัยทัศน์และภารกิจของสำนักการศึกษา ที ่เป็นองค์กรหลักของกรุงเทพมหานครในการ          
จัดการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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วตัถุประสงค ์
 

๑. เพื ่อให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  สังกัด          
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ได้ทราบถึงหน้าที่ และแนวทางปฏิบัติในการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้าง
สมรรถนะนักเรียน สามารถปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับอำนาจหน้าที่ตามภารกิจของสำนักการศึกษา 

๒. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการทำงาน สามารถนำไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน  
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๓. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการเรียนรู้การปฏิบัติงานด้วยตนเอง สามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่ายในการเรียนรู้โดยวิธีอ่ืน 

๔. เพื่อนำมาใช้เพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของหน่วยงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิ ง  มิให้
เกิดความผิดพลาดในการทำงาน ลดปัญหาความซ้ำซ้อน และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปในแนวทางและมาตรฐาน
เดียวกัน 
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ขอบเขต 
 

คู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียนเล่มนี้ จัดทำขึ้นโดยการวิเคราะห์หน้าที่ และ
ความรับผิดชอบของทุกกลุ่มงาน  ซึ่งมีหน้าที่ในการสนับสนุนการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร
เนื้อหาของกระบวนงานครอบคลุมการทำงานของทั้ง 4 ส่วนราชการ ได้แก่ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานกิจการ
นักเรียน กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา และกลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน โดยกองเสริมสร้างสมรรถนะ
นักเรียนได้กำหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการรับหนังสือและ

ตรวจสอบหนังสือ/เอกสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนรับให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การ
จำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ และสิ้นสุดที่
การส่งหนังสือหรือเอกสารให้กับกลุ่มงานหรือเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการจำหน่ายทรัพย์สิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ จัดทำบัญชีรายงานทรัพย์สิน เสนอรายงานการตรวจสอบ
ทรัพย์สิน  แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อสอบหาข้อเท็จจริงกรณีชำรุดเสื่อมสภาพ สืบราคาท้องตลาดและตีราคาข้ันต่ำ 
ขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน  จัดทำประกาศขายทอดตลาด ดำเนินการจำหน่ายและนำเงินที่ได้ส่งเข้าเป็นรายได้
แผ่นดิน  จำหน่ายทรัพย์สินออกจากบัญชีทรัพย์สิน คณะกรรมการฯ รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สินให้หัวหน้า
ส่วนราชการทราบ และสิ้นสุดที่ส่งรายงานการจำหน่ายทรัพย์สินให้ปลัดกรุงเทพมหานคร และสำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินทราบ 

๑.3 ขอบเขตของกระบวนงานการทำลายหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากหน่วยเก็บเอกสาร สำรวจ
หนังสือที่จะทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทำลาย คณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือ หากเห็นว่ายังไม่ควรทำลายให้ส่งเข้าหน่วยเก็บ กรณีเห็นว่าหนังสือควรทำลาย ให้คณะกรรมการ
รายงานหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ เพื่อส่งหนังสือขอทำลายให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติพิจารณา เมื่อ  
หอจดหมายเหตุแห่งชาติแจ้งกลับมาให้ดำเนินการทำลายโดยวิธีเผาหรือขาย ให้นำเงินที่ได้ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน 
และสิ้นสุดที่คณะกรรมการฯ รายงานผลการทำลายหนังสือให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

๑.4 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทำคำของบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับแจ้ง
ปฏิทินงบประมาณจากกองคลัง รวบรวมข้อมูล/จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณต่อผู้มี
อำนาจพิจารณา ประชุมจัดลำดับความสำคัญของคำของบประมาณ และสิ้นสุดที่ส่งคำของบประมาณให้กองคลัง
พิจารณาดำเนินการ 

๑.5 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
๑.5.๑ กระบวนงานย่อยจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e -market) โดยมี

จุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและขอความเห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ราคากลาง  เผยแพร่ราคากลาง  จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e-market และประกาศเชิญชวน
ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบ e-GP แล้วแต่กรณี รายงานขอซื้อขอจ้าง เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 
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ผู้ประกอบการเสนอราคาผ่านระบบ e-GP แล้วแต่กรณี จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ชนะ
การเสนอราคาจาก ระบบ e-GP แล้วแต่กรณี  รายงานผลการพิจารณา  ขออนุมัติสั ่งซื ้อสั่งจ้างพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์   (ถ้ามี) 
ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญา  ส่งมอบพัสดุ พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ  ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ รายงานการ
ตรวจรับพัสดุ บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  และสิ้นสุดที่รวบรวมเอกสารจัดทำ     
ใบขอเบิก 

๑.5.๒ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e -bidding) โดย
มีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและขอความเห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ราคากลาง  เผยแพร่ราคากลาง  จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี e -bidding รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่รายละเอียดพัสดุและร่าง
ประกาศฯ เพ่ือรับฟังความคิดเห็น พิจารณาความคิดเห็นข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) รายงานผลการพิจารณาเพ่ือขอความ
เห็นชอบดำเนินการ  ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) เผยแพร่ประกาศและเอกสารซื้อหรือ
จ้าง เสนอราคาผ่านระบบ e-GP  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  พิจารณาข้อเสนอ 
ต่อรองราคาและรายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ขอจัดสรร
เงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์  (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญา ส่งมอบ
พัสดุ  พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ รายงานการตรวจรับพัสดุ บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้  
จากการตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  และสิ้นสุดทีร่วบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

๑.5.๓ กระบวนงานย่อยจัดซื ้อจัดจ้างโดยวิธ ีสอบราคา  โดยมีจุดเริ ่มต้นจากแต่งตั้ง
คณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย 
รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและขอความเห็นชอบใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง  เผยแพร่
ราคากลาง  จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้างและประกาศเชิญชวน รายงานขอซื้อขอจ้าง และขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา เผยแพร่รายละเอียดพัสดุและร่างประกาศฯ เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
พิจารณาความคิดเห็นข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) รายงานผลการพิจารณาเพื่อขอความเห็นชอบดำเนินการ   ทำหนังสือ
แจ้งผู้เสนอความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) เผยแพร่ประกาศและเอกสารสอบราคา ให้หรือขายเอกสารสอบราคา
แก่ผู้ประกอบการที่มาขอรับ  รับเอกสารยื่นซองสอบราคา ส่งมอบซองสอบราคา  คณะกรรมการพิจารณาและ
รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ขอจัดสรร
เงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์  (ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญา ส่งมอบ
พัสดุ พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ รายงานการตรวจรับพัสดุ บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จาก
การตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  และสิ้นสุดทีร่วบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

๑.6 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1)(ก)
(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) และ (ซ) โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง 
แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและขอความเห็นชอบ
ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง  เผยแพร่ราคากลาง  รายงานขอซื้อขอจ้าง และขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ออกหนังสือเชิญชวน รับเอกสารยื่นซอง คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกรับซองข้อเสนอ พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และรายงานผล ขออนุมัติสั ่งซื ้อสั่งจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา พิจารณาอุทธรณ์    
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(ถ้ามี) ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญา ส่งมอบพัสดุ พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ รายงาน
การตรวจรับพัสดุ บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  และสิ้นสุดที่รวบรวมเอกสารจัดทำ
ใบขอเบิก 

๑.7 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๑.7.๑ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2)(ก)(ค)(ง)

(จ)(ฉ)(ช)) โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง แจ้งคณะกรรมการ
ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและขอความเห็นชอบใช้รายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง  เผยแพร่ราคากลาง  รายงานขอซื้อขอจ้าง และขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ออกหนังสือเชิญชวน รับเอกสารยื ่นซอง คณะกรรมการซื ้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และรายงานผล ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญาและเผยแพร่
สาระสำคัญ  ส่งมอบพัสดุ พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ รายงานการตรวจรับพัสดุ บันทึก
รับทรัพย์สินที่ได้จากการตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  และสิ้นสุดที่รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

๑.7.๒ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ 
(ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง 
แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและขอความเห็นชอบ
ใช้รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง  รายงานขอซื้อขอจ้างและขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เจรจาต่อรองราคากับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง ขอจัดสรรเงินประจำงวด ประกาศผู้ชนะ
การเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญาและเผยแพร่สาระสำคัญ  ส่งมอบพัสดุ พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ตรวจ
รับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ รายงานการตรวจรับพัสดุ บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  
และสิ้นสุดทีร่วบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

๑.7.๓ กระบวนงานย่อยจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) 
เกิน 500,000 บาท) โดยมีจุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดและกำหนดราคากลาง แจ้ง
คณะกรรมการฯ ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุและขอความเห็นชอบใช้
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ราคากลาง  เผยแพร่ราคากลาง  รายงานขอซื้อขอจ้างและขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เจรจาต่อรองราคากับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง ขออนุมัติสั่งซื้ อสั่งจ้าง ขอจัดสรรเงิน
ประจำงวด ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือสัญญาและเผยแพร่สาระสำคัญ  ส่งมอบพัสดุ  
พิมพ์ใบตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ รายงานการตรวจรับพัสดุ บันทึกรับทรัพย์สินที่ได้จากการ
ตรวจรับ รับเอกสารแจ้งหนี้  และสิ้นสุดทีร่วบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

๑.8 ขอบเขตของกระบวนงานการขอพระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เกี ่ยวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตามแบบฟอร์มต่างๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้สำนักงานเลขานุการ สำนัก
การศึกษา ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

๑.9 ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมวันลา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเอกสารการลาจาก
เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์จะลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณา 
บันทึกการลา ลงทะเบียนคุมวันลา นำใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุป   
วันลาและบันทึกการลาส่งสำนักงานเลขานุการ สำนักการศึกษา ทุกวันที่ 5 ของเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ 
และสิ้นสุดที่การเก็บสำเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 
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๑.10 ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3)  ใบบันทึกการใช้รถ (แบบ 
4) มีระยะทางถูกต้องและปริมาณการใช้น้ำมันตรงกันกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน สรุปยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิง
ให้ตรงกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน และสิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ำมันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจรับทราบ 

 ๑.๑1 ขอบเขตของกระบวนงานการขอใช้รถราชการ โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการรับหนังสือ
ใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) จากเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและนอกเขตพ้ืนที่
ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและใบอนุญาตการใช้รถ 
(แบบ 3) ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาต และสิ้นสุดที่แจ้งพนักงานขับรถยนต์/ผู้รับบริการรับทราบ 

๒. กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
๒.1 ขอบเขตของกระบวนงานส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษา

ระเบียบและกฎกระทรวงศึกษาธิการที่เกี่ยวกับวินัยนักเรียน จัดทำแนวทางการปฏิบัติ รายงานการดำเนินงานแก่
ผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติแนวทางฯ ทำหนังสือชี้แจงสำนักงานเขตและโรงเรียน สรุปผลการดำเนินงานของ
โรงเรียน และสิ้นสุดที่รายงานผู้บริหารสำนักการศึกษา 

๒.2 ขอบเขตของกระบวนงานคุ้มครองสิทธิเด็ก โดยมีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากหน่วยงานที่
ประสาน ดำเนินการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล ประสานข้อมูลภายในสำนักการศึ กษา รายงานผู้บังคับบัญชา 
ชี้แจงการดำเนินงานกับโรงเรียนหรือหน่วยงานที่เกี ่ยวข้อง รายงานหน่วยงานที่ประสานส่งเรื่อง และสิ้นสุดที่
สรุปผลการดำเนินงานและรายงาน 

๒.3 ขอบเขตของกระบวนงานส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากรวบรวมข้อมูล
จากแบบสำรวจ สรุปผลที่ได้จากสำนักงานเขต ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม มาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหา
สุขภาวะ ติดตามผลการดำเนินงาน และสิ้นสุดที่สรุปผลการดำเนินงานและรายงาน 

๒.4 ขอบเขตของกระบวนงานกิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน โดยมีจุดเริ่มต้น
จากรับเรื ่องจากหน่วยงานที่ประสาน แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร      
ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพิจารณาส่งนักเรียนเข้าร่วมการคัดเลือก ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนฯ เพ่ือ
คัดเลือกนักเรียนฯ และสิ้นสุดที่แจ้งผลการคัดเลือก 

๒.5 ขอบเขตกระบวนงานการคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น โดยมี
จุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร เพื่อส่งเข้าชิงรางวัลหรือรับ
รางวัลต่างสังกัด ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพิจารณาส่งนักเรียนเข้าร่วมการคัดเลือก ประชุมคณะกรรมการ
คัดเลือกนักเรียนฯ เพ่ือคัดเลือกนักเรียนฯ และสิ้นสุดที่แจ้งผลการคัดเลือก 

๒.6 ขอบเขตของกระบวนงานการคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธ ิพระบรมราชานุสรณ์ 
พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู ่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี โดยมีจุดเริ ่มต้นจากแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร เพื่อส่งเข้าชิงรางวัลหรือรับรางวัลต่างสังกัด แต่งตั้ง
คณะทำงานพิจารณาคัดเลือกนักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครเข้ารับทุนการศึกษา ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขตพิจารณาส่งนักเรียนเข้าร่วมการคัดเลือก ประชุมคณะทำงานพิจารณาคัดเลือกนักเรียนฯ เพ่ือ
พิจารณาผลงานของนักเรียนตามเกณฑ์ที่กำหนด ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนฯ เพื่อรับรองรายชื่อ
นักเรียนตามที่คณะทำงานพิจารณาคัดเลือกนักเรียนฯ เสนอ และสิ้นสุดที่แจ้งผลการคัดเลือก 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 10 
 

๒.7 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี โดยมี
จุดเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการสอบ คณะกรรมการออกข้อสอบและจัดทำข้อสอบ กำหนดจำนวนทุน  
จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตเพื่อรับข้อสอบ ดำเนินการคัดเลือก แจ้งสำนักงานเขตตรวจสอบผลการเรียนและ 
ความเป็นอยู่ของนักเรียนทุน ตรวจสอบผู้มีสิทธิได้รับทุน และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายทุน 

๒.8 ขอบเขตของกระบวนงานส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด โดยมีจุดเริ่มต้นจากรวบรวม
ข้อมูลจากแบบสำรวจ สรุปผลได้จากสำนักงานเขต ขอรายชื่อที่สำรวจพบ ขออนุมัตินักเรียนเข้าอบรม จัดอบรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ติดตามนักเรียนที่ผ่านการอบรม และสิ้นสุดที่สรุปการดำเนินงานและรายงาน 

      ๓. กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
3.1 ขอบเขตของกระบวนงานการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการ 

จัดทำแผนการรับนักเรียน แนวทางการรับนักเรียน และหลักเกณฑ์การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อพิจารณา เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อเสนอผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ลงนามในประกาศ แจ้งประกาศให้สำนักงานเขต/โรงเรียนในสังกัด/หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง
รับทราบและดำเนินการ ติดตาม รวบรวมข้อมูล สรุป และรายงานผลการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานครให้ผู้บริหารรับทราบ 

3.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาขยายห้องเรียนหรือชั้นเรียนของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นรับเรื่องจากหน่วยงานที่เสนอขอขยายห้องเรียนหรือชั้นเรียนของโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบความเหมาะสมตามหลักเกณฑ์การขอขยายห้องเรียน/ชั้นเรียน จัดประชุม
คณะกรรมการประเมินความพร้อม/คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมการขยายห้องเรียน/คณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสมการขยายชั้นเรียน เพ่ือพิจารณา เสนอกระทรวงศึกษาธิการกรณีขยายชั้นเรียน และสิ้นสุด
ที่แจ้งผลการพิจารณาการขยายห้องเรียนหรือชั้นเรียน 

3.3 ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการเกี ่ยวกับการจัดตั ้งสถานศึกษาใหม่ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากรับเรื่องการขอจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ รวบรวมข้อมูลเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสม เสนออนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา พิจารณา เสนอ ก.ก ทราบ เสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่แจ้งผลผลการพิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป 

3.4 ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องการขอยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษาจากสำนักงานเขต/ผู้เกี่ยวข้อง เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาความเหมาะสม เสนออนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกับการศึกษา พิจารณา เสนอ ก.ก ทราบ เสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่แจ้งผลผลการพิจารณาให้ผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป 

3.5 ขอบเขตของกระบวนงานถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีจุดเริ่มต้นจากสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการมีความประสงค์ถ่ายโอนมาสังกัด
กรุงเทพมหานคร แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อม แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ จัดประชุม ทำหนังสือเสนอ
สภากทม. ขอประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษา ทำเอกสารแจ้งประเมินให้กรุงเทพมหานครทราบ จัดประชุม 
คณะกรรมการรับโอนโรงเรียน รายงานการรับโอน จัดทำประกาศ แจ้งส่วนราชการ จัดประชุมบุคลากรทางการ
ศึกษา และสิ้นสุดที่การติดตามผล 
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3.6 ขอบเขตของกระบวนงานประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรียนล่วงหน้า โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ทางสถิติทางการศึกษาย้อนหลัง จำนวนนักเรียนในแต่ละระดับชั้น 
แผนการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จำนวนห้องเรียน/ชั้นเรียน สัดส่วนนักเรียนต่อห้อง การ
ย้ายเข้า/ย้ายออกของนักเรียน ความหนาแน่นของประชากร อัตราการเกิดของประชากร วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จาก
การศึกษาเพื่อกำหนดอัตราสัดส่วนนักเรียนต่อห้องในการรับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา สัดส่วนการเพิ่มขึ้นหรือ
ลดลงของจำนวนนักเรียนในแต่ละระดับชั้น สัดส่วนการเพิ่มขึ้นหรือลดลงของจำนวนห้องเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร และจัดทำประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรียนล่วงหน้า ตรวจสอบความถูกต้องของ
จำนวนนักเรียนและห้องเรียนที ่คำนวณได้แต่ละระดับชั ้นและแต่ละปีการศึกษา และแจ้งข้อมูล ดังกล่าวให้       
ส่วนราชการดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

3.7 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการสำรวจสำรวจความต้องการใช้เอกสารหลักฐาน
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ ของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ตรวจสอบจำนวนเอกสารหลักฐานที่คงเหลืออยู่ สรุปยอดตามความต้องการเอกสาร ดำเนินการจัดซื้อเอกสารให้กับ
โรงเรียนกับองค์การค้าของครุุสภา จัดทำบัญชีจัดสรรเอกสารเป็นรายโรงเรียน แจ้งให้สำนักงานเขตมารับเอกสาร และ
สิ้นสุดที่การจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาให้แก่โรงเรียน  

  3.8 ขอบเขตของกระบวนงานการดำเนินงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา โดยมีจุดเริ่มต้น
จากการศึกษาการดำเนินงานทะเบียนนักเรียนของสถานศึกษา คำสั่ง ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
ทะเบียนนักเรียน แลกเปลี่ยนข้อมูลการดำเนินงานทะเบียนนักเรียนของแต่ละสังกัดของโรงเรียนในสังกัดให้
สอดคล้องกัน วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้และจัดทำแนวทางการดำเนินงานทะเบียนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียนใน
สถานศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอผู้บริหารเห็นชอบ แจ้งให้สำนักงานเขตและโรงเรียนในสังกัดถือปฏิบัติ 
ติดตามการดำเนินงาน และสิ้นสุดที่การปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานทะเบียนนักเรียนและการจำหน่ายนักเรียน
ในสถานศึกษา 

  3.9 ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  โดยมีจุดเริ ่มต้นจากศึกษา          
ข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง จัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา  แจ้ง
สำนักงานเขตและโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติ ตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากผู้ เสนอเรื่องและ
หน่วยงานต่างๆ และสิ้นสุดที่การปรับปรุงแนวทางและวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

3.10 ขอบเขตของกระบวนงานการเทียบโอนผลการเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษา ศึกษา
กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแนวทางการเทียบโอนผลการเรียน จัดทำแนวทางการเทียบโอนผล
การเรียนเข้าสู่ระบบการศึกษาในสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน แจ้งสำนักงานเขตและโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ถือปฏิบัติ และสิ้นสุดที ่การปรับปรุงแนวทางการเทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่ระบบการศึกษาในสถานศึกษา        
ขั้นพ้ืนฐาน 

3.11 กระบวนงานการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรร
โอกาสเข้าศึกษาเข้าต่อที่อยู่ในเกณ์การศึกษาภาคบังคับ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการจัดทำแบบฟอร์มการส่งเด็กเข้า
เรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
สำหรับผู้ปกครองและสำนักงานเขต จัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัด
การศึกษาภาคบังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาเข้าต่อที ่อยู ่ในเกณ์การศึกษาภาคบังคับ เสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม แจ้งสำนักงานเขต/โรงเรียนปิดประกาศให้ประชาชนในพื้นท่ีทราบ สำนักงานเขตจัดทำ 
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หนังสือแจ้งให้ผู ้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียน ติดตามการดำเนินการ และสิ้นสุดที่สรุปผลการส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาที ่จัดการศึกษาภาคบังคับและการจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที ่อยู ่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ 

3.12 ขอบเขตของกระบวนงานแนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทางทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย โดยมีจุดเริ่มต้นจากศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแนวทางการ
รับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย แจ้งแนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทยให้สำนักงานเขตและโรงเรียนถือปฏิบัติ ติดตามผล และสิ ้นสุดที ่การปรับปรุง         
แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 

๓.๑๓ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร โดย
มีจุดเริ่มต้นจากสำรวจโรงเรียนที่มีความประสงค์ขอเปิดการจัดการศึกษาพิเศษ ประเมินความพร้อมตามหลักเกณฑ์
การขอเปิดสอนการจัดการศึกษาพิเศษ(เรียนร่วม) ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร คณะกรรมการพิจารณา
เห็นชอบ  จัดทำประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร เสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม และสิ้นสุดที่แจ้งประกาศให้โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครทราบ 

๔. กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
4.1 ขอบเขตของกระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียนใน

ระดับชาติและนานาชาติ  โดยมีจุดเริ่มต้นจากเขียนโครงการ/จัดตั้งงบประมาณโครงการส่งเสริมศักยภาพนักเรียน  
ขอรายชื่อ/แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ  จัดประชุมคณะกรรมการกำหนดหลักเกณฑ์การให้การสนับสนุนฯ  
จัดทำประกาศและประชาสัมพันธ์  การส่งเสริมศักยภาพนักเรียน  รร./สนข. ดำเนินการตามโครงการฯ  รวบรวม
โครงการที่เสนอขอรับการสนับสนุน  จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา/จัดทำประกาศผลการพิจารณา  รวบรวม
รายงานผลการดำเนินโครงการฯ และสิ้นสุดที่การสรุป/ประเมินผลการดำเนินโครงการฯ 

4.2 ขอบเขตของกระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติ
และนานาชาติ   

         4.2.1 โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร  มีจุดเริ ่มต้นจากเขียนโครงการ/    
ทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ  วางแผนการดำเนินงานตามโครงการ  ประสานงานคณะกรรมการ/คณะทำงานที่
เกี ่ยวข้อง จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการดำเนินงาน   จัดประชุมคณะกรรมการเพื ่อเตรียมความพร้อม  
ดำเนินการเตรียมความพร้อมตามมติที่ประชุม  จัดกิจกรรมตามโครงการฯ และสิ้นสุดที่สรุป/ประเมินผลโครงการ 

     4.2.2 โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา / ทักษะทางวิชาการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ระดับประเทศ มีจุดเริ่มต้นจาก เขียนโครงการ  วางแผนการดำเนินงานตามโครงการ  ประสานงานคณะกรรมการ/
คณะทำงาน  จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน  จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อเตรียมความพร้อม  
ดำเนินงานตามโครงการ  และสิ้นสุดที่สรุป/ประเมินผลโครงการ 

      4.2.3 โครงการว่ายน้ำเป็นเล่นน้ำได้ปลอดภัย  มีจุดเริ่มต้นจากจัดทำบัญชีจัดสรร/โครงการ 
เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ  ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตเพื่อดำเนินงานตามโครงการฯ 
ประสานงานสำนักงานเขตเกี่ยวกับดำเนินการตามโครงการ  ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตเพื่อติดตาม/ประเมนิผล
การดำเนินงานตามโครงการฯ  รวบรวม/วิเคราะห์ผลรายงาน  และสิ้นสุดที่สรุป/ประเมินผลโครงการ 
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4.3 ขอบเขตของกระบวนงานส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
     4.3.1 การส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน  มีจุดเริ่มต้นจากเขียนโครงการ 

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร  จัดหาสถานที่อบรม  จัดทำคำสั่งคณะทำงานและผู้เข้ารับการ
อบรม  เตรียมการอบรม  ดำเนินการจัดอบรม  ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตเพ่ือดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียน
รวบรวม/วิเคราะห์ผลรายงาน  และสิ้นสุดที่สรุป/ประเมินผลโครงการ 

     4.3.2 การช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา มีจุดเริ่มต้นจากรับเรื่องจากสำนักงานเขต
แจ้งเรื ่องนักเรียนประสบปัญหา ดำเนินการทำหนังสือถึงทุกส่วนราชการขอความอนุเคราะห์สิ ่งของ/ ปัจจัย
ช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา  รวบรวมสิ่งของ/ปัจจัยช่วยเหลือนักเรียนจากทุกส่วนราชการ  และสิ้นสุดที่    
ทำหนังสือถึงสำนักงานเขตแจ้งการให้ความช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา 
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กรอบแนวคิด 
 
การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน มีกรอบแนวคิดที่สำคัญคือ การปฏิบัติงานด้านการจัด
การศึกษาขั้นพื้นฐานในระบบ เกี่ยวกับงานกิจกรรมนักเรียน การดูแลช่วยเหลือนักเรียน การส่งเสริม สนับสนุน
สมรรถนะและทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียน เพื่อพัฒนาเด็กและเยาวชนให้มีพัฒนาการด้านอารมณ์ สังคม จิตใจ 
สติปัญญา พลานามัยที่สมบูรณ์  โดยมีองค์ประกอบ ได้แก่ ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่าดังนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑.๑ กระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ การบริหารเอกสาร
ราชการมีความถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ    
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 

งานด้านสารบรรณของหน่วยงาน
สามารถตอบสนองต ่ อคว าม
ต้องการของผู้รับบริการได้ถูกตอ้ง 
รวดเร็วทันเหตุการณ์ 

- เกิดประสิทธิภาพ    
ในการดำเนินงาน 
- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 

๑.2 กระบวนงานการจำหน่ายทรัพย์สิน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน จำหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพตามปีงบประมาณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจำหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพ
และถูกต้องตามพระราชบัญญัติ 
การจดัซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

จำหน่ายทรัพย์สินที่เสื่อมสภาพ
ออกไป เพ่ือจัดหาอุปกรณ์ท่ี
เหมาะสมสำหรับการใช้งาน 
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๑.3 กระบวนงานการทำลายหนังสือ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา 

หรือหมดความจำเป็นในการใช้งาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลางที่ กท 0403/ 
754  ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2526 
เร ื ่อง แนวทางปฏิบ ัต ิการทำลาย
เอกสาร 
 

ทำลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุ
การเก็บรักษาหรือหมดความจำเป็น
ในการใช้งานได้ครบถ้วน และ  แล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ลดปริมาณเอกสารที่ไม่จำเป็น
ต่อการใช้งาน 
- หน่วยงานมีพ้ืนที่ใช้สอยเพิ่มขึ้น 
 
 

 
๑.4 กระบวนงานการจัดทำคำของบประมาณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน มีงบประมาณที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ 
หน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การกำหนดประเภทรายรับ-
รายจ่ายและการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณพ.ศ.2533 และ       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ได้รับอนุมัติงบประมาณตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน และการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของ
หน่วยงาน 

ปฏิบัติงานต่างๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
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๑.5 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป แบ่งเป็น 3 วิธี ดังนี้ 
1.5.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
1.5.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1.5.3 วิธีสอบราคา 
๑.6 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
1.7 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แบ่งเป็น 3 วิธี ดังนี้ 
1.7.1 วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
1.7.2 วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ(ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท 
1.7.3 วิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้งานและ
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด  
ที่ กค ๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ ลว. ๑  
พ.ค. ๖๒ เรื่อง คู่มือแนวทาง 
การประกาศรายละเอียดข้อมูล 
ราคากลาง และการคำนวณ  
ราคากลางเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ 
 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพ
กระบวนการจัดหามีความโปร่งใส
รวดเร็วคุ้มค่า ตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 

ได้พัสดุที ่มีคุณภาพได้มาตรฐาน
ภายใต้งบประมาณท่ีจำกัด 
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๑.8 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงาน ได้รับการดำเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้ 

เมื่อมีคุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯในรอบระยะเวลาการ
ดำเนินการในแต่ละป ี

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2552 
 

ผู้รับบริการได้รับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เมื่อมี 
คุณสมบัติครบถ้วนตามระเบียบฯ 

บุคลากรทุกคนได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตามเกณฑ์ 
ที่กำหนด 

 
๑.9 กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม

ระเบียบฯ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ. 2555 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๓๕ และฉบับที่ ๔ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

ข้อมูลการลาของเจ้าหน้าที่ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง 
และตรวจสอบได้ 

บุคลากรได้รับข้อมูลเกี่ยวกับ 
การลา เพื่อรักษาสิทธิประโยชน์
ของตนเอง 
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๑.10 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน การรับบริการด้านยานพาหนะมีความรวดเร็ว มีความพร้อม

ในการใช้งานได้ตลอดเวลา 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมัน 
หล่อลื่น พ.ศ.๒๕๓๐ 
 

มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน บริหารงบประมาณด้านน้ำมัน
เชื้อเพลิงได้อย่างคุ้มค่า และมี
ประสิทธิภาพ 

๑.๑1 กระบวนงานการขอใช้รถราชการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน การให้บริการมีความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการ พ.ศ.
๒๕๒๖ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.2529 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2548 
 

การให้บริการด้านยานพาหนะ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้อย่างรวดเร็ว บรรลุ
ต่อภารกิจของหน่วยงานและ
ประสบผลสำเร็จทันเวลาที่กำหนด 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

ผู้รับบริการสามารถปฏิบัติงาน
ราชการได้สำเร็จลุล่วงตาม
เป้าหมาย และเกิดความพึงพอใจ 

๒. กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
๒.๑ กระบวนงานส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการศึกษาสำนักงานเขต 
- ผู้บริหารโรงเรียน ข้าราชการครูกทม. 

- มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระเบียบวินัยของนักเรียน 
- ส่งเสริมให้นักเรียนปฏิบัติตนตามระเบียบวินัย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. - นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. ปฏิบัติตนตาม

ระเบียบวินัยที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
- กฎกระทรวงศึกษาธิการ 

- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. การศึกษา
แห่งชาติ 
- สอดคล้องกับ พ.ร.บ. คุ ้มครอง
เด็ก พ.ศ. 2546 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.
ได้รับการส่งเสริมให้มีระเบียบวินัย 
อย ู ่ ร ่ วมก ันในส ังคมได ้อย ่ างมี
คุณภาพ 
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๒.2 กระบวนงานคุ้มครองสิทธิเด็ก 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ฝ่ายการศึกษาสำนักงานเขต 
- ผู้บริหารโรงเรียนข้าราชการครูกทม. 

- ได้รับทราบแนวทางในการคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก
ตามสิทธิ 
- ได้รับทราบขั้นตอนการพิทักษ์สิทธิเด็ก 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. - ได้รับการคุ้มครองสวัสดิภาพเด็กตามสิทธิ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก พ.ศ. 2546 
 

สอดคล้องกับ พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 

- ได้รับการคุ้มครองสวัสดิภาพเด็ก
ตามสิทธิที่ส่งเสริมคุณภาพชีวิตได้
เหมาะสมตามช่วงวัย 

 
๒.3 กระบวนงานส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา - มีกิจกรรมที่ช่วยปรับเปลี ่ยนพฤติกรรมการเลือก

บริโภคอาหารที ่ม ีค ุณค่าและเป็นประโยชน์ และ 
การส่งเสริมสุขภาพ 
- มีกิจกรรมที่ช่วยป้องกันและแก้ไขปัญหาสุขภาวะ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ปกครอง ให้บุตรหลานมีสุขภาวะที่ดี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.การศึกษา พ.ศ.2542 
หมวด 1 มาตรา 6 

สอดคล้องกับ พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครมีสุขภาวะที่ดี 
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๒.4 กระบวนงานกิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- เด็กและเยาวชนในโรงเรียนสังกัด กทม. - ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. 

- เผยแพร่ชื่อเสียงโรงเรียนในสังกัดกทม. 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกทม. - นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.ได้รับส่งเสริมพัฒนา

ประสบการณ์และเผยแพร่ชื่อเสียงของโรงเรียนสังกัด
กทม. 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ หมวด 8  
ทรัพยากร มาตรา 58 (2) และการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

สอดคล้องกับ พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.
ได้รับการส่งเสริมพัฒนา
ประสบการณ์และเผยแพร่ชื่อเสียง
ของโรงเรียนสังกัด กทม. 

 
๒.5 กระบวนงานการคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
 - เด็กและเยาวชนในโรงเรียนสังกัด กทม. - ได้รับการสนับสนุนด้านทรัพยากรทางการศึกษา 

- ส่งเสริมและพัฒนานักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. 
- เผยแพร่ชื่อเสียงโรงเรียนในสังกัดกทม. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. - นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. ได้รับการสนับสนุน

ด้านทรัพยากรทางการศึกษา 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.ได้รับส่งเสริมพัฒนา
ประสบการณ์และเผยแพร่ชื่อเสียงของโรงเรียนสังกัด
กทม. 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ หมวด 8  
ทรัพยากร มาตรา 58 (2) และ
การลงทุนเพ่ือการศึกษา 

สอดคล้องกับ พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.
ได้รับการสนับสนุนด้านทรัพยากร
ทางการศึกษา และเป็นการส่งเสริม
พัฒนาประสบการณ์และเผยแพร่
ชื่อเสียงของโรงเรียนสังกัด กทม. 
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๒.6 กระบวนงานการคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์ ฯ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - เด็กและเยาวชนในโรงเรียนสังกัดกทม. - ได้รับการสนับสนุนด้านทรัพยากรทางการศึกษา 

- เผยแพร่ชื่อเสียงโรงเรียนในสังกัดกทม. 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกทม. - นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.ได้รับการสนับสนุน

ด้านทรัพยากรทางการศึกษา 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.ได้เผยแพร่ชื่อเสียง
ของโรงเรียนสังกัดกทม. 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ หมวด 8  
ทรัพยากร มาตรา 58 (2) และการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

สอดคล้องกับ พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.
ได้รับการสนับสนุนด้านทรัพยากร
ทางการศึกษา และได้เผยแพร่
ชื่อเสียงของโรงเรียนสังกัด กทม. 

 
๒.7 กระบวนงานการจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการสนศ. 
- ฝ่ายการศึกษาสำนักงานเขต 
- ผู้บริหารโรงเรียน ข้าราชการครู กทม. 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร ที ่กำลัง
เรียนชั ้นประถมศึกษาปีที ่ 2 สอบได้และให้ร ับทุน
ต่อเนื่องจนถึงชั้นประถมศึกษาปีที่ 6  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. นักเรียนสอบได้รับทุนการศึกษา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยทุน
ส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี 

การดำเนินการสอบแข่งขันมี 
ความโปร่งใส 

นักเรียนในสังกัด กทม. ได้รับการ
สนับสนุนทุนการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 22 
 

๒.8 กระบวนงานส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีกิจกรรมการส่งเสริมความรู้ในการป้องกันนักเรียน

กลุ่มเสี่ยงให้รู้คุณค่าของตนเพ่ือป้องกันการเสพสิ่งเสพติด 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ปกครองนักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. ให้ลูกหลานห่างไกลจากยาเสพติด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.การศึกษา พ.ศ.2542 
หมวด 1 มาตรา 6 

สอดคล้องกับ พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร มีความรู้เกี่ยวกับ
ยาเสพติด และไม่มีพฤติกรรม      
ที่เสี่ยงต่อการเสพสิ่งเสพติด 

 
3. กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
3.1 การดำเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง  

ผู้รับบริการได้รับทราบแนวทางการดำเนินงานเกี่ยวกับ
การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานเขต 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 

- โรงเรียนในสังกัดได้ร ับทราบและดำเนินการรับ
นักเรียนตามแนวทางและหลักเกณฑ์การรับนักเรียน
ของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ผู้ปกครองนักเรียนได้รับทราบข้อมูลเกี่ยวกับประกาศ
การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา 
ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับ 
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 

สำนักงานเขตและโรงเรียน
ดำเนินการตามแนวทางและ
หลักเกณฑ์การรับนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ได้ถูกต้อง 
 

สำนักงานเขต โรงเรียน และ         
ผู้ที่เกี่ยวข้องได้สร้างโอกาส      
ทางการศึกษาให้กับนักเรียน    
อย่างเท่าเทียมและทั่วถึง 
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3.2 การพิจารณาขยายห้องเรียนหรือชั้นเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- สำนักงานเขต 

- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- นักเรียน 

- ผู้ปกครอง 

 

สามารถดำเนินการพิจารณาขยายชั้นเรียน หรือ
ห้องเรียนได้อย่างมีประสิทธิภาพ                     
เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กำหนด  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักงานเขต 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 

ได้เข้ารับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานอย่างทั่วถึง               
หรือในระดับที่สูงขึ้น 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545  
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้องกับการขยาย
ห้องเรียน หรือชั้นเรียน 
 
 

สามารถดำเนินการขยายห้องเรียน 
หรือชั้นเรียนได้ เพ่ือรองรับนักเรียน
ในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
ได้เพียงพอและทั่วถึง และเกิด
ความคุ้มค่าต่อการลงทุน  

โรงเรียนสามารถรองรับนักเรียนได้
เพ่ิมข้ึนตามความต้องการของ
ผู้เรียนในพื้นที่ 
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3.3 การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- โรงเรียน 
- คร ู
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- ผู้บริจาคที่ดิน 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สามารถดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการ   
ของประชาชนในการส่งบุตรหลานเข้าเรียน 
 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียน 

- คร ู

- นักเรียน 

- ผู้ปกครอง 

- ผู้บริจาคที่ดิน 

- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สามารถดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ตอบสนองความต้องการ   
ของประชาชนในการส่งบุตรหลานเข้าเรียน 
 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542    
- พระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
หน่วยงานและการกำหนดอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้ง 

สถานศึกษาใหม่ 
 

การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง
สถานศึกษาใหม่มีประสิทธิภาพ
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
กฎหมายที่กำหนด 

การจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ตามระเบียบ หลักเกณฑ์   
กฎหมายที่กำหนด 
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3.4 การดำเนินการเกี่ยวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- โรงเรียน 
- คร ู
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สามารถดำเนินการเกี่ยวกับการยุบรวม  
ยกเลิกสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- โรงเรียน 

-  คร ู

- นักเรียน 

- ผู้ปกครอง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

การดำเนินการเก่ียวกับการยุบรวม  
ยกเลิกสถานศึกษาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ
พ.ศ. 2542    
- พระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
หน่วยงานและการกำหนดอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้องกับการยุบรวม  
ยกเลิกสถานศึกษา 

 

การดำเนินการเกี่ยวกับการยุบรวม 
ยกเลิกสถานศึกษา มีประสิทธิภาพ
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
กฎหมายที่กำหนด 

การยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ตามระเบียบ หลักเกณฑ์    
กฎหมายที่กำหนด 
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3.5 การถ่ายโอนสถานศึกษาจากหน่วยงานภายนอกให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา - ถ่ายโอนสังกัดของสถานศึกษา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
๑. พระราชบัญญัติกำหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ 
๒. แผนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๓ และแผนปฏิบัติการกำหนด
ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๓. แผนการกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการ
กำหนดขั้นตอนการกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ ๒) 
๔. กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีประเมินความพร้อมในการ
จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์ร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗ 
๕. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข 
และระดับคุณภาพในการประเมิน
ความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547 
๖. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดง
ถึงความสมัครใจให้โอนสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๙ 
 

สามารถรับโอนการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานที่จะขอโอนที่แสดงถึง
ความสมัครใจของผู้บริหาร
สถานศึกษา ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของสถานศึกษา  
และคณะกรรมการสถานศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน โดยโอนสถานศึกษา  
มาสังกัดองค์กรปกครอง         
ส่วนท้องถิ่น ตามวิธีการ เงื่อนไข  
ที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด 

 และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

สามารถรับโอนการจัดการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานมาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ตามวิธีการ เงื่อนไข  
ที่กระทรวงศึกษาธิการกำหนด  
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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3.6 ประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรียนล่วงหน้า 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- สำนักการศึกษา 
- สำนักงบประมาณ 
- สำนักงานเขต 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- ได้จำนวนนักเรียนสำหรับประมาณการงบประมาณ
ด้านการศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- สำนักการศึกษา 
- สำนักงบประมาณ 
- สำนักงานเขต 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

- ได้รับข้อมูลการประมาณจำนวนนักเรียน  
และห้องเรียนล่วงหน้า ที่สามารถนำไปใช้ประโยชน์ 
ในการจัดการศึกษาได้ 
- สถานศึกษาได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
ด้านการศึกษาอย่างเหมาะสม 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักร
ไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 
54 วรรคหนึ่ง “รัฐต้องดำเนินการ
ให้เด็กทุกคนได้รับการศึกษาเป็น
เวลาสิบสองปี ตั้งแต่ ก่อนวัยเรียน
จนจบการศึกษาภาคบังคับอย่างมี
คุณภาพโดยไม่เก็บค่าใช้จ่าย”
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
พ.ศ. 2542  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.254 มาตรา 10 วรรค 1 
บัญญัติว่า “การจัดการศึกษาต้อง
จัดให้บุคคลมีสิทธิและโอกาสเสมอ
กันในการรับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ไม่น้อยกว่าสิบสองปีที่รัฐจะต้องจัด
ให้อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพโดยไม่
เก็บค่าใช้จ่าย 

- นโยบาย เรียนฟรี 15 ปี 
 

ส่วนราชการมีการประมาณการ
จำนวนนักเรียนล่วงหน้าที่สามารถ
นำไปใช้ประกอบการจัดสรร
งบประมาณท่ีได้รับเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาลและงบประมาณ
กรุงเทพมหานครกำหนดนโยบาย
และแผนเพ่ือสนับสนุนการจัด
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
      
 

ได้การคาดคะเนจำนวนนักเรียน 
เพ่ือนำไปวิเคราะห์ข้อมูลในการ
จัดหาทรัพยากรล่วงหน้าอย่าง
คุ้มค่าและเหมาะสม ทั้ง
งบประมาณ บุคลากร  ครุภัณฑ์ 
สื่อการเรียนการสอนที่ใช้ในการจัด
การศึกษา 
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3.7 การจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
-  สำน ักงานเขตพ ื ้ นท ี ่ การศ ึกษาประถมศ ึ กษา
กรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. โรงเรียนออกเอกสารแสดงผลการเรียนรู้ (ปพ.1)
ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษา และขอย้ายสถานศึกษา
ได้ทันการและเพียงพอ 
2. โรงเรียนสามารถออกประกาศนียบัตร (ปพ.2) 
ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาภาคบังคับ (ม.3) และ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (ม.6) ได้อย่างเพียงพอ 
3. โรงเรียนมีเอกสารรายงานผู ้สำเร็จการศึกษาได้
อย่างเพียงพอ 
4. โรงเร ียนสามารถออกใบแทนประกาศนียบัตร 
ให้กับนักเรียนที่จบการศึกษาภาคบังคับ (ม.3) และ
การศึกษาขั ้นพื ้นฐาน (ม.6) ในกรณีนักเรียนที ่จบ
การศึกษาร้องขอ จากสาเหตุ (ปพ.2) สูญหาย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขต 

- จำนวนเอกสารทันต่อการใช้งานและเพียงพอกับ
นักเรียนที่จบการศึกษาและขอย้ายสถานศึกษาภายใน
ปีการศึกษา หรือนักเรียนที่จบการศึกษาไปแล้ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

-  ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 
 

-จัดสรรได้เพียงพอกับความ
ต้องการของโรงเรียน 

- โรงเรียนจัดทำเอกสารอย่างมี
ประสิทธิภาพ ถูกต้อง 

โรงเรียนจัดทำเอกสารถูกต้องตาม
แนวทางท่ีกำหนดและไม่เสียหาย 
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3.8 การดำเนินงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
1. นักเรียน 
2. โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
3. สำน ักงานเขตและหน ่วยงานอ ื ่นๆ ในส ังกัด
กรุงเทพมหานคร 
4. หน่วยงานอื่นๆ นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 

1. ข้อมูลนักเรียนถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 
2. ข้อมูลตรงกับข้อเท็จจริง 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำน ักงานเขตและหน ่วยงานอ ื ่น ๆ ในส ั งกัด

กรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานอื่น ๆ นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 

1. มีแนวทางการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ  
ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียน
นักเรียน พ.ศ. 2535 ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
2. มีแนวทางการจำหน่ายนักเรียนในสถานศึกษา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 
2535 

มีแนวทางการดำเนินงานทะเบียน
นักเรียนและการจำหน่ายนักเรียน
ในสถานศึกษา  

ดำเนินงานทะเบียนนักเรียนและ
การจำหน่ายนักเรียนใน
สถานศึกษาได้ครบถ้วน 
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3.9 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ประชาชน 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขตและหน่วยงานอื่น ๆ  

ตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ประชาชน 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขตและหน่วยงานอื่น ๆ 

ตรวจสอบและรับรองวุฒิการศึกษา 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 

ว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือ
รับรองความรู้ของสถานศึกษา พ.ศ. 
2547 

 

- แนวทางการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 
- มีการจัดเก็บเอกสารหลักฐาน
การศึกษาอย่างเป็นระบบ ถูกต้อง 
และตรวจสอบได้ 

-โรงเรียนตรวจสอบวุฒิการศึกษา
ตามคำร้องได้อย่างถูกต้องและออก
เอกสารหลักฐานการศึกษาเพ่ือ
ประโยชน์ของประชาชนต่อไป 
 

   
3.10 การเทียบโอนผลการเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 

- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

การเทียบโอนผลการเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

การเทียบโอนผลการเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

 

-แนวทางการเทียบโอนผลการเรียน
เข้าสู่ระบบการศึกษาใน
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

-โรงเรียนเทียบโอนผลการเรียน
ของนักเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อตาม
หลักสูตรของสถานศึกษาได้ 
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3.11 การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรรโอกาส        
เข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ในเกณ์การศึกษาภาคบังคับ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขต 

แจ้งให้ผู้ปกครองได้ทราบรายชื่อสถานศึกษาในการส่ง
เด็กเข้าเรียนประถมศึกษาปีที่ 1 และให้นักเรียนเข้า
ศึกษาต่อในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขต 

แจ้งให้ผู้ปกครองได้ทราบรายชื่อสถานศึกษาในการส่ง
เด็กเข้าเรียนประถมศึกษาปีที่ 1 และให้นักเรียนเข้า
ศึกษาต่อในระดับมัธยมศึกษาตอนต้นและปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา 
ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 

-ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่
จัดการศึกษาภาคบังคับ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง
จัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่าง
สถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับ 

ผู้ปกครองทราบแนวทางการ
ดำเนินการตามประกาศฯ และ
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
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3.12 แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขตและหน่วยงานอ่ืนๆ ในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานอื่นๆ นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 

1. ได้รับทราบแนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐาน
ทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 
2. กำหนดรหัสประจำตัวผู ้เรียนเพื ่อเข้ารับบริการ
การศึกษา G-code 
3. ได้รับการศึกษาในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียน 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานเขตและหน่วยงานอ่ืนๆ ในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานอื่นๆ นอกสังกัดกรุงเทพมหานคร 

1. ได้รับทราบแนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐาน
ทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 
2. กำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียน (G-code)  
เพ่ือเข้ารับบริการการศึกษา  
3. ได้รับการศึกษาในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- มติคณะรัฐมนตรีเมื่อวันที่  
5 กรกฎาคม พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ 
ว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน  
นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา  
พ.ศ. 2548 
- ระเบยีบ หลักเกณฑ์ หนงัสือ        
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 
 

การจัดทำแนวทางการรับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย มีการกำหนด
รหัสประจำตัวผู้เรียน  (G-code) 
เพ่ือเข้ารับบริการการศึกษา  

โรงเรียนสามารถดำเนินการรับ
นักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย  
และออกรหัสประจำตัวผู้เรียน  
(G-code) เพ่ือเป็นฐานข้อมูล 
ของนักเรียนได้ถูกต้อง 
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๓.๑3 การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

โรงเรียนมีความประสงค์ขอเปิดสอนการจัดการศึกษาพิเศษ 
(เรียนร่วม) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ 
- ผู้ปกครอง 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ ได้มีโอกาสเข้าเรียนใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษา 
ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติการจัดการ 

ศึกษาสำหรับคนพิการ  
พ.ศ. 2551 

- ให้บริการทางการศึกษาแก่เด็ก
พิการให้ได้รับการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
- เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษกลุ่ม
ต่างๆ ได้มีโอกาสเรียนร่วมกับ
เด็กปกติ 
 

- เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ ได้มี
โอกาสเข้าเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครใกล้บ้าน 
- เด็กการศึกษาพิเศษ (เรียนร่วม) ได้มี 
การพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 
 

 
4. กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

4.๑ กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
 - นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกทม. - ส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียใน

ระดับชาติและนานาชาติ   
- เผยแพร่ชื่อเสียงโรงเรียนในสังกัด กทม. 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม. นักเรียนในโรงเรียนสังกัด กทม.ได้ร ับการส่งเสริม 

สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียในระดับชาติ
และนานาชาติ  ได้พัฒนาประสบการณ์และเผยแพร่
ชื่อเสียงของโรงเรียนสังกัดกทม. 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ หมวด 8  
ทรัพยากร มาตรา 58 (2)และการ
ลงทุนเพื่อการศึกษา 

สอดคล้องกับพ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ 

นักเรียนโรงเรียนสังกัด กทม.ได้รับ
การส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะ
ด้านต่างๆ ของนักเรียในระดับชาติ
และนานาชาติ   
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4.2 กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ   
   4.2.1 โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร   

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

1. ทำให้นักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพร่างกายแข็งแรง
สมบูรณ์ 
2. ทำให้นักเรียนมีความสามัคคีในหมู ่คณะ มีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซึ่งกันและกัน 
3. นักเรียนรู้จักใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์และห่างไกล
จากยาเสพติด ปฏิบัติตนเป็นพลเมืองดี และมีความ
รับผิดชอบ ต่อตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการด้านกิจกรรมตามนโยบายอย่างเคร่งครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้นักเรียนทุกคน 
มีส่วนร่วมในกิจกรรม ใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่า 
และให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรมได้ตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป  

การดำเนินการจัดกิจกรรมเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.2.2 โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา / ทักษะทางวิชาการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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ระดับประเทศ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

นักเรียนและข้าราชการครูในโรงเรียนสังกัดกทม.  
ได้รับการส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ    
ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ  ไดพั้ฒนา
ประสบการณ์และเผยแพร่ชื่อเสียงของโรงเรียน   
สังกัดกทม. 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกทม. ได้รับการส่งเสริม 
สนับสนุนทักษะด้านต่างๆ ในระดับชาติและนานาชาติ  
ได้พัฒนาประสบการณ์และเผยแพร่ชื่อเสียงของ
โรงเรียนสังกัดกทม. 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรมได้ตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

นักเรียนโรงเรียนสังกัดกทม. ได้รับ
การส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะ
ด้านต่างๆ ของนักเรียในระดับชาติ
และนานาชาติ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4.2.3 โครงการว่ายน้ำเป็นเล่นน้ำได้ 
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ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

1. นักเรียนในโรงเรยีนสังกัดกรุงเทพมหานครมีทักษะว่าย
น้ำพ้ืนฐานและทักษะการเอาชีวิตรอด 
2. นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร           
มีสุขภาพอนามัยแข็งแรง สมบูรณ์ 
3. นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครสนใจ     
การเล่นกีฬา ห่างไกลจากยาเสพติด 
4.เพ่ือส่งเสริมการออกกำลังกายให้แก่นักเรียนใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร   

ดำเนินการด้านกิจกรรมตามนโยบายอย่างเคร่งครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุ่งเน้นให้นักเรียนทุกคน 
มีส่วนร่วมในกิจกรรม ใช้งบประมาณอย่างคุ้มค่า 
และให้เกิดประโยชน์อย่างสูงสุด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรมได้ตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป  

การดำเนินการจัดกิจกรรมเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

 
4.3 กระบวนงานส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 4.3.1 การส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

   ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

นักเรียนและข้าราชการครูในโรงเรียนสังกัด กทม.  
ได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการส่งเสริมศักยภาพ
และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

นักเรียนและข้าราชการครูในโรงเรียนสังกัด กทม.  
ได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการส่งเสริมศักยภาพ
และการดูแลช่วยเหลือนักเรียน   

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรมได้ตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
คุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้ไป 

การดำเนินการจัดกิจกรรมเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 

 
 
 4.3.2 การช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
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ผู้รับบริการ 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครได้รับ  
ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามความจำเป็น   

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครได้รับ  
ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ ตามความจำเป็น   

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม 

ดำเนินการจัดความช่วยเหลือได้   
ตรงตามความต้องการอย่าง         
ทันเหตุการณ์ ตามสภาพที่เกิดขึ้น  
ของนักเรียน  
 

การดำเนินการช่วยเหลือเป็นไป 
ตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
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ข้อกำหนดทีส่ำคัญ 
 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑.๑ การรับ-ส่งหนังสือ การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 

กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 

 
1.2 การจำหน่ายทรัพย์สิน 
 

การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
 

๑.3 การทำลายหนังสือ การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
 

๑.4 การจัดทำคำของบประมาณ ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง และแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด   

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
 

๑.5 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไป  
     ๑.5.๑ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล       
ความจำเป็น เหมาะสม และได้รับ    
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมี     
ความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และแล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 

     ๑.5.๒ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
(e-bidding) 
 
 
 
 
 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล       
ความจำเป็น เหมาะสม และได้รับ    
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมี     
ความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และแล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
     ๑.5.๓ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี 
สอบราคา 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล       
ความจำเป็น เหมาะสม และได้รับ    
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมี     
ความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และแล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 
 

๑.6 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
คัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง 
(1)(ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช) และ (ซ)) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล       
ความจำเป็น เหมาะสม และได้รับ    
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมี     
ความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และแล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 
 

๑.7 การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 

     ๑.7.๑ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2)(ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล       
ความจำเป็น เหมาะสม และได้รับ    
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมี     
ความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และแล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 
 

     ๑.7.๒ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 
500,000 บาท) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผลความ
จำเป็น เหมาะสม และได้รับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย และ
แล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ  
มีความจำเป็น เหมาะสมและได้รับ
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
     ๑.7.๓ การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล       
ความจำเป็น เหมาะสม และได้รับ    
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุมี     
ความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
และแล้วภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนงาน
การจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้อง
ตามกฎหมายและแล้วเสร็จภายใน
กำหนด 
 

๑.8 การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 

มีการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้ขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์กับลำดับ
ชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้มี
ความถูกต้องตรงกัน 

ร้อยละ 100 ของข้าราชการที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ    
ถูกต้อง ตรงตามลำดับชั้น 
ของเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

๑.9 การควบคุมวันลา - จัดทำข้อมูลการลา จำแนก
ประเภทการลาได้ถูกต้อง และ
สามารถตรวจสอบหรือขอดูข้อมูล
การลาได้ 
- จัดทำสรุปรายงานการลาได้
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึก
ข้อมูลและจำแนกประเภทการลา
พร้อมรายละเอียดข้อมูลการลา    
ลงในสมุดควบคุมวันลาได้ถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานสรุปหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผู้มีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

๑.10 การควบคุมดูแลการใช้น้ำมัน
รถราชการ 

การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 
กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกำหนด 
 

 
๑.๑1 การขอใช้รถราชการ การดำเนินการให้เป็นไปตามที่ 

กฎหมายหรือระเบียบต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

ร้อยละ 100 ของการดำเนินการ 
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กำหนด 
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2. กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

2.1 ส่งเสริมระเบียบวินัยของ
นักเรียน 

นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร
ปฏิบัติตนตามระเบียบวินัยที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

ร้อยละ 100 ของนักเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานครปฏิบัติตาม
ระเบียบวินัยตามที่กำหนด 

2.2 คุ้มครองสิทธิเด็ก นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร
ได้รับการพิทักษ์สิทธิตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กฯ 

ร้อยละ 100 ของนักเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานครพิทักษ์สิทธิตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองเด็กฯ 

๒.3 ส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน จัดโครงการ/กิจกรรมปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมการเลือกบริโภคอาหาร 
การส่งเสริมสุขภาพ และการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหาสุขภาวะ 

ร้อยละ ๘๐ ของนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครมี
สุขภาวะที่ดี 
 

2.4 กิจกรรมนักเรียนร่วมกับ 
สภาเด็กและเยาวชน 

ได้ตัวแทนเด็กและเยาวชนที่มี
คุณสมบัติ และจำนวนตรงตาม
หลักเกณฑ์กำหนดเป็นตัวแทนเด็ก
และเยาวชนสังกัด กทม. 

ร้อยละ 100 ของการส่งผลการ
พิจารณาคัดเลือกตามกำหนด
ระยะเวลา 

๒.5 การคัดเลือกทุนการศึกษา – 
คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น 

ได้ตัวแทนเด็กและเยาวชนดีเด่นที่มี
คุณสมบัติ และจำนวนตรงตาม
หลักเกณฑ์กำหนดเป็นตัวแทนเด็ก
และเยาวชนสังกัด กทม. 

ร้อยละ 100 ของการส่งผลการ
พิจารณาคัดเลือกตามกำหนด
ระยะเวลา 

๒.6 การคัดเลือกทุนการศึกษา
มูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์ 
พระบาทสมเด็จพระปกเกล้า
เจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้า
รำไพพรรณี 

ได้ตัวแทนนักเรียนที่มีคณุสมบัติ 
และจำนวนตรงตามหลักเกณฑ์ท่ี
กำหนด เป็นตัวแทนนักเรียน
เผยแพร่ผลงานทางวิทยาศาสตร์ 

ร้อยละ 100 ของการส่งผลการ
พิจารณาคัดเลือกตามกำหนด
ระยะเวลา 

๒.7 การจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริม
การศึกษานักเรียนที่เรียนดี 

นักเรียนที่สอบได้ จำนวน 300 คน
ได้ทุนส่งเสริมการศึกษา 

รอ้ยละ 100 ของนักเรียนที่ได้รับ
ทุนของจำนวนทุนส่งเสริม
การศึกษา 

๒.8 ส่งเสริมให้โรงเรียนปลอด    
ยาเสพติด 

จัดกิจกรรมเพ่ือปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของนักเรียนกลุ่มเสี่ยง 

ร้อยละ 80 ของนักเรียนที่ได้รับ
การอบรม มีความรู้และไม่มี
พฤติกรรมที่เสี่ยงต่อการเสพ 
สิ่งเสพติด 
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3. กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

3.1 การดำเนินการเก่ียวกับการรับ
นักเรียนประจำปีการศึกษา 

เผยแพร่แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียนไปยังโรงเรียนในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 

  
 

- ร้อยละ 90 ของผู้รับบริการ 
ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การรับนักเรียน 
 

3.2 การพิจารณาขยายห้องเรียน
หรือชั้นเรียน ของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- การพิจารณาการขยายชั้นเรียน
หรือห้องเรียนเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คำสั่ง หลักเกณฑ์ ประกาศ 
และหนังสือสั่งการต่างๆ 
- การดำเนินการพิจารณาการขยาย
ชั้นเรียนหรือห้องเรียน มีความคุ้มค่า 
มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล
ต่อผู้เรียน 
 

ร้อยละ 100 ของโรงเรียนที่เข้ารับ
การพิจารณาสามารถดำเนินการได้
เสร็จสิ้นตามกำหนดเวลา 

3.3 การดำเนินการเก่ียวกับการ
จัดตั้งสถานศึกษาใหม่ 

- การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้ง
สถานศึกษาใหม่เป็นไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ กฎหมายที่กำหนด 
- ผู้เกี่ยวข้องต้องจัดส่งข้อมูล
เอกสาร หลักฐานประกอบ 
การขอจัดตั้งสถานศึกษาใหม่
ครบถ้วนตามที่กำหนด 
 
 

ร้อยละ 95 ของผู้รับบริการ
สามารถดำเนินการเก่ียวกับการขอ
จัดตั้งสถานศึกษาใหม่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

3.4 การดำเนินการเก่ียวกับการ 

ยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 
 - การดำเนินการเก่ียวกับ         
การยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา
เป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
กฎหมายที่กำหนด 
- ผู้เกี่ยวข้องต้องจัดส่งข้อมูล
เอกสาร หลักฐานการยุบรวม 
ยกเลิกสถานศึกษาครบถ้วนตามท่ี
กำหนด 
 
 

ร้อยละ 95 ของผู้รับบริการ
สามารถดำเนินการเก่ียวกับการยุบ
รวม ยกเลิกสถานศึกษาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3.5 การถ่ายโอนสถานศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 

สถานศึกษาสามารถถ่ายโอนสังกัด
จากกระทรวงศึกษาธิการมาสังกัด
กรุงเทพมหานครได้ 

ร้อยละของความสำเร็จในการถ่าย
โอนของสถานศึกษาที่ประสงค์ถ่าย
โอนมาสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 43 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
3.6 ประมาณการจำนวนนักเรียน
และห้องเรียนล่วงหน้า 

การประมาณการจำนวนนักเรียน/
ห้องเรียนล่วงหน้า ในแตล่ะปี
การศึกษา อย่างมีประสิทธิภาพ 
สำหรับประมาณการงบประมาณ
ด้านการศึกษาของโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานครได้อย่าง
คุ้มค่า 

ร้อยละ 90 ของจำนวนนักเรียนที่
ประมาณการได้รับการจัดสรร
งบประมาณด้านการศึกษา 

 

3.7 การจัดสรรเอกสารหลักฐาน
การศึกษาตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
๒๕๕๑ 

- จัดสรรเอกสารหลักฐาน
การศึกษาให้โรงเรียนไว้ใช้ให้
พอเพียง ตลอดปีการศึกษา ไม่
เหลือเกินไว้เป็นจำนวนมาก 
- โรงเรียนต้องใช้เอกสารอย่าง
ระมัดระวังมิให้เสียหาย ไม่ใช้อย่าง
สิ้นเปลืองและใช้เท่าท่ีจำเป็น  

ร้อยละ 100 ของโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครได้รับเอกสาร
หลักฐานการศึกษาอย่างเพียงพอทัน
ใช้ตามกำหนด 

3.8 การดำเนินงานทะเบียน
นักเรียนในสถานศึกษา 

ดำเนินงานทะเบียนนักเรียนและ
การจำหน่ายนักเรียนใน
สถานศึกษา ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
และ มีแนวทางการจัดเก็บข้อมูล
อย่างเป็นระบบ 

 

ร้อยละ 90 ของสถานศึกษา
สามารถดำเนินงานทะเบียน
นักเรียนและการจำหน่ายนักเรียน
ในสถานศึกษาได้ความถูกต้อง  

3.9 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา ตรวจสอบวุฒิการศึกษาและออก
เอกสารหลักฐานการศึกษาได้
ถูกต้อง 

ร้อยละ 100 โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานครสามารถ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาและออก
เอกสารหลักฐานการศึกษาได้
ถูกต้อง 

3.10 การเทียบโอนผลการเรียน โรงเรียนเทียบโอนผลการเรียนของ
นักเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อตาม
หลักสูตรของสถานศึกษาได้ 

ร้อยละ 90โรงเรียนสามารถเทียบ
โอนผลการเรียนของนักเรียนได้ 

3.11 การส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาค
บังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษา
เข้าต่อที่อยู่ในเกณ์การศึกษาภาค
บังคับ 

เผยแพร่ประกาศกรุงเทพมหานคร
เกี่ยวกับการส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาค
บังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษา
เข้าต่อที่อยู่ในเกณ์การศึกษาภาค
บังคับไปยังโรงเรียนในสังกัด 
กรุงเทพมหานครและสำนักงานเขต 

- ร้อยละ 90 ของผู้ปกครองในเขต
พ้ืนที่ทราบประกาศ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับการส่ง
เด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัด
การศึกษาภาคบังคับและจัดสรร
โอกาสเข้าศึกษาเข้าต่อที่อยู่ในเกณ์
การศึกษาภาคบังคับ 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
3.12 แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่
มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย 

โรงเรียนสามารถดำเนินการรับ
นักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย ตาม
แนวทางและหลักเกณฑ์พร้อมทั้ง
กำหนดรหัสประจำตัวผู้เรียน     
(G-code) เพ่ือเข้ารับบริการ
การศึกษา 
 

ร้อยละ 90 โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครสามารถออกรหัส
ประจำตัวผู้เรียน (G-code) ได้
ถูกต้อง 

๓.๑3 การจัดการศึกษาพิเศษใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

โรงเรียนให้บริการทางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานแก่เด็กท่ีมีความต้องการ
พิเศษกลุ่มต่างๆ ได้มีโอกาสเรียน
ร่วมกับเด็กปกติ 

มีโรงเรยีนเปิดสอนการจดัการศกึษา
พิเศษ (เรียนรว่ม) เพ่ิมข้ึนอย่างน้อย
2 โรงเรียน/ปีการศึกษา 

 

๔. กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

4.๑ การส่งเสริม สนับสนุน 
สมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียน
ในระดับชาติและนานาชาติ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครได้พัฒนา         
ขีดความสามารถด้านต่างๆ และ    
มีโอกาสแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ิมพูน
วิสัยทัศน์ด้านต่างๆ ในเวที
ระดับชาติและระดับนานาชาติ 

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครมี
การส่งเสริม สนับสนุนในการพัฒนา
สมรรถนะด้านต่างๆ ในเวที
ระดับประเทศและระดับนานาชาติ 

4.2 การส่งเสริม สนับสนุนทักษะ
ด้านต่างๆ ของนักเรียนใน
ระดับชาติและนานาชาติ 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครได้พัฒนาทักษะ
ด้านต่างๆ ทั้งด้านกีฬาและวิชาการ 
ให้มีโอกาสแข่งขันในระดับประเทศ
และระดับนานาชาติ 

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครมี
การส่งเสริม สนับสนุนทักษะด้าน
ต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติ
และนานาชาติ  

4.3 การส่งเสริมศักยภาพและการ
ดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครได้รับการส่งเสริม 
สนับสนุนการพัฒนาศักยภาพและ 
การป้องกันและการช่วยเหลือ
ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนกับนักเรียน 

โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
มีการดำเนินงานระบบช่วยเหลือ
ดูแลนักเรียน เพ่ือส่งเสริม 
สนับสนุน การป้องกันและการ
ช่วยเหลือปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นกับ
นักเรียน 
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คำจำกัดความ 
 

การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน มีคำบางคำที่อาจทำให้เกิด  
ความเข้าใจไม่ตรงกันหรือคลาดเคลื่อนไปจากวัตถุประสงค์ของผู ้จัดทำคู่มือฯ จึงจำเป็นต้องให้ความหมายและ         
คำจำกัดความของคำที่ใช้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของกองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ดังนี้  

 ๑. เด็กและเยาวชน หมายถึง  
    เด็ก คือ บุคคลที่มีอายุต่ำกว่า 18 ปีบริบูรณ์  
    เยาวชน คือ ผู้ที่มีอายุตั้งแต่ 18 ปีบริบูรณ์ - 25 ปีบริบูรณ์ 

๒. สุขภาวะ หมายถึง สุขภาพของนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครทั้งทางกาย ทางจิต ทางปัญญา 
และทางสังคม 
  3. การศึกษาขั้นพื้นฐาน แบ่งออกเป็นสามระดับ คือ  

1)  การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  
2)  การศึกษาระดับประถมศึกษา  

  3)  การศึกษาระดับมัธยมศึกษา แบ่งออกเป็นสองระดับ คือ การศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนต้น
และการศึกษาระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย โดยแบ่งออกเป็นประเภทสามัญศึกษา และประเภทอาชีวศึกษา 
  4. การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง การศึกษาชั้นปีที่หนึ่งถึงชั้นปีที่เก้าของการศึกษาขั้นพื้นฐาน    
ตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  5. การเรียนร่วม หมายความว่า การจัดให้คนพิการได้เข้าศึกษาในระบบการศึกษาทั่วไปทุกระดับ
และหลากหลายรูปแบบ รวมถึงการจัดการศึกษา ให้สามารถรองรับการเรียนการสอนสำหรับคนทุกกลุ่มรวมทั้ง       
คนพิการ 

   6. ปีการศึกษา หมายถึง ช่วงเวลาในรอบปีการศึกษาหนึ่ง วันเริ่มต้นปีการศึกษาคือวันที่ 
16 พฤษภาคม และวันสิ้นปีการศึกษาคือวันที่ 15 พฤษภาคม ของปีถัดไป  
  7. นักเรียน หมายความว่า ผู้ซึ่งศึกษาในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานและผู้ซึ่งศึกษาในระดับอุดมศึกษา  
ต่ำกว่าปริญญาตามกฎหมายว่าด้วยการศึกษาแห่งชาติ 
  8. คนพิการ หมายความว่า บุคคลซึ่งมีข้อจำกัดในการปฏิบัติกิจกรรมในชีวิตประจำวันหรือเข้าไปมี
ส่วนร่วมทางสังคม เนื่องจากมีความบกพร่องทางการเห็น การได้ยิน การเคลื่อนไหว การสื่อสาร จิตใจ อารมณ์ 
พฤติกรรม สติปัญญา การเรียนรู้ หรือความบกพร่องอื่นใดประกอบกับมีอุปสรรคในด้านต่าง ๆ และมีความต้องการ
จำเป็นพิเศษทางการศึกษาที ่จะต้องได้รับความช่วยเหลือด้านหนึ ่งด้านใด เพื ่อให้สามารถปฏิบัติกิจกรรมใน
ชีวิตประจำวันหรือเข้าไปมีส่วนร่วมทางสังคมได้อย่างบุคคลทั่วไป  ทั้งนี้ ตามประเภทและหลักเกณฑ์ที่รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการประกาศกำหนด 
  9. บุคคลไม่มีสถานะทางทะเบียน หมายถึง บุคคลที่อยู่อาศัยเป็นหลักแหล่งในราชอาณาจักร แต่    
ไม่มีรายการในทะเบียนราษฎร 
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   10. นักเรียนที่มีเลขประจำตัวขึ ้นต้นด้วยอักษร G หมายถึง นักเรียนที ่เข้าเรียนในโรงเรียน       
ของไทย เป็นนักเรียนที่ไม่ได้ถือสัญชาติไทย ไม่มีสถานะทางทะเบียนราษฎร และยังไม่มีเลขประจำตัวประชาชน  
13 หลัก  
   11. ผูปกครอง หมายความวา บิดามารดา หรือบิดา หรือมารดา ซึ่งเปนผู้ใชอำนาจปกครองหรือ    
ผูปกครองตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย และหมายความถึงบุคคลที่เด็กอยูดวยเปนประจำหรือที่เด็ก         
อยูรับใชการงาน 
   12. การจําหน่ายนักเรียน หมายถึง การดำเนินการให้นักเรียนพ้นสภาพการเป็นนักเรียนจาก
สถานศึกษาท่ีเรียนอยู่ 

13. สมรรถนะของนักเรียน (Competencies of learners) หมายถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่
เป็นผลมาจากความรู้ ทักษะ ความสามารถ และคุณลักษณะอ่ืน ๆ ที่ทำให้นักเรียนสามารถ เรียนรู้หรือปฏิบัติงานหรือ
สร้างผลงานได้โดดเด่นกว่าเพื่อนร่วมงานอ่ืน ๆ ในชั้นเรียน 

 14. การดูแลช่วยเหลือนักเรียน คือ การส่งเสริม พัฒนา การป้องกัน และการแก้ไขปัญหาให้แก่
นักเรียน เพื่อให้นักเรียนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ มีภูมิคุ ้มกันทางจิตใจที่เข้มแข็ง มีคุณภาพชีวิตที่ดี มีทักษะ       
การดำรงชีวิตและรอดพ้นจากวิกฤติทั้งปวง 

 15. ระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน หมายถึง กระบวนการดำเนินงานดูแลช่วยเหลือนักเรียนอย่าง
เป็นระบบเป็นขั้นตอน มีครูประจำชั้น/ครูที่ปรึกษาเป็นบุคลากรหลักในการดำเนินงาน โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากร
ทุกฝ่ายที่เกี ่ยวข้อง ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา อันได้แก่ คณะกรรมการสถานศึกษา ผู้ปกครอง ชุมชน 
ผู้บริหารโรงเรียน และครูทุกคน มีวิธีการและเครื่องมือที่ชัดเจน มีมาตรฐานคุณภาพและมีหลักฐานการทำงาน          
ที่ตรวจสอบได ้
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คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทาง
ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังนี้ 

 
สัญลักษณ์ คำอธิบาย 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท                   

(Multi Document) 

 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/ 

ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ (Connector) 
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หน้าที่ความรับผดิชอบ 
 
 กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านการจัดทำแผนและหลักเกณฑ์ 
แนวทางปฏิบัติ ระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การดำเนินการเกี่ยวกับงานคุ้มครอง
สิทธิเด็ก การดำเนินการเก่ียวกับงานสุขภาวะสุขภาพนักเรียน การดำเนินการเก่ียวกับงานกิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภา
เด็กและเยาวชน ดำเนินการจัดสรรทรัพยากรเพื่อการศึกษาให้แก่นักเรียน ประสานความร่วมมือเกี่ยวกับการป้องกัน
ปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา ดำเนินการรับถ่ายโอนโรงเรียนนอกสังกัดกรุงเทพมหานคร  การวิเคราะห์และ
ประมาณการจำนวนนักเรียน/ห้องเรียนล่วงหน้า จัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา 
การตรวจสอบวุฒิการศึกษา และการเทียบโอนผลการเรียนรู้ การจัดทำประกาศส่งเด็ก  เข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัด
การศึกษาภาคบังคับ  การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ดำเนินการ
รับนักเรียนจากหน่วยงานภายนอก เด็กเรียนร่วม เด็กพิเศษและนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือไม่มี
สัญชาติไทย การประสานและบูรณาการความร่วมมือกับเครือข่ายทางการศึกษาทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานเพ่ือ
สนับสนุนการศึกษาขั้นพื้นฐาน  การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาหรือประสบปัญหาด้านต่าง ๆ การดำเนินการ
จัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน การส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะและทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติ 
และนานาชาติ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับด้านงานสารบรรณธุรการทั่วไป 
การเงิน งบประมาณ การบัญชีและพัสดุ การบริหารงานบุคคล งาน  
การประชุม การควบคุม ดูแลสถานที่และยานพาหนะ งานบริการ
ภายในส่วนราชการ งานติดต่อประสานงาน งานสนับสนุนกิจกรรม 
งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน       
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดทำแผนและหลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติ 
ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
การดำเนินการเกี่ยวกับการคุ้มครองสิทธิเด็ก งานสุขภาวะสุขภาพ
นักเรียน งานกิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน การ
จัดสรรทุนการศึกษาให้แก่นักเรียน ประสานความร่วมมือเกี่ยวกับ
การป้องกันปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน    
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำแผนและหลักเกณฑ์การรับ
นักเรียน การจัดทำหลักเกณฑ์ แผนการขยายชั้นเรียนและ/หรือ
ห้องเรียน การจัดทำหลักเกณฑ์ในการจัดตั้งหรือยุบเลิกโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร การดำเนินการถ่ายโอนโรงเรียนภายนอก
หน่วยงาน การวิเคราะห์และประมาณการจานวนนักเรียน/ห้องเรียน
ล่วงหน้า การจัดทำเอกสารหลักฐานการศึกษา ทะเบียนนักเรียนใน
สถานศึกษา การตรวจสอบวุฒิการศึกษา และการเทียบโอนผลการ
เรียนรู้ การจัดทำประกาศส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัด
การศึกษาภาคบังคับการจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อระหว่าง
สถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ การดำเนินการ     
รับนักเรียนจากหน่วยงานภายนอก เด็กเรียนร่วม เด็กพิเศษและ
นักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร หรือไม่มีสัญชาติไทย การ
ดำเนินการจัดสรรทรัพยากรเพ่ือการศึกษาแก่นักเรียน การประสาน
และบูรณาการความร่วมมือกับเครือข่ายทำงการศึกษาทั้งภายใน 
และภายนอกหน่วยงานเพื่อสนับสนุนการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน        
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้าน
ต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ   การส่งเสริม 
สนับสนุนทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ  
การดูแลช่วยเหลือนักเรียนที่มีปัญหาหรือประสบปัญหาด้านต่างๆ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๑.๑ กระบวนงานการรับ-ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงานกิจการ            

นักเรียน 
กลุ่มงานการจัดการ   

สถานศึกษา 
กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพ

นักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1-3 นาที/เรื่อง 

 

3-5 นาที/เรื่อง 

 
 

1 คน 
 

1 คน 

 
 
 
 

   
 

 
 

 
 

 
3-5 นาที/เรื่อง 

 

3-5 นาที/เรื่อง 
 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

รับหนังสือ 

บันทึก 

เริ่ม 

ส่งหนังสือ ส่งหนังสือ ส่งหนังสือ 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง 

สิ้นสุด 
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1.2 กระบวนงานการจำหน่ายทรัพย์สิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน ผอ.กอง รองผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

๑ วัน 
 
 

๓๐ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 

๓ คน 
 
 

๑ คน  
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

๓-๕ คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ

จัดทำบัญชีรายงาน 

เสนอรายงานการตรวจสอบ      พิจารณา 
      ลงนาม 

รวบรวมบญัช ี      - ป. กทม. 
     - สตง. 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริงและประเมิน     

ราคาขั้นต่ำ 

ลงนาม 
อนุมัต ิ

     พิจารณา 
      ลงนาม 
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1.2 กระบวนงานการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน ผอ.กอง รองผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจำหน่าย      ลงนาม 

    ลงนาม 

    อนุมัติ 

       จัดทำประกาศ 

ดำเนินการจำหน่าย                    
นำเงินส่งเป็นรายได้ กทม. 

จำหน่ายทรัพยส์ิน 
ออกจากบัญช ี

ส่งรายงาน 

    รายงานจำหน่าย 
         ทรัพย์สิน 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.สนศ. 

สิ้นสุด 

     - ป. กทม. 
     - สตง. 
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๑.3 กระบวนงานการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
 

๓ - ๕ วัน 
 

 
๕ - ๑๐ วัน 

 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
๑ คน 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

หน่วยเก็บ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาหนังสือ 

ขอทำลาย 

  เริ่ม 

สำรวจหนังสือ 
ที่จะทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 
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๑.3 กระบวนงานการทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

3 - 5 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

คณะกรรมการ 
พิจารณาบัญชี 

หนังสือขอทำลาย 

ไม่ควรทำลาย 

(ส่งเข้าหน่วยเก็บ) 

เห็นควรทำลาย 

รายงานผลการเสนอ 
หัวหน้าส่วนราชการ

พิจารณาสั่งการ 
(เห็นควรทำลาย) 
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๑.3 กระบวนงานการทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

ส่  

 

ดำเนินการทำลายโดยการเผา/ขาย 

นำรายได้ส่งเข้าเป็นรายได้แผ่นดิน 

คณะกรรมการรายงานผลการทำลาย 

ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

   สิน้สดุ 

ส่งบัญชีหนังสือขอทำลาย 
ให้หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
พิจารณา (เห็นควรทำลาย) 
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๑.4 กระบวนงานการจัดทำคำของบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

ตามท่ีสำนัก
งบประมาณ

กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
        

     - อนุมัติ - แก้ไข/เพ่ิมเติม 
 
 

              พิจารณา 
 
 
 

    - เห็นชอบ/อนุมัติ/ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับแจ้งปฏิทินงบประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ 
รายจ่ายประจำปี 

เสนอคำของบประมาณ 
ต่อผู้มีอำนาจ 

ส่งคำของบประมาณ 

ชี้แจงงบประมาณ 

  เริ่ม 
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1.5 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
 1.5.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(เป็นไปตามวงเงิน
งบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3 - 7  

วันทำการ 
 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
7 - 15  

วันทำการ 
 

3 - 15  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 
 

7 วันทำการ 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 
และราคากลาง 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง/ 
ประกาศเชิญชวน 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม 

พิจารณา 
 เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม กรณีมีผู้อุทธรณ์ 
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 1.5.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ระยะวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(เป็นไปตามวงเงิน
งบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

1 - 15  
วันทำการ 

 
3 - 5  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

พิจารณา 
  เสนอ 

ลงนาม 

ทราบ ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

 

จัดทำใบขอเบิก 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ลงนาม 

ลงนาม 
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 1.5.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(เป็นไปตามวงเงิน
งบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3 - 7  

วันทำการ 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
3 - ๗  

วันทำการ 
 
 

3 วันทำการ 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

5 - 20 
วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

  

พิจารณา 
  เสนอ 

    ขออนุมัติแต่งต้ัง 
  คณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดและราคากลาง 
 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

กรณีมีผู้วิจารณ ์ เห็นชอบ 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และรายละเอียด เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 
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 1.5.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
๓ - 15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 

7 วันทำการ 
 

1 - 15  
วันทำการ 

3 - 5  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

    

พิจารณา 
  เสนอ 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

ลงนาม ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ลงนาม 

ลงนาม จัดทำใบขอเบิก 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ 
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   1.5.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3 - 7  

วันทำการ 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
๑ - ๗  

วันทำการ 
 
 

3 วันทำการ 
 

1 - 7 
วันทำการ 

5 วันทำการ 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

  
  

พิจารณา 
   เสนอ 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

กรณีมีผู้วิจารณ์ เห็นชอบ 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และรายละเอียด 

เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 
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 1.5.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
7 - 15  

วันทำการ 
 
 

1 วันทำการ 
 

7 วันทำการ 
 

1 - 15  
วันทำการ 

 
3 - 5  

วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ   

ตรวจรับพัสด ุ
 

ลงนาม 

พิจารณา 
  เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ลงนาม กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

จัดทำใบขอเบิก 

ทราบ 
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1.6 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

3 - 7  
วันทำการ 

 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
3 - 5  

วันทำการ 
 

7 - 15  
วันทำการ 

 

1 วันทำการ 

 
 

๑ คน 
ปฏิบัติทุกขั้นตอน 

ต่อรายการ 

     
 
  

ลงนาม ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

  แต่งต้ังคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

พิจารณา 
  เสนอ 
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1.6 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
7 วันทำการ 

 
1 - 15  

วันทำการ 
 

1 - 5  
วันทำการ 

 

1 วันทำการ 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

 

ลงนาม กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม 

พิจารณา 
  เสนอ 

ทราบ 

 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

 

จัดทำใบขอเบิก 

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม 
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1.7 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 1.7.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3 - 7  

วันทำการ 
 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
3 - 15  

วันทำการ 
 

7 - 15  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

   แต่งต้ังคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

 และราคากลาง 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
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 1.7.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 - 15  

วันทำการ 
 
 

3 - 5  
วันทำการ 

 
1 วันทำการ 

 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

  

ลงนาม 

พิจารณา 
  เสนอ 

ทราบ ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

 

จัดทำใบขอเบิก 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ลงนาม 
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 1.7.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3 - 7  

วันทำการ 
 

1  -3  
วันทำการ 

 
3 - 1๕  

วันทำการ 
 

1 - 15  
วันทำการ 

1 วันทำการ 

1 - 2  
วันทำการ 

 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
 

 
 
  

   

อนุมัติ 

พิจารณ
า 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด  
และราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/    
ลงนาม 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ลงนาม 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 

ลงนาม 
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  1.7.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(เป็นไปตามวงเงิน
งบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3 - 5  

วันทำการ 
 
 

1 - 2  
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
และทำใบขอเบิก 

 

ลงนาม ทราบ 

พิจารณา 
  เสนอ 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

ลงนาม 
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   1.7.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทข้ึนไป) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
3 - 7  

วันทำการ 
 
 

1 - 3  
วันทำการ 

 
3 - 1๕  

วันทำการ 
 
 

1 - 15  
วันทำการ 

 
 

1 วันทำการ 

 
๑ คน 

ปฏิบัติทุกขั้นตอน 
ต่อรายการ 

     
 
  

    

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด 

และราคากลาง 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด  
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 
(แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได)้ 

 

อนุมัติ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/    
ลงนาม 

พิจารณา 
  เสนอ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 
 

ลงนาม 
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   1.7.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทข้ึนไป) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการทำงาน หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

(เป็นไปตามวงเงิน
งบประมาณ) 

รผอ.สนศ./ผอ.สนศ. 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1-15  
วันทำการ 

 
3-5  

วันทำการ 
 

1-2  
วันทำการ 

 

๑ คน 
ปฏิบัติทุกขั้นตอน 

ต่อรายการ 

    
 
  

 
 
  

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
และจัดทำใบขอเบิก 

 

ทราบ 
 

อนุมัติ/ 
ลงนาม 

 

พิจารณา 
  เสนอ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม 
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๑.8 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 

๑๕ นาที 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 

๑ คน 
 

 
๑ คน 

 
 

 
๑ คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

ศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 

ส่งฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สก.สนศ. 

  เริ่ม 

 สิ้นสุด 
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๑.9 กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

๑5 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 

๕ นาที 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

ตรวจสอบประเภทการลา 
วันลา และบันทึกใน 

แบบฟอร์ม 

รับรองวันลา 

เสนอผู้บังคับบญัชา     
พิจารณาอนุญาต 

  เริ่ม 

  แจ้งให้ผู้ประสงค์จะลาทราบ 

 สิ้นสุด 
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๑.10 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๑๐ นาที/คัน 
 
 
 
 

๑๐ นาที/คัน 
 
 
 

๑๕ นาที/คัน 
 
 
 

10 นาที 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 สิ้นสุด 

  เริ่ม 

สรุปยอดรายงาน             
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

รวบรวมเอกสารจาก 
พนักงานขับรถยนต ์

ตรวจสอบ 

เสนอผู้อำนวยการกอง 
พิจารณาลงนาม 
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๑.๑1 กระบวนงานการขอใช้รถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ส่วนราชการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กลุ่มงาน 

กิจการนักเรียน 
กลุ่มงาน 

การจัดการสถานศึกษา 
กลุ่มงาน 

ส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

รับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
จากผู้ขอรับบริการ 

   เริ่ม 

จัดรถพร้อมพนักงานขับรถยนต ์

ประสานแจ้งผู้ขอรับบริการ 

  สิ้นสุด 

เสนอผู้อำนวยการกอง 
พิจารณาลงนาม 

ตรวจสอบ 
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2.กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
2.1 ส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

    

15 วัน 2 คน 
  

 
 

  
 

ไม่เห็นชอบ 

 

5 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

   
ขอเห็นชอบผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

 
  เห็นชอบ 

 

 

 

 

ศึกษาระเบยีบ/กฎกระทรวงฯ 
เกี่ยวกับวินัยนักเรียน 

ข้อมูลระเบียบและกฎกระทรวงฯ 
เกี่ยวกับวินัยนักเรยีน 

รายงานการดำเนินงาน
แก่ผู้บังคับบัญชา 

จัดทำแนวทางการปฏิบัติ 
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2.1 ส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 

    

  

 
 
 
 
 

    

 

 
 
 

 

 

 

 

 

ทำหนังสือชี้แจงสำนักงานเขต 

สรุปผลการดำเนินงานและ
รายงานการดำเนินงาน 

 

ทำหนังสือประสาน
โรงเรียน 

รายงานผู้บริหาร     
สำนักการศึกษา 
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2.2 งานคุ้มครองสิทธิเด็ก 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

   

3 วัน 2 คน 
  

 
 

   

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

    

  
 
 

 
 

   

 

รับเรื่องจากหน่วยงาน 
ที่ประสาน 

ข้อมูลเกี่ยวกับการคุ้มครอง   
สิทธิเด็ก 

รายงานการดำเนินงาน    
แก่ผู้บังคับบัญชา 

ประสานข้อมูลภายใน           
สำนักการศึกษา 

ต่อ 
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2.2 งานคุ้มครองสิทธิเด็ก (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 

    

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 

    

  

 
 
 
 
 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือชี้แจงสำนักงานเขต 

รายงานหนว่ยงานที่ประสาน 

ทำหนังสือประสาน
โรงเรียน 

สรุปผลการดำเนินงานและ
รายงานการดำเนินงาน 
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2.3 ส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

 
15 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 

    

30 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 

    

5 วัน 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

    

30 วัน 5 คน 

 
 
 
 
 
 
 

    

 

จัดทำโครงการ 

ข้อมูลด้านสุขภาวะ       
ของโรงเรียน 

รายงานการดำเนินงาน    
แก่ผู้บังคับบัญชา 

จัดทำมาตรการป้องกันและแก้ไข
ปัญหาสุขภาวะนักเรียน 

 

ต่อ 
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2.3 ส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 

    

120 วัน 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

    

1 ครั้ง/เดือน 
 

2 คน 

 
 
 
 

    

3 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

    

 
 
 
 
 

ทำหนังสือชี้แจงโรงเรียน 

โรงเรียนจัดกิจกรรม       
ตามมาตรการ 

 

ติดตามพฤติกรรมนักเรียน 
ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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2.4 กิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

     

15 วัน 
 
 
 

1 คน      

30 วัน 
 
 
 
 

1 คน      

5 วัน 
 
 

1 คน      

5 วัน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

  
 

   

 

รับเรื่อง 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

สรุปเอกสารที่ใช้ 
ประกอบการประชุม 

ลงนาม 

ต่อ 

ประสานสำนักงานเขต 
ทำหนังสือประชาสัมพันธ์

การรับสมัคร 
 

ส่งรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 
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2.4 กิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

17 คน      

5 วัน 
 
 
 

1 คน      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมพิจารณา 
การคัดเลือก 

แจ้งผลการคัดเลือก 

ตัดสินผล    
การคัดเลือก 

ประสานผลการคัดเลือก
กับโรงเรียน 
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2.5 การคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 วัน 

 
 

 
1 คน 

     

30 วัน 
 
 
 
 

1 คน      

15 วัน 
 
 
 

1 คน      

5 วัน 
 
 

1 คน      

5 วัน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

     

 

รับเรื่อง 

ทำหนังสือประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

สรุปเอกสารที่ใช้ 
ประกอบการประชุม 

ส่งรายชื่อผู้สมัครเข้ารับการคัดเลือก 

รับทราบ 

ลงนาม 

ต่อ 
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2.5 การคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

17 คน      

5 วัน 
 
 
 

1 คน      

 

 
 
 
 
 

 
 
 

ประชุมพิจารณา 
การคัดเลือก 

แจ้งผลการคัดเลือก 
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2.6 การคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการ ผู้อำนวยการสำนักการศึกษา สำนักงานเขต 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

      

3 วัน 
 
 
 

1 คน      

3 วัน 
 
 

17 คน      

3 วัน 
 

1 คน      

3 วัน 1 คน      

1 วัน 17 คน   
 
 
 
 

   

 

รับเรื่อง 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการ 
ลงนาม 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะทำงาน 

รับทราบ 

สรุปเอกสารที่ใช้ 

ประกอบการประชุม 

ประชุมพิจารณา 
หลักเกณฑ์ 

 ต่อ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 86 
 

2.6 การคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 
 
 
 

17 คน  
 
 
 

    

1 เดือน 
 
 
 

1 คน      

3 วัน 
 
 

1 คน      

5 วัน 
 

1 คน   
 

   

1 วัน 17 คน      

 
 

สรุปผลการประชุมหลักเกณฑ์ 
ให้คณะกรรมการทราบ 

ทำหนังสือประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 

ทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะทำงาน 

สรุปเอกสารที่ใช้ 
ประกอบการประชุม 

ประชุมพิจารณา 
คัดเลือก 

รับทราบ 

ส่งรายชื่อผู้สมัคร 

เข้ารับการคัดเลือก 

เห็นชอบ 

ต่อ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 87 
 

 

2.6 การคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษา 

สำนักงานเขต 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

3 วัน 
 
 
 

1 คน      

5 วัน 
 
 
 

1 คน      

1 วัน 
 
 

17 คน      

1 วัน 
 

1 คน      

 

 

 

 

 

 

ทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการ 

สรุปเอกสารที่ใช้ประกอบ   
การประชุม 

ประชุมพิจารณา 
คัดเลือก 

แจ้งผลการคัดเลือก 

รับทราบ 
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2.7 การจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
กองคลัง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักการเขต โรงเรียนกทม. 

15 วัน 1 คน  
 
 
 

    

30 วัน 1 คน  
 
 
 
 

    

15 วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

    

60 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

    

 

 

ขออนุมัติ        
งบสนับสนุน 

กิจกรรม 

จัดสรรงบ 

ข้อมูล 

จัดทำเอกสารประกอบ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 พิจารณา 
อนุมัติ 

ต่อ 
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2.7 การจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
กองคลัง 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักการเขต โรงเรียนกทม. 

15 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 

    

10 วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 

    

20 วัน 1 คน  
 
 
 
 

    

5 วัน 1 คน  
 
 
 

 

    

 

 

ดำเนินการสอบคัดเลือก 

รวบรวมข้อมูล 

เบิกจ่าย 
จัดสรรเงินอุดหนุน 

ดำเนินการสอบและ
แจ้งผลสอบให้ สนศ. 

จ่ายทุนให้โรงเรียน จ่ายทุนให้นักเรียน 
ผู้ได้รับทุน 

ตรวจสอบผลการเรียน 
และความเป็นอยู่       
ของนักเรียนทุนฯ 

รวบรวมข้อมูล 

ประกาศผลผู้ได้รับทุนใหม่
และทุนต่อเนื่อง 

ประกาศผลผู้ได้รับ    
ทุนใหม่และทุนต่อเนื่อง

ให้โรงเรียนทราบ 
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2.8 ส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการกอง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

 
15 วัน 

 
 

5 คน 

 
 
 

    

1 ปีงบประมาณ 2 คน 

 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

    

30 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 

    

 

 

  จัดทำโครงการ 

คัดกรองนักเรียน /ติดตามการายงานผล 

การดำเนินการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในโรงเรียน 

ทำหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ทำหนังสือขอรายชื่อนักเรียน
และข้าราชการครู 

ต่อ 
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2.8 ส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 

กลุ่มงานกิจการนักเรียน 
ผู้อำนวยการ

กอง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักการศึกษา 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานเขต 

7 วัน 2 คน 

 
 
 
 

    

30 วัน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

    

4 วัน 5 คน 

 
 
 
 

    

1 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 2 คน 

 
 
 
 
 

    

1 วัน 2 คน 
 
 
 

    

 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

ขออนุมัตินักเรียนและข้าราชการ
ครเูข้ารับการอบรม 

จัดอบรมนักเรียน 
และข้าราชการครู 

 

ติดตามผลการดำเนินการป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติด 

ในโรงเรียน 

รายงานผลการดำเนินงาน 

 

ผลการดำเนินการป้องกัน
และแก้ไขปญัหายาเสพติด 

ในโรงเรียน 

รับทราบ 
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ไม่เห็นชอบ/ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

เห็นชอบ เห็นชอบ เห็นชอบ 

3. กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
3.1 การดำเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการ
สถานศึกษา 

คณะกรรมการ 
รับนักเรียน

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขต 
สถานศึกษา 
(ในสังกัด) 

หน่วยงานในสังกัด 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

30 วัน 4 

       

30 วัน 4 

       

 

 

 

จัดทำร่างประกาศกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง  แนวปฏิบัติเกีย่วกบั 
การรับนักเรียนของโรงเรียน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

เวียนแจ้งประกาศ 

ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และดำเนินการต่อไป 

ต่อ 

เสนอผู้ว่าฯ 

ลงนาม 
ขอความ
เห็นชอบ 
 

ขอความ
เห็นชอบ 
 

เริ่ม 

จัดทำแผนการรับนักเรยีน 
ของโรงเรยีนในสังกัด 
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3.1 การดำเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา(ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการ
สถานศึกษา 

 

คณะกรรมการรับ
นักเรียน

กรุงเทพมหานคร 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขต 
สถานศึกษา 
(ในสังกัด) 

หน่วยงาน
ในสังกัด 
และผู้ท่ี

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

60 วัน 

 
 
 

4 
 
 

 

   

 

  

30 วัน 4 
 
 
 

      

30 วัน 2 

     
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

ต่อ 

ติดตามรายงาน 

การรับนักเรียน 
 

ติดตามรายงาน 

การรับนักเรียน 
 

รวบรวมข้อมลู 

สรุปผลการรับนักเรียน 
ประชุมรับทราบ 

และพจิารณา 
รับทราบรายงานผล 

จบ 
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เห็นชอบขยายหอ้งเรียน 

พิจารณาเสนอขยายชัน้เรียน 

3.2 การพิจารณาขยายห้องเรียนหรือชั้นเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา 
คณะกรรมการ/ประเมิน

ความพร้อม 
คณะกรรมการ/
ขยายห้องเรียน 

คณะกรรมการ/
ขยายชั้นเรียน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
สนข./โรงเรียน 
ในสังกัด กทม. 

 
60 
วัน 

 
๒ 

      
 
 
 

15 วัน ๒       
 
 

6๐ วัน 5 
 
 
 
 

 
 

     
 
 

6๐ วัน 5 
 
 
 

      
 
 

๑๔ วัน ๒ 
 
 
 
 

 
 

     
 
 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงาน 
ตรวจสอบความเหมาะสมตามหลกัเกณฑ ์

ไม่เหมาะสม 

แจ้งผลการพิจารณา 

จัดประชุมพิจารณาความเหมาะสม 

ขยายช้ันเรียน 

 พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

          พิจารณา จัดประชุมคณะกรรมการ  
     ประเมิน 
  ความพร้อม 
 

แจ้งประกาศ              
สำนักการศึกษาให้
หน่วยงานทราบ 

แจ้งหน่วยงาน 

เสนอความประสงค์ขอ
ขยายห้องเรียน/ช้ันเรียน 

จบ 
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3.3 การดำเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา 
 

สำนักงานเขต/     
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ 
อนุกรรมการวิสามัญ
เกี่ยวกับการศึกษา 

ก.ก. ผว.กทม. 
หน่วยงาน/ 

ส่วนราชการ/  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

14 วัน 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 

45 วัน 
 
 

2 

       

 
 
 
 

60 วัน 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

    

เริ่ม 

รับเรื่อง เสนอเรื่อง 
ขอจัดตั้ง    

สถานศึกษาใหม ่

ต่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการ พิจารณา
เห็นชอบ 

- รวบรวมข้อมูล/หลกัฐาน               
  ที่เกี่ยวข้อง 

- วิเคราะหข์้อมูลเพื่อเตรียมการ 

   ประชุม    
 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

   ลงนาม    

   
ประกาศ 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา 
 

สำนักงานเขต 

/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการ 

 
อนุกรรมการวิสามัญ
เกี่ยวกับการศึกษา 

ก.ก. ผว.กทม. 
หน่วยงาน/ 

ส่วนราชการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 

1 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

แจ้งผลการพิจารณา ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ/
ดำเนินการต่อไป 

3.3 การดำเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ (ต่อ)    

 

ป)))) 

Z9jv 

 

 

 

 

x 

(ต่อ) 

ต่อ 
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3.4 การดำเนินการเก่ียวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการ
สถานศึกษา 

 

สำนักงานเขต 
/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ อนุกรรมการวิสามัญ
เกี่ยวกับการศึกษา ก.ก. ผว.กทม. 

หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

7 วัน 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

      

 
 

60 วัน 
 
 

2 

       

 
 
 
 

180 วัน 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 

       

รับเรื่อง เสนอเรื่อง 
ขอยุบรวม ยกเลิก

สถานศึกษา 

ต่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการ 

เริ่ม 

- รวบรวมข้อมูล/หลกัฐาน 

   ที่เกีย่วขอ้ง 

- วิเคราะหข์้อมูลเพื่อเตรียมการ 

   ประชุม    

 

พิจารณา
เห็นชอบ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ทราบ ลงนาม 

ประกาศ 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการ
สถานศึกษา 

 

สำนักงานเขต 
/ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการ อนุกรรมการวิสามัญ
เกี่ยวกับการศึกษา ก.ก. ผว.กทม. 

หน่วยงาน/ 
ส่วนราชการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

14 วัน 
 
 
 
 

1 

       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

แจ้งผลการพิจารณา ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ/
ดำเนินการต่อไป 

ต่อ 

3.4 การดำเนินการเก่ียวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา (ต่อ) 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 

 
คณะกรรมการ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

สพป.กทม., สพฐ.และ กทม. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 

๒  
 
 
 

 
 

 
 
   

 

 

 
 

10 วัน 
 
 
 
 

 
 

4  
 
 
 
 
 

 

    

 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 

 
 

2  

ฃฃฃ 

    

 
 

10 วัน 
 
 
 

 

 
 

4  

 

    

 

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

เตรียมความพร้อม 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ 

จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา คณะกรรมการ 
ผู้อำนวยการ 

สำนักการศึกษา 
สพป.กทม., สพฐ.และ กทม. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 

 
 

1  
 
 
 
 
 

 

    

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
15 วัน 

 
 
 
 

 
2  
 
 
 
 
 

 
 
     

10 วัน 
 
 

4  
 
 
 
 

 

    

ขอความเห็นชอบ 

จากสภา กทม. 
 

 

ทำหนังสือขอประเมิน   
ความพร้อมในการ          

จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน   
ขององค์กรปกครอง       

ส่วนท้องถิ่น 

ทำเอกสารองค์ประกอบ
หลักเกณฑ์ตัวชี้วัด 

ประชุมคณะอนุกรรมการ 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา คณะกรรมการ 
ผู้อำนวยการ 

สำนักการศึกษา 
สพป.กทม., สพฐ.และ กทม. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 

10 วัน 
 
 

 

 
 

4  

 

    

 
10 วัน 

 
 
 
 

 
4  

 

    

 
15 วัน 

 
 
 
 
 

 
2  

 
 
     

 
10 วัน 

 
 
 
 

 
2  

 

    

 
10 วัน 

 
 

 
4  
 
 
 

 

  

 

 

 

คณะกรรมการ 

ออกประเมิน 

ความพรอ้ม 

ดำเนินการประเมิน    
ความสมคัรใจ ฯ 

 

แจ้งผลการประเมินให้
กรุงเทพมหานครทราบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมการ        
รับโอนโรงเรียน 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา คณะกรรมการ 
ผู้อำนวยการ 

สำนักการศึกษา 
สพป.กทม., สพฐ.และ กทม. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10 วัน 
 
 

 
 
 
 

 

  

  

 

 

10 วัน 
 
 
 

2    

   

15 วัน 
 
 
 
 
 

1    

   

15 วัน 
 
 
 
 
 

1   

    

 

 

รายงานการรับโอนโรงเรียน 

ท าประกาศรับ

โอนโรงเรยีน 

ลงนาม 

รบัโอนโรงเรียน 

 

 

 
แจ้งส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง

ดำเนินการ 
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จบ 

๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา คณะกรรมการ 
ผู้อำนวยการ 

สำนักการศึกษา 
สพป.กทม., สพฐ.และ กทม. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

1   
 
 
   

 

 

30 วัน 
 
 

2   

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ติดตามผล 

 

จัดประชุมบคุลากร 

ทางการศึกษา 
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3.6 ประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรียนล่วงหน้า 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา ส่วนราชการต่างๆ หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๕ วัน ๒  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

๓ วัน ๒   
 
 

  

๕ วัน ๑   
 
 

  

๑ วัน ๒   
 
 

  

๑วัน ๑   
 
 

  

 

 
 
 
 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 
ก าหนดสดัส่วนนกัเรียน 

จัดทำประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรยีนล่วงหน้า 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

แจ้งส่วนราชการ สนศ. นำข้อมูลไปใช้ 

 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

เริ่ม 
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3.7 การจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา 

 
สกสค. 

 
สพป.กทม. สำนักงานเขต โรงเรียนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
 
 

7 วัน 

 
 

1  
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
25 วัน 

 
9  

    
 
 
 

 

 
 

30 วัน 

 
 

1  
 
 

 
 
 
 
 

    

 
 

45 วัน 

 
 

1  

 
 
 
 
 

    
 
 
 
ฃ 
 
 
 
 
 

 

อนุญาต 

สรุปยอดตามความต้องการ 
เอกสารหลักฐานฯ 

 

ทำหนังสือขออนุญาตจัดซื้อ 

ถึง ผอ.สพป.กทม. 

ต่อ 

เริ่ม 

แจ้งความต้องการใช้ 

เอกสารหลักฐานฯ 
สำรวจความต้องการใช้ 

เอกสารหลักฐานฯ 

 

ดำเนินการจัดซื้อเอกสาร 

หลักฐานการศึกษาถึงองค์การคา้ 

ของคุรุสภา 
ขาย/จัดส่ง 
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3.7 การจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ต่อ) 
 
ระยะเวลา 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 

 
สกสค. 

 
สพป.กทม. 

สำนักงานเขต โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 
 
3 วัน 

 
 
4  

 
 
 

 
 
 
 
 

   

       
 
 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดสรรเอกสารหลักฐาน 

การศึกษา โรงเรียนรับเอกสาร 

 

จบ 

ต่อ 
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ศึกษาระเบยีบ ข้อกฎหมาย และ
คำสั่งที่เกี่ยวข้องกับทะเบียน

นักเรียน 

3.8 การดำเนินงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา สำนักการศึกษา สำนักงานเขต 
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

7 วัน 2  

     

30 วัน 4  

     

 
 

30 วัน 

 
 

2  
 
 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

จัดทำแนวทางการดำเนินงาน
ทะเบียนนักเรียนและการจำหน่าย

นักเรียนในสถานศึกษา 

ติดตาม 
การดำเนินงาน/สรุปผล รายงานการจำหน่ายนักเรียนในสถานศึกษา 

ต่อ 

เห็นชอบ ถือปฏิบัต ิ ถือปฏิบัต ิ
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3.8 การดำเนินงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา สำนักการศึกษา สำนักงานเขต 
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

30 วัน 4  

     

  

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

ปรับปรุงแนวทางการดำเนินงานทะเบียนนักเรียนและ     
การจำหน่ายนักเรียนในสถานศึกษา 

จบ 
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เริ่ม 

 

ตรวจสอบ 
แจ้งผล 

3.9 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
 

สำนักการศึกษา สำนักงานเขต สถานศึกษา 
หน่วยงาน/ 

ส่วนราชการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

15 วัน 
 
 

2 

   
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

30 วัน 

 
 
 
 

4 
 
 

     
 
 

 
 

15 วัน 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

     

 

 
 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา/แจ้งผล 
หน่วยงานเสนอเรื่อง 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

/รับทราบผล 

ตรวจสอบ/แจ้งผล รับรอง/แจ้งผล 

ศึกษาข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย และคำสั่ง          
ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจวุฒิการศึกษา 

จัดทำแนวทางและวิธีปฏิบตัิ    
ในการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

เห็นชอบ ถือปฏิบัติ  
ตรวจสอบ/แจ้งผล 

ถือปฏิบัติ  
ตรวจสอบ/แจ้งผล 

 

เสนอเรื่อง 
ตรวจสอบ           

วุฒิการศึกษา 

/รับทราบผล 

ต่อ 
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3.9 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
 

สำนักการศึกษา สำนักงานเขต สถานศึกษา 
หน่วยงาน/ 

ส่วนราชการ/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

30 วัน 
 
 

 
 

4 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ปรับปรุงแนวทางและวิธีปฏิบัติ     
ในการตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

จบ 

ต่อ 

เห็นชอบ ถือปฏิบัต ิ ถือปฏิบัต ิ
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จัดทำแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนเข้าสู่ระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน/

ปรับปรุงแนวทาง ฯ 

    เริ่ม 

3.10 การเทียบโอนผลการเรียน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
 

สำนักการศึกษา สถานศึกษา 

 
 

14 วัน 
 

 

2 

  
   

  

 
 

60 วัน 

 
 

4 
 
 
 

   

 
 

30 วัน 

 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

ศึกษาข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย และคำสั่ง          
ที่เกี่ยวข้องกับการเทียบโอนผลการเรียน 

เข้าสู่ระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

เห็นชอบ ถือปฏิบัต ิ

    จบ 

ปรับปรุงแนวทางการเทียบโอนผลการเรยีน
เข้าสู่ระบบการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
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ไม่เห็นชอบ/ส่งกลบัเพ่ือแกไ้ข 

ไม่เห็นชอบ/ส่งกลับเพื่อแก้ไข 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

     เริ่ม 

3.11 การดำเนินการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการ
สถานศึกษา 

 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขต 
สถานศึกษา 
(ในสังกัด) 

สถานศึกษา 
(ต่างสังกัด) 

10 วัน 1 

       

20 วัน 1 

 
 
 
 
 

      
 

 

เวียนแจ้งประกาศ 

ให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
ขอความ
เห็นชอบ 

 

ขอความ
เห็นชอบ 

 

เสนอผู้ว่าฯ 

ลงนาม 

ร่างประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ให้ผู้ปกครองส่งเด็กเข้าเรียน 

ในสถานศึกษาที่จัดการศึกษา              
ภาคบังคับ และการจัดสรรโอกาส          
เข้าศึกษาต่อระหว่างสถานศึกษา             
ที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

จัดเตรียมเอกสารและจัดทำ
แบบฟอร์มในการส่งเด็ก              
เข้าเรียนในสถานศึกษา 

ต่อ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 113 
 

3.11 การดำเนินการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ต่อ) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กลุ่มงานการจัดการ
สถานศึกษา 

 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการศึกษา 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ผู้ว่าราชการ 
กรุงเทพมหานคร 

สำนักงานเขต 
สถานศึกษา 
(ในสังกัด) 

สถานศึกษา 
(ต่างสังกัด) 

20 วัน 2 

       

10 วัน 2 

       

 
 
 
 
 
 
 

ติดตามการส่งเด็กเข้าเรียน           
ในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา
ภาคบังคับและจัดสรรโอกาส
เข้าศึกษาต่อท่ีอยู่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ 

รายงานผลการส่งเด็ก
เข้าเรียนใน

สถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาภาคบังคับ
และจัดสรรโอกาสเข้า

ศึกษาต่อที่อยู่ใน
เกณฑ์การศึกษาภาค

บังคับ 

สรุปผลการส่งเด็กเข้าเรียน           
ในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษา
ภาคบังคับและจัดสรรโอกาส
เข้าศึกษาต่อท่ีอยู่ในเกณฑ์

การศึกษาภาคบังคับ 

จบ 
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3.12 แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา สำนักงานเขต 
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

กระทรวงศึกษาธิการ 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

60 วัน 5 

     

7 วัน 1 

     

30 วัน 3 

  
 
 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ์ 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแนวทาง 
การรับนักเรียนท่ีไม่มีหลักฐาน 

ทะเบียนราษฎรหรือไมม่ีสญัชาติไทย 

 

ประสานงาน ประชุมร่วมกัน  
กับกระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อนำมาจัดทำแนวทาง 
การรับนักเรียนท่ีไม่มีหลักฐาน 

ทะเบียนราษฎรหรือไมม่ีสญัชาติไทย 
 

แจ้งแนวทางการรับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบยีนราษฎร 

หรือไมม่ีสญัชาติไทย 

แจ้งแนวทางการรับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบยีนราษฎร 

หรือไมม่ีสญัชาติไทย 
ให้สำนักงานเขตและโรงเรียนถือปฏิบัต ิ

ติดตามผลการรับนักเรยีนที่ไมม่ีหลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มสีัญชาตไิทย รายงานผลรับนักเรียนทีไ่ม่มีหลักฐาน 

ทะเบียนราษฎร 
หรือไมม่ีสญัชาติไทย 

ต่อ 
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 3.12 แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย (ต่อ) 
ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา สำนักงานเขต 
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

กระทรวงศึกษาธิการ 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

60 วัน 1 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

จบ 

ปรับปรุงแนวทางการรับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบยีนราษฎรหรอืไม่มสีัญชาตไิทย 

โดยศึกษาปญัหาอุปสรรคของการดำเนินงาน 
ในปีปัจจุบันเพื่อนำไปปรับปรุงในปีการศึกษาหน้า 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

๓.๑๓ การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา 
คณะกรรมการประเมิน

ความพร้อม 
คณะกรรมการพิจารณาความ

เหมาะสม 
ผว.กทม. 

สำนักงานเขต 
 

 
 

60 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

60 วัน 4 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

15 วัน 1 คน 
 
 

 
 
 
 
 

     

 

เริ่ม 

 

จัดเตรียมข้อมลู/เอกสาร/จดัประชุม 

จัดทำข้อมูลโรงเรยีนที่มี
ความประสงค์ขอเปิดการ 

จัดการศึกษาพิเศษ 
 

 

ประเมินความพร้อม พิจารณา 

จัดทำประกาศ กทม. 
เรื่องการจัดการศึกษา
พิเศษในโรงเรียนสังกัด 

ลงนาม 

แจ้งสำนักงานเขต/
โรงเรียนทราบ 

ต่อ 

สำรวจโรงเรยีนที่มีความประสงค ์

ขอเปิดการจดัการศึกษาพิเศษ 
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๓.๑๓ การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานการจัดการสถานศกึษา คณะทำงาน คณะกรรมการ ผว.กทม. 
สำนักงานเขต 

 
7 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ต่อ 

แจ้งประกาศ 
สำนักงานเขตแจ้ง
โรงเรียนในสังกัด 

เรื่องการจดั

การศกึษาพิเศษใน

โรงเรียนสงักดักทม. 

 

จบ 
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4. กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
4.1 กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
ผู้อำนวยการ 

กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒๐ วัน ๒ คน 

 
 
 
 

   

30 วัน ๒ คน 

    

10 วัน 4 คน 
 
 
 

   

5 วัน 2 คน 
 
 

   

150 วัน 
 

2 คน 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

เริ่ม 

 

เขียนโครงการ/จดัตั้งงบประมาณ
โครงการส่งเสริมศักยภาพนักเรยีน 

 

จัดประชุมคณะกรรมการกำหนด
หลักเกณฑ์การให้การสนับสนุนฯ 

สนับสนุนฯ 

 

 

จัดทำประกาศและประชาสัมพันธ์ 
การส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

 

-รร./สนข.ดำเนินการตามโครงการฯ 
-รวบรวมโครงการที่เสนอขอรับการสนับสนุน 

 

 

สำนักงานเขตจดัทำโครงการเสนอขอรับ       
การสนับสนุน 

 ต่อ 

 - ส่งประกาศให้สำนักงานเขตและโรงเรียนในสังกัด 
-ประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

ขออนุมัติโครงการฯ   อนุมัติโครงการฯ 

    เสนอลงนามในประกาศฯ 

ขอรายชื่อ/แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ เสนอคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการประชุมกำหนด
หลักเกณฑ์การให้การสนับสนุนฯ

สนับสนุนฯ 

 

 โครงการที่เสนอขอรับการสนับสนนุฯ 

ลงนาม 
ในประกาศฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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4.1 กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
ผู้อำนวยการ 

กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 วัน 4 คน 

 
 
 
 
 
 

   

90 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 

   

10 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

ต่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา             
/จัดทำประกาศผลการพิจารณา 

 

 รวบรวมรายงานผล
การดำเนินโครงการฯ 

สำนักงานเขต/โรงเรียนทำรายงานผลการดำเนิน
โครงการฯท่ีได้รับการสนับสนุน 

 

เสนอประกาศผลการพิจารณาฯ 
 - กองคลัง/สงม. โอนงบประมาณให้
สำนักงานเขต/โรงเรียน ที่ได้รับการ
สนับสนุน  

-สำนักงานเขต/โรงเรียน ดำเนินงานตาม
โครงการฯที่เสนอขอรับการสนับสนุน 

 

สรุป/ประเมินผลการดำเนินโครงการฯ 

 
จบ 

ลงนามประกาศ
ผลการพิจารณาฯ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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4.2 กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ   
 4.2.1 โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้างสมรรถนะ

นักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

30 วัน 4 คน 
 
 
 
 

 

    

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
  

 
 

 

 

  
 

เริ่ม 

-วางแผนการดำเนินงานตามโครงการ / 
ประสานงานคณะกรรมการ/
คณะทำงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

 

สงม.โอนงบประมาณให้
สำนักงานเขตตาม             

บัญชีจัดสรร 
 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

โครงการ/บัญชีจัดสรร 

แจ้งคำสั่งฯ 

 

 

 

ต่อ 

 อนุมัติโครงการ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เขียนโครงการ/ทำบัญชี
จัดสรรงบประมาณ 

 

 

 

เสนอโครงการ 

 

 

 

คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 ลงนามคำสั่ง เสนอคำสั่ง 

 

 

 

เสนอคำสั่ง 
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 4.2.1 โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้าง

สมรรถนะนักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต/โรงเรียน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

20 วัน 
4 คน 

 
 
 
 
 
 

    

 
 

90 วัน 
 
 
 

 
 

4 คน 

 

   

 

 
 

60 วัน 
4 คน 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

10 วัน 
 
 

2 คน  

    

  
 

ต่อ 

ดำเนินการเตรยีมความพร้อม   
ตามมติที่ประชุม 

 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมการ       
เพื่อเตรียมความพร้อม 

 

ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในการจัดแข่งขัน

กีฬา 

 

 

 

 ต่อ 

สรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

จัดกิจกรรมตามโครงการฯ 

 

สำนักงานเขตดำเนิน
กิจกรรมตามโครงการฯ 

 

 

รายงานผลการดำเนินงาน 

จบ 
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 4.2.2 โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา / ทักษะทางวิชาการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับประเทศ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้างสมรรถนะ

นักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร/ปลัด

กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

30 วัน 4 คน 
 
 
 
 

 

 
 

  

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
   

 

 

 

 
 
 
 

เริ่ม 

-วางแผนการดำเนินงานตามโครงการ 
-ประสานงานคณะกรรมการ/คณะทำงาน
เกี่ยวข้อง 
 

 

 

ประสานงานองค์การปกครอง
ส่วนท้องถิ่น/เจ้าภาพ        

จัดการแข่งขัน 

 

 จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

โครงการ 

ต่อ 

 อนุมัติโครงการ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เขียนโครงการ 

 

 

เสนอโครงการ 

 

 

 

  คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

กองคลัง/สงม. ขออนุมัติ
เงินงวดเพื่อดำเนินโครงการ 

 

 

 ลงนามคำสั่ง เสนอคำสั่ง 

 

 

 

เสนอคำสั่ง 

 

 

 

แจ้งคำสั่งฯ 
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 4.2.2 โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา / ทักษะทางวิชาการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับประเทศ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้าง

สมรรถนะนักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต/โรงเรียน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

4 คน 
 
 
 
 
 
 

    

30  วัน 
 
 
 
 
 

4 คน  

    

5 วัน 
 

2 คน  
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
 

ต่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการ         
เพื่อเตรียมความพร้อม 

ดำเนินงานโครงการ 

 

 

 สรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

จบ 
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 4.2.3 โครงการว่ายน้ำเป็นเล่นน้ำได้ปลอดภัย 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้างสมรรถนะ

นักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต/โรงเรียน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 

   

 

  

10 วัน 2 คน 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
  

    

 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอโครงการเพ่ือ 
ขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณ 
 

 

 

สงม.โอนงบประมาณให้
สำนักงานเขตตาม             

บัญชีจัดสรร 

 

 
ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
เพื่อดำเนินงานตามโครงการฯ 
 

จัดทำบัญชีจัดสรร/
โครงการ 

 

 

 

ขออนุมัติโครงการฯ 

สำนักงานเขต/
โรงเรียนดำเนินงาน

ตามโครงการฯ 

 

 

 

ต่อ 

 อนุมัติโครงการ 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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 4.2.3 โครงการว่ายน้ำเป็นเล่นน้ำได้ปลอดภัย (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้าง

สมรรถนะนักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต/โรงเรียน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

10 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
   

 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
 

 

 
 
 
 
 

   

 

 จบ  

ต่อ 

สำนักงานเขต/โรงเรียน
ดำเนินงานตามโครงการฯ 

 

 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
เพื่อติดตาม/ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามโครงการฯ 
 

สำนักงานเขต/โรงเรียนส่งแบบ
รายงานผลการดำเนินงานตาม
โครงการฯ 

 

รวบรวม/วิเคราะหผ์ลรายงาน 
และสรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

ประสานงานสำนักงานเขต
เกี่ยวกับดำเนินงานตามโครงการฯ 
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4.3 กระบวนงานส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4.3.1 การส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้างสมรรถนะ

นักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร/ปลัด

กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

  

45 วัน 
2 คน 

 

 
    

20 วัน  2 คน 
 

  
 

  

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 คน 
  

  

 

 

  
 

เริ่ม 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร 

 

 

 จัดทำคำสั่งคณะทำงานและ      
ผู้เข้ารับการอบรม 

โครงการ 

ต่อ 

 อนุมัติโครงการ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เขียนโครงการ 

 

 

เสนอโครงการ 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 

เสนอคำสั่ง 

 

 

 

แจ้งคำสั่งฯ 

 

 

 

จัดหาสถานท่ีอบรม 

 

 
ลงนามในคำสั่ง 

เสนอคำสั่งให้ 
ป.กทม./ผว.กทม. 

ลงนาม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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 4.3.1 การดูแลช่วยเหลือนักเรียน (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้าง

สมรรถนะนักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต/โรงเรียน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

30 วัน 4 คน 

 
 
 
 
 

    

10 วัน 4 คน  
    

10 วัน 2 คน  

  

 

 

10 วัน 2 คน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

ต่อ 

ดำเนินการจัดอบรม 

 

 

 

เตรียมการอบรม 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
เพื่อดำเนินงานดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

 

 

 

รายงานผลการดำเนินงานระบบ
ดูแลช่วยเหลือนักเรยีน 

รวบรวม/วิเคราะหผ์ลรายงาน 
และสรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 
จบ  



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 128 
 

 4.3.2 การช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

ผู้อำนวยการ 
กองเสริมสร้างสมรรถนะ

นักเรียน 
 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

สำนักงานเขต/โรงเรียน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

2 คน 

   
 

 
 

 

5 วัน 
 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
  

  

 

10 วัน 
2 คน 

 

 
    

3 วัน 2 คน 
 
 
 
 
 
 

   

 

            

 

สนข.มีหนังสือแจ้งนักเรียน
ประสบปัญหาต่างๆ 

 

 

เริ่ม 

รวบรวมสิ่งของ/ปัจจัย
ช่วยเหลือนักเรยีน 

 

 

ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
สิ่งของ/ปัจจัยช่วยเหลือนักเรยีน

ที่ประสบปญัหา 

 

 

มอบ กสร. 

 

 

 

ทำหนังสือแจ้งให้ความช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีประสบปญัหา 

 

มอบ 
กลุ่มงานส่งเสรมิฯ 

 

 

 

รับเรื่องเพื่อดำเนินการ 

 

 

 

ลงนามหนังสือขอความ
อนุเคราะหส์ิ่งของ/

ปัจจัยช่วยเหลือนักเรียน
ที่ประสบปญัหา 

 

 

ส่วนราชการใน
สำนักการศึกษา
รวบรวมสิ่งของ
ปัจจัยช่วยเหลือ

นักเรียน 

 

 

เสนอลงนามใน
หนังสือ 

 

 

 

ลงนามในหนังสือให้
ความช่วยเหลือ 

 

 

 

แจ้งสำนักงานเขต 

 

 

 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
๑.ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 ๑.๑ การรับ-ส่งหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1-3 นาที/
เรื่อง 
 
 
3-5 นาที/
เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
3-5 นาที/
เรื่อง 

3-5 นาที/
เรื่อง 
  
 

 
 
 
 
ตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ของเอกสาร 
 
 
-  ลงทะเบียนรบั 
-  จำแนกประเภทเอกสาร 
 
 
สั่งการกลุม่งานท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 
 
 
 
แยกหนังสือส่งกลุม่งาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

จำนวนเรื่องที่รับเข้าและ
แยกส่งกลุ่มงาน 
ครบถ้วน 
 

 
 
 
 
- ช่ือผู้รับหนังสือถูกต้อง 
- จำนวนเอกสารครบถ้วน 
- ความสมบูรณ์ของเอกสาร 
 
บันทึกตามแบบฟอร์ม
ทะเบียนรับหนังสือครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
 
 
ส่งหนังสือครบถ้วนถูกต้อง 
 

หนังสือครบถ้วน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบจาก 
ทะเบียนรับ 
 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
สมุดทะเบียนรบั
หนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดทะเบียนส่ง
หนังสือ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.  ๒๕๒๖ และ          
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร   
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ  
 

  

รับหนังสือ 

บันทึก 

ส่งหนังสือ 

ติดตามเรื่อง 

เริ่ม 

 เสนอ   
ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 
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 1.2 กระบวนงานการจำหน่ายทรัพย์สิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1 

  
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีที่ไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุใน
หน่วยงานเพื่อตรวจสอบพัสดุประจำปี 
(ตั้งแต่ 1 ต.ค. ปีก่อน - 30 ก.ย. ปีปัจจุบัน) 

  เจ้าพนักงานธุรการ  - พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

2  30 วัน ดำเนินการตรวจสอบพัสดุวา่การรบั-จ่าย
ถูกต้องหรือไม่พสัดุคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม ่

  คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำป ี

  

3  1 วัน จัดทำบัญชีรายงานการตรวจสอบเสนอ
หัวหน้าหน่วยงานภายใน 30 วันทำการ  
นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสด ุ

  คณะกรรมการตรวจสอบ
ทรัพย์สินประจำป ี

  

 
4 

  
1 วัน 

 
เสนอรายงานการตรวจสอบ 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 1 ชุด  
(มอบอำนาจผู้อำนวยการสำนัก) 
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด 
 
 
 

   
เจ้าพนักงานธุรการ 

  

         

  
  
 
  

ตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสด ุ

จัดทำบัญชีรายงาน 

เสนอรายงานการตรวจสอบ 

 ต่อ
ต่อ 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

เริ่ม 
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 1.2 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

    

1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
กรณีชำรดุเสื่อมสภาพสญูไป ตรีาคาขั้นต่ำ
เสนอผูม้ีอำนาจ (ต้องรายงานผลการสอบสวน
ให้ปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบภายใน 60 
วัน กรณีหาผู้รับผิดชอบไมไ่ด้) 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

6 
 
 
 

๗ 

 1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

ขออนุมัติจำหน่ายต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
(มอบอำนาจให้ผู้อำนวยการสำนัก) 
 
 
จัดทำประกาศจำหน่ายส่งสำนักงาน
ประชาสมัพันธ์ กองทะเบียนทรัพย์สินเตรียม
ปิดประกาศ 
 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

     
 

     

 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
สอบหาข้อเท็จจริงและ
ประเมินราคาขั้นต่ำ 

ขออนุมัติจำหน่าย 

 
ต่อ 
ต่อ  

 จัดทำประกาศ 
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1.2 กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

8 

  
 
 

1 วัน 

 
 
 
ดำเนินการจำหน่ายส่งเงินเข้าเป็นรายได้ของ
กรุงเทพมหานคร 

   
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 
 
 
 

9 

  
 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 
 
จำหน่ายทรัพยส์ินออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนภายใน 30 วัน บันทึก MIS 2 

   
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 
 

10 

  
 

1 วัน 

 
 
ส่งรายงานการจำหน่ายไปยัง 
- ปลัดกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 วัน 
นับจากส่งจ่ายพสัด ุ
- สำนักการคลัง เพื่อจำหนา่ยออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทรัพย์สิน 
 
 
 
 

   
 

เจ้าพนักงานธุรการ 

  

  
 
  

 ต่อ
ต่อ 

จำหน่ายทรัพยส์ิน 

ออกจาก บ/ช 

สิ้นสุด 

ดำเนินการจำหน่ายนำเงิน 
ส่งเป็นรายได้ กทม. 

ส่งรายงาน 
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 ๑.3 การทำลายหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือท่ี
ต้องการทำลาย 
 
 
จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 
 
 
 
แต่งตั้งเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
เป็นเอกสารที่เป็นข้อมูล 
ข่าวสารของราชการทั่วไป 
 
 
ถูกต้องตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกองพิจารณา
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบฟอร์มที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.  ๒๕๒๖ และ          
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร     
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 
2546 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ  
- หนังสือกองกลาง   
ที่ กท ๐๔๐๓/๗๕๔    
ลงวันท่ี ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติการทำลาย
เอกสาร 
 
 
 
 

 
 

หน่วยเก็บ 

สำรวจหนังสือ 
ที่จะทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือ 

ขอทำลาย 

เริ่ม 
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๑.3 การทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

    
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 

  

  

ไม่ควร
ทำลาย 

(ส่งเข้า 
หน่วยเกบ็) 

เห็นควรทำลาย 

 คณะกรรมการ
พิจารณาบญัชี

หนังสือขอทำลาย 

 
รายงานผลเสนอ  

หัวหน้าสว่นราชการ
พิจารณาสั่งการ     

(เห็นควรทำลาย) 
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 ๑.3 การทำลายหนังสือ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๗ 
 
 
 
 
 
 
๘ 
 
 
 
๙ 
 
 
 
๑๐ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนบใบนำส่ง
กรุงเทพมหานคร 

 

  

 ส่งบัญชีหนังสือขอ
ทำลายใหห้อจดหมาย
เหตุแห่งชาติพิจารณา

(เห็นควรทำลาย) 

ดำเนินการทำลาย 
โดย เผา / ขาย 

นำรายได้ส่งเข้าเป็นรายได ้
แผ่นดิน 

คณะกรรมการรายงานผล
การทำลายใหห้ัวหน้า 
ส่วนราชการทราบ 

 สิ้นสุด 
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 ๑.4 การจัดทำคำของบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๓ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
รับแจ้งกำหนดปฏิทินงบประมาณ และ
หลักเกณฑ์และวิธีการจดัทำงบประมาณ 
พร้อมกำหนดระยะเวลาส่งคำของบประมาณ
ประจำปีจากกองคลัง 
 
 
รวบรวมคำของบประมาณประจำปีของฝ่าย/
กลุ่มงาน และจัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาจัดทำงบประมาณของส่วนราชการ
เพื่อจัดลำดับความสำคัญของงบประมาณที่
ขอ 
 
 
 
 
จัดพิมพค์ำของบประมาณเสนอผูม้อีำนาจเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ/ลงนาม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำงบประมาณให้
สอดคล้องกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานคร
ภารกิจของหน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบ
งบประมาณให้
ถูกต้องสอดคล้อง
กับงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร
ภารกิจของหน่วยงาน
และนโยบายของ
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. เจ้าพนักงานธุรการ 
2. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
3. นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. เจ้าพนักงานธุรการ 
2. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
3. นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 

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

- ปฏิทิน
งบประมาณ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ  
พ.ศ.๒๕๒๙ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ - 
รายจ่าย และการ 
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ  
พ.ศ. ๒๕๓๓ และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ      
 

  

รับแจ้งกำหนดปฏิทิน
ประมาณ 

จัดทำคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

 เริ่ม 

เสนอคำขอ
งบประมาณ 
ต่อผู้มีอำนาจ 
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 ๑.4 การจัดทำคำของบประมาณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
 
๔ 
 
 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ตามที ่
สำนัก 

งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
ส่งคำของบประมาณประจำปีของ
หน่วยงานท่ีดำเนินการแล้วเสร็จ และ  
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนามแล้ว  
ให้กองคลัง 
 
 
จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดการขอ
งบประมาณของหน่วยงาน เพื่อเข้าร่วม
ประชุมชี้แจงต่อสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณ สภา กทม.และ
คณะอนุกรรมการพิจารณางบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-จัดเตรยีมข้อมลู/
เอกสาร/หลักฐาน
ประกอบการชี้แจง
งบประมาณได้ถูกต้อง 
และครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของข้อมูล/เอกสาร/
หลักฐาน
ประกอบการช้ีแจง
งบประมาณ 
 
 
 
 
 

 
 
1. เจ้าพนักงานธุรการ 
2. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
3. นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
1. เจ้าพนักงานธุรการ 
2. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
3. นักจัดการงานท่ัวไป 
 
 
 

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

 
  
 

 
 
 

ส่งคำของบประมาณ 
ใหก้องคลัง 

ช้ีแจง 
งบประมาณ 
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 1.5 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 1.5.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
๓ 
 
 
 
๔ 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

๑ - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบกำหนด
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ  
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
5. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวธิี       
e-market และประกาศเชญิชวนในระบบ 
e-GP 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง     
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง   
และการคำนวณ   
ราคากลาง 
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
 
 

 

เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียด
พัสดุและขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-market  

และประกาศเชิญชวน 
 

เผยแพร่ราคากลาง 
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1.๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
๖ 
 
 
๗ 
 
 
๘ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๙ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

3 - 7 
วันทำการ 

 
๑ วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ  
7. เผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารซื้อ
หรือจ้างฯ ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ  หน่วยงาน 
8. ผู้ประกอบการเสนอราคาผา่นระบบ    
e-GP แล้วแต่กรณ ี
8.1 กรณีเสนอราคาโดยใบเสนอราคา 
(วงเงินเกิน 500,000 บาท แตไ่ม่เกิน 
5,000,000 บาท) ดำเนินการตาม      
ข้อ 37 (1) แห่งระเบียบฯ 
8.2 กรณีเสนอราคาโดยการประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (วงเงินเกิน 5,000,000 
บาท) ดำเนินการตาม  ข้อ 37 (2) แห่ง
ระเบียบฯ 
9. เจ้าหน้าที่พิจารณาผูเ้สนอราคา 
รายต่ำสุด เป็นผู้ชนะการเสนอราคา     
และจัดพมิพ์ใบเสนอราคา/เอกสาร 
การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
พร้อมลงลายมือช่ือกำกับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ  
(e-GP) และระบบ
สารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน 
ตามขั้นตอน 
ของแต่ละระบบ 
 

 
 

จัดพิมพ์ใบเสนอราคา 
และเอกสารการเสนอราคา 
ของผู้ชนะการเสนอราคา  

จากระบบ e-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง  
พร้อมทั้งกำหนดอัตราค่าปรับ 

 

เผยแพร่ประกาศเชิญชวน 

ผู้ประกอบการ 
เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

แล้วแต่กรณี 
- เสนอราคาโดยใบเสนอราคา 

หรือ 
- เสนอราคาโดยการประมูล

อิเล็กทรอนิกส์ 
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1.๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
๑๐ 
 
 
 
๑๑ 
 
 
 
 
๑๒ 
 
 
 
๑๓ 
 
 
๑๔ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
3 - 15

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 

วัน 
 
 
 
 
 

10. เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณา   
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐอนุมตัิสั่งซื้อ
สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์ 
ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา    
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน   
7 วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ อธ.1 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้ง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี)
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1.๕.๑ กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

๑๕ 
 
 
 
 
๑๖ 
 
 
๑๗ 
 
 
๑๘ 
 
 
๑๙ 
 
๒๐ 
 
 
๒๑ 
 
 
๒๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลง เป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระสำคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
๑๖. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อ
ดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๑๗. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ  
๑๘. เจ้าหน้าที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ทำการตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของผู้ใช้
พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไว้ในสญัญา 
๑๙. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
2๐. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
2๑. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี ้
2๒. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ กองคลัง 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง หรือข้อตกลง
เป็นหนังสือ หรือ สญัญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญ 

ส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพ์ใบตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

รับเอกสารแจ้งหนี ้



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 142 
 

1.๕.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบ
กำหนดร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  
และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการทราบและดำเนินการตามที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอยีดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
5. จัดทำรา่งเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธี  
e-bidding พร้อมร่างประกาศเชิญชวน 
ตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
และขอความเห็นชอบก่อนการเผยแพร่เพื่อ
รับฟังความคิดเห็น 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง     
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง   
และการคำนวณ   
ราคากลาง 
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
 

 
 

เริ่ม 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

จัดทำร่างเอกสารซื้อหรือจ้าง 
ด้วยวิธี e-bidding 

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 143 
 

1.๕.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความ
เห็นชอบ และขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
7. เผยแพร่รายละเอียดครุภณัฑ ์
หรือร่างขอบเขตของงาน พร้อมกบั 
ร่างประกาศและร่างเอกสารซื้อ 
หรือจ้าง เพื่อรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการ โดยเปิดเผยตัว  
ตามหลักเกณฑ์ข้อ 45 แห่งระเบยีบฯ 
7.1 กรณไีม่มผีู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมผีู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหนา้เจ้าหน้าทีร่่วมกับคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดฯ พิจารณาว่าสมควร
ปรับปรุงใหม่หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจา้หน้าที่
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อขอความเห็นชอบให้นำ 
ร่างรายละเอียดฯ ท่ีปรับปรุงแล้ว 
ไปเผยแพร่อีกครั้ง พร้อมทำหนังสอืแจ้ง 
ผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 
 

 
 

เผยแพรร่ายละเอยีดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพื่อรับฟัง 

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ และขออนุมัติ
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์

 

พิจารณาความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพื่อขอความเห็นชอบดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 

ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 
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1.๕.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า
5 - 20 

วันทำการ 
 
 

1 
วันทำการ 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหนา้
เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นต่อหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน และ
ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็น 
ทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสารซือ้หรือ
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ ของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ตามข้อ 51 แห่ง
ระเบียบฯ 
9. ผู้ประกอบการเข้าสูร่ะบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์เพื่อเสนอราคา  
10. คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอ 
ต่อรองราคา และรายงานผลพร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เสนอราคาผ่านระบบ e-GP 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารซื้อหรือจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผล 
การประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์
พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา 

และรายงานผล 
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1.๕.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
11 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
13 
 
 
14 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 
7 

วันทำการ 
 

7 - 70 
วัน 
 
 

11. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจรับ
พัสด ุ
12. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์ที่
มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
13. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
14. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา ผู้
ไม่ได้รับคดัเลือกมีสิทธิอุทธรณ์ ภายใน 7 
วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ อธ.1 

 

 

 

 

 

 

 

            
 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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1.๕.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
15 
 
 
 
 
 
 
 
16 
 
 
 
17 
 
 
18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
 

15. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
๑6. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพื่อ
ดำเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
๑7. จัดทำใบตรวจรบัพัสดุและตรวจสอบ 
ใบส่งของ 
18. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการ 
ของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่งกำหนดไว้ใน
สัญญา 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 147 
 

 
1.๕.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
19 
 
 
20 
 
 
 
21 
 
 
22 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 

๑๙. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
2๐. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
2๑. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี ้
2๒. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการตรวจรับ 

บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับ 

 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้
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1.๕.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
1 
 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
5 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 – 3 
วันทำการ 

 
1 – 3 

วันทำการ 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 

๑. ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการหรือ
บุคคลเพื่อรับผิดชอบในการจดัทำร่าง
ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณสมบัตเิฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
๒. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้งเป็น
กรรมการ ทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอียดฯ และขอเหน็ชอบใช้
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดฯ 
และราคากลาง 
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
5. จัดทำรา่งเอกสารสอบราคาซื้อจ้างและ
ร่างประกาศเชิญชวน ตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนด และ 
ขอความเห็นชอบก่อนการเผยแพร่ 
เพื่อรับฟังความคิดเห็น 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง     
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง   
และการคำนวณ   
ราคากลาง 
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
 

 
 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

เริ่ม 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบใช้ 

รายละเอียด/ราคากลาง 
 

เผยแพรร่าคากลาง 

จัดทำร่างเอกสารสอบราคาซื้อจ้าง 
และร่างประกาศเชิญชวน 
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1.๕.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน   
ทำการ 

 

6. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อเสนอขอ 
ความเห็นชอบ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการสอบราคา  
7. เผยแพร่ร่างขอบเขตของงาน 
หรือรายละเอยีดคณุสมบัติเฉพาะ  
เพื่อรับฟังความคิดเห็น (เป็นดลุยพินิจของ
หัวหน้าหนว่ยงาน) 
7.1 กรณไีม่มผีู้เสนอความเห็น  
ให้รายงานผลการเผยแพร่ต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
7.2 กรณีมผีู้เสนอความเห็น  
ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดฯ พิจารณาว่าสมควร
ปรับปรุงใหม่หรือไม ่
(1) เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหน้าเจา้หน้าท่ี
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบให้นำร่างรายละเอียด
ที่ปรับปรุงแล้วไปเผยแพร่อีกครั้ง พร้อมทำ
หนังสือแจ้งผู้เสนอความเห็นทุกรายทราบ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

 
 

พิจารณาความคิดเห็น ข้อเสนอแนะ 
(ถ้ามี) 

รายงานผลการพิจารณา  
เพื่อขอความเห็นชอบดำเนินการ 

ทำหนังสือแจ้งผู้เสนอ 
ความคิดเห็นทุกรายทราบ (ถ้ามี) 

เผยแพรร่ายละเอยีดพัสดุ  
และร่างประกาศฯ เพื่อรับฟัง 

ความคิดเห็น 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

พิจารณาผลการสอบราคา 
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1.๕.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
9 
 
 
 
 
 
10 
 
 
 
11 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 

ไม่น้อยกว่า 
5 วันทำการ 

 
 

30 นาท ี

(2) ไม่เห็นควรปรับปรุง ให้หัวหนา้
เจ้าหน้าท่ีเสนอความเห็นต่อหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ เพื่อขอความเห็นชอบ 
พร้อมเสนอลงนามประกาศเชิญชวน 
และทำหนังสือแจ้งผู้เสนอความเหน็ 
ทุกรายทราบ 
8. เผยแพร่ประกาศและเอกสาร 
สอบราคาในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน   
9. ให้หรือขายเอกสารสอบราคาให้แก่
ผู้ประกอบการทีม่าขอรบั ตั้งแต่วนัเริม่ต้น
ประกาศจนถึงวันสุดทา้ยของการเผยแพร่
ประกาศ 
10. รับซองสอบราคา โดยไมเ่ปิดซอง
พร้อมระบุวันและเวลาที่รบัซอง ในกรณีที่
ผู้ประกอบการมายื่นซองโดยตรง  
ให้ออกใบรับให้แก่ผู้ประกอบการ  
11. ส่งมอบซองสอบราคาทั้งหมด  
และเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ไดร้บัไว ้
ต่อคณะกรรมการพิจารณาผล 
การสอบราคา โดยไมเ่ปิดซอง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รับเอกสารยื่นซองสอบราคา 

 

ให้หรือขายเอกสารสอบราคาแก่
ผู้ประกอบการที่มาขอรับ 

 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสารสอบราคา 

ส่งมอบซองสอบราคา 
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1.๕.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
12 
 
 
 
 
 
13 
 
 
 
 
 
14 
 
 
 
15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 
 

12. คณะกรรมการพิจารณาผล 
การสอบราคาดำเนินการเปิดซองข้อเสนอ 
และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกรายและลงลายมือช่ือกำกับทุก
แผ่น และรายงานผลการพิจารณา และ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
13. หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ อนุมัติสั่งซื้อ
สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
14. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสารตามที่
สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์ที่
มีราคามาตรฐานกำหนดไว ้
15. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แบบ ง.202 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คณะกรรมการฯ พิจารณา  
และรายงานผลการพิจารณา 

พร้อมความเห็น 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง  
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ
 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
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1.๕.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
16 
 
 
 
 
17 
 
 
 
 
 
 
18 
 
 
19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 
วันทำการ 

๑ -2 
วันทำการ 

 

16. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน  
7 วันทำการ 
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถดำเนินการ
ขั้นตอนต่อไปได้) 
17. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็นหนังสือ 
หรือสัญญา และเผยแพร่สาระสำคัญใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
 
๑9. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ  
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ อธ.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ส่งมอบพัสด ุ

 

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญ 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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1.๕.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
20 
 
 
21 
 
 
22 
 
 
23 
 
 
24 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
๑ - 2 

วันทำการ 
1 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 

20. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ ณ ท่ีทำการของ
ผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ีซึ่งกำหนดไวใ้น
สัญญา 
21. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
22. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
23. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี ้
24. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ กองคลัง 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

ตรวจรับพสัดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้รับ 
จากการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้
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 1.6 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
๓ 
 
 
 
๔ 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

๑ - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบกำหนด
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ  
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง     
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง   
และการคำนวณ   
ราคากลาง 
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 
 

 
  

เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 
 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 

เผยแพรร่าคากลาง 
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 1.6 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จดัซือ้จัดจ้าง
แล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือก จดัทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง
ผู้ประกอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขไม่น้อยกว่า 3 ราย   เพื่อยื่น
ข้อเสนอและเสนอราคา  
7. คณะกรรมการรับซองข้อเสนอ โดยไม่
เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รบัซอง  
ในกรณีที่ผู้ประกอบการมายื่นซองโดยตรง 
ให้ออกใบรับให้ผู้ประกอบการ ส่งมอบซอง
ข้อเสนอทั้งหมด และเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ ท่ีไดร้ับไวต้่อคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือก โดยไม่เปิดซอง 
คณะกรรมการฯ พิจารณาข้อเสนอต่อรอง
ราคา และรายงานผลพร้อมความเห็นต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
8 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมัตสิั่งซื้อสั่ง
จ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณี  
 
 
 
 
 

 

ออกหนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือกรบัซองข้อเสนอ 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคาและ
รายงานผล 

รับเอกสารยื่นซอง 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ
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 1.6 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
9 
 
 
 
 
10 
 
 
 
11 
 
 
 
 
 
12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

7 
วันทำการ 

 
7 - 70 วัน 

 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา    
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานและปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ หน่วยงาน 
11. หลังประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา   
ผู้ไมไ่ดร้ับคัดเลือกมสีิทธิอุทธรณ์ ภายใน 
7 วันทำการ  
   - หากมีผู้อุทธรณ์ ต้องดำเนินการตาม
มาตรา 118 และมาตรา 119 แล้วแต่
กรณ ี
(เมื่อพ้นระยะอุทธรณ์หรือการพิจารณา
อุทธรณ์แล้วเสรจ็ จึงจะสามารถ
ดำเนินการขั้นตอนต่อไปได้) 
12. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสัญญา และเผยแพร่
สาระสำคัญในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบ ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบ อธ.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 
 
 
 
 

 
  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

 

พิจารณาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 

หรือสัญญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญ 
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 1.6 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
13 
 
 
14 
 
 
 
15 
 
 
16 
 
 
17 
 
 
 
18 
 
 
19 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 

๑ - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 

๑3. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
 
 
๑4. จดัทำใบตรวจรับพสัดแุละตรวจสอบใบ
ส่งของ 
15. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่ง
กำหนดไว้ในสญัญา 
16. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
17. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
18. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี ้
19. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ กองคลัง 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้รับ 
จากการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้
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 1.7 กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
          1.7.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
๓ 
 
 
 
๔ 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบกำหนด
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ  
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง     
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง   
และการคำนวณ   
ราคากลาง 
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 

  
 

 เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 
 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง พร้อมท้ังกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือก 
 

เผยแพรร่าคากลาง 
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 1.7.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 
 
10 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

6. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จดัซือ้ 
จัดจ้างแล้ว ให้คณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือ
เชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการที่มี
คุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขรายใดรายหนึ่ง 
เพื่อยื่นข้อเสนอและเสนอราคา  
7. คณะกรรมการฯ รับข้อเสนอ  
และพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา และ
รายงานผลพร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิสั่งซื้อ
สั่งจ้าง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็น
ครุภณัฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 
แบบ ง.202 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

 
 

ออกหนังสือเชิญชวน 

รับเอกสารยื่นซอง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

พิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา  
และรายงานผล 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 
 และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัดุ  

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
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 1.7.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
11 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
13 
 
 
14 
 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 

11. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระสำคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง  
๑2.ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างส่งมอบพัสดุ 
 
๑3. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑4. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ี 
ซึ่งกำหนดไว้ในสญัญา 
15. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรือสัญญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญ  

ส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 
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 1.7.1 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
16 
 
 
 
17 
 
 
18 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 

16. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
17. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี ้
18. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และ
จัดทำใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ กอง
คลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้
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 1.7.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
๓ 
 
 
 
๔ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบกำหนด
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ 
และแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรอื
คณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าทีต่รวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง     
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง   
และการคำนวณ   
ราคากลาง 
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
 

  
  
 

 เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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 1.7.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 

 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

๕. เมื่อได้รับความเห็นชอบให้จดัซือ้ 
จัดจ้างแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลง
ต่อรองราคากับผู้ประกอบการ  
๖. หัวหน้าเจา้หน้าท่ีอนุมัตสิั่งซื้อสัง่จ้าง 
ภายในวงเงินท่ีได้รับความเห็นชอบ 
๗. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็นครุภัณฑ์
ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
๘. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา  
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 
๙. หลังจากได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว ให้
ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเปน็หนงัสือ 
หรือสัญญา และเผยแพรส่าระสำคัญ 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
แบบ ง.202 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้วิธี
คัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณ ี
 

 
  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  
หรือสัญญา และเผยแพร่

สาระสำคญั 
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 1.7.2 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
10 
 
 
11 
 
 
12 
 
 
13 
 
 
14 
 
 
 
15 
 
 
16 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 5 

วันทำการ 
1 - 2 

วันทำการ 
 

๑ - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 

10. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุ 
 
๑1. จดัทำใบตรวจรับพสัดแุละตรวจสอบใบ
ส่งของ 
12. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานที่ซึ่ง
กำหนดไว้ในสญัญา 
13. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
14. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
15. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี ้
16. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ กองคลัง 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

 

ส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

บันทึกรับทรัพย์สินทีไ่ด้รับ 
จากการตรวจรับ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้
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  1.7.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
๓ 
 
 
 
 
๔ 
 
 
5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 7 
วันทำการ 

 
 

5 - 15 
วันทำการ 

 
1 - 3 

วันทำการ 
 

1 - 3 
วันทำการ 

 
 
 
 

3 - 5 
วันทำการ 

 
 
 
 

1. ขออนุมัติแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่ง
หรือคณะกรรมการเป็นผูร้ับผดิชอบกำหนด
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
คุณลักษณะเฉพาะ และกำหนดราคากลาง 
2. แจ้งให้ผู้ได้รับอนุมตัิแต่งตั้ง 
เป็นกรรมการทราบและดำเนินการตามที่
ได้รับมอบหมาย 
3. รายงานผลการกำหนดรายละเอียดฯ 
และขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 
และเห็นชอบราคากลาง  
4. เผยแพร่ราคากลาง ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลางกำหนด ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงาน ตามวงเงินท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
 
5. จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้ง
กำหนดอัตราค่าปรับ เพื่อขอความเห็นชอบ 
และแต่งตั้งบุคคลใดบุคคลหนึ่งหรอื
คณะกรรมการเป็นผู้มีหน้าทีต่รวจรับพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อ  
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- หนังสือ
กรมบัญชีกลาง     
ด่วนท่ีสุด ที่ กค 
๐๔๓๓.๒/ ว ๒๐๖ 
ลว. ๑ พ.ค. ๖๒ เรื่อง 
คู่มือแนวทางการ
ประกาศรายละเอียด
ข้อมูลราคากลาง   
และการคำนวณ   
ราคากลาง 
เกี่ยวกับการจดัซื้อ
จัดจ้างของ
หน่วยงานของรัฐ 
  
 
 

  
 
 

 เริ่ม 

แจ้งคณะกรรมการฯ ดำเนินการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
กำหนดรายละเอียด 

และกำหนดราคากลาง 

รายงานการกำหนดรายละเอียดพัสดุ
และขอเห็นชอบ 

ใช้รายละเอียด/ราคากลาง 
 

รายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมทั้งกำหนด
อัตราคา่ปรบัและแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพสัด ุ
 

เผยแพรร่าคากลาง 
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 1.7.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
8 
 
 
9 
 
 
10 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 - 7 

วันทำการ 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 

1 - 7 
วันทำการ 

 
 

3 - 7 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 
 

1 วันทำการ 

6. พิจารณาข้อเสนอและตกลงราคา 
6.1 กรณีแต่งตั้งคณะกรรมการซือ้ 
หรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง ให้
คณะกรรมการฯ ทำหนังสือเชิญชวน
ผู้ประกอบการรายใดรายหนึ่ง เข้ายื่น
ข้อเสนอ และเจรจาตกลงราคา 
6.2 กรณไีม่แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจง  
ให้เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
ผู้ประกอบการโดยตรง 
7. คณะกรรมการฯ หรือเจา้หน้าที่ 
แล้วแต่กรณี รายงานผลพร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
8. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ อนุมตัิสั่งซื้อ
สั่งจ้าง  
9. ขอจัดสรรเงินประจำงวด  
จัดทำแบบ ง.202 และแนบเอกสาร
ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด  
ส่งกลุ่มงานงบประมาณ กองคลัง 
ยกเว้นรายการงบประมาณทีเ่ป็น
ครุภณัฑ์ที่มีราคามาตรฐานกำหนดไว้ 
10. ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน และ
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ หน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
แบบ ง.202 

 

 

 

 

 

 

. หนังสือ
คณะกรรมการ
วินิจฉัยปัญหาการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ด่วนท่ีสุด ที่ 
กค(กวจ) 0405.2/
ว123 ลงวันท่ี 9 
มีนาคม 2561 
- กรณีมาตรา 56 
วรรคหนึ่ง (1)(ซ) 
และ (2)(ซ) ให้
หน่วยงานเลือกใช้
วิธีคัดเลือกหรือวิธี
เฉพาะเจาะจง 
แล้วแต่กรณ ี
 

 
  
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

เป็นดุลยพินิจของหน่วยงาน 
ที่จะแต่งตั้ง 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

หรือไม่กไ็ด ้

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

เจรจาต่อรองราคา 
กับผู้มีอาชีพขาย/รับจ้าง 

รายงานผลพร้อมความเห็น 

ขอจัดสรรเงินประจำงวด 
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 1.7.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
11 
 
 
 
 
 
 
12 
 
 
 
13 
 
 
14 
 
 
 
15 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 15 
วันทำการ 

 
 
 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

1 - 5 
วันทำการ 

 
 

1 - 2 
วันทำการ 

 
 
 

11. หลังจากได้รับอนุมตัิเงินประจำงวด
แล้ว ให้ออกใบสั่งซื้อสั่งจ้าง ข้อตกลงเป็น
หนังสือ หรือสญัญา และเผยแพร่
สาระสำคญัในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง  
๑2.ผู้ขายหรือผูร้ับจ้างส่งมอบพัสดุ 
 
๑3. จดัทำใบตรวจรับพัสดุและตรวจสอบ
ใบส่งของ 
๑4. เจ้าหน้าที่และคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ทำการตรวจรับพัสดุ  
ณ ท่ีทำการของผู้ใช้พัสดุ หรือสถานท่ี 
ซึ่งกำหนดไว้ในสญัญา 
15. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายงาน
ผลการตรวจรับต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต้องดำเนินการใน
ระบบจัดซื้อ 
จัดจ้างภาครัฐ  
(e-GP) และ 
ระบบสารสนเทศ
กรุงเทพมหานคร 
(MIS) ควบคู่กัน ตาม
ขั้นตอนของแต่ละ
ระบบ 

 
  
 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  

หรือสัญญา  
และเผยแพรส่าระสำคัญ  

ส่งมอบพัสด ุ

จัดพิมพใ์บตรวจรับพัสด ุ

ตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่ส่งมอบ 

รายงานการตรวจรับ 
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 1.7.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาท) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
16 
 
 
 
17 
 
 
 
18 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 - 2 
วันทำการ 

1 
วันทำการ 

1 - 2 
วันทำการ 

 

16. บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับในระบบ MIS 
17. ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งเอกสาร 
ใบแจ้งหนี ้
18. เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสาร และจัดทำ
ใบขอเบิกส่งกลุ่มงานตรวจสอบฯ กองคลัง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจ้าพนักงานธุรการ 
๒. เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

บันทึกรับทรัพย์สินท่ีได้จาก 
การตรวจรับ 

รวบรวมเอกสารจัดทำใบขอเบิก 

จบ 

รับเอกสารแจ้งหนี ้
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๑.8 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

15 นาท ี

 
 
 
 
 
1. ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และ
หนังสือสั่งการตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
2.ตรวจสอบคณุสมบัติในการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ จาก
แฟ้มประวัติข้าราชการ (ก.พ.๗)  
และจากข้อมลูการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ใน 
ปีท่ีแล้วมา 
 
3.จัดพิมพ์ข้อมลูของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ที่ไดร้ับ
การตรวจสอบคณุสมบัติที่ถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มที่กำหนดและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
 
4. ส่งเอกสารของผู้เสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ ให้
สำนักงานเลขานุการ สนศ. 

 
 
 
 
 
ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ.และหนังสือ 
สั่งการต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องของข้อมูลใน
การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของข้อมูล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นักจัดการงานท่ัวไป  
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ขร ๑/๕๕ 
แบบ ขร ๒/๕๕ 
แบบ ขร ๓/๕๕ 
แบบ ขร ๔/๕๕ 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
พ.ศ.๒๕๓๖ 
- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทาน
เครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์ อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือก และ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎ
ไทย (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้เสนขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

ส่ง สก.สนศ. 

เริ่ม 

จบ 
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๑.9 การควบคุมวันลา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม    

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 

       - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ี
ว๋าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.๒๕๓๕ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
ฉบับท่ี ๔ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- ระเบียบ หนังสือสั่งการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
๑๕ นาท ี

 
 
 
 

๑๐ นาท ี
 
 

15 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

 
1. ตรวจสอบประเภทการลา 
จำนวนวันลา วันท่ีลาครั้งสุดท้าย 
 
 
 
2.เจ้าหน้าท่ีลงช่ือรับรองวันลา 
 
 
3.เสนอผู้บังคับบัญชาอนญุาต 
 
 
 
 
4. แจ้งผู้ประสงค์จะลาทราบ        
การอนุญาตและเก็บรวบรวมเอกสาร
การลาไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบประเภทการลา
ให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 
 
 
ตรวจสอบจำนวนวันลาให้
ถูกต้อง 
 
การดำเนินการถูกต้อง 
ตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 

  
นักจัดการงานท่ัวไป 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

ผู้อำนวยการกอง 

 
แบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 
 
 
 

ตรวจสอบประเภทการลา 
วันลา และบันทึก          

ในแบบฟอร์ม 

รับรองวันลา 

แจ้งผู้ประสงค์จะลา 
ให้ทราบ 

เริ่ม 

จบ 

เสนอผู้บังคับบญัชา
พิจารณาอนญุาต 
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๑.10 การควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
1 
 
 
2 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

 
 
 
 
1. รวบรวมเอกสารายการใช้
รถยนต ์
 
 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระยะทางสถานท่ีที่ไป
ปฏิบัติงาน 
3. สรปุยอดการใช้น้ำมันต่อ
ระยะทางที่ไปปฏิบัติงาน 
และจัดทำรายงานเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
4. ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนาม 
 
5.รวมเรื่องเพื่อเป็นหลักฐาน
ในการตรวจสอบของ
สำนักงานตรวจสอบภายใน 
สนป. 
 
 
 

 
 
 
 
การใช้น้ำมันรถราชการ
ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ใบรายงานใช้รถ 
แบบ ๓, แบบ ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

 
ใบรายงานใช้รถ 
แบบ ๓, แบบ ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการกำหนดจำนวน
และวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ำมัน  
หล่อลื่น พ.ศ.๒๕๓๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ 

เสนอผู้บังคับบญัชา
พิจารณา 

สรุปยอดการรายงาน                
   น้ำมันเชื้อเพลิง 

เริ่ม 

  รวบรวมเอกสารจาก              
  พนักงานขับรถยนต์ 

จบ 

      รวมเรื่อง 
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๑.๑1 การขอใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

ที่ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

 
 
 
 
 
1. รับใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางจากผู้ขอรับบริการ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น วัน เวลา  
และสถานท่ีการใช้รถ 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
3.จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต์และบันทึกใน 
ใบขอใช้รถยนต์ 
 
4. เสนอผู้อำนวยการกอง
พิจารณาลงนามอนุญาตในใบ
ขอใช้รถราชการ 
 
5. แจ้งผู้ขอรับบริการทราบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ขอรับบริการไดร้ับ
บริการตามวัน เวลา 
และสถานท่ี ท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง  
(แบบ ๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 

 
ใบอนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง  
(แบบ ๓) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิกี่ยวกับ 
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.2529 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2548 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
      ของเอกสาร 

รับใบอนุญาตใช้รถ 
จากผู้ขอรับบริการ 

 

จัดรถพร้อมพนักงาน 
ขับรถยนต ์

ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ประสานแจ้ง 
ผู้ขอรับบริการ 

 

เริ่ม 

จบ 
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2. กลุ่มงานกิจการนักเรียน 

2.1 ส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 
 

5 วัน 

- ศึกษาระเบียบและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
กับวินัยนักเรียน 
 

  นักวิชาการศึกษา  - ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
- กฎกระทรวง
ศึกษาธิการ 

2. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

3 วัน 

- รวบรวมข้อมูล
ระเบียบและกฎหมาย
ที่เก่ียวข้องกับวินัย
นักเรียนของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

  นักวิชาการศึกษา  - ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ 
- กฎกระทรวง
ศึกษาธิการ 

3. 
 

 
 

 
 

15 วัน 

- กำหนดแนวทาง
เพ่ือให้โรงเรียน
ดำเนินการตาม
ระเบียบ/กฎ
กระทรวงฯ ที่กำหนด 

  นักวิชาการศึกษา   

4. 
 

 
 
 
 

 

5 วัน 

- เสนอผู้บริหารสำนัก
การศึกษาเพ่ือนำเรียน
ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 

  นักวิชาการศึกษา   

 

ศึกษาระเบยีบ/กฎ
กระทรวงฯ เกี่ยวกับ
ระเบียบวินยันักเรยีน 

ข้อมูลระเบียบ/กฎกระทรวงฯ 
เกี่ยวกับระเบียบวินัยนักเรียน 

รายงานการดำเนินงานแก่
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

จัดทำแนวทางการปฏิบัติ 
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2.1 ส่งเสริมระเบียบวินัยของนักเรียน(ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
5. 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

- ประสานสำนักงาน
เขตแจ้งโรงเรียน 

  นักวิชาการศึกษา   
  

8. 
 
 
 
 

 

3 วัน 

สรุปผลการดำเนินงาน
และรายงาน 

  นักวิชาการศึกษา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ทำหนังสือชี้แจงโรงเรียน 

สรุปผลการดำเนินงานและ
รายงานการดำเนินงาน 
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2.2 งานคุ้มครองสิทธิเด็ก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 
 

1 วัน 

- ศึกษากฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการพิทักษ์
สิทธิเด็ก 
 

  นักวิชาการศึกษา  พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 
 

2. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

5 วัน 

- ศึกษากฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับการพิทักษ์
สิทธิเด็ก 
 

  นักวิชาการศึกษา  พ.ร.บ. คุ้มครองเด็ก 
พ.ศ. 2546 
 

3. 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 

- ประสานส่วนราชการ
ที่ดำเนินโครงการ/
กิจกรรมเกี่ยวกับการ
คุ้มครองสิทธิเด็ก 

  นักวิชาการศึกษา   

4. 
 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 

- นำข้อมูลที่รวบรวม
นำเสนอผู้บริหารสำนัก
การศึกษา 

  นักวิชาการศึกษา   

 
 

รับเรื่องจาก
หน่วยงานที่ประสาน 

ข้อมูลเกี่ยวกับการคุ้มครอง
สิทธิเด็ก 

รายงานการดำเนินงานแก่
ผู้บังคับบัญชา 

ประสานข้อมูลภายใน
สำนักการศึกษา 
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2.2 งานคุ้มครองสิทธิเด็ก (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
5. 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

- ประสานสำนักงาน
เขตแจ้งโรงเรียน 

  นักวิชาการศึกษา   
  

8. 
 
 
 
 

 

3 วัน 

- รวบรวมข้อมูลทำ
รายงานประสาน
หน่วยงานที่ส่งเรื่อง 

  นักวิชาการศึกษา   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทำหนังสือชี้แจงโรงเรียน 

รายงานหน่วยงานที่
ประสาน 
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2.3 ส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

15 วัน 
- ศึกษาระเบียบก่อน
เขียนโครงการ 
- เสนออนุมัติ 

  นักวิชาการศึกษา  - สถิติจำนวนโรงเรียน 
-ระเบียบการฝึกอบรม 

2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

30 วัน 

- ทำหนังสือแจ้งเขต 
- รวบรวมข้อมูลจาก
แบบสำรวจ 

โรงเรียนรายงาน
ผล 
การสำรวจครบ 
ร้อยละ 100 

 นักวิชาการศึกษา - แบบสำรวจ
สภาพการใช้
สารเสพติดใน
สถานศึกษา 

- แบบรายงานจาก
สำนักงานเขต 

3. 
 
 

 
 
 
 
 
 

5 วัน 

- สรุปผลการสำรวจที่
ได้จากสำนักงานเขต 

  นักวิชาการศึกษา - แบบสรุปผล
การสำรวจจาก
สำนักงานเขต 

 

4.  
 
 
 
 
 

30 วัน 

- จัดทำมาตรการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหา 

  นักวิชาการศึกษา   

 

จัดทำมาตรการป้องกันและ
แก้ไขปัญหาสุขภาวะ

นักเรียน 

รายงานการดำเนินงานแก่
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

จัดทำโครงการ 

ข้อมูลด้านสุขภาวะของ
โรงเรียน 
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2.3 ส่งเสริมสุขภาวะของนักเรียน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

 
5. 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

   นักวิชาการศึกษา   
  

6. 
 
 

 
 
 
 

120 วัน 

- จัดกิจกรรม
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 

- วิทยากร 
- นักเรียนมี
พฤติกรรมในทาง
ที่ดีข้ึน 

- แบบสอบถาม 
- แบบรายงาน
การจัดกิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา - แบบสอบถาม 
- แบบรายงาน
การกิจกรรม 

 

7. 
 
 

 
 
 
 
 

1 ครั้ง/
เดือน 

 

- ติดตามพฤติกรรม
นักเรียนเป็นระยะ 

- นักเรียนมี
พฤติกรรมในทาง
ที่ดีข้ึน 

- แบบรายงาน
ผลสุขภาวะ
นักเรียน 

นักวิชาการศึกษา - แบบรายงาน
ผลสุขภาวะ
นักเรียน 

 

8. 
 
 
 
 

 

1 วัน 

สรุปผลการดำเนินงาน
และรายงาน 

  นักวิชาการศึกษา - แบบสรุปผล
การดำเนินงาน
ด้านสุขภาวะ
นักเรียน 

 

 

 

 

โรงเรียนจัดกิจกรรมตาม
มาตรการ 

ติดตามพฤติกรรมนักเรียน
ที่เข้าร่วมกิจกรรม 

ทำหนังสือชี้แจงโรงเรียน 

รายงานผลการดำเนินงาน 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 179 
 

2.4 กิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
1 วัน       

2. 
 
 
 

 15 วัน 
 

 
 

     

คำสั่งสำนักการศึกษา เรื่อง 
แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
ครูและนักเรียนกทม.เพื่อส่งเข้า
ชิงรางวัลหรือรับรางวัลต่าง
สังกัด  

3. 
 
 
 

 30 วัน 
 
 
 

- ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 
 

    

หลักเกณฑ์การคัดเลือกจาก
หน่วยงานต้นเรื่อง 

4. 
 
 

 5 วัน 
 
 

      

5. 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 
- ข้อมูลของผู้สมัคร 
- ผลงานของผู้สมัคร 

     

6. 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 
- ข้อมูลของผู้สมัคร 
- ผลงานของผู้สมัคร 

   

- แบบฟอร์ม
การสมัครเข้า
ร่วมกิจกรรม  

รับเรื่อง 

ประสานสำนักงานเขตทำหนังสือ
ประชาสัมพันธก์ารรับสมัคร 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

สรุปเอกสารที่ใช้ 
ประกอบการประชุม 

ประชุมพิจารณา 
การคัดเลือก 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 180 
 

2.4 กิจกรรมนักเรียนร่วมกับสภาเด็กและเยาวชน (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 

      

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการคัดเลือก 
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2.5 การคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
1 วัน       

2. 
 
 
 
 
 
 

 30 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 
     

หลักเกณฑ์การคัดเลือกจาก
หน่วยงานต้นเรื่อง 

3. 
 
 
 

 15 วัน 
 

 
 

     

คำสั่ง สนศ. ที่1/2564 เรื่องแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกครูและ
นักเรียนกทม.เพ่ือส่งเข้าชิงรางวัล
หรือรับรางวัลต่างสังกัด ลงวันที ่
6 ม.ค. 64 

4. 
 
 

 5 วัน 
 
 

      

5. 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 
- ข้อมูลของผู้สมัคร 
- ผลงานของผู้สมัคร 

     

6. 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 
- ข้อมูลของผู้สมัคร 
- ผลงานของผู้สมัคร 

     

รับเรื่อง 

ทำหนังสือประชาสัมพันธ์
การรับสมัครผู้เข้ารับการ

คัดเลือก 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ทำหนังสือเชิญประชุม 

สรุปเอกสารที่ใช้ 
ประกอบการประชุม 

ประชุมพิจารณา 
การคัดเลือก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 182 
 

2.5 การคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเด่น (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 

      

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งผลการคัดเลือก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 183 
 

2.6 การคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 

 
 

       

2. 
 

 

 
 

 

3 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการ
โดยมีหัวหน้าส่วน
ราชการต่างๆ 

  นักวิชาการศึกษา  คำสั่งคณะกรรมการคัดเลือก
นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อส่งเข้า
ชิงรางวลัหรือรับรางวัลตา่ง
สังกัด  

3. 
 

 

 3 วัน - ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานประเมินผล
งานของผู้สมัคร 
ผู้อำนวยการสำนัก
การศึกษาลงนามคำสั่ง 

     

4. 
 
 

 
 
 

3 วัน    นักวิชาการศึกษา   

5. 
 

 

 3 วัน - หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกจากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 
 

  นักวิชาการศึกษา   

6 
 
 
 

 

 1 วัน - คณะทำงานพิจารณา
ตั้งหลักเกณฑ์การ
ประเมินผลงานเพ่ือ
คณะกรรมการ
เห็นชอบ 

     

 

รับเรื่อง 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ทำหนังสือเชิญประชุม 
คณะทำงาน 

สรุปเอกสารที่ใช้
ประกอบการประชุม 

ประชุมพิจารณา 
หลักเกณฑ์ 
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2.6 การคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

7. 
 
 

 3 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

  นักวิชาการศึกษา   

8.  
 

 

1 เดือน 
 
 
 

- ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 
 

  นักวิชาการศึกษา  - หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกจากสำนัก
การศึกษา 

9.  3 วัน    นักวิชาการศึกษา  
 
 
 

 

10. 
 
 
 

 5 วัน - หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกจากสำนัก
การศึกษา 
- ข้อมูลของผู้สมัคร 
- ผลงานของผู้สมัคร 

  นักวิชาการศึกษา  - หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกจากสำนัก
การศึกษา 

11. 
 
 
 

 1 วัน - คณะทำงาน
ประเมินผลงานของ
ผู้สมัคร 

    - หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกจากสำนัก
การศึกษา 

 

 

สรุปผลการประชุม
หลักเกณฑ์ 

ให้คณะกรรมการทราบ 

ทำหนังสือประชาสัมพันธ์ 
การรับสมัคร 

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะทำงาน 

สรุปเอกสาร
ประกอบการประชุม 

ประชุมพิจารณา 
คัดเลือก 
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2.6 การคัดเลือกทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์พระบาทสมเด็จพระปกเกล้าเจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี (ต่อ) 

 

 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

 

3 วัน    นักวิชาการศึกษา   

13.  
 
 

 
 
 

5 วัน - หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกจากสำนัก
การศึกษา 
- ข้อมูลของผู้สมัคร 
- ผลงานของผู้สมัคร 
- มติที่ประชุมของ
คณะทำงาน 

  นักวิชาการศึกษา   

14.  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- คณะกรรมการ
พิจารณามติที่ประชุม
ของคณะทำงานและ
เห็นชอบ 

     

15.  
 
 
 
 

 - ส่งผลการพิจารณา
คัดเลือกจากสำนัก
การศึกษาไปยัง
หน่วยงานต้นเรื่อง 

  นักวิชาการศึกษา   

ทำหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ 

สรุปเอกสาร
ประกอบการประชุม 

แจ้งผลการคัดเลือก 
ไปยังหน่วยงานต้นเรื่อง 

ประชุมพิจารณา 
คัดเลือก 
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2.7 การจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน - ขออนุมัติงบประมาณ 
 

  นักวิชาการศึกษา   

2  
 
 
 
 

30 วัน - กำหนดจำนวนทุน 
- กำหนดระยะเวลา
การสมัครสอบ วัน 
เวลา การสอบ และ
ส่งผลสอบ 
- กำหนดข้อสอบ 

  นักวิชาการศึกษา  ประกาศสนศ. เรื่อง
กำหนดจำนวนทุน
ส่งเสริมการศึกษา
นักเรียนที่เรียนด ี
 
 
 

3 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 

- จัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการ
ดำเนินการสอบ
คัดเลือก 
- จัดทำคำสั่ง
คณะกรรมการออก
ข้อสอบและจัดทำ
ข้อสอบ 
- จัดทำประกาศรับ
สมัครนักเรียนทุนฯ 

  นักวิชาการศึกษา  - ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยทุนส่งเสริม
การศึกษานักเรียนที่
เรียนดี 

 
 

ขออนุมัติ
งบประมาณ 

ข้อมูล 

จัดทำคำสั่ง/ประกาศ 
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2.7 การจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์มที่

ใช้ 
เอกสารอ้างอิง 

4  
 

60 วัน - บัญชจีัดสรรจำนวนทุน 
- ตารางกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่สอบ 
- ใบสมัครสอบ 
- จัดทำข้อสอบ  
- จัดทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขตเพ่ือรับ
ข้อสอบ 

  นักวิชาการศึกษา 
 

  

5. 
 
 

 
 

15 วัน - จัดการสอบ   นักวิชาการศึกษา 
เจ้าหน้าที่บรหิาร
การศึกษา 
ผู้บริหารสถานศึกษา 
ฝ่ายการศึกษา 
คณะกรรมการสนาม
สอบ ฯลฯ 

  

 
6 

 
 
 
 

10 วัน -รับหนังสือแจ้งผลการ
สอบจากสำนักงานเขต 
50 เขต 
- แจ้งสำนักงานเขต
ตรวจสอบผลการเรียน
และความเป็นอยู่ของ
นักเรียนทุน 

  นักวิชาการศึกษา   

 
 

จัดทำเอกสาร
ประกอบ 

ดำเนินการสอบ
คัดเลือก 

รวบรวมข้อมูล 
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2.7 การจัดสอบแข่งขันทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 
 

 20 วัน จัดทำประกาศสำนัก
การศึกษา 
- ประกาศผลการสอบ
คัดเลือกนักเรียนทุน
ส่งเสริมเรียนดี  
(ทุนใหม่) จำนวน 300 
ทุน 
- ประกาศผลผู้มีสิทธิ์
ได้รับทุนส่งเสริม (ทุน
ต่อเนื่อง) ป.2-ป.6 

  นักวิชาการศึกษา   

8 
 
 
 

 
 

5 วัน - ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
- ทำหนังสือแจ้งรับ
เงินทุน 
- จ่ายเงินทุน 

  นักวิชาการศึกษา   
 

 

 

 

 

 

เบิกจ่าย 

ตรวจสอบผู้มีสิทธิ
ได้รับทุน 

และประกาศผล 
การสอบ 
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2.8 ส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

15 วัน 
 
 

- ศึกษาระเบียบก่อน
เขียนโครงการ 
- เสนออนุมัติ 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

 - สถิติจำนวนโรงเรียน 
-ระเบียบการฝึกอบรม 

2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
ปีงบประมาณ 

 

- ทำหนังสือแจ้งเขต โรงเรียนรายงาน
ผลการคัดกรอง
นักเรียนและ
รายงานผลการ
ดำเนินการฯ  
ครบร้อยละ 
100 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

- ระบบ  
 

- รายงานสรุปผลจาก
ระบบ catas และ
ระบบ Nispa  
จำนวน 437 โรงเรียน 

3. 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

- สรุปผลการคัดกรอง
นักเรียนและรายงาน
ผลการดำเนินการ
ป้องกันและแก้ไข 
ปัญหายาเสพติด 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

- รายงานสรุปผล
จากระบบ catas 
และระบบ Nispa  
จำนวน 437 
โรงเรียน 

 

4.  
 
 
 
 

30 วัน - โรงเรียนส่งรายชื่อ
นักเรียนและ
ข้าราชการครู 
เพ่ือทำคำสั่ง 
 
 

  นักวิชาการ
ศึกษา 

- แบบตอบรับเข้า
ร่วมกิจกรรม 

 

 

 
 

ทำหนังสือขอรายชื่อนักเรียน
และข้าราชการคร ู

 

ทำหนังสือเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

จัดทำโครงการ 

คัดกรองนกัเรียน /ติดตามการายงานผล 
การดำเนนิการป้องกันและแก้ไข 

ปัญหายาเสพตดิ 
ในโรงเรยีน 
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2.8 ส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 

 
 

7 วัน - เสนออนุมัติ   นักวิชาการศึกษา   

 
6. 
 
 

 

 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 

- เสนออนุมัติต่อผู้ว่าฯ 
 

  นักวิชาการศึกษา   
  

7. 
 
 

 4 วัน 
 
 
 
 
 

- จัดอบรมให้ความรู้
ความเข้าใจ ด้านการ
ป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพติด 

- วิทยากร 
- นักเรียนและ
ข้าราชการครมูี
ความรู้ความเข้าใจ
ในการป้องกันและ
แก้ไขปัญปัญหา 
ยาเสพตดิภาย 
ในโรงเรียน 

- แบบสอบถาม 
- แบบรายงาน
ผลหลังการ
อบรม 

นักวิชาการศึกษา - แบบสอบถาม 
- แบบรายงาน
ผลหลังการ
อบรม 

 

8. 
 
 

 

 1 ครั้ง/
ปีงบประมาณ 
 
 

- รายงานผลการ
ดำเนินงานด้านการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพตดิภายในโรงเรียน 
 
 

  นักวิชาการศึกษา   

 
 

ติดตามผลการดำเนินการ
ป้องกันและแก้ไขปัญหา 

ยาเสพตดิ 
ในโรงเรียน 

 

จัดอบรมนักเรียน 
และข้าราชการคร ู

 
 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

ขออนุมัตินักเรียนและ
ข้าราชการครเูข้ารับการอบรม 
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2.8 ส่งเสริมให้โรงเรียนปลอดยาเสพติด (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

9. 
 
 
 
 

 1 วัน สรุปผลการดำเนินงาน
และรายงาน 

  นักวิชาการศึกษา   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการดำเนินงาน 
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ต่อ 

3. กลุ่มงานการจัดการสถานศึกษา 
3.1 การดำเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

30 วัน 

ทำแผนการรบันักเรยีนของโรงเรียน
ในสังกัดโดยสำรวจจำนวนห้องเรียน
ที่ได้รับอนุมตัิตามประกาศสำนัก
การศึกษา เรื่อง จำนวนห้องเรยีน
ของโรงเรียนสังกดักรุงเทพมหานคร 
/สัดส่วนนักเรียนต่อห้องเรียน/
หลักสตูร 

มีแผนการรับนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด 

 นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์ม
สำรวจสัดส่วน
นักเรียนต่อ
ห้องเรียน 

ประกาศสำนักการศึกษา 
เรื่องจำนวนห้องเรียน
ของโรงเรียนสังกดั
กรุงเทพมหานคร /
โครงการโรงเรยีนสอง
ภาษา 

2 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 

จัดทำร่างประกาศกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียนของโรงเรียน 

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พร้อม
แผนการรับนักเรยีนโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอ
คณะกรรมการรับนักเรียน
กรุงเทพมหานครพิจารณา และ
เสนอผู้ว่าราชการ กทม. ลงนาม 
และแจ้งประกาศเพื่อให้หน่วยงาน/ 

ส่วนราชการทราบและดำเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

มีแนวทางการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับ 

การรับนักเรียนโรงเรียน
ในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
ให้สำนักงานเขต 

และสถานศึกษา 
รับทราบและดำเนินการ
ตามแนวทาง 

 

รายงานผล 

การรับ
นักเรียน 

โรงเรียนใน
สังกัด กทม. 

นักวิชาการศึกษา 
 

แบบฟอรม์ 

รายงาน 

การรบันักเรียน 

สังกัด กทม. 

- พระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 
2542 
 - พระราชบัญญัติ 
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 
2545 
- พระราชบัญญัติ 
ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ.2528 
- ประกาศ กทม. เรื่อง แนว

ปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การรับนักเรียนขอโรงเรียน 
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

จัดทำ 

แผนการรับนักเรียน 

จัดทำ 

ประกาศกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับ 

การรับนักเรียนของโรงเรียน 

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
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3.1 การดำเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนประจำปีการศึกษา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

60 วัน 

ติดตามรายงาน 

ผลการรับนักเรียนของโรงเรียนใน
สังกัดในระดับชั้น  
อนุบาล 1 

ประถมศึกษาปีท่ี 1 

มัธยมศึกษาปีท่ี 1 

และมัธยมศึกษาปีท่ี 4 

 รายงาน 

การรับนักเรียน 

สังกัด กทม. 

นักวิชาการศึกษา แบบฟอรม์ 

รายงาน 

การรบันักเรียน 

สังกัด 

กรุงเทพมหานคร 

รายงาน 

การรับนักเรียน 

สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

5 

 

30 วัน 

รวบรวมและจดัเก็บรายงานผลการ
รับนักเรียนของโรงเรียน 

ในสังกัด 

รวบรวมรายงานผล
การรับนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด 

ได้ครบถ้วน 

ตามกำหนด 

รายงาน 

การรับนักเรียน 

สังกัด กทม. 

นักวิชาการศึกษา  รายงาน 

การรับนักเรียน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

6 

 

30 วัน 

วิเคราะห์และสรุปผลข้อมูล 

รายงานการรับนักเรยีน 

ของโรงเรียนในสังกัดเพื่อเสนอ
คณะกรรมการรับนักเรียน
กรุงเทพมหานคร รับทราบและ
พิจารณา เพื่อรายงานผลให้ผู้บริหาร
รับทราบ 
 
 
 

ผู้บริหารรับทราบการ
รายงานผล 

การรับนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด 

 นักวิชาการศึกษา 
 

 รายงานสรุปผล
ข้อมูล 

การรับนักเรียน
สังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

ติดตามรายงาน 

การรับนักเรียน 
 

รวบรวมข้อมลู 

สรุป รายงานผล 

จบ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน กองเสริมสร้างสมรรถนะนักเรียน ประจำป ี๒๕๖๔ หน้า 194 
 

พิจารณาความเหมาะสม 
ขยายห้องเรียน 

3.2 การพิจารณาขยายชั้นเรียนหรือห้องเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  60 
วัน 

รับหนังสือขอขยายช้ันเรยีน หรือ
ห้องเรียน 
 
 
 

  นักวิชาการศึกษา   
 
 
 

๒  15วัน ตรวจสอบ ความเหมาะสม 
เป็นไปหลักเกณฑ์ ประกาศ และ
หนังสือสั่งการตา่งๆ  
 

เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
ประกาศ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ มเีอกสาร
ประกอบการพิจารณา
ครบถ้วน 
 
 
 

แจ้งหน่วยงานทราบ นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์มการ
ขอขยาย
ห้องเรียน/ช้ัน
เรียน 

หลักเกณฑ์ ประกาศ
แนวทางการขอ
ขยายห้องเรียนและ 
ช้ันเรียน 
 
 

๓  30 วัน  -ประชุมคณะกรรมการประเมิน
ความพร้อมการขยายห้องเรียน/
ช้ันเรียน 
-ลงพื้นที่ตรวจสอบสภาพความ
พร้อมของโรงเรียน 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการการ
ประเมินความพร้อมการ
ขอขยายห้องเรียน/ช้ัน
เรียน 

 นักวิชาการศึกษา   
 

4  30 วัน ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมขยายห้องเรียน 
 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมขยาย
ห้องเรียน 

 
  
 

นักวิชาการศึกษา   

  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

     
 
 

  เริ่ม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความเหมาะสม
เป็นไปตามหลักเกณฑ ์

 

ประเมินความพร้อมการขอ
ขยายห้องเรียน/ชั้นเรียน 

 

ต่อ 
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แจ้งผลการพิจารณา 

พิจารณาความเหมาะสม 
ขยายชั้นเรียน 

3.2 การพิจารณาขยายชั้นเรียนหรือห้องเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

60 วัน 

 
-ประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมขยายชั้นเรียน
พิจารณา  
- จัดทำหนังสือถึง
กระทรวงศึกษาธิการพิจารณา 
 
 

 
- รายงานการประชุม
คณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมขยายชั้น
เรียน 
-ผลการพิจารณาจาก
กระทรวงศึกษาธิการ 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผลการพิจารณาจาก
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
นักวิชาการศึกษา 

  
-หลักเกณฑ์ 
ประกาศแนวทาง
การขอขยาย
ห้องเรียนของ
โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
-หนังสือสั่งการ 
ต่างๆ ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ
ที่เกี่ยวข้อง 
 

5  
 

๑๔ วัน แจ้งผลการพิจารณาต่อหน่วยงาน 
 
 

ประกาศ  นักวิชาการศึกษา   

  
 

  
 
 
 

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
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3.3 การดำเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

14 วัน 

รับเรื่องการขอจดัตั้ง 

สถานศึกษาใหม่จากสำนักงานเขต หรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องให้จัดตั้งสถานศึกษา 

  นักวิชาการศึกษา   

2 

 

45 วัน 

- รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบความเหมาะสมในเบื้องต้น  
โดยศึกษาจากข้อมลู การสัมภาษณ์ 
การลงพื้นที่สำรวจ 

- วิเคราะห์ สรุปผล ความเหมาะสมใน
เบื้องต้น  

- มีเอกสาร
ประกอบการขอ
จัดตั้งสถานศึกษา 

ถูกต้อง ครบถ้วน 

- คณะทำงาน
ดำเนินการ
ตรวจสอบความ
เหมาะสมเป็นไป
ตามหลักเกณฑ ์

ที่กำหนด 

- รายงานพิจารณา
ความเหมาะสมใน
เบื้องต้น 

นักวิชาการศึกษา  - เอกสาร
ประกอบการขอ
จัดตั้งสถานศึกษา 

จากผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานพิจารณา
ความเหมาะสมใน
เบื้องต้นของ
คณะทำงาน 

3 

 

60 วัน 

- ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

ความเหมาะสม 

ผลประการใดแจ้งผู้เกีย่วข้องรับทราบ/
ดำเนินการต่อไป 

- กรณีคณะกรรมการพิจารณา  
มีมติให้ความเห็นชอบ  

- คณะกรรมการ 

พิจารณาความ
เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 

- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ 

พิจารณาฯ 

นักวิชาการศึกษา  - เอกสาร
ประกอบการขอ
จัดตั้งสถานศึกษา 

จากผู้เกี่ยวข้อง 
 

 

 

รวบรวมข้อมลู เอกสาร 
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

ต่อ 
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3.3 การดำเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -เสนออนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกบั
การศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ กรณีอนุกรรมการวสิามญั
เกี่ยวกับการศึกษามมีติ ให้ความ
เห็นชอบ อนุกรรมการวสิามญัเกี่ยวกับ
การศึกษา เสนอ ก.ก. ทราบ 
สำนักงาน ก.ก. จัดทำร่างประกาศการ
จัดตั้งสถานศึกษาใหม่เสนอผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานครลงนาม และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

- ดำเนินการ
ประกาศฯ 

เสร็จสิ้นสมบูรณ ์
 

- มติอนุกรรมการ
วิสามัญเกี่ยวกับ
การศึกษา 

- มติ ก.ก. 
- ประกาศ
กรุงเทพมหานครใน
ราชกิจจานุเบกษา 
 
 

นักวิชาการศึกษา   

4  14 วัน - แจ้งประกาศ/ผลการพิจารณา 

ให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
 

ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
ประกาศ 

/ผลการพิจารณา 

ดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา   

 
 
 

 
 
 

แจ้งผลการพิจารณา 

ต่อ 

จบ 
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3.4 การดำเนินการเก่ียวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

7 วัน 

รับเรื่องการขอจดัตั้ง 

สถานศึกษาใหม่จากสำนักงานเขต หรือ
ผู้ที่เกี่ยวข้องให้จัดตั้งสถานศึกษา 

  นักวิชาการศึกษา   

2 

 

60วัน 

- รวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานท่ี
เกี่ยวข้อง 

- ตรวจสอบความเหมาะสมในเบื้องต้น  
โดยศึกษาจากข้อมลู การสัมภาษณ์ 
การลงพื้นที่สำรวจ 

- วิเคราะห์ สรุปผล ความเหมาะสมใน
เบื้องต้น  

- มีเอกสาร
ประกอบการขอยุบ
รวม ยกเลิก 

สถานศึกษา 

ครบถ้วน 
- คณะทำงาน
ตรวจสอบความ
เหมาะสม 

ตามหลักเกณฑ ์

ที่กำหนด 

- รายงานพิจารณา
ความเหมาะสมใน
เบื้องต้นของ
คณะทำงาน 

นักวิชาการศึกษา  - เอกสารการขอยุบ
รวม ยกเลิก 

สถานศึกษา 

จากผู้เกี่ยวข้อง 

- รายงานพิจารณา
ความเหมาะสมใน
เบื้องต้นของ
คณะทำงาน 

3 

 

180 
วัน 

- ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 

ความเหมาะสม 

ผลประการใดแจ้งผู้เกีย่วข้องรับทราบ/
ดำเนินการต่อไป 

- กรณีคณะกรรมการพิจารณา  
มีมติให้ความเห็นชอบ 

- คณะกรรมการ 

พิจารณาความ
เหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ที่กำหนด 
 

- รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ 

พิจารณาฯ 

นักวิชาการศึกษา  - เอกสาร
ประกอบการขอ
จัดตั้งสถานศึกษา 

จากผู้เกี่ยวข้อง 
 

 
 

 

พิจารณาความเหมาะสม 

ตรวจสอบความเหมาะสม    

ตามหลักเกณฑ ์

รับเรื่อง 

ต่อ 
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3.4 การดำเนินการเก่ียวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   -เสนออนุกรรมการวิสามัญเกี่ยวกบั
การศึกษา เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ กรณีอนุกรรมการวสิามญั
เกี่ยวกับการศึกษามมีติ ให้ความ
เห็นชอบ อนุกรรมการวสิามญัเกี่ยวกับ
การศึกษา เสนอ ก.ก. ทราบ 
สำนักงาน ก.ก. จัดทำร่างประกาศ 
การยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา เสนอ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 
และประกาศในราชกิจจานเุบกษา 
 

- ดำเนินการ
ประกาศฯ 

เสร็จสิ้นสมบูรณ ์
 

- มติอนุกรรมการ
วิสามัญเกี่ยวกับ
การศึกษา 

- มติ ก.ก. 
- ประกาศ
กรุงเทพมหานครใน
ราชกิจจานุเบกษา 
 
 

นักวิชาการศึกษา   

4  14 วัน - แจ้งประกาศ/ผลการพิจารณา 

ให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการต่อไป 
 

ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ
ประกาศ 

/ผลการพิจารณา 

ดำเนินการในส่วนท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป 
 
 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา   

 

 

 

 
 

แจ้งผลการพิจารณา 

จบ 

ต่อ 
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3.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 

 
 
 

๕ วัน แต่งตั้งคณะกรรมการ 
เตรียมความพร้อมด้าน
การจัดการศึกษาเพ่ือรับ
การถ่ายโอนสถานศึกษา
จากกระทรวงศึกษาธิการ 

  นักวิชาการศึกษา   

2. 
 
 
 
 
 

 
๑๐วัน    นักวิชาการศึกษา   

3. 
 
 
 
 

ฃฃฃ ๕ วัน จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ
ดำเนินการรับการถ่าย
โอนสถานศึกษาจาก
กระทรวงศึกษาธิการ 
 

  นักวิชาการศึกษา   

๔. 
 
 
 
 

 

๑๐ วัน จัดประชุม
คณะอนุกรรมการ
ดำเนินการรับการถ่าย
โอนสถานศึกษา 
จากกระทรวงศึกษาธิการ 

  นักวิชาการศึกษา   

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 

 

ประชุมคณะกรรมการ 
เตรียมความพร้อม 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะอนุกรรมการ 

จัดประชุม
คณะอนุกรรมการ 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕. 
 
 
 
 
 
 

 

๑๕วัน 
 
 
 
  

ทำหนังสือเสนอสภา กทม.ให้
ความเห็นชอบในการขอรับ
การถ่ายโอน  
 
 
 

  นักวิชาการศึกษา   

๖. 
 
 
 
 
 
 
 

 

15 วัน ทำหนังสือขอประเมินความ
พร้อมในการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นไปยังสำนักงาน 
สพป.กทม. สพฐ. 

  นักวิชาการศึกษา   

๗. 
 
 
 
 

 
 
 

15 วัน ทำเอกสารหลักฐานตาม
องค์ประกอบหลักเกณฑ์
ตัวชี้วัดเพ่ือให้คณะกรรมการ
ประเมินความพร้อม 

  นักวิชาการศึกษา   

๘. 
 
 

 

๑๐วัน ประชุมคณะอนุกรรมการ
เตรียมความพร้อม 
ในการนำเสนอข้อมูล 
ต่อคณะกรรมการประเมิน
ความพร้อม 

  นักวิชาการศึกษา   

 

ประชุม
คณะอนุกรรมการ 

ขอความเห็นชอบ 
จากสภา กทม. 

 

 

ทำหนังสือขอประเมิน
ความพร้อมในการจัด
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น 

ทำเอกสารองค์ประกอบ
หลักเกณฑ์ตัวชี้วัด 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙. 
 
 
 
 

  ๑๐ วัน  

 

  นักวิชาการศึกษา   

๑๐. 
 
 

 

๑๐ วัน คณะกรรมการประเมินความ
สมัครใจของบุคลากรทาง
การศึกษาดำเนินการประเมิน
ความสมัครใจ ฯ 

  นักวิชาการศึกษา   

๑๑. 
 
 
 

 
 
 

15 วัน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานคร 
แจ้งผลการประเมินให้
กรุงเทพมหานครทราบ 

  นักวิชาการศึกษา   

๑๒. 
 
 

 

๑๐ วัน แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
เตรียมการรับโอนโรงเรียนมา
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
  

  นักวิชาการศึกษา   

๑๓. 
 
 
 
 

 

๑๐ วัน จัดประชุมคณะกรรมการ 
ดำเนินงานเตรียมการรับโอน
โรงเรียน กทม. 
 
 

  นักวิชาการศึกษา   

คณะกรรมการ 

 ออกประเมิน 

ความพร้อม 

ดำเนินการประเมิน
ความสมัครใจ ฯ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
เตรียมการรับโอน

โรงเรียน 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 
 

 

 

แจ้งผลการประเมินให้
กรุงเทพมหานครทราบ 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๔. 
 
 
 
 
 

 

 
10 วัน 

สพป.กทม. สพฐ. และ 
กทม.นัดลงนามรับโอน
โรงเรียน  
 

  สพป.กทม.  
สพฐ.และ 

กทม. 

  

๑๕. 
 
 
 

 

๑๐ วัน รายงานการรับโอน
โรงเรียน แจ้งหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

  นักวิชาการศึกษา   

๑๖. 
 
 
 
 

 

๑๕ วัน กรุงเทพมหานครจัดทำ
ประกาศรับโอนโรงเรียน 

  คณะกรรมการ ฯ   

๑๗. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1๕ วัน แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการเรื่อง
งบประมาณ อัตรากำลัง 
สิทธิประโยชน์  
และสวัสดิการต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 

  คณะกรรมการ ฯ   

 
 

ทำประกาศรับโอน
โรงเรียน 

 แจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

 

ลงนาม 
รับโอนโรงเรียน  

 

 

รายงานการรับโอน
โรงเรียน 
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๓.5 ถ่ายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๘. 
 
 
 

 
 
 
 

๑๐วัน จัดประชุมบุคลากร 
ทางการศึกษา 
เพ่ือสร้างความเข้าใจ 

  นักวิชาการศึกษา   

๑๙. 
 
 

 

 

๓๐วัน ติดตามผลการรับโอน
โรงเรียน ในช่วง ๖ เดือน 
หรือ ๑ ปี และ 
รายงานผล 

  สพป.กทม.  
สพฐ.และ 

กทม. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 ติดตามผล 

จัดประชุมบุคลากร 

ทางการศึกษา 
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3.6 ประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรียนล่วงหน้า 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 
 
 

๕  
วัน 

- ศึกษาเอกสารสถิติการศึกษา
ย้อนหลังจำนวนนักเรยีนในแต่
ละระดับช้ัน แผนการรับนักเรียน
ของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร จำนวน
ห้องเรียน/ช้ันเรียน สดัส่วน
นักเรียนต่อห้อง การยา้ยเข้า/
ย้ายออกของนักเรียน ความ
หนาแน่นของประชากร อัตรา
การเกิดของประชากร 

 

  นักวิชาการศึกษา  - รายงานสถิติจำนวน
นักเรียนย้อนหลัง 

- สถิติการเกดิในเขต
กรุงเทพฯ 
- ประกาศจำนวน
ห้องเรียน 

-แผนการรับนักเรียน 

๒.  
 
 

๓ 
วัน 

- วิเคราะห์ข้อมลูที่ไดจ้าก
การศึกษาเพื่อกำหนดอตัรา
สัดส่วนนักเรียนต่อห้องในการ
รับนักเรียนในแต่ละปีการศึกษา
สัดส่วนการเพิ่มขึ้นหรือลดลง
ของจำนวนนักเรียนในแต่ละ
ระดับชั้น สดัส่วนการเพิ่มขึ้น
หรือลดลงของจำนวนห้องเรียน
ในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

สถิติที่นำมา ใช้
อ้างอิงมีความ
ถูกต้อง
น่าเชื่อถือ 

 นักวิชาการศึกษา   

๓.  
 
 

๕  
วัน 

จัดทำจำนวนนักเรยีนและ
ห้องเรียนที่คำนวณได้แต่ละ
ระดับชั้นและแตล่ะปีการศึกษา  
 

จำนวนและวิธี
คำนวณ         
มีความถูกต้อง 

 นักวิชาการศึกษา ตารางคำนวณ
การประมาณการ
จำนวนนักเรียน 

 

 

วิเคราะห์ข้อมูล/ 
กำหนดสดัส่วนนักเรียน 

 

จัดทำประมาณการจำนวนนักเรียนและ
ห้องเรียนล่วงหน้า 

ต่อ 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

เริ่ม 
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3.6 ประมาณการจำนวนนักเรียนและห้องเรียนล่วงหน้า (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.  
 
 
 
 
 
 

๑  
วัน 

ทบทวนจำนวนนักเรียนที่
คำนวณได้แตล่ะระดับช้ันและ
แต่ละปีการศึกษาอีกครั้ง  

จำนวนและวิธี
คำนวณมีความ
ถูกต้อง 

 นักวิชาการศึกษา   

๕.  
 
 
 

๑ 
วัน 

ทุกส่วนราชการดำเนินงาน เอกสารมีความ
ถูกต้อง  
รูปแบบการ
นำเสนอชัดเจน
เข้าใจง่าย 

สถิติจำนวนนักเรียน     
ณ วันท่ี ๑๐ มิ.ย. แตล่ะปี
การศึกษาท่ีประมาณการ 

และการรับนักเรียนในแต่
ละปีการศึกษา 

นักวิชาการศึกษา ตารางประมาณ
การจำนวน
นักเรียน/
ห้องเรียนแตล่ะปี
การศึกษา      
แยกทุกระดับชั้น 
 

เอกสารการประมาณ
การจำนวนนักเรยีน/

ห้องเรียน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ต่อ 

แจ้งส่วนราชการ สนศ. 

จบ 
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3.7 การจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 

 
 
 
 
 

 
 
7 วัน 

สำรวจสภาพคงเหลือ
ของเอกสารหลักฐานฯ
ของแต่ละ และประมาณ
การจำนวนที่จำเป็นที่
ต้องการใช้ในปี
การศึกษาถัดไป  

 
 

- 

 
 
- 

นักวิชาการศึกษา   
 
- 

เอกสารหลักฐาน
การศึกษาตาม 
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551 

 
 

2 

 
 
 
 

 
 
25 วัน 

ตรวจสอบความต้องการ
กับสถิตินักเรียนแล้ว
สรุปยอดท่ีจำเป็นต้อง
จัดซื้อสำหรับจัดสรรให้
โรงเรียน 

การจัดซื้อที่ตรงกับสภาพ
ความต้องการพอเพียงมาก
ที่สุด 

 

 
 

- 

นักวิชาการศึกษา   
 
- 

 
 

- 

 
 

3 

 
 
 
 

 

30 วัน 

ทำหนังสือถึง สพป.
กทม. เพ่ือขออนุญาต
จัดซื้อเอกสารหลักฐาน
ตามจำนวนที่สรุปยอด
ไว้ 

การควบคุมของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
- 

นักวิชาการศึกษา  
 

- 

คู่มือการวัดและ
ประเมินผล
การศึกษาตาม
หลักสูตร
แกนกลาง
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
 

 
 
 

 
 

เริ่ม 

สำรวจสภาพการมีอยู่และความ
ต้องการใช้เอกสารหลักฐาน

การศึกษา 

สรุปยอดความต้องการใช้
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

 

ขออนุญาตซื้อแบบพิมพ์
เอกสารหลักฐานการศึกษา 

ต่อ 
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3.7 การจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 

 
 
45 วัน 

ดำเนินการจัดซื้อ
เอกสารหลักฐาน
การศึกษาจากองค์การ
ค้าของคุรุสภา 
 
  

 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เอกสารหลักฐานการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช ๒๕๕๑  
เสร็จสิ้น 

 
 

- 

 
นักวิชาการศึกษา/
เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 

- 

พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

 
 

5 

 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

-จัดทำเป็นบัญชีจัดสรร
เอกสารเป็นรายโรงเรียน 
-แจ้งสำนักงานเขตให้
มารับเอกสารฯ เพ่ือ
จัดสรรให้กับโรงเรียน 
 
 
 
  

โรงเรียนได้รับเอกสาร ฯ 
ครบถ้วน 
 
 

 
- 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
- 

 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 3.8 การดำเนินงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา 

ดำเนินการจัดซื้อเอกสาร 
หลักฐานการศึกษา 

ต่อ 

จัดสรรเอกสารหลักฐาน 
การศึกษา 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  7 วัน 
 
 
 
 
 

ศึกษาข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือ
จัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติ
ทะเบียนนักเรียนและการ
จำหน่ายนักเรียน 

 - นักวิชาการศึกษา - - ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการ
ว่าด้วยทะเบียน
นักเรียน พ.ศ. 2535 

2  30 วัน 
 

-แลกเปลี่ยนข้อมูลการ
ดำเนินงานทะเบียนนักเรียนของ
แต่ละสังกัด 
ของโรงเรียนในสังกัดให้
สอดคล้องกัน 
-วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้และจัดทำ
แนวทางการดำเนินงาน
ทะเบียนนักเรียนและการ
จำหน่ายนักเรียนในสถานศึกษา 
-ตรวจสอบความถูกต้อง เสนอ
ผู้บริหารเห็นชอบ 
- แจ้งให้สำนักงานเขตและ
โรงเรียนในสังกัดถือปฏิบัติ 
 

- - นักวิชาการศึกษา - - 

 
 
 
 
 3.8 การดำเนินงานทะเบียนนักเรียนในสถานศึกษา(ต่อ) 

ศึกษาระเบยีบ ข้อกฎหมาย และ
คำสั่งที่เกี่ยวข้องกับทะเบียน

นักเรียน 

จัดทำแนวทางการดำเนินงาน
ทะเบียนนักเรียนและการจำหน่าย

นักเรียนในสถานศึกษา 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  30 วัน 
 
 
 
 
 

ติดตามการดำเนินงาน
ทะเบียนนักเรียนและสรุปผล
การจำหน่ายนักเรียนของ
โรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

 - นักวิชาการศึกษา - - 

  30 วัน 
 

ศึกษา รวบรวมปัญหา
อุปสรรค ในการการ
ดำเนินงานทะเบียนนักเรียน
และการจำหน่ายนักเรียนใน
สถานศึกษา ปรับปรุงแนวทาง 
ฯ เสนอผู้บริหารเห็นชอบ 
และแจ้งสำนักงานเขต และ
โรงเรียนในสังกัด ถือปฏิบัติ 
 
 
 
 
 

- - นักวิชาการศึกษา - - 

 
 
 
 
 

3.9 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ติดตาม 

การดำเนินงาน/สรุปผล 

ปรับปรุงแนวทางการ
ดำเนินงานทะเบียนนักเรียน
และการจำหน่ายนักเรียนใน

สถานศึกษา 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
15 วัน 

 
 

ศึกษาข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำ
แนวทางและวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา  

 - นักวิชาการศึกษา - - เอกสารหลักฐาน
การศึกษาตามหลัก สูตร
แกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 
-ระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่า
ด้วยใบสุทธิของ
สถานศึกษา พ.ศ.2547 

2 
 

30 วัน 

- จัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติในการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาโดย
ประสานงาน ประชุมร่วมกันกับ
กระทรวงศึกษาธิการ หรือหน่วยงาน
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แจ้งสำนักงานเขตและโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติ /
ตรวจสอบ และแจ้งผลให้ผู้เสนอเรื่อง
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาทราบ 
  

มีแนวทางและ
วิธีปฏิบัติใน
การตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา 

- นักวิชาการศึกษา - -แนวทางและวิธีปฏิบัติ
ในการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 

 
 
 
 
3.9 การตรวจสอบวุฒิการศึกษา (ต่อ) 

ศึกษาข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย 
และคำสั่งที่เก่ียวข้องกับการ

ตรวจวุฒิการศึกษา 

จัดทำแนวทางและวิธีปฏิบัติใน
การตรวจสอบวุฒิการศึกษา 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  

15 วัน 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษาจากหน่วยงาน
ภายในและภายนอกท่ีเสนอเรื่อง
ตรวจสอบวุฒิการศึกษา โดยให้
โรงเรียนในสังกัดรับรอง และสำนักงาน
เขตตรวจสอบ จากนั้นแจ้งผลการ
ตรวจสอบแก่หน่วยงานที่เสนอเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/
รับรองวุฒิ
การศึกษาให้
หน่วยงาน
ภายในและ
ภายนอก 

 นักวิชาการศึกษา - -แนวทางและวิธีปฏิบัติ
ในการตรวจสอบวุฒิ
การศึกษา 
 
 

4  30 วัน ศึกษา รวบรวมปัญหาอุปสรรค ในการ
ตรวจสอบวุฒิการศึกษาปรับปรุงแก้ไข
แนวทางและวิธีปฏิบัติในการตรวจสอบ 
วุฒิการศึกษา ปรับปรุงแนวทาง ฯ 
เสนอผู้บริหารเห็นชอบ และแจ้ง
สำนักงานเขต และโรงเรียนในสังกัด 
ถือปฏิบัติ 
 
 
 
 

มีแนวทางและ
วิธีปฏิบัติใน
การตรวจสอบ
วุฒิการศึกษา
ฉบับปรับปรุง 
 
 
 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 
 
 
 

 
 
3.10 การเทียบโอนผลการเรียน 

ปรับปรุงแนวทางและวิธี
ปฏิบัติในการตรวจสอบวุฒิ

การศึกษา 

ตรวจสอบวุฒิการศึกษา              
/ แจ้งผล 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 
15 วัน 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดทำแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียน 
 
 
  

 - นักวิชาการศึกษา - -คู่มือการวัดและ
ประเมินผลการศึกษา
ตามหลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
 

2 
 

60 วัน - จัดทำแนวทางการเทียบโอนผลการ
เรียนเข้าสู่ระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ประชุมร่วมกันกับกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- แจ้งสำนักงานเขตและโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานครถือปฏิบัติ  

มีแนวทางการ
เทียบโอนผล
การเรียนเข้าสู่
ระบบ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน  

- นักวิชาการศึกษา - -แนวทางการเทียบโอน
ผลการเรียนเข้าสู่ระบบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

3 
 

30 วัน ศึกษา รวบรวมปัญหาอุปสรรค ในการ
เทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่ระบบ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ปรับปรุงแก้ไข
แนวทางและวิธีปฏิบัติในการเทียบโอน
ผลการเรียน   

  นักวิชาการศึกษา   

 
 
 
3.11 การดำเนินการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

ศึกษาข้อระเบียบ ข้อกฎหมาย 
และคำสั่งที่เก่ียวข้องกับการ
เทียบโอนผลการเรียนเข้าสู่
ระบบการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

จัดทำแนวทางการเทียบโอนผล
การเรียนเข้าสู่ระบบการศึกษา

ขั้นพ้ืนฐาน 

ปรับปรุงแนวทางการเทียบ
โอนผลการเรียนเข้าสู่ระบบ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

10 วัน 

จัดทำแบบฟอร์มการส่งเด็กเข้าเรียน
ในสถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาค
บังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษา
ต่อที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับ สำหรับผู้ปกครองและ
สำนักงานเขต 

  นักวิชาการศึกษา 

 
แบบฟอร์มการส่งเด็ก

เข้าเรียนใน
สถานศึกษาท่ีจัด

การศึกษาภาคบังคับ
และจัดสรรโอกาสเข้า
ศึกษาต่อที่อยู่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ 
สำหรับผู้ปกครองและ

สำนักงานเขต 

-แนวทางการ
ดำเนินงานตาม
พระราชบัญญัติ 
การศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 

2 

 
 
 

20 วัน 

จัดทำร่างประกาศเพื่อเสนอ  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลง
นาม โดยศึกษาและพิจารณาตาม
กฎหมายการศึกษา 

ที่กำหนด  แจ้งประกาศ
กรุงเทพมหานครเพื่อให้หน่วยงาน 

/ส่วนราชการ/ผู้เกี่ยวข้อง 

รับทราบ ล่วงหน้าเป็นเวลา 

ไม่น้อยกว่า 1 ป ี
 
 

-จัดทำประกาศ  
ตามกรอบ
ระยะเวลาที่
กฎหมายกำหนด 

- แจ้งประกาศ  
ภายในระยะเวลา 

ที่กฎหมายกำหนด 

- หน่วยงาน 

/ส่วนราชการ 

รับทราบประกาศ 

รายงาน 

การรับนักเรียน 

สังกัด 

กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการศึกษา 
 

- - พระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 

 - พระราชบัญญัติ 
การศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 

- กฎกระทรวง 
กำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการนับอายุ
เด็กเพื่อเข้ารบั 
การศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ. 2545 

   
 
 
 
3.11 การดำเนินการส่งเด็กเข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัดการศึกษาภาคบังคับและจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ (ต่อ) 

จัดทำ 

ประกาศกรุงเทพมหานคร 

เรื่อง ให้ผู้ปกครองส่งเด็ก 

เข้าเรียนในสถานศึกษาที่จัด
การศึกษาภาคบังคับ และเรื่อง 

การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ
ระหว่างสถานศึกษาที่อยู่ใน
เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

จัดเตรียมเอกสารและจัดทำ
แบบฟอร์มในการส่งเด็กเข้า

เรียนในสถานศึกษา 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 

/ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้าง
อิง 

3 

 

20 วัน 

สำนักงานเขตรายงานผล การส่งเด็ก 

เข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาภาคบังคับ และเรื่อง 

การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ
ระหว่างสถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ และส่งข้อมูล
มายังสำนักการศึกษารวบรวมข้อมลู 

- ข้อมูลการส่งเด็กเข้า
เรียนในสถานศึกษาที่
จัดการศึกษาภาค
บังคับ และเรื่องการ
จัดสรรโอกาสเข้า
ศึกษาต่อระหว่าง
สถานศึกษาท่ีอยู่ใน
เกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับ 

 

รายงานข้อมูลการส่ง
เด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาภาคบังคับ 
และเรื่องการจัดสรร
โอกาสเข้าศึกษาต่อ
ระหว่างสถานศึกษาที่
อยู่ในเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับ 

นักวิชาการศึกษา  
- 
 
 
 
 

- 

4 

 

10 วัน 

สรุปผล การส่งเด็ก 

เข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาภาคบังคับ และเรื่อง 

การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ
ระหว่างสถานศึกษาท่ีอยู่ในเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ จากข้อมลูที่
ได้รับจากสำนักงานเขต 

รายงานสรุปผล               
การส่งเด็ก 
เข้าเรียนใน
สถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาภาคบังคับ 
และเรื่อง 
การจัดสรรโอกาสเข้า
ศึกษาต่อระหว่าง
สถานศึกษาท่ีอยู่ใน
เกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับ 
 

 นักวิชาการศึกษา - - 

 
 
3.12 แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย 

ติดตามการส่งเด็กเข้าเรียนใน
สถานศึกษาท่ีจัดการศึกษาภาค
บังคับ และเรื่อง 

การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษาต่อ
ระหว่างสถานศึกษาท่ีอยูใ่น

เกณฑก์ารศกึษาภาคบงัคบั 

สรุปผล การส่งเด็กเข้าเรียน
ในสถานศึกษาท่ีจัด
การศึกษาภาคบังคับ และ
การจัดสรรโอกาสเข้าศึกษา
ต่อระหว่างสถานศึกษาท่ี
อยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับ 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
60 วัน 
 
 
 
 

ศึกษากฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือ
จัดทำแนวทางการรับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย  
โดยประสานงาน ประชุม
ร่วมกันกับกระทรวงศึกษาธิการ 
หรือหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครมี
แนวทางการรับ
นักเรียนที่ไม่มี
หลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย 
สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

- นักวิชาการศึกษา - - แนวทางการรับ
นักเรียนที่ไม่มี
หลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย 
 
 

2  7 วัน แจ้งแนวทางการรับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎร
หรือไม่มีสัญชาติไทย ให้
สำนักงานเขตและโรงเรียนใน
สังกัดถือปฏิบัติและใช้เป็น
แนวทางในการดำเนินงานรับ
นักเรียน 

-สำนักงานเขต และ
โรงเรียนดำเนนิงาน
รับนักเรียนทีไ่ม่มี
หลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทยได้
ถูกต้อง 
 
 
 

- นักวิชาการศึกษา - -แนวทางการรับ
นักเรียนที่ไม่มี
หลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย 

  
 
 
 
 3.12 แนวทางการรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มีสัญชาติไทย (ต่อ) 

ศึกษากฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ์
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดทำแนวทางการ

รับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบยีนราษฎร

หรือไมม่ีสญัชาติไทย 

แจ้งแนวทางการรับนักเรียน 
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบยีนราษฎร

หรือไมม่ีสญัชาติไทย 

ต่อ 
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ปรับปรุงแนวทางการรับนักเรียน
ที่ไม่มีหลักฐานทะเบยีนราษฎร

หรือไมม่ีสญัชาติไทย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  30 วัน ประสานงานสำนักงานเขตและ
โรงเรียนในสังกัดรายงานผล 
การรับนักเรียนที่ไม่มีหลักฐาน
ทะเบียนราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย กับสำนักงานเขต
และโรงเรียนในสังกัด 
 

ข้อมูลการรับ
นักเรียนที่ไม่มี
หลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย กบั
สำนักงานเขตและ
โรงเรียนในสังกัดได้
ครบและถูกต้อง 

 นักวิชาการศึกษา - - 
 
 
 
 

4 

 

 
60 วัน 
 
 
 
 

ศึกษา รวบรวมปัญหาอุปสรรค 
ในการรับนักเรียนที่ไม่มี
หลักฐานทะเบียนราษฎรหรือ 
ไม่มีสัญชาติไทย เพ่ือนำไป
ปรับปรุงแก้ไขแนวทางการรับ
นักเรียนในปีการศึกษาหน้า 
 

โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครมี
แนวทางการรับ
นักเรียนที่ไม่มี
หลักฐานทะเบียน
ราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย 
สอดคล้องกับ
กฎหมาย ระเบียบ
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 

- นักวิชาการศึกษา - -  
 
 

 
 
 

 
 
๓.๑๓ การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ติดตามผลการรับนักเรียนที่ไม่มี
หลักฐานทะเบียนราษฎรหรือ 

ไม่มีสัญชาติไทย 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 

60 วัน 
 

- ทำหนังสือแจ้งสำนักงาน
เขตสำรวจโรงเรียนที่มีความ
ประสงค์ขอเปิดการจัด
การศึกษาพิเศษ 
 

  

นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์มสำรวจ
โรงเรียนที่มีความ
ประสงค์ขอเปิดการ
จัดการศึกษาพิเศษ
(เรียนร่วม) 

 

2. 
 
 
 

 
45 วัน 

 
 

-จัดเตรียมข้อมูลเอกสาร 
ของโรงเรียน 
- จัดทำแนวทางและ
หลักเกณฑ์การขอเปิดสอน
การจัดการศึกษาพิเศษ
(เรียนร่วม) ในโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานครให้
คณะกรรมการเห็นชอบ 
- ออกประเมินความพร้อม
โรงเรียนที่มีความประสงค์
ขอเปิดการจัดการศึกษา
พิเศษตามหลักเกณฑ์ ฯ 
-สรุปผลการประเมิน 
ความพร้อม ฯ 

แนวทางและ
หลักเกณฑ์การ
ขอเปิดสอนการ
จัดการศึกษา
พิเศษ(เรียนร่วม) 
ในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 นักวิชาการศึกษา 

 

 

 
 
 
 
 
๓.๑๓ การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

สำรวจโรงเรียนที่มี
ความประสงค์ 

 
ประเมินความพร้อม 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง 

5. 
 
 
 

 
15 วัน 

 
 
 

- คณะกรรมการ
ประชุมพิจารณา
เห็นชอบให้โรงเรียน
เปิดสอนการจัด
การศึกษาพิเศษ(เรียน
ร่วม) ประจำปี
การศึกษา  

จำนวนโรงเรียน
ที่เปิดสอนการ
จัดการศึกษา
พิเศษ(เรียนร่วม) 
ประจำปี
การศึกษา 

 

 

นักวิชาการศึกษา 

  

6. 
 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศ
กรุงเทพมหานครเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร         
ลงนาม 

ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

 

นักวิชาการศึกษา 

  

 
7. 

 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน แจ้งประกาศเพ่ือให้
โรงเรียน/ส่วนราชการ/
หน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 
รับทราบ 
 
 

  นักวิชาการศึกษา 

  

 
 
 
 
4. กลุ่มงานส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 
 4.1 กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ 

คณะกรรมการประชุม
พิจารณา 

 

จัดทำประกาศ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การจัดการศึกษาพิเศษ

ในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร

(เพ่ิมเติม) 
แจ้งประกาศ 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 

 
 
 
 

๒๐ 
วัน 

-ศึกษาเอกสาร/นโยบาย
การศึกษา/แผนปฏิบัติ
ราชการ 

โครงการถูกต้องครบถ้วน
ตามมาตรฐาน กทม. 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา  - แผนพัฒนา
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานฯ 

2. 

 

30 
วัน 

- ประสานทุกส่วนราชการ
เพ่ือเสนอรายชื่อ
ข้าราชการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้ง 

ทุกส่วนราชการและ
ผู้รับผิดชอบมีส่วนร่วม 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา หนังสือ
คำสั่งผอ.
สนศ.      
ลงนาม 

 

3. 
 
 
 

10 
วัน 

คณะกรรมการพิจารณา
หลักเกณฑ์เพ่ือจัดทำ
ประกาศให้การสนับสนุนฯ 

หลักเกณฑ์มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน สมบูรณ์ 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

4. 

 
 5 

วัน 

จัดทำประกาศสำนักการศึกษา
เพื่อเผยแพร่การให้การ
สนับสนุนฯให้ สำนักงานเขต 
และโรงเรียน 

จัดทำประกาศฯมีความถูกต้อง
และสามารถเข้าถึงได้หลาย
ช่องทาง 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา ประกาศ
สำนัก
การศึกษา 

ประกาศใน
เว็บไซต์
สำนัก
การศึกษา 

5. 

 
 
 
 

150 
วัน 

รวบรวมโครงการทีส่ำนักงาน
เขตเสนอขอรบัการสนับสนุน 

ตรวจสอบโครงการที่ สนข.เสนอ
ขอรับการสนับสนุนให้ครบถ้วน
ถูกต้องตามหลักเกณฑ ์
 
 
 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

   

  
 
 
 4.1 กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนสมรรถนะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ (ต่อ) 

เริ่ม 

 

เขียนโครงการ/จดัตั้งงบประมาณ
โครงการส่งเสริมศักยภาพนักเรยีน 

 

จัดประชุมคณะกรรมการกำหนด
หลักเกณฑ์การให้การสนับสนุนฯ 

สนับสนุนฯ 
 

 

จัดทำประกาศและประชาสัมพันธ์  
การส่งเสริมศักยภาพนักเรียน 

 

 

-รร./สนข.ดำเนินการตามโครงการฯ 
-รวบรวมโครงการท่ีเสนอขอรับการสนับสนุน 

ขอรายชื่อ/แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาฯ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. 

 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

-คณะกรรมการพิจารณา
โครงการทีส่นข.เสนอขอรับ
การสนับสนุน 
-จัดทำประกาศผลการ
พิจารณาให้ สนข./โรงเรยีน
ทราบผลการพิจารณาฯ 

-การพิจารณาเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 
-จัดทำประกาศฯมีความ
ถูกต้องและสามารถ
เข้าถึงได้หลายช่องทาง 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา ประกาศสำนัก
การศึกษา 

ประกาศใน
เว็บไซต์สำนัก
การศึกษา 

7. 

 
 
 
 
 
 

90 
วัน 

รวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินงานตามโครงการที่
ได้รับการสนบัสนุนฯ 

ติดตาม/รวบรวม
รายงานผลการ
ดำเนินงานให้ครบถ้วน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

8. 

 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

สรุปและประเมินผลการ
ดำเนินโครงการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
รูปแบบสรุปและ
ประเมินผลโครงการ 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์ม
สรุปผล
โครงการ 

 

 
     
 
 
  
 4.2 กระบวนงานส่งเสริม สนับสนุนทักษะด้านต่างๆ ของนักเรียนในระดับชาติและนานาชาติ   
 4.2.1 โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 

 รวบรวมรายงานผล
การดำเนินโครงการฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา             
/จัดทำประกาศผลการพิจารณา 

 

ต่อ 

สรุป/ประเมินผลการดำเนินโครงการฯ 
 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

- ศึกษาเอกสาร/นโยบาย
การศกึษา/แผนปฏิบัติราชการ 
- จัดทำบัญชีจัดสรรงบประมาณ 

-โครงการถกูตอ้งครบถว้นตาม
มาตรฐาน กทม. 
-บัญชีจัดสรรถกูตอ้งตามสถิติ
นักเรยีน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวชิาการศึกษา บัญชีจัดสรร
งบประมาณ 

 

2. 

 
 
 

30 วัน -รวบรวมข้อมลูการจดั 
กิจกรรมจากผู้เกีย่วข้อง 
(นโยบาย/แผน/ปญัหา)
และประชุมวางแผน
กำหนดรายละเอียดและ
ระยะเวลาการจัดกจิกรรม 
ฯลฯ 
- ประสานทุกส่วนราชการ
เพื่อเสนอรายชื่อข้าราชการ
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 

-แผนงานการดำเนินงาน
ตามโครงการครบถ้วน
และสามารถปฏิบัตไิด้
ตามกำหนด 
-รายชื่อคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องครบถ้วน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวชิาการศึกษา   

3.  20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

-จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามรูปแบบ 
และเป็นไปตามแผนงาน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวชิาการศึกษา คำส่ังสำนัก
การศกึษา 

 

 
 
 
 
  4.2.1 โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร (ต่อ) 

 เริ่ม 

-วางแผนการดำเนินงานตามโครงการ / 
-ประสานงานคณะกรรมการ/
คณะทำงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินงาน 

ต่อ 

เขียนโครงการ/ทำบัญชี
จัดสรรงบประมาณ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
4. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

20 วัน 

- จัดประชุมคณะกรรมการทุกฝ่าย
เพื่อเตรียมความพร้อมดำเนินงาน
ตามโครงการกำหนดรายละเอียด
การจัดกิจกรรม แบ่งหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ 

 
 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

 
 
5. 

  
 

90 วัน 

- ส่งระเบยีบข้อบังคับ และแบบฟอร์
ใบสมัครการเข้าร่วมกิจกรรมให้
สำนักงานเขตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

- จัดทำหนังสือเชิญประธานการจัด
กิจกรรม 
- ดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ 

การดำเนินงานเป็นไป
ตามแผนงาน/ถูกต้อง/
ทันเวลาที่วางไว ้

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

6. 

 
 
 
 
 

 
60 วัน 

- จัดกิจกรรมตามโครงการฯ 
- ตรวจสอบความพร้อมและความ

ปลอดภัยในการจัดกิจกรรม 
- พิธีเปิด/ปิด 

 รายงานผลในระบบ
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

 
7. 

 

 
10 วัน 

 
 
 
 
 

สรุปและประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
รูปแบบสรุปและ
ประเมินผลโครงการ 

รายงานผลในระบบ
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา แบบฟอร์ม
สรุปผลโครงการ 

 
 

   
 
 
  4.2.2 โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา/ทักษะทางวิชาการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับประเทศ 

ต่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ
เตรียมความพร้อม 

 

ดำเนินการเตรยีมความพร้อม
ตามมติที่ประชุม 

 

 

 จัดกิจกรรมตามโครงการฯ 

 

สรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

- ศึกษาเอกสาร/แนว
ทางการจัดการแข่งขัน
ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 

-โครงการถูกต้อง
ครบถ้วนตามมาตรฐาน 
กทม. 
 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา บัญชีจัดสรร
งบประมาณ 

 

2. 

 
 
 
 
 
 
 

30 วัน -รวบรวมข้อมลูการจดั 
กิจกรรมจากผู้เกีย่วข้อง 
(นโยบาย/แผน/ปญัหา)
และประชุมวางแผน
กำหนดรายละเอียดและ
ระยะเวลาการจัด
กิจกรรม ฯลฯ 
- ประสานทุกส่วน
ราชการเพื่อเสนอรายชื่อ
ข้าราชการจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้ง 

-แผนงานการดำเนินงาน
ตามโครงการครบถ้วน
และสามารถปฏิบัตไิด้
ตามกำหนด 
-รายชื่อคณะกรรมการที่
เกี่ยวข้องครบถ้วน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา 

 

 

3. 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

-จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ดำเนินงานถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามรูปแบบ 
และเป็นไปตามแผนงาน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา คำสั่งสำนัก
การศึกษา 

 

 
 
 
  4.2.2 โครงการเข้าร่วมแข่งขันกีฬา / ทักษะทางวิชาการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ระดับประเทศ (ต่อ) 

 เริ่ม 

เขียนโครงการ 

 

 

-วางแผนการดำเนินงานตามโครงการ 
-ประสานงานคณะกรรมการ/คณะทำงาน
เกี่ยวข้อง 
 

 

 
จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการดำเนินงาน 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 

 
 
 
 
 
 

60 วัน จัดประชุม
คณะกรรมการทุก
ฝ่ายเพ่ือเตรียมความ
พร้อมดำเนินงานตาม
โครงการกำหนด
รายละเอียดการจัด
กิจกรรม แบ่งหน้าที่
ความรับผิดชอบ 

 
 

รายงานผลใน
ระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

5.  60 วัน 
 
 
 
 
 

-ดำเนินการตามมติที่
ประชุม 
 

- การดำเนินงาน
เป็นไปตามแผนงานที่
วางไว้ 
 
 

รายงานผลใน
ระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

6.  
 
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 

สรุปและประเมินผล
การดำเนินโครงการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
รูปแบบสรุปและ
ประเมินผลโครงการ 

รายงานผลใน
ระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

 
 
 
 
 
  4.2.3 โครงการว่ายน้ำเป็นเล่นน้ำได้ปลอดภัย 

ต่อ 

จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อ
เตรียมความพร้อม 

 

ดำเนินงานตามโครงการ 

 

 

 สรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 

 
จบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
1. 
 
 
 

 20 วัน 
 
 
 
 
 

- เขียนโครงการ 
- จัดทำบัญชีจัดสรร
งบประมาณ 

-โครงการถูกต้องครบถ้วน
ตามมาตรฐาน กทม. 
-บัญชีจัดสรรถูกต้องตาม
สถิตินักเรียน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

 
 
2. 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 วัน -โครงการได้รับการ
อนุมัติ และโอน
งบประมาณไป
สำนักงานเขต 

 รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

3.  10 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดทำหนังสือแจ้ง          
แนวทางการดำเนินงาน
ตามโครงการฯไปยัง
สำนักงานเขต 

-หนังสือช้ีแจงแนวทาง
ดำเนินการตามโครงการ
ถูกต้องชัดเจน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

 
 
 
 
 
 
 
  4.2.3 โครงการว่ายน้ำเป็นเล่นน้ำได้ปลอดภัย (ต่อ) 

เริ่ม 

เสนอโครงการเพ่ือ 
ขออนุมัติจัดสรร

งบประมาณ 
 

 

 

จัดทำบัญชีจัดสรร/
โครงการ 

 

 

 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
เพื่อดำเนินงานตามโครงการฯ 

 

ต่อ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4.  
 
 
 
 
 
 

ตลอดป ี
งบประมาณ 

-ประสานงานสำนักงาน
เขต / ตอบคำถามใน
การดำเนินงานตาม
โครงการฯ 

-ประสานงาน/ช้ีแจง/ 
ทำความเข้าใจการ
ดำเนินงานตาม
โครงการฯให้สำนักงาน
เขตได้ถูกต้อง 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

5.  10 วัน 
 
 
 
 
 

-จัดทำหนังสือติดตาม
ผลการดำเนินงานตาม
โครงการฯไปยัง
สำนักงานเขต 

-หนังสือติดตาม/
ประเมินผลการ
ดำเนินการตามโครงการ
ถูกต้องชัดเจน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

6.  20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม สรุปและ
ประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน  
ตามรูปแบบสรปุและ
ประเมินผลโครงการ 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

 

 

 

 

 

ต่อ 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
เพื่อติดตาม/ประเมินผลการ
ดำเนินงานตามโครงการฯ 

 

จบ  

รวบรวม/วิเคราะหผ์ลรายงาน 
และสรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 

 

ประสานงานสำนักงานเขตเกี่ยวกบั
ดำเนินการตามโครงการ 
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 4.3 กระบวนงานส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  4.3.1 การส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ  โครงการถูกต้องตาม
หลักการเขียนโครงการ
และเนื้อหาครอบคลุม
เกี่ยวกับการดูแล
ช่วยเหลือนักเรยีน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา รูปแบบการ
เขียนโครงการ 

 

2.   
45 วัน ประสานหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องขอรายชื่อวิทยากร 

ความครบถ้วนของ
หน่วยงานท่ีมาเป็น
วิทยากร 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

3. 

 

20 วัน ดำเนินการติดต่อหน่วยงาน/
โรงแรมเพื่อจัดหาสถานท่ีใน
การประชุม 

สถานท่ีสะอาด สะดวก 
เหมาะสม และสามารถ
รองรับจำนวนผูเ้ข้ารับ
การอบรมได ้

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

4. 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดทำหนังสือขอให้ส่ง
รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
-จัดทำคำสั่งคณะทำงาน 
-จัดทำคำสั่งผูเ้ข้ารับการ
อบรม 
-จัดทำหนังสือแจ้งผู้เข้ารับ
การอบรม 

ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของคำสั่ง 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

 
  
 
 

เริ่ม 

ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องร่วมเป็นวิทยากร 

 

 

 

จัดทำคำสั่งคณะทำงานและ 
ผู้เข้ารับการอบรม 

ต่อ 

เขียนโครงการ 

 

 

จัดหาสถานท่ีอบรม 
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 4.3.1 การส่งเสริมศักยภาพและการดูแลช่วยเหลือนักเรียน (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. 

 
 
 
 
 

30 วัน -จัดทำหนังสือเชิญเป็น
ประธานพิธีเปิด 
-จัดทำคำกล่าวรายงาน/  
คำกล่าวประธาน 
-จัดทำเอกสารการ
ลงทะเบียนผู้เข้ารับการ
อบรม 
-จัดทำเอกสารประกอบการ
อบรม 

ความถูกต้องของหนังสือ
เชิญ/คำกล่าว/เอกสาร
ลงทะเบียน 
-ความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร
ประกอบการอบรม 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

6. 
 

10 วัน - ประสานงาน, รับ-ส่ง 
เจ้าหน้าท่ี 
-จัดเตรยีมอุปกรณ์
บันทึกภาพ 

ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของผู้เข้ารับการอบรม 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

7.  10 วัน -จัดทำหนังสือช้ีแจงการ
ดำเนินงานดูแลช่วยเหลือ
นักเรียนไปยังสำนักงานเขต 

-หนังสือช้ีแจงแนวทาง
ดำเนินการตามโครงการ
ถูกต้องชัดเจน 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

8.  
 

10 วัน รวบรวม สรุปและ
ประเมินผลการดำเนิน
โครงการ 

ถูกต้อง ครบถ้วน     
ตามรูปแบบสรปุและ
ประเมินผลโครงการ 
 
 
 
 
 

รายงานผลในระบบ 
Digital Plans 

นักวิชาการศึกษา   

  
 

ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต
เพื่อดำเนินงานดูแลช่วยเหลือ

นักเรียน 

 

 

 
รวบรวม/วิเคราะหผ์ลรายงาน 
และสรุป/ประเมินผลโครงการ 

 

 
จบ  

ต่อ 

ดำเนินการจัดอบรม 

 

 

 

เตรียมการอบรม 
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 4.3.2 การช่วยเหลือนักเรียนที่ประสบปัญหา 

 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน รับหนังสือขอความช่วยเหลือ
จากสำนักงานเขต 

  นักวิชาการศึกษา   

2.  
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

ทำหนังสือถึงส่วนราชการ
ต่างๆ เพื่อขอความ
อนุเคราะหส์ิ่งของ/ปัจจัย
ช่วยเหลือนักเรยีนที่ประสบ
ปัญหา 
 

ทำหนังสือ             
ขอความอนุเคราะห์  
ไปยังส่วนราชการ
ถูกต้อง  

 นักวิชาการศึกษา   

3.  10 วัน รวบรวม สิ่งของ/ปัจจยั
ช่วยเหลือนักเรยีนที่ประสบ
ปัญหา จาก ส่วนราชการ
ต่างๆ 
 

รวบรวม สิ่งของ/ปัจจยั
ช่วยเหลือนักเรยีนที่
ประสบปัญหา จาก
ส่วนราชการต่างๆ 
ถูกต้องครบถ้วน 
 

 นักวิชาการศึกษา   

 
 
 
4. 

 

3 วัน ทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขต  
เรื่องให้ความช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีประสบปญัหา 

ทำหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต  เรื่องให้
ความช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีประสบ
ปัญหา ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 นักวิชาการศึกษา   

 
  

รวบรวมสิ่งของ/ปัจจัย
ช่วยเหลือนักเรยีน 

 

 

ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์
สิ่งของ/ปัจจัยช่วยเหลือนักเรยีน

ที่ประสบปญัหา 
 

 

ทำหนังสือแจ้งให้ความช่วยเหลือ
นักเรียนท่ีประสบปญัหา 

 

รับเรื่องเพื่อดำเนินการ 
 

 

 



 
 

เอกสารประกอบ 

รัฐธรรมนูญ 

- รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 มาตรา 54 วรรคหนึ่ง “รัฐต้องดำเนินการให้เด็ก
ทุกคนได้รับการศึกษาเป็นเวลาสิบสองปี ตั้งแต่ก่อนวัยเรียนจนจบการศึกษาภาคบังคับอย่างมีคุณภาพโดยไม่เก็บ
ค่าใช้จ่าย” 

พระราชบัญญัติ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 255๓  
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
- พระราชบัญญัติคุม้ครองเด็ก พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- พระราชบัญญัติการจัดการศึกษาสำหรับคนพิการ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. 2550  
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

กฎกระทรวง 

 - กฎกระทรวงกำหนดความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. 2548 
 - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเข้ารับการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
 - กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีประเมินความพร้อมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 - กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและประเภทการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2546 
 - กฎกระทรวงว่าด้วยการแบ่งระดับและการเทียบระดับการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
พ.ศ. 2546 
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ประกาศ 

 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง วิธีการและเงื่อนไขการแสดงถึงความสมัครใจให้โอนสถานศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐานไปสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข และระดับคุณภาพในการประเมิน 
ความพร้อมในการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การรับนักเรียน นักศึกษาท่ีไม่มีหลักฐานทะเบียนราษฎรหรือไม่มี
สัญชาติไทย 
 - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กำหนดประเภทและหลักเกณฑ์ของคนพิการทางการศึกษา        
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
 - ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 - ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนดอำนาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการกรุงเทพมหานคร 
 - ประกาศสำนักการศึกษา เรื่อง กำหนดจำนวนทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดีประจำปีการศึกษา 
2564 
 - ประกาศสำนักการศึกษา เรื่อง รับสมัครนักเรียนทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี ประจำปีการศึกษา 
2564 

ระเบียบ 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 -ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย พ.ศ. 2533 แก้ไขเพ่ิมเติม      
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยหลักฐานในการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าเรียนในสถานศึกษา      

พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยทะเบียนนักเรียน พ.ศ. 2535 

- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการแก้วัน เดือน ปีเกิด ของนักเรียนและนักศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๓ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงินและ      

การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
- ระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. ๒๕62 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี พ.ศ. 2522 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไว้ทรงผมของนักเรียน พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการออกใบสุทธิและหนังสือรับรองความรู้ของสถานศึกษา  

พ.ศ. 2547 
- ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการบริหารข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
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ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2533 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2550 

คำสั่ง 

- คำสั่งสำนักการศึกษา ที่ 1/2564 ลงวันที่  6  มกราคม พ.ศ. 2564   เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกนักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือส่งเข้าชิงรางวัลหรือรับรางวัลต่างสังกัด 

- คำสั่งคณะกรรมการคัดเลือกนักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครเพ่ือส่งเข้าชิงรางวัลหรือรับรางวัล
ต่างสังกัด ที่ 1/2564 ลงวันที่  3 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาคัดเลือกนักเรียนใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครเข้ารับทุนการศึกษามูลนิธิพระบรมราชานุสรณ์ พระบาทสมเด็จพระปกเกล้า
เจ้าอยู่หัวและสมเด็จพระนางเจ้ารำไพพรรณี 

- คำสั่งสำนักการศึกษา ที่ 72/64 ลงวันที่ 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2564   เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการและ
เจ้าหน้าที่ออกข้อสอบและจัดทำข้อสอบนักเรียนทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี ประจำปีการศึกษา 2564 

- คำสั่งสำนักการศึกษา ที่ 73/2564  ลงวันที่ 14 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการสอบคัดเลือกนักเรียนทุนส่งเสริมการศึกษานักเรียนที่เรียนดี ประจำปีการศึกษา 2564 

หนังสือสั่งการ 

- หนังสือสั่งการ เรื่องแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

แนวปฏิบัติ 

- แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปี ของหน่วยงาน 
 

มติคณะรัฐมนตรี 

- มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๕ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๔๘ 

อ่ืนๆ 

- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี  
- นโยบายด้านการศึกษาของผู้บริหาร 
- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม่ 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 
- ระเบียบ หลักเกณฑ์ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องกับการขยายห้องเรียน และหรือห้องเรียน 
- แผนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๓ และแผนปฏิบัติการกำหนด

ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
- แผนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการกำหนด

ขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) 
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