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         ฝ่ายการศึกษาได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายการศึกษาข้ึน เพ่ือแสดงข้ันตอน วิธีการ 
กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงานของกระบวนการปฏิบัติงาน ต้ังแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนการ เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีสามารถเลือกกําหนดแนวทางและวิธีการในการเรียนรู้ และพัฒนา
ตนเองได้อย่างถูกต้อง ประกอบด้วยภารกิจ ดังนี้ 
        1. กระบวนการตามภารกิจหลัก (กระบวนการท่ีสร้างคุณค่า) จํานวน 9 กระบวนการ 
ประกอบด้วย กระบวนการด้านบริหารวิชาการ 8 กระบวนการ กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ
(แจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ) 1 กระบวนการ 
        2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน จํานวน 15 กระบวนการ ประกอบด้วย 
กระบวนการด้านการบริหารงบประมาณ 3  กระบวนการ  กระบวนการด้านการบริหารบุคคล 10 
กระบวนการ  และกระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 2 กระบวนการ 
  
 1. กระบวนการตามภารกิจหลัก จํานวน 9 กระบวนการ ดังนี้ 
 

 

กระบวนการย่อย 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา (วัน) 

1  กระบวนการด้านบริหารวิชาการ   
   1 การจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ 5 90 วัน 
   2 การจัดทําแผนงานวิชาการ 5 90 วัน 
   3 การจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 5 82 วัน 
  4 การจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 7 290 วัน 

(ตลอดปีการศึกษา) 

   5 การพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 4 67 วัน 
   6 การส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 5 162 วัน 
   7 การฝึกอบรมหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

พุทธศักราช 2551 
6 91 วัน 

   8 การคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการ
สอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

7 152 วัน 
(ตลอดปีการศึกษา) 

 2   กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ   
       1 
 
 

การแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษา 
ภาคบังคับ 

5 236 วัน 
(1 ปีการศึกษา) 
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 2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน 15 กระบวนการ 
 

 

กระบวนการย่อย 
จํานวน
ข้ันตอน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

   1  กระบวนการด้านบริหารงบประมาณ   
           1 การจัดทําคําของบประมาณประจําปี 6 63 วัน 

2 การจัดซ้ือจัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา 
โดยวิธีสอบราคา 

 
11 
19 

 
36 วัน 
98 วัน 

        3 การเบิกจ่ายเงินเดือน 
และสวัสดิการข้าราชการครู 

8 
5 

12 วัน 
10 วัน 

  2  กระบวนการด้านการบริหารบุคคล   
                 ระหว่างการดํารงตําแหน่งและพัฒนาวิชาชีพครู   

1 การบรรจุแต่งต้ังและการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่าง
เข้มในตําแหน่งครูผู้ช่วย เพ่ือแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู 

7 12 วัน 

 2 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 8 39 วัน 
            3 การจัดทําทะเบียนประวัติ 6 22 วัน 

  4 การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 6 26 วัน 
  5 การพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 12 55 วัน 

            6 การลาของข้าราชการครู 5 19 วัน 
 7 การประเมินวิทยฐานะ 5 20 วัน 

                พ้นจากตําแหน่งข้าราชการครู   
                8 การลาออกจากราชการของข้าราชการครู 6 26 วัน 
           9 การเกษียณอายุของข้าราชการครู 6 52 วัน 

   10 การพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู 5 24 วัน 
  3  กระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน   

   1 การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการนักเรียน 
โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 

5 60 วัน 

   2 การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่  
และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด 

7 60 วัน 
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ความเป็นมาและความสําคัญ 
 

 
     1. การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาฉบับนี้ จัดทําข้ึนเพ่ือให้การพัฒนากระบวนการ
บริหารงานด้านการจัดการศึกษาของฝ่ายการศึกษา สังกัดสํานักงานเขต ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซ่ึงเป็นการ
วางรูปแบบและแนวทางการดําเนินงานท่ีเหมาะสม เป็นกลไกสนับสนุนท่ีสําคัญในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์  
พันธกิจ และการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของสํานักงานเขต ประจําปีงบประมาณ 
2555 อย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุตัวชี้วัดท่ี 2.1 ระดับความสําเร็จของการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน ตามมิติท่ี 2 ด้านประสิทธิภาพของการปฏิบัติราชการ  ด้านการประเมินประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติราชการ 

      2. การจัดทําคู่มือนี้ข้ึนเพ่ือกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ซ่ึงเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
เพ่ือนําไปปฏิบัติให้บรรลุเป้าหมายตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ โดยแสดงให้เห็นจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิงในการทํางาน มิให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานและเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และได้ผลลัพธ์ตามท่ีต้ังเป้าหมายไว้ รวมถึงเจ้าหน้าท่ี เม่ือได้
ดําเนินการตามมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกําหนดไว้  เม่ือพบปัญหาอุปสรรคหรือข้อค้นพบใหม่ ๆ ให้มีการส่ง
ข้อมูลย้อนกลับเพ่ือนํามาปรับปรุงกระบวนการให้มีผลการดําเนินงานท่ีดีย่ิงข้ึน เพ่ือป้องกันความผิดพลาด  
การทํางานซํ้า และป้องกันการสูญเสียจากการดําเนินงาน เป็นการสร้างความเข้าใจ ซ่ึงเป็นข้อกําหนดในการ
ปฏิบัติงานท้ังในเชิงคุณภาพและปริมาณ 

     3. คู่มือฉบับนี้จัดทําข้ึน โดยมีความคาดหวังว่าจะสามารถจัดกระบวนการทํางานของฝ่าย
การศึกษาให้เป็นระบบ มีแนวทางการทํางานชัดเจนมากข้ึน มีการถ่ายทอดและนําไปสู่การปฏิบัติ มีการ
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน มีการปรับปรุงกระบวนการทํางาน และมีการบูรณาการในการทํางาน ในอันท่ีจะ
นําไปสู่การยกระดับขีดความสามารถ และมาตรฐานการจัดการขององค์กร เพ่ือให้สามารถส่งมอบบริการท่ีดี มี
คุณภาพแก่ผู้รับบริการต่อไป 

 

…………………………………………
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วัตถุประสงค์ 
 

 
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา มีวัตถุประสงค์ดังนี้ 

 1. เพ่ือทบทวน ข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษา การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานในรูปแบบ
ของผังกระบวนการ เพ่ือใช้เป็นคู่มือสําหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีฝ่ายการศึกษา เพ่ือให้ดําเนินการอย่าง
เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 

 2. เพ่ือสื่อสารและสร้างความเข้าใจ ในแนวทางการปฏิบัติงาน ให้ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจ 
สามารถนํากระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมถึงวิธีการและระบบงานไปใช้ได้อย่างถูกต้อง 
ชัดเจน และส่งผลให้เกิดการพัฒนา เพ่ือให้บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

 3. เพ่ือสร้างความม่ันใจ ในการดําเนินงานโดยการปฏิบัติตามเง่ือนไขและแนวทางการดําเนินงานตาม
ระเบียบ ข้อกฎหมาย และสามารถขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ภารกิจ และการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง การ
ปฏิบัติราชการของสํานักงานเขตได้อย่างมีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ของ
องค์กร 

 4. เพ่ือเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงาน ให้กับเจ้าหน้าท่ีทุกฝ่าย ประกอบด้วย เจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงาน
ในฝ่ายการศึกษา ผู้เก่ียวข้อง  ผู้สนใจ และสามารถตอบสนองต่อผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียโดยตรง และได้
นําไปใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ทําให้เกิดประโยชน์สูงสุดและมีความคุ้มค่ามากข้ึน 

…………………………………………………………… 
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ขอบเขต 
 

 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีเนื้อหาครอบคลุมรูปแบบ วิธีการ และข้ันตอนในการกํากับติดตาม           
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต้ังแต่เริ่มจนจบกระบวนการ ตามเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
การกําหนดกระบวนการท่ีสร้างคุณค่า และกระบวนการสนับสนุนตามยุทธศาสตร์ พันธกิจ และความต้องการ
ของผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้เสีย เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ของส่วนราชการ ประกอบด้วย 

 1. กระบวนการตามภารกิจหลัก หรือกระบวนการท่ีสร้างคุณค่า หมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ท่ีสร้าง
ประโยชน์ แก่ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสีย ก่อให้เกิดผลผลิต บริการ และผลลัพธ์ของการดําเนินการตาม
ภารกิจ และ มีความเก่ียวข้องกับบุคลากรส่วนใหญ่ เพ่ือให้ผลการดําเนินการบรรลุพันธกิจขององค์กร และ
สนองตอบต่อการจัดสรรทรัพยากรและความคุ้มค่าของการใช้งบประมาณแผ่นดิน ประกอบด้วย 9 
กระบวนการ คือ 

    1.1 กระบวนการด้านการบริหารวิชาการ การบริหารงานวิชาการเป็นการดําเนินการโดยผสมผสาน
ทรัพยากรในการจัดกิจกรรมและประสบการณ์เรียนรู้ทุกด้านให้แก่นักเรียน เพ่ือให้การจัดการเรียนรู้บรรลุตาม
จุดมุ่งหมายอย่างมีประสิทธิภาพ  ให้นักเรียนเป็นคนดี  มีความรู้ความสามารถ มีทักษะชีวิตและสามารถ
ดํารงชีวิตในสังคมได้อย่างมีความสุข ซ่ึงเป็นหัวใจของการบริหารงาน โดยมีจุดมุ่งหมาย คือ การจัดการศึกษา
ให้มีคุณภาพ การบริหารงานวิชาการ รวมถึงการดําเนินการจัดการเก่ียวกับหลักสูตร การนําหลักสูตรไปใช้งาน
การเรียนการสอน งานสื่อการเรียนการสอน การวางแผนการศึกษา  การประชุมอบรมทางวิชาการ เพ่ือ
ส่งเสริมให้ผู้เรียนบรรลุจุดมุ่งหมายของการศึกษา 

  1. การจัดทําข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ โดยเริ่มต้ังแต่การสํารวจและจัดทําทะเบียน  
จัดระบบฐานข้อมูล  พัฒนาบุคลากร  จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศบุคลากร และสิ้นสุดท่ีการตรวจสอบ 
ติดตามประเมินผล 

  2. การจัดทําแผนงานวิชาการ โดยเริ่มต้ังแต่การแต่งต้ังคณะกรรมการ การให้ความรู้ในการ
จัดทําแผนงาน  การประชุมเชิงปฏิบัติการ  การรายงานผล  และสิ้นสุดท่ีการมีแผนงานวิชาการท่ีสมบูรณ์ 

  3. การจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา โดยเริ่มต้ังแต่การประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก  การ
แต่งต้ังคณะกรรมการ  การยกร่างหลักสูตร  การสรุปเรียบเรียงจัดทําหลักสูตร และสิ้นสุดท่ีการประกาศใช้
หลักสูตรสถานศึกษา 

  4. การบริหารจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ โดยเริ่มต้ังแต่การประชุมเพ่ือสร้างความ
ตระหนัก  การศึกษาสภาพปัญหา  การจัดทําคําสั่งผู้รับผิดชอบ  การกําหนดขอบข่ายงาน การส่งเสริม
สนับสนุนให้คําแนะนํา  การตรวจสอบการปฏิบัติการสอน  และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผู้เก่ียวข้อง 
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        5. การพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขตฯ โดยเริ่มต้ังแต่การจัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติจาก
ผู้อํานวยการเขตฯ การขออนุมัติเงินประจํางวด  การประชุมคณะกรรมการ  การจัดการอบรม  และสิ้นสุดท่ี
การประเมินผลโครงการ 

        6. การสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ โดยเริ่มต้ังแต่การจัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติ
จากผู้อํานวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงินประจํางวด  การแจ้งรายละเอียดโครงการให้โรงเรียนรับทราบ การ
ดําเนินการผลิตสื่อการเรียนรู้ การคัดเลือกสื่อการเรียนรู้ สิ้นสุดท่ีการจัดทํารายงานการผลิตสื่อการเรียนรู้ 

 7. การฝึกอบรมหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 โดยเริ่มต้ังแต่การ
จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้อํานวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงินประจํางวด  การจัดทําคําสั่งแบ่งงาน  
การประชุมคณะกรรมการ  การจัดประชุมเชิงปฏิบัติการ  การผลิตเอกสารประกอบการเรียนการสอน และ
สิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดําเนินงาน 

                 8. การคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร โดย
เริ่มต้ังแต่การจัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้อํานวยการเขตฯ  การขออนุมัติเงินประจํางวด  การประกาศ
รับสมัครสอบ การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ คัดเลือกและประกาศผล จัดทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล 
ดําเนินการเรื่องสัญญาจ้าง ปฏิบัติงานด้านการสอนภาษาอังกฤษ สิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดําเนินงาน 

  1.2 การจัดการศึกษาภาคบังคับ เป็นการวิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียน เพ่ือวางแผนการรับ
นักเรียน การจัดการศึกษาภาคบังคับเป็นหน้าท่ีความรับผิดชอบหลักของฝ่ายการศึกษา ซ่ึงต้องมีหน้าท่ีแจ้งเด็ก
เข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับตามพระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ พ.ศ. 2545 โดยการดําเนินการ
วิเคราะห์ข้อมูลประชากรวัยเรียนจากทะเบียนราษฎร์ จัดทําบัญชีรายชื่อเด็กก่อนอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาค
บังคับล่วงหน้า 1 ปี ประการแจ้งเด็กเข้าเรียนไปยังผู้ปกครองนักเรียนและสถานศึกษาในพ้ืนท่ีเขตเพ่ือ
เตรียมการรับเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์ 

          1. กระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ เพ่ือวางแผนการรับนักเรียนท่ี
มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  โดยเริ่มต้ังแต่การคัดลอกชื่อจากทะเบียนราษฎร์ การประกาศรับแจ้งเด็ก
เข้าเรียนล่วงหน้า 1 ปี การประชาสัมพันธ์การรับแจ้งจากผู้ปกครอง การสรุปยอดการรับนักเรียนเสนอ
ผู้อํานวยการเขตฯ และสิ้นสุดท่ีการสรุปยอดรับนักเรียนส่งสํานักการศึกษา 
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2. กระบวนการตามภารกิจสนับสนุน หมายถึง กระบวนการท่ีมีความสําคัญในการสนับสนุนกระบวนการ
หลักให้แก่ส่วนราชการ บุคลากร และการปฏิบัติงานประจําวัน ได้แก่ งานด้านการบริหารงบประมาณ งาน
ด้านบริหารบุคคล และการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน ประกอบด้วย 15 กรบวนการ  

         1. กระบวนการบริหารงบประมาณ เป็นกระบวนการบริหารจัดการท่ีมุ่งใช้ทรัพยากรท่ีมีอยู่
อย่างจํากัดให้เกิดประโยชน์สูงสุด การบริหารงบประมาณจําเป็นต้องควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณตาม
รายการและแผนงานหรือโครงการท่ีโรงเรียนได้รับอนุมัติงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบ  การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึงการรายงานผลท่ีเกิดจากการใช้จ่ายงบประมาณ (3 กระบวนการ) ดังนี้ 

   1. การจัดทําคําของบประมาณประจําปี โดยเริ่มต้ังแต่การสํารวจรวบรวมข้อมูล การ
ตรวจสอบรายละเอียด  การจัดทํารายละเอียดคําขอต้ังงบประมาณประจําปี  การส่งข้อมูลให้สํานัก
งบประมาณ สิ้นสุดท่ีการอนุมัติข้อบัญญัติงบประมาณประจําปี 

   2.  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง  

                          1. วิธีตกลงราคา โดยเริ่มต้ังแต่การสํารวจความต้องการ  การตรวจสอบงบประมาณ 
การกําหนดรายละเอียด การตรวจสอบราคามาตรฐาน การขอความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง การ
ทําใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง การตรวจรับพัสดุ การรายงานการตรวจรับ การวางฎีกาเบิกเงิน และสิ้นสุดท่ีการจัดทํา
ทะเบียนคุม 

                           2. วิธีสอบราคา โดยเริ่มต้ังแต่การสํารวจความต้องการ  การตรวจสอบงบประมาณ 
การกําหนดรายละเอียด การตรวจสอบราคามาตรฐาน การขอความเห็นชอบ การปิดประกาศเผยแพร่การ
สอบราคา การรับซองสอบราคา การเปิดซองตรวจสอบ การประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก การเปิดซอง
ใบเสนอราคา การรายงานผลการพิจารณา การแจ้งผู้สอบราคานําหลักทรัพย์มาวางคํ้าประกัน การขออนุมัติ
จัดซ้ือ/จัดจ้าง การทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง  การตรวจรับพัสดุ การรายงานการตรวจรับ การวางฎีกาเบิกเงิน และ
สิ้นสุดท่ีการจัดทําทะเบียนคุม 

  3.  การเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการข้าราชการครู  

                           1. การเบิกจ่ายเงินเดือนโดยเริ่มต้ังแต่การรวบรวมข้อมูล การต้ังฎีกาเบิกจ่ายส่งกอง
ตรวจจ่าย การบันทึกข้อมูลรายได้และเสียภาษี การสรุปยอดเบิกเงินเดือน การบันทึกตาราง  สรุปยอดหนี้สิน 
การสรุปรายการหักเงินส่งฝ่ายการคลัง การสรุปยอดรับจ่ายให้โรงเรียน และสิ้นสุดท่ีการสรุปยอดเช็คส่งฝ่ายการคลัง 

                            2. การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล โดยเริ่มต้ังแต่การรับใบเบิกจากโรงเรียน 
การตรวจสอบเอกสาร การเบิกเงินยืมทดรองราชการ การจ่ายเงินให้คณะกรรมการโรงเรียน สิ้นสุดท่ีการทําใบ
ขอเบิกชดใช้เงินยืมทดรองราชการ 
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                   2  กระบวนการบริหารงานบุคคล การบริหารงานบุคคลของฝ่ายการศึกษา เป็น
กระบวนการดําเนินงานเก่ียวข้องกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พุทธศักราชการ 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พุทธศักราช 2551  
การบริหารงานบุคคลจึงเป็นการใช้ทรัพยากรมนุษย์ให้มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานภายใต้กฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง (ระเบียบ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา ประกาศ ฯลฯ) ประกอบด้วย 10 กระบวนการ 

                    ระหว่างการดํารงตําแหน่งและพัฒนาวิชาชีพครู 

     1. การบรรจุแต่งตั้ง และการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของตําแหน่งครูผู้ช่วย
ก่อนดํารงตําแหน่งครู โดยเริ่มต้ังแต่การรับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้ การตรวจสอบเอกสาร การส่งตัวให้
โรงเรียน การรับแบบรายงานหมายเลข 1 และหมายเลข 4 การจัดทํารายงานส่งสํานักการศึกษา การจัดทํา
คําสั่งพ้นทดลอง สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

  2. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน โดยเริ่มต้ังแต่การรับแจ้งหลักเกณฑ์จากสํานักการศึกษา 
การแต่งต้ังคณะกรรมการ การตรวจสอบคุณสมบัติ การประชุมคณะกรรมการ การจัดทํารายละเอียดส่งสํานัก
การศึกษา การรับแจ้งการอนุมัติจากสํานักการศึกษา การจัดพิมพ์และเวียนแจ้งคําสั่งให้โรงเรียนรับทราบ และ
สิ้นสุดท่ีการบันทึกลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

  3. การจัดทําทะเบียนประวัติ โดยเริ่มต้ังแต่การรับ กพ.7 จากสํานักการศึกษา การแจ้ง     
ให้โรงเรียนส่งข้อมูลเพ่ิมเติม การจัดแฟ้ม กพ.7 จํานวน 2 ฉบับ เก็บไว้ท่ีสํานักงานเขต 1 ฉบับ ส่งให้โรงเรียน 
1 ฉบับ และสิ้นสุดท่ีการบันทึกรายการตามคําสั่งลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

  4. การขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ โดยเริ่มต้ังแต่การรับแจ้งเรื่องการขอมี
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จากสํานักการศึกษาส่งโรงเรียน โรงเรียนจัดทําคําของส่งสํานักงานเขต การตรวจสอบ
หลักฐาน การจัดทําคําขอมีเครื่องราชอิสริยาภรณ์ส่งสํานักการศึกษา การแจ้งประกาศรายชื่อส่งให้โรงเรียน 
สํานักการศึกษาจ่ายเครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดส่งเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้โรงเรียน สิ้นสุดท่ีการบันทึก
ลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

  5. การพิจารณาและดําเนินการทางวินัย โดยเริ่มต้ังแต่การรับเรื่องร้องเรียน การต้ัง
คณะกรรมการสอบสวน การตรวจสอบข้อเท็จจริง กรณีผิดไม่ร้ายแรง สรุปสํานวนรายงานผู้อํานวยการเขต  การ
จัดทําคําสั่งลงโทษ  สิ้นสุดท่ีการส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ถูกลงโทษทราบ กรณีผิดร้ายแรง รายงาน
ข้อเท็จจริงต่อปลัดกรุงเทพมหานครผ่านสํานักการศึกษา อ.ก.ก.วินัยพิจารณา สํานักการศึกษาแจ้งผลการพิจารณา
ให้สํานักงานเขต สิ้นสุดท่ีการส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
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  6. การลาประเภทต่าง ๆ  ของข้าราชการครู ได้แก่ ลากิจ ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลาไป
อุปสมบท ลาไปประกอบพิธีฮัจย์ ลาเข้ารับการเตรียมพล ลาไปศึกษาดูงาน ลาไปปฏิบัติการวิจัย ลาติดตามคู่
สมรส โดยเริ่มต้นท่ีการรับเรื่องจากโรงเรียน ตรวจสอบเอกสาร   การเสนอใบลาให้มีผู้มีอํานาจลงนาม อํานาจ
ผู้อํานวยการเขต ผู้อํานวยการเขตลงนาม แจ้งผู้ขออนุญาต สิ้นสุดท่ีลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) อํานาจปลัด
กรุงเทพมหานคร ทําเรื่องเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามผ่านสํานักการศึกษา รับเรื่องจากสํานักการศึกษา 
แจ้งผู้ขออนุญาต สิ้นสุดท่ีการลงทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

                   7. การประเมินวิทยฐานะ  โดยเริ่มต้ังแต่การรับแบบ วฐ1 และ วฐ 2 จากโรงเรียน  การจัดทํา
รายงานส่งสํานักการศึกษา การรับแจ้งผลการพิจารณาจากสํานักการศึกษา คณะกรรมการรายงาน   ผลการ
ประเมิน การรับแบบสรุปผลการประเมิน การจัดทํารายงานส่งสํานักการศึกษา การับผลการประเมินวิทย
ฐานะ การส่งผลการประเมินให้โรงเรียน และสิ้นสุดท่ีการบันทึกคําสั่งลงในทะเบียนประวัติ (กพ.7) 

                    เม่ือพ้นจากตําแหน่งข้าราชการครู 

                    8. การลาออกจากราชการของข้าราชการครู โดยเริ่มต้ังแต่การรับเอกสารขอลาออกจาก
โรงเรียน การตรวจสอบ การจัดทําคําสั่งลาออกเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม การจัดส่งคําสั่งให้สํานัก
การศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง การเวียนแจ้งให้โรงเรียนทราบ สิ้นสุดท่ีการแจ้งให้ข้าราชการรับทราบ 

  9. การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครู  โดยเริ่ม ต้ังแต่การสํารวจผู้ เกษียณ              
การตรวจสอบข้อมูลจากแฟ้มทะเบียนประวัติ (กพ.7) การเสนอผู้อํานวยการเขตลงนาม กรุงเทพมหานคร
จัดทําประกาศ การแจ้งประกาศ การจัดส่งเอกสารเกษียณไปกองบําเหน็จบํานาญ สิ้นสุดท่ีกองบําเหน็จ
บํานาญจ่ายเงินแก่ผู้เกษียณ 

 10. การพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู  โดยเริ่ม ต้ังแต่การรับรายงาน                
การเสียชีวิต การจัดทํารายงานการเสียชีวิตส่งสํานักการศึกษา การส่งเอกสารขอบําเหน็จตกทอดถึงสํานักการ
คลัง การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงิน สิ้นสุดท่ีการจ่ายเงินให้แก่ญาติผู้เสียชีวิต 

    3.  การบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน การบริหารงานด้านการส่งเสริมและ
พัฒนาผู้เรียน เก่ียวข้องกับการบริหารตัวผู้เรียน ซ่ึงจะส่งผลให้งานด้านอ่ืน ๆ บรรลุตามมาตรฐานคุณภาพและ
เป้าหมายท่ีกําหนดไว้ มีบทบาทหลักในการส่งเสริม สนับสนุนและอํานวยความสะดวกต่าง ๆ ท่ีมุ่งเน้น
ผลสัมฤทธิ์ของงาน เพ่ือให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ประกอบด้วย 2 กระบวนการ 

                   1.  การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการนักเรียน โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้นท่ี
การเขียนโครงการเสนอผู้อํานวยการเขตอนุมัติ ขออนุมัติเงินประจํางวด การจัดทําคําสั่ง การแต่งต้ังคณะทํางาน 
การดําเนินการตามโครงการ การรายงานการแข่งขันของโรงเรียน สิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานสํานักการศึกษา 

  2.  การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด โดย
เริ่มต้นท่ีการเขียนโครงการเสนอผู้อํานวยการเขตอนุมัติ การขออนุมัติเงินประจํางวด การประชุมผู้บริหาร
โรงเรียน การจัดทําคําสั่ง การแต่งต้ังคณะกรรมการ การดําเนินการตามโครงการ การรายงานผล สิ้นสุดท่ีการ
สรุปรายงานผลสํานักการศึกษา 

                                            ------------------------------------- 



 ๑๐

กรอบแนวคิด 
 
1. ภารกิจหลัก (9 กระบวนการ) 
 

1. กระบวนการด้านบริหารวิชาการ 
 

1. กระบวนการจัดทําข้อมูลสารสนเทศ 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. ผู้บริหารโรงเรียน 
4. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. มีข้อมูลประจําตัวนักเรียนท่ีถูกต้องสามารถ 
    นําไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษาได้ 
2. มีข้อมูลสารสนเทศ ด้านนักเรียน , ด้านบุคลากร, ด้าน 
    อาคารสถานท่ี เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการโรงเรียน   

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นปัจจุบัน ใช้ในการอ้างอิง เพ่ือ 
    ประโยชน์ด้านการศึกษาของบุตรหลาน 
2. ได้รับข้อมูลสารสนเทศภายในกําหนดเวลาเพ่ือใช้ในการ 
     วางแผนด้านการศึกษา 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
    ทางราชการ พ.ศ. 2540  

มีระบบฐานข้อมูลท่ีถูกต้องสมบูรณ์ 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน ทันสมัย  
ไม่ขัดต่อกฎหมาย 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. นําไปใช้ประโยชน์ในการ 
     บริหารและการวางแผน 

 

            2.  กระบวนการจัดทําแผนงานวิชาการ 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ครูผู้สอน 
3. ผู้บริหารโรงเรียน 
4. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. มีแผนงานวิชาการท่ีมีคุณภาพเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการ 
    การบริหารงานวิชาการได้ตรงทิศทาง 
2. มีแผนงานวิชาการตามรูปแบบท่ีกําหนดครบท้ัง 8 กลุ่มสาระ  

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีความเชื่อม่ันในการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน       
   เพ่ือประโยชน์การศึกษาของบุตรหลาน 
2. มีแผนงานวิชาการเพ่ือใช้ในการวางแผนด้านการศึกษาใน 
    ระดับสํานักงานเขตและระดับสํานักการศึกษา  

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
    พุทธศักราช 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ฉบับท่ี 2 พุทธศักราช 2545  

 

มีแผนงานวิชาการท่ีมีรูปแบบและ
องค์ประกอบของแผนตามท่ีกําหนด
ครบถ้วน ท้ัง 8 กลุ่มสาระ 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. การมีส่วนร่วมจากทุกฝ่าย 
    ในการจัดทําแผนงานฯ 



 ๑๑
3.  กระบวนการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ครูผู้สอน 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 
3. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีถูกต้องตามรูปแบบท่ีกําหนด 
2. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีครอบคลุมกลุ่มสาระการเรียนรู้ ท้ัง  
    8 กลุ่มสาระ เพ่ือใช้ในการบริหารจัดการหลักสูตร 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
 
2. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น สํานักการศึกษา 
    สํานักงานเขตฯ 

1. มีการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพภายใน    
    ระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. สามารถนําหลักสูตรสถานศึกษาไปใช้ในการวางแผน 
    ด้านการจัดการคุณภาพการศึกษาของโรงเรียน เพ่ือ 
    ประโยชน์ด้านการจัดการศึกษาท้ังในระดับสํานักงานเขต 
    และระดับสํานักการศึกษา  

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน 
    พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551   
 2. แนวทางการบริหารและพัฒนา 
     หลักสูตร 
  

 

มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพ 
สามารถนําไปใช้ในการบริหารจัดการ
ด้านการศึกษา 
 

1. ลดระยะเวลา 
2. ลดค่าใช้จ่าย 
3. เป็นหลักสูตรสถานศึกษา 
    ท่ีโรงเรียนจัดทําข้ึนตาม 
     บริบทของโรงเรียน 

 

       4.  กระบวนการบริหารจัดการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. นักเรียน 

 
2. ผู้บริหารโรงเรียน 

 

1. นักเรียนได้รับความรู้จากการสอนจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียน
เป็นสําคัญ 

2. ผู้บริหารโรงเรียนต้องการให้ครูทุกคนจัดการเรียนรู้แบบเน้น
ผู้เรียนเป็นสําคัญ 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 

 
        2. หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เช่น สํานัก 
            การศึกษา  สํานักงานเขตฯ       
 
 

1. การจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญของโรงเรียนท่ีจะทํา   
    ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้อย่างมีคุณภาพ 
2.  โรงเรียนบริหารจัดการให้บรรลุผลพระราชบัญญัติ 
    การศึกษาแห่งชาติฯ และตามนโยบายการจัดการศึกษาของ 
    กรุงเทพมหานคร 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง     ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
  1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พุทธศักราช 2542 แก้ไข
เพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
 
 

นักเรียนมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน
เม่ือได้เรียนรู้ผ่านการบวนการเรียนรู้ท่ี
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

1. เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี 
   กําหนด 
2. ได้ผลคุ้มค่ากับงบประมาณ 
    ท่ีได้รับการจัดสรร 



 ๑๒
     5.  กระบวนการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ครูผู้สอน 
 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. ครูได้รับการพัฒนาคุณภาพ ด้านการจัดการเรียนการสอน 
    ตามโครงการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต   
2. ครูในโรงเรียนกรุงเทพมหานคร ได้รับการพัฒนาความรู้ 
    ท่ีถูกต้องได้มาตรฐานคุณภาพศูนย์วิชาการ 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. ผู้ปกครอง 

1. มีศูนย์พัฒนาคุณภาพครู ด้านวิชาการของสํานักงานเขต 
2. สํานักงานเขตมีศูนย์กลางในการพัฒนาคุณภาพครู 
    กรุงเทพมหานครทุกสํานักงานเขต 
3. มีความม่ันใจในการพัฒนาคุณภาพครูของสํานักงานเขต 

 
 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. แนวทางการดําเนินงานตามโครง 
    การพัฒนาคุณภาพการดําเนินงาน 
    ศูนย์วิชาการเขต 
2. โครงการศูนย์วิชาการเขต 
3. คําสั่งคณะกรรมการบริหารศูนย์ 
    วิชาการ 

 ครูกรุงเทพมหานครได้รับการพัฒนา 
 คุณภาพด้านการจัดการเรียนการสอน 
 ให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

1. ครูได้รับการพัฒนาความรู้ทาง 
   วิชาการเพ่ิมข้ึน 
2. ประหยัดงบประมาณในการจัด 
   อบรมของสํานักการศึกษา 
 

 

       6. กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลติสือ่การเรียนรู้ 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. มีสื่อการเรียนรู้ท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดและ 
    เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 
2. มีสื่อการสอนท่ีมีคุณภาพดีท่ีสุดในแต่ละกลุ่มสาระ 
    ผ่านการคัดเลือกระดับสํานักงานเขต 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. ผู้ปกครอง 

1. มีสื่อการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพในระดับสํานักงานเขต 
2. มีสื่อการเรียนการสอน ท่ีมีคุณภาพระดับสํานักการศึกษา 
3. ครูสามารถใช้สื่อในการจัดการเรียนรู้ เพ่ือให้นักเรียนมีผล 
    มีผลสมฤทธิ์ทางการเรียนท่ีดีข้ึน 

 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
การดําเนินการตามโครงการส่งเสริม
สนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการ 
เรียนรู้ 
     

โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ท่ี 
 เหมาะสมกับวัยของผู้เรียนและสามารถ 
 นําไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ของ 
 ผู้เรียน 

1. มีสื่อการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพ
สําหรับสอนนักเรียน 

. 2. ครูสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ 
       เพ่ือใช้ในการเรียนการสอน 
       เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 

3. ประหยัดค่าใช้จ่ายในการ 
    จัดซ้ือสื่อ 



 ๑๓
   7. กระบวนการฝึกอบรมหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ครูผู้สอน 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีผ่านการตรวจสอบทบทวน เพ่ือ 
    ใช้ในการจัดการเรียนการสอน   
2. มีการผลิตเอกสาร ประกอบการเรียนการสอน เพ่ือใช้ใน 
    โรงเรียน 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3. ผู้ปกครอง 

1. มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีเหมาะสมกับผู้เรียน 
2. มีหลักสูตรสถานศึกษาได้มาตรฐาน 
3. เม่ือนักเรียนจบหลักสูตรจากสถานศึกษา สามารถนําความ 
    รู้ไปสอบเข้าศึกษาต่อในระดับท่ีสูงข้ึนได้ 

 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
    ข้ันพ้ืนฐานพุทธศักราช 2551 
     

โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีเป็น
มาตรฐานเหมาะสมกับบริบทของ 
โรงเรียน 

 

1. การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายใน 
   การจัดทําหลักสูตร 
2. ลดเวลาและค่าใช้จ่าย 
 

 

           8.  กระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศเพ่ือปฏิบัติการสอนโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. นักเรียน 
2. ครูผู้สอน 
3. สํานักงานเขต 
 

1. นักเรียนสามารถใช้ภาษาต่างประเทศ ในชีวิตประจําวัน 
    ในการติดต่อสื่อสารได้ 
2. ครูมีทักษะในการใช้ภาษาต่างประเทศเพ่ิมมากข้ึน 
3. ครูต่างประเทศท่ีได้รับการคัดเลือกเป็นครูท่ีมีคุณสมบัติ 
   ตามเกณฑ์ท่ีสํานักการศึกษากําหนด 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักการศึกษา 
2. ผู้ปกครอง 
3. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ครูและนักเรียนกรุงเทพมหานครมีทักษะการใช้ภาษา 
    ต่างประเทศในการติดต่อสื่อสาร เพ่ือเตรียมความพร้อม 
    เข้าสู่ประชาคมอาเซียนต่อไป 
2. ผู้ปกครองมีความพึงพอใจท่ีบุตรหลาน มีทักษะในสื่อสาร 
    ด้วยภาษาต่างประเทศ 
3. มีการคัดเลือกครูต่างชาติท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสม และมี 
    ความสามารถจัดการเรียนการสอนสําหรับนักเรียน 
    กรุงเทพมหานครได้ดี 

 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. คําสั่งมอบอํานาจให้ปฏิบัติราชการ 
    ในการอนุมัติตัวบุคคล 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
    ค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกท่ี 
    ปฏิบัติหน้าท่ีด้านการสอน     

 ครูต่างประเทศมีความรู้ และทักษะ   
 สามารถถ่ายทอดความรู้ให้ผู้เรียนได้   
 อย่างมีประสิทธิภาพและถูกต้องตาม 
 หลักภาษา 

1. นักเรียนสามารถใช้ภาษาต่าง 
    ประเทศในการสื่อสารกับ 
    ชาวต่างประเทศ 
2.  ลดค่าใช้จ่าย 



 ๑๔

2. กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
1. กระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ  

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. นักเรียน 
2. สํานักงานเขต 
3. สํานักการศึกษา 

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

                   ผู้มีส่วนได้เสีย  ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 1. นักเรียนได้เข้าเรียนในสถานศึกษาท่ีมีคุณภาพมาตรฐาน 

    การศึกษา 
2. ผู้ปกครองมีความพึงพอใจท่ีบุตรหลานได้เข้าเรียนใน 
   สถานศึกษาท่ีได้มาตรฐาน 

 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา 
    ภาคบังคับ พ.ศ. 2545 
     

นักเรียนสามารถเข้าเรียนในโรงเรียน 
ตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับได้ภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

1. มีข้อมูลท่ีเป็นปัจจุบันในการวาง
    แผนการจัดการศึกษา 
2.  นักเรียนในพ้ืนท่ีเขตทุกคนได้ 
    รับการศึกษาตามเกณฑ์ 
3.  ประหยัดเวลา / ลดค่าใชจ้่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๕
 

2. ภารกิจสนับสนุน  (15 กระบวนการ) 
 

    1.  กระบวนการด้านงบประมาณ (3 กระบวนการ) 
 

1. กระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําป ี
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. โรงเรียน (ผู้บริหารโรงเรียน ครู และ
นักเรียน) 
2. สํานักงานเขต 
 

1. มีงบประมาณในการจัดการศึกษา ในโรงเรียน 
    กรุงเทพมหานครในสังกัดสํานักงานเขต 

2. หน่วยงานมีงบประมาณเพ่ือใช้ในการพัฒนา
จัดการศึกษา 

    โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
                   ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้ปกครอง 
2. กรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. บุตรหลานได้รับการพัฒนาด้านการเรียนรู้ ภายใต้ 
    งบประมาณประจําปีของโรงเรียน 
2. กรรมการสถานศึกษา มีส่วนร่วมในการวางแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณของสถานศึกษา 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 

2. แนวทางการจัดทําคําขอ 
          งบประมาณประจําปี 

งบประมาณประจําปี ท่ีถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ์ และผ่านการอนุมัติ 

1. สามารถวางแผนการใช้จ่าย 
    งบประมาณได้อย่างคุ้มค่า 
2.  ลดค่าใช้จ่ายท่ีไม่จําเป็น 

 

  2. กระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. โรงเรียน (ผู้บริหารสถานศึกษา, ครู,  
    นักเรียน) 

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

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. กรุงเทพมหานคร 
2. สํานักงานเขต 

1. มีการใช้จ่ายงบประมาณอย่างประหยัด และคุ้มค่า 
2. การใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียน บรรลุผลตามตัวชี้วดั 
    ท่ีกําหนดของสํานักงานเขต 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
    การพัสดุ พ.ศ.2538 แก้ไขเพ่ิมเติม 
     ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2548  
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
    วิธีการงบประมาณ 
3. คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี3109/2548   
     ลงวันท่ี 26    สิงหาคม 2548  
เรื่อง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ความถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
 วิธีการจัดซ้ือ / จัดจ้าง และ 
ตามกําหนดระยะเวลา 

  

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

 



 ๑๖
 

                3.  กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการข้าราชการครู 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ครูได้รับเงินเดือน เงินวิทยฐานะ  เงินประจําตําแหน่ง เงินช่วยค่า
ครองชีพ ฯลฯ และเงินสวสัดิการ ถูกต้อง ครบถ้วน ไม่ล่าช้า 

2. ครูได้รับสิทธิในการรักษาพยาบาล ตามสิทธิ และระเบียบ  
    กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
3.  ครูได้รับความสะดวกในการขอรับบริการรักษาพยาบาลโดย 
     ใช้สิทธิเบิกจ่ายตรง 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ฝ่ายการคลัง สํานักงานเขต 
2. กองตรวจจ่าย สํานักการคลัง 

1. ดําเนินการในการเบิกจ่ายถูกต้อง  ตามระเบียบ, ข้อบัญญัติ, 
กฎหมาย,  และหลักเกณฑ์ท่ีเก่ียวข้องและทันตามกําหนดเวลา 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
 

1.พระราชบัญญัติเงินเดือน เงินวิทย   
   ฐานะและเงินประจําตําแหน่ง  
   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
   ศึกษา พ.ศ.2547 

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

 

การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน
สวัสดิการค่ารักษาพยาบาลของ
ข้าราชการครูถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์และระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

1. ได้รับเงินเดือนและเงิน   
    สวสัดิการของข้าราชการครู 
    ถูกต้องตรงตามกําหนดเวลา 
 2. รวดเรว็ คุ้มค่ากับ 
    งบประมาณท่ีเบิกจ่ายไป 
3. ประหยัดเวลาลดข้ันตอน 
    การเบิกจ่าย (เบิกจ่ายตรง) 

 

2.  กระบวนการด้านการบริหารบุคคล (10 กระบวนการ) 

     ระหว่างการดํารงตําแหน่งและพัฒนาวิชาชีพครู (7 กระบวนการ) 
   1.  กระบวนการบรรจุแต่งตัง้และการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครู 
        กรุงเทพมหานครตําแหน่งครูผู้ช่วยก่อนดํารงตําแหน่งครู 

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
ข้าราชการครูตําแหน่งครูผู้ช่วย 
 

1. ได้รับคะแนนประเมินผ่านเกณฑ์ท่ีกําหนด 
 และได้รับการแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู คศ.1 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ผู้บริหารสถานศึกษา 

 

  2. สํานักงานเขต 

1. ครูผู้ช่วยผ่านเกณฑ์เพ่ือแต่งต้ังเป็น ครู คศ.1 เพ่ิมข้ึน  

2.    ได้ครูท่ีมีคุณภาพมีคะแนนประเมินผ่านเกณฑ์มาตรฐานท่ีกําหนด  

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 

1.  พระราชกฤษฎีการะเบียบข้าราชการ
     ครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550  
2.  มติ ก.ก. ครั้งท่ี 8/2550 เม่ือ   
     วันท่ี 29  สิงหาคม 2550  

 

มีระบบการประเมินท่ี โปร่งใส เป็นธรรม 
สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
กฎหมายท่ีกําหนด และสามารถ
ตรวจสอบได้ 

1. ได้ครูมีคุณภาพผ่านการประเมิน 

2. พัฒนาบุคลากรด้านการศึกษา 
3. ประหยัดเวลา ลดค่าใช้จ่าย 
 

 



 ๑๗
 

2. กระบวนการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
 

ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

มีการพิจารณาความชอบเพ่ือเลื่อนข้ันเงินเดือนอย่าง เป็น 

    ธรรม ถูกต้องตามระเบียบและเป็นไปตามผลงานของบุคคล 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1.  สํานักงานเขต 

2.  สํานักการศึกษา 
 
 

  1.  การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนมีความเป็นธรรม และ   
 สามารถลดข้อปัญหาข้อร้องเรียน 
2. การพิจารณาเลื่อนข้ันดูท่ีผลงานเป็นหลักและเป็นไป
ตาม 

       โควตาท่ีกําหนด  
 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของข้าราชการครู  
พ.ศ.2550 
 

การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
ข้าราชการครูกรุงเทพมหานครมีความ
เป็นธรรม และถูกต้องตามระเบียบ
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง สามารถตรวจสอบได้ 

1. ครูมีขวัญและกําลังใจ 

2. ครูมีความรู้สึกท่ีดีต่อองค์กร 
3.  โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

 
2. กระบวนการจัดทําทะเบียนประวัติ 

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
 

  ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

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

2. ครูสามารถขอคัดข้อมูล ก.พ.7 จากสํานักงานเขตได้สะดวก 
    และรวดเร็ว 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 

1.  สถานศึกษา 

 
    2.  สํานักงานเขต 

1. มีข้อมูลทะเบียนประวัติ(ก.พ.7)ท่ีถูกต้องเพ่ือใช้ในการ    
    บริหารงานบุคคล 
2. มีข้อมูล ก.พ. 7 ไว้บริการครูในสังกัดสํานักงานเขต 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
ระเบียบว่าด้วยการจัดเก็บทะเบียน 
ประวัติ (ก.พ.7) พ.ศ. 2552   

การลงข้อมูลในทะเบียนประวัติของ 
ข้าราชการครู ถูกต้อง ครบถ้วน และ 
เป็นปัจจุบัน 

1. มีข้อมูลข้าราชการครูท่ีถูกต้อง 
2. มีความสะดวกรวดเร็วในการ 
    บริการ 
3. ประหยัดเวลา / ลดค่าใช้จ่าย 

 

 
 
 



 ๑๘
 
 
 
 
 

2. กระบวนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

2. ได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ตามอายุงาน และ
หลักเกณฑ์ 

   เพ่ือเป็นเกียรติ และความภาคภูมิใจในการปฏิบัติงาน 
                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
 

1. ผู้ท่ีได้รับเครื่องราชมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 
2. มีการตรวจสอบข้อมูลของผู้ขอรับเครื่องราช อย่างถูกต้อง 
   ก่อนการเสนอขอ 

 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย 
การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยา- 
ภรณ์ พ.ศ. 2536 แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2552 

ครูได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมาย และ
ระยะเวลาท่ีสมควรได้รับ 

1. ข้าราชการครูเกิดความภาคภูมิใจ
   และมีกําลังใจในการปฏิบัติงาน 

2. ตรงตามคุณภาพสมบัติ และ
    กําหนดเวลา 

 
 
 

2. กระบวนการพิจารณาการดําเนินการทางวินัย 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีการพิจารณาดําเนินการทางวินัยด้วยความถูกต้อง 
   และเป็นธรรม 
2. คณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ัง มีความเป็นกลาง 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
 

1. มีการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
2. กรณีมีความผิดการสั่งลงโทษเป็นไปตาม กฎหมาย และ  
   หลักเกณฑ์ 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 

2. พระราชบัญญัติข้าราชการครูและ 
บุคคลกรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และ 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)พ.ศ. 2551 

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

มีระบบการพิจารณาดําเนินการทางวินัย 
ท่ีเป็นธรรม โปร่งใส ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมายท่ีกําหนด 

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

 
 



 ๑๙
6. กระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 

                          (ลาป่วย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธฮีัจย์  ลาเข้ารับการเตรียมพล 
ลาไปศึกษาดูงาน  ลาไปปฏิบัติการวิจัย  ลาติดตามคู่สมรส) 
 

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
    ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1.  สามารถใช้สิทธิในการลา ได้ตามระเบียบท่ีกําหนด 
 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. โรงเรียน 

1. ข้าราชการครูสามารถลาได้ตามระเบียบ 
2. มีการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ประกอบการลา 
   ท่ีถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
    ว่าด้วยการลาของของข้าราชการ 
    พ.ศ.2535 
2. การกําหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับการลาของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร ตามหนงัสือที่ กท 
0306/1636ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 2555 

การขออนุญาตถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์  กฎหมาย และกําหนดเวลา 

1. สามารถลาได้ตามสิทธิ 
   และความจําเป็น 
2. เป็นไปตามระเบียบ 
3. ประหยัดเวลา 

 

2. กระบวนการประเมินวิทยฐานะ 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
 

          ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
1. ผ่านการประเมินและมีวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน 

2. ได้รับเงินวิทยฐานะ และได้รับเงินเดือนในอันดับท่ีสูงข้ึน 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1.  สํานักงานเขต 

2.  สํานักการศึกษา 
 

ครูกรุงเทพมหานครผ่านการประเมินตามเกณฑ์ท่ี
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 

     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.
2547  
 

มีระบบการประเมินวิทยฐานะทีโ่ปร่งใส 
เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ และตรวจสอบได้ 

1. ได้ครูท่ีมีวิทยฐานะ มีความรู้   
    ความสามารถในการจัดการ 
    เรียนการสอนได้อย่างมีคุณภาพ 

              8.  กระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
        ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. ได้รับอนุมัติให้ลาออกจากราชการภายในกําหนดเวลา 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
        สํานักงานเขต 
 

1. ทําคําสั่งอนุมัติให้ลาออกจากราชการภายในกําหนด 
2. การตรวจสอบภาระผูกพันของผู้ขอลาออก ดําเนินการได้ 
   อย่างรวดเร็ว และถูกต้อง 



 ๒๐

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1.ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการลาออก 
  จากราชการของข้าราชการครูและ 
  บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2548 
   
 

มีระบบการอนุมัติให้ลาออกจากราชการ 
ไม่ขัดต่อระเบียบ กฎหมาย และภายใน
กําหนดระยะเวลา 

1. ได้อัตรากําลังใหม่ทดแทน 
2. สะดวกรวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ / เวลา 

          
        9. กระบวนการเกษียณอายุของข้าราชการครู 

 
 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. มีข้อมูลในทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) ถูกต้องครบถ้วน 
2. การดําเนินการ เรื่อง บําเหน็จบํานาญ รับเงิน 
   ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. สํานักงานเขต 
2. สํานักการศึกษา 
3. กองบําเหน็จ บํานาญ 

1. การดําเนินการจัดทําข้อมูลการเกษียณอายุ และการ 
   ขอรับบําเหน็จบํานาญ ถูกต้อง, รวดเร็ว ตามระเบียบ 
   ท่ีกําหนด 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงนิเดือน 
    เงินปี เงินบําเหน็จ บํานาญ และ 
    เงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 
    2535 

มีระบบการดําเนินการเรื่องการเกษียณ 
อายุราชการท่ีถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ ระเบียบ กฎหมายท่ีกําหนด 

1. มีข้อมูลถูกต้อง 
2. ได้รับบําเหน็จบํานาญโดยเร็ว 
3. ประหยัดเวลา/ค่าใช้จ่าย 

  
         10. กระบวนการพ้นจากราชการ (ตาย) ของข้าราชการครู 

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
 

1. การดําเนินการ เรื่องบําเหน็จตดทอดเป็นไปด้วยความ 
    ถูกต้อง รวดเร็ว 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ทายาทของผู้เสียชีวิต 
 

1. ได้รับเงินบําเหน็จตกทอดครบถ้วน ตามกําหนดระยะเวลา 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัตบิําเหน็จบํานาญ  
   ข้าราชการส่วนท้องถ่ิน(ฉบับที่ 6) 
   พ.ศ. 2543 
 

การดําเนินการจัดทําบําเหน็จตกทอด  
ของข้าราชการท่ีเสียชีวิต ถูกต้อง  
รวดเร็ว ไม่ขัดต่อระเบียบ กฎหมายท่ี
กําหนด 

1. ความพึงพอใจของทายาท 
2. ความถูกต้อง รวดเร็ว 
3. ประหยัดงบประมาณ 

 



 ๒๑

3  กระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 
 

  1. กระบวนการส่งเสริมกีฬาและนันทนาการนักเรียน  
         

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
1. นักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

1. นักเรียนมีสุขภาพแข็งแรง มีน้ําใจนักกีฬา 
   รู้แพ้  รู้ชนะ 
2. นักเรียนได้รับชื่อเสียงเม่ือชนะการแข่งขัน 

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. โรงเรียน 
2. สํานักงานเขต 
4. ฝ่ายปกครอง 
 

1. นักเรียนของโรงเรียนกรุงเทพมหานครได้รับชื่อเสียง 
   เป็นท่ีรู้จัก 
2. นักเรียนรู้จักการทํางานเป็นทีม รู้แพ้ รู้ชนะ 
3. นักเรียนได้ออกกําลังกายและห่างไกลจากยาเสพติด 

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
ระเบียบว่าด้วยหลักเกณฑ์การแข่งขัน 
กีฬานักเรียนประจําป ี

โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการโครงการส่งเสริมกีฬา  
และนันทนาการทุกโรงเรียน 
 

1. ลดค่าใช้จ่ายงบประมาณ 
2. นักเรียนมีความแข็งแรงและมี 
    ความสามารถด้านการกีฬา 
     

 
  2.  กระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่ และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด  

 

                    ผู้รับบริการ                     ความต้องการผู้รับบริการ 
นักเรียนลูกเสือ, ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่  
และยุวกาชาด 
 

1. มีความเป็นผู้นําด้านลูกเสือ, ยุวกาชาด 
2. ได้บําเพ็ญประโยชน์ต่อโรงเรียนและส่วนรวม  

                   ผู้มีส่วนได้เสีย         ความต้องการ/ความคาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
1. ครู 
2. ผู้ปกครอง 
4. สถานศึกษา 
 

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

 
     กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนการ            ความคุ้มค่า 
กิจกรรมลูกเสือในหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 
2551 

ลูกเสือยุวกาชาดท่ีผ่านการอบรม  
มีความเป็นผู้นํา และบําเพ็ญประโยชน์
มีจิตสาธารณะ และมีวินัยในตนเอง 

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

 
 



 ๒๒ 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 
                                         กระบวนการตามภารกิจกิจหลัก  9  กระบวนการ 

1. กระบวนการด้านการบริหารงานวิชาการ 
กระบวนการ ข ้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

1. กระบวนการจัดทาํข้อมูลสารสนเทศ 
 
 
 
 

1. มีระบบฐานข้อมูลนักเรียนและผูเ้ก่ียวข้อง   
    ถูกต้องสมบูรณ์ ครบถ้วน เปน็ปัจจุบัน  
    ทันสมัยไม่ขัดต่อกฎหมาย เพื่อนําไปใช ้
    ประโยชน์ต่อนักเรียน  การบริหารการศึกษา 
    และการวางแผน 
 

2. คณะทํางานสามารถดําเนินการจัดทํา  
    ข้อมูลตามที่กําหนดและสามารถ 
    ดําเนินการภายในกําหนดเวลา  
 

1. ร้อยละของข้อมูลสารสนเทศท่ีถูกต้อง   
    เป็นปัจจุบันท่ีได้รับการจัดเก็บลง 
    ในฐานข้อมูลเป็นรูปธรรม 
2. ร้อยละของข้อมูลท่ีแล้วเสร็จ สามารถ 
    แสดงผลเป็นฐานข้อมูลท่ีหน่วยงานได้ 
    ตามกําหนดก่อนเปิดภาคเรียน 
3. ร้อยละของผู้ใช้ข้อมูล สามารถนําข้อมูล 
    ไปใช้ประโยชน์ทางการบริหาร และ 
    การวางแผนทางการศึกษาได้อย่างมี 
    ประสิทธิภาพ 

2. กระบวนการจัดทาํแผนงานวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทุกโรงเรียนมีแผนงานวิชาการตาม 
    รูปแบบท่ีกําหนด ครบ 8 กลุ่มสาระ 
 

 2. แผนงานวิชาการท่ีมีคุณภาพสามารถนําไปใช้ 
      เป็นเครื่องมือในการบริหารการศึกษาของ 
      โรงเรียนได้ 

1. แผนงานวิชาการมีรูปแบบและองค์  
    ประกอบ ครบ 8 กลุ่มสาระ 
2. ร้อยละของโรงเรียนสามารถนํา 
    แผนงานวิชาการไปใช้เห็นความสําคัญ 
    ของแผนงานและได้รับประโยชน์ตรง 
    ตามทิศทาง 

  3. กระบวนการจัดทาํหลักสูตรสถานศึกษา 
 
 
 
 
 

1. สถานศึกษามีหลักสูตรท่ีมีคุณภาพ 
     สามารถนําไปใช้ในการบริหารจัดการ  
     ด้านการศึกษาในทุกระดับ 
 2. หลักสูตรสถานศึกษาสอดคล้องกับบริบท 
     ของโรงเรียนและท้องถ่ิน และครอบคลุม 
   กลุ่มสาระการเรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 

 1. ร้อยละของผู้นาํหลักสูตรไปใช้ประโยชน์
ในการบริหารจัดการด้านการศึกษา 

  
 

 2. ร้อยละของความพึงพอใจ ของผู้ที่นํา
หลักสูตรไปใช้ที่มีต่อหลักสูตรสถานศึกษา 

4.  กระบวนการบริหารจัดการเรียนรู้ที่ 
       เน้นผู้เรียนเปน็สําคัญ 
 
 
 
 

1. การจัดทําแผนการการเรียนการสอนทุก 
    กลุ่มสาระท่ีเน้นกระบวนการสอนท่ีเน้น 
    ผู้เรียนเป็นสําคัญ  
2. ผู้บริหารโรงเรียน ครู สามารถจัดการ 
    เรียนการสอน ตามแผนการเรียนการ 
    สอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญได้อย่างมี 
    คุณภาพ 

1. ร้อยละของผู้นําแผน การเรียนรู้ท่ีมี
คุณภาพเป็นไปตามกระบวนการ
จัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

2. ร้อยละของนักเรียนท่ีมีผลสัมฤทธิ์ 
    ทางการเรียนท่ีสูงข้ึนเม่ือได้เรียนรู้ 
    ตามกระบวนการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้น 
    ผู้เรียนเป็นสําคัญ 

 5.  กระบวนการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 1. ศูนย์วิชาการเขตเพ่ือการพัฒนาการเรียน
การสอนของบุคลากร(ครู) ใน 
ทุกสํานักงานเขตเป็นมาตรฐาน 

2. ครูได้รับการพัฒนาคุณภาพด้านการ 
     จัดการเรียนการสอนตามโครงการ 

พัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

1. ร้อยละของครูและผู้บริหารโรงเรียน
เห็นความสําคัญของศูนย์วิชาการเขต
และมีการจัดการครบทุกเขต 

2. ร้อยละของครูได้รับการพัฒนาคุณภาพ 
   ด้านการจัดการเรียนการสอนตาม  
 โครงการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 



 ๒๓ 

กระบวนการ ข ้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
 6.  กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนให้ 
      สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 
 
 
 
 

1. ส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดทํา
โครงการผลิตสื่อการเรียนรู้ของตนเอง 

2. โรงเรียนสามารถผลิตสื่อการเรียนรู้ท่ี    
เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 

  3. สื่อการเรียนการสอนสามารถนําไป 
    เป็นสื่อการจัดการเรียนรู้ทุกกลุ่มสาระ 

1. ร้อยละของทุกสถานศึกษาท่ีมีโครงการ   
จัดผลิตสื่อการเรียนการสอนดําเนินการ
ตามโครงการส่งเสริมและสนับสนุนให้
สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 

2. ร้อยละของครูสามารถนําสื่อการเรียน 
    การสอนไปใช้ในการพัฒนาการเรียนรู้ 

7. กระบวนการฝึกอบรมหลักสูตร 
       แกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  
       พุทธศักราช 2551 
 
 

1. หลักสูตรสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป็น 
     มาตรฐานและเหมาะสมกับบริบทของ 
     โรงเรียน 
 2. การมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในการจัดทํา 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

1. ร้อยละของผลสําเร็จในการดําเนินงาน 
    ตามโครงการและกิจกรรม 
 

2. ร้อยละของหลักสูตรสถานศึกษาท่ีผ่าน
การตรวจสอบ ทบทวนให้     
เหมาะสมกับบริบทของโรงเรียน 

8. กระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษา  
       ต่างประเทศให้ปฏิบติัการสอนใน 
       โรงเรียน สังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

1. ครูต่างประทศมีทักษะ ความรู้ การใช้ภาษา 
ต่างประเทศได้ และสามารถถ่ายทอดได้   

     อย่างมีประสทิธิภาพถูกต้อง ตามหลักภาษา 
 
 

1.  ร้อยละของครูสอนภาษาต่างประเทศ  
   ผ่านการทดสอบการสอนภาษาต่างประเทศ 
 

2. ร้อยละของนักเรียนมีทักษะในการใช้ 
ภาษาต่างประเทศระดับดี 

 
 
2.  กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
กระบวนการ ข ้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 

1.   กระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตาม   
      เกณฑ์การจัดการศึกษาภาคบังคับ 
 
 

1. มีช่องทางการแจ้งนักเรียนให้เข้าเรียน 
    ตามเกณฑ์ หลากหลายช่องทาง   
    ครอบคลุม และเข้าถึงผู้ปกครองอย่าง 
    ท่ัวถึงภายใต้กําหนดเวลา  
2. นักเรียนท่ีครบเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
  สามารถเข้าเรียนในโรงเรียนได้ภายใน   
  กําหนด 

1. ร้อยละของการแจ้งเด็ก 
     เข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบงัคับ 
 

2. ร้อยละของนักเรียนได้เข้าเรียนตาม 
    พระราชบัญญัติการศึกษาภาค 
    บังคับ พ.ศ. 2545 

 
 
 
 
 
 
 



 ๒๔

 
2. ภารกิจสนับสนุน ( 15 กระบวนการ) 
 

     1.  กระบวนการด้านการบริหารงานงบประมาณ( 3 กระบวนการ) 
 

กระบวนการ ข ้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
1.  กระบวนการจัดทําคําขอ     
     งบประมาณประจ ําป ี
 
 
 

1. มีระบบการจัดทําคําของบประมาณ
ประจําปีท่ีถูกต้องตามระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และรวดเร็ว 
 

1. ร้อยละของงบประมาณประจําปีท่ีผ่าน 
    การอนุมัติโดยสามารถจัดทําคําขอต้ัง 
    ได้ทันภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.  กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 1. มีระบบการจัดซ้ือจัดจ้างถูกต้องตาม 
    ระเบียบพัสดุและหลักเกณฑ์วิธีการ 
     จัดซ้ือจัดจ้าง 
 

2. สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างได้ตรง 
    ตามกําหนดเวลา 

1. ร้อยละของการจัดซ้ือจัดจ้างท่ี 
    ดําเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ  
    หลักเกณฑ์วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
 

2. ร้อยละของดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างท่ี 
    ดําเนินการได้เป็นไปตามเป้าหมาย 
    และระยะเวลาท่ีกําหนด 

3.  กระบวนการเบิกจ่าย
เงินเดือนและเงินสวัสดิการ
ข ้าราชการครู 

 
 
 
 

 

1. การต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน 
    สวสัดิการของข้าราชการครูถูกต้อง 
    ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 
2. มีระบบการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงิน 
    สวสัดิการข้าราชการครูท่ีถูกต้อง 
    รวดเร็ว ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 

1. ร้อยละของฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนและ 
    เงินสวัสดิการของข้าราชการครู 
    ถูกต้องตามระเบียบท่ีกําหนด 
2. ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินเดือนและ 
    เงินสวัสดิการข้าราชการครูท่ีถูกต้อง 
    ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๕
  

      2.  กระบวนการด้านการบริหารงานบุคคล (10 กระบวนการ) 
      ระหว่างดํารงตําแหน่งและการพัฒนาวิชาชีพครู (7 กระบวนการ) ประกอบด้วย 

กระบวนการ ข ้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัด 
 1.  การบรรจุแต่งตั้งและการ   
        เตรียมความพร้อมและพัฒนา 
        อย่างเข ้มของข ้าราชการครู 
        ตําแหน่งครูผู้ช่วยก่อนดํารง 
      ตําแหน่งครู 
 

1.  มีระบบการประเมินการเตรียมความพร้อม 
      และพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครู ที ่
       โปร่งใส  เปน็ธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม 
       หลักเกณฑ์ และสามารถตรวจสอบได้ 
 

1. ร้อยละของครูท่ีสามารถผ่านเกณฑ์ท่ี 
   กําหนดและสามารถนําไปปฏิบัติได้ 

2. ร้อยละของครูท่ีมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินการตามกระบวนการที่กําหนดไว้  

  

 2. การพิจารณาเลื่อนข ั้น 
     เงินเดือน 
 

1. มีระบบการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน  
    โปร่งใสเปน็ธรรม ถูกต้องตามหลักเกณฑ์    
    เป็นไปตามระเบยีบและกฎหมายที ่
    กําหนดและสามารถตรวจสอบได้ 
 

  

1. การเลื่อนข้ันเงินเดือนเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และข้ันตอนท่ีกําหนดไว้ 

2. ร้อยละของครูมีความพึงพอใจในระบบ
การเลื่อนข้ันเงินเดือน 

 3.  จํานวนข้อร้องเรียน เรื่องการเลื่อนข้ัน 
     เงินเดือนลดลง 

 

 3. การจัดทําทะเบียนประวัติ  
        ข ้าราชการครู 
 

1. ข้อมูลของข้าราชการครูสามารถ 
    จัดเก็บในระบบฐานข้อมูลทะเบียน 
     ประวัติท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น 
     ปัจจุบันอยู่ตลอดเวลา 

1. ร้อยละของข้อมูลทะเบียนประวัติของ 
    ข้าราชการครูท่ีได้รับการจัดเก็บใน 
    ฐานข้อมูลท่ีถูกต้อง ครบถ้วน เป็น 
    ปัจจุบัน และสามารถสืบค้นข้อมูลได้ 
    อย่างรวดเร็ว 

  

 4. การขอพระราชทาน 

     เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
 

1. มีระบบการขอพระราชทาน 
    เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ รวดเร็ว ถูกต้อง 
    ตามหลักเกณฑ์ เป็นไปตามระเบียบและ 
    กฎหมายที่กําหนด 
 

 

1. ร้อยละของครูท่ีได้รับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
    ตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. ร้อยละของครูท่ีมีความพึงพอใจในระบบ  
   การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

  

5. การพิจารณาดําเนินการ 
      ทางวินัย 

1.  มีระบบการพิจารณาการดําเนินการ 
     ทางวินัยท่ีเป็นธรรม โปร่งใส ถูกต้อง   
     ตามระเบียบ กฎหมายท่ีกําหนด 
 

 

1. ร้อยละของผลการพิจารณาท่ีเป็นธรรม   
    โปร่งใส     
 

2. ร้อยละของครูท่ีทําผิดวินัยลดลง 
3. จํานวนข้อร้องเรียนลดลง 
 

 6. การลาประเภทต่าง ๆ  
   ของข ้าราชการครู   

    (ลาป่วย  ลากิจ  ลาคลอดบุตร    
     ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบ- 
     พิธีฮัจย์   ลาเข้ารับการเตรียมพล  

ลาไปศึกษาดูงาน  ลาไปฏิบัติ     
การวิจัย  ลาติดตามคู่สมรส) 

 1.  มีระบบการลาและการขออนุญาต 
      ถูกต้องตามระเบียบการลาประเภท 
      นั้น ๆ และเป็นไปตามระยะเวลาท่ี 
      กําหนด 

1. ร้อยละของครูท่ีได้รับการอนุญาตให้ลา 
    ตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาท่ีกําหนด 
2. ร้อยละของครูท่ีมีความพึงพอใจในระบบ 
    การขออนุญาตลาประเภทต่าง ๆ  

   
   7. การประเมินวิทยฐานะ  

 
 

1. มีระบบการประเมินวิทยฐานะที่โปร่งใส  
    เป็นธรรม สะดวก รวดเร็ว ถูกต้องตาม 
    หลักเกณฑ์ และสามารถตรวจสอบได้ 
 

 

1. ร้อยละของข้าราชการครูสามารถผ่าน
เกณฑ์การประเมินท่ีกําหนด 

2. ร้อยละของครูท่ีมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินการตามกระบวนการประเมิน 
    วิทยฐานะท่ีกําหนดไว้ 

 



 ๒๖ 
   พ้นจากตําแหน่งข ้าราชการครู (3 กระบวนการ) ประกอบด้วย 

 8. การลาออกจากราชการ 
     ของข ้าราชการครู 
 

1. มีระบบการลาออกของข้าราชการครูท่ี 
    ถูกต้องตามระเบียบไม่ขัดต่อกฏหมาย  
    ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

1.  ร้อยละของครูท่ีได้รับการอนุญาตให้ 
     ลาออกตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาท่ี 
      กําหนด 

 2.  ร้อยละของครูท่ีมีความพึงพอใจในการ 
      ดําเนินการอนุญาตให้ลาออกจาก 
      ราชการท่ีรวดเร็ว     

  9.  การเกษียณอายุของ 
       ข้าราชการครู  
 

1. มีระบบการดําเนินการเรื่องการ 
    เกษียณอายุของข้าราชการครู ท่ีถูกต้อง  
    รวดเร็ว เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ  
    และกฎหมายที่กําหนด 
 

1 ร้อยละของครูท่ีได้รับคําสั่ง ให้เกษียณอายุ 
    ราชการตามหลักเกณฑ์และระยะเวลาท่ี 
     กําหนด 
2. ร้อยละของครูท่ีมีความพึงพอใจในการ 
    ดําเนินการเรื่องการเกษียณอายุราชการท่ี 
    ถูกต้อง รวดเร็ว 

 10.  การพ้นจากราชการ 
        (ตาย)ของข้าราชการครู 

1. มีระบบการดําเนินการเรื่องพ้นจาก 
     ราชการ (ตาย) ของข้าราชการครูและ 
    การดําเนินการเรื่องบําเหน็จตกทอด 
      ท่ีถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักเกณฑ์  
     ระเบียบ และกฎหมายที่กําหนด 
 

 

1.  ร้อยละของการดําเนินการเรื่อง การพ้น 
     จากราชการ (ตาย) และการจัดทํา 
     บําเหน็จตกทอดถูกต้อง รวดเร็ว  
2.  ร้อยละของความพึงพอใจของทายาท 
     ท่ีมีต่อการดําเนินการเรื่องการพ้นจาก 
      ราชการของข้าราชการครูท่ีเสียชีวิต 
 

 
    3. กระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน (2 กระบวนการ ประกอบด้วย) 
 

กระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวชี้วัดของข้อกําหนด 
  1.  การส่งเสริมกีฬาและ   
        นันทนาการนักเรียน  
     

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีการ
ดําเนินการโครงการส่งเสริมกีฬาและ
นันทนาการทุกโรงเรียน 

 

 

 1.  ร้อยละของโรงเรียนที่มีการดําเนินการ
สนับสนนุ ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 

      แก่นักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

2.  ร้อยละของนักเรียนในโรงเรยีนสังกัด 
     กรุงเทพมหานครท่ีเข้าร่วมในกิจกรรม 
    กีฬานักเรียนอย่างน้อย คนละ  1  ชนิดกีฬา 
 

  2.  การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ  
       ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่  
       และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด 

 
 
 
 

 

1. โรงเรียนกรุงเทพมหานครมีหลักสูตรการ
ฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ  สามัญ
รุ่นใหญ่ และหัวหน้า 
หน่วยยุวกาชาด  

 

 2. มีหลักสูตรการฝึกอบรมท่ีเน้นการฝึก 
     ปฏิบัติด้านความเป็นผู้นํา การบําเพ็ญ 
     ประโยชน์ การมีจิตสาธารณะ และ 
     ความมีวินัยในตนเอง 
 

1. ร้อยละของนักเรียนท่ีผ่านการอบรมมี 
    ความรู้และทักษะความเป็นผู้นํา การ 
     บําเพ็ญประโยชน์ การมีจิตสาธารณะ  
      และความมีวินัยในตนเอง 
 

 2. ร้อยละของนักเรียนท่ีผ่านการอบรม 
    สามารถนําความรู้และทักษะไปใช้ในการ 
    ปฏิบัติตนหลังจากการอบรม 

 



 ๒๗

 คําจํากัดความ 
 

 
• การวางแผนกําลังคน หมายความถึง การวางแผนขององค์กรท่ีต้องดําเนินการอย่างเป็นระบบในการ

วิเคราะห์และพยากรณ์เก่ียวกับอุปสงค์และอุปทานด้านกําลังคน เพ่ือนําไปสู่การกําหนดกลวิธีท่ีจะใช้
กําลังคนในจํานวนและสมรรถนะท่ีเหมาะสม มาปฏิบัติงานในเวลาท่ีต้องการ โดยมีแผนการใช้และ
พัฒนากําลังคนเหล่านั้นอย่างมีประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ท้ังนี้เพ่ือธํารงรักษากําลังคนท่ีเหมาะสมไว้
กับองค์กรอย่างต่อเนื่อง 

• การกําหนดตําแหน่ง หมายถึง การกําหนดให้มีตําแหน่งในส่วนราชการใด จํานวนเท่าใด ประเภท 
สายงานระดับใด และให้หมายความรวมถึงการปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง การเกลี่ยอัตรากําลัง 
การเปลี่ยนชื่อตําแหน่งในสายงาน การปรับปรุงกําหนดตําแหน่ง โดยคํานึงถึงประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล ความไม่ซํ้าซ้อนและประหยัดเป็นหลัก รวมท้ังต้องเป็นไปตามกฎ ก.พ. ว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดประเภทตําแหน่งและระดับและมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง 

• การเลื่อนขั้นเงินเดือน หมายถึง การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการครู ให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ โปร่งใส เป็นธรรมตามระเบียบท่ีกําหนด 

• การพัฒนาอย่างเข้ม การเข้ารับราชการของข้าราชการครูในระยะแรกจะต้องมีการทดลองปฏิบัติ
ราชการเป็นเวลา 2 ปี ตามท่ีทางราชการกําหนดและผู้บังคับบัญชาดําเนินการประเมินผลงาน ถ้า
ผ่านการประเมินจึงจะพ้นการทดลองการปฏิบัติราชการ 

• ทะเบียนประวัติราชการ หมายถึง การจัดทําข้อมูล ก.พ.7 จะต้องลงข้อมูลของข้าราชการต้ังแต่วัน
บรรจุ แต่งต้ัง การเลื่อนข้ันเงินเดือน ตลอดการรับราชการ จนเกษียณอายุราชการ 

• การดําเนินการทางวินัย หมายถึง การดําเนินการทางวินัยแก่ข้าราชการท่ีทําผิด ตามข้ันตอนแห่ง
ความผิด ด้วยความถูกต้อง ตามข้อเท็จจริง ไม่กลั่นแกล้งและให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหา โดย
การดําเนินการสอบข้อเท็จจริงต้องมีคณะกรรมการท่ีมีคําสั่งแต่งต้ัง 

• การออกจากราชการ หมายถึง ข้าราชการลาออกจากราชการ ต้องย่ืนใบลาตามระเบียบ และผู้มี
อํานาจอนุมัติให้ออกจึงออกจากราชการได้ 

• การลาของข้าราชการ หมายถึง การท่ีข้าราชการ หรือข้าราชการครู ย่ืนใบลาป่วย ลากิจ ลาคลอด 
ฯลฯ ตามระเบียบของทางราชการ จนผู้บังคับบัญชาอนุมัติจึงลาหยุดได้ และต้องเป็นไปตามระเบียบ
ท่ีทางราชการกําหนด 

• งบกรุงเทพมหานคร งบประมาณกรุงเทพมหานครประจําปีท่ีได้รับการจัดสรร ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการงบประมาณ 

 

 



 ๒๘

 
• งบเงินอุดหนุนรัฐบาล หมายถึง เงินท่ีทางรัฐบาลอุดหนุน สมทบ ทางด้านการศึกษา 60% รวมกับ

งบประมาณของ กทม. 40% เพ่ือใช้เป็นงบประมาณในการจัดการศึกษา 
• ข้อมูลสารสนเทศงานวิชาการ หมายถึง ข้อมูลด้านนักเรียน ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลอาคารสถานท่ี โดย

จัดระบบเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศเชื่อมโยงกับหน่วยงานอ่ืน มีไว้เพ่ือประโยชน์ในการจัดการศึกษา 
• แผนงานวิชาการ หมายถึง การจัดทําแผนงานทางวิชาการ โดยกําหนดองค์ประกอบของแผนให้

ครบถ้วน ได้แก่ พันธกิจ กลยุทธ์ กิจกรรม และปฏิทินปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการขับเคลื่อน
การทํางานให้ตรงทิศทาง 

• กลุ่มสาระการเรียนรู้ หมายถึง กลุ่มสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
พุทธศักราช 2551 ท้ัง 8 กลุ่มสาระ 

• หลักสูตรสถานศึกษา หมายถึง หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐานพุทธสักราช 2551 หลักสูตร
ท้องถ่ิน (กรุงเทพศึกษา) โดยหลักสูตรสถานศึกษา ผ่านการตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไขให้เหมาะสมกับ
ท้องถ่ิน 

• กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หมายถึง คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานท่ีแต่งต้ังจากบุคคลท่ีอยู่
ในท้องถ่ินและมีบทบาทสําคัญในการมีส่วนร่วม ในการจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาการศึกษาให้เจริญตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2547 

• การเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ หมายถึง การกําหนดขอบข่ายของงานการจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียน
เป็นสําคัญ โดยการส่งเสริม สนับสนุน ให้คําแนะนํา/ปรึกษา ตรวจสอบคุณภาพ ความถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ และนิเทศอย่างเป็นทางการ 

• ศูนย์วิชาการเขต หมายถึง ศูนย์วิชาการของเขต โดยการแต่งต้ังคณะกรรมการ ประกอบด้วย ผอ.เขต 
ผช.ผอ.เขต ผู้บริหารสถานศึกษา และหัวหน้าฝ่ายการศึกษาเป็นคณะกรรมการร่วมกันดําเนินงาน
พัฒนางานด้านวิชาการของเขต 

• เงินประจํางวด หมายถึง เงินงบประมาณท่ีหน่วยงานหรือส่วนราชการใดรับเพ่ือใช้ในการบริหารงาน 
กิจกรรม/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติเงินงวดก่อน จึงจะสามารถดําเนินงานต่างๆได้ 

• การผลิตสื่อการเรียนรู้ หมายถึง โรงเรียนผลิตสื่อการเรียนการสอนท่ีมีคุณภาพ ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
เหมาะสมกับวัยของผู้เรียน 

• การพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา โรงเรียนจัดการอบรมเชิงปฏิบัติการ ตรวจสอบ ทบทวน เพ่ือพัฒนา
หลักสูตรสถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

• การสอนภาษาต่างประเทศในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร หมายถึง โรงเรียนในสังกัด กทม. ได้รับ
งบประมาณจ้างครูสอนภาษาต่างประเทศ ตามโครงการเรียนฟรี เรียนดี อย่างมีคุณภาพ โรงเรียนสังกัด 
กรุงเทพมหานคร 

 



 ๒๙ 

 
• การอนุมัติตัวบุคคล หมายถึง ถ้าการจัดอบรมสัมมนา ถ้ามีบุคคลภายนอกท่ีไม่ใช่ข้าราชการเข้าร่วม 

ต้องขออนุมัติตัวบุคคลจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน ถ้าได้รับอนุมัติแล้วจึงจะสามารถเบิกจ่าย
งบประมาณได้ตามระเบียบ 

• การตรวจร่างสัญญา หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจ้าง ถ้ามีการทําสัญญา ต้องผ่านการตรวจร่างสัญญาจาก
นิติกรก่อนจึงจะลงนามสัญญาได้ 

• ข้อบัญญัตงิบประมาณประจําปี หมายถึง ข้อบัญญัติงบประมาณประจําปีท่ีหน่วยงาน ได้รับการจัดสรร
งบประมาณจะปรากฏรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ และงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 

• แบบ 6 หมายถึง แบบสรุปการเบิกจ่ายงบประมาณก่อนทําฎีกาเบิกเงิน 
• ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจ้าง ถ้ามีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ต้องใช้ราคามาตรฐาน 

ถ้าไม่มีต้องต้ังคณะกรรมการกําหนด 
• วิธีสอบราคา หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจ้าง ท่ีมีงบเงินเกิน 2  ล้านบาท ต้องใช้วิธีการสอบราคาตาม

ข้อบัญญัติการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 2 พ.ศ.2548 
• วิธีตกลงราคา หมายถึง การจัดซ้ือ-จัดจ้างภายในวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท ต้องใช้วิธีตกลงราคาตาม

ระเบียบพัสดุ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.2542 
• การศึกษาภาคบังคับ หมายถึง เด็กท่ีมีอายุถึงเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ผู้ปกครองต้องส่งเด็กเข้าเรียน 

มิฉะนั้นจะมีความผิดตามกฎหมาย 
• กีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร หมายถึง การแข่งขันกีฬานักเรียนระดับโรงเรียน ระดับกลุ่มเขต และ

ระดับ กทม. โดยคัดเลือกผู้มีความสามารถเป็นตัวแทนเข้ารับการแข่งขัน 
• แบบหมายเลข 1 หมายถึง แบบรายงานผลการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ข้าราชการครู

กรุงเทพมหานคร ตําแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งต้ังให้ดํารงตําแหน่งครู 
• เอกสารหมายเลข 4 หมายถึง แบบสรุปผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม(ตาม

มติ กก. ครั้งท่ี8/2550 เม่ือวันท่ี 27 ธันวาคม 2550) 
• วิทยฐานะ หมายถึง การทําผลงานทางวิชาการเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะข้ึนดํารงตําแหน่งท่ีสูงข้ึน 
• ค่าครองชีพ หมายถึง เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวท่ีรัฐบาลช่วยผู้มีเงินเดือนน้อย เพ่ือให้ได้เงินเดือน

เพ่ิมมากข้ึน 
• แบบ วฐ 1 หมายถึง แบบเสนอขอรับการประเมินของข้าราชการครูกรุงเทพมหานครขอมีหรือเลื่อน

วิทยฐานะ 
• แบบ วฐ 2 หมายถึง การรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ี ของข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร

ขอมีวิทยาฐานะ (ทุกตําแหน่ง)   
-----------------------------------          

 
 



 ๓๐

คําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 

    การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซ่ึงมีคําอธิบาย
สัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

 
จุดเริ่มต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการท่ีมีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 
ทิศทางการนําเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ 
(Connector) 

 



 ๓๑

คําอธิบายคําย่อ 
 

 
1. ป. กทม.  หมายถึง  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. สนศ.  หมายถึง  สํานักการศึกษา กรุงเทพมหานคร 
3. ฝ.กศ.  หมายถึง  ฝ่ายการศึกษา สังกัดสํานักงานเขตฯ 
4. ก.ก.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
5. ก.พ.7  หมายถึง  ทะเบียนประวัติข้าราชการ/ลุกจ้าง 
6. ข.ร.ก ครู หมายถึง  ข้าราชการครู 
7. ครู ผช.  หมายถึง  ครูผู้ช่วย รับเงินเดือนระดับครูผู้ช่วย ซ่ึงต้องมีการเตรียมความ 
                                                    พร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปี จึงจัดทําคําสั่งให้ดํารง                  
                                                    ตําแหน่งครูรับเงินเดือนอันดับ คศ.1 ตาม พรบ.ระเบียบ    
                                                    ข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
                                                     2554 
8. ครู คศ.1  หมายถึง  ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 (ตามแท่งเงินเดือนสําหรับ 
                                                    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
9. ครู คศ.2 หมายถึง  ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.2(ตามแท่งเงินเดือนสําหรับข้าราชการ 
                                                    ครูและบุคลากรทางการศึกษา)หรือครูวิทยฐานะ ครูชํานาญการ 
10. ครู คศ.3 หมายถึง  ครู  รับเงินเดือนอันดับ คศ.3(ตามแท่งเงินเดือนสําหรับข้าราชการ 

ครูและบุคลากรทางการศึกษา)หรือครูวิทยฐานะ ครูชํานาญการ 
พิเศษ 

11. ชพค.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา  
12. ชพส.  หมายถึง  การฌาปนกิจสงเคราะห์ ช่วยเพ่ือนครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ในกรณีคู่สมรสถึงแก่กรรม 
13. วฐ 1   หมายถึง  แบบเสนอขอรับการประเมินของข้าราชการครู กรุงเทพมหานคร 

ขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ... 
14. วฐ 2  หมายถึง  การรายงานผลงานท่ีเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของข้าราชการครู  

กรุงเทพมหานคร ขอมีวิทยฐานะ... 

 



 ๓๒ 

 

    หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 
 

 
หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าท่ีความรับผิดชอบ 

 
ผู้อํานวยการเขต/ผู้ช่วยผู้อํานวยการเขต 

กํากับ/ดูแล การปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาในทุกด้าน 
รวมถึงการลงนามในโครงการ คําสั่ง , ประกาศ , 
รายงาน , การอนุมัติการเบิกจ่ายเงินสัญญาจ้าง ,อนุมัติ
ตัวบุคคล ฯลฯ 

                 
ฝ่ายการศึกษา 

มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับการส่งเสริม สนับสนุนและ
ประสานงานในเชิงนโยบาย ให้สถานศึกษาจัดการศึกษา
ให้เป็นไปตามนโยบายและมาตรฐานการศึกษาชาติ โดย
มีภารกิจหลัก ด้านการบริหารงานวิชาการ และการแจ้ง
เด็กเข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ และมีภารกิจ
สนับสนุนคือ การบริหารงานงบประมาณ  บริหารงานบุคคล 
และบริหารงานท่ัวไป รวมท้ังการดูแลศูนย์วิชาการเขต 

 
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

มีหน้าท่ีจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ตาม พ.ร.บ. การศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี2) พ.ศ.
2545 บริหารงานตามกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับ
ของทางราชการ 

 
กรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

มีบทบาทและหน้าท่ีและมีส่วนร่วมในการพัฒนาการ 
ศึกษาของเขต ให้ความเห็นชอบในการจัดทําแผนการใช้
จ่ายเงินของโรงเรียน โดยมีอํานาจหน้าท่ีตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
ของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547  

 
ฝ่ายการคลัง 

มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี
และการพัสดุ ท่ีเบิกจ่าย จ้าง งบประมาณ กทม. 
งบอุดหนุน เงินนอกงบประมาณและอ่ืนๆ ฯลฯ 

 
สํานักการศึกษา 

มีอํานาจหน้าท่ีเก่ียวกับด้านการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
1.สํานักงานยุทธศาสตร์การศึกษา  มีหน้าท่ี กําหนด
กรอบแนวทาง หลักเกณฑ์ส่งเสริม สนับสนุน งานด้าน
นโยบายและแผนการศึกษา 
2.กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู้ ส่งเสริม สนับสนุน การ
ใช้เทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอนและการสื่อสาร 

 



 ๓๓

 
                                                                                 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภารกิจของฝ่ายการศึกษา 

ภารกจิหลัก 
(9 กระบวนการ) 

บริหารงานวิชาการ 
(8 กระบวนการ) 

  การจัดทําข้อมูลสสารสนเทศ
สนเทศต  

 

   การจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียน 
เป็นสําคัญ 

1 

1 

ภารกจิสนับสนุน 
(15 กระบวนการ) 

2 

การบริหารงาน
บุคคล 

จัดทําคําขอ
งบประมาณ 

การแจ้งเด็กเข้าเรียนตาม
เกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 

การบริหารงาน
งบประมาณ 

การจัดการศึกษาภาคบังคับ     
(1 กระบวนการ) 

   

   การจัดทําแผนงานวิชาการ 

  การจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 

 

การพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

 

การส่งเสริมใหส้ถานศึกษาผลติ
ส่ือการเรียนรู้ 

 

การอบรมหลักสูตรแกนกลาง 
การศึกษาข้ันพื้นฐาน 

 

การคัดเลือกครสูอนภาษา ต่างประเทศ
ให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรยีน 
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

1 

การบริหารงานด้าน
การส่งเสริมและ
พัฒนาผู้เรียน 

การจัดซ้ือจัดจ้าง 

การเบิกจ่ายเงินเดือน
และเงินสวัสดิการ 

การเตรียมความพร้อม
พัฒนาอย่างเข้ม 

การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 

การจัดทํา
ทะเบียนประวัติ

จัดทําคําขอ
การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์

การพิจารณา
ดําเนินการทางวินัย

การลาของข้าราชการครู
ระมาณ 

การประเมินวิทยฐานะ 

การลาออกจาก
ราชการ 

การเกษียณอายุ 

 การพ้นจากราชการ 

(ตาย) 

1 

2 

3 

การส่งเสริมกีฬา
และนันทนาการ

นักเรียน 

การการอบรมนายหมู่
ลูกเสือและหัวหน้า
หน่วยยุวกาชาด 

1 
1 

2 
2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 



การจัดทําข้อมูล
สารสนเทศงาน

วิชาการ 

รวบรวม
รายงาน สน

ศ.ศ. 

ให้ความรู้แก่ครู 
ประชุม 

เชิงปฏิบัติการ 

ยกร่างหลักสูตร 

จัดระบบเครือข่าย

 

รายงานผล 
ตรวจสอบ ตรวจสอบ 

รายงานผล 

แผนงาน 
วิชาการ 

ประกาศใช้
หลักสูตร 

รวบรวมข้อมูล ให้ความรู้ 
ในการจัดทําแผน 

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

สรุปเรียบเรียง 

สํารวจ จัดทํา
ทะเบียน

แต่งต้ัง
กรรมการ 

ประชุม ประชุม
ชี้แจง 

จัดทํา
โครงการ 

ขอจัดสรรเงิน

จัดทําโครงการ 
ขอจัดสรรเงิน 

จัดทําโครงการ 
ขอจัดสรรเงิน 
 

จัดทําโครงการ 
ขอจัดสรรเงิน 
 

      การจัดทํา 
แผนงานวิชาการ 

   การจัดทํา 
หลักสูตร

สถานศึกษา 

   การจัดการเรียนรู้      
ท่ีเน้นผู้เรียนเป็น
สําคัญ 

 

การพัฒนาคุณภาพ 
ศูนย์วิชาการเขต 
 

การส่งเสรมิสนับสนนุ         
  ให้สถานศึกษาผลิตส่ือ     

       การเรียนรู้ 
 

การฝึกอบรม
หลักสูตรแกนกลาง
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พ.ศ. 2551 

การคัดเลือกครูสอน
ภาษา 
ต่างประเทศในโรงเรียน
สังกัด กทม. 

จัดอบรมให้
ความรู้ครูผู้สอน 

  ดําเนินการผลิตส่ือ 
 

จัดทําคําส่ัง
มอบหมายงาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการ      
คัดเลือก/ประกาศผล  

กําหนดขอบข่าย

คัดเลือกส่ือการเรียนรู้
ส่งสํานักการศึกษา 

ประชุม
คณะกรรมการ 

ส่งเสริมสนับสนุน 
     กิจกรรมท่ี 1  
       จัดประชุม 

 

ขออนุมัติตัวบุคคล
เสนอ ผอ.เขต 

ประเมินผล 
ตรวจสอบ /นิเทศ 

ดําเนินการ 
เรื่องสัญญาจ้าง 

รายงานผล 
สนศ. 

ปฏิบัติงานด้านการสอน 
รวบรวม
รายงาน 

รายงานผล 
สนศ. 

ศึกษาสภาพ

ประชุม
คณะกรรมการ 
 

แจ้งรายละเอยีด
โครงการ 

 

ประกาศรับสมัคร 
 

จัดทําคําส่ัง 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

2 3 4 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 

3.1 

3.3 

3.4 

3.5 

3.6 

4.1 

4.2 

4.3 

4.4 

4.5 

4.6 

4.7 

5 6 7 8 

5.1 

5.2 

  5.3 

5.4 

6.1 

6.2 

6.3 

6.4 

6.5 

7.1 

 7.3 

7.6 

8.1 

8.3 

 8.4 

8.5 

8.6 

8.7 

การพัฒนาคุณภาพวิชาการโรงเรียนในสังกัดสํานักงาน

3.2 7.2 8.2 

กระบวนการบริหารงานวิชาการ ( 8 กระบวนการ) 

                (1กระบวนการ) 

 ประกาศ/ประชาสัมพันธ์ 
แจ้งเด็กเข้าเรียน 

ประสานขอคัด 
รายชื่อเด็ก 

         รับแจ้งเด็ก 
      จากผู้ปกครอง 

1 

    กิจกรรมท่ี 2  
     ผลิตเอกสาร 

 7.4 

7.5 7.5 

แผนผังกระบวนการด้านวิชาการและการจัดการศึกษาภาคบังคับ 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

กระบวนการจัดการศึกษาภาคบังคับ 

สรุปยอด 
การรับนักเรียน 

รวบรวม
รายงาน สนศ.
รายงาน สน

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

การแจ้ง 
เด็กเข้าเกณฑ์ 

1 
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แผนผังกระบวนการด้านงบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมข้อมูล 
 

สํารวจความต้องการ 

สํารวจความต้องการ 

 

การจัดทําคําของบประมาณประจําป ี

ตรวจสอบรายละเอียด 

จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 

ร่างข้อบัญญัติ 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจําป ี

กระบวนการด้านการบริหารงบประมาณ ( 3 กระบวนการ ) 

 

การเบิกจา่ยเงินเดือนและเงินสวัสดิการ

ตรวจสอบงบประมาณ 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ 

ปิดประกาศ 

รับซองสอบราคา 

ประกาศรายช่ือ 

เปิดซองใบเสนอราคา 

รายงานผลการพจิารณา 

แจ้งผู้สอบราคา 

ทําใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ต้ังฎีกาเบิกจ่าย 

บันทึกข้อมูล 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน 

บันทึกตารางสรุป 
ยอดหนี้สิน 

สรุปรายการหกัเงิน 

ตรวจสอบงบประมาณ 

กําหนดรายละเอียด 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ทําใบสั่งซื้อ / สั่งจ้าง 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

สํารวจรวบรวมข้อมูล 

1 3 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

3.1 

8 

9 

3.3 

3.4 

3.5 

3.6 

10 

11 

 12 

13 

 14 

15 

3.2 

จัดทําทะเบียนคุม 

 

9 /16 

สรุปยอดเช็คส่ง
ฝ่ายการคลัง 

3.7 
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โดยวิธีตกลงราคา 
โดยวิธีสอบราคา 

 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง  
2 

ตรวจสอบเอกสาร 
 

เบิกเงินยืมทดรองราชการ 

จ่ายคณะกรรมการ 
รับ-ส่งเงิน 

การเบิกจ่ายเงินเดือน

ทําใบขอเบิก
ชดใช้เงินยืม

การเบิกเงินสวัสดิการ 

รับใบเบิกจาก
โรงเรียน 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

3.5 



      แผนผังกระบวนการด้านการบริหารบุคคล 
 

 
 
 
                                                                                                                                           
           
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
  

 
การเล่ือนขั้นเงินเดือน 

 

การพ้นจากราชการ 
(ตาย) 

ร.ร. รายงานการ
เสียชีวิต 

รับรายงาน 

จัดทํารายงาน 
ส่ง สนศ. 

ส่งเอกสาร 
ขอเงินบําเหน็จตกทอด 

กระบวนการด้านการบริหารบุคคล 

รับรายงานตัว 
รับแบบ วฐ.1  
และ วฐ.2  แจ้งหลักเกณฑ์  รับ กพ.7 รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
รับเรื่อง 

แจ้งหลักเกณฑ์ รับเรือ่ง
เอกสาร 

 

ตรวจสอบหลักฐาน 

 

ส่งตัวให้โรงเรียน 

 

รับแบบหมายเลข 1 

รับแบบหมายเลข 1              และ
เอกสารหมายเลข 4 

จัดทํารายงาน 

จัดทํารายงาน 
ส่ง สนศ. 

แจ้งผลการพิจารณา 
จาก สนศ. 

รับแบบสรุปผล 
การประเมิน 

 

จัดทํารายงาน 

ต้ังคณะกรรมการ 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

 

ส่งรายละเอียด สนศ. 

อนุมัติโควต้า 

เวียนแจ้งคําส่ัง 

 

จัดทําแฟ้ม 

 

บันทึกคําส่ัง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ทําแบบคําขอ 

 

ประกาศรายชื่อ 

 

จ่ายเครื่องราช 

สรุป 
 

ตรวจสอบเอกสาร 

 

ทําเรื่องขออนุญาต 

 

แจ้งผู้ขออนุญาต 

 

ตรวจสอบข้อมูล 

แจ้งประกาศ 

ส่งเอกสารไป        
กองบําเหน็จบํานาญ 

ตรวจสอบ 

จัดทําคําสั่งลาออก 

 

ส่งคําสั่งให้ สนศ.ฯลฯ 

แจ้ง ร.ร. ทราบ 

แจ้งให้ข้าราชการ
ทราบ 

ต้ังฎีกาเบิกจ่าย 
เงินช่วยเหลอื 

จ่ายเงินให้ 
ทายาทผู้เสียชีวิต 

ลงทะเบียนประวัติ กพ.7 

(10 กระบวนการ) 
 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

1.6 

7.1 

7.2 

7.3 

7.4 

7.5 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 

2.6 

2.7 

3.1 

3.2 

3.3 

4.1 

4.2 

4.3 

4.4 

4.5 

5.1 

5.2 

6.1 

6.2 

6.3 

6.4 

8.1 

8.2 

8.3 

8.4 

9.1 

9.2 

9.3 

9.4 

9.5 

9.6 

10.1 

10.2 

10.3 

10.4 

10.5 

10.6 

การบรรจุแต่งต้ังและการ
เตรียมความพร้อมและ

พัฒนาอย่างเข้มของ ขรก.ครู 

 

การประเมิน 
วิทยฐานะ 

 

การจดัทํา 
ทะเบียนประวัติ 

 

การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์

 
 

การดําเนนิการทางวินัย 

 

 การลาของ
ข้าราชการคร ู

การเกษียณอายุ
ราชการ 

การลาออกจาก
ราชการ 

ของข้าราชการคร ู

1 7 3 
 

4 5 6 8 10 9 

 

ไม่ร้ายแรง 
 

 

จัดทําคําสั่ง 

 

แจ้งผู้ถูก
ลงโทษ 

 

รายงานการ
ลงโทษ 

 

อกก. วินัย 
พิจารณา 

 

    ร้ายแรง 

 

รายงาน 
สรปุ 

หนังสือ 
   แจ้งผล 

อกก. วินัย 
พิจารณา 

5.3 5.3 

5.4 5.4 

5.5 5.5 

5.6 5.6 

5.7 
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2 
 

ระหว่างดํารงตําแหน่งและพัฒนาวิชาชีพครู  (7 กรกระบวนการ) พ้นจากตําแหน่งข้าราชการครู  (3 กรกระบวนการ) 



 
 

แผนผังกระบวนการบริหารงานด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน 
 

                                                                                                                                                                                            (2 กระบวนการ) 
  

กระบวนการด้านการส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน   

การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
โครงการกีฬานักเรียน กทม. 

ประชุมคณะทํางาน 

เขียนโครงการ 

โรงเรียนดําเนินการ 

 

โรงเรียนรายงานผลการแข่งขัน 

สรุปรายงาน สนศ. 

1 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

ประชุมผู้บริหารโรงเรียน 

จัดทําคําส่ังมอบหมายภารกิจ 

ประสานค่าย / จองรถ 

ดําเนินการตามโครงการ 

รายงานผลการดําเนินงาน 

สรุปรายงาน สนศ. 

การฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือสามัญ  
และหัวหน้าหนว่ยยุวกาชาด 

เขียนโครงการ 

2 

2.1 

2.2 

2.3 

2.4 

2.5 

2.6 

2.7 
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                                                                            ผังกระบวนงาน 
 

1. ด้านการบริหารงานวิชาการและการจัดการศึกษาภาคบังคับ 9 กระบวนการ 
            1.1   กระบวนการจัดทําข้อมูลสารสนเทศงานวิชาการ 

 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 
 

 ..15..วัน 
 
  3 คน 

 
                     เร่ิม        
           
 
    

                  
       
                 
 

                      
 
 
 
 
                ไม่ใช่ 

  

 
 
 
 

 ..30..วัน 

 
 

   
 
 

   6 - 9 คน 
ระดบัชัน้ละ 1 คน) 

 
                                            

  
              เสนอ 

 

 

 
             

                ใช่  

 
..15..วัน 
 

 
 

6 - 9 คน 
 

 

 

  

 
..15..วัน 
 

 
 

  6 คน 

 

   

 
..15..วัน 
 

 
  2 คน 

 
       

 

        สํารวจ 
และจัดทําทะเบียน 

   ให้ความรู้แก่ครู
บุคลากร 

จัดระบบเครือข่ายข้อมูล   
         สารสนเทศ 

  

รวบรวมข้อมูล 
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         เริ�ม 

ตรวจสอบ/ติดตาม    
     ประเมินผล     

          เสนอ
ตรวจสอบ 

          พรบ.ข้อมูล 
          ข่าวสารทาง       
          ราชการ 2540          



 
             1.2  กระบวนการจัดทําแผนงานวิชาการ 

 
จํานวนวัน 

 
จํานวนคน 

                                                  หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 
 

 
 

..15..วัน 

 
 
 
   1 คน 

      

 
 

 
  

  
 
 

                      
 

 
 
 

 

 
 
 

 .15..วัน 
 
 

 
 
   3 คน 

  
                                           

 

 
 

 
 

 

 

 
.15..วัน 
 

 
  30 - 800 คน 
(ตามจํานวนครูในเขต) 

  

  

 
15..วัน 
 

    
    2 คน 

  

  

 
30..วัน 
 

     
    2 คน 

      
     

                                  
 

      

         แต่งต้ัง    
     คณะกรรมการ 

     รายงานผล 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ให้ความรู้แก่ครู 
ในการจัดทําแผนงานวิชาการ 
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       เริ�ม 

          พรบ.. การศึกษาแห่งชาติ   
                         พุทธศักราช  2542  
            แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉ2) 

              เสนอ 
           ผอ.เขตลงนาม        

  แผนงานวิชาการ    
          



  
       1.3  กระบวนการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 
 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 

 
 

 ..15..วัน 

 
 
  3 คน 

    
 
 

                   
 
 
 

 
...7..วัน 

 
 

   
  1 คน 
 

 

 

  

 

 ..15..วัน 
 
 

   6 - 9 คน 
(ระดับชั้นละ 1 คน) 

 

 

  

 
 
 
..30..วัน 
 

 
 
 
 
 

  6 - 9 คน 
(ระดับชั้นละ 1 คน) 

 
 

   

   

 
 

                                       

                                                 
                           แก้ไข 

 
                  
 
 

ถูกต้อง 

  

 
..15..วัน 
 

 
  1 คน 

  

   

                                                  
 

        ประชุม   
  เพื่อสร้างความตระหนัก 

ยกร่างหลักสูตร 

           สรุป 
 เรียบเรียงการจัดทําหลักสูตร
ผล 

       แต่งต้ังคณะกรรมการ 
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           1. .. หลักสูตรแกนกลางการศึกษา 
                       ขั้นพ้ืนฐาน   2551 

            2.  แนวทางการบริหารและพัฒนาหลักสูตร 
  

       เริ�ม 

ประกาศใช้หลักสูตร  

      ตรวจสอบ  
         



                                                      
                         1.4  กระบวนการบริหารจัดการเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคญั 

 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 
 

 
 ..15..วัน 

 
 
   2 คน 

  
 
 
 

 
 

 

                      
 

 
 

 ..15..วัน 
 
 

 
    2 คน 

 

 

  

 
 

 ..15..วัน 
 
 

     
     2 คน 

  

 

 

 
.15..วัน 

 

     
      2 คน 

 

   

  200 วัน 
   (1ปีการศึกษา) 

   

 

 30 - 800 คน 
(ตามจํานวนครูในเขต) 

   

 
 

  200 วัน 
   (1ปีการศึกษา) 

 

 
       2 คน 

   

 
..30..วัน 
 

     
    2 คน 

        
 
 
 
 

 
 

   

                                                             

       ศึกษาสภาพปัญหา 

     ประชุมชี้แจง   
  เพือ่สร้างความตระหนัก 

จัดทําคําส่ัง 

   กําหนดขอบข่ายงาน 

 

ส่งเสริมสนับสนุน 

   ตรวจสอบ/นิเทศ 

    จัดการเรียนรู้แก่ผู้เรียน 
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       เริ�ม 

          พรบ.. การศึกษาแห่งชาติ   
                         พุทธศักราช  2542  
            แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉ2) 
                2545 

      ลงนามอนุมัติ  
         

รวบรวมรายงาน 



                                                                
                            1.5  กระบวนการพัฒนาคุณภาพศนูย์วิชาการเขต 

 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      ฝ่ายการคลัง 

 
 

 ..35..วัน 
 
 
 
 
 

     
 
   1 คน 
    
    
 
 
 

   
                     เร่ิม        
           

 
 
                                            
 
 

 
  

 
 

 ..15..วัน 
    
    2 คน 

    

 

..2..วัน 
  
 100 คนขึ้นไป 
          หรือ 

(ตามจํานวนครูในเขต) 
 

 

 

  

 

..15..วัน 
 
    1 คน 

    

      
 
 
 
 
 

      ประชุม    
  คณะกรรมการ 

  ดําเนินการอบรม 
   ให้ความรู้แกค่ร ู
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    จัดทําโครงการ 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝ่ายการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสํานักงบประมาณ 

        เริ�ม 

ข้อมูลความต้องการอบรม 
ของโรงเรียน          
               เสนอ 

           ผอ.เขตลงนาม         

    ประเมินผล 



 
 
 

                               1.6  กระบวนการส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศกึษาผลิตส่ือการเรียนรู้ 
 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 

 ..40..วัน 
 
 
 

 
   
 
 
     1 คน 
     
      
     
 

 
  

 
                     เร่ิม        
           

 
 
                                            
 
 

 
  

 
 

..2..วัน 
      
      1 คน 

    

 
..90..วัน 

30 - 800 คน 
    หรือ 
(ครูทุกคนในเขต) 

    

 

..15..วัน 
 
  3 - 5 คน 

    

 
..15..วัน 

       
    1 คน 

 
 

       

                               

    แจ้งรายละเอียด 
โครงการ/งบประมาณ 

  ดําเนินการผลิต    
   ส่ือการเรียนรู ้

   

     คัดเลือกส่ือการเรียนรู้   ส่งผลการคัดเลือกส่ือ    
    การเรียนรู้.ให้ สนศ. 

จัดทํารายงานผล 
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    จัดทําโครงการ 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝ่ายการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสํานักงบประมาณ 

        เริ�ม 

              เสนอ 
           ผอ.เขตลงนาม         

แนวทางดําเนินการ 
   ตามโครงการ สนศ. 
 

รายงานผลการ 
     ผลิตส่ือ 



 
                          1.7  กระบวนการฝึกอบรมหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  พทุธศักราช 2551 

 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      ฝ่ายการคลัง 

 
 

 
 
 

 ..35..วัน 
 
 
 

 
   
 
 
     1 คน 
     
      

 
             
 
 

 
                     เร่ิม        
           

 
 
                                            
 
 

 
  

 

 
..7..วัน 

      
 

      1 คน 

 
 

  

 

 
..1..วัน 

 
     2 คน 

  

 

 

 
..3..วัน 

 

30 - 800 คน 
      หรือ 
 (ครูทุกคนในเขต) 

  
 

  

 
..20..วัน 

   

 30–800 คน 
      หรือ 
  (ครูทุกคนในเขต) 

    

 
..15..วัน 

 

 
   1 คน 

        

                                                            

 

     จัดทําคําส่ัง 

ประชุมคณะกรรมการ
จัดทําคําสั่ง 

 

      กิจกรรมท่ี 2   ผลิต เอกสาร 

    จัดทําโครงการ 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝ่ายการคลัง 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสํานักงบประมาณ 

หลักสูตรแกนกลาง       
 การศึกษาขัน้พ้ืนฐาน               
2551  

        เริ�ม 

              เสนอ 
           ผอ.เขตลงนาม         

   รายงานผลการดาํเนนิการ    
ส่        ส่ง สนศ. 



                 1.8   กระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

 ..35..วัน 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

 
 

 
 
                     เร่ิม        
           

 
 
                                            
 
 

 
 

  

 
..7..วัน 

 
2 คน 

 

  

 

 
..15..วัน 

 
5 คน 

  

 

 

 
..15..วัน 

 

 
1 คน 

    

..15..วัน 
 

2 คน     

 40  วัน/ปี 
(40  สัปดาห์ ๆ  ละ  

1  ชั่วโมง)//วัน 
 

  

    1 – 5 คน 
(ตามจํานวนนักเรียน) 

    

 

..15..วัน 
 
 

      

      1 คน 

 

             
            
 

  

                                                                      

    จัดทําโครงการ 

  ประกาศรับสมัครสอบ
สอบ 

คัดเลือก/ประกาศผล 

    จัดทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคล 

ดําเนินการเรื่องสัญญา
จ้าง 

ปฏิบัติงานด้านการสอน 

จัดทํารายงานผล 
การดําเนินการ 
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ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งฝ่ายการคลัง 

         เริ�ม 

              เสนอ 
           ผอ.เขตลงนาม         

 1. คําสั่งกรุงเทพมหานคร 
ท่ี 568/2550 ลว.22 ส.ค.50 

   2.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย  
     ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก 

ขออนุมัติเงินงวด 
ส่งสํานักงบประมาณ 

รวบรวมรายงานผล 
      ส่งสํานักการศกึษา 



 
            1.9  กระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคบั 

 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                                 หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      ฝ่ายการคลัง 

 
 
 

..7..วัน 

 
 
 

2  คน 

                
                 เริ่ม        
           

 

  

 
 

..15.วัน 

 
 

1 คน 
 
 

   

 
..200.วัน 

 
2 คน 

    

 
...7..วัน 

 
2  คน 

    

 
 
    .7..วัน 

 
 

1 คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

  ประสานขอรายชื่อ
เด็กรง

ประกาศแจ้งเด็กเข้าเรียน   ประชาสัมพันธ์ 
      การส่งเด็ก  

   โรงเรียนรับแจ้ง 
     เด็กเข้าเรียน 

 เขตรับแจ้งเด็กเข้าเรียน     
      นอกเขตพ้ืนท่ี 

 

    สรุปยอดรับนักเรียน 
 

 

   ผอ.เขตรับทราบ 
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        เริ�ม 

รายงานสํานักการศกึษา 



2. ด้านการบริหารงานงบประมาณ  3 กระบวนการ 
               2.1 กระบวนการการจัดทําคําของบประมาณประจําป ี

จํานวนวัน 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 
 ในการขอต้ังงบประมาณ 

จัดทํารายละเอียดคําขอ       
ต้ังงบประมาณประจําปี 

จัดทําข้อมูลคําของบประมาณ       
ส่งสํานักงบประมาณ 

สํารวจ รวบรวมข้อมลูของโรงเรยีน 
และฝา่ยการศึกษา 

     จัดทําข้อมูลคําของบประมาณ          

ส่งฝ่ายการศึกษา 

หลักเกณฑ์ในการขอตั้ง
งบประมาณประจําปี 

ขัอบัญญัติ
งบประมาณ 

ไม่ถูกต้อง 
   (ส่งคืนแก้ไข) 

ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําปี 
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        เริ�ม 

           ตรวจสอบ  



  2.2  กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
         (โดยวิธีตกลงราคา) 

จํานวนวัน 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 ร.ร. ละ  
3  คน 

  
 

  

7 วัน 3  คน   
 

  

10 วัน 
 

1  คน     
 

1 วัน 
 

1  คน 
 

    

เร่ิม 

สํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ
จัดสรร 

กําหนดรายละเอียดของพัสดุท่ี
จัดซ้ือ/จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

    ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต

ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง 

บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์

  ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
ไม่อนุมัติ 

ทําใบสั่งช้ือ / สั่งจ้างให้คูส่ัญญา
ลงนาม 

ตรวจรับพัสด ุ

อนุมัติ 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การรับเงิน-การเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ 

จัดทําทะเบียนคุม 
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           เริ�ม 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ... 

โรงเรียนแจ้งขอ้มูลให้ฝ่าย
การศึกษา 



 
                (โดยวิธีสอบราคา) 

จํานวนวัน 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 

   
 

 

 
10 วัน 

 
ร.ร. ละ 3 คน 

 
 
 

 
 

   

สํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ

กําหนดรายละเอียดของพัสดุท่ี

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร   
เรื่อง การพัสดุ... 

ไม่เห็นชอบ 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ 
ผอ.เขต 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับซอง 
สอบราคา 

เก็บรักษาซองเสนอราคา 
ทุกราย โดยไม่เปิดซองและส่งมอบ
ซองพร้อมรายงานผลต่อคณะกรรมการเปิด

ซอง 

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ

เห็นชอบ 
ปิดประกาศเผยแพร่การ 
สอบราคา ณ หน่วยงาน 

บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ 

โรงเรียนแจ้งข้อมูลให้ฝ่ายการศึกษา
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           เริ�ม 



จํานวนวัน 
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 

    

                 
 
 

ขออนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง 

 

ทําใบสั่งช้ือ / สั่งจ้างให้คูส่ัญญา 
ลงนาม อนุมัติ 

ตรวจรับพัสดุ 

ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคา
ท่ีมีสิทธิได้รับการคัดเลือก

เปิดซองใบเสนอราคา
ราคาทุกรายการ และ

รายงานผลการพิจารณาต่อ
ผู้มีอํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้นํา
หลักทรัพย์มาวางคํ้าประกัน

การซ้ือ การจ้าง ในจํานวนร้อย
ละ 5 ของวงเงินท่ีจัดซ้ือ จัด

รายงานผลการตรวจรับ 

จัดทําทะเบียนคุม 

วางฎีกาเบิกเงิน ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการรับเงิน-การเบิกจ่ายเงิน 
ฯลฯ 
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              2.3  กระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการของข้าราชการครู 

จํานวนวัน 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 

รวบรวมข้อมูลเดือนท่ีผ่านมา 

 บันทึกข้อมูลรายได้และภาษี 

ข้อมูลรายการการเปลีย่นแปลง   
คําสั่งต่าง ๆ 

ข้อมูลใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จจาก
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในวันท่ี 
 18 ของเดือน 

ถูกต้อง 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน 

บันทึกลงตารางสรุปยอดหน้ีสิน 

สรุปรายการหักเงินส่งฝ่ายการ
คลัง 

สรุปยอดรับ 

สรุปยอดเช็คส่งฝ่ายคลัง 
 

ส่งคืนโรงเรียนเพื่อแก้ไข 

ถูกต้อง 

       ไม่ถูกต้อง 

แก้ไข 
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ต้ังฎีกาเบิกจ่ายส่งกองตรวจจ่าย 
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 



     (การเบิกจ่ายเงนิสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล) 

จํานวนวัน 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 

ส่งสํานักการคลัง 

ส่งฝ่ายการคลัง             
เบิกเงินยืมทดรองราชการ 

ส่งคืนโรงเรียน 
เพื่อแก้ไข 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินค่า
รักษาพยาบาล ปี 2545 

รับใบเบิกจากโรงเรียน 

 ตรวจสอบ
เอกสาร 

เบิกเงินยืมทดรองราชการ 
จ่ายเงินให้คณะกรรมการรับ-

ส่งเงนิของโรงเรียน 

ส่งใบเบิกให้                
ฝ่ายการศึกษา 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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   เริ่ม 



 
 

    3. ด้านการบริหารงานบุคคล   10  กระบวนการ 
        (กระบวนการระหว่างดํารงตําแหน่งและพัฒนาวิชาชีพครู 7 กระบวนการ) 

    3.1  การบรรจุแต่งตัง้ และการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูกรุงเทพมหานครตําแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแตง่ตัง้ให้ดํารงตําแหน่งครู 
 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 
 
 
 

..1...วัน 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 
 

   
                เริ่ม     
 
                                        
 
 

  

  
 8 วัน 
 

(  (8 ครั้ง/ 2 ปี) 
     
 

 
1  คน 

    

 
    1 วัน 
 

 
1 คน 

 

  

  

 
   1 วัน 

 
1  คน 

    

 
   1 วัน 

 
1 คน 

            

ปฏิบัติงานครบ 2 ปี  ส่ง
แบบหมายเลข 1 (8 ครั้ง )

และหมายเลข 4 

รับแบบหมายเลข 1 
และหมายเลข 4 

ปฏิบัตกิารสอน 
ทุก 3 เดอืน 

ส่งแบบรายงาน 
หมายเลข 1 

รับแบบรายงานหมายเลข 1 
เสนอ ผอ.เขตลงนาม 

ส่งคืนโรงเรียน 

 ลงนามในแบบ   
   หมายเลข 1 

  จัดทํารายงาน ส่ง สนศ. ผอ.เขตลงนามส่งสนศ.L จัดทําคําสั่ง 
พ้นทดลอง 
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  ตรวจสอบหลักฐาน 
 

   เริ่ม 

      รับรายงานตัว 

  ส่งตัวไปโรงเรียน 

   บันทึกลง กพ.7
ชการ 



                                       
                         3.2   กระบวนการพิจารณาเล่ือนข้ันเงนิเดือน 

 
จํานวนวัน  

 
จํานวนคน 

                                                        หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 
 
..10..วัน 

 
 

 
 

1  คน 
 

 
 

  
 

  

 
 ..3..วัน 

 
10-20 คน 

 

 

  

 
 ..5..วัน 

 
1 คน 

 

 

  

 
.1..วัน 

 

 
10-20 คน 

    

 
 5..วัน 

 
1 คน 

 

    

 
   7..วัน 

 
3 คน 

 

 

 

 

 

 
  .7..วัน 

 
2 คน 

 

 

 

 

 

 
.1..วัน 

 

 
2 คน 

 

    

   เวียนแจ้งคําส่ัง 

 แต่งต้ังคณะกรรมการ 

 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทํารายละเอียดส่ง 
สน

รับแจ้งการอนุมัติ 
จัดพิมพ์คําสั่ง 

  แจ้งหลักเกณฑ์เรื่อง
การพิจารณาเล่ือนขั้น
เงินเดือนเงินเดือน

โรงเรียน  
ดําเนินการ 

ลงนามส่ง     พิจารณาอนุมัติ 
โควต้า 

 โรงเรียนรับทราบคําส่ัง 
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    แจ้งหลักเกณฑ์ 

   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7
ชการ 



                                                                
                                                          
                               3.3  กระบวนการจัดทําทะเบยีนประวัต ิ
 

 
จํานวนวัน  

 
จํานวนคน 

                                                        หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา  ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 
 
 

 ..3..วัน 
 

 
 
 

1 คน 

 
 

 

  

 
 

..1.วัน 

 
1 คน 

 

 
                                            

  

 
..7.วัน 

 
1 คน 

 

    

 
..3.วัน 

 

 
3 คน 

 

    

 
..1..วัน 

 
1 คน 

 

    

 
..7..วัน 

 
3 คน 

 

    

                         
                                                                   
 

ส่ง กพ.7 ครบถ้วนตาม  
จํานวนครูบรรจุใหม่ ,โอน 

  รับ ก.พ. 7 จาก สนศ 

จัดทําแฟ้ม ก.พ.7 
จํานวน  2 ฉบับ 

แจ้งโรงเรียน 
ส่งข้อมูลเพิ่มเติม 

โรงเรียนส่งข้อมูลเพ่ิมเติม
พร้อมหลักฐาน 

เก็บไว้ท่ี เขต 
1 ฉบับ 

ส่งให้โรงเรยีน 
1 ฉบับ 
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   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7
ชการ 



 
 
 

                             3.4  กระบวนการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์
 

จํานวนวัน  
 

จํานวนคน 
                                                               หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา  ผู้อํานวยการเขต      สํานกัการศึกษา 

 
 
 

 ..1..วัน 
 

 
 
 

1 คน 

    

 
   2..วัน 

 
2 คน 

 
 

 

 
 

 

   
  ..3.วัน 

 
1 คน 

 

   

 
 

   10.วัน 
 

1 คน 
 

 

 

  

  
  7..วัน 

 
1 คน 

 

    

 
..3.วัน 

 
2 คน 

 

    

 
 
 
                            

ผอ.เขต 
ลงนาม 

ประกาศรายชื่อ 

โรงเรียน   
รับเรื่อง 

ตรวจสอบหลักฐาน 
และคุณสมบัติ 

รับแจ้งเรื่องการขอมี         
เครื่องราชฯ 

จัดทําคําขอ 
ส่งสํานักงานเขต
คณะกรรมการ 

จัดทําคําขอมีเครื่อง
ราชส่งสํานักการศึกษา 

 จ่ายเครื่องราช อิสริยาภรณ ์

   รับประกาศรายชื่อใน
ราชกิจจานุเบกษา ส่งให้
โรงเรียน 

จัดส่งเครื่องราช อิสริยาภรณ ์
ให้โรงเรียน 

 

โรงเรียนรับ 
ประกาศรายชื่อ 

โรงเรียนรับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
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   เริ่ม 
รายละเอียดการขอ
พระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์

 บันทึกลง กพ.7 



 
                       

                     3.5  กระบวนการพิจารณาและดําเนนิการทางวินัย 
 

จํานวนวัน  
จํานวน

คน 
                                                                        หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต   สํานักการศึกษา   กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

 ..1..วัน 
 
 

 
1 คน 

                                                
 
 

                      
                         เร่ิม 

      

 
 
                                  
 

 
  

 

 
   7..วัน 

 
5 คน 

 

  

   

   
  30..วัน 

 
5 คน 

 

 
 
 

   
 
 

  

 
 

   7...วัน 

 
 

2 คน 
 

 
 

   

 

 

   

 
7...วัน 

 
2 คน 

 

 
 

   

 
3...วัน 

 
1 คน 

 
     

 

   

 

 

   

  รับเรื่องร้องเรียน 

  แต่งต้ังกรรมการสอบสวน   ผอ. เขตลงนาม 

 ไม่พบความผิด     ผิดร้ายแรง 

นําเรื่อง 
เสนอ ป.กทม. 

จัดทําคําส่ังลงโทษวินัย   
ไม่ร้ายแรง    

ส่งหนงัสือแจ้งผลการ
พิจารณาแจ้งผู้ถูกลงโทษ 

ผอ. เขตลงนามส่ง  
อ.ก.ก.วินัยพิจารณา 
 

อ.ก.ก.วินัยฯ
พิจารณา 
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   เริ่ม 

 
เรื่องร้องเรียน 

   ยตุิเรื่อง 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง   

   ผู้ถูกลงโทษรับทราบ 

รายงานขอ้เท็จจริง         
  ต่อ ป.กทม.ผ่าน สนศ. 

   

   ผิดไมร่้ายแรง 
 

อ.ก.ก.วินัยฯ
พิจารณา 

สรุปสํานวน 
รายงาน ผอ.เขต. 

สนศ. แจ้งผลการ
พิจารณาให้ สนข. 



 
 

                     3.6  กระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการครู 
 

 
จํานวนวัน  

จํานวน
คน 

                                                                   หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต   สํานักการศึกษา   กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

 ..1..วัน 
 
 

 
 
 

1 คน 

 
 

 
  

 
                                  
 

 
 

 

 
   7..วัน 

 
1 คน 

   

   

    
 7..วัน 

 
1 คน 

 

     

 
1..วัน 

 

 
1 คน 

 

     

 
3..วัน 

 

 
1 คน 

 

  
 

   

 
 
 
 
 

  ผอ. เขตลงนาม 
   (อํานาจผอ.เขต) 

   โรงเรียนส่งใบลา 
   ถึงสํานักงานเขต     

รับเรื่อง 
ตรวจสอบเอกสาร 

เสนอใบลาให้ 
ผู้มีอํานาจลงนาม 

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

  เสนอเรื่องให้ 
ป.กทม.ลงนาม 

   (อํานาจ ผอ.ขต) 

 ป. กทม. 
   ลงนาม
อนุญาต 

รับเรื่องจาก สนศ. 
แจ้งโรงเรียน 

     แจ้งผู้ขออนุญาต 
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   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 



 
              3.7  กระบวนการประเมนิวิทยฐานะ 

 

 
จํานวนวัน  

 
จํานวนคน 

                                            หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต      สํานักการศึกษา 

 
..1...วัน 

 

 
1  คน 

     

 
..3...วัน 

 
 

 
3 คน 

  
                                            

  

 
..1...วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 

    

 

 
..14..วัน 
 

 
1 คน 

 
 

 

  

 
..1.. วัน 

 
1 คน 

 

         
 

  

 
 

ส่งผลการประเมิน
ให้โรงเรียน 

โรงเรียนรับทราบผล 
การประเมิน 

รับแบบ วฐ. 1 วฐ. 2 
 ส่ง สํานักการศึกษา 
 

  ผอ.เขตลงนามส่ง 
 ดําเนินการ และแจ้ง
ผลการพิจารณา      
          วฐ. 1 วฐ. 2 

ส่งแบบขอรับการประเมิน  
 วฐ. 1 วฐ. 2 ให้ฝ่ายการศึกษา 

คณะกรรมการประเมิน/
รายงานผล 

โรงเรียนส่งผลการประเมิน  

ส่งผลการประเมิน 
    วิทยฐานะ 

รับแบบสรุปผล
การประเมิน 

จัดทํารายงานส่ง 
สนศ. 

ผอ.เขตลงนามส่ง 
 สนศ. 

จัดทําคําส่ังผลการ
ประเมินวิทยฐานะ 

บันทึกคําส่ังลง 
กพ.7  ของ สนศ 
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   เริ่ม 

 บันทึกลง กพ.7 



                           
                               (กระบวนการพ้นจากตําแหน่งข้าราชการครู  3 กระบวนการ)    
                        3.8  กระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการครู 
 

 
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 
 

 
  

    

 
 
 
 

 

รับเอกสารขอลาออก 
จากโรงเรียน 

    โรงเรียนย่ืนหนังสือ 
    ขอลาออกให้ สนข. 

แจ้งโรงเรียนทราบ 

รับทราบคําส่ัง 

     ตรวจสอบ 

จัดส่งคําส่ังการลาออกให้ สนศ.    
และหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

ผอ.เขตลงนาม
ส่ง 

จัดทําคําส่ังลาออก 
เสนอ ผอ. เขต 

 รับทราบ
คําส่ัง 

ผอ. เขตลงนาม
อนุมัติให้ลาออก 
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   เริ่ม 

แจ้งข้าราชการทราบ 



                       3.9  กระบวนการเกษียณอายุราชการข้าราชการครู  
 

จํานวนวัน  
 

จํานวน
คน 

                                                                                 หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต   สํานักการคลัง   กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

 ..15..วัน 
 
 

 
1 คน 

                                                
 
 

                    

      

 
 
                                  
 

 
 

 

 
   7..วัน 

 
1 คน 

 

  

   

 
..15..วัน 

 
1 คน 

 
 

     

 
  7..วัน 

 
1 คน 

 
 

 

   

 
  7..วัน 

 
1 คน 

 

     

 
  ..1..วัน 

 
1 คน 

    
 
 
 

 

 
 

ใช้เป็นหลักฐานในการ
จัดทําบําเหน็จบํานาญ 

ตรวจสอบข้อมูลจาก
ทะเบียนประวัติ 

  ผอ. เขตลงนาม 

สํารวจผู้เกษียณ 
แจ้งรายละเอียด

หลักเกณฑ์ 

รับแจ้งหลักเกณฑ์ 

โรงเรียนจัดทําข้อมลู 
ส่ง สนข. 

 จัดทําประกาศ 

รับประกาศจาก
กรุงเทพมหานคร 

   แจ้งประกาศ 

ส่งเอกสารการ
เกษียณให้ สนข. 

จัดส่งเอกสารการ
เกษียณไปกองบําเหน็จ

บํานาญ  

ดําเนินการเรื่อง
บําเหน็จบํานาญ
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   เริ่ม 

แจ้งจ่ายเงินให้ 
         ผู้เกษียณ 



 
 

                                                  

                     3.10  กระบวนการพ้นจากราชการ(ตาย)ของข้าราชการครู 
 

จํานวนวัน  
จํานวน

คน 
                                                                         หน่วยงาน 
        โรงเรียน     ฝ่ายการศึกษา     ผู้อํานวยการเขต        สํานักการศึกษา   สํานักการคลัง 

 
 
 

 ..1..วัน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

   
                เริ่ม             

  
 
                                  
 

 
 

 

 
.2..วัน 

 
1 คน 

 
 

   

 
7..วัน 

 
1 คน 

 
 

 
 

   

 
7..วัน 

 
1 คน 

 

  

 

  

 
7..วัน 

 
1 คน 

 

 
 
 
 

 
   

 
 
 
 
 

จัดทํารายงานการ
เสียชีวิตส่ง สนศ. 

โรงเรียนรายงาน 
การเสียชีวิตส่ง สนข. 

แจ้ง สนข. เรื่อง 
เงินช่วยเหลือ 

ส่งเอกสารขอเงิน
บําเหน็จตกทอดถึง

สํานักการคลัง

ผอ.เขตลงนาม
ส่ง 

ตั้งฏีกาเบิกเงิน
ช่วยเหลือ 

 ตรวจสอบ 

รับรายงานการ
เสียชีวิต 

    รับทราบ 
    รายงานการเสียชีวิต 

เตรียมเอกสารขอ
บําเหน็จตกทอด 

ผอ. เขตลงนาม 

   เริ่ม 

จ่ายเงินให้              
ญาติผูเ้สยีชีวิต 

 



 
 

      4. ด้านการบริหารงานส่งเสริมและพัฒนาผู้เรียน   2  กระบวนการ 
 

                     4.1  กระบวนการส่งเสริมส่งเสริมกีฬาและนนัทนาการ โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

 
 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 

 

  
 
 
 
 

 

                 
 

   ประชุมคณะทํางาน 
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รายงานผลการแข่งขัน 
ส่งเขต 

   สรุปรายงานผอ. เขต 
      สํานักการศกึษา 

โรงเรียนดําเนินการ
โครงการส่งเสริมกีฬา

นักเรียน 

   เริ่ม 

   ประชุมคณะทํางาน 

เขียนโครงการ 
ขออนุมัติเงินประจํางวด 

  สรุปรายงาน 
   สํานักการศึกษา 



          4.2  กระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือ ลูกเสือสามัญ สามญัรุ่นใหญ่ 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 

จัดประชุมผู้บริหาร
โรงเรียน 

จัดทําคําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

ประสานสํานักการศึกษา
จองค่าย จองรถ 

โรงเรียนดําเนินงานตาม
โครงการฝึกอบรม 

สรุปรายงานผลการ
ดําเนินการ 

   สรุปรายงานผอ. เขต 
      สํานักการศกึษา 
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   เริ่ม 

  สรุปรายงาน 
   สํานักการศึกษา 



1.  ขั้นตอนกระบวนการจัดทําข้อมูลสารสนเทศงานวชิาการ 
 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ  
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 

  
 

15 วัน 

สํารวจและจัดทําทะเบียน
เครือข่ายข้อมูลสารสนเทศงาน
วิชาการ  สํารวจข้อมูลพ้ืนฐาน 
สร้างเครื่องมือ จัดเก็บข้อมูล 

 นําข้อมูลมาแยกประเภทการใช้งาน 

 
 

 
ตรวจสอบ
ทะเบียน

เครือข่ายข้อมูล 

 
 ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 

  

 
 

2 

 

 
30 วัน 

รวบรวมข้อมูล 3 ด้าน คือ 
1. ข้อมูลด้านนักเรียน 
2. ข้อมูลบุคลากร 
3.   ข้อมูลอาคารสถานท่ี 

ข้อมูลมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน  เป็นปัจจุบัน 
และไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 
 

 
ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 

 
แบบสํารวจ
ข้อมูล 3 ด้าน 

 

พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 
 

3 

  
15 วัน 

อบรมให้ครูมีความรู้และมีทักษะ
ในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือการปฏิบัติงาน 

ร้อยละ 80 ของครูมี
ทักษะการใช้เทคโนโลยี
สารสนเทศและนํามาใช้ 
ในการพัฒนางาน 

 
ทดสอบทักษะ
การปฏิบัติงาน

ของครู 

นักวิชาการ
ศึกษา 

  

 
 

4 

 

 
15 วัน 

จัดระบบเครือข่ายข้อมูล
สารสนเทศเชื่อมโยงกับหน่วยงาน
อ่ืนจัดทําเว็บไซด์ข้อมูลเผยแพร่ 

ทุกสํานักงานเขตมีเว็บไซด์
เผยแพรผ่ลงานด้านการศึกษา
และสามารถเปิดใชง้านได้
สามารถนําไปใช้ประโยชน์ใน
การบริหารการศึกษา 
และการวางแผน 

 
ตรวจสอบ 

เว็บไซด์ของเขต 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 

 
เว็บไซด์ข้อมูล 

พระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสาร
ทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

 

 
5 

  
   15 วัน 

ตรวจสอบความสมบูรณ์ของระบบ
ฐานข้อมูล ความถูกต้อง ครบถ้วน  
ความเป็นปัจจุบัน ทันสมัย และ 
ไม่ขัดต่อกฎหมายและรายงานผล 

คณะทํางานสามารถ
ดําเนินการจัดทําข้อมูลได้
แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 ฝ่ายวิชาการ 
ของโรงเรียน

และ 
นักวิชาการศึกษา 

แบบรายงาน 
ผลการดําเนินงาน

 

 
 
 

   รวบรวมข้อมูล 

จัดระบบเครือข่ายข้อมูล 
            สารสนเทศ 

ให้ความรู้แก่ครู 

         ตรวจสอบ 
          รายงานผล 

65
 

         สํารวจจัดทํา     
        ทะเบียน 



 
2. ขั้นตอนกระบวนการจัดทําแผนงานวิชาการ 

 
 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
1 

  
 

15 วัน 
 
      แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทํา 
           แผนงานวิชาการ 

คําสั่งแต่งต้ังกรรมการมีการ 
ระบุรายละเอียดหน้าท่ี 
ของคณะกรรมการ 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แห่งชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แก้ไข

เพ่ิมเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

 

 
 

2 

  

 
15 วัน 

ให้ความรู้ในการจัดทําแผนงาน
วิชาการแก่ข้าราชการครูฝ่าย
วิชาการใน 8 กลุ่มสาระ 
1.  ระบุเป้าหมายการจัดทําแผน   
2.  กําหนดวิธีคิด/อธิบายวิธีคิด 
3. สรา้งความเข้าใจกระบวนการจดัทํา 

  
ทดสอบความรู้ 
เรื่องการจัดทํา

แผนงานวิชาการ 

ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 

เอกสาร
ประกอบ 
การอบรม 

 

 
 
 

3 
 

 
15 วัน 

ประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทําแผนงาน
วิชาการ  
1. แบ่งคณะกรรมการจัดทํา 
   แผนงานตามกลุ่มสาระการ    
   เรียนรู้ 8 กลุ่มสาระ 
2. คณะกรรมการดาํเนนิการจัดทํา 
     แผนงานร่วมกัน 
3. จัดทํา/ปรับปรุง /พฒันา / สรุป/
นําเสนอ/รายงานผล 

 
คณะกรรมการทุกฝ่ายมีส่วน
ร่วมการจัดทําแผนงาน
วิชาการท่ีมีรูปแบบและ
องค์ประกอบของแผน
ครบถ้วน ท้ัง 8 กลุ่มสาระ 

 
 

แบบสอบถาม 
วัดความรู้ในการ

จัดทําแผน 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

 

4 
  

15 วัน 
รายงานผลการวางแผนพัฒนา
งานวิชาการของโรงเรียนตาม
รูปแบบท่ีกําหนด 

  ฝ่ายวิชาการ
ของโรงเรียน 

 
 

 

 

 
5 

  
   30 วัน 

ได้แผนงานวิชาการตามรูปแบบท่ี
กําหนด ครบ 8 กลุ่มสาระ  

แผนงานวิชาการมีคุณภาพ
สามารถนําไปใช้ในการ
บริหารการศึกษาของ
โรงเรียนได้ตรงทิศทาง 

ประเมินผล
โครงการโดยสร้าง

แบบติดตาม 
 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

แบบประเมิน
ผลการ

ดําเนินงาน 

 

 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 

          รายงานผล 

ัด    แผนงานวิชาการ 
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ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

ให้ความรู้แก่ข้าราชการครู 



 
                               

3. ขั้นตอนกระบวนการจัดทําหลักสูตรสถานศึกษา 
 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
15 วัน 

  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก 
  แก่บุคลากรให้เห็นความสําคัญของ  
  การจัดทําหลักสูตร 

    
 

 
 

1. หลักสูตร
แกนกลาง

การศึกษา ข้ัน
พ้ืนฐาน

พุทธศักราช 
2551 

 

2. แนวทาง การ
บริหารและ

พัฒนาหลักสตูร 
 

3. หลักสูตร
ท้องถ่ิน(กรุงเทพ

ศึกษา) 

 
 

2 

  
 

7 วัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการบริหารและ
จัดทําหลักสูตร โดยคณะ 
อนุกรรมการจัดทําหลักสูตร 
แยกตามกลุ่มสาระและสอดคล้อง
กับบริบทของโรงเรียน 

ระบุหน้าท่ีของกรรมการ 
ท่ีมีส่วนร่วมในการ 
จัดทําหลักสูตรทุกฝ่าย 

   

 
3 

  
15 วัน 

จัดทํายกร่างหลักสูตรสถานศึกษา
โดยศึกษาวิเคราะห์ปัญหา กําหนด
วิสัยทัศน์ ภารกิจ เป้าหมาย 
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ ฯลฯ 

 มีร่างหลักสูตรสถานศึกษาท่ี
ถูกต้องเหมะสม ตามรูปแบบ 
ท่ีกําหนดและสอดคล้องกับ
บริบทของโรงเรียน 

ตรวจสอบ 
ร่าง 

หลักสูตร 

 แบบ 
ร่าง

หลักสูตร 

 

 
4 

  
30 วัน 

สรุปเรียบเรียงการจัดทําหลักสูตร
มีการพิจารณาความถูกต้อง
เหมาะสมเพ่ือนํามาพิจารณา
ปรับปรุงให้มีคุณภาพสมบูรณ์ 

 มีหลักสูตรสถานศึกษาท่ีมี
คุณภาพ โดยผ่านการพัฒนา
ปรับปรุงแก้ไขแล้ว 

   
 

 

 
 

5 

  
   15 วัน 

ประกาศใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
โดยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานและผู้บริหารโรงเรียนเพ่ือ
นําไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษา 

 หลักสูตรสถานศึกษาท่ีผ่าน
การพัฒนาปรับปรุงและ
สอดคล้องกับบริบทของ
โรงเรียน ท้ัง 8 กลุ่มสาระ 

ใช้แบบตรวจสอบ
และประเมิน
หลักสูตรของ 
สํานักการศึกษา 

   

 
 
 
 
 

จัด   ประกาศใช้หลักสูตร 

 

    ประชุม 

สรุปเรียบเรียง 

 

ยกร่างหลักสูตร 
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       แต่งตั้ง     
    คณะกรรมการ 



4. ขั้นตอนกระบวนการบริหารจัดการเรยีนรู้ท่ีเน้นผู้เรยีนผู้เรยีนเป็นสําคัญ 
 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

 
เอกสารอ้างอิง 

 
1 

  
15 วัน 

  ประชุมเพ่ือสร้างความตระหนัก 
  ความเข้าใจแก่บุคลากร 

 ผู้บริหารโรงเรยีนและ ครู เห็น
ความสําคัญของการจัดการเรยีนรู้
ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

 
ความตระหนัก 
ของบุคลากร 

ฝ่ายการศึกษา
และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 พระราชบัญญัติ
การศึกษา
แห่งชาติ 

พุทธศักราช 
2542 แก้ไข

เพ่ิมเตมิ 
(ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2545 

 
2 

 

 
15 วัน 

ศึกษาสภาพปัญหาและความ
ต้องการโดยให้ครูทุกคนมีส่วน
ร่วมในการพัฒนาคุณภาพ 

 ระบุหน้าท่ีของคณะกรรมการ 
ทุกฝ่ายท่ีมีส่วนร่วมอย่าง
ชัดเจน 

 ฝ่ายการศึกษา
และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 

 
3 

  
15 วัน 

 
   จัดทําคําสั่งแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 
 

 คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
มีการระบุรายละเอียดหน้าท่ี
ของคณะกรรมการโดยละเอียด 

ตรวจสอบ 
การปฏิบัติงาน

ตามคําสั่ง 

นักวิชาการ
ศึกษา 

 

 

 
4 

  
15 วัน 

กําหนดขอบข่ายของงานการจัดการ 
เรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญโดยให้
ครูทุกคนจัดทําแผน การสอนทุก
กลุ่มสาระโดยเน้นกระบวนการสอนท่ี
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

แผนการเรียนการสอนท่ีเน้น
กระบวนการเรียนการสอนท่ี
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ ท้ัง 8 
กลุ่มสาระ โดยเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกําหนดไว้ 

ตรวจสอบ
แผนการสอน
ของครูทุกกลุ่ม

สาระ 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

 

 
 

5 

  

200 วัน
(ตลอดปี

การศึกษา) 

 ส่งเสริมสนับสนุนใหโ้รงเรียนและ
ครูผู้สอน จดักิจกรรมการเรียนการสอนท่ี
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ และมีการนิเทศการ
สอนอย่างเป็นทางการภาคเรียนละ 1 ครั้ง 

ครูสามารถจัดการเรียนรู้
เพ่ือให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตาม
กระบวนการจัดการเรียนรู้ท่ี
เน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 

การนิเทศการ
สอนของครู 
ภาคเรียนละ  

1 ครั้ง  

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

 

 
 

6 

  

ภาคเรยีนละ 
1 ครั้ง 

ติดตาม/ตรวจสอบ/นิเทศ การ
ปฏิบัติ การสอนท่ีเน้นผู้เรียนเป็น
สําคัญของครูว่ามีคุณภาพและ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 

คณะกรรมการผู้นิเทศ 
 นิเทศการสอนท่ีเน้นผู้เรียน
เป็น สําคัญของครู 

ใช้แบบนิเทศ
การสอนของ

โรงเรียน 
 

นักวิชาการ
ศึกษา 

และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

แบบ
สังเกตการ

สอน 

 

 

 
7 

  
  30 วัน 

สรุปรวบรวมและรายงาน 
เสนอผู้อํานวยการเขตและ 
ผู้อํานวยการสํานักการศึกษา 

 โรงเรียนรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตามหัวข้อและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

แบบฟอร์ม
รายงานผลท่ี

โรงเรียนกําหนด 

   แบบ 
รายงานผล 
ของโรงเรียน 

 

   

จัด  สรุปรวบรวมรายงาน 

           

ตรวจสอบ/นิเทศ 

 

ะ           ประชุมช้ีแจง 

 กําหนดขอบข่ายของงาน 

 จัดทําคําสั่งแต่งต้ัง 

      ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการ       
        เรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นสําคัญ 
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 ศึกษาสภาพปัญหา    
   



 
5.  ขั้นตอนกระบวนการพัฒนาคุณภาพศูนย์วิชาการเขต 

 
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
 
 
 
 

1 

  
 

35 วัน 
จัดทําโครงการเพ่ือขอนุมัติ 
โครงการจากผู้อํานวยการเขตฯ 
จัดทําเรื่องขออนุมัติเงินประจํางวด 

เอกสารเงินประจํางวดท่ี
ได้รับอนุมัติแล้ว 
 

ตรวจสอบข้อมูล
รายละเอียด

โครงการ/เงินงวด 

 
นักวิชาการศึกษา

แบบโครงการ 
ใบขออนุมัติ

เงินประจํางวด 

แนวทางการ
ดําเนินงานตาม
โครงการศูนย์
วิชาการเขต 

 

 
 

2 

 

 
15 วัน 

ประชุมคณะกรรมการศูนย์
วิชาการเขตเพ่ือจัดทําแผนพัฒนา
คุณภาพศูนย์วิชาการเขตเพ่ือการ
พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียน
การสอนของครูให้เป็นมาตรฐาน 

มีแผนพัฒนาคุณภาพศูนย์
วิชาการเขตสามารถ
นําไปใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาด้านวิชาการสําหรับ
ครู 

 
 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

  

 

 
 

3 
 

 

 
2 วัน 

จัดการอบรมครูผู้สอนตาม
โครงการศูนย์วิชาการเขต เพ่ือ
พัฒนาคุณภาพครูผู้สอนให้มี
ความรู้ความเข้าใจท่ีถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ท่ีได้มาตรฐานตามท่ี
กําหนด 

ครูท่ีเข้ารับการอบรมได้รับ
การพัฒนาคุณภาพการ
จัดการเรียนการสอนตาม
โครงการพัฒนาคุณภาพ
ศูนย์วิชาการเขตท่ีกําหนด 

แบบทดสอบ
ความรู้ของครู
ก่อนและหลัง 
รับการอบรม 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

 
แบบทดสอบ
ก่อน-หลัง
การอบรม 

 

 

 
 

4 

  
   15 วัน 

 
 ผู้รับผิดชอบโครงการประเมินผล
โครงการตามแบบประเมินผล
โครงการ 

 
รายงานผลการประเมิน
โครงการตามแบบและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

ประเมินผล
โครงการ 

คณะกรรมการ
ศูนย์วิชาการ

เขต 

แบบประเมิน 
ผลการ

ดําเนินงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 

  ประชมุคณะกรรมการ 

        ประเมินผล 
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      จดัทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 

                

 จัดอบรมให้ความรู้แก่ครู 
                  



 
6. ขั้นตอนกระบวนการส่งเสรมิสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรยีนรู ้

 
 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
 

1 
 

 

 

 

 
 

40 วัน 
 
 

จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติ
โครงการส่งเสริมและสนับสนุนให้
สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 
เสนอต่อผู้อํานวยการเขต และ
จัดทําเรื่องเพ่ือขออนุมัติเงิน 
ประจํางวด 

มีโครงการท่ีสนับสนุนให้
สถานศึกษาผลิตสื่อการ
เรียนรู้ 
เอกสารเงินประจํางวดท่ี
ผ่านการอนุมัติ 

เงินประจํางวด
อนุมัติภายใน

กําหนด 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

 แนวทางการ
ดําเนินการของ
สํานักการศึกษา 
ตามโครงการ
ส่งเสริมสนับสนุน
ให้สถานศึกษา
ผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ 

 

 
2 

  
2 วัน 

 

แจ้งรายละเอียดโครงการ 
งบประมาณให้ทุกโรงเรียนทราบ
และดําเนินการตามกรอบและ
ระยะเวลา 

ฝ่ายการศึกษาแจ้งข้อมูล
โครงการ/เงินงวดถึง
โรงเรียนภายใน 2 วัน 

 นักวิชาการ
ศึกษา 

 

 

 
3 

  
90 วัน 

 

โรงเรียนทุกโรงเรียนดําเนินการ
ผลิตสื่อ การเรียนรู้ท่ีมีคุณภาพ 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ เหมาะสม
กับวัยของผู้เรียน 

โรงเรียนมีการผลิตสื่อ 
การเรียนรู้ของตนเอง 
ท่ีเหมาะสมกับวัยของ
ผู้เรียน และตามเกณฑ์  
ท่ีกําหนด 

ตรวจสอบผล
การผลิตสื่อ 

ของทุกโรงเรียน 

นักวิชาการ
ศึกษา 

ครูผู้สอนทุก
กลุ่มสาระ 

แบบ
รายงาน

บัญชีรายชื่อ
สื่อการ
เรียนรู้ 

 

 
4 

 
  

   15 วัน 
โรงเรียนคัดเลือกสื่อท่ีมีคุณภาพดี
ท่ีสุด ส่งสํานักการศึกษา 
และสามารถนําสื่อฯ ไปใช้ในการ
จัดการเรียนสอนสําหรับผู้เรียน 

สํานักงานเขต มีสื่อ 
การเรียนรู้ท่ีดีท่ีสุดท่ีผ่าน
การคัดเลือกระดับ
โรงเรียน 

การรายงานการ
คัดเลือกสื่อ 
การเรียนรู้ 

นักวิชาการ
ศึกษา 

และผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 แบบรายงานผล
การคัดเลือกสื่อ 

 

 

 
 
 

5 

  
   15 วัน 

จัดทํารายงานการผลิตสื่อ 
ส่งสํานักการศึกษาตามแบบฟอร์ม
ของสํานักการศึกษาและ
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

โรงเรียนรายงานผล 
การผลิตสื่อการเรียนรู้ 
ส่งสํานักการศึกษา 
ภายในเดือนสิงหาคม  

การรายงานผลการ
ผลิตสื่อตาม

แบบฟอร์มท่ีสํานัก
การศึกษากําหนด 

 
นักวิชาการ

ศึกษา 

  

 

แจ้งรายละเอียดโครงการ 

  ดําเนินการผลิตสื่อการเรียนรู้     

                

คัดเลือกสื่อการเรียนรู้      

รายงานผลกาอบรมผลิตสื่อ 
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       จัดทาํโครงการและขอ
อนุมัติเงนิประจาํงวด 



7. ขั้นตอนกระบวนการฝึกอบรมหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 
 

 

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

1 
 

 

 
  

 
35 วัน 

 
 
 

จัดทําโครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
พุทธศักราช 2551 เพ่ือขออนุมัติ 
โครงการต่อผู้อํานวยการเขต   และ 
จัดทําเรื่องเพ่ือขออนุมัติเงินประจํางวด 

1. มีโครงการสนบัสนุนการจัดทํา
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 2551 
2. เอกสารเงินประจํางวดท่ีผ่าน
การอนุมัติภายในกําหนดเวลา 

การอนุมัติเงิน
ประจํางวด

ภายในกําหนด 

นักวิชาการ
การศึกษา 

และโรงเรียน 
  
 

 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

1. หลักสูตรแกน 
กลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 2551  
2. แนวทางการ
ติดตามหลักสูตร
แกนกลางการ 
ศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
พุทธศักราช 
 2551  

 

2 
  

7 วัน 
จัดทําคําสั่งมอบหมายงานเพ่ือ 
มอบหมายความรับผิดชอบและ
เข้าร่วมประชุมวางแผน 

คําสั่งมอบหมายงานมีการระบุ
รายละเอียดการปฏิบัติงานอยา่งเปน็
ทางการของคณะกรรมการทุกฝ่าย 

คําสั่ง/หนังสือ
มอบหมายงาน 

นักวิชาการ
การศึกษา 

 

 

3 
  

1 วัน 
ประชุมคณะกรรมการและ
บุคลากรท่ีได้รับมอบหมายเพ่ือวาง
แผนการปฏิบัติงานอบรมหลักสูตร
แกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 
การมีส่วนร่วมของทุกฝ่าย 
ในการดําเนินการ 

 ฝ่าย
การศึกษา 

 
 

 
 
 
 

4 

  
3 วัน 

จัดประชุมเชิงปฏิบัติการจัดทํา
เครื่องมือ ตรวจสอบ  ทบทวน ตรวจสอบ 
ทบทวนหลักสูตร และความรู้ในการ
จัดทําแผน เพ่ือพัฒนาหลักสูตร
สถานศึกษาให้มีคุณภาพ 

โรงเรียนมีหลักสูตรสถานศึกษา
ท่ีเป็นมาตรฐาน ผ่านการ
ตรวจสอบ ทบทวนและเหมาะสม
กับบริบทของโรงเรียน  

 
ประเมินผลการ

จัดอบรม 

นักวิชาการ
ศึกษา 

แบบประเมินผล 
การจัดอบรม 

 
 
 

5 

  
20 วัน 

โรงเรียนทุกโรงเรียนดําเนินการ 
ผลิตเอกสารประกอบการเรียน
การสอนท่ีมีคุณภาพ ถูกต้องตาม
กระบวนการให้สอดคล้องกับ
หลักสูตรท่ีผ่านการพัฒนาแล้ว 

โรงเรียนดําเนินการ 
ผลิตเอกสารประกอบ 
ให้เสร็จสิ้นภายในเดือน
สิงหาคม  

ประเมินผลการ
ดําเนินการ 
ผลิตเอกสาร 

โรงเรียน แบบ
ประเมินผลการ

ดําเนินการ 

 

 

6 
  

   15 วัน 
รายงานผลการดําเนินการตาม
กิจกรรมท่ี 1 และ 2 

ดําเนินการรายงานผลการ
ดําเนินการภายใน 
เดือนกันยายน  

การรายงานผล
การดําเนินการ 
ท้ัง 2  กิจกรรม 

ฝ่าย
การศึกษา 

แบบรายงานผล
การดําเนินการ 
ตามกิจกรรม 

 

                   

รายงานผลการดําเนินการ 

  

กิจกรรมท่ี 2 ผลิตเอกสาร 
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 ประชุมคณะกรรมการ 

จัดทําคําสั่งมอบหมายงาน 

  

 กิจกรรมท่ี 1 จัดประชมุ 

      จดัทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 



                             8.  ขั้นตอนกระบวนการคัดเลือกครูสอนภาษาต่างประเทศให้ปฏิบัติการสอนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร        

 

ท่ี 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

 
1 

 

 

 
 

 
 

45 วัน 
 

 

    จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติ    
    โครงการต่อผู้อํานวยการเขต 

 และจัดทําเรื่องเพ่ือขออนุมัติ 
เงินประจํางวด 

 

เอกสารเงินประจํางวด 
ท่ีผ่านการอนุมัติ 
ภายในกําหนดเวลา 

ติดตามเรื่อง 
การอนุมัติเงิน 
ประจํางวด 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

แบบโครงการ 
แบบใบขอ
อนุมัติเงิน
ประจํางวด 

1.คําสั่งสํานัก 
การศึกษา 

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

ปฏิบัติราชการแทน
ผู้อํานวยการสํานัก
การศึกษาในการ
อนุมัติตัวบุคคล 
ภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการ 

   ด้านการสอน  
  2.ระเบียบกรุงเทพ 

มหานคร ว่าด้วย
ค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอก 

   ที่ช่วยปฏิบัติราชการ
ด้านการสอน พ.ศ.
2541 

 
 
 

2 

  
7 วัน 

จัดทาํประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก ตาม
เกณฑ์และกําหนดเวลาการรับสมัครไม่น้อย
กว่า 5 วนัทาํการ และประกาศรายชือ่ผู้มี
สิทธสิอบไม่น้อยกว่า 3  วันทาํการ 

การจดัทาํประกาศรับสมัครสอบ 
และการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบถูกต้องเปน็ไปตามที่
หลักเกณฑ์และระเบยีบ
กรุงเทพมหานครที่กําหนด 

  
นักวิชาการ
การศึกษา 

 
ประกาศรับสมัคร    

และประกาศรายชื่อ

 
 
 
 
 

3 

  

15 วัน 
1. แต่งต้ังกรรมการผู้ทรงคุณวุฒ ิ
2. คัดเลือกโดยทดสอบความรู้ทักษะ   
    ความสามารถตามหลักเกณฑ์ท่ี   
    คณะกรรมการกําหนด  
3. ประกาศรายชื่อผูผ้่านกระบวนการ
คัดเลือกจากคณะกรรมการ 

ครูสอนภาษาต่างประเทศท่ี
ผ่านการคัดเลือกมีคุณสมบัติ
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรุงเทพ –
มหานครกําหนด  มีความรู ้
ทักษะ ความสามารถในการ
ถ่ายทอดและเทคนิคการสอน 

ตรวจสอบ 
คุณสมบัติของ 

ผู้ผ่านการคัดเลือก 

 
นักวิชาการ
การศึกษา 

 แบบฟอร์มตาม
เกณฑ์ 

การให้คะแนน 

4 
 15 วัน ทําเรื่องขออนุมัติตัวบุคคลเสนอ

ผู้อํานวยการเขตลงนาม 
ระยะเวลาการดาํเนินการ
ภายใน 15 วันทาํการ 

 นักวิชาการ
การศึกษา 

    

5   
15 วัน 

ดําเนินการเรือ่ง สญัญาจ้างบุคคลภายนอกท่ี
ช่วยปฏิบัตริาชการด้านการสอนถูกต้อง 
ตามระเบียบท่ีกรุงเทพมหานครกําหนด 

สัญญาจา้งทุกฉบบัถูกต้อง
ผ่านการตรวจร่างสัญญาโดย
ผู้รู้กฎหมายของสาํนักงานเขต 

 การตรวจสอบ 
สัญญา จ้างและ 

การตรวจร่างสัญญา 

นักวิชาการ
การศึกษา 

 

 
6 

  
40 สัปดาห์ 

ผู้ท่ีผ่านการคัดเลือกสามารถ
ปฏิบัติงานด้านการสอนในโรงเรียน
ตามชั่วโมงท่ีกําหนดในตารางสอน 

ผู้สอนที่ผา่นการคัดเลือกต้องมี
ทักษะ สามารถถ่ายทอดความรู้ 
และจัดการเรียนการสอนได้
อย่างมีคุณภาพ 

การนิเทศการสอน
ครูสอน

ภาษาต่างประเทศ 

ผู้บริหาร
สถานศึกษา 

 

 

7 
  

   15 วัน 
โรงเรียนรายงานผลการปฏิบัติงาน 
สํานักงานเขตรวบรวมส่งสํานัก
การศึกษาภายในเดือนกันยายน 

โรงเรียนรายงานผลตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลา 
ท่ีสํานักการศึกษากําหนด 

การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตาม

โครงการ 

นักวิชาการ
การศึกษา 

  

 รายงานผลการ ดําเนินงาน 
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 ปฏิบัติงานด้านการสอน 

ดําเนินการเรื่องสัญญาจ้าง
vvo6,y9b9y;[688]8ผล 

จัดทําเรื่องขออนุมัติตวับคุคล
บุคคล

แต่งต้ังกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
           คัดเลือก/ประกาศผล 

 ประกาศรับสมัครสอบ 
       ตามเกณฑ์ 
ประกาศ 

      จดัทําโครงการและขอ
อนุมัติเงินประจํางวด 



                                                        9.  ขั้นตอนกระบวนการแจ้งเด็กเข้าเรียนตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ  
  
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพของงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

 
7 วัน 

 เดือนพฤษภาคม 
 
 
 

ประสานฝ่ายทะเบียนเพ่ือขอ
จํานวนเด็กท่ีเกิดในปีก่อน
เข้าเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
1 ปี 
 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของข้อมูล เช่น  
จํานวน เพศ  สัญชาติ   ปีเกิด 
 
 

 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

ฝ่ายการศึกษา 
 
 

- 
 
 
 
 
 

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

2 
 

  
15 วัน 

 
 
 
 

ส่งประกาศกรุงเทพมหานครให้
โรงเรียนในสังกัดและประสานให้
ชุมชน หน่วยงานในพ้ืนท่ีเขตเพ่ือ
มีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์
ให้ผู้ปกครองทราบและมาแจ้งเด็ก
เข้าเรียนล่วงหน้า 1 ปี 

การประชาสัมพันธ์การแจ้ง
เด็กเข้าเรียนพระราชบัญญัติ
การศึกษาภาคบังคับ พ.ศ.
2545 ท่ีครอบคลุม ท่ัวถึง
เข้าถึงผู้ปกครองภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษา
และ
สถานศึกษาใน
สังกัด 
 
 

ประกาศ 
 
 
 
 
 

3  

 
200 วัน 
(ล่วงหนา้ 1 
ปีการศึกษา) 
 

ผู้ปกครองบิดา มารดา ยื่น
เอกสารประกอบการแจ้งเด็ก
เข้าเกณฑ์ท่ีโรงเรียนและท่ีฝ่าย
การศึกษา สํานักงานเขต 

มีช่องทางการแจ้งเด็กเข้า
เรียนตามเกณฑ์การศึกษา
ภาคบังคับ พ.ศ.2545 ได้
หลายช่องทาง 

สํารวจความพึง 
พอใจ 
 
 

- ฝ่าย
การศึกษา 
-โรงเรียนใน
สังกัด 

 แบบ 
ปค.04 
แนบทา้ย 
ปศ.03 

 
4 

 
 

 
  7 วัน 

 

สรุปยอดการรับเด็กนักเรียน
ประจําปีการศึกษาเสนอต่อ 
ผู้อํานวยการเขต 

นักเรียนทุกคนได้เข้าเรียนตาม
พระราชบัญญัติการศึกษาภาค
บังคับภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

5 
 
 

  
7 วัน 

 

 
รวบรวมรายงานสํานักการศึกษา 
 

รายงานข้อมูล 
และระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 
 
 

ฝ่ายการศึกษา 
 
 

- 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

ประสานคัดรายชื่อ
จากฝ่ายทะเบียน 

สรุปยอดรับนักเรียน 
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 ประกาศแจ้งการรับเด็ก
เข้าเรียนล่วงหน้าหน่ึงปี 
 

รายงาน สนศ. 

รับแจ้งเด็ก 
จากผู้ปกครอง 



 

  1. ขั้นตอนกระบวนการจัดทําคําของบประมาณประจําปี 

ลําดับ 
ที่ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 
 

 

 

 
7 วัน 

รวบรวมข้อมูลคําขอของ
โรงเรียนและข้อมูลของฝ่าย
การศึกษาปีงบประมาณท่ีผ่าน
มา เช่น ค่าวัสดุสํานักงาน ค่า
น้ํามันเชื้อเพลิง เป็นต้น 

ถูกต้องตามข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจําปี  

สรุปปัญหาท่ี
เกิดข้ึนและหาแนว
ทางแก้ไขใน
ปีงบประมาณ 
ต่อไป 

นักจัดการเงิน
ท่ัวไปปฏิบัติการ
ฝ่ายการศึกษา 

แบบสํารวจ
ความ
ต้องการ 

-แนวทางการ
จัดทําคําขอ
งบประมาณ
ประจําป ี

 
 
 

2 
 
 
 

 

 
 

 
 

 

7 วัน ตรวจสอบรายละเอียดความ
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การขอ
ต้ังงบประมาณประจําปีเพ่ือ
เป็นข้อมูลสําหรับจัดทําคําขอ 

มีระบบการขอต้ัง
งบประมาณ ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ การขอ
ต้ังงบประมาณประจําปี  

 ฝ่ายการศึกษา แบบฟอร์ม
การขอต้ัง
งบประมาณ
ท่ีสํานัก
งบประมาณ
กําหนด 

 

 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

20 วัน จัดทําคําขอต้ังงบประมาณ ได้
ถูกต้องตามแบบฟอร์มท่ีสํานัก
งบประมาณกําหนด ถูกต้อง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์และ 
กําหนดระยะเวลา  

ฝ่ายการศึกษาสามารถ
จัดทําคําขอต้ัง
งบประมาณภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด  

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

 

 
 
 
 
 
 

สํารวจ รวบรวมข้อมูล
ของโรงเรียนและ 
ฝ่ายการศึกษา 

ตรวจสอบรายละเอียดหลักเกณฑ์
ในการขอตั้งงบประมาณที ่
สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
              กําหนด 

จัดทํารายละเอียดคําขอตั้ง
งบประมาณประจําปี.. 
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ลําดับ 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4 
 
 

 

 
 

 
 

2 วัน รวบรวมเอกสารท้ังหมดส่ง
ฝ่ายการคลังเพ่ือดําเนินการส่ง
ข้อมูลสํานักงบประมาณ 

ฝ่ายการคลังส่งข้อมูลให้
สํานักงบประมาณทัน
ตามรายละเอียดท่ี
กําหนด 

    

 
5 
 
 

 

 
 

 
 

  7 วัน  
  ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 

มีระบบการจัดทําคําขอ
งบประมาณประจําปีท่ี
ถูกต้องตามระเบียบ
หลักเกณฑ์ 

 สํานักงบประมาณ   

 
 

6 
 

 

 20 วัน สํานักงบประมาณพิจารณาคํา
ขอต้ังงบประมาณถูกต้องแล้ว
อนุมัติข้อบัญญัติงบประมาณ
ประจําปี 

ข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจําปี ท่ีผ่าน
การอนุมัติตามเสนอ 

 สํานักงบประมาณ ร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจําปี.... 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างข้อบัญญัติงบประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณประจําป ี

จัดทําข้อมูลส่งสํานัก
งบประมาณ 
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2.  ขั้นตอนกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 
โดยวิธีตกลงราคา 

    ท่ี 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
เพ่ิมเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการชําระเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
พ.ศ. 2530 แก้ไข
เพ่ิมเตมิ (ฉ.9) พ.ศ. 
2548 
คําสั่ง กทม. ท่ี 
3109/2548 
เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการจัดซ้ือ
จัดจ้าง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์

 
2. 

 

 
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงนิประจํา
งวด ก่อนดําเนนิการจัดซ้ือ จัดจา้ง
วัสดุ ครุภัณฑ ์

ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ประจําปี

 ฝ่ายการศึกษา บัญชีจัดสรร 

 
 

3. 

  
1 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวสัดุครุภัณฑ ์กรณี
ไม่มีราคามาตรฐาน  และไม่มีรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ หรือมีแตไ่ม่เพียงพอ ให้
ตั้งคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสัง่ กทม. 
ที่ 3109/2548  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซ้ือจัดจ้าง 

 ฝ่ายการศึกษา  

 

4. 
 1 วัน ตรวจสอบราคาเบ้ืองต้นจากท้องตลาด 

ราคามาตรฐานของ สงปม. รัฐมนตรี 
ถูกต้องตามบัญชีราคา

มาตรฐานครุภณัฑ ์
 ฝ่ายการศึกษา  

 
5. 

 3 วัน   ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ จัดจ้างต่อผู้มี   
อํานาจสั่งซ้ือสั่งจ้าง ให้ร้านค้าเสนอราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขอความเห็นชอบ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

 
6. 

  

1 วัน 
ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้างจาก ผอ.เขต 
ต้ังกรรมการตรวจรับพัสดุ  3 คน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจ้าง

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกขอ
อนุมัต ิ

 

7. 
 7 วัน จัดทําใบสั่งซ้ือ / ใบสัง่จ้าง 

ตามแบบฟอร์มและระเบียบที่กําหนด 
มีระบบการเบิกจ่ายถูกต้อง

ตามระเบียบหลักเกณฑ์วิธีการ 
 ฝ่ายการศึกษา ใบสั่งซ้ือ สั่ง

จ้าง 
 

8. 
 1 วัน กรรมการตรวจรับพัสดุและจัดทํา

ใบตรวจรับพัสดุ 
ตรวจสอบความถกูต้อง การ
ตรวจรบัพัสดุจากระบบ MIS 

 ฝ่ายการศึกษา ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 

9. 
 7 วัน รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้มี

อํานาจสั่งซ้ือ สั่งจ้าง ทราบ 
ผู้มีอํานาจทราบจากบันทึก
รายงานการตรวจรับพัสดุ 

 ฝ่ายการศึกษา บันทึกรายงาน
การตรวจรับ 

 

 

10. 
 10 วัน ต้ังฎีกาเบิกจ่ายตามกําหนดเวลา 

เงินนับแต่วันท่ีได้รับแจ้งให้ชําระหนี้ 
สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัด
จ้างได้ถูกต้องตามกําหนดเวลา 

 ฝ่ายการศึกษา เอกสาร
ประกอบฎีกา 

 

 
11. 

 1 วัน ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบท่ี กทม.กําหนด 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ ครุ ภัณฑ์
ตามแบบ กทม. กําหนด 

 ฝ่ายการศึกษา ทะเบียนคุม  

ตรวจสอบงบประมาณ        
ที่ได้รับจัดสรร 

รายงานผลการตรวจรับ 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดทําทะเบียนคุม 

สํารวจความ

ตรวจรับพัสดุ 

ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง 

ทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างให้คู่สัญญา

 กําหนดรายละเอียดของพัสดุ      
ท่ีจัดซ้ือ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบ ผอ.เขต 
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        โดยวิธีสอบราคา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

  
2 วัน 

สํารวจความต้องการวัสดุ-
ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

ครอบคลมุความต้องการ 
ของหน่วยงาน 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

แบบสํารวจ 
ความต้องการ 

ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
การพัสดุ 2538 (ฉ..2)     
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การชําระเงิน การเบิก
จ่ายเงิน พ.ศ. 2530 
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉ.9) 
พ.ศ. 2548 
คําสั่ง กทม. ท่ี 
3109/2548 เรื่อง 
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้าง 
บัญชีราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ ์
ข้อบัญญตัิ กทม. เรื่อง 
การพัสดุ 2538 (ฉ..2)        
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)            
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพ่ิมเตมิ (ฉ.4) พ.ศ. 
2553 

 
2. 

  
1 วัน 

ตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจํางวด ก่อนดําเนินการจัดซ้ือ 
จัดจ้างวสัดุ ครุภัณฑ์ 

ถูกต้องตรงตามข้อบัญญัติ 
กรุงเทพมหานครประจําปี 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

บัญชีจัดสรร 

 
3. 

  
 

2 วัน 

กําหนดรายละเอียดของวัสดุ – 
ครุภัณฑ์ กรณีไม่มีราคามาตรฐาน  
และไม่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ หรือมีแต่ไม่เพียงพอ ให้
ต้ังคณะกรรมการพิจารณาฯ 

ปฏิบัติตามคําสัง่ กทม. 
ที่ 3109/2548  

เร่ือง วิธีปฏิบัติเก่ียวกับ 
การจัดซ้ือจัดจ้าง 

เอกสาร ผู้มีอํานาจ
สั่งซ้ือสั่งจ้าง 

 

4.   
2 วัน 

ตรวจสอบราคาเบือ้งต้นจาก
ท้องตลาดราคามาตรฐานของ สง
ปม. รัฐมนตร ี

ถูกต้องตามบัญชีราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

 

5.   
 

1 วัน 

ขอความเห็นชอบจัดซ้ือ จัดจ้าง
ต่อผู้มีอํานาจส่ังซ้ือ ส่ังจ้าง ให้
ร้านค้าเสนอราคา พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการเปิดซองและ
ประกาศสอบราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการการจัดซ้ือจัด
จ้าง ข้ันตอนการ 
ขอความเห็นชอบ 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

บันทึกขอ
ความ

เห็นชอบ 

 
6. 

  
10 วัน 

ปิดประกาศเผยแพร่สอบราคาไวโ้ดย
เปิดเผย ณ ท่ีทําการของหนว่ยงานนั้น 
และส่งประกาศสอบราคาไปยังผู้มี
อาชีพขายหรือรบัจ้างให้มากท่ีสุด ฯ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ ข้ันตอนการ 
ปิดประกาศเผยแพร ่
เอกสารสอบราคา 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

ประกาศ ฯ 

 
 

7. 

 

 

 
 
   10 วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับซองโดยไม่เปิดซอง
พร้อมระบุวันเวลาท่ีรับซอง ตามท่ีระบุไว้
ในประกาศสอบราคา และออกใบรับซอง
พร้อมจัดทําบัญชีรับซองให้ผู้มีสิทธิย่ืน
ซองลงลายมือชื่อเป็นหลักฐานและส่ง
มอบให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุทันที 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง
ข้ันตอนการรับซอง 

สอบราคา 

เอกสาร เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ 

ใบรับซอง
เสนอราคา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับ 
ซองสอบราคา 

ปิดประกาศเผยแพร่การสอบ
ราคา ณ ที่ทาํการหน่วยงาน 

สํารวจความต้องการ 

ตรวจสอบงบประมาณ         

กําหนดรายละเอียดของพัสดุ
ท่ีจัดซ้ือ / จัดจ้าง 

ตรวจสอบราคามาตรฐาน 

ขอความเห็นชอบพร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการเปิดซองและ

ประกาศสอบราคา 
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ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
10 วัน 

เก็บรักษาซองเสนอราคาทุกรายโดย
ไม่เปิดซองและส่งมอบซองพร้อม
รายงานผลต่อคณะกรรมการ เปิด
ซองสอบราคา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการเก็บรักษา 
ซองสอบราคา 

เอกสาร หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

 ข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)            
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 

 
9. 

  

 
10 วัน 

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติของ
ผู้เสนอราคาแต่ละรายวา่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการตรวจสอบ

คุณสมบัติของผู้เสนอ
ราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
10. 

  
10 วัน 

ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธไิด้รับ
การคัดเลือกของผู้เสนอราคา ไว้
ในที่เปิดเผย ณ ที่ทาํการของ
หน่วยงาน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการประกาศ
คุณสมบัติ ฯ 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
 

11. 

  
10 วัน 

เปิดซองใบเสนอราคาพิจารณา
เปรียบเทียบราคาทุกรายการ
และต่อรองราคาผู้ทีไ่ด้รับการ
คัดเลือก และลงลายมือชื่อ
กํากับในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบทุกหน้า 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
ข้ันตอนการเปิดซอง

สอบราคา 
 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

 

 
12. 

  
3 วัน 

รายงานผลการพิจารณาต่อผู้มี
อํานาจสั่งซ้ือสั่งจา้ง ผา่นหัวหนา้
เจ้าหน้าที่พสัด ุ

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการรายงานผลการ

สอบราคา 

เอกสาร คณะกรรมการ
เปิดซองสอบ

ราคา 

บันทึก 
รายงานผล 

 
13. 

  
7 วัน 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้นาํ
หลักทรัพย์มาวางคํ้าประกันการ
ซ้ือ การจ้างในจํานวนร้อยละ 5 
ของวงเงินที่จัดซ้ือจัดจ้าง 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ 

การวางคํ้าประกัน
สัญญา 

เอกสาร เจ้าหน้าที่พสัด ุ บันทึกแจ้ง
ผู้ขาย 

 
14. 

  
1 วัน 

ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้างจาก ผอ.
เขต ตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ   
จํานวน  3 คน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการขออนุมัติ 
จัดซ้ือ / จัดจ้าง 

เอกสาร เจ้าหน้าที่พสัด ุ บันทึกขอ
อนุมัติ ขออนุมัติจัดซ้ือ จัดจ้าง 

แจ้งผู้สอบราคาได้ให้นํา
หลักทรัพย์มาวางคํ้า 

รายงานผลการพิจารณา
ต่อผู้มีอํานาจ  

เปิดซองใบเสนอราคา
พิจารณาเทียบราคา
รายการ และต่อรอง

เก็บรักษาซอง 
เสนอราคา  

คณะกรรมการเปิดซอง
ตรวจสอบเอกสารคุณสมบัติ 

ประกาศรายชื่อผู้เสนอราคาที่มี
สิทธิได้รับการคัดเลือก 
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ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
15. 

  
5 วัน 

จัดทําใบสั่งซ้ือ / ใบสั่งจ้าง
ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
กําหนดเวลา 

ถูกต้องตามแบบฟอร์ม
การจัดทําใบสั่งซ้ือ 

 สั่งจ้าง 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ ใบสั่งซ้ือ  
สั่งจ้าง 

ข้อบัญญัติ กทม. 
เร่ือง การพัสดุ 
2538 (ฉ..2)            
พ.ศ.2548 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉ.4) 
พ.ศ. 2553 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงนิ 
การจ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2530  

 
16. 

  
3 วัน 

กรรมการตรวจรับพัสดุและ
จัดทําใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องการตรวจรับพัสดุ

จากระบบ MIS 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ ใบตรวจรับ
พัสด ุ

 
17. 

  
3 วัน 

รายงานการตรวจรับพัสดุให้ผู้
มีอํานาจสั่งซ้ือ สั่งจ้าง ทราบ
ตามกําหนดเวลา 

ผู้มีอํานาจทราบจาก
บันทึกรายงานการตรวจ

รับพัสดุ 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ บันทึก
รายงานการ

ตรวจรับ 

 
18. 

  
7 วัน 

ต้ังฎีกาเบิกจ่ายเงินตาม
กําหนดเวลานับแต่ 
วันท่ีได้รับการแจ้งให้ชําระหนี้ 
 

สามารถดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้างได้ถูกต้อง

ตามกําหนดเวลา 

 เจ้าหน้าทีพสัด ุ เอกสาร
ประกอบฎีกา

เบิกเงิน 

 
19. 

 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบ กทม. 
 
 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ถูกต้องตาม
แบบที่กทม. กําหนด 

 
 
 
 

เจ้าหน้าทีพสัด ุ
 
 
 

ทะเบียนคุม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทําใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้างให้
คู่สัญญาลงนาม 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการตรวจ
รับ 

 

วางฎีกาเบิกเงิน 

จัดทําทะเบียนคุม 
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3. ขั้นตอนกระบวนการเบิกจ่ายเงินเดือนและเงินสวสัดิการของข้าราชการคร ู 

3.1 การเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการคร ู

  ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 

   
 1 วัน 

รวบรวมข้อมูลของเดือนท่ี
ผ่านมาได้แก่ คําสั่ง บรรจุ 
ย้าย โอน เลื่อนระดับ ฯลฯ 

 แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

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

 

 
 

2 
 
 

 
 

 

 

  
 
 
 5 วัน 

ต้ังฏีกาเบิกจ่าย เงินเดือนครู 
เงินค่าวิทยาฐานะ ค่าตอบแทน
รายเดือนครู คศ.3  ค่าครองชีพ
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 
ส่งให้กองตรวจจ่ายสํานักการคลงั
ตรวจสอบหากมีข้อผิดพลาด 
ดําเนนิการแก้ไขให้ถูกต้องภายใน
กําหนดระยะเวลา 

   ต้ังฎีกาเบิกจ่าย
เงินเดือนข้าราชการ
ครูถูกต้องตาม
ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
ส่งกองตรวจจ่ายได้ทัน

ภายในระยะเวลา
กําหนด 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

 

3   
1 วัน 

บันทึกข้อมูลรายได้และภาษี
เพ่ือเป็นข้อมูลในการสรุปยอด
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 
แบบฟอร์ม 7 

 

 
5 

  
1 วัน 

บันทึกหนี้สินลงในตารางสรุป
หนี้สิน 

การเบิกจ่ายถูกต้อง
ของตารางสรุปหนี้สิน 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
การเงิน 

ใบสั่งซ้ือ สั่ง
จ้าง 

 

 

บันทึกข้อมูลรายได ้
และภาษ ี

บันทึกลงในตารางสรุปยอด
หนี้สิน  
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 ข้อมูลเงินเดือนที่ผ่านมา 
 

 

ตั้งฏีกาเบิกจ่าย 
ส่งกองตรวจจ่าย 

สรุปยอดเบิกเงินเดือน
(รายรับ) 



ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 

  
1 วัน 

สรุปยอดเงินหักของ
ข้าราชการส่งให้ฝ่ายการคลัง 
ฌาปนกิจ กทม. ชพค.  ชพส. 
สหกรณ์ 

รายการยอดหักเงิน
ทุกรายการถูกต้อง 

- เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

เอกสาร 1  

 
 

7 

  
1 วัน 

สรุปจํานวนเงินท่ีเบิก และหัก
หนี้สิน(แบบฟอร์ม 8 และ 9) 
พร้อมใบแจ้งหนี้และ
ใบเสร็จรับเงินให้โรงเรียน  
หากมีข้อทักท้วงจากโรงเรียน
แก้ไขให้ถูกต้องตามระเบียบ 

ถูกต้องครอบคลุม
ตามแนวทางท่ี
กําหนดตามระเบียบ
การเงินการคลัง 
ตามระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

แบบฟอร์ม 
8-9 

 

 

 
8 

  
1 วัน 

ลงทะเบียนวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
ถูกต้องตามแบบ กทม. 
และระเบียบการเบิกจ่าย
เงินเดือนครู 

ลงทะเบียนคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ถูกต้องตาม
แบบท่ี กทม. กําหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงิน 
ฝ่ายการศึกษา 

เอกสาร 2  

สรุปรายการหักเงิน
ของเขต 

สรุปยอดรับ-จ่าย 

สรุปยอดเช็คให้ฝ่าย
การคลัง 
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3.2 การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล 
ลําดับ 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิ

ง 
 

1 
 

 

  
   

  1 วัน 

ลงทะเบียนการรับเอกสารการเบิก
จ่ายเงินของข้าราชการครูและ
ลูกจ้างโรงเรียนเป็นรายบุคคล 

 -มีทะเบียนคุมใบเบิก
เป็นรายบุคคล
สามารถตรวจสอบได้ 

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
งบประมาณท่ี
ถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

 

 
3 

  
  
  1 วัน 

ทําแบบ 7106 และรวบรวม
เอกสารท้ังหมด ท่ีถูกต้องตาม
ระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ีกําหนด 
ส่งฝ่ายการคลังเพ่ือเบิกเงินทดรอง
ราชการ 

จัดทําแบบ
ถูกต้องและ
รวบรวมส่งฝ่าย
การคลังตาม
กําหนด  

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

แบบ 
7106 

 
4 

    
  3 วัน 

จ่ายเงินให้กับคณะกรรมการรับ-
ส่งเงินของโรงเรียนอย่างถูกต้อง
โดยให้เซ็นชื่อรับเงินในทะเบียนคุม 

คณะกรรมการรับ-
ส่งเงินได้รับการ
แต่งต้ังจาก  
ป กทม. 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

แบบจ่ายเงิน
หน่วยงาน
ย่อย 

 

  
 
 5 

 
 

 

 
 
  3 วัน 

รวบรวมเอกสารท่ีจ่ายเงินถูกต้อง
เรียบร้อยแล้ว ทําใบขอเบิกเงิน
และแบบ 6 ส่งกองตรวจจ่าย 
สํานักการคลังเพ่ือชดใช้เงินยืม 
ทดรองราชการตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายงบประมาณ 

สามารถเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาล  
ของข้าราชการครู
ได้รวดเร็วภายใน
ระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  ฝ่าย
การศึกษา 

-ใบเบิกเงิน 
-แบบ 6 

 

 
 
 
 
 

เบิกเงินยืมฯ จ่ายเงนิให้
คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 

ทําใบขอเบิกชดใช้เงิน   
     ยืมทดรองฯ 

     ส่งฝ่ายการคลัง 
    เบิกเงินยืมทดรอง
ราชการ  

      รับใบเบิก 
   จากโรงเรียน  

 

 ตรวจสอบเอกสาร
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1.  ข้ันตอนกระบวนบรรจุแต่งตั้งและการเตรียมความพร้อมและการพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูกรุงเทพมหานครตําแหน่งครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งครู 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 
 

1 
 

 

  

 
 
 1 
วัน       
  

รับรายงานตัวผูส้อบแข่งขันได้
เพื่อบรรจุเข้ารับราชการครู
กทม. 

หนังสือส่งตัวจากสํานักการศึกษา  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

หนังสือส่งตัว มาตรา 56 แห่ง
พระราชบญัญัติ
ระเบียบข้าราช 
การครูและ
บุคลากรทาง
ศึกษา พ.ศ.
2547 

 
 

2 

  
ตรวจสอบความถูกต้องเก่ียวกับ
หลักฐานของผู้มารายงานตัว 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
หลักฐานเพื่อป้องกันการบรรจ ุ
ผิดตัว โดยตรวจสอบข้อมูล 
บัตรประจาํตัวประชาชนของ 
ผู้สอบบรรจุแข่งขันได ้

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

  

 
3 

 ทําหนังสือสง่ตัวจากสํานักงาน
เขตถึงโรงเรียน 

หนังสือส่งตัวลงนามโดยผอ.เขต    นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

   

 
 
 

4 

 
 

 
 
8 วัน 

รับแบบหมายเลข 1 จาก
โรงเรียนทุก 3 เดือนตลอด 2 ป ี
รวม 8 คร้ัง ตรวจสอบความถูก
ต้องและเสนอให้ผอ.เขตลงนาม
แล้วส่งคืนโรงเรียน หากไม่ได้รับ
ตามกําหนดต้องทวงถาม 

 
 
   แบบหมายเลข 1 ต้องได้รับ 
  การลงนามจากผอ.เขต ทุกฉบบั 

  
 
  เอกสาร 
  ทวงงาน 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

     
 
   แบบ 
หมายเลข 1 

พระราชกฤษฎีกา
ระเบียบข้าราชการ
ครูกรุงเทพมหา-
นคร พ.ศ.2550 มติ 
ก.ก. คร้ังที่8/2550  
เม่ือวันที่29 ส.ค. 
2550 

 
 
5 

 
 
 

 
 
1 วัน 

 รับและรวบรวมแบบ 
หมายเลข 1 จํานวน 8 ฉบับ
และแบบสรุปผล เอกสาร
หมายเลข 4 จํานวน 1 ชุด 
โดยผู้ผา่นเกณฑ์ต้องมีคะแนน
ของแบบหมายเลข 1  
ผ่านเกณฑ์ที่กําหนด ทั้ง 8 คร้ัง 

แบบหมายเลข 1 ผา่นเกณฑ ์
ที่กําหนด ครบทั้ง 8 คร้ัง 
คะแนนจากแบบหมายเลข 1 
มีเกณฑ์คะแนน 
คร้ังที่ 1-4 ต้องผ่านร้อยละ 50  
คร้ังที่ 5-8 ต้องผ่านร้อยละ 60  
 

  
    แบบ
หมายเลข 1 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และเอกสาร
หมายเลข4 

 

รับแบบหมายเลข 1 และ
เอกสารหมายเลข 4 
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รับแบบรายงาน
หมายเลข 1 

 

ส่งตัวให้โรงเรียน 

 รับรายงานตัว 

ตรวจสอบ
หลักฐานโรงเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6 

 

 
1 วัน 

จัดทํารายงานให้สนศ.เพื่อ
รายงานให้ปลัดกทม.และสนศ.
ดําเนินการจัดทําคําสั่งพน้
ทดลองส่งให้เขต 

แบบหมายเลข 1 และเอกสาร
หมายเลข 4 ได้รับครบถ้วนถูกตอ้ง
โปร่งใส เปน็ธรรม รวดเร็ว เป็นไป
ตามระเบียบหลักเกณฑ์ และ
สามารถตรวจสอบได ้

  เอกสาร
หมายเลข 4 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข1 
และ เอกสาร
หมายเลข 4 

  

 
7 

  
1 วัน 

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

แบบหมายเลข 2  
แบบรายงาน ก.ก. ที่ผา่นการ
ตรวจสอบถูกต้องและลงนามโดย
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
    ก.พ.7 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบหมายเลข2 
แบบรายงานก.ก. 

  

จัดทํารายงานส่ง สนศ. 
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  ลง ก.พ. 7 



 
 

2. ขั้นตอนการพิจารณาเลือ่นขั้นเงินเดือน 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/      ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา     ประเมินผล อ้างอิง 
 
 
1 

  
 
10
วัน 

ได้รับหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์การ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงนิเดือนในวนัที่
1 เม.ย.และวันที่ 1 ต.ค. จากสน
ศ.ให้เวียนแจ้ง ร.ร.และ 
จัดทําแบบประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
ของ ขรก.ครูให้โรงเรียนดําเนินการ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์จากสนศ. เอกสาร ฝ่ายการ 
ศึกษา 

หนังสือแจ้ง
หลักเกณฑ์
จากสนศ. 

กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน
ของขรก.ครูฯ 
พ.ศ. 2550 
กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการเลื่อน
ข้ันเงินเดือน
ของขรก.ครูฯ 
ได้รับเงินเดือน
สูงกว่าหรือต่ํา
กว่าข้ันต่ําหรือ
สูงกว่าข้ันสูง
ของอันดับ พ.ศ.
2553 
 
 
 

 
2 

  
 3 
วัน 

จัดทําคําสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
เลื่อนข้ันเงินเดือนระดับสนข.และ
เวียนแจ้งคําสัง่พร้อมกําหนดวัน
ประชุมให้คณะกรรมการทราบ 

คําสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการเลื่อนข้ัน
เงินเดือนเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
ถูกต้อง ครบถ้วน 

    คําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรม 
การเลื่อนข้ัน
เงินเดือน 
   

 
3 

  
 
 

 
5 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบตั ิพิจารณาผล
การปฏิบัติงาน ประกอบข้อมูลการ
ลาของข้าราชการครูที่มีตัวครองใน
วันที1่ มี.ค.และวันที่ 1. ก.ย. 

รายละเอียดต่าง ๆ ตลอดจนการ
คํานวณโควตาเลื่อนข้ันเงนิเดือนทั้งปี 2 
ข้ัน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบที่กําหนด 

    

 
 
4 

  
 1  
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ตามหลักเกณฑ์และโควตา 

คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของข้าราชการครู เป็นไปด้วย
ความถูกต้อง ครบถ้วน โปร่งใส และ
เป็นธรรม ตามระเบียบที่กําหนด 

เอกสาร   แบบสรุป
ข้อมูลการ
เลื่อนข้ัน
เงินเดือน. 

 
 
 
5 

  
 
 5 
วัน 

จัดทํารายละเอียดการขอเลื่อนข้ัน
เงินเดือนข้าราชการครูและแบบ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธผิลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการสง่ให้สนศ.พิจารณาผล
การขอเลื่อนข้ัน 

รายละเอียดของแบบบัญชีการเลื่อนข้ัน
เงินเดือน แบบ 1 กท. แบบ1 กท(พ) 
แบบ 2 กท บัญชีงบหน้าและแบบ
ประกาศรายชื่อขรก.ครูผู้ที่มีผลการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผล
ดีเด่น(คะแนน 90 -100)และเสนอผอ.
เขตลงนามสง่ให้สนศ. 

ความถูกต้องของ
เอกสาร 

ฝ่ายการ 
ศึกษา 

บัญชีการ
เลื่อนข้ัน
เงินเดือน
แบบ 1 กท.
แบบ 1 กท.
(พ)แบบ 2 
กท.บัญชีงบ 

 

ประชุมคณะกรรมการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดทํารายละเอียด  
ส่ง สนศ. 
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แจ้งหลักเกณฑ ์



 
                                                                   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
6 

  
 
7 วัน 

  เม่ือได้รับแจ้งอนุมัติโควตาจากสนศ. 
 ดําเนินการจัดพิมพ์คําสั่งเลื่อนข้ัน      
  เงินเดือนสําหรับข้าราชการครูสาย   
  งานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู  
  ผช.-คศ. 3 และเวียนแจ้งคําสัง่ให้ 
  ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงนิเดือนสําหรับขรก.ครู 
สายงานการสอน รับเงินเดือนอันดับครู 
ผช.-คศ. 3 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้อง โปร่งใส เป็นไปตามท่ีระเบียบ 
กฎหมายกําหนด และเสนอ ผอ.เขตลงนาม 
และจัดทําหนังสือส่งสาํเนาคําสั่งเวียนแจ้ง
ให้ผู้เก่ียวข้อง 

ความถูกต้อง
ของเอกสาร 

 หน้าประกาศ
รายชื่อดีเด่น 
คําสั่งเลื่อน
ข้ันเงินเดือน 

  

 
 
7 

   
7   
วัน 

 เวียนแจ้งคําสัง่สํานักงานเขตและ
คําสั่งกทม.ที่ได้รับจาก  สนศ.ให้
โรงเรียนทราบ 

คําสั่งสาํนักงานเขตและคําสั่งกทม.ที่
ได้รับจากสนศ. ได้จัดส่งให้โรงเรียน
ครบถ้วน ถูกต้อง โปร่งใส เปน็ธรรม 
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ สามารถ
ตรวจสอบได ้

ความถูกต้องของ 
ก.พ.7 

 คําสั่ง สนข.
และคําสัง่
กทม. 

 

 
 
8 

   
 1 วัน 

 บันทึกคําสั่งเลื่อนข้ันเงนิเดือนของ
สํานักงานเขตและคําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของกทม.ภายใน
กําหนดเวลา 

คําสั่งเลื่อนข้ันเงนิเดือนของสนข.ลงนาม
โดยผอ.เขต คําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือนของ
กทม.ลงนามโดย ป. กทม. 

  คําสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของ
สนข.และ
กทม. 
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เวียนแจ้งคําสั่ง 

รับแจ้งการอนุมัติ
โควตาจากสนศ. 

  ลง ก.พ. 7 



 
 

3. ขั้นตอนการจัดทําทะเบียนประวัติ 
ที่  

ผังกระบวนการ 
ระยะ  

รายละเอียดงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ ผูร้ับผดิชอบ 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 เพื่อดําเนนิการ 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูและฐูคลา
กรทางการศึกษา 
พ.ศ. 2547 และ
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ. 
2551   - 
ระเบียบว่าด้วย
การจัดเก็บ
ทะเบียนประวัติ
(ก.พ.7)พ.ศ. 
2552 

 
2 

 
 

 
7 
วัน 
 

แจ้งโรงเรียนส่งข้อมูลเพิ่มเติมให้ฝ่าย
การศึกษาบรรจุไว้ในแฟ้มทะเบยีนประวัติ
(ก.พ. 7) 
 
 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
3 

  
3 
วัน 
 
 
 
 

จัดทําแฟ้มประวัติของข้าราชการครูทุกคนใน
สังกัดสํานักงานเขต โดยเพิ่มเติมข้อมูลต่าง ๆ 
พร้อมหลักฐาน เช่น สําเนาบัตรประจําตัว
ประชาชนสําเนาทะเบียนบ้าน สําเนาวุฒิ
การศึกษา สําเนาทะเบียนสมรสสําเนาคําสั่ง
เลื่อนข้ันเงินเดือน 

ก.พ. 7 มีข้อมูลและหลักฐาน
ส่วนตัวของข้าราชการครูทุกคน
ในสังกัดสาํนักงานเขต ที่ถูกต้อง
ครบถ้วน  และเปน็ปัจจบุัน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 
 
 

  
1 
วัน 
 

จัดเก็บแฟ้ม ประวัติข้าราชการครู ก.พ.7  
จํานวน 2 ฉบับ โดยเก็บไว้ที่ฝา่ยการศึกษา 
1 ฉบับ ส่งให้โรงเรียน 1 ฉบับ 
 

ก.พ. 7 มีข้อมูลและหลักฐาน
ส่วนตัวถูกต้องครบถ้วน 

ก.พ.7 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 
 
5 

 
 

7 
วัน 
 

บันทึกรายการตามคําสั่งและข้อมูลที่
เปลี่ยนแปลงลงใน ก.พ. 7 ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน และเปน็ปัจจบุันอยู่ตลอดเวลา เช่น
การเพิ่มวุฒิ/ศึกษาดูงานการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯการลาประเภทตา่ง ๆวันบรรจุ
แต่งตั้งและเกษียณอาย ุ

ก.พ.7 ได้รับการปรับปรุงข้อมูล
ให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเปน็
ปัจจุบนัอยู่ตลอดเวลา สามารถ
นํามาใช้ในการบริหารงานบุคคล
ให้มีประสิทธิภาพ 

ก.พ.7  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

 

แจ้งโรงเรียนส่ง
ข้อมูล 

จัดทําแฟ้ม ก.พ.7 

    จัดเก็บแฟ้ม ก.พ.7  
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  รับ ก.พ. 7 

  ลง ก.พ. 7 



4. ขั้นตอนการขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ ์
ที่       

        ผังกระบวนการ 
ระยะ        

       รายละเอียดงาน 
 
         มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/  
  ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

1   
1 
วัน 

รับแจ้งเร่ืองการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จาก สนศ.
และส่งเร่ืองให้โรงเรียนดําเนินการ
จัดทําคําขอส่งสํานักงานเขต 

หนังสือการขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์จากสนศ. 

 นักทรัพยากร   
    บุคคล 

หนังสือขอพระ 
ราชทาน   

เคร่ืองราชฯ 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอ
พระราชทาน 
เคร่ืองราชอิสริ
ยาภรณ์อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่ง
ข้างเผือกและ
เคร่ืองราชอิสริ
ยาภรณ์อันมี
เกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย 
พ.ศ.2536 
แก้ไขเพิ่มเติม
โดยระเบียบ
สํานัก
นายกรัฐมนตรี
(ฉบับที่ 2พ.ศ. 
2552) 
แบบคําขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริ
ยาภรณ์ 

 
 
 
2 

  
 
2 
วัน 

ตรวจสอบหลักฐานและ
คุณสมบัติผู้ขอพระราชทาน
เป็นไปตามระดบัตาํแหน่งและ
ระยะเวลาการดาํรงตําแหนง่ 
นั้น ๆ ตามหลักเกณฑ์ในบัญชี
การขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 

ผู้ขอพระราชทานเป็นไปตามระดับ
ตําแหน่งและระยะเวลาการดํารงตําแหน่ง
นั้น ๆ ตามหลักเกณฑ์ในบัญชีการขอพระ
ราชเครื่องราชฯถูกต้องครบถ้วนตามสิทธิ
ท่ีควรได้รับตามหลักเกณฑ์และกําหนด
ระยะเวลา 

    นักทรัพยากร   
       บุคคล 

  

 
3 

 3 
วัน 

จัดทําแบบคําขอมีเคร่ืองราช
พร้อมเอกสารประกอบ 
ส่งให้สํานักการศึกษา 

แบบคําขอเคร่ืองราชฯในชัน้ต่าง ๆ ได้รับ
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบ 

    นักทรัพยากร   
     บุคคล 

  

 
4 

 10
วัน 

รับประกาศรายชื่อข้าราชการ
ครูในราชกิจจานุเบกษา 
และส่งให้โรงเรียน 

รายชื่อข้าราชการครูที่ขอพระราชทาน
เคร่ืองราชฯได้รับถูกต้องครบถ้วน
ประกาศรายชื่อในราชกิจจา 

    นักทรัพยากร   
     บุคคล 

 

 
 
5 

 7 
วัน 

สํานักการศึกษาจ่าย
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ให้      
สํานักงานเขตภาษีเจริญ 
จัดส่งให้กับโรงเรียน 

มีระบบการขอพระราชทานเคร่ืองราชฯ 
สําหรับข้าราชการครูผู้ที่ได้รับถูกต้อง
ครบถ้วนทุกคน ตามระเบียบหลกัเกณฑ์
และระยะเวลาที่สมควรได้รับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

 
 
6  

   3 
วัน 

บันทึกประวัติการได้รับ
พระราชทานเคร่ืองราชฯตาม
ประกาศราชกิจจาฯของครูตาม
หลักเกณฑ์และระยะเวลาที่
สมควรได้รับลง ใน ก.พ.7 

  
ก.พ.7 มีความถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจบุัน ตามหลักเกณฑ์และ
ระยะเวลาทีส่มควรได้รับ 

 นักทรัพยากรบุคคล  

                                                  

 
5. ขั้นตอนการพิจารณาและดําเนินการทางวินัย 

ตรวจสอบหลักฐาน
และคุณสมบัต ิ

ทําแบบคําขอมีเคร่ืองราช 

รับประกาศรายชื่อครู 
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  รับแจ้งเร่ือง 

  ลง ก.พ. 7 

 สนศ.จ่ายเคร่ืองราชฯ 



 

ที่          ผังกระบวนการ ระยะ                รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ   แบบ 
  ฟอร์ม 

เอกสาร 
เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 

 
 
1วัน 

เม่ือผู้บังคับบัญชาได้รับเร่ืองร้องเรียน(กรณีผู้
ร้องลงนาม)   ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงอยา่งน้อย 3 คน คณะกรรมการลง
ลายมือชื่อรับทราบคําสั่งและดําเนินการ
สอบสวนข้อเท็จจริง  ถ้าไม่พบการกระทําผิดให้
ยุติเร่ืองถ้าพบการกระทําผิดให้แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

หนังสือร้องเรียนที่มี 
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 จัดทําคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฯเพ่ือหา
ข้อเท็จจริง ลงนามโดยผู้อํานวยการเขต  

คณะกรรมการท่ีได้รับ
การแต่งต้ังเป็นผู้ไม่มี 
ส่วนได้เสีย 

   

 
 
 
 
3 

 
 
 

 
 
30 
วัน 

จัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือวางแนวทางการ
สอบสวน พิจารณาเรื่องท่ีกล่าวหากําหนดข้อ
กล่าวหา แจ้งและอธิบายให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
แจ้งสิทธิของผู้ถูกกล่าวหา รวบรวมพยาน 
หลักฐานท่ีเก่ียวข้องกับข้อกล่าวหา  
ประชุมเพ่ือพิจารณาพยานหลักฐานสนับสนนุข้อ
กล่าวหาว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระทําการใด เม่ือใด 
สรุปพยาน หลักฐานให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ 
ประชุมพิจารณาพยานหลักฐานท้ังหมดเพ่ือลง
มติว่าผู้ถูกกล่าวหาผิดวินยัหรือไม่ ถ้าผิดเป็น
ความผิดร้ายแรงหรือไม่ร้ายแรง  ทาํบนัทึก
รายงานการสอบสวน รายงาน ผอ.เขต 

สํานวนการสอบสวน
พร้อมหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
เสนอผอ.เขตลงนาม 

   

 

 

แต ่งตั้งคณะกรรรมการ 

  รับเร่ืองร้องเรียน 

          ตรวจสอบ 
         ข้อเท็จจริง 

 



 
 
 
4 

 
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 

  
 
 
คณะกรรมการสอบสวนเสนอสํานวนการ
สอบสวนต่อผู้สั่งแต่งตั้ง จัดทํารายงานการ
ดําเนินการพร้อมหลักฐานประกอบ และ
คําสั่งลงโทษ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
รายงานการดําเนินการ
เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
ถูกต้อง และหลักฐาน
ประกอบครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
5 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
จัดทําคําสั่งลงโทษทางวินัยไม่ร้ายแรง มีระบบ
การพิจารณาการดาํเนินการทางวินัยที่เปน็
ธรรม พร้อมจัดทําหนังสือรับทราบคําสั่ง 
 
 

คําสั่งลงโทษทางวินัย
เป็นไปอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

คําสั่ง
ภาคทัณฑ์
,ตัดเงินเดือน
,ลดข้ัน
เงินเดือน 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

6  
 

 

3 วัน 
 
ส่งเรื่องให้ อ.ก.ก วินัยฯ  พิจารณาวินิจฉัย 

อ.ก.ก.วินัยฯ พิจารณา
ด้วยความถูกต้องและ
เป็นธรรม 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
7 

 

 
 

 
 

3 วัน 

รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและ 
แจ้งให้ผู้ถูกลงโทษทราบ 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาซ่ึงผ่านการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกต้องเพื่อ
ความเปน็ธรรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

หนังสือ
รับทราบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
8 

 
 
 

  
 
 
 
 
30
วัน 

 
 
 
จัดทํารายงานสรุปข้อเท็จจริงและความเห็น
ต่อปลัดกทม.ผ่านสนศ.โดยดําเนินการ
สอบสวนข้อเท็จจริงและแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ เสนอผอ.เขตลงนาม 

 
 
 
 

รายงานสรุปข้อเท็จจริง
พร้อมหลักฐาน  ครบถ้วน 
ถูกต้องตามระเบียบ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
รายงาน
สรุป
ข้อเท็จจริง 

 
 
 
 
 
 
 

 

อ.ก.ก.วินัยฯ วินิจฉัย 

   2. กรณีผิดวินัยร้ายแรง 

   รายงานสรุปข้อเท็จจริง
ข้อเท็จจริง 

1. กรณีผิดวินัยไม่ร้ายแรง 

สรุปสํานวนรายงานผอ.เขต 
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  แจ้งผู้ถูกลงโทษ 

จัดทําคําสั่งลงโทษ 



 
  9 

 
 

7 วัน   สง่เร่ือง ให้ อ.ก.ก. วนิัยพจิารณา เม่ืออ.ก.ก.วินยั
พิจารณาแลว้จะสง่หนงัสือแจ้งผลการพจิารณาให้
สํานักงานเขตทราบ 

     

 
 

  10 

 3 วัน รับหนงัสือแจง้ผลการพจิารณา หากมีคําสัง่
ลงโทษให้ผู้ถูกลงโทษรับทราบคําสั่งหรือถือว่า
รับทราบคําสัง่แลว้  
จากนัน้จัดทํารายงานสาํนักการศึกษาทราบ 

มีระบบการพิจารณา
ดําเนินการทางวนิัยที่เปน็
ธรรม คําสั่งลงโทษ 
โปร่งใส ถูกต้อง เป็นธรรม
และสามารถตรวจสอบได ้

    คําสั่ง
ลงโทษ
หนังสือ
แจ้งผล
การ
พิจารณา 

 

 
 

  11 

 3 วัน รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาและแจ้งให้ผู้ถูก
ลงโทษทราบ 

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาซ่ึงผ่านการ
ตรวจสอบพิจารณา 
กลั่นกรองความถูกต้อง
เพื่อความเป็นธรรม 

      

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งเร่ืองให้ อ.ก.ก.วินัยฯ   
         พิจารณา 
 

หนังสือแจง้ผลการ
พิจารณา 
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  แจ้งผู้ถูกลงโทษ 



6. ขั้นตอนกระบวนการลาประเภทต่าง ๆ ของข้าราชการคร ู
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 
 
 
1 

  

 

1 
วัน 
 

 
 

รับใบลาประเภทต่าง ๆ จากโรงเรียน 
      เช่น 
1.   ใบลาป่วย,ใบลากิจ,ใบลาคลอด 
2.   ใบลาอุปสมบทหรือใบลาไปประกอบ 
       พิธฮีัจย์  
3. ใบลาเข้ารับการเตรียมพล 
4. ใบลาไปศึกษาดูงาน,ปฏิบตัิการวจิัย 
5.   ใบลาติดตามคู่สมรส     

ตรวจสอบใบลาพร้อมเอกสาร
หลักฐานครบถ้วนถูกต้องตาม
ระเบียบการขอลาประเภทนั้น ๆ 

เอกสาร
ใบลา 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบลาป่วย 
ใบลากิจ        
ใบลาคลอด
บุตร 

ระเบียบสาํนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลา
ของขรก.พ.ศ. 
2535พระราช
กฤษฎีกาการ
จ่ายเงินเดือน
เงินปี เงิน
บําเหน็จ
บํานาญและ
เงินอ่ืน ๆใน
ลักษณะ
เดียวกันพ.ศ. 
2535 
  
 

 
2 

 7 
วัน 

เสนอใบลาให้ผู้มีอํานาจอนุญาต 
ลงนาม ตามระเบยีบการลา ผู้มอํีานาจ
ลงนาม เช่น  ผู้อํานวยการเขต   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ใบลาพร้อมเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วนถูกต้องตามระเบียบการลา 
และไม่ขัดต่อกฎหมาย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
3 

 7 
วัน 
 
 

 
   รับหนังสืออนุญาตจากปลัด
กรุงเทพมหานครและแจ้งโรงเรียน. 

หนังสืออนุญาตจากปลดั
กรุงเทพมหานครถูกต้องตาม
ระเบียบการลาและกําหนด
ระยะเวลาในอนุญาตตามประเภท
การลานัน้ ๆ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

 
4 

 

 
1 
วัน 
 

 
แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ ตามระเบียบ
การลา และระยะเวลาที่กําหนด 

 
หนังสืออนุญาตจาก ป.กทม.ถูกต้อง
ตามระเบียบการลาและระยะเวลา
ที่กําหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือ
อนุญาต
จากป.กทม. 

 
5 

  

3 
วัน 
 

 
บันทึกลงทะเบียนประวัติ ก.พ.7  

 
ประวัติ ก.พ. 7 ที่มีข้อมูลเป็น
ปัจจุบนั 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 

                                                          
 
 

เสนอให้ผู้มีอํานาจ 
ลงนาม 

ทําหนังสือเสนอสนศ.
เพ่ือขออนุญาตจาก 

ปลัดกทม. 

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
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รับเอกสารการลา 

  ลง ก.พ. 7 



7. ขั้นตอนกระบวนการประเมินวิทยฐานะ 
 
ที่ 

 
       ผังกระบวนการ 

  ระยะ  
รายละเอียดงาน 

   
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 

1 
วัน 

- รับแบบเสนอขอรับการประเมินให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะชํานาญการ 
(แบบ วฐ. 1)  1 ชุด และ  
แบบรายงานผลงานที่เกิดจากการ
ปฏิบัติหนา้ที่ (แบบ วฐ. 2) 1 ชุด 
ส่งให้สนศ.เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบคุณสมบตัิของ
ข้าราชการครูผู้ขอรับการ
ประเมินต้องถูกต้องครบถ้วน 
 

- แบบ วฐ.
1   - แบบ 
วฐ.2 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

 - แบบ วฐ.1    
 - แบบ วฐ.2 

พ.ร.บ.ระเบียบ 
ข้าราชครูและ
บุคลากร
ทางการศึกษา
พ.ศ. 2547 
  

 
 
2 

  3  
วัน 
 

รับหนังสือแจ้งรายชื่อข้าราชการครูผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วนในการขอรับการ
ประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะพร้อม
แบบ วฐ. 1 และแบบ วฐ. 2 เพื่อให้
คณะกรรมการของโรงเรียนที่ได้รับการ
แต่งตั้งดําเนนิการประเมิน 

รายละเอียดแบบ วฐ. 1 และ
แบบ วฐ. 2 ครบถ้วนถูกต้อง
ตามระเบียบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

- แบบ วฐ. 1 
- แบบ วฐ. 2 

 
 
3 

  1 
วัน 
 

จัดทํารายงานพร้อมแบบสรุปผลการ
ประเมินเพื่อขอรับการประเมินให้มี
หรือเลื่อนวิทยฐานะ และรายงานการ
ประชุม หลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ค่าเบี้ยประชุม ให้สนศ. เพื่อจัดทํา
คําสั่งให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

แบบ วฐ. 1และแบบ วฐ. 2 ที่
ผ่านการตรวจสอบจากสนศ. 
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามรายงานที่
สํานักงานเขตส่งให้ 

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

 แบบ วฐ. 1  -  
แบบ วฐ. 2 

  

4  14 
วัน 

ส่งผลการประเมินให้โรงเรียน เม่ือ
โรงเรียนได้รับแลว้ แจ้งให้ข้าราชการ 
ผู้ขอประเมินทราบ 

แบบสรุปผลการประเมินเพื่อขอรับ
การประเมินให้มีหรือเลื่อนวิทย
ฐานะและรายงานการประชุม  

   นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

แบบสรุปผลการ
ประเมิน 

  

 
5 

  1 
วัน 

ลง ก.พ.7 ผลการประเมินวทิยฐานะ
ถูกต้อง ครบถ้วนและและบันทกึคําสั่ง
ให้ข้าราชการครูได้รับวิทยฐานะภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

คําสั่งให้ข้าราชการครูได้รับ 
วิทยฐานะ ซ่ึงลงนามโดยปลัดกทม.  
มีความโปร่งใส เป็นธรรมถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ ตรวจสอบได ้

ก.พ.7  นักทรัพยากร
บุคคล 

ฝ่ายการศึกษา 

คําสั่งให้
ข้าราชการครู
ได้รับ 
วิทยฐานะ 

 

 

รับแบบสรุปผลการ
ประเมิน 

ส่งผลการประเมินให้
โรงเรียน 

 
 จัดทํารายงานส่ง สนศ. 

  ลง ก.พ. 7 

    รับแบบ  
  วฐ.1  วฐ.2 



 
8. ขั้นตอนกระบวนการลาออกจากราชการของข้าราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 1 
วัน 
1 
วัน 

รับหนังสือขอลาออก จาก ขรก.
ครูผู้ขอลาออกจากราชการขอ
ลาออกต่อผู้บังคับบัญชาเหนือ
ข้ึนไปอีก 1 ชั้นล่วงหนา้กําหนด
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 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(ฉบับที่ 
2)พ.ศ.2551 
-ระเบียบ
คณะกรรมการ
ขรก.ครูและ
บุคลากรทางการ 
ศึกษาว่าด้วยการ
ลาออกจาก
ราชการของขรก.
ครูและบุคลากร
ทางการศึกษา
พ.ร.บ.ระเบียบ
ขรก.ครูกทม. 
พ.ศ.2550 

 
 
2 

 

7 
วัน 

ตรวจสอบใบลา จัดทาํรายงาน
การขอลาออกจากราชการ
พร้อมเอกสารที่เก่ียวข้องเสนอ
ผู้อํานวยการเขตเพื่อลงนาม
อนุมัติให้ลาออกจากราชการ 

ใบลาออกของ ขรก. ครู 
ได้รับครบถ้วน  
 ถูกต้อง ตามระเบียบ 

     

 
3 

 7 
วัน 

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

    

 
4 
 
 
 

 7 
วัน 

จัดส่งคําสั่งลาออกไปยัง
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

คําสั่งลาออกถูกต้องตามระเบียบ
ไม่ขัดต่อกฎหมาย  

   

 
5 

 3 
วัน 

และให้โรงเรียนแจ้งขรก.ครูผู้ขอ
ลาออกทราบตามกําหนด
ระยะเวลา เพื่อดําเนนิการใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

คําสั่งอนุมัติให้ ขรก.ครู ลาออก
จากราชการ ถูกต้องตามระเบยีบ 
และได้รับการอนุญาตให้ลาออก
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

คําสั่งลาออก
จากราชการ 

  คําสั่งลาออก
จากราชการ 

 
 

    จัดส่งคําสั่งลาออก 

ตรวจสอบเอกสาร 

   จัดทําคําสั่งลาออก 
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  รับหนังสือ 
   ขอลาออก  

  

   แจ้งโรงเรียน 



 
9. ขั้นตอนกระบวนการเกษียณอายรุาชการข้าราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

1   15 
วัน 

แจ้งรายละเอียด หลักเกณฑ์
และกําหนดระยะเวลาในการ 
ดําเนินการให้โรงเรียนทราบ 

รายละเอียด เอกสารหลักฐานเพื่อ
ใช้ในการจัดทําบําเหน็จ บํานาญ
ได้รับการจัดเตรียมอย่างครบถ้วน
ถูกต้องตามระเบียบ 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

รายละเอียด
เอกสาร
หลักฐานที่ใช้ใน
การ 

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

2  7 
วัน 

ตรวจสอบข้อมูลผู้เกษียณอายุ
ราชการจากทะเบียนประวัติ
ตามกําหนดระยะเวลา 

ข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการจาก
ทะเบียนประวัติถูกต้อง ครบถ้วน
ตามกําหนดระยะเวลาสามารถ
นําไปใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

ก.พ.7   จัดทําบาํเหน็จ
บํานาญก.พ.7 

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

3  
 

15
วัน 
 

รับประกาศกรุงเทพมหานคร
เร่ือง เกษียณอายุราชการ 
 

  
 

แจ้งประกาศให้โรงเรียนทราบ
เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการ
จัดทําบาํเหน็จ บาํนาญตาม
กําหนดระยะเวลา  

ประกาศกรุงเทพมหานครเร่ือง 
เกษียณอายุราชการ  

ประกาศ   ประกาศ มาตรา 107(2)
พระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยการจา่ย
เงินเดือน เงินปี
บําเหน็จ บาํนาญ
และเงินอ่ืนใน
ลักษณะเดียวกัน
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2549 พ.ร.บ.
บําเหน็จ บาํนาญ 
ฉบับที่ 23 พ.ศ.
2551 

  
4 

  
 
 
 

 7 
วัน 
 

 ประกาศเกษียณอายุราชการ 
ได้รับครบถ้วน ถูกต้อง เพื่อใช้เป็น
หลักฐานในการจัดทําบําเหน็จ
บํานาญ 

      

 
5 

 7 
วัน 
 

จัดส่งเอกสารการเกษียณให้กอง
บําเหน็จบาํนาญ โดยกรอก
ข้อมูลในทะเบียนประวัตผิู้
เกษียณอายุครบถ้วน 

มีระบบการดาํเนินการเร่ืองการ
เกษียณอายุของข้าราชการครูที่
รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบและ
กฎหมาย 

   

 

 6 
 1 

วัน 
 สํานักการคลงั 
จ่ายเงินให้ผู้เกษียณอาย ุ
 

  ผู้เกษียณอายุราชการได้รับเงิน 
  ถูกต้อง รวดเร็ว 

    

 
 
 

    ตรวจสอบข้อมูล 

จ่ายเงินผู้เกษียณ 

    รับประกาศ 

 แจ้งประกาศให้โรงเรียน 

ส่งเอกสาร 
กองบําเหน็จบํานาญ 
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 แจ้งรายละเอียด  



 
10. ขั้นตอนการพ้นจากราชการ (ตาย)ของขา้ราชการคร ู

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 

เวลา ประเมินผล อ้างอิง 

 
 
1 

 
 
 
 
 

1 
วัน 

รับรายงานการเสียชวีิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึน
ไปอีก 1 ชั้นทราบกําหนด
ระยะเวลาภายใน 7 วัน 

หนังสือรายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาจากโรงเรียนตามกําหนด
ระยะเวลา 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

ฝ่ายการศึกษา 
 
 
 
 

หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู
และบุคลากร
ทางการ 

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

 
 
2 

 2วัน จัดทํารายงานการเสียชีวิตของ
ขรก.ครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาพร้อมเอกสารที่เก่ียวข้อง
ให้สนศ.ทราบเพื่อดําเนินการใน
ส่วนที่เก่ียวข้อง 

รายงานการเสียชีวิตของขรก.ครู
และบุคลากรทางการศึกษา จัดทํา
ด้วยความถูกต้องตามระเบียบและ
ทันต่อเวลา 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ศึกษาจาก
โรงเรียน
หนังสือรายงาน
การเสียชีวิต
ของขรก.ครู 

แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2)พ.ศ.
2551 
 
 

 
 
3 

 7 
วัน 

ได้รับเอกสาร หลักฐานที่
เก่ียวข้องของผู้ตาย และจัดส่ง
เอกสารที่ใช้เพื่อการจัดทําเงิน
บําเหน็จตกทอด 

เอกสาร หลักฐานที่เก่ียวข้องของ
ผู้ตาย ได้รับครบถ้วน ถูกต้อง
สามารถดําเนินการขอรับเงิน
บําเหน็จตกทอดได้อยา่งรวดเร็ว 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
เอกสารและ
หลักฐานที่
เก่ียวข้องของ
ผู้ตาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
4 

 
 
 
 

7 
วัน 

การตั้งฏีกาเบิกจ่ายเงินบําเหน็จ
ตกทอดของข้าราชการที่
เสียชีวิต ถูกต้อง รวดเร็วและ 
ไม่ขัดต่อระเบียบ 

ตั้งฎีกาถูกต้องตามระเบียบ 
และรวดเร็ว 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
5 

  
 
 
 
 

7 
วัน 

 จ่ายเงินบําเหน็จตกทอดของ
ข้าราชการที่เสียชีวิตให้กับ
ทายาท 
 
 

ทายาทได้รับเงนิบาํเหน็จตกทอด 
ได้ถูกต้องตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
และรวดเร็ว 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทํารายงานการเสียชีวิต 

  รับเอกสารจากทายาท 

ตั้งฏีกาเบิกจ่าย 
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รับรายงาน 
การเสียชีวิต 

จ่ายเงินให้ทายาท 



 
 

1. ขั้นตอนกระบวนการส่งเสริมกีฬานันทนาการ โครงการกีฬานักเรียนกรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

 
ระบบติดตาม/ 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

  1 วัน - แต่งตั้งคณะทํางานมอบหมาย
โรงเรียนท่ีมีความพร้อมเป็นเจ้าภาพ 
- กําหนดวัน เวลา สถานท่ี 
ท่ีจะใช้ในการแข่งขัน 

แนวทางการ
ดําเนินงาน 

- เอกสาร - ฝ่าย
การศึกษา 
- โรงเรียน 

- ใบสมัคร 
เข้าร่วมการ 
แข่งขัน 

รายงานการ 
ประชุม 

 
2 

  30 วัน - ฝ่ายการศึกษาเขียนโครงการ
และขออนุมัติเงินประจาํงวด
โครงการส่งเสริมกีฬานักเรียน
กรุงเทพมหานคร 

ฝ่ายการศึกษามีการ
ดําเนินการโครงการ
ส่งเสริมกีฬานักเรียน
ในโรงเรียน
กรุงเทพมหานคร 

-  เอกสาร - ฝ่าย
การศึกษา 

- ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.
2538 

 
3 

 

 
15 วัน - โรงเรียนที่รับผิดชอบชนิดกีฬา

จัดการแข่งขันกีฬาระดบัเขตเพื่อ
คัดเลือกนักกีฬาเข้าแข่งขันระดับ 
กทม. ต่อไป 

โรงเรียนดําเนนิการ
โครงการกีฬาเป็นไป
อย่างมีคุณภาพ และ
ตามกําหนดระยะเวลา 

- เอกสาร - โรงเรียน -  

 
4 

 
 
 

7  วัน - โรงเรียนสรุปรายงานผลนักเรียน
ที่ได้รับการคัดเลือกภายใน
กําหนดเวลา 

นักเรียนที่เข้าร่วม
กิจกรรมการแข่งขัน
อย่างน้อยคนละ  
1 ชนิดกีฬา 

- เอกสาร - โรงเรียน แบบฟอร์ม
รายงานนัก 
เรียนท่ีได้รับ
การคัดเลือก 

 

 
5 

 7 วัน - ฝ่ายการศึกษารวบรวมสรุป
รายงานผลการแข่งขันระดับเขต 
ส่งนักเรียนทีช่นะเข้าแข่งขันระดับ 
กทม.ภายในกําหนดระยะเวลา 

 โรงเรียนมีการดําเนนิการ 
 สนับสนนุส่งเสริมดา้น  
 กีฬาแก่นักเรียน  
 กรุงเทพมหานครทุก 
 โรงเรียน 

 

- เอกสาร ฝ่าย
การศึกษา 

- หนังสือ 
สรุปรายงาน 
ผลการ 
แข่งขันกีฬา 

      แต่งตั้ง   
   คณะทํางาน 

เขียนโครงการ 
    ขออนุมัติเงินประจํางวด 

        โรงเรียนดําเนินการ 
           ตามโครงการ 

สรุปรายงานผลการแข่งขัน 
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    สรุปรายงาน    
   สํานักการศึกษา 



 
2. ขั้นตอนกระบวนการฝึกอบรมนายหมู่ลูกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่และหัวหน้าหน่วยยุวกาชาด  

 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

 

 
30 วัน 

เขียนโครงการขออนุมัติต่อ
ผู้อํานวยการเขต 

และขอนุมัติเงินประจํางวด 

- มีการดําเนินการจัดทํา
โครงการฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือและหัวหน้าหน่วยยุว
กาชาด- 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา -  

2   3 วัน จัดประชุมผู้บริหารโรงเรียน
ประสานโรงเรียนขอรายชื่อ
เพื่อจัดทําคําสั่ง วทิยากร 
 

 เอกสาร ฝ่ายการศึกษา - คําสั่ง 

 
3 

 
 
 

 

7 วัน จัดทําคําสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ
ดําเนนิงานตามโครงการฝึกอบรม
นายหมู่ลูกเสือฯ 
- มอบหมายภารกิจต่าง  ๆ
-  กําหนดระยะเวลา สถานที ่    

โรงเรียนมีการดําเนนิการตาม
โครงการฝึกอบรมนายหมู่
ลูกเสือสามัญและหัวหนา้
หน่วยยุวกาชาด 

    

 
4 

 7 วัน ติดต่อ ประสานสาํนักการศึกษา
เร่ือง การจองค่าย- จองรถ 

     

 
5 

 3 วัน 2 
คืน 

- ดําเนินการฝึกอบรมนายหมู่
ลุกเสือสามัญ สามัญรุ่นใหญ่
และหัวหน้าหน่วยยวุกาชาด 

มีหลักสูตรที่เน้นการฝึกความ
เป็นผู้นาํ การบาํเพ็ญ
ประโยชน์ มีจิตสาธารณะ
และความมีวนิัยในตนเอง 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา
และโรงเรียน 

-  

 
6 

 

 

7 วัน - โรงเรียนสรุปผลการดําเนนิ
โครงการพร้อมภาพถ่ายส่ง
ฝ่ายการศึกษาเพื่อนาํเรียน
ผู้อํานวยการเขตทราบ 

- ผลการดําเนนิงานมีคุณภาพ 
ถูกต้อง ตามกําหนดระยะเวลา
นักเรียนที่ผา่นการอบรมมี
ความเปน็ผูน้าํและสามารถ
บําเพญ็ประโยชน์เพื่อส่วนรวม 

เอกสาร  โรงเรียน - สรุป
รายงาน 
ภาพถ่าย 
กิจกรรม 

5 
 

   3 วัน 
 

สรุป รายงานผลการดาํเนินงาน 
ผอ.เขตและสํานักการศึกษา 

- สรุปรายงานสํานักการศึกษา    
  ตามกําหนดระยะเวลา 
 

เอกสาร ฝ่ายการศึกษา - - สรุป
รายงาน 

   เขียนโครงการ 
 ขออนุมัติเงินงวด 
 

ประสานจอง ค่าย-รถ 

จัดทําคําสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ 

จัดประชุมผู้บริหาร ร.ร.
โรงเรียนโรงเรียน 

ดําเนินการตามโครงการ 
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สรุปรายงานผลการ
ดําเนินงาน 

   รายงานผลการ     
     ดําเนินการ 



 ๙๙

           

          เอกสารอ้างอิง 
     

 

 พระราชบัญญัติ 
 

  1. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พุทธศักราช 2542   
  2. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ แก้ไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2545 

       3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540  
       4. พระราชกบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547   
       5. พระราชกบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2 ) พ.ศ. 2551 
       6. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  

    7. พระราชบัญญัติ เงินเดือน เงินวิทยฐานะและเงินประจําตําแหน่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
           พ.ศ. 2547 

 

 พระราชกฤษฎีกา 
1     1. พระราชกฤษฎีการะเบียบข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 

2. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือนเงินปี เงินบําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ. 2535 
    

 ข้อบัญญัต ิ
   1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
    2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2550 
    3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538  แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  

           แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2553 
 

กฎ/ระเบียบ          

    1.  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการเลื่อนข้ันเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2550 
      2.  กฎ ก.ค.ศ.ว่าด้วยการสอบสวนพิจารณา พ.ศ. 2550  

    3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าตอบแทนแก่บุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน พ.ศ.2541 
      4. ระเบียบท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทําทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

         5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันเป็นท่ีเชิดชูยิ่ง 
             ช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันทีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ.2536 แก้ไขเพ่ิมเติมโดยระเบียบ 
             สํานักนายกรัฐมนตรี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552    

       6.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
       7.  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน (ฉบับท่ี 8) พ.ศ.2544    
        8.   ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรบัเงิน การเบิกจ่ายเงินฯลฯ พ.ศ.2530 และแก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับท่ี 9)  
              พ.ศ.2548 

    9.  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่ารักษาพยาบาล ปี 2545 
    10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
    11. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2547      



 ๑๐๐ 

                                                      ประกาศ 
     1.  ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  แนวปฏิบัติเก่ียวกับการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร  

             ปีการศึกษา 2555 
     2.  บัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ของสํานักงบประมาณ  สํานักนายกรัฐมนตรี 
                                                   คําส่ัง 

1. คําสั่งสํานักการศึกษา ท่ี 568/2550 ลว. 22 ส.ค. 50เรื่อง มอบอํานาจให้ผู้อํานวยการเขตปฏิบัติ- 
      ราชการแทนผู้อํานวยการสํานักการศึกษาในการอนุมัติตัวบุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติราชการด้านการสอน 

      2.  คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 3109/2548 ลงวันท่ี 26 สิงหาคม 2548 เรื่อง วิธีปฏิบติัเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจ้าง  
3.   คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 3927/2550 ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 2550 เรื่อง  มอบอํานาจให้ 
      ผู้อํานวยการเขตลงนามแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 

                                                หนังสือส่ังการ 
     1.  แนวทางการพิจารณาคุณสมบัติหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือกบุคคลภายนอกท่ีช่วยปฏิบัติการ 

             ด้านการสอนภาษาอังกฤษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
        2.  หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มี และเลื่อนวิทยฐานะ(มติ ก.ก. ครั้งท่ี  
            10/2549 วันท่ี 18 กันยายน 2549) 
        3.  มาตรฐานกําหนดตําแหน่งข้าราชการครูกรุงเทพมหานคร(มติ ก.ก.ครั้งท่ี 7/2550) วันท่ี 16 กรกฎาคม 2550 
        4.  มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง มาตรฐานตําแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของข้าราชการครูและบุคลากร 
            ทางการศึกษากรุงเทพหมานคร  

    5.  หลักเกณฑ์ในการขอต้ังงบประมาณ ท่ีสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครกําหนด       

                                                หลักสูตร/แผนบริหาร 
        1.  หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช  2551 

     2.  แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2552-2555 
     3.  แผนการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2545- 2559  

 

             โครงการ/แนวทาง 
         

        1.  โครงการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
.     2.  โครงการส่งเสริมสนับสนุนให้สถานศึกษาผลิตสื่อการเรียนรู้ 

        3.  แนวทางการบริหารและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา 
        4.  กิจกรรมลูกเสือในหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551  

 
 
 


