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บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร 
 
  
 ส านักงานเลขานุการ มีอ านาจหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและธุรการทั่วไปของส านักการศึกษา 
งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ การบริหารงานด้านทรัพยากรบุคคล งานด้านสวัสดิการของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานครงานนิติกรรมและสัญญา การดูแลรับเรื่องราวร้องทุกข์  
การประชาสัมพันธ์ การดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การบริหารสินทรัพย์ส่วนกลางของส านักการศึกษา งานกิจกรรม
พิเศษ และการบริหารงานก่อสร้างอาคารเรียน และงานที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ ได้เลือกกระบวนงานหลักตามหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
แต่ละฝ่าย/กลุ่มงาน  จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพ โดยแสดงให้เห็น 
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ใช้อ้างอิง เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน มิให้เกิดความ 
ผิดพลาดในการปฏิบัติงาน กระบวนงานที่น ามาจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ ประกอบด้วย 
กระบวนงานหลัก จ านวน  40  กระบวนงาน ดังนี้ 
 กลุ่มงานช่วยนักบริหาร  จ านวน    1   กระบวนงาน 
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  จ านวน   10  กระบวนงาน 
 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่  จ านวน  22  กระบวนงาน 
 กลุ่มงานนิติการ   จ านวน   4   กระบวนงาน  
 กลุ่มงานโยธา   จ านวน   3   กระบวนงาน 

  



ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญในกำรจัดท ำคู่มือ 
 
 กรุงเทพมหานคร มีนโยบายให้หน่วยงานจัดท าคู่มือปฏิบัติเพ่ือให้ผู้มาติดต่อหน่วยงาน ทราบขั้นตอน  
การปฏิบัติงานท าให้เกิดความโปร่งใสตรวจสอบได้ และให้มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงคู่มือการปฏิบัติงานที่ได้จัดท า
ขึ้นแล้ว ให้มีความทันสมัยกับข้อกฎหมาย ระเบียบแบบแผนการปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไป อีกทั้งเพ่ือให้ 
ผู้ปฏิบัติงานไว้เป็นแนวทางอ้างอิงการปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ในการสอนงาน การตรวจสอบการท างาน  
การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงาน
ขององค์กร 

 

  



วัตถุประสงค์ 
 

 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรท าอะไร 
ก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร 
 2. ลดปัญหาความซ้ าซ้อนและให้มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 3. เพื่อให้ผู้บริหารและผู้มาติดต่อหน่วยงาน ติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  
 4. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน และเป็นสื่อในการประสานงาน 
 
  



ขอบเขต 
 
 คู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการฉบับนี้ ได้ก าหนดขอบเขตกระบวนงานตามบทบาทหน้าที่ 
ความรับผิดชอบของส่วนราชการ ดังนี้  
 1. กระบวนงานสารบรรณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการลงทะเบียนรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจ าแนก
ประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดท าหนังสือ/เอกสาร การเสนอหนังสือ/เอกสารต่อผู้มีอ านาจการส่งหนังสือ/
เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
 2. กระบวนงานท าลายหนังสือ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการส ารวจหนังสือที่ต้องการท าลาย การจัดท าบัญชี 
หนังสือขอท าลายและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลายหนังสือ การเสนอขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ท าลายหนังสือ การพิจารณาหนังสือขอท าลายหนังสือ การท าลายหนังสือ การรายงานผลการท าลายหนังสือ  
และสิ้นสุดที่การจัดเก็บเอกสารหลักฐานการท าลายหนังสือ 
 3. กระบวนงานกรองงานโดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การประสาน 
ขอ ข้อมูลที่เก่ียวข้องกับเรื่องที่ต้องกรองงาน การบันทึกสรุปเนื้อเรื่องและเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณา
การ เสนอบันทึกสรุปเนื้องานท่ีกรองงาน และสิ้นสุดที่การตัดเรื่องและส่งคืนหน่วยงาน/เจ้าของเรื่อง 
 4. กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องร้องเรียน การพิจารณากลั่นกรองเรื่อง 
ร้องเรียน การเสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน การบันทึกเรื่องร้องเรียน/ผลการพิจารณาเรื่องร้องเรียน การส่งเรื่อง 
ร้องเรียน การตรวจสอบ/ติดตามและจัดท ารายงานสรุปผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน การ เสนอรายงานผลการ 
ตรวจสอบ/ติดตามการแก้ไขเรื่องร้องเรียน และสิ้นสุดที่การจัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
 5. กระบวนงานการดูแลรักษาความสะอาดภายในส านักการศึกษา โดยมีจุดเริ่มต้นจากการมอบหมาย
ภารกิจให้พนักงานสถานที่ปฏิบัติงาน พนักงานสถานที่ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย การตรวจพ้ืนที่ จัดท า
รายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
 6. กระบวนงานการดูแลสถานที่และปรับปรุงซ่อมแซมระบบสาธารณูปโภคของส านักการศึกษา เริ่มต้น
จากการรับแจ้งอุปกรณ์หรือสถานที่ช ารุด แจ้งผู้ช่วยช่างเข้าตรวจสอบ กรณีซ่อมได้เบิกวัสดุอุปกรณ์ด าเนินการ
ซ่อมแซม กรณีซ่อมไม่ได้แจ้งกลุ่มงานบริการสถานศึกษาด าเนินการ กลุ่มงานบริการสถานศึกษาตรวจสอบประเมิน
ราคา ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง รายงานผลเสนอผู้บังคับบัญชา 
 7. กระบวนงานการดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่  
     7.1 กระบวนงานย่อยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย  
เริ่มจากจัดท าค าสั่ง ออกเลขค าสั่ง แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
     7.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยองค์การทหารผ่านศึก เริ่มจาก
ก าหนด TOR  ด าเนินการจัดจ้างและท าสัญญา มีหนังสือส่งตัวเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ควบคุมการปฏิบัติงาน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน กรณีไม่ผ่านเปลี่ยนตัวเจ้าหน้าที่ กรณีผ่านควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามสัญญา
ประเมินผลการปฏิบัติงาน กรณีไม่ผ่านบอกเลิกสัญญา กรณีผ่านตรวจรับการจ้าง เบิกจ่ายเงิน 
 8. กระบวนงานการบริหารจัดการยานพาหนะ 
     8.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง เริ่มจากรับหนังสือขออนุญาตใช้รถ ตรวจสอบ เสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม จัดเตรียมรถ ประสานแจ้งผู้ขอใช้รถ 
     8.2 กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง เริ่มจากจัดท าใบขอเบิก รวบรวมส าเนาใบขอเบิก 
จัดท าสถิติ รายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
  



    8.3 กระบวนงานย่อยการดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ เริ่มจากจัดท าทะเบียนและประวัติรถยนต์ 
ตรวจสอบดูแลรถราชการ จัดซ่อมเมื่อช ารุดและหรือบ ารุงรักษา เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ ส่งซ่อม 
 9. กระบวนงานการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารส านักการศึกษา 

    9.1 กระบวนงานย่อยการบริหารข้อมูลข่าวสารกรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ เริ่มจากผู้มาใช้บริการ
แสดงตนเข้าใช้บริการ เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือแนะน า ถ่ายเอกสาร รับรองส าเนา มอบเอกสารตามค าขอ 

    9.2 กระบวนงานย่อยการบริหารข้อมูลข่าวสารกรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ เริ่มจากผู้มาใช้
บริการแสดงตนเข้าใช้บริการ กรอกแบบฟอร์มค าขอส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาเปิดเผยข้อมูลได้หรือไม่ ติดต่อนัด
หมายมาฟังผลค าขอ กรณีให้เอกสาร ถ่ายส าเนารับรองส าเนา มอบเอกสารตามค าขอ กรณีให้บางส่วน ถ่ายส าเนา
เอกสารส่วนที่พิจารณาให้ รับรองส าเนา มอบเอกสาร และแจ้งสิทธิอุทธรณ์ในส่วนที่ปฏิเสธไม่ให้ข้อมูล กรณีไม่ให้ 
แจ้งสิทธิอุทธรณ์และแนะน าข้อปฏิบัติตามกฎหมาย กรณีไม่มี ผู้ขอไม่เชื่อ แนะน าให้ใช้สิทธิร้องเรียน 
 10. กระบวนงานบริหารจัดการห้องสมุด 

     10.1 กระบวนงานย่อยการบริหารงานห้องสมุด เริ่มจากก าหนดระเบียบข้อบังคับ ส ารวจวัสดุ
อุปกรณ์ที่จ าเป็น เสนอของบประมาณในการจัดซื้อ จัดสภาพแวดล้อมภายในห้องสมุด 

     10.2 กระบวนงานย่อยจัดหาสิ่งพิมพ์ เริ่มจากส ารวจความต้องการของผู้ใช้บริการ พิจารณาคัดเลือก 
ด าเนินการจัดซื้อ ตรวจสภาพสิ่งพิมพ์ 

     10.3 กระบวนงานย่อยเทคนิค เริ่มจากลงทะเบียนสิ่งพิมพ์ ลงระบบสืบค้น เตรียมสิ่งพิมพ์ออก
ให้บริการ จัดสิ่งพิมพ์ขึ้นชั้น 

     10.4 กระบวนงานย่อยการบริการ เริ่มจากผู้ใช้บริการแจ้งความจ านง ท าบัตรสมาชิก บริการยืม 
บริการคืน บริการอ่านในห้องสมุด บริการตอบค าถาม และแนะน าสิ่งพิมพ์ใหม่ที่น่าสนใจ 

     10.5 กระบวนงานย่อยซ่อมหนังสือ เริ่มจากส ารวจหนังสือท่ีช ารุด แยกหนังสือท่ีซ่อมได้และซ่อม
ไม่ได้ ซ่อมได้ด าเนินการซ่อม เก็บข้ึนชั้นตามเดิม ซ่อมไม่ได้ จ าหน่าย 
 11. กระบวนงานจัดหาพัสดุ 
      11.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
     11.1.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) เริ่มจากแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและราคากลาง  ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอ
ซื้อขอจ้าง/ประกาศเชิญชวน ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมกาตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ จัดท าใบขอเบิก 
     11.1.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) เริ่มจาก
แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่ร่างประกาศและรายละเอียดประกาศเชิญชวน ขออนุมัติ
จัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ จัดท าใบขอเบิก 
 
 
 
   
  



11.1.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา เริ่มจากแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและราคา
กลาง ขอเห็นขอบรายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
การสอบราคา เผยแพร่ร่างประกาศและรายละเอียด ประกาศเชิญชวน ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับ
และรายงานการตรวจรับ จัดท าใบขอเบิก 
     11.1.4 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)
(ฉ)(ช)และ(ซ)) เริ่มจากแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ
เผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก ขออนุมัติจัดซื้อจัด
จ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง
เป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ จัดท าใบขอเบิก 
      11.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
     11.2.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)
(จ)(ฉ)(ช)) เริ่มจากแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและเผยแพร่
ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลงเป็น
หนังสือ ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ จัดท าใบขอเบิก 
     11.2.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ 
(ซ) ไม่เกิน 500,000 บาท) เริ่มจากแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้
รายละเอียดและเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ ขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินและจัดท าใบขอเบิก 
     11.2.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ)          
เกิน 500,000 บาท) เริ่มจากแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดรายละเอียดและราคากลาง ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด
และเผยแพร่ราคากลาง รายงานขอซื้อขอจ้าง (แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้)      
ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ ตรวจรับและรายงานการตรวจรับ ขออนุมัติเบิกจ่ายเงินและจัดท าใบขอเบิก 
 12. กระบวนงานบรรจุ แต่งตั้งข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับรายงานตัวผู้สอบแข่งขันได้ ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้ไปยังหน่วยงานต้นสั่งกัดจัดท าทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ (แบบ ก.ก. 1) จัดท าและเสนอค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการพัฒนาผู้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ3 เดือน /6 เดือน จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการ
พ้นทดลองปฏิบัติราชการและให้รับราชการต่อไป 
 13. กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร
โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องการพิจารณาความดีความชอบและการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานคร
เวียนแจ้งหนังสือสั่งการ จัดการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฯเวียนแจ้งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนจัดเก็บเอกสาร 
  
 



14. กระบวนงานการขอรับเงินรางวัลประจ าปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับหนังสือสั่งการตรวจสอบข้อมูล
และจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการรับเงินรางวัลประจ าปีเสนอค าสั่งให้ข้าราชการรับเงินรางวัลประจ าปีเวียนแจ้งค าสั่งให้
ข้าราชการรับเงินรางวัลประจ าปีจัดเก็บเอกสารหลักฐาน 
 15. กระบวนงานสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับช านาญ
งาน ส ารวจและตรวจสอบต าแหน่งของข้าราชการกรุงเทพมหานคสามัญ ภายในสังกัดส านักการศึกษาประกาศรับ
สมัครตรวจสอบคุณสมบัติประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิคัดเลือกและแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการฯด าเนินการสอบ
คัดเลือกรวมคะแนนและประกาศผลการสอบคัดเลือกฯ จัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการ เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งให้ 
ส านักงาน ก.ก. และส านักงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง   
 16. กระบวนงานประเมินผลงานทางวิชาการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องข้าราชการยื่นแบบรายการ
ประกอบค าขอประเมินบุคคลผ่านส่วนราชการต้นสังกัดตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลและความถูกต้องของแบบ
รายการ ประกอบค าขอประเมินบุคคลประกาศผลการคัดเลือกบุคคลและปิดประกาศให้ทราบทั่วกันโดยก าหนดให้
มีการ ทักท้วงภายใน 30 วัน แจ้งผู้ขอประเมินฯ ส่งผลงานและเอกสารประกอบการพิจารณาภายในระยะเวลาที่
ก าหนดจัดส่งผลงานฯ ให้คณะกรรมการพิจารณา และจัดประชุมคณะกรรมการเพ่ือพิจารณาประเมินผลงาน
รายงานผลการประเมินผลงาน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งและส านักงาน ก.ก. ทราบ 
 17. กระบวนงานย้าย/แต่งตั้งข้าราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องย้ายหรือแต่งตั้งข้าราชการ 
ตรวจสอบต าแหน่งว่าง จัดท าค าสั่งย้ายหรือแต่งตั้งข้าราชการเสนอต่อผู้อ านวยการส านักการศึกษา เวียนแจ้งค าสั่ง
ย้ายหรือแต่งตั้งข้าราชการ จัดเก็บเอกสารค าสั่ง 
 18. กระบวนงานย้ายข้าราชการ (ภายนอกหน่วยงาน)โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องย้ายข้าราชการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดท าหนังสือขอย้ายเสนอต่อผู้อ านวยการส านักการศึกษา ส่งหนังสือแจ้งไปยังส านักงานการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร เวียนแจ้งค าสั่งย้ายข้าราชการ จัดเก็บเอกสารค าสั่ง 
 19. กระบวนงานโอนข้าราชการ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องขอโอนของข้าราชการ ตรวจสอบ
คุณสมบัติ จัดท าหนังสือไปยังหน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ขอโอน ตรวจสอบหนี้สินและภาระผูกพันกับ
กรุงเทพมหานคร จัดท าค าสั่งให้โอนข้าราชการเสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนามเวียนแจ้งค าสั่งให้โอน 
จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ จัดเก็บเอกสาร 
 20. กระบวนงานการคัดเลือกกรรมการใน อก.ก. สามัญหน่วยงาน สังกัดส านักการศึกษา (กรรมการ
หัวหน้าส่วนราชการ) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะกรรมการ อ านวยการเลือกตั้งจัดให้มีศูนย์อ านวยการ
เลือกตั้งประกาศให้มีการเลือกตั้งฯรับสมัครเลือกตั้งประกาศ หมายเลขประจ าตัวผู้สมัครประกาศก าหนดหน่วย
เลือกตั้งแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าหน่วยเลือกตั้ง จัดการเลือกตั้ง ประกาศผลคะแนนประจ าหน่วยเลือกตั้ง
ประกาศผลการเลือกตั้ง 
 21. กระบวนงานการลาออกจากราชการของข้าราชการและลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับค าร้องขอลาออกจากราชการของข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครตรวจสอบหนี้สินและ
ภาระผูกพันกับหน่วยงานต่างๆ จัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ แจ้งค าสั่งให้ข้าราชการและลูกจ้างทราบ ส่งส าเนาค าสั่งให้ส่วนราชการ/หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ บันทึก
สั่งใน ทะเบียนประวัติ (ก.ก. 1, ระบบ MIS 2 ,สมุดคุมกรอบอัตราก าลังและฐานข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 
 
 



22. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ (สูงกว่าระดับช านาญการ)โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับค าร้อง
ขอลาออกจากราชการตรวจสอบว่าเป็นไปตามกฎ ก.พ. หรือไม่จัดท าหนังสือส่งค าขอลาออกไปยังส านักงานการ
เจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 

23. กระบวนงานปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานโดยมีจุดเริ่มต้นรับค าขอหรือความประสงค์ปรับปรุง
โครงสร้างจากส่วนราชการ  จัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการส านักการศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบน าเข้าประชุม 
อกก.ประจ าส านักการศึกษาจัดการประชุม อกก.สามัญประจ าส านักการศึกษา เพ่ือขอความเห็นชอบจัดท าหนังสือ
แจ้งมติ อกก.สามัญประจ าส านักการศึกษารับทราบมติ ก.ก. เห็นชอบให้ปรับปรุงโครงสร้าง มติ อ.ก.ก.สามัญ
ข้าราชการสามัญให้ปรับปรุงต าแหน่งและบัญชี 1จัดท าบัญชี 2และจัดท าบัญชี 3 จัดท าหนังสือเวียนแจ้งส่วน
ราชการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
 24. กระบวนงานเปลี่ยนประเภทข้าราชการ (ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านัก
การศึกษาเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญในสังกัดส านักการศึกษา)ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร แจ้งความประสงค์และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง และตรวจสอบเอกสารตามคู่มือการเปลี่ยนประเภท จัดท าหนังสือส่งค าร้องและเอกสารที่เกี่ยวข้อง
รับทราบมติ ก.ก. และมติ อ.ก.ก. สามัญ ในการอนุมัติเปลี่ยนประเภท จัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการที่ได้รับการ
อนุมัติให้เปลี่ยนประเภท บันทึกลงในประวัติ ก.ก.1 และระบบ MIS2 
 25. กระบวนงานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จ.18) โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบอัตราก าลังในปีงบประมาณ และงบประมาณในการเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีตามแนวทางในการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราขการกรุงเทพมหานครสามัญประจ างบประมาณ 
(หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ที่ กท 0404/15042 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2555) จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
เสนอต่อผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนามเพ่ือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครลงนามอนุมัติในบัญชีถือจ่าย จัดส่ง
บัญชีถือจ่ายให้ส านักงาน ก.ก. และส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
 26. กระบวนงานขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจ า โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบ เอกสารและคุณวุฒิรวบรวมเอกสารพร้อมจัดท าหนังสือขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาในทะเบียนประวัติเสนอ
ผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนาม ในหนังสือขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาฯส่งหนังสือ(ส าเนา)ขอเพ่ิมวุฒิการศึกษาฯ ถึง 
หัวหน้าส านักงาน ก.ก. และผู้อ านวยการส านักงานการเจ้าหน้าที่  บันทึกพร้อมเก็บเอกสารจ านวน 1 ชุด ใน ก.พ. 
7 และลงข้อมูลในระบบ Mis2 
 27. กระบวนงานการพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องและเวียนแจ้ง
ส่วนราชการจัดท าแบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯตรวจสอบแบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯ ให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาที่เก่ียวข้องรวบรวมและสรุปการส ารวจความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมส่งข้อมูลแบบสรุปการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯ ให้กองพัฒนาข้าราชการครู
กรุงเทพมหานครรวบรวม 
 28. กระบวนงานการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องการคัดเลือกข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น ประกาศการ
คัดเลือกฯ เวียนแจ้งส่วนราชการเพ่ือพิจารณาเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติครบถ้วนและเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ ตรวจสอบคุณสมบัติและประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเสนอชื่อเข้ารับการคัดเลือก เวียนแจ้งประกาศทาง
เว็บไซต์หนังสือเวียน จัดการประชุมเพ่ือพิจารณาคัดเลือก จัดท าประกาศผลการคัดเลือกฯ ระดับหน่วยงาน เวียน
แจ้งประกาศทางเว็บไซต์หนังสือเวียน จัดท ารายงานการคัดเลือกฯ เสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนามเพ่ือ
รายงานผลไปยังส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
 



 29.กระบวนงานขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศของข้าราชการและลูกจ้างประจ า โดยมีจุดเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารพร้อมจัดท าหนังสือขออนุญาตไปต่างประเทศเสนอต่อผู้อ านวยการส านักการศึกษาอนุญาต 
รายงานการอนุญาตให้ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เดินทางไปต่างประเทศให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบแจ้งผู้ขอ 
อนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
 30. กระบวนงานการปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ า โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องเกณฑ์
การปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งลูกจ้างประจ า จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือก ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัคร 
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ ของแต่ละต าแหน่ง ด าเนินการคัดเลือกให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ รวบรวม
เอกสารและเสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาพิจารณาให้ความเห็นชอบ สรุปผลการประเมินและประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการประเมิน ส่งส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
 31. กระบวนงานการคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ าโดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องหลักเกณฑ์
การ พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจ า ส ารวจลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ฯแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือกฯ จัดการประชุมคณะกรรมการฯเพ่ือคัดเลือก จัดท าเอกสารและรายงานผลการคัดเลือกไป
ยังส านักงานการเจ้าหน้าที่ 
 32. กระบวนงานบันทึกข้อมูลระบบในบุคลากร (MIS2) ของข้าราชการและบุคลากรส านักการศึกษา
บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้/จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร 
 33. กระบวนงานจ าหน่ายข้อมูลในระบบบุคลากร (MIS2) ของข้าราชการและบุคลากรส านักการศึกษา 
โอน/ถึงแก่กรรม/ลาออก 
 34. กระบวนงานนิติกรรมและสัญญาโดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง ตรวจสอบ
รายละเอียดเอกสารสัญญา ให้ถูกต้องตรงตามแบบที่กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้องก าหนดการพิจารณาแก้ไขสัญญา
ต่ออายุสัญญา งดหรือลดค่าปรับสัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา และส่ง
เรื่องคืนส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 
 35. กระบวนงานให้ค าปรึกษาปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหารโดยมีจุดเริ่มต้น
จากหน่วยงานหรือผู้บริหารขอค าปรึกษาและแนะน าข้อกฎหมาย และสิ้นสุดที่การแจ้งผลการพิจารณาแก่
หน่วยงานหรือผู้บริหาร 
 36. กระบวนงานการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ โดยมีจุดเริ่มต้นจากผู้บังคับบัญชา
สั่งการหรือให้รายงานความเสียหายที่เกิดขึ้นแก่กรุงเทพมหานครการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ การด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริง การตรวจสอบส านวนการสอบ
ข้อเท็จจริง การพิจารณาและจัดท ารายงานผลการสอบสวนข้อเท็จจริงเสนอปลัดกรุงเทพมหานครหรือผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครจัดท าค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทน พิจารณาอุทธรณ์ค าสั่งเรียกให้เจ้าหน้าที่
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามมาตรการบังคับทางปกครอง 
 37. กระบวนงานการด าเนินคดีในศาลยุติธรรมและศาลปกครอง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องหรือหน่วยงานภายนอก เช่น ศาล ประสานงานกับส่วนราชการเจ้าของเรื่องเพ่ือตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย รายละเอียดความเป็นมาของคดี ตรวจสอบหลักกฎหมายเกี่ยวกับประเด็นข้อพิพาทจัดท า
ค าชี้แจงข้อเท็จจริงพร้อมรวบรวมพยานหลักฐานต่างๆจัดส่งส านักงานกฎหมายและคดี การด าเนินการระหว่างการ
พิจารณาของศาลตรวจสอบค าพิพากษาและให้ความเห็นการอุทธรณ์หรือฎีกา แจ้งให้ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง
ทราบค าพิพากษาและด าเนินการตามค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาล 

38. กระบวนงานการขอตั้งงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการประสานส านักงานเขตด าเนินการส ารวจ
ความต้องการในการก่อสร้างอาคารสถานที่ของโรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร รวบรวมข้อมูลจากการส ารวจ     



จัดเรียงล าดับตามความส าคัญและความจ าเป็นในการก่อสร้าง จัดท ารายละเอียดขอจัดตั้งงบประมาณ ส่งกองคลัง    
เพ่ือพิจารณา 

39. กระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง (E-Bidding) โดยเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง แต่งตั้ง
กรรมการร่างขอบเขตงาน (TOR) ประกาศร่างฯ ลง Website ประกาศขายแบบ ประกาศผู้ชนะการประกวด 
อนุมัติจ้าง ท าสัญญา จนถึงขั้นตอนการควบคุมงาน 
 40. กระบวนงานการเบิกจ่ายเงิน  
 กรณีเบิกเงินงวดแรก เริ่มต้นจากการรับเรื่องจากผู้ควบคุมงานรายงานผลการท างานของผู้รับเหมา  
ขออนุมัติเงินงวดเพื่อท าเรื่องเบิกจ่ายจัดท าฎีกาเพ่ือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินให้กองคลังตรวจสอบ  
 กรณีที่เบิกเงินงวดถัดไปเริ่มต้นจากการรับเรื่องจากผู้ควบคุมงานรายงานผลการท างานของผู้รับเหมา 
ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ กรณีมีงบประมาณคงเหลือเพียงพอส าหรับการเบิกจ่าย จัดท าฎีกาเพ่ือขออนุมัติ
เบิกจ่ายให้กองคลังตรวจสอบ ส าหรับกรณีมีงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอส าหรับการเบิกจ่าย ขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณเพ่ิมเติม เมื่อได้รับอนุมัติงบประมาณแล้วบันทึกข้อมูลลงในระบบ Mis2 จัดท าฎีกาเพ่ือขออนุมัติเบิก
จ่ายเงินให้กองคลังตรวจสอบ 
  
  



กรอบแนวคิด 
 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ มีกรอบแนวคิดที่ส าคัญ คือ งานสารบรรณและธุรการ
ทั่วไปของส านักการศึกษา งานช่วยอ านวยการและเลขานุการ การบริหารงานบุคคลและงานด้านสวัสดิการของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร งานนิติกรรมสัญญา โดยมีองค์ประกอบ ได้แก่ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการและความคุ้มค่า ดังนี้ 
 ๑. กระบวนกำรงำนสำรบรรณ  

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหาร  
- ข้าราชการส านักการศึกษา 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานคร 

การรับบริการด้านงานสารบรรณ และธุรการ 
ที่มีความเร็วและถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบฯข้อกฎหมายที่
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การให้บริการด้านงานสารบรรณ 
และธุรการของหน่วยงานสามารถ
ตอบสนองต่อความต้องการของ
ผู้รับบริการได้รวดเร็วและถูกต้อง 

หนังสือที่จัดส่งให้แต่ละ
หน่วยงานมีความถูกต้องและ
ประหยัดเวลาในการบริหาร
เอกสารในส่วนที่รับเข้าและ
ส่งออก 

  
๒.กระบวนกำรงำนท ำลำยหนังสือ 
          ผู้เกี่ยวข้อง   ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการส านักการศึกษา ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุการเก็บรักษา  

หรือหมดความจ าเป็นในการใช้งาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ท าลายหนังสือ/เอกสารที่ครบอายุ
การเก็บรักษา หรือหมดความ
จ าเป็นในการใช้งานได้ครบถ้วน
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 

- 



 ๓. กระบวนกำรกรองงำน 
          ผู้เกี่ยวข้อง  ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 
- รองผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

เรื่องท่ีมีความส าคัญ หรือเป็นงานตามนโยบายมีการวิเคราะห์ และ
เสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาของผู้บริหาร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้บริหารสามารถพิจารณาเรื่องที่มี
ความส าคัญ หรืองานตามนโยบายที่
ผ่านการตรวจสอบ การวิเคราะห์ได้
ถูกต้อง และรวดเร็วขึ้น 

- 

 
  
๔. กระบวนกำรงำนรับเรื่องร้องเรียน 
          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 

- ประชาชน - มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับแจ้ง/ตอบ/ติดตามผลการ 
ด าเนินการเรื่องร้องเรียน  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ 
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  
พ.ศ. 2546 

เรื่องร้องเรียนได้รับการแจ้งผลการ
ด าเนินการ หรือได้รับการชี้แจงอย่าง
เหมาะสมจากเจ้าหน้าที่ ตลอดจนมี
การติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียน 

- 



5.  กระบวนกำรงำนดูแลรักษำควำมสะอำดภำยในส ำนักกำรศึกษำ 
          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารส านักการศึกษา 
- บุคลากรของส านักการศึกษา 
- ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

- เพ่ือให้ผู้บริหารส านักการศึกษา ข้าราชการและลูกจ้าง ตลอดจนผู้
มาติดต่อราชการได้รับความพึงพอใจในเรื่องความสะอาดภายใน
ส านักการศึกษา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

 พ้ืนที่ภายในส านักการศึกษา สะอาด
และมีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 

สภาพแวดล้อมภายในส านัก
การศึกษามีความสะอาดท า
ให้เกิดความพึงพอใจต่อ
ผู้บริหาร ข้าราชการ ลูกจ้าง 
และผู้มาติดต่อราชการ 

 
  
6.  กระบวนกำรงำนดูแลสถำนที่ และปรับปรุงซ่อมแซมระบบสำธำรณูปโภคของส ำนักกำรศึกษำ 
          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารส านักการศึกษา 
- บุคลากรของส านักการศึกษา 
- ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

ดูแล ซ่อมแซม ปรับปรุงอุปกรณ์และสถานที่ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้
ปกติ เหมาะสม สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย และมีความปลอดภัย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- กลุ่มงานบริการสถานศึกษา 
- ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

- ตรวจสอบ ประเมินราคา และซ่อมแซมอุปกรณ์และสถานที่ที่เป็น
ลักษณะงานที่ยากกว่าปกติ 
- ตรวจสอบ และซ่อมแซมอุปกรณ์และสถานที่ที่ช ารุดให้กลับมาใช้งาน
ได้ตามปกติ 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

- การดูแลอุปกรณ์ และสถานที่ภายใน
ส านักการศึกษาสามารถสนับสนุนการ
ด าเนินงานของข้าราชการและลูกจ้าง
สังกัดส านักการศึกษาให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
- อุปกรณ์และสถานที่สามารถใช้งาน ได้
ตามปกติ 

ประหยัดค่าใช้จ่ายให้กับ
ทางราชการ 



7.  กระบวนกำรงำนดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่ และกำรจัดระเบียบกำรจรำจร 
          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ผู้บริหารส านักการศึกษา 
- บุคลากรของส านักการศึกษา 
- ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 

เพ่ือให้ผู้บริหารส านักการศึกษา ข้าราชการและลูกจ้าง ตลอดจนผู้มา
ติดต่อราชการ มีความปลอดภัยและรู้สึกอุ่นใจขณะปฏิบัติงานหรือ
มาติดต่อราชการ และมีความสะดวกในการจอดรถ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
รักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรักษาความปลอดภัยเกี่ยวกับสถานที่
ราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

การรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานที่ภายในส านักการศึกษา 
เป็นไปด้วยความเคร่งครัด การจัด
การจราจร และการจอดรถยนต์มี
ความสะดวก 

การปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยมีความคุ้มค่ากับ
งบประมาณ มีการจัด
เจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยเข้าประจ าจุด
ครบ และอ านวยความ
สะดวกแก่ผู้รับบริการจอด
รถในส านักการศึกษา 

 
8.  กระบวนกำรงำนบริหำรจัดกำรยำนพำหนะ และกระบวนงำนย่อย 
          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคลากรในหน่วยงาน 
- ส านักงานเขต 
- โรงเรียนสังกัดกรุงเทพมหานคร 

การรับบริการด้านยานพาหนะ มีความรวดเร็วและปลอดภัย  
สภาพรถยนต์มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา และสามารถเดินทาง 
ไปได้คราวละหลายคน กรณีเส้นทางเดียวกัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องรถราชการ พ.ศ. 2529 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2548 

- การให้บริการด้านยานพาหนะ 
สามารถตอบสนองต่อความต้องการ 
ของผู้รับบริการได้รวดเร็วและ 
ปลอดภัย 
- มีน้ ามันเพียงพอต่อการใช้งาน 

-ผู้รับบริการได้รับ
บริการเดินทางด้วย
ความปลอดภัย 
-ประหยัดงบประมาณ
เรื่องของการใช้
พลังงานเชื้อเพลิง 

 



9. กระบวนกำรงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรส ำนักกำรศึกษำ 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการและลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนทั่วไป 

จัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์และเป็นระบบ 
ระเบียบ ประชาชนได้รับความสะดวกในการรับรู้ข้อมูลข่าวสาร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

สามารถให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
แก่ประชาชนได้ครบถ้วนตามต้องการ
ภายในกรอบของกฎหมาย 

ประชาชนได้รับข้อมูล
ข่าวสารตามต้องการ 
เป็นไปตามเจตนารมณ์
ของพระราชบัญญัติ 
ข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 

 
      10. กระบวนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด และกระบวนงำนย่อย 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการและลูกจ้างส านักการศึกษา 
- บุคคลภายนอก 

- น าข้อมูลข่าวสารในห้องสมุดไปพัฒนาความรู้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
- เพ่ือความบันเทิง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ข้อก าหนดการแบ่งหมู่หนังสือตาม
ระบบทศนิยมของดิวอี้ 
- ข้อก าหนดการลงรายการหนังสือและ
สิ่งพิมพ์ตามหลักเกณฑ์ AACR2 
- ข้อก าหนดหลักการก าหนดหัวเรื่อง
ภาษาไทย 

- สามารถสืบค้นได้อย่างรวดเร็วมี
ประสิทธิภาพ 
 

ข้าราชการและ
ลูกจ้างมีแหล่งข้อมูล
ข่าวสารที่สามารถเข้า
มาสืบค้นได้อย่าง
รวดเร็ว 
 

 



   11. กระบวนกำรงำนจัดหำพัสดุ 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการ/ลูกจ้างส านักการศึกษา 
 

การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพรวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ พ.ศ. 
2555 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

- กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ 
โปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ มี
มาตรฐาน และตอบสนองต่อความ 
ต้องการของบุคลากรภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- ได้พัสดุที่มีคุณภาพ 
ได้มาตรฐาน ภายใต้ 
งบประมาณท่ีจ ากัด 

 
    12. กระบวนกำร บรรจุ แต่งตั้ง และทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- บุคคลที่ผ่านการสอบแข่งขันให้
เข้ารับราชการในสังกัดส านัก
การศึกษา 

มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในสังกัดส านัก
การศึกษา ถูกต้อง ครบถ้วน และผ่านการทดลองการปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น และ
เพ่ือนร่วมงาน 

มีข้าราชการด ารงต าแหน่งที่ว่าง สามารถปฏิบัติงานได้ เป็นที่น่าพึง
พอใจ 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1.พรบ.ระเบียบข้าราชการ กทม. และ 
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 2.
กฎก.ก. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการและการพัฒนา 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการพ.ศ.2555 

ข้าราชการได้รับการบรรจุและ แต่งตั้ง 
เข้ารับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด(6 เดือน) 

- 

 
  



     13. กระบวนกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ และกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร 
           และบุคลำกรกรุงเทพมหำนคร 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
สังกัดส านักการศึกษา 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ได้รับการเลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง ตามประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. 2552  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน   
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 

สามารถเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากร 
กรุงเทพมหานครตรงตามหลักเกณฑ์
และผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

- 

 
   14. กระบวนกำรกำรขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
สังกัดส านักการศึกษา 

ข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครได้รับเงิน
รางวัลประจ าปีตามผลการประเมินตัวชี้วัดของหน่วยงานและตามผล
การประเมินประสิทธิภาพ ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1.ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการ
เบิก จ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้บริหารและ
หน่วยงาน เพ่ือจ่ายให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าของกรุงเทพมหานคร 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555  
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิก จ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้บริหารและ
หน่วยงาน เพ่ือจ่ายให้แก่ข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ าของกรุงเทพมหานครพ.ศ. 
2549 

จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครได้รับเงินรางวัล
ประจ าปีได้ถูกต้องตามระเบียบภายใต้
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

- 

 



 15. กระบวนกำร สอบคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไประดับช ำนำญงำน 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ต าแหน่งประเภททั่วไป  
ระดับปฏิบัติงาน  

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ปฏิบัติงานที่มีคุณสมบัติครบถ้วน ได้รับการปรับระดับที่สูงขึ้น โดยมี
การสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2.มติ ก.ก.ครั้งที่ 6/2554 วนัที่ 18 
สิงหาคม 2554   

ด าเนินการจัดการสอบคัดเลือกภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 

- 

 
16. กระบวนกำร ประเมินผลงำนทำงวิชำกำร 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
ต าแหน่งประเภทวิชาการ  

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญท่ีมีคุณสมบัติครบถ้วนในการ 
เลื่อนต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 
ตามความประสงค์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้บังคับบัญชา ข้าราชการมีความรู้และความช านาญในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เพ่ิมข้ึน 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

มติ ก.ก.ครั้งที่ 6/2554 วันที่ 18 
สิงหาคม 2554 หลักเกณฑ์การคัดเลือก
บุคคลและการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่ง ประเภททั่วไปและ
ประเภทวิชาการ ตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 

ด าเนินการประเมินบุคคลและผลงาน
วิชาการได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด (6 เดือน) 

- 

 
  



  17. กระบวนกำร ย้ำยข้ำรำชกำร (ในหน่วยงำน) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

มีการหมุนเวียนเปลี่ยนหน้าที่เพ่ือเพ่ิมประสบการณ์ตามความประสงค์
ของผู้ขอย้าย (ข้าราชการ กทม.สามัญ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
 

ด าเนินการย้ายได้อย่างถูกต้องตาม
ระเบียบที่ก าหนด 

- 

 

18. กระบวนกำร ย้ำยข้ำรำชกำร (ภำยนอกหน่วยงำน) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

มีการหมุนเวียนเปลี่ยนหน้าที่เพ่ือเพ่ิมประสบการณ์ตามความประสงค์
ของผู้ขอย้าย (ข้าราชการ กทม.สามัญ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
 

ด าเนินการย้ายได้อย่างถูกต้อง 
ตามระเบียบที่ก าหนด 

- 

 

  



   19. กระบวนงำนให้โอนข้ำรำชกำร 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
 

มีการหมุนเวียนเปลี่ยนหน้าที่เพ่ือเพ่ิมประสบการณ์ตามความประสงค์
ของผู้ขอย้าย (ข้าราชการ กทม.สามัญ) 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
2.มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 

ด าเนินการย้าย/แต่งตั้งข้าราชการ    
ได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนด 

- 

 

     20. กระบวนกำรคัดเลือกกรรมกำรใน อ.ก.ก. สำมัญหน่วยงำน สังกัดส ำนักกำรศึกษำ 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 
 

มีคณะอนุกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญประจ าส านัก
การศึกษา 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1.พรบ.ระเบียบข้าราชการ กทม. และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 2.
หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการ
คัดเลือกกรรมการใน คณะอนุกรรมการ
สามัญประจ าหน่วยงานกรุงเทพมหานคร  
 

สามารถด าเนินการเลือกตั้งให้เป็นไป 
อย่างยุติธรรม โปร่งใส ตรวจสอบได้ 

- 

 

  



     21. กระบวนกำรลำออกจำกรำชกำร(ไม่เกินระดับช ำนำญกำร) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- ลูกจ้าง  
 

ข้าราชการและลูกจ้าง ที่มีความประสงค์ลาออกจากราชการได้รับ
การอนุญาตให้ลาออกได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ.2551  
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับการ 
ลาออกภายในก าหนด 

- 

 
 

22. กระบวนกำรลำออกจำกรำชกำร(สูงกว่ำระดับช ำนำญกำร) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
 

ข้าราชการและลูกจ้าง ที่มีความประสงค์ลาออกจากราชการได้รับ
การอนุญาตให้ลาออกได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-หน่วยงาน 
- ส่วนราชการต้นสังกัด 

- อัตราทดแทนต าแหน่งว่าง 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

1. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจาก
ราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ.2551  
2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับการ 
ลาออกภายในก าหนด 

- 

 
 



    23. กระบวนกำรปรับปรุงโครงสร้ำงหน่วยงำน 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
- ลูกจ้าง  
 

ได้รับการปรับปรุงโครงการหน่วยงาน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

-หน่วยงานและส่วนราชการที่ได้รับการ
ปรับปรุงโครงสร้าง 

- 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- - - 
 
 

   24. กระบวนงำนเปลี่ยนประเภทข้ำรำชกำร (ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนคร   
        ในสังกัดส ำนักกำรศึกษำเป็นข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญในสังกัดส ำนักกำรศึกษำ) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษากรุงเทพมหานครในสังกัดส านัก
การศึกษา 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษากรุงเทพมหานคร   
ในสังกัดส านักการศึกษาเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญใน
สังกัดส านักการศึกษาได้รับการเปลี่ยนประเภทข้าราชการถูกต้อง 
เรียบร้อย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- - - 
 
 

 

 

 

 

  



    25. กระบวนกำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ (จ.18) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ มีบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ (จ.18) ที่

มีความถูกต้องครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

หนังสือกองการเจ้าหน้าที่  
ที่ กท 0404/15042 ลงวันที่  
16 พฤศจิกายน 2555 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- 

 
 
     26. กระบวนกำรขอเพิ่มวุฒิกำรศึกษำ 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ  
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร  

ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ได้รับการเพ่ิมวุฒิที่ได้รับการรับรองจาก ก.พ. มีการบันทึกใน ก.พ.7/
ก.ก.1 ได ้

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
 

มีการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาท่ีถูกต้อง 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

คู่มือการจัดท าเพ่ิมเติม แก้ไข รายการ 
ใน ก.พ.7 

มีการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาท่ี 
ถูกต้อง 

- 

 
  

 
 

  



      27. กระบวนกำรส ำรวจควำมจ ำเป็นในกำรฝึกอบรม และพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและบุคลำกร  
           กรุงเทพมหำนคร 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการ กทม. สามัญ  
- ลูกจ้าง สังกัดส านักการศึกษา 

ให้มีการก าหนดแผนด าเนินโครงการอบรม ศึกษาดูงาน ตามความ
จ าเป็นของหน่วยงานและ กทม. และมิให้มีการด าเนินโครงการ
ซ้ าซ้อนกัน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครพ.ศ. 2561 - 2565 

ด าเนินการจัดท าแผนได้ถูกต้อง
เหมาะสมตามความจ าเป็นของ
หน่วยงาน 

- 

 
 
    28. กระบวนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครดีเด่น 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการ กทม. สามัญ 
- ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  

ข้าราชการ กทม. และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ได้รับการเสนอชื่อ
เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น
ระดับหน่วยงาน เพ่ือเป็นตัวแทนเข้ารับการพิจารณาคัดเลือกเป็น
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น
ระดับกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

หลักเกณฑ์และแนวทางการคัดเลือก
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานครดีเด่น 

คัดเลือกและส่งรายชื่อข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร เพ่ือเป็นตัวแทนเข้า
รับการพิจารณาคัดเลือกฯ ระดับ
กรุงเทพมหานครแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- 

 
 



    29. กระบวนกำร ขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า ข้าราชการ และลูกจ้างประจ าได้รับการอนุญาตให้เดินทางไป 

ต่างประเทศภายในก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
 

ด าเนินการขออนุญาตและรายงานผล
การลาได้ถูกต้องทันตามก าหนดเวลา 

- 

 
 

   30. กระบวนกำรปรับระดับชั้นงำนของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร  
 

ลูกจ้างประจ าที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดได้รับ
การปรับระดับชั้นงานของต าแหน่งแต่ละต าแหน่งครบถ้วน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

ลูกจ้างประจ าที่มีคุณสมบัติครบถ้วน
ได้รับการปรับระดับชั้นงานทุกต าแหน่ง 

- 

 
 
 
 
  



   31. กระบวนกำรคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำวเป็นลูกจ้ำงประจ ำ 
          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ลูกจ้างชั่วคราว  ลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติครบถ้วน และมีผลการปฏิบัติงานผ่าน

เกณฑ์การประเมินได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ว่าง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม       
พ.ศ. 2540 

สามารถด าเนินการให้ลูกจ้างที่มีผล 
การปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ มีความ 
ตั้งใจในการท างานได้รับการบรรจุ 
แต่งตั้งให้เป็นลูกจ้างประจ าได้ 

- 

 
   32. กระบวนงำนบันทึกข้อมูลในระบบบุคลำกร (MIS 2) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
(ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างชั่วคราว)  

น าข้อมูลเข้าได้ทันทีที่มีค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง ค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
เป็นลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ข้าราชการและลุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
- เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าเข้าข้อมูล 

- ได้รับประโยชน์และสิทธิต่างๆ จากกรุงเทพมหานคร 
- มีระบบที่สามารถด าเนินการน าเข้าข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

 มีเครื่องมือที่ลงระบบที่สามารถน าเข้า
ข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ 
เพ่ือให้ข้าราชการและบุคลากรใช้สิทธิ
ได้ตามสมควรแก่กรณี 

- 

 
 
  



    33. กระบวนงำนจ ำหน่ำยข้อมูลในระบบบุคลำกร (MIS 2) 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ ที่ขอโอน ลาออก  ไล่ออก 
หรือเสียชีวิต 
- บุคลากรกรุงเทพมหานคร ที่
ลาออก ถูกไล่ออก หรือเสียชีวิต 

- ข้าราชการที่ขอโอนไปรับราชการสังกัดอ่ืนสามารถไปใช้สิทธิสังกัด
ใหม่ได้ทันที 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ข้าราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
- เจ้าหน้าที่ด าเนินการ 

- มีระบบที่มีประสิทธิภาพเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการน าข้อมูลออก
จากระบบได้ทันทีที่มีค าสั่ง 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- - 
 

- 

 
    34. กระบวนงำนนิติกรรมและสัญญำ 

          ผู้เกี่ยวข้อง   ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ส่วนราชการส านักการศึกษา 
- บุคลากรของส านักการศึกษา 

- ตรวจร่างสัญญาถูกต้องตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
- ตรวจร่างสัญญาให้ถูกต้องตามท่ีผู้มีอ านาจสั่งซื้อสั่งจ้าง
อนุมัติ 
- ตรวจร่างสัญญาโดยรักษาประโยชน์ของกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือเวียน ประกาศ ค าสั่ง แนวทางปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง 

ตรวจร่างสัญญาถูกต้องตาม
แบบที่คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐก าหนดและ
ตรงตามที่ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ สั่ง
จ้าง ได้อนุมัติ โดยด าเนินการ
ตามข้ันตอนและระเบียบปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัด 

ประโยชน์ของ
กรุงเทพมหานคร 

35.กระบวนงำนกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำปัญหำข้อกฎหมำยและข้อหำรือแก่หน่วยงำนและผู้บริหำร
          ผู้เกี่ยวข้อง   ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- ส่วนราชการส านักการศึกษา 
- ผู้บริหารของส านักการศึกษา 

- ให้ความเห็นทางกฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่จะให้
หน่วยงานหรือผู้บริหารของกรุงเทพมหานครสามารถวินิจฉัย
สั่งการได้อย่างถูกต้อง 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ- ให้ความเห็นที่ชัดเจนที่หน่วยงานสามารถน าไปปฏิบัติได้ 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง ที่เก่ียวข้องกับ
เรื่องท่ีขอหารือ 
 

- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ
กฎหมายโดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนผู้ขอความเห็น
น าไปปฏิบัติได้บนพ้ืนฐาน
ข้อเท็จจริงที่ถูกต้องครบถ้วน 
-  ให้ความเห็นและตีความตรง
บทบัญญัติและเจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

เจ้าหน้าที่น าไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้บริหารของส านักการศึกษาและ
กรุงเทพมหานคร 

ความเห็นที่มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมาย โดยให้เหตุผล
ผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด 
 

กระบวนการพิจารณาถูกต้องและให้ความเป็นธรรม 



ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2529 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
2529  
- มีก าหนดอายุความ 

การเสนอความเห็นมีเหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน พิจารณาภายใน
อายุความที่กฎหมายก าหนด 

เป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานคร 

 

37. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง 

          ผู้เกี่ยวข้อง              ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
หน่วยงาน/เจ้าหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร 

จัดสรุปข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายถูกต้องครบถ้วนสามารถส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการด าเนินคดี / แก้ต่างภายในอายุความ / ระยะเวลา
ที่กฎหมายก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-คู่ความของกรุงเทพมหานครพนักงาน
อัยการ 

กระบวนการพิจารณาถูกต้องและให้ความเป็นธรรม 

 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
แพ่ง 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความ
อาญา 
- มีก าหนดระยะเวลา/อายุความ 

- มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
ครบถ้วนเพียงพอที่จะส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการได้ 
- สามารถส่งเรื่องให้พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

เป็นประโยชน์ต่อ
กรุงเทพมหานคร 

 

38.กระบวนกำรขอตั้งงบประมำณ 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
- โรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- ส านักงานเขต 

ของบประมาณส าหรับก่อสร้างอาคารเรียนและ
อาคารประกอบเพ่ือให้เพียงพอต่อความต้องการ
ของเด็กนักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา
ของโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 



ผู้มีส่วนได้เสีย 
- - 

  
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.2529 แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2 และ 3 

ได้รับงบประมาณส าหรับ
ก่อสร้างอาคารเรียนและอาคาร
ประกอบเพ่ือให้เพียงพอต่อ
ความต้องการของเด็กนักเรียน 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา
ของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- 

 
39. กระบวนงำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (E-Bidding) 

ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 
ผู้รับบริกำร 
ผู้รับหรือผู้ซื้อเอกสารประกวดราคาในการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

- ก าหนดราคาเอกสารในการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์พอสมควรกับค่าใช้จ่ายที่หน่วยงาน
ของรัฐต้องเสียไป 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ผู้เสนอราคา เสนอราคาได้ครั้งเดียวภายในเวลาที่ก าหนด 

ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 
ให้หน่วยงานของรัฐจัดท าแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปีและประกาศเผยแพร่ใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

ลดขั้นตอนและเพ่ิมประสิทธิภาพ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
 

การจัดซื้อจัดจ้างต้องมีคุณภาพ
และคุณลักษณะที่ตอบสนอง
วัตถุประสงค์ในการใช้งานของ
ส่วนราชการมากที่สุด 

 
  



40. กระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
ผู้เกี่ยวข้อง ควำมต้องกำร 

ผู้รับบริกำร 
- ผู้รับจ้างเหมา เบิกจ่ายเงินแต่ละงวดงานให้ทันตามแผนที่

ก าหนด 
ผู้มีส่วนได้เสีย 

- - 
ข้อก ำหนดด้ำนกฎหมำย ประสิทธิภำพของกระบวนกำร ควำมคุ้มค่ำ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดประเภท รายรับ - รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 
2533 

ผู้รับจ้างเหมาได้รับเงินทันตามแผน
ที่ก าหนด 

- 

 
 
  



ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ 
 

กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด 
๑. กระบวนงานสารบรรณ 
 

- รับและส่งหนังสือ/เอกสารโดย
ลงทะเบียนถูกต้องตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ตรวจสอบ จ าแนกประเภท
หนังสือ/เอกสารเพื่อให้ฝ่าย/กลุ่ม
งาน หรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
ด าเนินการได้ถูกต้องตามภารกิจ 
- จัดท าหนังสือ/เอกสารเสนอผู้มี
อ านาจสั่งการได้รวดเร็ว 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการรับและส่ง
หนังสือ/เอกสารได้รับการลงทะเบียน
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของความถูกต้อง 
ของการจ าแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร
ให้ฝ่าย/กลุ่มงาน หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องด าเนินการตรงตามภารกิจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/ เอกสารที่
ด าเนินการเสนอผู้มีอ านาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ได้รับการเก็บรักษาถูกต้องตามระเบียบฯ 

2. กระบวนงานท าลายหนังสือ - กระบวนการท าลายหนังสือที่
ครบอายุการเก็บรักษาหรือหมด
ความจ าเป็นในการใช้งาน    
ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
- ท าลายหนังสือที่มีครบอายุการ
เก็บรักษาหรือหมดความจ าเป็น
ในการใช้งานได้ครบถ้วนภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บรักษาหรือหมดความจ าเป็นใน
การใช้งานได้รับการท าลายถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ   
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่ครบ 
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความจ าเป็น
ในการใช้งาน ได้รับการท าลายภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

3. กระบวนงานกรองงาน - มีการตรวจสอบวิเคราะห์และ
สรุปหนังสือ/เอกสาร 
- เรื่องท่ีมีความส าคัญหรือเป็น
งานตามนโยบายของผู้บริหาร มี
การเสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณา 
- กรองงานเสนอผู้บริหารแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสารมี
การตรวจสอบวิเคราะห์และสรุปเรื่อง 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่มีความ 
ส าคัญหรือเป็นงานตามนโยบายของ 
ผู้บริหาร มีการเสนอความเห็น/
ทางเลือกประกอบการพิจารณา 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสารที่
ได้รับการกรองงานแล้วเสร็จสามารถ
เสนอผู้บริหารภายในก าหนด  

 
  



 
กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด 

4. กระบวนงานรับเรื่องร้องเรียน 
 

- มีเจ้าหน้าที่ให้บริการรับเรื่อง
ร้องเรียน ตอบข้อซักถามหรือให้
ข้อมูลเรื่องร้องเรียนตลอด 
ระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
- มีการประสานและส่งเรื่อง
ร้องเรียนให้หน่วยงาน ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้
รวดเร็ว ทันเหตุการณ์ 
- มีการติดตามผลการแก้ไขเรื่อง
ร้องเรียนและสรุปรายงานผล
เสนอผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

- มีเจ้าหน้าที่อย่างน้อย ๒ คน อยู่
ปฏิบัติงานให้บริการรับเรื่องร้องเรียน 
ตอบข้อซักถามหรือให้ข้อมูลเรื่อง
ร้องเรียนตลอดระยะเวลาปฏิบัติราชการ  
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องร้องเรียน
สามารถประสานหน่วยงาน ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้องเพ่ือพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ได้ภายใน 
๓ วันท าการนับถัดจากวันที่ได้รับเรื่อง
ร้องเรียน 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องร้องเรียนที่
จะต้องติดตามและสรุปรายงานผลเสนอ
ผู้บริหารอย่างต่อเนื่อง 

5. กระบวนการงานดูแลรักษา
ความสะอาดภายในส านัก
การศึกษา 

- มีพนักงานอยู่ประจ าจุดที่
รับผิดชอบ 
 

- ร้อยละ 80 ของผู้ใช้บริการ 
มีความพึงพอใจต่อความสะอาด 
ของพ้ืนที่ 

6. กระบวนการงานดูแล สถานที่ 
และปรับปรุงซ่อมแซมระบบ
สาธารณูปโภคของส านัก
การศึกษา 

- ดูแล ตรวจสอบ ซ่อมแซม  
ปรับปรุงอุปกรณ์ และสถานที่ 
ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ 

- ร้อยละ 90 ของอุปกรณ์และสถานที่
สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 

7. กระบวนการงานดูแลรักษา
ความปลอดภัยอาคารสถานที่ 
 7.1 กระบวนงานย่อยการ
ควบคุมบังคับบัญชาการ
ปฏิบัติงานของพนักงานรักษา
ความปลอดภัย 
 

 
 
- ควบคุมการปฏิบัติงานของ
พนักงานรักษาความปลอดภัยให้
เป็นไปตามค าสั่งที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

 
 
- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยอยู่ประจ าจุดตาม 
ที่ก าหนด 
 

 7.2 กระบวนงานย่อยการ
ควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภัย องค์การทหาร
ผ่านศึกฯ 

- สามารถควบคุมการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยองค์การทหารผ่านศึก
ปฏิบัติงานตามสัญญา 

- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน
รักษาความปลอดภัยอยู่ประจ าจุดตามที่
ก าหนด 

 
 
 
 
  



 
กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด 

8. กระบวนการงานบริหาร
จัดการยานพาหนะ 
 8.1 กระบวนงานย่อยการขอใช้
รถยนต์ส่วนกลาง 
 8.2 กระบวนงานย่อยการ
ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 
   8.3 กระบวนงานย่อยการ
ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ 

 
 
- การขอใช้รถเป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
- รถยนต์ที่ใช้งานมีน้ ามัน
เพียงพอต่อการใช้งาน 
 
- รถยนต์ส่วนกลางมีสภาพการ
ใช้งานได้ดี 

 
 
- ร้อยละ 90 ของจ านวนรถยนต์มี
เพียงพอต่อการใช้งาน 
- ร้อยละ 100 ของปริมาณการใช้ 
น้ ามันไม่เกินจ านวนที่ได้รับตามที่ 
ก าหนด 
- ร้อยละ 90 ของจ านวนรถยนต์อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งาน 

9. กระบวนการงานให้บริการ
ข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์บริการ
ข้อมูลข่าวสารส านักการศึกษา 
 

- มีข้อมูลข่าวสารมาตรา 7 และ 
มาตรา 9 ครบถ้วน และการจัด
ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ 
- ผู้ขอข้อมูลได้รับความสะดวก
ในการค้นหาข้อมูล 
- เอกสารที่มอบให้ผู้ขอข้อมูล
ต้องมีความถูกต้องครบถ้วนตาม
ความต้องการ 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่ผู้เข้า 
ใช้บริการต้องการและอยู่ในความ 
รับผิดชอบของส านักการศึกษา ค้นหาได้
ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
- ผู้ขอข้อมูลสามารถค้นหาข้อมูล 
ที่ต้องการได้ภายใน 10 นาท ี
- ร้อยละ ๑๐๐ ของเอกสารที่มอบ 
ให้ผู้ขอข้อมูล มีความถูกต้อง 
ครบถ้วนตามที่ต้องการ 

10. กระบวนการบริหารจัดการ
ห้องสมุด 
10.1 กระบวนงานย่อยการ
บริหารงานห้องสมุด 
 
 
 
10.2 กระบวนงานย่อยการ
จัดหาสิ่งพิมพ์ 
 
 
 
 

 
 
- ก าหนดระเบียบข้อบังคับใน
การใช้บริการห้องสมุด 
- จัดหาวัสดุอุปกรณ์ 
- ดูแลสภาพแวดล้อมภายใน
ห้องสมุด 
- ส ารวจความต้องการสิ่งพิมพ์
ของผู้ใช้บริการ 
- คัดเลือกสิ่งพิมพ์ที่จะจัดซื้อเข้า
ห้องสมุด 
- เสนอผู้บังคับบัญชาจัดซื้อ
สิ่งพิมพ์ที่ได้รับการคัดเลือกแล้ว 

 
 
- ร้อยละ 100 ของผู้ใช้บริการมีความ
พึงพอใจ 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของสิ่งพิมพ์ที่จัดซื้อตรง
กับความต้องการของผู้ใช้บริการ 
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10.3 กระบวนงานย่อยงาน
เทคนิค 
 
10.4 กระบวนงานย่อยการ
บริการยืม-คืนสิ่งพิมพ์ 
 
 
 
10.5 กระบวนงานย่อยงานซ่อม
หนังสือ 

- ลงทะเบียนสิ่งพิมพ์ที่จัดซื้อ/
จัดหาตามระบบของห้องสมุด 
 
- บริการท าบัตรสมาชิก 
- บริการยืม-คืนสิ่งพิมพ์ 
- บริการให้ค าแนะน า/ตอบ
ค าถามต่างๆ 
 
- ส ารวจหนังสือท่ีช ารุดและ
ด าเนินการซ่อม 
กรณีซ่อมไม่ได้ก็ด าเนินการ
จ าหน่าย 

- ร้อยละ 100 ของงานที่ท าเสร็จ
ทันเวลาให้บริการ 
 
- ร้อยละ 100 ของผู้ใช้บริการมีความ
พึงพอใจ 
 
 
 
- ร้อยละ 100 ของสิ่งพิมพ์ที่ซ่อม 
สามารถน ากลับมาให้บริการได้ 
 

11. กระบวนงานจัดหาพัสดุ 
11.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
       11.1.1 กระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาด
อิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
       11.1.2 กระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์        
(e-bidding) 
       11.1.3 กระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
   11.2 กระบวนงานจัดซื้อจัด
จ้างโดยวิธีคัดเลือก  
(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)
(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
   11.3 กระบวนงานจัดซื้อ 
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
        11.3.1 กระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ) )(ช)) 
 

- การจัดหาพัสดุมีเหตุผล 
ความจ าเป็นเหมาะสม และ 
ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติจาก 
ผู้มีอ านาจ 
- กระบวนการจัดหาพัสดุ 
มีความโปร่งใส ถูกต้องตาม 
กฎหมาย และแล้วเสร็จภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของการจัดหาพัสดุ 
มีเหตุผลความจ าเป็นเหมาะสม 
และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ 
จากผู้มีอ านาจ 
- ร้อยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ 
จัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ถูกต้อง 
ตามกฎหมาย และแล้วเสร็จภายใน 
ระยะเวลาที่ก าหนด 
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        11.3.2 กระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ข) และ(ซ) ไม่เกิน 
500,000 บาท 
         11.3.3 กระบวนงาน
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง (มาตรา 56 วรรค
หนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 
บาทข้ึนไป) 

  

12. กระบวนงานการบรรจุ 
แต่งตั้งและพ้นทดลองการปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ  

ข้าราชการบรรจุใหม่ 
- เข้ารับการฝึกอบรมปฐมนิเทศ
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ทุกราย 
- ได้รับมอบหมายงานและมีการ
สอนงานก ากับดูแลการปฏิบัติงาน 

- ข้าราชการบรรจุใหม่ผ่านการอบรม
ปฐมนิเทศตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
- มีการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ข้าราชการบรรจุใหม่ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

13. กระบวนงานพิจารณาความ
ดี ความชอบและการเลื่อน
เงินเดือน ข้าราชการและ ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

- มีการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
และลูกจ้างกรุงเทพมหานครตรง
ตามหลักเกณฑ์และผลการ
ประเมินการปฏิบัติงาน  

- ไม่มีเรื่องร้องเรียน 

14. กระบวนงานการขอรับ 
เงินรางวัลประจ าปี  
 

- ข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร ได้รับเงิน
รางวัลประจ าปีถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์และตามผลการ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลที่ได้รับ  

- ความถูกต้องครบถ้วนในการจัดท า
ค าสั่ง 

15. กระบวนงานการสอบ
คัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนให้ด ารง
ต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับ
ช านาญงาน  

- มีความเสมอภาค โปร่งใสใน
การด าเนินการสอบคัดเลือก  
 

- ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ 
กรุงเทพมหานครก าหนด 

16. กระบวนงานประเมินผล
งานทางวิชาการ 
 

- ข้าราชการมีความก้าวหน้า 
ได้รับการเลื่อนระดับที่สูงขึ้น  
- การตรวจสอบคุณสมบัติใน
เรื่องระยะเวลา การด ารง
ต าแหน่งและประสบการณ์การ
ท างาน 

- จัดท าค าสั่งถูกต้องตามระเบียบและ
หลักเกณฑ์ 
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17. กระบวนงานย้ายข้าราชการ 
(ในหน่วยงาน) 

- มีการย้าย/แต่งตั้ง ตรงตาม
มาตรฐาน ก าหนดต าแหน่ง  

- การจัดท าค าสั่งถูกต้อง  
 

18. กระบวนงานย้ายข้าราชการ 
(ภายนอกหน่วยงาน) 

- ย้ายตามหลักเกณฑ์การย้าย
ตรงตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง 

- จัดท าหนังสือขอย้ายตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

19. กระบวนงานโอนข้าราชการ 
 

- มีการตกลงระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับ องค์กรอ่ืน 
ในการโอนข้าราชการ 

- จัดท าค าสั่งได้ถูกต้อง 

20. กระบวนงานการคัดเลือก
กรรมการใน อ.ก.ก. สามัญ
หน่วยงาน สังกัดส านักการศึกษา 
 

- มีการเลือกตั้งผู้แทนข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครสามัญส านัก
การศึกษา ด้วยความโปร่งใส 
เป็นธรรม เสมอภาค  

- ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญมา
ใช้สิทธิเกินร้อยละ 50 ของจ านวน 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ภายในหน่วยงาน  

21. กระบวนงานการลาออก
จากราชการของ ข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร 
(ไม่เกินระดับช านาญการ) 

- ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
กรุงเทพมหานครลาออกจาก
ราชการได้ภายในก าหนด  

- จัดท าค าสั่งได้ถูกต้องและภายใน 
ระยะเวลาที่ขอลาออกจากราชการ 

22. กระบวนงานการลาออก
จากราชการของข้าราชการ 
(สูงกว่าระดับช านาญการ) 

- ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
ลาออกจากราชการได้ภายใน
ก าหนด  

- ได้รับค าสั่งได้ถูกต้องและภายใน 
ระยะเวลาที่ขอลาออกจากราชการ 

23. กระบวนการปรับปรุง
โครงสร้างหน่วยงาน 

- เป็นไปตามมติ อกก. หน่วยงาน
และมติ กก. 

- ปรับปรุงได้ตามความในมติ อกก. 
หน่วยงาน 

24. กระบวนงานเปลี่ยน
ประเภทข้าราชการ (ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา
กรุงเทพมหานครในสังกัดส านัก
การศึกษาเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญในสังกัด
ส านักการศึกษา) 

- เป็นไปตามเง่ือนไขท่ีคู่มือการ
เปลี่ยนประเภทก าหนดไว้ 

- ค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารง
ต าแหน่ง 

25. กระบวนงานการจัดท าบัญชี
ถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ (จ. 18) 

- จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการกรุงเทพมหานครได้
ถูกต้องและครบถ้วน  

- ปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณาลงนาม
อนุมัติในบัญชีถือจ่ายเงินเดือน
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

26. กระบวนงานขอเพ่ิมวุฒิใน 
ทะเบียนประวัติ ข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจ า 
 

- ข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ได้รับการเพ่ิมวุฒิการศึกษาตาม 
ที่ ก.พ. รับรอง  
 

- มีการเพิ่มวุฒิการศึกษาใน ก.พ.7 ทั้ง 
3 หน่วยงาน คือ ส านักการศึกษา  
ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด 
กรุงเทพมหานคร และส านักงาน ก.ก.  
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27. ส ารวจความจ าเป็นในการ 
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
และลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
 

- มีการใช้งบประมาณในการ
พัฒนาบุคคล อย่างคุ้มค่า 
สอดคล้องกับแผนพัฒนา 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
นโยบาย ตามยุทธศาสตร์ของ
กรุงเทพมหานคร  

- โครงการได้รับอนุมัติงบประมาณตาม 
ข้อบัญญัติ 

28. กระบวนงานการคัดเลือก
ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น 

- การคัดเลือกและเสนอรายชื่อผู้
มีคุณสมบัติเหมาะสมตาม
หลักเกณฑ์ท่ีก าหนดเข้ารับการ
พิจารณา 

- ข้าราชการและลูกจ้างได้รับการ
พิจารณาคัดเลือกเป็นตัวแทนหน่วยงาน 

29. กระบวนงานขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศของ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า 

- ข้าราชการและลูกจ้างประจ า
เดินทางไป ต่างประเทศถูกต้อง
ตามระเบียบ 
 

- ข้าราชการและลูกจ้างประจ าได้รับการ
อนุญาตก่อนการเดินทางไปต่างประเทศ 
 

30. กระบวนงานการปรับ
ระดับชั้นงานของของต าแหน่ง
ลูกจ้างประจ า 

- การตรวจสอบผู้ที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนเพื่อด าเนินการปรับ
ระดับชั้นงาน 
 

- ลูกจ้างประจ าได้รับการปรับระดับ 
ชั้นงานได้ครบถ้วนถูกต้อง 

31. กระบวนงานการคัดเลือก 
ลูกจ้างชั่วคราวเป็น 
ลูกจ้างประจ า  
 

- ลูกจ้างที่มีคุณสมบัติครบถ้วนมี
ผลการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ มี
ความตั้งใจในการท างานได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งให้เป็น 
ลูกจ้างประจ า 

- ลูกจ้างที่ได้รับคัดเลือกมีผลการ 
ประเมินการปฏิบัติงานเป็นที่ยอมรับได้ 
ขึ้นไป 

32. กระบวนงานบันทึกข้อมูล
ระบบในบุคลากร (MIS2) 

- มีฐานข้อมูลบุคลากรครบถ้วน
ถูกต้องและเป็นปัจจุบันและเพ่ือ
สิทธิประโยชน์ของบุคลากรใน
สังกัด 
 

-บุคลากรและบุคคลในครอบครัวได้รับ
สิทธิควรแก่กรณี 

33. กระบวนงานจ าหน่ายข้อมูล
ในระบบบุคลากร (MIS2) 

- ยกเลิก/น าเข้าบุคลากรออก
จากระบบได้ทันทีเมื่อมีค าสั่งหรือ
เอกสารครบถ้วน 
 
 

- ยกเลิกสิทธิบุคลากรและหรือบุคคลใน
ครอบครัวได้ทันที เพ่ือรักษาประโยชน์
ของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 



กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด 
34. กระบวนงานนิติกรรมและ
สัญญา 
 

-ร่างสัญญาถูกต้องตามแบบที่
คณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด
และตรงตามที่ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ 
สั่งจ้าง ได้อนุมัติ โดยด าเนินการ
ตามข้ันตอนและระเบียบปฏิบัติ
อย่างเคร่งครัด 
-การพิจารณาแก้ไขสัญญาต่อ
อายุสัญญา งดหรือลดค่าปรับ
สัญญาจัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ร้อยละ 100 ของร่างสัญญาที่ผ่าน
กระบวนการตรวจร่างแล้ว สามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
 
- ร้อยละ 100 ของจ านวนเรื่องที่
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบและ ทัน
ตามก าหนดเวลา 

35.กระบวนงานการให้
ค าปรึกษาแนะน าปัญหาข้อ
กฎหมายและข้อหารือแก่
หน่วยงานและผู้บริหาร 
 

- มีการปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อ
กฎหมาย โดยให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจนเพียงพอที่ให้ผู้
ขอความเห็นน าไปปฏิบัติได้ บน
พ้ืนฐานข้อเท็จจริงที่ถูกต้อง
ครบถ้วน โดยให้ความเห็นและ
การตีความบนพ้ืนฐานของ
เจตนารมณ์ของกฎหมาย 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่ให้ความเห็น
ทางกฎหมายจะต้องให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่ชัดเจน เพียงพอที่ให้ผู้ขอ
ความเห็นน าไปปฏิบัติได้ และครบทุก
หัวข้อที่ก าหนดตามประเด็นที่ขอหารือ 

36. กระบวนงานการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 

- การเสนอความเห็นมีเหตุผล
ทางกฎหมายที่ชัดเจน พิจารณา
ภายในอายุความที่กฎหมาย
ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของเรื่องที่พิจารณามี
การให้เหตุผลทางกฎหมายที่ชัดเจน 

37. กระบวนงานการด าเนินคดี
ในศาลยุติธรรมและศาลปกครอง 

- มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
ครบถ้วนเพียงพอที่จะส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการได้ 
- สามารถส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานครภายในอายุ
ความ หรือระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนด 

- ร้อยละ ๑๐๐ ของคดีมีการส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานครภายในอายุความ หรือ
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

 
 
 
 
 
 
  



 
กระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวช้ีวัด 

38. กระบวนงานการขอตั้ง
งบประมาณ 

- ได้รับงบประมาณส าหรับ
ก่อสร้างอาคารเรียนและอาคาร
ประกอบ เพื่อสามารถ
ด าเนินการก่อสร้างที่เพียงพอต่อ
ความต้องการของเด็กนักเรียน 
ครู และบุคลากรทางการศึกษา
ของโรงเรียนในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

- ร้อยละของการขอตั้งงบประมาณที่
ได้รับพิจารณาให้งบประมาณ 

39. กระบวนงานการจัดซื้อ 
จัดจ้าง (E-Bidding) 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานต้องจัดให้มีการบันทึก
รายงานผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการและ-ขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้าง(E-Bidding) 
และการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็น
ระบบ 
 

-  ร้อยละของการจัดซื้อจัดจ้าง(E-
Bidding)เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
 

40. กระบวนการเบิกจ่ายเงิน - เอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงินถูกต้องครบถ้วนหรือ
ผิดพลาดน้อยที่สุด เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้ผู้รับ
จ้างเหมาได้ทันตามแผนที่
ก าหนด 

- ร้อยละของการเบิกจ่ายเงินได้ทันตาม
แผนที่ก าหนด 

 
  



 
ค ำจ ำกัดควำม 

 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานเลขานุการ มีบางค าที่อาจท าให้เกิดความเข้าใจไม่ตรงกัน หรือ
คลาดเคลื่อนไปจากวัตถุประสงค์ของผู้จัดท าคู่มือฯดังกล่าว จึงจ าเป็นต้องให้ความหมายและค าจ ากัดความของ  
ค าท่ีใช้ในการเขียนคู่มือการปฏิบัติงานของส านักงานยุทธศาสตร์การศึกษา ดังนี้ 
 1. ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ หมายความว่า ข้าราชการกรุงเทพมหานครซึ่งรับราชการในสังกัด
กรุงเทพมหานคร  
 2. ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร หมายความว่า บุคคลซึ่งได้รับการแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานของกรุงเทพมหานคร
โดยได้รับค่าจ้างจากเงินงบประมาณ หมวดค่าจ้างของกรุงเทพมหานคร หรือเงินงบประมาณหมวดเงินอุดหนุน 
รัฐบาลที่ให้แก่กรุงเทพมหานครและกรุงเทพมหานครน ามาจัดเป็นค่าจ้างของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
 3. อ.ก.ก. สามัญหน่วยงาน หรือ คณะอนุกรรมการสามัญประจ าหน่วยงานกรุงเทพมหานคร คือ องค์กร
กลางการบริหารทรัพยากรบุคคลในหน่วยงานนั้นๆ  
 4. - แบบ TN 1 คือ แบบสรุปการส ารวจความจ าเป็นในการจัดโครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรมของ 
หน่วยงาน       
 - แบบ TN 2 คือ แบบส ารวจความจ าเป็นในการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย ใน 
ประเทศ       
 - แบบ TN 3 คือ แบส ารวจความจ าเป็นในการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 
 
 
 
  



ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้/ค ำอธิบำยค ำย่อ 
 
 การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสัญลักษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด าเนินการ 
ทิศทาง ของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ที่
ใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ์ ค ำอธิบำย 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท (Multi 
Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร / รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน / กระบวนการ (Connector) 

 
  



หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 
  
 ส านักงานเลขานุการ มีอ านาจหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและธุรการทั่วไป
ของส านักการศึกษาการด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการและเลขานุการการด าเนินการเก่ียวกับงาน 
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจ้างส านักการศึกษาการด าเนินการ
เกีย่วกับงานด้านสวัสดิการของข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานครการด าเนินการ
เกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญาการดูแลศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์การประชาสัมพันธ์การดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
การบริหารสินทรัพย์ส่วนกลางของส านักการศึกษาการด าเนินการเกี่ยวกับงานกิจกรรมพิเศษ 
การบริหารงานก่อสร้างอาคารเรียนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายโดยแบ่งงานภายในส่วน
ราชการ ดังนี้ 
 
 

หน่วยงำนรับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
กลุ่มงานช่วยนักบริหาร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการเก่ียวกับงานเลขานุการ

ของผู้บริหารการติดต่อนัดหมายการประชุมการประสานงานและ
อ านวยความสะดวกและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางและธุรการ 
งานงบประมาณและการเงินงานพัสดุส านักงานเลขานุการการดูแล
อาคารสถานที่ส านักการศึกษางานยานพาหนะการประชาสัมพันธ์
งานสวัสดิการข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและลูกจ้าง (ยกเว้น
ลูกจ้างของโรงเรียน)การสนับสนุนการตรวจราชการการประสานงาน
กับหน่วยงานภายนอกการดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารงานห้องสมุดการ
ดูแลศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการเก่ียวกับงานอัตราก าลัง
การปรับปรุงส่วนราชการการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย การ
ช่วยราชการ การรักษาการในต าแหน่งการพิจารณาความชอบและ
ประเมินสมรรถภาพการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งการ
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
ประกาศเกียรติคุณการพัฒนาบุคลากรการประชุม อ.ก.ก.สามัญ
ประจ าหน่วยงานการเกษียณอายุราชการและการรับรองประวัติ 
เพ่ือขอรับบ าเหน็จบ านาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร และบ าเหน็จ
ลูกจ้างและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานนิติการ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการทางกฎหมายนิติกรรมและ
สัญญา (ตรวจร่างสัญญาและตอบข้อหารือ เกี่ยวกับแนวทางในการ
ด าเนินการตามสัญญา)การสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของ



หน่วยงำนรับผิดชอบ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่การสนับสนุน ให้ค าปรึกษาส่วนราชการในการจัดท า 
สรุปข้อเท็จจริงเพ่ือประกอบการฟ้องร้องหรือต่อสู้ด าเนินทั้งคดีทาง
แพ่ง คดีอาญา และคดีปกครองและให้ค าปรึกษาความคิดเห็นทาง
กฎหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนดแบบแปลนการก่อสร้าง 
ซ่อมแซม ปรับปรุงอาคารสถานที่การจัดล าดับการก่อสร้าง ซ่อมแซม 
ปรับปรุงอาคารสถานที่การให้ค าปรึกษา แนะน า และประสานงาน
การก่อสร้าง ซ่อมแซมปรับปรุงอาคารสถานที่ของโรงเรียน
กรุงเทพมหานครการส ารวจ ออกแบบ ประมาณราคา ควบคุมการ
ก่อสร้างให้แก่โรงเรียนกรุงเทพมหานคร และค่ายลูกเสือ
กรุงเทพมหานครการออกแบบมาตรฐานอาคารเรียนและอาคาร
ประกอบรวมทั้งการก าหนดวัสดุอุปกรณ์และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๑. กระบวนงำนสำรบรรณ  

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
ภายใน 
๓ วัน 

 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 

 
 

๑ คน 
 

 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
  

แผนผังกระบวนงำน 

เริ่ม 

รับและตรวจสอบหนังสือ/

เอกสาร 

จ าแนกประเภทหนังสือ/

เอกสาร 

 
 

จัดท าหนังสือ/เอกสาร 

 

เสนอหนังสือ/เอกสาร 
ต่อผู้มีอ านาจ 

 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา 

เสนอ 

แก้ไข/ 

เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ 

ทราบ/ 

ลงนาม  

เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ 
- เอกสาร
ประกอบ 

สิ้นสุด 
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๒. กระบวนงำนท ำลำยหนังสือ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/ 
รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก 

คณะกรรมกำร
ท ำลำยหนังสือ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

 
 

 
ภายใน ๓๐ 
วันหลังสิ้น
ปีปฏิทิน 

 
 
 

๕ วัน 
 

 
๗ วัน 

 
 

๑๕วนั 
 
 

 
๑๕วนั 

 
 
 
 

๕ วัน 

 
 

 
๓ คน 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 
๒ คน 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 

 

ส ารวจหนังสือท่ี/เอกสาร 

 

เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลาย

หนังสือ 
 พิจารณา

หนังสือ 

ขอท าลาย 

พิจารณา 

เสนอ 

ไม่อนุมัติ/
แก้ไข/ 
เพิ่มเติม 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
การท าลายหนังสือ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

 

ท าลายหนังสือ 

รายงานผลการ

ท าลายหนังสือ 

 

ทราบ 

คณะ 
กรรมการท าลาย
หนังสือ 

คณะ 
กรรมการท าลาย
หนังสือ 

- หนังสือ 
- บัญชีหนังสือขอท าลาย 
 

คณะ 
กรรมการ
ท าลายหนังสือ 

จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย 
และจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลายหนังสือ 
 

สิ้นสุด 
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๓. กระบวนงำนกรองงำน 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
กลุ่มงำนช่วยนักบริหำร 

 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

 
 

 
๔ คน 

 
 
 
 

๔ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
  

เริ่ม 

รับและตรวจสอบวิเคราะห์ 
หนังสือ/เอกสาร 

ประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
กับเรื่องที่จะต้อง 

กรองงาน 

จัดท าบนัทึกสรปุเนื้อเรื่อง  
และเสนอความเห็น 

เพื่อประกอบการพิจารณา 

 

เสนอบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 
ที่กรองงาน 

ตัดเรื่อง 
และส่งเรื่องคืนส่วน

ราชการ/เจ้าของเรื่อง 

- บันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 
- เอกสารประกอบ 

พิจารณา พิจารณา 

สิ้นสุด 

เสนอ ลงนามเสนอ 

แก้ไข/ 
เพ่ิมเติม 

แก้ไข/ 
เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 
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๔. กระบวนงำนรับเรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/รองผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

 
 

 
 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑ - ๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
 

๑ เดือน/
ครั้ง 

 
 

 
 
 

๑ คน 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
ในระบบ MIS 

เสนอหนังสือ/เรื่องร้องเรียน 

ส่งเรื่องร้องเรียนให้ส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 

ส่วนราชการที่เก่ียวข้องท า
หนังสือตอบเรื่องร้องเรียน
ให้ สก.สนศ. และ สลป. 

ตอบเรื่องร้องเรียนในระบบ 
MIS 

พิจารณา 
เสนอ 

แก้ไข/ 

เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ 

ทราบ/ 

ลงนาม 

จัดเก็บข้อมูลผลการแก้ไข

เรื่องร้องเรียน 

สิ้นสุด 

- ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องท าหนังสอืตอบ
เรื่องร้องเรียนให้ สก.สนศ. และสลป. 
- ตอบข้อร้องเรียนในระบบ MIS 
ฐานข้อมูลหน่วยงาน 
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5. กระบวนงำนกำรดูแลรักษำควำมสะอำดภำยในส ำนักกำรศึกษำ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำย

บริหำรงำนทั่วไป 
เลขำนุกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
 
 
 

 
๑วัน 

 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

 
๑ วัน 

 
 

 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 

๑๑ คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

มอบหมายภารกิจให้
พนักงานรักษาความสะอาด 
(บริษัทเอกชน) ปฏิบัติงาน

ตามความรับผิดชอบ 
 

พนักงานรักษาความสะอาด 
(บริษัทเอกชน) ด าเนินการ

ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

จัดท าหนังสือรายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

เสนอรายงานผลการตรวจ

พ้ืนที่ 
พิจารณา 

สิ้นสุด 

 ทราบ 
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6. กระบวนงำนดูแลสถำนที่ และกำรปรับปรุงซ่อมแซมระบบสำธำรณูปโภคของส ำนักกำรศึกษำ 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ 

 
 
 
 

๑วัน 
 
 
 

๑ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๒คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ คน 
 
 
 
 

๑๐ คน 

  

 

เริ่ม 

กรณีผู้ช่วย

ช่างทั่วไปซ่อม

ได้ 

รายงานเลขานุการ

ส านักการศึกษา

ทราบ 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 

ได้รับหนังสือแจ้งอุปกรณ์หรือ

สถานทีช่ ารุดจากส่วนราชการ

สังกัดส านักการศึกษา 

กรณีผู้ช่วย

ช่างทั่วไป

ซ่อมไม่ได้ 

เบิกวัสดุอุปกรณ์

ด าเนินการ

ซ่อมแซม 

แจ้งเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องเข้า

ตรวจสอบและประเมินราคา 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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7. กระบวนงำนกำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่ 
7.๑ กระบวนงานย่อยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร  
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำน

ทั่วไป 
เลขำนุกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
 
 
 

๑วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
แก้ไข 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ออกเลขค าสั่ง 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

จัดท าค าสั่ง 

ลงนาม 

แจ้งค าสั่งให้

ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ควบคุมดูแลการ

ปฏิบัติงาน 
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7.๒ กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยองค์การทหารผ่านศึก 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร  

ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 

หัวหน้ำฝ่ำย
บริหำรงำนทั่วไป 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 

องค์กำรสงเครำะห์
ทหำรผ่ำนศึกฯ 

 
 
 
 

๑วัน 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 

ทุกวัน 
 
 
 

๑วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

๓ คน 
 
 

๑คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   ผ่าน 
 
 
 
 
ผ่าน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผา่น 
 

 
 

 
ไม่ผ่าน 

 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ควบคุมการ

ปฏิบัติงาน 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

ประเมนิผลการ

ปฏิบัติงาน 

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

ก าหนด TOR 

ด าเนินการจ้าง

และท าสญัญา 

ลงนาม มีหนังสือส่งตัว

จนท.ปฏิบัติงาน 

ควบคุมการ

ปฏิบัติงานตาม

สัญญา 

รายงานการตรวจ

รับและเบิกจ่ายเงิน 

เปลี่ยนตัว จนท. 

บอกเลิก

สัญญา 
ลงนาม 
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8.กระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรยำนพำหนะ 
8.๑กระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร  
เลขำนุกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำน

ทั่วไป 
 
 
 
 
 
 

๑วัน 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ใน กทม. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับหนังสือขอ

อนุญาตใช้รถ 

พิจารณา

เสนอ 
พิจารณา 

จัดเตรียมรถและ

พนักงานขับรถยนต์ 

ประสานแจ้ง       

หน่วยงานที่ขอใช้รถ 

สิ้นสุด 

ต่างจังหวัด 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 
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8.๒กระบวนงานย่อยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน     

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

๑วัน 
 
 
 

๑ วัน 
 

 
๑ วัน 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 
 

 
๑ คน 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าใบเบิก

น้ ามันและสมุด

ควบคุม 

รวบรวมส าเนา     

ใบเบิกน้ ามัน 

จัดท าสถิติ 

รายงาน 

สิ้นสุด 

ใบเบิกน้ ามันจากระบบ 

MIS๒ระบบน้ ามัน

(หน่วยงาน) 

ส าเนาใบเบิก

น้ ามัน 

สถิติการเบิก

น้ ามัน 

รายงานการ

เบิกจ่ายน้ ามัน

ประจ าเดือน 

ลงนามอนุมัติใบเบิก

น้ ามัน 
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8.๓  กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลบ ารุงรักษารถราชการ 
 

 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
๓๐ นาที/

คัน 
 

 
๓๐ นาที/

คัน 
 
 

๑๕ นาที/
คัน 
 
 

 
๓๐ นาท ี

 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

จัดท าทะเบียนและ        

ประวัติของรถราชการ 

ตรวจสอบดูแลรถ

ราชการ 

จัดซ่อมเมื่อช ารุด      

และหรือบ ารุงรักษา 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บังคับบัญชา

อนุมัติ  

ประวัติรถยนต์

ส่วนกลาง 

ส่งซ่อม 
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9. กระบวนงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรส ำนักกำรศึกษำ 
9.๑กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
ผู้รับบริกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
๑๐ นาที/

คน 
 

 
 
 

 
๑ นาที/

คน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วยการ

ลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจากดัชนีข้อมูล

ข่าวสารที่เก็บ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายส าเนา 

สิ้นสุด 

มอบส าเนาเอกสารตามค าขอ 

ผู้มาใช้บริการ

ลงทะเบียนเข้าใช้

บริการ 

รับรองส าเนาถูกต้อง 

(ถ้าต้องการ) 
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9. กระบวนงำนกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์บริกำรข้อมูลข่ำวสำรส ำนักกำรศึกษำ(ต่อ) 
9.๒ กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 
 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
ผู้รับบริกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑วัน 
 

 
 

๑วัน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วยการ

ลงชื่อในสมุดทะเบียน 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

สิ้นสุด 

- ให้บางส่วน 

- ส่วนท่ีให้  

ถ่ายส าเนา 

-ส่วนท่ีปฏิเสธ 

แจ้งสิทธิอุทธรณ์

แก่ผู้ขอ 

ผู้มาใช้บริการ

ลงทะเบียนเข้าใช้

บริการ 

- ให้ 

- ถ่ายส าเนา 

- รับรอง

ส าเนาถูกต้อง 

กรอกแบบฟอร์มค าขอ 

ส่งผู้รับผิดชอบพิจารณาว่าจะ

เปิดเผยข้อมูลข่าวสารตามค าขอ

หรือไม่ 

- ไม่ให้ 

- แจ้งสิทธิ 

อุทธรณ ์

- แนะน าข้อ

ปฏิบัติ/ยกเว้น

ตามที่กฎหมาย

ก าหนด 

- ไม่มี 

- ผู้ขอไม่เชื่อ 

- แนะน าให้ใช้

สิทธิร้องเรียน 
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10. กระบวนงำนบริหำรจัดกำรห้องสมุด 
๑0.๑กระบวนงานย่อยการบริหารงานห้องสมุด 
 
 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
เลขำนุกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

๑สัปดาห์ 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

เป็นงานที่
ท า

ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑คน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ก าหนดระเบียบ

ข้อบังคับ 

ส ารวจวัสดุอุปกรณ์

ที่จ าเป็น 

 

เสนอของบประมาณ

ในการจัดซื้อ 

สิ้นสุด 

จัดท าค าขอ

งบประมาณ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

จัดสภาพแวดล้อม

ภายในห้องสมุด 

กองคลัง 
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๑0.๒กระบวนงานย่อยจัดหาสิ่งพิมพ์ 
 
 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
๑ เดือน 

 
 
 

๕ วัน 
 
 
 

๓วัน 
 
 
 

 
๓๐ วัน 

 
 

๕ นาที/
เล่ม 

 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ส ารวจความต้องการ

ของผู้ใช้บริการ 

พิจารณาคัดเลือก 

สิ่งพิมพ์

...................................

...................................

...................................

...................................

...................................

...................................

...................................

...................................

...................................

...................................

................................. 

 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

สิ้นสุด 

ด าเนินการจัดซื้อ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ตรวจสภาพสิ่งพิมพ์

ใหม่ 



  
ADMIN หน้า 61 

 

 
๑0.๓ กระบวนงานย่อยงานเทคนิค 
 
 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
๒ นาที/

เล่ม 
 
 

๑๐นาที/
เล่ม 

 
 

๕นาที/
เล่ม 

 
 

๑๐ นาที/
เล่ม 

 
 

๓ นาที/
เล่ม 

 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑คน 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนสิ่งพิมพ์/

หนังสือ 

วิเคราะห์เลขหมู่

และให้เลขหมู่ 

 

ลงระบบสืบค้น 

สิ้นสุด 

เตรียมสิ่งพิมพ์ออก

ให้บริการ 

 

จัดสิ่งพิมพ์ขึ้นชั้น 
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๑0.๔ กระบวนงานย่อยการบริการยืม-คืนสิ่งพิมพ์ 
 
 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
๑ นาที/

คน 
 
๒นาที/คน 

 
 

๑ นาที/
เล่ม 

 
๑นาที/

เล่ม 
 

๑ นาที/
เล่ม 

 
 

๓ นาที/
ค าถาม 

 
 

เป็นงานที่
ท า

ต่อเนื่อง 

 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑ คน 
 
 

๑คน 
 
 

๑ คน 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ผู้ใช้บริการแจ้งความ

จ านง 

ท าบัตรสมาชิก 

 

บริการยืม 

สิ้นสุด 

เรียงบัตรยืม

หนังสือ 
 

บริการคืน 

บริการตอบค าถาม

และช่วยการค้นคว้า 

บริการอ่านในห้องสมุด 

บริการแนะน าสิ่งพิมพ์

ใหม่และสิ่งพิมพ์น่าสนใจ 
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๑0.๕ กระบวนงานย่อยงานซ่อมหนังสือ 
 
 
ระยะเวลำ 

จ ำนวน 
ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
เลขำนุกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
 
 
 
 
 
 
๓๐ วัน 

 
 
๑๐ วัน 

 
 
 
 

๓๐ นาที/
เล่ม 

 
 
๓นาที/

เล่ม 
 
 

๑๕วัน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

๑คน 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 

๑คน 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ส ารวจหนังสือท่ีช ารุด 

ด าเนินการซ่อม 

 

เก็บหนังสือขึ้นชั้น 

สิ้นสุด 

จ าหน่าย 

 

ซ่อมได้ 

ซ่อมไม่ได้ แยกหนังสือที่ซ่อมได้/

ซ่อมไม่ได้ 
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๑1.กระบวนงำนจัดหำพัสดุ 

๑1.๑ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
๑1.๑.๑ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

 
๓-๗ 

วันท าการ 
 

 
๑-๓ 

วันท าการ 
 
 

๗-๑๕ 
วันท าการ 

 
๗-๑๕ 

วันท าการ 
 
 
 

๑ วันท าการ 
 
 
 

 
๑ คน 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง/ประกาศ
เชิญชวน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ลง

นาม 

ลงนาม  

พิจารณา 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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๑1.๑.๑ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 

หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ (เป็นไป

ตำมวงเงิน
งบประมำณ) 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 

 
๗วัน 

ท าการ 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
๓-๕ 

วันท าการ 
 
 

๑ วัน 
ท าการ 

 
 

 
 

๑ คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม  

พิจารณา 

เสนอ 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/

สัญญา/ข้อตกลงเป็น

หนังสือ 

 

ลงนาม  

จัดท าใบขอเบิก 
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๑1.๑ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  

๑1.๑.๒ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding)  
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
(เป็นไปตำมวงเงิน

งบประมำณ) 
 

๓-๗ 
วันท าการ 

 
๑-๓ 

วันท าการ 
 
 

๓-๕ 
วันท าการ 

 
 
 

๓ วันท าการ 
 
 

๗วันท าการ 
 

๕-๒๐ 
วันท าการ 

 
๑ คน 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดและ

ราคากลาง 

ขอเห็นชอบรายละเอียด
และเผยแพร่ราคากลาง 

 

รายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส ์

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

พิจารณา 

เสนอ 

กรณีมีผู้วิจารณ์ เห็นชอบ 

เผยแพร่ร่างประกาศและ

รายละเอียด 
เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 
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๑1.๑.๒ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 

หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 

 
๗-๑๕ 

วันท าการ 
 
 

๑ วันท าการ 
 
 

๗วันท าการ 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
 

๓-๕ 
วันท าการ 

 
 

๑ วันท าการ 
 
 

 
๑ คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

 ลงนาม  ประกาศผู้ชนะการเสนอ

ราคา 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/

สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

พิจารณา 

เสนอ 

ลงนาม จัดท าใบขอเบิก 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  
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๑1.๑ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
๑1.๑.๓ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 

หัวหน้ำหน่วยงำน 
ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

 
๓-๗ 

วันท าการ 
 

๑-๓ 
วันท าการ 

 
๓-๕ 

วันท าการ 
 
 
 

๓ วันท าการ 
 

๑-๗ 
วันท าการ 

 
 

๕ วันท าการ 
 
 

 
๑ คน 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียดและ

ราคากลาง 

ขอเห็นชอบรายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

ผลการสอบราคา 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

พิจารณา 

เสนอ 

กรณีมีผู้วิจารณ์ เห็นชอบ 

เผยแพร่ร่างประกาศและ

รายละเอียด 
เห็นชอบ 

ประกาศเชิญชวน ลงนาม 
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๑1.๑.๓ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 
 

๗-๑๕ 
วันท าการ 

 
 

๑ วันท าการ 
 
 

๗ วันท าการ 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
 

๓-๕ 
วันท าการ 

 
๑ วันท าการ 

 
๑ คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง
และแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

 
ลงนาม  

พิจารณา 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ

ราคา 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/
สัญญา/ข้อตกลงเป็น

หนังสือ 

ลงนาม  

ลงนาม 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ทราบ  

จัดท าใบขอเบิก 
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๑1.1.4 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 

หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

 
๓-๗ 

วันท าการ 
 
 

๑-๓ 
วันท าการ 

 
๓-๕ 

วันท าการ 
 
 

๗-๑๕ 
วันท าการ 

 
 
 

๑ วันท าการ 

 
๑ คน 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ก าหนดรายละเอียดและ

ราคากลาง 

อนุมัติ/  

ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้างและแต่งต้ัง

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวธิี

คัดเลือก 

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจา้งและแต่งต้ัง

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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๑1.1.4 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ))  (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 
 

๗ วันท าการ 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
๓-๕ 

วันท าการ 
 
 
 

๑ วันท าการ 
 
 
 
 

 
๑ คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม  กรณีมีผู้อุทธรณ์ 

ลงนาม 

พิจารณา 
เสนอ ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

ทราบ  

ออกใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

จัดท าใบขอเบิก 
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๑1.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
๑1.2.๑ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐ (เป็นไปตำมวงเงิน

งบประมำณ) 
 

๓-๗ 
วันท าการ 

 
 

๑-๓ 
วันท าการ 

 
๓-๑๕ 

วันท าการ 
 
 

๗-๑๕ 
วันท าการ 

 
 
 

๑ วันท าการ 
 
 

 
 

๑ คน 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียดและ

ราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียดและ

เผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม  

พิจารณา 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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๑1.2.๑ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
 

๓-๕ 
วันท าการ 

 
 

๑ วันท าการ 
 
 

 
๑ คน 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 

พิจารณา 

เสนอ 
ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

จัดท าใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/

สัญญา/ข้อตกลงเป็น

หนังสือ 

 

ลงนาม  
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๑1.2.๒ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และ (ซ)  
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  
ขั้นตอนกำรท ำงำน หน.เจ้ำหน้ำที่ 

หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

 
 

๓-๗ 
วันท าการ 

 
๑-๓ 

วันท าการ 
 

๓-๑๕  
วันท าการ 

 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
๑ วันท า

การ 
 

๑-๒ 
วันท าการ 

 
 

๑ คน 

    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียดและ

ราคากลาง 

อนุมัติ  

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด
และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุ 
 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/

ลงนาม 

พิจารณา 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ลงนาม  

กรณีออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงนาม  
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๑1.2.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) และ (ซ)  
ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 
 

๗-๑๕ 
วันท าการ 

 
๓-๕ 

วันท าการ 
 
 

๑-๒ 
วันท าการ 

 
 
 

 
๑ คน 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรวจรับและ

รายงาน 

การตรวจรับ 

ทราบ  
พิจารณา 

เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
และจัดท าใบขอเบิก 

กรณีท าสัญญา 
ซื้อขาย 

ลงนาม  

อนุมัติ/ 
ลงนาม  
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๑1.2.๓ กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ซ) เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 

 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน  
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที่ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ (เป็นไปตาม
วงเงินงบประมาณ) 

 

 
๓-๗ 

วันท าการ 
 
 

๑-๓ 
วันท าการ 

 
 

๓-๑๕  
วันท าการ 

 
 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
 

๑ วันท าการ 

 
๑คน 

 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด

และเผยแพร่ราคากลาง 

รายงานขอซ้ือขอจ้าง (แต่งตั้ง

คณะกรรมการซ้ือหรือจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้) 

 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/

ลงนาม 

พิจารณา 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้างและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

ลงนาม  
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๑1.๓.๓กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ซ) เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทข้ึนไป) 
(ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

 
 
 

ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป หน.เจ้ำหน้ำที่ 
หัวหน้ำหน่วยงำน

ของรัฐ (เป็นไปตำม
วงเงินงบประมำณ) 

เลขำนุกำร
ส ำนัก

กำรศึกษำ 
 

๑-๑๕ 
วันท าการ 

 
 

๓-๕ 
วันท าการ 

 
๑-๒ 

วันท าการ 
 
 
 
 

 
๑ คน 

    
 
 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  พิจารณา 

เสนอ 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
และจัดท าใบขอเบิก 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/

สัญญา/ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  
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12. กระบวนงำนกำรบรรจุ แต่งตั้ง และทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ สถำบันพัฒนำ
ข้ำรำชกำร 

กทม. 

ส ำนักงำน ก.ก. ส ำนักงำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที ่ ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ.           

/ผอ.สนศ. 
        

1 วัน 1       

2 วัน 1       

1 วัน 1    
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1    
 
 
ไม่ผ่านเกณฑ์ 
ขยายเวลา 
ทดลองฯ 

   

1 วัน 1  
 
 

     

1 วัน 1       

        

 
  

เร่ิม 

รับเรื่องรายงานตัว          
ผู้สอบแข่งขันได้ 

ตรวจสอบ รวบรวม
เอกสาร จัดท าทะเบียน
ประวัติ (ก.ก.1) และ
จัดท าค าสั่งบรรจุผู้

สอบแข่งขันได้ 

 

พิจารณา 

ส าเนาค าสั่ง
บรรจุและ

แต่งต้ัง 1 ชุด 

 

ส าเนาค าสั่งบรรจุ
และแต่งต้ัง และ 
ทะเบียนประวัต ิ 
1 ฉบับ 

 

ส าเนาค าสั่งบรรจุ
และแต่งต้ัง และ 
ทะเบียนประวัต ิ
1 ฉบับ 

 

ส่งส าเนาค าสั่งบรรจุ
และแต่งต้ัง 

ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

พัฒนา 
ผู้ทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

ส่วนราชการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

3 เดือน/6 เดือน 

 

-  

แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

รายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

รายงานผล
การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่

ราชการ 

บันทึกข้อมูลใน
ทะเบียนประวัต ิ

(ก.ก.1) และจัดเก็บ
เอกสาร 

สิ้นสุด 
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13. กระบวนงำน กำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบและกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส่วนรำชกำร
ภำยในหน่วยงำน 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
เลขำนุกำร

ส ำนักกำรศึกษำ 
ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักกำรศึกษำ 

   
 
 

   

1 วัน 1 

  
 
 
 
 

  

1 วัน 1 
  

 
 

  

1 วัน 1 

  
 
 
 

 
 
 
 

 

1 วัน 1 

  
 
 
 

  

1 วัน 1 

    

1 วัน 1 

  
 
 
 

  

  
  

 
  

 
 
 
  

เริ่ม 

รับเรื่องการพิจารณาความดี
ความชอบและการเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

แจ้งเวียนหนังสือสั่งการ 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ  
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญั 

พิจารณา เสนอ 

แก้ไข/ 

เพิ่มเตมิ 

จัดเก็บเอกสารบันทึกลง ก.ก.1  
และระบบ MIS2 

สิ้นสุด 

จัดท าเอกสารประกอบการพิจารณา
ส่งไปยังส านักงานการเจ้าหน้าท่ี
ส านักปลดักรุงเทพมหานคร 

จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฯ 
เวียนแจ้งค าสั่ง 

เลื่อนเงินเดือน 
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14. กระบวนงำนกำรขอรับเงินรำงวัลประจ ำปี 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส่วนรำชกำรภำยใน
หน่วยงำน 

 
ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ 

ล.สนศ. ผอ.สนศ. 

      

1 วัน 1     

2 วัน 1     

1 วัน 1     
 
 
 
 
 

1 วัน 1    
 
             
เสนอ 

 
 
 
 
 
                      
เห็นชอบ/ ลงนาม 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
  

เริ่ม 

รับเรื่องแนวทางการจ่ายเงิน
รางวัลประจ าป ี

เวียนแจ้งส่วนราชการเพื่อ
ด าเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบคะแนนประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการ/ลูกจ้าง 

เวียนแจ้งส่วนราชการ    
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินรางวัล

ประจ าป ี

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการ/ลูกจ้าง 

ได้รับเงินรางวัลประจ าป ี
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15. กระบวนงำนกำรสอบคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช ำนำญงำน 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
(คน) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผอ.สนศ. 
(ผ่ำน ร.ผอ.สนศ.) 

หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ในสังกัด 

กทม. 
ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำร สนศ. 

- -     

2 วัน 1 คน     

1 วัน 1 คน     
 
 

2 วัน 1 คน     
 

1 วัน 1 คน    
 

 

2 วัน 2 คน     

1 วัน 1 คน     

1 วัน 1 คน    
 

 

      

เริ่ม 

รับเรื่องการด าเนินการคัดเลือก
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 

 
ส ารวจและตรวจสอบต าแหน่งของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคสามัญ 

ภายในสังกัดส านักการศึกษา 

- คุณวุฒิการศึกษาตามคณุสมบตัิเฉพาะ 

  ส าหรับต าแหน่ง 

- ระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง 

  ตามคุณวุฒิของบุคคล ประกาศรับสมคัรคดัเลือกบุคคล
เพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน 
ลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิคัดเลือก
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ด าเนินการฯ 
ลงนาม 

ด าเนินการสอบคัดเลือก 

รวมคะแนนและ 

ประกาศผลการสอบคดัเลือกฯ 
ลงนาม 

เลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทท่ัวไป        

ระดับช านาญงาน 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่ง
ให้ สกก. และ สกจ. 
ด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวขอ้ง 

จัดเก็บเอกสารบันทกึลง ก.ก.1  และ
ระบบ MIS2 

สิ้นสุด 
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16. กระบวนงำนกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
(คน) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผอ.สนศ. 
(ผ่ำน ร.ผอ.สนศ.) 

หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ใน
สังกัด กทม. 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำร สนศ. 

      

1 วัน 1 คน     

1 วัน 1 คน  
 

  
 
 
 

 

1 วัน 1 คน    
 

 

3 วัน 1 คน  
 
 
 

 
กรณีแกไ้ข 
 

  

2 วัน 1 คน 
 
 
 
 

    

 
 
 
  

เริ่ม 

ข้าราชการยื่นแบบรายการ
ประกอบค าขอประเมินบุคคลผ่าน

ส่วนราชการต้นสังกัด 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลและ
ความถูกต้องของแบบรายการ
ประกอบค าขอประเมินบุคคล คุณสมบัตไิม่ครบถ้วน/

เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน 

ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 

และปิดประกาศให้ทราบท่ัวกัน
โดยก าหนดให้มีการทักท้วงภายใน  

30 วัน  

ลงนามใน
ประกาศ 

แนวทางปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การคัดเลือก
บุคคลและการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทท่ัวไปและประเภทวิชาการ 

 

แจ้งผู้ขอประเมินฯ ส่งผลงานและ
เอกสารประกอบการพจิารณา    

ในระยะเวลาที่ก าหนด 

จัดส่งผลงานฯ ให้คณะกรรมการ
พิจารณา และจดัประชุม

คณะกรรมการเพื่อพิจารณา
ประเมินผลงาน 

แจ้งผู้ขอประเมินฯ  
น าผลงานกลับไปแก้ไข

ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 

รายงานผลการประเมินผลงาน   
ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุและแต่งตั้ง

และส านักงาน ก.ก. ทราบ 

ลงนาม 

ส่ง กองกลาง 
สนป.กทม.
ประกาศลง 

Website กทม. 

แจ้งรายงานผล
การพิจารณา

ประเมินบุคคลให้
สกก. ทราบ 
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16. กระบวนงำนกำรประเมินผลงำนทำงวิชำกำร (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
(คน) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผอ.สนศ. 
(ผ่ำน ร.ผอ.สนศ.) 

หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ใน
สังกัด กทม. 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำร สนศ. 

1 วัน 1   
 
 
ไม่ม ี

 
 
 
มี 

  

1 วัน 1     

1 วัน 1     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

สิ้นสุด
ol6f 

 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย แจ้งผู้ขอประเมินฯ  
 

 

จัดท าค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง
ข้าราชการ 

ลงนาม 

บันทึกลงในประวัติ ก.ก.1 และ
ระบบ MIS2  

เวียนแจ้งส าเนา
ค าสั่งให้ สกก. 

และ สกจ. 
ด าเนินการใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 

ส่งส าเนาค าสั่งแจ้ง
หน่วยงานผู้ประเมินฯ 
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17. กระบวนงำนย้ำยข้ำรำชกำร (ในหน่วยงำน) 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงำน ก.ก. ส ำนักงำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ.           

/ผอ.สนศ. 
   

    

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1      

       

 
 
 
 
  

เริ่ม 

สิ้นสุด 

รับเรื่องย้าย 

- ต าแหน่งว่าง 
- หลักเกณฑ์แนวทางการย้าย 
- ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ขอย้าย/เงื่อนไข
ของต าแหน่ง 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดท าค าสั่งย้ายหรือแต่งตั้ง
ข้าราชการ 

ลงนาม 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งย้าย
หรือแต่งตั้งฯ ส่งส าเนาค าสั่งฯ 

แจ้งส่วนราชการ
ในสังกัด 
ตามค าสั่งฯทราบ 

ส่งหนังสือ 
(ส าเนา) ค าสั่งฯ 
เพื่อทราบและ
ด าเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

ส่งหนังสือ 
(ส าเนา) ค าสั่งฯ 
เพื่อทราบและ
ด าเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 
จัดเก็บเอกสารบันทึกลง  
ก.ก.1  และระบบ MIS2 
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18. กระบวนงำนย้ำย (ภำยนอกหน่วยงำน) 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงำน ก.ก. ส ำนักงำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ.           

/ผอ.สนศ. 
   

    

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1      

       

 
 
 
 
 
 
  

เริ่ม 

รับเรื่องย้าย 

- หลักเกณฑ์แนวทางการย้าย 

- ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ขอย้าย 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดท าหนังสือขอย้าย ลงนาม 

 

ส่งหนังสือ 
(ส าเนา) ค าสั่งฯ 
เพื่อทราบและ
ด าเนินการใน

ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

สิ้นสุด 
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19. กระบวนกำรโอนข้ำรำชกำร 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ในสังกัด 

กทม. 

ส่วนรำชกำรนอก
สังกัด ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ.           

/ผอ.สนศ. 
       

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1      

1 วัน 1    
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่องขอโอน 
จากส่วนราชการในสังกัด 

ตรวจสอบหนี้สินและภาระ
ผูกพันกับกรุงเทพมหานคร 

จัดท าค าสั่งให้โอนข้าราชการ ลงนาม 

- สกจ.สนป. 

- สพข. 

- สหกรณ์ 
กทม. 

- สหกรณค์รู 
กทม. 

กองคลัง สนศ. 

ส่งหนังสือ
สอบถาม
ต าแหน่งว่าง
ส่วนราชการที่
รับโอน 

สอบถามต าแหน่งว่าง ลงนาม 

แจ้งผลการตรวจสอบฯ 

แจ้งผลตรวจสอบ
หนี้สิ้นและภาระ
ผูกพันฯ  
พร้อมแจ้ง
รายละเอียดการ
ให้โอน 
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19. กระบวนกำรโอนข้ำรำชกำร (ต่อ) 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ในสังกัด 

กทม. 

ส่วนรำชกำร
นอกสังกัด ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ.           

/ผอ.สนศ. 
 

1 วัน 
 

1 
     

1 วัน 1  
 
 
 
 
 
 

    

 1      

       

 
 
 
 
 
 
 
 
  

แจ้งค าสั่งให้โอนข้าราชการ 

จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการ
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 

สิ้นสุด 

- รับรองวันลา 
- ตัดโอนเงินเดือน 
- แบบประเมิน 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 2 

และจัดเก็บเอกสาร 

ส่งส าเนาค าสั่งฯ 
-สกก. 
- สกจ.สนป. 
และด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้อง 

ส่งส าเนาค าสั่งแจ้ง
ส่วนราชการผู้ขอโอน 
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20. กระบวนงำนกำรคัดเลือกกรรมกำรใน อ.ก.ก. สำมัญหน่วยงำน สังกัดส ำนักกำรศึกษำ (กรรมกำรหัวหน้ำส่วนรำชกำร) 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ส านักการศึกษา เจ้าหนา้ที่ปฏิบตัิงาน
เพื่อคัดเลือก 

ผู้อ านวยการส านักการศึกษา 

สก. 
 

สกจ กค. นศน. กทศ สยศ สขบ กสร. และตรวจนับคะนน 

            

1 วัน 1           

1 วัน 1           

2 วัน 1           

2 วัน 1           

5 วัน 3           

1 วัน 10           

          

2 วัน 1           

1 วัน 1           
 
 

            

เริ่ม 

แบบ อ.ก.ก.๑(ห) 
ประกาศก าหนดวัน เวลา สถานท่ี 
คัดเลือกคณะกรรมการหัวหน้า

ส่วนราชการหัวหนา้ส่วนราชการ 
ไม่น้อยกว่าสิบวัน 

แบบ อ.ก.ก.๒(ห) 
ประกาศรายชื่อ  

หัวหน้าส่วนราชการ 

แต่งตั้ง จนท. 
ปฏิบัติงานฯ 

ประกาศ / ประชาสมัพันธ์ หลักเกณฑ์และวิธีการลงคะแนน 

-ประกาศผลการนับคะแนน (แบบ อ.ก.ก.๔(ห)) 
-ประกาศผลการคัดเลือก (แบบ อ.ก.ก.๕(ห)) 

ปิดประกาศ 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ลงคะแนน 

ตรวจนับคะแนน 

เรียน ผอ.สนศ. ทราบ 
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 21. กระบวนงำนกำรขอลำออกจำกรำชกำร (ไม่เกินระดับช ำนำญกำร) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ 
สกก. สกจ. 

ฝกจ.สก.สนศ. ล.สนศ. 
รอง ผอ.สนศ./ 

ผอ.สนศ. 
1 วัน 1  

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

ไม่เห็นชอบ 

  

1 วัน 1  เสนอ    

1 วัน 1  
 
 

 
 

อนุญาต   

1 วัน 1  
 
 
 

 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 
 

1  

  

  

1 วัน 
 
 

1   
 
 
 
 

 

  

   
 
 

  
  

 
 

จัดท าหนังสือตรวจสอบหนีส้ิน และ
ภาระผูกพันกับหน่วยงานต่างๆ 

จัดท าค าสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ 

ลงนาม 

การระงับให้มีผล
ภายใน 180 วัน 

เวียนแจ้งส าเนาค าสั่งแจ้งส่วนราชการ
ของผู้ยืนค าร้องของลาออกฯ  

บันทึกค าสั่งลงในทะเบียนประวัติ 
ก.ก. 1  ระบบ MIS 2 และสมุดคมุ
กรอบอัตราก าลังและฐานข้อมูลใน
เครื่องคอมพิวเตอร ์

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือ
ส าเนาค าสั่ง
ลาออกฯ  

ส่งหนังสือ
ส าเนาค าสั่ง
ลาออกฯ  

ตรวจสอบว่าเป็นไปตามกฎ ก.พ. 
หรือไม ่

พิจารณา 

เริ่ม 

รับค าร้องขอลาออกจากราชการของ
ข้าราชการและลูกจา้ง

กรุงเทพมหานคร 

ระงับไดไ้มเ่กิน 
180 วัน 
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22. กระบวนงำนกำรขอลำออกจำกรำชกำร (สูงกว่ำระดับช ำนำญกำร) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ 
สกก. สกจ. 

ฝกจ.สก.สนศ. ล.สนศ. 
รอง ผอ.สนศ./ 

ผอ.สนศ. 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

  

1 วัน 1  
  

  

1 วัน 1 
 
 
 

 

เสนอ 

   

   
 
 
 

 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

สิ้นสุด 

ลงนาม 

เริ่ม 

รับค าร้องขอลาออกจากราชการของ
ข้าราชการ 

ตรวจสอบว่าเป็นไปตามกฎ ก.พ. 
หรือไม ่

เพื่อพิจารณา
ด าเนินการ 

จัดท าหนังสือส่งค าขอลาออก 
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23. กระบวนกำรปรับปรุงโครงสร้ำงหน่วยงำน 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ 
สกก. กกจ.สนป. ฝกจ.สก.สนศ. ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ./

ผอ.สนศ. 
 
 

  
 
 

   
 

 

1 วัน 1  
 
 

    

2 วัน 1   
 

   

1 วัน 1    
 
 

  

1 วัน 1    
 
 

  

1 วัน 1  
 
 
 

    

2 วัน 1      

3 วัน 1  
 

  
 

  

1 วัน 1  
 

  
 
 

 
 

 

1 วัน 1      

เริ่ม 

รับเรื่องค าขอ/หรือความประสงคข์อ
ปรับปรุงโครงสร้างจากส่วนราชการ 

พิจารณา 

จัดการประชุม อกก.สามัญ
ประจ าส านักการศึกษา เพื่อขอ

ความเห็นชอบ 

จัดท าหนังสือถึงผู้อ านวยการส านัก
การศึกษา เพื่อขอความเห็นชอบน าเข้า
ประชุม อกก.ประจ าส านักการศึกษา 

- เหตุผลความจ าเป็น 

- สถิติปริมาณงาน 

 - แบบวิเคราะห์ลักษณะงานที่
เปลี่ยนแปลง 

 

จัดท าหนังสือแจ้งมติ อกก.
สามัญประจ าส านักการศึกษา  

ลงนาม 
เพื่อทราบและ
ด าเนินการใน
ส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

รับทราบมติ ก.ก. เห็นชอบให้ปรับปรุง
โครงสร้าง มติ อ.ก.ก.สามัญข้าราชการ
สามัญให้ปรับปรุงต าแหน่งและบัญชี 1 

จัดท าบัญชี 2 

จัดท าหนังสือส่งบญัชี 2 ลงนาม 
เพื่อทราบและ
ประทับตรา
ส่งคืนส านัก
การศึกษา 

จัดท าบัญชี 3 ลงนาม 

จัดท าหนังสือเวียนแจ้งส่วนราชการ 
และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ ส่งส าเนาแจ้ง

เพื่อทราบและ
ด าเนินการใน
ส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

ส่งส าเนา
แจ้งเพื่อ
ทราบและ
ด าเนินการ
ในส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

สิ้นสุด 
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24. กระบวนงำนเปลี่ยนประเภทข้ำรำชกำร (ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนครในสังกัดส ำนัก
กำรศึกษำเป็นข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญในสังกัดส ำนักกำรศึกษำ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน
(คน) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผอ.สนศ. 
(ผ่ำน ร.ผอ.สนศ.) 

หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ใน
สังกัด กทม. 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำร สนศ. 

      

2 วัน 1 คน     

1 วัน 1 คน  
 

  
 
 
 

 

1 วัน 1 คน    
 

 

5 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 
 

  

  
 
 
 

    

 
  

เริ่ม 

ข้าราชการครฯู แจ้งความประสงค์
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และ
ตรวจสอบเอกสารตามคู่มือการ

เปลี่ยนประเภท 

คุณสมบัตไิม่ครบถ้วน/
เอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน 

จัดท าหนังสือส่งค าร้องและ
เอกสารที่เกีย่วข้อง ลงนาม 

คู่มือการเปลี่ยนประเภทข้าราชการ และ
หลักเกณฑ์การเปลีย่นประเภทข้าราชการ ตาม
มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2555 เมื่อวันที่ 16 
กุมภาพันธ์ 2555 

รับทราบมติ ก.ก. และมติ อ.ก.ก. 
สามัญ ในการอนุมัติเปลี่ยน

ประเภท 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งข้าราชการซึ่งไป
รับการอนุมตัิให้เปลีย่นประเภท ลงนาม 

พิจารณา
ด าเนินการใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด
ol6f 

บันทึกลงในประวัติ ก.ก.1 และ
ระบบ MIS2  

เวียนแจ้งส าเนา
ค าสั่งให้ สกก. 

และ สกจ. 
ด าเนินการใน

ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
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 25. กระบวนงำนกำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ  
ระยะเวลำ จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผอ.สนศ. หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำรในสังกัด กทม. 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. 

      

1 วัน 1     

1 วัน 1     

      

1 วัน 1   
 
 
 

  

      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบอตัราก าลังในปีงบประมาณ 
และงบประมาณในการเบิกจา่ย

งบประมาณประจ าป ี

เสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร   

ลงนามอนุมัต ิ
ในบัญชีถือจ่ายฯ 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

จัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามญั ตามหนังสือกอง
การเจ้าหน้าที่ ที่ กท 0401/15042 

ส่งบัญชีถือจ่ายเงินเดือนใหส้ านักงาน ก.ก.
ล านักงานการเจา้หน้าท่ี 

สิ้นสุด 
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 26. กระบวนงำนขอเพิ่มวุฒิในทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ ส ำนักงำน 
ก.ก. 

ส ำนักงำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ี ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ.           

/ผอ.สนศ. 

       

1 วัน 1      

1 วัน 1     
 
 
 
 
 

 

1 วัน 1      

1 วัน 1    
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1      

       

 

 
27. กระบวนงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ  

ส่วนราชการแจ้งขอเพิ่มวุฒิ 
ในทะเบียนประวตัิฯ 

เริ่ม 

- ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร 

- ระบบคุณวุฒิท่ี ก.พ. รับรอง 
ตรวจสอบเอกสารคุณวุฒิ

การศึกษา และตรวจสอบใน
ระบบคณุวุฒิที่ ก.พ. รับรอง เอกสารไม่ครบถ้วน/

คุณวุฒิที่ ก.พ. ไม่รับรอง 

จัดท าหนังสือขอเพิ่มวุฒิ
การศึกษา และหนังสือขอส่ง
ส าเนาขอเพ่ิมวุฒิการศึกษา 

พิจารณา 

ลงนาม 

ส่งหนังสือ (ส าเนา) ขอเพิ่มวุฒิ
การศึกษาและเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือ 
(ส าเนา) ขอ

เพิ่มวุฒิ
การศึกษาและ

เอกสารท่ี
เกี่ยวข้อง 

ส่งหนังสือ 
(ส าเนา) ขอ

เพิ่มวุฒิ
การศึกษา

และเอกสาร
ท่ีเกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อมูลในทะเบียนประวัติ 
(ก.ก. 1) และระบบ Mis 2 
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27.1  ขั้นตอนการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

ส านักงานเลขานุการ ผอ.สนศ. 
(ผ่าน ร.ผอ.สนศ.) 

หน่วยงาน/ส่วน
ราชการ ในสังกัด 

กทม. 
ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี เลขานุการ สนศ. 

      

1 วัน 1 คน     

5 วัน 2 คน     
 
 
 
 

5 วัน 1 คน    
 
 
 
เห็นชอบ/ 
 ลงนาม 

 

1 วัน 1 คน    
 

 

 
 
 
 
  

เริ่ม 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องส ารวจความจ าเป็น
ในการฝึกอบรมฯ จาก สขบ. 

 

เวียนแจ้งส่วนราชการจัดท าแบบ
ส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมฯ - หลักเกณฑ์การเสนอโครงการฝึกอบรม สัมมนา   

ดูงานในประเทศและต่างประเทศ 

- แผนพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2560-2564 

- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  

พ.ศ. 2557 - 2560 

ตรวจสอบแบบส ารวจความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมฯ ให้เป็นไปตาม

หลักเกณฑ์ฯ และสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาที่

เกี่ยวข้อง 

ส่งข้อมูลแบบสรุปการ
ส ารวจความจ าเป็นใน

การฝึกอบรมฯ ให้ 
สขบ. พจิารณา 

สิ้นสุด 

พิจารณา 
รวบรวมและสรุปการส ารวจความ

จ าเป็นในการฝึกอบรม 
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28. กระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญและลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครดีเด่น 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส่วนรำชกำรภำย 
 ในหน่วยงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
ผอ.สนศ. 

(ผ่ำน ร.ผอ.สนศ.) 

หน่วยงำน/
ส่วนรำชกำร

ในสังกัด 
กทม. 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 

  
 
 
 
 

   

1 วัน 1      

1 วัน 1    
เสนอ 

 

  

1 วัน 1   
 
 
 
 

   

1 วัน 1      

 
 
  

เวียนแจ้งส่วน
ราชการเพื่อ

พิจารณาเสนอ
รายชื่อผู้มีคุณสมบัติ

ครบถ้วนเข้ารับ
คัดเลือก 

แต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
และประกาศการคัดเลือก

ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญและลูกจ้าง

กรุงเทพมหานครดีเด่น 

ลงนาม 

ส่วนราชการพจิารณา
เสนอรายชื่อข้าราชการ
และลูกจ้างที่มี
คุณสมบัติภายใน
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ        
ผู้ได้รับการเสนอชื่อ 

 

คุณสมบัติไม่ครบถ้วน/
เอกสารไม่ครบถ้วน 

แนวทางปฏบิัติตามหลักเกณฑ์และแนว
ทางการคัดเลือกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจา้ง
กรุงเทพมหานครดีเด่น 

เริ่ม 

รับเรื่องการคัดเลือกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น 
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28. กระบวนงำนกำรคัดเลือกข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญและลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครดีเด่น (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส่วนรำชกำรภำย 
 ในหน่วยงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผอ.สนศ. 
(ผ่ำน ร.ผอ.

สนศ.) 

หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำรในสังกัด 

กทม. ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี ล.สนศ. 
1 วัน 1    

เสนอ 
 

  

1 วัน 1   
 
 
 
 

   

1 วัน 1      

1 วัน 1    

เสนอ 
 

  

 
 
 
 
  

เวียนแจ้งประกาศ
ทางเว็บไซต์
หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 

ลงนาม 
จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
การเสนอชื่อเข้ารับการ
คัดเลือกฯ  

 

จัดการประชุมคณะกรรมการฯ 
เพื่อพิจารณาคัดเลือกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น 
ระดับหน่วยงาน ตามจ านวนท่ี
ก าหนด 

จัดท าประกาศผลการคัดเลือก
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญและลูกจ้างกรุงเทพ    
มหานครดีเด่น ระดับหน่วยงาน 

เวียนแจ้ง
ประกาศทาง
เว็บไซต์
หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 

จัดท าแบบรายงานการคัดเลือก 
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
สามัญและลูกจ้างกรุงเทพ     
มหานครดีเด่น (แบบ 1)       
และแบบประวัติ (แบบ 2) 

รายงานผลการ
คัดเลือกฯ     
ไปยังส านักงาน
การเจ้าหน้าท่ี 

สิ้นสุด 

ลงนาม 
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29. กระบวนงำนกำรขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน 

ผู้ปฏิบัติงำน  
(คน) 

ส ำนักกำรศึกษำ 
สนป. กกจ.สนป. ฝกจ.สก.สนศ. ล.สนศ. รอง ผอ.สนศ./

ผอ.สนศ. 
 
 

  
 
 

   
 

 

1 วัน 1  
 
 
 
 

    

    

 
 
 
 
 
 

   

     
 
 

  

1 วัน 1    
 
 
 
 

  

     
 
 
 
 

  

1 วัน 1  
 
 
 
 

   
 

ส่งคืน 

   
 

    

 
  

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารหนังสือข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า ขออนุญาตเดินทาง       
ไปต่างประเทศ ถึง ผอ.สนศ. และ

หนังสือรายงานฯ ถึงปลดั
กรุงเทพมหานคร 

แก้ไข 

ลงนามในหนังสือ
ข้าราชการ/

ลูกจ้างประจ า  
ขออนุญาตเดินทาง

ไปต่างประเทศ 

พิจารณา 

ส่งหนังสือรายงานการให้
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
เดินทางไปต่างประเทศ 

อนุญาต/ 

ลงนาม 
เพื่อทราบ 

สิ้นสุด 

เพื่อทราบและ
ด าเนินการใน
ส่วนที่
เกี่ยวขอ้ง 

แจ้งผู้ขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศทราบ 
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30. กระบวนงำนกำรปรับระดับชั้นงำนของต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส่วนรำชกำรภำย 
ในหน่วยงำน 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
เลขำนุกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก

กำรศึกษำ 

      

1 วัน 1     

2 วัน 1     

1 วัน 1     
 
ไม่เห็นชอบ 

1 วัน 1            เสนอ . 

1 วัน 1     
เห็นชอบ/ 
อนุมัติ/ 
ลงนาม 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

      

 
 
  

เริ่ม 

พิจารณา 

รับหนังสือสั่งการก าหนด
หลักเกณฑ์ฯ จาก สกจ.สนป. 

รับสมคัรคัดเลือกผู้ที่มีคณุสมบัติ
ยื่นแบบค าขอประเมินฯ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือกฯ แตล่ะ

ต าแหน่ง 

ด าเนินการคดัเลือก 

หลักฐานเสดงคณุสมบตั ิ

สิ้นสุด 

สรุปผลการประเมินและประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการประเมิน 

ค าสั่งปรับระดับชั้นงาน ลงนาม 

ส่งส าเนาค าสั่งปรับระดับชั้นฯ 

ไปยัง สกจ. สนป. 

ส าเนาค าสั่งเวียน
แจ้งส่วนราชการใน

สังกัด 

บันทึกค าสั่งลงในทะเบียนประวัติ 
และบันทึกลงระบบ MIS 2  
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31. กระบวนงำนกำรคัดเลือกลูกจ้ำงชั่วครำวเป็นลูกจ้ำงประจ ำ(ประจ ำปีงบประมำณ) 
ระยะเวลำ

ำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

หน่วยงำน/ส่วน
รำชกำร ในสังกัด 

กทม. 

ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำท่ี เลขำนุกำร
ส ำนักงำน
กำรศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักกำรศึกษำ 

      

1 วัน 1     

1 วัน 1     

2 วัน 1     

1 วัน 1     
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

1 วัน 1    
เห็นชอบ 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 1     

      

 
 
 

 
  

เริ่ม 

สกจ.สนป. แจ้งกรอบอัตราก าลัง
ลูกจ้างประจ าที่แต่ละหน่วยงานไดร้ับ 

เพิ่มใหม่ ประจ าปีงบประมาณ 

ตรวจสอบผู้มีคณุสมบัตติาม
หลักเกณฑ ์

ประชุมคณะกรรมการฯเพื่อคดัเลอืก 

จัดท าค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
เป็นลูกจ้างประจ า 

ส่งส าเนาค าสั่งและ
แต่งตั้งพร้อม

ทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจ าให้ 

สกจ.สนปและ สกก. 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

บันทึกลงในทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจ า 

และลงระบบ MIS2  

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือก
ลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจ า 
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32. กระบวนงำนบันทึกข้อมูลระบบบุคลำกร (MIS 2)  (กรณีข้ำรำชกำรบรรจุใหม่และจ้ำงและแต่งตั้งลูกจ้ำงประจ ำ) 
 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส่วนรำชกำร
ภำยในหน่วยงำน 

 
ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ 

ล.สนศ. ผอ.สนศ. 

      

      

      

1 วัน 1  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

      

      

      

 
 
 
  

เริม่ 

รับเรื่องเอกสารค าสั่ง 

 

บันทึกค าสั่งในระบบ MIS 

 

ปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง 

 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 

 

สิ้นสุด 

บันทึกข้อมูลผู้มสีิทธิและบุคคล   
ในครอบครัวในระบบเบิกจ่ายตรง 

- แบบแสดงข้อมูลบุคลากรของข้าราชการ   

  ลูกจ้างประจ า 

- เอกสารอ้างอิงประกอบการบันทึกข้อมูล 

  ในฐานข้อมูลระบบเบิกจ่ายตรง 
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33. กระบวนงำนจ ำหน่ำยข้อมูลระบบบุคลำกร (MIS 2) (กรณีกำรโอน ลำออก ถึงแก่กรรม) 
 
ระยะเวลำ จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
(คน) 

ส่วนรำชกำรภำยใน
หน่วยงำน 

 
ฝ่ำยกำรเจ้ำหน้ำที่ 

ล.สนศ. ผอ.สนศ. 

      

      

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

1 วัน 1     

      

      

      

 
 
 
 
 

ยกเลิกข้อมลูผูม้ีสิทธิและบุคคล   
ในครอบครัวในระบบเบิกจ่ายตรง 

เริม่ 

รับเรื่องเอกสารค าสั่ง 

 

บันทึกค าสั่งในระบบ MIS 

 

ปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง 

 

จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 

 

สิ้นสุด 

แบบรายงานประวัติผูม้ีสิทธิ
และบุคคลในครอบครัว 
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34.กระบวนงำนนิติกรรมและสัญญำ 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผู้อ ำนวยกำร/รอง

ผู้อ ำนวยกำร 
หน่วยงำนอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง กลุ่มงำนนิติกำร 
 
 
 
 
 
 

20 นาท ี
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30นาท ี
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  

เริ่มต้น 

รับและตรวจสอบ
เอกสารเบื้องต้น 

ตรวจสอบรายละเอียด
เอกสารสัญญา 

จัดท าหนังสือรายงาน 
ผู้บังคับบัญชา 

ส่งเรื่องคืนส่วนราชการ 

เจ้าของเรื่อง 

พิจารณา 

สิ้นสุด 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ขอเอกสาร/ 
ข้อเท็จจริง เพ่ิม 

ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 
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  35. กระบวนงำนให้ค ำปรึกษำและแนะน ำปัญหำข้อกฎหมำยและข้อหำรือแก่หน่วยงำนและผู้บริหำร 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก กลุ่มงำนนิติกำร 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

30นาท ี
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

 

พิจารณาข้อเท็จจริงและ
วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง 

จัดท าหนังสือตอบ
ข้อหารือ 

- กรณีหน่วยงานเป็นผู้หารือ ให้
แจ้งให้หน่วยงานทราบความเห็น
ของนิติกร 

- กรณผีู้บริหารเป็นผู้หารือ ให้
เรียนให้ผูบ้ริหารทราบความเห็น
ของนิติกร และแจ้งให้หน่วยงาน
ทราบเพื่อพิจารณาด าเนินการ 

พิจารณาลงนามหรือมี
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
พิจารณาลงนามหรือมี
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

พิจารณา พิจารณา 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

สิ้นสุด 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผู้อ ำนวย
กำร

ส ำนัก 
ป.กทม/ผว.กทม 

กลุ่มงำนนิติกำร 
คณะกรรมกำร

สอบฯ 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 – 2 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

ตามความ
เหมาะสม 
 
 
10-15 วัน 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

3 – 5คน 
 

 
 

3-5 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมาย 

 

จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
พิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

แจ้งค าสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการฯ 

การสืบสวน 

ค าสั่งตั้งกรรมการ 

สอบข้อเท็จจริง 

สรุปส านวนสอบ
และรายงานผู้

แต่งตั้ง 

ต่อ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่(ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ผู้อ ำนวย
กำร

ส ำนัก 
ป.กทม/ผว.กทม 

กลุ่มงำนนิติกำร 
คณะกรรมกำร

สอบฯ 
 
 

 
7-10 วัน 

 
 

 
1 – 2 วัน 

 
 
 

 
๑-๒ วัน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๓-๕ วัน 
 
 
 
๑-๒ วัน 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การสืบสวน 

 
ค าสั่งตั้งกรรมการ 

ต่อ 

ตรวจสอบส านวนการ
สอบข้อเท็จจริง 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

จัดท ารายงานเสนอ  
ป. กทม. 

พิจารณา
วินิจฉัยสั่งการ 

กรณีท่ีไม่ตอ้ง
รายงานก.คลงั 

ยตุิเรือ่ง 

ต่อ 

จดัท ำรำยงำน

กระทรวงกำรคลงั 

กรณีตอ้งรำยงำนก.คลงั 

กระทรวงกำรคลงัแจง้ผล

กำรพิจำรณำ 

ยตุิเรือ่ง 

จดัท ำค ำสั่งเรยีกใหช้ดใช้

คำ่สนิไหมทดแทน 

แจง้ค ำสั่งเรยีกใหช้ดใช้

คำ่สนิไหมทดแทน 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่(ต่อ) 
 

ระยะเวล
ำ 

จ ำนวนผู้ปฏิบัต ิ
งำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก 
ป.กทม/ผว.กทม 

กลุ่มงำนนิติกำร 
คณะกรรมกำร

สอบฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 – 2 
วัน 
 
 
 

 
๓๐ วัน 

 
 
 
 
 

 
๓วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

การสืบสวน 

ต่อ 

ต่อ 

คูก่รณีขอ

อทุธรณค์ ำสั่งฯ 

คูก่รณีไมข่อ

อทุธรณค์ ำสั่งฯ 

แจง้หนว่ยงำนท่ี

เก่ียวขอ้งด ำเนินกำร

ตำมมำตรกำรบงัคบั

ทำงปกครอง 

พิจารณาอุทธรณ์ 
และสั่งการ 

๑. แจง้ผลกำรพิจำรณำแก่ผู้

อทุธรณ ์

๒. กรณีผว.กทมเป็นผูท้  ำค ำสั่งฯ 

จดัท ำหนงัสอืถึง

กระทรวงมหำดไทยผูม้ีอ  ำนำจ

วินิจฉยัอทุธรณ ์

พิจารณาอุทธรณ์ และ
จัดท ารายงานป.กทม 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่(ต่อ) 
 

ระยะ 
เวลำ 

จ ำนวนผู้ปฏิบัต ิ
งำน 

ส ำนักงำนเลขำนุกำร 
ผู้อ ำนวยกำร

ส ำนัก 
ป.กทม/ผว.กทม 

กลุ่มงำนนิติกำร 
คณะกรรมกำร

สอบฯ 
 
 
 

 
๓๐ วัน 

 
 
 
 
 
 

 
๗ วัน 

 
 

 
 
 
 
๓ วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

การสืบสวน 

ต่อ 

กระทรวงมหำดไทยแจง้

ผลกำรพิจำรณำ 

อทุธรณฟั์งขึน้ 

แจง้ผลแก่ผูอ้ทุธรณ์

และเพิกถอนค ำสั่งฯ 

สิ้นสุด 

อทุธรณฟั์งไมข่ึน้ 

แจ้งผลแกผู่้อุทธรณ์และ
แจ้งให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
มาตรการบังคับทาง
ปกครอง 

สิ้นสุด 
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37. กระบวนงำนกำรด ำเนนิคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
หน่วยงำนอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง กลุ่มงำนนิติกำร 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

ขึ้นอยู่กับการ
ด าเนินการใน
แต่ละกรณี 

 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมาย 

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน
ที่กระท าการอันเป็นมูลเหตุ
ให้มีการฟ้องคดี 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

ตรวจสอบและ
รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

จัดท าค าช้ีแจงข้อเท็จจริงและ
ข้อโต้แย้งตามประเด็นแห่งคดี 

 

พิจารณา 

จัดส่งข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานไปยังส านักงาน

กฎหมายและคดี 

ต่อ 

ไม่เพียงพอ 

เพียงพอ 

พิจารณา 

พิจารณา 

การด าเนินการระหว่าง
การพิจารณาของศาล 
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37. กระบวนงำนกำรด ำเนนิคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง  (ต่อ) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
ส ำนักงำนเลขำนุกำร 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
หน่วยงำนอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง กลุ่มงำนนิติกำร 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
5-7 วัน 
 
 
 
 
ขึ้นอยู่กับการ
ด าเนินการ
ในแต่ละ

กรณี 
 
 

1-2วัน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
  

ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบของหน่วยงาน
ที่กระท าการอันเป็นมูลเหตุ
ให้มีการฟ้องคดี 

รวบรวมเอกสาร
พยานหลักฐาน 

จัดท ารายงานเสนอ
ความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 

พิจารณา 

พิจารณาขอ
อุทธรณ์/ไม่อุทธรณ ์

ต่อ 

ศาลพิพากษา 

ตรวจค าพิพากษา
และให้ความเหน็
อุทธรณ/์ฎีกา 

จัดส่งข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานไปยังส านักงาน

กฎหมายและคดี 

 

การด าเนินการระหว่าง
การพิจารณาของศาลจน

คดีถึงที่สุด 

สิ้นสุด 

อุทธรณ ์ ไม่อุทธรณ ์

แจง้ใหห้นว่ยงำนเจำ้ของเรือ่ง

ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งศำล 
รับเรื่อง 

ด าเนินการ

ตามท่ีศาลมีค า
พิพากษา 
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38. ขั้นตอนกำรขอตั้งงบประมำณ 

 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ กองคลัง หน่วยงำนอ่ืน 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
เริ่ม 

ประสานส านักงานเขต ให้ส ารวจ
ความต้องการของบประมาณ
ก่อสร้างของโรงเรียนในสังกัด 

รวบรวมข้อมูล 

คัดเลือก 

ขอจัดตั้งงบประมาณ 
กองคลังจัดท าค าขอ

งบประมาณ 

งบประมาณได้รับ
การอนุมัติ 

จบ 

ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
(E-Bidding) 

45 วัน 5 คน 

5 วัน 3 คน 

5 วัน 3 คน 

30 วัน 2 คน 
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39. กระบวนงำนกำรขั้นตอนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (E-Bidding) 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ กองคลัง หน่วยงำนอ่ืน 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  เริ่ม 

1 วัน 2 คน 

ไม่น้อยกว่า 
3 วัน 

3 คน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ                  
ราคากลาง 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง
ขอบเขตงาน (TOR) 

การแต่งตั้ง              
ได้รับการอนุมติ 

ขอความเห็นชอบขอซื้อขอจ้าง 

ร่าง TOR / ประกาศร่างฯ ลง 
Website 

ประกาศขายแบบ 

ผู้สนใจเสนอราคา/จัดท าข้อมูล เสนอราคา 

ประกาศผู้ชนะการประกวด
ราคา 

ขออนุมัติจ้าง 

ตรวจร่างฯ/ลงนาม
สัญญา ท าสัญญา 

จบ 

ขั้นตอนการควบคุมงาน 

1 วัน 2 คน 

3 วัน 1 คน 

ไม่น้อยกว่า 
12 วัน 

1 คน 

3 วัน       
ท าการ 

ได้รับการอนุมัติ 

3 วัน       
ท าการ 1 คน 

2 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 
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40. กระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ กองคลัง หน่วยงำนอ่ืน 

   
 

 
1. กรณีท่ีเบิกงวดแรก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กรณีท่ีเบิกเงินงวดถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.1) กรณีมีเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

ผู้ควบคุมงานส่งรายงานผล
การท างาน 

ขออนุมัติเงินงวด ได้รับอนุมัติเงินงวด 

จัดท าฎีกาขอเบิกจ่าย ตรวจสอบฎีกา 

จบ 

ผู้ควบคุมงานส่งรายงานผล
การท างาน 

ตรวจสอบยอดเงิน 

จัดท าฎีกาขอเบิกจ่าย ตรวจสอบฎีกา 

จบ 

ตรวจสอบและเสนอ 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

3 วัน 1 คน 
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40 กระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน (ต่อ) 

ระยะเวลำ 
จ ำนวน

ผู้ปฏิบัติงำน 
เลขำนุกำรส ำนักกำรศึกษำ กองคลัง หน่วยงำนอ่ืน 

  2.2) กรณไีมม่ีเงิน 
 
 
 
 
 

2.2.1) ใช ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2.2.2) ไมใ่ช่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบว่าเงินพับตกไป
หรือไม่ 

 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
ได้รับอนุมัติจัดสรร

งบประมาณ 
ตรวจสอบและเสนอ 

จัดท าฎีกาขอเบิกจ่าย ตรวจสอบฎีกา 

จบ 

บันทึกเงินเข้าระบบ MIS2 

ขออนุมัติเงินงวด ได้รับอนุมัติเงินงวด ตรวจสอบและเสนอ 

จัดท าฎีกาขอเบิกจ่าย ตรวจสอบฎีกา 

บันทึกเงินเข้าระบบ MIS2 

จบ 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม 
๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนสำรบรรณ  

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑  ๑ วัน      ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบงาน
สารบรรณ  
 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/เอกสาร  
โดยลงทะเบียน
ถูกต้องตาม   
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
ถึงที่แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ และทีแ่ก้ไข
เพิ่มเติม 
 

๒  ๑ วัน      ตรวจสอบและจ าแนกของหนังสือ/
เอกสารส่งให้ฝ่าย/กลุม่งาน/ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องด าเนินการตามภารกิจหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ 

- จ าแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร
ส่งฝ่าย/กลุม่งาน/ 
ส่วนราชการ 
ผู้รับผิดชอบอย่าง
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างานสุ่ม
ตรวจสอบการ
จ าแนกประเภท 
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- 

๓  ๑ วัน จัดท าหนังสือ/เอกสารรายงานผลการ
ด าเนินการตามทีไ่ด้รับมอบหมาย และ
หนังสือ/เอกสารถึงหน่วยงาน/ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องเสนอผู้มีอ านาจพิจารณา 
ลงนาม 

- - 
 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- 

  

รบัและสง่หนงัสอื/

เอกสำร 

จัดท าหนังสือ/เอกสาร 

 

ต่อ 

เริ่ม 

จ าแนกประเภท

หนังสือ/เอกสาร 
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๑. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนสำรบรรณ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔  -      เสนอหนังสือ/เอกสารที่ด าเนนิการแล้ว
เสร็จ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดบัช้ันเพื่อ
พิจารณาลงนามถึงหน่วยงาน/ผู้เกีย่วข้อง 
 
 

- จัดท าหนังสือ/
เอกสารเสนอ 
ผู้มีอ านาจสั่งการ
ได้รวดเร็ว ทัน
เหตุการณ ์

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้างาน 
ตรวจสอบหนังสือ/
เอกสาร 
ให้ถูกต้องก่อนการ
เสนอหนังสือ 
ต่อผู้มีอ านาจ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

๕.  ๑ วัน      ส่งหนังสือ/เอกสารทีผู่้มีอ านาจพิจารณา
ลงนามแล้วส่งถึงหน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

๖.  ๑ วัน      ส ารวจและคดัแยกหนังสือ/เอกสาร
ออกเป็นหมวดหมู่ และจดัเรยีงใสแ่ฟ้มหรือ
จัดเก็บในตู้หนังสือ พร้อมทั้งจัดท าทะเบียน
คุมหนังสือ/เอกสาร เพื่อความสะดวกในการ
ตรวจสอบหรือค้นหา 
 

- เก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร 
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 
สารบรรณ 

- หวัหน้าฝา่ย/หัวหน้า
กลุ่มงานสุ่มตรวจสอบ
การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสารตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
  

 

เสนอหนังสือ/เอกสาร

ต่อผู้มีอ านาจ 

ต่อ 

 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

สิ้นสุด 

 

เก็บรักษาหนังสือ/

เอกสาร 
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๒. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนท ำลำยหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

 

 ภายใน  
๓๐ วัน หลัง
สิ้นปีปฏิทิน 

ส ารวจหนังสือ/เอกสารที่ครบอายกุารเก็บ
รักษา หรือหนังสือท่ีหมดความจ าเป็นในการ
ใช้งาน และต้องการท าลาย 

 
 
 

- ส ารวจหนังสือท่ี
ต้องการท าลายได้
ครบถ้วน ถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่ายสุม่
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของหนังสือท่ี
ต้องการท าลาย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ ถึงที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

๒  ๕ วัน จัดท าบัญชีหนังสือขอท าลาย โดย  ระบุ
รายละเอียดรายการและจ านวนหนังสือท่ี
ต้องการท าลายในบัญชีหนังสือขอท าลาย
พร้อมจัดท ารา่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือของหน่วยงาน 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

๓  
 
 
 
 
 

-      เสนอหนังสือ พร้อมร่างค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการท าลายหนังสือของหน่วยงาน
ผ่านผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้นเพือ่พิจารณา
ลงนามเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ/ลง
นาม 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
  

 เริ่ม 

จัดท าบัญชีหนังสือขอ

ท าลาย และจัดท า

ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลาย

หนังสือ 

เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการท าลาย

หนังสือ 

ต่อ 

ส ารวจหนังสือท่ี

ต้องการท าลาย 
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๒. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนท ำลำยหนังสือ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔  - คณะกรรมการท าลายหนังสือพิจารณาและให้
ความเห็นให้ท าลายหนังสือตามบญัชีหนังสือ
ขอท าลายแล้ว ส่งเรื่องให้ส านักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ กรมศิลปากร เพื่อพิจารณา  
 

- - - คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ ถึงที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

๕  ๑๕ วัน      เมื่อส านักหอจดหมายเหตแุหง่ชาติ กรม
ศิลปากรพิจารณาให้ท าลายหนังสอืแล้ว คณะ
กรรมการฯ ด าเนินการท าลายหนงัสือด้วย
วิธีการเผา หรือด้วยวิธีการอื่นท่ีจะท าให้ไม่
สามารถอ่านข้อความ 
ในหนังสือท่ีท าลายได ้
 
 
 

- ท าลายหนังสือได้
ครบถ้วน และแล้ว
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

- หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้ากลุ่มงาน
สุ่มตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
หนังสือท่ีถูก
ท าลาย โดย 
เปรียบเทยีบกับ
บัญชีหนังสือขอ
ท าลาย 
 

- คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

- 

 
 
 

  

ต่อ 

คณะกรรมการฯ

พิจารณาบญัชีหนังสือ

ขอท าลาย และส่งเรื่อง

ให้ส านักหอจดหมาย

เหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร 

 

ท าลายหนังสือ 

ต่อ 
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๒. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนท ำลำยหนังสือ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๖  ๕ วัน      เมื่อคณะกรรมการฯ ด าเนินการท าลาย
หนังสือเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผลต่อผู้มี
อ านาจเพื่อโปรดทราบ  
 

- - - คณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ 
 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ ถึงที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
 

๗  -      ด าเนินการจัดเก็บเอกสาร/หลกัฐานการ
ท าลายหนังสือเพื่อใช้ในการตรวจสอบ     
 
 
 
 
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

ต่อ 

 

สิ้นสุด 

รายงานผลการท าลาย

หนังสือ 

จัดเก็บเอกสาร/

หลักฐานการท าลาย

หนังสือ 
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๓. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกรองงำน 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑ 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน เจ้าหน้าท่ีรับและตรวจสอบหนังสอื/เอกสาร 
โดยตรวจสอบช้ันความลับ ความเร่งด่วน 
ผู้รับผิดชอบกรองงาน และค าสั่งมอบอ านาจ
ให้รองผู้อ านวยการส านักสั่งหรือปฏิบัติ
ราชการแทนผู้อ านวยการส านักตามแต่กรณี 
รวมถึงข้อคิดเห็นเสนอเพิ่มเติม  
 
 

- หนังสือท่ีเสนอ 
ผู้บริหารได้รับการ
ผ่านกรองภายใน 
๑ วัน (ไม่มีเรื่องคง
ค้าง) 
 

- เลขานุการส านัก
การศึกษาสุม่
ตรวจสอบการรับ
หนังสือ/เอกสาร 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- - ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๔๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

๒  ๑ วัน      กรณีตรวจสอบพบข้อบกพร่องของ
หนังสือ/เอกสารว่าไม่ถูกต้อง/ลงนาม 
ไม่ครบถ้วน เอกสารประกอบไม่ครบถ้วน 
หรือต้องการข้อมลู/เอกสารเพิ่มเตมิ ประสาน
ทางโทรศัพท์ หรือจัดท าหนังสือถึง
หน่วยงาน/ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องให้เสนอ
เรื่องประกอบการพิจารณาเพิ่มเตมิ 
 
 

- - - นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- 

 
 

 
 
  

เริ่ม 

 

ประสานข้อมูล

เกี่ยวกับหนังสือ/

เอกสาร เรื่องที่จะต้อง

ด าเนินการกรองงาน 

ต่อ 

รับและตรวจสอบ

หนังสือ/เอกสาร 
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๓. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกรองงำน(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๓ 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน      การจัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง และ
เสนอความเห็นเพื่อประกอบการพจิารณา 
เจ้าหน้าท่ีกรองงานจะต้องยดึหลักการ
กรองงานท่ีส าคัญ คือ สั้น กระชับ ชัดเจน 
ครอบคลมุและได้ใจความครบถ้วน 
ถูกต้องตามข้อกฎหมาย ได้ข้อยตุิ 
สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร สม
ประโยชน์ทางราชการและประชาชน  

- มีการวิเคราะห์และ
สรุปเรื่องของหนังสือ/
เอกสาร 
- เร่ืองที่มีความส าคัญ 
หรือเป็นงานตาม
นโยบายของ   
ผู้บริหารมี ข้อเสนอ
ความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณา 

- - นักจัดการ 
งานท่ัวไป 

- - พระราชบัญญัต ิ
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- บันทึกสรุป 
เนื้อเรื่อง 

๔  ๑ วัน      เมื่อผู้บริหารพิจารณาสั่งการ/ลงนาม
แล้ว เจ้าหน้าที่บันทึกในสมุดทะเบยีนและ
ส่งเรื่องคืนงานธุรการ 
ส านักงานเลขานุการ 

- บันทึกในสมุด
ทะเบียนและส่ง
เรื่องคืนงานธุรการ
ภายใน ๑ วันท า
การ นับจาก
ผู้บริหาร 
สั่งการ/ลงนาม 

- เลขานุการ 
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาการส่ง
เรื่องคืน 

- นักจัดการ 
งานท่ัวไป 

- - สมุดส่งหนังสือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดท าบันทึกสรุปเนื้อเรื่อง 

และเสนอความเห็นเพื่อ

ประกอบการพิจารณา 

ต่อ 

ตัดเรื่องและส่งเร่ืองคืนงาน

ธุรการส านักงาน

เลขานุการ 

สิ้นสุด 
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๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนรับเรือ่งร้องเรียน 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑  ๑ วัน      จัดเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้รับเรื่อง
ร้องเรียนจากระบบ MIS 
 

- เจ้าหน้าท่ีมีการ 
ตรวจสอบเรื่อง 
ร้องเรียนอย่าง 
สม่ าเสมอ 

- หัวหน้าฝ่ายสุม่
ตรวจสอบ
บุคลากรที่
ปฏิบัติงานรับเรื่อง
ร้องเรียน 
จากระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

๒  
 
 
 
 
 

๑ - ๓ วัน      ตรวจสอบหน่วยงาน ส่วนราชการ หรือ
ผู้รับผิดชอบตามเรื่องร้องเรยีนที่ได้รับและ
ความถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลเรือ่ง
ร้องเรียนและสืบค้นข้อมูลประกอบท่ี
เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียนเพื่อเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณา      

- มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เรื่องร้องเรยีน 
และมีข้อเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่ายสุม่
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียนและความ
ถูกต้องของการเสนอ
ความเห็น
ประกอบการ
พิจารณา 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

๓        เสนอหนังสือส่งเรื่องร้องเรียนพร้อมแนบ
เรื่องร้องเรียนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ันเพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือถึง
หน่วยงาน/ผูร้ับผดิชอบแก้ไขเรื่องร้องเรียน 
 

- - 
 
 
 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
 
 
 
  

 

เสนอหนังสือ/ 

เร่ืองร้องเรียน 

 

พิจารณากลั่นกรองเร่ือง

ร้องเรียน 

ต่อ 

เร่ิม 

 

รับเรื่องร้องเรียนจาก

ระบบ MIS 
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๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนรับเรือ่งร้องเรียน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔  -      บันทึกรายละเอียดเรื่องร้องเรยีน 
ในระบบ MIS ได้แก่ ช่ือผู้ร้อง หมายเลข
โทรศัพท์ติดต่อกลับ รายละเอียดของเรื่อง 
และหน่วยงานผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เพื่อ
ประสานส่งเรื่องร้องเรียนเบื้องต้น ผ่านทาง
ระบบเครือข่าย 

- บันทึกรายละเอยีด 
เร่ืองร้องเรียน 
ในระบบ MISได้
ถูกต้องครบถ้วน 

- หวัหน้าฝา่ยสุ่ม
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วนของ
รายละเอียดเรื่อง
ร้องเรียนที่ถูกบันทึก
ในระบบ MIS 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

๕  ๑ วัน      จัดส่งหนังสือ/เรื่องร้องเรียนให้
หน่วยงาน/ผูร้ับผดิชอบเพื่อพิจารณา
ด าเนินการตามอ านาจหน้าท่ี 

 

- ส่งเร่ืองร้องเรียนให้
หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง
พิจารณาด าเนินการได้
รวดเร็วทันเหตุการณ์ 

- หวัหน้าฝา่ย 
สุ่มตรวจสอบ
ระยะเวลาในการส่ง
เร่ืองร้องเรียนให้
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง
ด าเนินการ 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

๖  
 
 
 
 

๑ เดือน/ครั้ง      ด าเนินการตรวจสอบ/ติดตาม 
ความคืบหน้า/ผลการแกไ้ขเรื่องรอ้งเรียนจาก
หน่วยงาน/ผูเ้กี่ยวข้อง และจัดท ารายงานผล
การตรวจสอบ/ติดตามเสนอผู้บริหาร 

- มีการตรวจสอบและ
ติดตามความคืบหน้า/
ผลการแก้ไขเร่ือง
ร้องเรียนที่ต้อง
ติดตาม  

- หวัหน้าฝา่ยสุ่ม
ตรวจสอบเร่ือง
ร้องเรียนที่ต้อง
ติดตาม และความถูก
ต้องของการจัดท า
รายผล 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

 
 
 
  

 

ส่งเรื่องร้องเรยีน 

ตรวจสอบ/ตดิตามและ

จัดท ารายงานสรุปผล

การแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

ต่อ 

ต่อ 

บันทึก 

เรื่องร้องเรียน/ 

ผลการพิจารณา 

เรื่องร้องเรียน 
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๔. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนรับเรือ่งร้องเรียน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๗   เสนอรายงานผลการตรวจสอบ/ตดิตามผล
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนผ่านผู้บังคบับัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อพิจารณาลงนามน าเรียน
ผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ  
 
 
 
 

- - - เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

- - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
 

๘  ๑ วัน      บันทึกรายละเอียดผลการแก้ไข 
เรื่องร้องเรียนในระบบฐานข้อมลู 
เรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน เพื่อใช้ 
ในการอ้างอิง ตรวจสอบ และตอบข้อซักถาม
ของผู้ร้องเรียน 
 
 
 

- บันทึก
รายละเอียด 
เรื่องร้องเรียน 
ในระบบฐานข้อมูล
ของหน่วยงานได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- หัวหน้าฝ่ายสุม่
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของรายละเอยีด
เรื่องร้องเรียนที่ถูก
บันทึกในระบบ
ฐานข้อมูล 
ของหน่วยงาน 
 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
 

 - หนังสือ 
- เรื่องร้องเรียน 
- ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 
 
  

เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบ/ตดิตามการ

แก้ไขเรื่องร้องเรยีน 

ต่อ 

 

สิ้นสุด 

จัดเก็บข้อมลูผลการ

แก้ไขเรื่องร้องเรยีน 



  
ADMIN หน้า 125 

 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรดูแลรักษำควำมสะอำดภำยในส ำนักกำรศกึษำ 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑
. 

 ๑ วัน - ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป มอบหมายภารกจิให้
พนักงานรักษาความสะอาด ปฏิบัติงานตามความ
รับผิดชอบ 

  - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- นักจัดการ งาน
ทั่วไป 

  

         
๒
. 
 

 
 
 
 

๑ วัน - พนักงานรกัษาความสะอาดด าเนินการตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

พื้นที่ภายในส านัก
การศึกษามีความ
สะอาด 
 

- - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- นักจัดการ งาน
ทั่วไป 

-  

๓
. 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน - หวัหน้าฝา่ยบริหารงานทั่วไปตรวจพื้นที่ 
 
 
 

พื้นที่ภายในส านัก
การศึกษามีความ
สะอาด 

รายงานการตรวจ
พื้นที่ประจ าวัน 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- นักจัดการ งาน
ทั่วไป 

  

 
 
 
 
 
 
 

มอบหมายภารกิจให้

พนักงานรักษาความ

สะอาดปฏิบัติงาน 

พนักงานรักษาความ

สะอาดด าเนินการตาม

ภารกิจท่ีได้รับ

มอบหมาย 

เริ่ม 

หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานท่ัวไปตรวจ

พื้นที ่

ต่อ 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรดูแลรักษำควำมสะอำดภำยในส ำนักกำรศกึษำ(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔.  ๑ วัน - ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป จัดท ารายงานผลการตรวจ
พื้นที่ 

  - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- นักจัดการ งาน
ทั่วไป 

  

         
๕ 
 

 
 
 
 
 
 

๑ วัน - เสนอรายงานผลการตรวจพื้นที่ให้หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไปและเลขานกุารส านกัการศึกษา
พิจารณา 

 - - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- นักจัดการ งาน
ทั่วไป 

-  

 
 
 
 
 
 
  

จัดท ารายงานการตรวจ

พื้นที ่

ต่อ 

เสนอรายงานผลการ

ตรวจพ้ืนท่ี 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรดูแลสถำนที่ และกำรปรับปรุงซ่อมแซมระบบสำธำรณูปโภคของส ำนักกำรศึกษำ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑วัน ได้รับหนังสือแจ้งอุปกรณ์
หรือสถานที่ช ารุด จากสว่น
ราชการสังกัดส านัก
การศึกษา 

ได้รับหนังสือแล้วรีบ
แจ้งผู้ช่วยช่างทัว่ไป 
เข้าตรวจสอบทันท ี

หัวหน้าฝา่ย/กลุ่มงาน 
สอบถามความ
คืบหน้า 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

- หนังสือแจ้งอุปกรณ์หรือ
สถานที่ช ารุด จากส่วน
ราชการสังกัดส านัก
การศึกษา 

๒  
 
 
 
 
 

๑ วัน ผู้ช่วยช่างทั่วไป เข้า
ตรวจสอบ หากซ่อมแซมได้ 
ท าเร่ืองเบิกวัสดุอุปกรณ์ 
และด าเนินการซ่อมแซม 

ซ่อมแซมวัสดุอุปกรณ์
หรือสถานที่ให้อยู่ใน
สภาพใช้งานได้ปกต ิ

รายงานเลขานุการ
ส านักการศึกษาผ่าน
หัวหน้าฝา่ย
บริหารงานทั่วไป 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
- ผู้ช่วยช่างทั่วไป 

ใบขอเบิกวัสดุ
อุปกรณ์ 

รายงานผลการด าเนินงาน 

๓ 
 
 
 
 

 

 ๑ วัน เจ้าหน้าที่เข้าตรวจสอบและ
ประเมินราคาในการ
ซ่อมแซม 

ประเมินราคาตาม
มาตรฐานที่ก าหนด 

รายงานให้หวัหน้า
ฝ่าย/กลุ่มงาน ทราบ 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

- รายงานผลการด าเนินงาน 

 
  

เร่ิม 

ได้รับหนังสือแจ้งอุปกรณ์หรือสถานที่ช ารุด จาก

ส่วนราชการสังกัดส านกัการศึกษา 

 

แจ้งผู้ช่วยช่างทัว่ไป เข้าตรวจสอบ 

กรณีผู้ช่วยช่างซ่อมได้ 

เบิกวัสดุอุปกรณ์ด าเนินการซ่อมแซม 

กรณีผู้ช่วยช่างซ่อมไม่ได้ 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ด าเนินการ 

ฝบห. เข้าตรวจสอบและประเมินราคา 
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6. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรดูแลสถำนที่ และกำรปรับปรุงซ่อมแซมระบบสำธำรณูปโภคของส ำนักกำรศึกษำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป 
ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้ง  

จัดซื้อจัดจ้างเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

หัวหน้าฝา่ย/กลุ่มงาน 
ตรวจสอบความถูก
ต้องให้ถูกต้องก่อน
เสนอเลขานุการส านัก
การศึกษา 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

- - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง 
๒๕๖๐ 

 
๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
๑ วัน 

 
รายงานเลขานุการส านัก
การศึกษาทราบ ในการ
ด าเนินการซ่อมแซม 
ปรับปรุง อุปกรณ์และ
สถานที่ที่ช ารุด 

 
รายงานเลขานุการ
ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

 
หัวหน้าฝา่ย 
ตรวจสอบความถูก
ต้องให้ถูกต้องก่อน
เสนอเลขานุการส านัก
การศึกษา 

 
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

 
- 

 
หนังสือรายงาน 

 
 
 
  

-  ฝบห. ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ต่อ 

 ด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

รายงานเลขานุการส านักการศึกษาทราบ 

สิ้นสุด 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่ 
7.๑กระบวนงานย่อยการควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานรักษาความปลอดภัย 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดท าค าสั่งใหลู้กจ้าง
ต าแหน่งพนักงานรักษา
ความปลอดภัยปฏบิัติ
หน้าท่ีเวรยาม 
ประจ าเดือน 

การรักษาความ
ปลอดภัยภายใน
ส านักการศึกษา
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและ
ปลอดภัยจาก
โจรกรรมหรือ
อัคคีภัยต่าง ๆ 

หัวหน้าฝ่าย/กลุม่
งาน ตรวจสอบ
ความถูกต้องให้
ถูกต้องก่อนเสนอ
เลขานุการส านัก
การศึกษา 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรักษาความ
ปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานท่ีราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๙ 
 

๒  
 
 
 
 

๑ วัน ส าเนาค าสั่งให้พนักงาน
รักษาความปลอดภัย
ทราบและปฏิบัต ิ

พนักงานรักษา
ความปลอดภัย
ทราบและปฏิบัติ
หน้าท่ีตามค าสั่ง 

รายงานหัวหน้า
ฝ่ายทราบ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- ค าสั่งให้ลูกจ้างต าแหน่ง
พนักงานรักษาความ
ปลอดภัยปฏิบัตหิน้าท่ี
เวรยาม 

๓  
 
 
 
 
 

๑ วัน รายงานเลขานุการส านัก
การศึกษาทราบ ในการ
ด าเนินการซ่อมแซม 
ปรับปรุง อุปกรณ์และ
สถานท่ีที่ช ารุด 

ควบคุมพนักงาน
รักษาความ
ปลอดภัยใหป้ฏิบัติ
หน้าท่ีตามค าสั่ง
อย่างเคร่งครัด 

รายงานหัวหน้า
ฝ่ายทราบ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- หนังสือรายงาน 

 
 
  

เริ่ม 

 ด ำเนินกำรจดัซือ้จดัจำ้ง 

สิ้นสุด 

จัดท าค าสั่ง 

แจ้งค าสั่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน 
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7. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรควบคุมดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรสถำนที่ (ต่อ) 
7.๒กระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัยองค์การสงเคราะห์ทหารผ่านศึก  

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

๑  
 
 
 
 
 

๑วัน แต่งต้ังคณะกรรมการ
ก าหนดร่างขอบเขตของงาน 

ก าหนดร่างขอบเขต
ของงานให้เป็นตาม
ระเบียบ 

หัวหน้าฝา่ย 
ตรวจสอบความถูก
ต้องให้ถูกต้องก่อน
เสนอเลขานุการส านัก
การศึกษา 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

- หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดร่าง
ขอบเขตของงาน 

๒  
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน ด าเนินการจัดจ้าง และท า
สัญญาจ้าง 

ด าเนินการจ้างและท า
สัญญาจ้างตาม
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

หัวหน้าฝา่ย 
ตรวจสอบความถูก
ต้องให้ถูกต้องก่อน
เสนอเลขานุการส านัก
การศึกษา 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

- - พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง 
๒๕๖๐ 

๓ 
 
 
 
 

 

 ทุกวัน ควบคุมการปฏบิัติงานของ
เจ้าหน้าที่รักษาความ
ปลอดภัยในแต่ละจุด ให้
ตรวจตราความปลอดภัย 
และอ านวยความสะดวก
ด้านการจราจร 

ควบคุมการปฏบิัติงาน
ของเจ้าหน้าที่รักษา
ความปลอดภยัให้
เป็นไปตามสัญญา 

รายงานให้หวัหน้า
ฝ่ายทราบ 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 
 

- รายงานการตรวจรับและ
เบิกจ่ายเงินฯ 

 
  

เริ่ม 

สิ้นสุด 

ก าหนด TOR 

ด าเนินการจัดจ้างและท าสญัญาจา้ง 

ส่งตัวเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน 

ควบคุมการปฏิบัติงานตามสญัญา 

รายงานการตรวจรับและเบิกจ่ายเงิน 
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8.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรยำนพำหนะ 
8.๑ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลา รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 

ผู้ขออนุญาตจัดท าหนังสือขออนุญาตใชร้ถยนต์
ส่วนกลาง (แบบ ๓) ดังนี้                      - ระบุ
ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งผู้ขออนุญาต 
- ระบุสถานที่และวัตถุประสงค์ที่จะไป                                 
- ระบุจ านวนผู้โดยสาร วัน เวลาที่ต้องการใช้รถ 

ความพร้อมของรถ
และพนักงานขับ
รถยนต ์
 
 
 

 
 
 
 

- นายท่า            
- พนักงานขับ
รถยนต ์
 
 

แบบ ๓ 
 

 
 

 

 

๒. 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

๑วัน 
 

 

- กรณีไปต่างจังหวัดให้เสนอเลขานกุารส านัก
การศึกษา ปฏบิัติราชการแทนปลัดกรุงเทพมหานคร 
- กรณีในเขตกรุงเทพมหานครให้เสนอเลขานุการ
ส านักการศึกษา 

   แบบ ๓ 
 
 
 
 

 

๓. 
 
 
 

 

  
๑ วัน 

 
- จัดเตรยีมรถและพนักงานขับรถยนต์                             
- ประสานหน่วยงานที่ขอใช้รถ 

    
แบบ ๓ 

 

 
  

เร่ิม 

รับหนังสือขออนุญาต

ใช ้

ลงนาม 

จัดเตรียมรถ 

ประสาน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ 
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8. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรยำนพำหนะ(ต่อ) 
8.๒ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 

 ๑วัน จัดท าใบเบิกน้ ามันจ านวนน้ ามันที่
ได้รับอนุมัติแต่ละคันแต่ละงวดจาก
ระบบ MIS ๒ ระบบน้ ามันหนว่ยงาน
แล้วลงรายการควบคุมในสมุดเบิก
น้ ามันประจ าวัน 

จ านวนน้ ามันที่เบิก     ไม่เกิน
ความจุถังและไม่เกินจ านวน
โควต้าน้ ามันที่ได้รับอนุมัต ิ

 - นายท่า ใบขอเบิกน้ ามัน 
เช้ือเพลิง 

-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการก าหนดจ านวน
และวิธกีารเบิกจ่าย
น้ ามัน  เช้ือเพลิงและ
น้ ามันหล่อลื่น พ.ศ.
๒๕๓๐ 

๒.  
 
 
 

๑ วัน รวบรวมส าเนาใบเบิก   น้ ามันทุกๆ 
คัน เมื่อเจ้าหน้าที่หรอืพนักงานขบัรถ
เบิกน้ ามันจากสถานจี่ายน้ ามัน
เรียบร้อยแล้ว 

ก่อนท าใบเบิกน้ ามัน  ฉบับใหม ่
ขอส าเนาใบเบิกน้ ามันฉบับเกา่
คืนจากเจ้าหนา้ที่หรือพนักงาน
ขับรถทุกครั้ง 

    

๓. 
 

 ๑ วัน จัดท าสถิติการเบิกจ่ายน้ ามัน
ประจ าเดือน 

     

๔. 
 
 

 

 ๑ วัน รายงานการเบกิจ่ายน้ ามัน
ประจ าเดือนต่อกองคลัง 

     

 
 
 
 
  

เร่ิม 

จัดท าใบขอเบิก 

รวบรวมส าเนา 

ใบขอเบิก 

จัดท าสถิต ิ

รายงาน 

สิ้นสุด 
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8. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรยำนพำหนะ(ต่อ) 
8.๓ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการควบคุมดูแลบ ารุงรักษารถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 
 

 ๑๐นาที/คัน จัดท าทะเบียนและประวัติของรถ
ราชการเพื่อเป็นหลกัฐานในการ
ตรวจสอบ 

  - นายท่า  -ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร   
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติเกี่ยวกับ
รถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๙ 

๒. 
 

 

 
 
 

๑๐ นาที/คัน ตรวจสอบดูแลรถราชการตามรอบ
ระยะเวลาทีก่ าหนด 

รถราชการได้รับการตรวจ
สภาพเพื่อความปลอดภัยใน
การให้บริการ 

    

๓. 
 

 

 ๑๕ นาท ี - จัดท าหนังสือเสนอ 
- ส่งรถราชการเข้าซ่อมเมื่อช ารุดและ
หรือบ ารุงรักษา 
ตามรอบระยะเวลา 

รถราชการได้รับการซ่อมแซม
และหรือบ ารุงรักษาตาม
ระเบียบ 

    

๔. 
 

 
 

๕ นาท ี รายงานการเบกิจ่ายน้ ามัน
ประจ าเดือนต่อกองคลัง 

     

๕. 
 

 ๕ นาท ี ส่งเร่ืองให้ฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ด าเนินการ 

     

 
  

ผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 

เร่ิม 

จัดท าทะเบียนและประวัติของ

รถ 

ควบคุมดูแลรถราชการ 

จัดซ่อมเมื่อช ารุด หรือ

บ ารุงรักษา 

สิ้นสุด 

ส่งซ่อม 
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9. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักกำรศกึษำ 
9.๑ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการข้อมลูข่าวสาร กรณีมีข้อมลูข่าวสารภายในศูนย์ฯ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 
 

  ให้ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วย
การลงช่ือในสมุดทะเบียน 

มีรายละเอียดของผู้ขอ
และข้อมลูเอกสารที่ผู้ขอ
ต้องการ 

ตรวจความ
ครบถ้วนของ
ข้อมูลผู้ใช้บริการ 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นัก
ประชาสมัพันธ์ 

สมุดทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าใช้
บริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

สมุดทะเบียนรายชื่อ
ผู้เข้าใช้บริการ 

๒. 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑๐ นาที เจ้าหน้าท่ีให้ค าแนะน าในการ
ค้นหาข้อมูล/ช่วยค้นหาข้อมูล
จากดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
 

หาข้อมูลได้สะดวกและได้
ข้อมูลตามต้องการ 

 - เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นัก
ประชาสมัพันธ์ 

  

๓. 
 
 
 

  ถ่ายส าเนาเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วนตรงตามความต้องการ
ของผู้ขอข้อมูล 

ส าเนาเอกสารได้ครบถ้วน
และถูกต้องตามความ
ต้องการของผู้ขอข้อมูล 
 

ตรวจความ
ครบถ้วนและ
ความถูกต้องของ
ส าเนาเอกสารที่
ผู้ใช้บริการ
ต้องการ 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นัก
ประชาสมัพันธ์ 

 ส าเนาเอกสารตามที่
ผู้ขอข้อมูลต้องการ 

 
 
 
  

เร่ิม 

ลงชื่อแสดงตนเข้าใช้บริการ 

ช่วยเหลือแนะน า/ค้นหาจาก

ดัชนีข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายส าเนา 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักกำรศกึษำ (ต่อ) 
9.2ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการข้อมลูข่าวสาร กรณีมีข้อมลูข่าวสารภายในศูนย์ฯ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔. 
 

 
 
 
 

 
 

๓นาที รับรองส าเนาถูกต้องทุกหน้าใน
กรณีที่ผู้ขอข้อมลูต้องการให้
รับรอง 

ตรวจความถูกต้อง
ครบถ้วนของการรับรอง
ส าเนาเอกสาร 

ตรวจความ
ครบถ้วนของการ

รับรองส าเนา
เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นัก
ประชาสมัพันธ์ 

 ส าเนาเอกสารตามทีผู่้
ขอข้อมูลต้องการ 
 
 
 

๕. 
 
 
 
 

  มอบส าเนาเอกสารตามค าร้อง
ให้แก่ผู้ขอข้อมูล 

ผู้ขอข้อมูลได้รับส าเนา
เอกสารตามต้องการ 

ผู้ใช้บริการ
ประเมินผลใน

แบบส ารวจความ
พึงพอใจของ

ผู้ใช้บริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นัก
ประชาสมัพันธ์ 

 ส าเนาเอกสารตามทีผู่้
ขอข้อมูลต้องการ 
 
 
 
 
 

  

ต่อ 

รับรองส าเนา     

(ถ้าต้องการ 

สิ้นสุด 

มอบส าเนาเอกสารตาม

ค าขอ 
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9. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักกำรศกึษำ (ต่อ) 
9.๒ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการข้อมลูข่าวสาร กรณีไมม่ีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 
 

  ให้ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วย
การลงช่ือในสมุดทะเบียน 

มีรายละเอียดของผู้ขอและ
ข้อมูลเอกสารที่ผู้ขอ
ต้องการ 

ตรวจความ
ครบถ้วนของ
ข้อมูลผู้ใช้บริการ 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นัก
ประชาสมัพันธ์ 

สมุดทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าใช้
บริการศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 

สมุดทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าใช้
บริการ 

๒. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีให้ความช่วยเหลือใน
การกรอกแบบฟอร์มแกผู่้ขอ
ข้อมูล หรือเจา้หน้าท่ีเป็นผู้กรอก
ให ้
 

ค าขอมีรายละเอียดของผู้
ขอ และข้อมูลเอกสารทีผู่้
ขอต้องการ 

ตรวจความ
ครบถ้วนของการ
กรอกแบบฟอร์ม
ค าขอ 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

- แบบ ขส.๑ 
- แบบ ขส.๒ 

แบบค าขอที่
กรอกข้อมูล
ครบถ้วน 

๓. 
 
 
 

 ๑วัน ส่งแบบค าขอข้อมูลข่าวสารยัง
ส่วนราชการที่เกีย่วข้องและ
ประสานขอทราบก าหนดนดั
หมายให้ผู้ขอข้อมลูมาฟังผลค า
ขอ 

๑. แบบค าขอข้อมูลส่งยัง
ส่วนราชการที่เกีย่วข้อง
ถูกต้อง 
๒. ทราบก าหนดนัดหมาย
ให้ผู้ขอข้อมูลมาฟังผลค า
ขอ 
 

หัวหน้าฝ่ายลงนาม
ส่งค าขอยังส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เร่ิม 

ลงชื่อแสดงตนเข้าใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์ม 

ค าขอ 

ต่อ 

ส่งผู้รับผิดชอบ

พิจารณาวา่จะ

เปิดเผยข้อมูลได้

หรือไม่ 
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9. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักกำรศกึษำ (ต่อ) 
9.๒ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการข้อมลูข่าวสาร กรณีไมม่ีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑ วัน ติดต่อยังผู้ขอข้อมลูเพื่อนัดหมาย
ให้มาฟังผลค าขอข้อมลู 

ผู้ขอไดร้ับการติดต่อให้มา
ฟังผลค าขอ 

มีการลงรายการ
แจ้งวันนัดหมายใน
สมุดทะเบียน 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

 สมุดทะเบียน
รายชื่อผู้เข้าใช้
บริการ 

๕. 
 
 
 

กรณีให้เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ถ่ายส าเนาเอกสารและรับรอง
ส าเนาครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
ความต้องการของผู้ขอข้อมูล 

พิจารณาเปิดเผยหรือไม่
เปิดเผยข้อมูลได้ถูกต้อง
ตาม พ.ร.บ.ข้อมลูข่าวสาร 
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบมีการ
พิจารณาเปิดเผย
หรือไมเ่ปิดเผย
ข้อมูลได้ถูกต้อง
ตาม พ.ร.บ.ข้อมลู
ข่าวสาร พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

- เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

 ส าเนาเอกสารทีผู่้
ขอข้อมูลต้องการ 

 

ต่อ 

ติดต่อนัดหมายมาฟังผลค าขอ 

ถ่ายส าเนา – รับรองส าเนา

ถูกต้อง 

ตอ่ ต่อ 

สิ้นสุด 
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9. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร ณ ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรของส ำนักกำรศกึษำ (ต่อ) 
9.๒ ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการข้อมลูข่าวสาร กรณีไมม่ีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีให้บางส่วน 
 
 
 

 ๑. ถ่ายส าเนาเอกสารส่วนท่ี
พิจารณาให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามความต้องการ 
๒. แจ้งสิทธิอุทธรณ์แกผู่้ขอส่วน
ที่ปฏิเสธไม่ให้ข้อมลู 
 

  - เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

 ส าเนาถูกต้อง
บางส่วนท่ีผู้ขอ
ข้อมูลต้องการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณไีม่ให ้  ๑. แจ้งสิทธิอุทธรณ์แกผู่้ขอ
ข้อมูล 
๒. แนะน าข้อปฏิบตัิ/ยกเว้น
ตามที่กฎหมายก าหนด 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส่วนที่ให้ถา่ยส าเนา 

- ส่วนที่ปฏิเสธ แจ้งสิทธิ

อุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

ต่อ 

ต่อ 

- แจ้งสิทธอิุทธรณ์ 

- แนะน าข้อปฏิบัติ/ยกเว้น

ตามที่กฎหมายก าหนด 

สิ้นสุด 

สิ้นสุด 
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9. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานให้บริการข้อมูลข่าวสาร ณ ศูนย์ข้อมลูข่าวสารของส านักการศึกษา (ต่อ) 
9.๒ ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการข้อมลูข่าวสาร กรณีไมม่ีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์ฯ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณไีม่ม ี
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีแนะน าให้ใช้สิทธิ
ร้องเรียนแก่ผู้ขอข้อมลู กรณีผู้
ขอไม่เช่ือว่าไมม่ีข้อมูลอยู่ใน
ความครอบครอง 
 

  - เจ้าพนักงาน
ประชาสมัพันธ์ 
- นักประชา 
สัมพันธ์ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

- ผู้ขอไม่เช่ือ แนะน าให้

ใช้สิทธิร้องเรียน 

ต่อ 

สิ้นสุด 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด  
๑0.๑ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริหารงานห้องสมุด 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 
 

 ๑ วัน - ศึกษาระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง
และเหมาะสมกบัห้องสมุด  
- ก าหนดและวางระเบียบ ข้อบังคับใน
การใช้ห้องสมุด 

  - บรรณารักษ ์   

๒. 
 

 

 
 

๑ สัปดาห ์ จัดท าบัญชีวัสดุอปุกรณ์ห้องสมุด 
 

  - บรรณารักษ ์   

๓. 
 

 

 ๑ วัน จัดท ารายละเอยีดเพื่อเสนอขอ
งบประมาณ 

  - บรรณารักษ ์   

๔. 
 

 
 

๕ นาท ี หนังสือแจ้งฝ่ายบริหารงานทั่วไป
ด าเนินการ 

  - บรรณารักษ ์   

๕. 
 
 
 

 
 

๑ วัน ส่งกองคลังเพื่อด าเนินการ ส่งค าขอไป
ยังส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

  - เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

 
  

ผู้บังคับบัญชาอนุมัต ิ

เริ่ม 

ก าหนดระเบียบข้อบังคับ 

ส ารวจวสัดุอุปกรณ์

ที่จ าเป็น 

เสนอของบประมาณใน

การจัดซื้อ 

ต่อ 

จัดท าค าขอ

งบประมาณ 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๑ ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริหารงานห้องสมดุ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เป็นงานที่ต้องท า
ต่อเนื่อง 

- จัดวางสิ่งพิมพ์ต่างๆ วัสดอุุปกรณ์ 
ครุภัณฑ์ต่างๆ ของห้องสมุดให้เอื้อต่อ
การให้บริการ 
- ควบคุมอุณหภูมิและบรรยากาศของ
ห้องสมุดให้เหมาะสมแกก่ารอา่น
หนังสือ 

 สถิติผู้เข้าใช้งาน - บรรณารักษ ์
 

  

 
  

ต่อ 

จัดสภาพแวดล้อม

ภายในห้องสมดุ 

สิ้นสุด 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๒ขั้นตอนกระบวนงานย่อยจดัหาสิ่งพิมพ์ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 
 

 ๑ เดือน - ออกแบบสอบถามความต้องการ
ของผู้ใช้บริการ 
- ส ารวจความต้องการจากสถิติ
ยืม-คืน 
- จากการแนะน าของผู้ใช้บริการ 
- ท าบัญชีรายชื่อสิ่งพิมพ์ที่ต้องการ
จัดซื้อ 

  - บรรณารักษ ์
 

  

๒. 
 
 
 

 
 
 
 

๕ วัน - ก าหนดวงเงินงบประมาณที่
สามารถจัดซื้อได ้
- คัดเลือกสิ่งพิมพ์จากบญัชีรายชื่อ
ที่ท าไว้ 
- ติดต่อร้านค้า/บริษัท เพื่อส ารวจ
สิ่งพิมพ์ที่ต้องการจัดซื้อ 

     

๓. 
 
 
 

 
 

๓ วัน 
 

 

จัดท ารายละเอียดเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ
อนุมัต ิ

     

 
 
 
  

เริ่ม 

ส ารวจความต้องการของ

ผู้ใช้บริการ 

พิจารณาคัดเลือก

สิ่งพิมพ์ 

ขออนุมัติจัดซื้อ 

ต่อ 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๒ขั้นตอนกระบวนงานย่อยจดัหาสิ่งพิมพ์ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔. 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓๐ วัน - ด าเนินการจดัซื้อตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

  - บรรณารักษ ์
 

  

๕. 
 
 
 

 ๕ นาที/เล่ม เมื่อไดร้ับสิ่งพิมพ์มาใหม่ต้องต้อง
ตรวจดูความเรียบร้อยว่าอยู่ใน
สภาพดหีรือไม่ ถ้าม ี
ช ารุดหรือหน้าขาดหายใหร้ีบ
เปลี่ยนใหม ่
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
  

ต่อ 

ด าเนินการจัดซื้อ 

สิ้นสุด 

ตรวจสภาพสิ่งพิมพ์ใหม ่
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๓ขั้นตอนกระบวนงานย่อยงานเทคนิค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 
 

 ๒ นาที/เล่ม - ตรวจดูความเรียบร้อยของ 
วารสาร นิตยสาร หนังสือ
วิชาการ  
- ลงทะเบียนตามรูปและระบบ
ของห้องสมุด  

  - บรรณารักษ ์
 

  

๒. 
 
 
 

 
 
 
 

๑๐ นาที/เลม่ วิเคราะหเ์ลขหมู่และให้เลขหมู่
หนังสือตามแผนการจดัหมู่
หนังสือท่ีห้องสมุดใช้ 
 

     

๓. 
 
 
 

 
 

๕ นาที/เล่ม 
 
 
 
 

ลงรายละเอียดของสิ่งพิมพ์ เช่น 
ผู้แต่ง ช่ือเรื่อง        เลข
ทะเบียน เลขหมู่ค าสืบค้น  ปีท่ี
พิมพ์ สถานท่ีพิมพ์ ส านักพิมพ ์

     

๔.  ๑๐นาที/เล่ม น าหนังสือท่ีให้เลขหมู่แล้ว มาท า
บัตรหนังสือ ตดิซองบัตร ติดบัตร
ก าหนดส่ง และเขียนสันหนังสือ 

     

 
  

เร่ิม 

ลงทะเบียนสิ่งพิมพ์/หนังสือ 

วิเคราะห์เลขหมู่และให้

เลขหมู่ 

ลงระบบสืบค้น 

ต่อ 

เตรียมสิ่งพิมพ์ออก

ให้บริการ 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๓ขั้นตอนกระบวนงานย่อยจดัหาสิ่งพิมพ์ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๕. 
 
 
 
 
 

 
 
 

๓ นาที/เล่ม จัดหนังสือข้ึนช้ันตามหมวดหมู่
ของหนังสือ 

  - บรรณารักษ ์
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ต่อ 

จัดสิ่งพิมพ์ขึ้นชั้น 

สิ้นสุด 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๔ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการยืม-คืนสิ่งพิมพ ์

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 

 ๑ นาที/คน ผู้ขอใช้บริการแจ้งความจ านงขอ
ใช้บริการยืม-คืนหนังสือ 
 

  - บรรณารักษ ์
 

  

๒. 
 
 
 

 
 
 
 

๒ นาที/คน กรอกรายละเอียดของผู้ขอให้
บริการลงในบัตรและทะเบยีน
สมาชิก 

 แบบสอบถาม    

๓. 
 
 
 

 
 

๑นาที/เล่ม 
 
 
 
 
 

สมาชิกจะยมืหนังสือออกจาก
ห้องสมุด ให้น าหนังสือมาที่เคา
เตอร์บริการรับ-จ่ายหนังสือ
เพื่อให้เจ้าหน้าท่ีประทับตราวัน
ก าหนดส่งคืนและลงช่ือผู้ยืมใน
บัตรยืม 
 
 

 - แบบสอบถาม 
- สถิติผู้เข้าใช้ 

   

 
  

เร่ิม 

ผู้ใช้บริการแจ้งความจ านง 

ท าบัตรสมาชิก 

บริการยืม 

ต่อ 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๔ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการยืม–คืนสิ่งพิมพ ์

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๔. 
 
 
 
 

 

 
 

๑ นาที/เล่ม เก็บบัตรยมืเรื่องตามล าดับวัน
ก าหนดส่ง 
 

  - บรรณารักษ ์
 

  

๕. 
 

 ๑ นาที/เล่ม - เมื่อสมาชิกน าหนังสือส่งคืน
ประทับตราวันที่ส่งคืน 
ในบัตรสมาชิก 
- ประทับตราวันที่ส่งคืนบนบัตรยืม
และน าใส่ซองด้านในปกหลังของ
หนังสือ 
- น าหนังสือเกบ็ขึ้นชั้นตามหมวดหมู ่

     

๖.  เป็นงานท่ีต้อง
ท าต่อเนื่อง 

- จัดหาสิ่งพิมพ์ที่เป็นปัจจุบันทัน
ต่อเหตุการณไ์ว้ให้บริการ 

     

 
  

ต่อ 

เรียงบัตรยืมหนังสือ 

บริการคืน 

บริการอ่านในหอ้งสมุด 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๔ขั้นตอนกระบวนงานย่อยการบริการยืม-คืนสิ่งพิมพ ์

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๗. 
 
 
 
 
 
 

 
 

๓ นาที/
ค าถาม 

- ตอบค าถามผู้ใช้บริการทาง
โทรศัพท ์
- วิเคราะห์ค าถามและตอบ
ค าถาม 
- ช่วยการค้นคว้าจาก 
แหล่งข้อมูลในห้องสมดุ 
- ให้ค าแนะน าแหล่งที่ผู้ใช้
สามารถค้นหาได ้

 แบบสอบถาม 
สถิติผูเ้ข้าใช้ 

- บรรณารักษ ์
 

  

๘. 
 
 
 

 เป็นงานท่ีต้อง
ท าต่อเนื่อง 

- คัดเลือกหนังสือใหมห่รือ
หนังสือท่ีน่าสนใจ 
- จัดโชว์ข้ึนช้ันแนะน าหนังสือ
ใหม่ 
 

     

 
 
 
  

ต่อ 

บริการตอบค าถามและชว่ย

การค้นคว้า 

สิ้นสุด 

บริการแนะน าสิ่งพิมพ์ใหม่

และสิ่งพิมพ์หน้าสนใจ 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๕ขั้นตอนกระบวนงานย่อยงานซ่อมหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑. 
 
 
 
 
 
 

 ๓๐ วัน ส ารวจหนังสือท่ีช ารุดจากชั้น
หนังสือ 
 

  - บรรณารักษ ์
 

  

๒. 
 
 
 

 
 
 
 

๑๐ วัน คัดแยกหนังสือท่ีซ่อมได้และ
หนังสือท่ีไมส่ามารถซ่อมได ้

     

๓. 
 

 
 

๓๐นาที/เล่ม - ซ่อมเองตามหลักการซ่อมหนังสือ 
- ส่งซ่อมที่ร้านรับซ่อมหนังสือ 

     

๔.  ๓ นาที/เล่ม 
 

น าหนังสือท่ีซ่อมเสร็จเก็บขึ้นช้ัน
ตามหมวดหมู ่
 

     

 
  

เริ่ม 

ส ารวจหนังสือท่ีช ารุด 

แยกหนังสือท่ีซ่อมได้/

ซ่อมไมไ่ด ้

ด าเนินการซ่อม 

ต่

อ 

เก็บหนังสือข้ึนช้ัน 
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๑0. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบริหำรจัดกำรห้องสมุด (ต่อ) 
๑0.๕ขั้นตอนกระบวนงานย่อยงานซ่อมหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 
ระบบติดตำม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๕. 
 
 
 
 
 

 
 
 

๑๕ วัน ท าเรื่องจ าหน่ายหนังสือท่ีไม่
สามารถซ่อมได ้

  - บรรณารักษ ์
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ต่อ 

จ าหน่ายหนังสือท่ี

ซ่อมไมไ่ด ้

สิ้นสุด 
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11. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผล กระบวนงำนจัดซ้ือ/จัดจ้ำงโดยวิธีตลำดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
       11.1 กระบวนการจัดซื้อจดัจา้งโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

               11.1.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 

วันท าการ 
 

7-15 

วันท าการ 
 

7-15 

วันท าการ 
 

1 

วันท าการ 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด

รายละเอียดและราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง/ 

ประกาศเชญิชวน 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจำรณำ 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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               11.1.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีตลาดอเิล็กทรอนิกส์ (e-market) (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 
 
 

7 วันท าการ 
 
 

1-15 

วันท าการ 
 

3-5 

วันท าการ 
 

1 

วันท าการ 

 
 
 
 

ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 
มอบหมาย 

 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

 
 

กรณีมผีู้อุทธรณ ์

พิจำรณำ 
เสนอ 

ลงนาม  

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

จัดท าท าใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม  

ลงนาม  
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               11.1.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7 

วันท าการ 
 

1-3 

วันท าการ 
 

3-5 

วันท าการ 
 
 

3 

วันท าการ 

7 

วันท าการ 

5-20 

วันท าการ 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด

รายละเอียดและราคากลาง 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา 
ผลการประกวดราคา 

อิเล็กทรอนิกส ์

เผยแพรร่่างประกาศ 

และรายละเอียด 

อนุมัติ  

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

เห็นชอบ 

พิจำรณำ 
เสนอ 

กรณีมผีู้วิจารณ ์

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลงนาม ประกาศเชญิชวน 
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               11.1.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) ต่อ 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
7-15 

วันท าการ 
 

1 

วันท าการ 
 

7 

วันท าการ 
 

1-15 

วันท าการ 
 

3-5 

วันท าการ 
 
 

1 

วันท าการ 

 

ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 
มอบหมาย 

 
 
 
 

   
 
 

 
 
 

  

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

พิจารณา 
เสนอ 

ลงนาม  

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 

จัดท าท าใบขอเบิก 

ทราบ  

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

อนุมัติ/ 
ลงนาม  

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

และแต่งตัง้คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสด ุ

กรณีมผีู้อุทธรณ ์

ลงนาม  

ลงนาม  

ลงนาม  
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               11.1.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธสีอบราคา 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7 

วันท าการ 
 

1-3 

วันท าการ 
 

3-5 

วันท าการ 
 

3 

วันท าการ 
 

1-7 

วันท าการ 
 

5 

วันท าการ 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

เห็นชอบ 

ขอเห็นชอบรายละเอียด 

และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา

ผลการสอบราคา 

เผยแพรร่่างประกาศ 

และรายละเอียด 

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ลงนาม  

พิจำรณำ 
เสนอ 

กรณีมผีู้วิจารณ ์

ประกาศเชญิชวน 

เห็นชอบ 
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               11.1.3 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธสีอบราคา (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
7-15 

วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

7 วันท าการ 
 
 

1-15 

วันท าการ 
 

3—5 

วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 
 
 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 

ลงนาม 

พิจำรณำ 

เสนอ 

ลงนาม  ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

กรณีมผีู้อุทธรณ ์

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/ 
ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

ลงนาม 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

อนุมัติ/ 

ลงนาม  

ทราบ  

จัดท าใบขอเบิก 

ตรวจรับและรายงาน 
การตรวจรับ 

ลงนาม  
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11.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ)) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 

วันท าการ 
 

 
3-5 

วันท าการ 
 
 

7-15 

วันท าการ 
 

1 

วันท าการ 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด

รายละเอียดและราคากลาง 

อนุมัติ/  

ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีคัดเลือก 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

อนุมัติ  

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ลงนาม  

พิจำรณำ 
เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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11.2กระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีคัดเลือก (มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (1) (ก)(ข)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)และ(ซ))(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
7 วันท าการ 

 
 

1-15 

วันท าการ 
 
 

3-5 

วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 
 

พิจำรณำ 

เสนอ 

ลงนาม  ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/

สัญญา/ข้อตกลงเปน็หนังสือ 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  

กรณีมผีู้อุทธรณ ์

 

ลงนาม  

จัดท าใบขอเบิก ลงนาม 
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11.3กระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

               11.3.1กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช)) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
หมายเหต ุ

 
3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 

วันท าการ 
 

3-15 

วันท าการ 
 
 

7-15 

วันท าการ 
 
 

1 

วันท าการ 
 
 
 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

  
 
 
 

 

  
 
 

 
 
 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด

รายละเอียดและราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือ

จ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

 

อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ 

ลงนาม 

ลงนาม 

พิจำรณำ 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
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               11.3.1 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ก)(ค)(ง)(จ)(ฉ)(ช))  (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงิน

งบประมาณ) 
ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 

1-15 

วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

3-5 

วันท าการ 
 
 
 

1 

วันท าการ 

 
 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 

พิจำรณำ 

เสนอ 

ลงนาม 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

จัดท าใบขอเบิก ลงนาม 
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               11.3.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กิน 500,000 บาท) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(เป็นไปตามวงเงิน

งบประมาณ) 
ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 

1-7 

วันท าการ 
 

1-3 

วันท าการ 
 

3-1๕ 

วันท าการ 
 

1-15 

วันท าการ 
 

1 

วันท าการ 
 

1-2 

วันท าการ 

 
 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 

แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด

รายละเอียดและราคากลาง 

อนุมัต ิ

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพสัด ุ

 

อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ลง

นาม 

พิจำรณำ 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ลงนาม  

กรณีออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงนาม 
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               11.3.2 กระบวนงานจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ข) และ (ซ) ไมเ่กิน 500,000 บาท) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
(เป็นไปตามวงเงิน 

งบประมาณ) 
ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
7-15 

วันท าการ 
 
 
 
 

3-5 

วันท าการ 
 
 
 

1-2 

วันท าการ 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 

 

 
 

 

 
 

  

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ  พิจำรณำ 

เสนอ 

กรณีท าสัญญาซื้อขาย ข้อตกลง

เป็นหนังสือ 
ลงนาม  

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

และท าใบขอเบิก 

 

อนุมัติ/ 

ลงนาม  
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11.3.3 กระบวนงานจดัซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึ้นไป) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ(เป็นไปตามวงเงิน 

งบประมาณ) 
ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
 

3-7 

วันท าการ 
 
 

1-3 

วันท าการ 
 
 

3-1๕ 

วันท าการ 
 
 

1-15 

วันท าการ 
 
 

1 วันท าการ 

 
 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 
 
 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ก าหนดรายละเอียด

และราคากลาง 

อนุมัติ/ 

ลงนาม 

ขอเห็นชอบใช้รายละเอียด 

และเผยแพรร่าคากลาง 

รายงานขอซื้อขอจ้าง (แต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

ซื้อหรือจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงหรือไม่ก็ได้) 

 

อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

เห็นชอบ/ลง

นาม 
พิจำรณำ 

เสนอ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างและ

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ

พัสด ุ

 
ลงนาม 
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1.3.3 กระบวนงานจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง(มาตรา 56 วรรคหนึ่ง (2) (ซ) เกิน 500,000 บาทขึ้นไป)   (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบตัิงาน 

(คน) 
ขั้นตอนการท างาน หน.เจ้าหน้าที ่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
(เป็นไปตามวงเงิน 

งบประมาณ) 
ผอ.กอง หมายเหต ุ

 
1-15 

วันท าการ 
 
 
 
 

3-5 

วันท าการ 
 
 
 
 

1-2 

วันท าการ 

 
ตามที่ผูบ้ังคับบัญชา 

มอบหมาย 

    
 
 

 
 
 

 

ตรวจรับและรายงาน 

การตรวจรับ 
ทราบ พิจำรณำ 

เสนอ 

ออกใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา/

ข้อตกลงเป็นหนังสือ 

 

ลงนาม 

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

และท าใบขอเบิก 

 

อนุมติ/ 
ลงนาม 
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12. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรบรรจุ แต่งต้ังข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร และทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- รับรายงานตัวของผู้สอบแข่งขัน
ได้ 
- ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด
ของต าแหน่ง 
 

 
ข้อมูลถูกต้องครบ 

 
เอกสาร 

 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

- หนังสือส่งตัวผู้
สอบแข่งขันได้ 

 
 
2 

 1 วัน - ข้าราชการบรรจุใหม่จัดท าแบบ 
ก.ก. 1 
- จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
เสนอผู้มีอ านาจบรรจุและแต่งตั้ง
ลงนาม 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน 
และสามารถออกค าสั่งได้
อย่างถูกต้อง 

เอกสาร 
 

นักทรัพยากรบุคคล แบบ ก.ก. 1 - คู่มือตัวอย่างค าสั่ง
ด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลและ
ตัวอย่างการลงรายการ
ใน ก.พ. 7 

 
 
3 

 1 วัน - ส่งส าเนาค าสั่งฯ ไปยังส านักงาน 
ก.ก./สกจ. และ สพข. 
- เวียนแจ้งภายในหน่วยงาน 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน
และจัดเก็บส าเนาค าสั่งใน
แฟ้มประวัติข้าราชการ 

เอกสาร 
 

นักทรัพยากรบุคคล ค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 

 

 
4 

 1 วัน - ให้ข้าราชการทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการเป็นระยะเวลา 6 
เดือน 
- ให้ข้าราชการฝึกอบรม
ปฐมนิเทศ 
- คณะกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการตาม
ระยะเวลาท่ีก าหนด 

ข้าราชการท่ีมาบรรจุใหม่
มีผลทดลองการปฏิบัติ
ราชการผ่านเกณฑ์ 

เอกสาร 
 

นักทรัพยากรบุคคล - แบบมอบหมาย
งานการทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการ 
- แบบบันทึกผล
การทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ 

กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการการพัฒนา
ข้าราชการ กทม. ท่ีอยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการ         
พ.ศ. 2555 

 
  

เริม่ 

รบัรำยงำนตวัผูส้อบ  

แขง่ขนัได ้

ทดลองปฏิบตัหินำ้ท่ีรำชกำร/

พฒันำผูท้ดลองกำรปฏิบตัิ

หนำ้ท่ีรำชกำร/ประเมินผลกำร

ทดลองปฏิบตัหินำ้ท่ีรำชกำร 

จดัท ำแบ ก.ก. 1/จดัท ำค ำสั่ง

บรรจแุละแตง่ตัง้ 

บรรจแุละแตง่ตัง้ขำ้รำชกำร 

สิน้สดุ 
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13. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบและกำรเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องจาก ส านักงานการ
เจ้าหน้าท่ี ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

- 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

- - 

2 
 

1 วัน แจ้งส่วนราชการตา่ง ๆ ให้ส่งโควตา 15% 
ภายในเวลาที่ก าหนด (รอบ 1 เมษายน) 
 
 
 

แต่ละส่วน
ราชการประชุม
คณะกรรมการฯ 

ระดับกอง
คัดเลือกรายชื่อ

ส่ง 

หัวหน้าฝ่าย 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3 
 

1 วัน รวบรวมรายชื่อผู้ที่ได้รับการเสนอขอเลื่อน
เงินเดือนหนึ่งขั้น (รอบ 1 เมษายน) และทั้ง
ปีเลื่อนสองขั้น (รอบ 1 ตลุาคม) เข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ 
 

จัดท าระเบียบ
วาระการประชุม
คณะกรรมการฯ 

ระดับส านัก 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 

การเจ้าหน้าที ่
นักทรัพยากร

บุคคล 

- - 

 
  

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

แจง้เวียนหนงัสอื 

สั่งกำร 

ประชมุคณะกรรมกำร

พิจำรณำกำรเลือ่น

เงินเดือน 

ตอ่ 
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13. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบและกำรเลื่อนเงนิเดือนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมญั(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

4 
 

5 วัน ต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษขึน้ไป ส่ง
รายละเอียดตามที่ก าหนดให้ส่ง กกจ.สนป. 
ด าเนินการออกค าสั่งจัดท าค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการระดบัช านาญการลงมา 
เสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับเพื่อน าเรียน
ผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนาม 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

5 
 

1 วัน เวียนค าสั่งเลื่อนเงินเดือนฯ ให้ส่วนราชการ
ในสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 
 

ผู้เกี่ยวข้องได้
รับทราบและ
ด าเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
อย่างรวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6 
 

1 วัน จัดเก็บเอกสารหลักฐานการจัดท าค าสั่งและ
ลงรายการเลื่อนเงินเดือนใน ก.พ. 7  หรือ 
ก.ก. 1 พร้อมทั้งบันทึกข้อมูลในระบบ
บุคลากร 
 
 
 
 

การจัดเก็บ
เอกสารตาม
ระบบสารบรรณ
และการ
ปรับปรุง ก.พ. 7 
หรือ ก.ก. 1 ให้
เป็นปัจจุบัน 

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือตัวอย่าง
ค าสั่งด้านการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลและ
ตัวอย่างการลง
รายการใน ก.ก. 1 
- ค าสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง โอน ย้าย 

 
 
  

จดัท ำค ำสั่งกำรเลือ่น

เงินเดือนและเสนอค ำสั่ง 

ตอ่ 

สิน้สดุ 

จดัเก็บเอกสำรค ำสั่ง

เลือ่นเงินเดือนฯ 

เวียนแจง้ค ำสั่งเลือ่น

เงินเดือนขำ้รำชกำรฯ 
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14. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขอรับเงินรำงวัลประจ ำ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน รับหนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร 
 

- 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

- - 

2 
 

2 วัน ตรวจสอบคะแนนประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของข้าราชการแต่ละราย 

คะแนนประเมินจาก
ผู้บังคับบัญชาแตล่ะ
ส่วนราชการ 

หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3 
 

5 วัน จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการรับเงินรางวัล
ประจ าปี ตามหลักเกณฑ์ในหนังสอืสั่งการ 
 

จัดท าค าสั่งโดย
พิจารณาจาก
คะแนนประเมิน
ของแต่ละส่วน
ราชการ 

หัวหน้าฝ่าย 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4  1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบค าสั่งให้ข้าราชการ
รับเงินรางวัลประจ าปเีสนอผู้บังคบับัญชา
ตามล าดับชั้นเพื่อน าเรียนผู้อ านวยการส านัก
การศึกษาลงนาม 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือตัวอย่าง
ค าสั่งด้านการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลและ
ตัวอย่างการลง
รายการใน ก.พ. 7  
- ค าสั่งบรรจุ 
แต่งตั้ง โอน ย้าย 

 
  

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

ตรวจสอบขอ้มลู 

จดัท ำค ำสั่งใหข้ำ้รำชกำรรบัเงิน

รำงวลัประจ ำปี 

เสนอค ำสั่งใหข้ำ้รำชกำรรบั

เงินรำงวลัประจ ำปี 

ตอ่ 
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14. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขอรับเงินรำงวัลประจ ำ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5 
 

1 วัน เวียนแจ้งค าสั่งให้ข้าราชการรับเงนิรางวัล
ประจ าปีใหส้่วนราชการต่าง ๆ 
 

ส่วนราชการ
รับทราบและ
ด าเนินการ
เบิกจ่ายได้อย่าง
รวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่าย/ 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6 
 

1 วัน จัดเก็บเอกสารหลักฐานเพื่อใช้ในการ
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

จัดเก็บระบบ
สารบรรณ 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

เวียนค ำสั่งใหข้ำ้รำชกำรรบั

เงินรำงวลัประจ ำปี 

สิน้สดุ 

จดัเก็บค ำสั่ง 
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15. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช ำนำญงำน  

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

1 

 

 
 
 
 

 

-      เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องการด าเนินการ
คัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
 
 

- 
 

- นักทรัพยากรบุคคล -  

2  
 
 
 
 
 

 

2 วัน เวียนแจ้งทุกส่วนราชการ ส ารวจและ
ตรวจสอบจ านวนต าแหน่งประเภทท่ัวไป 
และจ านวนผู้มีคณุสมบัติครบถ้วน ท่ี
ประสงคเ์ข้ารับการคัดเลือก เพื่อจดัท า
ประกาศรับสมคัรได้ถูกต้อง 
 

- - นักทรัพยากรบุคคล          - - มติ ก.ก. ครั้งที่ 
6/2554 ลงวันท่ี 
18 สิงหาคม 
2554  

3 

 

 1 วัน จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกบคุคลเพื่อ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภททั่วไป 
ระดับช านาญงาน ตามจ านวนต าแหน่งที่ได้
ส ารวจไว้แล้ว 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

15. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช ำนำญงำน (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำน ระบบติดตำม/ ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

  

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

ส ำรวจและตรวจสอบ

ต ำแหนง่ของ

ขำ้รำชกำร

กรุงเทพมหำนคร

สำมญัภำยในสงักดั

ส ำนกักำรศกึษำ ประกำศรบัสมคัร

คดัเลอืกบคุคลเพื่อ

แตง่ตัง้ใหด้  ำรง

ต ำแหนง่ประเภททั่วไป 

ระดบัช ำนำญงำน 

ตอ่ 
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คุณภำพงำน ประเมินผล 

4  
 
 
 
 

 

2 วัน      ตรวจสอบคุณสมบัตผิูส้มัครเขา้รับ
คัดเลือกโดย 
     - มีคุณวุฒิการศึกษาตามคณุสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง 
     - มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง
ตามคณุวุฒิของบุคคล 

- 
 

- 
 

นักทรัพยากรบุคคล 

 
- - มาตรฐานก าหนด

ต าแหน่ง 

5  
 

1 วัน - จัดท าและเสนอประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
คัดเลือก  
     - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการออก
ข้อสอบ และรวมคะแนนในการสอบคัดเลือกฯ 
     - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงาน
ในการสอบคัดเลือก 

- ประกาศรายช่ือ 
ผู้มีสิทธิคดัเลือกได้
ถูกต้องครบถ้วน 
- เวียนแจ้งค าสั่งให้
คณะกรรมการออก
ข้อสอบด าเนินการ
ได้ภายในเวลาที่
ก าหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล 

 
- - หนังสือส านักงาน 

ก.ก. ที่  
กท 0304/2341
ลงวันที่ 18  
กรกฎาคม 2555 

6  2 วัน      - จัดหาสถานท่ีในการสอบคัดเลือกฯ 
     - รวบรวมข้อสอบจากคณะกรรมการออก
ข้อสอบแต่ละคณะ และส าเนาข้อสอบและ
กระดาษค าตอบให้ครบตามจ านวนผู้เข้าสอบ 
     - ด าเนินการสอบคัดเลือกฯ ให้แล้วเสร็จ
ภายในวัน เวลาที่ก าหนด 
     - จัดส่งกระดาษค าตอบให้คณะกรรมการ
ออกข้อสอบ เพื่อตรวจให้คะแนน 

- - - นักทรัพยากรบุคคล 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
  

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

ตอ่ 

ประกำศรำยช่ือผูม้ี

สทิธิคดัเลอืก และ

แตง่ตัง้คณะกรรมกำร

ด ำเนินกำรฯ 

ด ำเนินกำรสอบ

คดัเลอืก 

ตอ่ 
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15. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนสอบคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทท่ัวไป ระดับช ำนำญงำน (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

7  1 วัน     รวมคะแนนสอบ และจัดท าประกาศ
รายชื่อผู้ผา่นการสอบคัดเลือก 

- - - นักทรัพยากรบุคคล 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- - 

8  1 วัน - ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
- จัดท าค าสั่งเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการให้
ด ารงต าแหน่ง ให้มผีลในวันท่ี
กรุงเทพมหานครก าหนด 
- เวียนแจ้งค าสั่งให้ส านักงาน ก.ก. และ 
ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
- บันทึกรายการเลื่อนและแต่งตั้งใน ก.ก.1
พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ MIS2 
 

- - - 
 

- - 

 
 
 
 
  

ตอ่

3 

รวมคะแนนและ

ประกำศผลกำรสอบ

คดัเลอืกฯ 

เลือ่นและแตง่ตัง้

ขำ้รำชกำรใหด้  ำรง

ต ำแหนง่ประเภททั่วไป 

ระดบัช ำนำญงำน 

สิน้สดุ 
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16.ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนประเมินผลงำนทำงวิชำกำร  

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

1  - ข้าราชการยื่นแบบรายการประกอบค าขอ
ประเมินบุคคลผ่านส่วนราชการตน้สังกัด 
 

 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- หลักเกณฑ์การ
คัดเลือกบุคคลและ
การประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งประเภท
ทั่วไปและประเภท
วิชาการ ตาม พรบ.
ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 โดยให้น า
หลักเกณฑ์การ
ประเมินบุคคลเพื่อ
แต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งส าหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มี
ประสบการณ์ 
(ต าแหน่งประเภท
ทั่วไป) และต าแหน่ง
ประเภทวิชาชพีเฉพาะ 
ส าหรับต าแหน่งระดับ 
8 ลงมา ตามมติ ก.ก. 
ครั้งที่ 6/2551 เมื่อ
วันที่ 21 กรกฎาคม 
2551 

2  2 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลและความ
ถูกต้องของแบบรายการประกอบค าขอ
ประเมินบุคคลใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 

- ผู้ขอประเมินมีคุณสมบตัิ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์ที่
ก าหนด 
- แบบรายการประกอบค า
ขอประเมินบุคคล ถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ฯ 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

 

- 

3  1 วัน - จัดท าประการผลการคดัเลือกบุคคลโดย 
- จัดท าแบบสรุปข้อมลูของผู้ขอรบัการ
คัดเลือก (เอกสารหมายเลข 9) 

- แบบประกาศส านักการศึกษา เรือ่ง ผล
การคัดเลือกบุคคล (เอกสารหมายเลข 10) 
- เอกสารแสดงผลงานท่ีจะส่งประเมิน 
(เอกสารหมายเลข 11) 
เสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาลงนาม 
และเวียนแจ้งหน่วยงานภายใน กทม. 
โดยเวียนผ่านทางเว็บไซต์หนังสือเวียน
ของกรุงเทพมหานคร และปิดประกาศท่ี
หน่วยงาน 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบสรุปข้อมูล
ของผู้ขอรับการ
คัดเลือก 
(เอกสารหมายเลข 
9) 
- แบบประกาศ 
เร่ือง ผลการ
คัดเลือกบุคคล 
(เอกสารหมายเลข 
10) 
- เอกสารแสดงผล
งานที่จะส่ง
ประเมิน (เอกสาร
หมายเลข 11) 

เจำ้หนำ้ที่      รบั

เรือ่ง 

ประกำศผลกำร

คดัเลอืก บคุคลและปิด

ประกำศใหท้รำบโดย

ทั่วกนั ก ำหนดใหม้กีำร

ทกัทว้งภำยใน 30 วนั 

ตรวจสอบคณุสมบตัิ

ของบคุคลและควำม

ถกูตอ้งของแบบ

รำยกำรประกอบค ำ

ขอประเมินบคุคล 

ตอ่ 
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16. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนประเมินผลงำนทำงวิชำกำร (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

4  1 วัน - แจ้งผู้ขอประเมินฯ จัดส่งผลงานทาง
วิชาการภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ตรวจสอบผลงานทางวิชาการให้
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่หลักเกณฑ์
ก าหนด  
 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

5  5 วัน - จัดส่งผลงานให้คณะกรรมการฯ เพื่อ
พิจารณาและนดัหมายการประชุมเพื่อ
พิจารณาประเมินผลงาน 
- จัดท าเอกสารการประเมินผลงาน 
เอกสารการให้คะแนน 
- จัดท ารายงานการประชุม กรณีมกีาร
แก้ไข ด าเนินการแจ้งผู้ขอประเมินน า
ผลงานกลับไปปรับปรุงแก้ไขภายใน
ก าหนด 

สามารถด าเนินการประชุม
พิจารณาผลงานครั้งแรกได้
ภายใน 3 เดือน  

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

6  2 วัน -รวบรวมเอกสารการให้คะแนน และ
เอกสารประกอบการรายงาน เสนอผู้มี
อ านาจแต่งตั้ง และส านักงาน ก.ก. 
ทราบ 
- จัดท าค าสั่งเลื่อนข้าราชการและหรือ
ด าเนินการจัดท าค าสั่งเลื่อนเงินนเดือน
ย้อนหลังแล้วแต่กรณ ี
-บันทึกใน ก.ก.1 แลระบบ MIS2 

จัดท าค าสั่งเลื่อน
ข้าราชการและค าสั่งเลื่อน
เงินเดือนย้อนหลังได้
ถูกต้อง 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

ตอ่ 

ผูข้อประเมินสง่ผลงำน

ทำงวชิำกำรและเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ

ประเมินผลงำน 

รำยงำนผลกำร

ประเมินผลงำน 

สิน้สดุ 
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17. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนย้ำยข้ำรำชกำร 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องย้ายหรือแต่งตั้ง
ข้าราชการ 
 

- 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

- - 

2 
 

1 วัน ตรวจสอบต าแหน่งท่ีจะยา้ยหรือแต่งตั้ง
ข้าราชการ ไปด ารงต าแหน่งว่าเปน็
ต าแหน่งว่างจริง 
 

ข้อมูลที่ไดจ้ากการ
ตรวจสอบมีความ
ถูกต้อง 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3   จัดท าหนังสือขอสงวนต าแหน่งไปยัง
ส านักงานการเจา้หน้าท่ี 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4 
 

5 วัน จัดท าค าสั่งย้ายหรือแต่งตั้งข้าราชการ 
พร้อมแนบค าร้องหรือเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
 

จัดท าค าสั่งย้าย
หรือแต่งตั้ง
ข้าราชการให้เสร็จ
ก่อนก าหนดวัน
เดินทางไปปฏิบตัิ
หน้าท่ีแห่งใหม ่

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

  

 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

ตรวจสอบต ำแหนง่วำ่ง 

 

กำรจดัท ำค ำสั่งยำ้ยหรอื

แตง่ตัง้ขำ้รำชกำร 

ขอสงวนต ำแหนง่ 
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17. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนย้ำยข้ำรำชกำร (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5 
 

1 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบค าสั่งย้ายหรือ
แต่งตั้งข้าราชการ และหนังสือตอบรับการ
สงวนต าแหน่ง เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น เพื่อน าเรยีนผู้อ านวยการ
ส านักการศึกษาลงนาม 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือตัวอย่างค าสั่งด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลและ
ตัวอย่างการลงรายการใน 
ก.พ. 7 /ก.ก.1 
- ค าสั่งบรรจุ ตา่งตั้ง โอน 
ย้าย 

6 
 

1 วัน เวียนแจ้งค าสั่งย้ายหรือแต่งตั้งข้าราชการให้
ส่วนราชการและผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
 

ผู้เกี่ยวข้องได้
รับทราบและ
เดินทางไป
ปฏิบัติหน้าท่ี
ใหม่ได้ทันตาม
ก าหนด 

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

7  
 

1 วัน จัดเก็บค าสั่งย้ายหรือแต่งตั้งข้าราชการ ตาม
ระบบสารบรรณเพื่อใช้ในการตรวจสอบ/
อ้างอิง บันทึกค าสั่งฯ ใน ก.พ. 7 หรือ ก.ก. 
1และระบบ MIS2 
 
 
 
 

- จัดเก็บตาม
ระบบสารบรรณ
เพื่อง่ายต่อการ
ค้นหา 
- ท าให้ ก.พ. 7 
หรือ ก.ก.1 เป็น
ปัจจุบัน 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือตัวอย่างค าสั่งด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลและ
ตัวอย่างการลงรายการใน 
ก.ก. 1  
- ค าสั่งบรรจุ แต่งตั้ง โอน 
ย้าย 

 

 
  

เสนอค ำสั่งยำ้ยหรอื

แตง่ตัง้ขำ้รำชกำร 

ตอ่ 

เวียนแจง้ค ำสั่งยำ้ยหรอื

แตง่ตัง้ขำ้รำชกำร 

สิน้สดุ 

จดัเก็บเอกสำรค ำสั่ง

ยำ้ยหรอืแตง่ตัง้

ขำ้รำชกำร 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา หน้า 125 

 

18.กระบวนกำรย้ำยข้ำรำชกำร (ภำยนอกหน่วยงำน) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ

งำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องย้าย - ข้อมูลที่ได้รับ
ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

- - 

2 
 
 
 
 

 

1 วัน - หลักเกณฑ์แนวทางการย้าย 
- ตรวจสอบเงื่อนไขผู้ขอย้าย 

- ตรวจสอบถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์
แนวทางการย้าย 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3 
 

1 วัน - ส่งส านักงานการเจ้าหน้าท่ี ส านกัปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- หนังสือขอย้าย
ถูกต้อง ครบถ้วน 

เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 

  

 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

ตรวจสอบคณุสมบตั ิ

 

จดัท ำหนงัสอืขอยำ้ย 

สิน้สดุ 
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19. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรให้โอนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องขอโอน 
 

- 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

- - 

2 
 

30 วัน - ส่งค าร้องพร้อมเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง
เพื่อประกอบการพิจารณา 
- สอบถามความต้องการ 

ตรวจสอบเอกสาร 
-หลักฐานทางการศึกษา 
- ทะเบียนบ้าน 
- ก.พ. 7 หรือ  
ก.ก. 1 

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3 
 

7 วัน - ตรวจสอบภาระผูกพันเกี่ยวกับ
หนี้สินและการลาศึกษาต่อ พฤติการณ์
ทางวินัย 
- แจ้งรายละเอียดเกีย่วกับการออก
ค าสั่ง เช่น ต าแหน่งและสังกัด อัตรา
เงินเดือน วันท่ีให้โอน 
 

-ไม่มีภาระผูกพันกับ
กรุงเทพมหานคร
เกี่ยวกับหนี้สินและลา
ศึกษาต่อ 
- ไม่มีพฤติการณ์ทาง
วินัย 

 
 
 

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
 

  

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

ประสำนหนว่ยงำนท่ีรบั

โอน 

ตรวจสอบคณุสมบตัิและ

แจง้ก ำหนดวนัใหโ้อน

พรอ้มรำยละเอยีดใน

ค ำสั่งโอน 

ตอ่ 
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19. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรให้โอนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

4 
 

3 วัน จัดท าหนังสือพร้อมแนบค าสั่งเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับเพื่อพิจารณาลง
นามเสนอผู้อ านวยการส านักการศกึษาลง
นาม 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - คู่มือตัวอย่างค าสั่งด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลและ
ตัวอย่างการลงรายการใน 
ก.พ. 7 /ก.ก. 1 
- ค าสั่งบรรจุ ตา่งตั้ง โอน 
ย้าย 

5 
 

1 วัน - เวียนแจ้งค าสั่งให้หน่วยงานท่ีเกีย่วข้อง 
- แจ้งหน่วยงานท่ีรับโอนพร้อม     ก.พ. 7 
หรือ ก.ก. 1 และเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง 
 

ผู้เกี่ยวข้องได้
รับทราบและ
ด าเนินการใน
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง
ต่อไป 

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

6 
 

1 วัน - จัดเก็บเอกสารหลักฐานเพื่อใช้ในการ
อ้างอิง/ตรวจสอบ 
- บันทึกข้อมูลค าสั่งในระบบบุคลากรเพื่อ
จ าหน่ายออกจากระบบ 
 
 
 

เพื่อจัดหา
บุคลากรมา

ทดแทนต าแหน่ง
ที่ว่าง 

หัวหน้าฝ่าย 
การเจ้าหน้าที ่

นักทรัพยากร
บุคคล 

- คู่มือการบันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 2 

 
 
 
 

  

เสนอค ำสั่งใหโ้อน 

ตอ่ 

สิน้สดุ 

จดัเก็บเอกสำร 

เวียนแจง้ค ำสั่งใหโ้อน 
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20. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรคัดเลือกกรรรมกำรใน อ.ก.ก. สำมัญหน่วยงำน สังกัดส ำนักกำรศึกษำ 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

 
- หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ง 
 

 
ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

 
เอกสาร 

 
 

 
หัวหน้าหน่วยงาน 

 
- 

หลักเกณฑ์ วิธีการ 
คัดเลือกกรรมการ
ใน อ.ก.ก. สามัญ 
ประจ าหน่วยงาน 

 
2 

 2 วัน - หัวหน้าหน่วยงานประกาศจดัตั้งศูนย์
อ านวยการเลือกตั้ง 

ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

เอกสาร 
 

หัวหน้าหน่วยงาน - - 

 
3 

 1 วัน - หัวหน้าหน่วยงานประกาศวัน เวลา 
และสถานท่ีในการเลือกตั้ง ทั้งนี้วัน
สุดท้ายของวันรับสมัครต้องห่างจากวัน
เลือกตั้งไม่น้อยกว่า 10 วัน 

ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

เอกสาร 
 

หัวหน้าหน่วยงาน แบบ อ.ก.ก. 6 
(ห) 

- 

 
4 

 2 วัน - คณะกรรมการอ านวยการเลือกตั้ง 
ด าเนินการรับสมัคร 
 

ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้ง 

- 
 

- 

 

เริม่ 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำร

อ ำนวยกำรเลอืกตัง้ 

รบัสมคัรเลอืกตัง้ 

จดัตัง้ศนูยอ์  ำนวยกำร

เลอืกตัง้ 

ประกำศใหม้ีกำรเลอืกตัง้ 

ตอ่ 
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20. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรคัดเลือกกรรรมกำรใน อ.ก.ก. สำมัญหน่วยงำน สังกัดส ำนักกำรศึกษำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
5 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- คณะกรรมการอ านวยการ
เลือกตั้งประกาศหมายเลข
ประจ าตัวผูส้มัครและประกาศ
บัญชีรายชื่อผูส้มัครไปยังหน่วย
เลือกตั้ง และศูนย์อ านวยการ
การเลือกตั้ง 

 
ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

 
เอกสาร 

 
 

 
คณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้ง 

 
- แบบ อห. 7(ห) 
- แบบ อห. 8(ห) 

 
- 

 
6 

 5 วัน - ประกาศ/ประชาสมัพันธ์
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ด าเนินการเลือกตั้ง 

ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้ง 

- แบบ อห. 9 - 

 
7 

  
1 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานฯ 
ด าเนินการเลือกตั้ง ณ หน่วย
เลือกตั้งตามประกาศ และนับ
คะแนนการเลือกตั้งภายในวัน
เดียวกัน 
 

ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้ง 

- แบบ อห. 10 
- แบบ อห. 11 
- แบบ อห. 12 

- 

 
8 

 2 วัน - คณะกรรมการอ านวยการ
เลือกตั้ง ด าเนินการจัดท า
ประกาศให้หัวหน้าหน่วยงานลง
นาม 
 

ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบหลักเกณฑ ์

เอกสาร 
 

คณะกรรมการ
อ านวยการเลือกตั้ง 

- แบบ อห. 13 (ห) 
- แบบ อห. 14 (ห) 
- แบบ อห. 15  

- 

 

ประกำศหมำยเลข

ประจ ำตวัผูส้มคัร 

ประกำศผลกำรเลอืกตัง้ 

ประกำศ/ประชำสมัพนัธ์

หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำร

ลงคะแนน 

ด ำเนินกำรเลอืกตัง้ 

สิน้สดุ 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา หน้า 130 

 

21. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขอลำออกจำกรำชกำร(ไม่เกินระดับช ำนำญกำร) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

         

1 
 

20 นาท ี ผู้ขอลาออกจากราชการยื่นใบค ารอ้งขอ
ลาออกจากราชการผ่านผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับชั้น 
 
 

- 
 

- ต้องยื่นล่วงหน้า
ก่อนขอลาออกไม่
น้อยกว่า 30 วัน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

แนบท้าย
ระเบียบ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
ลาออกจาก
ราชการ 

ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการ
ลาออกจากราชการของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 

2 
 

1 วัน ตรวจสอบภาระผูกพันเกีย่วกับภาระหนีส้ิน 
การลาศึกษาต่อ วินัยกับหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง ดังนี ้
-กองคลัง ส านักการศึกษา 

- ส านักงานการเจ้าหนา้ที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

- สหกรณ์ออมทรัพย์ครูกรุงเทพมหานคร 

- สหกรณ์ออมทรัพย์กรุงเทพมหานคร 

- สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ตรวจสอบให้
ครบทุกส่วน
ราชการและ
หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 

หากพบภาระ
ผูกพันจะต้องมี
การประสานกับ
เจ้าตัวเพื่อหาทาง
แก้ไขป้องกัน
ปัญหาที่กระทบ
หากให้มีการ
ลาออกจาก
ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 
  

จดัท ำหนงัสอื ตรวจสอบ

ภำระผกูพนัถึงหนว่ยงำน

ตำ่งๆ 

ตอ่ 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

ขำ้รำชกำรและลกูจำ้ง

ยื่นค ำขอลำออกจำก

รำชกำร 
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21. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขอลำออกจำกรำชกำร(ไม่เกินระดับช ำนำญกำร) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3 
 

1 วัน เสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาพิจารณา
อนุญาตกรณียื่นค าร้องภายในก าหนดและไม่
มีภาระผูกพัน กรณีมเีหตผุลจ าเปน็ 
 

- จัดท าค าสั่ง
อนุญาตให้ลาออก
จากราชการได้ทัน

ภายในก าหนด 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 
 

4 
 

1 วัน จัดท าหนังสือส่งค าสั่งให้ผู้เกีย่วข้องทราบ 
ดังนี ้
-ผู้ขอลาออกจากราชการ 

- กองคลัง ส านักการศึกษา 

- กองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลดั
กรุงเทพมหานคร 

- ส านักงาน ก.ก. 
 
 

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

 

  

จดัท ำหนงัสอืถึง  

ผูอ้  ำนวยกำรส ำนกักำรศกึษำ

เพื่อพิจำรณำลงนำมในค ำสั่ง

อนญุำตใหล้ำออกจำก

รำชกำร 

ตอ่ 

จดัท ำหนงัสอืสง่ค ำสั่งให้

ผูเ้ก่ียวขอ้งทรำบ 

ตอ่ 
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21. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขอลำออกจำกรำชกำร(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5 
 

3 ชม. บันทึกถูกต้องครบถ้วนท้ังใน ก.ก. 1 ระบบ 
MIS 2 สมดุคุมกรอบอัตราก าลังและ
ฐานข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร ์
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

บนัทกึค ำสั่งใน ก.ก.1 ระบบ 

MIS2 สมดุคมุกรอบอตัรำก ำลงั

และฐำนขอ้มลูในเครือ่ง

คอมพิวเตอร ์

ตอ่ 

สิน้สดุ 
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22.กระบวนงำนกำรขอลำออกจำกรำชกำร (ระดับช ำนำญกำรพิเศษขึ้นไป) 
 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

         

1 
 

1 วัน ผู้ขอลาออกจากราชการยื่นใบค ารอ้งขอ
ลาออกจากราชการผ่านผู้บังคับบญัชา
ตามล าดับชั้น 
 
 

-ข้อมูลมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

 

- แบบค าร้องขอ
ลาออกจาก
ราชการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 

แนบท้าย
ระเบียบ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
ลาออกจาก
ราชการ 

ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการ
ลาออกจากราชการของ

ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 

2 
 

1 วัน - ตรวจสอบวันที่ขอลาออกว่ามากกว่าหรือ
น้อยกว่า 30 วัน 
 

- เป็นไปตามกฎ 
ก.พ. 

- เอกสาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - ส่งไปส านักงานการเจ้าหน้าท่ี ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร ด าเนินการต่อไป 
 

- หนังสือส่งค า
ขอลาออก
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- เอกสาร 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

ตรวจสอบวำ่เป็นไปตำมกฎ 

ก.พ. หรอืไม่ 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

รบัค ำรอ้งขอลำออก

จำกรำชกำรของ

ขำ้รำชกำร 

 

จดัท ำหนงัสอืสง่ค ำขอ

ลำออก 

สิน้สดุ 
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23  กำรปรับปรุงโครงสร้ำงหน่วยงำน 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1   
 
 
 
1 วัน 

 
- พิจารณารวบรวมค าขอ/
ความประสงค์ของส่วน
ราชการ 

 
- พิจารณาเอกสารก่อน
จัดการประชุม อกก. 
หน่วยงาน 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

2   
2 วัน 

 
- จัดเตรยีมเอกสารการประชุม 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ประกอบการประชุม 

 
- จัดเตรยีมเอกสาร
ครบถ้วน ถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

3   
1 วัน 

 
- จัดการประชุมเพื่อขอมติที่
ประชุมไปด าเนินการต่อ 

 
- มีมติที่ประชุมให้
ด าเนินการต่อไป 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

4   
1 วัน 

 
- ท าหนังสือแจ้งมติ อกก. 
หน่วยงานไปยัง สกก. 

 
- หนังสือถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

 
  

รบัเรื่องค  ำขอ/หรือควำมประสงค์

ขอปรบัปรุงโครงสรำ้งจำก 

ส่วนรำชกำร 

เริ่ม 

จดัท ำหนงัสือถึงผูอ้  ำนวยกำรส ำนกั

กำรศกึษำ เพ่ือขอควำมเห็นชอบ

น ำเขำ้ประชมุ อกก.ประจ ำส  ำนกั

กำรศกึษำ 

จดัประชมุ อกก.สำมญัประจ ำ

ส ำนกักำรศกึษำ เพ่ือขอควำม

เหน็ชอบ 

จดัท ำหนงัสือแจง้มต ิอกก. สำมญั

ประจ ำส ำนกักำรศกึษำ 
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23.  กำรปรับปรุงโครงสร้ำงหน่วยงำน(ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
-  เวียนแจ้งมติ กก. ให้ทุกส่วน
ราชการทราบ 

 
 
- เวียนแจ้งครบทุกส่วน
ราชการ 

 
 

เอกสาร 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
6 

  
2 วัน 

 
- จัดท าบัญชี 2 ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 
- บัญชี 2 มีความถูก
ต้อง 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
ฟอร์มบัญชี 2 

 
- 

 
 
7 

  
3 วัน 

 
- จัดท าหนังสือส่งบัญชี 2 ไป
ยัง สกก. 

 
- หนังสือน าส่งมีความ
ถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

 
8 

  
1 วัน 

 
- จัดท าบัญชี 3 ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

 
- บัญชี 3 มีความถูก
ต้อง 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
ฟอร์มบัญชี 3 

 
- 

 
 

  

จดัท ำบญัชี 2 

จ ำท ำหนงัสอืสง่บญัชี 2 

จ ำท ำหนงัสอืสง่บญัชี 3 

ตอ่ 

รบัทรำบมติ ก.ก. เห็นชอบให้

ปรบัปรุงโครงสรำ้ง มติ อ.ก.ก. 

สำมญัขำ้รำชกำรสำมญัให้

ปรบัปรุงต ำแหนง่และบญัชี 1 
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23.  กำรปรับปรุงโครงสร้ำงหน่วยงำน(ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
9 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
- เวียนแจ้งบัญชี 3 ให้ทุกส่วน
ราชการทราบ 

 
 
- เวียนแจ้งครบถ้วนทุก
ส่วนราชการ 

 
 

เอกสาร 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

- 

 
 
- 

 
 
 
 
  

ตอ่ 

สิน้สดุ 

จดัท ำหนงัสอืเวยีนแจง้สว่น

รำชกำรและหนว่ยงำนท่ี

เก่ียวขอ้งทรำบ 
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24.  กระบวนงำนเปลี่ยนประเภทข้ำรำชกำร (ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนครในสังกัดส ำนักกำรศึกษำเป็นข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญในสังกัดส ำนักกำรศึกษำ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1   
 
 
 
1 วัน 

 
 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของ
เอกสาร 

 
 
- เอกสารครบถ้วน 

 
 

เอกสาร 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

- 

 
 

- 

2   
2 วัน 

 
- ตรวจสอบคุณสมบัติวุมิ
การศึกษา ระยะเวลาการด ารง
ต าแหน่งและงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
- คุณสมบัติเป็นไปตาม
เงื่อนไช 
- แบบฟอร์ม 1 – 6 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
มติ กก. ครั้งท่ี 
2/2555  
เมื่อ 16 ก.พ. 55 

3   
1 วัน 

 
- ส่งค าร้องไปยังส านักงานการ
เจ้าหน้าท่ี ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
- หนังสือส่งค าร้อง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
แบบฟอร์ม  
1 - 6  
ตามคู่มือฯ 

 
- 

4   
1 วัน 

 
- เวียนแจ้งมติ กก.  และ อกก. 
ให้ส่วนราชการและหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
- ด าเนินการตามมติ กก. 
และ อกก. สามัญได้ 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

 
  

ขำ้รำชกำรครูฯ แจง้ควำม

ประสงคแ์ละเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

ตรวจสอบคณุสมบตัิของบคุคลตำม

มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง และ

ตรวจสอบเอกสำรตำมคูมื่อกำร

เปลี่ยนประเภท 

เริ่ม 

จดัท ำหนงัสือส่งค  ำรอ้งและ

เอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง 

รบัทรำบ มต ิก.ก. และมต ิอ.ก.ก. 

สำมญั ในกำรอนมุตัเิปล่ียน

ประเภท 
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24. กระบวนงำนเปลี่ยนประเภทข้ำรำชกำร (ข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำกรุงเทพมหำนครในสังกัดส ำนักกำรศึกษำเปน็ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญในสังกัดส ำนักกำรศึกษำ) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 

 
 
- จัดท าค าสั่งเสนอผู้อ านวยการ
ส านักการศึกษาลงนาม 

 
 
- ค าสั่งแต่งตั้งถูกต้อง 

 
 

เอกสาร 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
6 

  
 

1 วัน 

 
- บันทึกข้อมูลและปรับปรุงข้อมูล
ใน MIS 2 ทันทีท่ีได้รับส าเนา
ค าสั่งแต่งตั้ง 

 
- บันทึกข้อมูลลงในแฟ้ม
ประวัติ กก. 1ถูกต้อง  
และปรับปรุงข้อมูลใน 
MIS 2 ได้ถูกต้อง 

 
เอกสาร 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

 
 
 

  

ตอ่ 

จ ำท ำค ำสั่งแตง่ตัง้ขำ้รำชกำร

ซึง่ไปรบักำรอนมุตัิใหเ้ปลีย่น

ประเภท 

 
บนัทกึลงในประวตัิ ก.ก. 1 และ

ระบบ MIS2 

สิน้สดุ 
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25. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรจดัท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1   
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
ตรวจสอบอัตราก าลัง
ปีงบประมาณ 

 
 
 
ด าเนินการรายงานการ
คัดเลือกฯ ได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

 
 
 

- 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 

- 

 
 
 

- 

2   
1 วัน 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

- 

หนังสือกองการ
เจ้าหน้าท่ี ท่ี          
กท 0401/15042 
ลงวันท่ี 16 พ.ย. 
2555 

3   
1 วัน 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

- 

 

4   
1 วัน 

 
 
- 

 
 
- 

 
 
- 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 

- 

 

 

ตรวจสอบอตัรำก ำลงัใน

ปีงบประมำณและงบประมำณ

ในกำรเบกิจ่ำยงบประมำณ

ประจ ำปี 

เริ่ม 

จดัท ำบญัชีถือจำ่ยเงินเดือน

ขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมญั 

ตำมหนงัสือกองกำรเจำ้หนำ้ที่    ที่ 

กท 0401/15042 ลงวนัที่ 16 พ.ย. 

2555 

เสนอผูอ้  ำนวยกำรส ำนกักำรศกึษำ

ลงนำม เพ่ือเสนอปลดักรุงเทพ- 

มหำนครพิจำรณำลงนำมอนมุตั ิ 

ในบญัชีถือจ่ำยเงินเดือน 

จดัส่งบญัชีถือจ่ำยเงินเดือนให้

ส  ำนกังำน ก.ก. และส ำนกังำน   

กำรเจำ้หนำ้ท่ี 

สิน้สดุ 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา หน้า 140 

 

26. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน ตรวจสอบข้อมลู หลักฐานข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า ดังน้ี 
1. แบบค าขอเพิ่มวุฒ ิ
2. ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร 
จ านวน 3 ชุด 
3. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) จ านวน 3 ชุด 
4. ส าเนาเอกสารอื่น ๆ 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสาร ตาม

หลักเกณฑ์การ
เพิ่มวุฒิ

การศึกษา 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบค าขอ
เพิ่มวุฒิ

การศึกษา 

คู่มือการปฏิบตัิราชการ
ของส านักงาน ก.ก. 

2  2 วัน ด าเนินการจัดท าหนังสือขอเพิ่มวฒุิการศึกษา 
โดยเสนอผู้บังคับบญัชาตามล าดับช้ัน 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
หนังสือขอเพิ่ม
วุฒิการศึกษา 
พร้อมเอกสาร

แนบ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน
(ใช้กระดาษ

บันทึก
ข้อความ) 

1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
2. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

3   น าเสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษา เพื่อ
พิจารณาอนุมัติเพิ่มวุฒิการศึกษา 
 
 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

 

  

ตรวจสอบเอกสำร 

จดัท ำหนงัสอืขอเพิ่มวฒุิ

กำรศกึษำในทะเบียน

ประวตั ิ

เสนอผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้ 

ตอ่ 
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26. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

4  1 วัน ด าเนินการแจ้งเวียนบันทึกเพิ่มวุฒิการศึกษา 
พร้อมเอกสารแนบให้กับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ดังนี ้
1. ส านักงานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด
กรุงเทพมหานคร 
2. ส านักงาน ก.ก. 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

5  1 วัน บันทึกข้อมูลลงในทะเบียนประวัตฯิ (ก.พ.7/
ก.ก.1) พร้อมแนบหลักฐานดังนี ้
1. ส าเนาบันทึกขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 
2. แบบค าขอเพิ่มวุฒิการศึกษา 
3. ส าเนาประกาศนียบัตร/ปริญญาบัตร 
4. ส าเนาใบรายงานผลการศึกษา 
(Transcript) 
5. ส าเนาเอกสารอื่น ๆ (ถ้ามี) 

ความถูกต้อง
ชัดเจนและ
ครบถ้วน 

ก.พ. 7/ก.ก. 1 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- คู่มือการจัดท าทะเบียน
ประวัต ิ

6   บันทึกข้อมูลการเพิม่วุฒิการศึกษาลงในระบบ 
MIS 2 
 
 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ

ข้อมูลตามแฟ้ม
ประวัต ิ

ระบบ MIS 2 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- คู่มือการด าเนินการ
ระบบ MIS 2 

 
  

เวียนหนงัสอืขอเพิ่มวฒุิ

กำรศกึษำใหห้นว่ยงำนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

ตอ่ 

บนัทกึขอ้มลูและเก็บ

เอกสำรในทะเบียน

ประวตัิ ใน ก.พ. 7 

 

ลงขอ้มลูในระบบ MIS 

2 

สิน้สดุ 
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27. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญ 

 27.1 ข้ันตอนการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาขา้ราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง และเวียนแจ้งทุกส่วน
ราชการจัดท าแบบส ารวจความจ าเป็นใน
การด าเนินโครงการ/กิจกรรมการ
ฝึกอบรม 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - หลักเกณฑ์การ
เสนอโครงการ
ฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษา ดูงานใน
ประเทศและ
ต่างประเทศ 
- แผนพัฒนา
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2560 - 
2563 
- แผนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของ
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2557-
2560 

2  10 วัน      ตรวจสอบรายละเอียดตามแบบ  
TN 1 แบบ TN 2  และแบบ TN 3    
ที่ส่วนราชการเสนอให้ถูกต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ฯ และสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาที่เกี่ยวข้อง 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- แบบ TN 1 
- แบบ TN 2 
- แบบ TN 3 

 

 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

เวียนแจง้สว่นรำชกำร

จดัท ำแบบส ำรวจ

ควำมจ ำเป็นในกำร

ฝึกอบรมฯ 

ตรวจสอบแบบส ำรวจ

ควำมจ ำเป็นในกำร

ฝึกอบรมฯ ใหเ้ป็นไป

ตำมหลกัเกณฑฯ์ และ

สอดคลอ้งกบั

ยทุธศำสตรต์ำม

แผนพฒันำที่

เก่ียวขอ้ง ตอ่ 
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27.1 ข้ันตอนการส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

3  5 วัน      รวบรวมแบบส ารวจความจ าเป็นใน
การฝึกอบรม และสรุปรวมข้อมลูดังกล่าว
เสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษา      
ลงนามและจัดส่งสถาบันพัฒนา
ข้าราชการกรุงเทพมหานครเพื่อพจิารณา 

ส่งแบบสรุปการส ารวจ
ความจ าเป็นในการจัด
โครงการ/กิจกรรมการ
ฝึกอบรม ภายใน
ระยะเวลาที่ สพข. ก าหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตอ่ 

รวบรวมและสรุปกำร

ส ำรวจควำมจ ำเป็นใน

กำรฝึกอบรม 

สิน้สดุ 
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27.2ขั้นตอนการส่งข้าราชการเขา้รับการฝึกอบรม 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐำนอ้ำงอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง และเวียนแจ้ง   ทุก
ส่วนราชการพิจารณาคัดเลือกและส่ง
รายชื่อข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรม 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

2  2 วัน      ตรวจสอบคุณสมบัตเิบื้องต้นของ
ผู้สมคัรฯ ใหต้รงตามที่หลักสูตรการ
ฝึกอบรมก าหนด และจัดเรียงรายช่ือ
ตามล าดับความจ าเป็นในการเข้ารบัการ
ฝึกอบรม และจ านวนท่ีก าหนด เสนอ
ผู้อ านวยการส านักการศึกษาพิจารณา 

- - นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

3  1 วัน ส่งรายชื่อข้าราชการทีไ่ดร้ับการคดัเลือก
ให้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม ให้
หน่วยงานเจ้าของโครงการ เช่น สถาบัน
พัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ส านักงาน ก.ก. ส านักยุทธศาสตรแ์ละ
ประเมินผล ฯลฯ พิจารณาต่อไป 

ส่งรายชื่อผูส้มัครเข้ารับการ
ฝึกอบรมไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่หน่วยงาน
เจ้าของโครงการก าหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล 
 

- - 

 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

เวียนแจง้สว่นรำชกำร

คดัเลอืกและสง่

รำยช่ือสมคัรเขำ้รบั

กำรฝึกอบรม 

ตรวจสอบคณุสมบตัิ

และจดัเรยีงรำยช่ือ

ตำมล ำดบัควำม

จ ำเป็นในกำรเขำ้รบั

กำรฝึกอบรม 

สง่รำยช่ือผูส้มคัรเขำ้

รบักำรฝึกอบรมให้

หนว่ยงำนเจำ้ของ

โครงกำรฯ พิจำรณำ 

สิน้สดุ 
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28. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำน กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญและลกูจ้ำงกรุงเทพมหำนครดีเด่น 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องจาก
ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  

- - - - - 

2  1 วัน แจ้งส่วนราชการเพื่อ
พิจารณาเสนอรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติเข้ารับคัดเลือกฯ 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

3  1 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการคัดเลือก
โดยแต่งตั้งจากหัวหน้า
หน่วยงาน และหัวหน้า
ของทุกส่วนราชการใน
สังกัดส านักการศึกษา 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

4  1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้
ได้รับการเสนอชื่อจากทุก
ส่วนราชการตามหลักเกณฑ์
และแนวทางการคัดเลือก
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญและลูกจ้าง กทม. 
ดีเด่น ประจ าปี 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
  

เจำ้หนำ้ท่ีรบัเรื่อง 

เวียนแจง้ส่วนรำชกำร      

เพ่ือพิจำรณำ 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรคดัเลือก

ฯและประกำศรบัสมคัร

คดัเลือกขำ้รำชกำร

กรุงเทพมหำนครสำมญัและ

ลกูจำ้งกรุงเทพมหำนครดีเด่น 

 ตรวจสอบคณุสมบตัขิอง        

ผูไ้ดร้บักำรเสนอช่ือ 

 

ตอ่ 
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28. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำน กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญและลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครดีเด่น(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5   
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการเสนอ
รายชื่อโดยปิดประกาศให้ทราบ
โดยทั่วกันและเวียนผ่านทาง
เว็บไซต์หนังสือเวียนกรุงเทพ 
มหานคร  

 
- 

 
- 
 
 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
- 

 
- 

6  2วัน - นัดหมายการประชุม  
- ระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบการพิจารณา 
- คัดเลือกข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร ตาม
กลุ่มและจ านวนท่ีก าหนด 
- รายงานการประชุม 

คัดเลือกผู้มีคณุสมบัติ
ของแต่ละกลุม่ไดต้าม
จ านวนที่ก าหนด 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

7  1 วัน จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกเสนอผู้อ านวยการส านัก
การศึกษาลงนามและเวียนผ่าน
เว็บไซต์หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้
ได้รับคัดเลือกได้
ครบถ้วนถูกต้อง 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 

จดัท ำประกำศรำยช่ือผูไ้ดร้บั

กำรเสนอช่ือเขำ้รบักำร

คดัเลือกฯ  

 

ตอ่ 

จดักำรประชมุคณะกรรมกำรฯ 

เพ่ือพิจำรณำคดัเลือกขำ้รำชกำร

กรุงเทพมหำนครสำมญัและ

ลกูจำ้งกรุงเทพมหำนครดีเด่น 

ระดบัหน่วยงำน ตำมจ ำนวนท่ี

ก ำหนด 

จดัท ำประกำศผลกำรคดัเลือก

ขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนคร

สำมญัและลกูจำ้งกรุงเทพ    

มหำนครดีเดน่ ระดบัหน่วยงำน 

ตอ่ 
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28. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำน กำรคัดเลือกข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครสำมัญและลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครดีเด่น(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

8   
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
จัดท ารายงานการคัดเลือกฯ ให้
ผู้อ านวยการส านักการศึกษา    
ลงนามเสนอไปยังส านักงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

 
 
 
 
ด าเนินการรายงานการ
คัดเลือกฯ ได้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 
 
 

 
 
 

- 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
- แบบรายงาน
การคัดเลือก
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
สามัญและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร
ดีเด่น (แบบ 1) 
- แบบประวัติผู้
ได้รับการคัดเลือก
เป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
สามัญและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
(แบบ 2) 

 
 
 

- 

 
 
 
 

  

ตอ่ 

จดัท ำแบบรำยงำนกำรคดัเลือก 

ขำ้รำชกำรกรุงเทพมหำนคร 

สำมญัและลกูจำ้งกรุงเทพ     

มหำนครดีเดน่ (แบบ 1)       และ

แบบประวตั ิ(แบบ 2) 

สิน้สดุ 
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29. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน ตรวจสอบเอกสาร ประกอบการขอ
อนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ ดงันี้ 
1. หนังสือขออนุญาตเดินทางไป
ต่างประเทศ 
2. ใบลาพักผ่อน 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
เอกสาร ตาม
หลักเกณฑ์การ
ขออนุญาตไป
ต่างประเทศ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

บันทึกขออนุญาต
เดินทางไป
ต่างประเทศ 

คู่มือการปฏิบตัิราชการของ
ส านักงาน ก.ก. 

2  
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุญาต
เดินทางไปต่างประเทศ โดยเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
หนังสือขอ
อนุญาตเดินทาง
ไปต่างประเทศ
พร้อมเอกสาร
แนบ 
 
 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือภายใน 
(ใช้กระดาษบันทึก
ข้อความ) 

1. ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย     
งานสารบรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน            
สารบรรณ พ.ศ. 2546     
และที่แก้ไขเพิม่เตมิ 

3 
 

1 วัน เสนอผู้อ านวยการส านักการศึกษาเพื่อ
พิจารณาอนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ
และลงนามในหนังสือรายงานฯ ถึงปลัด
กรุงเทพมหานครทราบ 
 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ระเบียบวา่ด้วยการลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 2555 

 

  

จดัท ำหนงัสอืขออนญุำต

เดินทำงไปตำ่งประเทศ

และหนงัสอืรำยงำนฯ 

เสนอผูบ้งัคบับญัชำ

ตำมล ำดบัชัน้ 

ตอ่ 

เจำ้หนำ้ที่      

รบัเรือ่ง 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา หน้า 149 

 

 

29. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขออนุญำตเดินทำงไปต่ำงประเทศของข้ำรำชกำร/ลกูจ้ำงประจ ำ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
 

4  
 

1 วัน 1. หนังสือรายงานการให้ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า เดินทางไปต่างประเทศ 
2. หนังสืออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
 
 
 

- เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

5  
 
 
 
 
 
 

3 วัน ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ  
ส านักงานการเจา้หน้าท่ี  
ส่งเรื่องคืนส านักการศึกษา 

- เอกสาร สกจ. - - 

6 
 

1 วัน แจ้งผู้ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศทราบ 
ก่อนเดินทางไปต่างประเทศ 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง
และรวดเร็วใน
การแจ้งผู้ขอ
อนุญาตทราบ 

เอกสาร เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

  

ปลดักรุงเทพมหำนครทรำบ 

สง่เรือ่งคืนส ำนกักำรศกึษำ 

แจง้ผูข้ออนญุำตเดินทำงไป

ตำ่งประเทศทรำบ 

สิน้สดุ 

รำยงำนกำรใหข้ำ้รำชกำร/

ลกูจำ้งประจ ำเดินทำงไป

ตำ่งประเทศ 
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30. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรปรับระดับต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1   
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ีรับเรื่องจาก
ส านักงานการเจ้าหน้าท่ี  

- - - - - พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
- ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การก าหนด
คุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่ง
ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 

2  1 วัน จัดท าหนังสือเวียนแจ้ง      
ส่วนราชการเพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบคุณสมบัติ และรับ
สมัครคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนยื่นแบบค าขอ
ประเมินภายในก าหนด 

- เอกสาร นักทรัพยากรบุคคล แบบค าขอ
ประเมิน 

3  1 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อ
พิจารณาคัดเลือกของแต่ละ
ต าแหน่ง 

- - นักทรัพยากรบุคคล - 

4  1 วัน ด าเนินการคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์ 

- - นักทรัพยากรบุคคล - 

 

เจำ้หนำ้ท่ีรบัเรื่อง 

เวียนแจง้ส่วนรำชกำรและรบั

สมคัรคดัเลือกใหผู้มี้

คณุสมบตัคิรบถว้นย่ืนแบบ

ค ำขอประเมินฯ 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำร

พิจำรณำคดัเลือกฯ ของแต่

ละต ำแหน่ง 

ด  ำเนินกำรคดัเลือก 

ตอ่ 
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30. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรปรับระดับต ำแหน่งลูกจ้ำงประจ ำ(ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5   
1 วัน 

- รวบเอกสารและ
สรุปผลการประเมินฯ  
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้
ผ่านการประเมิน เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
- ปิดประกาศให้ทราบท่ัว
กัน 

- - นักทรัพยากรบุคคล - - 

6  1 วัน จัดท าหนังสือถึง
ส านักงานการเจา้หน้าท่ี 
ส่งรายชื่อผู้มคีุณสมบตัิ
ครบถ้วน 

ส่งรายชื่อผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน
ไปยังหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบแล้ว
เสร็จภายในเวลาที่
ก าหนด ได้อยา่ง
ถูกต้อง 

- นักทรัพยากรบุคคล - - 

 
 
 
 

  

สรุปผลกำรประเมินฯ 

และประกำศรำยช่ือผูผ้ำ่น

กำรประเมิน 

แจง้ส ำนกังำนกำร

เจำ้หนำ้ที่ ส  ำนกัปลดั

กรุงเทพมหำนคร 

สิน้สดุ 
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31. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรคัดเลือกลกูจ้ำงชั่วครำวเป็นลูกจ้ำงประจ ำ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  1 วัน  
 
- ตรวจสอบหลักฐานแสดงคุณสมบัติ 
- ส่งแบบประเมินใหส้่วนราชการ 
ประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือกฯ 

 
 

ตรวจสอบผู้มี
คุณสมบัติครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ ์

- นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบประเมิน
บุคคลเพื่อ
คัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจ า 

หลักเกณฑ์และ
แนวทางการ
คัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็น
ลูกจ้างประจ า 

2  1 วัน คณะกรรมการแต่งตั้งจาก ผอ.สนศ.    
รอง ผอ.สนศ. และหัวหน้าส่วนราชการ
ในสังกัด สนศ.  

- - นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

3  1 วัน รวบรวมเอกสารเพื่อจัดท าระเบียบวาระ
การประชุมและรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ 

รวบรวมสรุป
คะแนนแบบ
ประเมิน 

หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- - 

4  1 วัน - - หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

- - 

5  1 วัน - จัดท าหนังสือถึงส านักงานการ
เจ้าหน้าท่ี ส่งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก 
- จัดท าส าเนาค าสั่งจ้างฯ และทะเบียน
ประวัติและเอกสารที่เกีย่วข้อง 
ส่ง สกจ.สนป. สกก. กค.สนศ. และ 
ส่วนราชการต้นสังกัดของลูกจ้างประจ า 

- หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าท่ี 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 

- - 

 
 
 

เจำ้หนำ้ที่รบัเรือ่ง 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรคดัเลอืก

ฯ 

จดักำรประชมุคณะกรรมกำร

เพื่อคดัเลอืกฯ 

สิน้สดุ 

รวบรวมแบบประเมิน และ

จดัเตรยีมเอกสำรกำรประชมุ 

จดัท ำค ำสั่งจำ้งและแตง่ตัง้

ลกูจำ้งประจ ำ 
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32. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนบันทึกข้อมูลระบบบุคลำกร (MIS 2)  
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- รับส าเนาค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้ 
- รับส าเนาค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร 
 

 
เอกสารถูกต้องครบถ้วน  

 
เอกสาร 

 
 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

- หนังสือค าสั่ง 

 
 
2 

 1 วัน - บันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้ 
- บันทึกค าสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจ ากรุงเทพมหานคร 
- บันทึกประวัติส่วนบุคคล 
 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน  เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ ค าสั่งบรรจุ 
และแต่งตั้ง 

- แบบ ก.ก. 1 
 

 
 
3 

 1 วัน - ตรวจสอบเอกสารผู้มีสิทธิ     
และบุคคลในครอบครัว 
- บันทึกข้อมูลลงในระบบ 
เบิกจ่ายตรง 
 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน
และบันทึกข้อมูลในระบบ
เบิกจ่ายตรง 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบแสดงข้อมูล
บุคลากรของ
ข้าราชการ   

  ลูกจ้างประจ า 

- ค าสั่งบรรจุและ
แต่งตั้ง 
- คู่มือส าหรับนาย
ทะเบียนระบบงาน
เบิกจ่ายตรงค่า
รักษาพยาบาลของ
กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารอ้างอิง
ประกอบการบันทึก
ข้อมูลในฐานข้อมูล
ระบบเบิกจ่ายตรง 

 
 

  

บนัทกึค ำสั่งในระบบ MIS 

บนัทกึขอ้มลูผูม้ีสทิธิและบคุคล   

ในครอบครวัในระบบเบกิจำ่ย

ตรง 

ตอ่ 

เริม่ 

รบัเรือ่งเอกสำรค ำสั่ง 
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32. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนบันทึกข้อมูลระบบบุคลำกร (MIS 2) (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- ปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง
ข้าราชการและลูกจ้าง  
สังกัดส านักการศึกษา 

 
ข้อมูลถูกต้องครบ 

 
เอกสาร 

 
 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

กรอบอัตราก าลัง
ข้าราชการและ
ลูกจ้าง สังกัด
ส านักการศึกษา 

- 

 
 
5 

 1 วัน - จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
 
 
 
 

การจัดเก็บเอกสาร      
ตามระบบสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

 
 
 
 
 

  

ปรบัปรุงกรอบอตัรำก ำลงั 

จดัเก็บเอกสำร/หลกัฐำน 

ตอ่ 

สิน้สดุ 
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33. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนจ ำหน่ำยข้อมูลระบบบุคลำกร (MIS 2) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- รับส าเนาค าสั่งโอน 
- รับส าเนาค าสั่งลาออก 
- รับส าเนามรณะบัตร 
 

 
ข้อมูลถูกต้องครบ 

 
เอกสาร 

 
 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

- - ค าสั่งโอน 
- ค าสั่งลาออก 
- ใบมรณะบัตร 

 
 
 

2 

 1 วัน - ยกเลิกสิทธิบุคคลในครอบครัว
ของผู้มีสิทธิในระบบเบิกจ่ายตรง 

ยกเลิกข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสาร เจ้าพนักงานธุรการ - - แบบรายงานประวัติ 
ผู้มิสิทธิและบุคคล       
ในครอบครัว 

 
 
3 

 1 วัน - บันทึกค าสั่งโอน 
- บันทึกค าสั่งลาออก 
- บันทึกกรณีถึงแก่กรรม 
 
 
 
 
 
 

เอกสารถูกต้องครบถ้วน  เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ - - ค าสั่งโอน 
- ค าสั่งลาออก 
- ใบมรณะบัตร 

 

  

เริม่ 

รบัเรือ่งเอกสำรค ำสั่ง 

บนัทกึค ำสั่งในระบบ MIS 

ยกเลกิขอ้มลูผูม้ีสทิธิและบคุคล   

ในครอบครวัในระบบเบกิจำ่ย

ตรง 

ตอ่ 
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33. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกระบวนงำนจ ำหน่ำยข้อมูลระบบบุคลำกร (MIS 2) (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน ระบบติดตำม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- ปรับปรุงกรอบอัตราก าลัง
ข้าราชการและลูกจ้าง  
สังกัดส านักการศึกษา 

 
ข้อมูลถูกต้องครบและเป็น
ปัจจุบัน 

 
เอกสาร 

 
 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 

กรอบอัตราก าลัง
ข้าราชการและ
ลูกจ้าง สังกัด
ส านักการศึกษา 

- 

 
 
5 

 1 วัน - จัดเก็บเอกสาร/หลักฐาน 
 
 
 
 

การจัดเก็บเอกสารตาม
ระบบสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจ้าพนักงานธุรการ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

ปรบัปรุงกรอบอตัรำก ำลงั 

จดัเก็บเอกสำร/หลกัฐำน 

ตอ่ 

สิน้สดุ 
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34. กระบวนงำนนิติกรรมและสญัญำ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน - ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบยีบ
งานสารบรรณ  
-รวบรวมข้อมลูและเอกสาร
รายละเอียดเบื้องต้น รวมทั้งตรวจสอบ
เอกสารสารที่เกีย่วข้องในกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้างเพื่อประกอบการพิจารณา
ตรวจร่างฯ 

- ร่างสัญญามีความ
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามเจตนาของ
คู่สัญญา และไม่ขัด
ต่อกฎหมาย 

ทะเบียนรับเรื่อง - นิติกร 
 

- - ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์  
-กฎหมายว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง   
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

- แบบสัญญาตามที่
คณะกรรมการนโยบาย
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
ก าหนดโดย ความ
เห็นชอบของส านักงาน
อัยการสูงสดุ 

- กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง 

2 
 

1 – 2 วัน ตรวจเอกสารโดยละเอียด เช่น เอกสาร
ที่ส่งมามีอะไรบ้าง จ านวนเท่าใด และ
ประสานขอเอกสารและข้อเท็จจรงิ
เพิ่มเตมิ (ถ้าไม่ครบ) รวมทั้ง
เอกสารแนบท้ายสญัญาตา่งๆ 
 
 
 

 

-  
 

-นิติกร - 

 
  

เริม่ตน้ 

รบัและตรวจสอบ

เอกสำรเบือ้งตน้ 

ตรวจสอบรำยละเอียด

เอกสำรสญัญำ 
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34. กระบวนงำนนิติกรรมและสญัญำ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3  
 
 
 

1 วัน จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อ
พิจารณา 

  นิติกร -  

4 
 

30 นาที ลงทะเบียนส่งเรื่องคืนหน่วยงาน 
 

- ทะเบียนส่งเรื่อง 
 

นิติกร - 

 
  

จดัท ำหนงัสอืรำยงำน 

ผูบ้งัคบับญัชำ 

สง่เรือ่งคืนสว่นรำชกำร 

เจำ้ของเรือ่ง 

สิน้สดุ 
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35. กระบวนงานให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1  
 
 
 
 
 

๑ วัน ตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวมข้อมูลและ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
 

- ข้อเท็จจริง
และเอกสาร
หลักฐานมีความ
ครบถ้วนเพียง
พอที่จะวินิจฉัย
ได ้

- ปรับข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อ
กฎหมายให้
สอดคล้องกับ
เจตนารมณ์ของ
กฎหมาย 

- ให้ความเห็น
ทางกฎหมาย
โดยมเีหตผุลที่
ชัดเจนท่ี
หน่วยงาน 

- บุคคล 

และเอกสาร 

- นิติกร 

 
- -รัฐธรรมนญูแห่ง

ราชอาณาจักรไทย 

- พระราช-บัญญตัิ 
และกฎหมายล าดับ
รองที่เกี่ยวข้องกับ
เรื่องที่เสนอ 

- ค าวินิจฉัยของ
องค์กรที่มีอ านาจ
หน้าท่ีในเรื่องที่
เกี่ยวข้อง เช่น 

-ค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา 

- ค าวินิจฉัยของ
ศาล เช่น       ศาล
ปกครอง  

2 
 

๑-๒ วัน - ศึกษาวิเคราะห์ข้อกฎหมายและข้อเท็จจริง
ตามประเด็นที่ขอหารือหรือ ขอค าแนะน า 
รวมทั้งค้นคว้าค าวินิจฉัยหรือค าพพิากษาท่ี
เกี่ยวข้องและปรับบทกฎหมายตาม
ข้อเท็จจริงที่ปรากฏแล้วพิจารณาเสนอ
ความเห็น 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร - 

3 
 

๑ วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ 

(1) ข้อเท็จจริงครบถ้วนสมบูรณ์พอท่ีจะ
วินิจฉัยได ้

(2) ข้อกฎหมายมีการตีความข้อกฎหมายให้
เป็นไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมายถูกต้อง
ชัดเจน 

บุคคล 

และเอกสาร 
 

นิติกร - 

 
  

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ

และเอกสำรหลกัฐำน 

 

พิจำรณำขอ้เท็จจรงิและ

วิเครำะหข์อ้กฎหมำยที่

เก่ียวขอ้ง 

จดัท ำหนงัสอืตอบ

ขอ้หำรอื 
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35. กระบวนงานให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหาข้อกฎหมายและข้อหารือแก่หน่วยงานและผู้บริหาร(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

   - น าข้อเท็จจริงมาปรับกับข้อกฎหมาย 
จัดท าหนังสือเพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

 

สามารถน าไป
ปฏิบัติได ้

  - 
- 
- 

ศาลยุติธรรม 

- ค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการ
พิจารณาอุทธรณ์  
เป็นต้น 

- หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

4  30 นาที -กรณีหน่วยงานเป็นผู้หารือ ให้แจ้งให้
หน่วยงานทราบความเห็นของนิติกร 

-กรณีผู้บริหารเป็นผู้หารือ ให้เรียนให้
ผู้บริหารทราบความเห็นของนิติกร และแจ้ง
ให้หน่วยงานทราบเพื่อพิจารณาด าเนินการ 
 

 

ทะเบียนส่งเรื่อง   

 
 
 

- กรณีหนว่ยงำนเป็นผูห้ำรอื ให้
แจง้ใหห้นว่ยงำนทรำบ
ควำมเห็นของนิติกร 

- กรณีผูบ้รหิำรเป็นผูห้ำรอื ให้
เรยีนใหผู้บ้รหิำรทรำบควำมเห็น
ของนิติกร และแจง้ให้
หนว่ยงำนทรำบเพื่อพิจำรณำ
ด ำเนินกำร 

สิน้สดุ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน - ตรวจสอบและพิจารณาเหตุการแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ดังนี ้
(1) เกิดความเสียหายขึ้นแก่หน่วยงานและ
มีเหตุอันควรเช่ือว่าเกิดจากการกระท า
ของเจ้าหน้าท่ี 
(2) ผู้เสียหายยื่นค าขอให้หน่วยงานชดใช้
ค่าสินไหมทดแทนในความเสียหายที่เกิด
จากการกระท าของเจ้าหน้าท่ี 

(3) ผู้เสียหายฟ้องคดตี่อศาลขอให้
หน่วยงานชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 

ในความเสียหายที่เกิดจากการกระท าของ
เจ้าหน้าท่ี 

- ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
พิจารณาว่ามีน้ าหนักพอรับฟังได้หรือไม ่

-เอกสาร
หลักฐานเพียง
พอที่จะ
พิจารณาได ้

-บุคคล 
และเอกสาร 

- นิติกร 

 
- -ประมวลกฎหมาย

แพ่งและพาณิชย ์

-พระราชบัญญัติ
ความรับผิดทาง
ละเมิดของ
เจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- พระราชบัญญตัิวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 
๒๕๓๙   
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทาง
ละเมิด 

 
  

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบขอ้เทจ็จรงิ

และขอ้กฎหมำย 

 

ตอ่ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

2 
 

1-2 วัน จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดโดยใช้
แบบค าสั่งตามตัวอย่างท่ีก าหนด 

อ้างฐาน
กฎหมายที่
ถูกต้อง 

- มีเนื้อหาที่
ครบถ้วน
ชัดเจน 

บุคคล 
และเอกสาร 

-นิติกร - แบบค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ตามที่
กระทรวงการคลัง

ก าหนด 

ของเจ้าหน้าท่ี พ.ศ. 
๒๕๓๙  และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ (พ.ศ. 
2559) 
-ระเบียบและ
หนังสือเวียนท่ี
เกี่ยวข้อง แนวค า
พิพากษา ค าวินิจฉัย 
และความเห็นของ
คณะกรรมการ
กฤษฎีกา ฯลฯ 

3 
 

๑ วัน เมื่อผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการไดล้ง
นามในค าสั่งแล้ว จดัท าหนังสือเพือ่แจ้ง
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงให้คณะกรรมการทราบ 

  
 

นิติกร - 

4  
 

ตามความเหมาะสม คณะกรรมการฯเมื่อได้รับทราบค าสั่ง
ด าเนินการสอบข้อเท็จจริง รวบรวม
พยานหลักฐาน และท าความเห็น เสนอผู้
มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการฯเพือ่
พิจารณา 
 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วนและ
เพียงพอต่อ
การวินิจฉัยสั่ง
การ 

 คณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริง 

-แบบบันทึกถ้อยค า 
(สล.๑)  
-แบบรายงานผล
การสอบสวน  (สล.
๒) 

แจง้ค ำสั่งแตง่ตัง้ 
คณะกรรมกำรฯ 

สอบขอ้เท็จจรงิ 

สรุปส ำนวนสอบฯและ

รำยงำนผูแ้ตง่ตัง้ 

ตอ่ 

จดัท ำค ำสั่งแตง่ตัง้

คณะกรรมกำร 

ตอ่ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5  

 

7 – 10 วัน 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานชัดเจนว่า ถูกต้องหรือไม่ 
เพียงพอหรือไม่ หากข้อเท็จจริงยังไม่
ชัดเจนให้ก าหนดประเด็นเพิ่มเติมส่งให้
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงสอบ
เพิ่มเตมิ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของขั้นตอนทาง
กฎหมาย 

- เอกสาร
ประกอบการ
พิจารณา
ครบถ้วนและ
เพียงพอต่อ
การวินิจฉัยสั่ง
การ 

 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร 

 

 
 
 
 
 
 
 

๖ 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดท ารายงานผลการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมดิ เสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาสั่งการ 
 

 

  
นิติกร 

 
 

 
  

ตรวจสอบส ำนวน

กำรสอบขอ้เท็จจรงิ 

ตอ่ 

จดัท ำรำยงำนเสนอ  
ป. กทม. 

ตอ่ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-พิจารณาว่าเป็นกรณีที่เป็นความรบัผิด
ทางละเมดิของเจ้าหน้าท่ีที่ไมต่้องรายงาน 

ให้กระทรวงการคลังตรวจสอบหรอืไม่ 
หากเข้าข้อยกเว้นไม่ต้องรายงาน 
ด าเนินการดังนี ้
๑.กรณีมไิด้จงใจหรือประมาทเลินเล่อ
ร้ายแรง ให้ยุตเิรื่อง  
๒. กรณีจงใจหรือประมาทเลินเล่อ
ร้ายแรง ให้ท าค าสั่งเรียกให้ชดใช้คา่
สินไหมทดแทน 

 

  
นิติกร 

 

- ประกำศ
กระทรวงกำรคลัง 

เรื่อง ควำมรับผิด
ทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำท่ีที่ไม่ต้อง
รำยงำน 

ให้
กระทรวงกำรคลัง
ตรวจสอบ 

พ.ศ. 2562 

 
 
 
 
 
 

  

ตอ่ 

ตอ่ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑-๒ วัน 
 

- รวบรวบข้อเท็จจริงและรวบรวม
พยานหลักฐานท้ังหมด จดัท ารายงาน
กระทรวงการคลัง ส่งให้กระทรวงการคลัง
พิจารณา 

- หากกระทรวงการคลังไม่แจ้งผลภายใน 
1 ปี หรือกรณีใกล้ขาดอายุความ ให้
ด าเนินการตามที่เห็นสมควร 

  
นิติกร 

 
 

๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓-๕ วัน 
 

- หากกระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเห็น
ว่า 

๑ มิได้จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงให้ยตุิเรื่อง 

๒. จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรง ให้ด าเนินการท าค าสั่งให้ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทน 

 

  
นิติกร 

 
 

 
  

จดัท ำรำยงำน

จดัท ำรำยงำน

กระทรวงกำรคลงั 

จดัท ำค ำสั่งเรยีกใหช้ดใช้

คำ่สนิไหมทดแทน 

ตอ่ 

ตอ่ 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา หน้า 166 

 

36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑๐ 

 

๑-๒ วัน 
 

-ด าเนินการแจ้งค าสั่งให้ชดใช้ค่าสนิไหม
ทดแทน 

-แจ้งสิทธิการอุทธรณ์ค าสั่ง 
  

นิติกร 
 

 

๑๑ 

 
 
 
 
 
 

 

-หากคู่กรณไีม่ยื่นขออุทธรณ์ จัดท า
หนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามมาตรการบังคับทาง
ปกครอง 
 
 
 
 
 

 

  
นิติกร 

 
 

 

แจง้ค ำสั่งเรยีกใหช้ดใช้

คำ่สนิไหมทดแทน 

คูก่รณีขออทุธรณ์

ค ำสั่งฯ 

คูก่รณีไมข่อ

อทุธรณค์ ำสั่งฯ 

แจง้หนว่ยงำนท่ี

เก่ียวขอ้งด ำเนินกำร

ตำมมำตรกำรบงัคบั

ทำงปกครอง 
ตอ่ 

ตอ่ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 

-คู่กรณยีื่นขออุทธรณ์ค าสั่งฯ  
-ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินการว่า
เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ีตามที่ก าหนดไว้
ในกฎหมายหรือไม ่

-ตรวจสอบประเด็นข้อโต้แย้งของค า
อุทธรณ ์

- พิจารณาอุทธรณ์ในเบื้องต้นและจัดท า
รายงานเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 

การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ข้อเท็จจริงเข้า
กับข้อ
กฎหมาย โดย
ให้เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน 

 
นิติกร 

 
 

๑๓ 

 
 
 
 
 
 
 ๓ วัน 

- แจ้งผลการพิจารณาแกผู่้อุทธรณ ์

-กรณีผว.กทมเป็นผู้ท าค าสั่งฯ จดัท า
หนังสือถึงกระทรวงมหาดไทยผู้มอี านาจ
วินิจฉัยอุทธรณ ์
 
 
 

  
นิติกร 

 
 

ตอ่ 

พิจำรณำอทุธรณ ์และ

จดัท ำรำยงำนป.กทม 

๑. แจง้ผลกำรพิจำรณำแก่ผู้
อทุธรณ ์
๒. กรณีผว.กทมเป็นผูท้  ำค ำสั่งฯ 
จดัท ำหนงัสอืถึง
กระทรวงมหำดไทยผูม้ีอ  ำนำจ
วินิจฉยัอทุธรณ ์

ตอ่ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

๑๔ 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ วัน 
ผลการพิจารณากระทรวงมหาดไทยผู้มี
อ านาจวินิจฉัยอุทธรณ์ค าสั่งฯ  
 

    
 

15 

 
 
 ๗ วัน 

 

 

๑, อุทธรณ์ฟังขึ้น ท าหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาแกผู่้อุทธรณ์และด าเนินการเพิก
ถอนค าสั่งทางปกครอง 

  
นิติกร 

 
 
 
 
 

 

 

 
 
 

 
 
  

ตอ่ 

กระทรวงมหำดไทยแจง้

ผลกำรพิจำรณำ 

แจง้ผลแก่ผูอ้ทุธรณ์

และเพิกถอนค ำสั่งฯ 

สิน้สดุ 
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36. กระบวนงำนกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิดของเจำ้หน้ำท่ี (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

16 

 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน 
๒. อุทธรณ์ฟังไม่ขึ้น แจ้งผลแกผู่้อทุธรณ์
และแจ้งให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตามมาตรการบังคับต่อไป 

  
นิติกร 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

แจง้ผลแก่ผูอ้ทุธรณแ์ละแจง้ให้

หนว่ยงำนท่ีเก่ียวขอ้ง

ด ำเนินกำรตำมมำตรกำรบงัคบั

ทำงปกครอง 

สิน้สดุ 
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37. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง 

 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 
มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

1 
 

1 วัน -ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายใน
เบื้องต้นว่าเป็นคดีแพ่ง คดีอาญา หรือคดี
ปกครองหรือกรณีอื่นๆ 

- ตรวจสอบอายุความ 

- ตรวจสอบก าหนดระยะเวลายื่นค าให้การ  
 

- มีข้อเท็จจริงและ
ข้อกฎหมาย
ครบถ้วนเพียง
พอที่จะส่งเรื่องให้
พนักงานอัยการได ้

- สามารถส่งเรื่อง
ให้พนักงานอัยการ
ด าเนินคดีให้แก่
กรุงเทพมหานคร
ภายในอายุความ 
หรือระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

- 

-  - นิติกร 
 

- -ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย ์

- ประมวล
กฎหมายอาญา 

- ประมวล
กฎหมายวิธี
พิจารณาความแพ่ง 

- ประมวล
กฎหมายวิธี
พิจารณาความ
อาญา 

-พระราชบัญญัติวิธี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
๒๕๓๙ 

-  

2  

 
1 วัน - พิจารณาข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานว่า

ข้อเท็จจริงเพียงพอในการฟ้องคดีหรือไม่ 
ต้องใช้เอกสารหลักฐานใดบ้างในการ
ด าเนินคด ี

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่หน่วยงานส่ง
มาว่าครบถ้วนหรือไม่หากข้อเท็จจริงไม่
เพียงพอหรือเอกสารไมค่รบถ้วน แจ้งให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจัดส่งเอกสารเพิ่มเติม 
 

 นิติกร - 

 

  

เริม่ตน้ 

ตรวจสอบ

ขอ้เท็จจรงิและขอ้

กฎหมำย 

ตรวจสอบและ

รวบรวมเอกสำร

พยำนหลกัฐำน 

ตรวจสอบและรวบรวม

เอกสำรพยำนหลกัฐำน 

รวบรวมเอกสำร

พยำนหลกัฐำน 

ไมเ่พียงพอ 
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37. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำน 

คุณภำพ
งำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

3 
 

 - หากเอกสารครบถ้วนตามกฎหมายจัดท าค าช้ีแจง
ข้อเท็จจริงและข้อโต้แย้งตามประเด็นแห่งคดี
รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง  
-จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบญัชา 

-จัดส่งข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานไปยังส านักงาน
กฎหมายและคด ี
 

 บุคคลและ
เอกสาร 

นิติกร   

4  
 
 

ขึ้นอยู่กับการ
ด าเนินการใน
แต่ละกรณี 
 

ระหว่างการพิจารณาของศาล อาจมีการด าเนินการ 
ดังต่อไปนี ้
-จัดท าหนังสือมอบอ านาจหรือใบมอบฉันทะ 

-จัดท าหนังสือเสนอหน่วยงานของเรื่องด าเนินการเพิม่เตมิ
ตามความเห็นของพนักงานอัยการหรอืศาล 

-ประสานกับหน่วยงานอื่นๆขอเอกสารที่เกี่ยวข้องส าหรบั
ใช้ในการด าเนินคด ี

- ตรวจสอบและจัดท าค าร้อง ค าขอและค าแถลงต่างๆ  

-เป็นพยานในช้ันศาล 

 บุคคล 
และเอกสาร 

นิติกร   

 
  

กำรด ำเนินกำรระหวำ่งกำร

พิจำรณำของศำล 

จดัท ำค ำชีแ้จงขอ้เท็จจรงิและ

ขอ้โตแ้ยง้ตำมประเด็นแหง่คดี 
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37. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำน 

คุณภำพ
งำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

5 

 
 

 
ศาลมีค าพิพากษาโดยอัยการส่งหนังสือรายงานผล
คดีมายังกรุงเทพมหานคร      

6 

 
 

๑๕ วัน 

 - ตรวจสอบค าพิพากษาตามประเด็นพิพาท 

-  สอบถามความประสงค์ในการอทุธรณ์หรือฎีกา
จากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

 - พิจารณาว่าศาลตัดสินช้ีขาดถูกต้องตามหลัก
กฎหมายหรือไม ่

- ตรวจสอบก าหนดระยะเวลาอุทธรณ์/ฎีกา และขอ
ขยายระยะเวลาหากจ าเป็น  
 

การเสนอ
ความเห็น มี
การปรับ
ข้อเท็จจริง
เข้ากับข้อ
กฎหมาย 
โดยให้
เหตุผลทาง
กฎหมายที่
ชัดเจน 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร   

 
 

  

ศำลพิพำกษำ 

ตรวจค ำพิพำกษำ

และใหค้วำมเห็น 

อทุธรณ/์ฎีกำ 
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37. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำน 

คุณภำพ
งำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

7    

 

๕-๗ วัน 

- เมื่อพิจารณาและตรวจสอบแล้ว จัดท าหนังสือ
เสนอความเห็นประกอบการขออนุมัติอุทธรณ/์ฎีกา 
หรือไม่อุทธรณ์/ฎีกา แล้วแต่กรณ ี

- เมื่อผู้บังคับบัญชาอนุมัติแล้วพิจารณาด าเนินการ
ตามแตล่ะกรณี ดังนี ้
1 กรณไีม่อุทธรณ์/ฎีกา และกรุงเทพมหานครแพ้คดี 
แจ้งให้หน่วยงานเบิกจ่ายเงินเพื่อช าระ ค่าฤชาธรรม
เนียมศาล 

๒ กรณีอุทธรณ/์ฎีกา จัดส่งข้อเท็จจริงและ
พยานหลักฐานใหส้ านักงานกฎหมายและคด ี

 

- เอกสาร
ประกอบ 
การ
พิจารณา
ครบถ้วน
และเพียงพอ
ต่อการ
วินิจฉัยสั่ง
การ 

 

บุคคล 

และเอกสาร 
นิติกร   

8 

 

ขึ้นอยู่กับการ
ด าเนินการใน
แต่ละกรณ ี

- ด าเนินการระหว่างการพิจารณาของศาล 
จนกระทั่งคดีถึงที่สุด 

 
  

นิติกร   

 

  

จดัท ำรำยงำนเสนอ

ควำมเห็นตอ่

ผูบ้งัคบับญัชำ 

กำรด ำเนินกำรระหวำ่ง
กำรพิจำรณำของศำลจน

คดีถงึที่สดุ 
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37. กระบวนงำนกำรด ำเนินคดีในศำลยุติธรรมและศำลปกครอง(ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะเวลำ รำยละเอียดของงำน 

มำตรฐำน 

คุณภำพ
งำน 

ระบบ
ติดตำม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

9 

 

๑-๒ วัน 
-แจ้งให้หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามค าสั่ง
ศาล   

นิติกร   

 

 

     
  

 
 
 
 
 
 

 
 

  

แจง้ใหห้นว่ยงำนเจำ้ของเรือ่ง

ด ำเนินกำรตำมค ำสั่งศำล 

สิน้สดุ 
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38. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขอต้ังงบประมำณ 

ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
 
 

1 

  
 
 
 
1 วัน 

 
 
ส านักงานเลขานุการ ส านัก
การศึกษา ท าหนังสือแจ้ง
ส านักงานเขตใหส้ ารวจความ
ต้องการของบประมาณก่อสร้าง
ของโรงเรียนในสังกัด 
 

 
 
 
 
 

 นายช่างโยธา 
วิศวกรโยธา 

 - หนังสือท่ี  
ส างานเลขานุการ ส่ง
ถึงส านักงานเขต 

 
2 

  ส านักงานเขตท าหนังสือตอบ
กลับแจ้งความประสงค์ในการ
ของบประมาณก่อสร้างของ
โรงเรียนในสังกัดให้ กลุ่มงาน
บริการสถานศึกษา ส านักงา
สนเลขานุการ ส านักการศึกษา 
ทราบ 

  นายช่างโยธา 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 - หนังสือท่ี  
ส านักงานเขต ส่งถึง
ส างานเลขานุการ  
- เอกสารข้อมูลค า
ของบประมาณ
ก่อสร้าง 

3   รวบรวมข้อมลู และท าการ 
คัดเลือกเบื้องต้น (จัดล าดับ
ความส าคญั) 

  นายช่างโยธา 
นายช่างเขียนแบบ 
วิศวกรโยธา 

 - เอกสารสรุปข้อมูล
ค าของบประมาณ
ก่อสร้าง 

 
 

  

ประสำนส ำนกังำนเขต ให้

ส  ำรวจควำมตอ้งกำรขอ

งบประมำณก่อสรำ้งของ

โรงเรียนในสงักดั 

 

เริ่ม 

รวบรวมขอ้มลู 

คดัเลือกและจดัล ำดบั

ควำมส ำคญัของควำมตอ้งกำร

กำรก่อสรำ้ง 

ตอ่ 
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38. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรขอต้ังงบประมำณ (ต่อ) 
ที ่ ผังกระบวนงำน ระยะ 

เวลำ 

รำยละเอียดของงำน มำตรฐำน 

คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

 
4 

  
 
1 วัน 

จัดท าเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง และ
ท าเรือ่งเสนอขออนมุัติจดัตั้ง
งบประมาณ และส่งกองคลัง
ด าเนนิการต่อไป 

 
 
 
 

 นายช่างโยธา 
สถาปนิก 
นายช่างเขียนแบบ 
เจ้าพนักงานธุรการ 

 - ใบประมาณราคา 
- แบบ ง.109 
- แบบ ง.202 
- แบบอาคาร, ผังบรเิวณ 
- รูปภาพประกอบ 
- บันทึกขออนุมัติ 

 
 

        

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขอจดัตัง้งบประมำณ 

สิน้สดุ 
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39. กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (E-Bidding) 
 

  

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรประกอบ 

1  
 
 

 ท าบันทึกเสนอผู้มีนามลงนามอนุมตัิ 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
- บันทึกข้อความ 

2 
 
 

 
 

 

  ท าบันทึกเสนอผู้มีนามลงนามอนุมตัิ   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ
- บันทึกข้อความ 

3  
 
 
 
 

3 วัน ท าบันทึกขอความเห็นชอบเสนอผูม้ีนาม
ลงนามอนุมัต ิ

  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ - บันทึกข้อความ 

4  ไม่น้อยกว่า 
3 วัน  
ท าการ 

คณะกรรมการท าการร่างขอบเขตของ
งาน (TOR) และน าร่างฯประกาศลง 
website 

  คณะกรรมการร่าง TOR 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรรำคำกลำง 

แตง่ตัง้คณะกรรมกำรรำ่งขอบเขตงำน (TOR) 

ขอควำมเห็นชอบของซือ้ขอจำ้ง 

รำ่ง TOR /ประกำศรำ่งฯ ลง Website 
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39. กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (E-Bidding) (ต่อ) 
 

  
  

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรประกอบ 

5  
 
 

ไม่น้อยกว่า 
12 วัน  
ท าการ 

ประกาศผ่าน website 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
- แบบ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 
 

 
 

 ไม่น้อยกว่า 
3 วัน  
ท าการ 

ผู้สนใจเสนอราคา และท าข้อมลูส าหรับ
การประมูล 
 
 
 
 

  ผู้รับเหมา 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

7  
 
 
 
 

1 วัน  
ท าการ 

ผู้รับเหมาท าใบเสนอราคา   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ - ใบเสนอราคา 

8  3 วัน  
ท าการ 

ประกาศผู้ชนะการประกวดราคา   เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ - เอกสารการประมูล 

ประกำศขำยแบบ 

ผูส้นใจเสนอรำคำ/จดัท ำขอ้มลู 

เสนอรำคำ 

ประกำศผูช้นะกำรประกวดรำคำ 
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39. กำรด ำเนินกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (E-Bidding) (ต่อ) 
 

 

 
  

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรประกอบ 

9   ท าบันทึกขออนุมัติจ้างเหมางาน
ก่อสร้างฯ เสนอผู้มีนามลงนามอนุมัต ิ

  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
- บันทึกข้อความ 

10  
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าการรา่งสัญญา ให้นิติ
กรตรวจ แล้วให้ผูร้ับเหมาลงนาม
สัญญา 

  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

นิติกร 
- ร่างสัญญา 

- สัญญา 

11  
 
 
 
 

 จบกระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง 

 (E-Bidding) และจะเข้าสู่กระบวนการ
ควบคุมงานต่อไป 

  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ  

ขัน้ตอนกำรควบคมุงำน 

ท ำสญัญำ/ตรวจรำ่งฯ/ ลงนำม

สญัญำ 

ขออนมุตัิจำ้ง 
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40. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน 
 

 

  

        

 
1 

กรณีที่เบิกงวดแรก 
 

 กรณีที่เบิกงวดแรก 
ผู้ควบคุมงานจะท าการส่งรายงานผล
การท างานของผู้รับเหมา 

  ผู้ควบคุมงาน  

2  
 
 
 
 

 ท าบันทึกขออนุมัติเงินงวด เพื่อท า
เรื่องเบิกจ่ายต่อไป 

  เจ้าพนักงานธุรการ - บันทึกขออนุมัติเงินงวด 

3   จัดท าฎีกาเพื่อขอเบิกจ่ายเงินให้
ผู้รับเหมา  

  เจ้าพนักงานธุรการ - ใบขอเบิก 

4   ส่งฎีกาให้กองคลัง เพื่อให้กองคลัง
ตรวจสอบฎีกา 

   - ใบขอเบิก 

ขออนมุตัิเงินงวด 

จดัท ำฎีกำขอเบกิจำ่ย 

สง่ฎีกำใหก้องคลงัตรวจ 

ผูค้วบคมุงำนสง่รำยงำนผลกำรท ำงำน 

สิน้สดุ 
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40. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน (ต่อ) 
 

 

  

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรประกอบ 

 
 

1 
 

กรณีที่เบิกเงินงวดถัดไป 
 
 
 
 

 
1 วัน 

กรณีที่เบิกเงินงวดถัดไป 

ผู้ควบคุมงานจะท าการส่งรายงานผล
การท างานของผู้รับเหมา 

-  ผู้ควบคุมงาน  

2  
 

1 วัน ตรวจสอบยอดเงิน -  เจ้าพนักงานธุรการ  

3 
 
 
 

 

กรณีที่มเีงิน 
 
 
 

1 วัน กรณีที่มเีงิน 

จัดท าฎีกาเพื่อขอเบิกจ่ายเงินให้
ผู้รับเหมา  

-  เจ้าพนักงานธุรการ - ใบขอเบิก 

4  1 วัน ส่งฎีกาให้กองคลัง เพื่อให้กองคลัง
ตรวจสอบฎีกา 

-    

ผูค้วบคมุงำนสง่รำยงำนผลกำรท ำงำน 

ตรวจสอบยอดเงิน 

สง่ฎีกำใหก้องคลงัตรวจ 

สิน้สดุ 

จดัท ำฎีกำขอเบกิจำ่ย 



  
คู่มือการปฏิบัติงาน ส านักงานเลขานุการ ส านักการศึกษา หน้า 182 

 

40. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรประกอบ 

 
 

1 
 

กรณีที่ไม่มีเงิน 
 

 กรณีที่ไม่มเีงิน 

ท าการตรวจสอบว่าเงินพับตกไปหรอืไม ่ 
  เจ้าพนักงานธุรการ  

 
 

2 

กรีเงินพับตกไป 
 
 
 

  
ท าบันทึกขออนมุัติจดัสรรงบประมาณ 

  เจ้าพนักงานธุรการ - บันทึกขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณ 

 
3 
 

  เมื่อไดร้ับอนมุัติจดัสรรงบประมาณแล้ว 
ท าการบันทึกเงินเข้าระบบ MIS2 

  เจ้าพนักงานธุรการ  

4   จัดท าฎีกาเพื่อขอเบิกจ่ายเงินให้
ผู้รับเหมา  

  เจ้าพนักงานธุรการ - ใบขอเบิก 

5        

ตรวจสอบวำ่เงินพบัตกไปหรอืไม ่

ขออนมุตัิจดัสรรงบประมำณ 

บนัทกึเงินเขำ้ระบบ MIS2 

จดัท ำฎีกำขอเบกิจำ่ย 

สง่ฎีกำใหก้องคลงัตรวจสอบ 

สิน้สดุ 
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40. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน และกำรติดตำม/ประเมินผลกระบวนงำนกำรเบิกจ่ำยเงิน (ต่อ) 
 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียด มำตรฐำน
คุณภำพงำน 

ระบบติดตำม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ เอกสำรประกอบ 

 
 

1 
 

กรณีเงินไม่พับตก 
 
 
 

 
1 วัน 

 
ท าบันทึกขออนมุัตเิงินงวด 

  เจ้าพนักงานธุรการ - บันทึกขออนุมัติเงินงวด 

2  1 วัน เมื่อไดร้ับอนมุัตเิงินงวดแล้ว  
ท าการบันทึกเงินเข้าระบบ MIS2 

  เจ้าพนักงานธุรการ  

3  1 วัน จัดท าฎีกาเพื่อขอเบิกจ่ายเงินให้
ผู้รับเหมา 

  เจ้าพนักงานธุรการ - ใบขอเบิก 

4  1 วัน      

ขออนมุตัิเงินงวด 

บนัทกึเงินเขำ้ระบบ MIS2 

จดัท ำฎีกำขอเบกิจำ่ย 

สง่ฎีกำใหก้องคลงัตรวจสอบ 

สิน้สดุ 
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เอกสำรประกอบ 
 

พระรำชบัญญัติ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
ระเบียบ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลส าหรับผู้บริหารและหน่วยงานเพื่อจ่ายให้แก่ข้าราชการ 
และลูกจ้างประจ าของกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๔๖  
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ พ.ศ.2536 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก 
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
- ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการลาออกจากราชการข้องข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2534 
 
อ่ืน ๆ  
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/3671 ลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2556 
เรื่อง การก าหนดการลาหรือการมาท างานตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552  
- คู่มือการจัดท าเพ่ิมเติม แก้ไขรายการใน ก.พ.7  
- แบบสรุปยุทธศาสตร์ตามแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร (พ.ศ. 2561 - 2565) 
- แบบสรุปยุทธศาสตร์ตามแผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร  
  (พ.ศ. 2561- 2565) 
- หลักเกณฑ์การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ (ต าแหน่ง 
ประเภททั่วไป) และต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะ ส าหรับต าแหน่งระดับ 8 ลงมา 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535แก้ไขเพ่ิมเติมโดยข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่องลูกจ้าง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2550 
- หนังสือส านักงาน ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท 0304/3423 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2552 เรือ่ง ขอทบทวน  
มาตรการปรับขนาดก าลังคนของกรุงเทพมหานคร  
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- หนังสือกองการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดกรุงเทพมหานคร ที่ กท 0404/5426 ลงวันที่ 24 พฤษภาคม 2555 
เรื่อง การคืนต าแหน่งลูกจ้างประจ าของกรุงเทพมหานคร  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 เมื่อวันที่ 18 สิงหาคม 2554 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
  ลงวันที่ 18 พฤษภาคม 2554 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2554 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ าสุดและสูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับที่ 2)         
  พ.ศ. 2554 
 

 
 
 


