
คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษา จัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดทราบถึงข้ันตอนรายละเอียด

ของการปฏิบัติงานในแตละสวนราชการในสํานักการศึกษา และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง เปนระบบและ

ครบถวน สามารถนําไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน 

การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร คูมือ

การปฏิบัติงานเปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเสนทางการทํางานท่ีมีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคําอธิบายตามท่ีจําเปน 

เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน โดยภารกิจหลักของสํานักการศึกษา มีหนาท่ีจัด

การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชนใหมีพัฒนาการดานอารมณ สังคม จิตใจ สติปญญา 

พลานามัยท่ีสมบูรณ มีนิสัยรักการเรียนรู รักศิลปวัฒนธรรมไทย มีจิตสํานึกรับผิดชอบตอสวนรวม สามารถประกอบ

อาชีพ และมีชีวิตอยูในสังคมอยางมีความสุข 

เพ่ือใหการดําเนินภารกิจไปสูเปาหมาย สํานักการศึกษาจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีประกอบไปดวย

เนื้อหา ขอบเขตของกระบวนงาน ความหมาย ความสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

โดยมุงหวังใหการปฏิบัติงานเปนระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน นําไปใชอางอิงในการทํางานตอไป 

ท้ังนี้ หวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานนี้จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือลด

ขอผิดพลาดในการดําเนินการ รวมท้ังเพ่ือสรางความเขาใจในการทํางานจนกอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล

ในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ยังสามารถนําความรูท่ีไดรับมาบูรณาการกับการปฏิบัติงานจริง ใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ

กรุงเทพมหานคร 

 

สํานักการศึกษา 

พฤษภาคม 2558 



                               สารบัญ  
 

สารบัญ 
 

• คํานํา  

• สารบัญ  

• บทสรุปสําหรับผูบริหาร ๑ 

• ความเปนมาและความสําคัญในการจัดทําคูมือ ๑๑ 

• วัตถุประสงค ๑๒ 

• ขอบเขต ๑๓ 

• กรอบแนวคิด ๔๙ 

• ขอกําหนดท่ีสําคัญ (รายละเอียดปรากฏในเลมคูมือฯ แตละสวนราชการ)   

• คําจํากัดความ (รายละเอียดปรากฏในเลมคูมือฯ แตละสวนราชการ)  

• คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช/คําอธิบายคํายอ ๑๕๙ 

• หนาท่ีความรับผิดชอบ ๑๖๐ 

• แผนผังกระบวนงาน (รายละเอียดปรากฏในเลมคูมือฯ แตละสวนราชการ)  

 เลม ๒ สํานักงานเลขานุการ  

 เลม ๓ กองการเจาหนาท่ี  

 เลม ๔ กองคลัง  

 เลม ๕ หนวยศึกษานิเทศก  

 เลม ๖ สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา  

 เลม ๗ กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  

 เลม ๘ กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  

• ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

(รายละเอียดปรากฏในเลมคูมือฯ แตละสวนราชการ) 

 

 เลม ๒ สํานักงานเลขานุการ  

 เลม ๓ กองการเจาหนาท่ี  

 เลม ๔ กองคลัง  

 เลม ๕ หนวยศึกษานิเทศก  

 เลม ๖ สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา  

 เลม ๗ กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน  

 เลม ๘ กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  

• เอกสารประกอบ (รายละเอียดปรากฏในเลมคูมือฯ แตละสวนราชการ)  
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บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
 

สํานักการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือ

พัฒนาเด็กและเยาวชนใหมีพัฒนาการดานอารมณ สังคม จิตใจ สติปญญา พลานามัยท่ีสมบูรณ มีนิสัยรักการ

เรียนรู รักศิลปวัฒนธรรมไทย มีจิตสํานึกรับผิดชอบตอสวนรวม สามารถประกอบอาชีพ และมีชีวิตอยูในสังคม

อยางมีความสุข เปนสวนราชการท่ีเปนศูนยกลางเครือขายสารสนเทศดานการศึกษา สงเสริมการนําเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารมาใชจัดการเรียนรู ท่ีจะชวยสงเสริมใหโรงเรียนมุงสูการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาอยางตอเนื่อง 

คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษา ไดจัดทํากระบวนงานหลักตามหนาท่ีและความรับผิดชอบของ แตละ

สวนราชการ เพ่ือแสดงความสัมพันธเชื่อมโยงของงาน ข้ันตอน รายละเอียดของงาน กรอบระยะเวลา และมาตรฐาน

คุณภาพงาน โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิง เปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางาน สรางความเขาใจมีแนวทางท่ีชัดเจนข้ึน กอใหเกิดความพึงพอใจ 

กระบวนงานท่ีนํามาจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษา ประกอบดวย กระบวนงานหลัก 

จํานวน ๑๗๖ กระบวนงาน กระบวนงานยอย จํานวน ๖๒ กระบวนงาน ของแตละสวนราชการในสํานักการศึกษา 

ดังนี้ 

- สํานักงานเลขานุการ       กระบวนงานหลัก ๑๙ กระบวนงาน กระบวนงานยอย   -  กระบวนงาน 

- กองการเจาหนาท่ี  กระบวนงานหลัก ๓๙ กระบวนงาน กระบวนงานยอย   ๒ กระบวนงาน 

- กองคลัง   กระบวนงานหลัก ๑๓ กระบวนงาน กระบวนงานยอย   ๔๕ กระบวนงาน 

- หนวยศึกษานิเทศก  กระบวนงานหลัก ๒๐ กระบวนงาน กระบวนงานยอย   ๓ กระบวนงาน 

- สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา  กระบวนงานหลัก ๓๙ กระบวนงาน กระบวนงานยอย   ๒ กระบวนงาน 

- กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน กระบวนงานหลัก ๒๗ กระบวนงาน กระบวนงานยอย  ๑๐ กระบวนงาน 

- กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  กระบวนงานหลัก ๑๙ กระบวนงาน กระบวนงานยอย  - กระบวนงาน 
 

ลําดับ สวนราชการ กระบวนงานยอย 

๑ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สํานักงานเลขานุการ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

๑. สารบรรณ และธุรการ 
2. ทําลายหนังสือ 
3. กรองงาน 
4. รับเรื่องรองเรียน 
5. ควบคุมการกอสรางซอมแซมอาคารสถานท่ี 
6. ตรวจรางนิติกรรมและสัญญา 
7. บรรจุ แตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและพนทดลองการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการ 
8. พิจารณาความดีความชอบและการเลื่อนเงินเดือนขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
9. เงินรางวัลประจําป 
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ลําดับ สวนราชการ กระบวนงานยอย 

๑ สํานักงานเลขานุการ (ตอ) 10. สอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ชํานาญงาน 
11. ประเมินผลงานทางวิชาการ 
12. ขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา 
13. ยาย/แตงตั้งขาราชการ 
14. โอนขาราชการ 
15. ขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศของขาราชการและลูกจางประจํา 
16. สํารวจความจําเปนในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
17. เลือกตั้ง อ.ก.ก. สามัญ สํานักการศึกษา 
18. การคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจํา 
19. การลาออกจากราชการของขาราชการและลูกจางประจํากรุงเทพมหานคร 
 

๒ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

กองการเจาหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

1.1 รับ-สงหนังสือราชการ 
1.2 จัดซ้ือจัดจาง 

1.3 การขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 
1.4 การลา 
1.5 การขออนุญาตไปแขงขันกีฬา 
1.6 การทําบัตรประจําตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
1.7 การทําลายเอกสาร 
1.8 การจัดการยานพาหนะ 
 1.8.1  กระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 
 1.8.2  กระบวนงานยอยการควบคุมการใชน้ํามัน 
ฝายบรรจุและแตงตั้ง 
2.1 การบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได เขารับราชการเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวย 
2.2 การเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวยกอนแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงครู 
2.3 การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
สายงานการสอน 
2.4 การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
2.5 การใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครไป
รับราชการสังกัดอ่ืน 
2.6 การโอนพนักงานสวนทองถ่ินและขาราชการหนวยงานอ่ืนมาบรรจุเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
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ลําดับ สวนราชการ กระบวนงานยอย 

๒ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

กองการเจาหนาท่ี (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7 ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเลื่อนวิทยฐานะ 
2.8 การแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
สายงานบริหารสถานศึกษา 
ฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ 
3.1 จัดทําแฟมทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
3.2 ขออนุมัติเพ่ิมวุฒิการศึกษาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
3.3 การแกไข เปลี่ยนแปลงคํานําหนานาม ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
3.4 ประกาศเกษียณอายุขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
3.5 ขอแกไขวัน เดือน ปเกิด (ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร) 
3.6 การมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2 แกขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
3.7 ขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
3.8 การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และเลื่อนข้ันคาจางลูกจางกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) 
กลุมงานอัตรากําลังและการจาง 
4.1 การวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 
4.2 การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร 
4.3 การขออนุมัติรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครท่ีปฏิบัติหนาท่ีสอนคนพิการ 
พ.ศ.2556 
4.4 การขอจางเหมาบริษัทเอกชนทําความสะอาดในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
4.5 การปรับอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครใหไดรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง เฉพาะ
ขาราชการครูท่ีรับเงินเดือนในอันดับ คศ.3 
กลุมงานวินัย 
5.1 การดําเนินการทางวินัยไมรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณี ป.กทม./ผว.กทม.ดําเนินการ) 
5.2 การดําเนินการทางวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณี ป.กทม./ผว.กทม.ดําเนินการ) 
5.3 การพิจารณาสํานวนการดําเนินการทางวินัยลูกจาง 
5.4 การพิจารณาอุทธรณลูกจาง 
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๒ กองการเจาหนาท่ี (ตอ) 5.5 การพิจารณารองทุกขลูกจาง 
5.6 การเก็บรักษาสํานวนการดําเนินการทางวินัย 
5.7 การจัดทําทะเบียนพฤติการณทางวินัย 
5.8 การตรวจสอบพฤติการณทางวินัย 
กลุมงานประเมินบุคคล การสรรหาและมาตรฐานวิชาชีพ 
6.1 การดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครมีและเลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกวิทยฐานะ 
6.2 การดําเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการ
เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. สารบรรณและธุรการ 
    1.1 กระบวนงานยอยรับ-สง หนังสือ 
    1.2 กระบวนงานยอยรับ-สง ใบขอเบิกเงิน 
    1.3 กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน 
    1.4 กระบวนงานยอยการทําลายหนังสือ 
๒. การเงินและงบประมาณและพัสดุ 
    2.1 กระบวนงานยอยงบประมาณ 
    2.2 กระบวนงานยอยดานการจัดซ้ือ-จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
    2.3 กระบวนงานยอยดานการจัดซ้ือ-จัดจางโดยวิธีสอบราคา 
๓. กระบวนงานบริหารงานบุคคล 
    3.1 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
    3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมวันลา 
๔. การควบคุมยานพาหนะ 
    4.1 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชรถราชการ 
    4.2 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
    4.3 กระบวนงานยอยการใชรถยนต 
๕. ทางบัญชี 
    5.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชี 
    5.2 กระบวนงานยอยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใชในราชการ 
๖. การตรวจสอบใบสําคัญ 
๗. ภารกิจอ่ืนๆ  
    7.1 กระบวนงานยอยรวบรวมรายงานการ รับ-จายเงิน โครงการอาหาร
กลางวันและเงินบํารุงการศึกษาของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 
438 โรงเรียน 
๘. การรับเงิน 
    8.1 กระบวนงานยอยการรับเงิน 
    8.2 กระบวนงานยอยการรับเงิน (นําเงินฝากธนาคาร) 
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๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองคลัง (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙. การจายเงิน 
    9.1 กระบวนงานยอยการจายเงิน (งบประมาณกรุงเทพมหานคร) 
    9.2 กระบวนงานยอยการจายเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 
    9.3 กระบวนงานยอยการจายเงิน (เงินเดือนและคาจาง) 
    9.4 กระบวนงานยอยการจายเงิน (คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร) 
    9.5 กระบวนงานยอยการจายเงิน (โอนเงินนอกงบประมาณของสํานัก
การศึกษาใหหนวยงาน)  
    9.6 กระบวนงานยอยการจายเงิน (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) 
๑๐. ดานงบประมาณ 
    10.1 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและ
งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบกทม. 
    10.2 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนการใชจาย
งบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบกทม. 
    10.3 กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 
 10.3.1 (กรณีการขออนุมัติเงินประจํางวด)          
         10.3.2 (กรณีการโอนงบประมาณรายจายประจําป)                                                          
         10.3.3 (กรณีการเปลี่ยนแปลง งบประมาณรายจายประจําป)                             
 10.3.4 (กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป)                                           
         10.3.5 (กรณีตรวจสอบการเบิกจายเงิน งบประมาณรายจายประจําป)                        
    10.4 กระบวนงานยอยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
    10.5 กระบวนงานยอยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหลื่อมป งบเงิน
กรุงเทพมหานคร  
    10.6 กระบวนงานยอยการติดตามรายงานการใชจายงบประมาณ
ประจําป (งบกรุงเทพมหานครและงบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
    10.7 กระบวนงานยอยการรายงานการใชจายงบประมาณรายจาย
ประจําปงบ กทม. และงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
    10.8 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปงบ
เงินอุดหนุนรัฐบาล 
    10.9 กระบวนงานยอยการจัดทําคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําป
งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
    10.10 กระบวนงานยอยการประชุมชี้แจงการพิจารณางบประมาณ
รายจายประจําป 
    10.11 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายเพ่ิมเติมงบ
เงินอุดหนุนรัฐบาล 
    10.12 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติงาน/แผนการใชจายเงิน
งบประมาณรายจายประจําป งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
    10.13 กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุน
 10.13.1 กรณีงบประมาณท่ีตองจัดสรรใหสํานักงานเขตดําเนินการ                               
(การจัดทําหลักเกณฑและจัดสรรงบประมาณใหสํานักงานเขต) 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานักการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 6 
 

ลําดับ สวนราชการ กระบวนงานยอย 

๓ กองคลัง (ตอ)  10.13.2 กรณีงบประมาณท่ีตองจัดสรรใหสํานักงานเขตดําเนินการ                        
(การจัดสรรงบประมาณดานการศึกษาเพ่ิมเติมใหสํานักงานเขต) 
 10.13.3 กรณีจัดสรรงบประมาณใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษา
ประถมศึกษากรุงเทพมหานครและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน (ตามภารกิจการถายโอนฯ) 
 10.13.4 กรณีงบประมาณท่ีสํานักการศึกษาเปนผูดําเนินการ                                                  
(เบิกเงินมานําฝากเงินนอกงบประมาณ สํานักการศึกษา) 
 10.13.5 กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมใหสวนราชการ 
ในสํานักการศึกษาและสํานักการคลัง 
 10.13.6 การเบิกจายงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ สํานัก
การศึกษา 
 10.13.7 การเบิกจายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ                         
    10.14 กระบวนงานยอยการโอน เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย
ประจําปงบเงินอุดหนุนรัฐบาล (ภารกิจถายโอน) 
    10.15 กระบวนงานยอยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจาย งบเงิน
อุดหนุนรัฐบาลกรณีเงินอุดหนุนท่ัวไปท่ีนําฝากเงินนอกงบประมาณสํานัก
การศึกษาท่ีไมสามารถเบิกจายไดทัน 
    10.16 กระบวนงานยอยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน งบเงิน
อุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไมมีหนี้ผูกพัน 
๑๑. สํารวจความตองการของโรงเรียนในสังกัด กทม. 
๑๒. จัดหาพัสดุและโอนครุภัณฑใหหนวยงาน 
    12.1 กระบวนงานยอยตรวจสอบรายการในงบประมาณ 
    12.2 กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางวิธีตกลงราคา 
    12.3 กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
    12.4 กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
    12.5 กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
    12.6 กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
๑๓. ตรวจกรองข้ันตอนการจัดหาพัสดุของหนวยงานในสังกัดสํานักการศึกษา 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนวยศึกษานิเทศก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การรับ – สงหนังสือ 
2. การทําลายเอกสาร 
3. การจัดทําคําของบประมาณ 
4. การจัดซ้ือ – จัดจาง 
 ๔.๑ กระบวนงานยอยโดยวิธตีกลงราคา 
 ๔.๒ กระบวนงานยอยโดยวิธสีอบราคา 
 ๔.๓ กระบวนงานยอยโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส 
5. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
6. การควบคุมวันลา 
7. การใชรถราชการ 
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๔ หนวยศึกษานิเทศก (ตอ) 8. การควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
9. การวางแผนการนิเทศ 
10. การวิจัยและพัฒนาการนิเทศการศึกษา 
11. การสรุป และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 
12. การจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 
13. การนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  
ระดับปฐมวัย มัธยมศึกษา และกลุมเปาหมายเฉพาะ 
14. การสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน 
15. การสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน 
16. การเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระ
การเรียนรูตางๆ 
17. การใชนวัตกรรม สงเสริมการผลิต และการใชสื่อเพ่ือเพ่ิมคุณภาพ
การศึกษา 
๑8. การสงเสริมการวิจัยในชั้นเรียน 
๑9. การศึกษา วิเคราะห และวิจัย เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการ
เผยแพร 
๒0. การปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
 

๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานยุทธศาสตร
การศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
๑.๑ การรับ-สงหนังสือ 
๑.๒ การทําลายหนังสือ 
๑.๓ จัดทําคําของบประมาณ 
๑.๔ จัดซ้ือจัดจาง 
 ๑.๔.๑ กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
 ๑.๔.๒ กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
๑.๕ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
๑.๖ การควบคุมวันลา 
๑.๗ การควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
๑.๘ การขอใชรถราชการ 
กลุมงานนโยบายและแผนการศึกษา 
๒.๑ การจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 
๒.๒ การดําเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม 
๒.๓ การดําเนินการเก่ียวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 
๒.๔ การดําเนินการเก่ียวกับการรับนักเรียนประจําปการศึกษา 
๒.๕ การประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป 
๒.๖ การจัดทํารายงานประจําป 
๒.๗ การพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา 
๒.๘ การจัดทําสารสนเทศการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 
๒.๙ ประมาณการจํานวนนักเรียนตอหองเรียนระยะ ๕ ป 
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๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานักงานยุทธศาสตร
การศึกษา (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑๐ การพิจารณาขยายชั้นเรียน และหรือหองเรียนของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
๒.๑๑ การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
๒.๑๒ การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 
กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาและความรวมมือในประเทศและ
ตางประเทศ 
๓.๑ การคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเดน 
๓.๒ การพิจารณาคัดเลือกหนังสือหองสมุดโรงเรียนกรุงเทพมหานคร 
๓.๓ การจัดสอบแขงขันทุนสงเสริมการศึกษานักเรียนท่ีเรียนดี 
๓.๔ สงเสริมใหโรงเรียนปลอดยาเสพติด 
๓.๕ โครงการ TO BE NUMBER ONE 
๓.๖ โครงการจางเหมายามดูแลทรัพยสินและรักษาความปลอดภัย – 
โครงการวายน้ําเปนเลนน้ําไดปลอดภัย 
๓.๗ พิจารณาความเหมาะสมของสื่อการเรียนการสอน 
๓.๘ ถายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการใหแกองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน 
๓.๙ การจัดประชุมสัมมนาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน – 
คณะกรรมการเครือขายผูปกครองโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
๓.๑๐ ทุนอุดหนุนการวิจัย 
๓.๑๑ เผยแพรงานวิจัย 
๓.๑๒ การใหความรวมมือในการวิจัย 
๓.๑๓ การจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
กลุมงานหลักสูตรและวิธีสอน 
๔.๑ การจัดประชุมอบรม สัมมนา 
๔.๒ การจัดทําตนฉบับเอกสารประกอบการเรียนการสอนและจัดพิมพ
เผยแพร 
กลุมงานพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 
๕.๑ การจัดทําระบบสังเคราะหรายงานประจําป 
กลุมงานประเมินผลการจัดการศึกษา 
๖.๑ การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
๖.๒ จัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พุทธศักราช ๒๕๕๑ 
๖.๓ การทดสอบเตรียมความพรอมในการทดสอบวัดคุณภาพการศึกษา
ระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 
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๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองเทคโนโลยีเพ่ือการ
เรียนการสอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
๑.๑ สารบรรณและธุรการ 
 ๑.๑.๑ กระบวนงานยอยการรับ-สงหนังสือ 
 ๑.๑.2 กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน 
 ๑.๑.3 กระบวนงานยอยการทําลายเอกสาร 
๑.๒ การเงิน งบประมาณ และพัสดุ 
 ๑.๒.๑ กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณ 
 ๑.๒.๒ กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
 ๑.๒.๓ กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
๑.๓ บริหารงานบุคคล 
 ๑.๓.๑ กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 ๑.๓.๒ กระบวนงานยอยการควบคุมวันลา 
๑.๔ การควบคุมยานพาหนะ 
 ๑.๔.๑ กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
 ๑.๔.๒ กระบวนงานยอยการใชรถราชการ 
กลุมงานสงเสริมการใชเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
2.๑ จัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการเรียนการสอน 
2.๒ จัดทําขอมูลพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
2.๓ สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2.๔ จัดหาวัสดุและครุภัณฑดานเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอนสนับสนุน
โรงเรียนและหนวยงานตามงบประมาณ 
2.๕ จัดประชุมถายทอดสดบนระบบเครือขาย 
2.๖ บริหารจัดการศูนยควบคุมระบบและเครือขายสํานักการศึกษา 
2.๗ ติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
โรงเรียน 
กลุมงานวิจัย พัฒนาสื่อและเทคโนโลยี 
3.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยเก่ียวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
3.๒ สนับสนุนการวิจัยเชิงปฏิบัติการเพ่ือใหมีการวิจัยและพัฒนาควบคูไปกับ
การปฏิบัติงาน 
3.๓ สรางเครือขายความรูดานการวิจัยและพัฒนาสื่อการเรียนรู 
3.๔ สงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความรูความสามารถ
ในการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเลือกใชสื่อเทคโนโลยีในการจัดการ
เรียนรู 
3.๕ กําหนดมาตรฐานกรอบแนวทางพัฒนาศูนยสื่อการเรียนรูของโรงเรียน 
3.๖ สนับสนุนทุนการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
3.๗ เผยแพรผลงานวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
3.๘ จัดระบบติดตามและประเมินผลการวิจัยและการใชสื่อการเรียนรู โดย
กําหนดเปนแผนระยะยาวและแผนปฏิบัติการเปนรายป 
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๖ กองเทคโนโลยีเพ่ือการ
เรียนการสอน (ตอ) 

กลุมงานผลิตสื่อและเผยแพร 
๔.๑ ผลิตสื่อการเรียนรูและคูมือการใชสื่อในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใชในการ
จัดการเรียนรู 
๔.๒ พัฒนาบทเรียนและบริการสื่อการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ บนระบบ
เครือขาย 
4.3 สงเสริมสนับสนุนการผลิตและพัฒนาซอฟแวรท่ีใชเปนเครื่องมือในการ
สรางสื่อการเรียนรู 
4.4 ผลิตและเผยแพรเอกสารทางวิชาการดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
4.5 สงเสริมสนับสนุนการผลิตสื่อการเรียนรู 
4.6 สงเสริมสนับสนุนการพัฒนาสื่อการเรียนรู 
4.7 เผยแพรและประชาสัมพันธสื่อการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนตอการเรียนการสอน 
4.8 ติดตามประเมินผลการใชสื่อการเรียนรูในโรงเรียน 
 

๗ กองพัฒนาขาราชการครู
กรุงเทพมหานคร 

1. การรับ–สงหนังสือ 
2. การทําลายเอกสาร 
3. จําหนายทรัพยสิน 
4. จัดทําคําของบประมาณ 
5. จัดซ้ือ - จัดจาง 
6. ควบคุมวันลา 
7. ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
8. ใชรถราชการ 
9. ควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
10. พัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
11. สนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ 
12. พิจารณาความเหมาะสมโครงการ 
13. บริหารคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร) 
14. เขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเก่ียวของกับกิจการ
ลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ.) 
15. จัดกลุม/กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
16. จัดตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน 
17. รวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด 
18. จัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน และการ
จัดการแขงขันดานกีฬา 
19. ขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
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ความเปนมาและความสําคัญ 
 

สํานักการศึกษา มีอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือ

พัฒนาเด็กและเยาวชนใหมีพัฒนาการดานอารมณ สังคม จิตใจ สติปญญา พลานามัยท่ีสมบูรณ มีนิสัยรักการ

เรียนรู รักศิลปวัฒนธรรมไทย มีจิตสํานึกรับผิดชอบตอสวนรวม สามารถประกอบอาชีพ และมีชีวิตอยูในสังคม

อยางมีความสุข สํานักการศึกษาเปนศูนยกลางเครือขายสารสนเทศดานการศึกษา สงเสริมการนําเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารมาใชจัดการเรียนรู คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษาจัดทําข้ึนเพ่ือเปนเครื่องมือใน

การทํางานซ่ึงสามารถนําไปใชในการสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง  

มิใหเกิดความผิดพลาดในการทํางานเปนการเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององคกร ลดปญหาความซํ้าซอน

และใหมีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษาเปนการจัดทํารายละเอียดของการทํางานอยางครบถวน แสดง

ถึงขอบเขตของกระบวนงาน ความสําคัญ คําจํากัดความ แผนผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน หนาท่ีความ

รับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามประเมินผล และเอกสารประกอบการทํางาน โดยจัดทําตามสวน

ราชการท่ีรับผิดชอบ ไดแก สํานักงานเลขานุการ กองการเจาหนาท่ี กองคลัง หนวยศึกษานิเทศก สํานักงาน

ยุทธศาสตรการศึกษา กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน และกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษา ไดดําเนินการโดยคณะทํางานปรับปรุงคูมือการ

ปฏิบัติงานของสํานักการศึกษา ซ่ึงมีผูแทนจากทุกสวนราชการภายในสํานักการศึกษารวมกันระดมความคิด 

ดําเนินการโดยมีพ้ืนฐานจากการวิเคราะหวิสัยทัศนของสํานักการศึกษา ท่ีเปนองคกรหลักของกรุงเทพมหานครใน

การจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือขับเคลื่อนคุณภาพการศึกษาใหเปนกลุมผูนําในประชาคมอาเซียน 
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วัตถุประสงค 
 

๑. เพ่ือใหเจาหนาท่ีของสํานักการศึกษาไดรับทราบถึงหนาท่ี และแนวทางการปฏิบัติในภาพรวมของ
สํานักการศึกษา และปฏิบัติงานใหสอดคลองกับหนาท่ีในฐานะท่ีเปนหนวยงานหลักเก่ียวกับการจัดการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐานในระบบ 

๒. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการทํางาน ซ่ึงสามารถนําไปใชในการสอนงาน การตรวจสอบการทํางาน 

การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

๓. เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการเรียนรูการปฏิบัติงานดวยตนเอง สามารถปฏิบัติงานไดอยางรวดเร็ว 
ประหยัดเวลาและคาใชจายในการเรียนรูโดยวิธีอ่ืน 

๔. เพ่ือนํามาใชเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงานขององคกร ใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง มิใหเกิด

ความผิดพลาดในการทํางาน ลดปญหาความซํ้าซอน ใหเปนไปในแนวทางและมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขต 
 

คูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษาเลมนี้ จัดทําข้ึนโดยการวิเคราะหหนาท่ี และความรับผิดชอบ
ของสํานักการศึกษา ซ่ึงมีหนาท่ีในการสนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานครใหบรรลุตาม
มาตรฐานการศึกษาท่ีกําหนด เนื้อหาของกระบวนงานในการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาของ

กรุงเทพมหานคร ไดครอบคลุมการทํางานของท้ัง ๗ สวนราชการ ไดแก สํานักงานเลขานุการ กองการเจาหนาท่ี 

กองคลัง หนวยศึกษานิเทศก สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน และกองพัฒนา

ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร โดยสํานักการศึกษาไดกําหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทและหนาท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

สํานักงานเลขานุการ 

1. ขอบเขตของกระบวนงานสารบรรณ และธุรการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการลงทะเบียนรับและ
ตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจําแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทําหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/
เอกสารตอผูมีอํานาจ  การสงหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดท่ีการเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

2. ขอบเขตของกระบวนงานทําลายหนังสือ โดยมีจุดเริ่มตนจากการสํารวจหนังสือท่ีตองการ
ทําลาย การจัดทําบัญชีหนังสือขอทําลายและจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ การเสนอขออนุมัติ

แตงตั้งคณะกรรมการทําลายหนังสือ การพิจารณาหนังสือขอทําลายหนังสือ การทําลายหนังสือ การรายงานผลการ
ทําลายหนังสือ และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บเอกสารหลักฐานการทําลายหนังสือ 

3. ขอบเขตของกระบวนงานกรองงาน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 
การประสานขอขอมูลท่ีเก่ียวของกับเรื่องท่ีตองกรองงาน การบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็นเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาการเสนอบันทึกสรุปเนื้องานท่ีกรองงาน และสิ้นสุดท่ีการตัดเรื่องและสงคืนหนวยงาน/

เจาของเรื่อง 
4. ขอบเขตของกระบวนงานรับเรื่องรองเรียน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องรองเรียน การ

พิจารณากลั่นกรองเรื่องรองเรียน การเสนอหนังสือ/เรื่องรองเรียน การบันทึกเรื่องรองเรียน/ผลการพิจารณาเรื่อง
รองเรียน การสงเรื่องรองเรียน การตรวจสอบ/ติดตามและจัดทํารายงานสรุปผลการแกไขเรื่องรองเรียน การเสนอ
รายงานผล การตรวจสอบ/ติดตามการแกไขเรื่องรองเรียน และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บขอมูลผลการแกไขเรื่องรองเรียน 

5. ขอบเขตของกระบวนงานควบคุมการกอสรางซอมแซมอาคารสถานท่ี โดยมีจุดเริ่มตนจากการ
สํารวจความตองการของโรงเรียนในการกอสรางซอมแซมอาคารเรียนเพ่ือจัดลําดับ จัดตั้งงบประมาณในการ
ดําเนินการกอสราง ซอมแซมอาคารสถานศึกษา ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ขออนุมัติจาง 
ตรวจรางสัญญา ตรวจรับงาน และสิ้นสุดท่ีจัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณ 

6. ขอบเขตของกระบวนงานตรวจรางนิติกรรมและสัญญา โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและ

ตรวจสอบเอกสารเบื้องตน ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารสัญญา จัดทําหนังสือรายงานผูบังคับบัญชา และสิ้นสุดท่ี
ตัดเรื่องและสงเรื่องคืนสวนราชการเจาของเรื่อง 

7. ขอบเขตของกระบวนงานบรรจุ แตงตั้งขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและพนทดลองการ
ปฏิบัติหนาท่ีราชการ โดยมีจุดเริ่มตนรับรายงานตัวผูสอบแขงขันได/สงตัวผูสอบแขงขันไดไปยังหนวยงานตนสังกัด/
จัดทําแบบ ก.พ.7 จัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง/บรรจุและแตงตั้งขาราชการ/ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ/พัฒนาผู

ทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ/ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาท่ีราชการ/ใหขาราชการปฏิบัติราชการตอไป 3 เดือน/
6 เดือน  
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8. ขอบเขตของกระบวนงานพิจารณาความดีความชอบและการเล่ือนเงินเดือนขาราชการและ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนรับเรื่องการพิจารณาความดีความชอบและการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ
กรุงเทพมหานคร/แจงเวียนหนังสือสั่งการ/ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ/จัดทําคําสั่งเลื่อนเงินเดือนฯ/เวียนแจงคําสั่งเลื่อนเงินเดือน/จัดเก็บเอกสาร 

9. ขอบเขตของกระบวนงานเงินรางวัลประจําป โดยมีจุดเริ่มตนรับหนังสือสั่งการ/ตรวจสอบ
ขอมูล/จัดทําคําสั่งใหขาราชการรับเงินรางวัลประจําป/เสนอคําสั่งใหขาราชการรับเงินรางวัลประจําป/เวียนแจง
คําสั่งใหขาราชการรับเงินรางวัลประจําป/จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 

10. ขอบเขตของกระบวนงานสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ
ชํานาญงาน โดยมีจุดเริ่มตนรับเรื่องการดําเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไป ระดับ

ชํานาญงาน/สํารวจและตรวจสอบตําแหนงของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ภายในสังกัดสํานักการศึกษา/
ประกาศรับสมัคร/ตรวจสอบคุณสมบัติ/ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิคัดเลือกและแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการฯ/
ดําเนินการสอบคัดเลือก/รวมคะแนนและประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ/เลื่อนและแตงตั้ง/เวียนแจงสําเนาคําสั่งให 
สํานักงาน ก.ก. และ กกจ.สนป. ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

11. ขอบเขตของกระบวนงานประเมินผลงานทางวิชาการ โดยมีจุดเริ่มตนขาราชการยื่นแบบ

รายการประกอบคําขอประเมินบุคคลผานสวนราชการตนสังกัด/ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลและความถูกตอง
ของแบบรายการประกอบคําขอประเมินบุคคล/ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลและปดประกาศใหทราบท่ัวกันโดย
กําหนดใหมีการทักทวงภายใน 30 วัน/ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลและปดประกาศใหทราบท่ัวกันโดย
กําหนดใหมีการทักทวงภายใน 30 วัน/แจงผูขอประเมินฯ สงผลงานและเอกสารประกอบการพิจารณา ใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด/จัดสงผลงานฯ ใหคณะกรรมการพิจารณา และจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา

ประเมินผลงาน/รายงานผลการประเมินผลงาน ใหผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งและสํานักงาน ก.ก. ทราบ/แจง
รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคลใหสํานักงาน ก.ก.ทราบ 

12. ขอบเขตของกระบวนงานขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติขาราชการและลูกจางประจํา โดยมี
จุดเริ่มตนตรวจสอบเอกสารและคุณวุฒิ/รวบรวมเอกสารพรอมจัดทําหนังสือขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติ/
ผอ.สนศ. ลงนามในหนังสือขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาฯ/สงหนังสือ (สําเนา) ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาฯ ถึง หน.สกก. และผอ.

กกจ.สนป./บันทึกพรอมเก็บเอกสารจํานวน 1 ชุด ใน ก.พ. 7 และลงขอมูลในระบบ MIS 2 
13. ขอบเขตของกระบวนงานยาย/แตงตั้งขาราชการ โดยมีจุดเริ่มตนประกาศกําหนดวัน เวลา 

สถานท่ีคัดเลือกคณะกรรมการหัวหนาสวนราชการไมนอยกวา สิบวัน/ประกาศรายชื่อหัวหนาสวนราชการ/แตงตั้ง
เจาหนาท่ีปฏิบัติงานฯ/กําหนดแนวทางและวิธีปฏิบัติในการคัดเลือก/ประกาศ/ประชาสัมพันธ หลักเกณฑและวิธีการ
ลงคะแนน/ลงคะแนน/ตรวจนับคะแนน/ประกาศผลการนับคะแนน (แบบ อ.ก.ก.๔ (ห) ) ประกาศผลการคัดเลือก 

(แบบ อ.ก.ก.๕ (ห) ) 
14. ขอบเขตของกระบวนงานโอนขาราชการ โดยมีจุดเริ่มตนรับเรื่องโอน/ตรวจสอบคุณสมบัติ/

จัดทําคําสั่งโอน /เสนอคําสั่งโอน/ผอ.สนศ.ลงนาม/เวียนแจงคําสั่งโอน/จัดเก็บเอกสาร 
15. ขอบเขตของกระบวนงานขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศของขาราชการและ

ลูกจางประจํา โดยมีจุดเริ่มตนรวบรวมเอกสารพรอมทําหนังสือขาราชการ/ลูกจางประจําขออนุญาตไป

ตางประเทศ/ผอ.สนศ.ลงนามอนุญาต/สงหนังสือรายงานการใหขาราชการ/ลูกจางประจํา เดินทางไปตางประเทศ
ถึงปลัดกรุงเทพมหานครทราบ/แจงผูขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศทราบ 
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16. ขอบเขตของกระบวนงานสํารวจความจําเปนในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการและ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนเจาหนาท่ีรับเรื่อง/เวียนแจงสวนราชการจัดทําแบบสํารวจความจําเปนใน
การฝกอบรมฯ/ตรวจสอบแบบสํารวจความจําเปนในการฝกอบรมฯ ใหเปนไปตามหลักเกณฑฯ และสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรตามแผนพัฒนาท่ีเก่ียวของ/รวบรวมและสรุปการสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม/สงขอมูลแบบสรุป

การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรมฯ ใหสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร พิจารณา 
17. ขอบเขตของกระบวนงานเลือกตั้ง อ.ก.ก. สามัญ สํานักการศึกษา โดยมีจุดเริ่มตนแตงตั้ง

คณะกรรมการอํานวยการเลือกตั้ง/จัดใหมีศูนยอํานวยการเลือกตั้ง/ประกาศใหมีการเลือกตั้งฯ/รับสมัครเลือกตั้ง/
ประกาศหมายเลขประจําตัวผูสมัคร/ประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้ง/แตงตั้งคณะกรรมการประจําหนวยเลือกตั้ง/
เลือกต้ัง/ตรวจนับคะแนน/ประกาศผลคะแนนประจําหนวยเลือกตั้ง/รวมผลคะแนน/ประกาศผลการเลือกตั้ง 

18. ขอบเขตของกระบวนงานการคัดเลือกลูกจางช่ัวคราวเปนลูกจางประจํา โดยมีจุดเริ่มตนรับ
เรื่องหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนประจํา/สํารวจคุณสมบัติฯ/แตงตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือกฯ/ประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือคัดเลือก/ผูมีคุณสมบัติไดรับคัดเลือกตามลําดับคะแนน/สงกองการ
เจาหนาท่ีสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  

19. ขอบเขตของกระบวนงานการลาออกจากราชการของขาราชการและลูกจางประจํา

กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนรับคํารองขอลาออกจากราชการของขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร/จัดทํา
หนังสือและภาระผูกพันกับหนวยงานตางๆ/จัดทําหนังสือถึงผูอํานวยการสํานักการศึกษาเพ่ือพิจารณาลงนามในคําสั่ง
อนุญาตใหลาออกจากราชการ/ผอ.สนศ.ลงนาม/จัดทําหนังสือสงคําสั่งใหเจาตัวทราบ, กองคลัง สํานักการศึกษา, กอง
การเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานครและสํานักงาน ก.ก./บันทึกคําสั่งใน ก.พ. 7, ระบบ MIS 2, สมุดคุมกรอบ
อัตรากําลังและฐานขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร 

กองการเจาหนาท่ี 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

  1.1 ขอบเขตของกระบวนงานรับ-สงหนังสือราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ

รับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานหรือสวนราชการ ลงทะเบียนตามระเบียบงานสารบรรณ 

จําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบังคับบัญชา  

ผูมีอํานาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับหนวยงาน สวนราชการและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  

  1.2 ขอบเขตของกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ

งบประมาณ ราคา มาตรฐานครุภัณฑ ราคากลาง รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ การรายงาน การขอความเห็นชอบ

การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง (สอบราคา ตกลงราคา) การแตงตั้งกรรมการพัสดุ การจัดทําสัญญาและสงมอบพัสดุ การ

ตรวจรับพัสดุและการรายงานผลการตรวจรับตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐานการบันทึกระบบ MIS และ

สิ้นสุดท่ีการจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน 

1.3 ขอบเขตของกระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศ มีขอบเขตของ

กระบวนงานเริ่มตนจากรับเรื่องและลงทะเบียนหนังสือรับ ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการขออนุญาต จัดทําหนังสือ

เสนอผูมีอํานาจอนุญาต (ผูบริหาร สนศ.) เสนอหนังสือตอผูมีอํานาจอนุญาต (ป.กทม.) จัดทําหนังสือแจงเรื่องท่ีไดรับ

อนุญาตเสนอผูบริหารสํานักการศึกษาลงนาม รายงานผลการอนุญาตใหสํานักงานเขต และโรงเรียนทราบ       
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 1.4 ขอบเขตของกระบวนงานการลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากรับเรื่องการเสนอ

ขออนุญาตการลา จากตนสังกัด ตรวจสอบหนังสือพรอมเอกสารประกอบ จัดทําหนังสือและเสนอตอผูมีอํานาจ 

แจงผลการพิจารณาใหหนวยงานทราบ 

  1.5 ขอบเขตของกระบวนงานการขออนุญาตไปแขงขันกีฬา มีขอบเขตของกระบวนงาน

เริ่มตนจากรับเรื่องการเสนอขออนุญาตไปแขงขันกีฬา จากตนสังกัด ตรวจสอบหนังสือพรอมเอกสารประกอบ 

จัดทําหนังสือและเสนอตอผูมีอํานาจ แจงผลการพิจารณาใหหนวยงานทราบ 

  1.6 ขอบเขตของกระบวนงานการทําบัตรประจําตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากรับเรื่องการเสนอขอทําบัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐจาก

ตนสังกัด ตรวจสอบแบบคําขอและเอกสารประกอบ จัดทําหนังสือและเสนอตอผูมีอํานาจ ออกเลขบัตรพรอม

ประทับตรา กทม.  แจงหนวยงานผูขอมีบัตรพรอมสงบัตรคืน 

  1.7 ขอบเขตของกระบวนงานการทําลายเอกสาร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ

สํารวจเอกสารหรือหนังสือท่ีจะทําลาย การแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือหรือเอกสารท่ีจะทําลายการขอ

อนุมัติทําลายหนังสือหรือเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการทําลายเอกสาร 

 1.8 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 

1.8.1 กระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตน

จากการรับใบอนุญาตใชรถสวนกลางจากผูขอรับบริการ ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จัดรถพรอมพนักงาน

ขับรถยนตเสนอผูมีอํานาจลงนามและสิ้นสุดท่ีประสานแจงผูขอรับบริการ 

1.8.2 กระบวนงานยอยการควบคุมการใชน้ํามัน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก

การรวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต ตรวจสอบเอกสาร สรุปยอดการรายงานการใชน้ํามัน สิ้นสุดท่ีเสนอผูมี

อํานาจลงนามรับทราบ 

2. ฝายบรรจุและแตงตั้ง 

  2.1 ขอบเขตของกระบวนงานการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได เขารับราชการเปน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตน

จากตรวจสอบอัตราวาง จัดทําหนังสือเรียกตัว ดําเนินการรับรายงานตัวพรอมตรวจสอบคุณสมบัติและใหผูสอบ

แขงขันไดเลือกโรงเรียนตามอัตราวาง จัดทําหนังสือตรวจสอบประวัติและพิมพลายนิ้วมือ จัดทําหนังสือสงตัวไป

สํานักงานเขตและสํานักงานเขตดําเนินการบรรจุและแตงตั้ง 

 2.2 ขอบเขตของกระบวนงานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม ขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวยกอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู มีขอบเขตของ

กระบวนงานเริ่มตนจากจัดทําหนังสือถึงสํานักงานเขตติดตาม เม่ือขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวย ครบระยะเวลาการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม สํานักงานเขตสง

หนังสือถึง สนศ. รับเรื่องและลงทะเบียนหนังสือรับตามระเบียบงานสารบรรณ ตรวจสอบผลการประเมินการ

เตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม เอกสารแบบหมายเลข 1 หากเอกสารไมถูกตองสงเอกสารใหสํานักงานเขต

ประสานโรงเรียนในสังกัดดําเนินการแกไขใหถูกตอง จัดทําวาระรวบรวมรายชื่อเสนอ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา อนุมัติผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม และเห็นชอบในการ

แตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู เม่ือ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูฯ อนุมัติผลการประเมินฯ และเห็นชอบในการแตงตั้งแลว 
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จัดทําหนังสือเสนอผูบริหาร สนศ.ลงนาม เพ่ือใหสํานักงานเขตจัดทําคําสั่งแตงตั้งครูผูชวยใหดํารงตําแหนงครู     

รับเงินเดือนอันดับ คศ.1 สํานักงานเขตจัดทําคําสั่งเรียบรอยแลว สงสําเนาคําสั่งใหสํานักการศึกษา และสํานักงาน 

ก.ก. ตรวจสอบคําสั่งใหถูกตอง สงสําเนาคําสั่งใหฝายทะเบียนประวัติ เพ่ือลงคําสั่งใน ก.พ.7 ของขาราชการครูฯ 

 2.3 ขอบเขตของกระบวนงานการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร สายงานการสอน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก กําหนดหลักเกณฑและวิธีการยาย

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. สายการสอน พิจารณาดําเนินการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากร        

ทางการศึกษา กทม. ขอความเห็นชอบการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. กระบวนการจัดทํา    

คําสั่งแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 

2.4 ขอบเขตของกระบวนงานการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก รับคํารองของผูมีความ

ประสงคเปลี่ยนประเภทไปเปนขาราชการครูฯ ตรวจสอบตําแหนงวาง ตรวจสอบคุณสมบัติผูขอเปลี่ยนประเภท 

รวบรวมขอมูลประกอบการพิจารณา เสนอ ป.กทม. แตงตั้งคณะ ก.ก. พิจารณากลั่นกรองเสนอ อ.ก.ก.สามัญ

ขาราชการครูฯ พิจารณาอนุมัติ เสนอผูมีอํานาจลงนามในคําสั่ง เวียนแจงคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของบันทึก

ขอมูลในระบบ MIS 

2.5 ขอบเขตของกระบวนงานการให โอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครไปรับราชการสังกัดอ่ืน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากผูท่ีจะขอโอนตองยื่นคํารองตาม

แบบท่ี ก.ก. กําหนดตอผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอโอนและเอกสารประกอบการโอน 

ทําความตกลงการโอนระหวางหนวยงาน จัดทําคําสั่งโอนเพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามในคําสั่ง 

2.6 ขอบเขตของกระบวนงานการโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการหนวยงานอ่ืนมา

บรรจุเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากผูท่ี

ขอโอนตองยื่นคํารองและเอกสารประกอบใหสํานักการศึกษาพิจารณา ตรวจสอบอัตราวางท่ีจะไดใชรับโอนและ

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอโอน เสนอ อ.ก.ก. สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาพิจารณาใหความ

เห็นชอบ จัดทําคําสั่งรับโอนเพ่ือเสนอผูมีอํานาจลงนามในคําสั่ง 

2.7 ขอบเขตของกระบวนงานใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร

เล่ือนวิทยฐานะ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก อ.ก.ก.วิสามัญท่ีเก่ียวกับการศึกษามีมติอนุมัติใหขาราชการ

ครูฯ กทม. เลื่อนวิทยฐานะ และเห็นชอบการบรรจุและแตงตั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติ (ก.พ.7 ตรวจสอบพฤติการณ    

ทางวินัย ตรวจสอบผานการพัฒนากอนแตงตั้งใหเลื่อนวิทยฐานะท่ีจะแตงตั้ง) จัดทํารางคําสั่งแตงตั้งพรอมบัญชี

รายละเอียดแนบทายเสนอผูมีอํานาจลงนาม เวียนแจงสําเนาคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวขอทราบ บันทึกขอมูลลงใน

ระบบ MIS 2 

2.8 ขอบเขตของกระบวนงานการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร สายงานบริหารสถานศึกษา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก ผูท่ีมีความประสงคจะยาย

แสดงความประสงคโดยยื่นคํารองการขอยายตามชวงเวลาท่ีกําหนด ทําขอมูลผูท่ีประสงคจะยาย ในแบบบัญชี 1 

และบัญชี 2 ตรวจสอบอัตราวาง เสนอคณะกรรมการประเมินใหคะแนนผูขอยาย จัดทํารางผูขอยายเสนอ

คณะกรรมการกลั่นกรองการยาย ขอความเห็นชอบ ป.กทม.นําเรื่องเขา อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูพิจารณาจัดทํา

คําสั่งเสนอผูมีอํานาจลงนาม เวียนแจงคําสั่งใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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3. ฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ   

 3.1 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทําแฟมทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการเก็บรวบรวมขอมูลประวัติสวนบุคคล และขอมูล

ประวัติตางๆ ท่ีเก่ียวกับการรับราชการ ตั้งแตการบรรจุและแตงตั้ง จนกระท่ังเกษียณอายุราชการ และ ก.พ.7 ซ่ึง

บันทึกรายการขอมูลเหตุการณท่ีเกิดข้ึนภายหลังวันบรรจุและแตงตั้งตามเอกสารท่ีอางอิง เพ่ือประโยชนในการ

บริหารงานบุคคล 

 3.2 ขอบเขตของกระบวนงานขออนุมัติเพ่ิมวุฒิการศึกษาขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากบันทึกขอมูลการเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียน

ประวัติขาราชการ (ก.พ.7) โดยผูมีอํานาจอนุมัติฯ เพ่ือประโยชนในการบริหารงานบุคคลในการแตงตั้ง ฯลฯ และ

เพ่ือประโยชนแกขาราชการครูฯ ในการขอปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิท่ีเพ่ิมข้ึนตามหลักฐานการเพ่ิมวุฒิการศึกษาท่ี

ไดรับอนุมัตินั้น 

 3.3 ขอบเขตของกระบวนงานการแกไข เปล่ียนแปลงคํานําหนานาม ช่ือตัว ช่ือสกุลใน

ทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตน

จากแกไขเปลี่ยนแปลงคํานําหนานาม ชื่อตัว ชื่อสกุล ในทะเบียนประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร เปนไปตามเอกสารหลักฐานของทะเบียนราษฎร เพ่ือใหขอมูลในทะเบียนประวัติขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เปนไปตามขอมูลท่ีเปนปจจุบัน และถูกตอง 

 3.4 ขอบเขตของกระบวนงานประกาศเกษียณอายุขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก การตรวจสอบความถูกตองของขอมูลขาราชการครูฯ           

ท่ีไดรับจากสํานักงานเขต จัดทําทะเบียนเกษียณอายุราชการ 1 ป จัดทําประกาศเกษียณอายุราชการขาราชการครูฯ 

เวียนแจงประกาศเกษียณอายุราชการขาราชการครูฯ ใหกับสํานักงานเขต สํานักการศึกษา สํานักงาน ก.ก. และ   

สํานักการคลัง บันทึกขอมูลลงในระบบ MIS2 ระบบงานบุคลากร จัดทําและพิมพ ใบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 

ชั้นท่ี 1 และสิ้นสุดท่ีมอบใบประกาศใหกับขาราชการครูฯ ท่ีจะเกษียณอายุราชการ 

 3.5 ขอบเขตของกระบวนงานขอแกไขวัน เดือน ปเกิด (ขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากรุงเทพมหานคร) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากรวบรวมขอมูลแบบคําขอแกไขวัน เดือน ปเกิด 

พรอมหลักฐานท่ีเก่ียวของจากสํานักงานเขตเพ่ือตรวจสอบความถูกตอง จัดทําหนังสือขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ใน

ทะเบียนประวัติ เพ่ือนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาขอแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติ จัดทําหนังสือ

เพ่ือให อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูฯ เห็นชอบการพิจารณาการแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติ จัดทํา

หนังสือใหสํานักงานเขต และสํานักงาน ก.ก. ดําเนินการแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติ พรอมรายงานผล

ใหกองการเจาหนาท่ี สํานักปลัดกรุงเทพมหานคร ดําเนินการแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติ ในสวนของ

สํานักการศึกษา และสิ้นสุดท่ีบันทึกขอมูลลงระบบ MIS2 ระบบงานบุคลากร 
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 3.6 ขอบเขตของกระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ช้ันท่ี 2 แกขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากตรวจสอบคุณสมบัติและ

ตรวจสอบผูท่ีเคยไดรับประกาศฯ แลว ท่ีไดรับจากสํานักงานเขตจัดทํารายชื่อขาราชการครูฯ ผูสมควรไดรับ

ประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2 จัดทําและพิมพใบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2 จัดสง         

ใบประกาศและรายชื่อขาราชการครูฯ ผูสมควรไดรับประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2 และสิ้นสุดท่ี

ดําเนินการบันทึกประกาศเกียรติคุณฯ ในทะเบียนประวัติ 

 3.7 ขอบเขตของกระบวนงานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีกําหนดใหหนวยงาน สงเรื่องประกอบการ

เสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณประจําปถึงสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ภายในวันท่ี 31 กรกฎาคม 

ของปท่ีเสนอขอพระราชทานสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร เวียนหนังสือถึงหนวยงานของกรุงเทพมหานคร เสนอขอ

พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําป ภายในวันท่ี 20 เมษายน โดยใหสํานักงานเขต

แยกหนังสือนําสงเอกสารของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหจัดสงไปยังสํานัก

การศึกษาเพ่ือตรวจสอบและรวบรวมรวบรวมเสนอคณะกรรมการพิจารณาคุณสมบัติผูท่ีสมควรเสนอขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาประจําปของสํานักการศึกษา กอนนําสงสํานักปลัดกรุงเทพมหานคร  

และหากขาราชการครูฯ มีคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว และหรือชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษาผิดก็จะไดรับการแกไขคําผิด 

 3.8 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาและเล่ือนข้ันคาจางลูกจางกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากนําเสนอ

ปลัดกรุงเทพมหานครลงนามหนังสือแจงหลักเกณฑและวิธีการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการครูฯ และ

เลื่อนข้ันคาจางลูกจางฯ ถึงสํานักงานเขต และสํานักงานเขตแจงโรงเรียนตามลําดับ โรงเรียนแตงตั้งคณะกรรมการ

เพ่ือประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการครูและลูกจาง จัดประชุมคณะกรรมการ

เพ่ือพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน และสงผลการพิจารณาใหสํานักงานเขต แตงตั้งคณะกรรมการระดับสํานักงานเขต 

พิจารณาในภาพรวมของสํานักงานเขต ใหไมเกินรอยละ 15 ของจํานวนขาราชการครูฯ และลูกจาง กอนสงผลการ

พิจารณาของสํานักงานเขตใหสํานักการศึกษา นําเสนอคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรองระดับกรุงเทพมหานคร 

และนําผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ ขอความเห็นชอบจาก อ.ก.ก.สามัญ ขาราชการครูฯ ตอไป 

4. กลุมงานอัตรากําลังและการจาง 

4.1 ขอบเขตของกระบวนงานการวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากโรงเรียนตองทํารายงานจํานวน

นักเรียน ณ วันท่ี ๑๐ มิถุนายน ของทุกป สงมายังสํานักการศึกษาเพ่ือดําเนินการคํานวณกรอบอัตรากําลัง

ขาราชการครูฯ รวมกับสํานักงาน ก.ก. ตามหลักเกณฑท่ี ก.ก.กําหนดกอนนําเสนอท่ีประชุม ก.ก.เพ่ิมอนุมัติกรอบ

อัตรากําลังขาราชการครูฯ ประจําปการศึกษาตอไป โดยใชหลักเกณฑตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 11/2556 เม่ือวันท่ี 

21 พฤศจิกายน 2556 

4.2 ขอบเขตของกระบวนงานการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากตามหนังสือ ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.3/ว 24 

ลงวันท่ี 14 ธันวาคม 2548 กําหนดใหสวนราชการพิจารณาปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา ตําแหนงซ่ึงมีหนาท่ีเปนผูสอนใหมในหนวยงานการศึกษา ดังนี้ 
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 1. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงครูท่ีวางอยู เปนตําแหนงครูผูชวย เพ่ือใชบรรจุบุคคลเขารับ

ราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 2. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงครูผูชวยท่ีวางอยูเปนตําแหนงครู เพ่ือใชบรรจุและแตงตั้งให

ดํารงตําแหนงครู 

 3. การปรับปรุงการกําหนดตําแหนงครูผูชวย ผูท่ีไดรับการบรรจุเขารับราชการเปนขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาดํารงตําแหนงอยู และผานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขมตามหลักเกณฑ

และวิธีการท่ีกําหนดใน กฎ ก.ค.ศ. ตามนัยมาตรา 56 แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 แลว เปนตําแหนงครูเพ่ือแตงตั้งผูนั้นใหดํารงตําแหนงครู 

 4.3 ขอบเขตของกระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของ

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครท่ีปฏิบัติหนาท่ีสอนคนพิการ พ.ศ.2556             

มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครท่ีปฏิบัติหนาท่ี

สอนคนพิการในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร ซ่ึงเปนโรงเรียนท่ีจัดการเรียนการสอนแบบเรียนรวม โดยมีจํานวน

นักเรียนพิการ และมีจํานวนชั่วโมงสอนครบตามเกณฑฯ ท่ี ก.ค.ศ. กําหนด มีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑท่ี

กําหนดตามระเบียบ ก.ค.ศ. วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาท่ีปฏิบัติหนาท่ีสอนคนพิการ พ.ศ.2556 ไดรับเงินเพ่ิมพิเศษตามท่ีไดรองขอ 

 4.4 ขอบเขตของกระบวนงานการขอจางเหมาบริษัทเอกชนทําความสะอาดในโรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากขอจัดสรรงบประมาณการจางเหมาบริษัทฯ โรงเรียน

จะตองแสดงพ้ืนท่ีท่ีจะขออนุมัติฯ ตามแนวทางปฏิบัติในการจางเหมาบริษัทเอกชนทําความสะอาดในโรงเรียน

สังกัดกรุงเทพมหานคร (ตามหนังสือดวนมากท่ี กท 0802/8371 ลงวันท่ี 25 กรกฎาคม 2555 และหนังสือ

ดวนท่ีสุดท่ี กท 1900/02667 ลงวันท่ี 31 สิงหาคม 2555) เพ่ือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณการจางเหมาให

เปนไปตามมาตรการปรับขนาดกําลังคนของกรุงเทพมหานคร 

 4.5 ขอบเขตของกระบวนงานการปรับอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครใหไดรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง เฉพาะขาราชการครูท่ีรับเงินเดือนในอันดับ   

คศ.3 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการจัดกระบวนการจัดทําคําสั่งใหขาราชการครูฯ ไดรับการปรับอัตรา

เงินเดือนตามครูวุฒิท่ีไดรับเพ่ิมข้ึน สํานักการศึกษาดําเนินการในขาราชการครูฯ ท่ีรับเงินเดือนอันดับ คศ.3 ข้ึนไป 

โดยขาราชการครูฯ ท่ียืนคํารองขอปรับอัตราเงินเดือนตามคุณวุฒิตองเปนผูท่ีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑและ

วิธีการตามหนังสือสํานักงาน กค ท่ี ศธ 1304/ ว 1 ลงวันท่ี 3 มกราคม 2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการใน

การใหขาราชการครู ไดรับเงินเดือนและ/หรือปรับปรุงกําหนดตําแหนงเลื่อนและแตงตั้งใหดํารงตําแหนงในกรณีท่ี

ไดรับคุณวุฒิเพ่ิมข้ึน 

 5. กลุมงานวินัย 

 5.1 ขอบเขตของกระบวนงานการดําเนินการทางวินัยไมรายแรงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณี ป.กทม./ผว.กทม.ดําเนินการ) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ

พิจารณาเรื่องรายงานหรือเรื่องรองเรียนกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร

กระทําผิดวินัย การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง การพิจารณาสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง การแจงคําสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการสืบสวนหรือสอบสวน
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ขอเท็จจริง การดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง การตรวจสอบสํานวน การสืบสวนหรือสอบสวน

ขอเท็จจริง การพิจารณาและจัดทํารายงานผลการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริงเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือ

ผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาสั่งการ กรณีไมมีมูลการกระทําผิดทางวินัยเสนอสั่งการใหยุติเรื่อง     

กรณีมีมูลการกระทําผิดวินัยไมรายแรงเสนอผูบังคับบัญชาลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัย   

ไมรายแรง การแจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยไมรายแรง การดําเนินการสอบสวนวินัยไมรายแรง 

การตรวจสอบสํานวนการสอบสวนวินัยไมร ายแรง การพิจารณาและจัดทํารายงานผลการสอบสวนวินัย         

ไมรายแรงเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาสั่งการ การรายงาน ก.ก. 

การดําเนินการตามมติ ก.ก. การแจงผลการพิจารณา/แจงกรณีถึงท่ีสุด และสิ้นสุดกระบวนการท่ีการจัดเก็บสํานวน 

 5.2 ขอบเขตของกระบวนงานการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (กรณี ป.กทม./ผว.กทม.ดําเนินการ) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ

พิจารณาเรื่องรายงานหรือเรื่องรองเรียนกลาวหาวาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร

กระทําผิดวินัย การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง การพิจารณาสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง การแจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง 

การดําเนินการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง การตรวจสอบสํานวนการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริง การพิจารณา

และจัดทํารายงานผลการสืบสวนหรือสอบสวนขอเท็จจริงเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาสั่งการ กรณีไมมีมูลการกระทําผิดทางวินัยเสนอสั่งการใหยุติเรื่อง กรณีมีมูล

การกระทําผิดวินัยอยางรายแรงเสนอผูมีอํานาจสั่งบรรจุและแตงตั้งลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวน

วินัยอยางรายแรง การแจงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนวินัยอยางรายแรง การดําเนินการสอบสวนวินัย

อยางรายแรง การตรวจสอบสํานวนการสอบสวนวินัยอยางรายแรง การพิจารณาและจัดทํารายงานผลการสอบสวน

วิน ัยอยางร ายแรงเสนอปลัดกรุง เทพมหานครหรือผู ว าราชการกร ุงเทพมหานครเพื ่อพิจารณาสั ่งการ          

การรายงาน ก.ก. การดําเนินการตามมติ ก.ก. การแจงผลการพิจารณา/แจงกรณีถึงท่ีสุด และสิ้นสุดกระบวนงาน

ท่ีการจัดเก็บสํานวน 

 5.3 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาสํานวนการดําเนินการทางวินัยลูกจาง มีขอบเขต

ของกระบวนงานเริ่มตนจากการพิจารณาเรื่องจากสํานักหรือสํานักงานเขต ท่ีรายงานการดําเนินการทางวินัย

ลูกจาง การตรวจสอบสํานวน การพิจารณาหรือจัดทํารายงานการดําเนินการทางวินัยพรอมความเห็นเสนอปลัด

กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาสั่งการ การแจงผลการพิจารณาและสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสํานวน 

 5.4 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาอุทธรณลูกจาง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก

การพิจารณาเรื่องอุทธรณคําสั่งลงโทษของลูกจาง การตรวจสอบหนังสืออุทธรณ การจัดทํารายงานและพิจารณา

อุทธรณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือผูวาราชการกรุงเทพมหานครแลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาอุทธรณวาฟงข้ึน

หรือไม แจงผลการพิจารณาใหผูอุทธรณทราบ และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสํานวน 

 5.5 ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณารองทุกขลูกจาง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก

การพิจารณาเรื่องรองทุกขของลูกจาง การตรวจสอบเรื่องรองทุกข การจัดทํารายงานและพิจารณาเรื่องรองทุกขเสนอ

ปลัดกรุงเทพมหานครหรือผูวาราชการกรุงเทพมหานครแลวแตกรณีเพ่ือพิจารณาเรื่องรองทุกข วาฟงข้ึนหรือไม 

แจงผลการพิจารณาใหผูรองทราบ และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสํานวน 
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  5.6 ขอบเขตของกระบวนงานการเก็บรักษาสํานวนการดําเนินการทางวินัย มีขอบเขตของ

กระบวนงานเริ่มตนจากการรับสํานวนกรณีถึงท่ีสุดแลว บันทึกขอมูลพฤติการณทางวินัยเพ่ิมเติม (ถามี) การลงเรื่อง

ในสมุดทะเบียนคุมเก็บเรื่องและสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสํานวนใสแฟมตามลําดับเพ่ือสะดวกในการสืบคนขอมูลตอไป 

 5.7 ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําทะเบียนพฤติการณทางวินัย มีขอบเขตของกระบวนงาน

เริ่มตนจากการรับเรื่องรายงานการดําเนินการทางวินัยหรือการรองเรียนกลาวหาขาราชการและลูกจางจาก

หนวยงานตางๆ การลงรับเรื่อง การบันทึกขอมูลในดัชนีอิเล็กทรอนิกสเพ่ือใชสืบคนขอมูลในการตรวจพฤติการณ

ทางวินัย และสิ้นสุดท่ีการบันทึกขอมูลผูถูกกลาวหา ผูกระทําผิด ไดแก ชื่อ ชื่อสกุล สังกัด และพฤติการณ กระทําผิด

โดยละเอียด จนกวาสํานวนการดําเนินการทางวินัยจะถึงท่ีสุดในสมุดทะเบียนคุม 

 5.8 ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบพฤติการณทางวินัย มีขอบเขตของกระบวนงาน

เริ่มตนจากการรับเรื่องจากหนวยงานเพ่ือขอตรวจสอบพฤติการณทางวินัยของขาราชการและลูกจาง ตรวจสอบ

รายชื่อในดัชนีอิเล็กทรอนิกส การคนหารายละเอียดของพฤติการณกระทําผิด การถูกลงโทษ การถูกตั้งกรรมการ

สอบสวนในสมุดทะเบียนคุมและสิ้นสุดท่ีการแจงผลการตรวจใหหนวยงานท่ีขอตรวจทราบ 

6. กลุมงานประเมินบุคคล การสรรหาและมาตรฐานวิชาชีพ  

 6.1 ขอบเขตของกระบวนงานการดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครมีและเล่ือนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกวิทยฐานะ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับ

แบบคําขอ ตรวจสอบคุณสมบัติ ขออนุมัติผลการประเมิน และแจงผลการประเมินใหขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกวิทยฐานะ โดยมีการแบงออกเปน 5 ข้ันตอน 

ดังนี้  1. รับแบบคําขอ  

 2. ตรวจสอบคุณสมบัติและแจงผลการตรวจสอบคุณสมบัติ  

 3. ขออนุมัติผลการประเมินดานท่ี 1 ดานท่ี 2 (ทุกวิทยฐานะ) และ ดานท่ี 3 (วิทยฐานะชํานาญการ) 

และแจงผลการประเมิน  

 4. รับผลงานดานท่ี 3 (ผลงานวิชาการ) เพ่ือสงสํานักงาน ก.ก.  

  5. แจงผลการประเมินดานท่ี 3 (ผลงานวิชาการ) วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ

เชี่ยวชาญพิเศษ 

 6.2 ขอบเขตของกระบวนงานการดําเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับ

ราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก

การสรรหาบุคคลท่ีมีคุณสมบัติครบถวนและมีความรู ความสามารถและผานการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้ง

เปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ซ่ึงดําเนินการตามหนังสือสํานักงาน ก.ก. ดวนมาก 

ท่ี กท 0302/1230 ลงวันท่ี 2 พฤษภาคม 2557 ท่ีมอบใหสํานักการศึกษารับผิดชอบในการจัดการสอบแขงขัน

เพ่ือบรรจุบุคคลและแตงตั้งเขารับราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตําแหนงครู

ผูชวย ใหเปนไปตามวิธีการ ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 10/2556 เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม 2556 โดยมีขอบเขต

กระบวนการดําเนินการตั้งแตการประกาศรับสมัคร การรับสมัคร การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ การดําเนินการ

สอบ (ขอเขียน) การสอบสัมภาษณ และประกาศผลสอบแขงขันข้ึนบัญชีผูสอบแขงขันได 
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กองคลัง 

1. ขอบเขตของกระบวนงานดานสารบรรณและธุรการ 
1.1 กระบวนงานยอย รับ-สงหนังสือ โดยเริ่มตนจากการรับหนังสือ คัดแยกและลงทะเบียนคุม  

สิ้นสุดท่ีการสงใหกลุมงาน 
     1.2 กระบวนงานยอยรับ-สง ใบขอเบิกเงิน โดยเริ่มจากรับขอใบขอเบิกเงินจากสวนราชการ  
คัดแยกใบขอเบิกเงิน และลงทะเบียนคุม สิ้นสุดท่ีจัดสงใหผูเก่ียวของ 
     1.3 กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน โดยเริ่มจากการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับ
พัสดุประจําป การตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ การจัดทําบัญชีรายงาน แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง  
ขออนุมัติจําหนาย จัดทําประกาศ ดําเนินการจําหนาย จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี สิ้นสุดท่ีสงรายงาน
จําหนายทรัพยสิน 
     1.4 กระบวนงานยอยการทําลายหนังสือ โดยเริ่มจากสํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย จัดทําบัญชี
หนังสือขอทําลาย แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย  สงบัญชีหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุฯ
พิจารณา สิ้นสุดท่ีดําเนินการทําลาย 

2. ขอบเขตของกระบวนงานการเงินและงบประมาณและพัสดุ 
     2.1 กระบวนงานยอยงบประมาณ โดยเริ่มจากรับปฏิทินงบประมาณ จัดทําคําของบประมาณ  
สงคําของบประมาณ สิ้นสุดท่ีชี้แจงงบประมาณ 
     2.2 กระบวนงานยอยดานการจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีตกลงราคา ขอความเห็นชอบ ขออนุมัติ
จัดซ้ือ ตรวจรับพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการเบิกจายเงิน 
     2.3 กระบวนงานยอยดานการจัดซ้ือ-จัดจาง โดยวิธีสอบราคา ตรวจสอบงบประมาณ แตงตั้ง
คณะกรรมการพิจารณารายละเอียด ตรวจสอบมาตรฐานครุภัณฑของสํานักงบประมาณ ขอความเห็นชอบ ทํา
ประกาศสอบราคาและจัดเอกสารสอบราคา ปดประกาศสอบราคา รับซองสอบราคา รายงานผลการรับซองสอบ
ราคา ตรวจสอบผูเสนอท่ีมีผลประโยชนรวมกัน ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เปดซองใบเสนอราคา พรอมรายงานผลการ
พิจารณาและความเห็น ขออนุมัติการสั่งซอหรือสั่งจาง รางสัญญา จัดทําสัญญา สงมอบพัสดุ ตรวจรับพัสดุ 
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการเบิกจายเงิน 

3. ขอบเขตของกระบวนงานบริหารงานบุคคล 
3.1 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา   

โดยเริ่มจากศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดพิมพขอมูล สิ้นสุดท่ีการจัดสงขอมูลผูมีสิทธิ์ 
     3.2 กระบวนงานยอยควบคุมวันลา โดยเริ่มตนจากการรับเอกสารการลาจากเจาหนาท่ี         
ท่ีประสงคลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา บันทึกการลา
ลงทะเบียนคุมวันลา  และนําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทํารายงานสรุปวันลาและ
บันทึกการลาสงสํานักงานเลขานุการ สํานักการศึกษา ทุกวันท่ี 5 ของเดือนแลทุกสิ้นปงบประมาณ และสิ้นสุดท่ี
การเก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

4. ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ 
     4.1 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชรถราชการ โดยเริ่มตนจากจัดทําทะเบียนและ
ประวัติของรถราชการ ตรวจสอบดูแลรถราชการ จัดซอมเม่ือชํารุดหรือบํารุงรักษา สิ้นสุดท่ีการสงซอม 
     4.2 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ
แบบ 4  มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน  สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงให
ตรงกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 
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4.3 กระบวนงานยอยการใชรถยนต มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ
ใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3) จากเจาหนาและกลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ และ
นอกเขตพ้ืนท่ีตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถ และ
ใบอนุญาตการใชรถแบบ 3 ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต  และแจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการรับทราบ 

5. ขอบเขตของกระบวนงานทางบัญชี 
5.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชี โดยเริ่มจากการตรวจสอบเอกสารรายงานการรับ-จายเงิน   

การบันทึกรายการตางๆ ในสมุดรายวันเงินรับ–สุดรายงานเงินจาย  สมุดรายวันท่ัวไป-ใบโอนบัญชี, จัดทําบัญชียอย
รายจายตามประเภทคาใชจาย – บัญชียอยลูกหนี้เงินยืมสะสมไปทดรองราชการ – บัญชียอยลูกหนี้เงินยืมใชใน
ราชการ – บัญชียอยเงินฝากธนาคาร, บัญชียอยเงินนอกงบประมาณ – บัญชียอยเงินรายไดกรุงเทพมหานคร,  
จัดทําทะเบียนคุมเงินทดรองราชการรับจากกรุงเทพมหานคร – ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ – งบกลางผาน
รายการไปยังสมุดแยกประเภท  ปดบัญชีทุกบัญชี  และจัดทํารายงานประจําเดือน – ประจําป ตามระบบบัญชี
เกณฑคงคางท้ังงบประมาณกรุงเทพมหานครและงบประมาณเงินอุดหนุนจากรัฐบาล รวมท้ังตรวจสอบทะเบียน
ทรัพยสินในระบบงานบัญชีทรัพยสิน (MIS)  และทะเบียนคุมทรัพยสิน  (แผนการด) ของสวนราชการตางๆ และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
     5.2 กระบวนงานยอยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใชในราชการ โดยเริ่มจากการตรวจสอบหนังสือ 
ขออนุมัติสัญญาการยืมเงินและเอกสารการยืมเงินใชในราชการ เพ่ือไปทดรองจายในการเดินทางหรือปฏิบัติ เชน  
ไปอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานฯ การควบคุมโดยลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมและติดตามเรียกชดใชเงินยืมตาม
เง่ือนไขในสัญญาการยืมเงินใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว 

6. ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบใบสําคัญ โดยเริ่มจากรับใบขอเบิกเงิน ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารประกอบการเบิกจาย อนุมัติใบขอเบิก และจัดทําฎีกา รับรองความถูกตอง เสนออนุมัติ 
สิ้นสุดท่ีการจัดทํางบเดือน ซ่ึงตรวจสอบฎีการายจายตามงบประมาณทุกหมวดรายจาย เงินรายไดถอนคืน งบกลาง  
เงินยืมสะสม เงินทดรองราชการ เงินยืมใชในราชการ เงินนอกงบประมาณ ซ่ึงมีภาระงานตรวจสอบใบสําคัญ ดังนี้ 
     1.การตรวจสอบฎีกาเงินเดือนและคาจางประจํา 
     2.การตรวจสอบฎีกาคาจางชั่วคราว 

3.การตรวจสอบฎีกาคาตอบแทน 
     4.การตรวจสอบฎีกาคาใชสอย 
     5.การตรวจสอบฎีกาคาวัสดุ 
     6.การตรวจสอบฎีกาคาสาธารณูปโภค 
     7.การตรวจสอบฎีกาคาครุภัณฑ 
     8.การตรวจสอบฎีกาคาท่ีดินและสิ่งกอสราง 
     9.การตรวจสอบฎีการายจายอ่ืน 

จัดทําหนังสือตัดโอนเงินเดือนและคาจาง  และจัดทํางบเดือน  พิจารณาตอบปญหาตางๆ ในการ
ปฏิบัติงานและอ่ืนๆ 

7. ขอบเขตของกระบวนงานภารกิจอ่ืน 
7.1 กระบวนงานยอยรวบรวมรายงานการรับ-จายเงิน โครงการอาหารกลางวันและเงินบํารุง

การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 438 โรงเรียน โดยเริ่มจากการตรวจสอบความถูกตอง
ของชื่อรายการบัญชีในรายงานตรวจสอบความถูกตองของการคํานวณเลข การจัดทํางบถูกตองตามหลักเกณฑ 
การบัญชี และรวบรวมรายงานงบรับ–จายเงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบํารุงการศึกษา เสนอผูบริหารสํานัก
การศึกษาทราบและสงคืนสํานักงานเขตท่ีโรงเรียนสังกัด 
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8. ขอบเขตของกระบวนงานการรับเงิน 
               8.1 กระบวนงานยอยการรับเงิน โดยมีจุดเริ่มตนจาก การตรวจสอบเอกสารการนําสงเงินรายได
กรุงเทพมหานคร เงินงบประมาณสงคืน เงินนอกงบประมาณ การตรวจนับตัวเงิน การบันทึกขอมูลการรับเงินใน
คอมพิวเตอรระบบ MIS และสิ้นสุดท่ีการพิมพใบเสร็จรับเงิน   
       8.2 กระบวนงานยอยการรับเงิน (นําเงินฝากธนาคาร) โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจนับตัวเงิน  
การจัดทําใบฝากเงินการบันทึกขอมูลการนําฝากเงินในคอมพิวเตอรระบบ MIS การแยกประเภทเงินและจัดทํา
รายละเอียดตัวเงิน การนําเงินฝากธนาคารพรอมใบรับฝากเงิน การเก็บรักษาเงินคงเหลือประจําวัน สรุปการรับเงิน
ประจําวัน การบันทึกการนําฝากเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ การติดตามใบรับฝากเงินจาก
ธนาคารแนบใบนําสงเงินใหกองการเงิน สํานักการคลัง และสิ้นสุดท่ีการเก็บรวบรวมหลักฐานการรับเงิน การนําฝาก
เงิน การนําสงเงิน ไวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

9. ขอบเขตของกระบวนงานการจายเงิน 
              9.1 กระบวนงานยอยการจายเงิน (งบประมาณกรุงเทพมหานคร) โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับ
ฎีกาเบิกเงินจากกลุมงานบัญชีและตรวจสอบใบสําคัญ การรับโอนเงินผานระบบคอมพิวเตอร MIS การตรวจสอบ
หนาฎีกาเบิกเงินกับใบโอนเงิน การจัดทําเช็คสั่งจายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย การเสนอเช็คสั่งจายใหผูมีอํานาจ
ลงนามและลงทะเบียนจายเช็ค การติดตอเจาหนี้หรือผูรับเงิน การตรวจสอบเอกสารการขอรับเงิน การบันทึกขอมูล
การจายเงินในคอมพิวเตอรระบบ MIS  การจายเงินพรอมออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายใหกับเจาหนี้หรือผูรับเงิน  
สรุปการจายเงินประจําวัน  และสิ้นสุดท่ีการเก็บรวบรวมหลักฐานการจายเงินไวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ และสงคืนฎีกาเบิกจายเงินใหสวนราชการผูเบิกเปนผูเก็บรักษาไวเพ่ือรอการตรวจสอบ 

9.2 กระบวนงานยอยการจายเงิน (เงินนอกงบประมาณ) โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับฎีกาเบิก
เงินจากกลุมงานบัญชีและตรวจสอบใบสําคัญ การตรวจสอบการหักเงินนอกงบประมาณ การจัดทําเช็คสั่งจายและ
ลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย การเสนอเช็คสั่งจายใหผูมีอํานาจลงนามและลงทะเบียนจายเช็ค การติดตอเจาหนี้หรือ
ผูรับเงิน การตรวจสอบเอกสารการขอรับเงิน การบันทึกขอมูลการจายเงินในคอมพิวเตอรระบบ MIS การจายเงิน
พรอมออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจายใหกับเจาหนี้หรือผูรับเงิน สรุปการจายเงินประจําวัน การบันทึกการจายเงิน
นอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการเก็บรวบรวมหลักฐานการจายเงินไวเพ่ือรอ
การตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ และสงคืนฎีกาเบิกจายเงินใหสวนราชการผูเบิกเปนผูเก็บรักษาไวเพ่ือรอ
การตรวจสอบ 
    9.3 กระบวนงานยอยการจายเงิน (เงินเดือนและคาจาง) โดยมีจุดเริ่มตนจากการรวบรวมฎีกา
เบิกเงินจากกลุมงานบัญชีและตรวจสอบใบสําคัญ  การรับโอนเงินผานระบบคอมพิวเตอร MIS การตรวจสอบหนา
ฎีกาเบิกเงินกับใบโอนเงิน การรวบรวมใบเสร็จรับเงินสวัสดิการจากหนวยงานตางๆ การแยกประเภทใบเสร็จรับเงิน
รายบุคคล การบันทึกขอมูลลงในคอมพิวเตอร การจัดทําเช็คสั่งจายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย  การเสนอเช็คสั่ง
จายใหผูมีอํานาจลงนามและลงทะเบียนจายเช็ค การจัดสงเตรียมจายเงินเดือนและคาจางพรอมใบเสร็จรับเงินให
สวนราชการตางๆ การรวบรวมสวัสดิการสงหนวยงานตางๆ  การนําเช็คสั่งจายและขอมูลการจายเงินรายบุคคลสง
ธนาคาร การบันทึกขอมูลการจายเงินในคอมพิวเตอรระบบ MIS การจายเงินพรอมออกใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย  
สรุปการจายเงินประจําวัน และสิ้นสุดท่ีการเก็บรวบรวมหลักฐานการจายเงินไวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ และสงคืนฎีกาเบิกจายเงินใหสวนราชการผูเบิกเปนผูเก็บรักษาไวเพ่ือรอการตรวจสอบ 
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    9.4 กระบวนงานยอยการจายเงิน (คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร) โดยมีจุดเริ่มตนจาก  
การรับเอกสารการเบิกจายเงินจากกลุมงานบัญชีและตรวจสอบใบสําคัญ การจัดทําใบขอเบิกเงินยืมทดรองราชการ
และบันทึกอนุมัติเบิกจายสงกลุมงานบัญชีและตรวจสอบใบสําคัญเพ่ือตรวจสอบ การเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิก
จายเงิน การจัดทําเช็คสั่งจายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย การเสนอเช็คสั่งจายใหผูมีอํานาจลงนามและ
ลงทะเบียนจายเช็ค คณะกรรมการรับ-สงเงินกองคลังไปถอนเงินจากธนาคาร การตรวจนับตัวเงินและจายใหกับ
คณะกรรมการรับ-สงเงินของสวนราชการตางๆเพ่ือนําจาย  การบันทึกขอมูลการจายเงินในคอมพิวเตอรระบบ MIS  
สรุปการจายเงินประจําวัน การบันทึกการจายเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และสิ้นสุดท่ี
การเก็บรวบรวมหลักฐานการจายเงินเพ่ือจัดทําฎีกาเบิกเงินชดใชเงินยืมทดรองราชการ   
      9.5 กระบวนงานยอยการจายเงิน (โอนเงินนอกงบประมาณของสํานักการศึกษาให
หนวยงาน) โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับฎีกาเบิกเงินจากกลุมงานบัญชีและตรวจสอบใบสําคัญ การตรวจสอบการหัก
เงินนอกงบประมาณ การจัดทํารายละเอียดการโอนเงินใหหนวยงานตางๆ การจัดทําใบแจงการโอนเงินและเสนอผู
มีอํานาจลงนาม การบันทึกขอมูลในคอมพิวเตอรพรอมจัดทําแผนดิสก การจัดทําเช็คสั่งจายและลงทะเบียนคุมเช็ค
สั่งจาย การเสนอเช็คสั่งจายใหผูมีอํานาจลงนามและลงทะเบียนจายเช็ค การติดตอใหสํานักงานเขตตางๆ รับใบแจง
การโอนเงิน การนําเช็คสั่งจายและขอมูลการโอนเงินสงธนาคาร การบันทึกขอมูลการจายเงินในคอมพิวเตอรระบบ MIS   
สรุปการจายเงินประจําวัน การบันทึกการจายเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ และสิ้นสุดท่ี
การเก็บรวบรวมหลักฐานการจายเงินไวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ และสงคืนฎีกาเบิกจายเงิน
ใหสวนราชการผูเบิกเปนผูเก็บรักษาไวเพ่ือรอการตรวจสอบ 

9.6 กระบวนงานยอยการจายเงิน (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) โดยมีจุดเริ่มตนจากการจัดทํา
รายละเอียดการเบิกเงินนอกงบประมาณ การจัดทําใบขอเบิกเงินและบันทึกอนุมัติเบิกจายสงกลุมงานบัญชีและ
ตรวจสอบใบสําคัญเพ่ือตรวจสอบ การตรวจสอบการหักเงินนอกงบประมาณ การเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิก
จายเงิน การจัดทําเช็คสั่งจายและลงทะเบียนคุมเช็คสั่งจาย การเสนอเช็คสั่งจายใหผูมีอํานาจลงนามและ
ลงทะเบียนจายเช็ค การนําเช็คสั่งจายสงหนวยงานตางๆ การตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน การบันทึกขอมูลการจายเงินใน
คอมพิวเตอรระบบ MIS  สรุปการจายเงินประจําวัน การบันทึกการจายเงินนอกงบประมาณในทะเบียนคุมเงินนอก
งบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการเก็บรวบรวมหลักฐานการจายเงินไวเพ่ือรอการตรวจสอบจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
และสงคืนฎีกาเบิกจายเงินใหสวนราชการผูเบิกเปนผูเก็บรักษาไวเพ่ือรอการตรวจสอบ 

10. ขอบเขตของกระบวนงานงบประมาณ 
๑๐.๑ กระบวนงานยอยจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม งบกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป                  
ใหสวนราชการเพ่ือจัดทําคําขอ ตรวจสอบรายละเอียดคําขอ สรุปนําเขาท่ีประชุมคณะกรรมการพิจารณา  
งบประมาณของหนวยงาน บันทึกคําของบประมาณในระบบ MIS ๒ จัดสงหนังสือสงคําขอพรอมแบบรายงาน     
ง.๑๐๑-ง.๑๑๓ ถึงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดเตรียมขอมูลนําเขาท่ีประชุมชี้แจงงบประมาณตอสภา
กรุงเทพมหานครและคณะกรรมการพิจารณาฯ วาระ ๑-๓ และสิ้นสุดท่ีเม่ือไดรับขอบัญญัติงบประมาณ         
จัดทําขอบัญญัติเปนรูปเลมใหกับสวนราชการตางๆ เพ่ือบริหารงบประมาณ 
       ๑๐.๒ กระบวนงานยอยการจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจาย งบประมาณ
รายจายประจําปและงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากแจงกรอบวงเงินและ
ปฏิทินงบประมาณรายจายประจําปท่ีไดรับอนุมัติใหสวนราชการเพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช
จายเงิน (ใชบริหารงบประมาณ) และแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป ของงบประมาณประจําปและงบประมาณ
รายจายเพ่ิมเติม ตรวจสอบและรวบรวมขอมูลในภาพรวมของหนวยงาน และสิ้นสุดท่ีทําหนังสือสงกองทะเบียน
ทรัพยสินและพัสดุ สํานักการคลัง 
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       ๑๐.๓  กระบวนงานยอยบริหารงบประมาณ  
10.3.1 กรณีการขออนุมัติเงินประจํางวด   

     10.3.2 กรณีการโอนงบประมาณ            
     10.3.3 กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายประจําป 
     10.3.4 กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
     10.3.5 กรณีการตรวจสอบการเบิกจายเงิน 
โดยมีจุดเริ่มตนจากตรวจสอบและรวบรวมเอกสารท่ีสวนราชการเสนอขอใหถูกตองและครบถวน 

บันทึกลงในระบบ MIS ๒ และออกรายงานตามแบบท่ีกําหนด จัดทําหนังสือสงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
เม่ือไดรับอนุมัติลงทะเบียนคุมงบประมาณ สําเนาแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ เม่ือสวนราชการสงฎีกาขอเบิก
เงิน ตรวจสอบความถูกตองของรายการและวงเงินท่ีขอเบิก บันทึกการนําสงคืนเงินงบประมาณในทะเบียนคุม และ
สิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

๑๐.๔ กระบวนงานยอยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากตรวจสอบ
เอกสารการขอยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานครตามท่ีสวนราชการเสนอขอ จัดทําหนังสือขอยืมเงินพรอมแนบใบยืม
เงินสะสมเสนอผูอํานวยการสํานักการศึกษาลงนามถึงผูอํานวยการกองบัญชี สํานักการคลัง เม่ือไดรับอนุมัติ
งบประมาณ ลงทะเบียนคุมงบประมาณและสิ้นสุดท่ีแจงสวนราชการทราบเพ่ือเบิกจายเงินตอไป 
       ๑๐.๕ กระบวนงานยอยกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหล่ือมป งบกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มตนจากแจงกําหนดเวลาการขอกันเงินและขยายเวลาเบิกเหลื่อมปใหสวนราชการตางๆ ทราบ ตรวจสอบ
รายการท่ีขอกันเหลื่อมป มี ๒ กรณี คือ กรณีมีหนี้ผูกพัน และกรณีไมมีหนี้ผูกพัน บันทึกรายการในระบบ MIS ๒  
และพิมพใบขอกันเงิน แบบ ๕ ก ๕ ข แบบใบขอขยายเวลากันเงินไวเบิกเหลื่อมป  แบบ ๕ ค และสรุปรายละเอียด 
จัดทําหนังสือ กรณีมีหนี้ผูกพัน สงกองการเงิน สํานักการคลัง กรณีไมมีหนี้ผูกพัน สงสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เม่ือไดรับอนุมัติ ลงทะเบียนคุมงบประมาณ และสิ้นสุดท่ีแจงสวนราชการทราบเพ่ือเบิกจายเงิน
ตอไป 
       ๑๐.๖ กระบวนงานยอยการติดตามรายงานการใชจายงบประมาณรายจายประจําป (งบเงิน
กรุงเทพมหานครและงบเงินอุดหนุนรัฐบาล) โดยมีจุดเริ่มตนจากจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการติดตามผลการ
ใชจายงบประมาณรายจายประจําป จัดทําหนังสือเชิญประชุมเตรียมจัดทําเอกสารการประชุม จัดประชุม สรุป
รายงานการประชุมสิ้นสุดท่ีรายงานผลใหผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการใหทุกสวนราชการทราบ  

      ๑๐.๗ กระบวนงานยอยการรายงานการใชจายงบประมาณรายจายประจําป (งบเงิน
กรุงเทพมหานครและงบเงินอุดหนุนรัฐบาล) โดยมีจุดเริ่มตนจากสรุปรายงานและสิ้นสุดท่ีทําหนังสือสงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 

- สรุปการใชจายเงินงบประมาณในทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนงาน/งาน/หมวดรายจาย        
เสนอผูบริหารสํานักการศึกษา (รายเดือน) 

- จัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณประจําป เงินกันและขยายไวเบิกเหลื่อมป เสนอ
ผูบริหารสํานักการศึกษา (รายเดือน) 

- ตรวจสอบและรวบรวมรายงานผลการดําเนินงานงบลงทุน แบบ ง.๔๐๓ สงสํานักงบประมาณ- 
กรุงเทพมหานคร (รายเดือน) 

- ตรวจสอบและรวบรวมรายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง สงกองทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ (รายไตรมาส) 
- รายงานผลการใชจายเงินงบประมาณประจําปสงสํานักงานเลขานุการ สํานักการศึกษา                     

เพ่ือรวบรวมสงผูตรวจราชการ  (รายไตรมาส) 
- รายงานขอมูลดานงบประมาณสงสํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา สํานักการศึกษา เพ่ือรวบรวม

สงสํานักงานการตรวจสอบภายใน (รายไตรมาส) 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานักการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 28 
 

- จัดทํารายงานการใชจายเงินทุกประเภท สงงานธุรการ เพ่ือลงในระบบสารสนเทของกองคลัง          
สํานักการศึกษา (รายเดือน) 

- รายงานตามความกาวหนาโครงการ/กิจกรรมในระบบ Daily Plans สงงานธุรการเพ่ือรวบรวม
สงสํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา สํานักการศึกษา (รายเดือน) 

- รวบรวมและรายงานภาระหนี้สินตามโครงการของ กทม. สงสํานักงานเศรษฐกิจการคลัง                    
สํานักการคลัง เฉพาะงบกรุงเทพมหานคร (ทุก ๖ เดือน) 

10.8 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
โดยมีจุดเริ่มตนจากแจงปฏิทินการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปใหสวนราชการตางๆ ทราบ และ
ตรวจสอบ รวบรวม รายละเอียดคําขอของสวนราชการตางๆ จัดทําประมาณการกรอบวงเงินงบประมาณ และ
จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและประมาณการงบประมาณลวงหนา 3 ป เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหความเห็นชอบ และสิ้นสุดท่ีสงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

10.9 กระบวนงานยอยการจัดทําคําช้ีแจงงบประมาณรายจายประจําป งบเงินอุดหนุน
รัฐบาล โดยมีจุดเริ่มตนจากแจงใหสวนราชการตาง ๆ สงขอมูลตามภาระหนาท่ีและประเด็นคําถามท่ีคาดวาจะถูก
ซักถาม และรวบรวมพิจารณากลั่นกรองขอมูล และจัดทําขอมูลประกอบคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําป 
และสิ้ นสุด ท่ีจัด ทํา เปนรูป เลมส งสํ านักงบประมาณกรุ ง เทพมหานครและส วนราชการ ท่ี เ ก่ียวของ 
       10.10 กระบวนงานยอยการประชุมช้ีแจงการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป งบเงิน
อุดหนุนรัฐบาล โดยมีจุดเริ่มตนจากเริ่มไดรับการประสาน หนังสือเชิญประชุม และระเบียบวาระการประชุมชี้แจง
การพิจารณางบประมาณรายจายประจําป และรางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปจากสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดทําหนังสือสงรางพระราชบัญญัติฯ และสิ้นสุดท่ีแจงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของเขา
รวมประชุมตามวาระและกําหนดการประชุม 
       10.11 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายเพ่ิมเติม งบเงินอุดหนุนรัฐบาล  
โดยมีจุดเริ่มตนจากไดรับการประสานจากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานครใหจัดทําคําของบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติม แจงใหสวนราชการตางๆ ทราบ และตรวจสอบ รวบรวม รายละเอียดคําขอเพ่ิมเติมของสวนราชการตางๆ 
และสิ้นสุดท่ีจัดทําคําของบประมาณรายจายเพ่ิมเติมสงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
       10.12 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใชจายเงินงบประมาณ
รายจายประจําป งบเงินอุดหนุนรัฐบาล โดยมีจุดเริ่มตนจากแจงกรอบวงเงินงบประมาณรายจายประจําปท่ีไดรับ
อนุมัติ ใหสวนราชการตางๆ ทราบ และตรวจสอบ รวบรวม ขอมูล จัดทําแผนการปฏิบัติงาน/แผนการใชจายเงิน
งบประมาณรายจายประจําปเปนรายไตรมาสสงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เม่ือไดรับอนุมัติแผนฯ และ
สิ้นสุดท่ีแจงใหสวนราชการตางๆ ทราบ เพ่ือประกอบการเบิกจายเงิน 
       10.13 กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 

10.13.1 กรณีงบประมาณท่ีตองจัดสรรใหสํานักงานเขตดําเนินการ (การจัดทํา
หลักเกณฑและจัดสรรงบประมาณใหสํานักงานเขต) โดยมีจุดเริ่มตนจากไดรับหนังสือแจงการอนุมัติเงินประจํางวด 
จากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดทําหลักเกณฑแนวทางใชจายงบประมาณรายจายดานการศึกษา 
รายละเอียดการจัดสรรและบัญชีจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปเพ่ือเปนคาใชจายในการจัดการเรียนการสอน 
และจัดทําหนังสือขออนุมัติหลักเกณฑ และการจัดสรรพรอมท้ังขออนุมัติให 50 สํานักงานเขต เบิกจายเงินอุดหนุน
ท่ัวไป เพ่ือนําฝากเปนเงินนอกงบประมาณของสํานักงานเขตเสนอตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร เม่ือไดรับการ
อนุมัติเวียนแจงการอนุมัติให 50 สํานักงานเขต ถือปฏิบัติ และดําเนินการเบิกจายเงินนอกงบประมาณไปท่ีกอง
ตรวจจาย สํานักการคลัง และแจงใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ และสิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุมการจัดสรร
งบประมาณดานการศึกษา 
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10.13.2 กรณีงบประมาณท่ีตองจัดสรรใหสํานักงานเขตดําเนินการ (การจัดสรร
งบประมาณดานการศึกษาเพ่ิมเติมใหสํานักงานเขต) โดยมีจุดเริ่มตนจากไดรับหนังสือขอจัดสรรงบประมาณ
เพ่ิมเติมจากสํานักงานเขต ตรวจสอบรายการคาใชจายใหเปนไปตามหลักเกณฑแนวทางฯ  ตรวจสอบยอดเงิน
คงเหลือในทะเบียนคุมงบประมาณ จัดทําบัญชีจัดสรรฯ และจัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติม
เสนอตอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร และแจงการอนุมัติใหสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบ และสิ้นสุดท่ีลงทะเบียน
คุมการจัดสรรงบประมาณดานการศึกษา 

       10.13.3 กรณีจัดสรรงบประมาณใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา
กรุงเทพมหานครและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (ตามภารกิจการถายโอนฯ) โดยมีจุดเริ่มตน
จากไดรับหนังสือแจงการอนุมัติเงินประจํางวด จากสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร จัดทําหนังสือถึงสํานักงาน
เขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือแจงการ
อนุมัติเงินประจํางวดและขอจํานวนนักเรียน ณ วันท่ี 10 มิถุนายน และจัดทําบัญชีจัดสรรพรอมท้ังจัดทําหนังสือ
ขออนุมัติจัดสรรและเบิกจายเปนกรณีพิเศษเสนอตอผูอํานวยการสํานักการคลัง เม่ือไดรับแจงการอนุมัติจัดสรร
และเบิกจายจากสํานักการคลัง จัดทําหนังสือถึงสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานครและ
สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเพ่ือแจงการจัดสรรและขอใบรับมอบอํานาจการรับเงิน และสิ้นสุดท่ี
สงใหงานธุรการ กองคลัง ดําเนินการวางฎีกาเบิกจายเงินตอไป 
         10.13.4 กรณีงบประมาณท่ีสํานักการศึกษาเปนผูดําเนินการ (เบิกเงินมานําฝากเงิน
นอกงบประมาณ สํานักการศึกษา) โดยมีจุดเริ่มตนจากไดรับหนังสือแจงการอนุมัติเงินประจํางวดจากสํานัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร ตรวจสอบรายการงบประมาณท่ีสํานักการศึกษาไดรับ และจัดทําหนังสือแจงงาน
ธุรการ กองคลัง ดําเนินการขออนุมัติเบิกจายและวางฎีกาเบิกจายเงิน เม่ือไดรับแจงการโอนเงินเขาบัญชีเงินนอก
งบประมาณ สํานักการศึกษา และแจงใหสวนราชการในสํานักการศึกษาทราบและดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
และสิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุม การเบิก-จาย เงินนอกงบประมาณ สํานักการศึกษา  

     10.13.5 กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมใหสวนราชการในสํานักการศึกษาและ
สํานักการคลัง โดยมีจุดเริ่มตนจากไดรับหนังสือขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมจากสวนราชการตางๆ ตรวจสอบ
รายละเอียด เอกสารประกอบ ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ท่ีเก่ียวของ จัดทําหนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณรายจายประจําปเพ่ิมเติมและรายละเอียดประกอบ สงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร และเม่ือ
ไดรับการจัดสรรแจงใหสวนราชการตางๆ ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ และสิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

     10.13.6 การเบิกจายงบประมาณเงินนอกงบประมาณ สํานักการศึกษา โดยมี
จุดเริ่มตนจากตรวจสอบความถูกตอง รายการ และวงเงินท่ีขอเบิกตามฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ จากสวน
ราชการตางๆ ในสํานักการศึกษา และลงทะเบียนคุม บันทึกการนําสงคืนเงินงบประมาณในทะเบียนคุม และสิ้นสุด
ท่ีเม่ือสิ้นปงบประมาณตรวจสอบงบประมาณคงเหลือและสรุปยอดคงเหลือใหตรงกับงานบัญชี งานการเงิน เพ่ือ
นําสงเปนรายไดกรุงเทพมหานคร  

     10.13.7 การเบิกจายเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจาก
ตรวจสอบความถูกตอง รายการ และวงเงินท่ีขอเบิกตามใบขอเบิกเงินอุดหนุนรัฐบาล จากสวนราชการตางๆ ใน
สํานักการศึกษา และสิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

10.14 กระบวนงานยอย โอน/เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายประจําป งบเงินอุดหนุน
รัฐบาล (ภารกิจถายโอน) โดยมีจุดเริ่มตนจากไดรับหนังสือขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายประจําปจาก 
สวนราชการตาง ๆ ตรวจสอบ รายละเอียด เอกสารประกอบ พิจารณาความจําเปนใหเปนไปตามกฎหมายและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ จัดทําหนังสือขอโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายประจําป และจัดทําแบบขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ง.241) สงสํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร เม่ือไดรับอนุมัติแจงใหสวนราชการตางๆ 
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ และสิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุมงบประมาณ 
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       10.15 กระบวนงานยอยกันเงินและขยายเวลาเบิกจาย งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงิน
อุดหนุนท่ัวไปท่ีนําฝากเปนเงินนอกงบประมาณ สํานักการศึกษาท่ีไมสามารถเบิกจายไดทันภายในกําหนด โดย
มีจุดเริ่มตนจากไดรับหนังสือจากสวนราชการในสํานักการศึกษาขอขยายเวลาเบิกจายเงินนอกงบประมาณ 
(รายการท่ีเกิน 2 ปงบประมาณ) ตรวจสอบรายการ ยอดงบประมาณ เหตุผลความจําเปน และเอกสารประกอบ 
จัดทํารายละเอียดการขยายเวลาเบิกจายเงินอุดหนุนท่ัวไป และจัดทําหนังสือขอขยายเวลาเบิกจายเงินเสนอ
ผูอํานวยการสํานักการคลัง เม่ือไดรับอนุมัติแจงใหสวนราชการในสํานักการศึกษาทราบและดําเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ และสิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

10.16 กรณีเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไมมีหนี้ผูกพัน โดยมีจุดเริ่มตนจากไดรับ
หนังสือจากสํานักการคลังแจงหลักเกณฑการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายของกรมบัญชีกลางและแจงกําหนดการ
ขอกันเงินและขอขยายเวลาเบิกจายเงิน จัดทําหนังสือแจงสวนราชการในสํานักการศึกษา ดําเนินการตรวจสอบ
รายการท่ีไมสามารถเบิกจายไดทันภายในกําหนด จัดทําแบบสรุปรายการท่ีขอขยายเวลาเบิกจายเงิน (อ.ข.3)  
แบบแจงรายละเอียดการขยายเวลาเบิกจายเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ข.1) กรณีไมมีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ข.2) และ
แบบขอกันเงินงบประมาณประจําป กรณีมีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ก.1) กรณีไมมีหนี้ผูกพัน (แบบ อ.ก.2) และจัดทํา
หนังสือขอกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงินเสนอผูอํานวยการสํานักการคลัง พรอมท้ังบันทึกขอมูลการกันเงินและ
ขยายเวลาเบิกจายเงิน กรณีมีหนี้ผูกพัน และไมมีหนี้ผูกพัน ลงในระบบ MIS2 เม่ือไดรับแจงการอนุมัติใหกันเงิน
และขยายเวลาเบิกจายเงินจากสํานักการคลัง เม่ือไดรับอนุมัติแจงใหสวนราชการในสํานักการศึกษาทราบและ
ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ สิ้นสุดท่ีลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

11. ขอบเขตของกระบวนงานการสํารวจความตองการพัสดุของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร โดยเริ่มจากสํารวจความตองการของโรงเรียน รับเอกสารแจงความตองการ รวบรวมความ
ตองการของโรงเรียน จัดทําบัญชีจัดสรรสิ้นสุดท่ีสงกลุมงานงบประมาณ 

12. ขอบเขตของกระบวนงานจัดหาพัสดุและโอนครุภัณฑใหหนวยงาน ดังนี้ 
12.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ โดยเริ่มจากรายการตาม

ขอบัญญัติงบประมาณจัดทําแผนการดําเนินการจัดซ้ือ–จัดจาง จัดทําแผนการใชจายเงินท่ีไดรับ และสิ้นสุดท่ี
รวบรวมสงกลุมงานงบประมาณ 

12.2 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา ทําหนังสือขอเจาหนาท่ีมาเปน
กรรมการกําหนดรายละเอียด อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ เม่ือกําหนดรายละเอียดเรียบรอยแลว ขอเห็นชอบใช
รายละเอียด ขอเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง  สืบราคาจากจากผูมีอาชีพและคัดเลือกพรอมท้ังตอรองราคาจากผูท่ีไดรับ
การคัดเลือก ขออนุมัติจัดซ้ือออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา ทําหนังสือแจงผลการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับและรายงาน
การตรวจรับ ลงรับในทะเบียนทรัพยสินและโอนทรัพยสินใหกับผูท่ีไดรับพัสดุพรอมแจงใหผูรับทรัพยสินทราบ 

       12.3 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา ทําหนังสือขอเจาหนาท่ีมาเปน
กรรมการกําหนดรายละเอียด อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ เม่ือกําหนดรายละเอียดเรียบรอยแลว ขอเห็นชอบใช
รายละเอียด ขอเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคา และจัดทําประกาศสอบ
ราคา ซ่ึงระบุรายละเอียด วันรับแบบประกาศ วันยื่นซองเสนอราคา และคัดเลือกพรอมท้ังตอรองราคาจากผูท่ี
ไดรับการคัดเลือกขออนุมัติจัดซ้ือ ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา ทําหนังสือแจงผลการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับและ
รายงานการตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับในทะเบียนทรัพยสินและโอนทรัพยสินใหกับผูท่ีไดรับ
พัสดุพรอมแจงใหผูรับทรัพยสินทราบ 
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       12.4 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีพิเศษ ทําหนังสือขอเจาหนาท่ีมาเปนกรรมการ
กําหนดรายละเอียด อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ เม่ือกําหนดรายละเอียดเรียบรอยแลว ขอเห็นชอบใชรายละเอียด  
ขอเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีพิเศษ แจงผูมีอาชีพมาเสนอราคา
คัดเลือกพรอมท้ังตอรองราคาจากผูท่ีไดรับการคัดเลือก ขออนุมัติจัดซ้ือ ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา ทําหนังสือ
แจงผลการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับและรายงานการตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับในทะเบียน
ทรัพยสินและโอนทรัพยสินใหกับผูท่ีไดรับพัสดุพรอมแจงใหผูรับทรัพยสินทราบ 

       12.5 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีกรณีพิเศษ ทําหนังสือขอเจาหนาท่ีมาเปน
กรรมการกําหนดรายละเอียด อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ เม่ือกําหนดรายละเอียดเรียบรอยแลว ขอเห็นชอบใช
รายละเอียด ขอเห็นชอบจัดซ้ือจัดจางจากการพาณิชยของกรุงเทพมหานคร บริษัทท่ีกรุงเทพมหานครจัดตั้งข้ึนตาม
กฎหมาย สหการ สวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจ ใหกระทําไดเฉพาะกรณีหนึ่งกรณีใด ดังตอไปนี้ เปนผูผลิตหรือ
ทํางานจางนั้นเอง ผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติใหจัดซ้ือหรือจาง หรือมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
กําหนดใหซ้ือหรือจาง และกรณีนี้ใหรวมถึงหนวยงานอ่ืนท่ีมีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรีกําหนดดวย คัดเลือก
พรอมท้ังตอรองราคาจากผูท่ีไดรับการคัดเลือก ขออนุมัติจัดซ้ือ ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา/หนังสือขอตกลงทํา
หนังสือแจงผลการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับและรายงานการตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับใน
ทะเบียนทรัพยสินและโอนทรัพยสินใหกับผูท่ีไดรับพัสดุพรอมแจงใหผูรับทรัพยสินทราบ 

       12.6 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ทําหนังสือขอ
เจาหนาท่ีมาเปนกรรมการกําหนด TOR คณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส และ
คณะกรรมการตรวจรับ กําหนดราง TOR และขออนุมัติราง TOR และเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลางไม
นอยกวา ๓ วันทําการ  ขอเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง ขออนุมัติ และจัดทําประกาศประมูลฯ รับแบบประกาศ ยื่นซอง
เสนอราคา พิจารณาผลการยื่นซองประมูล เคาะราคาท่ีตลาดกลาง พิจารณาตกลงซ้ือหรือจางจากผูเสนอราคา
ต่ําสุด และตอรองราคาจากผูท่ีไดรับการคัดเลือก ขออนุมัติจัดซ้ือ ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา ทําหนังสือแจงผล
การจัดซ้ือจัดจาง ตรวจรับและรายงานการตรวจรับโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ลงรับในทะเบียนทรัพยสินและ
โอนทรัพยสินใหกับผูท่ีไดรับพัสดุพรอมแจงใหผูรับทรัพยสินทราบ  

** ทุกข้ันตอนในการจัดซ้ือจางจะตองลงในเว็บไซตกรมบัญชีกลาง** 
13. ขอบเขตของกระบวนงานตรวจกรองข้ันตอนการจัดหาพัสดุของหนวยงานในสังกัดสํานัก

การศึกษา โดยเริ่มตนจากรับเอกสารการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานตางในสังกัดสํานักการศึกษาท่ีผูบริหารสั่งการ
ใหตรวจกรอง  ตรวจข้ันตอนการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. ๒๕๔๙ ตามกระบวนการ
จัดซ้ือจัดจาง และสิ้นสุดท่ีเสนอเอกสารท้ังหมดท่ีตรวจกรองใหผูอํานวยการกองคลังลงนามแจวหัวหนาหนวยงาน
เจาของเรื่อง 
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หนวยศึกษานิเทศก 

1. ขอบเขตของกระบวนงานการรับ–สงหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ

และตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานหรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ  

การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอ

ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับกลุมงานและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

2. ขอบเขตของกระบวนการทําลายเอกสาร มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากหนวยเก็บเอกสาร  

สํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ หากเห็นวายังไมควรทําลายใหสงเขาหนวยเก็บ กรณีเห็นวาหนังสือควรทําลาย ให

คณะกรรมการรายงานหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ  เพ่ือสงหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติ

พิจารณา  เม่ือหอจดหมายเหตุแหงชาติแจงกลับมาใหดําเนินการทําลายโดยวิธีเผาหรือขาย และนําเงินท่ีไดสงเขา

เปนรายไดแผนดิน จากนั้นคณะกรรมการฯ รายงานผลการทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 3. ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการ

รับแจงปฏิทินงบประมาณจากกองคลัง รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ  การเสนอคําของบประมาณ

ตอผูมีอํานาจพิจารณา ประชุมจัดลําดับความสําคัญของคําของบประมาณ และสิ้นสุดท่ีสงคําของบประมาณให  

กองคลังพิจารณาดําเนินการ 

 4. ขอบเขตของกระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง  

๔.๑ กระบวนงานยอยโดยวิธีตกลงราคา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ

งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ การรายงานขอความเห็นชอบ

จัดซ้ือจัดจางตอผูมีอํานาจ  การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับ

พัสดุและรายงานผล การตรวจรับพัสดุตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ MIS และ E-GP 

ทุกข้ันตอน ตั้งฎีกาเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๔.๒ กระบวนงานยอยโดยวิธีสอบราคา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบ

งบประมาณและเงินประจํางวด ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ  

รายงานขอความเห็นชอบทําประกาศสอบราคา ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา รับซอง เปดซองสอบราคา  

ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เสนอราคา รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

รางสัญญาสงนิติกรตรวจสอบ ทําสัญญา สงของ ตรวจรับพัสดุ รายงานการตรวจรับ 

๔.๓ กระบวนงานยอยโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส มีขอบเขตตรวจสอบงบประมาณเงินประจํางวดขอ

อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ TOR นํา TOR และรางขอบเขตของงานลงประกาศ และเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง ขอ

ความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส จํานวน 5– 7 คน 

ลงประกาศประมูลเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง ไมนอยกวา 3 วันทําการ และแจงการลงเว็บไซตใหกอง

ประชาสัมพันธ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ออกใบสั่งซ้ือทําสัญญาแลวแตกรณี

ตามขอบัญญัติ รับมอบของตามใบสั่งหรือสัญญา รวบรวมเอกสารท้ังหมดจัดทําใบขอเบิก 
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 5. ขอบเขตของกระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา  

มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอ

พระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลฯ ตามแบบฟอรมตางๆ และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ีสํานักการศึกษา  

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 6. ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสาร    

การลาจากเจาหนาท่ีท่ีประสงคลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา 

บันทึกการลา ลงทะเบียนคุมวันลา และนําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทํารายงานสรุปวัน

ลาและบันทึกการลาสงกองการเจาหนาท่ีสํานักการศึกษา ทุกวันท่ี 5 ของเดือนและทุกสิ้นปงบประมาณ และสิ้นสุดท่ี

การเก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

 7. ขอบเขตของกระบวนงานการใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ

ใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3) จากเจาหนาท่ีและกลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ  และ

นอกเขตพ้ืนท่ีตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตามวัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและ

ใบอนุญาตการใชรถแบบ 3 ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต และแจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการรับทราบ 

 8. ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน

จากการรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ  

แบบ 4 มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใหตรง

กับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 

 9. ขอบเขตของกระบวนงานการวางแผนการนิเทศ โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน  

(Analysis : A) การวางแผนในการดําเนินงาน (Planning : P) การดําเนินการวางแผนการนิเทศ (Do : D) และสิ้นสุดท่ี

การตรวจสอบความเหมาะสม (Check : C) 

10. ขอบเขตของกระบวนงานการวิจัยและพัฒนาการนิเทศการศึกษา โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะห

ความตองการจําเปน (Analysis : Research1 : R1) การออกแบบ และพัฒนา (Design and Development : 

Development1 : D1) การทดลองใช (Implementation : Research2 : R2) และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลและ

ปรับปรุงนวัตกรรม (Evaluation : Development2 : D2)   

11. ขอบเขตของกระบวนงานการสรุปและรายงานผลการนิเทศการศึกษา โดยเริ่มจากการศึกษา

วิเคราะหความตองการจําเปน (Analysis : A) การวางแผนในการดําเนินงาน (Planning : P) การดําเนินการตาม

แผนท่ีกําหนดไว (Do : D) การตรวจสอบความถูกตอง (Check : C) การพัฒนาและปรับปรุง (ACT : A) และสิ้นสุด

ท่ีการรายงานผลการนิเทศ (Report : R) 

12. ขอบเขตของกระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐานและการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน (Analysis : A) การวางแผนในการดําเนินงาน (Planning  : P)        

การดําเนินการ (Do : D) การตรวจสอบความถูกตองและความเหมาะสม (Check : C) การพัฒนาปรับปรุง  (Act : A) 

และสิ้นสุดท่ีการเผยแพรขอมูล (Disseminate : D) 
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13. ขอบเขตของกระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  

ระดับปฐมวัย มัธยมศึกษา และกลุมเปาหมายเฉพาะ โดยเริ่มจากการวางแผนการนิเทศ (Planning : P) การให

ความรูกอนการนิเทศ (Information : I) การปฏิบัติการนิเทศ (Doing : D) การสรางขวัญเสริมกําลังใจในการนิเทศ  

(Reinforcing : R) และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลการนิเทศ (Evaluation : E)  

14. ขอบเขตของกระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน โดยเริ่ม

จากการวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ (Analysis : A) การวางแผนการดําเนินงาน (Planning : P) การดําเนินการตาม

แผนท่ีกําหนด (Do : D) การติดตามและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา (Check : C) การประเมินคุณภาพภายใน

ตามมาตรฐานการศึกษา (Evaluating : E) การจัดทํารายงานประจําปท่ีเปนรายงานประเมินคุณภาพภายใน  

(Report : R) และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอยางตอเนื่อง (Follow : F) 

15. ขอบเขตของกระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน  

โดยเริ่มจากการวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ (Analysis : A) การวางแผนการดําเนินงาน (Planning : P) การ

ดําเนินการตามแผนท่ีกําหนด (Do : D) การตรวจสอบคุณภาพเครือขายโรงเรียน (Check : C) การสรุปรายงานผล

การพัฒนาคุณภาพเครือขายโรงเรียน (Report : R) และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการพัฒนาคุณภาพเครือขาย

โรงเรียนอยางตอเนื่อง (Follow : F) 

16. ขอบเขตของกระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระ

การเรียนรูตางๆ โดยเริ่มจากการวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของ (Analysis : A) การวางแผน (Plan : P) การปฏิบัติงาน

ตามแผนยกระดับผลสัมฤทธิ์ของกลุมสาระการเรียนรู (Do : D) การตรวจสอบและประเมินผล Check : C) การนํา

ผลการประเมินมาปรับปรุงงาน (Act : A) และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผล (Report : R) 

17. ขอบเขตของกระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพ

การศึกษา โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการจําเปน (Analysis : A) การวางแผนการดําเนินการ (Planning  :  P) 

การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว (Do : D) การประเมินผล (Evaluating : E) และสิ้นสุดท่ีการพัฒนาปรับปรุงอยาง

ตอเนื่อง (Act : A) 

๑8. ขอบเขตของกระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน โดยเริ่มจากการวิเคราะหความตองการ

จําเปน (Analysis : A) การวางแผนการดําเนินการ (Planning : P) การดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว (Do : D)   

การติดตาม และใหความชวยเหลือ (Mentoring : M) การประเมินผล (Evaluating : E) และสิ้นสุดท่ีการพัฒนา

ปรับปรุงอยางตอเนื่อง (Act : A) 

๑9. ขอบเขตของกระบวนงานการศึกษา วิเคราะห และวิจัย เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการ

เผยแพร โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะหความตองการจําเปน (Analysis : A) การออกแบบและพัฒนา (Design and 

Development : D) การทดลองใช (Try– out : T) การประเมินผล และปรับปรุง (Evaluation and  Development 

: E) การเผยแพรผลงานวิจัย (Disseminate : D) การติดตามผลการนําไปใช (Follow : F) และสิ้นสุดท่ีการพัฒนา

ปรับปรุง (Act : A) 

๒0. ขอบเขตของกระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร โดยเริ่ม

จากการวิเคราะหความตองการจําเปน (Analysis  : A) การวางแผน (Planning : P) การดําเนินการ (Do : D)  การ

ตรวจสอบ และประเมินผล (Check : C) การปรับปรุงพัฒนา (Act : A) และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผล  (Report : R) 
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สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา 

๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการรับ-สงหนังสือ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือและ

ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานหรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอ

ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับกลุมงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการทําลายหนังสือ โดยมีจุดเริ่มตนจากหนวยเก็บเอกสาร สํารวจ

หนังสือท่ีจะทําลาย จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย คณะกรรมการ

พิจารณาหนังสือ หากเห็นวายังไมควรทําลายใหสงเขาหนวยเก็บ กรณีเห็นวาหนังสือควรทําลาย ใหคณะกรรมการ

รายงานหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ เพ่ือสงหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา เม่ือหอ

จดหมายเหตุแหงชาติแจงกลับมาใหดําเนินการทําลายโดยวิธีเผาหรือขาย ใหนําเงินท่ีไดสงเขาเปนรายไดแผนดิน 

และสิ้นสุดท่ีคณะกรรมการฯ รายงานผลการทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

๑.๓ ขอบเขตของกระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับแจงปฏิทิน

งบประมาณจากกองคลัง รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ การเสนอคําของบประมาณตอ ผูมีอํานาจ

พิจารณา ประชุมจัดลําดับความสําคัญของคําของบประมาณ และสิ้นสุดท่ีสงคําของบประมาณใหกองคลังพิจารณา

ดําเนินการ 

๑.๔ ขอบเขตของกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง 

๑.๔.๑ กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบ

งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ การรายงานขอความเห็นชอบ

จัดซ้ือจัดจางตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขอ

อนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับ

พัสดุและรายงานผล การตรวจรับพัสดุตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ MIS และ E-GP 

ทุกข้ันตอน ตั้งฎีกาเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๑.๔.๒ กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบ

งบประมาณและเงินประจํางวด ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ 

การรายงานขอความเห็นชอบ ทําประกาศสอบราคา ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา รับซอง เปดซองสอบราคา 

ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เสนอราคา รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซ้ือจัด

จาง รางสัญญาสงนิติกรตรวจสอบ ทําสัญญา สงของ ตรวจรับพัสดุ และสิ้นสุดท่ีรายงานการตรวจรับ 

๑.๕ ขอบเขตของกระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญ

จักรพรรดิมาลา โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอ

พระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลฯ ตามแบบฟอรมตางๆ และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา 

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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๑.๖ ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมวันลา โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเอกสารการลาจาก

เจาหนาท่ีท่ีประสงคลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา บันทึก

การลา ลงทะเบียนคุมวันลา นําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทํารายงานสรุปวันลาและ

บันทึกการลาสงกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา ทุกวันท่ี 5 ของเดือนและทุกสิ้นปงบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการ

เก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

๑.๗ ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจาก

การรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4 

มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใหตรงกับ

ใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 

 ๑.๘ ขอบเขตของกระบวนงานการขอใชรถราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือ
ใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3) จากเจาหนาท่ีและกลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ 
และนอกเขตพ้ืนท่ีตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและ
ใบอนุญาตการใชรถแบบ 3 ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต และสิ้นสุดท่ีแจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการ
รับทราบ 

๒. กลุมงานนโยบายและแผนการศึกษา 

๒.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป โดยมีจุดเริ่มตนจากเขารวม

ประชุมศึกษาคูมือ ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดประชุมชี้แจงทําความเขาใจ กําหนดผูรับผิดชอบ ทํารายละเอียด

ตัวชี้วัดท่ีกําหนดสงหนวยงานตรวจพิจารณา ติดตามและรายงานปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ ประชุมเตรียมพรอมกับ

การตรวจประเมินผล เตรียมสถานท่ีเอกสาร หลักฐาน ประสานทุกสวนราชการ และสิ้นสุดท่ีแจงผลการปฏิบัติราชการตาม

คํารับรองฯ ประจําป 

๒.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม โดยมี

จุดเริ่มตนจากรับเรื่องการขอจัดตั้งสถานศึกษาใหม รวบรวมขอมูลเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เสนอคณะกรรมการ

พิจารณาความเหมาะสม เสนอสํานักงาน ก.ก. เพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ และสิ้นสุดท่ีแจงประกาศผลการ

พิจารณาใหผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

๒.๓ ขอบเขตของกระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา โดยมี

จุดเริ่มตนจากรับเรื่องการขอยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษาจากผูบริหาร/สํานักงานเขต/ผูเก่ียวของ ตรวจสอบความ

เหมาะสมตามหลักเกณฑ เสนอคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสม และสิ้นสุดท่ีแจงประกาศ/ผลการพิจารณา

ใหผูเก่ียวของดําเนินการตอไป 

๒.๔ ขอบเขตของกระบวนงานการดําเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนประจําปการศึกษา โดย

มีจุดเริ่มตนจากการจัดทําแผนการรับนักเรียน จัดทํารางประกาศเพ่ือเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนาม 

แจงประกาศใหหนวยงาน/สวนราชการ/ผูเก่ียวของรับทราบ ลวงหนาเปนเวลาไมนอยกวา 1 ป ติดตาม รวบรวม

และจัดเก็บรายงานผลการรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด วิเคราะหและสรุปผลขอมูลรายงานการรับนักเรียน 

และสิ้นสุดท่ีนําเสนอผูบริหารรับทราบ 
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๒.๕ ขอบเขตของกระบวนงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป โดยมีจุดเริ่มตนจาก

ตั้งวัตถุประสงคการประเมิน วัดความสําเร็จ ศึกษาแจกแจงความตองการ เก็บขอมูลท้ังแบบทุติยภูมิและปฐมภูมิ 

โดยการอิงเกณฑการวิจัยเชิงคุณภาพ การวิเคราะห เสนอในรูปแบบรายงาน และสิ้นสุดท่ีเผยแพรใหผูเก่ียวของทราบ 

๒.๖ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําหนังสือรายงานประจําป โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษา

รูปแบบ วางแผน ประสานทุกสวนราชการรวบรวมผลงาน เรียบเรียงเนื้อหา รายละเอียด ตรวจสอบความถูกตอง 

ปรับปรุงจัดทํารางตนฉบับ ประสานงานผูรับจาง ดําเนินการจัดพิมพ และสิ้นสุดท่ีเผยแพรเอกสารประชาสัมพันธ

รายงานประจําปใหกับหนวยงานตางๆ 

๒.๗ ขอบเขตของกระบวนงานการพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา 

โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษารายละเอียดขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร เขารวมประชุมกับ

กระทรวงศึกษาธิการในการวิเคราะหขอมูลทางการศึกษาของกรุงเทพมหานครและขอมูลดานการศึกษาระดับประเทศ 

ออกแบบและปรับปรุงระบบในการจัดเก็บขอมูลสารสนเทศ จัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรเพ่ือจัดเก็บและประมวลผล

ขอมูล จัดพิมพหนังสือรายงานสถิติการศึกษาประจําป และสิ้นสุดท่ีเผยแพร ประชาสัมพันธเอกสาร 

๒.๘  ขอบเขตของกระบวนงานการจัด ทําสารสนเทศการศึกษา ข้ัน พ้ืนฐานของ

กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษารายละเอียดขอมูลในระบบสารสนเทศการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ กทม. 

ประสานสวนราชการท่ีเก่ียวของบันทึกขอมูลในระบบขอมูลสารสนเทศ (EMIS) เก็บรวบรวมขอมูล ตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูลประสานงานผูรับจางสงตนฉบับใหโรงพิมพดําเนินการจัดพิมพ และสิ้นสุดท่ีเผยแพร

ประชาสัมพันธเอกสารสารสนเทศการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ กทม. 

๒.๙ ขอบเขตของกระบวนงานประมาณการจํานวนนักเรียนตอหองเรียนระยะ ๕ ป โดยมี

จุดเริ่มตนจากศึกษาเอกสารสถิติการศึกษายอนหลัง อัตราการเกิดของประชากร วิเคราะหขอมูลท่ีไดจากการศึกษา

เพ่ือกําหนดอัตราสัดสวนนักเรียน ทบทวนจํานวนนักเรียนท่ีคํานวณไดแตละระดับชั้นและแตละปการศึกษา และ

สิ้นสุดท่ีจัดทําเอกสารเผยแพร 

๒.๑๐ ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาขยายช้ันเรียน และหรือหองเรียนของโรงเรียน

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากออกหนังสือแจงหลักเกณฑ รับเรื่องจากหนวยงานท่ีเสนอขอขยาย

ชั้นเรียนและหรือหองเรียน ตรวจสอบความเหมาะสมเปนไปตามหลักเกณฑ จัดประชุมคณะกรรมการ แจงผลการ

พิจารณา และสิ้นสุดท่ีจัดทําหนังสือสงเรื่องคืนใหหนวยงาน 

๒.๑๑ ขอบเขตของกระบวนงานการติดตามผลการปฏิบัติราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากเวียน

แจงผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม และตัวชี้วัดบันทึกขอมูลในระบบติดตามประเมินผลทุกโครงการตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป ตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของขอมูล รายงานผลการดําเนินการเสนอผูบริหาร

สํานักการศึกษา และสิ้นสุดท่ีรายงานสรุปผลงานท่ีทําไดสงสํานักงาน ก.ก.  

๒.๑๒ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากรับ

นโยบายการจัดทําคํารับรองฯ ตามกรอบท่ีสํานักงาน ก.ก. กําหนด ศึกษารายละเอียด ชี้แจงทําความเขาใจ กําหนด

ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด จัดทําคํารับรองฯ ระดับหนวยงานสงสํานักงาน ก.ก. จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัดท่ีกําหนดสงให

หนวยงานท่ีรับผิดชอบตรวจพิจารณาดําเนินการเพ่ือใหเปนไปตามคํารับรองฯ ติดตามและรายงานความกาวหนา 

จัดประชุมเตรียมพรอมรับการตรวจประเมินผลฯ รับการตรวจจากหนวยงานท่ีรับผิดชอบตรวจฯ และสิ้นสุดท่ีการ

แจงผลการปฏิบัติราชการตามคํารับรองฯ ประจําปใหทุกสวนราชการทราบ 
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๓. กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาและความรวมมือในประเทศและตางประเทศ 

๓.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเดน โดยมี

จุดเริ่มตนจากแจงสํานักงานเขต ทําหนังสือประชุม เอกสารการคัดเลือก ขอมูล ผลงานของผูสมัคร ประชุม

พิจารณาคัดเลือก และสิ้นสุดท่ีแจงผลการคัดเลือก 

๓.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการพิจารณาคัด เ ลือกหนัง สือหองสมุดโรง เรี ยน

กรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจาก รวบรวมตัวอยางหนังสือ จัดประชุมจัดทําผลการพิจารณาหนังสือ จัดซ้ือ

จัดสรรเขาหองสมุดโรงเรียนสังกัดกทม. และสิ้นสุดท่ีเบิกจาย 

๓.๓ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดสอบแขงขันทุนสงเสริมการศึกษานักเรียนท่ีเรียนดี โดยมี

จุดเริ่มตนจากกําหนดจํานวนทุน  คัดเลือกคณะกรรมการออกสอบ จัดทําหนังสือแจงสํานักงานเขตเพ่ือรับขอสอบ 

ดําเนินการคัดเลือก แจงสํานักงานเขตตรวจสอบผลการเรียนความเปนอยูของนักเรียนทุน ตรวจสอบผูมีสิทธิไดรับทุน 

และสิ้นสุดท่ีการเบิกจายทุน 

๓.๔ ขอบเขตของกระบวนงานสงเสริมใหโรงเรียนปลอดยาเสพติด โดยมีจุดเริ่มตนจากรวบรวม

ขอมูลจากแบบสํารวจ สรุปผลไดจากสํานักงานเขต ขอรายชื่อท่ีสํารวจพบ ขออนุมัตินักเรียนเขาอบรม จัดอบรม

ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม ติดตามนักเรียนท่ีผานการอบรม และสิ้นสุดท่ีสรุปการดําเนินงานและรายงาน 

๓.๕ ขอบเขตของกระบวนงานโครงการ TO BE NUMBER ONE โดยมีจุดเริ่มตนจากแจงการ

ประกวด คัดเลือกโรงเรียนในสังกัดกทม. เขารวม สงรายชื่อโรงเรียนท่ีไดรับคัดเลือก ลงพ้ืนท่ีใหคําแนะนําโรงเรียน

ท่ีชนะการประกวดระดับภาคเพ่ือแขงขันระดับประเทศ ประสานใหโรงเรียนเขารวม TO BE NUMBER ONE และ

ตัดสินการประกวดระดับประเทศ และสิ้นสุดท่ีประชาสัมพันธโรงเรียนเตรียมความพรอมในปตอไป 

๓.๖ ขอบเขตของกระบวนงานโครงการจางเหมายามดูแลทรัพยสินและรักษาความปลอดภัย – 

โครงการวายน้ําเปนเลนน้ําไดปลอดภัย โดยมีจุดเริ่มตนจากจัดทําโครงการ ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ แจง

สํานักงานเขตติดตามประเมินผลงานและสิ้นสุดท่ีรวบรวมแบบรายงานผลการดําเนินงาน สรุปผลโครงการฯ 

๓.๗ ขอบเขตของกระบวนงานพิจารณาความเหมาะสมของส่ือการเรียนการสอน โดยมี

จุดเริ่มตนจากแตงตั้งคณะกรรมการฯ วางแผนการประชุม ประกาศพิจารณาสื่อฯ จัดประชุมคณะอนุกรรมการ

พิจารณาสื่อแตละดาน และสิ้นสุดท่ีจัดทํารายงานประชุม แจงผลการพิจารณา 

๓.๘ ขอบเขตของกระบวนงานถายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถิ่น โดยมีจุดเริ่มตนจากแตงตั้งคระกรรมการเตรียมความพรอม แตงตั้งคณะอนุกรรมการ จัด

ประชุม ทําหนังสือเสนอสภากทม. ขอประเมินความพรอมในการจัดการศึกษา ทําเอกสาร แจงประเมินให

กรุงเทพมหานครทราบ จัดประชุมคณะกรรมการรับโอนโรงเรียน รายงานการรับโอน จัดทําประกาศ แจงสวน

ราชการ จัดประชุมบุคลากรทางการศึกษา และสิ้นสุดท่ีการติดตามผล 

๓.๙ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดประชุมสัมมนาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน – 

คณะกรรมการเครือขายผูปกครองโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจากรวบรวมขอมูล เสนอ

โครงการ วางแผน จัดทําเอกสารประกอบ จัดประชุมสัมมนาและสิ้นสุดท่ีรวบรวมผลการดําเนินงาน จัดทําหนังสือ

สรุปโครงการ 
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๓.๑๐ ขอบเขตของกระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย โดยมีจุดเริ่มตนจากประกาศหลักเกณฑการ

รับทุน ขอความรวมมือประชาสัมพันธผูสนใจในการสมัครทุน ประชุมคัดเลือก ประกาศผูท่ีไดรับทุน และสิ้นสุดท่ี

เบิกจาย 

๓.๑๑ ขอบเขตของกระบวนงานเผยแพรงานวิจัย โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษาขอมูลสรุปเนื้อหา 

วิเคราะหแบงเปนหมวดหมู จัดทําตนฉบับปรับปรุงแกไขปญหาท่ีพบ เผยแพรเอกสารใหโรงเรียน และสิ้นสุดท่ีการเบิกจาย 

๓.๑๒ ขอบเขตของกระบวนงานการใหความรวมมือในการวิจัย โดยมีจุดเริ่มตนจาก

สถาบันการศึกษาตางๆ หนวยงานภายนอก หนวยราชการ และสิ้นสุดท่ีทําหนังสือเพ่ือแจงโรงเรียนใหความรวมมือวิจัย 

๓.๑๓ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร โดย

มีจุดเริ่มตนจากสํารวจโรงเรียนท่ีมีความประสงค ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ ทําหนังสือเชิญประชุม สรุป

เอกสารท่ีใชประกอบการประชุม ประชุมพิจารณา และสิ้นสุดท่ีจัดทําประกาศ เรื่องการจัดการศึกษาพิเศษใน

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

๔. กลุมงานหลักสูตรและวิธีสอน 

๔.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดประชุมอบรม สัมมนา โดยมีจุดเริ่มตนจากเสนอขออนุมัติ

โครงการ ศึกษาขอมูล ประชุมคณะทํางาน จัดทําหลักสูตรการอบรม จัดการอบรม ประชุม สัมมนา นิเทศติดตามผล 

และสิ้นสุดท่ีจัดทําสรุปและรายงานผล 

๔.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําตนฉบับเอกสารประกอบการเรียนการสอนและ

จัดพิมพเผยแพร โดยมีจุดเริ่มตนจากขออนุมัติโครงการ รวบรวมเนื้อหาและกิจกรรม วางแผนเตรียมการประชุม

เชิงปฏิบัติการ ประชุมคณะทํางานดําเนินการประชุมใหความรูความเขาใจและแบงกลุมปฏิบัติการจัดทําตนฉบับ

เอกสาร จัดพิมพ เผยแพรเอกสารโดยจัดสรรใหโรงเรียนผานสํานักงานเขต และสิ้นสุดท่ีติดตามผลการใชเอกสาร 

๕. กลุมงานพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

๕.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการจัดทําระบบสังเคราะหรายงานประจําป โดยมีจุดเริ่มตนจาก

วางแผน กําหนดรูปแบบรายงาน ประชุมพิจารณารูปแบบและสวนประกอบ จัดทํารูปแบบประสานงานกับ

สํานักงานเขตและโรงเรียน รวบรวมรายงานประจําป ประมวลผลรายงานประจําปเพ่ือใชในการวิเคราะหขอมูล 

สังเคราะหรายงานภาพรวม จําแนกตามเขต เรียบเรียงเนื้อหาปรับปรุงแกไข ตรวจสอบความถูกตองสวยงามของ

ตนฉบับ ดําเนินการจัดพิมพ และสิ้นสุดท่ีเผยแพรเอกสารประชาสัมพันธใหกับหนวยงานตางๆ 

๖. กลุมงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

๖.๑ ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา โดยมีจุดเริ่มตนจากกําหนด

โครงสรางของเครื่องมือท่ีใชในการตรวจสอบ สรางเครื่องมือ จัดทําตนฉบับแบบทดสอบ จัดสอบและเก็บรวบรวม

คะแนน นําขอมูลมาวิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบหาคาทางสถิติในภาพรวมของ กทม. และสิ้นสุดท่ีจัดพิมพ

และเผยแพรผลการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

๖.๒ ขอบเขตของจัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ โดยมีจุดเริ่มตนจากการสํารวจจํานวนเอกสารหลักฐานท่ีคงเหลืออยู เพ่ือนําไปประมาณการ

จํานวนท่ีจําเปนในการใชเอกสารสําหรับปการศึกษาถัดไป สํารวจจํานวนนักเรียน และตรวจสอบความตองการกับสถิติ

นักเรียน สรุปยอดเพ่ือการจัดซ้ือจัดทําเอกสารใหกับโรงเรียน ดําเนินการขออนุญาตจัดซ้ือเอกสารตามยอดท่ีสรุปไว 

โดยทําหนังสือถึงผูอํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษา กรุงเทพมหานคร และทําหนังสือถึงองคการ
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คาของคุรุสภาเพ่ือขอใบเสนอราคา และทําเรื่องขอจัดซ้ือจากคุรุสภา จัดทําบัญชีจายเอกสารเปนรายโรงเรียน ตาม

ขอมูลท่ีไดสํารวจไว และสิ้นสุดท่ีทําหนังสือแจงใหโรงเรียนกําหนดผูแทนมารับเอกสาร พรอมท้ังชี้แจงขอปฏิบัติตางๆ 

ท้ังกอนและหลังรับเอกสารหลักฐาน 

๖.๓ ขอบเขตของการทดสอบเตรียมความพรอมในการทดสอบวัดคุณภาพการศึกษา

ระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) โดยมีจุดเริ่มตนจากกําหนดโครงสรางของเครื่องมือท่ีใชในการตรวจสอบนั้นเปนการ

เลือกตัวชี้วัดของแตละกลุมสาระการเรียนรูตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ.2551 มาใชในการออก

ขอสอบ และทํา test blue print ของแบบทดสอบ สรางเครื่องมือหรือออกขอสอบใหสอดคลองกับตัวชี้วัดและใหครบ

จํานวนขอท่ีกําหนดไวใน test blue print นําขอสอบท้ังหมดมาตรวจสอบคุณภาพดานความเท่ียงตรง แลวนํามา

จัดทําตนฉบับแบบทดสอบและจัดพิมพแบบทดสอบ กําหนดวันสอบและแนวทางการจัดสอบ จัดทําคูมือการ

ดําเนินการสอบใหโรงเรียนใชเปนแนวปฏิบัติ เม่ือการทดสอบความพรอมสิ้นสุดลง ทางโรงเรียนสงผลการทดสอบและ

ขอบกพรองของนักเรียนกลับมาเพ่ือนําขอมูลท่ีไดมาวิเคราะหและสรุปผลในภาพรวม นํามาใชปรับปรุงและพัฒนาการ

สรางแบบทดสอบตอไป และสิ้นสุดท่ีรวบรวมผลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานสงสํานักการศึกษา 

กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

๑. งานธุรการ 

๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานสารบรรณและธุรการ 

๑.๑.๑ กระบวนงานยอยการรับ-สงหนังสือ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือและ

ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานหรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอ

ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับกลุมงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

๑.๑.๒ กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน โดยมีจุดเริ่มตนจากแตงตั้งคณะกรรมการท่ี

ไมใชเจาหนาท่ีพัสดุ ตรวจรับพัสดุวารับจายถูกตองตรงตามบัญชีหรือไม จัดทําบัญชีรายงานการตรวจสภาพเสนอ 

รายการการตรวจสอบแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงกรณีชํารุด เสื่อมสภาพ ตีราคาข้ันต่ํา แตงตั้ง

คณะกรรมการขออนุมัติจําหนายตอปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําประกาศจําหนายสงกองประชาสัมพันธ กอง

ทะเบียน-ทรัพยสิน ดําเนินการจําหนาย จําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี ภายใน ๓๐ วัน สงรายงานการจําหนาย

ไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดินภายใน ๓๐ วัน และสิ้นสุดท่ีจําหนายออกจากบัญชี หรือทะเบียนทรัพยสิน 

๑.๑.3 กระบวนงานยอยการทําลายเอกสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากหนวยเก็บเอกสาร สํารวจ

หนังสือท่ีจะทําลาย จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย คณะกรรมการ

พิจารณาหนังสือ หากเห็นวายังไมควรทําลายใหสงเขาหนวยเก็บ กรณีเห็นวาหนังสือควรทําลาย ใหคณะกรรมการ

รายงานหัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ เพ่ือสงหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา เม่ือ  

หอจดหมายเหตุแหงชาติแจงกลับมาใหดําเนินการทําลายโดยวิธีเผาหรือขาย และนําเงินท่ีไดสงเขาเปนรายได

แผนดิน และสิ้นสุดท่ีคณะกรรมการฯ รายงานผลการทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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๑.๒ ขอบเขตของกระบวนงานการเงิน งบประมาณ และพัสดุ 

๑.๒.๑ กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับแจง

ปฏิทินงบประมาณจากกองคลัง รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ การเสนอคําของบประมาณตอผูมี

อํานาจพิจารณา ประชุมจัดลําดับความสําคัญของคําของบประมาณ และสิ้นสุดท่ีสงคําของบประมาณใหกองคลัง

พิจารณาดําเนินการ 

๑.๒.๒ กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา โดยมีจุดเริ่มตนจากการ

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ การรายงานขอความ

เห็นชอบจัดซ้ือจัดจางตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ 

การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจ

รับพัสดุและรายงานผล การตรวจรับพัสดุตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ MIS และ  

E-GP ทุกข้ันตอน ตั้งฎีกาเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๑.๒.3 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา โดยมีจุดเริ่มตนจากการ

ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ

ครุภัณฑ รายงาน ขอความเห็นชอบทําประกาศสอบราคา ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา รับซอง เปดซองสอบราคา 

ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอราคา ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเสนอราคา รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 

รางสัญญาสงนิติกรตรวจสอบ ทําสัญญา สงของ ตรวจรับพัสดุ รายงานการตรวจรับ ตั้งฎีกาเบิกจาย และสิ้นสุดท่ี

การสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

๑.3 ขอบเขตของกระบวนงานบริหารงานบุคคล 

๑.3.๑ กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิ-

มาลา โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ 

จัดพิมพขอมูลฯ ตามแบบฟอรมตางๆ และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา ดําเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของ 

๑.3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมวันลา โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเอกสารการลา      

จากเจาหนาท่ีท่ีประสงคลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา 

บันทึกการลา ลงทะเบียนคุมวันลา และนําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทํารายงานสรุป

วันลาและบันทึกการลาสงกองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา ทุกวันท่ี 5 ของเดือนและทุกสิ้นปงบประมาณ และ

สิ้นสุดท่ีการเก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

๑.4 ขอบเขตของกระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ 

๑.4.๑ กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการ

รวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4  

มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใหตรงกับ

ใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน และสิ้นสุดท่ีจัดทํารายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 
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๑.4.2 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการเบิกน้ํามันรถราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการ

รวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ ๓  ใบบันทึกการใชรถแบบ ๔  มี

ระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน และสิ้นสุดท่ีการสรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิง

ใหตรงกับใบสําคัญ 

2. กลุมงานสงเสริมการใชเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

2.๑ ขอบเขตของกระบวนงานจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการ

เรียนการสอน  โดยมีจุดเริ่มตนจากแตงตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือกําหนดกรอบและแนวทางการจัดทําแผนแมบท ศึกษาและรวบรวมขอมูล ประชุม

กําหนดแผนดําเนินการ จัดทํารางแผนแมบท สัมมนาระดมความคิดเห็น ประชาพิจารณ จัดทําแผนแมบทฉบับ

สมบูรณ ประกาศใชแผนแมบท จัดทําเอกสารและเผยแพร ประชุมชี้แจงผูเก่ียวของ นําแผนไปสูการปฏิบัติ 

ประเมินแผนแมบท และสิ้นสุดท่ีการรายงายผลโดยเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือรับทราบ 

2.2 ขอบเขตของกระบวนงานจัดทําขอมูลพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  

โดยมีจุดเริ่มตนจากกําหนดกรอบและแนวทางการจัดทําขอมูล ศึกษาและสํารวจความตองการใชขอมูล สรุป

ประเด็นและเนื้อหาท่ีตองการสํารวจ ออกแบบสํารวจ พิมพแบบสํารวจ สงแบบใหกรอกขอมูล รวบรวมแบบสํารวจ 

วิเคราะห/สรุปขอมูล และสิ้นสุดท่ีการเผยแพรขอมูล 

2.3 ขอบเขตของกระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

โดยมีจุดเริ่มตนจากกําหนดแผนการอบรม ศึกษาแผนแมบท ICT และโครงการ จัดทําแผนอบรมแตละหลักสูตร 

กําหนดเนื้อหาและรูปแบบการอบรม ดําเนินการอบรม ประเมินและติดตามผลการอบรม ปรับปรุงและพัฒนา และ

สิ้นสุดท่ีการรายงานผล 

2.4 ขอบเขตของกระบวนงานจัดหาวัสดุและครุภัณฑดานเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน

สนับสนุนโรงเรียนและหนวยงานตามงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มตนจากเม่ือไดรับงบประมาณ จัดทําโครงการ 

ศึกษาขอมูลและความตองการ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง ดําเนินการจัดสรรและเบิกจายงบประมาณ ติดตาม

ประเมินผล ซอมแซมและบํารุงรักษา ปรับปรุงและพัฒนา และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการจัดหาและการใชงาน 

2.5 ขอบเขตของกระบวนงานจัดประชุมถายทอดสดบนระบบเครือขาย  โดยมีจุดเริ่มตนจาก

จัดทําโครงการ เตรียมขอมูลและกําหนดการ กําหนดแนวทางการประชุมถายทอดสด จางเหมาประชุมถายทอดสด 

เตรียมความพรอมกอนประชุม ดําเนินการประชุม ติดตามและประเมินผล และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการประชุม

แกผูบริหาร 

2.6 ขอบเขตของกระบวนงานบริหารจัดการศูนยควบคุมระบบและเครือขายสํานักการศึกษา  

โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของในการจัดตั้งศูนยควบคุมระบบและเครือขาย วิเคราะหออกแบบระบบ 

ดําเนินการควบคุมดูแลการติดตั้งระบบ ประเมินผลการใชระบบ ดูแลและบํารุงรักษา และสิ้นสุดท่ีการรายงานผล

การดําเนินงานจัดตั้งแกผูบริหาร 

2.7 ขอบเขตของกระบวนงานติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร

ของโรงเรียน  โดยมีจุดเริ่มตนจากกําหนดกรอบการติดตามประเมินผล ออกแบบการติดตามและประเมินผล 

ดําเนินการติดตาม  นําขอมูลมาวิเคราะห สรุปและรายงานผล และสิ้นสุดท่ีเผยแพรผลการติดตามและประเมิน 
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3. กลุมงานวิจัย พัฒนาส่ือและเทคโนโลยี 

3.๑ ขอบเขตของกระบวนงานศึกษา วิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  โดยมี

จุดเริ่มตนจากสํารวจขอมูลเก่ียวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา คนควาศึกษาเอกสารความกาวหนาเก่ียวกับเทคโนโลยี

เพ่ือการศึกษาในปจจุบันจากแหลงความรูตาง ๆ วางแผนการวิจัย ดําเนินการวิจัย รวบรวมขอมูลจากการสํารวจ

ขอมูล ประมวลผลขอมูล วิเคราะหและสังเคราะหขอมูล สรุปผลการวิจัย เขียนรายงานการวิจัย และสิ้นสุดท่ีจัดทํา

เอกสารเผยแพรรายงานการวิจัย และเผยแพรทางเว็บไซต 

3.2 ขอบเขตของกระบวนงานสนับสนุนการวิจัยเชิงปฏิบัติการเพ่ือใหมีการวิจัยและพัฒนา

ควบคูไปกับการปฏิบัติงาน  โดยมีจุดเริ่มตนจากสืบคนแหลงขอมูลสนับสนุนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ รวบรวม

ขอมูล/ความรู นําขอมูลความรูเผยแพรบนเว็บไซต มีการจัดสิ่งสนับสนุนการวิจัยเชิงปฏิบัติการ เชน ติดตอ

ประสานงานผูเชี่ยวชาญ เพ่ือใหคําปรึกษา คําแนะนําในการทําการวิจัยเชิงปฏิบัติการ  มีการสรางแรงจูงใจในการ

วิจัยเชิงปฏิบัติการ เชน สืบคนแหลงทุนสนับสนุนการวิจัย/การจัดประกวด/เวทีวิชาการ จากหนวยงานตางๆ 

เผยแพร ประชาสัมพันธ แหลงทุนสนับสนุนการวิจัย สนับสนุนการวิจัยการวิจัยเชิงปฏิบัติการ จัดใหมีชองทาง

ติดตอสื่อสารในการใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการทําการวิจัยวิจัยเชิงปฏิบัติการ และสิ้นสุดท่ีจัดสิ่งสนับสนุนการ

วิจัยเชิงปฏิบัติการบนเว็บไซต 

3.3 ขอบเขตของกระบวนงานสรางเครือขายความรูดานการวิจัยและพัฒนาส่ือการเรียนรู  

โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษา คนควาขอมูล หลักวิชาการ แนวคิดเก่ียวกับการสรางเครือขายการวิจัย  ประสานความ

รวมมือเปนเครือขายการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษากับสถาบันอุดมศึกษา หนวยงานท่ีเก่ียวของ ครูและ

บุคลากรทางการศึกษาและประชาชนผูสนใจรวมเปนเครือขาย จัดตั้งเครือขายความรวมมือดานการวิจัยดาน

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา จัดทําขอมูลและสารสนเทศดานการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาเพ่ือแลกเปลี่ยน

ความรูและประสบการณการวิจัยในระบบอินเทอรเน็ต และสิ้นสุดท่ีประชาสัมพันธเครือขายไปยังหนวยงาน

การศึกษาและหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือขยายเครือขายไปยังองคกรอ่ืน ๆ 

3.4 ขอบเขตของกระบวนงานสงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความรู

ความสามารถในการศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเลือกใชส่ือเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู  โดยมีจุดเริ่มตน

จากศึกษาขอมูลเก่ียวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาท่ีนาสนใจในปจจุบันเพ่ือพัฒนาการจัดการเรียนการสอน จัดทํา

โครงการและหลักสูตรการอบรม  เสนอขออนุมัติโครงการ  ดําเนินการจัดอบรม จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ ประเมินผล

การอบรม และสิ้นสุดท่ีติดตามผลการนําความรูท่ีไดจากการอบรมไปใชประโยชนในการจัดการเรียนการสอน 

3.5 ขอบเขตของกระบวนงานกําหนดมาตรฐานกรอบแนวทางพัฒนาศูนยส่ือการเรียนรูของ

โรงเรียน  โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษาขอมูลการดําเนินงานศูนยสื่อการเรียนรูของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร  

รวบรวมเอกสารการพัฒนาศูนยสื่อการเรียนรูจากหนวยงาน สถาบันตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ วางแผนการกําหนด

มาตรฐานกรอบแนวทางพัฒนาศูนยสื่อฯ  แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานฯ  ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานฯ  

กําหนดกรอบแนวทางในการดําเนินงานจัดทํามาตรฐานศูนยสื่อการเรียนรู  จัดทําเอกสารเผยแพรมาตรฐานศูนย

สื่อการเรียนรู  เผยแพรเอกสารบนเว็บไซต  รับสมัครโรงเรียนนํารองการจัดศูนยสื่อการเรียนรูในโรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร แตงตั้งคณะกรรมการติดตามการดําเนินงานศูนยสื่อการเรียนรูตามมาตรฐานศูนยสื่อการเรียนรู  

ติดตามและใหคําแนะนําการจัดศูนยสื่อการเรียนรูในโรงเรียนนํารอง  ปรับปรุงมาตรฐานศูนยสื่อการเรียนรู  และ

สิ้นสุดท่ีเผยแพรเอกสารมาตรฐานศูนยสื่อการเรียนรูใหโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครนําไปปรับใช 
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3.6 ขอบเขตของกระบวนงานสนับสนุนทุนการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา จัดตั้ง

งบประมาณเปนทุนสนับสนุนการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาแกครูและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร โดยมี

จุดเริ่มตนจากจัดทําขอกําหนด เกณฑ และเง่ือนไขในการใหและรับทุนสนับสนุนการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

จัดทําใบสมัครขอรับทุนสนับสนุนฯ แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาทุนสนับสนุนการวิจัยฯ จัดทําประกาศให

ทุนอุดหนุนการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  ประชาสัมพันธประกาศการใหทุนสนับสนุนทุนวิจัยฯ  ใหหนวยงาน

ตาง ๆ ประชาสัมพันธประกาศการใหทุนสนับสนุนทุนวิจัยฯ ทางระบบอินเทอรเน็ต รับสมัครผูขอรับทุนสนับสนุนฯ 

ตามระยะเวลาท่ีกําหนด แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาคัดเลือกงานวิจัยท่ีขอรับทุน จัดประชุมพิจารณาทุน

สนับสนุนงานวิจัย ประกาศรายชื่อผูไดรับทุนสนับสนุนการวิจัยฯ และแจงผลการพิจารณาทุนใหผูไดรับทุน

สนับสนุนทราบ รวบรวมผลงานวิจัยฉบับสมบูรณของผูไดรับทุนอุดหนุนการวิจัยฯ และสิ้นสุดท่ีจัดทําเอกสาร

เผยแพรงานวิจัยท่ีไดรับทุนสนับสนุนฯ และเผยแพรทางระบบอินเทอรเน็ต 

3.7 ขอบเขตของกระบวนงานเผยแพรผลงานวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา  โดยมี

จุดเริ่มตนจากทําหนังสือถึงโรงเรียนและประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือรวบรวมผลงานวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา รวบรวมผลงานการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษาท้ังในและนอกสังกัด จัดพิมพตนฉบับบทคัดยอ

งานวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา ตรวจสอบความถูกตอง และสิ้นสุดท่ีจัดทําเอกสารเผยแพรผลงานวิจัยดาน

เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เผยแพรรูปแบบสิ่งพิมพ และทางเว็บไซต 

3.8 ขอบเขตของกระบวนงานจัดระบบการติดตามและประเมินผลการวิจัยและการใชส่ือการ

เรียนรู โดยกําหนดเปนแผนระยะยาวและแผนปฏิบัติการเปนรายป  โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษาคนควาขอมูล แนว

ทางการจัดระบบติดตามและประเมินผลการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา แตงตั้งคณะทํางาน วิเคราะหขอมูล  

วางแผนแนวทางดําเนินงาน  จัดทําแผนการติดตามและประเมินผลการวิจัยการใชสื่อการเรียนรู  นําเสนอผูบริหาร 

ดําเนินงานตามแผนติดตามและประเมินผล จัดทําเครื่องมือติดตาม/ประเมินผล รวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลการติดตามประเมินผลฯ  และสิ้นสุดท่ีจัดทําเอกสารรายงานผลการติดตามและประเมินผลการวิจัยและการ

ใชสื่อการเรียนรู 

4. กลุมงานผลิตส่ือและเผยแพร 
4.๑ ขอบเขตของกระบวนงานผลิตส่ือการเรียนรูและคูมือการใชส่ือในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใช

ในการจัดการเรียนรู  โดยมีจุดเริ่มตนจากสํารวจความตองการและความจําเปนในการใชสื่อการเรียนรูประกอบการ

เรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตาง ๆ รวบรวมขอมูลการสํารวจ และวิเคราะหหลักสูตรเพ่ือเปนแนวทางใน

การผลิตสื่อการเรียนรู แตงตั้งคณะกรรมการ ดําเนินการผลิตสื่อการเรียนรูประเภทตางๆ และสิ้นสุดท่ีจัดสรรใหทุก

โรงเรียนใชประกอบการเรียนการสอน 

4.2 ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาบทเรียนและบริการสื่อการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ บน

ระบบเครือขาย  โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษาขอมูลศูนยบริการสื่อการเรียนรู วิเคราะหระบบการเรียนรูบนเครือขาย

อินเทอรเน็ต รวบรวมสื่อจากแหลงตาง ๆ พิจารณาและลงทะเบียนคัดแยกบทเรียนตามประเภทสื่อ และสาระการ

เรียนรู แปลงรูปแบบบทเรียนใหเปนไฟลดิจิทัล สงขอมูลบทเรียนเขาระบบเครือขายอินเทอรเน็ตเพ่ือใหบริการ

ดาวนโหลด และสิ้นสุดท่ีประชาสัมพันธผานเว็บไซต 
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4.3 ขอบเขตของกระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการผลิตและพัฒนาซอฟแวรท่ีใชเปน

เครื่องมือในการสรางส่ือการเรียนรู  โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษารูปแบบ เทคนิค วิธีการ ของซอฟแวรท่ีสามารถ

นํามาใชในการผลิตสื่อการเรียนรู พิจารณาคัดเลือกซอฟแวรท่ีนาสนใจ และทันสมัย เขียนเทคนิค วิธีการ ในการ

ประยุกตใชซอฟแวรเพ่ือผลิตสื่อการเรียนรู จัดพิมพตนฉบับ จัดสรรใหทุกโรงเรียนผานสํานักงานเขต และสิ้นสุดท่ี

สแกนเอกสารแปลงเปนไฟลดิจิทัล และนําเขาสูเว็บไซต 

4.4 ขอบเขตของกระบวนงานผลิตและเผยแพรเอกสารทางวิชาการดานเทคโนโลยีเพ่ือ

การศึกษา  โดยมีจุดเริ่มตนจากเลือกเนื้อหา คนควา รวบรวมขอมูล พิมพตนฉบับ จัดรูปเลม ดําเนินการพิมพ 

จัดสรรใหทุกโรงเรียนผานสํานักงานเขต และสิ้นสุดท่ีสแกนเอกสารแปลงเปนไฟลดิจิทัล และนําเขาสูเว็บไซต 

4.5 ขอบเขตของกระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการผลิตส่ือการเรียนรู  โดยมีจุดเริ่มตนจาก

จัดทําโครงการ โอนงบประมาณใหโรงเรียนเพ่ือใชผลิตสื่อการเรียนรู รวบรวมแผนการผลิตสื่อ รวบรวมรายงานผล

การผลิตสื่อ บันทึกขอมูล วิเคราะหขอมูล ลงทะเบียนคัดแยกสื่อตามประเภท สาระการเรียนรู และระดับชั้น 

คัดเลือกสื่อท่ีมีคุณภาพเพ่ือใหบริการบนเว็บไซต และสิ้นสุดท่ีสแกนเอกสารแปลงเปนไฟลดิจิทัล และนําเขาสู

เว็บไซต 

4.6 ขอบเขตของกระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาส่ือการเรียนรู  โดยมีจุดเริ่มตนจาก

จัดทําโครงการ จัดทําหนังสือผานสํานักงานเขตใหสงรายชื่อผูเขารับการอบรม จัดทําคําสั่ง กําหนดเนื้อหาการ

อบรม/สัมมนา ระยะเวลา ประสานวิทยากร ติดตอสถานท่ี จัดทําเอกสาร จัดอบรม/สัมมนา เชิงปฏิบัติการ และ

สิ้นสุดท่ีรวบรวมขอมูลแบบประเมินผลจากการอบรม สรุปและรายงานผล 

4.7 ขอบเขตของกระบวนงานเผยแพรและประชาสัมพันธส่ือการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ 

เพ่ือใหเกิดประโยชนตอการเรียนการสอน  โดยมีจุดเริ่มตนจากแตงตั้งคณะกรรมการ ประชุมคัดเลือกชองทางการ

ประชาสัมพันธ จัดทํารูปแบบการประชาสัมพันธ ทําหนังสือประชาสัมพันธผานสํานักงานเขต นําแบรนเนอร

เว็บไซตของศูนยบริการสื่อการเรียนรูอิเล็กทรอนิกสไปใสในเว็บไซตของแตละโรงเรียน และสิ้นสุดท่ีนําไฟล VDO 

หรือ Animation ข้ึนเผยแพรบน youtube 

4.8 ขอบเขตของกระบวนงานติดตามประเมินผลการใชส่ือการเรียนรูในโรงเรียน โดยมี

จุดเริ่มตนจากออกแบบสํารวจ ขอความรวมมือจากสํานักงานเขตใหสงแบบสํารวจไปท่ีโรงเรียน รวบรวมขอมูลจาก

การสํารวจ วิเคราะหขอมูล และสิ้นสุดท่ีสรุปและรายงานผล 
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กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

1. ขอบเขตของกระบวนงานรับ – สง หนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับ
หนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงานหรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ การจําแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับกลุมงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

2. ขอบเขตของกระบวนงานทําลายเอกสาร โดยเริ่มตนจากหนวยเก็บเอกสาร สํารวจหนังสือท่ีจะ
ทําลาย จัดทําบัญชีหนังสือขอทําลาย แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย คณะกรรมการพิจารณา
หนังสือ หากเห็นวายังไมควรทําลายใหสงเขาหนวยเก็บ กรณีเห็นวาหนังสือควรทําลาย ใหคณะกรรมการรายงาน
หัวหนาสวนราชการพิจารณาสั่งการ เพ่ือสงหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา เม่ือหอจดหมาย
เหตุแหงชาติแจงกลับมาใหดําเนินการทําลายโดยวิธีเผาหรือขาย และนําเงินท่ีไดสงเขาเปนรายไดแผนดิน จากนั้น
คณะกรรมการฯ รายงานผลการทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

3. ขอบเขตของกระบวนงานจําหนายทรัพยสิน โดยเริ่มตนจากการแตงตั้งเจาหนาท่ีท่ีไมใช
เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบการรับ-จายพัสดุคงเหลือ จัดทําบัญชีรายงานเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือรายงานการ
ตรวจสอบถึงปลัดกรุงเทพมหานครและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงกรณี
ชํารุดเสื่อมสภาพ ตีราคาข้ันต่ํา ขออนุมัติจําหนายตอปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําประกาศจําหนายสงกอง
ประชาสัมพันธ กองทะเบียนทรัพยสิน ดําเนินการจําหนายสงเงินเขาเปนรายไดกรุงเทพมหานคร จําหนายทรัพยสิน
ออกจากบัญชี รายงานการจําหนายไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน สํานักการคลัง 

4. ขอบเขตของกระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ โดยเริ่มตนจากการรับแจงปฏิทินงบประมาณ
จากกองคลัง รวบรวมขอมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ เสนอคําของบประมาณตอผูมีอํานาจพิจารณา ประชุม
จัดลําดับความสําคัญของคําของบประมาณ และสิ้นสุดท่ีสงคําของบประมาณให  กองคลังพิจารณาดําเนินการ 

5. ขอบเขตของกระบวนงานจัดซ้ือ – จัดจาง 
5.1 โดยวิธีตกลงราคา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา

มาตรฐาน ครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจางตอผูมี
อํานาจ การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผล 
การตรวจรับพัสดุตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ MIS และ E-GP ทุกข้ันตอน ตั้งฎีกา
เบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 

5.2  โดยวิธีสอบราคา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณและเงิน
ประจํางวด ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ รายงานขอความ
เห็นชอบทําประกาศสอบราคา ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา รับซอง เปดซองสอบราคา ตรวจสอบคุณสมบัติผู
เสนอราคา ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เสนอราคา รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง รางสัญญาสงนิติกร
ตรวจสอบ ทําสัญญา สงของ ตรวจรับพัสดุ รายงานการตรวจรับ 

5.3 โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ เงิน
ประจํางวด ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ TOR นํา TOR และรางขอบเขตของงานลงประกาศเว็บไซต ของ
กรมบัญชีกลาง ขอความเปนชอบจัดซ้ือจัดจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบ
อิเล็กทรอนิกส จํานวน 5 – 7 คน ลงประกาศประมูลเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลางไมนอยกวา 3 วันทํา
การ และแจงการลงเว็บไซตใหกองประชาสัมพันธ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ออกใบสั่งซ้ือทําสัญญาแลวแตกรณีตามขอบัญญัติ รับมอบของตามใบสั่งหรือสัญญา รวบรวมเอกสารท้ังหมดจัดทํา
ใบขอเบิก 
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6. ขอบเขตของกระบวนงานควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสาร
การลาจากเจาหนาท่ีท่ีประสงคลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ
พิจารณา บันทึกการลา ลงทะเบียนคุมวันลา และนําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทํา
รายงานสรุปวันลาและบันทึกการลาสงฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักการศึกษา ทุกวันท่ี 5 ของ
เดือนและทุกสิ้นปงบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการเก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

7. ขอบเขตของกระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ โดยเริ่มตนจากการศึกษา
กฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลฯ ตามแบบฟอรมตาง ๆ 
และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักการศึกษา ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

8. ขอบเขตของกระบวนงานใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือ
ใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3) จากเจาหนาท่ีและกลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและ
นอกเขตพ้ืนท่ีตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตามวัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและ
ใบอนุญาตการใชรถแบบ 3 ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต และแจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการรับทราบ 

9. ขอบเขตของกระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตน
จากการรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ
แบบ 4 มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใหตรง
กับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 

10. ขอบเขตของกระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
กระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเปนกระบวนงานท่ีครอบคลุมการ
ดําเนินโครงการฝกอบรมของกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร เชน การฝกอบรมตามท่ีกฎหมายกําหนด 
(การพัฒนาฯ กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา/รองผูอํานวยการสถานศึกษา/ศึกษานิเทศก 
การพัฒนาฯกอนแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษหรือเชี่ยวชาญ) การพัฒนานักบริหาร การ
พัฒนาตามวิชาชีพ การฝกอบรมผูนําลูกเสือและยุกาชาด การปฐมนิเทศขาราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร และการฝกอบรมอ่ืนๆ) กระบวนงานนี้เริ่มตนดวยการสํารวจความจําเปนในการฝกอบรมโดย
เวียนแบบสํารวจความจําเปนในการฝกอบรมไปยังสํานักงานเขต เพ่ือสอบถามความตองการในการฝกอบรมจาก
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร จากนั้นจึงรวบรวม วิเคราะหและสรุปความตองการใน
การฝกอบรมเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําปงบประมาณ จากนั้นจึงวาง
แผนการดําเนินโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายและความตองการของขาราชการครู 
การดําเนินการฝกอบรม และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลการฝกอบรม 

11. ขอบเขตของกระบวนงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ 
กระบวนงานนี้เริ่มตนท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ทําเรื่องขออนุมัติลาศึกษา/
ฝกอบรม/เดินทางไปราชการ กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานครพิจารณาขออนุมัติตอผูมีอํานาจ โดยสงเรื่อง
ไปยังสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครเสนอ ก.ข.ก. พิจารณา และผูมีอํานาจอนุมัติ แจงผลการพิจารณา
อนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ การดําเนินการลาศึกษา/ฝกอบรม/เดินทางไปราชการ และสิ้นสุดท่ีรายงานผลและ
รายงานตัวกลับเขารับราชการ 

12. ขอบเขตของกระบวนงานพิจารณาความเหมาะสมโครงการ กองพัฒนาขาราชการครู
กรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนงานพิจารณาความเหมาะสมโครงการ แบงเปน การพิจารณา
ตามท่ีผูบริหารสั่ง โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน การพิจารณาวิเคราะหโครงการ การรายงานผล
การวิเคราะหโครงการ และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสถิติ 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานักการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 48 
 

13. ขอบเขตของกระบวนงานบริหารคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร) กระบวนงานบริหารคายลูกเสือเริ่มตนท่ีการกําหนดระยะเวลาในการจองคายลูกเสือ การสรุป
ความตองการในการขอใชคาย การดําเนินการขอใชคาย และสิ้นสุดลงเม่ือผูขอใชคายไดรับอนุมัติ 

14. ขอบเขตของกระบวนงานการเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเกี่ยวของกับ
กิจการลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ.) กระบวนงานการเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเก่ียวกับกิจการ
ลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ.) เริ่มตนท่ีการจัดทําแผนการดําเนินการ จัดเตรียมการดําเนินการ การจัดทําการดําเนินการ 
และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลการประชุม สัมมนา ชุมนุม 

15. ขอบเขตของกระบวนงานจัดกลุม/กอง/ลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
กระบวนงานจัดกลุม/กอง/ลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือเริ่มตนท่ีการจัดทําแผนการดําเนินการ จัด
เตรียมการดําเนินการ และสิ้นสุดท่ีการจัดทําการดําเนินการและรายงานขอมูล 

16. ขอบเขตของกระบวนงานจัดตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน กระบวนงานจัดตั้ง/
ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน เริ่มตนท่ีการจัดทําแผนการดําเนินการ จัดเตรียมการดําเนินการ และสิ้นสุดท่ี
การจัดทําการดําเนินการและรายงานขอมูล 

17. ขอบเขตของกระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด 
กระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาดเริ่มตนท่ีการจัดทําแผนการดําเนินการ 
การจัดตั้งคณะกรรมการชุมนุม การจัดเตรียมการชุมนุม การดําเนินการชุมนุม และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลงาน
ชุมนุม 

18. ขอบเขตของกระบวนงานจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการ
จัดการแขงขันดานกีฬา กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการจัด
กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการแขงขันดานกีฬา ออกเปน 2 กิจกรรม ดังนี้ 

18.1 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน เปนกิจกรรมเพ่ือปลูกฝงจิตสํานึก
การทําประโยชนตอสังคมในลักษณะตางๆ สนับสนุนคานิยมที่ดีงาม เสริมสรางคุณลักษณะอันพึงประสงค มีจิต
สาธารณะ ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบตอตนเอง ครอบครัวและสังคม 

18.2 การจัดการแขงขันดานกีฬา เปนการจัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝงใหนักเรียนเปนผูมีน้ําใจนักกีฬา
สงเสริมสุขภาพพลานามัยใหแข็งแรง รูจักการใชเวลาวางใหเกิดประโยชน เพ่ิมพูนทักษะท่ีดีและถูกตองในการเลน
กีฬา ใหนักเรียนมีโอกาสเลนกีฬาอยางท่ัวถึงเพ่ือพัฒนาตนเองไปสูกีฬาระดับชาติตอไป 
  กระบวนงานจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการแขงขัน
ดานกีฬา เริ่มตนท่ีการจัดทําแผนกิจกรรม การจัดตั้งคณะกรรมการกิจกรรม การจัดเตรียมงานการจัดกิจกรรม การ
จัดกิจกรรม และสิ้นสุดท่ีการประผลการจัดกิจกรรม 
  19. ขอบเขตของกระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ
กระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ เริ่มตนท่ีการจัดทําแผนดําเนินการ การ
จัดเตรียมการดําเนินการ และสิ้นสุดท่ีการจัดทําการดําเนินการและรายงานขอมูล 
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กรอบแนวคิด 
 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษา มีกรอบแนวคิดท่ีสําคัญ คือ การปฏิบัติงานดาน
การศึกษาตองจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระบบ เพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชนใหมีพัฒนาการดานอารมณ สังคม จิตใจ 
สติปญญา พลานามัยท่ีสมบูรณ โดยมีองคประกอบ ไดแก ผูเก่ียวของ ความตองการ ขอกําหนดดานกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุมคา ดังนี้ 

สํานักงานเลขานุการ 

๑. กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- ขาราชการสํานักการศึกษา  
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

การรับบริการดานงานสารบรรณ และธุรการ 

ท่ีมีความเร็วและถูกตอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ 
และธุรการของหนวยงานสามารถ
ตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการไดรวดเร็วและถูกตอง 

- 

 

2. กระบวนงานทําลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการสํานักการศึกษา ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายกุารเก็บรักษา  

หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- - 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุ
การเก็บรักษา หรือหมดความจําเปน
ในการใชงานไดครบถวน และ 

แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- 
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3. กระบวนงานกรองงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

- รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
เรื่องท่ีมีความสําคัญ หรือเปนงานตามนโยบาย 

มีการวิเคราะห และเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการ
พิจารณาของผูบริหาร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ผูบริหารสามารถพิจารณาเรื่องท่ีมี
ความสําคัญ หรืองานตามนโยบาย 
ท่ีผานการตรวจสอบ การวิเคราะห
ไดถูกตอง และรวดเร็วข้ึน 

- 

 

4. กระบวนงานกรองงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ประชาชน - มีเจาหนาท่ีใหบริการรับแจง/ตอบ/ติดตามผลการ

ดําเนินการเรื่องรองเรียน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- - 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
ท่ีดี พ.ศ.2546 

เรื่องรองเรียนไดรับการแจงผลการ
ดําเนินการ หรือไดรับการชี้แจง
อยางเหมาะสมจากเจาหนาท่ี 
ตลอดจนมีการติดตามผลการแกไข
เรื่องรองเรียน 

- 
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5. กระบวนงานควบคุมการกอสรางซอมแซมอาคารสถานท่ี 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ผูบริหารโรงเรียน 

- ครู 
- การมีอาคารชั้นเรียนท่ีแข็งแรง เหมาะสมตอการใชงาน 

- ไดรับการดูแล ซอมแซมอาคารไดรวดเร็ว มีความ
ปลอดภัย 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548 

- ถูกตอง โปรงใส ตรวจสอบได - มีสภาพแวดลอม ความเปนอยูทาง
กายภาพท่ีเหมาะสม สวยงาม 

- ทําใหบรรยากาศในการเรียนการ
สอนดี 

 

6. กระบวนงานตรวจรางนิติกรรมและสัญญา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- สวนราชการสํานักการศึกษา 

- บุคลากรของสํานักการศึกษา 
- ตรวจรางสัญญาถูกตองตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการ 

วาดวยการพัสดุกําหนด 

- ตรวจรางสัญญาใหถูกตองตามท่ีผูมีอํานาจสั่งซ้ือสั่งจาง
อนุมัติ 
- ตรวจรางสัญญาโดยรักษาประโยชนของ
กรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจางเหมา
กอสรางของกรุงเทพมหานคร  
- หนังสือเวียน ประกาศ คําสั่ง 
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

ตรวจรางสัญญาถูกตองตามแบบท่ี
คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ
กําหนดและตรงตามท่ีผูมีอํานาจ
สั่งซ้ือ สั่งจาง ไดอนุมัติ โดยรักษาไว
ซ่ึงประโยชนของกรุงเทพมหานคร 
โดยดําเนินการตามข้ันตอนและ
ระเบียบปฏิบัติอยางเครงครัด 

- 
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7. กระบวนงานบรรจุ แตงตั้ง และพนทดลองการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- บุคคลท่ีผานการสอบแขงขันใหเขารับราชการในสังกัด    
สํานักการศึกษา 

เขารับราชการในสังกัดสํานักการศึกษาและผานการพน
ทดลอง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น และเพ่ือนรวมงาน มีขาราชการกํารงตําแหนงท่ีวาง สามารถปฏิบัติงานได

เปนท่ีนาพึงพอใจ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2554 

2. กฎ ก.ก. วาดวยการทดลอง
ปฏิบัติหนาท่ีราชการและการพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ี
อยูระหวางทดลองปฏิบัติหนาท่ี
ราชการ พ.ศ.2555 

ขาราชการไดรับการบรรจุและ
แตงตั้ง เขารับการทดลองปฏิบัติ
หนาท่ีราชการตามหลักเกณฑภายใต
กําหนด (6 เดือน) 

- 

 

8. กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ และการเล่ือนเงินเดือนขาราชการฯ และบุคลากรฯ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครและลูกจางกรุงเทพมหานคร ขาราชการกรุงเทพมหานครและลูกจางกรุงเทพมหานคร

ไดรับการเลื่อนเงินเดือน ตามประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ.2552 

2. หนังสือ สํานักงาน ก.ก. ท่ี 

กท 0303/3667 ลว. 4 ธันวาคม 
2555 เรื่อง แนวทางการจายเงิน
รางวัลประจําปงบประมาณ พ.ศ. 
2555 

สามารถเลื่อนเงินเดือนขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ตรงตาม
หลักเกณฑและผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

- 
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9. กระบวนงานเงินรางวัลประจําป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

ขาราชการกรุงเทพมหานครและลูกจาง
กรุงเทพมหานครไดรับเงินรางวัลประจําปตามผลการ
ประเมินตัวชี้วัดของหนวยงานและตามผลการประเมิน
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล การปฏิบัติงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

1. ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการเบิก
จายเงินรางวัลสําหรับผูบริหารและหนวยงาน
เพ่ือจายใหแกขาราชการและลูกจางประจําของ
กรุงเทพมหานคร (ฉบับ 2) พ.ศ. 2555 

2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการเบิก
จายเงินรางวัลสําหรับผูบริหารและหนวยงาน
เพ่ือจายใหแกขาราชการและลูกจางประจําของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 

- - 

 

10. กระบวนงานสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนใหดํารงตําแหนงประเภทท่ัวไประดับชํานาญงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการกรุงเทพมหานครระดับปฏิบัติงาน ท่ีมี
คุณสมบัติครบถวน 

ใหขาราชการฯระดับปฏิบัติงานไดรับการปรับระดับท่ี
สูงข้ึน ตามความรูความสามารถ เฉพาะตัวโดยมีการวัด
ความรูความสามารถ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

2. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 วันท่ี 
18 สิงหาคม 2554  
3. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 วันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 

- - 
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11. กระบวนงานประเมินผลงานทางวิชาการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ กทม. สามัญ ขาราชการ กทม. สามัญท่ีมีคุณสมบัติครบถวนในการ

เลื่อนตําแหนงประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการตาม
ความประสงค 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูบังคับบัญชา ขาราชการ มีความรูความสามารถเพ่ิมข้ึน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 วันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 หลักเกณฑ
การคัดเลือกบุคคลและการประเมิน
บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดํารงตําแหนง
ประเภทท่ัวไปและประเภทวิชาการ 
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

- - 

 

12. กระบวนงานขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ กทม. สามัญ ผูประสงค ขาราชการ กทม. สามัญ ไดรับการเพ่ิมวุฒิท่ีไดรับการ

รับรองจาก ก.พ. มีการบันทึกใน ก.พ.7/ก.ก. 1 ได 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. คูมือการจัดทํา เพ่ิมเติม แกไข
รายการใน ก.พ.7 

มีการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาท่ี
ถูกตอง 

- 

 

13. กระบวนงานยาย/แตงตั้งขาราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ กทม. สามัญ มีการหมุนเวียนเปลี่ยนหนาท่ีเพ่ือเพ่ิมประสบการณตาม

ความประสงคของผูขอ (ขาราชการ กทม.สามัญ) 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

2. มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

- - 
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14. กระบวนงานโอนขาราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ กทม. สามัญ ขาราชการ กทม.สามัญ ไดโอนไปรับราชการ สังกัดอ่ืน 

เพ่ือกลับภูมิลําเนา เพ่ิมพูนประสบการณ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

2. มาตรฐานกําหนดตําแหนง 

- - 

 

15. กระบวนงานขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศของขาราชการและลูกจางประจํา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ และ ลูกจางประจํา ขาราชการ และลูกจางไดรับการอนุญาตใหเดินทางไป

ตางประเทศภายในกําหนด 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

- - 

 

16. กระบวนงานสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม และพัฒนาขาราชการ กทม. และบุคลากร กทม. 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการ กทม.สามัญ  
- ลูกจาง สังกัด สนศ.  
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ใหมีการกําหนดแผนดําเนินโครงการอบรม ศึกษาดูงาน
ตามความจําเปนของหนวยงาน และ กทม. และมิใหมี
การดําเนินโครงการซํ้าซอนกัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนพัฒนาขาราชการ กทม.  
- บุคลกร กทม. พ.ศ.2556-2559 

- - 
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17. กระบวนงานเลือกตั้ง คณะอนุกรรมการสามัญประจํา สํานักการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มีคณะอนุกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ

ประจําสํานักการศึกษา 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ กทม. 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ.2554 

2. หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข
การคัดเลือกกรรมการใน
คณะอนุกรรมการสามัญประจํา
หนวยงานกรุงเทพมหานคร 

สามารถดําเนินการเลือกได เปนไป
อยางยุติธรรม โปรงใส ตรวจสอบได 

- 

 

18. กระบวนงานการคัดเลือกลูกจางช่ัวคราวเปนลูกจางประจํา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ลูกจางชั่วคราว ลูกจางชั่วคราวท่ีมีคุณสมบัติครบถวน และมีผลการ

ปฏิบัติงาน ผานเกณฑการประเมินไดรับการบรรจุและ
แตงตั้งใหดํารงตําแหนงท่ีวาง 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจาง พ.ศ. 2535 

สามารถดําเนินการใหลูกจางท่ีมีผล
การปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ มีความ
ตั้งใจในการทํางานไดรับการบรรจุ
แตงตั้งใหเปนลูกจางประจําได 

- 

 

19. กระบวนงานการลาออกจากราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการ กทม. 
- ลูกจาง 

ขาราชการและลูกจาง ท่ีมีความประสงคลาออกจาก
ราชการ ไดรับการอนุญาตใหลาออกได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบ ก.พ. วาดวยการลาออก
จากราชการของขาราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ.2551 

ขาราชการ และลูกจางไดรับการ
ลาออกภายในกําหนด 

- 
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กองการเจาหนาท่ี 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

1.1 กระบวนงานการรับ - สงหนังสือราชการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ผูบริหาร  

- ขาราชการและลูกจาง กองการเจาหนาท่ี  

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

การบริการดานงานสารบรรณและธุรการท่ีรวดเร็ว 

ถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 

- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแกไข 

เพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 

วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การใหบริการดานงานสาบรรณและ 

ธุรการของสวนราชการสามารถตอบ 

สนองความตองการของผูรับบริการ 

ไดรวดเร็วและถูกตอง 

100 % 

 

 

1.2 กระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ขาราชการและลูกจาง กองการเจาหนาท่ี  - การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีถูกตองรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการและลูกจาง กองการเจาหนาท่ี  - การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ ท่ีถูกตองรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วาดวย

การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข

เพ่ิมเติม 

- การใหบริการดานวัสดุ ครุภัณฑ 100 % 
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1.3 กระบวนงานการขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร

ไดรับอนุญาตเดินทางไปตางประเทศ 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

- ไดรับทราบผลการพิจารณากอนการเดินทางไปตางประเทศ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

การลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

- ลดกิจกรรมการทํางาน 

- ลดระยะเวลาการทํางาน 

- ผูรับบริการมีความพอใจ 

100 % 

 

1.4 กระบวนงานการลา (ลาติดตามคูสมรส ลาปวย ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธีฮัจย ลาไปถือศีล

และปฏิบัติธรรม ลาเขารับการตรวจเลือกหรือเขารับการเตรียมพล และลากิจสวนตัวเพ่ือเลี้ยงดูบุตรตอเนื่อง) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

1. การรับบริการท่ีมีความสะดวก รวดเร็ว 

2. ไดรับทราบผลการพิจารณากอนถึงกําหนดการลาทุกประเภท 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

1. การรับบริการท่ีมีความสะดวก รวดเร็ว 

2. ไดรับทราบผลการพิจารณากอนถึงกําหนดการลาทุก

ประเภท 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการลา

ของขาราชการ พ.ศ.2555 

- พระราชกฤษฎีกาวาดวยการพระราชทานพระ

บรมราชานุญาติใหขาราชการอุปสมบท พ.ศ.2521 

- พระราชกฤษฎีกา การจายเงินเดือน เงินป 

บําเหน็จ บํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะ

เดียวกัน พ.ศ.2535 

- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 4/2555 ลงวันท่ี  19 

เมษายน 2555 

- ตรวจสอบรายละเอียดตามขอ

กฎหมาย (อํานาจในการพิจารณา

อนุญาต/ยกเลิก/เปลี่ยนแปลง) การ

ใชวันลาพักผอน/ลากิจ/

วันหยุดราชการ) มีความถูกตอง 

และดําเนินการอยางรวดเร็ว และ

ไดรับทราบผลการพิจารณากอน

กําหนดการลา 

 

100 % 
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1.5 กระบวนงานการขออนุญาตไปแขงขันกีฬา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา

กรุงเทพมหานครไดรับอนุญาตไปแขงขันกีฬา 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา

กรุงเทพมหานครไดรับอนุญาตไปแขงขันกีฬา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย

การลาของขาราชการ พ.ศ.2555 

 

- ตรวจสอบเอกสาร (หนังสือขอตัว

ขาราชการไปแขงขันกีฬา) และมีการ

แจงผลการอนุญาตกอนการเดินทางไป

แขงขันกีฬา 

100 % 

 

 

1.6 กระบวนงานการทําบัตรประจําตัวขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ไดรับบัตรประจําตัวขาราชการกรุงเทพมหานครท่ี

ถูกตองรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ไดรับบัตรประจําตัวขาราชการกรุงเทพมหานครท่ี

ถูกตองรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พ.ร.บ.บัตรประจําตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 

พ.ศ.2542  

 

- ขาราชการผูขอมีบัตรประจําตัวไดรับ 

บัตรประจําตัวท่ีถูกตองอยางรวดเร็ว 

100 % 
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1.7 กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ขาราชการและลูกจาง กองการเจาหนาท่ี  -ทําลายหนังสือหรือเอกสารท่ีครบอายุการเก็บ

รักษาหรือหมดความจําเปนในการใชงาน 

ผูมีสวนไดเสีย 

- - 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวย 

งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และแกไข 

เพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 

วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 

และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

- ทําลายหนังสือ หรือเอกสาร 

ท่ีครบอายุการเก็บรักษาหรือหมดความ 

จําเปนในการใชงานแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาท่ีกําหนด 

100 % 

 

 

 

1.8 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 

 1.8.1 กระบวนงานยอยการขอใชรถยนตสวนกลาง 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- บุคลากรของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก  - การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ผูมีสวนไดเสีย 

-บุคลากรของหนวยงานท้ังภายในและภายนอก -การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุ ง เทพมหานคร เรื่ อง     

รถราชการ พ.ศ. 2542 

การบริการตอบสนองตอความตองการ

ของบุคลากร บรรลุตอภารกิจของ

หนวยงานและประสบผลสําเร็จ เสร็จ

ทันเวลาท่ีกําหนด ผูใชบริการมีความ

พึงพอใจ 

100 % 
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 1.8.2  กระบวนงานยอยการควบคุมการใชน้ํามัน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

- ขาราชการและลูกจาง กองการเจาหนาท่ี  - มีน้ํามันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคาของงาน 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการและลูกจาง กองการเจาหนาท่ี - มีน้ํามันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคาของงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

กําหนดจํานวนและวิธีการเบิกจาย

เชื้อเพลิงและน้ํามันหลอลื่น             

พ.ศ.2530 ขอ 21 

เอกสารการบริการและเอกสารการใช

น้ํามันถูกตอง ตอบสนองตอความ

ตองการของการใชงานและบรรลุ

ภารกิจของหนวยงาน 

100 % 

 

 

2. ฝายบรรจุและแตงตั้ง 
2.1 กระบวนงานการบรรจุและแตงตั้งผูสอบแขงขันได เขารับราชการเปนขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวย   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ผูสอบแขงขันไดบรรจุและแตงตั้ง  

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ผูสอบแขงขันไดไดรับการบรรจุและแตงตั้ง  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
 

- ผูสอบแขงขันไดไดรับการบรรจุและ
แตงตั้งเปนขาราชการครูฯ  
 

100% 
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2.2  กระบวนงานการเตรียมความพรอมและพัฒนาอยางเขม  ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวยกอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงครู   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ตําแหนงครูผูชวย 

- ข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวย  ไดรับอนุมัติ
ผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมและเห็นชอบในการแตงตั้ง   

ผูมีสวนไดเสีย 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ตําแหนงครูผูชวย 
 

- ข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวย  ไดรับอนุมัติ
ผลการประเมินการเตรียมความพรอมและพัฒนา
อยางเขมและเห็นชอบในการแตงตั้ง   

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547   
-  มติ ก.ก.ครั้งท่ี 8/2550  เม่ือวันท่ี 
27 สิงหาคม 2550 
 

- ผูรับบริการมีความพอใจ 100% 
 

 
2.3 กระบวนงานการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

สายงานการสอน   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  
 

- ข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานครไดรับการแตงตั้งใหยาย  
 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กรุงเทพมหานคร  
 

- ข าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานครไดรับการแตงตั้งใหยาย  
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หลักเกณฑและวิธีการยาย 
ขาราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา กทม. สายงานการสอน 
ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2556 เม่ือวันท่ี 
18 เมษายน 2556  
 

- ลดข้ันตอนการทํางาน 
- ลดระยะเวลาการทํางาน 
- ผูรับบริการมีความพอใจ  
 

100% 
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2.4 กระบวนงานการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษากรุงเทพมหานคร   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญไดรับการ
แตงตั้งใหเปลี่ยนประเภทไปเปนขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

- 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หลักเกณฑและวิธีการแตงตั้ง
ขาราชการ กทม. จากขาราชการ
ประเภทหนึ่งไปเปนขาราชการอีก
ประเภทหนึ่ง ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 
2/2555 เม่ือวันท่ี 16 กุมภาพันธ 
2555  
 

- ผูบริการมีความพึงพอใจ  
 

100% 
 

 
2.5 กระบวนงานการใหโอนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไปรับราชการ

สังกัดอ่ืน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
ขอโอนไปรับราชการสังกัดอ่ืน 
 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ขาราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา กทม.  
ขอโอนไปรับราชการสังกัดอ่ืน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 12/2555 เม่ือวันท่ี 
20 ธ.ค. 55 
- มติ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูฯ ครั้ง
ท่ี 2/2556 เม่ือวันท่ี 12 มิ.ย. 56  
 

- คําสั่งโอนดําเนินการไดถูกตอง  
 

100% 
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2.6 กระบวนงานการโอนพนักงานสวนทองถิ่นและขาราชการหนวยงานอ่ืนมาบรรจุเปนขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
- ขาราชการครูสั ง กัด อ่ืนท่ีขอโอนมารับราชการเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 

- ขาราชการครูสังกัดอ่ืนขอโอนมารับราชการเปน 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 
 

ผูมีสวนไดเสีย  
- ขาราชการครูสั ง กัด อ่ืนท่ีขอโอนมารับราชการเปน
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
 

- ขาราชการครูสังกัดอ่ืนขอโอนมารับราชการเปน 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 12/2555 เม่ือวันท่ี 
20 ธ.ค. 55 
- มติ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูฯครั้งท่ี 
2/2556 เม่ือวันท่ี 12 มิ.ย. 56  
 

- คําสั่งรับโอนดําเนินการถูกตอง  
 

100% 
 

 
2.7  กระบวนงานการใหใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร เล่ือนวิทยฐานะ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. - ไดรับเงินเดือนเพ่ิมข้ึน 
- ไดรับเงินวิทยฐานะเพ่ิมข้ึน 
- ไดรับเครื่องราชชั้นสูงข้ึน  

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ไดรับการเลื่อนวิทยฐานะท่ีสูงข้ึน  

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี 8/2557 เม่ือวันท่ี 
4 ก.ค. 2557  
 

- ลดข้ันตอนการทํางาน 
- ดําเนินการอยางรวดเร็วแมนยํา 
- ผูรับบริการมีความพอใจ  
 

100% 
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2.8  กระบวนงานการแตงตั้ง (ยาย) ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
สายงานบริหารสถานศึกษา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
ไดรับการแตงตั้ง(ยาย) สายงานบริหารสถานศึกษา 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม.  
 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
ไดรับการแตงตั้ง(ยาย) สายงานบริหารสถานศึกษา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หลักเกณฑและวิธีการยายขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา กทม. 
สายงานบริหารสถานศึกษา ครั้ ง ท่ี 
3/2556 เม่ือวันท่ี 18 เม.ย. 56 และ
มติ ก.ก. ครั้งท่ี 13/2557 เม่ือวันท่ี 
18 ธ.ค. 57  

- ลดข้ันตอนการทํางาน 
- ลดระยะเวลาการทํางาน 
- ผูรับบริการมีความพอใจ  
 

100% 
 

  
3. ฝายทะเบียนประวัติและประเมินสมรรถภาพ   

3.1 กระบวนงานจัดทําแฟมทะเบียนประวัติข าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
กรุงเทพมหานคร 
2. ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

- ขอมูลบุคลากรท่ีถูกตอง แมนยํา ทันตอเหตุการณ 
และสามารถเขาถึงขอมูลไดอยางเปนระบบ 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
- ผูบริหาร - สามารถนําขอมูลบุคลากรไปกําหนดนโยบายและ

วางแผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคล
อยางมีประสิทธิภาพ ซ่ึงจะนําไปสูความสําเร็จตาม
แผนยุทธศาสตรการพัฒนากรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ  
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 

- ติดตาม ตรวจสอบ ความถูกตอง 
แมนยําของขอมูลใหทันตอสถานการณ 
และมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 

- ข า ร า ช ก า ร ค รู ฯ  แ ล ะ
ผูบริหารสามารถนําขอมูล
บุคลากร ไปวางแผน พัฒนา 
ไดอยางถูกตอง แมนยํา 
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3.2 กระบวนงานขออนุมัติเพ่ิมวุฒิการศึกษาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

1. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
2. ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

- ไดรับอนุมัติใหเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียน
ประวัติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดเสีย 

1. ผูบริหาร 
2. ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

- สามารถนําขอมูลบุคลากรไปกําหนด วางแผนการ
บริหารทรัพยากรบุคคลตามแผนยุทธศาสตรของ
กรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการให
ขาราชการกรุงเทพมหานคร ไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 
2542 
2. คําสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 635/2538 ลง
วันท่ี 20 กุมภาพันธ 2538 
3. หนังสือสํานักงาน ก.พ.ท่ี นร 0706/2/ว7 
ลงวันท่ี 27 ธันวาคม 2531 

- ขาราชการครูฯ ไดรับการอนุมัติ
เพ่ิมวุฒิการศึกษา และบันทึกการ
เ พ่ิมวุฒิการศึกษาลงในทะเบียน
ประวัติขาราชการ ( ก.พ.7 ) 

100 % 

 
3.3  กระบวนงานการแกไข เปล่ียนแปลงคํานําหนานาม ช่ือตัว ช่ือสกุลในทะเบียนประวัติขาราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

๑.ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
๒.ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

- ขาราชการครูฯ ไดรับการแกไข เปล่ียนแปลงคํา
นําหนานาม ชื่อตัว ชื่อสกุลในทะเบียนประวัติ
ขาราชการครูฯ (ก.พ.๗)    

ผูมีสวนไดเสีย 

๑. ผูบริหาร 
๒. สํานักงานเขต 

- เพ่ือใชเปนขอมูลในการบริหารงานบุคคล 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
๓. กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- การแก ไ ข เป ล่ี ยนแปลง  คํ า
นําหนานาม ชื่อตัว ชื่อสกุลใน
ทะเบียนประวัติขาราชการครูฯ 
(ก.พ.๗) อยางมี 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

- ข า ร า ช ก า ร ค รู ฯ  แ ล ะ
ผูบริหารสามารถนําขอมูล
บุคลากรไปพัฒนาไดอยาง
ถูกตอง แมนยํา 
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3.4 กระบวนงานประกาศเกษียณอายุขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครู 
- สํานักงานเขต 

- มีประกาศ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทาง 
การศึกษา 
- ไดรับใบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 1 

ผูมีสวนไดเสีย 

- โรงเรียน, นักเรียน - มีครูมาสอนทดแทนขาราชการครูท่ีเกษียณอายุราชการ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 11/2555 เม่ือวันท่ี 15 
พฤศจิกายน 2555 มอบหมายอํานาจหนาท่ีให 
อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา มีอํานาจพิจารณาการควบคุมเกษียณอายุ
ของขาราชการครูฯ 

- ขาราชการครูไดเกษียณอายุ
ราชการ (พนจากราชการ) ได
ถูกตองครบทุกคน 

100 % 

 
3.5 กระบวนงานขอแกไขวัน เดือน ปเกิด (ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร) 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครู 
- สํานักงานเขต 

- มีประกาศ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
- ไดรับใบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 1 

ผูมีสวนไดเสีย 
- โรงเรียน, นักเรียน - มีครูมาสอนทดแทนขาราชการครูท่ีเกษียณอายุราชการ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
การแกไขวัน เดือน ปเกิด ในทะเบียน 
ประวัติขาราชการ พ.ศ.2548 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพ- 
มหานคร พ.ศ.2554  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 11/2555 เม่ือวันท่ี 15 
พฤศจิกายน 2555 มอบหมายอํานาจหนาท่ี
ให อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา มีอํานาจพิจารณาการควบคุม
เกษียณอายุของขาราชการครูฯ 

- ขาราชการครูไดรับการแกไข 
วัน เดือน ปเกิด ในทะเบียนประวัติ  
ใหถูกตองตรงกับเอกสารหลักฐาน 

100 % 
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3.6 กระบวนงานการมอบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ช้ันท่ี 2 แกขาราชการครูและบุคลากร  
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สํานักงานเขต 
- ขาราชการครู 
 

- ไดรับใบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2  
(รับราชการครบ 20 ป) 

ผูมีสวนไดเสีย 
- สํานักงานเขต 
- ขาราชการครู 

- ไดรับใบประกาศเกียรติคุณประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2  
(รับราชการครบ 20 ป) 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบี ยบกรุ ง เทพมหานครว าด วยการมอบ
ประกาศเกียรติคุณและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก
ขาราชการ ลูกจางของกรุงเทพมหานคร และบุคคล
ผูทําคุณประโยชนแกกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 
 

- ขาราชการท่ีรับราชการครบ 
20 ป ไดรับประกาศเกียรติคุณ
ประเภทท่ี 4 ชั้นท่ี 2 

100 % 
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3.7 กระบวนงานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู 
- สํานักงานเขต 

- มีรายชื่อในประกาศราชกิจจานุเบกษา ประกาศสํานัก-
นายกรัฐมนตรี  เรื่องพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก  และเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย 
- มีรายชื่อในราชกิจจานุเบกษาตามประกาศสํานัก-
นายกรัฐมนตรี เรื่อง  พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- ไดรับประกาศนียบัตรกํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ, 
ประกาศนียบัตรกํากับเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- สามารถแกไขคําผิดของคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว และหรือ   
ชื่อสกุล ในราชกิจจานุเบกษา 
 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครู 
- สํานักงานเขต 

- ขาราชการครูไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ
ครบถวนตามคุณสมบัติ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ี    
เชิดชูยิ่งชางเผือก และเครื่องราช 
อิสริยาภรณอันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย
พ.ศ. 2536 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2)  พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ 
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนังสือสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
ท่ี นร 0208/ว 37 ลงวันท่ี         
11 กุมภาพันธ 2540 
 

- ขาราชการครูไดรับประกาศนียบัตร
กํากับเครื่องราชอิสริยาภรณ, เหรียญ
จั ก ร พ ร ร ดิ ม า ล า  ค ร บ ถ ว น ต า ม
คุณสมบัติ 
- ขาราชการครูไดรับเหรียญจักรพรรดิ
มาลาครบถวน 
- ขาราชการครูไดรับการแกไขคําผิด
ของคํานําหนาชื่อ ชื่อตัว และหรือ   
ชื่อสกุลในราชกิจจานุเบกษา 

100 % 
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3.8  กระบวนงานการพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และเล่ือน
ข้ันคาจางลูกจางกรุงเทพมหานคร (สังกัดโรงเรียน) 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ ลูกจาง และหนวยงาน - ไดรับการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน / คาจาง 

ผูมีสวนไดเสีย 
- ขาราชการ ลูกจาง และหนวยงาน - การพิจารณาเลื่อนข้ันฯ เปนไปดวยความโปรงใส 

ตรวจสอบได 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการเลื่อนข้ันเงินเดือนขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจาย
คาตอบแทนพิเศษของขาราชการและลูกจางประจํา 
ผูไดรับเงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือใกลถึงข้ัน
สูงของอันดับหรือตําแหนง พ.ศ. 2550   
- หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.2/ว 4 
- หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด  
ท่ี ศธ 0206.7/ว 4 
- หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด  
ท่ี ศธ 0204/ว 64 
- หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด  
ท่ี ศธ 0206.7/ว 7 
- หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ดวนท่ีสุด  
ท่ี ศธ 0206.7/ว 3 
- หนังสือสํานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.5/482 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0428/ว 90 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 1371/2551  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง  
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการกําหนด
อัตราคาจางข้ันต่ําสุดและสูงสุดของลูกจาง (ฉบับ
ท่ี 3) พ.ศ. 2557 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเลื่อนข้ัน
คาจางลูกจางประจําของสวนราชการ พ.ศ.2544 
- คําสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 957/2550 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2556 

- โปรงใส เปนธรรม และ
ตรวจสอบได 

- เ ป น ป ร ะ โ ย ช น กั บ
ขาราชการและ 
ลูกจางในการสรางขวัญ
แ ล ะ กํ า ลั ง ใ จ ใ น ก า ร
ป ฏิ บั ติ ง า น ข อ ง
ขาราชการและลูกจาง 
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4. กลุมงานอัตรากําลังและการจาง  
4.1 กระบวนงานการวิเคราะหและวางแผนอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- สํานักงาน ก.ก. 
- กองการเจาหนาท่ี สํานักการศึกษา 
- สํานักงานเขต 

- มีเกณฑอัตรากําลังขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา กรุงเทพมหานคร ท่ีสอดคลองกับภาระ
งานและปริมาณงานของโรงเรียนไดทันกอนเปดภาค
การศึกษาใหม 

ผูมีสวนไดเสีย 
- ผูบริหารสถานศึกษา 
- คร ู

- มีกรอบอัตรากําลังขาราชการครูฯ สายงานบริหาร
สถานศึกษา และสายงานการสอนท่ีเหมาะสมและ 
สอดคลองกับปริมาณงานและภาระงานของโรงเรียน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- เกณฑอัตรากําลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี ๓/๒๕๕๕ เม่ือวันท่ี ๑๕ มี.ค. ๕๕ 

- กรอบอัตรากําลังขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เหมาะสมและ
สอดคลองกับปริมาณงานและภาระ
งานของโรงเรียน 

100 % 

 
4.2 กระบวนงานการปรับปรุงการกําหนดตําแหนงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สํานักงานเขต 
- ผูบริหาร 
- ครูผูสอน 
 

- มีขาราชการครูฯ ทดแทนตําแหนงท่ีวางตามกรอบ
อัตรากําลังอยางรวดเร็วและถูกตองเปนปจจุบัน 
- ขาราชการครูฯ สอนครบชั้นและสอนตรงตามสาขา
วิชาเอก 

ผูมีสวนไดเสีย 

- นักเรียน 
- ชุมชน 

- มีความพึงพอใจตอการจัดการเรียนการสอน ไดรับการ
ถายทอดความรูจากครูครบตามจํานวนชั้นเรียน และ
ตามกลุมสาระวิชา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการกทม. และ
บุคลากรกทม. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
- หนังสือ ก.ค.ศ.ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๓/ว ๒๔  
ลว. ๑๔ ธ.ค.๔๘ 

- ก า ร ป รั บป รุ ง กํ า ห นด ตํ า แห น ง
ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครมีความรวดเร็ว 
ถูกตองและเปนปจจุบัน 

- โรงเรียนมีบุคลากรท่ีมี
ความรูความสามารถในการ
จัดการเรียนการสอนใหแก
นักเรียนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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4.3  กระบวนงานการขออนุมัติรับเงินเพ่ิมสําหรับตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครท่ีปฏิบัติหนาท่ีสอนคนพิการ พ.ศ.2556   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

- ขาราชการครูฯผูมีคุณสมบัติท่ีสามารถขอรับเงินเพ่ิมฯ 
- สํานักงานเขต 
- สํานักการศึกษา 
- สํานักงาน ก.ก. 
- กองคลัง สํานักการศึกษา 
 

- การดําเนินการจัดทําแบบคําขอเพ่ือขออนุมัติเงิน
เพ่ิมฯไดทันตามกําหนด 
- แบบคําขอมีความสมบูรณถูกตองตามหลักเกณฑ
ท่ีกําหนด 
- การดําเนินการขออนุมัติจาก ก.ก. ไดรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย 

- ขาราชการครูฯผูมีคุณสมบัติท่ีสามารถขอรับเงินเพ่ิมฯ 
 

- สามารถรับเงินเพ่ิมฯ ไดถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบ ก.ค.ศ.วาดวยเงินเพ่ิมสําหรับ
ตําแหนงท่ีมีเหตุพิเศษของขาราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติ
หนาท่ีสอนคนพิการ พ.ศ. 2556 

- การดําเนินการรวดเร็ว ถูกตองตาม
หลักเกณฑ ขาราชการครูผูขออนุมัติ
ไดรับเงินรวดเร็ว ครบถวน 

100 % 

 
4.4 กระบวนงานการขอจางเหมาบริษัทเอกชนทําความสะอาดในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- สํานักงานเขต 
- สํานักการศึกษา 
- สํานักงบประมาณ 

- เพ่ือใหโรงเรียนมีผูดูแลรับผิดชอบดานการทํา
ความสะอาด ในจํานวนท่ีเหมาะสมกับปริมาณงาน 
ตามวิธีการและหลักเกณฑท่ีกําหนด 

ผูมีสวนไดเสีย 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- โรงเรียนไดรับอนุมัติงบประมาณเพียงพอในการ
จางเหมาบริษัทเอกชนทําความสะอาดในโรงเรียน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หนังสือดวนมาก ท่ี กท 
0802/8371 ลว. 25 ก.ค. 2555 
 - หนังสือดวนท่ีสุด ท่ี กท 
1900/02667 ลว. 31 ส.ค. 2555 

- ความถูกตองของขอมูลและการ 
คํานวณขอมูลตามหลักเกณฑ 
- ความรวดเร็วในการดําเนินการ 

- ไดงบประมาณในการจาง
เหมาฯ ตรงตามความเปนจริง 

 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 73 
 

4.5 กระบวนงานการปรับอัตราเงินเดือนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
ใหไดรับเงินเพ่ิมตามคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง เฉพาะขาราชการครูท่ีรับเงินเดือนในอันดับ คศ. 3 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
-ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

-เพ่ือใหขาราชการครูฯ ท่ีมีวุฒิเพ่ิมข้ึน หรือสูงข้ึน  
และเปนคุณวุฒิท่ี ก.ค.ศ.รับรอง จะไดรับการปรับ
เพ่ิมอัตราเงินเดือนใหสูงข้ึน 
 

ผูมีสวนไดเสีย 
- สํานักงานเขต 
- โรงเรียน 
 

- สนับสนุน สงเสริมใหขาราชการครูฯ มีการพัฒนา
ตนเองเพ่ิมข้ึน ขาราชการครูฯ มีความพอใจใน
อัตราเงินเดือนท่ีไดรับเพ่ิมข้ึน 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หนังสือ สนง. ก.ก. ท่ี ศธ ๑๓๐๔/ว ๑ 
ลว. ๓ ม.ค. ๔๔ 
- หนังสือ สนง. ก.ค.ศ.  
ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๗/ว ๒๑  
ลว. ๑๓ ธ.ค. ๕๖ 

-คําสั่งปรับอัตราเงินเดือนฯ มีความถูก
ตอง และรวดเร็ว 

- ขาราชการครูฯ มีความ
พอใจไดรับอัตราเงินเดือน
เพ่ิมข้ึน 
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 5.  กลุมงานวินัย 
5.1 กระบวนการดําเนินการทางวินัยไมรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูวาราชการกรุงเทพมหานครดําเนินการ)  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1.  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

- การรายงานการดําเนินการทางวินัยมีความละเอียด รอบคอบ 
ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ   มีการเสนอ
ความเห็นและเหตุผลประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. ขาราชการครูฯ ผูถูกกลาวหา/ผูถูกลงโทษ 
2. ประชาชน  

- ความถูกตอง  เปนธรรม  ความรวดเร็ว 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
พ.ศ.2554 
2.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3.  กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวน พิจารณา  
พ.ศ. 2550 
4.  กฎ ก.ก. วาดวยอํานาจในการ ลงโทษภาคทัณฑ   
ตัดเงินเดือน หรือลดข้ันเงินเดือน ขาราชการครู
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
5. ระเบียบ ก.ก. วาดวยการรายงานเก่ียวกับ 
การดําเนินการทางวินัยและการออก  จากราชการ
ของขาราชการกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
6.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ   
พ.ศ.  2526 
7.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.  หนังสือสํานักงาน ก.ก. ท่ี  กท  0306/1129   
ลว.  13  ต.ค.  54 
9. หนังสือสาํนักงาน ก.ก.  ท่ี กท  0306/313  
ลว. 2 ก.พ. 55 

1.  มีความถูกตอง เปนธรรม 
2. การพิจารณาสํานวนการ
ดําเนินการทางวินัย มีความ
ครบถวน ในขอเท็จจริง  ขอ
กฎหมาย และดําเนินการไดตาม
กรอบระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

1.  กรุงเทพมหานครมี
ขาราชการครูฯ ท่ีอยู
ในวินัยและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
2.  ทําใหการ
ปฏิบัติงาน 
ของทางราชการมี
ประสิทธิภาพและ 
เกิดประสิทธิผล 
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5.2  กระบวนการดําเนินการทางวินัยอยางรายแรงขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร (กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูวาราชการกรุงเทพมหานครดําเนินการ)  
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1.  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

- การรายงานการดําเนินการทางวินัยมีความละเอียด รอบคอบ 
ถูกตองตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ มีการเสนอ
ความเห็นและเหตุผลประกอบการพิจารณาตัดสินใจ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. ขาราชการครูฯ ผูถูกกลาวหา/ผูถูกลงโทษ 
2. ประชาชน  

 

- ความถูกตอง  เปนธรรม  ความรวดเร็ว 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
2.  พระราชบัญญัติระเบยีบขาราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
3.  กฎ ก.ค.ศ. วาดวยการสอบสวน พิจารณา 
พ.ศ. 2550 
4.  ระเบียบ ก.ก. วาดวยการรายงานเก่ียวกับ
การดําเนินการทางวินัยและการออกจากราชการ
ของขาราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
5.  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสารบรรณ  พ.ศ.  2526 
6.  ระเบียบกรุงเทพมหานคร        
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ   
พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7.  หนังสือสํานักงาน ก.ก.  
ท่ี  กท  0306/1129  ลว.  13  ต.ค.  54 
8. หนังสือสาํนักงาน ก.ก. ท่ี  กท  306/313  
ลว. 2 ก.พ. 55 

1. มีความถูกตอง เปนธรรม 
2.การพิจารณาสํานวนการ
ดําเนินการทางวินัย มีความ
ครบถวน ในขอเท็จจริง  ขอ
กฎหมาย และดําเนินการไดตาม
กรอบระยะเวลา ท่ีกฎหมาย
กําหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  กรุงเทพมหานครมีขาราชการ
ครูฯ ท่ีอยูในวินัยและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ 
2.  ทําใหการปฏิบัติงานของทาง
ราชการมีประสิทธิภาพและเกิด
ประสิทธิผล 
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5.3  กระบวนงานการพิจารณาสํานวนการดําเนินการทางวินัยลูกจางในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขต 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1. ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2. สํานักงานเขตตนสังกัดท่ีสงเรื่อง 

 

1. การนําเสนอรายงานการสอบสวน/การดําเนินการทางวินัย  มี
ความละเอียด  รอบคอบ ถูกตองตามกฎหมาย  ระเบยีบท่ี
เก่ียวของ  มีการเสนอความเหน็ประกอบการพิจารณาตัดสินใจ
ดวยความเปนธรรม โปรงใส ตรวจสอบได 
2.  ความรวดเร็ว 

 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1.  ลูกจางของกรุงเทพมหานครท่ีถูกกลาวหา/    
ถูกลงโทษ 
2.  ประชาชน 

1.  ความถูกตอง  เปนธรรม 
2.  ความรวดเร็ว 
 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.  2554 
2. กฎ ก.พ. วาดวยการดําเนินการทางวินัย 
พ.ศ. 2556 
3.  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  ลูกจาง  พ.ศ.  
2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.  มีความถูกตอง  เปนธรรม 
2. การพิจารณาสํานวนการ
ดําเนินการทางวินัย  มีความ
ครบถวนในขอเท็จจริง  ขอกฎหมาย  
และดําเนินการไดตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนด 

1.  กรุงเทพมหานครมี
ลูกจางท่ีมีวินัย 
2.  ทําใหการปฏิบัติงาน
ของทางราชการเกิด
ประสิทธิภาพ 

 
5.4  กระบวนงานการพิจารณาอุทธรณลูกจางในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขต 

 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1.  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

- การพิจารณาเสนอเรื่องอุทธรณ  และรองทุกขของลูกจาง             
มีรายละเอียดครบถวน  การเสนอความเห็นถูกตองตาม
ขอเท็จจริง   
และขอกฎหมายทันกําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1.  ผูอุทธรณ , ผูรองทุกข 
2.  ผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนเหตุแหงการอุทธรณ   
     และรองทุกข 

1.  ความรวดเร็ว 
2.  ความเปนธรรม 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1 .   พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ร ะ เ บี ย บ ข าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.  2554 
2.  ขอบัญญัติกรุ งเทพมหานคร เรื่อง ลูกจาง    
พ.ศ. 2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.  มีความถูกตองตามกฎหมาย   
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
2.  มีความรวดเร็ว  โปรงใส 

100 % 
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 5.5  กระบวนงานการพิจารณารองทุกขลูกจางในสถานศึกษา สังกัดสํานักงานเขต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1.  ปลัดกรุงเทพมหานคร 
2.  ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 

- การพิจารณาเสนอเรื่องอุทธรณ  และรองทุกขของลูกจาง        
มีรายละเอียดครบถวน  การเสนอความเห็นถูกตองตาม
ขอเท็จจริง และขอกฎหมายทันกําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1.  ผูอุทธรณ , ผูรองทุกข 
2.  ผูบังคับบัญชาซ่ึงเปนเหตุแหงการอุทธรณ   
และรองทุกข 

1.  ความรวดเร็ว 
2.  ความเปนธรรม 

 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1.  พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  พ.ศ.  2554 
2.  ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง  ลูกจาง       
พ.ศ.  2535  และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.  มีความถูกตองตามกฎหมาย  
กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
2.  มีความรวดเร็ว  โปรงใส 

100 % 

 
 

 5.6 กระบวนงานการเก็บรักษาสํานวนการดําเนินการทางวินัยขาราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1. เจาหนาท่ีผูพิจารณาสํานวนในกลุมงานวินัย 
2. หนวยงานภายนอก 

1. ไดรับบริการขอมูลดวยความรวดเร็ว 
2. มีความเสมอภาคในการขอใชบริการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  
   พ.ศ. 2540 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรวีาดวยงานสารบรรณ  
    พ.ศ. 2526 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงาน      
     สารบรรณ  พ.ศ. 2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

- มีการจัด เ ก็บอย าง เปนระบบ  
สามารถตรวจคนไดงาย สะดวก  
รวดเร็ว 

 
 
 

100 % 
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 5.7  กระบวนงานการจัดทําทะเบียนพฤติการณทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1. ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
2. หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 
3. หนวยงานภายนอก 

1. ขอมูลท่ีไดรับมีความถูกตองและเปนปจจุบัน 
2. ไดรับขอมูลอยางรวดเร็ว 

 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ข า ร าชการครู และบุ คล ากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานคร  

- 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  พระราชบัญญัติระเบียบ    
   ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554 

- การบันทึกขอมูลพฤติการณ ทางวินัยมีความถูกตอง
ชัดเจน ครบถวน และเปนปจจุบัน 

 

100% 

 
 5.8  กระบวนงานการตรวจสอบพฤติการณทางวินัยขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
1.  ผูบริหารของกรุงเทพมหานคร 
2.  หนวยงานท่ีขอตรวจสอบ 

- ความรวดเร็ว ทันตอเวลา ถูกตอง 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ข า ร าชการครู และบุ คล ากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานคร  

- 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  พระราชบัญญัติระเบียบ 
   ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
   และบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
   พ.ศ. 2554 
 

- มีขอมูลครบถวน ถูกตองชัดเจน
และเปนปจจุบันอยูเสมอ สามารถ
แจงผลการตรวจไดรวดเร็ว 
ทันเวลา 

- เปนขอมูลให
ผูบริหารประกอบการ
ตัดสินใจในการ
บริหารงานบุคคลได
อยางถูกตอง ราชการ
ไดบุคลากรท่ีมี
คุณภาพ 
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6. กลุมงานประเมินบุคคล การสรรหาและมาตรฐานวิชาชีพ  

6.1 กระบวนงานการดําเนินการใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมี

และเล่ือนวิทยฐานะ ทุกสายงาน ทุกวิทยฐานะ 
 

ข้ันตอนท่ี 1 รับแบบคําขอ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ยื่นแบบคํารองขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ พรอมแนบ

เอกสารประกอบการพิจารณาไดถูกตอง ครบถวน 

ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ฝายการศึกษา  สํานักงานเขต 

- หนวยศึกษานิเทศก สํานักการศึกษา 

- รวบรวมแบบคํารองขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะและเอกสาร

ประกอบของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครภายในสํานักงานเขต และจัดทําหนังสือ

นําสงสํานักการศึกษาภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร ผูประสงคจะขอรับการประเมิน         

สงคํารองตามแบบท่ี ก.ก. กําหนด ไดปละ 1 ครั้ง  

ตอผูบังคับบัญชาชั้นตนเพ่ือตรวจสอบและรับรอง  

และสงผูบังคับบัญชาตามลําดับถึงสํานักการศึกษา  

วันท่ี 16 – 30 เมษายน หรือวันท่ี 16 – 31 ตุลาคม 

สําหรับวิทยฐานะชํานาญการ  และยื่นคํารองขอในวันท่ี   

16 – 31  พฤษภาคม หรือ 16–30 พฤศจิกายน  

สําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ

เชี่ยวชาญพิเศษ 

- มีการดําเนินการท่ีถูกตองตามระเบียบ

วิธีการ และภายในกําหนดเวลา 

100 % 
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ข้ันตอนท่ี 2 ตรวจสอบคุณสมบัติและแจงผลการตรวจสอบคุณสมบัติ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ตรวจสอบแบบคํารองขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

พรอมเอกสารประกอบ ไดแก ก.พ. 7 และแบบ

แสดงภาระงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - ตรวจสอบแบบคํารองขอมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 

พรอมเอกสารประกอบ ไดแก ก.พ. 7 และแบบ

แสดงภาระงาน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความ
คุมคา 

- ผูขอรับการประเมินให มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ ตองมี

คุณสมบัติตามหลักเกณฑและวิธีการใหขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครมีหรือเลื่อน 

วิทยฐานะ ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี  8/2557  เม่ือวันท่ี   

4  กรกฎาคม  2557 กําหนด 

 

- ตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอรับ

การประเมินอยางถูกตองและรวดเร็ว 

100 % 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 81 
 

ข้ันตอนท่ี 3 ขออนุมัติผลการประเมินดานท่ี 1 ดานท่ี 2 (ทุกวิทยฐานะ) และดานท่ี 3 (วิทยฐานะชํานาญการ)

และแจงผลการประเมิน    
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 1. ตรวจสอบความถูกตองของแบบประเมินดานท่ี 1    

ดานที่ 2 (ทุกวิทยฐานะ) และดานที่ 3 (วทิยฐานะชํานาญ

การ) ตลอดถึงรายงานการประชุม และรายงานการ

เบิกจาย คาเบี้ยประชุม 

2. จัดทําสรุปขอมูลและระเบียบวาระเพ่ือเสนอขออนุมัติ

ผลการประเมินดานท่ี 1 ดานท่ี 2 (ทุกวิทยฐานะ และ

ดานท่ี 3 (วิทยฐานะชํานาญการ) ตอท่ีประชุม  

อ.ก.ก.สามัญขาราชการครูและบุคากรทางการศึกษา 

3. แจงผลการประเมินผลการประเมินดานท่ี 1 ดานท่ี 2 

(ทุกวิทยฐานะ) และดานท่ี 3 วิทยฐานะครูชํานาญการ 

ใหสํานักงานเขต และโรงเรียนหรือหนวยศึกษานิเทศก 

สํานักการศึกษา ทราบตามลําดับ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- - 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- เม่ือคณะกรรมการประเมินดานท่ี 1 ดานท่ี 2 

(ทุกวิทยฐานะ) และดานท่ี 3 (วิทยฐานะชํานาญการ) 

 ใหสํานักการศึกษานําเสนอ อ.ก.ก.สามัญขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือพิจารณาและดําเนินการ

ตามข้ันตอนตอไป 

 

- ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองและ

นําเสนอขออนุมัติไดอยางรวดเร็ว ตลอด

ถึงการแจงผลการประเมินเพ่ือ

ดําเนินการออกคําสั่งบรรจุและแตงตั้ง 

หรือแจงใหจัดทําผลงานวิชาการภายใน

กําหนด 

100 % 
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ข้ันตอนท่ี 4 รับผลงานดานท่ี 3 (ผลงานวิชาการ) เพ่ือสงสํานักงาน ก.ก.  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - สงผลงานวิชาการ และแบบรายงานผลงานท่ีเกิดจาก

การปฏิบัติหนาท่ี จํานวน 4 ชุด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สํานักงาน ก.ก. - รับผลงานวิชาการเพ่ือดําเนินสงใหกรรมการประเมิน และ

อนุมัติผลการประเมินในวันท่ีสงผลงานถึงสํานักงาน ก.ก. 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- สําหรับวิทยฐานะชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ และ

เชี่ยวชาญพิเศษ เม่ือผานการพิจารณาผลการประเมิน 

ใหผูผานการประเมินเสนอผลการปฏิบัติงาน (ดานท่ี 3) 

อยางละ 4 ชุด ตอผูบังคับบัญชาชั้นตนเพ่ือตรวจสอบ

และรับรองแลวเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ ถึงสํานัก

การศึกษา และสงถึงสํานักงาน ก.กง ภายในรอบปท่ี

เสนอขอ หากไมสงตามกําหนดถือวาสละสิทธิ์ 

- ดําเนินการรับผลงานวิชาการและ

จัดทําหนังสือนําสงสํานักงาน ก.ก. 

ภายในระยะเวลาท่ีรวดเร็ว เ พ่ือ

ประโยชนตอวันมีผลการประเมินของ

ผูขอประเมิน 

100 % 

 

ข้ันตอนท่ี 5 แจงผลการประเมินดานท่ี 3 (ผลงานวิชาการ) วิทยฐานะชํานาญการพิเศษ เช่ียวชาญและ 
เช่ียวชาญพิเศษ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร - จัดทําหนังสือแจงผลการประเมินดานท่ี 3 (ผลงาน

วิชาการ) ถึงผูขอประเมินผานสํานักงานเขตและโรงเรียน

หรือหนวยศึกษานิเทศก สํานักการศึกษา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สํานักงานเขต 
- หนวยศึกษานิเทศก สํานักการศึกษา 

- ตองดําเนินการจัดทําคําสั่งบรรจุและแตงตั้งผูผานการ
ประเมิน และแจงผลการประเมินใหผูขอรับการประเมิน
ทราบโดยเรว็ 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความ
คุมคา 

- เม่ือคณะกรรมการประเมินผลเสร็จแลว นําเสนอ อ.ก.ก.
วิสามัญเก่ียวกับการศึกษา พิจารณา กรณีมีมติไมอนุมัติ
ใหผูขอรับการประเมินสงคํารองขอรับการประเมินใหม
ไดในปตอไป สําหรับผูท่ีสงคํารองขอเดือนพฤษภาคม 
หรือเดือนพฤศจิกายน จะสงคํารองขอใหมไดไมกอน
เดือนพฤษภาคม หรือเดือนพฤศจิกายนของปถัดไป
แลวแตกรณี 

- สามารถแจงผลการประเมินใหหนวยงาน
ตนสังกัดของผูขอรับการประเมินทราบดวย
ความรวดเร็ว 

100 % 
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 6.2 กระบวนงานการดําเนินการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเขารับราชการเปน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ประชาชนท่ัวไป - สอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งบุคคลเปน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

- เพ่ือใหไดบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ เจตคติและ

พฤติกรรมท่ีเหมาะสมตอวชิาชพีครูเขารับราชการเปน

ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร

ในกลุมวิชาท่ีตรงกับความตองการของโรงเรียน 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- การดําเนินการสอบแขงขันเปนไปตามหนังสือสํานักงาน 

ก.ก. ดวนมาก ท่ี กท 0302/1230  ลงวันท่ี 2 

พฤษภาคม  2557 ใหสํานักการศึกษารับผิดชอบในการ

จัดการสอบแขงขันเพ่ือบรรจุบุคคลและแตงตั้งเขารับ

ราชการเปนขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร ตําแหนงครูผูชวย ใหเปนไปตามวิธีการ 

ตามมติ ก.ก. ครั้งท่ี  10/2556  เม่ือวันท่ี 17 ตุลาคม  

2556 

- สามารถสรรหาบุคคลท่ี

เหมาะสมเพ่ือปฏิบัติหนาท่ี  ดาน

การจัดการศึกษา ของ

กรุงเทพมหานคร โดยใช

กระบวนการปฏิบัติงานท่ีรวดเร็ว 

มีประสิทธิภาพ เปนธรรม และมี

ธรรมาภิบาล 

- สามารถ

ดําเนินการสรรหา

ขาราชการครูและ

บุคลากรทางการ

ศึกษา

กรุงเทพมหานคร

ไดเพียงพอกับ

จํานวน ท่ีวางและ

คาดวาจะวางของ

โรงเรียนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 
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กองคลัง 

1.กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 
   1.1 กระบวนงานยอยการรับ-สงหนังสือ 
   1.2 กระบวนงานยอยรับ-สง ใบขอเบิกเงิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูบริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน 
สวนราชการสวนกลาง องคกรเอกชน ประชาชนท่ัวไป 

 
ความรวดเร็ว ถูกตอง และการรับบริการดานการบริหาร
เอกสารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 

 

 
1.3 กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
จําหนายทรัพยสินท่ีเสื่อมสภาพตามปงบประมาณ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
 
 

การจําหนายทรัพยสินท่ี
เสื่อมสภาพและถูกตองตาม
ระเบียบขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
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1.4 กระบวนงานยอยการทําลายหนังสือ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งาสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือกองกลางท่ี กท 0403/ 
754  ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการทําลาย
เอกสาร 

ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จําเปนในการใชงานไดครบถวน 
และแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 

 
2. กระบวนงานการเงิน งบประมาณ และพัสดุ 

2.1 กระบวนงานยอยงบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
มีงบประมาณท่ีเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ 
หนวยงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

ได รับอนุ มัติ งบประมาณตาม
ความตองการอยางเพียงพอตอ
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  แ ล ะ ก า ร
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตาง ๆ ของหนวยงาน 
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2.2 กระบวนงานยอยดานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
2.3 กระบวนงานยอยดานการจัดซ้ือ – จัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการของผูใชงานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม 

การจัดหาพัสดุท่ีมีคุณภาพกระบวน 
การจัดหามีความโปรงใสรวดเร็ว- 
คุมคา ตอบสนองตอความตองการ 
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจของ 
หนวยงาน 

ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน 
ภายใตเงินงบประมาณท่ีจํากัด 

 
 

3. กระบวนงานบริหารงานบุคคล 
3.1 กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูบริหารและเจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
ไดรับการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณให  เม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการดําเนินการในแตละป 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ พ.ศ. 2536 
-ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิ ส ริ ย า ภ ร ณ  อั น เ ป น ท่ี เ ชิ ด ชู ยิ่ ง
ชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ 
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 

ผูรับบริการไดรับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ เม่ือมี 
คุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 
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3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมวันลา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
การดําเนินการลงขอมูลการลาถูกตอง และเปนไปตาม 
ระเบียบ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 

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

 

 
4. กระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ 

4.1 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชรถราชการ 
  4.2 กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
มีน้ํามันเพียงพอตอการมใชงาน ความคุมคาของงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 

 

 

   4.3 กระบวนงานยอยการใชรถยนต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. 2542 
 

การบริการตอบสนองตอความ
ตองการของเจาหนาท่ี บรรลุตอ
ภารกิจของหนวยงานและประสบ
ผลสําเร็จเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด  
ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 88 
 

5. กระบวนงานทางบัญชี 
5.1 กระบวนงานยอยการจัดทําบัญชี 
5.2 กระบวนงานยอยการควบคุมลูกหนี้เงินยืมใชในราชการ 

    

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
กองบัญชี  สํานักการคลัง 

รายงานการเ งินประจํ าป งบประมาณ ของสํานัก
การศึกษา มีความถูกตอง เสร็จภายในกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1.ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
2.ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
3. คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
( ฉ บั บ ร ะ บบ ค อ ม พิ ว เ ต อ ร ต า ม
โครงการ MIS 2) 

รายงานการเงินประจําป 
ของสํ านักการศึกษา ถูกตอง 
และสําเร็จภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 

 
6. กระบวนงานการตรวจสอบใบสําคัญ    

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
สวนราชการในสังกัด สนศ. 

 
ใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบท่ีไดดําเนินการจัดทํา 
ผานการอนุมัติเปนฎีกาเบิกเงิน และผูรับเงินท่ีตามหนา
ฎีกาไดรับเงิน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1.ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
2.ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข 
เพ่ิมเติม 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
ระบบอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
และแนวทางปฏิบัติ 
4.ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
คาใชจายในการฝกอบรม  
พ.ศ.2541 

ฎีกาเบิกเงินสามารถจายเงิน 
ไดภายในเวลาท่ีกําหนด 
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7. ภารกิจอ่ืน 
   7.1 กระบวนงานยอยรวบรวมรายงานการ รับ-จายเงิน โครงการอาหารกลางวัน และเงินบํารุง

การศึกษาของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร จํานวน 438 โรงเรียน 

   ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
-โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
งบรับ-จาย เงินโครงการอาหารกลางวันและเงินบํารุง
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัด กทม. แลวเสร็จตาม
ระเบียบกําหนด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน 
พ.ศ.2523  และคําสั่ง กทม. 
ท่ี 3493/58  เรื่อง กําหนดวิธีการ
ควบคุมการเงิน การเบิกจายเงิน 
และการเก็บรักษาเ งิน โครงการ
อาหารกลางวันในโรงเรียน 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
เงินบํารุงการศึกษา พ.ศ.2555 

  

 

8. กระบวนการรับเงิน 
8.1 กระบวนงานยอยการรับเงิน 
8.2 กระบวนงานยอยการรับเงิน (นําเงินฝากธนาคาร) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
-ประชาชน 
-สวนราชการในสังกัด สนศ. 

 
ประชาชน สวนราชการในสํานักการศึกษา ไดรับ
หลักฐานการรับเงิน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 
พ.ศ.2533 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
เงินนอกงบประมาณ 

-จํานวนเงินครบถวน 
-มีหลักฐานการรับเงินและ 
นํ าฝากธนาคาร ถูกต อ งตาม
ระเบียบฯ 
-การดําเนินการเปนไปดวยความ
รวดเร็ว 
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9. กระบวนการจายเงิน 
9.1 กระบวนงานยอยการจายเงิน (งบประมากรุงเทพมหานคร) 
9.2 กระบวนงานยอยการจายเงิน (เงินนอกงบประมาณ) 
9.3 กระบวนงานยอยการจายเงิน (เงินเดือนและคาจาง) 
9.4 กระบวนงานยอยการจายเงิน (คารักษาพยาบาล คาเลาเรียนบุตร) 
9.5 กระบวนงานยอยการจายเงิน (โอนเงินนอกงบประมาณของสํานักการศึกษาใหหนวยงาน) 
9.6 กระบวนงานยอยการจายเงิน (ตั้งฎีกานอกงบประมาณ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
-สวนราชการในสังกัด สนศ. 
-กองการเงิน สํานักการคลัง 

 
ฎีกาเบิกจายเงินทุกฎีกา จายเงินเสร็จสิ้นอยางรวดเร็ว 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 
พ.ศ.2533 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
เงินนอกงบประมาณ พ.ศ.2555 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 

-เช็คสั่งจายถูกตองครบถวน 
-หลักฐานการขอรับเงินถูกตอง 
ครบถวน 
-หลักฐานการจายเงินถูกตอง 
ครบถวน 
-การดําเนินการเปนไปดวย 
ความรวดเร็ว 
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10. กระบวนงานดานงบประมาณ 
10.1 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติมงบกทม. 
10.2 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนการใชจายเงินงบประมาณรายจาย

ประจําปและงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
10.3 กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ 

10.3.1 กรณีการขออนุมัติเงินประจํางวด   
         10.3.2 กรณีการโอนงบประมาณ            
         10.3.3 กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายประจําป 
         10.3.4 กรณีการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําป 
         10.3.5 กรณีการตรวจสอบการเบิกจายเงิน  
10.4 กระบวนงานยอยการยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 
10.5 กระบวนงานยอยการกันเงินและการขยายเวลาเบิกเหล่ือมป งบเงิน กทม. 
10.6 กระบวนงานยอยการติดตามรายงานการใชจายงบประมาณรายจายประจําป  

        (งบกรุงเทพมหานครและงบเงินอุดหนุนรัฐบาล) 
10.7 กระบวนงานยอยการรายงานการใชจายงบประมาณรายจายประจําป งบ กทม. และงบเงิน

อุดหนุนรัฐบาล 
10.8 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
10.9 กระบวนงานยอยการจัดทําคําช้ีแจงงบประมาณรายจายประจําปงบเงินอุดหนุนรัฐบาล  
10.10 กระบวนงานยอยการประชุมช้ีแจงการพิจารณางบประมาณรายจายประจําป งบเงินอุดหนุน

รัฐบาล 
10.11 กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณรายจายเพ่ิมเติมงบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
10.12 กระบวนงานยอยการจัดทําแผนปฏิบัติงาน/แผนการใชจายเงินงบประมาณรายจายประจําป

งบเงินอุดหนุนรัฐบาล 
10.13 กระบวนงานยอยการบริหารงบประมาณ งบเงินอุดหนุนกรณีงบประมาณท่ีตองจัดสรรให

สํานักงานเขตดําเนินการ 
                10.13.1 กรณีงบประมาณท่ีตองจัดสรรใหสํานักงานเขตดําเนินการ (การจัดทําหลักเกณฑและ
จัดสรรงบประมาณใหสํานักงานเขต)  
                10.13.2 กรณีงบประมาณท่ีตองจัดสรรใหสํานักงานเขตดําเนินการ (การจัดสรรงบประมาณดาน
การศึกษาเพ่ิมเติมใหสํานักงานเขต)  
                10.13.3 กรณีจัดสรรงบประมาณใหสํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศึกษากรุงเทพมหานคร
และสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  (ตามภารกิจการถายโอนฯ) 
                10.13.4 กรณีงบประมาณท่ีสํานักการศึกษาเปนผูดําเนินการ (เบิกเงินมานําฝากเงินนอก
งบประมาณสํานักการศึกษา) 
                10.13.5 กรณีขอจัดสรรงบประมาณเพ่ิมเติมใหสวนราชการในสํานักการศึกษาและสํานักการคลัง 
                10.13.6 การเบิกจายงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ สํานักการศึกษา                  

          10.13.7 การเบิกจายงบประมาณ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
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10.14 กระบวนงานยอยการโอน เปล่ียนแปลงงบประมาณรายจายประจําป งบเงินอุดหนุนรัฐบาล   
(ภารกิจถายโอน) 

10.15 กระบวนงานยอยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจาย งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุนท่ัวไป
ท่ีนําฝากเงินนอกงบประมาณ สํานักการศึกษา ท่ีไมสามารถเบิกจายไดทัน 

10.16 กระบวนงานยอยการกันเงินและขยายเวลาเบิกจายเงิน งบเงินอุดหนุนรัฐบาล กรณีเงินอุดหนุน
เฉพาะกิจ มีหนี้ผูกพันและไมมีหนี้ผูกพัน 

 

   ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
-ผูบริหาร 
-สํานักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
-สํานักการคลัง 
-สํานักงบประมาณ สํานักนายกรัฐมนตรี 

 
ความถูกตองของเอกสารใหเปนไปตามกฎหมาย  
ขอบังคับ ระเบียบ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  
พ.ศ.2533 และแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2536 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 
พ.ศ.2533  แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2536  
-หนังสือสั่งการ เรื่อง แนวทางปฏิบัติ
เ ก่ี ย ว กั บ ง บ ป ร ะ ม า ณ ร า ย จ า ย
ประจําป 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และแกไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2548 
และแกไขเพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 3)  
พ.ศ.2552  และแก ไขเ พ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2553 
-คําสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
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10. กระบวนงานดานงบประมาณ (ตอ) 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ.2541 
แ ล ะ คํ า สั่ ง ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  ท่ี 
1802/2552  เรื่อง  หลักเกณฑการ
จัดโครงการฝกอบรมสัมมนาศึกษาดู
งาน และหนังสือสั่งการท่ี  
กท 0401/2433  ลงวันท่ี  
21 ธันวาคม 2552 เรื่อง 
มาตรการประหยัดคาใชจาย 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ใหขาราชการกรุง เทพมหานครไป
ศึกษาดูงาน ฝกอบรมและปฏิบัติการ
วิจัย พ.ศ.2549 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกค า ใช จ าย ในการจัดงานหรื อ
กิจกร รมของหน วยง านในสั ง กั ด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2544 
-พ.ร.บ.วิธีการงบประมาณพ.ศ.2502  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2548  
แกไขเพ่ิมเติม   
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2511  แกไขเพ่ิมเติม  
โดยประกาศของคณะปฏิวัติ ฉบับท่ี 
203 พ.ศ.2515 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 4) พ.ศ.2517 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ท่ี 5) พ.ศ.2534  แกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2543 
-ระเบียบวาดวยการบริหาร
งบประมาณ พ.ศ.2548 แกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)  พ.ศ.2551แกไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับท่ี 3)  พ.ศ.2552  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2554 
-ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 
ใชจายเงินอุดหนุนฯ 
 -พ.ร.บ.  ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
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10. กระบวนงานดานงบประมาณ (ตอ) 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 
-แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับคาใชจายใน
การสนับสนุนการศึกษาแกนักเรียน
ในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
-แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจาย
งบประมาณเงินอุดหนุนรัฐบาลและ
เงินงบประมารเบิกแทนกัน งบเงิน 
อุดหนุนและงบกลางประเภทเงิน
อุดหนุนท่ัวไป 
 

  

 

 
11. กระบวนการสํารวจความตองการของโรงเรียนในสังกัด กทม. 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
-ผูบริหาร 

 
-ถูกตองโปรงใส ตรวจสอบได 
-ถูกตองตามกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
-จัดหาและเบิกจายไดภายในปงบประมาณท่ีไดรับ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีประมูล
ดวยระบบอิเล็กทรอนิกส  พ.ศ.2549 
-หนังสือเวียน ประกาศ คําสั่ง แนวทาง
ปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส  
ตรวจสอบได 
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12.กระบวนการจัดหาพัสดุและโอนครุภัณฑใหหนวยงาน 
      12.1 กระบวนงานยอยการตรวจสอบรายการในงบประมาณ 

12.2 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 
12.3 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 
12.4 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
12.5 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีกรณีพิเศษ 
12.6 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
-ผูบริหาร 

 
-ถูกตองโปรงใส ตรวจสอบได 
-ถูกตองตามกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
-จัดหาและเบิกจายไดภายในปงบประมาณท่ีไดรับ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ.2549 
-หนั ง สื อ เ วี ยน  ประกาศ  คํ าสั่ ง 
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

ถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส  
ตรวจสอบได 

 

 
13.กระบวนงานตรวจกรองข้ันตอนการจัดหาพัสดุของหนวยงานในสังกัดสํานักการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
-ผูบริหาร 

 
-ถูกตองตามกฎ ระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยวิธี
ประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ถู ก ต อ ง  ร ว ด เ ร็ ว   โ ป ร ง ใ ส 
ตรวจสอบได 
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หนวยศึกษานิเทศก 

1.  กระบวนงานการรับ-สงหนังสือ 
1.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

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

บริหารเอกสารราชการที่มีประสิทธิภาพ 

 

 

๑.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน

สารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไข

เพิ่มเติม 

 ตอบสนองตอความตองการ

ของผูรับบริการดานงานสาร-

บรรณของหนวยงานไดถูกตอง  

รวดเร็ว  ทันเหตุการณ 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข

เพิ่มเติม  พ.ศ.๒๕๔๘ 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา

หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 

 

๒.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาสาร

บรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ทําลายหนังสือ/เอกสารที่ครบ

อายุการเก็บรักษาหรือหมด

ความจําเปนในการใชงานได

ครบถวน และแลวเสร็จภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข

เพิ่มเติม 

 หนังสือกองกลางที่ กท ๐๔๐๓/๗๕๔    

ลงวันที่  ๗  สิงหาคม  ๒๕๒๖  เร่ือง 

แนวทางปฏิบัติการทําลายเอกสาร 
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3.  กระบวนงานการจัดทําคําของบประมาณ 
๓.1 ความคาดหวังของผูรับบริการ  และผูมีสวนไดสวนเสีย 

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  มีงบประมาณที่เพียงพอตอการปฏิบัติงานตาม

ภารกิจและการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตางๆ  ของหนวยงาน 

 

 

๓.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง วิธีการ

งบประมาณ  พ.ศ ๒๕๒๙  และที่แกไข

เพิ่มเติม 

 ไดรับอนุมัติงบประมาณตาม

ความตองการอยางเพียงพอ

ตอการปฏิบัติงาน และการ

ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม

ตางๆ  ของหนวยงาน 

 

 ระเบียบกรุงเทพมหานคร  วาดวย  การ

กําหนดประเภทรายรับ-รายจายและการ

ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๓๓  

และที่แกไขเพิ่มเติม 

4.  กระบวนงานการจัดซ้ือ - จัดจาง 
4.1 กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ

ปฏิบัติราชการ 

 

 

๔.1.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ

พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ  จัดจางที่มีคุณภาพ

กระบวนการจัดหามีความ

โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  

ตอบสนองตอความตองการ

ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ

ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน

ภายใตเงินงบประมาณที่จํากัด 
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4.๒ กระบวนงานการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ

ปฏิบัติราชการ 

 

๔.๒.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ

พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ จัดจางที่มีคุณภาพ

กระบวนการจัดหามีความ

โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  

ตอบสนองตอความตองการ

ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ

ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน

ภาย ใต เ งิ น งบประมาณที่

กําหนด 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  สามารถดําเนินจัดซ้ือจัดจางทันกําหนดในการ

ปฏิบัติราชการ  ไดสินคาดี  มีคุณภาพตาม

มาตรฐาน 

 

๔.๓.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  การ

พัสดุ  พ.ศ. ๒๕๓๘  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 การจัดซื้อ  จัดจางที่มีคุณภาพ

กระบวนการจัดหามีความ

โปรงใสถูกตอง  รวดเร็วคุมคา  

ตอบสนองตอความตองการ

ของบุคลากรและบรรลุภารกิจ

ของหนวยงาน 

 ไดพัสดุที่มีคุณภาพไดมาตรฐาน

ภาย ใต เ งิ น งบประมาณที่

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน  ไดรับการดําเนินการขอพระราชทานเคร่ืองราช-

อิสริยาภรณให  เมื่อมีคุณสมบัติครบถวนตาม

ระเบียบฯ  ในรอบระยะเวลาการดําเนินการในแตละป 

 

 

๕.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการ

ขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  

พ.ศ. ๒๕๓๖ 

 ระเบียบสาํนักนายรัฐมนตรีวาดวยการขอ

พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ  อัน

เปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือก  และเคร่ืองราช- 

อิสริยาภรณ  อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย  

(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ. ๒๕๕๒ 

 ผูรับบริการไดรับพระราชทาน

เคร่ืองราชอิสริยาภรณ  เมื่อมี

คุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 

 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน  การดําเนินการลงขอมูลการลาถูกตอง  และ

เปนไปตามระเบียบ 

 

 

๖.๒ กฎหมายที่เก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรี  วาดวยการ

ลาของขาราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๕ 

 ขอมูลการลาของเจาหนาที่

เปนไปดวยความเรียบรอย  

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 บุคลากรในหนวยงาน  การบริการดวยความรวดเร็ว  ปลอดภัย  ทันเวลา 

 

 

๗.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เร่ือง  รถ-

ราชการ  พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 การบริการตอบสนองตอความ

ตองการของเจาหนาที่  บรรลุ

ตอภารกิจของหนวยงานและ

ประสบผลสําเร็จเสร็จทันเวลา

ที่กําหนด  ผูใชบริการมีความ

พึงพอใจ 

 สามารถบริการการใชรถไปใน

สถานที่เดียวกัน 

 
๘.  กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

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

งาน 

 

 

๘.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 ระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาสาร

บรรณ  พ.ศ. ๒๕๒๖  และที่แกไขเพิ่มเติม 

 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติ 

งานสารบรรณ  พ.ศ. ๒๕๔๖  และที่แกไข

เพิ่มเติม 

 

 

 ตอบสนองตอความตองการ

ของผูรับบริการดานงานสาร

บรรณของหนวยงานไดถูกตอง  

รวดเร็ว  ทันเหตุการณ 

 ประหยัดน้ํามนัในการใชงาน

และ การซอมแซมนอยลง  

ผูใชบริการไปพรอมกัน 
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๙.  กระบวนงานการวางแผนการนิเทศ 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  มีทิศทางในการนิเทศใหประสบผลสําเร็จตาม

วิสัยทัศน  และเปาประสงคที่กําหนดไว 

 ลดปญหา  และความซ้ําซอนในการทํางาน 

 เปนวิธีของการทํางานรวมกัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  มีคุณภาพสูงขึ้น 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีสมรรถนะในวิชาชีพสูงข้ึน 

 ครู 

๙.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน  มีการนําแผนการนิเทศไปใช

อยางมีประสิทธิภาพ  และเกิด

ประสิทธิผลสูงสุด 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  

๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ความสอดคลองกับนโยบาย  

และจุดเนนระดับประเทศ  และ

กรุงเทพมหานคร 

 

 

๑๐. กระบวนงานการวิจัย  และพัฒนาการนิเทศการศึกษา 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  เกิดวิทยาการใหมทั้งดานทฤษฎี  และปฏิบัติ 

 เขาใจปรากฏการณ  พฤติกรรมตางๆ  ไดอยาง

ถูกตอง  และมีประสิทธิภาพ 

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

หาความรูอยูเสมอ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  พัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ผูบริหารสถานศึกษา  พัฒนาสมรรถนะในวิชาชีพ 

 พัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนการสอน  ครู 

 นักเรียน  พัฒนาศักยภาพ 
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๑๐.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  

๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 มีความรู  ความเขาใจ  และ

ทักษะในการวิจัยอยางถูกตอง  

และเหมาะสม 

 มีทักษะการเรียนรูที่เปนระบบ  

และกระบวนการที่เชื่อถือได 

 มีการทําวิจัยที่ เกิดจากการ

พัฒนา คุณภาพการศึกษา  

และเกิดประโยชนโดยตรงตอ

โรงเรียน  ผูบริหารสถานศึกษา  

ครู  และนักเรียนอยางแทจริง 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

10. กระบวนงานการสรุป  และรายงานผลการนิเทศการศึกษา 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  สะทอนผลการนิเทศที่ชัดเจน  ถูกตอง  และเขาใจ

บริบทที่มีความแตกตางกันอยางหลากหลาย 

 สะทอนผลการนิเทศเพื่อการพัฒนาอยางสรางสรรค   

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  สะทอนผลการเรียนรูโดยคํานึงถึงความแตกตาง

ระหวางบุคคล  และบริบทของแตละโรงเรียน 

10.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 

 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 

 

 มีการสรุป  และรายงานผล

อยางสรางสรรค  และเนนการ

นําไปใชใหเกิดประโยชนตอการ

พัฒนาอยางตอเนื่อง 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  

๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

11. กระบวนงานการจัดระบบขอมูลพ้ืนฐาน  และการจัดระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ศึกษานิเทศก  ระบบขอมูลสารสนเทศเพื่อใชในการวางแผนการนิเทศ

ครบถวน  ถูกตอง  และเปนปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  ไดรับการนิเทศที่สอดคลองกับบริบท  และความ

แตกตางระหวางบุคคล 

 ไดรับการนิเทศที่ชัดเจน  และตรงประเด็น 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 
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11.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 

 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 

 ความสะดวก  และความเปน

ปจจุบันของขอมูลสารสนเทศ 

 ทุกคนเห็นความสําคัญของ

การจัดทําระบบขอมูลพื้นฐาน  

และระบบสารสนเทศเพื่อใช

ในการวางแผนการนิเทศ 

 มีการนําขอมูลสารสนเทศไป

ใชในการวางแผนการนิเทศ

อยางมีประสิทธิภาพ  และ

เกิดประสิทธิผลตอการจัด

การศึกษาเต็มตามศักยภาพ 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  

๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ 

12. กระบวนงานการนิเทศการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  ตามหลักสูตรข้ันพ้ืนฐาน  ระดับปฐมวัย  มัธยมศึกษา  

และกลุมเปาหมายเฉพาะ   

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  สมรรถนะการจัดการเรียนการสอนสอดคลองกับ

ความตองการ  และความสนใจของแตละคน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  การจัดการเรียนการสอนอยางมีคุณภาพ  และ

สอดคลองกับความตองการจําเปน 

 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 นักเรียน 

12.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 

 การใหคําปรึกษาแนะนํา  สงเสริม  

และชวยเหลือเก่ียวกับการจัด 

การเรียนการสอนอยูบนพื้นฐาน

จุดเนน  และนโยบายของชาติ  

และตนสังกัด  รวมทั้งบริบท

ของโรง เ รียน  และความ

แตกตางระหวางบุคคลเปน

สําคัญ 

 มีการนําไปใชโดยคํานึง ถึง 

จุดเนน  และนโยบายของชาติ  

และตนสังกัด  รวมทั้งบริบท

ของโรง เ รียน  และความ

แตกตางระหวางบุคคลเปน

สําคัญ 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  

๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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13. กระบวนงานการสงเสริมใหเกิดระบบการประกันคุณภาพภายในโรงเรียน  ) 

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียน  มีคุณภาพมาตรฐานใกลเคียงกัน 

 ระบบการประกันคุณภาพมีคุณภาพเหมาะสมกับ

บริบท 

 วัฒนธรรมในการทํางานมีประสิทธิภาพ 

 ผูบริหารสถานศึกษา 

 ครู 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

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

อยางมีความสุข 

๑3.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  การมีสวนรวมของทุกคน 

 ความเขาใจกระบวนการนําไปใช

ในทิศทางเดียวกัน 

 การใชภาษาที่เขาใจงาย  และ

สามารถนําไปใชไดจริง 

 ทุกคนนําไปประยุกตใชในการ

ปฏิบัติงาน  พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

๑4. กระบวนงานการสงเสริมการพัฒนาคุณภาพการศึกษาดวยระบบเครือขายโรงเรียน   

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 โรงเรียนเครือขาย  มีการระดมความคิดเห็น  ทรัพยากร  และ

กําลังคน  เพื่อใชในการวางแผน  การดําเนินการ  

การพัฒนาปรับปรุง  และการนําเสนอผลงาน  

อยางสรางสรรค  และเปนประโยชน 

 มีการช วยเหลือเ ก้ือกูลกันภายในเค รือขาย

โรงเรียนทั้งดานกําลังคน  สติปญญา  และวัสดุ

อุปกรณ  เพื่อใชในการทํางานที่เปนประโยชนตอ

การพัฒนาการศึกษา 

 มีกระบวนการทํางานที่สอดคลอง  และเปนไปใน

ทิศทางเดียวกัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  ใหความรวมมือในการดําเนินงานอยางเต็มที่

เขาใจ  และเห็นความสําคัญในการรวมมือกัน

ทํางานตามรูปแบบเครือขายโรงเรียน 

 ครู 

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

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  ทุกคนที่เก่ียวของเขาใจ  และ

ตระหนักถึงความสําคัญ 

 การมีสวนรวมทุกคน 

 การยอมรับความคิดเห็นของ

ผูเก่ียวของทุกฝาย 

 เครือขายโรงเรียนมีวัฒนธรรม

ในการทํางานเปนที่ยอมรับ  

จากผูเก่ียวของ 

 การบริหารจัดการเครือขาย

โรง เ รียนมี คุณภาพ  และ

สอดคลองกับนโยบายของ

กรุงเทพมหานคร 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 

๑5. กระบวนงานการเผยแพรความรูดานการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในกลุมสาระการเรียนรูตางๆ   

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  มีสมรรถนะการจัดการเรียนการสอนสูงข้ึน 

 สามารถนําความรู  และทักษะที่ไดรับไปใชในชีวิตประจําวัน  และการเพิ่ม

วิทยฐานะได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  การบริหารงานบุคคลมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 นักเรียน  เปนคนดี  คนเกง  และมีความสุข 

 

๑5.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของทุกคน 

 ความรู  ความเขาใจ  และความ

เชี่ยวชาญสาระความรูที่เผยแพร 

 การใชทักษะการนิ เทศที่มี

ประสิทธิภาพ 

 ทุกคนนําไปใชในการนิเทศอยาง

จริงจัง  ทั่วถึง  และตอเนื่อง  พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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๑6. กระบวนงานการใชนวัตกรรม  สงเสริมการผลิต  และการใชส่ือเพ่ือเพ่ิมคุณภาพการศึกษา   

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  นําสื่อ  และนวัตกรรมมาใชในการจัดการเรียนการ

สอนอยางเหมาะสม  และถูกวิธี 

 ผลิต  และใชสื่อและนวัตกรรมเหมาะสมกับสภาพการ

เรียนการสอน 

 ตื่นตัวในการเตรียม  และผลิตสื่อและนวัตกรรม  เพื่อ

ใชในการจัดการเรียนการสอนอยูเสมอ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  สนับสนุน  สงเสริม  และใหคําปรึกษาในการผลิต  

และใชสื่อและนวัตกรรมในการจัดการเรียนการสอน

อยางเต็มที่ 

 นักเรียน  เขาใจเนื้อหาสาระที่เรียนไดดียิ่งข้ึน 

 ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 

 กระตือรือรน  และเรียนรูอยางมีความสุข 

 มีสวนรวมในกิจกรรมการเรียนการสอน 

 

 

๑7.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหา-นคร  การมีสวนรวมของผูเก่ียวของ 

 ทักษะในการนิเทศ  (ทักษะ

การสื่อสาร  และสื่อความ) 

 การพัฒนาปรับปรุงอยางตอ

เนื่อง 

 สามารถใชสื่อและนวัตกรรมที่

สั มพั น ธ กั บ เนื้ อห า   แล ะ

วัตถุประสงคของบทเรียน 

 เหมาะสมกับความรู   และ

ความสามารถ 

 เหมาะสมกับวัย  ระดับชั้น  

ความรู  และประสบการณ 

 

 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับ

ที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน

พื้นฐาน  พ.ศ. ๒๕๕๑ 
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๑8. กระบวนงานการสงเสริมการวิจัยในช้ันเรียน   

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ครู  มีการวางแผนในการทํางานอยางเปนระบบ 

 มีความคิดริเร่ิมสรางสรรคในการหาวิธีแกปญหา

ไดอยางเหมาะสม 

 ไดนวัตกรรมซึ่งเปนผลงานที่ผานการปรับปรุงจน

เปนที่ยอมรับ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีวัฒนธรรมในการทํางานที่พึงประสงคเพิ่มข้ึน  

โดยมุงรวมกันคิดแกปญหาที่ชัดเจน  และตรง

ประเด็นยิ่งข้ึน 

 นักเรียน  ผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงข้ึน 

 ไดรับการพัฒนาอยางทั่วถึง  และหลากหลายตาม

ความแตกตางระหวางบุคคล 

 มีความสุขในการเรียนมากข้ึน 

 

๑8.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพ

มหา-นคร 

 ความรู  และทักษะเก่ียวกับ

การทําวิจัยในชั้นเรียน 

 การรับฟงความคิดเห็นของ

ผูอ่ืน 

 

 การพัฒนาปรับปรุงจากผลการทํางานที่

ผานมาอยางตอเนื่อง 

 การเผยแพรผลการวิจัยในชั้นเรียนที่

เปนระบบ  และตอเนื่อง 

 

 พระราชบญัญัติการศึกษา

แหงชาติ  (ฉบบัที่  ๓)  

   พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. 

๒๕๕๑ 
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๑9. กระบวนงานการศึกษา  วิเคราะห  และวิจัย  เพ่ือผลิตเอกสารผลงานทางวิชาการเผยแพร   

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  มีความรู  และทักษะในการทํางาน  และใชชีวิตประจําวัน 

ที่มีคุณภาพ  และมีความสุข 

 มีความรูกวางขวาง  สามารถแสดงความรู  ความคิดเห็น

ที่ดี  และมีประโยชนกับทุกคนไดทุกที่ทุกเวลา 

 ครู 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 นักเรียน  เปนคนดี  คนเกง  และมีความสุขในการเรียน  และการ

ใชชีวิตประจําวัน 

 

๑9.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  ความรู  และทักษะเก่ียวกับ

การคนควาหาความรูจากแหลง

ตางๆ 

 ทักษะในการใชภาษาเขียน 

 ทักษะในการออกแบบ  และ

การพัฒนา 

 การติดตามผลการนํา ไปใช

อยางจริงจังตรงไปตรงมา 

 การติดตามผลการนําไปใช

อยางจริงจัง  ทั่วถึง  และ

ตอเนื่อง 

 การพัฒนาปรับปรุงจาก

การสะทอนความคิดเห็น

ของผูใชบริการ 

 พระราชบญัญัติการศึกษาแหงชาต ิ (ฉบับที่  

๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

 หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

20. กระบวนงานการปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร   

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

ผูรับบริการ ความคาดหวัง 

 ผูบริหารระดับกรุงเทพมหานคร  การจัดการศึกษาของกรุงเทพมหานครไดคุณภาพมาตรฐาน 

 โรงเรียนผานการประเมินทุกประเภทไดอยางมีคุณภาพ  ผูบริหารระดับสํานักการศึกษา 

 ศึกษานิเทศก 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความคาดหวัง 

 ผูบริหารสถานศึกษา  นํานโยบายลงสูการปฏิบัติไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 มีความรู  ความเขาใจ  และตระหนักถึงความสําคัญของการ

ทํางานตามนโยบายอยางชัดเจน 

 ครู 

 นักเรียน  เรียนรูอยางมีความสุข 
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20.๒ กฎหมายท่ีเก่ียวของ  ประสิทธิภาพของกระบวนการ  และความคุมคา 

กฎหมายที่เกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

 แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ  

(ฉบับที่  ๓)  พ.ศ. ๒๕๕๓ 

หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพื้นฐาน  

พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 ทักษะการวิเคราะห 

 ทักษะในการทํางานเชิง 

บูรณาการ 

 การติดตามผลอยางจ ริงจั ง  

และตอเนื่อง 

 การติดตามผลอยางจริงจัง  

และตอเนื่อง 

 การพัฒนาปรับปรุงจาก

ผลการทํางานที่ผานมา 

สํานักงานยุทธศาสตรการศึกษา 

๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

๑.๑ กระบวนงานการรับ-สงหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน 
 

ความรวดเร็ว ถูกตอง และการรับบริการดานการบริหาร
เอกสารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 
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๑.๒ กระบวนงานการทําลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา 

หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลางท่ี กท 0403/ 
754  ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการทําลาย
เอกสาร 

ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาหรือหมดความจําเปน
ในการใชงานไดครบถวน และแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 
 

 

 

๑.๓ กระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน มีงบประมาณท่ีเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

และการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ 
หนวยงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ตองการอยางเพียงพอตอการ
ปฏิบัติงาน และการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน 
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๑.๔ กระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง 

๑.๔.๑ กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

- หนวยงาน/สวนราชการภายในและภายนอก 
การจัดหาพัสดุ มีความโปรงใสไดพัสดุท่ีมีคุณภาพ มี
ความรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูขาย/ผูรับจาง ความโปรงใสในกระบวนการจัดหา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนําสงเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

- หนังสือสั่งการ 

- มติคณะรัฐมนตรี 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มี
มาตรฐาน 

- ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพ 

- ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
จํากัด 

 

๑.๔.๒ กระบวนงานยอยจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงาน 

- หนวยงาน/สวนราชการภายในและภายนอก 
การจัดหาพัสดุ มีความโปรงใสไดพัสดุท่ีมีคุณภาพ มี
ความรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูขาย/ผูรับจาง ความโปรงใสในกระบวนการจัดหา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไข
เพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนําสงเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ. 2555 

- หนังสือสั่งการ 

- มติคณะรัฐมนตรี 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มี
มาตรฐาน 

- ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพ 

- ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
จํากัด 
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๑.๕ กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน ไดรับการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 

อิสริยาภรณให เม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการดําเนินการในแตละป 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ พ.ศ.2536 
- ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวย 
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง
ชางเผือก และเครื่องราชอิสริยาภรณ 
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 

ผูรับบริการไดรับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ เม่ือมี 
คุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 

 

 

๑.๖ กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน การดําเนินการลงขอมูลการลาถูกตอง และเปนไปตาม 

ระเบียบ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 

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

 

 

๑.๗ กระบวนงานการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน มีน้ํามันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคาของงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 
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๑.๘ กระบวนงานการขอใชรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.2542 
 

การบริการตอบสนองตอความ
ตองการของเจาหนาท่ี บรรลุตอ
ภารกิจของหนวยงานและประสบ
ผลสําเร็จเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด  
ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

 

 

๒. กลุมงานนโยบายและแผนการศึกษา 

๒.๑ กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและลูกจางในสํานักการศึกษา 
- ฝายการศึกษาสังกัดสํานักงานเขต 
- ขาราชการครูในสถานศึกษา 

- มีแผนปฏิบัติราชการประจําปใชเปนกรอบแนวทาง
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ 
- เปนเครื่องมือในการกํากับติดตามการดําเนินงาน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบริหารสํานักการศึกษา 
- บุคลากรในสํานักการศึกษา 
- ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ไดกรอบทิศทางในการดําเนินงาน 
- ไดรับการสงเสริมสนับสนุนการศึกษาตามแผน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
- แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําปของ สยป. 
- นโยบายฯผูบริหาร 
 

หนวยงานมีแผนท่ีใชงานไดจริง  
เปนเครื่องมือสําหรับใชในการ
กําหนดทิศทางการดําเนินงานของ
ผูบริหารทุกระดับเพ่ือใช
ประกอบการตัดสินใจ และ
ดําเนินการดานงบประมาณอยาง
รัดกุมและเกิดประโยชนสูงสุด 
      
 

ไดกรอบแนวทางเพ่ือประหยัด เงิน  
เวลา และทรัพยากรอาจนําไปใช
ประโยชนในเรื่องอ่ืน หรือใชในการ
เพ่ิมประสิทธิภาพใหงานดานอ่ืน
เพ่ิมเติม และเห็นขอบกพรองจาก
การดําเนินงานการแผนเพ่ิมปรับปรุง
การทํางานในครั้งตอไป 
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๒.๒ การดําเนินการเกี่ยวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารโรงเรียน 
-  ครู 
- นักเรียน 
- ผูปกครอง 
- ผูบริจาคท่ีดิน 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

สามารถดําเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบริหารโรงเรียน 

-  ครู 
- นักเรียน 

- ผูปกครอง 

- ผูบริจาคท่ีดิน 

- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

สามารถดําเนินการเก่ียวกับการจัดตั้งสถานศึกษาใหม 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ
พ.ศ. 2542    
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน
หนวยงานและการกําหนดอํานาจ
หนาท่ีของสวนราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
การท่ีเก่ียวของกับการจัดตั้ง 

สถานศึกษาใหม 

การดําเนินการเก่ียวกับการจัดตั้ง
สถานศึกษาใหมมีประสิทธิภาพ
เปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ 
กฎหมายท่ีกําหนด 

การจัดตั้งสถานศึกษาใหม 
เปนไปดวยความเรียบรอย 

ตามระเบียบ หลักเกณฑ กฎหมายท่ี
กําหนด 
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๒.๓ การดําเนินการเกี่ยวกับการยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารโรงเรียน 
- ครู 
- นักเรียน 
- ผูปกครอง 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

สามารถดําเนินการเก่ียวกับการยุบรวม  
ยกเลิกสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบริหารโรงเรียน 

-  ครู 
- นักเรียน 

- ผูปกครอง 
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

การดําเนินการเก่ียวกับการยุบรวม  
ยกเลิกสถานศึกษาเปนไปดวยความเรียบรอย 

 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ
พ.ศ. 2542    
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การแบงสวนราชการภายใน
หนวยงานและการกําหนดอํานาจ
หนาท่ีของสวนราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
การท่ีเก่ียวของกับการยุบรวม  
ยกเลิกสถานศึกษา 

การดําเนินการเก่ียวกับการยุบรวม  
ยกเลิกสถานศึกษา มีประสิทธิภาพ
เปนไปตามระเบียบ หลักเกณฑ 
กฎหมายท่ีกําหนด 

การยุบรวม ยกเลิกสถานศึกษา
เปนไปดวยความเรียบรอย 

ตามระเบียบ หลักเกณฑ กฎหมายท่ี
กําหนด 
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๒.๔ การดําเนินการเกี่ยวกับการรับนักเรียนประจําปการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- โรงเรียนในสังกัด 
- นักเรียน 
- ผูปกครองนักเรียน  

ผูรับบริการไดรับทราบแนวทางการดําเนินงานเก่ียวกับ
การรับนักเรียนของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- โรงเรียนในสังกัด 
- นักเรียน 
- ผูปกครองนักเรียน 

- โรงเรียนในสังกัดไดรับทราบแนวทางการดําเนินงาน
เก่ียวกับการรับนักเรียน  
- ผูปกครองนักเรียนไดรับทราบขอมูลเก่ียวกับประกาศ
การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ
พ.ศ.2542    
- พระราชบัญญัติการศึกษาภาคบังคับ 
พ.ศ.2545 
- กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ
และวิธีการนับอายุเด็กเพ่ือเขารับ 
การศึกษาภาคบังคับพ.ศ.2545 

หนวยงานท่ีเก่ียวของและโรงเรียนใน
สังกัดมีแนวปฏิบัติในการดําเนินงาน
เก่ียวกับการรับนักเรียน 
 

หนวยงานท่ีเก่ียวของและโรงเรียนใน
สังกัดมีแนวปฏิบัติในการดําเนินงาน
เก่ียวกับการรับนักเรียน 
 

 

๒.๕ กระบวนงานการประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการในสํานักการศึกษา 
 

- ผลการประเมินแผนปฏิบัติราชการประจําปท่ีสามารถ
ชี้แนวทางในการปรับปรุงการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ในครั้งตอไปได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบริหารสํานักการศึกษา/ขาราชการในสํานักการศึกษา 
- ผูบริหารโรงเรียน/ครู 
- นักเรียน 

- ไดแนวทางในการกําหนดนโยบายวางแผนการ
บริหารงาน 
- ไดกรอบทิศทางในการจัดทําแผน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร แกไขเพ่ิมเติมถึง
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 

หนวยงานมีผลการประเมิน
แผนปฏิบัติราชการท่ีเปนไปตาม
วัตถุประสงคของการประเมินแผน 
สามารถนําผลไปใชในการปรับปรุง
แผนการดําเนินงานใหบรรลุตาม
วัตถุประสงคของการจัดทําแผนได
ในการจัดทําแผนครั้งตอไป 

มีการประเมินผลการปฏิบัติงานใน
ทุกๆองคประกอบของการ
ดําเนินงานของแผนในรอบท่ีผานมา 
ไดแก ปจจัยเขา ปจจัยออก ผลลัพธ  
เปาหมาย และผลกระทบท่ีเกิดข้ึน 
เพ่ือใชตัดสินใจเก่ียวกับการ
ดําเนินการตอไป 
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๒.๖ กระบวนงานการจัดทํารายงานประจําป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานของกรุงเทพมหานครและหนวยงานอ่ืน 
- ครูและนักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูท่ีสนใจ 
 

- มีการเผยแพรประชาสัมพันธผลงานการจัดการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครไปยังหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืนและประชาชนผูท่ีสนใจและเปนแหลงอางอิง
ดานการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาการศึกษาได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงานของกรุงเทพมหานครและหนวยงานอ่ืน 
- ครูและนักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูท่ีสนใจ 

- ไดรับการเผยแพรขอมูลดานการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร สามารถนําขอมูลไปอางอิงและ
นําไปใชประโยชนเพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ 

ผลงานการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครในรูปแบบของ
รายงานประจําปถูกเผยแพร
ประชาสัมพันธไปยังหนวยงานของ
กรุงเทพมหานคร หนวยงานอ่ืน 
และประชาชนผูท่ีสนใจอยาง
กวางขวาง 

- เห็นภาพรวมการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร 
- มีขอมูลดานการจัดการศึกษาเพ่ือ
เปนประโยชนตอการศึกษาและการ
พัฒนาตอไป 
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๒.๗ กระบวนงานการพัฒนาระบบและเครือขายขอมูลสารสนเทศดานการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักการศึกษา 
- สํานักงานเขต 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนและผูท่ีเก่ียวของ 
 

- ระบบสารสนเทศดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
และเครือขายขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครไดรับการพัฒนาใหมีความทันสมัยอยู
ตลอดเวลา เพ่ือนําไปใชในการพัฒนาการจัดการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครใหมีประสิทธิภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- สํานักการศึกษา 
- สํานักงานเขต 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนและผูท่ีเก่ียวของ 
 

- สามารถนําขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร ไปใชในการพัฒนาการจัดการศึกษา
ของกรุงเทพมหานครและระดับประเทศตอไป 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ หมวด ๕ การบริหาร
การจัดการศึกษา และหมวด ๙ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕40 
 

- มีระบบรองรับการเขาถึงขอมูล
สารสนเทศดานการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครไดหลายชองทาง 
- การเผยแพรขอมูลสารสนเทศดาน
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร มี
ความถูกตอง ทันสมัย และเชื่อถือได 
 
 
 

- สามารถเขาถึงขอมูลสารสนเทศ
ดานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร
ไดสะดวกและงายข้ึน 
- สามารถนําขอมูลสารสนเทศดาน
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
ไปใชในการจัดการศึกษาของ
กรุงเทพมหานครไดอยางมี 
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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๒.๘ กระบวนงานการจัดทําสารสนเทศการศึกษาข้ันพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- หนวยงานของกรุงเทพมหานครและหนวยงานอ่ืน 
- ขาราชการและลูกจางในสํานักการศึกษา 
- ฝายการศึกษาสังกัดสํานักงานเขต 
- ผูบริหาร และขาราชการครูในสถานศึกษา 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูท่ีสนใจ 
 

- ทราบรายละเอียดขอมูล ในระบบสารสนเทศ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เชน จํานวนขาราชการครู,จํานวน
นักเรียน,จํานวนอาคารเรียน,จํานวนหองเรียน,ขอมูล
รายบุคคลของนักเรียน,ขอมูลรายบุคคลของครู ฯลฯ 
-เผยแพรรายงานสารสนเทศการศึกษา ของโรงเรียนใน
สังกัด กทม. เพ่ือเปนแหลงอางอิงในการดําเนินการ
บริหารจัดการทรัพยากรบุคคล มีการบริหารงานท่ีมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หนวยงานของกรุงเทพมหานครและหนวยงานอ่ืน 
- ขาราชการและลูกจางในสํานักการศึกษา 
- ฝายการศึกษาสังกัดสํานักงานเขต 
- ผูบริหาร และขาราชการครูในสถานศึกษา 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนผูท่ีสนใจ 

- มีขอมูลสารสนเทศเพ่ือนําไปใชในการบริหารจัดการ
และการจัดการเรียนการสอน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ หมวด ๕ การบริหาร
การจัดการศึกษา และหมวด ๙ 
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

การเผยแพรขอมูลสารสนเทศ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานของ
กรุงเทพมหานคร ความถูกตองและ
ทันสมัย 

- สามารถนําขอมูลสารสนเทศไปใช
ในการบริหารการศึกษาไดอยาง
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 
- มีขอมูลสารสนเทศการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานเพ่ือเปนประโยชนตอ
การศึกษาและการพัฒนาตอไป 
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๒.๙ กระบวนงานประมาณการจํานวนนักเรียนตอหองเรียนระยะ ๕ ป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สวนราชการในสํานักการศึกษา 
- ผูบริหาร 

- ไดจํานวนนักเรียนสําหรับประมาณการเพ่ือจัดหา
งบประมาณ จัดสรรสื่อการเรียนการสอน และวางแผน
กําหนดนโยบายในการบริหารงาน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สวนราชการในสํานักการศึกษา 
- สถานศึกษาในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

- ไดรับขอมูลการประมาณจํานวนนักเรียนลวงหนา
ระยะ ๕ ป ท่ีสามารถนําไปใชประโยชนในการจัด
การศึกษาได 
- สถานศึกษาไดรับการจัดสรรงบประมาณดาน
การศึกษาอยางเหมาะสม 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- รัฐธรรมนูญฯ พ.ศ. 2550  
มาตรา ๔๙ “บุคคลยอมมีสิทธิเสมอ
กันในการรับการศึกษาไมนอยกวา
สิบสองป ท่ีรัฐจะตองจัดใหอยาง
ท่ัวถึงและมีคุณภาพโดยไมเก็บ  
คาใชจาย” และ พระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ  พ.ศ. 2542  
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 
มาตรา 10 วรรค 1 บัญญัติวา 
“การจัดการศึกษาตองจัดใหบุคคลมี
สิทธิและโอกาสเสมอกันในการรับ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานไมนอยกวาสิบ
สองปท่ีรัฐจะตองจัดใหอยางท่ัวถึง
และมีคุณภาพโดยไมเก็บคาใชจาย 

- นโยบาย เรียนฟรี 15 ป  

สวนราชการมีการประมาณการ
จํานวนนักเรียนลวงหนาท่ีสามารถ
นําไปใชประกอบการวางแผน
กําหนดนโยบาย และสนับสนุนการ
จัดการการศึกษา 

      
 

ไดการคาดคะเนจํานวนนักเรียน 
เพ่ือนําไปวิเคราะหขอมูลในการ
จัดหาทรัพยากรลวงหนาอยางคุมคา
และเหมาะสม ท้ังบุคลากร  
ครุภัณฑ สื่อการเรียนการสอนท่ีใช
ในการจัดการศึกษา 
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๒.๑๐ กระบวนงานการพิจารณาขยายช้ันเรียน และหรือหองเรียนของโรงเรียนในสังกัด

กรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สํานักงานเขต 

- โรงเรียน 
- นักเรียน 

- ผูปกครอง 

 

สามารถดําเนินการพิจารณาขยายชั้นเรียน และหรือ
หองเรียนไดอยางมีประสิทธิภาพ เสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียน 
- ผูปกครอง 
- โรงเรียน 
 

ไดเขารับการศึกษาข้ันฐานอยางท่ัวถึงหรือในระดับท่ี
สูงข้ึน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545  
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง
แนวทางการขยายชั้นเรียนระดับ
มัธยมศึกษาตอนตนของโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง
แนวทางการขยายหองเรียนระดับ
อนุบาลศึกษาของโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
- ประกาศเรื่องแนวปฏิบัติเก่ียวกับ
การรับนักเรียนของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
การท่ีเก่ียวของกับการขยาย
หองเรียน และหรือหองเรียน 
 

สามารถดําเนินการขยายชั้นเรียน 
และหรือหองเรียนไดเพ่ือรองรับ
นักเรียนในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครได
เพียงพอและท่ัวถึง และเกิดความ
คุมคาตอการลงทุน  

นักเรียนไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน
เพียงพอตามแผนการจัดชั้นเรียน/
หองเรียน 
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๒.๑๑ กระบวนงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการสํานักการศึกษา - รายงานความกาวหนาโครงการ/กิจกรรมตามแผนฯ

ทุกเดือน 
- รายงานความกาวหนาตัวชี้วัดตามแผนฯทุก 3 เดือน 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ขาราชการสํานักการศึกษา ผลงานท่ีทําไดเปนไปตามเปาหมายกําหนดตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- - การบันทึกขอมูลครบถวน  ถูกตอง  

การรายงานความกาวหนาครบถวน
ตามแผนฯ 

- ทราบขอมูลผลการดําเนินงานของ
สํานักการศึกษาอยางตอเนื่อง 
- ทราบสรุปผลงานท่ีทําไดแตละป 
 

 

๒.๑๒ กระบวนงานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการสํานักการศึกษา 

 
- มีกรอบแนวทางการปฏิบัติงานของสํานักการศึกษา 
- มีกระบวนการกํากับ ติดตามการดําเนินงานตามแผนฯ 

 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ขาราชการสํานักการศึกษา 

 
- มีการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แนวทางการจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป ของหนวยงาน 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
๒๐ ป (พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๗๕) 
 - แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
๒๐ ป ระยะท่ี ๑ (พ.ศ.๒๕๕๖ – ๒๕๖๐) 
 

- สอดคลองกับนโยบายผูบริหาร 

- ขาราชการสํานักการศึกษามี
ความรูความเขาใจในการปฏิบัติงาน
สามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

- สามารถทําใหการปฏิบัติราชการมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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๓. กลุมงานสงเสริมการจัดการศึกษาและความรวมมือในประเทศและตางประเทศ 

๓.๑ กระบวนงานการคัดเลือกทุนการศึกษา-คัดเลือกเด็กและเยาวชนดีเดน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
 - เด็กและเยาวชนในโรงเรียนสังกัดกทม. - สงเสริมและพัฒนานักเรียนในโรงเรียนสังกัดกทม. 

- เผยแพรชื่อเสียงโรงเรียนในสังกัดกทม. 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกทม. นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกทม.ไดรับการสงเสริมพัฒนา

ประสบการณและเผยแพรชื่อเสียงของโรงเรียนสังกัด
กทม. 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ หมวด 8  

ทรัพยากร มาตรา 58 (2)และการ

ลงทุนเพ่ือการศึกษา 

สอดคลองกับพ.ร.บ.การศึกษา

แหงชาติ 

นักเรียนโรงเรียนสังกัดกทม.ไดรับ

การสงเสริมและพัฒนา

ประสบการณ 

 
 

๓.๒ กระบวนงานพิจารณาคัดเลือกหนังสือเขาหองสมุดโรงเรียนกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร - มีหนังสือเขาหองสมุดโรงเรียนกรุงเทพมหานคร ท่ีมี

ความเหมาะสมกับทุกกลุมสาระวิชา 

- ใหหองสมุดโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครเปนแหลง

เรียนรูตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียน - นักเรียนสามารถคนควาหาความรูเพ่ิมเติมไดทุกกลุม

สาระการเรียนรูสามารถคนควาความรู 
 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
  ไดรับหนังสือท่ีมีความเหมาะสมกับ

ทุกระดับชั้น และครบทุกกลุมสาระ
การเรียนรู 
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๓.๓ กระบวนงานการจัดสอบแขงขันทุนสงเสริมการศึกษานักเรียนท่ีเรียนดี 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการสนศ. 

- ฝายการศึกษาสํานักงานเขต 

- ผูบริหารโรงเรียนขาราชการครูกทม. 

นักเรียนในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร ท่ีกําลังเรียน

ชั้นประถมศึกษาปท่ี 2 สอบไดและใหรับทุนตอเนื่อง

จนถึงชั้นประถมศึกษาปท่ี 6  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียน นักเรียนสอบไดรับทุนการศึกษา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยทุน

สงเสริมการศึกษานักเรียนท่ีเรียนดี 

การดําเนินการสอบแขงขันมี 

ความโปรงใส 

นักเรียนในสังกัดกทม.ไดรับการ

สนับสนุนทุนการศึกษา 

 

๓.๔ กระบวนงานสงเสริมใหโรงเรียนปลอดยาเสพติด 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา มีกิจกรรมท่ีชวยปรับเปลี่ยนนักเรียนกลุมเสี่ยงใหมี

พฤติกรรมดีข้ึน 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูปกครอง ใหลูกหลานหางไกลจากยาเสพติด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พ.ร.บ.การศึกษา พ.ศ.2542 หมวด 
1 มาตรา 6 

 นักเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร หางไกลจาก 
ยาเสพติด 

 

๓.๕ กระบวนงานโครงการ TO BE NUMBER ONE 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- โรงเรียนสังกัดกทม. 

- ขาราชการสํานักการศึกษา 

- มีชมรม TO BE NUMBER ONE ในโรงเรียน 

- มีการดําเนินงานชมรม TO BE NUMBER ONE 

- มีโรงเรียนเขารวมประกวดชมรมTO BE NUMBER 

ONE 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พ.ร.บ.การศึกษา พ.ศ.2542 หมวด 

1 มาตรา6 

 ขอมูลสภาพการใชสารเสพติดของ

นักเรียนเพ่ือดูแลชวยเหลือกลุมท่ีมี

ปญหาตอไป 
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๓.๖ กระบวนงานโครงการจางเหมายามดูแลทรัพยสินและรักษาความปลอดภัย – โครงการวายน้ํา

เปนเลนน้ําไดปลอดภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- สํานักงานเขต 

- นักเรียน 

 

 

- จางเหมายามเพ่ือรักษาความปลอดภัยในโรงเรียน

สังกัดกทม. 

- นักเรียนวายน้ําเปน สามารถชวยเหลือตนเองเม่ือเกิด

อุบัติเหตุทางน้ํา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ครู บุคคลากรทางการศึกษาและนักเรียน - ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสิน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พ.ร.บ.การศึกษาฯ พ.ศ.2542 
หมวด 1 มาตรา 6 

- การจางยามมีความตอเนื่องและ

ครบถวนทุกโรงเรียน 

- นักเรียนวายน้ําเปนสามารถ

ชวยเหลือตนเองได 

- บุคลากร นักเรียน โรงเรียนใน

สังกัดกทม. มีความปลอดภัยในชีวิต

และทรัพยสิน 

- นักเรียนมีความปลอดภัยทางน้ํา 

ลดการสูญเสียจากอุบัติเหตุทางน้ํา 

 

๓.๗ กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมของส่ือการเรียนการสอน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร มีสื่อการเรียนการสอนท่ีมีความเหมาะสมกับทุกระดับ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียน นักเรียนไดรับสื่อการเรียนการสอนท่ีมีความเหมาะสม

กับวัยในทุกระดับชั้น ครบทุกกลุมสาระการเรียนรู 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

  ไดรับสื่อการเรียนการสอนท่ีมีความ
เหมาะสมกับทุกระดับชั้นและครบ
ทุกกลุมสาระการเรียนรู 
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๓.๘ กระบวนงานการถายโอนสถานศึกษาจากกระทรวงศึกษาธิการใหแกองคกรปกครองสวน

ทองถิ่น 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารสถานศึกษา - ถายโอนสังกัดของสถานศึกษา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๒. แผนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ. 
๒๕๔๓ และแผนปฏิบัติการกําหนด
ข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
๓. แผนการกระจายอํานาจใหแก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการ
กําหนดข้ันตอนการกระจายอํานาจ
ใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
(ฉบับท่ี ๒) 
๔. กฎกระทรวง กําหนดหลักเกณฑ
และวิธีประเมินความพรอมในการ
จัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ 
๕. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข 
และระดับคุณภาพในการประเมิน 
ความพรอมในการจัดการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๗ 
๖. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง วิธีการและเง่ือนไขการแสดง
ถึงความสมัครใจใหโอนสถานศึกษา
ข้ันพ้ืนฐานไปสังกัดองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๙ 

  

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 127 
 

๓.๙ กระบวนงานการจัดประชุมสัมมนาคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน – คณะกรรมการ

เครือขายผูปกครองโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ประธานคณะกรรมการเครือขายผูปกครอง 

 

- คณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐานโรงเรียนสังกัด

กรุงเทพมหานคร 

- ไดรับความรูเพ่ิมเติม 

- ไดรับการสนับสนุนการจัดการศึกษา 

- มีโอกาสพบปะแลกเปลี่ยนทัศนคติความคิดเห็น

ระหวางกัน 

- เพ่ิมศักยภาพและประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาโรงเรียน

สังกัดกทม. 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียน - ไดรับการสนับสนุนการจัดการศึกษาสงผลตอการ

พัฒนาคุณภาพนักเรียนในทุกดาน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ 

พ.ศ.2542 

- ระเบียบกทม.วาดวยคณะกรรมการ

เครือขาย พ.ศ.2553 

สอดคลองกับพ.ร.บ.การศึกษา

แหงชาติ 

- ไดรับความรวมมือในการสนับสนุน

การจัดการศึกษาจากผูปกครอง 

- การสนับสนุน พัฒนาและ

ชวยเหลือโรงเรียนเปนไปอยางมี

ประสิทธิผล 

- การพัฒนาและการปองกันดูแล

นักเรียนในดานตางๆ 

 

๓.๑๐ กระบวนงานทุนอุดหนุนการวิจัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารโรงเรียน,ขาราชการครูกทม. 

- นิสิต,นักศึกษา,บุคคลท่ัวไป 

- นักวิชาการศึกษา,นักวิจัยท่ัวไป 

- เพ่ือสงเสริมการทําวิจัยทางการศึกษา 

- เพ่ือนําผลการวิจัยมาเปนขอมูลในการพัฒนา

การศึกษาของกทม. 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียน 

- ผูบริหารโรงเรียน,ขาราชการครูกทม.  

- ขาราชการครูกทม.ไดนําผลการวิจัยมาใชในการศึกษา 
- นักเรียนในสังกัดกทม.ไดรับการพัฒนาจากการนํา
ผลการวิจัยมาเปนขอมูล 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติ หมวด 4 

ทรัพยากร มาตรา 24 (5) ,58 (2) 

พิจารณาจากผลงานท่ีกําหนด

หลักเกณฑไว 

- มีขอมูลดานการศึกษาและพัฒนา

การศึกษาตอไป 
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๓.๑๑ กระบวนงานเผยแพรงานวิจัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการสนศ. 
- ฝายการศึกษาสํานักงานเขต 
- ผูบริหารโรงเรียนขาราชการครูกทม. 

- มีขอมูลการวิจัยทางการศึกษาของกทม. 
- เผยแพรผลงานการวิจัยทางการศึกษาของโรงเรียนใน
สังกัดกทม. 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- นักเรียน - นักเรียนไดรับการพัฒนาจากขอมูลการวิจัยทาง

การศึกษาของโรงเรียนในสังกัดกทม. 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พ.ร.บ.การศึกษาแหงชาติพ.ศ.
2542 มาตรา 24 (5) 

สอดคลองกับพ.ร.บ.การศึกษา
แหงชาติ 

- เปนภาพรวมการวิจัยทาง 
การศึกษาของกทม. 
- มีขอมูลดานการวิจัยทางการศึกษา
เพ่ือประโยชนตอการศึกษาและการ
พัฒนาตอไป 

 

๓.๑๒ กระบวนงานการใหความรวมมือในการวิจัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
นิสิต นักศึกษา และประชาชนท่ัวไป ศึกษา และขอขอมูลท่ีเก่ียวกับการศึกษาในโรงเรียน

สังกัดกรุงเทพมหานคร 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- - - 
 

๓.๑๓ กระบวนงานการจัดการศึกษาพิเศษในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร โรงเรียนมีความประสงคขอเปดสอนการจัดการศึกษาพิเศษ 

(เรียนรวม) 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เด็กท่ีมีความตองการพิเศษ เด็กท่ีมีความตองการพิเศษ ไดมีโอกาสเขาเรียนใน

โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

มาตรา 10 แหงพระราชบัญญัติ
การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2545 

- ใหบริการทางการศึกษาแกเด็ก
พิการใหไดรับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
- เด็กท่ีมีความตองการพิเศษกลุม
ตางๆ ไดมีโอกาสเรียนรวมกับเด็ก
ปกติ 

- เด็กท่ีมีความตองการพิเศษ ไดมี
โอกาสเขาเรียนในโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครใกลบาน 
- เด็กการศึกษาพิเศษ(เรียนรวม) ไดมี
การพัฒนาเต็มตามศักยภาพ 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 129 
 

๔. กลุมงานหลักสูตรและวิธีสอน 

๔.๑ กระบวนงานการจัดประชุมอบรม สัมมนา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารสถานศึกษาและครูผูสอน เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครมีแนวทางใน

การจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาและจัดการเรียนการสอน 
เพ่ือพัฒนานักเรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหมี
คุณภาพและทักษะในการดํารงชีวิตในสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
นักเรียน ใหมีความพรอมทางดานรางกาย อารมณ สังคมและ

สติปญญา มีความรูและทักษะท่ีจําเปนในการดํารงชีวิต
ในสังคม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2542 ท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

๑. การมีสวนรวมของทุกภาคสวน 

๒. ความสามารถในการนําความรู 
ความเขาใจ ไปใชในการพัฒนา
การศึกษาของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

นักเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร
ไดรับการพัฒนาความรู 
ความสามารถและทักษะท่ีจําเปน
ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษา
ข้ันพ้ืนฐาน 

 

๔.๒ กระบวนงานการจัดทําตนฉบับเอกสารประกอบการเรียนการสอนและจัดพิมพเผยแพร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารสถานศึกษาและครูผูสอน เพ่ือใหโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานครมีแนวทางใน

การจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาและจัดการเรียนการสอน 
เพ่ือพัฒนานักเรียนในระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานใหมี
คุณภาพและทักษะในการดํารงชีวิตในสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
นักเรียน ใหมีความพรอมทางดานรางกาย อารมณ สังคมและ

สติปญญา มีความรูและทักษะท่ีจําเปนในการดํารงชีวิต
ในสังคม 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. 2542 ท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 
และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
2. หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 130 
 

๕. กลุมงานพัฒนามาตรฐานและการประกันคุณภาพ 

๕.๑ กระบวนงานการจัดทําระบบสังเคราะหรายงานประจําป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ฝายการศึกษาสังกัดสํานักงานเขต 
- ผูบริหารสถานศึกษา 
- ขาราชการครูในสถานศึกษา 

- มีการเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลดานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครไปยังผูมีสวนเก่ียวของ 
- เปนแหลงอางอิงการดําเนินงานเพ่ือพัฒนาการศึกษาได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบริหารสํานักการศึกษา 
- บุคลากรในสํานักการศึกษา 
- ผูบริหาร ครูและนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- ไดขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร สามารถนําขอมูลไป
อางอิงและนําไปใชประโยชนเพ่ือพัฒนาการจัด
การศึกษาของกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
พ.ศ.๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 
๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
- กฎกระทรวงวาดวยระบบ 
หลักเกณฑ และวิธีการประกัน
คุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 

ผลการประกันคุณภาพภายในของ
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานครมี
ขอมูลสารสนเทศท่ีครอบคลุมและ
ถูกตองเผยแพรประชาสัมพันธไปยัง
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานอ่ืน และประชาชนผูท่ีสนใจ 

- หนวยงานตนสังกัด มีฐานขอมูลใน
การกําหนดนโยบายการพัฒนาการ
จัดการศึกษา 
- มีขอมูลผลการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเพ่ือเปนประโยชน
ตอการพัฒนาการจัดการศึกษาตอไป 

 

๖. กลุมงานประเมินผลการจัดการศึกษา 

๖.๑ กระบวนงานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- นักเรียนชั้นท่ีไดรับการตรวจสอบ (ป.3, ป.5 และ ม.2) 1. มีเครื่องมือตรวจสอบคุณภาพการศึกษากลุมสาระการ

เรียนรูในชั้นท่ีเลือก 
2. ไดผลการตรวจสอบท่ีถูกตอง เท่ียงตรง และเชื่อถือได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ผูบริหารโรงเรียน 
- ครู 

- นําผลการตรวจสอบไปกําหนดนโยบายทางการศึกษา 

- นําผลการตรวจสอบไปพัฒนาการจัดการศึกษาของ
โรงเรียน 

- นําผลการตรวจสอบไปพัฒนาการจัดการเรียนรู 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การเบิกจายเงิน 

1. การสรางเครื่องมือตรวจสอบได
มาตรฐาน 
2. การดําเนินการตรวจสอบเปนไป
อยางมีมาตรฐาน 
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๖.๒ จัดสรรเอกสารหลักฐานการศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

พุทธศักราช ๒๕๕๑ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 1. โรงเรียนออกเอกสารแสดงผลการเรียนรู (ปพ.1)

ใหกับนักเรียนท่ีจบการศึกษา และขอยายสถานศึกษาได
ทันการและเพียงพอ 
2. โรงเรียนสามารถออกประกาศนียบัตร (ปพ.2) ใหกับ
นักเรียนท่ีจบการศึกษาภาคบังคับ (ม.3) และการศึกษา
ภาคบังคับ (ม.6) ไดอยางเพียงพอ 
3. โรงเรียนมีเอกสารรายงานผูสําเร็จการศึกษาไดอยาง
เพียงพอ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. ผูบริหารโรงเรียน 
2. ครู 

- จํานวนเอกสารทันตอการใชและเพียงพอ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การเบิกจายเงิน 

จัดสรรไดเพียงพอกับตองการของ
โรงเรียน 

โรงเรียนจัดทําเอกสารอยาง
ระมัดระวังมิใหเสียหาย 

 

๖.๓ การทดสอบเตรียมความพรอมในการทดสอบวัดคุณภาพการศึกษาระดับชาติข้ันพ้ืนฐาน (O-NET) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- นักเรียนชั้นท่ีไดรับการตรวจสอบ (ป.6 และ ม.3)  
 

1. มีแบบทดสอบเตรียมความพรอมในการทดสอบ 

O-NET ท่ีจําลองแบบทดสอบ O-NET อยางเปนคูขนาน  
2. เขาทดลองทดสอบตามมาตรฐานการทดสอบ O-NET 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. ผูบริหารโรงเรียน 

3. ครู 
- นําผลการทดสอบเตรียมความพรอมฯ ไปวางแผนในการ
เตรียมความพรอมในการทดสอบ O-NET ใหกับนักเรียน 
- มีเครื่องมือในการเตรียมความพรอมในการทดสอบ 
O-NET ใหกับนักเรียน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การเบิกจายเงิน 

1. แบบทดสอบมีความเปนคูขนาน
กับแบบทดสอบ O-NET 
2. การจําลองการทดสอบเปนไปตาม
มาตรฐานของการทดสอบ O-NET 

นักเรียนมีความคุนชินกับ
แบบทดสอบ O-NET 
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กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

๑. งานธุรการ 

๑.๑ กระบวนงานสารบรรณและธุรการ 

๑.๑.๑ กระบวนงานยอยการรับ-สงหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน 
- สวนราชการสวนกลาง องคกรเอกชน ประชาชนท่ัวไป 
 

ความรวดเร็ว ถูกตอง และการรับบริการดานการบริหาร
เอกสารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕๔๘ 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 

- เ กิ ด ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ใ น ก า ร
ดําเนินงาน 
- ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 

 

๑.๑.2 กระบวนงานยอยการจําหนายทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน จําหนายทรัพยสินท่ีเสื่อมสภาพตามปงบประมาณ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

การจําหนายทรัพยสินท่ีเสื่อมสภาพ
และถูกตองตามระเบียบขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

จําหนายทรัพยสิน ท่ี เสื่อมสภาพ
อ อ ก ไ ป  เ พ่ื อ จั ด ห า อุ ป ก ร ณ ท่ี
เหมาะสมสําหรับการใชงาน 
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๑.๑.3 กระบวนงานยอยการทําลายเอกสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา 

หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลางท่ี กท 0403/ 
754  ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการทําลาย
เอกสาร 

ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาหรือหมดความจําเปน
ในการใชงานไดครบถวน และแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

- ลดประมาณเอกสารท่ีไมจําเปนตอ
การใชงาน 
- มีพ้ืนท่ีใชสอยเพ่ิมข้ึน 

 

 

๑.2 กระบวนงานการเงิน งบประมาณ และพัสดุ 

๑.2.๑ กระบวนงานยอยการจัดทําคําของบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน มีงบประมาณท่ีเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

และการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ 
หนวยงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ต อ งการอย า ง เ พี ย งพอต อการ
ปฏิบัติ งาน และการดํ าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
ตาง ๆ ของหนวยงาน 

ป ฏิ บั ติ ง า น ต า ง  ๆ  ไ ด อ ย า ง มี
ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ  แ ล ะ บ ร ร ลุ
วัตถุประสงค 
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๑.2.2 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการของผูใชงานและ 

เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม 

ก า ร จั ด ห า พั ส ดุ ท่ี มี คุ ณ ภ า พ
กระบวนการจัดหามีความโปรงใส
รวดเร็ว-คุมคา ตอบสนองตอความ
ตองการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหนวยงาน 

ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน 
ภายใตเงินงบประมาณท่ีเหมาะสม 

 

๑.2.3 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการของผูใชงานและ 

เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม 

ก า ร จั ด ห า พั ส ดุ ท่ี มี คุ ณ ภ า พ
กระบวนการจัดหามีความโปรงใส
รวดเร็ว-คุมคา ตอบสนองตอความ
ตองการของบุคลากรและบรรลุ
ภารกิจของหนวยงาน 

ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน 
ภายใตเงินงบประมาณท่ีเหมาะสม 
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1.3 กระบวนงานบริหารงานบุคคล 

1.3.๑ กระบวนงานยอยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูบริหารและบุคลากรในหนวยงาน ไดรับการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 

อิสริยาภรณให  เม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการดําเนินการในแตละป 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
ว า ด ว ย ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เครื่องราชอิสริยาภรณ พ.ศ. 2536 
- ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรี 
วาดวยการขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ี 
เ ชิ ด ชู ยิ่ ง ช า ง เ ผื อ ก  แ ล ะ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2552 

ผูรับบริการไดรับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ เม่ือมี 
คุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 

บุ ค ล า ก ร ทุ ก ค น ไ ด รั บ
เครื่องราชอิสริยาภรณตามเกณฑท่ี
กําหนด 

 

1.3.2 กระบวนงานยอยการควบคุมวันลา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน การดําเนินการลงขอมูลการลาถูกตอง และเปนไปตาม

ระเบียบ 
ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 

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

บุคลากรไดรับขอมูลของ 
การลา เพ่ือรักษาสิทธิประโยชน 
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๑.4 กระบวนงานการควบคุมยานพาหนะ 

๑.4.๑ กระบวนงานยอยการควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน มีน้ํามันเพียงพอตอการมใชงาน ความคุมคาของงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี 
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิ ธี ปฏิบั ติ ง านสารบรรณ พ . ศ . 
2546 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 

การปฏิ บั ติ ร าชการสํ า เ ร็ จ ตาม
เปาหมาย 

 

๑.4.2 กระบวนงานยอยการใชรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. 2542 

การบริการตอบสนองตอความ
ตองการของเจาหนาท่ี บรรลุตอ
ภารกิจของหนวยงานและประสบ
ผลสําเร็จเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด  
ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

ผู ใช บริ การสามารถปฏิบั ติ ง าน
ราชการไดสําเร็จลุลวงตามเปาหมาย 
และเกิดความพึงพอใจ 
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2. กลุมงานสงเสริมการใชเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 
2.๑ กระบวนงานจัดทําแผนแมบทเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือการเรียนการสอน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- ขาราชการสํานักการศึกษา 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

- มีแผนแมบทดานเทคโนโลยีฯ 
- มีกระบวนการและทิศทางในการทํางาน 
- มีแนวทางไปสูการปฏิบัติ 
- มีกระบวนการกํากับ ติดตาม และประเมินผล 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2553 
- แผนแมบทดาน ICT ระดับชาติ
ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร แ ล ะ
กรุงเทพมหานคร 
- พระราชบัญญัติวาดวยการกระทํา
ผิด เ ก่ียว กับคอมพิว เตอร  พ .ศ . 
๒๕๕๐ 

- สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
- สอดรับสถานการณปจจุบัน 

เพ่ือความชัดเจนในการนําไปสูการ
ปฏิบัติ ทําใหเกิดการประหยัดเวลา
งบประมาณและบุคลากรในการ
ดําเนินการ 

 

2.2 กระบวนงานจัดทําขอมูลพ้ืนฐานดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- ขาราชการสังกัดสํานักการศึกษา 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

มีการสํารวจและจัดทําขอมูลพ้ืนฐานดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสารของโรงเรียนและหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ร ะ เ บี ย บ บ ริ ห า ร ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร แกไขเพ่ิมเติม  
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

- สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
- ส อ ด รั บ กั บ ก า ร แ ผ น แ ม บ ท
สารสนเทศฯ 

มีข อ มูล พ้ืนฐานด านเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือเปนประโยชนในการ
พัฒนาระบบสารสนเทศตอไป 
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2.3 กระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  กรุงเทพมหานคร 
- เจาหนาท่ี 

มีการพัฒนาความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือการ
เรียนการสอน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจ ายในการฝกอบรม พ.ศ .
๒๕๔๑ 

- สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
- ส อ ด รั บ กั บ ก า ร แ ผ น แ ม บ ท
สารสนเทศฯ 
- สอดคลองกับหลักสูตรการศึกษา
แกนกลางฯ 

เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดรับการพัฒนา
ความรูดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ี
ทันสมัยและตรงตอความตองการ 

 

2.4 กระบวนงานจัดหาวัสดุและครุภัณฑดานเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอนสนับสนุน
โรงเรียนและหนวยงาน ตามงบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- ขาราชการสังกัดสํานักการศึกษา 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

มีการจัดหาวัสดุและครุภัณฑดานเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือการเรียนการสอนสนับสนุนโรงเรียนและหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของตามการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร วา
ดวยการพัสดุ  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีประมูลดวยระบบอิเลคทรอนิกส 
พ.ศ. 2549 

- สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
- ส อ ด รั บ กั บ ก า ร แ ผ น แ ม บ ท
สารสนเทศฯ 
 

เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 

 

2.5 กระบวนงานจัดประชุมถายทอดสดบนระบบเครือขาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- ขาราชการสังกัดสํานักการศึกษา 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

มีการจัดประชุมถายทอดสดบนระบบเครือขาย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ร ะ เ บี ย บ บ ริ ห า ร ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร แกไขเพ่ิมเติม  
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร เปนประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 
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2.6 กระบวนงานบริหารจัดการศูนยควบคุมระบบและเครือขายสํานักการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- ขาราชการสังกัดสํานักการศึกษา 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

มีศูนยควบคุมระบบและเครือขายสํานักการศึกษา
กรุงเทพมหานคร และหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการพัสดุ  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีประมูลดวยระบบอิเลคทรอนิกส 
พ.ศ. 2549 

- สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
- ส อ ด รั บ กั บ ก า ร แ ผ น แ ม บ ท
สารสนเทศฯ 
 

มีศูนยควบคุมระบบและเครือขายท่ี
ใหบริการกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ
เ พ่ื อ เ ป น ป ร ะ โ ย ช น ใ น ก า ร จั ด
การศึกษา 

 

2.7 กระบวนงานติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของโรงเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหาร  
- ขาราชการสังกัดสํานักการศึกษา 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

มีการติดตามประเมินผลการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารของโรงเรียน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ร ะ เ บี ย บ บ ริ ห า ร ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร แกไขเพ่ิมเติม  
ฉบับท่ี ๕ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 

- สอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
- ส อ ด รั บ กั บ ก า ร แ ผ น แ ม บ ท
สารสนเทศฯ 

มีผลการติดตามประเมินผลการใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารของโรงเรียนเพ่ือนําไปใชใน
การพัฒนาตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 140 
 

3. กลุมงานวิจัย พัฒนาส่ือและเทคโนโลยี 
3.๑ กระบวนงานศึกษา วิเคราะห วิจัยเกี่ยวกับเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- นักศึกษา  
- บุคคลท่ัวไป-ประชาชนผูสนใจ 

การวิ จั ยด าน เทคโนโลยี เ พ่ือการ ศึกษา  เ พ่ือนํ า
ผลการวิจัยไปใชในการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน
โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

ผลการวิจัยท่ีสามารถนําไปใชในการ
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

นําผลการวิจัยดานเทคโนโลยีทาง
การศึกษาไปใชในการพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอนโรงเรียนใน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

3.2 กระบวนงานสนับสนุนการวิจัยเชิงปฏิบัติการเพ่ือใหมีการวิจัยและพัฒนาควบคูไปกับการ

ปฏิบัติงาน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- นักศึกษา  
- บุคคลท่ัวไป-ประชาชนผูสนใจ 

- ความรู เก่ียวกับ ระเบียบวิธีการวิจัยเชิงปฏิบัติการ 
- แหลงขอมูลความรู เก่ียวกับการวิจัย 
- ท่ีปรึกษา ใหคําแนะนําเก่ียวกับการวิจัย 
- แหลงเผยแพรขอมูลการวิจัย 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 

มีแหลงขอมูลสนับสนุนการวิจัยเชิง
ปฏิบัติการ 

ครูสามารถนําความรูไปใชในการ
พั ฒ น า ง า น ด ว ย ก า ร วิ จั ย เ ชิ ง
ปฏิบัติการไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3.3 กระบวนงานสรางเครือขายความรูดานการวิจัยและพัฒนาส่ือการเรียนรู 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- นักศึกษา  
- บุคคลท่ัวไป-ประชาชนผูสนใจ 

เครือขายความรูดานการวิจัยและพัฒนาสื่อการเรียนรู 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

มี เครือข ายความรวมมือในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับการวิจัย
และพัฒนาสื่อการเรียนรู 

มี เครือข ายความรวมมือในการ
แลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับการวิจัย
และพัฒนาสื่อการเรียนรู 
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3.4 กระบวนงานสงเสริมสนับสนุนครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีความรูความสามารถใน

การศึกษา วิเคราะห วิจัย พัฒนา และเลือกใชส่ือเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา - พัฒนาความรู เก่ียวกับเทคนิค/วิธีการในการทําวิจัย

ดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
- พัฒนาทักษะในการวิเคราะห วิจัย พัฒนาและเลือกใช
สื่อเทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาไดรับการพัฒนาความรู ทักษะ 
ในการวิจัย พัฒนา และเลือกใชสื่อ
เทคโนโลยีในการจัดการเรียนรู 

ครูสามารถนําความรู ทักษะท่ีไดรับ
จ า ก ก า ร อ บ ร ม ไ ป ใ ช ใ น ก า ร
พัฒนาการจัดการเรียนการสอนได
อยางมีประสิทธิภาพ 

 

3.5 กระบวนงานกําหนดมาตรฐานกรอบแนวทางพัฒนาศูนยส่ือการเรียนรูของโรงเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูบริหารโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

มีมาตรฐานการดําเนินงานศูนยสื่อการเรียนรูในโรงเรียน
สังกัดกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

มีมาตรฐานศูนยสื่อการเรียนรู เพ่ือ
ใชเปนแนวทางในการพัฒนาการ
ดําเนินงานศูนยสื่อการเรียนรู ใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

โรงเรียนสามารถนํามาตรฐานการ
ดําเนินงานศูนยสื่อการเรียนรู  มา
ปรับใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

3.6 กระบวนงานสนับสนุนทุนการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- นักศึกษา  
- บุคคลท่ัวไป-ประชาชนผูสนใจ 

ทุนสนับสนุนการวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

มี ง า น วิ จั ย ท่ี คุ ณ ภ า พ ไ ด รั บ ทุ น
ส นั บ ส นุ น เ พ่ื อ ก า ร วิ จั ย ด า น
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ผลงานวิจัยท่ีไดรับทุนสนับสนุนฯ
สามารถนํามาใชพัฒนาการจัดการ
เรียนการสอนในโรงเรียนสัง กัด
กรุงเทพมหานครได 
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3.7 กระบวนงานเผยแพรผลงานวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- นักศึกษา  
- บุคคลท่ัวไป-ประชาชนผูสนใจ 

ผลงานวิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษามาปรับใชใน
การพัฒนาการจัดการเรียนการสอน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

มีเอกสารเผยแพรผลงานวิจัยดาน
เทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ส า ม า ร ถ นํ า ผ ล ก า ร วิ จั ย ด า น
เ ท ค โ น โ ล ยี เ พ่ื อ ก า ร ศึ ก ษ า ม า
ประยุกตใชในการพัฒนาการจัดการ
เ รี ย น ก า ร ส อ น ไ ด อ ย า ง มี
ประสิทธิภาพ 

 

3.8 กระบวนงานจัดระบบการติดตามและประเมินผลการวิจัยและการใชส่ือการเรียนรู โดย

กําหนดเปนแผนระยะยาวและแผนปฏิบัติการเปนรายป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการกองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนการสอน 

แผนปฏิบัติการเพ่ือติดตามและประเมินผลการใชสื่อการ
เรียนรูในโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

มีแผนปฏิบัติการเพ่ือติดตามและ
ประเมินผลการใชสื่อการเรียนรูใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

นําผลจากการติดตามประเมินผลมา
ใชในการพัฒนาสื่อการเรียนรู ใน
โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
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4. กลุมงานผลิตส่ือและเผยแพร 
4.๑ กระบวนงานผลิตส่ือการเรียนรูและคูมือการใชส่ือในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใชในการจัดการเรียนรู 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- นักเรียน 

ผลิตสื่อการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ พรอมคูมือการใช 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

สื่อการเรียนรูท่ีสํานักการศึกษาผลิต
ข้ึนมีคุณภาพ และครบตามกลุม
สาระการเรียนรู 

- ครูใชสื่อท่ีสํานักการศึกษาผลิตใน
การจัดการเรียนการสอน 
- มีสื่อการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ 

 

4.2 กระบวนงานพัฒนาบทเรียนและบริการส่ือการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ บนระบบเครือขาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- บุคคลท่ัวไป-ประชาชนผูสนใจ 

- พัฒนาระบบการเรียนรูบนเครือขายอินเทอรเน็ต 
- รวบรวมบทเรียนเพ่ือใหบริการสื่อการเรียนรูออนไลน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 

ดาวนโหลดไปใชงานได ครูนําบทเรียนท่ีมีอยูในระบบไปใช
จัดการเรียนการสอน 

 

4.3 กระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการผลิตและพัฒนาซอฟแวรท่ีใชเปนเครื่องมือในการสราง

ส่ือการเรียนรู 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ข า ร า ช ก า ร ค รู  แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
กรุงเทพมหานคร 

ผลิตเอกสารแนะนําซอฟแวรท่ีเหมาะสม พรอมท้ัง
เทคนิค วิธีการ สําหรับการผลิตสื่อการเรียนรู 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 

เอกสารแนะนําการใชซอฟแวรท่ีมี
คุณภาพ เขาใจงาย สามารถนําไป
ปฏิบัติไดจริง 

ครูนําความรู ท่ี ไดรับจากเอกสาร
แนะนําการใชซอฟแวรไปใชเพ่ือผลิต
สื่อการเรียนรูข้ึนใชเอง 
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4.4 กระบวนงานผลิตและเผยแพรเอกสารทางวิชาการดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ข า ร า ช ก า ร ค รู  แ ล ะ บุ ค ล าก รท า งก า ร ศึ ก ษ า
กรุงเทพมหานคร 
- บุคคลท่ัวไป-ประชาชนผูสนใจ 

ผลิตตนฉบับเอกสารทางวิชาการท่ีมีคุณภาพ และ
ใหบริการทางอินเทอรเน็ต 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 
 

- เอกสารทางวิชาการท่ีมีคุณภาพ 
- ดาวนโหลดไปใชงานได 

ครูนําความรูท่ีไดรับจากเอกสารทาง
วิชาการท่ีมีคุณภาพไปพัฒนาการ
จัดการเรียนการสอน 

 

4.5 กระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการผลิตส่ือการเรียนรู 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ข า ร า ช ก า ร ค รู  แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
กรุงเทพมหานคร 

สนับสนุนงบประมาณใหโรงเรียนมีการผลิตสื่อการ
เรียนรูข้ึนใชเอง และตรงตามความตองการ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 

- ความรู  ความสามารถ ความ
เชี่ยวชาญในการผลิตและใชสื่อการ
เรียนรู 
- สื่อการเรียนรู ท่ีโรงเรียนผลิตมี
คุณภาพ ตรงตามความตองการ 

โรงเรียนมีการผลิตสื่อการเรียนรูข้ึน
ใชเองอยางหลากหลาย และตรง
ตามความตองการ 

 

4.6 กระบวนงานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาส่ือการเรียนรู 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ข า ร า ช ก า ร ค รู  แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
กรุงเทพมหานคร 

มีความรู เทาทันเทคโนโลยีในปจจุบัน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 

มีความรู ความสามารถในการเลือก 
ใชสื่อและเทคโนโลยีท่ีเหมาะสมใน
การจัดการเรียนการสอน 

ครู สามารถประยุ กต ใช สื่ อและ
เทคโนโลยี ทันสมัยในปจจุบัน ท่ี
เหมาะสมในการจัดการเรียน 
การสอน 
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4.7 กระบวนงานเผยแพรและประชาสัมพันธส่ือการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหเกิด

ประโยชนตอการเรียนการสอน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ข า ร า ช ก า ร ค รู  แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
กรุงเทพมหานคร 

ประชาสัมพันธสื่อการเรียนรูผานเครือขายอินเทอรเน็ต 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 

การประชาสัมพันธสื่อการเรียนรู
ผานระบบอินเทอรเน็ต 

ครูไดรับทราบขอมูลสื่อการเรียนรู
ใหม ๆ ทางอินเทอรเน็ต 

 

4.8 กระบวนงานติดตามประเมินผลการใชส่ือการเรียนรูในโรงเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ข า ร า ช ก า ร ค รู  แ ล ะ บุ ค ล า ก ร ท า ง ก า ร ศึ ก ษ า
กรุงเทพมหานคร 

ติดตามประเมินผลการใชสื่อการเรียนรูประกอบ 
การเรียนการสอน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 
๒๕๔๒  มาตรา ๙ 

โรงเรียนใชสื่อการเรียนรูท่ีมีคุณภาพ
และหลากหลายประกอบการเรียน
การสอน 

ครูใชสื่อท่ีมีคุณภาพและหลากหลาย
ในการจัดการเรียนการสอน 

 

กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 

1. กระบวนงานการรับ-สงหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูบริหาร บุคลากรภายในและภายนอกหนวยงาน 
สวนราชการสวนกลาง องคกรเอกชน ประชาชนท่ัวไป 

 

ความรวดเร็ว ถูกตอง และการรับบริการดานการบริหาร
เอกสารราชการท่ีมีประสิทธิภาพ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งาสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 
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2. กระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบอายุการเก็บรักษา 
หรือหมดความจําเปนในการใชงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-หนังสือกองกลางท่ี กท 0403/754  
ลงวันท่ี 7 สิงหาคม 2526 
เรื่อง แนวทางปฏิบัติการทําลายเอกสาร 

ทําลายหนังสือ/เอกสารท่ีครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จําเปนในการใชงานไดครบถวน 
และแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด 

 

 

3. กระบวนงานการจําหนายทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
จําหนายทรัพยสินท่ีเสื่อมสภาพตามปงบประมาณ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ. 2538 แกไขเพ่ิมเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

การจําหนายทรัพยสินท่ีเสื่อมสภาพ
และถูกตองตามระเบียบขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน สํานกัการศึกษา ประจําป ๒๕๕๘ หนา 147 
 

4. กระบวนงานจําทําคําของบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
มีงบประมาณท่ีเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 
และการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของ 
หนวยงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2529  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย 
การกําหนดประเภทรายรับ-รายจาย 
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2533 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

ได รับอนุ มัติ งบประมาณตาม
ความตองการอยางเพียงพอตอ
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  แ ล ะ ก า ร
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตาง ๆ ของหนวยงาน 

 

 
 5. กระบวนงานจัดซ้ือ – จัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการของผูใชงานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ. 2538  และท่ีแกไข 
เพ่ิมเติม 

การจัดหาพัสดุท่ีมีคุณภาพกระบวน 
การจัดหามีความโปรงใสรวดเร็วคุมคา 
ตอบสนองตอความตองการ 
ของบุคลากรและบรรลุภารกิจของ 
หนวยงาน 

ไดพัสดุท่ีมีคุณภาพไดมาตรฐาน 
ภายใตเงินงบประมาณท่ีจํากัด 
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 6. กระบวนงานการควบคุมวันลา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
การดําเนินการลงขอมูลการลาถูกตอง และเปนไปตาม 
ระเบียบ 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยการลาของขาราชการ 
พ.ศ. 2555 

ขอมูลการลาของเจาหนาท่ีเปนไป
ดวยความเรียบรอย ถูกตองและ
ตรวจสอบได 

 

7. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูบริหารและเจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
ไดรับการดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณให  เม่ือมีคุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 
ในรอบระยะเวลาการดําเนินการในแตละป 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ พ.ศ. 2536 
-ระเบียบสํานักนายรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ      
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก และ  
เครื่องราชอิสริยาภรณอันมีเกียรติยิ่ง
มงกุฎไทย (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 

ผูรับบริการไดรับพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ เม่ือมี 
คุณสมบัติครบถวนตามระเบียบฯ 
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8. กระบวนงานใชรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. 2542 
 

การบริการตอบสนองตอความ
ตองการของเจาหนาท่ี บรรลุตอ
ภารกิจของหนวยงานและประสบ
ผลสําเร็จเสร็จทันเวลาท่ีกําหนด  
ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 

 

9. กระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรในหนวยงาน 

 
มีน้ํามันเพียงพอตอการมใชงาน ความคุมคาของงาน 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 
งาสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ตอบสนองตอความตองการของ 
ผูรับบริการดานงานสารบรรณ 
ของหนวยงานไดถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเหตุการณ 

 

 

10. กระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ  

- ขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
- ผูบริหารโรงเรียนกรุงเทพมหานคร 

- มีความรูความสามารถและทักษะในการจัดการ
เรียนรูและการบริหารสถานศึกษา 

 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 

 

- นักเรียน - สามารถเรียนรูไดตรงตามหลักสูตรและศึกษาตอได
ในระดับท่ีสูงข้ึน 
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10. กระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ตอ) 
กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ
พ.ศ.๒๕๕๓ 

- หลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ัน
พ้ืนฐานพุทธศักราช ๒๕๕๑ 

- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 
- กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
- กรุงเทพมหานครพ.ศ.2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ 
- ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

พ.ศ.2547 
- พระราชกฤษฎีการะเบียบขาราชการ

ครูกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2550 

- ครูผูสอนมีเทคนิคในการจัดการ
เรียนรูท่ีหลากหลาย 
- ครูสามารถพัฒนาตนเองและนําไป
ถายทอดขยายผลใหผูเก่ียวของได 
- โรงเรียนมีการพัฒนาการจัดการ
เรียนรูตรงตามความตองการของ
ผูเรียน และบริบทของโรงเรียน 
 

- ครูใชเทคนิคในการจัดการ
เรียนรูท่ีหลากหลาย 
- นักเรียนเกิดการเรียนรู 

 
11. กระบวนงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ  

- ข า ร าชการครู และบุ คลากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

- ไดรับการสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม 
และเดินทางไปราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ข า ร าชการครู และบุ คลากรทางการ ศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการให
ขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 
๒๕๔๒ 
- ระเบี ยบกรุ ง เทพมหานครว าด วย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 

- ขออนุมัติทุนการศึกษา/ลาศึกษา/
ฝกอบรม/การเดินทางไปราชการได
ทันกําหนดเวลา 

- ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการ ศึกษาได รั บการ
พัฒนา 
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12. กระบวนงานพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ  

หนวยงานของกรุงเทพมหานคร หนวยงานของกรุงเทพมหานคร สามารถดําเนินการ
เก่ียวกับการจัดโครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษา ดูงาน 
ของกรุงเทพมหานครใหกับขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ไดอยางถูกตอง 
เหมาะสม คุมคา รวดเร็ว สอดคลองกับนโยบายของ
ผูบริหาร และสถานการณทางเศรษฐกิจ และเปนไปใน
แนวทางเดียวกัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  

- ผูบริหาร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

 

การดําเนินโครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงานของ
หนวยงานกรุงเทพมหานคร ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑ เก่ียวกับการฝกอบรม       
โดยเครงครัด 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2539 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 

- ทิศทางแผนพัฒนาบุคลากร 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนงัสือสั่งการ 

ท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรม 

หนวยงานกรุงเทพมหานครสามารถ
ดําเนินโครงการฝกอบรมไดตามความ
จําเปน ถูกตอง ทันตามระยะเวลา
กําหนด คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

- การดํ า เนิ น โคร งการ
ฝ กอบรม  บรรลุ   ตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 13. กระบวนงานบริหารคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข า ราชการครู และ บุคลากรทางการ ศึกษา

กรุงเทพมหานครนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
1. ทําใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพรางกาย

แข็งแรงสมบูรณ 
2. ทําใหนักเรียนมีความสามัคคีในหมูคณะ มีโอกาส

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 
3. นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชนและหางไกล

จากยาเสพติด 
4. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ        

ตอตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการดานกิจกรรมตามนโยบายอยางเครงครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุงเนนใหนักเรียนทุกคน 
มีสวนรวมในกิจกรรม ใชงบประมาณอยางคุมคา 
และใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการ 
ท่ีเก่ียวของกับการจัดกิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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14. กระบวนงานการเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเกี่ยวของ 
กับกิจการลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ.) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ข า ราชการครู และ บุคลากรทางการ ศึกษา

กรุงเทพมหานครนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
1. ทําใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพรางกาย

แข็งแรงสมบูรณ 
2. ทําใหนักเรียนมีความสามัคคีในหมูคณะ มีโอกาส

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 
3. นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชนและหางไกล

จากยาเสพติด 
4. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ ตอ

ตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการดานกิจกรรมตามนโยบายอยางเครงครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุงเนนใหนักเรียนทุกคน 
มีสวนรวมในกิจกรรม ใชงบประมาณอยางคุมคา 
และใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบี ยบ หลั ก เกณฑ  หนั งสื อ      
สั่ งการ ท่ี เ ก่ี ยวข อง กับการจั ด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 15. กระบวนงานจัดกลุม/กอง/ลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 
1. ทําใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพรางกาย

แข็งแรงสมบูรณ 
2. ทําใหนักเรียนมีความสามัคคีในหมูคณะ มีโอกาส

แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 
3. นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชนและหางไกล

จากยาเสพติด 
4. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ ตอ

ตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการดานกิจกรรมตามนโยบายอยางเครงครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุงเนนใหนักเรียนทุกคน 
มีสวนรวมในกิจกรรม ใชงบประมาณอยางคุมคา 
และใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
กา ร  ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง กั บการจั ด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 16. กระบวนงานจัดตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

1. ทําใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพรางกาย
แข็งแรงสมบูรณ 

2. ทําใหนักเรียนมีความสามัคคีในหมูคณะ มีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 

3. นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชนและหางไกล
จากยาเสพติด 

4. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ ตอ
ตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการดานกิจกรรมตามนโยบายอยางเครงครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุงเนนใหนักเรียนทุกคน 
มีสวนรวมในกิจกรรม ใชงบประมาณอยางคุมคา 
และใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
กา ร  ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง กั บการจั ด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 17. กระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

1. ทําใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพรางกาย
แข็งแรงสมบูรณ 

2. ทําใหนักเรียนมีความสามัคคีในหมูคณะ มีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 

3. นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชนและหางไกล
จากยาเสพติด 

4. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ ตอ
ตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการดานกิจกรรมตามนโยบายอยางเครงครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุงเนนใหนักเรียนทุกคน 
มีสวนรวมในกิจกรรม ใชงบประมาณอยางคุมคา 
และใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
กา ร  ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง กั บการจั ด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 18. กระบวนงานจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน 
และการจัดการแขงขันดานกีฬา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

1. ทําใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพรางกาย
แข็งแรงสมบูรณ 

2. ทําใหนักเรียนมีความสามัคคีในหมูคณะ มีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 

3. นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชนและหางไกล
จากยาเสพติด 

4. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ ตอ
ตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 

- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการดานกิจกรรมตามนโยบายอยางเครงครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุงเนนใหนักเรียนทุกคน 
มีสวนรวมในกิจกรรม ใชงบประมาณอยางคุมคา 
และใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
กา ร  ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง กั บการจั ด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 19.  กระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- นักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานครนักเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

1. ทําใหนักเรียนมีระเบียบวินัย มีสุขภาพรางกาย
แข็งแรงสมบูรณ 

2. ทําใหนักเรียนมีความสามัคคีในหมูคณะ มีโอกาส
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นซ่ึงกันและกัน 

3. นักเรียนรูจักใชเวลาวางใหเกิดประโยชนและหางไกล
จากยาเสพติด 

4. ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบ ตอ
ตนเอง ครอบครัวและสังคม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ดําเนินการดานกิจกรรมตามนโยบายอยางเครงครัด 
รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ มุงเนนใหนักเรียนทุกคน 
มีสวนรวมในกิจกรรม ใชงบประมาณอยางคุมคา 
และใหเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

ขอกําหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่ง
กา ร  ท่ี เ ก่ี ย วข อ ง กั บการจั ด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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คําอธิบายสัญลักษณท่ีใช/คําอธิบายคํายอ 
 

การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ 

ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน/เอกสารตางๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช 

ดังตอไปนี้ 

สัญลักษณ คําอธิบาย 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการท่ีมีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานขอมูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท (Multi 
Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

ทิศทางการนําเขา / สงออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานขอมูล ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

 

จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 
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หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา บริหารงานในฐานะหัวหนาสวนราชการภายในสํานักการศึกษา มีลักษณะงาน
เก่ียวกับการวางแผน การบริหารงาน การจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจ แกปญหาเก่ียวกับการ
ดําเนินงานของสํานักการศึกษา ซ่ึงลักษณะหนาท่ีรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูงมาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

สํานักงานเลขานุการ มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไปของสํานักการศึกษา 
งานชวยอํานวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคลและงานดานสวัสดิการ
ของขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจาง งานนิติกรรมและสัญญา 

งานสิทธินักเรียน งานบริหารศูนยสิทธิเด็กนักเรียน ศูนยรับเรื่องราวรองทุกข 
การประชาสัมพันธ ศูนยขอมูลขาวสาร การบริหารงานกอสราง การบริหาร
สินทรัพยสวนกลางของสํานัก งานกิจกรรมพิเศษ และงานท่ีมิไดกําหนดใหเปน
หนาท่ีของสวนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

กองการเจาหนาท่ี มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการครูกรุงเทพมหานคร
และลูกจางในสถานศึกษา ไดแก การวางแผนกําลังคน การสรรหา การบรรจุ
แตงตั้ง การโอน ยาย การขอกลับเขารับราชการ การเลื่อนตําแหนงและระดับ
เงินเดือน การกําหนดกรอบอัตรากําลังขาราชการครูกรุงเทพมหานคร การกําหนด

ตําแหนงและอัตราเงินเดือน การปรับปรุงการกําหนดตําแหนง การดําเนินการทาง
วินัย การพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพ การจัดทําและรักษา
ทะเบียนประวัติ การจัดทําบัญชีถือจายอัตราเงินเดือนและคาจาง การสงเสริม
สนับสนุนการพัฒนาวิชาชีพครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐานและ
จรรยาบรรณวิชาชีพ การตรวจสอบ และการเสนอผลงานทางวิชาการของ

ขาราชการครู การประชุม อ.ก.ก.ขาราชการครู และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

กองคลัง มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการดานการเงิน การคลัง การรวบรวมและ
จัดทําคําของบประมาณประจําปของสํานักการศึกษา การบริหารงบประมาณ การ

ตรวจสอบฎีกาทุกหมวดรายจาย ท้ังงบประมาณกรุงเทพมหานคร งบประมาณเงิน
อุดหนุนจากรัฐบาลและเงินนอกงบประมาณ การรับเงิน การเบิกเงิน การจายเงิน 
การนําสงเงิน และการเก็บรักษาเงิน พรอมรายงานประจําวันทางการเงิน การ
บันทึกบัญชี จัดทําทะเบียนคุมรายงานรายรับ – รายจายเงินทางการบัญชีตาม
คูมือบัญชี การพัสดุ จัดซ้ือจัดจาง ติดตาม รวบรวมรายงานในดานการคลังของ

สํานักการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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หนวยงานรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

หนวยศึกษานิเทศก มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการพัฒนาการจัดระบบการนิเทศ ตรวจสอบ 

สรางกลไกเพ่ือพัฒนาใหเปนไปตามแผนงาน รวมท้ังนิเทศเพ่ือแนะนําสงเสริมการ
พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาในโรงเรียน การจัดกิจกรรมการเรียน
การสอนตามหลักสูตรระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ระดับปฐมวัย และกลุมเปาหมาย
เฉพาะใหมีคุณภาพตลอดจนปฏิบัติงานตามนโยบายดานการศึกษาของ
กรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 

สํานักงานยุทธศาสตร
การศึกษา 

มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการจัดทํายุทธศาสตรดานการศึกษา กําหนดกรอบแนวทาง
หลักเกณฑ สงเสริมและสนับสนุนงานดานนโยบายและแผนการศึกษา การสงเสริม
การจัดการศึกษาและความรวมมือในประเทศและตางประเทศ การวิจัยทาง

การศึกษา งานดานหลักสูตรและการจัดการเรียนรู งานดานการพัฒนามาตรฐานและ
การประกันคุณภาพการศึกษา งานดานประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

กองเทคโนโลยีเพ่ือการเรียน      
การสอน 

มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการสงเสริมสนับสนุนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารเพ่ือการเรียนการสอน จัดระบบและควบคุมการใชเทคโนโลยีเพ่ือกาเรียน
การสอน ผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนรูในรูปแบบตาง ๆ เปนศูนยกลางในการ
ใหบริการดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา จัดตั้งศูนยวิทยบริการ และบริการดานสื่อ
การเรียนรูรูปแบบตางๆ จัดระบบสารสนเทศดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

สงเสริมสนับสนุนใหมีการผลิตและพัฒนาสื่อการเรียนรูในโรงเรียน ผลิตและ
เผยแพรเอกสารวิชาการดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา การประเมินติดตามผล 
ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ 
 

กองพัฒนาขาราชการครู
กรุงเทพมหานคร 

มีอํานาจหนาท่ีเก่ียวกับการพัฒนาฝกอบรมขาราชการครูกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรทางการศึกษา การวิเคราะหความตองการ กําหนดและพิจารณาหลักสูตร 
นโยบาย แผน และมาตรฐานในการพัฒนาฝกอบรมขาราชการครูฯ และบุคลากร
ทางการศึกษา การจัดการพัฒนา ฝกอบรม ตามท่ีกําหนดในมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง ตําแหนงและวิทยฐานะตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ ตามนโยบาย ความจําเปน และการพัฒนา
ฝกอบรมทักษะเฉพาะดานการบริหารงานลูกเสือและ ยุวกาชาด รวมท้ังการ
ติดตามประเมินผลอยางตอเนื่อง การลาศึกษา ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน 
การเดินทางไปราชการ การบริหารกองทุนพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร

และบุคลากรทางการศึกษา และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

 




