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คํานํา 
 
 

คู่มือปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาฉบับน้ี เป็นส่วนหน่ึงของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ  
เพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการทํางาน โดยได้จัดทํารายละเอียดของการดําเนินงานในส่วนของฝ่ายการศึกษาไว้ 
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน ซึ่งแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐาน
คุณภาพงาน เพ่ือกําหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุตามข้อกําหนดที่สําคัญ และสามารถ
สนองตอบความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเป็นสําคัญ 

 

 แนวทางการจัดทําคู่มือฉบับน้ีได้มีการวิเคราะห์กระบวนการท่ีสําคัญซึ่งเป็นกระบวนการหลักที่
ช่วยสร้างคุณค่าแก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียเพ่ือให้บรรลุพันธกิจของส่วนราชการ ตลอดจน
กระบวนการสนับสนุนที่สําคัญต่าง ๆ สามารถนําไปใช้ประโยชน์ในการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายการศึกษา สามารถบอกทิศทางการทํางานที่มีจุดเร่ิมต้นและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายความที่จําเป็น 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถนําไปใช้อ้างอิงและตรวจสอบ มิให้เกิดการผิดพลาดในการทํางาน 
 

 คณะผู้จัดทํา มีความมุ่งหวังให้ข้าราชการท่ีปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา ได้นําคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับน้ีไปศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจจนก่อเกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน และสามารถนําไปใช้อ้างอิง
ในการทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  มิให้เกิดความผิดพลาด เพ่ือให้การทํางานเป็นระบบ มีมาตรฐาน
เดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้ังเป้าหมายไว้ 
 
 

           คณะผู้จัดทํา 
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บทสรุปสาํหรับผู้บริหาร 
 

         ฝ่ายการศึกษาได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายการศึกษาขึ้น เพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการปฏิบัติงาน ต้ังแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่สามารถเลือกกําหนดแนวทางและวิธีการในการเรียนรู้ และพัฒนา
ตนเองได้อย่างถูกต้อง ประกอบด้วยภารกิจ ดังน้ี 
        1. กระบวนการตามภารกิจหลัก (กระบวนการที่สร้างคุณค่า) จํานวน 9 กระบวนการ 
ประกอบด้วย กระบวนการด้านบริหารวิชาการ 8 กระบวนการ กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ
(แจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ) 1 กระบวนการ 
        2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน จํานวน 17 กระบวนการ ประกอบด้วย 
กระบวนการด้านการบริหารงบประมาณ 3  กระบวนการ  กระบวนการด้านการบริหารบุคคล 10 
กระบวนการ  และกระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 4 กระบวนการ 
  
 1. กระบวนการตามภารกิจหลัก จํานวน 9 กระบวนการ ดังนี้ 
 

 

กระบวนการย่อย 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา (วัน) 

1  กระบวนการด้านบริหารวิชาการ   
       1  การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี                           
       2  การจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

4 
5 

17 วัน 
82 วัน 

   3 การจัดทําแผนงานวิชาการ 5 52 วัน 
   4 การตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 5 73 วัน 
  5 การนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 5 90 วัน 

   6 การพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 4 67 วัน 
   7 การส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 5 87 วัน 

8 การคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอน
ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

7 38 วัน 

    
 2   กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ   
       1 
 
 

การแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษา 
ภาคบังคับ 

5 30 วัน 
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 2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน 17 กระบวนการ 
 

 

กระบวนการย่อย 
จํานวน
ขั้นตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

   1  กระบวนการด้านบริหารงบประมาณ   
           1 การจัดทําคําของบประมาณประจําปี 6 63 วัน 

2 การจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา 
โดยวิธีสอบราคา 
โดยวิธีกรณีพิเศษ 

 
11 
19 
11 

 
29 วัน 
55 วัน 
31 วัน 

        3 การเบิกจ่ายเงินเดือน 
และสวัสดิการข้าราชการครู 

8 
5 

12 วัน 
10 วัน 

  2  กระบวนการด้านการบริหารบุคคล   
                 ระหว่างการดํารงตําแหน่งและพฒันาวิชาชพีครู   

1 การบรรจุแต่งต้ังและการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่าง
เข้มในตําแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู 

7 13 วัน 

 2 การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 8 88 วัน 
            3 การจัดทําทะเบียนประวัติ 6 11 วัน 

  4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 6 26 วัน 
  5 การพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 12 57 วัน 

            6 การลาของข้าราชการครู 5 9 วัน 
 7 การประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 5 22 วัน 

                พ้นจากตําแหนง่ข้าราชการครู   
                8 การลาออกจากราชการของข้าราชการครู 6 26 วัน 
           9 การเกษียณอายุของข้าราชการครู 6 31 วัน 

   10 การพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู 5 15 วัน 
  3  กระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน   

   1 การส่งเสริมกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 5 60 วัน 
            2.  การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ ่ 
                 และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด 
            3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัด 
                 กรุงเทพมหานคร 
            4   การรายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาภาวะ 
                 ทุพโภชนาการเกินและโรคอ้วน 
 

7 
 

5 
 

7 

60 วัน 
 

17 วัน 
 

36 วัน 
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ส่วนที่ 1  บทนํา 
 
 

    ความเป็นมาและความสาํคญัในการจัดทาํคู่มือ 
 

     1. การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาฉบับน้ี จัดทําขึ้นเพ่ือให้การพัฒนา
กระบวนการบริหารงานด้านการจัดการศึกษาของฝ่ายการศึกษา สังกัดสํานักงานเขต ให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ซึ่งเป็นการวางรูปแบบและแนวทางการดําเนินงานที่เหมาะสม เป็นกลไกสนับสนุนที่สําคัญใน                     
การขับเคลื่อนยุทธศาสตร์  พันธกิจ และการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงาน
เขต ประจําปีงบประมาณ 2558 อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุตัวช้ีวัดที่ 2.1 ระดับ
ความสําเร็จของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานของหน่วยงาน ตามมิติที่ 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติ
ราชการ  ด้านการประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติราชการ 
      2. การจัดทําคู่มือน้ีขึ้นเพ่ือกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นส่วนหน่ึงของ
กระบวนการเพ่ือนําไปปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายตามข้อกําหนดที่สําคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงในการทํางาน มิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามที่ต้ังเป้าหมายไว้ รวมถึง
เจ้าหน้าที่ เมื่อได้ดําเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้  เมื่อพบปัญหาอุปสรรคหรือ                  
ข้อค้นพบใหม่ ๆ ให้มีการส่งข้อมูลย้อนกลับเพ่ือนํามาปรับปรุงกระบวนการให้มีผลการดําเนินงานที่ดีย่ิงขึ้น 
เพ่ือป้องกันความผิดพลาด  การทํางานซ้ํา และป้องกันการสูญเสียจากการดําเนินงาน เป็นการสร้าง                     
ความเข้าใจ ซึ่งเป็นข้อกําหนดในการปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
     3. คู่มือฉบับน้ีจัดทําขึ้น โดยมีความคาดหวังว่าจะสามารถจัดกระบวนการทํางานของ                  
ฝ่ายการศึกษาให้เป็นระบบ มีแนวทางการทํางานชัดเจนมากขึ้น มีการถ่ายทอดและนําไปสู่การปฏิบัติ                 
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน มีการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และมีการบูรณาการในการทํางาน                 
ในอันที่จะนําไปสู่การยกระดับขีดความสามารถ และมาตรฐานการจัดการขององค์กร เพ่ือให้สามารถ                 
ส่งมอบบริการ  ที่ดี มีคุณภาพแก่ผู้รับบริการต่อไป 
 

  วัตถุประสงค ์
 

 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา มีวัตถุประสงค์ดังน้ี 
 1. เพื่อทบทวน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานใน
รูปแบบของผังกระบวนการ เพ่ือใช้เป็นคู่มือสําหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ฝ่ายการศึกษา เพ่ือให้
ดําเนินการอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
 2. เพื่อสื่อสารและสร้างความเข้าใจ ในแนวทางการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้                 
ความเข้าใจ สามารถนํากระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมถึงวิธีการและระบบงาน                 
ไปใช้ได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน และส่งผลให้เกิดการพัฒนา เพ่ือให้บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
 3. เพื่อสร้างความม่ันใจ ในการดําเนินงานโดยการปฏิบัติตามเ ง่ือนไขและแนวทาง                     
การดําเนินงานตามระเบียบ ข้อกฎหมาย และสามารถขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ ภารกิจ และการปฏิบัติ
ราชการตามคํารับรอง การปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับ
นโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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 4. เพื่อเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าที่ทุกฝ่าย ประกอบด้วย เจ้าหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในฝ่ายการศึกษา ผู้เก่ียวข้อง  ผู้สนใจ และสามารถตอบสนองต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย
โดยตรง และได้นําไปใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ทําให้เกิดประโยชน์สูงสุดและ
มีความคุ้มค่ามากขึ้น 
 

   ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มน้ี มีเน้ือหาครอบคลุมรูปแบบ วิธีการ และขั้นตอนในการกํากับติดตาม           
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต้ังแต่เริ่มจนจบกระบวนการ ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการ
ภาครัฐ การกําหนดกระบวนการที่สร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุนตามยุทธศาสตร์ พันธกิจ และ
ความต้องการของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ของส่วนราชการ ประกอบด้วย 

1. กระบวนการตามภารกิจหลัก หรือกระบวนการที่สร้างคุณค่า หมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ที่
สร้างประโยชน์ แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย ก่อให้เกิดผลผลิต บริการ และผลลัพธ์ของการดําเนินการ
ตามภารกิจ และมีความเก่ียวข้องกับบุคลากรส่วนใหญ่ เพ่ือให้ผลการดําเนินการบรรลุพันธกิจขององค์กร 
และสนองตอบต่อการจัดสรรทรัพยากรและความคุ้มค่าของการใช้งบประมาณแผ่นดิน ประกอบด้วย 2 
กระบวนการ คือ 

1.1 กระบวนการด้านการบริหารวิชาการ การบริหารงานวิชาการเป็นการดําเนินการโดย
ผสมผสานทรัพยากรในการจัดกิจกรรมและประสบการณ์เรียนรู้ทุกด้านให้แก่นักเรียน เพ่ือให้การจัด             
การเรียนรู้บรรลุตามจุดมุ่งหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ให้นักเรียนเป็นคนดี  มีความรู้ความสามารถ มี
ทักษะชีวิตและสามารถดํารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข ซึ่งเป็นหัวใจของการบริหารงาน โดยมี
จุดมุ่งหมาย คือ การจัดการศึกษาให้มีคุณภาพ การบริหารงานวิชาการ รวมถึงการดําเนินการจัดการ
เก่ียวกับหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใช้งานการเรียนการสอน งานสื่อการเรียนการสอน การวางแผน
การศึกษา  การประชุมอบรมทางวิชาการ เพ่ือส่งเสริมให้ผู้เรียนบรรลุจุดมุ่งหมายของการศึกษา 

1.1.1 การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี  โดยเริ่มต้ังแต่การวิเคราะห์สภาพปัญหา 
การกรอกข้อมูลเป้าประสงค์และกลยุทธ์ การสรุป/ รวบรวมข้อมูลและรายงานต่อคณะกรรมการประเมิน
ได้แก่ ด้านตัวช้ีวัด ด้านคุณภาพการบริการและด้านการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทํางาน จนสรุปเป็นผล
การปฏิบัติราชการประจําปี 

1.1.2 การจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา โดยเริ่มต้ังแต่การสํารวจและจัดทํา
ทะเบียน  รวบรวม/ บันทึกข้อมูลลงระบบผ่านระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ EMIS และสิ้นสุดที่การนํา
ข้อมูลไปใช้ในการบริหาร 

1.1.3 การจัดทําแผนงานวิชาการ โดยเริ่มต้ังแต่การแต่งต้ังคณะกรรมการ การให้ความรู้
ในการจัดทําแผนงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  การรายงานผล  และสิ้นสุดที่การมีแผนงานวิชาการที่
สมบูรณ์ 

1.1.4 การตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โดยเร่ิมต้ังแต่การจัดทํา
โครงการ ขออนุมัติเงินงวดส่งฝ่ายการคลัง จัดทําคําสั่ง ประชุมคณะกรรมการกําหนดกรอบแนวทาง 
ตรวจสอบ/ ทบทวนพัฒนาหลักสูตร และสิ้นสุดที่การรายงานผลการดําเนินการส่งสํานักการศึกษา 

1.1.5 การนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้ เรียนเป็นสําคัญ โดยเร่ิมต้ังแต่                  
การประชุม ช้ีแจงเพ่ือสร้างความตระหนัก ศึกษาสภาพปัญหา จัดทําคําสั่ง กําหนดกรอบการดําเนินการ 
นิเทศ/ ตรวจสอบการจัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน และสิ้นสุดที่การสรุป รวบรวม/ รายงาน 
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1.1.6 การพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขตฯ โดยเริ่มต้ังแต่การจัดทําโครงการเพ่ือ                
ขออนุมัติจากผู้อํานวยการเขตฯ การขออนุมัติเงินประจํางวด  การประชุมคณะกรรมการ  การจัด                 
การอบรม  และสิ้นสุดที่การประเมินผลโครงการ 

1.1.7 การส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ โดยเริ่มต้ังแต่การจัดทํา
โครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้อํานวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงินประจํางวด  การแจ้งรายละเอียดโครงการ
ให้โรงเรียนรับทราบ การดําเนินการผลิตสื่อการเรียนรู้ การคัดเลือกสื่อการเรียนรู้ สิ้นสุดที่การจัดทํา
รายงานการผลิตสื่อการเรียนรู้ 

1.1.8 การคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้ังแต่การจัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้อํานวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงิน
ประจํางวด  การประกาศรับสมัครสอบ การประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ คัดเลือกและประกาศผล จัดทํา
เรื่องขออนุมัติตัวบุคคล ดําเนินการเร่ืองสัญญาจ้าง ปฏิบัติงานด้านการสอนภาษาอังกฤษ สิ้นสุดที่                
การรายงานผลการดําเนินงาน 

  1.2 การจัดการศึกษาภาคบังคับ เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียน เพ่ือวาง
แผนการรับนักเรียน การจัดการศึกษาภาคบังคับเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบหลักของฝ่ายการศึกษา ซึ่งต้อง
มีหน้าที่แจ้งเด็กเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 โดย
การดําเนินการวิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียนจากทะเบียนราษฎร์ จัดทําบัญชีรายช่ือเด็กก่อนอายุถึง
เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับล่วงหน้า 1 ปี ประกาศแจ้งเด็กเข้าเรียนไปยังผู้ปกครองนักเรียนและ
สถานศึกษาในพ้ืนที่เขตเพ่ือเตรียมการรับเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์ 

1.2.1 การแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ โดยเริ่มต้ังแต่การประสาน
ขอรายช่ือเด็กในพื้นที่จากฝ่ายทะเบียน พิมพ์/ ส่งหนังสือแจ้งเด็กเข้าเรียนถึงผู้ปกครอง รับแจ้งเด็กนอก
พ้ืนที่เขต ออกแบบสํารวจ ปศ.04 ให้ผู้ปกครองนําส่งโรงเรียนนอกพ้ืนที่เขต รวบรวมข้อมูล/ สรุปข้อมูล/ 
รายงาน ผอ.เขต/ จัดเก็บเอกสาร และสิ้นสุดที่การสรุปยอดการรับแจ้งเด็กเข้าเรียนประจําปี 

2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน หมายถึง กระบวนการที่มีความสําคัญในการสนับสนุน
กระบวนการหลักให้แก่ส่วนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงานประจําวัน ได้แก่ งานด้านการบริหาร
งบประมาณ งานด้านบริหารบุคคล และการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 3 
กระบวนการ  

2.1 กระบวนการบริหารงบประมาณ เป็นกระบวนการบริหารจัดการที่มุ่งใช้ทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างจํากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด การบริหารงบประมาณจําเป็นต้องควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ตามรายการและแผนงานหรือโครงการที่โรงเรียนได้รับอนุมัติงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ  การใช้
จ่ายเงินงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการรายงานผลที่เกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณ (3 
กระบวนการ) ดังน้ี 

2.1.1 การจัดทําคําของบประมาณประจําปี โดยเริ่มต้ังแต่การสํารวจรวบรวมข้อมูล การ
ตรวจสอบรายละเอียด  การจัดทํารายละเอียดคําขอต้ังงบประมาณประจําปี  การส่งข้อมูลให้สํานัก
งบประมาณ สิ้นสุดที่การอนุมัติข้อบัญญัติงบประมาณประจําปี 

2.1.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  
1)  วิธีตกลงราคา โดยเร่ิมต้ังแต่การรับเอกสารการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี

ตกลงราคา กําหนดรายละเอียด เสนอเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, 
บันทึกรายงานขอเห็นชอบ) ส่งเอกสาร ประกอบด้วย ใบเสนอราคา สรุปผลการดําเนินการเสนอผู้สั่ง                   
ข้อสั่งจ้าง พร้อมทั้งกรรมการตรวจรับ รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี 



๖ 
 

2)  วิธีสอบราคา โดยเร่ิมต้ังแต่การรับเอกสารการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
สอบราคา กําหนดรายละเอียด เสนอเอกสารเพื่อขอความเห็นชอบ (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, 
บันทึกรายงานขอเห็นชอบ) ส่งเอกสาร ประกอบด้วย ใบเสนอราคา สรุปผลการดําเนินการเสนอผู้สั่ง                    
ข้อสั่งจ้าง พร้อมทั้งกรรมการตรวจรับ รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี 

3)  วิธีพิเศษ โดยเริ่มต้ังแต่การรับเอกสารการดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธี
พิเศษ กําหนดรายละเอียด เสนอเอกสารเพ่ือขอความเห็นชอบ (รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ, บันทึก
รายงานขอเห็นชอบ) ส่งเอกสาร ประกอบด้วย ใบเสนอราคา สรุปผลการดําเนินงานวิธีพิเศษ เสนอ                 
ผู้มีอํานาจอนุมัติ รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงินให้เจ้าหน้ี 

4)  วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยเริ่มต้ังแต่การรับเอกสารการ
ดําเนินการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ คณะกรรมการ TOR กําหนด TOR 
ดําเนินการร่างประกาศและทําประกาศ ประมูล e–Auction ดําเนินการตามข้อบัญญัติและระเบียบฯ ว่า
ด้วยการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ รวบรวมเอกสารส่งตรวจสอบ และสิ้นสุดที่การเบิกจ่ายเงินให้
เจ้าหน้ี 

2.1.3 การเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการข้าราชการครู  
1) การเบิกจ่ายเงินเดือนโดยเร่ิมต้ังแต่การรวบรวมข้อมูล การต้ังฎีกาเบิกจ่ายส่ง

กองตรวจจ่าย การบันทึกข้อมูลรายได้และเสียภาษี การสรุปยอดเบิกเงินเดือน การบันทึกตาราง  สรุปยอด
หน้ีสิน การสรุปรายการหักเงินส่งฝ่ายการคลัง การสรุปยอดรับจ่ายให้โรงเรียน และสิ้นสุดที่การสรุปยอด
เช็คส่งฝ่ายการคลัง 

2) การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล โดยเริ่มต้ังแต่การรับใบเบิกจาก
โรงเรียน การตรวจสอบเอกสาร การเบิกเงินยืมทดรองราชการ การจ่ายเงินให้คณะกรรมการโรงเรียน 
สิ้นสุดที่การทําใบขอเบิกชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 

2.2  กระบวนการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลของฝ่ายการศึกษา เป็น
กระบวนการดําเนินงานเกี่ยวข้องกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราช 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พุทธศักราช 
2551  การบริหารงานบุคคลจึงเป็นการใช้ทรัพยากรมนุษย์ให้มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานภายใต้
กฎหมายที่เก่ียวข้อง (ระเบียบ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ประกาศ ฯลฯ) ประกอบด้วย 10 
กระบวนการ 

2.2.1 การบรรจุแต่งต้ัง และการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของ
ตําแหน่งครูผู้ช่วยก่อนดํารงตําแหน่งครู โดยเริ่มต้ังแต่การรับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้ การตรวจสอบ
เอกสาร การส่งตัวให้โรงเรียน การรับแบบรายงานหมายเลข 1 และหมายเลข 4 การจัดทํารายงานส่ง
สํานักการศึกษา การจัดทําคําสั่งพ้นทดลอง สิ้นสุดที่การลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.2 การพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน โดยเร่ิมต้ังแต่การรับแจ้งหลักเกณฑ์จาก
สํานักการศึกษา การแต่งต้ังคณะกรรมการ การตรวจสอบคุณสมบัติ การประชุมคณะกรรมการ การจัดทํา
รายละเอียดส่งสํานักการศึกษา การรับแจ้งการอนุมัติจากสํานักการศึกษา การจัดพิมพ์และเวียนแจ้งคําสั่ง
ให้โรงเรียนรับทราบ และสิ้นสุดที่การบันทึกลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.3 การจัดทําทะเบียนประวัติ โดยเริ่มต้ังแต่การรับ กพ.7 จากสํานักการศึกษา 
การแจ้งให้โรงเรียนส่งข้อมูลเพ่ิมเติม การจัดแฟ้ม กพ.7 จํานวน 2 ฉบับ เก็บไว้ที่สํานักงานเขต 1 ฉบับ ส่ง
ให้โรงเรียน 1 ฉบับ และสิ้นสุดที่การบันทึกรายการตามคําสั่งลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 
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2.2.4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ โดยเร่ิมต้ังแต่การรับแจ้งเรื่อง
การขอมีเครื่องราชอิสริยาภรณ์จากสํานักการศึกษาส่งโรงเรียน โรงเรียนจัดทําคําขอ ส่งสํานักงานเขต การ
ตรวจสอบหลักฐาน การจัดทําคําขอมีเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งสํานักการศึกษา การแจ้งประกาศรายช่ือส่ง
ให้โรงเรียน สํานักการศึกษาจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ การจัดส่งเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้โรงเรียน สิ้นสุด
ที่การบันทึกลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.5 การพิจารณาและดําเนินการทางวินัย โดยเร่ิมต้ังแต่การรับเรื่องร้องเรียน 
การต้ังคณะกรรมการสอบสวน การตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีผิดไม่ร้ายแรง สรุปสํานวนรายงาน
ผู้อํานวยการเขต  การจัดทําคําสั่งลงโทษ  สิ้นสุดที่การส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
กรณีผิดร้ายแรง รายงานข้อเท็จจริงต่อปลัดกรุงเทพมหานครผ่านสํานักการศึกษา อ.ก.ก.วินัยพิจารณา 
สํานักการศึกษาแจ้งผลการพิจารณาให้สํานักงานเขต สิ้นสุดที่การส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ถูก
ลงโทษทราบ 

2.2.6 การลาประเภทต่าง ๆ  ของข้าราชการครู ได้แก่ ลากิจ ลาป่วย ลาคลอด
บุตร ลาไปอุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาเข้ารับการเตรียมพล ลาไปศึกษาดูงาน ลาไปปฏิบัติการวิจัย 
ลาติดตามคู่สมรส โดยเริ่มต้นที่การรับเรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบเอกสาร   การเสนอใบลาให้มีผู้มีอํานาจ
ลงนาม อํานาจผู้อํานวยการเขต ผู้อํานวยการเขตลงนาม แจ้งผู้ขออนุญาต สิ้นสุดที่ลงทะเบียนประวัติ   
(กพ.7) อํานาจปลัดกรุงเทพมหานคร ทําเรื่องเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามผ่านสํานักการศึกษา รับ
เรื่องจากสํานักการศึกษา แจ้งผู้ขออนุญาต สิ้นสุดที่การลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.7 การประเมินวิทยฐานะ  โดยเร่ิมต้ังแต่การรับแบบ วก1 + ตารางสอนจาก
โรงเรียน  การจัดทํารายงานส่งสํานักการศึกษา การรับแจ้งผลการพิจารณาจากสํานักการศึกษา 
คณะกรรมการรายงาน   ผลการประเมิน การรับแบบสรุปผลการประเมิน การจัดทํารายงานส่งสํานัก
การศึกษา การับผลการประเมินวิทยฐานะ การส่งผลการประเมินให้โรงเรียน และสิ้นสุดที่การบันทึกคําสั่ง
ลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

2.2.8 การลาออกจากราชการของข้าราชการครู โดยเร่ิมต้ังแต่การรับเอกสารขอ
ลาออกจากโรงเรียน การตรวจสอบ การจัดทําคําสั่งลาออกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม การจัดส่งคําสั่งให้
สํานักการศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง การเวียนแจ้งให้โรงเรียนทราบ สิ้นสุดที่การแจ้งให้ข้าราชการ
รับทราบ 

2.2.9 การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู โดยเร่ิมต้ังแต่การสํารวจ                     
ผู้เกษียณการตรวจสอบข้อมูลจากแฟ้มทะเบียนประวัติ (กพ.7) การเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม 
กรุงเทพมหานครจัดทําประกาศ การแจ้งประกาศ การจัดส่งเอกสารเกษียณไปกองบําเหน็จบํานาญ สิ้นสุด
ที่กองบําเหน็จบํานาญจ่ายเงินแก่ผู้เกษียณ 

2.2.10 การพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู โดยเริ่มต้ังแต่การรับ
รายงานการเสียชีวิต การจัดทํารายงานการเสียชีวิตส่งสํานักการศึกษา การส่งเอกสารขอบําเหน็จตกทอด
ถึงสํานักการคลัง การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดที่การจ่ายเงินให้แก่ญาติผู้เสียชีวิต 

2.3  การบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน การบริหารงานด้านการ
ส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน เก่ียวข้องกับการบริหารตัวผู้เรียน ซึ่งจะส่งผลให้งานด้านอ่ืน ๆ บรรลุตาม
มาตรฐานคุณภาพและเป้าหมายที่กําหนดไว้ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม สนับสนุนและอํานวยความ
สะดวกต่าง ๆ ที่มุ่งเน้นผลสัมฤทธ์ิของงาน เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ประกอบด้วย 4 กระบวนการ 
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2.3.1  การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการนักเรียน โครงการกีฬานักเรียน
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้นที่การเขียนโครงการเสนอผู้อํานวยการเขตอนุมัติ ขออนุมัติเงินประจํางวด 
การจัดทําคําสั่ง การแต่งต้ังคณะทํางาน การดําเนินการตามโครงการ การรายงานการแข่งขันของโรงเรียน 
สิ้นสุดที่การสรุปรายงานสํานักการศึกษา 

2.3.2 การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้า
หน่วยยุวกาชาด โดยเริ่มต้นที่การเขียนโครงการเสนอผู้อํานวยการเขตอนุมัติ การขออนุมัติเงินประจํางวด                   
การประชุมผู้บริหารโรงเรียน การจัดทําคําสั่ง การแต่งต้ังคณะกรรมการ การดําเนินการตามโครงการ                 
การรายงานผล สิ้นสุดที่การสรุปรายงานผลสํานักการศึกษา 

2.3.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
โดยเริ่มต้นที่การแจ้งโรงเรียนรายงานข้อมูล รวบรวมข้อมูล  ส่งฝ่ายปกครอง สิ้นสุดที่สรุปรายงานสํานัก
การศึกษา  

2.3.4  การรายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาภาวะทุพโภชนาการและ
โรคอ้วนโดยเริ่มต้นที่ประสานโรงเรียนในสังกัด นอกสังกัด ดําเนินการตามกิจกรรม โรงเรียน รายงานผล
การจัดกิจกรรม รายงานในระบบ Daily plan สิ้นสุดที่รายงานผลการดําเนินการส่งสํานักอนามัย         
 
 
 

   กรอบแนวคดิ 
 

1. ภารกิจหลกั (2 กระบวนการหลกั 9 กระบวนการย่อย) 
1.1 กระบวนการดา้นบริหารวิชาการ 

1.1.1 กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. นักเรียน 
2. ครูผูส้อน 
3. ผู้บริหารโรงเรียน 
4. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1.  มแีผนปฏิบัติราชการประจําปีในการบริหารจัดการด้าน
การศึกษาให้เกิดคุณภาพและมีมาตรฐาน 

2.  เกิดประสทิธิผลตามพันธกิจและคุณภาพในการปฏิบัติราชการ
ตามตัวช้ีวัดของฝ่ายการศึกษา  

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1.  มแีผนปฏิบัติราชการประจําปีในการบริหารจัดการด้าน
การศึกษาและบรรลุผลตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

2.  เกิดประสทิธิผลตามพันธกิจและคุณภาพในการปฏิบัติราชการ
ตามตัวช้ีวัดของฝ่ายการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙ 
 

1.1.1 กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี (ต่อ) 
 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พรบ.การศึกษาแห่งชาติ 

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

2. แผนพัฒนากรุงเทพมหานครและ
นโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

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

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

–  แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจําปี 

 

มีแผนปฏิบัติราชการที่มีคุณภาพ 
ครอบคลุมการดําเนินการด้าน
การศึกษา สามารถนําไปใช้ในการ
บริหารจัดการศึกษา 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. นําไปใช้ประโยชน์ในการบริหาร

จัดการและการติดตาม
ประเมินผลการจัดการศึกษา 

4. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 

 

1.1.2 กระบวนการจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. นักเรียน 
2. ครูผูส้อน 
3. ผู้บริหารโรงเรียน 
4. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. มีข้อมลูประจําตัวนักเรียนที่ถูกต้องสามารถ 
    นําไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษาได้ 
2. มีข้อมลูสารสนเทศ ด้านนักเรียน , ด้านบุคลากร, ด้าน 
    อาคารสถานที่ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการโรงเรียน   

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีข้อมลูสารสนเทศที่เป็นปัจจุบัน ใช้ในการอ้างอิง เพ่ือ 
    ประโยชน์ด้านการศึกษาของบุตรหลาน 
2. ได้รับข้อมูลสารสนเทศภายในกําหนดเวลาเพ่ือใช้ในการ 
     วางแผนด้านการศึกษา 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร 
    ทางราชการ พ.ศ. 2540  

มีระบบฐานข้อมูลที่ถูกต้องสมบูรณ์ 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ทันสมัย  
ไม่ขัดต่อกฎหมาย 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. นําไปใช้ประโยชน์ในการ 
     บริหารและการวางแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๐ 
 

1.1.3 กระบวนการจัดทําแผนงานวิชาการ 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ครูผูส้อน 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 
3. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. มีแผนงานวิชาการที่มีคุณภาพเพ่ือใช้เป็นเคร่ืองมือในการ 
    การบริหารงานวิชาการได้ตรงทิศทาง 
2. มีแผนงานวิชาการตามรูปแบบที่กําหนดครบทั้ง 8 กลุม่สาระ  

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีความเช่ือมั่นในการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน      
   เพ่ือประโยชน์การศึกษาของบุตรหลาน 
2. มีแผนงานวิชาการเพ่ือใช้ในการวางแผนด้านการศึกษาใน 
    ระดับสํานักงานเขตและระดับสํานักการศึกษา  

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พุทธศักราช 2542 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 
พุทธศักราช 2545  

มีแผนงานวิชาการที่มีรูปแบบและ
องค์ประกอบของแผนตามท่ีกําหนด
ครบถ้วน ทั้ง 8 กลุ่มสาระ 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. การมีส่วนรว่มจากทุกฝ่าย 
    ในการจัดทาํแผนงานฯ 

 
1.1.4  กระบวนการตรวจสอบ ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ครูผูส้อน 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 
3. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาที่ถกูต้องตามรูปแบบที่กําหนด 
2. มีหลักสูตรสถานศึกษาทีค่รอบคลุมกลุม่สาระการเรียนรู้ ทั้ง  
    8 กลุ่มสาระ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการหลักสูตร 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาที่มีคุณภาพภายใน    
    ระยะเวลาที่กําหนด 
2. สามารถนําหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในการวางแผน 
    ด้านการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เพ่ือ 
    ประโยชน์ด้านการจัดการศึกษาทั้งในระดับสํานักงานเขต 
    และระดับสํานักการศึกษา  

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น 
    พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551   
 2. แนวทางการบริหารและพัฒนา 
     หลักสูตร 
  

มีหลักสูตรสถานศึกษาที่มีคุณภาพ 
สามารถนําไปใช้ในการบริหารจัดการ
ด้านการศึกษา 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. เป็นหลักสตูรสถานศึกษา 
    ที่โรงเรียนจดัทําขึ้นตาม 
     บริบทของโรงเรียน 

 
 
 
 



๑๑ 
 

1.1.5  กระบวนการนิเทศการจัดการเรยีนการสอนที่เน้นผู้เรยีนเป็นสําคัญ 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. นักเรียน 
 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 
 

1. นักเรียนได้รับความรู้จากการสอนจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรยีน
เป็นสําคัญ 

2. ผู้บริหารโรงเรียนต้องการให้ครูทุกคนจัดการเรียนรู้แบบเน้น
ผู้เรียนเป็นสําคัญ 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เช่น สํานัก 
    การศึกษา  สํานักงานเขตฯ       

1. การจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรยีนเป็นสําคัญของโรงเรียนที่จะทํา   
    ใหผู้้เรียนได้เรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
2. โรงเรียนบรหิารจัดการให้บรรลุผลพระราชบัญญัติการศึกษา  
    แห่งชาติฯ และตามนโยบายการจัดการศกึษากรุงเทพมหานคร 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา

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

นักเรียนมีผลสมัฤทธ์ิทางการเรียน
สูงขึ้นเมื่อได้เรียนรู้ผ่านกระบวนการ
เรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่
    กําหนด 
2. ได้ผลคุม้ค่ากับงบประมาณ 
    ที่ได้รับการจัดสรร 

 
1.1.6 กระบวนการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ครูผูส้อน 
 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. ครูได้รับการพัฒนาคุณภาพ ด้านการจัดการเรียนการสอน 
    ตามโครงการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต   
2. ครูในโรงเรยีนกรุงเทพมหานคร ได้รับการพัฒนาความรู้ 
    ที่ถูกต้องได้มาตรฐานคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. ผู้ปกครอง 

1. มีศูนย์พัฒนาคุณภาพครู ด้านวิชาการของสํานักงานเขต 
2. สํานักงานเขตมีศูนย์กลางในการพัฒนาคุณภาพครู 
    กรุงเทพมหานครทุกสํานักงานเขต 
3. มีความมั่นใจในการพัฒนาคุณภาพครูของสํานักงานเขต 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. แนวทางการดําเนินงานตาม         

โครงการพัฒนาคุณภาพการ
ดําเนินงานศูนย์วิชาการเขต 

2. โครงการศูนย์วิชาการเขต 
3. คําสั่งคณะกรรมการบริหารศูนย์ 
    วิชาการเขต 

 ครูกรุงเทพมหานครได้รับการพัฒนา 
 คุณภาพด้านการจัดการเรียนการสอน 
 ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1. ครูได้รับการพัฒนาความรู้ทาง 
   วิชาการเพ่ิมขึ้น 
2. ประหยัดงบประมาณในการจัด 
   อบรมของสํานักการศึกษา 
 

 
 
 



๑๒ 
 

1.1.7 กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสือ่การเรียนรู้ 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. นักเรียน 
2. ครูผูส้อน 
3. ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. มีสื่อการเรยีนรู้ที่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดและ 
    เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 
2. มีสื่อการสอนที่มีคุณภาพดีที่สุดในแต่ละกลุ่มสาระ 
    ผ่านการคัดเลือกระดับสํานักงานเขต 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. ผู้ปกครอง 

1. มีสื่อการเรยีนการสอนที่มคีุณภาพในระดับสํานักงานเขต 
2. มีสื่อการเรยีนการสอน ทีม่ีคุณภาพระดับสํานักการศึกษา 
3. ครูสามารถใช้สื่อในการจัดการเรียนรู้ เพ่ือให้นักเรียนมผีล 
    สมฤทธ์ิทางการเรียนที่ดีขึ้น 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
การดําเนินการตามโครงการส่งเสริม
สนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการ 
เรียนรู้ 
     

โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ที่ 
เหมาะสมกับวัยของผู้เรียนและสามารถ 
นําไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของ 
ผู้เรียน 

1. มีสื่อการเรยีนการสอนที่ม ี
    คุณภาพสําหรับสอนนักเรียน 
2. ครูสามารถผลิตสื่อการเรยีนรู้ 
    เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 
    เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 
3. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการ 
    จัดซื้อสื่อ 

 

1.1.8  กระบวนการคดัเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอนโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. นักเรียน 
2. ครูผูส้อน 
3. สํานักงานเขต 
 

1. นักเรียนสามารถใช้ภาษาต่างประเทศ ในชีวิตประจําวัน 
    ในการติดต่อสื่อสารได้ 
2. ครูมทีักษะในการใช้ภาษาต่างประเทศเพ่ิมมากขึ้น 
3. ครูต่างประเทศที่ได้รับการคัดเลือกเป็นครูที่มีคุณสมบัติ 
    ตามเกณฑ์ที่สํานักการศึกษากําหนด 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. สํานักการศึกษา 
2. ผู้ปกครอง 
3. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. ครูและนักเรียนกรุงเทพมหานครมีทักษะการใช้ภาษา 
    ต่างประเทศในการติดต่อสื่อสาร เพ่ือเตรียมความพร้อม 
    เข้าสู่ประชาคมอาเซียนต่อไป 
2. ผู้ปกครองมคีวามพึงพอใจที่บุตรหลาน มทีักษะในสื่อสาร 
    ด้วยภาษาต่างประเทศ 

 

 
 
 



๑๓ 
 

1.1.8  กระบวนการคดัเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอนโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร (ต่อ) 
 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
 3. มีการคัดเลอืกครูต่างชาติที่มีคุณสมบัติเหมาะสม และมี 

    ความสามารถจัดการเรียนการสอนสําหรบันักเรียน 
    กรุงเทพมหานครได้ดี 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. คําสั่งมอบอํานาจให้ปฏิบัติ

ราชการในการอนุมัติตัวบุคคล 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
    ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ 
    ปฏิบัติหน้าที่ด้านการสอน     

 ครูต่างประเทศมีความรู้ และทักษะ   
 สามารถถ่ายทอดความรู้ให้ผู้เรียนได้   
 อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม 
 หลักภาษา 

1. นักเรียนสามารถใช้ภาษาต่าง 
    ประเทศในการสื่อสารกับ 
    ชาวต่างประเทศ 
2.  ลดค่าใช้จ่าย 

 
1.2 กระบวนการจัดการศกึษาภาคบงัคบั 

1.2.1 กระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ  
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. นักเรียน 
2. สํานักงานเขต 
3. สํานักการศึกษา 

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

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้ปกครอง 1. นักเรียนได้เข้าเรียนในสถานศึกษาที่มีคุณภาพมาตรฐาน 

    การศึกษา 
2. ผู้ปกครองมคีวามพึงพอใจที่บุตรหลานได้เข้าเรียนใน 
   สถานศึกษาที่ได้มาตรฐาน 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา 
    ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
     

นักเรียนสามารถเข้าเรียนในโรงเรียน 
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับได้
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 

1. มีข้อมลูที่เป็นปัจจุบันในการ
วางแผนการจัดการศึกษา 

2. นักเรียนในพื้นที่เขตทุกคน 
    ได้รับการศึกษาตามเกณฑ์ 
3. ประหยัดเวลา / ลดค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

2. ภารกิจสนบัสนนุ (3 กระบวนการหลัก 17 กระบวนการย่อย) 
2.1 กระบวนการดา้นงบประมาณ 

2.1.1 กระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําปี 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. โรงเรียน (ผูบ้ริหารโรงเรียน ครู และ  
    นักเรียน) 
2. สํานักงานเขต 
 

1. มีงบประมาณในการจัดการศึกษา ในโรงเรียน 
    กรุงเทพมหานครในสังกัดสํานักงานเขต 
2. หน่วยงานมีงบประมาณเพ่ือใช้ในการพัฒนาจัดการศึกษา 
    โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้ปกครอง 
2. กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

1. บุตรหลานได้รับการพัฒนาด้านการเรียนรู้ ภายใต้ 
    งบประมาณประจําปีของโรงเรียน 
2. กรรมการสถานศึกษา มีส่วนร่วมในการวางแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณของสถานศึกษา 

     กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. แนวทางการจัดทําคําขอ 
    งบประมาณประจําปี 

งบประมาณประจําปี ที่ถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ และผ่านการอนุมัติ 

1. สามารถวางแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า 

 
2.1.2 กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. โรงเรียน (ผูบ้ริหารสถานศกึษา, ครู,  
    นักเรียน) 

1. มีวัสดุครุภัณฑ์ ในการบรหิารจัดการ การใช้บริการ 
    และบริหารงาน ในโรงเรียน 
2. มีงบประมาณในการดําเนินงานตามโครงการต่าง ๆ ในโรงเรียน 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. กรุงเทพมหานคร 
2. สํานักงานเขต 

1. มีการใช้จ่ายงบประมาณอย่างประหยัด และคุม้ค่า 
2. การใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียน บรรลุผลตามตัวช้ีวัด 
    ที่กําหนดของสํานักงานเขต 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่า

ด้วยการพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  

2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยวิธีการงบประมาณ 

3. คําสั่งกรุงเทพมหานครที่
5804/2555 ลงวันที่ 13 
ธันวาคม 2555 เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้าง   

ความถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
 วิธีการจัดซื้อ / จัดจ้าง และ 
ตามกําหนดระยะเวลา 
  

1. มีงบประมาณในการบริหาร  
    และบริการ  
2. ประหยัดงบประมาณของ 
   กรุงเทพมหานคร 
3. การดําเนินการถูกต้อง โปร่งใส 
    ตรวจสอบได้ 
 

 
 



๑๕ 
 

2.1.3  กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการข้าราชการครู 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ครูได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ  เงินประจําตําแหน่ง เงิน
ช่วยค่าครองชีพ ฯลฯ และเงินสวัสดิการ ถกูต้อง ครบถ้วน 
ไม่ล่าช้า 

2. ครูได้รับสิทธิในการรักษาพยาบาล ตามสิทธิ และระเบียบ  
    กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
3. ครูได้รับความสะดวกในการขอรับบริการรักษาพยาบาลโดย 
    ใช้สทิธิเบิกจ่ายตรง 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1. ฝ่ายการคลงั สํานักงานเขต 
2. กองตรวจจ่าย สํานักการคลัง 

1. ดําเนินการในการเบิกจ่ายถูกต้อง  ตามระเบียบ, ข้อบัญญัติ, 
กฎหมาย,  และหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องและทันตาม
กําหนดเวลา 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1.พระราชบัญญัติเงินเดือน เงิน        

วิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่ง 
ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ.2547 

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

การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของ
ข้าราชการครูถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่กําหนด 
 

1. ได้รับเงินเดือนและเงิน   
    สวัสดิการของข้าราชการครู 
    ถูกต้องตรงตามกําหนดเวลา 
 2. รวดเร็ว คุม้ค่ากับ 
    งบประมาณที่เบิกจ่ายไป 
3. ประหยัดเวลาลดขั้นตอน 
    การเบิกจ่าย (เบิกจ่ายตรง) 

2.2  กระบวนการด้านการบรหิารบคุคล 
2.2.1 กระบวนการบรรจุแต่งต้ังและการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของ

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครตําแหน่งครูผูช่้วยก่อนดํารงตําแหน่งครู 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการครูตําแหน่งครูผู้ช่วย 
 

1.  ได้รับคะแนนประเมินผ่านเกณฑ์ที่กําหนดและได้รับ            
การแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู คศ.1 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ผู้บริหารสถานศึกษา 

2. สํานักงานเขต 

1.  ครผูู้ช่วยผ่านเกณฑ์เพ่ือแต่งต้ังเป็น ครู คศ.1 เพ่ิมขึ้น  

2.  ได้ครูทีม่ีคณุภาพมีคะแนนประเมินผ่านเกณฑ์มาตรฐานที่
กําหนด   

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชกฤษฎีการะเบียบ

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2550  

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

มีระบบการประเมินที่ โปร่งใส             
เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์กฎหมายที่กําหนด และ
สามารถตรวจสอบได้ 

1. ได้ครูมีคุณภาพผ่านการ
ประเมิน 

2. พัฒนาบุคลากรด้าน
การศึกษา 

3. ประหยัดเวลา ลดค่าใช้จ่าย 



๑๖ 
 

2.2.2 กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
 

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

มีการพิจารณาความชอบเพ่ือเลื่อนขั้นเงินเดือนอย่าง               
เป็นธรรม ถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปตามผลงานของบุคคล 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1.  สํานักงานเขต 

2.  สํานักการศึกษา 
 
 

1.  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนมีความเป็นธรรม และ  
สามารถลดข้อปัญหาข้อร้องเรียน 

2.  การพิจารณาเลื่อนขั้นดูที่ผลงานเป็นหลักและเป็นไปตาม
โควตาที่กําหนด  

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้น
เงินเดือนของข้าราชการครู  
พ.ศ.2550 
 

การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครม ี         
ความเป็นธรรม และถูกต้องตาม
ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง สามารถ
ตรวจสอบได ้

1. ครูมีขวัญและกําลังใจ 
2. ครูมีความรู้สึกที่ดีต่อองค์กร 
3. โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
2.2.3 กระบวนการจัดทําทะเบียนประวัติ 

 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

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

2.  ครสูามารถขอคัดข้อมูล ก.พ.7 จากสํานักงานเขตได้สะดวก
และรวดเร็ว 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1.  สถานศึกษา 

 
2.  สํานักงานเขต 

1. มีข้อมลูทะเบียนประวัติ(ก.พ.7)ที่ถูกต้องเพ่ือใช้ในการ    
    บริหารงานบุคคล 
2. มีข้อมลู ก.พ. 7 ไว้บริการครูในสังกัดสาํนักงานเขต 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบว่าด้วยการจัดเก็บทะเบียน 
ประวัติ (ก.พ.7) พ.ศ. 2552   

การลงข้อมูลในทะเบียนประวัติของ 
ข้าราชการครู ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
เป็นปัจจุบัน 

1. มีข้อมลูข้าราชการครูที่
ถูกต้อง  

2. มีความสะดวกรวดเร็วในการ 
    บริการ 
3. ประหยัดเวลา / ลดค่าใช้จ่าย 

 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

2.2.4 กระบวนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ตามอายุงาน และหลักเกณฑ์ 
    เพ่ือเป็นเกียรติ และความภาคภูมิใจในการปฏิบัติงาน 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
 

1. ผู้ที่ได้รับเครื่องราชมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
2. มีการตรวจสอบข้อมูลของผู้ขอรับเคร่ืองราช อย่างถูกต้อง 
    ก่อนการเสนอขอ 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วย 
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ. 2536 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2552 

ครูได้รับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมาย 
และระยะเวลาที่สมควรได้รับ 

1. ข้าราชการครูเกิดความ
ภาคภูมิใจและมีกําลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 

2. ตรงตามคุณสมบัติ และ 
    กําหนดเวลา 

 

2.2.5 กระบวนการพิจารณาการดําเนินการทางวินัย 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีการพิจารณาดําเนินการทางวินัยด้วยความถูกต้อง 
    และเป็นธรรม 
2. คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งต้ัง มีความเป็นกลาง 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
 

1. มีการตรวจสอบข้อเท็จจรงิ 
2. กรณีมีความผิดการสั่งลงโทษเป็นไปตาม กฎหมาย และ  
   หลักเกณฑ์ 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและ

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

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

มีระบบการพิจารณาดําเนินการทาง
วินัยที่เป็นธรรม โปร่งใส ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมายที่
กําหนด 

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

 
 
 
 
 
 
 
 



๑๘ 
 

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

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1.  สามารถใช้สิทธิในการลา ได้ตามระเบียบที่กําหนด 
 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. โรงเรียน 

1.  ข้าราชการครูสามารถลาได้ตามระเบียบ 
2.  มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการลาที่ถูกต้อง

ตามหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตร ี
    ว่าด้วยการลาของของข้าราชการ 
    พ.ศ.2535 
2. การกําหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการ

ลาของข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ตามหนังสือที่ กท 0306/1636ลง
วันที่ 31 พฤษภาคม 2555 

การขออนุญาตถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์  กฎหมาย และ
กําหนดเวลา 

1. สามารถลาได้ตามสิทธิ 
   และความจําเป็น 
2. เป็นไปตามระเบียบ 
3. ประหยัดเวลา 

 
2.2.7 กระบวนการประเมินให้มีหรือเล่ือนวทิยฐานะ 

 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 1. ผ่านการประเมินและมีวิทยฐานะที่สูงขึ้น 

2. ได้รับเงินวิทยฐานะ และได้รับเงินเดือนในอันดับที่สูงขึ้น 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1.  สํานักงานเขต 

2.  สํานักการศึกษา 
ครูกรุงเทพมหานครผ่านการประเมินตามเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

     กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547  

มีระบบการประเมินวิทยฐานะที่โปร่งใส 
เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ และตรวจสอบได้ 

1. ได้ครูที่มีวิทยฐานะ มีความรู้  
ความสามารถในการจัดการเรียน
การสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๙ 
 

2.2.8 กระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 1. ได้รับอนุมัติให้ลาออกจากราชการภายในกําหนดเวลา 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
สํานักงานเขต 
 

1. ทําคําสั่งอนุมัติให้ลาออกจากราชการภายในกําหนด 
2. การตรวจสอบภาระผูกพันของผู้ขอลาออก ดําเนินการได้ 
   อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 

     กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1.ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออก 
  จากราชการของข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 

มีระบบการอนุมัติให้ลาออกจาก
ราชการ ไม่ขัดต่อระเบียบ กฎหมาย 
และภายในกําหนดระยะเวลา 

1. ได้อัตรากําลังใหม่ทดแทน 
2. สะดวกรวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ / เวลา 

 2.2.9 กระบวนการเกษียณอายุของข้าราชการครู 
 

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีข้อมลูในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ถูกต้องครบถ้วน 
2. การดําเนินการ เรื่อง บําเหน็จบํานาญ รบัเงิน 
   ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. กองบําเหน็จ บํานาญ 

1. การดําเนินการจัดทําข้อมูลการเกษียณอายุ และการ 
   ขอรับบําเหน็จบํานาญ ถูกต้อง, รวดเร็ว ตามระเบียบ 
   ที่กําหนด 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน 
    เงินปี เงินบําเหน็จ บํานาญ และ 
    เงินอื่นในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
    2535 

มีระบบการดําเนินการเรื่องการเกษียณ 
อายุราชการที่ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมายที่
กําหนด 

1. มีข้อมลูถูกต้อง 
2. ได้รับบําเหน็จบํานาญโดยเร็ว 
3. ประหยัดเวลา/ค่าใช้จ่าย 

 2.2.10 กระบวนการพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู 
 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. การดําเนินการ เรื่องบําเหน็จตกทอดเป็นไปด้วยความ 
    ถูกต้อง รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. ทายาทของผู้เสียชีวิต 1. ได้รับเงินบําเหน็จตกทอดครบถ้วน ตามกําหนดระยะเวลา 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบญัญัติบําเหน็จบํานาญ  
   ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 6) 
   พ.ศ. 2543 
 

การดําเนินการจัดทําบําเหน็จตกทอด  
ของข้าราชการที่เสียชีวิต ถูกต้อง  
รวดเร็ว ไม่ขัดต่อระเบียบ กฎหมายที่
กําหนด 

1. ความพึงพอใจของทายาท 
2. ความถูกต้อง รวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ 

 



๒๐ 
 

2.3 กระบวนการบรหิารงานด้านการส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียน 
2.3.1 กระบวนการส่งเสริมกีฬานักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

         

                    ผู้รับบรกิาร                     ความต้องการผู้รบับรกิาร 
1. นักเรียนกรงุเทพมหานคร 
 

1. นักเรียนมีสขุภาพแข็งแรง มีนํ้าใจนักกีฬา 
   รูแ้พ้  รู้ชนะ 
2. นักเรียนได้รับช่ือเสียงเมื่อชนะการแข่งขัน 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนไดเ้สีย 
1. โรงเรียน 
2. สํานักงานเขต 
 

1. นักเรียนของโรงเรียนกรุงเทพมหานครได้รับช่ือเสียง 
   เป็นที่รูจ้ัก 
2. นักเรียนรู้จกัการทํางานเป็นทีม รูแ้พ้ รู้ชนะ 
3. นักเรียนได้ออกกําลังกายและห่างไกลจากยาเสพติด 

กฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบว่าดว้ยหลักเกณฑ์การแข่งขัน 
กีฬานกัเรยีนประจําปี 

โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการโครงการส่งเสริมกีฬา  
และนันทนาการทุกโรงเรียน 
 

1. ลดค่าใช้จ่ายงบประมาณ 
2. นักเรียนมีความแข็งแรงและ

มีความสามารถด้านการกีฬา 
     

2.3.2  กระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหน่วย                       
ยุวกาชาด  

 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
นักเรียนลูกเสอื, ลูกเสือสามญั สามญัรุ่นใหญ่  
และยุวกาชาด 

1. มีความเป็นผู้นําด้านลูกเสือ, ยุวกาชาด 
2. ได้บําเพ็ญประโยชน์ต่อโรงเรียนและส่วนรวม  

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1. คร ู
2. ผู้ปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. ลูกเสือ , ยุวกาชาด ได้บําเพ็ญประโยชน์ต่อโรงเรียน 
   และสาธารณะชน 
2. ลูกเสือ , ยุวกาชาด มีจิตอาสา และจิตสาธารณะ 
3. ผู้ทีผ่่านการอบรมสามารถเป็นผู้ช่วยสอนวิชาลูกเสือ 
    ยุวกาชาดได้ 

     กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
กิจกรรมลูกเสอืในหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 

ลูกเสือยุวกาชาดที่ผ่านการอบรม  
มีความเป็นผู้นํา และบําเพ็ญประโยชน์
มีจิตสาธารณะ และมีวินัยในตนเอง 

1. ความมีจิตสาธารณะ 
2. การบําเพ็ญประโยชน์ 
3. มีวินัยในตนเอง 
4. เป็นตัวอย่างที่ดี 

 
 
 
 
 
 
 



๒๑ 
 

2.3.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาสังกัดกรงุเทพมาหนคร  

 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
นักเรียนกรุงเทพมหานคร 1. มีภูมิคุ้มกันไม่เก่ียวข้องกับยาเสพติด 

2. มีสุขภาพกายท่ีแข็งแรงสมบูรณ์  
                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1. คร ู
2. ผู้ปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. นักเรียนกรงุเทพมหานครมีภูมิคุ้มกันไม่เก่ียวข้องกับยาเสพติด 
2. นักเรียนรู้จกัการใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ 
    
 

     กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
และนโยบายชาติ 

โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการป้องกันยาเสพติดใน
โรงเรียนและมกีารรายงานผลการ
ดําเนินการ  

1. นักเรียนห่างไกลยาเสพติด 
2. เยาวชนของชาติมีคุณภาพ 
 

 
2.3.4  การรายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาภาวะทพุโภชนาการเกนิและโรคอ้วน  

 

ผู้รบับรกิาร ความต้องการผู้รบับรกิาร 
นักเรียนกรุงเทพมหานคร 1. นักเรียนมีสขุภาพแข็งแรง ไม่มีภาวะทุพโภชนาการเกิน 

2. มีสุขภาพกายท่ีสมบูรณแ์ข็งแรง  
                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความตอ้งการ/ความคาดหวังของผูมี้ส่วนได้เสีย 
1. คร ู
2. ผู้ปกครอง 
3. สถานศึกษา 
 

1. นักเรียนกรงุเทพมหานครมีสุขภาพดีมีร่างกายแข็งแรงสมสว่น 
2. นักเรียนรู้จกัการรับประทานอาหารท่ีมีประโยชน์ 
    
 

     กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง ประสทิธภิาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  โรงเรียนกรุงเทพมหานครและโรงเรียน

นอกสังกัดในพ้ืนที่เขตมีการดําเนินการ
ตามมาตรการป้องกันโรคอ้วน ภาวะ
โภชนาการเกิน  ภาวะทุพโภชนาการ 
มีการรายงานผลการดําเนินการ  

1. นักเรียนกรงุเทพมหานครมี
สุขภาพดื  มีคณุภาพ เป็น
พลเมืองที่มีคณุค่าของประเทศ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 
 
 
 

  ข้อกําหนดทีส่ําคญั 
 

กระบวนการตามภารกิจกิจหลกั  2  กระบวนการ 
1. กระบวนการด้านการบรหิารงานวิชาการ 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
1.  กระบวนงานการจัดทํา

แผนปฏิบัติราชการ
ประจําปี 

 

1. มีแผนปฏิบัติราชการประจําปี เพ่ือ
นําไปใช้ในการดําเนินการบริหาร
การศึกษาโรงเรียนในสังกัด 

2. สามารถดําเนินการรวมรวมข้อมูลและ
รายงานผลตามที่กําหนดและสามารถ
ดําเนินการภายในกําหนดเวลา  

 

1. ร้อยละของผลสําเร็จในการ
ดําเนินงานตามโครงการและ
กิจกรรม 

2. ร้อยละความสําเร็จของเกณฑ์
การตรวจประเมินผลและจัด
อันดับมาตรฐานการให้บริการ
ฝ่ายการศึกษา 

3. ร้อยละความสําเร็จของการ
ประเมินการพัฒนา
สภาพแวดล้อมในการทํางาน 

2.  กระบวนการจัดทํา
ข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษา 

 
 
 
 

1. มีระบบฐานข้อมูลนักเรียนและ
ผู้เก่ียวข้อง ถูกต้องสมบูรณ์ ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน ทนัสมัยไม่ขัดต่อกฎหมาย 
เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์ต่อนักเรียน           
การบริหารการศึกษา และการวางแผน 

2. คณะทํางานสามารถดําเนินการจัดทํา 
ข้อมูลตามที่กําหนดและสามารถ
ดําเนินการภายในกําหนดเวลา  

 

1.  ร้อยละของข้อมูลสารสนเทศที่
ถูกต้อง  เป็นปัจจุบันที่ได้รับ
การจัดเก็บลงในฐานข้อมูลเป็น
รูปธรรม 

2. ร้อยละของข้อมูลทีแ่ล้วเสร็จ 
สามารถแสดงผลเป็นฐานข้อมูล
ที่หน่วยงานได้ตามกําหนดก่อน
เปิดภาคเรียน 

3. ร้อยละของผู้ใช้ข้อมูล สามารถ
นําข้อมูลไปใช้ประโยชน์
ทางการบริหาร และการ
วางแผนทางการศึกษาได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

3. กระบวนการจัดทํา
แผนงานวิชาการ 

 
 
 
 
 

1. ทุกโรงเรียนมีแผนงานวิชาการตาม
รูปแบบที่กําหนด ครบ 8 กลุม่สาระ 

2. แผนงานวิชาการที่มีคุณภาพสามารถ
นําไปใช้เป็นเคร่ืองมือในการบริหาร
การศึกษาของโรงเรียนได้ 

1. แผนงานวิชาการมีรูปแบบและ
องค์ ประกอบ ครบ 8 กลุ่ม
สาระ 

2. ร้อยละของโรงเรียนสามารถนํา
แผนงานวิชาการไปใช้เห็น
ความสําคัญของแผนงานและ
ได้รับประโยชน์ตรงตามทิศทาง 

 
 
 



๒๓ 
 
1. กระบวนการด้านการบรหิารงานวิชาการ (ต่อ) 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
4. กระบวนการ

ตรวจสอบ ทบทวน
และพัฒนาหลกัสูตร
สถานศึกษา              
ขั้นพ้ืนฐาน 

 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรทีม่คีุณภาพ
สามารถนําไปใช้ในการบริหารจัดการ 
ด้านการศึกษาในทุกระดับ 

2. หลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้องกับ
บริบทของโรงเรียนและท้องถิน่ และ
ครอบคลุมกลุม่สาระการเรียนรู้ 8          
กลุ่มสาระ 

1. ร้อยละของผู้นําหลักสูตรไปใช้
ประโยชน์ในการบริหารจัดการ
ด้านการศึกษา 

2. ร้อยละของความพึงพอใจของ     
ผู้ที่นําหลักสูตรไปใช้ที่มีต่อ
หลักสูตรสถานศึกษา 

5.  กระบวนการนิเทศการ
จัดการเรยีนการสอนที ่

     เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
 
 
 
 

1. การจัดทําแผนการการเรียนการสอนทุก 
    กลุ่มสาระทีเ่น้นกระบวนการสอนที่เน้น 
    ผู้เรียนเป็นสําคัญ  
2. ผู้บริหารโรงเรียน ครู สามารถจัดการ 
    เรียนการสอน ตามแผนการเรียนการ 
    สอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมี 
    คุณภาพ 

1.  ร้อยละของผู้นําแผน การ
เรียนรู้ที่มีคุณภาพเป็นไปตาม
กระบวนการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

2. ร้อยละของนักเรียนที่มี
ผลสมัฤทธ์ิทางการเรียนที่สูงขึน้
เมื่อได้เรียนรู้ตามกระบวนการ
จัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็น
สําคัญ 

6.  กระบวนการพัฒนา
คุณภาพศูนย์วิชาการ
เขต 

 
 
 

1.  ศูนย์วิชาการเขตเพ่ือการพัฒนาการ
เรียนการสอนของบุคลากร(ครู) ในทุก
สํานักงานเขตเป็นมาตรฐาน 

2. ครูได้รับการพัฒนาคุณภาพด้านการ
จัดการเรียนการสอนตามโครงการ
พัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

1.  ร้อยละของครูและผู้บริหาร
โรงเรียนเห็นความสําคัญของ
ศูนย์วิชาการเขตและมีการ
จัดการครบทุกเขต 

2. ร้อยละของครูได้รับการพัฒนา
คุณภาพด้านการจัดการเรียน
การสอนตามโครงการพัฒนา
คุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

7. กระบวนการส่งเสริม
สนับสนุนให้
สถานศึกษาผลติ           
ส่ือการเรียนรู ้

 
 
 
 

1. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทํา
โครงการผลิตสือ่การเรียนรู้ของตนเอง 

2.  โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ที่   
เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 

3.  สื่อการเรียนการสอนสามารถนําไป 
    เป็นสื่อการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

1.  ร้อยละของทุกสถานศึกษาที่มี
โครงการจัดผลิตสื่อการเรียน
การสอนดําเนินการตาม
โครงการส่งเสริมและสนับสนุน
ให้สถานศึกษาผลิตสื่อการ
เรียนรู้ 

2. ร้อยละของครูสามารถนําสื่อ
การเรียนการสอนไปใช้ในการ
พัฒนาการเรียนรู้ 

 
 
 
 



๒๔ 
 
1. กระบวนการด้านการบรหิารงานวิชาการ (ต่อ) 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
8.  กระบวนการคัดเลือก

ครูสอน
ภาษาต่างประเทศให้
ปฏิบัติการสอนใน
โรงเรียน สังกัด
กรงุเทพมหานคร 

1.  ครูต่างประทศมีทักษะ ความรู้ การใช้
ภาษาต่างประเทศได้ และสามารถถ่ายทอด
ได้อย่างมีประสิทธิภาพถกูต้อง ตามหลัก
ภาษา 

 
 

1.  ร้อยละของครูสอน
ภาษาต่างประเทศ ผ่านการ
ทดสอบการสอน
ภาษาต่างประเทศ 

2.  ร้อยละของนักเรียนมีทักษะใน
การใช้ภาษาต่างประเทศระดับ
ดี 

 
2.  กระบวนการจัดการศกึษาภาคบังคบั 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
1.   กระบวนการแจ้งเด็ก

เข้าเรียนตาม  เกณฑ์
การจดัการศึกษาภาค
บังคับ 

 
 

1. มีช่องทางการแจ้งนักเรียนให้เข้าเรียน 
    ตามเกณฑ์ หลากหลายช่องทาง   
    ครอบคลมุ และเข้าถึงผู้ปกครองอย่าง 
    ทั่วถึงภายใต้กําหนดเวลา  
2. นักเรียนที่ครบเกณฑ์การศึกษาภาค

บังคับ สามารถเข้าเรียนในโรงเรียนได้
ภายในกําหนด 

1. ร้อยละของการแจง้เดก็ 
    เข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษา        

ภาคบังคับ 
2. ร้อยละของนักเรียนได้เข้าเรียน

ตามพระราชบัญญัติการศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 

 
ภารกิจสนบัสนุน (3 กระบวนการ) 

1.  กระบวนการด้านการบริหารงานงบประมาณ ( 3 กระบวนการ) 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
1.  กระบวนการจัดทําคําขอ

งบประมาณประจําปี 
1. มีระบบการจัดทําคําของบประมาณ

ประจําปีที่ถูกต้องตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และรวดเร็ว 

1. ร้อยละของงบประมาณประจําปี
ที่ผ่านการอนุมติัโดยสามารถ
จัดทําคําขอต้ังได้ทันภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

2.  กระบวนการจัดซื้อจัด
จ้าง 

1. มีระบบการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม 
    ระเบียบพัสดุและหลักเกณฑ์วิธีการ 
     จัดซื้อจัดจ้าง 
2. สามารถดําเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ตรง 
    ตามกําหนดเวลา 

1. ร้อยละของการจัดซื้อจัดจ้างที่ 
    ดําเนินการได้ถูกต้องตาม

ระเบียบพัสดุ หลักเกณฑ์วิธีการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

2. ร้อยละของดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ ดําเนินการได้เป็นไปตาม
เป้าหมายและระยะเวลาที่
กําหนด 

 

 
 



๒๕ 
 
1.  กระบวนการด้านการบริหารงานงบประมาณ ( 3 กระบวนการ) (ต่อ) 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
3.  กระบวนการเบิกจ่าย

เงินเดอืนและเงนิ
สวัสดิการข้าราชการคร ู

 
 
 
 

1. การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน 
    สวัสดิการของข้าราชการครูถูกต้อง 
    ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
2. มีระบบการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน 
    สวัสดิการขา้ราชการครูที่ถูกต้อง 
    รวดเร็ว ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 

1. ร้อยละของฎีกาเบิกจ่าย
เงินเดือนและ เงินสวัสดิการ
ของข้าราชการครูถูกต้องตาม
ระเบียบที่กําหนด 

2. ร้อยละของการเบิกจ่าย
เงินเดือนและเงินสวัสดิการ
ข้าราชการครูที่ถูกต้องภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

 
 

2.  กระบวนการด้านการบรหิารงานบคุคล  
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
1.  การบรรจุแต่งตัง้และ

การเตรียมความพร้อม
และพัฒนาอย่างเข้มของ
ข้าราชการครตูาํแหน่ง
ครูผู้ช่วยก่อนดํารง 

     ตําแหน่งคร ู
 

1.  มีระบบการประเมินการเตรียมความ
พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของ
ข้าราชการครู ที่โปร่งใส  เป็นธรรม 
สะดวก รวดเรว็ ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
และสามารถตรวจสอบได ้

 

1. ร้อยละของครูที่สามารถผา่น
เกณฑ์ที่กําหนดและสามารถ
นําไปปฏิบัติได้ 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในการดําเนินการตาม
กระบวนการที่กาํหนดไว้  

2. การพิจารณาเล่ือนขั้น 
     เงินเดอืน 
 

1. มีระบบการพิจารณาเล่ือนขัน้เงินเดอืน  
    โปร่งใสเป็นธรรม ถูกต้องตามหลักเกณฑ์    
    เป็นไปตามระเบียบและกฎหมายที ่
    กําหนดและสามารถตรวจสอบได ้
 

  

1.  การเลื่อนขัน้เงินเดือนเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์และขั้นตอนที่
กําหนดไว้ 

2.  ร้อยละของครูมีความพึงพอใจ
ในระบบการเลื่อนขั้นเงินเดือน 

3.  จํานวนข้อร้องเรียน เรื่องการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนลดลง 

3. การจัดทําทะเบียน
ประวัติข้าราชการคร ู

 

1. ข้อมูลของขา้ราชการครูสามารถ 
    จัดเก็บในระบบฐานข้อมูลทะเบียน 
     ประวัติที่ถกูต้อง ครบถ้วน และเป็น 
     ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 

1. ร้อยละของข้อมูลทะเบียน
ประวัติของข้าราชการครูที่
ได้รับการจัดเก็บในฐานข้อมูลที่
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
และสามารถสบืค้นข้อมูลได้ 

    อย่างรวดเร็ว 
 

   
 
 
 
 
 



๒๖ 
 
2.  กระบวนการด้านการบรหิารงานบคุคล (ต่อ) 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
4. การขอพระราชทาน 
     เครื่องราชอสิริยาภรณ ์
 

1. มีระบบการขอพระราชทาน 
    เครื่องราชอสิริยาภรณ์ รวดเร็ว ถูกตอ้ง 
    ตามหลักเกณฑ์ เป็นไปตามระเบียบและ 
    กฎหมายทีก่าํหนด 
 

 

1. ร้อยละของครูที่ได้รับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
กําหนด 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในระบบการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

5.  การพิจารณาดําเนินการ 
      ทางวินยั 

1.  มีระบบการพิจารณาการดําเนินการ 
     ทางวินัยทีเ่ป็นธรรม โปร่งใส ถูกต้อง    
     ตามระเบียบ กฎหมายทีกํ่าหนด 
 

 

1. ร้อยละของผลการพิจารณาที่
เป็นธรรม โปร่งใส     

2. ร้อยละของครูที่ทําผิดวินัยลดลง 
3. จํานวนข้อร้องเรียนลดลง 
 

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

 1.  มีระบบการลาและการขออนุญาต 
      ถูกต้องตามระเบียบการลาประเภท 
      น้ัน ๆ และเป็นไปตามระยะเวลาที่ 
      กําหนด 

1. ร้อยละของครูที่ได้รับการ
อนุญาตให้ลาตามหลักเกณฑ์
และระยะเวลาที่กําหนด 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในระบบการขออนุญาตลา
ประเภทต่าง ๆ  

7. การประเมินวิทยฐานะ  
 
 

1. มีระบบการประเมินวิทยฐานะที่โปร่งใส  
    เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกตอ้งตาม 
    หลักเกณฑ์ และสามารถตรวจสอบได ้
 

 

1.  ร้อยละของข้าราชการครู
สามารถผ่านเกณฑ์การ
ประเมินที่กําหนด 

2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ
ในการดําเนินการตาม
กระบวนการประเมิน 

    วิทยฐานะที่กําหนดไว้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๗ 
 
2.  กระบวนการด้านการบรหิารงานบคุคล (ต่อ) 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัด 
8. การลาออกจากราชการ 
     ของข้าราชการคร ู
 

1. มีระบบการลาออกของข้าราชการครทูี ่
    ถูกต้องตามระเบียบไม่ขัดต่อกฎหมาย  
    ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

1.  ร้อยละของครูที่ได้รับการ
อนุญาตให้ลาออกตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
กําหนด 

2.  ร้อยละของครูที่มีความพึง
พอใจในการดําเนินการอนุญาต
ให้ลาออกจากราชการท่ี
รวดเร็ว     

9.  การเกษียณอายุของ 
       ข้าราชการคร ู 
 

1. มีระบบการดําเนินการเรื่องการ 
    เกษยีณอายขุองข้าราชการครู ทีถู่กตอ้ง  
    รวดเร็ว เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ  
    และกฎหมายที่กําหนด 
 

1 ร้อยละของครูที่ได้รับคําสัง่ ให้
เกษียณอายุราชการตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่ 

     กําหนด 
2. ร้อยละของครูที่มีความพึงพอใจ

ในการดําเนินการเรื่องการ
เกษียณอายุราชการที่ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

10. การพ้นจากราชการ 
(ตาย) ของข้าราชการคร ู

1. มีระบบการดําเนินการเรื่องพ้นจาก 
    ราชการ (ตาย) ของข้าราชการครูและ 
    การดําเนินการเรื่องบําเหน็จตกทอด 
    ทีถ่กูต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
     ระเบียบ และกฎหมายที่กาํหนด 
 

 

1. ร้อยละของการดําเนินการเรื่อง 
การพ้นจากราชการ (ตาย) 
และการจัดทําบําเหน็จตกทอด
ถูกต้อง รวดเร็ว  

2.  ร้อยละของความพึงพอใจของ
ทายาทท่ีมีต่อการดําเนินการ
เรื่องการพ้นจากราชการของ
ข้าราชการครูที่เสียชีวิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 



๒๘ 
 
3. กระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพฒันาผู้เรียน  
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคญั ตัวชีว้ัดของข้อกําหนด 
1.  การส่งเสริมกีฬาและ

นันทนาการนักเรียน  
     

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการโครงการส่งเสริมกฬีาและ
นันทนาการทุกโรงเรียน 

 

 

1.  ร้อยละของโรงเรียนที่มกีาร
ดําเนินการสนับสนุน ส่งเสริม
กีฬาและนันทนาการแก่นกัเรียน
กรงุเทพมหานคร 

2.  ร้อยละของนักเรียนในโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานครที่เข้าร่วม
ในกิจกรรมกีฬานักเรียนอย่าง
น้อย คนละ  1  ชนิดกีฬา 

2.  การฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ 
สามัญรุ่นใหญ่ และ
หัวหน้าหน่วยยวุกาชาด 

 
 
 
 

 

1.  โรงเรียนกรงุเทพมหานครมีหลักสูตรการ
ฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ  
สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหน่วยยุว
กาชาด  

2.  มีหลักสูตรการฝึกอบรมทีเ่น้นการฝึก 
     ปฏิบัติด้านความเป็นผู้นํา การบําเพ็ญ 
     ประโยชน์ การมีจิตสาธารณะ และ 
     ความมีวินัยในตนเอง 
 

1.  ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการ
อบรมมีความรู้และทักษะความ
เป็นผู้นํา การบําเพ็ญประโยชน์ 
การมีจิตสาธารณะ และความมี
วินัยในตนเอง 

2. ร้อยละของนักเรียนที่ผ่านการ
อบรม สามารถนําความรู้และ
ทักษะไปใช้ในการปฏิบัติตน
หลังจากการอบรม 

3. การรายงานยาเสพติดใน 
  สถานศึกษาโรงเรียนในสังกัด 
  กรงุเทพมหานคร 

1. โรงเรียนกรงุเทพมหานครมีการดําเนินการ 
    รายงานยาเสพติดในสถานศึกษาทกุ 
    โรงเรียน 

1. ร้อยละของนักเรียนกรุงเทพ  
    มหานครที่ไม่ยุ่งเก่ียวกับ 
    ยาเสพติด 
 

4. การรายงานมาตรการ 
   ปอ้งกันและแก้ไขปัญหา 
   ภาวะทุพโภชนาการและ 
   โรคอว้น 

1. โรงเรียนกรงุเทพมหานครและโรงเรียน 
    นอกสังกัดในพื้นที่เขตมีการดําเนินการ 
    ตามมาตรการป้องกันโรคอว้น 

1. ร้อยละของนักเรียนมีนํ้าหนัก 
    และส่วนสูงเป็นไปตามเกณฑ์ 
    มาตรฐาน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 
 
 

   คําจํากดัความ 
 

1. การวางแผนกําลังคน หมายความถึง การวางแผนขององค์กรที่ต้องดําเนินการอย่างเป็นระบบ
ในการวิเคราะห์และพยากรณ์เก่ียวกับอุปสงค์และอุปทานด้านกําลังคน เพ่ือนําไปสู่การกําหนดกลวิธีที่จะ
ใช้กําลังคนในจํานวนและสมรรถนะที่เหมาะสม มาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และ
พัฒนากําลังคนเหล่าน้ันอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเน่ือง ทั้งน้ีเพ่ือธํารงรักษากําลังคนที่เหมาะสมไว้กับ
องค์กรอย่างต่อเน่ือง 

2.  การกําหนดตําแหน่ง หมายถึง การกําหนดให้มีตําแหน่งในส่วนราชการใด จํานวนเท่าใด 
ประเภท สายงานระดับใด และให้หมายความรวมถึงการปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง การเกลี่ย
อัตรากําลัง การเปลี่ยนช่ือตําแหน่งในสายงาน การปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความไม่ซ้ําซ้อนและประหยัดเป็นหลัก รวมทั้งต้องเป็นไปตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์           
การจัดประเภทตําแหน่งและระดับและมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

3.  การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการครู ให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ โปร่งใส เป็นธรรมตามระเบียบที่กําหนด 

4.  การพัฒนาอย่างเข้ม หมายถึง การเข้ารับราชการของข้าราชการครูในระยะแรกจะต้องมีการ
ทดลองปฏิบัติราชการเป็นเวลา 2 ปี ตามที่ทางราชการกําหนดและผู้บังคับบัญชาดําเนินการประเมินผล
งาน ถ้าผ่านการประเมินจึงจะพ้นการทดลองการปฏิบัติราชการ 

5.  ทะเบียนประวัติราชการ หมายถึง การจัดทําข้อมูล ก.พ.7 จะต้องลงข้อมูลของข้าราชการ
ต้ังแต่วันบรรจุ แต่งต้ัง การเลื่อนขั้นเงินเดือน ตลอดการรับราชการ จนเกษียณอายุราชการ 

6.  การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการท่ีทําผิด ตามข้ันตอน
แห่งความผิด ด้วยความถูกต้อง ตามข้อเท็จจริง ไม่กลั่นแกล้งและให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา โดย
การดําเนินการสอบข้อเท็จจริงต้องมีคณะกรรมการที่มีคําสั่งแต่งต้ัง 

7.  การออกจากราชการ หมายถึง ข้าราชการลาออกจากราชการ ต้องย่ืนใบลาตามระเบียบ 
และผู้มีอํานาจอนุมัติให้ออกจึงออกจากราชการได้ 

8.  การลาของข้าราชการ หมายถึง การที่ข้าราชการ หรือข้าราชการครู ย่ืนใบลาป่วย ลากิจ ลา
คลอด ฯลฯ ตามระเบียบของทางราชการ จนผู้บังคับบัญชาอนุมัติจึงลาหยุดได้ และต้องเป็นไปตาม
ระเบียบที่ทางราชการกําหนด 

9.  งบกรุงเทพมหานคร หมายถึง งบประมาณกรุงเทพมหานครประจําปีที่ได้รับการจัดสรร ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการงบประมาณ 

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

11. ข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา หมายถึง ข้อมูลด้านนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลอาคาร
สถานที่ โดยจัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเช่ือมโยงกับหน่วยงานอ่ืน มีไว้เพ่ือประโยชน์ในการจัด
การศึกษา 

12. แผนงานวิชาการ หมายถึง การจัดทําแผนงานทางวิชาการ โดยกําหนดองค์ประกอบของ
แผนให้ครบถ้วน ได้แก่ พันธกิจ กลยุทธ์ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ
ขับเคลื่อนการทํางานให้ตรงทิศทาง 

13. กลุ่มสาระการเรียนรู้ หมายถึง กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 ทั้ง 8 กลุ่มสาระ 
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14. หลักสูตรสถานศึกษา หมายถึง หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
หลักสูตรท้องถิ่น (กรุงเทพศึกษา) โดยหลักสูตรสถานศึกษา ผ่านการตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขให้
เหมาะสมกับท้องถิ่น 

15. คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่
แต่งต้ังจากบุคคลที่อยู่ในท้องถิ่นและมีบทบาทสําคัญในการมีส่วนร่วม ในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนา
การศึกษาให้เจริญตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547 

16. การเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ หมายถึง การกําหนดขอบข่ายของงานการจัดการเรียนรู้
ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ โดยการส่งเสริม สนับสนุน ให้คําแนะนํา/ปรึกษา ตรวจสอบคุณภาพ ความถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ และนิเทศอย่างเป็นทางการ 

17. ศูนย์วิชาการเขต หมายถึง ศูนย์วิชาการของเขต โดยการแต่งต้ังคณะกรรมการ 
ประกอบด้วย ผอ.เขต ผช.ผอ.เขต ผู้บริหารสถานศึกษา และหัวหน้าฝ่ายการศึกษาเป็นคณะกรรมการ
ร่วมกันดําเนินงานพัฒนางานด้านวิชาการของเขต 

18. เงินประจํางวด หมายถึง เงินงบประมาณท่ีหน่วยงานหรือส่วนราชการใดรับเพ่ือใช้ในการ
บริหารงาน กิจกรรม/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติเงินงวดก่อน จึงจะสามารถดําเนินงานต่างๆได้ 

19. การผลิตสื่อการเรียนรู้ หมายถึง โรงเรียนผลิตสื่อการเรียนการสอนที่มีคุณภาพ ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 

20. การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  หมายถึง โรงเรียนจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการ ตรวจสอบ 
ทบทวน เพ่ือพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

21. การสอนภาษาต่างประเทศในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร หมายถึง โรงเรียนในสังกัด 
กทม. ได้รับงบประมาณจ้างครูสอนภาษาต่างประเทศ ตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ 
โรงเรียนสังกัด กรุงเทพมหานคร 

22. การอนุมัติตัวบุคคล หมายถึง ถ้าการจัดอบรมสัมมนา ถ้ามีบุคคลภายนอกที่ไม่ใช่ข้าราชการ
เข้าร่วม ต้องขออนุมัติตัวบุคคลจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน ถ้าได้รับอนุมัติแล้วจึงจะสามารถ
เบิกจ่ายงบประมาณได้ตามระเบียบ 

23. การตรวจร่างสัญญา หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้าง ถ้ามีการทําสัญญา ต้องผ่านการตรวจร่าง
สัญญาจากนิติกรก่อนจึงจะลงนามสัญญาได้ 

24. ข้อบัญญัติงบประมาณประจําปี หมายถึง ข้อบัญญัติงบประมาณประจําปีที่หน่วยงาน ได้รับ
การจัดสรรงบประมาณจะปรากฏรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 

25. แบบ 6 หมายถึง แบบสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณก่อนทําฎีกาเบิกเงิน 
26. ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้าง ถ้ามีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ต้องใช้

ราคามาตรฐาน ถ้าไม่มีต้องต้ังคณะกรรมการกําหนด 
27. วิธีสอบราคา หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้าง ที่มีงบเงินเกิน 2  ล้านบาท ต้องใช้วิธีการสอบ

ราคาตามข้อบัญญัติการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 
28. วิธีตกลงราคา หมายถึง การจัดซื้อ-จัดจ้างภายในวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ต้องใช้วิธีตกลง

ราคาตามระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2542 
29. การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง เด็กที่มีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ผู้ปกครองต้องส่ง

เด็กเข้าเรียน มิฉะน้ันจะมีความผิดตามกฎหมาย 



๓๑ 
 

30. กีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร หมายถึง การแข่งขันกีฬานักเรียนระดับโรงเรียน ระดับกลุ่ม
เขต และระดับ กทม. โดยคัดเลือกผู้มีความสามารถเป็นตัวแทนเข้ารับการแข่งขัน 

31. แบบหมายเลข 1 หมายถึง แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร ตําแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู 

32. เอกสารหมายเลข 4 หมายถึง แบบสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนา
อย่างเข้ม(ตามมติ กก. ครั้งที่8/2550 เมื่อวันที่ 27 ธันวาคม 2550) 

33. วิทยฐานะ หมายถึง การทําผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะขึ้นดํารงตําแหน่งที่สูงขึ้น 
34. ค่าครองชีพ หมายถึง เงินเพ่ิมการครองชีพช่ัวคราวที่รัฐบาลช่วยผู้มีเงินเดือนน้อย เพ่ือให้ได้

เงินเดือนเพ่ิมมากขึ้น 
35. แบบ วก 1 หมายถึง แบบเสนอขอรับการประเมินของข้าราชการครูกรุงเทพมหานครขอมี

หรือเลื่อนวิทยฐานะ 
36. แบบ วก 2 หมายถึง การรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ของข้าราชการครู

กรุงเทพมหานครขอมีวิทยฐานะ (ทุกตําแหน่ง)   
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   คําอธบิายสญัลกัษณท์ีใ่ช ้
 

    การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ี
ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมี
คําอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สญัลักษณ ์ คําอธบิาย 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสดุของกระบวนการ 

 
กระบวนการทีมี่กิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏบิตัิงาน 

 
การตดัสนิใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทศิทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทศิทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกดิขึน้ 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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   คําอธบิายย่อ 
 

ป. กทม.  หมายถึง  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สนศ.  หมายถึง  สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 
ฝ.กศ.  หมายถึง  ฝ่ายการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตฯ 
ก.ก.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ก.พ.7  หมายถึง  ทะเบียนประวัติข้าราชการ/ลกูจ้าง 
ข.ร.ก คร ู หมายถึง  ข้าราชการครู 
ครู ผช.  หมายถึง  ครูผู้ช่วย รับเงินเดือนระดับครูผู้ช่วย ซึ่งต้องมีการเตรียมความ 

 พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปี จึงจัดทําคําสั่งให้ดํารง                  
 ตําแหน่งครูรบัเงินเดือนอันดับ คศ.1 ตาม พรบ.ระเบียบ    
 ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร และบุคลากรทางการศึกษา 
 พ.ศ. 2554 

ครู คศ.1  หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 (ตามแท่งเงินเดือนสําหรับ 
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 

ครู คศ.2 หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.2(ตามแท่งเงินเดือนสําหรับข้าราชการ 
 ครูและบุคลากรทางการศึกษา)หรือครูวิทยฐานะ ครูชํานาญการ 

ครู คศ.3 หมายถึง   ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.3 (ตามแท่งเงินเดือนสําหรับข้าราชการ 
  ครแูละบุคลากรทางการศึกษา) หรือครูวิทยฐานะ ครูชํานาญการ 
  พิเศษ 

ชพค.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ชพส.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ในกรณีคูส่มรสถึงแก่กรรม 
วก 1   หมายถึง  แบบเสนอขอรับการประเมินของข้าราชการครู กรุงเทพมหานคร 

 ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ... 
วก 2  หมายถึง  การรายงานผลงานที่เกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการครู  

 กรุงเทพมหานคร ขอมีวิทยฐานะ... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔ 
 
 

   หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 
 

หน่วยงาน
รบัผดิชอบ 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ 

ผู้อํานวยการ
เขต/ผู้ช่วย
ผู้อํานวยการเขต 

กํากับ/ดูแล การปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาในทุกด้าน รวมถึงการลงนามในโครงการ คําสั่ง ,  
ประกาศ , รายงาน , การอนุมัติการเบิกจ่ายเงินสัญญาจ้าง ,อนุมัติตัวบุคคล ฯลฯ 

ฝ่ายการศกึษา มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับการส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษา 
จัดการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ โดยมีภารกิจหลัก ด้านการ 
บริหารงานวิชาการ และการแจ้งเด็กเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และมีภารกิจสนับสนุนคือ  
การบริหารงานงบประมาณ  บริหารงานบุคคล และบริหารงานทั่วไป รวมทั้งการดูแลศูนย์วิชาการเขต 

โรงเรียนในสงักดั
กรุงเทพมหานคร 

มีหน้าที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที2่) พ.ศ.2545 บริหารงานตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 

กรรมการ
สถานศกึษา        
ขั้นพื้นฐาน 

มีบทบาทและหน้าที่และมสี่วนร่วมในการพัฒนาการ ศึกษาของเขต ให้ความเห็นชอบในการ 
จัดทําแผนการใช้จ่ายเงินของโรงเรียน โดยมีอํานาจหน้าที่ตามระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547  

ฝ่ายการคลัง มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชีและการพัสดุ ที่เบิกจ่าย จ้าง งบประมาณ  
กทม. งบอุดหนุน เงินนอกงบประมาณและอ่ืนๆ ฯลฯ 

สํานกัการศกึษา มีอํานาจหน้าที่เก่ียวกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชนให้มี
พัฒนาการด้านอารมณ์ สังคม จิตใจ สติปัญญา พลานามัยที่สมบูรณ์ มีนิสัยรักการเรยีนรู้ รัก
ศิลปวัฒนธรรมไทย มจีิตสํานึกรับผิดชอบต่อส่วนรวม สามารถประกอบอาชีพ และมีชีวิตอยู่ในสังคม
อย่างมีความสุข โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังน้ี 
     1. สํานักงานเลขานุการ 
     2. กองการเจ้าหน้าที่ 
     3. กองคลงั 
     4. หน่วยศึกษานิเทศก์ 
     5. สํานักงานยุทธศาสตร์การศึกษา 
     6. กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  

7. กองพัฒนาข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

 



ส่วนที่ 2  แผนผังกระบวนการ 
 
1. ดา้นการบริหารงานวิชาการและการจัดการศกึษาภาคบังคบั 9 กระบวนการ 

1.1   กระบวนงาน การจัดทาํแผนปฏบิตัริาชการประจําป ี
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน คณะกรรมการตรวจประเมิน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต 
แผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 
มาตรฐานการให้บริการฝ่าย

การศึกษา 
สภาพแวดล้อม 
ในการทํางาน 

7 วัน 2 คน 

 
           
 
    

                  
       
                 
 

                      
 
 
 
 
                ไม ่

   

3 วัน 2 คน 

 
                             

 

 
               

   

 

     

ตลอดป ี
งบประมาณ 

 

7 คน 
 

  

    

7 วัน 2 คน 

 
 

    

 

วิเคราะหส์ภาพปัญหา
ประเด็นยุทธศาสตร ์

กรอกข้อมูล เป้าประสงค์
และกลยุทธ ์

         เริ่ม 1.  แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร
ระยะ 20 ปี 

2.  แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร 
ระยะ 20 ปี ระยะที่ 1  

3.  แผนปฏิบตัิราชการประจาํปี     

  ข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

ผลการปฏิบัติ
ราชการประจาํป ี

ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจาํป ี

คุณภาพการบรกิาร 
ของฝา่ยการศึกษา 

การพัฒนา
สภาพแวดล้อม 
ในการทํางาน 

สรุป/รวบรวมข้อมลู 
และรายงานผล          

การดาํเนินงานต่อ
คณะกรรมการ 
ผู้ตรวจประเมิน 

3 คณะ 
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1.2   กระบวนงานจัดทําขอ้มูลสารสนเทศทางการศกึษา 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

15 วัน 3 คน 

 
                     เริ่ม        
           
 
    

                  
       
                 
 

                      
 
 
 
 
                 

  

30 วัน 
6–9 คน 

(ระดับชั้นละ 
1 คน) 

 
                                            

               
 ใช่          

 

  
                             

                            

7 วัน 3 คน 

 

   

15 วัน 3 คน 

 

   

15 วัน 4 คน 

 
       

 
 
 
 
 

สํารวจและจัดทํา
ทะเบียน 

ระบบเครือข่าย 
ข้อมูลสารสนเทศ EMIS 

รวบรวม/บันทึก 
ข้อมูลลงระบบ 

เริ่ม 

นําข้อมลูไปใช้ใน
การบริหาร 

เสนอตรวจสอบ 
ข้อเท็จจรงิ 

พรบ.ข้อมลูข่าวสารทาง
ราชการ พ.ศ. 2540 

ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

กํากบั/ตดิตาม 
ตรวจสอบ   

 

แจ้งการปรับปรุง 
แก้ไขข้อมูล 

ไม่ใช่ 

ใช่ 
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1.3  กระบวนงานจัดทําแผนงานวิชาการ 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

15 วัน 2 คน 

      
 

 

 
  

  
 
 

                      
 

 
 
 
 

15 วัน 
 

30–800 คน 
(ตามจาํนวนครู

ในเขต) 

  
                                           
 

 
 

 
 

 

 

15 วัน 2 คน 

  

 
 

 

7 วัน 2 คน 

      
     

                                  
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แต่งตัง้ 
คณะกรรมการ 

      เริ่ม พรบ.การศึกษาแหง่ชาติ      
พุทธศักราช  2542 

แก้ไขเพิ่มเติม (ฉ.2) พ.ศ.
2545 

ประชุมเชิงปฏิบัตกิาร จัดทําแผนงานวิชาการ 
เสนอ ผอ.เขต 

ลงนาม 

ตรวจสอบ /ตดิตาม 
ประเมินผล 

แผนงานวิชาการ 
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1.4  กระบวนงานตรวจสอบ ทบทวน พฒันาหลกัสตูรสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน   
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

35 วัน 1 คน 

 
             
 
 

 
                     เริ่ม        
           
 
 
                                            
 
 

 
  

7 วัน 1 คน 
 
 

 

  

1 วัน 2 คน 

    

20 วัน 
 

30–800 คน
หรือ 

(ครูทุกคนใน
เขต) 

  
 

  

15 วัน 1 คน 

        

  
 
                                                      
 
 
 

จัดทําคําสั่ง 

ประชุมคณะกรรมการ 
กําหนดกรอบแนวทาง 

ตรวจสอบ/ทบทวน 
พัฒนาหลกัสตูร 

    จดัทําโครงการ 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝา่ยการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสาํนักงบประมาณ 

หลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาขั้นพื้นฐาน       

พ.ศ.2551 

       เริ่ม 

เสนอ 
ผอ.เขตลงนาม    

รายงานผล 
การดาํเนินการส่ง สนศ. 

 
38

 



  1.5  กระบวนงานนิเทศการจัดการเรียนการสอนทีเ่น้นผู้เรียนเป็นสําคญั 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

15 วัน 2 คน 

  
 
 
 

 
 

 

                      
 

15 วัน 
2–30 คน 
(ตามจาํนวน
โรงเรียน) 

    

15 วัน 2 คน 

    

15 วัน 2 คน 

    
 

200 วัน 
(1 ปีการศึกษา) 

30–800 คน 
(ตามจาํนวนครู

ในเขต) 

   

 
 

30 วัน 2 คน 

        
 
 
 
 

 
 

   

                                                             
                                                                
 

ศึกษาสภาพปญัหา 

ประชุมชี้แจง 
เพื่อสรา้งความตระหนัก 

จัดทําคําสั่ง 

กําหนดกรอบการ
ดําเนินการ 

นิเทศ/ตรวจสอบ     จดัการเรียนรู้แก่ผู้เรียน 

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

ลงนามอนุมัต ิ
ข้อเท็จจรงิ 

สรุป 
รวบรวม/รายงาน     
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1.6  กระบวนงานพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

35 วัน 1 คน 

   
                     เริ่ม        
           
 
 
                                            
 
 

 
  

15 วัน 2 คน 

    

2 วัน 

100 คนขึ้นไป 
หรือ 

ตามจํานวนครูใน
เขต 

 
 

  

15 วัน 1 คน 
    

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชุมคณะกรรมการ 

ดําเนินการอบรม 
ให้ความรูแ้ก่คร ู

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝา่ยการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสาํนักงบประมาณ 

       เริ่ม 

ข้อมูลความตอ้งการอบรม 
ของโรงเรียน 

เสนอผอ.เขต
ลงนาม       

ประเมินผล 

    จดัทําโครงการ 
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1.7  กระบวนงานส่งเสริมสนบัสนุนใหส้ถานศกึษาผลติสื่อการเรียนรู้ 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

40 วัน 1 คน 

 
  

 
                     เริ่ม        
           
 
 
                                            
 
 

 
  

2 วัน 1 คน 

    

15 วัน 
30–800 คน 

หรือ 
ครูทุกคนในเขต 

    

15 วัน 3–5 คน 

    

15 วัน 1 คน 

 
 

       

                               
                                                           
 
 

แจ้งรายละเอียด โครงการ/
งบประมาณ 

ดําเนินการผลิต 
สื่อการเรียนรู ้

คัดเลือกสื่อการเรียนรู้ ส่งผลการคัดเลอืกสื่อ 
การเรียนรูใ้ห ้สนศ. 

    จดัทําโครงการ 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝา่ยการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสาํนักงบประมาณ 

       เริ่ม 

แนวทางดําเนินการ 
ตามโครงการ สนศ. 

รายงานผล 
การผลิตสื่อ 

เสนอผอ.เขต
ลงนาม       
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  1.8   กระบวนงานคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศใหป้ฏบิตักิารสอนในโรงเรียนสังกดักรุงเทพมหานคร 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต ฝ่ายการคลัง 

25 วัน 1 คน 

 
 

 
 

 
 
                           
           
 
 
                                            
 
 

 
 

 
 

  

7 วัน 2 คน 
 

 

  

4 วัน 5 คน 

    

2 วัน 1 คน 

    

                                                                      

 
 
 

  ประกาศรับสมัครสอบสอบ 

แต่งตัง้กรรมการคัดเลือก/
ประกาศผล 

จัดทําเรือ่งขออนุมตัิตัวบุคคล 

 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสาํนักงบประมาณ 

ครูปฏิบัติงานดา้นการ
สอนภาษาต่างประเทศ

ในโรงเรียน 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝา่ยการคลัง 

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

2.  ระเบียกรุงเทพมหานคร
ว่าดว้ยค่าตอบแทน
บคคลภายนอก 

จัดทําโครงการ เสนอผอ.เขต
ลงนาม       
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  1.9  กระบวนงานแจ้งเดก็เข้าเรียนตามเกณฑ์การศกึษาภาคบงัคบั  
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต โรงเรียนนอกพื้นที่เขต 

3 วัน 2 คน 

                
                 เริ่ม        
           

 

  

10 วัน 1 คน 

 
 

   

7 วัน 2 คน 

    

7 วัน 2 คน 

    

3 วัน 1 คน 

    

 
 

 

ประสานขอรายชื่อเด็กในพื้นที่
จากฝ่ายทะเบียน 

พิมพ์/ส่งหนังสือแจ้งเด็ก 
เข้าเรียนถึงผู้ปกครอง 

รับแจง้เด็กในพื้นที่ 
ที่เข้าเรียนในโรงเรยีน 

รับแจง้เด็กนอกพื้นที่เขต 
ออกแบบสาํรวจ ปศ.04      

ใหผู้้ปกครองนําส่งโรงเรียน  
นอกพื้นที่เขต 

รวบรวมข้อมูล/ สรุปข้อมลู/
รายงาน ผอ.เขต /  
จัดเก็บเอกสาร 

รับทราบ 

       เริ่ม 

ยอดการรับแจ้งเดก็ 
เข้าเรียนประจาํป ี

สรุปยอดรบันักเรยีน 
ส่งฝา่ยการศึกษา 

กรอกแบบ ปศ.05 /
เอกสารแนบท้าย     

ส่งคืนฝา่ยการศึกษา 
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2. ดา้นการบริหารงานงบประมาณ  3 กระบวนการ 
               2.1 กระบวนการการจัดทําคําของบประมาณประจําปี 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคลัง สํานักงบประมาณ 

 
7 วัน 

 
5 - 10 คน 

 
 

  
 

  

  
 

 

  

 
7 วัน 

 
2 คน 

  
 

 
 

  

 
20 วัน 

 
 

 
2  คน 

  
 

 

 
 

 

 
2 วัน 

 
 

2  คน 

  
 

 

 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

2  คน 

   
 

 

 
 

 
 
 

 

 
 

20 วัน 

 
 

2  คน 

    

ตรวจสอบรายละเอียด หลักเกณฑ์ 
 ในการขอตั้งงบประมาณ 

จัดทํารายละเอียดคําขอ      
ตั้งงบประมาณประจําปี 

จัดทําข้อมูลคําของบประมาณ     
ส่งสํานักงบประมาณ 

สํารวจ รวบรวมข้อมูลของโรงเรียน 
และฝ่ายการศึกษา 

     จัดทําข้อมูลคําของบประมาณ         

ส่งฝ่ายการศึกษา 

หลักเกณฑ์ในการขอตั้ง
งบประมาณประจําป ี

ข้อบัญญัติ
งบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 
   (ส่งคืนแก้ไข) 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําป ี
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     เริ่ม

          ตรวจสอบ  



  2.2  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  (โดยวิธีตกลงราคา) 
จํานวนวนั จํานวนคน 

หน่วยงาน 
โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต  

 
3 วัน 

 

 
2 คน 

 
 

  
 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

2  คน   
 

  
 

 
1 วัน 

 
4  คน 

 
 

 
 

  
 
 
 

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
1  คน 

    

1 วัน 
 

5  คน    
 

 
 

7 วัน 1  คน   
 

  

1 วัน 3  คน 
 

  
 

  

3 วัน 3  คน   
 

  

  7  วัน 
 

1  คน     
 

1 วัน 
 

1  คน 
 

    

 

เริ่ม 

สํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

กําหนดรายละเอียดของพัสดุที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

  ขอความเห็นชอบ ผอ.เข

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

บัญชีราคามาตรฐาน   ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่อนุมัติ 

ทําใบสั่งชื้อ / สั่งจ้างให้คู่สัญญา

ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัติ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน-การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 

จัดทําทะเบียนคุม 
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        เริ่ม

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ... 

โรงเรียนแจ้งข้อมูลให้ฝ่าย



 
                (โดยวิธีสอบราคา) 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต  

 
2 วัน 

 
1 คน 

  
 
 

  

1 วัน 2  คน   
 

  

 
2 วัน 

 
5  คน 

 
 

 
 

  

 
 

2 วัน 

 
 

2  คน 

  
 

  

 
1 วัน 

 
1  คน 

   
 

 

 
10 วัน 

 
1  คน 

    

 
10 วัน 

 
1  คน 

   
 
 
 

 

 
10 วัน 

 
1  คน 

   
 

 

 
1 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

 
 
 

 
 

   

สํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ

กําหนดรายละเอียดของพัสดที่

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ... 

ไม่เห็นชอบ 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ 
ผอ.เขต 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซอง 
สอบราคา 

เก็บรักษาซองเสนอราคา 
ทุกราย โดยไม่เปิดซองและส่งมอบ
ซองพร้อมรายงานผลต่อคณะกรรมการเปิด

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ

เห็นชอบ 
ปิดประกาศเผยแพร่การ 
สอบราคา ณ หน่วยงาน 

บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

โรงเรียนแจ้งข้อมูลให้ฝ่ายการศึกษา
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        เริ่ม



จํานวนวนั 
จํานวนคน 

หน่วยงาน 
โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต  

 
10 วัน 

 
1 คน 

    

 
10 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

    

 
3 วัน 

 
1  คน 

    

 
7 วัน 

 
1 คน 

 
 

    

 
1 วัน 

 
1  คน 

   
 

 
 

 
5 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

  
 

  

 
7 วัน 

 
1  คน 

    
 

 
1 วัน 

 
1  คน 

    

                 
 
 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

ทําใบสั่งชื้อ / สั่งจ้างให้คู่สัญญา 
ลงนาม อนุมัติ 

ตรวจรับพัสด 

ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคา
ที่มีสิทธิได้รับการคัดเลือก

เปิดซองใบเสนอราคา
 

รายงานผลการพิจารณาต่อ
ผู้มีอํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้นํา
หลักทรัพย์มาวางค้ําประกัน

การซื้อ การจ้าง ในจํานวนร้อย
่ ้

รายงานผลการตรวจรับ 

จัดทําทะเบียนคุม 

วางฎีกาเบิกเงิน ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน-การเบิกจ่ายเงิน 
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         (โดยวิธีกรณีพิเศษ)  

จํานวนวนั จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต  

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

  
 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

2  คน   
 

  
 

 
3 วัน 

 
4  คน 

 
 

 
 

  
 
 
 

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
3 วัน 

 
1  คน 

    
 
 

1 วัน 
 

1  คน    
 

 
 

7 วัน 1  คน   
 

  

1 วัน 3  คน   
 

  

3 วัน 3  คน   
 

  
 

7 วัน 
 

1  คน     
 

1 วัน 
 

1  คน 
 

    

  

เริ่ม 

สํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ
จัดสรร 

กําหนดรายละเอียดของพัสดุที่
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

  ขอความเห็นชอบ ผอ.เข

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

บัญชีราคามาตรฐาน   ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่อนุมัติ 

ทําใบสั่งชื้อ / สั่งจ้างให้คู่สัญญา

ตรวจรับพัสดุ 

อนุมัติ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน-การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 

จัดทําทะเบียนคุม  

        เริ่ม

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ... 

โรงเรียนแจ้งข้อมูลให้ฝ่าย

จําทําประกาศเผยแพร่ 
(e-GP)/ลงระบบ MIS 

เงื่อนไขการจัดซื้อ/จ้าง : อย่างใดอย่างหนึ่ง 
เป็นผู้ทาํ หรือผลิตเอง/ผู้ว่าราชการฯ 
อนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง/มีกฎหมาย หรือ 
มติ ครม. ให้ซื้อ/จ้าง 
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           2.3  กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการของข้าราชการครู 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา สํานักการศึกษา กองตรวจจ่าย สํานักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 
 
 

  

 
 

5 วัน 

 
 

1 คน 

 
 

 
 
 

 
 

  

 
1 วัน 

 
1  คน 

  
 

  

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

   
 
 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 

   
 

 
 

1 วัน  
1 คน 

 

  
 

  

1 วัน  
1  คน 

    

 
1 วัน 

 
1  คน 

 
 

 
 

 

  

 

   เริ่ม 

รวบรวมข้อมลเดือนที่ผ่านมา 

 บันทึกข้อมูลรายได้และภาษี 

ข้อมูลรายการการเปลี่ยนแปลง   
คําสั่งต่าง ๆ 

ข้อมูลใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จจาก
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในวันที ่
 18 ของเดือน 

ถูกต้อง 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน 

บันทึกลงตารางสรปยอดหนี้สิน 

สรุปรายการหักเงินส่งฝ่ายการ

สรุปยอดรับ 

สรุปยอดเช็คส่งฝ่ายคลัง 
 

ส่งคืนโรงเรียนเพื่อแก้ไข 

ถูกต้อง 

       ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 
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ตั้งฎีกาเบิกจ่ายส่งกองตรวจจ่าย 
ตรวจสอบ

ความถกต้อง ไม่ถูกต้อง 



 

     (การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล) 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ฝ่ายการคลัง กองตรวจสอบ สํานักการคลัง 

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

 
2 วัน 

 
1  คน 

  
 

 

 

  

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1  คน 

 
 
 

 
 

  

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

3  คน 

  
 

 

  

 
 

3 วัน 

 
 

1  คน 

  
 

 

 
 
 
 
 

 

 

   ทําใบขอเบิกชดใช้ 
เงินยืมทดรองราชการ 

ส่งฝ่ายการคลัง           
เบิกเงินยืมทดรองราชการ 

ส่งคืนโรงเรียน 
เพื่อแก้ไข 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาล ปี 2545 

รับใบเบิกจากโรงเรียน 

 ตรวจสอบ
 

เบิกเงินยืมทดรองราชการ 
จ่ายเงินให้คณะกรรมการรับ-

ส่งเงินของโรงเรียน 

ส่งใบเบิกให้                
ฝ่ายการศึกษา 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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   เริ่ม 



3.  ด้านการบริหารงานบคุคล   10  กระบวนการ 
3.1  การบรรจุแต่งตั้ง การเตรยีมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของขา้ราชการครูกรงุเทพมหานคร ตําแหน่งครูผูช้ว่ยก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหนง่คร ู
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

1 วัน 1  คน 

 
 

   
                เริ่ม     
 
                                      
 
 

  

8 วัน 1  คน 

    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1  คน 
    

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
            

หมายเหตุ  ประเมินและส่งแบบหมายเลข 1 จํานวน 3 เดือน/ ครั้ง รวม 8 ครั้ง 
 
 
 

ปฏิบัติการสอน 
ทุก 3 เดือน 

ส่งแบบหมายเลข 1 

รับแบบหมายเลข 1 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ส่งคืนโรงเรียน 

ลงนามในแบบ 
หมายเลข 1 

รับแจง้การอนุมตัิ/จัดทําคําสั่ง 

ผอ.เขตลงนามส่ง สนศ.

เริ่ม 

      รบัรายงานตวั 
ตรวจสอบหลกัฐาน 
ส่งตัวไปโรงเรียน 

บันทึกลง ก.พ.7 

ส่งตัว 

สนศ.พิจารณาอนุมัต ิ
แจ้ง สนข.จดัทําคําสั่ง 

ปฏิบัติงานครบ 2 ปี 
รวบรวมแบบหมายเลข 1 

(8 ครั้ง) และหมายเลข 4 ส่ง
ฝ่ายการศึกษา 

ฝ่ายการศึกษารับ          
แบบหมายเลข 1 (8 ครั้ง) 

และหมายเลข 4 
จัดทํารายงานส่ง สนศ. 

โรงเรียนรับตัวไว ้
ปฏิบัติงานการสอน 

โรงเรียนรับทราบคําสั่ง 
ทําหนังสือสง่สาํเนาคําสัง่ 
สนศ, สนค., ก.ก. ฝกศ.

เวียนแจ้งคําสั่งให้โรงเรียน 
ผอ.เขตลงนาม
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3.2   กระบวนการพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือน 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

10–15 วัน 1  คน 

 
 

  
 

  

3 วัน 1 คน 
    

5 วัน 1 คน 
   

1 วัน 5–7 คน 
    

30 วัน 1 คน 

    

7 วัน 1 คน 

 

 

  

7 วัน 1 คน 
    

15 วัน 1 คน 

    

            *หมายเหตุ  เพิ่มจํานวนคณะกรรมการได้ตามความเหมาะสม 
 
3.3  กระบวนการจัดทาํทะเบียนประวัต ิ

แต่งตัง้คณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ประชุมคณะกรรมการ* 

จัดทํารายละเอียดส่ง สนศ. 

รับแจง้การอนุมตั ิ
จัดพิมพ์คําสัง่ 

แจ้งหลักเกณฑ์เรื่องการ
พิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือน 

โรงเรียน  
ดําเนินการและ

ส่งผลการพิจารณา 

ลงนามส่ง สนศ. นํา อ.ก.ก. 
พิจารณาอนุมัติคร ู

โรงเรียนรับทราบคําสั่ง 

    แจ้งหลักเกณฑ์ 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 

เวียนคําสั่ง แจง้ สนศ., 
สนค., ก.ก., สนข.
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จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

  

 
 

 

  

1 วัน 1 คน 
 

 
                                            

  

1 วัน 1 คน 

    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

7 วัน 1 คน 

    

                         
 

 
 
3.4  กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 

ส่ง กพ.7  ให้ สนข.ตาม  
จํานวนครูบรรจุใหม่ ,โอน 

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

   เริ่ม 

ผอ.เขต ลงนาม 

ส่งคืน ก.พ.7 ใหส้นศ. 1 ฉบับ 
ส่ง ก.พ. 7 ให้ ก.ก. 1 ฉบบั 

เก็บ ก.พ.7 ไว้ที่ สนข. 1 ฉบบั 
 

บันทึกคําสัง่ลง กพ.7
ชการ 

รับคืน ก.พ.7 จาก สนข. 

ฝกศ. สง่ สาํเนา ก.พ.7 
ให้โรงเรียน 

โรงเรียนรับสาํเนาก.พ.7 

จัดทําแฟ้ม ก.พ.7 
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จาํ
นวนวัน 

จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

1 วัน 1 คน 

    

2 วัน 2 คน 

 
 

 

 
 

3 วัน 1 คน 

   

 

10 วัน 1 คน 

 

 

 

7 วัน 1 คน 

    

3 วัน 1 คน 
    

 
 

 
 
3.5  กระบวนการพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 

 

จํานวนวัน จํานวนคน หน่วยงาน 

ประกาศรายชื่อ ผอ.เขต 
ลงนาม

โรงเรียน   
รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และคุณสมบัติ 

รับแจง้เรื่องการขอมเีครื่องราชฯ 
        จากสํานักการศึกษา 

จัดทําคําขอ 
ส่งสํานักงานเขต

จัดทําคําขอมีเครื่องราชฯ
ส่งสํานักการศึกษา 

จ่ายเครื่องราชฯ 

รับประกาศรายชื่อใน         
ราชกิจจานุเบกษา ส่งให้

โรงเรียน 

จัดเก็บเครื่องราชฯ/ ส่งใบกํากับ          
เครื่องราชฯ ให้โรงเรียนจัดเก็บและทํา

บัญชีคุมเครื่องราชฯ 

โรงเรียนรับ 
ประกาศรายชื่อ 

โรงเรียนรับ 
เครื่องราชฯ 

   เริ่ม 
รายละเอียดการขอ
พระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์

 บันทึกลง กพ.7 
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โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน 

                                              
 
 

                      
                         เริ่ม       

                                 

 
 

 

7 วัน 5 คน 
 

     

30 วัน 5 คน 

 
 
 

   
 
 

  

7 วัน 1 คน 

     

     

7 วัน 
1 คน 

 

     

3 วัน 1 คน 

 
     

    

       หมายเหต:ุ  1. กรณีผิดร้ายแรง ระยะเวลาดําเนินการ 180 วัน ขยายได้ครั้งละ 60 วัน แล้วเสร็จภายใน 240 วัน 
           2. กรณีผิดไม่ร้ายแรง สอบสวนให้แล้วเสร็จภายใน 90 วัน ขยายได้ไม่เกิน 30 วัน แล้วเสร็จภายใน 120 วัน 

เอกสารอ้างอิง:  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550, กฎ ก.ก. ว่าด้วยอํานาจการลงโทษฯ พ.ศ. 2550, พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
การแจ้งคําสั่ง:   1.  การแต่งตั้งคณะกรรมการให้ผู้ถูกกล่าวหา 3 วันทําการ     2.  วินัยร้ายแรง ผู้มีอํานาจสั่งบรรจุเพิ่มคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนฯ (ครูผู้ช่วย, ครู คศ.1, ครูชํานาญการ= ผอ.เขต/ ครูชํานาญการพิเศษ= ป.กทม.)  

  
3.6  กระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 

 

  แต่งตั้งกรรมการสอบสวน   ผอ. เขตลงนาม 

ไม่พบความผิด 
ผิดร้ายแรง1 

นําเรื่อง 
เสนอ ป.กทม. 

จัดทําคําสั่งลงโทษวินัย  
ไม่ร้ายแรง    

ส่งหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาแจ้งผู้ถูกลงโทษ 

ผอ. เขตลงนามส่ง  
อ.ก.ก.วินัยพิจารณา 

อ.ก.ก.วินัยฯพจิารณา 

เริ่ม 
 
แจ้งเรื่องร้องเรียน 

ยุติเรื่อง 

   ตรวจสอบ 
   ข้อเท็จจริง   

ผู้ถูกลงโทษ
รับทราบ

รายงานข้อเท็จจริง        
 ต่อ ป.กทม. ผ่าน สนศ.

ผิดไม่ร้ายแรง2 อ.ก.ก.วินัยฯ
พิจารณา

สรุปสํานวน 
รายงาน ผอ.เขต.

สนศ. แจ้งผลการ
พิจารณาให้ สนข. 

รับเรื่องร้องเรียน/ 
ตอบข้อร้องเรียน 
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จํานวนวัน 
จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

 
 

 
 

                                 

  

3 วัน 1 คน 

      

3 วัน 1 คน 

     

1 วัน 1 คน 
     

1 วัน 1 คน 
  

 
   

 
            *หมายเหตุ  กรณีที่เกนิอํานาจผู้บริหารสถานศึกษา 

 
 
 
 
 
 
3.7  กระบวนการประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

 

จํานวนวัน จํานวนคน หน่วยงาน 

  ผอ. เขตลงนาม 
   (อํานาจผอ.เขต) 

   โรงเรียนส่งใบลา 
   ถึงสํานักงานเขต    

รับเรื่อง 
ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอใบลาให้ 
ผู้มีอํานาจลงนาม 

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

เสนอเรื่องให้     
ป.กทม.ลงนาม 

(อํานาจ ผอ.เขต) 

ป.กทม. 
ลงนามอนุญาต 

รับเรื่องจาก สนศ. 
แจ้งโรงเรียน      แจ้งผู้ขออนุญาต 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 
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โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา 

2 วัน 1 คน 

     

3 วัน 3 คน 

  
                                            

  

1 วัน 
 

1 คน 
 

    

14 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
    

1 วัน 1 คน 
         

 

  

 

หมายเหตุ   – การยื่นคําขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ  ระดับ ชํานาญการ ระหว่างวันที่ 16–30 เมษายนและ 16–31 ตุลาคม ของปี   
      ระดับ ชํานาญการพิเศษ ระหว่างวันที่ 16–31 พฤษภาคมและ 16–30 พฤศจิกายน ของปี 
  – เอกสารประกอบ วก.1 และ วก.2                                                      
กระบวนการพ้นจากตําแหน่งข้าราชการครู  3 กระบวนการ   
                        3.8  กระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
 

รับแบบ 
วก.1 + ตารางสอน 

ส่ง สนศ. 
ผอ.เขตลงนามส่ง 

สนศ. ตรวจสอบ
คุณสมบัติและความ

ถูกต้องและส่งคืน สนข. 

ส่งแบบขอรับการประเมิน 
วก.1 + ตารางสอน 
ให้ฝ่ายการศึกษา 

คณะกรรมการประเมิน/รายงาน
ผลโรงเรียนส่งผลการประเมิน  

รับแบบสรุปผล
การประเมิน 

เริ่ม 

บันทึกลง กพ.7 

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

ผอ.เขตลงนามส่ง 
 สนศ. 

สนศ.พิจารณาดําเนินการ 
ส่งผลการพิจารณาให้ สนข./ 

จัดทําคําสั่ง             
วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ
ขึ้นไปและแจ้ง สนข. จัดทํา

คําสั่งชํานาญการลงมา 

จัดทําคําสั่งชํานาญการลงมา โรงเรียนรับทราบคําสั่ง 

เวียนคําสั่ง 
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จํานวนวัน 
จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 1 คน 

   
            เริ่ม             

 

                                 

  

1 วัน 1 คน 
 

   

7 วัน 1 คน 
 

   

7 วัน 1 คน 

    

7 วัน 1 คน 
 

    

3 วัน 1 คน 

 
  

    

 
 
 
 
 
 
3.9  กระบวนการเกษียณอายุราชการขา้ราชการคร ู 
 

จํานวนวัน จํานวน หน่วยงาน 

ผอ. เขตลงนาม
อนุมัติให้ลาออก 

รับเอกสารขอลาออก 
จากโรงเรียน 

    โรงเรียนยื่นหนังสือ 
    ขอลาออกให้ สนข.

แจ้งโรงเรียนทราบ/ ส่ง ก.พ.๗ 
คืน สนศ. 

รับทราบคําสั่ง 

ตรวจสอบ 

จัดส่งคําสั่งการลาออกให้ สนศ.    
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ผอ.เขตลงนาม

จัดทําคําสั่งลาออก 
เสนอ ผอ. เขต 

รับทราบคําสั่ง 

   เริ่ม 

แจ้งข้าราชการ
ทราบ 
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คน โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา สํานักการคลัง 

2 วัน 1 คน 

                                              
 
 

                          

                                 

  

7 วัน 1 คน 
 

     

2 วัน 1 คน 

     

15 วัน 1 คน 
     

2 วัน 1 คน 

     

2 วัน 1 คน 
    

 
 

1 วัน 1 คน 
     

 
 
3.10  กระบวนการพน้จากราชการ(ตาย)ของข้าราชการคร ู
 

จํานวนวัน 
จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา ผู้อํานวยการเขต สํานักการศึกษา สํานักการคลัง 

  ผอ. เขตลงนาม

สํารวจผู้เกษียณ 
แจ้งรายละเอียด

รับแจ้งหลักเกณฑ์ 

โรงเรียนจัดทําข้อมูล 
ส่ง สนข.

 จัดทําประกาศ 
ส่งประกาศให้ สนข.

รับประกาศจาก สนศ. 
ส่งประกาศให้โรงเรียน 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ

รวบรวมเอกสารการเกษียณจัดส่ง
ไป กองบําเหน็จบํานาญ สนค.  

ดําเนินการเรื่อง
บําเหน็จบาํนาญ

็ ํ

   เริ่ม 

จ่ายเงินให้ผู้เกษียณ 

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

ใช้เป็นหลักฐานในการ
จัดทําบําเหน็จบํานาญ 

ส่งเอกสารเกษียณให้สนข. 

แจ้งสํารวจ 
รายละเอียด 

ตรวจสอบข้อมูลจาก
ทะเบียนประวัติ 

  ผอ. เขตลงนาม

ส่ง ก.พ.๗ คืน สนศ.
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1 วัน 1 คน 

   
                เริ่ม             

 

                                 

  

1 วัน 1 คน 
 

   

1 วัน 1 คน 
 

   

2 วัน 1 คน 

    

7 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 
   

2 วัน 1 คน 

 
    

1 วัน 1 คน 
 

    

 

จัดทํารายงานการ
เสียชีวิตส่ง สนศ. 

โรงเรียนรายงาน 
การเสียชีวิตสง่ สนข. 

รวบรวมเอกสารการขอรับเงิน
จัดสง่ไปกองบาํเหน็จบํานาญ 

สนค. 

ติดต่อทายาทและพยาน ๒ 
คน สอบสวนที่ ฝปค.สนข. 

ผอ.เขตลงนาม 

รับเอกสาร/ ตรวจสอบ 

รับรายงาน 
การเสียชีวิต 

รับทราบ 
รายงานการเสียชีวิต

ส่งเอกสารการขอรับเงิน
บําเหน็จตกทอดและเงิน
ช่วยพิเศษ 3 เท่า ใหส้นข. 

ผอ. เขตลงนาม 

   เริ่ม 

แจ้งทายาทรับเงิน 

ส่งหนังสือตรวจสอบหนี้สิน
และภาระผกูพันไปยังสนศ., 
กกจ. สนป, สพข.,สหกรณ์ฯ 
กทม., สหกรณฯ์ ครู กทม. 

ผอ.เขตลงนาม ดําเนินการเรื่อง
บําเหน็จตกทอดฯ 



4. ดา้นการบริหารงานส่งเสริมและพฒันาผูเ้รียน  4  กระบวนการ 
4.1  กระบวนการส่งเสริมส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ โครงการกีฬานกัเรยีนกรุงเทพมหานคร 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา สํานักการศึกษา 

1 วัน 30 คน 

  
 
 
 

 

30 วัน 1 คน 

  
 

 

15 วัน 30  คน 

   

7 วัน 2 คน 

   

7 วัน 1 คน 

  
 
 

 

                 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการแข่งขัน 
ส่งเขต 

สรุปรายงานผอ. เขต 
สํานักการศึกษา 

โรงเรียนดําเนินการโครงการ
ส่งเสรมิกฬีานักเรยีน 

เริ่ม 

ประชุมคณะทํางาน 

เขียนโครงการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 

สรุปรายงาน 
สํานักการศึกษา 
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4.2  กระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลกูเสอื ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา สํานักการศึกษา 

30 วัน 1 คน 

  
 
 

 

3 วัน 10–20 คน 
 
 
 

 
 
 

 

7 วัน 2 คน 
   

7 วัน 1  คน 
   

3 วัน 2 คืน 10 - 20 คน 

   

7 วัน 1  คน 
   

3 วัน 1  คน 

   
 
 

เขียนโครงการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 

จัดประชุมผูบ้ริหารโรงเรียน 

จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประสานสํานักการศึกษาจองค่าย 
จองรถ 

โรงเรียนดําเนินงานตาม
โครงการฝึกอบรม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินการ 

สรุปรายงาน ผอ. เขต 
สํานักการศึกษา 

เริ่ม 

สรุปรายงาน 
สํานักการศึกษา 
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                 4.3  การรายงานยาเสพติดในสถานศึกษาสังกัดกรุงเทพมหานคร  

จํานวนวัน จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศกึษา ฝ่ายปกครอง สํานักการศกึษา 
 

1 วัน 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

  

 
4 วัน 

 
1  คน 

 
 

 
 

 
 

 

 

  

 
 

7 วัน 

 
 

1  คน 
 

  
 

  

 
 

 

 

 

 

รายงานข้อมูล 

เริ่ม 

แจ้งโรงเรียนในสังกัด
รายงานข้อมูล/รวบรวม

รายงานส่ง 
ฝ่ายปกครอง 

รายงานรายเดือน 
/รายไตรมาส 

จัดทํารายงานส่ง
สํานักการศึกษา 

สรุปผลการดําเนินการ 



           4.4   การดําเนินมาตรการป้องกันโรคอ้วนและภาวะทุพโภชนาการในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

จํานวนวนั จํานวนคน 
หน่วยงาน 

โรงเรียน ฝ่ายการศึกษา สํานักอนามัย  

 
1 วัน 

 
1 คน 

  
 
 
 

  

 
5 วัน 

 
 

 
1  คน 

 

  
 

 

 

  

 
 

7 วัน 
 
 

 
 

1  คน 
 
 

 

 
 

 
 

  

 
5 วัน 

 
 

 
1  คน 

 
 

  
 

 

  

 
7 วัน 

 
  

 
 

 
1  คน 

 
 
 
 

   

 

ประสานโรงเรียนในสังกัด 
และนอกสังกัดในพื้นที่

ดําเนินการจัดกิจกรรมตาม

โรงเรียนรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ 

   เริ่ม 

รายงานในระบบติดตามผล
การดําเนินงานโครงการเข้า
ระบบ Daily plan /ตัวชี้วัด 

รายงานผลการดําเนินงาน
ส่งสํานักอนามัย 
ตามไตรมาส 

ตรวจเยี่ยมโรงเรียนและ
ประเมินผลการจัด

กิจกรรม 

โรงเรียนในและนอกสังกัด 
กรุงเทพมหานครส่ง

รายงานการจัดกิจกรรม 

รวบรวมข้อมูลจัดทํา 
รายงาน 

เสร็จสิ้นการ
รายงาน 
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ภารกิจหลักด้านวชิาการ  9  กระบวนงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนงาน  1. การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

1 

 

7 วัน 

วิเคราะห์ลักษณะของปัญหาที่สําคัญ/
โดดเด่นและระดบัความรนุแรงของ
ปัญหารวมทัง้การแกไ้ขปัญหา(มาตรการ 
/โครงการ/กจิกรรม)ที่ผ่านมาในประเด็น
ยุทธศาสตรก์ารศึกษาสําหรบัทกุคน 

ได้ขอ้มูลพื้นฐานเพื่อยกร่าง
แผนปฏิบัตริาชการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มของ
สํานัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

1.แผนพฒันากรงุเทพ 
มหานคร ระยะ 20 ปี 
(พ.ศ.2556-2575) 
2.แผนพัฒนากรงุเทพ 
มหานคร ระยะ 20 ปี 
ระยะที่ 1  
3.แผนปฏิบัติราชการ
กรงุเทพมหานคร
ประจําป ี

 
 

2 

 

3 วัน 

กําหนดตัวชี้วดั ค่าเป้าหมายของ
เป้าประสงค์และกลยทุธ ์โครงการ/
กิจกรรมและงบประมาณฝ่ายการศึกษา 
วัตถปุระสงค์ ผลผลิต/ผลลัพธ ์

ได้แผนปฏิบัตริาชการ
ประจําปีของหนว่ยงานที่
ผ่านการพิจารณา 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มของ
สํานัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล 

 
 

3 

 

ตลอดปี
การศึกษา 

1.รวบรวมขอ้มูลตัวชี้วดัเชงิ
ยุทธศาสตร/์บรูณาการและประจําของ
ฝ่ายการศึกษาและรายงานความ 
ก้าวหน้าผลการดาํเนินงานโครงการ/
กิจกรรมรายเดือนและรายไตรมาส 
2.รวบรวมขอ้มูลเพื่อรับการตรวจ
ประเมินผลฝ่ายการศึกษาดา้นระบบ 
งาน/ระบบรหิาร /การบรกิารประชาชน 
3. ดําเนนิการจดัทําระบบเอกสาร,การ
รักษาความปลอดภัย,การจดัสภาพ 
แวดล้อมในฝ่าย,การบริหารจัดการและ
การมีส่วนรว่มของโรงเรียนในสังกดั 

มีข้อมูลมิตทิี่ 1 ด้าน
ประสทิธิผลตามพันธกิจ 
และมิติที่ 3 ด้านคุณภาพ
การปฏิบัตริาชการ  
1.ผลสําเรจ็ในการจดัการ 
ศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
2.โรงเรียนในพื้นที่
กรงุเทพมหานครดําเนนิ
มาตรการป้องกันโรคอว้น
และภาวะทุพโภชนาการ 
3. ตัวชี้วดังานประจาํของ
ฝ่ายการศึกษา 50 เขต 

1.รายงานความกา้วหน้า   
ในระบบ Daily Plan
ของ สํานกัยทุธศาสตร์
และประเมินผล 
2.คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน(เดือน
พฤษภาคม-กรกฎาคม) 
3.ผู้ตรวจราชการ 2
รอบ รอบที ่1 (เดือน 
ม.ค.-ก.พ.) รอบที ่2 
(เดือน ก.ค.-ส.ค.) 

นักวิชาการ
ศึกษา 
นักจัดการ
งานทั่วไป 
ธุรการ 

1.แบบฟอร์ม
ของสํานัก
ยุทธศาสตร์
และ
ประเมินผล 
2.แบบ
ประเมินการ
การพัฒนา
สภาพแวดล้อม
ในการทํางาน 

1.เกณฑ์การตรวจ
ประเมินผลและจัด
จัดอันดับมาตรฐาน
การให้บริการของ
สํานักการศึกษา
และสํานักงาน ก.ก. 
2.แผนการตรวจ
ราชการประจําปี 

 
 

4 

 

7 วัน 

ผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดเชิง
ยุทธศาสตร์/บูรณาการและประจําของ
ฝ่ ายการ ศึ กษา  /ผลการตรวจ
ประเมินผลฝ่ายการศึกษา/ผลการ
พัฒนาสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

ผลการดําเนินงานตัวชี้วัด/
การพัฒนาสภาพแวดล้อม
และผลการจั ด อั น ดั บ
มาตรฐานการให้บริการฯ 

 หัวหน้าฝ่าย
การศึกษา 
นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์มของ
สํานัก
ยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล และ
สํานักงาน ก.ก. 

เ อ ก ส า ร จ า ก
สํานักงาน ก.ก. 

 

สรุป/รวบรวมข้อมูล
และรายงานผลการ
ดําเนินงานต่อ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 3 คณะ 
1.ตัวชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
2.คุณภาพการบริการของ
ฝ่ายการศึกษา 
3. พัฒนาสภาพแวดล้อม
ในการทํางาน  

ผลการปฏบิตัิ
ราชการประจําป ี

กรอกขอ้มูลเปา้ประสงค ์
และกลยุทธ ์

วิเคราะห์สภาพปญัหา
ประเดน็ยุทธศาสตร์ 
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 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 2.กระบวนงานจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 

1 

  
 

15 วัน 

สํารวจและจัดทําทะเบียน
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
ทางการศึกษา  สํารวจข้อมูล
พื้นฐานสร้างเครื่องมือ จัดเก็บ
ข้อมูล นําข้อมลูมาแยกประเภท
การใช้งาน 

 
 

 
ตรวจสอบทะเบียน
เครือข่ายข้อมูล 

 
 ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 

  

 
 

2 

 

 
30 วัน 

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

โรงเรียนรวบรวมและ
บันทึกข้อมูลครบถ้วน  
ตามที่กําหนด 
 

ฝ่ายการศึกษา
ตรวจสอบข้อมูล

เบี้องต้น 
 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน/
นักวิชาการ

ศึกษา 

 
แบบสํารวจ
ข้อมูล 3 
ด้าน 

 

พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 
 

3 

  
7 วัน 

ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบข้อมูล
ของโรงเรียนผ่านระบบ EMIS 
หากไม่ครบถ้วน หรือพบ
ข้อผิดพลาด แจ้งให้โรงเรียน
ดําเนินการแก้ไขข้อมูล 

ข้อมูลมีความถกูต้อง 
ครบถ้วน  เป็นปัจจุบัน 
และไม่ขัดต่อกฎหมาย 

ฝ่ายการศึกษา
ตรวจสอบผ่าน
ระบบ EMIS  

ตามคําสั่งที่ได้รับ
การมอบหมาย 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบฟอร์ม
ในระบบ
ฐานข้อมูล 

คําสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการดําเนิน 
การระบบข้อมูล
สารสนเทศทาง
การศึกษา (EMIS)  

 
 

4 

 

 
15 วัน 

ฝ่ายการศึกษากํากับ ติดตาม
ตรวจสอบข้อมูลในฐานข้อมูลทั้ง   
3 ด้านว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน
และเป็นปัจจุบัน  

ทุกสํานักงานเขตมีระบบ
ฐานข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษาของโรงเรียนที่
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารและการวางแผน 

ฝ่ายการศึกษาและ
สํานักการศึกษา
ตรวจสอบผ่าน
ระบบ EMIS  

ตลอดปีการศึกษา 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน/
นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบฟอร์ม
ในระบบ
ฐานข้อมูล 

พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 

 
5 

  
   15 วัน 

ฐานข้อมูลมคีวามถูกต้อง ครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน ทนัสมัย และไมข่ัดต่อ
กฎหมาย 

ข้อมูลถูกต้อง ครบถ้วน  
เป็นปัจจุบัน สามารถ
นําไปใช้ในการวางแผน
ในการบริหารจัดการได้ 

ฝ่ายการศึกษาตรวจ 
สอบระดับโรงเรยีน 
สํานักการศึกษาตรวจ 
สอบระดับเขต 

 
นักวิชาการศึกษา 

 
ระบบฐาน 
ข้อมูล 

 

 รวบรวม/บันทึกข้อมูล 
 

ตรวจสอบข้อมูลเบี้องต้น 

 กํากับ/ติดตาม/ตรวจสอบ 
  การลงข้อมูลสารสนเทศ 

           (EMIS) 

แจ้งการปรับปรุง   
แก้ไขข้อมูล 

  นําข้อมูลไปใช้ใน   
    การบริหาร 

     สํารวจจัดทํา     
        ทะเบยีน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 3.กระบวนงานจัดทําแผนงานวิชาการ 

 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1 

  
 

15 วัน 
 
      แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทํา 
           แผนงานวิชาการ 

คําสั่งแต่งตั้งกรรมการมีการ 
ระบุรายละเอียดหน้าที่ 
ของคณะกรรมการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แห่งชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แก้ไข

เพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 

 

 
 

2 

  

 
15 วัน 

ให้ความรู้ในการจัดทําแผนงาน
วิชาการแก่ข้าราชการครูฝ่าย
วิชาการของศูนย์วิชาการเขต  
1.  ระบุเป้าหมายการจัดทําแผน  
2.  กําหนดวิธีคิด/อธิบายวิธีคิด 
3. สร้างความเข้าใจกระบวนการจัดทํา 

คณะกรรมการทุกฝ่ายมีส่วน
ร่วมการจัดทําแผนงานวิชาการ
ที่มีรูปแบบและองค์ประกอบ
ของแผนครบถว้น ทั้งแผนงาน
ด้านวิชาการ/ งบประมาณ 
บุคคล /ด้านการส่งเสริมและ
การพัฒนา 

 
ทดสอบความรู้ 
เรื่องการจัดทํา
แผนงานวิชาการ 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 
/นักวิชาการ

ศึกษา 

เอกสารการ
จัดทํา

แผนงาน 

 

4 
 
 
 
 

  

15 วัน 
ฝ่ายการศึกษาตรวจสอบ  ติดตาม 
ประเมินผลการใช้แผนงาน  

สํานักงานเขตมีแผนงาน
วิชาการที่ครอบคลุมทั้ง 4 
ด้านเพื่อใช้ในการวางแผน
พัฒนาคุณภาพการ
ดําเนินงานศูนย์วิชาการเขต 

ตรวจสอบ 
ติดตาม 

ประเมินผล  
การใช้แผน    
ของโรงเรียน 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 
/นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบ
ประเมิน

การใช้แผน 
 

 

 

 
5 

  
   30 วัน 

ได้แผนงานวิชาการตามรูปแบบที่
กําหนด ครบ 8 กลุ่มสาระ  

แผนงานวิชาการมีคุณภาพ
สามารถนําไปใช้ในการ
วางแผนบริหารการศึกษา     
ได้ตรงทิศทาง 

ประเมินผล
โครงการโดยสร้าง

แบบติดตาม 
 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบประเมนิ
ผลการ

ดําเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

  ตรวจสอบ ติดตาม    
     ประเมินผล  

   แผนงานวิชาการ

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
/จัดทําแผนงานวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 4.กระบวนงานตรวจสอบ  ทบทวน พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

1 
 

 

 
  

 
35 วัน 

 
 
 

จัดทําโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
พุทธศักราช 2551 เพื่อขออนุมัติ 
โครงการต่อผู้อํานวยการเขต   และ 
จัดทําเรื่องเพื่อขออนุมัติเงินประจํางวด 

1. มีโครงการสนับสนุนการจัดทํา
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 2551 
2. เอกสารเงินประจํางวดที่ผ่าน
การอนุมัติภายในกําหนดเวลา 

การอนุมัติเงิน
ประจํางวด

ภายในกําหนด 

นักวิชาการ
การศึกษา 

และโรงเรียน 
  
 

 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

1. หลักสูตรแกน 
กลางการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 
พุทธศักราช 2551  
2. แนวทางการ
ติดตามหลักสูตร
แกนกลางการ 
ศึกษาขั้นพื้นฐาน 
พุทธศักราช 
 2551  

 

2 
  

7 วัน 
จัดทําคําสั่งมอบหมายงานเพื่อ 
มอบหมายความรับผิดชอบและ
เข้าร่วมประชุมวางแผน 

คําสั่งมอบหมายงานมีการระบุ
รายละเอียดการปฏิบัติงานอย่างเป็น
ทางการของคณะกรรมการทุกฝ่าย 

คําสั่ง/หนังสือ
มอบหมายงาน 

นักวิชาการ
การศึกษา 

 

 

3 
  

1 วัน 
ประชุมคณะกรรมการและ
บุคลากรที่ได้รบัมอบหมายเพื่อวาง
แผนการปฏิบัติงานและกําหนด
กรอบแนวทาง 

 
การมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
ในการดําเนินการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 
 

 
 
 
 

4 

  
20 วัน 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทํา
เครื่องมือ ตรวจสอบ ทบทวนหลักสูตร 
และความรู้ในการจัดทําแผน เพื่อพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

โรงเรียนมีหลักสตูรสถานศกึษา
ที่เป็นมาตรฐาน ผ่านการ
ตรวจสอบ ทบทวนและเหมาะสม
กับบริบทของโรงเรียน  

 
ประเมินผลการ

จัดอบรม 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบประเมินผล 
การจัดอบรม 

 

6 
  

   15 วัน 
รายงานผลการดําเนินการตามที่
กําหนดส่งสํานักการศึกษา 

ดําเนินการรายงานผลการ
ดําเนินการภายใน 
เดือนสิงหาคม 

การรายงานผล
การดําเนินการ  

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบรายงานผล
การดําเนินการ 
ตามกิจกรรม 

 

 
 
 

 จัดทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

  
 ประชุมคณะกรรมการ 
กําหนดกรอบแนวทาง 

  

 ตรวจสอบ/ทบทวน  
    พัฒนาหลักสูตร 

รายงานผล 
การดําเนินการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5.กระบวนงานนิเทศการจัดการเรียนการสอนที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
15 วัน 

  ประชุมเพื่อสร้างความตระหนัก 
  ความเข้าใจแก่บุคลากร 

 ผู้บริหารโรงเรียนและ ครู เห็น
ความสําคัญของการจัดการเรียนรู้
ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

 
ความตระหนัก 
ของบุคลากร 

ฝ่ายการศึกษา
และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แห่งชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แก้ไข

เพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2545 

 
2 

 

 
15 วัน 

ศึกษาสภาพปัญหาและความ
ต้องการโดยให้ครูทุกคนมสี่วน
ร่วมในการพัฒนาคุณภาพ 

 ระบุหน้าที่ของคณะกรรมการ 
ทุกฝ่ายที่มสี่วนร่วมอย่าง
ชัดเจน 

 ฝ่ายการศึกษา
และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 

 
3 

  
15 วัน 

 
   จัดทําคําสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
 

 คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
มีการระบุรายละเอียดหน้าที่
ของคณะกรรมการโดยละเอียด 

ตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน

ตามคําสั่ง 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

 

 
4 

  
15 วัน 

กําหนดกรอบการดําเนินการโดยให้
ครูทุกคนจัดทําแผนการสอนทุกกลุ่ม
สาระโดยเน้นกระบวนการสอนที่เน้น
ผู้เรียนเป็นสําคญั 

แผนการเรียนการสอนที่เน้น
กระบวนการเรียนการสอนที่
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ทั้ง 8 
กลุ่มสาระ โดยเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ 

ตรวจสอบ
แผนการสอน
ของครูทุกกลุ่ม

สาระ 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

 

 
 

5 

  

200 วัน
(ตลอดปี

การศึกษา) 

 หัวหน้าฝ่ายการศึกษาออกนิเทศการ
สอนและการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน
ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญโดยนิเทศการสอน
อย่างเป็นทางการภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

ครูสามารถจัดการเรียนรู้
เพื่อให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตาม
กระบวนการจัดการเรียนรู้ที่
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

การนิเทศการ
สอนของครู 
ภาคเรียนละ  

1 ครั้ง  

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

แบบ
สังเกตการ

สอน 

 

 
7 

  
   
30 วัน 

 
 
 

สรุปรวบรวมและรายงาน 
เสนอผู้อํานวยการเขตและ 
ผู้อํานวยการสํานักการศึกษา 

 รายงานผลการปฏิบัติงาน 
นิเทศตามหัวข้อและ
ระยะเวลาที่กําหนด 

ตรวจสอบ
ติดตามผลการ
พัฒนาหลังจาก
ได้รับการนิเทศ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

  แบบฟอร์ม 
  รายงานผล 
 

 

 
   

 สรุปรวบรวมรายงาน 

 

        ประชุมชี้แจง 

 กําหนดกรอบการ
ดําเนินการ 

 จัดทําคําสั่งแต่งตั้ง 

       นิเทศ/ตรวจสอบ  
 การจัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน 

       

 ศึกษาสภาพปัญหา    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 6.กระบวนงานพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 

1 

  
 

35 วัน 
จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติ 
โครงการจากผู้อํานวยการเขตฯ 
จัดทําเรื่องขออนุมัติเงินประจํางวด 

เอกสารเงินประจํางวดที่
ได้รับอนุมัติแล้ว 
 

ตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียด

โครงการ/เงินงวด 

 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบโครงการ 
ใบขออนุมัติ
เงินประจํางวด 

แนวทางการ
ดําเนินงานตาม
โครงการศูนย์
วิชาการเขต 

 

 
 

2 

 

 
15 วัน 

ประชุมคณะกรรมการศูนย์
วิชาการเขตเพื่อจัดทําแผนพัฒนา
คุณภาพศูนย์วิชาการเขตเพื่อการ
พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียน
การสอนของครูให้เป็นมาตรฐาน 

มีแผนพัฒนาคุณภาพศูนย์
วิชาการเขตสามารถ
นําไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาด้านวิชาการสําหรับ
คร ู

 
 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

  

 

 
 

3 
 

 

 
2 วัน 

จัดการอบรมครูผู้สอนตาม
โครงการศูนย์วิชาการเขต เพื่อ
พัฒนาคุณภาพครูผู้สอนให้มี
ความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ที่ได้มาตรฐานตามที่
กําหนด 

ครูที่เข้ารับการอบรมได้รับ
การพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนการสอนตาม
โครงการพัฒนาคุณภาพ
ศูนย์วิชาการเขตที่กําหนด 

แบบทดสอบ
ความรู้ของครู
ก่อนและหลัง 
รับการอบรม 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

 
แบบทดสอบ
ก่อน-หลัง
การอบรม 

 

 

 
 

4 

  
   15 วัน 

 
 ผู้รับผิดชอบโครงการประเมินผล
โครงการตามแบบประเมินผล
โครงการ 

 
รายงานผลการประเมิน
โครงการตามแบบและ
ระยะเวลาที่กําหนด 

ประเมินผล
โครงการ 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

แบบประเมิน 
ผลการ

ดําเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 

  ประชุมคณะกรรมการ 

    ประเมินผล 

 จัดทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 

                

 จัดอบรมให้ความรู้แก่ครู 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 7.กระบวนงานส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
 

1 
 

 

 

 

 
 

40 วัน 
 
 

จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติ
โครงการส่งเสริมและสนับสนุนให้
สถานศึกษาผลติสื่อการเรียนรู้ 
เสนอต่อผู้อํานวยการเขต และ
จัดทําเรื่องเพื่อขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด 

มีโครงการที่สนับสนุนให้
สถานศึกษาผลติสื่อการ
เรียนรู้ 
เอกสารเงินประจํางวดที่
ผ่านการอนุมัติ 

เงินประจํางวด
อนุมัติภายใน

กําหนด 

 
ฝ่ายการศึกษา 

 แนวทางการ
ดําเนินการของ
สํานักการศึกษา 
ตามโครงการ
ส่งเสริมสนับสนุน
ให้สถานศึกษา
ผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ 

 

 
2 

  
2 วัน 

 

แจ้งรายละเอียดโครงการ 
งบประมาณให้ทุกโรงเรียนทราบ
และดําเนินการตามกรอบและ
ระยะเวลา 

ฝ่ายการศึกษาแจ้งข้อมูล
โครงการ/เงินงวดถึง
โรงเรียนภายใน 2 วัน 

 ฝ่าย
การศึกษา 

 

 

 
3 

  
15 วัน 

 

โรงเรียนทุกโรงเรียนดําเนินการ
ผลิตสื่อ การเรยีนรู้ที่มีคุณภาพ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสม
กับวัยของผู้เรียน 

โรงเรียนมีการผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ของตนเอง 
ที่เหมาะสมกับวัยของ
ผู้เรียน และตามเกณฑ์  
ที่กําหนด 

ตรวจสอบผล
การผลิตสื่อ 

ของทุกโรงเรียน 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

แบบ
รายงาน

บัญชีรายชื่อ
สื่อการ
เรียนรู้ 

 

 
4 

 
  

   15 วัน 
โรงเรียนคัดเลือกสื่อที่มีคุณภาพดี
ที่สุด ส่งสํานักการศึกษา 
และสามารถนําสื่อฯ ไปใช้ในการ
จัดการเรียนสอนสําหรับผู้เรยีน 

สํานักงานเขต มีสื่อ 
การเรียนรู้ที่ดีที่สุดที่ผ่าน
การคัดเลือกระดับ
โรงเรียน 

การรายงานการ
คัดเลือกสื่อ 
การเรียนรู้ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 แบบรายงานผล
การคัดเลือกสื่อ 

 

 

 
 
 

5 

  
   15 วัน 

จัดทํารายงานการผลิตสื่อ 
ส่งสํานักการศึกษาตามแบบฟอร์ม
ของสํานักการศึกษาและ
ระยะเวลาที่กําหนด 

โรงเรียนรายงานผล 
การผลิตสื่อการเรียนรู้ 
ส่งสํานักการศึกษา 
ภายในเดือนสิงหาคม  

การรายงานผลการ
ผลิตสื่อตาม

แบบฟอร์มที่สํานัก
การศึกษากําหนด 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

 

 

       แจ้งรายละเอียด  
โครงการ งบประมาณ

 ดําเนินการผลิตสื่อการเรียนรู้   

                

คัดเลือกสื่อการเรียนรู้    

รายงานผลการอบรมผลิตสื่อ 
       

   จัดทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8.กระบวนงานคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร        

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

 
1 

 

 

 
 

 
 

25 วัน 
 

 

    จัดทําโครงการเพื่อขออนุมัติ    
    โครงการต่อผู้อํานวยการเขต 

 และจัดทําเรื่องเพื่อขออนุมัติ 
เงินประจํางวด 

 

เอกสารเงินประจํางวด 
ที่ผ่านการอนุมตัิ 
ภายในกําหนดเวลา 

ติดตามเรื่อง 
การอนุมัติเงิน 
ประจํางวด 

 
ฝ่ายการ
การศึกษา 

แบบโครงการ 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

1.คําสั่งสํานัก 
การศึกษา 

   ที่ 568/2550  
    ลว. 22 ส.ค. 50 
   เรื่อง มอบอํานาจ 
   ให้ผู้อํานวยการเขต

ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อํานวยการสํานัก
การศึกษาในการ
อนุมัติตัวบุคคล 
ภายนอกที่ชว่ย
ปฏิบัติราชการ 

   ด้านการสอน  
  2.ระเบียบกรงุเทพ 

มหานคร ว่าด้วย
ค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอก 

   ที่ช่วยปฏิบัตริาชการ
ด้านการสอน พ.ศ.
2541 

 
 
 

2 

  
7 วัน 

จัดทําประกาศรับสมัครสอบ           
เสนอผอ.เขตลงนาม   จัดทําประกาศ    
รับสมัคร  ตรวจสอบคุณสมบัติ  รับ
สมัครสอบ ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ 

การจัดทําประกาศรับสมัครสอบ 
และการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบถูกต้องเป็นไปตามที่
หลักเกณฑ์และระเบียบ
กรุงเทพมหานครที่กําหนด 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติของ 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
ประกาศรับสมัคร 
และประกาศรายชื่อ

 
 
 
 
 

3 

  

4 วัน 
1. จัดทําคําสั่งแต่งตั้งกรรมการเสนอ  
     ผอเขตลงนาม 
2. คัดเลือกโดยทดสอบความรู้ทักษะ   
    ความสามารถ เทคนิคการสอน  
3. ทําประกาศรายชื่อเสนอ ผอ.เขตลงนาม 
4. ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

ครูสอนภาษาต่างประเทศที่
ผ่านการคัดเลือกมีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์ที่กรุงเทพ –
มหานครกําหนด  มีความรู้ 
ทักษะ ความสามารถในการ
ถ่ายทอดและเทคนิคการสอน 

 
การทดสอบความรู้ 

ทักษะ 
ความสามารถ 
เทคนิคการสอน 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 แบบฟอร์มตาม
เกณฑ์ 

การให้คะแนน 

4 
 2 วัน ทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลเสนอ

ผู้อํานวยการเขตลงนาม ได้ครู
ปฏิบัติงานด้านการสอน
ภาษาต่างประเทศ(ภาษาอังกฤษ)
ปฏิบัติงานการสอนในโรงเรียน 
เป็นระยะเวลา  1 ปีงบประมาณ 

 
ระยะเวลาการดําเนินการ
ภายใน 2 วันทําการ 

หลักฐานส่วน
บุคคล 

ฝ่ายการ
การศึกษา 

    
 
 
 
 
 

                
 
 
 

ครปูฏิบัตงิานด้านการ
สอนภาษาต่างประเทศ

จัดทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล

แต่งตั้งกรรมการ 
      คัดเลือก/ประกาศผล 

 ประกาศรับสมัครสอบ 
       ตามเกณฑ์ 

 จัดทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 9.กระบวนงานแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์

ม 
เอกสารอ้
างอิง 

1  
 
 
 
 

3 วัน 
 เดือนพฤษภาคม 

ประสานฝ่ายทะเบียนขอรายชื่อ
เด็กในพื้นที่เขต ที่อายุเข้าเกณฑ์
การศึกษาภาคบังคับ (ล่วงหน้า 
1 ปี) 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของข้อมูล เช่น  
จํานวน เพศ  สัญชาติ   ปีเกิด 

 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

ฝ่ายการศึกษา 

- 
 

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

 
 

2 

 

  
10 วัน 

 
 
 
 

พิมพ์และจัดสง่หนังสือแจ้งเด็ก
เข้าเรียนถึงผู้ปกครองในพื้นที่เขต
ทุกคนทราบและให้มาแจ้งเด็กเข้า
เรียนล่วงหน้า 1 ปีที่โรงเรียนและ
ที่ฝ่ายการศึกษา 

จัดส่งหนังสือแจ้งเด็กเข้า
เรียนพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 ที่ครอบคลุม ทั่วถึง
เข้าถึงผู้ปกครองทุกคน
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษา  หนังสือ 
 
 
 
 
 

3  

  
   
     7 วัน 

ฝ่ายการศึกษาออกแบบสํารวจเด็ก
เข้าเรียน(ปศ.04) กรณผีู้ปกครอง
ที่มาแจ้งเข้าเกณฑ์สําหรับเด็กที่ไป
เรียนในโรงเรียนนอกพื้นทีเ่ขตเพื่อ
นําไปยื่นให้โรงเรียน 

มีการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลและลงชื่อ
ในแบบ  ปศ.04 

สํารวจความ 
พึงพอใจในการ
ให้บริการของ
ฝ่ายการศึกษา 
 

- ฝ่าย
การศึกษา 
 

 แบบ 
ปค.04 
แนบท้าย 
ปศ.04 

 
4 

 
 

 
  7 วัน 

โรงเรียนในพื้นที่และนอกพื้นที่
กรอกแบบแจ้งผลการรับ
นักเรียนส่ง ฝ่ายการศึกษา 
รวบรวมข้อมูล  สรุปข้อมูล  รายงาน  
ผอ.เขตทราบ และจัดเก็บเอกสาร 

มีการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูลแบบแจ้งผล
การรับนักเรียน ปศ.05 และ
แบบฟอร์มแนบท้าย 

การตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลที่
ได้รับจาก
โรงเรียน 

 
 
ฝ่ายการศึกษา 
 
 

แบบ 
ปค.05
แนบท้าย 
ปศ.05 

 
5 
 

  
3 วัน 

สรุปยอดการรับเด็กนักเรียน
ประจําปีการศึกษาเสนอต่อ 
ผู้อํานวยการเขต 

นักเรียนทุกคนได้เข้าเรียนตาม
พระราชบัญญัติการศกึษาภาค
บังคับภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ร้อยละจํานวน
เด็กที่มาแจ้ง
เข้าเกณฑ์ 

   

 

ประสานคัดรายชื่อ
จากฝ่ายทะเบียน

 พิมพ์/ส่งหนังสือแจ้งเด็ก    
  เข้าเรียนถึงผู้ปกครอง 

รับแจ้งเด็กนอกพื้นที่เขต 
ออกแบบ ปศ.04         
ให้ผู้ปกครองนําส่ง      

โรงเรียนนอกพื้นที่เขต 

 ยอดการรับแจ้งเด็ก 
เข้าเกณฑ์ประจําปี

รวบรวมข้อมูล/ 
สรุปข้อมูล/รายงาน ผอ.เขต  

จัดเก็บเอกสาร
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ภารกิจสนับสนุน 
ด้านงบประมาณ 

  1. ขั้นตอนกระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําปี 
ลําดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
 

1 
 

 

 

 
7 วัน 

รวบรวมข้อมูลคําขอของ
โรงเรียนและข้อมูลของฝ่าย
การศึกษาปีงบประมาณที่ผ่าน
มา เช่น ค่าวัสดุสํานักงาน ค่า
น้ํามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  

สรุปปัญหาที่
เกิดขึ้นและหาแนว
ทางแก้ไขใน
ปีงบประมาณ 
ต่อไป 

นักจัดการเงิน
ทั่วไปปฏิบัติการ
ฝ่ายการศึกษา 

แบบสํารวจ
ความ
ต้องการ 

-แนวทางการ
จัดทําคําขอ
งบประมาณ
ประจําป ี

 
 
 

2 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

7 วัน ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอ
ตั้งงบประมาณประจําปีเพื่อ
เป็นข้อมูลสําหรับจัดทําคําขอ 

มีระบบการขอตั้ง
งบประมาณ ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ การขอ
ตั้งงบประมาณประจําปี  

 ฝ่ายการศึกษา แบบฟอร์ม
การขอตั้ง
งบประมาณ
ที่สํานัก
งบประมาณ
กําหนด 

 

 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

20 วัน จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ ได้
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่สํานัก
งบประมาณกําหนด ถูกต้อง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และ 
กําหนดระยะเวลา  

ฝ่ายการศึกษาสามารถ
จัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด  

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

 

 
 
 
 
 
 

สํารวจ รวบรวมข้อมูล
ของโรงเรียนและ 
ฝ่ายการศึกษา 

ตรวจสอบรายละเอียดหลักเกณฑ์
ในการขอตั้งงบประมาณที ่
สํานักงบประมาณกรงุเทพมหานคร
              กําหนด 

จัดทํารายละเอยีดคําขอตัง้
งบประมาณประจําปี.. 
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ลําดับ 
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 

 

 
 

 
 

2 วัน รวบรวมเอกสารทั้งหมดส่ง
ฝ่ายการคลังเพื่อดําเนินการส่ง
ข้อมูลสํานักงบประมาณ 

ฝ่ายการคลังสง่ข้อมูลให้
สํานักงบประมาณทัน
ตามรายละเอียดที่
กําหนด 

    

 
5 
 
 

 

 
 

 
 

  7 วัน  
  ร่างข้อบัญญตัิงบประมาณ 

มีระบบการจัดทําคําขอ
งบประมาณประจําปีที่
ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ 

 สํานักงบประมาณ   

 
 

6 
 

 

 20 วัน สํานักงบประมาณพิจารณาคํา
ขอตั้งงบประมาณถูกต้องแล้ว
อนุมัติข้อบัญญตัิงบประมาณ
ประจําปี 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี ที่ผ่าน
การอนุมัติตามเสนอ 

 สํานักงบประมาณ ร่างข้อบัญญตัิ
งบประมาณ
ประจําปี.... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างข้อบัญญตัิงบประมาณ 

ข้อบัญญตัิ
งบประมาณประจําปี 

จัดทําข้อมูลส่งสํานัก
งบประมาณ 
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2.  ขั้นตอนกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา 

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   

3 วัน 
สํารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ 
ของหน่วยงาน 

  ฝ่ายการศึกษา แบบสํารวจ 
ความต้องการ 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการพัสดุ 
2538 (ฉ.2)             
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการชําระเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555 
คําสั่ง กทม. ที่ 
5804/2555  
ลว. 13 ธันวาคม 
2555 เรื่อง วิธี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ 

 
2. 

 

 
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํา
งวด ก่อนดําเนนิการจดัซื้อ จัดจ้าง
วัสดุ ครุภัณฑ์ 

ถูกตอ้งตรงตามข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานคร ประจําปี

 ฝ่ายการศึกษา บัญชีจัดสรร 

 
 

3. 

  
1 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวัสดุครุภัณฑ์ กรณี
ไม่มีราคามาตรฐาน  และไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ ให้
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสั่ง กทม. 
ที่ 3109/2548  

เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจดัซื้อจัดจ้าง 

 ฝ่ายการศึกษา  

 

4. 
 1 วัน ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจากท้องตลาด 

ราคามาตรฐานของ สงปม. รัฐมนตรี 
ถูกต้องตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 

 ฝ่ายการศึกษา  

 
5. 

 3 วัน   ขอความเห็นชอบจัดซื้อ จัดจ้างต่อผู้มี   
อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ร้านค้าเสนอราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขอความเห็นชอบ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

 
6. 

  

1 วัน 
ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างจาก ผอ.เขต 
ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 คน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอ
อนุมัติ 

 

7. 
 7 วัน จัดทําใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง 

ตามแบบฟอร์มและระเบียบที่กาํหนด 
มีระบบการเบิกจ่ายถูกต้อง

ตามระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการ 
 ฝ่ายการศึกษา ใบสั่งซื้อ สั่ง

จ้าง 
 

8. 
 1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุและจดัทํา

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้อง การ
ตรวจรับพัสดุจากระบบ MIS 

 ฝ่ายการศึกษา ใบตรวจรับ
พัสดุ 

 

9. 
 3 วัน รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผูม้ี

อํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ผู้มีอํานาจทราบจากบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสดุ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกรายงาน
การตรวจรับ 

 

 

10. 
 7 วัน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายตามกําหนดเวลา 

เงินนับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 
สามารถดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้างได้ถูกต้องตามกําหนดเวลา 

 ฝ่ายการศึกษา เอกสาร
ประกอบฎีกา 

 

 
11. 

 1 วัน ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบที่ กทม.กําหนด 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุ ภัณฑ
ตามแบบ กทม. กําหนด 

 ฝ่ายการศึกษา ทะเบียนคุม  

ตรวจสอบงบประมาณ      
ที่ได้รับจัดสรร 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบกิเงนิ 

จัดทําทะเบียนคุม 

สํารวจความ

ตรวจรับพัสด 

ขออนมัติจัดซื้อ จัดจา้ง 

ทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ค่สัญญา

 กําหนดรายละเอียดของพัสดุ    
ที่จัดซือ้ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 
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        โดยวิธีสอบราคา 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

  
2 วัน 

สํารวจความต้องการวัสดุ-
ครุภัณฑ์ของหนว่ยงาน 

ครอบคลุมความต้องการ 
ของหน่วยงาน 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

แบบสํารวจ 
ความต้องการ 

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

 
2. 

  
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจํางวด ก่อนดําเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครประจําปี 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

บัญชีจัดสรร 

 
3. 

  
 

2 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวัสดุ – 
ครุภัณฑ์ กรณีไม่มีราคามาตรฐาน  
และไม่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ ให้
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสั่ง กทม. 
ที่ 5804/2555  

เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจดัซื้อจัดจ้าง 

เอกสาร ผู้มีอํานาจ
สั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

4.   
2 วัน 

ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจาก
ท้องตลาดราคามาตรฐานของ   
สงปม. รัฐมนตร ี

ถูกต้องตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 

5.   
 

1 วัน 

ขอความเห็นชอบจัดซื้อ จดัจ้าง
ต่อผู้มอีํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ให้
ร้านค้าเสนอราคา พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซองและ
ประกาศสอบราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการการจัดซื้อจัด
จ้าง ขั้นตอนการ 
ขอความเห็นชอบ 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

บันทึกขอ
ความ

เห็นชอบ 

 
6. 

  
 

ปิดประกาศเผยแพร่สอบราคาไว้โดย
เปิดเผย ณ ที่ทําการของหน่วยงานนั้น 
และส่งประกาศสอบราคาไปยังผู้มี
อาชีพขายหรือรับจา้งให้มากที่สุด ฯ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ขั้นตอนการ 
ปิดประกาศเผยแพร่ 
เอกสารสอบราคา 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ประกาศ ฯ 

 
 

7. 

 

 

 
 
   10 วัน 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับซองโดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันเวลาที่รับซอง ตามที่ระบุไว้
ในประกาศสอบราคา และออกใบรับซอง
พร้อมจัดทําบัญชีรบัซองให้ผู้มีสิทธิยื่น
ซองลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานและส่ง
มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทันที 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
ขั้นตอนการรับซอง 

สอบราคา 

เอกสาร เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ใบรับซอง
เสนอราคา 

เจ้าหน้าทีพ่สัดรุบั 
ซองสอบราคา 

ปิดประกาศเผยแพร่การสอบ
ราคา ณ ที่ทําการหน่วยงาน 

สํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณ       

กําหนดรายละเอียดของพัสดุ
ที่จัดซื้อ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการเปิดซองและ

ประกาศสอบราคา 
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ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
รวมกับ
ขั้นตอนที่ 
6และ7 

เก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดย
ไม่เปิดซองและส่งมอบซองพร้อม
รายงานผลต่อคณะกรรมการ เปิด
ซองสอบราคา 

ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการเก็บรักษา 
ซองสอบราคา 

เอกสาร หัวหน้า
เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

 ข้อบัญญตัิ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)          
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 

 
9. 

  

 
3 วัน 

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ
ผู้เสนอราคาแต่ละรายว่าเป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันหรอืไม ่

ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการตรวจสอบ

คุณสมบัติของผู้เสนอ
ราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
10. 

  
1 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับ
การคัดเลือกของผู้เสนอราคา ไว้
ในที่เปดิเผย ณ ที่ทําการของ
หน่วยงาน 

ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการประกาศ
คุณสมบัติ ฯ 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
 

11. 

  
1 วัน 

เปิดซองใบเสนอราคาพิจารณา
เปรียบเทียบราคาทุกรายการ
และต่อรองราคาผู้ที่ได้รับการ
คัดเลือก และลงลายมือชื่อ
กํากับในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบทุกหน้า 

ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง 
ขั้นตอนการเปดิซอง

สอบราคา 
 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
12. 

  
3 วัน 

รายงานผลการพิจารณาต่อผู้มี
อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ

ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการรายงานผลการ

สอบราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

บันทึก 
รายงานผล 

 
13. 

  
7 วัน 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้นํา
หลักทรัพย์มาวางค้ําประกันการ
ซื้อ การจ้างในจาํนวนร้อยละ 5 
ของวงเงินทีจ่ัดซื้อจัดจ้าง 

ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ 

การวางค้ําประกัน
สัญญา 

เอกสาร เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุ บันทึกแจง้
ผู้ขาย 

 
14. 

  
3 วัน 

ขออนุมัตจิัดซื้อ จัดจ้างจาก ผอ.
เขต ตัง้กรรมการตรวจรับพัสดุ   
จํานวน  3 คน 

ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัต ิ
จัดซื้อ / จัดจ้าง 

เอกสาร เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ บันทึกขอ
อนุมัต ิขออนุมัตจิัดซื้อ จัดจ้าง 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้นํา
หลักทรัพย์มาวางค้ํา 

รายงานผลการพิจารณา
ต่อผู้มีอํานาจ  

เปิดซองใบเสนอราคา
พิจารณาเทียบราคา

เก็บรักษาซอง 
เสนอราคา  

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มี
สิทธิได้รับการคัดเลือก 
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ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
15. 

  
5 วัน 

จัดทําใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กําหนดเวลา 

ถูกตอ้งตามแบบฟอร์ม
การจดัทําใบสั่งซื้อ 

 สั่งจ้าง 

 เจ้าหน้าทพีัสดุ ใบสั่งซื้อ  
สั่งจ้าง 

ข้อบัญญตัิ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)          
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 
ระเบียบ
กรงุเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ 
การจ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555  

 
16. 

  
3 วัน 

กรรมการตรวจรับพัสดุและ
จัดทําใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องการตรวจรบัพัสดุ

จากระบบ MIS 

 เจ้าหน้าทพีัสดุ ใบตรวจรับ
พัสดุ 

 
17. 

  
3 วัน 

รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้
มีอํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ
ตามกําหนดเวลา 

ผู้มีอํานาจทราบจาก
บันทึกรายงานการตรวจ

รับพัสด ุ

 เจ้าหน้าทพีัสดุ บันทึก
รายงานการ
ตรวจรับ 

 
18. 

  
7 วัน 

ตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงินตาม
กําหนดเวลานับแต่ 
วันที่ได้รับการแจ้งให้ชําระหนี้ 
 

สามารถดําเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างไดถู้กตอ้ง

ตามกําหนดเวลา 

 เจ้าหน้าทพีัสดุ เอกสาร
ประกอบฎีกา

เบิกเงิน 

 
19. 

 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบ กทม. 
 
 

ลงทะเบียนคุมวสัดุ 
ครุภัณฑ์ถูกตอ้งตาม
แบบที่กทม. กําหนด 

 
 
 
 

เจ้าหน้าทพีัสดุ
 
 
 

ทะเบียนคุม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการตรวจ

 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดทําทะเบียนคุม 
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 โดยวิธีกรณีพิเศษ (จะดําเนนิการจัดซื้อ/จัดจ้างเมื่อเป็นผู้ทําหรือผลิตเอง/ผู้ว่าราชการฯอนุมัติให้ซื้อหรือจ้าง/มีกฎหมาย หรือมติ ครม. ใหซ้ื้อ/จ้าง)  

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   

3 วัน 
สํารวจความต้องการวัสดุครุภัณฑ์ 
ของหน่วยงาน 

  ฝ่ายการศึกษา แบบสํารวจ 
ความต้องการ 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการพัสดุ 
2538 (ฉ.2)             
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการชําระเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555   
 คําสั่ง กทม. ที่ 
5804/2555 
ลว. 13 ธันวาคม 
เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ 

 
2. 

 

 
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํา
งวด ก่อนดําเนนิการจดัซื้อ จัดจ้าง
วัสดุ ครุภัณฑ์ 

ถูกตอ้งตรงตามข้อบัญญตัิ
กรงุเทพมหานครประจําปี

 ฝ่ายการศึกษา บัญชีจัดสรร 

 
 

3. 

  
3 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวัสดุครุภัณฑ์ กรณี
ไม่มีราคามาตรฐาน  และไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ ให้
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสั่ง กทม. 
ที่ 5804/2555  

เรื่อง วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ 
การจดัซื้อจัดจ้าง 

 ฝ่ายการศึกษา  

 

4. 
 1 วัน ตรวจสอบราคาเบื้องต้นจากท้องตลาด 

ราคามาตรฐานของ สงปม. รัฐมนตรี 
ถูกต้องตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 

 ฝ่ายการศึกษา  

 
5. 

 3 วัน ขอความเห็นชอบจัดซื้อ จัดจ้างต่อผู้มี   
อํานาจสั่งซื้อสั่งจ้าง ให้ร้านค้าเสนอราคา 
จัดทําประกาศเผยแพร่ (e-GP) /ลงMIIS 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขอความเห็นชอบ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

 
6. 

  

1 วัน 
ขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้างจาก ผอ.เขต 
ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 คน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอ
อนุมัติ 

 

7. 
 7 วัน จัดทําใบสั่งซื้อ / ใบสั่งจ้าง 

ตามแบบฟอร์มและระเบียบที่กาํหนด 
มีระบบการเบิกจ่ายถูกต้อง

ตามระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการ 
 ฝ่ายการศึกษา ใบสั่งซื้อ สั่ง

จ้าง 
 

8. 
 1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุและจดัทํา

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบความถูกต้อง การ
ตรวจรับพัสดุจากระบบ MIS 

 ฝ่ายการศึกษา ใบตรวจรับ
พัสดุ 

 

9. 
 3 วัน รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผูม้ี

อํานาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง ทราบ 
ผู้มีอํานาจทราบจากบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสดุ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกรายงาน
การตรวจรับ 

 

 

10. 
 7 วัน ตั้งฎีกาเบิกจ่ายตามกําหนดเวลา 

เงินนับแต่วันที่ได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 
สามารถดําเนินการจัดซื้อจัด
จ้างได้ถูกต้องตามกําหนดเวลา 

 ฝ่ายการศึกษา เอกสาร
ประกอบฎีกา 

 

 
11. 

 1 วัน ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบที่ กทม.กําหนด 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุ ภัณฑ
ตามแบบ กทม. กําหนด 

 ฝ่ายการศึกษา ทะเบียนคุม  

ตรวจสอบงบประมาณ      
ที่ได้รับจัดสรร 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบกิเงนิ 

จัดทําทะเบียนคุม 

สํารวจความ

ตรวจรับพัสด 

ขออนมัติจัดซื้อ จัดจา้ง 

ทําใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างให้ค่สัญญา

 กําหนดรายละเอียดของพัสดุ    
ที่จัดซือ้ / จัดจา้ง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 
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3. ขั้นตอนกระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการของข้าราชการครู  

3.1 การเบกิจ่ายเงินเดือนขา้ราชการคร ู

  ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

   
 1 วัน 

รวบรวมข้อมูลของเดือนที่
ผ่านมาได้แก่ คําสั่ง บรรจุ 
ย้าย โอน เลื่อนระดับ ฯลฯ 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

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

 

 
 

2 
 
 

 
 

 

 

  
 
 
 5 วัน 

ตั้งฏีกาเบิกจ่าย เงินเดือนครู 
เงินค่าตอบแทนรายเดือนครู คศ.3  
ค่าครองชีพภายในระยะเวลาที่
กําหนด 
ส่งใหก้องตรวจจ่ายสํานักการคลัง
ตรวจสอบหากมขี้อผิดพลาด 
ดําเนนิการแก้ไขให้ถกูต้องภายใน
กําหนดระยะเวลา 

   ตั้งฎีกาเบิกจ่าย
เงินเดือนข้าราชการ
ครูถูกต้องตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ส่งกองตรวจจ่ายได้ทัน

ภายในระยะเวลา
กําหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

 

3   
1 วัน 

บันทึกข้อมูลรายได้และภาษี
เพื่อเป็นข้อมูลในการสรุปยอด
ภาษีประจําปี  
(แบบฟอร์ม 7)อย่างถูกต้อง 

ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

การคํานวณเงินได้
และภาษี 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบฟอร์ม 7  

 
4 
 

 
 

 
 

1 วัน 
 

สรุปยอดเบิกเงินแต่ละฎีกา
เป็นรายโรงเรียน 
(แบบฟอร์ม 8) 
รวบรวมใบแจ้งหนี้,ใบเสร็จ
จากหน่วยงาน                     

การตรวจสอบความ
ถูกต้องของฎีกาเป็น

รายโรงเรียน 
เอกสารครบถ้วน
ถูกต้องทุกรายการ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบฟอร์ม 8 
 

 

 
5 

  
1 วัน 

บันทึกหนี้สินลงในตารางสรุป
หนี้สิน 

การเบิกจ่ายถูกต้อง
ของตารางสรุปหนี้สิน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 

ใบสั่งซื้อ สั่ง
จ้าง 

 

 

บันทึกข้อมูลรายได ้
และภาษี 

บันทึกลงในตารางสรุปยอด
หนี้สิน  
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 ข้อมูลเงินเดือนที่ผ่านมา 

 

ตั้งฏีกาเบกิจ่าย 
ส่งกองตรวจจ่าย 

สรุปยอดเบกิเงนิเดือน
(รายรับ) 



ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

  
1 วัน 

สรุปยอดเงินหักของ
ข้าราชการส่งให้ฝ่ายการคลัง 
ฌาปนกิจ กทม. ชพค.  ชพส. 
สหกรณ ์

รายการยอดหักเงิน
ทุกรายการถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

เอกสาร 1  

 
 

7 

  
1 วัน 

สรุปจํานวนเงินที่เบิก และหกั
หนี้สิน(แบบฟอร์ม 8 และ 9) 
พร้อมใบแจ้งหนี้และ
ใบเสร็จรับเงินให้โรงเรียน  
หากมีข้อทักทว้งจากโรงเรียน
แก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ถูกต้องครอบคลุม
ตามแนวทางที่
กําหนดตามระเบียบ
การเงินการคลัง 
ตามระยะเวลาที่
กําหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบฟอร์ม 
8-9 

 

 

 
8 

  
1 วัน 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบ กทม. 
และระเบียบการเบิกจ่าย
เงินเดือนครู 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ถูกต้องตาม
แบบที่ กทม. กําหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

เอกสาร 2  

สรุปรายการหักเงิน

สรุปยอดรับ-จา่ย 

สรุปยอดเช็คให้ฝ่าย
การคลัง 



         
 
 
3.2 การเบกิจ่ายเงินสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล 
ลําดบั 
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน
คณุภาพ 

ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

 

  
   

  1 วัน 

ลงทะเบียนการรับเอกสารการเบิก
จ่ายเงินของข้าราชการครูและ
ลูกจ้างโรงเรียนเป็นรายบุคคล 

 -มีทะเบียนคุมใบ
เบิกเป็นรายบุคคล
สามารถตรวจสอบ
ได้ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  ฝ่ายการศึกษา 

แบบใบ
เบิกค่า
รักษาพยา
บาล 

ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
เบิกจ่ายเงินค่า
รักษา 
พยาบาล พ.ศ.
2545 

 
 

2 

  
    
  2 วัน 

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

มีระบบการ
เบิกจ่าย
งบประมาณที่
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

 

 
3 

  
  
  1 วัน 

ทําแบบ 7106 และรวบรวม
เอกสารทั้งหมด ที่ถูกต้องตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ที่กําหนด 
ส่งฝ่ายการคลงัเพื่อเบิกเงินทดรอง
ราชการ 

จัดทําแบบ
ถูกต้องและ
รวบรวมส่งฝ่าย
การคลังตาม
กําหนด  

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

แบบ 
7106 

 
4 

    
  3 วัน 

จ่ายเงินให้กับคณะกรรมการรับ-
ส่งเงินของโรงเรียนอย่างถูกต้อง
โดยให้เซ็นชื่อรับเงินในทะเบียนคุม 

คณะกรรมการรับ-
ส่งเงินได้รับการ
แต่งตั้งจาก  
ป กทม. 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

แบบจา่ยเงิน
หน่วยงาน
ย่อย 

 

  
 
 5 

 
 

 

 
 
  3 วัน 

รวบรวมเอกสารที่จ่ายเงินถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว ทําใบขอเบิกเงิน
และแบบ 6 สง่กองตรวจจ่าย 
สํานักการคลังเพื่อชดใช้เงินยืม 
ทดรองราชการตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณ 

สามารถเบิกจ่ายคา่
รักษาพยาบาล  
ของข้าราชการครู
ได้รวดเร็วภายใน
ระยะเวลาที่
กําหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

-ใบเบิกเงิน 
-แบบ 6 

 

 
 

เบิกเงินยืมฯ จ่ายเงินให้
คณะกรรมการรบั-ส่งเงิน 

ทําใบขอเบิกชดใช้เงิน   
     ยืมทดรองฯ 

     ส่งฝ่ายการคลัง 
    เบิกเงินยืมทดรอง

      รับใบเบิก 
   จากโรงเรียน  

 

 ตรวจสอบเอกสาร
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        การบริหารงานบุคคล 

  1.  ขั้นตอนกระบวนบรรจุแต่งตั้งและการเตรียมความพร้อมและการพฒันาอย่างเข้มของข้าราชการครกูรุงเทพมหานครตาํแหนง่ครผูู้ช่วยก่อนแต่งตั้งใหด้าํรงตาํแหนง่คร ู
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 
 

1 
 

 

  

 
 
 1 
วัน     
  

รับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้
เพื่อบรรจุเข้ารบัราชการครู
กทม. 

หนังสือส่งตวัจากสํานักการศึกษา  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

หนังสือส่งตวั มาตรา 56 แห่ง
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราช 
การครูและ
บุคลากรทาง
ศึกษา พ.ศ.
2547 

 
 

2 

  
ตรวจสอบความถูกตอ้งเกี่ยวกับ
หลักฐานของผู้มารายงานตัว 

ตรวจสอบความถูกตอ้งของ
หลักฐานเพือ่ป้องกันการบรรจ ุ
ผิดตัว โดยตรวจสอบข้อมูล 
บัตรประจําตัวประชาชนของ 
ผู้สอบบรรจุแขง่ขันได ้

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

  

 
3 

 ทําหนังสือส่งตัวจากสํานักงาน
เขตถึงโรงเรียน 

หนังสือส่งตวัลงนามโดยผอ.เขต    นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

   

 
 
 

4 

 
 

 
 
8 วัน 

รับแบบหมายเลข 1 จาก
โรงเรียนทกุ 3 เดือนตลอด 2 ปี 
รวม 8 ครั้ง ตรวจสอบความถกู
ต้องและเสนอให้ผอ.เขตลงนาม
แล้วส่งคืนโรงเรยีน หากไม่ไดร้ับ
ตามกําหนดต้องทวงถาม 

 
 
   แบบหมายเลข 1 ต้องได้รับ 
  การลงนามจากผอ.เขต ทุกฉบับ 

  
 
  เอกสาร 
  ทวงงาน 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

     
 
   แบบ 
หมายเลข 1 

พระราชกฤษฎีกา
ระเบียบข้าราชการ
ครูกรุงเทพมหา-
นคร พ.ศ.2550 มติ 
ก.ก. ครั้งที8่/2550  
เมื่อวันที่29 ส.ค. 
2550 

รับแบบรายงาน
หมายเลข 1 

ส่งตัวให้โรงเรียน 

 รับรายงานตัว 

ตรวจสอบ
หลกัฐานโรงเรียน 
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5 

 
 
 

 
 
1 วัน 

 รับและรวบรวมแบบ 
หมายเลข 1 จํานวน 8 ฉบับ
และแบบสรุปผล เอกสาร
หมายเลข 4 จํานวน 1 ชุด 
โดยผู้ผ่านเกณฑ์ต้องมีคะแนน
ของแบบหมายเลข 1 ผ่าน
เกณฑ์ทีก่ําหนด ทั้ง 8 ครัง้ 

แบบหมายเลข 1 ผ่านเกณฑ์ 
ที่กําหนด ครบทั้ง 8 ครัง้ 
คะแนนจากแบบหมายเลข 1 
มีเกณฑ์คะแนน 
ครั้งที ่1-4 ต้องผ่านร้อยละ 50  
ครั้งที่ 5-8 ต้องผ่านร้อยละ 60  
 

  
    แบบ
หมายเลข 1 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และเอกสาร
หมายเลข4 

 

 
6 

 

 
1 วัน 

จัดทํารายงานให้สนศ.เพื่อ
รายงานให้ปลัดกทม.และสนศ.
ดําเนินการจัดทาํคําสั่งพ้น
ทดลองส่งใหเ้ขต 

แบบหมายเลข 1 และเอกสาร
หมายเลข 4 ได้รับครบถว้นถกูต้อง
โปร่งใส เป็นธรรม รวดเรว็ เปน็ไป
ตามระเบียบหลักเกณฑ์ และ
สามารถตรวจสอบได ้

  เอกสาร
หมายเลข 4 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และ เอกสาร
หมายเลข 4 

  

 
7 

  
1 วัน 

บันทึกแบบหมายเลข 2 แบบ
รายงาน ก.ก. (ผ่านการพ้น
ทดลอง)ลงใน ก.พ. 7  
ภายในกําหนดเวลา 

แบบหมายเลข 2  
แบบรายงาน ก.ก. ที่ผ่านการ
ตรวจสอบถูกตอ้งและลงนามโดย
ปลัดกรงุเทพมหานคร 

 
    ก.พ.7 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข2 
แบบรายงานก.ก. 

  

จัดทํารายงานส่ง สนศ. 

รับแบบหมายเลข 1 และ
เอกสารหมายเลข 4 
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  ลง ก.พ. 7 



 
 

2. ขั้นตอนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/    ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา     ประเมินผล อ้างอิง 
 
 
1 

  
 
10
วัน 

ได้รับหนังสือแจง้หลักเกณฑ์การ
พิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดอืนในวนัที่
1 เม.ย.และวันที่ 1 ต.ค. จากสน
ศ.ให้เวียนแจ้ง ร.ร.และ 
จัดทําแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของ ขรก.ครูใหโ้รงเรียนดําเนินการ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์จากสนศ. เอกสาร ฝ่ายการ 
ศึกษา 

หนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์
จากสนศ. 

กฎ ก.ค.ศ. วา่
ด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดอืน
ของขรก.ครฯู 
พ.ศ. 2550 
กฎ ก.ค.ศ. วา่
ด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดอืน
ของขรก.ครฯู 
ได้รับเงินเดือน
สูงกว่าหรอืต่ํา
กว่าขั้นต่ําหรอื
สูงกว่าขั้นสูง
ของอันดับ พ.ศ.
2553 
 
 
 

 
2 

  
 3 
วัน 

จัดทําคําสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนระดับสนข.และ
เวียนแจ้งคําสั่งพร้อมกําหนดวนั
ประชุมให้คณะกรรมการทราบ 

คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเลื่อนขั้น
เงินเดอืนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

    คําสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรม 
การเลื่อนขั้น
เงินเดอืน 
   

 
3 

  
 
 

 
5 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ พิจารณาผล
การปฏิบัตงิาน ประกอบข้อมูลการ
ลาของข้าราชการครูที่มตีัวครองใน
วันที1่ มี.ค.และวันที่ 1. ก.ย. 

รายละเอียดต่าง ๆ ตลอดจนการ
คํานวณโควตาเลื่อนขั้นเงินเดือนทั้งปี 2 
ขั้น เป็นไปด้วยความเรียบร้อยครบถ้วน 
ถูกตอ้งตามระเบียบที่กําหนด 

    

 
 
4 

  
 1  
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตามหลักเกณฑ์และโควตา 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขัน้
เงินเดอืนของข้าราชการคร ูเป็นไปด้วย
ความถูกตอ้ง ครบถ้วน โปร่งใส และ
เป็นธรรม ตามระเบียบที่กําหนด 

เอกสาร   แบบสรุป
ข้อมูลการ
เลื่อนขั้น
เงินเดอืน. 

 
 
 
5 

  
 
 5 
วัน 

จัดทํารายละเอยีดการขอเลื่อนขั้น
เงินเดอืนข้าราชการครูและแบบ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการส่งใหส้นศ.พิจารณาผล
การขอเลื่อนขั้น 

รายละเอียดของแบบบัญชีการเลื่อนขั้น
เงินเดอืน แบบ 1 กท. แบบ1 กท(พ) 
แบบ 2 กท บัญชีงบหน้าและแบบ
ประกาศรายชื่อขรก.ครูผู้ที่มีผลการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ดีเด่น(คะแนน 90 -100)และเสนอผอ.
เขตลงนามส่งให้สนศ. 

ความถูกตอ้งของ
เอกสาร 

ฝ่ายการ 
ศึกษา 

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

 

ประชุมคณะกรรมการ 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

จัดทํารายละเอยีด  
ส่ง สนศ. 
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แจ้งหลกัเกณฑ์ 



 
                                                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6 

  
 
7 วัน 

  เมื่อได้รับแจง้อนุมัติโควตาจากสนศ. 
 ดําเนินการจดัพิมพ์คําสั่งเลื่อนขั้น    
  เงินเดอืนสําหรับข้าราชการครูสาย   
  งานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู  
  ผช.-คศ. 3 และเวียนแจ้งคําสั่งให ้
  ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

คําสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนสําหรับขรก.ครู 
สายงานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู 
ผช.-คศ. 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง โปร่งใส เป็นไปตามที่ระเบียบ 
กฎหมายกําหนด และเสนอ ผอ.เขตลงนาม 
และจัดทําหนังสือส่งสําเนาคําสัง่เวียนแจ้ง
ให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ความถูกตอ้ง
ของเอกสาร 

 หน้าประกาศ
รายชื่อดเีด่น 
คําสั่งเลื่อน
ขั้นเงินเดือน 

  

 
 
7 

   
7   
วัน 

 เวียนแจ้งคําสั่งสํานักงานเขตและ
คําสั่งกทม.ที่ไดร้ับจาก  สนศ.ให้
โรงเรียนทราบ 

คําสั่งสํานักงานเขตและคําสั่งกทม.ที่
ได้รับจากสนศ. ได้จัดส่งให้โรงเรียน
ครบถ้วน ถูกตอ้ง โปร่งใส เป็นธรรม 
ถูกตอ้งตามหลักเกณฑ์ สามารถ
ตรวจสอบได ้

ความถูกตอ้งของ 
ก.พ.7 

 คําสั่ง สนข.
และคําสั่ง
กทม. 

 

 
 
8 

   
 1 วัน 

 บันทึกคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
สํานักงานเขตและคําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดอืนของกทม.ภายใน
กําหนดเวลา 

คําสั่งเลื่อนขั้นเงนิเดือนของสนข.ลงนาม
โดยผอ.เขต คําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนของ
กทม.ลงนามโดย ป. กทม. 

  คําสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือนของ
สนข.และ
กทม. 

 

87
 

เวียนแจง้คําสัง่ 

รับแจง้การอนมุัติ
โควตาจากสนศ. 

  ลง ก.พ. 7 



 
 

3. ขั้นตอนการจัดทําทะเบียนประวัติ 
ที ่  

ผังกระบวนการ 
ระยะ  

รายละเอยีดงาน 
 

มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

1   3 
วัน 

รับ ก.พ. 7 จากสนศ. สําหรับครูบรรจุใหม่
หรือรับโอน และถ่ายเอกสาร ก.พ. 7  
ส่งให้โรงเรียน 

มี ก.พ. 7 ที่ครบถ้วน ตามจํานวน
ขรก.ครูบรรจุใหม่ และครูที่รับ
โอนมา เพื่อดําเนินการ 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. 
2547 และแก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที ่
2)พ.ศ. 2551   
- ระเบียบว่าดว้ย
การจดัเก็บ
ทะเบียนประวตัิ
(ก.พ.7)พ.ศ. 
2552 

 
2 

 
 

 
7 
วัน 
 

แจ้งโรงเรียนส่งข้อมูลเพิ่มเติมให้ฝ่าย
การศึกษาบรรจุไว้ในแฟ้มทะเบยีนประวัติ
(ก.พ. 7) 
 
 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
3 

  
3 
วัน 
 
 
 
 

จัดทําแฟ้มประวัติของข้าราชการครูทกุคนใน
สังกัดสํานักงานเขต โดยเพิ่มเตมิข้อมูลต่าง ๆ 
พร้อมหลักฐาน เช่น สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาวุฒิ
การศึกษา สําเนาทะเบียนสมรสสําเนาคําสั่ง
เลื่อนขั้นเงินเดือน 

ก.พ. 7 มีข้อมูลและหลักฐาน
ส่วนตัวของข้าราชการครทูุกคน
ในสังกดัสํานักงานเขต ที่ถกูต้อง
ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบัน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 
 
 

  
1 
วัน 
 

จัดเก็บแฟ้ม ประวัติข้าราชการครู ก.พ.7  
จํานวน 2 ฉบับ โดยเก็บไวท้ี่ฝ่ายการศึกษา 
1 ฉบับ ส่งให้โรงเรยีน 1 ฉบับ 
 

ก.พ. 7 มีข้อมูลและหลักฐาน
ส่วนตัวถกูต้องครบถ้วน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
5 

 
 

7 
วัน 
 

บันทึกรายการตามคําสั่งและข้อมูลที่
เปลี่ยนแปลงลงใน ก.พ. 7 ให้ถกูต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา เช่น
การเพิ่มวุฒิ/ศึกษาดูงานการขอพระราชทาน
เครื่องราชฯการลาประเภทต่าง ๆวันบรรจุ
แต่งตั้งและเกษยีณอาย ุ

ก.พ.7 ได้รับการปรับปรุงข้อมูล
ให้ถกูต้อง ครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา สามารถ
นํามาใช้ในการบริหารงานบุคคล
ให้มีประสิทธิภาพ 

ก.พ.7  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

 

แจ้งโรงเรียนส่ง
ข้อมูล 

จัดทําแฟ้ม ก.พ.7 

    จัดเกบ็แฟ้ม ก.พ.7  
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  รับ ก.พ. 7 

  ลง ก.พ. 7 



4. ขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ที ่       

        ผังกระบวนการ 
ระยะ        

       รายละเอยีดงาน 
 
         มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/  
  ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

1   
1 
วัน 

รับแจ้งเรื่องการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์จาก สนศ.
และส่งเรื่องให้โรงเรียนดําเนินการ
จัดทําคําขอส่งสํานักงานเขต 

หนังสือการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์จากสนศ. 

 นักทรัพยากร   
    บุคคล 

หนังสือขอพระ 
ราชทาน   

เครื่องราชฯ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน 
เครื่องราชอิสริ
ยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชยูิ่ง
ข้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริ
ยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิง่
มงกุฎไทย 
พ.ศ.2536 
แก้ไขเพิ่มเติม
โดยระเบียบ
สํานัก
นายกรฐัมนตรี
(ฉบับที่ 2พ.ศ. 
2552) 
แบบคําขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริ
ยาภรณ ์

 
 
 
2 

  
 
2 
วัน 

ตรวจสอบหลักฐานและ
คุณสมบัติผู้ขอพระราชทาน
เป็นไปตามระดบัตําแหน่งและ
ระยะเวลาการดาํรงตําแหน่ง 
นั้น ๆ ตามหลักเกณฑ์ในบญัชี
การขอพระราชทานเครื่องราชฯ 

ผู้ขอพระราชทานเป็นไปตามระดับ
ตําแหน่งและระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง
นั้น ๆ  ตามหลกัเกณฑ์ในบัญชีการขอ
พระราชทานเครื่องราชฯถูกต้องครบถ้วน
ตามสิทธิที่ควรได้รับตามหลักเกณฑ์และ
กําหนดระยะเวลา 

    นักทรัพยากร   
       บุคคล 

  

 
3 

 3 
วัน 

จัดทําแบบคําขอมีเครื่องราช
พร้อมเอกสารประกอบ 
ส่งให้สํานักการศึกษา 

แบบคําขอเครื่องราชฯในชั้นต่าง ๆ ไดร้ับ
ครบถ้วนถูกตอ้งตามระเบียบ 

    นักทรัพยากร   
     บุคคล 

  

 
4 

 10
วัน 

รับประกาศรายชื่อข้าราชการ
ครูในราชกิจจานุเบกษา 
และส่งให้โรงเรยีน 

รายชื่อข้าราชการครูทีข่อพระราชทาน
เครื่องราชฯไดร้บัถูกตอ้งครบถว้น
ประกาศรายชื่อในราชกิจจาฯ 

    นักทรัพยากร   
     บุคคล 

 

 
 
5 

 7 
วัน 

สํานักการศึกษาจ่าย
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ให้      
สํานักงานเขต 
จัดส่งให้กับโรงเรียน 

มีระบบการขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
สําหรับข้าราชการครูผู้ที่ไดร้ับถกูต้อง
ครบถ้วนทุกคน ตามระเบียบหลักเกณฑ์
และระยะเวลาที่สมควรไดร้ับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

 
 
6  

   3 
วัน 

บันทึกประวัติการได้รับ
พระราชทานเครื่องราชฯตาม
ประกาศราชกิจจาฯของครูตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
สมควรได้รับลง ใน ก.พ.7 

  
ก.พ.7 มีความถกูต้องครบถว้น 
เป็นปัจจุบัน ตามหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาที่สมควรได้รับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

                                                  

 
 

ตรวจสอบหลกัฐาน
และคุณสมบัต ิ

ทําแบบคาํขอมีเครื่องราช 

รับประกาศรายชื่อครู 
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  รับแจง้เรื่อง 

  ลง ก.พ. 7 

 สนศ.จ่ายเครื่องราชฯ 



5. ขั้นตอนการพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 
 

ที ่          ผงักระบวนการ ระยะ                รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ   แบบ 
  ฟอร์ม 

เอกสาร 
เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 

 
 
1วัน 

เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องร้องเรยีน(กรณีผู้
ร้องลงนาม)   ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงอย่างน้อย 3 คน คณะกรรมการลง
ลายมือชื่อรับทราบคําสั่งและดําเนินการ
สอบสวนข้อเทจ็จรงิ  ถ้าไม่พบการกระทําผิดให้
ยุติเรือ่งถ้าพบการกระทําผิดให้แตง่ตัง้คณะกรรมการ
สอบสวน 

หนังสือรอ้งเรียนที่ม ี
ผู้ร้องลงนาม 
 
 
 
 
 

เอกสาร   นัก   
ทรัพยากร      

      บุคคล 

หนังสือ
ร้องเรียน 

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

 
2 

 
 

7 วัน จัดทําคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯเพื่อหา
ข้อเท็จจริง ลงนามโดยผู้อํานวยการเขต  

คณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งเป็นผู้ไม่ม ี
ส่วนได้เสีย 

   

 
 
 
 
3 

 
 
 

 
 
30 
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อวางแนวทางการ
สอบสวน พิจารณาเรื่องที่กล่าวหากําหนดข้อ
กล่าวหา แจ้งและอธิบายให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
แจ้งสิทธิของผู้ถูกกล่าวหา รวบรวมพยาน 
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับข้อกล่าวหา  
ประชุมเพื่อพิจารณาพยานหลักฐานสนับสนุนข้อ
กล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําการใด เมื่อใด 
สรุปพยาน หลักฐานให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานทั้งหมดเพื่อลง
มติว่าผู้ถูกกล่าวหาผิดวินัยหรือไม่ ถ้าผิดเป็น
ความผิดร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง  ทําบันทึก
รายงานการสอบสวน รายงาน ผอ.เขต 

สํานวนการสอบสวน
พร้อมหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
เสนอผอ.เขตลงนาม 

   

 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรรมการ 

90
 

  รับเรื่องร้องเรียน 

         ตรวจสอบ 
        ข้อเท็จจริง 



 
 
 
4 

 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 

  
 
 
คณะกรรมการสอบสวนเสนอสํานวนการ
สอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตัง้ จัดทํารายงานการ
ดําเนินการพร้อมหลักฐานประกอบ และ
คําสั่งลงโทษ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
รายงานการดําเนินการ
เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
ถูกต้อง และหลักฐาน
ประกอบครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินยัไม่รา้ยแรง มีระบบ
การพจิารณาการดําเนินการทางวินัยที่เป็น
ธรรม พร้อมจัดทําหนังสือรับทราบคําสั่ง 
 
 

คําสั่งลงโทษทางวินัย
เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่ง
ภาคทัณฑ์
,ตัดเงินเดอืน
,ลดขั้น
เงินเดอืน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6  
 

 

3 วัน 
 
ส่งเรื่องให้ อ.ก.ก วินัยฯ  พิจารณาวินิจฉัย 

อ.ก.ก.วินัยฯ พิจารณา
ด้วยความถูกต้องและ
เป็นธรรม 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
7 

 

 
 

 
 

3 วัน 

รับหนังสือแจง้ผลการพิจารณาและ 
แจ้งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาซึง่ผ่านการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกต้องเพื่อ
ความเป็นธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสือ
รับทราบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
8 

 
 
 

  
 
 
 
 
30
วัน 

 
 
 
จัดทํารายงานสรุปข้อเท็จจรงิและความเห็น
ต่อปลัดกทม.ผา่นสนศ.โดยดําเนินการ
สอบสวนข้อเท็จจริงและแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
 

รายงานสรุปข้อเท็จจริง
พร้อมหลักฐาน  ครบถ้วน 
ถูกตอ้งตามระเบียบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
รายงาน
สรุป
ข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 

 

อ.ก.ก.วนิยัฯ วนิิจฉัย 

   2. กรณีผดิวนิัยร้ายแรง 

   รายงานสรุปข้อเท็จจริง

1. กรณีผดิวนิยัไม่ร้ายแรง 

สรุปสํานวนรายงานผอ.เขต 
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  แจ้งผู้ถกูลงโทษ 

จัดทําคําสัง่ลงโทษ 



 
  9 

 
 

7 วัน   ส่งเรื่อง ให้ อ.ก.ก. วินัยพิจารณา เมื่ออ.ก.ก.วินัย
พิจารณาแล้วจะส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้
สํานักงานเขตทราบ 

     

 
 

  10 

 3 วัน รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณา หากมีคําสั่ง
ลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษรับทราบคําสั่งหรือถือว่า
รับทราบคําสั่งแล้ว  
จากนั้นจัดทํารายงานสํานักการศึกษาทราบ 

มีระบบการพิจารณา
ดําเนินการทางวินัยที่เป็น
ธรรม คําสั่งลงโทษ 
โปร่งใส ถูกตอ้ง เป็นธรรม
และสามารถตรวจสอบได ้

    คําสั่ง
ลงโทษ
หนังสือ
แจ้งผล
การ
พิจารณา 

 

 
 

  11 

 3 วัน รับหนังสือแจง้ผลการพิจารณาและแจ้งให้ผู้ถกู
ลงโทษทราบ 

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาซึง่ผ่านการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกตอ้ง
เพื่อความเป็นธรรม 

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเรื่องให้ อ.ก.ก.วินยัฯ   
         พจิารณา 

หนังสอืแจ้งผลการ
พิจารณา 
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  แจ้งผู้ถกูลงโทษ 



 
6. ขั้นตอนกระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
วลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

  
 

1 
วัน 
 
 
 

รับใบลาประเภทต่าง ๆ จากโรงเรยีน 
      เช่น 
1.   ใบลาป่วย,ใบลากิจ,ใบลาคลอด 
2.   ใบลาอุปสมบทหรอืใบลาไปประกอบ 
       พิธีฮัจย์  
1. ใบลาเข้ารับการเตรียมพล 
2. ใบลาไปศึกษาดงูาน,ปฏิบัตกิารวิจัย 
5.   ใบลาติดตามคู่สมรส     

ตรวจสอบใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานครบถว้นถูกต้องตาม
ระเบียบการขอลาประเภทนั้น ๆ 

เอกสาร
ใบลา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบลาป่วย 
ใบลากิจ        
ใบลาคลอด
บุตร 

ระเบียบสํานัก
นายกรฐัมนตรี 
ว่าด้วยการลา
ของขรก.พ.ศ. 
2535พระราช
กฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน
เงินปี เงิน
บําเหน็จ
บํานาญและ
เงินอื่น ๆใน
ลักษณะ
เดียวกันพ.ศ. 
2535 
  
 

 
2 

 7 
วัน 

เสนอใบลาให้ผู้มีอํานาจอนุญาต 
ลงนาม ตามระเบียบการลา ผู้มอีํานาจ
ลงนาม เช่น  ผู้อํานวยการเขต   
ปลัดกรงุเทพมหานคร 

ใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกตอ้งตามระเบียบการลา 
และไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
3 

 7 
วัน 
 
 

 
   รับหนังสืออนุญาตจากปลัด
กรงุเทพมหานครและแจ้งโรงเรยีน. 

หนังสืออนุญาตจากปลัด
กรงุเทพมหานครถูกต้องตาม
ระเบียบการลาและกําหนด
ระยะเวลาในอนุญาตตามประเภท
การลานั้น ๆ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 

 

 
1 
วัน 
 

 
แจ้งให้ผู้ขออนญุาตทราบ ตามระเบียบ
การลา และระยะเวลาที่กําหนด 

 
หนังสืออนุญาตจาก ป.กทม.ถกูต้อง
ตามระเบียบการลาและระยะเวลา
ที่กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือ
อนุญาต
จากป.กทม. 

 
5 

  

3 
วัน 
 

 
บันทึกลงทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

 
ประวัติ ก.พ. 7 ที่มีข้อมูลเป็น
ปัจจุบัน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

                                                        
 

เสนอให้ผู้มีอํานาจ 
ลงนาม 

ทําหนังสือเสนอสนศ.
เพื่อขออนญุาตจาก 

ปลดักทม. 

แจ้งให้ผู้ขออนญุาตทราบ 
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รับเอกสารการลา 

  ลง ก.พ. 7 



 
7. ขั้นตอนกระบวนการประเมินวิทยฐานะ 

 
ที ่

 
       ผงักระบวนการ 

  ระยะ  
รายละเอยีดงาน 

   
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 

1 
วัน 

- รับแบบเสนอขอรับการประเมินให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ 
(แบบ วฐ. 1)  1 ชุด และ  
แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหน้าที่ (แบบ วฐ. 2) 1 ชุด 
ส่งให้สนศ.เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
ข้าราชการครูผู้ขอรับการ
ประเมินต้องถกูต้องครบถ้วน 
 

- แบบ วฐ.
1   - แบบ 
วฐ.2 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

 - แบบ วฐ.1    
 - แบบ วฐ.2 

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

 
 
2 

  3  
วัน 
 

รับหนังสือแจง้รายชื่อข้าราชการครูผู้มี
คุณสมบัติครบถว้นในการขอรับการ
ประเมินให้มหีรอืเลื่อนวิทยฐานะพร้อม
แบบ วฐ. 1 และแบบ วฐ. 2 เพื่อให้
คณะกรรมการของโรงเรียนที่ได้รับการ
แต่งตั้งดําเนินการประเมิน 

รายละเอียดแบบ วฐ. 1 และ
แบบ วฐ. 2 ครบถ้วนถกูต้อง
ตามระเบียบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

- แบบ วฐ. 1 
- แบบ วฐ. 2 

 
 
3 

  1 
วัน 
 

จัดทํารายงานพร้อมแบบสรุปผลการ
ประเมินเพื่อขอรับการประเมินให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ และรายงานการ
ประชุม หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ให้สนศ. เพื่อจดัทํา
คําสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

แบบ วฐ. 1และแบบ วฐ. 2 ที่
ผ่านการตรวจสอบจากสนศ. 
ครบถ้วน ถูกตอ้ง ตามรายงานที่
สํานักงานเขตส่งให ้

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

 แบบ วฐ. 1  -  
แบบ วฐ. 2 

  

4  14 
วัน 

ส่งผลการประเมินให้โรงเรยีน เมื่อ
โรงเรียนไดร้ับแล้ว แจ้งใหข้้าราชการ 
ผู้ขอประเมินทราบ 

แบบสรปุผลการประเมินเพือ่ขอรบั
การประเมินให้มหีรอืเลื่อนวทิย
ฐานะและรายงานการประชุม  

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบสรุปผลการ
ประเมิน 

  

 
5 

  1 
วัน 

ลง ก.พ.7 ผลการประเมินวทิยฐานะ
ถูกตอ้ง ครบถ้วนและและบันทึกคําสั่ง
ให้ข้าราชการครูได้รับวิทยฐานะภายใน
ระยะเวลาทีก่ําหนด 

คําสั่งให้ข้าราชการครูไดร้ับ 
วิทยฐานะ ซึง่ลงนามโดยปลัดกทม.  
มีความโปร่งใส เป็นธรรมถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ ตรวจสอบได ้

ก.พ.7  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

คําสั่งให้
ข้าราชการครู
ได้รับ 
วิทยฐานะ 

 

รับแบบสรุปผลการ
ประเมิน 

ส่งผลการประเมินให้
โรงเรียน 

 
 จัดทํารายงานส่ง สนศ. 
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  ลง ก.พ. 7 

    รับแบบ  
  วฐ.1  วฐ.2 



 
การบรหิารงานบุคคลเมือ่พ้นจากตําแหน่งขา้ราชการคร ู

8. ขั้นตอนกระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 1 
วัน 
1 
วัน 

รับหนังสือขอลาออก จาก ขรก.
ครูผู้ขอลาออกจากราชการขอ
ลาออกต่อผู้บงัคับบัญชาเหนือ
ขึ้นไปอีก 1 ชั้นล่วงหน้ากําหนด
ระยะเวลาไม่นอ้ยกว่า 30 วัน 

ใบลาออกของ ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการศึกษาถูกต้อง 
ตามระเบียบและกําหนด
ระยะเวลา 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา ใบลาออกของ
ขรก.ครูและ
บุคลากร
ทางการศึกษา 

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

 
 
2 

 

7 
วัน 

ตรวจสอบใบลา จัดทํารายงาน
การขอลาออกจากราชการ
พร้อมเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเสนอ
ผู้อํานวยการเขตเพื่อลงนาม
อนุมัติให้ลาออกจากราชการ 

ใบลาออกของ ขรก. คร ู
ได้รับครบถ้วน  
 ถูกตอ้ง ตามระเบียบ 

     

 
3 

 7 
วัน 

จัดทําคําสั่งอนมุัติใหข้รก.ครู
ลาออกจากราชการ ลงนามโดย
ผู้อํานวยการเขต(ปฏิบัติราชการ
แทน ป.กทม.) 

    

 
4 
 
 
 

 7 
วัน 

จัดส่งคําสั่งลาออกไปยงั
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

คําสั่งลาออกถกูต้องตามระเบียบ
ไม่ขัดต่อกฎหมาย  

   

 
5 

 3 
วัน 

และให้โรงเรียนแจ้งขรก.ครูผู้ขอ
ลาออกทราบตามกําหนด
ระยะเวลา เพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เกีย่วขอ้ง 

คําสั่งอนุมัติให้ ขรก.ครู ลาออก
จากราชการ ถูกต้องตามระเบียบ 
และได้รับการอนุญาตให้ลาออก
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

คําสั่งลาออก
จากราชการ 

  คําสั่งลาออก
จากราชการ 

 

    จัดส่งคําสั่งลาออก 

ตรวจสอบเอกสาร 

   จัดทําคําสั่งลาออก 
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  รับหนังสือ 
   ขอลาออก  

  

   แจง้โรงเรียน 



 
 

9. ขั้นตอนกระบวนการเกษียณอายุราชการข้าราชการครู 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

1   15 
วัน 

แจ้งรายละเอยีด หลักเกณฑ์
และกําหนดระยะเวลาในการ 
ดําเนินการให้โรงเรยีนทราบ 

รายละเอียด เอกสารหลักฐานเพื่อ
ใช้ในการจดัทําบําเหน็จ บํานาญ
ได้รับการจัดเตรยีมอย่างครบถ้วน
ถูกตอ้งตามระเบียบ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

รายละเอียด
เอกสาร
หลักฐานทีใ่ช้ใน
การจดัทํา 

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

2  7 
วัน 

ตรวจสอบข้อมลูผู้เกษียณอายุ
ราชการจากทะเบียนประวัติ
ตามกําหนดระยะเวลา 

ข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการจาก
ทะเบียนประวตัถิูกตอ้ง ครบถ้วน
ตามกําหนดระยะเวลาสามารถ
นําไปใช้งานไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ก.พ.7   บําเหน็จ
บํานาญ ก.พ.7 

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

3  
 

15
วัน 
 

รับประกาศกรงุเทพมหานคร
เรื่อง เกษียณอายุราชการ 
 

  
 

แจ้งประกาศใหโ้รงเรียนทราบ
เพื่อใชเ้ป็นหลักฐานในการ
จัดทําบําเหน็จ บํานาญตาม
กําหนดระยะเวลา  

ประกาศกรุงเทพมหานครเรื่อง 
เกษยีณอายรุาชการ  

ประกาศ   ประกาศ มาตรา 107(2)
พระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยการจ่าย
เงินเดอืน เงินปี
บําเหน็จ บํานาญ
และเงินอื่นใน
ลักษณะเดยีวกนั
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2549 พ.ร.บ.
บําเหน็จ บํานาญ 
ฉบับที่ 23 พ.ศ.
2551 

  
4 

  
 
 
 

 7 
วัน 
 

 ประกาศเกษียณอายุราชการ 
ได้รับครบถ้วน ถูกตอ้ง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานในการจัดทําบําเหน็จ
บํานาญ 

      

 
5 

 7 
วัน 
 

จัดส่งเอกสารการเกษียณให้กอง
บําเหน็จบํานาญ โดยกรอก
ข้อมูลในทะเบียนประวัติผู้
เกษยีณอายุครบถ้วน 

มีระบบการดําเนินการเรื่องการ
เกษยีณอายขุองข้าราชการครทูี่
รวดเร็ว ถูกตอ้งตามระเบียบและ
กฎหมาย 

   

 

 6 
 1 

วัน 
 สํานักการคลัง 
จ่ายเงินให้ผู้เกษยีณอาย ุ
 

  ผู้เกษียณอายรุาชการได้รับเงนิ 
  ถูกตอ้ง รวดเรว็ 

    

 
 

    ตรวจสอบข้อมูล 

จ่ายเงินผู้เกษียณ 

    รับประกาศ 

 แจง้ประกาศให้โรงเรียน 

ส่งเอกสาร 
กองบําเหน็จบํานาญ 
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 แจ้งรายละเอยีด  



 
10. ขั้นตอนการพ้นจากราชการ (ตาย)ของข้าราชการครู 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 
 

1 
วัน 

รับรายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาเหนือขึน้
ไปอีก 1 ชั้นทราบกําหนด
ระยะเวลาภายใน 7 วัน 

หนังสือรายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากโรงเรยีนตามกําหนด
ระยะเวลา 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษา 
 
 
 
 

หนังสือรายงาน
การเสียชวีิต
ของขรก.ครู
และบุคลากร
ทางการศึกษา 

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

 
 
2 

 2วัน จัดทํารายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้สนศ.ทราบเพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เกีย่วขอ้ง 

รายงานการเสียชีวิตของขรก.ครู
และบุคลากรทางการศึกษา จัดทํา
ด้วยความถกูต้องตามระเบียบและ
ทันต่อเวลา 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

จากโรงเรยีน
หนังสือรายงาน
การเสียชวีิต
ของขรก.คร ู

แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2551 
 
 

 
 
3 

 7 
วัน 

ได้รับเอกสาร หลักฐานที่
เกี่ยวข้องของผู้ตาย และจัดส่ง
เอกสารที่ใช้เพื่อการจดัทําเงิน
บําเหน็จตกทอด 

เอกสาร หลักฐานที่เกีย่วขอ้งของ
ผู้ตาย ได้รับครบถ้วน ถูกต้อง
สามารถดําเนินการขอรับเงิน
บําเหน็จตกทอดได้อย่างรวดเรว็ 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
เอกสารและ
หลักฐานที่
เกี่ยวข้องของ
ผู้ตาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 
 
 

7 
วัน 

การตัง้ฏีกาเบกิจ่ายเงินบําเหน็จ
ตกทอดของข้าราชการที่
เสียชีวิต ถกูต้อง รวดเรว็และ 
ไม่ขัดต่อระเบียบ 

ตั้งฎีกาถูกตอ้งตามระเบียบ 
และรวดเร็ว 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
5 

  
 
 
 
 

7 
วัน 

 จ่ายเงินบําเหน็จตกทอดของ
ข้าราชการที่เสียชีวิตให้กับ
ทายาท 
 
 

ทายาทได้รับเงนิบําเหน็จตกทอด 
ได้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
และรวดเร็ว 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทํารายงานการเสยีชีวติ 

  รับเอกสารจากทายาท 

ตั้งฏีกาเบิกจ่าย 
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รับรายงาน 
การเสียชีวิต

จ่ายเงินให้ทายาท 



 
 กระบวนการบริหารงานดา้นการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 
 

1. ขั้นตอนกระบวนการส่งเสริมกีฬานันทนาการ โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

มาตรฐานคณุภาพ
งาน 

 
ระบบตดิตาม/ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

  1 วัน - แต่งตั้งคณะทํางานมอบหมาย
โรงเรียนที่มีความพร้อมเป็นเจ้าภาพ 
- กําหนดวัน เวลา สถานที่ 
ที่จะใช้ในการแข่งขัน

แนวทางการ
ดําเนินงาน 

- เอกสาร - ฝ่าย
การศึกษา 
- โรงเรียน 

- ใบสมัคร 
เข้ารว่มการ 
แข่งขัน 

รายงานการ 
ประชุม 

 
2 

  30 วัน - ฝ่ายการศึกษาเขียนโครงการ
และขออนุมัติเงนิประจํางวด
โครงการส่งเสรมิกีฬานกัเรยีน
กรงุเทพมหานคร 

ฝ่ายการศึกษามกีาร
ดําเนินการโครงการ
ส่งเสริมกฬีานักเรียน
ในโรงเรียน
กรงุเทพมหานคร 

-  เอกสาร - ฝ่าย
การศึกษา 

- ข้อบัญญัต ิ
กทม. เรื่อง 
การพสัดุ พ.ศ.
2538 

 
3 

 

 
15 วัน - โรงเรียนทีร่ับผิดชอบชนิดกฬีา

จัดการแข่งขันกฬีาระดับเขตเพือ่
คัดเลือกนักกีฬาเข้าแขง่ขันระดับ 
กทม. ต่อไป 

โรงเรียนดําเนินการ
โครงการกฬีาเป็นไป
อย่างมีคุณภาพ และ
ตามกําหนดระยะเวลา 

- เอกสาร - โรงเรียน -  

 
4 

 
 
 

7  วัน - โรงเรียนสรุปรายงานผลนักเรยีน
ที่ได้รับการคัดเลือกภายใน
กําหนดเวลา 

นักเรยีนที่เข้ารว่ม
กิจกรรมการแขง่ขัน
อย่างน้อยคนละ  
1 ชนิดกีฬา 

- เอกสาร - โรงเรียน แบบฟอร์ม
รายงานนัก 
เรียนที่ได้รับ
การคัดเลือก 

 

 
5 

 7 วัน - ฝ่ายการศึกษารวบรวมสรุป
รายงานผลการแข่งขันระดับเขต 
ส่งนักเรียนที่ชนะเข้าแข่งขันระดับ 
กทม.ภายในกําหนดระยะเวลา 

 โรงเรียนมีการดําเนินการ 
 สนับสนุนส่งเสริมด้าน  
 กีฬาแก่นกัเรียน  
 กรงุเทพมหานครทุก 
 โรงเรียน 

 

- เอกสาร ฝ่าย
การศึกษา 

- หนังสือ 
สรุปรายงาน 
ผลการ 
แข่งขันกีฬา 

      แต่งตั้ง   
   คณะทํางาน

เขียนโครงการ 
    ขออนุมัติเงนิประจํางวด 

        โรงเรียนดําเนนิการ 
           ตามโครงการ 

สรุปรายงานผลการแข่งขัน 
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    สรุปรายงาน    
   สํานักการศึกษา 



 
2. ขั้นตอนกระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด  

 

 
ที ่

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอยีดงาน 

 
มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 

 
30 วัน 

เขียนโครงการขออนุมัติต่อ
ผู้อํานวยการเขต 

และขอนุมัติเงินประจํางวด 

- มีการดําเนินการจัดทํา
โครงการฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือและหัวหน้าหน่วยยุว
กาชาด- 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา -  

2   3 วัน จัดประชุมผู้บรหิารโรงเรยีน
ประสานโรงเรียนขอรายชื่อ
เพื่อจัดทําคําสั่ง วิทยากร 
 

 เอกสาร ฝ่ายการศึกษา - คําสั่ง 

 
3 

 
 
 

 

7 วัน จัดทาํคําสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ดําเนนิงานตามโครงการฝึกอบรม
นายหมู่ลูกเสือฯ 
- มอบหมายภารกิจตา่ง  ๆ
-  กําหนดระยะเวลา สถานที ่    

โรงเรียนมีการดาํเนินการตาม
โครงการฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือสามัญและหัวหน้า
หน่วยยุวกาชาด 

    

 
4 

 7 วัน ติดต่อ ประสานสํานักการศึกษา
เรื่อง การจองค่าย- จองรถ 

     

 
5 

 3 วัน 2 
คืน 

- ดําเนินการฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่
และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด 

มีหลักสูตรที่เนน้การฝึกความ
เป็นผู้นํา การบําเพ็ญ
ประโยชน์ มีจิตสาธารณะ
และความมีวินัยในตนเอง 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา
และโรงเรียน 

-  

 
6 

 

 

7 วัน - โรงเรียนสรุปผลการดําเนิน
โครงการพรอ้มภาพถ่ายส่ง
ฝ่ายการศึกษาเพื่อนําเรยีน
ผู้อํานวยการเขตทราบ 

- ผลการดําเนินงานมีคุณภาพ 
ถูกต้อง ตามกําหนดระยะเวลา
นักเรียนที่ผ่านการอบรมมี
ความเป็นผู้นําและสามารถ
บําเพ็ญประโยชน์เพื่อส่วนรวม 

เอกสาร  โรงเรียน - สรุป
รายงาน 
ภาพถ่าย 
กิจกรรม 

5 
 

   3 วัน 
 

สรุป รายงานผลการดําเนินงาน 
ผอ.เขตและสํานักการศึกษา 

- สรุปรายงานสํานักการศึกษา  
  ตามกําหนดระยะเวลา 
 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา - - สรุป
รายงาน 

   เขียนโครงการ 
 ขออนุมัติเงินงวด 

ประสานจอง คา่ย-รถ 

จัดทําคําสัง่แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดประชุมผู้บริหาร ร.ร.

ดําเนินการตามโครงการ 
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สรุปรายงานผลการ
ดําเนนิงาน 

   รายงานผลการ     
ดําเนินการ



 
                                      3. รายงานยาเสพติดในสถานศึกษาโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  
 
 

 

 
 
ฝ่ายการศึกษาแจ้งโรงเรยีนในสังกัด  
จัดทํารายงานขอ้มูลยาเสพติดใน
สถานศึกษา 

   แบบฟอร์มที่
สํานัก

การศึกษา
กําหนด 

 

 
2. 

 
 

 
1 วัน 

 
 

โรงเรียนในสังกดัส่งรายงานขอ้มูลยา
เสพติดในสถานศึกษาตามสํานกั
การศึกษาสั่งการ 

โรงเรียนรายงานข้อมูล
ตามแบบฟอร์มที่กําหนด 

การตดิตาม
ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 

ฝ่าย
การศึกษา 

 

 
 

3. 

  
1 วัน 

 
 

รวบรวมข้อมูลการรายงานยาเสพติดใน
สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัดรายเดือน 
รายไตรมาส 

รายงานตามกําหนด
ระยะเวลา 

 

 
 

 
 

ฝ่าย
การศึกษา 

 

 

4. 

 

 
5 วัน 

 

ฝ่ายการศึกษาสรุปรายงานผล        
ส่งฝ่ายปกครองรายเดือน/รายไตรมาส
  

ฝ่ายปกครองตรวจสอบ
ถูกตอ้งตามข้อเท็จจริง 

 
 

ฝ่าย
การศึกษา 

 

 
5. 

 
 

 

 
3 วัน 

 

จัดทํารายงานส่งสํานักการศึกษาตาม
หนังสือสั่งการ 

รายงานตามกําหนด
ระยะเวลา 
 
 
  

 ฝ่าย
การศึกษา 

แบบฟอร์มที่
สํานัก

การศึกษา
กําหนด 

 
6. 
 
 

 
 
 

 
  2  วัน 

สรุปผลการดําเนินการ   ฝ่ายการศึกษา  

เริ่ม 

โรงเรียนในสังกัด
รายงานข้อมูล 

แจ้งโรงเรียนในสังกัด
รายงานข้อมูล/รวบรวม

รายงานรายเดือน 
/รายไตรมาส 

สรุปผลกาดําเนินการ 

10
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                                               4. รายงานมาตรการป้องกันและแก้ไขปัญหาภาวะทุพโภชนาการเกินและอ้วน 

    ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
5 วัน 

 
 
ประสานโรงเรียนในสังกดั/นอกสังกัด
ดําเนินการจัดกจิกรรมตามนโยบาย 

 
 
โรงเรียนในสังกดัดําเนินการ
จัดกิจกรรมโครงการครบ
ทุกโรงเรียน 

 
 
 

แบบของ
สํานักอนามัย 

 
 
 

ฝ่ายการศึกษา 

  

 
 

3. 

  
 

3 วัน 

ประสานโรงเรียนในสังกดัดําเนนิการ
จัดกิจกรรมรายงานผลการจดักจิกรรม
ตามไตรมาส 

โรงเรียนในสังกดัรายงาน
ดําเนินการจัดกจิกรรม
โครงการครบทกุโรงเรียน 

แบบของ
สํานัก
อนามัย 

ฝ่ายการศึกษา  

 

4. 
  

7 วัน 
 
 

 

 
ฝ่ายการศึกษารายงานในระบบติดตาม
ผลการดําเนินงานโครงการเข้าระบบ 
Daily plan/รายงานตัวชี้วัด 

 
ฝ่ายการศึกษารายงาน
ดําเนินการจัดกจิกรรม
ระบบ Daily plan  /
รายงานตัวชี้วัด 

 
 

แบบของ
สํานักอนามัย 

 
ฝ่ายการศึกษา 

 

 
5. 

  

1 วัน 
 

 

ดําเนินการรายงานผลการดําเนินงาน
ส่งสํานักอนามัย 
ตามไตรมาส 

ถูกต้องครบถ้วนตามกําหนดเวลา  
แบบของ

สํานักอนามัย 

ฝ่ายการศึกษา  

 

 
6. 
 
 

  
1 วัน 

 

ตรวจเยี่ยมโรงเรียนและประเมินผล
การจดักิจกรรม 

ผลการประเมินตรวจเยี่ยม
โรงเรียนเป็นไปตามเกณฑ์ 

 ฝ่ายการศึกษา  

เสร็จสิ้น
ดําเนินการ

ตรวจเยี่ยมโรงเรียนและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

รายงานผลการดําเนินงานส่ง
สํานักอนามัยตามไตรมาส

รายงานในระบบติดตามผล
การดําเนินงานโครงการเข้า

ระบบ Daily plan  /
รายงานตัวชี้วัด 

โรงเรียนรายงานผลการ
ดําเนินงานโครงการ 

เริ่ม 

ประสานโรงเรียนในสังกัด/
นอกสังกัด ดําเนินการจัด
กิจกรรมตามนโยบาย 
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 ๑๐๒
           

          เอกสารอา้งอิง 
     

 

 พระราชบญัญตั ิ
 

1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542 
2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับที่ 2)  พ.ศ. 2545 
3. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
5. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2 ) พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
7. พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 
 

 พระราชกฤษฎีกา 
1. พระราชกฤษฎีการะเบียบข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 

    

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

กฎ/ระเบียบ 
 

1.  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
2.  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน พ.ศ.2541 
4. ระเบียบที่เก่ียวข้องกับการจัดทําทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) ของข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูย่ิง 
ช้างเผือกและเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2536 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 
6.  ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
7.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ พ.ศ. 2555 
8.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ปี 2545 
9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
10. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547 
 
 
 



 ๑๐๓

                                                      ประกาศ 
1.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ปีการศึกษา 2555 
2.  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของสํานักงบประมาณ  สํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                   คาํสั่ง 
1. คําสั่งสํานกัการศึกษา ที ่568/2550 ลว. 22 ส.ค. 50เรื่อง มอบอํานาจใหผู้อํ้านวยการเขตปฏบิตั-ิ 
ราชการแทนผูอํ้านวยการสํานักการศกึษาในการอนุมัตติวับคุคลภายนอกที่ช่วยปฏบิตัิราชการดา้นการสอน 
2. คําสัง่กรงุเทพมหานคร ที่ 3109/2548 ลงวันที ่26 สิงหาคม 2548 เรื่อง วิธปีฏบิตัเิกี่ยวกบัการจัดซ้ือจัดจ้าง 
3. คําสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 5804/2555 ลงวันที่ 13  ธันวาคม  2555 เรื่อง  มอบอํานาจให ้
ผู้อํานวยการเขตลงนามแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 
                                                หนังสือสั่งการ 
1.  แนวทางการพิจารณาคุณสมบัติหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติการ 
ด้านการสอนภาษาอังกฤษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
2.  หลกัเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี และเลื่อนวิทยฐานะ(มติ ก.ก. ครั้งที ่
10/2549 วันที่ 18 กันยายน 2549) 
3.  มาตรฐานกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร(มติ ก.ก.ครั้งที่ 7/2550) วันที่ 16 กรกฎาคม 2550 
4.  มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มาตรฐานตําแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบคุลากร 
ทางการศึกษากรุงเทพหมานคร 
5.  หลกัเกณฑ์ในการขอต้ังงบประมาณ ที่สาํนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด       

                                                หลักสูตร/แผนบรหิาร 
1.  หลกัสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551 
2.  แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
3.  แผนการศกึษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545- 2559 
 

             โครงการ/แนวทาง 
       

1.  โครงการสง่เสริมสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรสถานศกึษา 
2.  โครงการสง่เสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 
3.  แนวทางการบริหารและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
4.  กิจกรรมลูกเสือในหลักสตูรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  
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