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 1.  กระบวนงานรับ – สง หนังสือ  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจาก
หนวยงานหรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การจําแนกประเภทหนังสือหรือ
เอกสาร การจัดทําหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจ และสิ้นสุดท่ี
การสงหนังสือใหกับกลุมงาน และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

 2. กระบวนงานทําลายเอกสาร   
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจาก หนวยเก็บเอกสาร สํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย จัดทํา
บัญชีหนังสือขอทําลาย แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาหนังสือขอทําลาย คณะกรรมการพิจารณาหนังสือ หาก
เห็นวายังไมควรทําลายใหสงเขาหนวยเก็บ กรณีเห็นวาหนังสือควรทําลาย ใหคณะกรรมการรายงานหัวหนา
สวนราชการพิจารณาสั่งการ เพ่ือสงหนังสือขอทําลายใหหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา เม่ือหอจดหมายเหตุ
แหงชาติแจงกลับมาใหดําเนินการทําลายโดยวิธีเผาหรือขาย และนําเงินท่ีไดสงเขาเปนรายไดแผนดิน จากนั้น
คณะกรรมการฯ รายงานผลการทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 

 3. กระบวนงานจําหนายทรัพยสิน  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการแตงตั้งเจาหนาท่ีท่ีไมใชเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบ
การรับ-จายพัสดุคงเหลือ จัดทําบัญชีรายงานเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือรายงานการตรวจสอบถึงปลัด
กรุงเทพมหานครและสํานักงานตรวจเงินแผนดิน แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงกรณีชํารุด
เสื่อมสภาพ ตีราคาข้ันต่ํา ขออนุมัติจําหนายตอปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทําประกาศจําหนายสงกอง
ประชาสัมพันธ กองทะเบียนทรัพยสิน ดําเนินการจําหนายสงเงินเขาเปนรายไดกรุงเทพมหานคร จําหนาย
ทรัพยสินออกจากบัญชี  รายงานการจําหนายไปยังสํานักงานตรวจเงินแผนดิน สํานักการคลัง  

 4. กระบวนงานจัดทําคําของบประมาณ  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับแจงปฏิทินงบประมาณจากกองคลัง รวบรวม
ขอมูล/จัดทํารายละเอียดงบประมาณ การเสนอคําของบประมาณตอ ผูมีอํานาจพิจารณา ประชุมจัดลําดับ
ความสําคัญของคําของบประมาณ และสิ้นสุดท่ีสงคําของบประมาณให  กองคลังพิจารณาดําเนินการ 

 5. กระบวนงานจัดซ้ือ - จัดจาง  
  5.1   โดยวิธีตกลงราคา  
  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐาน  
ครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจางตอผูมีอํานาจ 
การรวบรวมเอกสารและดําเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอม
เสนอแตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทําสัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผล  
การตรวจรับพัสดุตอผูมีอํานาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ MIS และ E-GP ทุกข้ันตอน     
ตั้งฎีกาเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใบขอเบิกใหกองคลังไปตรวจสอบฎีกาเบิกจาย 
    

ขอบเขต 
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  5.2  โดยวธิีสอบราคา  
  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณและเงินประจํางวด 
ตรวจสอบราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ รายงานขอความเห็นชอบทํา
ประกาศสอบราคา ปดประกาศสงเอกสารสอบราคา รับซอง เปดซองสอบราคา ตรวจสอบคุณสมบัติผูเสนอ
ราคา ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ์เสนอราคา รายงานผลการพิจารณา ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง รางสัญญาสงนิติกร
ตรวจสอบ ทําสัญญา สงของ ตรวจรับพัสดุ รายงานการตรวจรับ 
  5.3 โดยวิธีอิเล็กทรอนิกส  
  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการตรวจสอบงบประมาณ เงินประจํางวด ขอ
อนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ TOR นํา TOR และรางขอบเขตของงานลงประกาศเว็บไซต ของกรมบัญชีกลาง 
ขอความเปนชอบจัดซ้ือจัดจางพรอมแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการประมูลดวยระบบอิเล็กทรอนิกส จํานวน 
5 – 7 คน ลงประกาศประมูลเผยแพรทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลางไมนอยกวา 3 วันทําการ และแจงการลง
เว็บไซตใหกองประชาสัมพันธ ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุออกใบสั่งซ้ือทํา
สัญญาแลวแตกรณีตามขอบัญญัติ รับมอบของตามใบสั่งหรือสัญญา รวบรวมเอกสารท้ังหมดจัดทําใบขอเบิก 

 6. กระบวนงานควบคุมวันลา  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับเอกสารการลาจากเจาหนาท่ีท่ีประสงคลา 
ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจพิจารณา บันทึกการลา ลงทะเบียน
คุมวันลา และนําใบลาท่ีไดรับอนุญาต/ไมไดรับอนุญาตแจงผูเก่ียวของ จัดทํารายงานสรุปวันลาและบันทึกการ
ลาสงฝายการเจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักการศึกษา ทุกวันท่ี 5 ของเดือนและทุกสิ้นปงบประมาณ 
และสิ้นสุดท่ีการเก็บสําเนาหนังสือการลาไวเปนหลักฐาน 

 7. กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติ
ในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลฯ ตามแบบฟอรมตาง ๆ และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหฝายการ
เจาหนาท่ี สํานักงานเลขานุการ สํานักการศึกษา ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 8. กระบวนงานใชรถราชการ  
 มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3) จาก
เจาหนาท่ีและกลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ 
และนอกเขตพ้ืนท่ีตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตามวัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถ
และใบอนุญาตการใชรถแบบ 3 ใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจอนุญาต และแจงพนักงานขับรถยนต/ผูรับบริการ
รับทราบ 
 9. กระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 
 มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตนจากการรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตอง
ของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4   มีระยะทางถูกตองและใชน้ํามันตรงกันกับใบสําคัญ
การเบิกใชน้ํามัน สรุปยอดการใชน้ํามันเชื้อเพลิงใหตรงกับใบสําคัญการเบิกใชน้ํามัน และสิ้นสุดท่ีรายงานการ
ใชน้ํามันใหผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจรับทราบ 
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10. กระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  
  กระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครเปนกระบวนงาน
ท่ีครอบคลุมการดําเนินโครงการฝกอบรมของกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร เชน การฝกอบรม
ตามท่ีกฎหมายกําหนด (การพัฒนาฯ กอนแตงตั้งใหดํารงตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา/รองผูอํานวยการ
สถานศึกษา/ศึกษานิเทศก การพัฒนาฯกอนแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนเปนวิทยฐานะชํานาญการพิเศษหรือ
เชี่ยวชาญ) การพัฒนานักบริหาร การพัฒนาตามวิชาชีพ การฝกอบรมผูนําลูกเสือและยุกาชาด การปฐมนิเทศ
ขาราชการครูและบุคลลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร และการฝกอบรมอ่ืนๆ) 

กระบวนงานนี้เริ่มตนดวยการสํารวจความจําเปนในการฝกอบรมโดยเวียนแบบสํารวจ
ความจําเปนในการฝกอบรมไปยังสํานักงานเขต เพ่ือสอบถามความตองการในการฝกอบรมจากขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร จากนั้นจึงรวบรวม วิเคราะหและสรุปความตองการในการ
ฝกอบรมเพ่ือจัดทําแผนพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาประจําปงบประมาณ จากนั้นจึงวาง
แผนการดําเนินโครงการ/หลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือใหสอดคลองกับนโยบายและความตองการของขาราชการ
ครู การดําเนินการฝกอบรม และสิ้นสุดท่ีการประเมินผลการฝกอบรม 

11. กระบวนงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ  
กระบวนงานนี้เริ่มตนท่ีขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร ทําเรื่องขอ

อนุมัติลาศึกษา/ฝกอบรม/เดินทางไปราชการ กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานครพิจารณาขออนุมัติตอผู
มีอํานาจ โดยสงเรื่องไปยังสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครเสนอ ก.ข.ก. พิจารณา และผูมีอํานาจอนุมัติ 
แจงผลการพิจารณาอนุมัติใหผูเก่ียวของทราบ การดําเนินการลาศึกษา/ฝกอบรม/เดินทางไปราชการ และสิ้นสุด
ท่ีรายงานผลและรายงานตัวกลับเขารับราชการ 

12. กระบวนงานพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 
 กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนงานพิจารณาความ

เหมาะสมโครงการ แบงเปน การพิจารณาตามท่ีผูบริหารสั่ง โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 
การพิจารณาวิเคราะหโครงการ การรายงานผลการวิเคราะหโครงการ และสิ้นสุดท่ีการจัดเก็บสถิติ 

13. กระบวนงานบริหารคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร) 
  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อง
กับกิจการลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ.) 
  กระบวนงานการเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเก่ียวกับกิจการลูกเสือชาวบาน 
(ลส.ชบ.) เริ่มตนท่ีการจัดทําแผนการดําเนินการ จัดเตรียมการดําเนินการ การจัดทําการดําเนินการ และสิ้นสุด
ท่ีการประเมินผลการประชุม สัมมนา ชุมนุม 

  15. ขอบเขตของกระบวนงานจัดกลุม/กอง/ลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
  กระบวนงานจัดกลุม/กอง/ลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือเริ่มตนท่ีการจัดทํา
แผนการดําเนินการ จัดเตรียมการดําเนินการ และสิ้นสุดท่ีการจัดทําการดําเนินการและรายงานขอมูล 
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  16. ขอบเขตของกระบวนงานจัดตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน 
  กระบวนงานจัดตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน เริ่มตนท่ีการจัดทําแผนการดําเนินการ 
จัดเตรียมการดําเนินการ และสิ้นสุดท่ีการจัดทําการดําเนินการและรายงานขอมูล 

  17. ขอบเขตของกระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด 
  กระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาดเริ่มตนท่ีการ
จัดทําแผนการดําเนินการ การจัดตั้งคณะกรรมการชุมนุม การจัดเตรียมการชุมนุม การดําเนินการชุมนุม และ
สิ้นสุดท่ีการประเมินผลงานชุมนุม 

  18. ขอบเขตของกระบวนงานจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน
และการจัดการแขงขันดานกีฬา 
  กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร ไดกําหนดขอบเขตของกระบวนการจัดกิจกรรม
ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการแขงขันดานกีฬา ออกเปน 2 กิจกรรม ดังนี้ 

18.1 กิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชน เปนกิจกรรมเพ่ือปลูกฝง
จิตสํานึกการทําประโยชนตอสังคมในลักษณะตางๆ สนับสนุนคานิยมที่ดีงาม เสริมสรางคุณลักษณะอันพึง
ประสงค  มีจิตสาธารณะ ปฏิบัติตนเปนพลเมืองดี และมีความรับผิดชอบตอตนเอง ครอบครัวและสังคม 

18.2 การจัดการแขงขันดานกีฬา เปนการจัดกิจกรรมเพ่ือปลูกฝงใหนักเรียนเปนผูมีน้ําใจ
นักกีฬาสงเสริมสุขภาพพลานามัยใหแข็งแรง รูจักการใชเวลาวางใหเกิดประโยชน เพ่ิมพูนทักษะท่ีดีและถูกตอง
ในการเลนกีฬา ใหนักเรียนมีโอกาสเลนกีฬาอยางท่ัวถึงเพ่ือพัฒนาตนเองไปสูกีฬาระดับชาติตอไป 
  กระบวนงานจัดกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการ
แขงขันดานกีฬา เริ่มตนท่ีการจัดทําแผนกิจกรรม การจัดตั้งคณะกรรมการกิจกรรม การจัดเตรียมงานการจัด
กิจกรรม การจัดกิจกรรม และสิ้นสุดท่ีการประผลการจัดกิจกรรม 

  19. ขอบเขตของกระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
  กระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ เริ่มตนท่ีการจัดทํา
แผนดําเนินการ การจัดเตรียมการดําเนินการ และสิ้นสุดท่ีการจัดทําการดําเนินการและรายงานขอมูล  
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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 

 

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 

 

 

กรอบแนวคิด 
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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 

 

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รับอนุมัติงบประมาณตาม
ความตองการอยางเพียงพอตอ
การปฏิบัติงาน และการ
ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ตาง ๆ ของหนวยงาน 

 

 
 5. กระบวนงานจัดซื้อ – จัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
เจาหนาท่ีในหนวยงาน 

 
จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการของผูใชงานและ 
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 
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 5. กระบวนงานจัดซื้อ – จัดจาง (ตอ) 

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 

 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. กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ 

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 

-ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีว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. กระบวนงานควบคุมดแูลการใช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 และบริบทของโรงเรยีน 
 

- ครูใชเทคนิคในการจัดการ
เรียนรูท่ีหลากหลาย 
- นักเรียนเกิดการเรียนรู 

 
11. กระบวนงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ  

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 
 

- ไดรับการสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม 
และเดินทางไปราชการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย  
- ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการให
ขาราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา 
ฝกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 
๒๕๔๒ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 

- ขออนุมัติทุนการศึกษา/ลาศึกษา/
ฝกอบรม/การเดินทางไปราชการได
ทันกําหนดเวลา 

- ขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาไดรับการ
พัฒนา 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 12 
 



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 

- การดําเนินโครงการ
ฝกอบรม บรรลุ  ตาม
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
 

 
 

 

 13. กระบวนงานบริหารคายลกูเสอืกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลกูเสือกรุงเทพมหานคร) 

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อตนเอง ครอบครัวและสังคม 
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 13. กระบวนงานบริหารคายลูกเสอืกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลกูเสือกรุงเทพมหานคร) 

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 

 

14. กระบวนงานการเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเกี่ยวของ 
กับกิจการลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ.) 

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 หนังสือ      
สั่งการ ท่ีเก่ียวของกับการจัด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 15. กระบวนงานจดักลุม/กอง/ลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบญัชาลูกเสือ 

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
การ ท่ีเก่ียวของกับการจัด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

 

 16. กระบวนงานจดัตั้ง/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 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 15 
 



 16. กระบวนงานจดัตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน (ตอ) 

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
การ ท่ีเก่ียวของกับการจัด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

 

 17. กระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนมุยุวกาชาด 

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
การ ท่ีเก่ียวของกับการจัด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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 18. กระบวนงานจดักิจกรรมลูกเสือ 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
การ ท่ีเก่ียวของกับการจัด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

 

 19.  กระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคบับัญชาลกูเสือ 

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 
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19.  กระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคบับัญชาลกูเสือ (ตอ) 

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
การ ท่ีเก่ียวของกับการจัด
กิจกรรม 

ดําเนินการจัดกิจกรรมไดตรงตาม
นโยบาย ทันตามระยะเวลาท่ีกําหนด 
คุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

การดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไป 
ตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของขอกําหนดท่ีสําคัญ 
1. กระบวนงานการรับ-สง  
   หนังสือ 
2. กระบวนงานการทําลาย 
    เอกสาร 
3. กระบวนการจําหนาย 
   ทรัพยสิน     

-การดําเนินการใหเปนไปตามท่ี 
กฎหมายหรือระเบียบตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของกําหนด 
-ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

- รอยละ 100 ของการดําเนินการ
ปฏิบัติไดถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกําหนด 
-รอยละ 100 ของการดําเนินการ 
สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

4. กระบวนงานจัดทําคําขอ 
   งบประมาณ 
 
5. กระบวนงานจัดซ้ือ-จัดจาง 

การดําเนินการใหเปนไปตามท่ี 
กฎหมายหรือระเบียบตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของกําหนด 

- รอยละ 100 ของการดําเนินการ 
ปฏิบัติไดถูกตองตามท่ีกฎหมาย 
หรือระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกําหนด 

6. กระบวนงานการควบคุม    
   วันลา 
 
 
     
 
 
 
7. กระบวนงานการขอ 
   พระราชทานเครื่องราช 
   อิสริยาภรณ     
 
  

-จัดทําขอมูลการลา จําแนกประเภทการ
ลาไดถูกตอง และสามารถตรวจสอบหรือ
ขอดูขอมูลการลาได 
 
-จัดทําสรุปรายงานการลาไดถูกตองและ
รวดเร็ว 
 
 
-มีการตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผูขอกับลําดับชั้นของเครื่องราช-
อิสริยาภรณใหมีความถูกตองตรงกัน 
 

-รอยละ 100 ของการบันทึกขอมูล
และจําแนกประเภทการลาพรอม
รายละเอียดขอมูลการลาลงในสมุด
ควบคุมวันลาไดถูกตอง 
-รอยละ 100 ของการจัดทํารายงาน
สรุปหนังสือ/เอกสารท่ีดําเนินการ
เสนอผูมีอํานาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
-รอยละ 100 ของขาราชการท่ีมี 
คุณสมบัติครบถวนไดรับบําเหน็จ 
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู 
เกียรติยิ่งถูกตอง ตรงตามลําดับ 
เครื่องราชอิสริยาภรณ 

8. กระบวนงานใชรถราชการ     
 
 
9. กระบวนงานการควบคุม 
 ดูแลการเบิกนํามันรถราชการ 
 

-การดําเนินการใหเปนไปตามท่ี 
กฎหมายหรือระเบียบตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของกําหนด 
-ดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

-รอยละ 100 ของการดําเนินการ
ปฏิบัติไดถูกตองตามท่ีกฎหมายหรือ
ระเบียบตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกําหนด 
-รอยละ 100 ของการดําเนินการ 
สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

 

 

 

ขอกําหนดที่สําคัญ 
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กระบวนงาน ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวช้ีวัดของขอกําหนดท่ีสําคัญ 

10. กระบวนการพัฒนา    
      ขาราชการครูและบุคลากร 
      ทางการศึกษา 

- ครูผูสอนมีเทคนิคในการจัดการเรียนรู 
  ท่ีหลากหลาย 
- ครูสามารถพัฒนาตนเองและนําไป 
  ถายทอดขยายใหผูเก่ียวของได 
- โรงเรียนมีการพัฒนาการจัดการเรียนรู 
  ตรงตามความตองการของผูเรียน และ   
  บริบทของโรงเรียน 

- ขาราชการครูรอยละ 100ไดรับ
การพัฒนาอยางนอยคนละ 1 
หลักสูตร/ป  

- ขาราชการครูรอยละ 80 ท่ีผาน
การฝกอบรมนําความรูไป
พัฒนาการจัดการเรียนรู  

- ขาราชการครูรอยละ 100 ไดรับ
การพัฒนาตามมาตรฐานตําแหนง
และมาตรฐานวิทยฐานะ  

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร และ
ลูกจาง สังกัดสํานักการศึกษา        
รอยละ 100 ไดรับการพัฒนา  

11. กระบวนงานสนับสนุน/
สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม 
และเดินทางไปราชการ 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครไดรับการ
สนับสนุนทุนศึกษาตอในระดับ
ปริญญาโท/เอก 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานคร ไดรับอนุมัติ
ใหเดินทางไปราชการ ศึกษาดูงาน 
และฝกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง 

- ขาราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครไดรับอนุมัติ
ทุนการศึกษา/ฝกอบรมและเดินทาง
ไปราชการ ไดทันกําหนดเวลา 

  รอยละ ๘๐ 

12. กระบวนงานพิจารณา 
     ความเหมาะสมโครงการ 
 
 
 
 

- การพิจารณาความเหมาะสม
โครงการใหเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑ และ
หนังสือสั่งการตาง ๆ 

- การดําเนินการพิจารณาความ
เหมาะสมโครงการใหแกหนวยงาน
แลวเสร็จภายในเวลาท่ีกําหนด 

- รอยละ 100 กระบวนการ
พิจารณาความเหมาะสมถูกตอง
ตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง
หลักเกณฑ และหนังสือสั่งการตาง 
ๆ และเสร็จสิ้นตามกําหนดเวลา 

13. กระบวนงาน งานบริหาร
คายลูกเสือกรุงเทพมหานคร 
(การขอใชคายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร) 

- การดําเนินงานมีความเหมาะสมและ

เปนไปตามนโยบายของกรุงเทพ -

มหานคร ถูกตองตามระเบียบ 

ขอบังคับของลูกเสือ เนตรนารี 

- การดําเนินงานเปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับ กฎหมายตาง ๆ ท่ีกําหนด

และเก่ียวของ 

รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ 

มีความเหมาะสม และเปนไปตาม 

นโยบายของกรุงเทพมหานครและ

ถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 

หนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีกําหนด 

และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป  
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14. กระบวนงาน การเขา

รวมการประชุมสัมมนาผูนํา 

ผูบริหาร และผูเก่ียวของกับ

กิจการลูกเสือชาวบาน 

(ลส.ชบ.) 

- การดําเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

- การดําเนินงานเปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับ กฎหมายตาง ๆ ท่ีกําหนดและ

เก่ียวของ 

- การดําเนินงานมีความเหมาะสมและ

เปนไปตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

ถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับของลูกเสือ 

เนตรนารี 

รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ 

มีความเหมาะสม และเปนไป 

ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

และถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีกําหนด 

และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ี 

กําหนด และคุมคากับทรัพยากร 

ท่ีใชไป 

15. กระบวนงานจัดกลุม/
กองลูกเสือ และแตงตั้ง
ผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

- การดําเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

- การดําเนินงานเปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับ กฎหมายตาง ๆ ท่ีกําหนดและ

เก่ียวของ 

- การดําเนินงานมีความเหมาะสมและ

เปนไปตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

ถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับของลูกเสือ 

เนตรนารี 

รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ 

มีความเหมาะสม และเปนไป 

ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

และถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีกําหนด 

และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ี 

กําหนด  

 

16. กระบวนงานจัดตั้ง/
ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของ
โรงเรียน 

- การดําเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาท่ี
กําหนด และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

- การดําเนินงานเปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับ กฎหมายตาง ๆ ท่ีกําหนดและ

เก่ียวของ 

- การดําเนินงานมีความเหมาะสมและ

เปนไปตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

ถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับของลูกเสือ 

เนตรนารี 

รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ 

มีความเหมาะสม และเปนไป 

ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

และถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีกําหนด 

และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ี 

กําหนด  

 

17. กระบวนงานรวมงาน
ชุมนุมลูกเสือแหงชาติ 
ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุว
กาชาด 

-  การจัดกิจกรรมเปนไปตามระเบียบขอบังคับ
วาดวยการจัดการแขงขันกีฬานักเรียน 

  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การดําเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาท่ี

กําหนด และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 

รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ 

มีความเหมาะสม และเปนไป 

ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

และถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ

และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีกําหนด
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- การดําเนินงานเปนไปตามระเบียบขอบังคับ 

กฎหมายตาง ๆ ท่ีกําหนดและเก่ียวของ 

 

และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 
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18. กระบวนการจัดกิจกรรม 

ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 

ผูบําเพ็ญประโยชนและการ

จัดการแขงขันดานกีฬา 

- การจัดกิจกรรมเปนไปตามระเบียบขอบังคับ
วาดวยการจัดการแขงขันกีฬานักเรียน 

  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การดําเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาท่ี

กําหนด และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 
- การดําเนินงานเปนไปตามระเบียบขอบังคับ 

กฎหมายตาง ๆ ท่ีกําหนดและเก่ียวของ 

รอยละ 100 ของการจัดกิจกรรม
เปนไปตามระเบียบขอบังคับวาดวย 
การจัดการแขงขันกีฬานักเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานครและเสร็จสิ้นทันตาม
ระยะเวลาท่ีกําหนด คุมคากับ 
ทรัพยากรท่ีใชไป 

19. กระบวนงานขอ
พระราชทานเหรียญลูกเสือ
สดุดีของผูบังคับบัญชา
ลูกเสือ 

- การจัดกิจกรรมเปนไปตามระเบยีบขอบังคับ
วาดวยการจัดการแขงขันกีฬานักเรียน 

  สังกัดกรุงเทพมหานคร 
- การดําเนินงานกิจกรรมทันตามระยะเวลาท่ี

กําหนด และคุมคากับทรัพยากรท่ีใชไป 
- การดําเนินงานเปนไปตามระเบียบ

ขอบังคับ กฎหมายตาง ๆ ท่ีกําหนดและ

เก่ียวของ 

รอยละ ๑๐๐ ของการดําเนินการ 

มีความเหมาะสม และเปนไป 

ตามนโยบายของกรุงเทพมหานคร 

และถูกตองตามระเบียบ ขอบังคับ 

และหนังสือสั่งการตาง ๆ ท่ีกําหนด 

และเสร็จสิ้นตามระยะเวลาท่ี 

กําหนด และคุมคากับทรัพยากร 

ท่ีใชไป 
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ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร  

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร หมายถึง ขาราชการกรุงเทพมหานคร
ซ่ึงทําหนาท่ีหลักทางดานการศึกษาเก่ียวกับการเรียนการสอนและสงเสริมการเรียนรูหรือขาราชการ
กรุงเทพมหานคร ซ่ึงดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศึกษา ศึกษานิ เทศก และรวมถึงขาราชการครู
กรุงเทพมหานครซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีใหบริการ หรือปฏิบัติงานเก่ียวเนื่องกับการจัดกระบวนการเรียน
การสอน การนิเทศ การบริหารการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืนในงานการศึกษาของกรุงเทพมหานคร 
 
การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม 

 การสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม หมายถึง การคนหาสภาวะท่ีมีปญหาเก่ียวกับงานหรือ 
บุคคลในองคการ ซ่ึงสามารถแกไข ไดดวยการฝกอบรม เพ่ือจะชวยทําใหหนวยงานหรือองคการสามารถดําเนินงาน
ไปสูจุดมุงหมายหรือวัตถุประสงคไดดีเพ่ิมข้ึน 
 
แบบสํารวจความจําเปนในการฝกอบรม  

 แบบสอบถามท่ีออกแบบเพ่ือคนหา รวบรวมสภาวะท่ีมีปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคคลในองคการ 
ซ่ึงสามารถแกไขไดดวยการฝกอบรม 
 
การวิเคราะหความจําเปนในการฝกอบรม 

  การเก็บรวบรวม และวิเคราะหขอมูล เพ่ือคนหาความจําเปนของการพัฒนาบุคลากรจาก
แหลงขอมูลตางๆ เพ่ือใหทราบถึงแผนการฝกอบรมท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตท่ีจะสามารถตอบสนองตอความจําเปน
ขององคกรอยางแทจริง 
 
การสรางและพัฒนาหลักสูตร  

 การจัดทําหลักสูตรการฝกอบรมข้ึนมาใหม หรือการปรับปรุงหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีอยูแลวใหมี
คุณภาพ ประสิทธิภาพ ทันสมัย เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของหลักสูตรตอบสนองความตองการขององคกรและผู
เขารับการอบรม 
 
การดําเนินการฝกอบรม 

 การดําเนินการจัดฝกอบรมและพัฒนา ศึกษาดูงาน สัมมนา ปฐมนิเทศ เพ่ือพัฒนาขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานครใหบรรลุวัตถุประสงคตามเปาหมายท่ีโครงการและหลักสูตรกําหนดไว 
 
 
 
 

คําจํากัดความ 
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การติดตามประเมินผลการฝกอบรม 

  การประเมินการฝกอบรมวาบรรลุวัตถุประสงคของโครงการฝกอบรมมากนอยเพียงใด ในดาน
ของ ความคิดเห็นตอการดําเนินการฝกอบรม การเรียนรู การนําความรูไปประยุกตใชในการทํางาน มากนอย
เพียงใด 
 
การจัดกิจกรรม  

 การจัดการเรียนการสอนท่ีเนนผูเรียนเปนสําคัญ ใหผูเรียนมีบทบาทสําคัญในการเปนผูเรียนรู         
โดยพยายามใหผูเรียนไดสรางความรู ไดมีปฏิสัมพันธกับบุคคล สื่อ และสิ่งแวดลอมตาง ๆ โดยใชกระบวนการตางๆ         
เปนเครื่องมือในการเรียนรู และผูเรียนมีโอกาสนําความรูไปประยุกตใชในสถานการณอ่ืน เพ่ือพัฒนาตนเองใหมี
คุณลักษณะท่ีจําเปนสําหรับการเปนสมาชิกท่ีดีของสังคมและประเทศชาติตอไป 
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การเขียนผังของกระบวนการ  (Work  Flow)  ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีสัญลักษณท่ี
ใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเก่ียวของ และรายงาน / 
เอกสารตางๆ  ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณท่ีใช  ดังตอไปนี้ 

  

สัญลักษณสัญลักษณ  คําอธิบายคําอธิบาย 

  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) 

 

คําอธิบายสัญลักษณคําอธิบายสัญลักษณ 
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กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  มีหนาท่ีเก่ียวกับการพัฒนาฝกอบรมขาราชการ

ครูกรุงเทพมหานครและบุคลากรทางการศึกษา การวิเคราะหความตองการในการฝกอบรม กําหนดและ

พิจารณาหลักสูตร นโยบาย แผน และมาตรฐานในการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา การจัดการฝกอบรมและพัฒนาตามท่ีกําหนดในมาตรฐานตําแหนง มาตรฐานวิทยฐานะ และตาม

พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 ตามนโยบาย ตามความจําเปน 

และการฝกอบรมและพัฒนาทักษะเฉพาะดานการบริหารงานลูกเสือและยุวกาชาด รวมท้ังการติดตาม

ประเมินผลอยางตอเอง การลาศึกษาตอ ฝกอบบรม ประชุม สัมมนา ดูงาน การเดินทางไปราชการ และปฏิบัติ

หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ แบงความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณ งานงบประมาณการเงิน บัญชีและ

พัสดุ งานดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ งานการเจาหนาท่ี งานบริการโสตทัศนูปกรณ ดูแลรักษาอุปกรณ

เครื่องใชสํานักงานใหใชงานไดอยูเสมอ งานการพิมพและเอกสารท่ีใชในการฝกอบรม และปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ี

เก่ียวของ 

2. กลุมงานแผนงานและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการ

วิเคราะหความตองการตามนโยบายและความจําเปนของหนวยงานวางแผนในการพัฒนาและฝกอบรมการจัดทํา

และพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมกําหนดหลักเกณฑแนวทางและรูปแบบการประเมินผลการพัฒนาฝกอบรม

การติดตามและประเมินผล 

การขออนุมัติเกี่ยวกับการลาศึกษาฝกอบรมประชุมสัมมนาดูงานการขออนุมัติเดินทางไป

ราชการการหาสถาบันท่ีสนับสนุนทุนการศึกษาและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 3. กลุมงานพัฒนาบุคลากร  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผน การคัดเลือก การจัดการ 

ฝกอบรมปฐมนิเทศขาราชการครูฯ บรรจุใหม การพัฒนาและฝกอบรมหลักสูตรเฉพาะดาน กอนแตงตั้งใหดํารง

ตําแหนงผูอํานวยการสถานศึกษา/รองผูอํานวยการสถานศึกษา หลักสูตรนักบริหารการศึกษามหานครระดับสูง 

หลักสูตรการพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานครกอนแตงตั้งใหมีหรือเลื่อนเปนวิทยฐานะเปนชํานาญการ

พิเศษและวิทยฐานะเชี่ยวชาญ และหลักสูตรอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 4. กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารงาน

ลูกเสือและยุวกาชาดใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยลูกเสือ ขอบังคับคณะลูกเสือแหงชาติและระเบียบสํานักงาน

คณะกรรมการบริหารลูกเสือแหงชาติในสวนท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร การบริหารงานยุวกาชาด

และผูบําเพ็ญประโยชนใหเปนไปตามขอบังคับสภากาชาดไทย ระเบียบคณะกรรมการบริหารยุวกาชาดวาดวย

การปฏิบัติเก่ียวกับยุวกาชาด และระเบียบขอบังคับสมาคมผูบําเพ็ญประโยชนในสวนท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของ 

กรุงเทพมหานคร การวางแผน และดําเนินการฝกอบรมลูกเสือหลักสูตรผูนําข้ันความรูชั้นสูง การวางแผนและ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
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ดําเนินการฝกอบรมยุวกาชาดหลักสูตรผูบริหารงานยุวกาชาด การรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติและลูกเสือ

โลก การจัดทําคูมือเพ่ือเปนแนวทางในการฝกอบรมหลักสูตรลูกเสือและยุวกาชาด การกําหนดและพัฒนาคูมือ

หรือแนวทางในการพัฒนานักเรียน โดยกระบวนการลูกเสือและยุวกาชาด การบริหารจัดการคายลูกเสือ

กรุงเทพมหานคร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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แผนผังกระบวนงาน 
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1 กระบวนงานการรับ - สงหนังสือ 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
1-3 นาที/

เรื่อง 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 

 
 

3-5 นาที/
เรื่อง 

 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

รับหนังสือ 

เริ่ม 

จบ 

สงหนังสือ 

บันทึก/ออกเลขท่ีหนังสือ 

เสนอผูบังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

รับหนังสือ 
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2. แผนผังกระบวนงานการทําลายเอกสาร 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 

5-10 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

หนวยเก็บ 

เริ่ม 

สํารวจหนังสือท่ีจะทําลาย 

เสนอผูบังคับบัญชา 
พิจารณาสั่งการ 

จัดทําบัญชีหนังสือ 
ขอทําลาย 

แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาหนังสือขอทําลาย 
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2. แผนผังกระบวนงานการทําลายหนังสือ (ตอ) 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ไมควรทําลาย 
(สงเขาหนวยเก็บ) 

เห็นควรทําลาย 

คณะกรรมการ
พิจารณาบัญชี

หนังสือขอทําลาย 

ดําเนินการทําลาย 

รายงานผลการ
เสนอผูบังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ 
(เห็นควรทําลาย) 

สงบัญชีหนังสือขอ 
ทําลายใหหอจดหมาย
เหตุแหงชาติพิจารณา 
(เห็นควรทําลาย) 

สํานักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

ฝายบรหิารเอกสาร 
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3. แผนผังกระบวนงานการจําหนายทรัพยสิน 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

แตงตั้งคณะกรรมการ 

เริ่ม 

จัดทําบัญชีรายงาน 

รวบรวมบัญชี 

พิจารณา 
ความเหมาะสม 

ตรวจสอบการรับ-จายพัสด ุ
 

อนุมัต ิ

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 

แตงตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนหาขอเท็จจริง 

 ลงนามเสนอ 
ผอ.สนศ. 

- สก.สนศ. 
- ป. กทม. 
- สตง. 

อนุมัต ิ

 

ตอ 
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3. แผนผังกระบวนงานการจําหนายทรัพยสิน (ต่อ) 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

   

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
เพ่ือสอบสวนหาขอเท็จจริง 

 

ลงนาม อนุมัต ิ

 

ขออนุมัติจําหนาย ลงนาม อนุมัต ิ

 

จัดทําประกาศ 
 ลงนาม อนุมัต ิ

 

จําหนายทรัพยสิน 
ออกจาก บ/ช 

ดําเนินการจําหนายนําเงิน 

สงเปนรายได กทม. 

 
นําสงเงิน 

ต่อ 
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3. แผนผังกระบวนงานการจําหนายทรัพยสิน (ต่อ) 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

จบ 

สงรายงาน 
พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.สนศ. 

 

ลงนาม 

รายงานจําหนาย 
ทรัพยสิน 

- กสพ. สนค. 
- สตง 

ต่อ 
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4. แผนผังกระบวนงานจัดทําคําของบประมาณงบประมาณ 
 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

รับปฏิทินงบประมาณ 

เริ่ม 

จัดทําคําของบประมาณ 
รายจายประจาํป 

เสนอคําของบประมาณ 
ตอผูมีอํานาจ 

สงคําของบประมาณ 

ช้ีแจงงบประมาณ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

- ไมอนุมัต ิ

- แกไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 
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5. แผนผังกระบวนงานจัดซ้ือจัดจาง 
        5.1 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
  สวนราชการ 

งานธุรการ กลุมงานแผนงานและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรม 

กลุมงานพัฒนาบุคลากร กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและ 
ยุวกาชาด 

หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

๖๐ วินาท ี
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๑ วัน 
 

  
เร่ิม 

 
 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด 

 
 
 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียด 

 
 
ตรวจสอบราคามาตรฐาน

ครุภัณฑของสํานัก
งบประมาณ 

 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 

ทําประกาศสอบราคา
และจัดเอกสารสอบราคา 
 
 
 
 
 

    

ต่อ 
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       5.1 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สวนราชการ 

งานธุรการ กลุมงานแผนงานและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรม 

กลุมงานพัฒนาบุคลากร กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและ 
ยุวกาชาด 

หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
ไมนอยกวา ๑๐ วัน 

 
 
 

๑๕ นาท ี
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ปดประกาศสอบราคา
และสงเอกสารสอบ

ราคา 
 

รับซองสอบราคา 
 
 
 
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
รายงานผลการรับซอง 

สอบราคา 
 
 
 
ตรวจสอบผูเสนอราคา 
ที่มีผลประโยชนรวมกัน 
 
 
 
ประกาศรายชือ่ผูมีสิทธิ ์

    

 

ต่อ 

ต่อ 
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 5.1 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สวนราชการ 

งานธุรการ กลุมงานแผนงานและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรม 

กลุมงานพัฒนาบุคลากร กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและ 
ยุวกาชาด 

หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
๑๒๐ นาท ี

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 
 
 

๓๐นาท ี
 
 
 

๓๐นาท ี
 
 

๓๐นาท ี
 
 

๓๐นาท ี
 
 

  
 
 
 
 

เปดซองใบเสนอราคา 
พรอมรายงานผลการ

พิจารณาและความเห็น 
 
 

ขออนุมัติ 
การส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 

 
 

รางสัญญา 
 
 
 

จัดทําสัญญา 
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 

 
 
 

    

ต่อ 

ต่อ 
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5.1 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สวนราชการ 

งานธุรการ กลุมงานแผนงานและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรม 

กลุมงานพัฒนาบุคลากร กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและ 
ยุวกาชาด 

หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
๓๐นาท ี

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
 

    

 

รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ 

 

ตรวจรับพัสดุ 
 

ส้ินสุด 

ต่อ 
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5. กระบวนงานจัดซ้ือ – จัดจาง 
        5.2 กระบวนงานยอยการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ระยะเวลา จํานวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
สวนราชการ 

งานธุรการ กลุมงานแผนงานและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรม 

กลุมงานพัฒนาบุคลากร กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและ 
ยุวกาชาด 

หนวยงานทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

 
๖๐ นาท ี

 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

 
๓๐ นาท ี

 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

 

 
 
 
 

๑ 

 
เร่ิม 

 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 

 

 
 

   

 

คัดเลือกผูเสนอราคา 

/ตอรองราคา 

ขออนุมัติจัดซ้ือ 

ออกใบส่ังซ้ือ 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการ

ตรวจรับ 

เบิกจายเงิน 
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5. กระบวนงานจัดซื้อ-จัดจ้าง 

5.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
จ ำนวน 

วัน 
จ ำนวน 

คน 
รำยละเอียดกระบวนงำน งำนธุรกำร 

ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
             
                              - ไม่อนุมตัิ 
           - แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
 
 
 
           - อนุมัติ/ลงนำม 
 
                           - ไม่เหน็ชอบ 
                              - แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
            
                              - เห็นชอบ/ลงนำม 

 
เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/ 
ราคามาตรฐาน/ราคากลาง 

ของทางราชการ 

ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ (TOR) 
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานร่าง

ประกาศและรา่งเอกสารการประมูล 
 

การรายงานขอความเห็นชอบจัดซือ้หรือ
จัดจ้างต่อผูม้ีอ านาจ พร้อมขออนุมัติ

แต่งตั้งคณะกรรมการประมลูด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส/์การบันทึกเผยแพร่
ประกาศและเอกสารทาง Website 

 

- เอกสารงบประมาณ/ราคามาตรฐาน 

บันทึกใน Website 

กรมบัญชีกลาง 
 

การบันทึกสาระส าคัญ 
ของเอกสารการประมลู (TOR) 

 

- หนังสือเห็นชอบ 

 

บันทึกใน Website 

กรมบัญชีกลาง 
 

พิจารณา 

พิจารณา 

ตอ่ 
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5.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
จ ำนวน 

วัน 
จ ำนวน 

คน 
รำยละเอียดกระบวนงำน งำนธุรกำร 

ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

  
 

1 

 
 
 
 
 
 

                                                       เสนอ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                        
                             - เห็นชอบ/ลงนำม 
 
 
                             - ไม่อนุมตัิ 
                         - แก้ไข/เพิ่มเติม 
 
 
 
                             - อนุมัติ/ลงนำม 
 
 
 
 
 
 
 
                              - ลงนำม 

 

 

รับซองเอกสารการประมลูด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส/์แจ้งผลผูเ้สนอราคา 

 

รายงานผลการประมลูด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส/์ขออนุมัติจดัซื้อ 

หรือจัดจ้าง พร้อมท้ังขออนุมัติแตง่ตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

หลักประกันสัญญา/ท าสญัญาจดัซือ้หรือ
จัดจ้าง ส่งมอบและตรวจรับพัสดุ/ 

ตรวจรับการจ้าง 

 

รายงานผลการตรวจรับพัสด/ุ 
ตรวจรับการจ้างต่อผู้มีอ านาจ 

 

ตอ่ 

พิจารณา 

ทราบ 
 

ตอ่ 

- หนังสือเห็นชอบ 

 
 

- หนังสือขออนุมัติ 
- สัญญา/เอกสารตรวจรับพัสดุฯ 
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5.3 กระบวนงานย่อยการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส์ (ต่อ) 
จ ำนวน 

วัน 
จ ำนวน 

คน 
รำยละเอียดกระบวนงำน งำนธุรกำร 

ผู้อ ำนวยกำรกอง 
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1 
 
 
 

15 
 
 
 

15 

 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                       - ลงนำม 

 

 

บันทึกรายละเอียดรายการจัดซื้อ 

หรือจัดจ้างในระบบ MIS 

 

รวบรวมเอกสาร/ 
หลักฐานตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 

ตรวจสอบและคืนหลักประกันสญัญา 

เมื่อครบก าหนดเวลา 

 

สิ้นสุด 

บันทึกในระบบ MIS 
 

ตอ่ 



ไมอนุญาต 

อนุญาต 

6.  แผนผังกระบวนงานการควบคุมวันลา 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

บุคคล/หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 นาที 
 

 
 
 
 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

แจงผูประสงคจะลาใหทราบ 

เสนอพิจารณา/
ผูบังคับบัญชาอนุญาต 

ตรวจสอบประเภทการลาวันลา 
และบันทึกในแบบฟอรม 

เริ่ม 

รับรอง 

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการลาขาราชการ พ.ศ.2555 
- ขอบัญญัติ กทม. เรื่อง ลูกจาง พ.ศ. 
2535 และฉบับท่ี 4 พ.ศ.2550 
 

 

จบ 

พิจารณาแจง 
ผูประสงคทราบ 

- แจงผูประสงคจะลาทราบ 
- บันทึกในสมุดคุมวันลา 
เก็บและรวบรวมใบลา 
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7.  กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 

15 นาที 

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 
 

ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ 

เริ่ม 

จัดพิมพขอมูลผูเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

พิจารณาลงนาม 

จบ 

สง กกจ. สนศ. 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณฯ พ.ศ.2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2552 
- พ.ร.บ.เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 
- หนังสือสั่งการของสํานักเลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
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8. แผนผังกระบวนงานใชรถราชการ 
 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

1 นาที 
 
 

 
1 นาที 

 

 
 
 

2นาที 
 
 
 

1นาที 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีรถราชการไมวาง 

 
 
 
 
 

   

 

รับใบขออนุญาตใชรถสวนกลาง
จากผูขอรับบริการ 

เริ่ม 

จัดรถพรอมพนักงาน 
ขับรถยนต 

ผูบังคับบัญชาลงนาม 
ในใบขอใชรถราชการ 

ตรวจสอบ 

แจงผูขอรับบริการ 
ทราบ 

จบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ประสานแจงผูขอรับบริการ 
วาไมสามารถจัดรถใหได 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 46 



9. แผนผังกระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้ํามันรถราชการ 

ระยะเวลา  
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

หนวยงาน 

งานธุรการ ผูบังคับบัญชา 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา/ 

รองผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
บุคคล/หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

 
 

 
 

10 นาที/คัน 
 
 
 

10 นาที/คัน 
 
 

 
15 นาที/คัน 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

  

 

สรุปยอดรายงานการใช 
นํ้ามันเช้ือเพลิง 

ประวัตริถยนต 
สวนกลาง 
 

รวมรวมเอกสารจาก 
พนักงานรถยนต 

เริ่ม 

เสนอ ผอ.กองคลัง 
พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
เสนอ ผอ.กค. 

ตรวจสอบ 

รวมเรื่อง 

จบ 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 47 



10. แผนผังกระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร         
   

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
กองพัฒนาขาราชครูกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนศ./รผอ.สนศ. 
กลุมงานแผนงานและ
พัฒนาหลักสูตรการ

ฝกอบรม 
กลุมงานพัฒนาบุคลากร 

กลุมงานพัฒนาผูนํา
ลูกเสือและยุวกาชาด 

60 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

 

   

 

30 วัน 3 คน 

 
 
 

 

   

 

30 วัน 3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

เริ่ม 

 

สํารวจความตองการใน 
การฝกอบรม(TN)/รายช่ือผูเขา

รับการฝกอบรม 

สรุปผลสํารวจ/ 
รายชื่อผูตองการ

ฝกอบรม 

 

สรุปความตองการในการ

ฝกอบรม 

ผลการสํารวจ TN/ 

รายชื่อผูเขารับการ

ฝกอบรม 

 

จัดทําแผนพัฒนาขาราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร 

 

ตอ 

ขอมูลโครงการ

ฝกอบรม 

ขอมูลโครงการ

ฝกอบรม 

ขอมูลโครงการ

ฝกอบรม 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๔๘ 



10. แผนผังกระบวนงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ตอ) 

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
กองพัฒนาขาราชครูกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนศ./รผอ.สนศ. 
กลุมงานแผนงานและ
พัฒนาหลักสูตรการ

ฝกอบรม 
กลุมงานพัฒนาบุคลากร 

กลุมงานพัฒนาผูนํา
ลูกเสือและยุวกาชาด 

20 วัน 
2 คน/
โครงการ 

 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 
   

ข้ึนกับ
หลักสูตร 

3 คน/
โครงการ 

 
 
 

 

  

  

10 วัน 
2 คน/
โครงการ 

 
 
 
 
 

  

  

  

 
 

 
 

  
  

 

ตอ 

 

จัดทําและวางแผนการดําเนิน 
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม 

 

จัดทําและวางแผนการดําเนิน 
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม 

 

จัดทําและวางแผนการดําเนิน 
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม 

 

 

ดําเนินการฝกอบรม 

 

 

 

ดําเนินการฝกอบรม 

 

 

 

ดําเนินการฝกอบรม 

 

 

 

การประเมินผลโครงการ

ฝกอบรม 

 

ส้ินสุด 

 

 

การประเมินผลโครงการ

ฝกอบรม 

 

 

 

การประเมินผลโครงการ

ฝกอบรม 

 

ส้ินสุด ส้ินสุด 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๔๙ 



    11. แผนผังกระบวนงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ 

จํานวน
วัน 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต/
โรงเรียน 

สํานักการศึกษา 
สถาบันพัฒนา

ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรมการ ก.ข.ก. ผูมีอํานาจอนุมัติ 
กองพัฒนาขาราชการครู

กรุงเทพมหานคร กองการ
เจาหนาท่ี กลุมงานแผนงานและพัฒนา

หลักสูตรการฝกอบรม 
15 วัน 1 คน/เรื่อง  

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

    

30 วัน 1 คน/เรื่อง   
 

  
 
 
 
 

  

10 วัน 1 คน/เรื่อง     
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอขออนมุัติลา

ศึกษาตอ/ฝกอบรม/

เดินทางไปราชการ 

พิจารณา 
เสนอขออนมุัต ิ

พิจารณา 
อนุมตัิ/ไมอนุมัต ิ

พิจารณา 
เสนอขออนมุัต ิ

อนุมตัิ/ไมอนุมัต ิ

อนุมตัิ/ไมอนุมัต ิ

แจงเร่ืองกลับ
ตนสังกัด 

ตอ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๕๐ 



    11.  แผนผังกระบวนงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ (ตอ) 

จํานวน
วัน 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

สํานักงานเขต/
โรงเรียน 

สํานักการศึกษา 
สถาบันพัฒนา

ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรมการ ก.ข.ก. ผูมีอํานาจอนุมัติ 
กองพัฒนาขาราชการครู

กรุงเทพมหานคร 
กองการเจาหนาท่ี 

กลุมงานแผนงานและพัฒนา
หลักสูตรการฝกอบรม 

5 วัน 1 คน/เรื่อง   
 
 
 
 

    

ข้ึนกับ
ระยะเวลา

ของ
หลักสตูร/
โครงการ 

  
 
 
 

     

10 วัน 1 คน/เรื่อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

  

 

แจงใหผูเกี่ยวของ

ทราบ 

ตอ 

ผลการอนมุัต ิ

ศึกษาตอ/ 
ศึกษาดูงาน/

เดินทางไปราชการ 

รายงานผล/
รายงานตัวกลับ 

ส้ินสุด 

รายงานผล/ 
รายงานตัวกลับ 

รายงานผล/ 
รายงานตัวกลับ 

รายงานผล/ 
รายงานตัวกลับ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๕๑ 



12. แผนผังกระบวนงานการพิจารณาความเหมาะสมโครงการ 

จํานวนวัน 
จํานวน 

คน 
กลุมงานแผนงานและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม ผูบังคับบัญชาและผูเกี่ยวของ 

 
 

2 วัน  
 
 
 
 
 
 

3 วัน  
 
 
 

1 วัน  
 
 
 
 
 
 

1 วัน  
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 

หนวยงาน 

ปรับแก 

จบ 

- โครงการฝกอบรม 

- กาํหนดการ 

- ที่มาของงบประมาณ 

- หนังสือขอหนวยงาน

ศึกษา ดูงาน/ขอใชสถานที ่

ฯลฯ 
 

- โครงการฝกอบรม 

- ระเบียบ กฎหมาย ที่

เกี่ยวของ 

- หลักวิชาการ การเขียน

โครงการ 
 

 

ไมถูกตอง 

รายงานผลการวิเคราะห 
กรณีหนวยงานสงใหพิจารณาโดยตรง 
นําเสนอ ผอ.สนศ.เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

ถูกตอง 

สงคืนหนวยงาน 

จัดเก็บสถิติ 

พิจารณา/วิเคราะห

โครงการ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  หนา  ๕๒ 



13. แผนผังกระบวนงานบริหารคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร)         
   

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

  กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร ผูอํานวยการสํานักการศึกษา สํานักงานเขต/ สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด  โรงเรียนตาง ๆ และกิจการนักเรียน 

45 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

1 วัน 1 คน 

 
 
 

 

   

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

เริ่ม 

กําหนดระยะเวลาการจอง

การใชคาย 

สรุปความตองการในการ 

ใ   

 

การดําเนินการการ 

ขอใชคายลูกเสือ

 

ส้ินสุด 

 เก็บขอมูล 

ข้อมลู 

เก็บขอมูล อนมุตัิ  

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  หนา  ๕๓ 



14.  แผนผังกระบวนงานเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเกี่ยวของกับกิจการลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ)       
  

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

  กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร     ผูอํานวยการสํานักการศึกษา สํานักงานเขต/ สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด  โรงเรียนตาง ๆ และกิจการนักเรียน 

1 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

1 วัน 1 คน 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

  

ข้ึนกับ
กิจกรรม 

3 - 5คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

 

จัดทําแผน 

การดําเนินการ 

ขอมูล 
 

จัดเตรียมการ 

 

 

จัดทํา 

 

ตอ่ 

สํารวจและรายงาน

ขอมูล 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  หนา  ๕๔ 



14. แผนผังกระบวนงาน การเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเกี่ยวของกับกิจการลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ) (ตอ)  

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

  กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร     ผูอํานวยการสํานักการศึกษา สํานักงานเขต/ สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด  โรงเรียนตาง ๆ และกิจการนักเรียน 

10 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ตอ่ 

การประเมินผล 

การประชมุ สมัมนา ชมุนมุ 

 

สิ้นสุด 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร  หนา  ๕๕ 



  

15. แผนผังกระบวนงานจัดกลุม/กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานนคร 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด 

1 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

   

1 วัน 2 คน 

 

 

 

 

   

5 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

 

เริ่ม 

การจัดทําแผนดําเนินการ 

จัดเตรียมการดําเนินการ 

การจัดทําการดําเนินการ 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

สิ้นสุด 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๕๖ 



  

16. แผนผังกระบวนงานจัดตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน 

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานนคร 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสอืและยุวกาชาด 

3 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

   

3 วัน 1 คน 

 

 

 

 

   

4 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

 

เริ่ม 

การจัดทําแผนดําเนินการ 

จัดเตรียมการดําเนินการ 

การจัดทําการดําเนินการ 

ตอ 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร Page ๕๗ 



  

 

16. แผนผังกระบวนงานจัดตั้ง/ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน (ตอ) 

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานนคร 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด 

30 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ตอ 

การจัดทําแผนดําเนินการ 
 

ขอมูล 

สิ้นสุด 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร Page ๕๘ 



  

17. แผนผังกระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด 

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานนคร 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด 

2 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

   

1 วัน 2 คน 

 

 

 

 

   

4 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

 

เริ่ม 

การจัดทําแผนดําเนินการ 

จัดตั้งคณะกรรมการชุมนุม 

จัดเตรียมงานชุมนุม 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

 

รายงานขอมูล 

ตอ

 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๕๙ 



  

 

17. แผนผังกระบวนงานรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด (ตอ) 

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานนคร 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด 

30 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

   

2 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

ตอ 

การดําเนินงานชุมนุม 
 

ขอมูล 

จัดเตรียมการดําเนินการ 
 

ขอมูล 

สิ้นสุด 

 

รายงานขอมูล 
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    18. แผนผังกระบวนการจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการแขงขันดานกีฬา 

จํานวนวัน 
จํานวน 

ผูปฏิบัตงาน 

สํานักการศึกษา 
สํานักงานเขต/โรงเรียน 

สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 
และกิจการนักเรียน 

กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร 
ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 

กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด 

60 วัน 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

60 วัน 2 คน 

 
 
 
 

  

 

120 วัน 3 คน 

 

 
 
 

  

 

30 วัน 3 คน 
 
 
 

 
 

 

30 วัน 2 คน 

 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

 

จัดทําแผน 
การจดักิจกรรรม 

นโยบาย ขอมูล ขอมูล 

 

รวบรวมขอมูล 

โรงเรียน/นักเรยีน 

 

จัดตั้งคณะกรรมการ 
การจัดกิจกรรม อนุมัติคําสั่ง คําสั่ง จัดทําคําสั่ง 

จัดเตรียมงาน           
การจัดกิจกรรม จัดเตรียม อนุมัติ 

 

การจัดกิจกรรม 

 

จัดเตรียม 

 

จัดกิจกรรม 

ประเมินการจัดกิจกรรม ประเมินการจัดกิจกรรม 

สิ้นสุด สิ้นสุด 
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19. แผนผังกระบวนงานขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ 

จํานวนวัน 
จํานวน

ผูปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สํานักงานเขต/โรงเรียน 
สํานักงานลูกเสือ ยุวกาชาด 

และกิจการนักเรียน 
กองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานนคร 

ผูอํานวยการสํานักการศึกษา 
กลุมงานพัฒนาผูนําลูกเสือและยุวกาชาด 

3 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

   

3 วัน 1 คน 

 

 

 

 

   

4 วัน 2 คน 

 

 

 

 

 

 

   

 

เริ่ม 

การจัดทําแผนดําเนินการ 

จัดเตรียมการดําเนินการ 

การจัดทําการดําเนินการ 

สิ้นสุด 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

 

ขอมูล 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร Page ๖๒ 



 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  63 



1. ข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานการรับ – สงหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

-  ตรวจสอบความถูกตอง
 สมบูรณของเอกสาร 
 

 
-  ลงทะเบียนรับ 
-  จําแนกประเภทเอกสาร 
 

 
 
 
-  ส่ังการกลุมงานที่เกี่ยวของ
 ดําเนินการ 
-  แยกหนังสือสงกลุมงาน 
 ที่เกี่ยวของ 
 

- จํานวนเร่ืองที่รับเขาและ 
 แยกสงกลุมงานครบถวน 

 
 
 
 

-  ชื่อผูรับหนังสือถูกตอง 
-  จํานวนเอกสารครบถวน 
-  ความสมบูรณของเอกสาร 
 

-  บันทึกตามแบบฟอรมทะเบยีน
รับหนังสือครบถวน 

 
 

 
 

- สงหนังสือครบถวนถูกตอง 
 
 

- หนังสือครบถวน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบจาก 
  ทะเบียนรับ 

 
 
 
 

เจาหนาที่พิมพ 
 

 
เจาหนาที่พิมพ 

 
 
 
 

ผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่พิมพ 

 

 
 
 
 

 
 

 
สมุดทะเบียนรับ
หนังสือ 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
สมุดทะเบียนสง
หนังสือ 

๑. ระเบียบงานสารบรรณ
 กรุงเทพมหานคร  
 พ.ศ.๒๕๔๖ แกไข
 เพิ่มเติม ป พ.ศ.
๒๕๔๘  
๒. ระเบียบสํานัก
 นายกรัฐมนตรีวาดวย
 งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 

 

๑-๓ นาที/เร่ือง 

๓-๕ นาที/เร่ือง 

๓-๕ นาที/เร่ือง 

ทุกวัน 

เร่ิม 

รับหนังสือ 

บันทึก 

สงหนังสือ 

ติดตามเร่ือง 

ส้ินสุด 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

พิจารณาสัง่การ 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการทําลายเอกสาร 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช เอกสารอางอิง 

 

 
      เร่ิม  
   
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 
 
 

๕-๑๐ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือที่
ตองการทําลาย 
 
 
จัดทําบัญชีหนังสือขอ
ทําลาย 
 
 
 
แตงต้ังเจาพนักงานธุรการ 
เปนกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปนเอกสารที่เปนขอมูล 
ขาวสารของราชการทัว่ไป 
 
ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาสวนราชการพิจารณา
แตงต้ัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบฟอรมที่
กรุงเทพมหานครกําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ และหนังสือ
กองกลางที่ กท ๐๔๐๓/
๗๕๔ ลงวันที่ ๗ สิงหาคม 
๒๕๒๖ เร่ือง แนวทาง
ปฏิบัติการทําลายเอกสาร 
 
 
 
 

 
 

 
 

หนวยเกบ็ 

สํารวจหนังสือที่จะทําลาย 

จัดทําบัญชีหนังสือขอทาํลาย 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา

หนังสือขอทําลาย 

ต่อ 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการทําลายเอกสาร (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
     คณะกรรมการพิจารณา 
     บัญชหีนังสือขอทําลาย 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        รายงานผลการเสนอ 
        หวัหนาสวนราชการ 
          พจิารณาส่ังการ  
          (เห็นควรทําลาย) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

    
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ไมควรทําลาย 

(สงเขาหนวยเก็บ) 

เห็นควรทําลาย 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  66 



 

2. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการทําลายเอกสาร (ตอ) 

 ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมที่ใช เอกสารอางอิง 

 

 
 

 
 
 
           สงบัญชีหนังสือ 
   ขอทําลายใหหอจดหมายเหตุ 
         แหงชาติพจิารณา 
          (เห็นควรทําลาย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                ส้ินสุด 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 

ดําเนินการทําลาย 

คณะกรรมการรายงานผลการ

ทําลายใหหัวหนาสวนราชการทราบ 
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจําหนายทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

1 วัน แตงตั้งเจาหนาท่ีท่ีไมใช
เจาหนาท่ีพัสดุในหนวยงาน
เพ่ือตรวจสอบพัสดุ ประจําป
(ตั้งแต 1 ต.ค.ปกอน – 
 30 ก.ย. ปปจจุบัน) 
 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ชํานาญงาน 

 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ขอ 149 

๒  
 

 
 

30 วัน 
 
 
 

ดําเนินการตรวจสอบพัสดุวา
การรับ-จายถูกตองหรือไม 
พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนหรือไม 

  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพยสิน 
ประจําป 

 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 ขอ 16 

3  1 วัน 
 
 

จัดทําบัญชีรายงานการ
ตรวจสอบเสนอหัวหนา
หนวยงานภายใน30 วัน ทํา
การ นับแตวันเริม่ 
ดําเนินการตรวจสอบพัสด ุ

  คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ 
ทรัพยสิน 
ประจําป 

  

4  
 

 
 
 

1 วัน เสนอรายงานการตรวจสอบ 
-ปลัดกรุงเทพมหานคร  
  1 ชุด  (มอบอํานาจ  
  ผูอํานวยการสํานัก) 
-สํานักงานตรวจเงินแผนดิน  
 1 ชุด 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ชํานาญงาน 

  

 
 

เริ่ม 

แตงตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจสอบการรับ-จายพัสด ุ
 

จัดทําบัญชีรายงาน 

เสนอรายงาน 
การตรวจสอบ 
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจําหนายทรัพยสิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน แตงตั้งคณะกรรมการสอบ
หาขอเท็จจริงกรณีชํารุด 
เสื่อมสภาพสูญไป ตีราคาข้ัน
ต่ําเสนอผูมีอํานาจ 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ขอ 150 

6   แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
สอบสวนหาผูรับผิดชอบ
ในทางแพง (ตองรายงานผล
การสอบสวนใหปลัด
กรุงเทพมหานคร ทราบ
ภายใน 60 วัน กรณีหา
ผูรับผิดชอบไมได) 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

  

7  1 วัน ขออนุมัติจําหนายตอปลัด
กรุงเทพมหานคร (มอบ
อํานาจผูอํานวยการสํานัก) 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ขอ 151 

8  1 วัน จัดทําประกาศจําหนาย 
สงกองประชาสัมพันธ 
กองทะเบียนทรัพยสิน 
เตรียมปดประกาศ 

     

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
เพ่ือสอบสวนหาขอเท็จจริง 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
เพ่ือสอบสวนหาขอเท็จจริง 

 

ขออนุมัติจําหนาย 

จัดทําประกาศ 
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจําหนายทรัพยสิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9  1 วัน ดําเนินการจําหนาย 
สงเงินเขาเปนรายไดของ 
กรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ขอ 153 

10  3 วัน จําหนายทรัพยสินออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนภายใน 
30 วัน บันทึก MIS 2 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และแกไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
ขอ 155 

11  1 วัน สงรายงานการจําหนายไปยัง 
-สํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
ภายใน 30 วัน นับจากสง
จายพัสด ุ
-สํานักการคลัง เพ่ือจําหนาย
ออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพยสิน 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
ปฏิบัติงาน 

  

 
 
 

- กสพ. สนค. 
- สตง 

จําหนายทรัพยสิน 
ออกจาก บ/ช 

ดําเนินการจําหนายนําเงิน 

สงเปนรายได กทม. 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําคําของบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 
 
 
 

1 วัน รับแจงกําหนดปฏิทิน
งบประมาณและหลักเกณฑ
และวิธีการจดัทํางบประมาณ 
พรอมกําหนดระยะเวลาท่ีสง
คําของบประมาณประจําป
จากกองคลัง 

  นักจัดการงาน
ท่ัวไป
ปฏิบัติการ 

 -ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 
-รางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยกําหนดประเภท
รายรับ รายจาย และการ
ปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

๒  
 

 

30 วัน รวบรวมคําของบประมาณ
ประจําปของฝาย/กลุมงาน 
และจัดประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาจัดทํางบประมาณ
ของสวนราชการ เพ่ือจัดลําดับ 
ความสําคญัของงบประมาณ 
ท่ีขอ 

จัดทํางบประมาณ
สอดคลองกับ
งบประมาณของ
กรุงเทพมหานครภารกิจ
ของหนวยงานและ
นโยบายของผูบริหาร 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
งบประมาณให
ถูกตอง
สอดคลองกับ
งบประมาณ
กรุงเทพมหาน
ครภารกิจของ
หนวยงานและ
นโยบายของ
ผูบริหาร 

 แบบ ง. 101 
แบบ ง. 107
แบบ ง. 108 

๓  
 
 

- จัดพิมพคําของบประมาณ
เสนอผูมีอํานาจเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ/ลงนาม 

    

 

เสนอคําของบประมาณ 
ตอผูมีอํานาจ 

เริ่ม 

คําขอจัดทํา 
คําของบประมาณ 

รับแจงปฏิทินงบประมาณ 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําคําของบประมาณ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  1 วัน สงคําของบประมาณประจําป
ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ และผูมี
อํานาจพิจารณาอนุมัต/ิลงนาม
แลวใหกองคลัง 

    -ปฏิทินงบประมาณ 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 
-รางขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยกําหนดประเภท
รายรับ รายจาย และการ
ปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2533 
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

5  ตามท่ีสํานัก
งบประมาณ

กรุงเทพ 
มหานคร
กําหนด 

 
 

จัดเตรียมขอมลูรายละเอียด
การของบประมาณของ
หนวยงาน เพ่ือเขารวมประชุม
ช้ีแจงตอสํานักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ สภา
กรุงเทพมหานครและ
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

จัดเตรียมขอมลู/
เอกสาร/หลักฐาน 
ประกอบการช้ีแจง
งบประมาณไดถูกตอง
และครบถวน 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ

ความถูกตอง 
ครบถวนของ

ขอมูล/
เอกสาร/
หลักฐาน 

ประกอบการ
ช้ีแจง

งบประมาณ 

  

 
 
 
 

สงคําของบประมาณ 
ไปกองคลัง 

ช้ีแจง
งบประมาณ 

สิ้นสุด 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 72 



5. ข้ันตอนการปฏิบัติงานกระบวนงานจัดซ้ือ - จัดจาง 
        5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการจัดซ้ือ - จัดจางโดยวิธีสอบราคา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

 

 
เร่ิม 

 
 
   

 

ตรวจสอบงบประมาณ
และเงินประจํางวด 

 
 

แตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณารายละเอียด 

 
 

ตรวจสอบราคา
มาตรฐานครุภัณฑของ

สํานักงบประมาณ 
 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๑ ชั่วโมง 
 
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-  ทําหนังสือขอความเห็นชอบ 
 ตอผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 
- รายละเอียดคุณลักษณะของ
 ครุภัณฑ เวลา และสถานที ่
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณที่ไดรับ

และรายละเอยีดคุณลักษณะ
เฉพาะครุภัณฑ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
 
 

ผูอํานวยการกอง 
 
 
 
 

เจาหนาที่พัสดุ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และ
แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ.
๒๕๔๘ และระเบยีบที่เกีย่วของ 

 

ทําประกาศสอบ
ราคาและจัดเอกสาร

 
 

ต่อ 
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        5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการจัดซ้ือ - จัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

  
 
 
 

 
 

 

 
ไมนอยกวา 

๑๐ วัน 
 

 
- สงหนังสือถึงกองทะเบียน
 ทรัพยสินและพัสดุ และ 
 กองประชาสัมพันธเพื่อ
เผยแพร ประกาศสอบราคา  
- สงหนังสือเชิญชวนถึงบริษัท  
 หาง ราน ทางไปรษณีย
โดยตรง  
 

 
-  รายละเอียดของเอกสารและ

ประกาศสอบราคาถูกตอง
ครบถวน 

 

  
เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

  

 

 
 

 
๑๕ นาท ี

 

- เจาหนาที่พัสดุรับซองและ
 ลงทะเบียนรับซองสอบราคา 
 (ลงเลขรับ วัน และเวลา) 
 

  เจาหนาที่พัสดุ   

 

 
 

 
 
 

 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบซองโดยไมเปดซอง 
 แลวรายงานผลการรับซองตอ
 คณะกรรมการเปดซองสอบ
ราคา 
 

 
- ดูรายละเอียดของการ 
 จาหนาซอง 
- จํานวนซองของเอกสาร 
- ซองไมมีการเปด 
 

  
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 

  

 
 
 

๖๐ นาท ี - คณะกรรมการเปดซองตรวจ 
 คุณสมบัติผูเสนอราคาที่มี
 ผลประโยชนรวมกัน 

- ผูเสนอราคาไมเปนผูมี
ผลประโยชนรวมกัน 

 คณะกรรมการ 
เปดซองสอบราคา 

  

 
 

 
 

 
๖๐ นาท ี

 
-  ผูที่มีผลประโยชนรวมกัน 

   
คณะกรรมการ 

เปดซองสอบราคา 

  

 

 
 

 
 
 
 

      

 

ปดประกาศสอบ
ราคาและสงเอกสาร

 
 

รับซองสอบราคา 
 

หัวหนาเจาหนาที่
พัสดุรายงานผลการ
รับซองสอบราคา 

 

ประกาศรายชือ่ผู          
มีสิทธิ์ 

ตรวจสอบผูเสนอ
ราคา 
่

 
 

ต่อ 

ต่อ 
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        5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการจัดซ้ือ - จัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

 
 

 

       

 

 
เปดซองใบเสนอราคา 
พรอมรายงานผลการ

พิจารณาและความเห็น 
 
 
 

ขออนุมัติ 
การส่ังซ้ือหรือส่ังจาง 

 
 
 

รางสัญญา 
 

 
 

จัดทํารางสัญญา 
 
 
 

สงมอบพัสดุ 
 
 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 

 
๑๒๐ นาท ี

 
 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 
 
 

 
 
 

๓๐นาท ี
 
 
 
 

๓๐นาท ี
 
 
 

๓๐นาท ี
 
 

 
- ตรวจดูเอกสาร ราคาที่เสนอ 
 คุณลักษณะของพัสดุ 
- รายงานผลการพจิารณาและ
 ความเห็น 
-  ลงระบบ EGP 
 
- ทําหนังสือขออนุมัติตอ
 ผูบังคับบัญชา  
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 

 
-  สงรางสัญญาใหนิติกร
ตรวจสอบ 
 

 
 
- ลงนามในใบส่ังซ้ือทั้ง 2 ฝาย
 พรอมพยาน 2 ราย 
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 

 
- รับมอบพัสดุ 
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 

 
-  ตรวจรับพัสดุ 
- ลงระบบ MIS 
-  ลงระบบ EGP 

 
- รายละเอียดตรงตาม

คุณลักษณะที่กําหนด 
- สรุปยอดราคาครุภัณฑ 
 ที่สอบราคาได 
 
 
 
 

 
 
 

- ตรวจสอบความถกูตองของ
สัญญา 

 

 
- รายละเอียดในใบส่ังซ้ือ

ถูกตองครบถวนผูส่ังซ้ือ 
ผูขาย พยานลงชื่อครบถวน 

 
 
- ครุภัณฑตรงตามรายละเอียด

คุณลักษณะ 
 
 
- พัสดุครบถวน ถูกตองตาม 
 รายละเอียดคุณลักษณะ 
 ที่กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการเปดซองสอบ 

 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
 
 
 
 

นิติกร 
 

 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
แนบสัญญาที่
กรุงเทพมหานคร 
กําหนด 

 

ต่อ 

ต่อ 
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        5.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการจัดซ้ือ - จัดจางโดยวิธีสอบราคา (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
รายงานผลการตรวจ

รับพัสดุ 
 

 

 
 
 
 

๓๐นาท ี
 

 
 
 
 
- รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 
 
 
 
- รายละเอียดการตรวจรับ  
 

  
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

  

 

 
เบิกจายเงิน 

 

 
๓๐นาท ี

 

 
-  ลงระบบ MIS ทําใบขอเบิก 
-  ลงระบบ EGP 
 

 
- สงใบขอเบิกกับกองคลัง 
 

  
เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 

  

 

 
ส้ินสุด 

 
 

       

 
 

ต่อ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จัดซ้ือ – จัดจาง (ตอ) 
        5.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการจัดซ้ือ-จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

 

 
เร่ิม 

 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 
 
 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 

 
๖๐ นาท ี

 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

 
 
 
 
-  ขอความเห็นชอบตอ
 ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 

-  คัดเลือกผูเสนอราคา/ตอรอง 
   ราคา 
 

 
-  ขออนุมัติจัดซ้ือตอผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 

-  ออกใบส่ังซ้ือ 
-  ลงระบบ MIS 
 
-  ตรวจรับพัสดุ 
-  ลงระบบ MIS 
 

-  รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 
-  ลงระบบ MIS เบิกจายเงิน 
-  ลงระบบ EGP ของทุกขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 
- งบประมาณที่ไดรับเพียงพอ

ตอการจัดซ้ือ 
 
 

- ตรวจสอบรายละเอียด 
 
 

 
- รายละเอียดในใบส่ังซ้ือ

ถูกตอง ครบถวน ผูส่ังซ้ือ 
ผูขาย พยาน ลงชื่อ
ครบถวน 

- พัสดุครบถวน ถูกตองตาม
รายละเอียดทีก่ําหนด 

 
 
 

- สงใบขอเบิกกบักองคลัง 

  
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ พงศ.2538  
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 
2) พ.ศ.2548 และระเบยีบ 
ที่เกี่ยวของ 

 

คัดเลือกผูเสนอราคา 

/ตอรองราคา 

ขออนุมัติจัดซ้ือ 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการ

ตรวจรับ 

เบิกจายเงิน 

ออกใบส่ังซ้ือ 
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5.  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จัดซ้ือ – จัดจาง (ตอ) 
        5.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงานยอยการจัดซ้ือ-จัดจางโดยวิธีตกลงราคา 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรมท่ีใช เอกสารอางอิง 

 

 
เร่ิม 

 
 

ขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส้ินสุด 
 
 

 
 
 
 

๖๐ นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 

 
๖๐ นาท ี

 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

๓๐ นาท ี
 
 
 

 
 
 
 
-  ขอความเห็นชอบตอ
 ผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 

-  คัดเลือกผูเสนอราคา/ตอรอง 
   ราคา 
 

 
-  ขออนุมัติจัดซ้ือตอผูบังคับบัญชา 
- ลงระบบ MIS 
 

-  ออกใบส่ังซ้ือ 
-  ลงระบบ MIS 
 
-  ตรวจรับพัสดุ 
-  ลงระบบ MIS 
 

-  รายงานผูบังคับบัญชาทราบ 
 

 
-  ลงระบบ MIS เบิกจายเงิน 
-  ลงระบบ EGP ของทุกขั้นตอน 
 
 

 
 
 
 
- งบประมาณที่ไดรับเพียงพอ

ตอการจัดซ้ือ 
 
 

- ตรวจสอบรายละเอียด 
 
 

 
- รายละเอียดในใบส่ังซ้ือ

ถูกตอง ครบถวน ผูส่ังซ้ือ 
ผูขาย พยาน ลงชื่อ
ครบถวน 

- พัสดุครบถวน ถูกตองตาม
รายละเอียดทีก่ําหนด 

 
 
 

- สงใบขอเบิกกบักองคลัง 

  
 
 
 

เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร
เร่ืองการพัสดุ พงศ.2538  
และที่แกไขเพิ่มเติม (ฉบบัที่ 
2) พ.ศ.2548 และระเบยีบ 
ที่เกี่ยวของ 

 

คัดเลือกผูเสนอราคา 

/ตอรองราคา 

ขออนุมัติจัดซ้ือ 

ตรวจรับพัสดุ 

รายงานผลการ

ตรวจรับ 

เบิกจายเงิน 

ออกใบส่ังซ้ือ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการควบคุมวันลา 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

15 นาที ตรวจสอบประเภทการลา 
1.ลาไปตางประเทศเพ่ือ 
ทัศนศึกษากําหนดการเดินทาง 
เก่ียวเน่ืองกับวันปฏิบัตริาชการ 
ตองมีใบลาพักผอนท่ีไดรับ 
อนุญาตลากจากผูบังคับบัญชา 
2. ลาตามสิทธิ 
   - การลาประกอบพิธีทาง 
ศาสนา เชน ลาอุปสมบท ลา
ประกอบพิธีฮัจย ตรวจสอบวา 
เคยขออนุญาตลาแลวหรือไม 
และหนังสือตอบรับจากวัด หรือ 
สํานักจุฬาราชมนตร ี
   - การลาคลอดบุตร ลาปาย 
ตรวจสอบใบรับรองแพทย 

 สมุดคมุวันลา เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

 ดําเนินการตาม 
พระราชบัญญตัริะเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 
- ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 2535 

 

๒  
 

 

5 นาที - ตรวจสอบอํานาจการพิจารณา
อนุญาตลาตามประเภทการลา  
จํานวนวันลา 
 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

3  5 นาที - สงใบลาเสนอผูมีอํานาจ 
พิจารณาอนุญาต 
 

การดําเนินการ 
ถูกตองตาม 
ระเบียบ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

จนท.ตรวจสอบ 
ประเภทการลา 

ตรวจสอบอํานาจการ 
พิจารณาอนุญาตลา 

พิจารณาอนุญาต 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการควบคุมวันลา (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  
 

 

5 นาที - รายงานการอนุญาตใหลาตอ 
ป.กทม.  เพ่ือรับทราบในกรณ ี
การขออนุญาตไปตางประเทศ 
 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

5  1 นาที - เก็บรวบรวมเอกสารการลา 
ไวเปนหลักฐานการจดัทํา 
รายงานการลา 
 

  เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

  

 
 
 

 

แจงผูเก่ียวของ 

เก็บรวบรวม
เอกสาร 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  83 



7.  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

1 วัน - ศึกษาระเบียบ พ.ร.บ.และ 
หนังสือสั่งการตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

- ปฏิบัติตามระเบียบ 
พ.ร.บ. และหนังสือ 
สั่งการตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ พ.ศ.2536 

๒  
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคณุสมบัติในการ 
เสนอขอพระราชทานเครื่อง 
ราชอิสริยาภรณฯ จากแฟม 
ประวัติขาราชการ ก.พ. 7 
และจากขอมลูการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณในปท่ีแลวมา 

- ความถูกตองของขอมูล
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ในปท่ีแลวมา 
- ความถูกตองของการ 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ในการเสนอขอ 
พระราชทานเครื่องราชฯ 

 เจาพนักงาน 
ธุรการ 

 - ระเบียบสํานักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยการขอ 
พระราชทานเครื่องราช 
อิสริยาภรณ อันเปนท่ี
เชิดชูยิ่งชางเผือกและ
เครื่องราชอิสรยิาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2552 

3  2 วัน - จัดพิมพขอมูลของผูเสนอ 
ขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
ท่ีไดรับการตรวจสอบ 
คุณสมบัติท่ีถูกตอง  
ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 
และตรวจสอบความถูกตอง 
ของขอมูล 
- เสนอผูบังคับบัญชาลงนาม 

- ความถูกตองของขอมูล 
ในการเสนอขอพระราช 
ทานเครื่องราชฯ 

เจาพนักงาน 
ธุรการตรวจความ
ถูกตองของขอมูล 

 

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

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

 

4  
 

 
 

15 นาที    เจาพนักงาน 
ธุรการ 

  

 

ศึกษากฎหมาย 
ท่ีเก่ียวของ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดพิมพขอมูล 

สง กกจ. สนศ. 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  84 



8. ข้ันตอนการปฏิบัติงานใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

1 นาที รับใบอนุญาตใชรถสวนกลาง
จากผูขอรับบริการ 

ผูขอรับบริการไดรับ 
บริการตามวัน เวลา 
และสถานท่ีท่ีกําหนด 

ใบอนุญาต 
ใชรถ 

สวนกลาง 
(แบบ 3) 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบอนุญาต 
ใชรถ 

สวนกลาง 
(แบบ 3) 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัตเิก่ียวกับ 
รถราชการ พ.ศ. 2526 
 

๒  
 

 
รถไมวาง               รถวาง 

1 นาที 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ 
ขอมูลเชน วัน เวลา และ 
สถานท่ี การใชรถ 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

3  1 นาที จัดรถพรอมพนักงานขับ 
รถยนตและบันทึกในใบ 
ขอใชรถยนต 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4  
 

 
 
 
 
 

1 นาที เสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
ลงนามอนุญาตในใบขอใชรถ
ราชการ 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 

รับใบอนุญาตใชรถจาก 
ผูขอรับบริการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสาร 

จัดรถพรอมพนักงาน 
ขับรถยนต 

ประสานแจง 
ผูขอรับบริการ 

เสนอผูบังคับ 
บัญชาลงนาม 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  85 



9.  ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเบิกน้ํามันรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  
 
 

30 นาที - รวบรวมเอกสาร 
รายงานการใชรถยนต 
 

การใชนํ้ามันรถราชการ 
ถูกตองตามระเบียบ 

ใบรยงานใชรถ 
แบบ 3,  
แบบ 4 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบรายงานใช
รถ แบบ 3,  

แบบ 4 

ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยการกําหนดจํานวน
และวิธีการเบิกจาย
เช้ือเพลิงและนํ้ามัน  
หลอลื่น พ.ศ. 2530 

๒  
 

 

30 นาที - ตรวจสอบความถูกตอง
ของระยะทางสถานท่ีท่ีไป
ปฏิบัติงาน 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

๓  
 
 

1 ชม. - สรุปยอดการใชนํ้ามันตอ
ระยะทางท่ีไปปฏิบัติงาน
และจัดทํารายงานเสนอ
ผูบริหารพิจารณา 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

4  10 นาที - ผอ. กค. พิจารณา 
ลงนาม  
 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

  

5  2 นาที - รวมเรื่องเพ่ือเปนหลักฐาน
ในการตรวจสอบของ
สํานักงานตรวจสอบภายใน 
สนป. 

  เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

สรุปยอดการรายงาน 
ใชนํ้ามันเช้ือเพลิง 

รวบรวมเอกสาร 
จากพนักงานขับรถยนต 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.กค ลงนาม 

รวมเรื่อง 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 86 



  

10. ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา  
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 

 
 

3๐ วัน 
 
 

- จัดทําแบบสาํรวจความ
ตองการในการฝกอบรม/     
แบบขอรายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรม 
- สงแบบสํารวจความ
ตองการในการฝกอบรม/
แบบขอรายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรม ไปยังสํานักงาน
เขต/โรงเรียน 
- สํานักงานเขต/โรงเรียน 
สรุปความตองการในการ
ฝกอบรม/รายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรม  ไปยังสํานัก
การศึกษา 

  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แบบสํารวจ
ความตองการ
ในการฝกอบรม 
- แบบขอ
รายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรม 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

- รวบรวมและสรุปความ
ตองการในการฝกอบรม/ 
รายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรม 
- จัดทํารายชื่อขาราชการ
ครูแยกตามความตองการ
ในการฝกอบรม 

  
- นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- ผลสํารวจ
ความตองการ
ในการฝกอบรม 
- รายชื่อผูเขา
รับการฝกอบรม 

 

สํารวจความตองการ 
ในการฝกอบรม 

 

เริ่ม 

ตอ 

สํารวจความตองการ 
ในการฝกอบรม 

 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๘๗ 



  

 
10. ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา  
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๓ 
 

 
 

3๐ วัน 
 
 

- รวบรวมขอมูลนโยบาย
ผูบริหาร/ความตองการใน
การฝกอบรม/โครงการ
ฝกอบรมตามขอบัญญัติฯ  
 
- ประขุมผูเก่ียวของ
กําหนดแผนพัฒนาฯ   
ประจําปงบประมาณ 
 
- จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปงบประมาณ 

มาตรฐานการ
ดําเนินการ
ฝกอบรม 

 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

จัดทําแผนพัฒนา

ขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา

กรุงเทพมหานคร  

ตอ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๘๘ 



  

10. ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 

 

๒๐ วัน 

- จัดทําโครงการ/หลักสูตร
ตาม TN หรือตามนโยบาย
ผูบริหาร 
- กําหนดวัตถุประสงค 
- กําหนดกลุมเปาหมาย 
- แตงตั้งคณะกรรมการฯ 
- กําหนดรูปแบบการ
ฝกอบรม 
- พัฒนาและกําหนด
หลักสูตรการฝกอบรม 
- กําหนดระยะเวลา/
สถานท่ี 
- ประสานวทิยากร 
- เสนอขออนุมัติดําเนินการ
ฝกอบรม 
- จัดทําคําสั่งผูเขารับการ
ฝกอบรมและเจาหนาท่ี 
- จัดทําเอกสาร
ประกอบการฝกอบรมตาม
หลักสูตร 
 

มาตรฐานการ
ดําเนินการ
ฝกอบรม 

 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 

- เอกสารขอ
อนุมัติโครงการ 
- คําสั่ง 
- เอกสาร
วิชาการท่ี
เก่ียวของ 
- เอกสาร
ประกอบการ
ฝกอบรม 

 
 

จัดทําและวางแผน

โครงการ/หลักสูตร    

การฝกอบรม 

ตอ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๘๙ 



  

10. ข้ันตอนการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
5 
 

 
 
 
 

ข้ึนกับ
หลักสูตร 

- ดําเนินการฝกอบรมตาม
หลักสูตร 
- ประเมินความรู/การ
บรรลุวัตถุประสงคความ
เขาใจและความเหมาะสม
ของวิทยากร 
- ทบทวนงานวิชาการ การ
บริหารโครงการและเตรียม 
การดําเนินงานในวันถัดไป 

มาตรฐานการ
ดําเนินการ
ฝกอบรม 

 

 

- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 

 

- ระเบียบ กทม.
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- คําสั่ง กทม. ที่ 
๑๘๐๒/๒๕๕๒ 
เร่ือง หลักเกณฑ
การจัดโครงการ
ฝกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดู
งาน 

 
 
 
 

6 
 

  
 
 
 

10 วัน 

- ประเมินการฝกอบรมจาก
แบบประเมินผลการ
ฝกอบรม 
- จัดทํารายงานการ
ประเมินผลโครงการ 
- รายงานการใชจาย
งบประมาณ 
- จัดสงรายชื่อผูผานการ
ฝกอบรมไปยังหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
- ติดตามผลการฝกอบรมม
จากแบบติดตามผล 

มาตรฐานการ
ดําเนินการ
ฝกอบรม 
 

- สํารวจการนํา
ความรูจากการ
พัฒนาไปใชในการ
จัดการเรียนรู 

- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- แบบ
ประเมินผล
โครงการ
ฝกอบรม 
- แบบติดตาม
ผลการฝกอบรม 
 

 

 

การประเมินผลการ

ฝกอบรม 

จบ 

 

การดําเนินการฝกอบรม 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๙๐ 



11. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

1 
 

 

  
 
 
 

30 วัน 

- โรงเรียนเสนอขออนุมัตลิาศึกษา
ตอ/ฝกอบรม/เดินทางไปราชการไป
ยังสํานักการศึกษา 
- พิจารณาเสนอขออนุมัติกับผูมี
อํานาจอนุมัติ กรณีเปนการเดินทาง
ไปราชการ (ผูอํานวยการสํานัก
การศึกษา/ปลัดกรุงเทพมหานคร/
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
- เสนอเรื่องไปยังสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร กรณลีา
ศึกษาตอ 

- เปนไปตาม
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการให
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ศึกษาดูงาน และ
ปฏิบัติงานวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สํานักงานเขต/
โรงเรียน 
 
 
 
- นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวยการ
ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ศึกษาดูงาน และ
ปฏิบัติงานวิจัย 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 
- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครวาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ. 
๒๕๔๑ 

 
2 
 

 
 
 
 
 

30 วัน 

- สถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณาเสนอขอ 
อนุมตัิ ในกรณีเปนไปตามหลักเกณฑ 
- ในกรณีไมเปนไปตามหลักเกณฑ 
เสนอ คณะกรรมการ ก.ข.ก. 
พิจารณา 

  
 
 
 
 

- สถาบันพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- คณะกรรมการ 
ก.ข.ก. 

- สาขาวิชาท่ี
สนับสนุน
ทุนการศึกษาตอ 
ตามมติ ก.ข.ก.  

3  

10 วัน 

- เสนอผูมีอํานาจอนุมัติ  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร) 
 
 
 
 
 

  - สถาบันพัฒนา
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

เริ่ม 

 พิจารณา 
เสนอขออนมุัต ิ

เสนอขออนมุัต ิ

 เสนอผูอํานาจ

อนุมตั ิ

ตอ 

 

เสนอขออนุมัตลิาศึกษาตอ/

ฝกอบรม/เดินทางไปราชการ 
 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 91 



 

11. ข้ันตอนการปฏิบัติงานสนับสนุน/สงเสริมการศึกษาตอ ฝกอบรม และเดินทางไปราชการ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
4 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

5 วัน 
 

 
 
- แจงผลการอนุมตัิกลับตนสังกัด 
 

  
 
 
 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
   

5   
5 วัน 

 
 

- แจงผลการอนุมตัิใหผูเก่ียวของ
ทราบ (กองการเจาหนาท่ี สํานัก
การศึกษา/ สํานักงาน ก.ก./ 
สํานักงานเขต/โรงเรียน 

  - นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

6  ข้ึนกับ
หลักสตูร/
โครงการ 

- ขาราชการครูฯ /สํานักงานเขต / 
โรงเรียน ศึกษาตอ ตามท่ีไดรบั
อนุมัต ิ
 

  - สํานักงานเขต/
โรงเรียน/
ขาราชการครฯู    

7  10 วัน 
 

 

 

- ขาราชการจัดทํารายงานกลับ
ปฏิบัติราชการ 
- ขาราชการ/หนวยงาน จัดทํา
รายงานผลการฝกอบรม/ศึกษา     
ดูงาน 

 - การรายงานผล
การศึกษาตอ/     
การฝกอบรม/   
การศึกษาดูงาน 

- สํานักงานเขต/
โรงเรียน/
ขาราชการครฯู 

- แบบรายงานผล
การศึกษาดูงาน/
ฝกอบรม 

 

 

 

แจงเรื่องกลับตนสังกัด 

ตอ 

 

แจงใหผูเก่ียวของทราบ 

ศึกษาตอ/ศึกษาดูงาน/

เดินทางไปราชการ 

สิ้นสุด 

รายงานผล /               

รายงานตัวกลบั 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 92 



12. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

1 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

2 วัน 

๑. ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาในกรณีที่
ผูบริหารสั่งการ และในกรณีที่ไม
เปนไปตามระเบยีบ กฎหมาย 
คําสั่ง หลักเกณฑใหครบถวน
ถูกตอง ดังนี้ 
   ๑.๑ โครงการ ประกอบดวย
สาระสาํคัญตามที่กําหนดในคูมอื
การวิเคราะหโครงการฝกอบรมฯ 
ตามหนังสือที่ กท ๐๔๐๑/๓๑๑ 
ลงวันที่ ๒๓มกราคม ๒๕๔๗ ขอ 
๔ เร่ือง แนวทางการเขียน
โครงการ 

๑.๒ กําหนดการ แนบ
กําหนดการฝกอบรมหรือตาราง
การฝกอบรมที่แสดงการดําเนิน
กิจกรรมของโครงการที่สอดคลอง
กับวัตถุประสงค เปาหมาย
ลักษณะและรูปแบบของกิจกรรม
นั้น ๆ 
และดําเนนิการตาม หนังสือที่ กท
0805/31 ลงวันที่ 11 มกราคม
2553 เร่ืองการจัดสัมมนาศึกษา
ดูงานของโรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
 

เปนไปตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
คําสั่ง
หลักเกณฑ 
และหนังสือสั่ง
การตาง  ๆ

   

๑. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.๒๕๔๑   
๒.คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่๑๘๐๒/๒๕๕๒ 
ลงวันที่ ๒๘ 
เมษายน ๒๕๕๒ 
เร่ือง หลักเกณฑ
การฝกอบรมฯ 
๓. คูมือวิเคราะห
โครงการ 
4. หนังสือ
กรุงเทพมหานคร
ที กท
0805/31 ลง
วันที่ 11 
มกราคม 2553 
เร่ืองการจัด 
สัมมนาศึกษาดู
งานของ 
โรงเรียนสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่ม 

 

ตรวจสอบขอมลูเบ้ืองตน 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๙๓ 



 

12. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

  ๑.๓ เอกสารแสดงแหลงที่มาของ
งบประมาณ ไดแก ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป หรือ
หนังสือโอนงบประมาณจาก
หนวยงานเจาของงบประมาณ หรือ
หนังสือแจงการจัดสรรงบประมาณ
หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ ซึ่ง
แสดงถึงเจตนารมณในการใชจาย 

๑.๔ เอกสารแสดง
รายละเอียดคาใชจายโครงการ 
โดยแยกประเภทรายการให
ชัดเจน ไดแก คาสมนาคุณ
วิทยากร คาอาหาร คาอาหารวาง 
และเคร่ืองดื่ม คาที่พัก คาวัสดุ
และคาใชจายอ่ืนที่จาํเปนในการ
ฝกอบรม ฯลฯ 

๑.๕ กรณีโครงการประเภทศึกษา
ดูงาน หรือฝกภาคปฏิบัติตองแนบ
สําเนาหนังสือที่สงไปถึงหนวยงานที่
ขอศึกษาดูงานหรือขอใชสถานทีน่ัน้ 
 ๆดําเนินโครงการ 

 

   

  

 
 
 

ตอ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๙๔ 



12. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

  ๑.๖ เอกสารอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนนิ
โครงการฯ 

- กรณีที่โครงการฝกอบรมกําหนด
รายละเอียดในประเดน็ตาง ๆ ไมถูกตองตาม
หลักเกณฑ หรือเอกสารประกอบการพิจารณา 
ไมครบถวน เจาหนาที่ผูวิเคราะหจะตองประสาน
สํานัก/สํานักงานเขตเจาของเร่ือง โดยมีบนัทึก
เปนทางการ (กรณีมีการแกไขหลายประเด็น) 
หรือประสานเปนการภายใน (กรณีมีการแกไข
เล็กนอย) ใหสํานัก/ สาํนักงานเขตเขาเร่ือง
ปรับแกและสงเอกสารที่เก่ียวของเพิ่มเติมเพื่อ
ประกอบการพิจารณา 

- กรณีโครงการฝกอบรมกําหนดรายละเอียด
ในประเด็นตาง ๆ ไมเปนไปตามระเบียบ 
กฎหมาย คําสั่ง หลักเกณฑเจาหนาที่ผูวิเคราะห
จะตองประสานเจาของเร่ืองสงเอกสารชี้แจง
เหตุผลความจําเปนประกอบการขออนุมัติยกเวน
การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย คําสั่ง 
หลักเกณฑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

ตอ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๙๕ 



12. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2.พิจารณาและวิเคราะหความ
เหมาะสมของโครงการฝกอบรม
สัมมนา และศึกษาดงูานโดยถือ
ปฏิบัติตามหลักการ ดังนี ้

๒.๑ ความจําเปนในการ
ดําเนินโครงการฝกอบรม 

๒.๒ ความถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ คําสัง่ หนังสอื
สั่งการตาง ๆ ของทางราชการ  

๒.๓ ความคุมคาของ
ทรัพยากรที่ใชในการดาํเนิน
โครงการฝกอบรมฯ 

๒.๔ ความถูกตองตามหลัก
วิชาการ 

 
 
เปนไปตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
คําสั่ง
หลักเกณฑ 
และหนังสือสั่ง
การตาง ๆ 
และเสร็จสิ้น
ภายในระยะ 
เวลากําหนด 

 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 

  

 
 
 
 
 

 พิจารณา/วิเคราะห

โครงการ 

ตอ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๙๖ 



12. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการพิจารณาความเหมาะสมของโครงการ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

๓. เสนอผลการพิจารณาให
ผูบังคับบัญชาตามลาํดับชั้น
พิจารณา  ใหความเห็นชอบ 

๓.๑ กรณีที่สํานัก/สาํนักงาน
เขตเสนอโครงการฝกอบรมให
ปลัดกรุงเทพมหานครไดสั่งการให
สถาบนัฯพิจารณาความเหมาะสม 
การแจงผลการพิจารณาจะ
ดําเนินการโดยนาํเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อใหทราบ
ความเห็นชอบ/อนุมัติกอนแจง
เร่ืองใหสํานัก/สํานักงานเขต
เจาของเร่ืองทราบตอไป 

๓.๒ กรณีที่สํานัก/สาํนักงาน
เขต สงโครงการฝกอบรมให
สถาบนัฯ พิจารณาโดยตรง 
สถาบนัฯ จะแจงผลการพิจารณา
กลับไปยังสาํนัก/สํานักงานเขต
เจาของเร่ืองโดยตรง 

 

ถูกตองตาม
ระเบียบ 
กฎหมาย 
คําสั่ง
หลักเกณฑ 
และหนังสือสั่ง
การตาง ๆ 

 
ไดรับความเห็น   
ชอบ/อนุมัติจากผู
มีอํานาจ 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

๔. จัดหมวดหมูโครงการที่ผาน
การพิจารณาความเหมาะสม
จําแนกตามที่มาของโครงการ   
(ป.กทม.สั่งการ, กรณีไมเปนไป
ตามระเบียบ) หนวยงาน 
งบประมาณ ฯลฯ 

     

 

ตอ 

รายงานผล 

การวิเคราะหโครงการ 

 

จัดเก็บสถิติ 

 

เสร็จสิ้น 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๙๗ 



  

13. ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 
 

 
 

๔๕ วัน 

- กําหนดใหสํานักงานเขต
และโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร ละ
หนวยงานภายนอกจอง
การใชคายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- สํานักงาน
เขต/โรงเรียน 
-หนวยงาน
ภายนอก 

- หนังสือการ  
ขอใชคาย 
จากหนวยงาน 
ท่ีประสงค 
ขอใชคายฯ 
 

 

 
๒ 
 

 
 
 
 
 

   ๑ วัน 

- หนวยงานท่ีขอใชคาย
ลูกเสือกรุงเทพมหานครสง
หนังสือเรียนผูอํานวยการ
สํานักการศึกษาเพ่ือขอ
อนุญาตใชคายแจงจํานวน
ผูเขาคาย วัน เวลา และ
สถานท่ี 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 

- หนังสือการขอ
ใชคายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

 กําหนดระยะเวลา 
การจองการใชคาย
ลูกเสือกรุงเทพมหานคร 

 

 
 

เริ่ม 

ตอ 

สรุปความตองการ       

ในการขอใชคาย 

ลูกเสือกรุงเทพมหานคร 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร Page ๙๘ 



  

13. ข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร (การขอใชคายลูกเสือกรุงเทพมหานคร) (ตอ) 
  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา  
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๓ 
 

 
 

    
 
 
 
 
    ๑ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
    ๑ วัน 
     
 

- รวบรวมรายละเอียดการ
ขอใชคายลูกเสือ
กรุงเทพมหานครนําเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
การศึกษาเพ่ือพิจารณา
อนุมัติ 
 
- หนวยงานท่ีขอใชคาย
ลูกเสือกรุงเทพมหานคร
ชําระเงินคาบริการ ณ  
กองคลัง สํานักการศึกษา 
และรับหนังสืออนุญาตการ
ใชคายฯ 

  

 
 
- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 
- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หนังสือขอ 
อนุญาตการใช
คายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 
คายลูกเสือ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
-เอกสารนําสง
เงิน กองคลัง 
และ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

 

 

การดําเนินการ 

การขอใชคายลกเสือ
กรุงเทพมหานคร  

ตอ 

 สิ้นสุด 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร Page ๙๙ 



  

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเกี่ยวของกับกิจการลูกเสือชาวบาน หรือรวมงานชุมนุมลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ)  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๑ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

  

    
 
 
 
 
    ๑ วัน           
 
 
 
 

 
 
-รับหนังสือเชิญ ผว.กทม/
ป.กทม./ผอ.สนศ/ผอ.เขต/
ศธ. เขารวมประชุมสัมมนา 
รวมงานชุมนุม ลส.ชบ 
จากศูนยปฏิบัติการลูกเสือ
ชาวบานฯ (ศปภ.ลส.ชบ) 
กองบัญชาการ ตชด) 
 

  

- นัก  
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๒ 

  
 
 
     ๕ วัน   
 
 
    
     
 
 
 
 

-จัดทําบันทึกเสนอขอ
อนุมัติเดินทางหรือขอ
อนุมัติใหผูแทน ผู
สังเกตการณ เจาหนาท่ี
เดินทาง และขออนุมัติเบิก
คาใชจายในการไปรวมการ
ประชุมสัมมนา รวมงาน
ชุมนุม 

  

 
 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทําแผน 
การดําเนินการ 

เริ่ม 

 

    จัดเตรียมการ 
     ดําเนินการ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๑๐๐ 



  

14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการเขารวมการประชุมสัมมนาผูนํา ผูบริหาร และผูเกี่ยวของกับกิจการลูกเสือชาวบาน หรือรวมงานชุมนุมลูกเสือชาวบาน (ลส.ชบ) (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
 
 
  ๓ 
 
 
  
 
  
 
 
 
 ๔ 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๑๕ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
      
 
   ๑ วัน   
 
 
    
     
 
 

 
-เขารวมการ
ประชุมสัมมนา งานชุมนุม 
-เจาหนาท่ีอํานวยความ
สะดวก ประสานงาน
เตรียมเอกสาร หลักฐาน
การเบิกจาย 
-ดําเนินการขออนุมัติเบิก
คาใชจายในการ
ประชุมสัมมนา 
 
 
 
 
-สรปุรายงานการประชุม 
สัมมนา / งานชุมนุม นํา
เรียน ผอ.สนศ. / ป.กทม. 
และ ผว.กทม 
 
 
 
 

  

 
 
- นัก  
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทํา 
การดําเนินการ 

ตอ 

 

    การประเมินผล 
  การประชุม สัมมนา 
          ชุมนุม 

สิ้นสุด

 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๑๐๑ 



  

15. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุม / กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

  
 
 
๑ 
 

 
 
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๑ วัน           
 
 
 

 
 
 -จัดทําบันทึกแจง

สํานักงานคณะกรรมการ

ลูกเสือเขต แจงใหกลุม

ลูกเสือโรงเรียนสํารวจ การ

จัดตั้ง กลุมกองลูกเสือ การ

แตงตั้งผูบังคับบัญชา

ลูกเสือ และใหดําเนินการ

ใหครบถวน 

  

  
 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๒ 

 

 

 

 

 

 
 
     ๑ วัน   
 
 
    
     
 

-รับเรื่องการขอจัดตั้ง กลุม 
กองลูกเสือ และแตงตั้ง 
ผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
 
 
 
 

  

 
 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทําแผน 
การดําเนินการ 

เริ่ม 

 

    จัดเตรียมการ 
     ดําเนินการ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๑๐๒ 



  

 

15. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้งกลุม / กองลูกเสือ และแตงตั้งผูบังคับบัญชาลูกเสือ (ตอ)  

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๓ 
 
 
 
 
   
 
 
  
 
  
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๕ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
      
 

-รับเรื่องกาอรขอจัดตั้ง 
กลุม กองลูกเสือและ
แตงตั้งผูบังคับบัญชา
ลูกเสือ 
- ตรวจสอบเอกสาร / 
ประสานงานกรณีเอกสาร
ไมครบถวน หรือไมถูกตอง 
- จัดทําบันทึกเสนอขอ
จัดตั้ง และแตงตั้งให
ผูอํานวยการลูกเสือ
กรุงเทพมหานครลงนาม 
- จัดทําบันทึกสงเอกสาร
การจัดตั้งและแตงตั้งให
สํานักงานคณะกรรมการ
ลูกเสือเขต เพ่ือจัดสงให
กลุมลูกเสือโรงเรียน 

  

 
 
  
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทํา 
การดําเนินการ 

ตอ 

สิ้นสุด

 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๑๐๓ 



  

16. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดตั้ง / ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน  

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๑ 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

 
 
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๓ วัน           
 
 
 
 

-รับเรื่องจากสํานักงานเขต 
- จัดลําดับความสําคัญและ
หนาท่ีความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการ   
 -พิจารณาคุณสมบัติของ
คณะกรรมการ 
 -ตรวจสอบเลขท่ีหมู 
ยุวกาชาดของโรงเรียน 
-ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร 

  

  
 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 ๒ 

  

 

 

 

 

 
 
     ๑ วัน   
 
 
    
     
 

- ตรวจสอบหลักฐานและ
ขออนุมัติดําเนินการ 
  -จัดตั้ง ปรับปรุงหมู 
ยุวกาชาด 
 - 
 
 
 
 

  

 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

จัดทําแผน 
การดําเนินการ 

เริ่ม 

 

    จัดเตรียมการ 
     ดําเนินการ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๑๐๔ 



  

16. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การจัดตั้ง / ปรับปรุงหมูยุวกาชาดของโรงเรียน (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
๓ 
 
 
 
 
   

 
 
 

 

 

 

 

    
   
   ๒ วัน 
 
 
 
     
 
 

-ประสานหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
-ประกาศจัดตั้งหมู 
ยุวกาชาด 
-แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ
โดยสงประกาศแตงตั้ง
กลับคืน 

 

 
 

 

 

 

 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
  
 
  
๔ 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
      
 

 
 
-ติดตามผลการดําเนินงาน
โดยการนิเทศ 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
-นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

จัดทํา 
การดําเนินการ 

ตอ 

สิ้นสุด

 

 

การประเมินผล 
การดําเนินการ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา ๑๐๕ 



  

17. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 
 

 
 

๒ วัน 

- รวมประชุมกับสํานักงาน
คณะกรรมการบริหาร
ลูกเสือแหงชาติ สํานักงาน
คณะกรรมการยุวกาชาดฯ 
เพ่ือรับทราบรายละเอียด 
- ประชุมวางแนการ
รวมงานชุมนุมฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 

 
๒ 
 

 
 
 
 

   ๑ วัน 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน 
และเจาหนาท่ี ในการเขา
รวมงานชุมนุมฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 
 

 

  

         จัดทําแผน 
     การจัดกิจกรรม 

 

 
 

เริ่ม 

ตอ 

 

จัดตั้งคณะกรรมการ 
การชุมนุม 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๑๐๖ 



  

17. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด (ตอ)  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

    
 
 
 
 
    ๔ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
    
     
 
 
 
 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการดําเนินงาน 
และเจาหนาท่ี ในการเขา
รวมงานชุมนุมฯ  
- จัดทําบันทึกแจง
หนวยงานท่ีเก่ียวของให
คัดเลือกลูกเสือ 
ผูบังคับบัญชาลูกเสือ  
ยุวกาชาด ผูบังคับบัญชา
ยุวกาชาดเพ่ือสงรายชื่อเขา
รวมงานชุมนุม 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
-นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดเตรียมงาน 
การชุมนุม  

ตอ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๑๐๗ 



  

17. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

    
 
 
 
 
    ๓๐ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
    
     
 
 
 

- รวบรวมรายชื่อผูเขารวม
งานชุมนุม จัดทําคําสั่ง และ
ขออนุมัติอนุญาตใหเขา
รวมงานชุมนุม 
-จัดทํารายการวัสดุ การ
จัดซ้ือ 
- ฝกอบรมลูกเสือ ยุวกาชาด
ผูบังคับบัญชาลูกเสือ 
ผูบังคับบัญชายุวกาชาด
เตรียมเขารวมงานชุมนุมฯ 
- สรางคายยอยงานชุมนุมฯ 
- ลูกเสือ ผูบังคับบัญชา
ลูกเสือ ยุวกาชาด 
ผูบังคับบัญชายุวกาชาด 
คณะทํางาน เจาหนาท่ี เขา
รวมงานชุมนุม 
 

  

 
 
 
 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การดําเนินงาน 
งานชุมนุม  

ตอ 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๑๐๘ 



  

17. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรวมงานชุมนุมลูกเสือแหงชาติ ลูกเสือโลก งานชุมนุมยุวกาชาด (ตอ)  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 

    
 
 
 
 
    ๒ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
        
 
 
    
     
 
 

-สรุปรายงานผลการเขา
รวมงานชุมนุมฯ 
- สรุปรายงานการใชจาย 
เงินงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การประเมินผล 
งานชุมนุม 

ตอ 

สิ้นสุด 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา  ๑๐๙ 



  

18. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการแขงขันดานกีฬา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๑ 
 

 
 

๖๐ วัน 

- รวบรวมขอมูลการจัด 
กิจกรรมจากผูเก่ียวของ 
(นโยบาย/แผน/ปญหา) 

- ประชุมกําหนด
รายละเอียดการจัด
กิจกรรม ฯลฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
 

  

 
๒ 
 

 
 
 
 

6๐ วัน 

- กําหนดรายละเอียดการ
จัดกิจกรรม แบงหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

- ตั้งคณะกรรมการการจัด
กิจกรรม 

- สงคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการถึง
สํานักงานเขตแจง
ผูเก่ียวของ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
- สํานักงาน 
  เขต/โรงเรียน 

 
 - คําสั่งแตงตั้ง 

คณะกรรมการ
การจัดกิจกรรม 

 

 

จัดทําแผน 
การจดักิจกรรรม 

เริ่ม 

ตอ 

จัดตั้งคณะกรรมการ 

การจัดกิจกรรม 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 110 



  

18. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการแขงขันดานกีฬา (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
๓ 
 

 

1๒๐ วัน 

- กําหนดการดําเนินการ
จัดกิจกรรม 

- ติดตอขอใชสถานท่ีใน
การจัดกิจกรรม 

- ประชุมคณะกรรมการ
เพ่ือเตรียมความพรอม
ในการจัดกิจกรรม 

- กําหนดระเบียบขอบังคับ 
ในการจัดกิจกรรม 

- สงระเบียบขอบังคับ 
และแบบฟอรใบสมัคร
การเขารวมกิจกรรมให
สํานักงานเขตแจง
ผูเก่ียวของ 

- ดําเนินการเก่ียวกับ
งบประมาณ 

  

- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
- นักจัดการ 
  งานท่ัวไป 
- สํานักงาน 
 เขต/โรงเรียน 

 
 
 
 
 
 

- เอกสารขอ  
อนุมัติโครงการ 
- คําสั่ง 
- เอกสาร
ประกอบการจัด
กิจกรรม 

4 
 
 
 
 

 

 

30 วัน 

- จัดทําหนังสือเชิญ
ประธานการจดักิจกรรม 

- ตรวจสอบความพรอม
และความปลอดภัยใน
การจัดกิจกรรม 

- พิธีเปดกิจกรรม 
- พิธีปดกิจกรรม 

- ความพึง
พอใจของ
ผูเขารวม
กิจกรรม 

 
- นักทรัพยากร 
  บุคคล 

 

- เอกสารขอ
อนุมัติโครงการ 
- คําสั่ง 
- เอกสาร
ประกอบการจัด
กิจกรรม 

จัดเตรียมงาน           

การจัดกิจกรรม 

ตอ 

 
         

การจัดกิจกรรม 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 111 



  

18. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดกิจกรรม ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด ผูบําเพ็ญประโยชนและการจัดการแขงขันดานกีฬา (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

5 
 

  
 
 
 

30 วัน 

- ประเมินการจดักิจกรรม
จากแบบประเมินผลการ
จัดกิจกรรม 
- จัดทํารายงานรายงาน
การประเมินผลการจัด
กิจกรรม 
- รายงานการใชจาย
งบประมาณ 
- จัดสงรายชื่อผูเขารวม 
กิจกรรมดีเดนดานตางๆ 

- ความพึง
พอใจของ
ผูเขารวม
กิจกรรม 

- ดานกีฬา 
ติดตามผลงานของ
นักกีฬาในการ
แขงขันกีฬา อปท. 
- ดานลูกเสือ 
เนตรนารี  
ยุวกาชาด 
ติดตามผลการ
ประเมินของ
โรงเรียนและสมุด 
100 ลาน ความดี 

 
 
 
- นักทรัพยากร 
  บุคคล 
 

 
 
 
- แบบประเมินผล 
  การจดักิจกรรม 
 
 
 
 

 
 - เอกสารสรุป   
  การประเมินผล 
  การจดักิจกรรม 
 
 
 

 

 

 

 

 

การประเมินผลการ

ฝกอบรม 

สิ้นสุด 

ตอ 

คูมือการปฏิบัติราชการกองพัฒนาขาราชการครูกรุงเทพมหานคร หนา 112 



  

19. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๑ วัน           
 
 
 
 

 
 
 
-รับเรื่องการขอรับ
พระราชทานเหรียญลูกเสือ
สดุดี จากสํานักงานคณะ
กรรมการบรหิารลูกเสือ
แหงชาติ 
 
 

  

  
 
 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๒ 

 

  

 

 

 

 

 
 
     ๑ วัน   
 
 
    
     
 
 
 
 

-แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาการขอรับ
พระราชทานเหรียญลูกเสือ
สดุดีในสวนของ
กรุงเทพมหานคร 
- จัดทําบันทึกแจง

สํานักงานคณะกรรมการ

ลูกเสือเขตฯใหกลุมลูกเสือ

โรงเรียน ผูบังคับบัญชา

ลูกเสือท่ีมีคุณสมบัติฯ สง

แบบรายงานการขอรับฯ 

  

 
-นัก 
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทําแผน 
การดําเนินการ 

เริ่ม 

 

    จัดเตรียมการ 
     ดําเนินการ 

ตอ 
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19. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดีของผูบังคับบัญชาลูกเสือ  

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 ๓ 
 
 
 
 
   
 
 
  
 
  
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
    ๗ วัน           
 
 
 
 
 
 
 
      
 

-รวบรวมแบบรายงาน 
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
เอกสาร หลักฐาน 
-ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาการขอรับฯ 
-จัดทําบันทึกเรียน  
ผอ.สนศ. ลงนามรับรองใน
แบบรายงานการขอรับฯ 
-จัดทําหนังสือสงรายชื่อ 
และแบบรายงานขอรับฯ 
ใหสํานักงานคณะกรรมการ
บริหารลูกเสือแหงชาติ 
 

 
  

 
 
  
 
- นัก  
ทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทํา 
การดําเนินการ 

ตอ 

สิ้นสุด
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